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I. BEVEZETES

A Kobanyai Vagyonkezelo Zrt. (a tovabbiakban: Vagyonkezel6) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy megfogalmazza a Vagyonkezel6 vezetési,
mitkodési szabalyait, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit és belsd
szabalyozasait.

I. 1. Alkalmazasi teriilet
Vagyonkezelonél az SZMSZ alkalmazasa kotelez6 érvényu.

Az SZMSZ megismerése és betartasa a Vagyonkezeld valamennyi munkavallalojanak
alapvet6 kotelessége. A munkavallaloknak ezen tilmenden ismerniiik kell a munkavégzésiiket
szabalyozo6 Osszes hatalyos jogszabalyt, illetve a kiilsé és belsd szabalyozasokat.

I.2. Kapcsolodo utasitasok

A Vagyonkezelonél kiadasra keriild minden utasitas, szabdlyzat alapvetden jelen SZMSZ-re
kell, hogy épiiljon az SZMSZ bevezetése alapjan.

1.3. A tulajdonos és az ellendrzo szervezetek
1.3.1. Alapité

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat (a tovabbiakban: Alapité) a
tulajdonosi jogok gyakorloja.

Az alapitéi jogkor gyakorlasa szabalyaira Vagyonkezeld Alapitdé Okirata tartalmaz
rendelkezéseket.

1.3.2. Feliigyel6bizottsag

A Feliigyelobizottsag jogallasat a vonatkozo hatalyos jogszabaly, illetve a Vagyonkezeld
Alapito Okirata szabalyozza, tevékenységét tligyrendje alapjan végzi. A Vagyonkezeld
Feliigyelobizottsaga tagjait a tulajdonosi jogok gyakorloja, az Alapitd nevezi ki.

1.3.3. Konyvvizsgalé

A konyvvizsgald hataskorét, feladatait, megvalasztdsanak modjat a vonatkozo, hatalyos
jogszabalyok, illetve a Vagyonkezel6 Alapitd Okirat szabalyozza, illetve tartalmazza. A
Vagyonkezelé konyvvizsgalojat az Alapito jeloli ki.

1.4. Ertekezleti rend

A Vagyonkezeld az értekezleti rendjét az SZMSZ-tdl kiilon, vezérigazgatdi utasitasban
szabalyozza.

L.5. Iratkezelés szervezeti rendje

A Vagyonkezel6 a vonatkozd jogszabalyok alapjan iratkezelési rendjét az SZMSZ-t6l kiilon
szabalyzatban (Iratkezelési Szabalyzat) szabalyozza. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
a Szervezési és Uzemeltetési Igazgatosag vezetdije.
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III. A MUNKAVALLALOK KOTELESSEGEI

A VagyonkEZELO MINDEN MUNKAVALLALOJA koteles a sajat munkatertiletén:
- Elésegiteni a vallalkozas célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.

- A jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat az azokban
foglaltak szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elosegiteni €s ellendrizni.

- A munkateriiletén a torvényességet betartani és betartatni.

- A  munkakorével jar6o (funkcionalis) Onellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni.

- A Vagyonkezeld, az Alapito, illetve az ligyfelek vagyondnak és eszkozeinek megdvasat
eldomozditani, az eszk6zoket rendeltetésszeriien hasznalni.

- A baleset, vagy anyagi kir megeloézése (karenyhitése, megsziintetése) ¢érdekében
intézkedni, vagy erre az arra illetékesek figyelmét felhivni.

- A munkahelyen az eldirt id6pontban és munkavégzésre alkalmas allapotban, apoltan, tiszta
0ltozetben megjelenni.

- Munkaidejét hatékony munkavégzéssel tolteni.

- A felettese(i) altal kiadott munkdat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak ¢és utasitasoknak megfeleléen hataridore végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszamolni.

- Azok a munkavallalok, akik a jelen szabdlyzatban meghatdarozott —teljesitésigazolds
kiadasaval érintett— munkakordket lamak el, kotelesek a feladataik elvégzése sordn a
ténylegesen igénybevett szolgadltatasok elvégzését, igénybevételét igazolo teljesitésigazoldsok
megtételére, alairasukkal torténd hitelesitésére. Ez a legfobb igazolasa annak, hogy
valamilyen munka részben vagy egészben egy adott idépontban készen volt-e; ennek
valosdagtartalmdaért az aldiroja teljes felelésséget koteles viselni.

A teljesitésigazolds a megfelel6 mennyiségben és mindségben torténd elvégzett munka
tényleges megvalosuldsanak bizonyitasat jelenti! A teljesitésigazolast kiado és ellenjegyzd
személy egyben a ,, rendelkezés végrehajtdsat igazolo személynek” tekintenddé a 2000. évi C.
torvény (Szamvitelrdl szolo torvény) 167 § 1.¢ pontjaban foglaltaknak megfelelden.

- A munkavallalok az Alapitondl, mas szerveknél, illetve ligyfeleknél tartott értekezleteken,
egyeztetéseken nem foglalhatnak allast olyan kérdésekben, amire elézetesen nem kaptak
felhatalmazast.

- Az Alapitonal, mas szerveknél, illetve ligyfeleknél megtartott értekezletrdl, egyeztetésekrol
a megbizott munkavallalonak az 6t kikiildd felettes részére minden esetben jelentést kell
tennie.

- Munkavégzése sordn viselkedésével udvarias, el6zékeny ¢és figyelmes magatartast
tanusitani.

- Az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, és a munkdja
ellatasahoz sziikséges €s eldirt képesitést megszerezni.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni és
elszamolni, ideértve az esetlegesen megrongalodott eszkozdket is.
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- A munkavégzéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat csak a Vagyonkezel6 érdekében
hasznalni, illetve hasznositani, azokat takarékosan kezelni.

- A jogtalan eszkoz-, illetve anyaghasznalattal a Vagyonkezelonek okozott kart a munkajog
szabalyai szerint megtériteni.

- A Vagyonkezeldvel, illetve a munkavégzésével kapcsolatban tudomdsara jutott bizalmas,
személyes €s egyeb adatokat, informaciokat titkosan kezelni és megdrizni.

- Minden — a munkavégzésével kapcsolatban — tudomasara jutott informaciordl,

reklamaciorol a vezet6jét tajékoztatni.
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VEZERIGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

A Vezérigazgatosag, mint szervezeti egység feladata a Vagyonkezeld irdnyitasa,
munkaszervezése, ezek koordinalasa, vezetd kapcsolattartas. A vezérigazgaté mellett a
szervezeti egységbe soroltak feladata a felelds vezetdi dontések tamogatasa, elokészitése.

Szervezeti egység belsé felépitése
vezérigazgato

tanacsadok

belsd ellenér
Alarendelt szervezeti egységek
Titkarsag
Jogi Iroda
Gazdasagi lgazgatosag
Vérosfejlesztési lgazgatdsag
Szervezési €s lizemeltetési |gazgatosag
Ingatlaniigyi Iroda
Mazsa téri projektiroda

Vezérigazgato

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviseld-
testiilete (képviseli: Polgarmester)

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok:
- altalanos vezérigazgatd helyettes

- gazdasagi igazgato

- varosfejlesztési igazgato

- szervezési €s lizemeltetési igazgato

- ingatlaniigyi irodavezetd

- jogtanacsos

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:
- titkarsagvezetd

- tandcsadok

- bels6 ellendr

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altalanos vezérigazgatd helyettes
latja el, amennyiben arrdl eseti megbizassal masként nem rendelkezik.
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vezérigazgato




Kébanyai Vagyonkezeld Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

2. A munkakor célja

A vezérigazgatd a Vagyonkezel6 munkaszervezetének a vezetdje. Az Alapitd bizza meg ¢€s
gyakorolja felette a munkaltatdoi jogokat. Az Alapitd ¢és a Feliigyelobizottsag altal

meghatarozott  szempontoknak megfeleldoen a Vagyonkezeld

napi

munkajat

és

munkaszervezetét iranyitja és ellendrzi, a jogszabalyok keretei kozott, illetve az Alapitd és a

Feliigyel6bizottsag hatdrozatainak megfelelden.
3. Alairasok
A vezérigazgat6 onalldan irhat ala, vallalhat kotelezettséget.

4. A vezérigazgato feladata és hataskore
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Az Alapito testiileteiben képviseli a Vagyonkezeldt. V|iJ|K|VL| KO| D
Miikodteti a munkaszervezetet a Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatnak megfelelden, annak keretében, elkésziti és D
clkészitteti a sziikséges tovabbi szabalyozasokat, és sziikség
szerint eloterjeszti jovahagyasra.
Intézi Mindazon tigyeket, amelyek nincsenek a tulajdonosi D
jogokat gyakorlo kizardlagos hataskorébe utalva.
A tulajdonosi jogok gyakorldja részére fenntartott jogok
kivételével gyakorolja a Vagyonkezel6 munkavallaloi feletti D
munkaltatoi jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése
¢s a javadalmazas tekintetében.
Meghatdrozza a Vagyonkezel6 stratégidjat ¢s stratégiai céljait, D
cloterjeszti jovahagyasra.
Kapcsolatot tart a Vagyonkezeld stratégiai partnereivel, D
kiemelt lizletfeleivel.
Kapcsolatokat épit ki és apol az allami szervekkel, a tarsadalmi D
szervezetekkel, a politikai partokkal €s a pénzintézetekkel.
Képviseli a Vagyonkezeldt a szakmai szervezetekben és a D
kozjogi feladatokat ellatdo kamarakban.
Képviseli a Vagyonkezel6t a nagy nyilvadnossagot biztositd
rendezvényeken, konferencidkon, hirk6z16 szerveknél.
Engedélyezi a Vagyonkezeld targyi eszkozei értékesitését. D
Dont a Vagyonkezelé tulajdondban 1évé  ingatlanok D
bérbeadasaval és bérleti dijaival kapcsolatos kérelmekrdl.
A tudomasara jutdstdl szamitott nyolc (8) napon beliil — & \ KO | D
Aktualizalasért felelOs: 14/187

vezérigazgato




Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

Felligyel6bizottsag egyidejii  értesitése mellett — jelzi 4
tulajdonosi jogok gyakorlojanak, ha: a.) a Vagyonkezeld sajat
tokéje a veszteség kovetkeztében az alaptdke kétharmadara
csokkent; b.) a Vagyonkezeld sajat tékéje 10 millio Ft 0sszeg
ala csokkent; c.) a Vagyonkezel6t fizetésképtelenség fenyegeti,
¢s vagyona a tartozasokat nem fedezi.

Amennyiben a Feliigyelobizottsag tagjainak szdma a
meghatarozott 1étszam ald csokken, vagy nincs aki az iilést
O0sszehivja, ugy a Feliigyelobizottsag rendeltetésszerii
miikodésének helyreallitasa érdekében ezt nyolc (8) napon
beliil jelzi a tulajdonosi jogok gyakorlojanak.

Szerzddést kot az Alapitd altal kijelolt konyvvizsgaloval.

KO

Kotelezettsége a cégjegyzeékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek
¢s adatoknak ¢€s ezek valtozasanak, valamint a toérvényben|
eldirt mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentése.

KO

Elvi dontést hoz minden olyan kérdésben, amely a
tevékenységi korébe tartozd fejlesztési program keretében
megvalosuld beruhazasokkal kapcsolatos.

Do6nt minden olyan — hataskorébe tartozé — kérdésben, mely a
tevékenységi korébe tartozd fejlesztési program keretében
megvalosuld beruhazasok egyes szakaszai megvalositasdhoz
kapcsolddnak.

A beérkezett javaslatok alapjan dont a kiemelt projektek
korérdl.

Jovahagyja a kiemelt projektek projekttervét.

Jovahagyja a projektek zarasat kovetd értékelést.

Kialakitja a Vagyonkezeld mindségpolitikajat,
munkabiztonsagi politikajat ¢és meghatarozza az ezzel
0sszefliggd stratégiat.

Létrehozza, bevezeti és fenntartja a mindségkdzpontu irdnyitési
rendszer (ISO) szamara sziikséges folyamatszabalyozasokat.

Szponzoralasi megallapodéasokat kot meg.

Megvalositja az Alapitd altal elfogadott stratégiai- és iizleti
terveket.

Az Alapitdo altal meghatdrozott kovetelményeket teljesiti,
feladatok elvégzi, a Vagyonkezeld eredményes gazdalkodasat
biztositja, er6forrasait hatékonyan hasznalja fel és gyarapitja.

Gondoskodik a Vagyonkezeld tizleti konyveinek vezetésérol.

Gondoskodik a Vagyonkezeld mérleg- és
vagyonkimutatasanak eldterjesztésérol.

Jovahagyja a Szamviteli politikat, szamviteli és pénziigyi-,

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

tervezési szabalyozasokat.

Sziikség esetén elrendeli a kozbensd mérleg elkészitését és
annak alapjan az osztalékeldleg fizetésére vonatkozo javaslat
Osszeallitasat, majd azt a Feliigyeldbizottsag egyetértésével a
tulajdonosi jogok gyakorloja elé terjeszti jovahagyasra.

A Feliigyelobizottsagot ellatja a sziikséges informaciokkal.

A munkaszervezet —muikddését folyamatosan  javitja,
szervezetfejlesztési javaslatokat alakit ki és (ha sziikséges)
jovahagyas esetén megvalositja azokat.

Gondoskodik a munkaerd hatékony és a torvényi eléirasoknak
megfelelé foglalkoztatasardl, biztositja a személyi allomany
szakmai tovabbképzeését.

Kapcsolatot tart a munkavallaloi érdekképviseltekkel, Uzemi
Tanaccsal.

Gondoskodik a torvényes mikodésr6l a Vagyonkezeld
miitkodésének teljes tertiletén.

A premizalt munkakorbe tartozd  vezetOk  részére
prémiumfeladatokat hatdroz meg.

Koteles megfelelni a hatalyos, a Gazdasagi tarsasagok]
miikodését  szabalyozd  jogszabdlynak és a  vezetd
tisztségviselokre vonatkozo eldirasoknak.

KO

Jogosult  tanacsadok  foglalkoztatasara kommunikacios-,
gazdasagi-, biztonsagtechnikai- és személyiigyi- vagy barmely|
mas feladata tdmogatasara. Jogosult tartés megbizasi-,
vallalkozasi jogviszony létesitésére egyes gazdasagi-, jogi
feladatok teljesitésére.

Jogosult a hataskorébe tartozd feladatokat a Vagyonkezeld
munkavallaldira atruhazni.

Jogosult az altala sziikségesnek tartott mértékben a munkaltatoi
jogok gyakorldsit (a munkaviszony létesitésével ¢és
megsziintetésével, valamint bér- ¢és egyéb juttatasok
megallapitasdval kapcsolatos jogokat kivéve) az 4ltala
nevesitett vezetdre irasban atruhdzni.

Jogosult barmely iligyet vagy tevékenységet — a kozvetleniil
iranyitdsa ald nem tartozd ligyek tekintetében is
vezérigazgatoi hataskorbe vonni.

Gondoskodik a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl és
aktualizalasarol

Gondoskodik az ellendrzési stratégiai €s éves belso ellendrzési
tervek Osszedllitasarol

Gondoskodik az éves belsd ellenérzési jelentés készitésérol

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato

16/187




Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

TITKARSAG

Szervezeti egység célja

A vezérigazgatd munkavégzéséhez sziikséges titkari, adminisztracios és egyéb, bizalmas
jellegti feladatok ellatéasa.

Szervezeti egység belso felépitése
titkarsagvezetd

Alarendelt szervezeti egységek -

Titkarsagvezeto

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: vezérigazgatd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altalanos vezérigazgatd helyettes
asszisztense latja el.

Sziikség esetén az altalanos vezérigazgatd helyettes asszisztensét helyettesiti.
2. A munkakor célja

A vezérigazgatd munkavégzéséhez sziikséges titkari, adminisztracios és bizalmas jellegli
feladatok ellatasa. Tevékenységét a vezérigazgato kozvetleniil iranyitja és ellendrzi.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg a vezérigazgatd A4ltal
meghatarozott mértékben.

Vallalaton kiviil: Ugykorét illetéen képviseleti jog illeti meg a vezérigazgatd altal
meghatarozott mértékben.

4. A titkarsagvezeto feladata és hataskore
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Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba

tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V | J | K

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Rendezi és szervezi a  vezérigazgatd személyes

. ‘o . Vv

ugyfélfogadasat egybehangolva a napi munkatervvel.

Biztositja a rajta keresztiil aramlé informaciok pontos,

idobeni  és rendeltetésiiknek megfelelé tovabbitasat, V

rogzitését és tarolasat.

Intézi a titkos tligykezeléssel Osszefliggd feladatokat, a \%

Aktualizalaseért felel6s: 17/187
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Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas
vonatkoz6 iligykezelési eldirasok szerint.
Elvégzi a vezérigazgatd ¢és a Feliigyelobizottsag
adminisztracios feladatait.
A Feliigyelobizottsag tagjaihoz eljuttatja a résziikre
atadando anyagokat.
Nyilvantartast vezet a vezérigazgatd altal kiadott feladatok
teljesitési hataridejérdl és gondoskodik azok betartasarol.
Hatarid6 nyilvantartast vezet a vezérigazgatd hatdridds
kotelezettségeirdl.
Kezeli a vezérigazgatd reprezentacios keretét, beszerzi az
1  1zn o, J VL| KO| D
izleti vendéglatashoz sziikséges arukat.
Szervezi az ¢értekezleteket, tiléseket, targyaldsokat, €s vezeti 3 vL | KO
azok jegyzOkonyveit.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat. J
Osszegylijti a lejart hataridejii hatdrozatokkal kapcsolatos
informaciokat, illetve megtett intézkedéseket, és azt jelenti KO
az Alapitonak.
Figyelemmel kiséri a bizottsagi ¢és a képviseld-testiileti
ilések tervezett mnapirendi pontjainak, valamint az
eloterjesztés tervezetek leadasi hataridejét.
Osszegytijti, Osszedllitja, formazza és az Alapitéhoz.
eljuttatja a bizottsagi és képviseld-testiileti eldterjesztés KO
tervezeteket, és azokat nyilvantartja.
Sziikség esetén elkésziti bizottsagi ¢és képviselO-testiileti
eloterjesztés tervezeteket.
Egyedi feladatként ellatja a vezérigazgatd hataskorébe
tartozo projektekkel kapcsolatos feladatokat .
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv ¢és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.
Aktualizalasért felelOs: 18/187
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Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

TANACSADOK

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6 felelos vezetdi dontéseinek eldkészitése, tamogatdsa, kommunikacios-,
gazdasagi-, biztonsagtechnikai-, személyiligyi- vagy barmely mas szaktertileten.

Szervezeti egység belso felépitése
tanacsadok

Alarendelt szervezeti egységek -

Tanacsado

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: vezérigazgatd
2. A munkakor célja

Képzettsége, szakmai tudasa, tapasztalata alapjan a vezérigazgatd, vagy a vezérigazgato altal
kijelolt szervezeti egység, illetve szervezeti egységvezetd munkajanak tamogatasa.

3. Alairasi jog
Kizéarolag a vezérigazgat6 felé, vagy a vezérigazgato felkérésére ellenjegyzés mas belso- vagy
kiilsé dokumentumokon.

4. A tanacsado feladata és hataskore
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Végrehajtja a felettese altal kiadott eseti- vagy folyamatos
Brenaje gy 1oy V| J|K|VL|KO
elvégzendo feladatokat.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a v
\Vagyonkezeld belso szabalyzatai eldirasait.
Aktualizalasért felelOs: 19/187
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Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

BELSO ELLENORZES

Szervezeti egység belso felépitése
Bels6 ellendr

Alarendelt szervezeti egységek -

Belso ellenor

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: vezérigazgatd
2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld szervezeti egységei mukodésének fejlesztésében ¢és eredményességiik
novelésében vald részvétel. A Vagyonkezeld céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet iranyitasi €és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé, illetve a vizsgalattal érintett
szervezeti egységek vezetoi felé.

Vallalaton kivil: -
4. A belso ellenor feladata és hataskore

A belso ellendr a tevékenységét a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl sz016 jogszabalyok alapjan, a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetekre
vonatkozd eldirasok végzi.

Feladatait és hataskorét részletesen a Vagyonkezeld Belso ellendrzési kézikonyve hatarozza
meg.
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Elkésziti és aktualizdlja a belsd ellendrzési 3 |k
kézikonyvet.
Osszeallitja a stratégiai és éves ellendrzési terveket. V|J|K
Végrehajtja a jovahagyott tervek, valamint nyomon
o b \Y K|V
koveti azok megvalositasat.
Bizonyossagot ad6 tevekénység keretében elemzi,
értékeli az iranyitdsi folyamatokat ¢és a belsd
kontrollrendszer kialakitasat, mikodését. v K
Aktualizalaseért felel6s: 20/187
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Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

Tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet
vezetoit.

A vizsgalatokrol ellendrzési jelentés tervezetet, majd
ellendrzési jelentést készit.

KO

Eves ellendrzési jelentést készit.

KO

Nyilvantartast vezet az elvégzett belsé ellendrzésekrol
¢s gondoskodik az ellen6rzési dokumentumok
megOrzésérdl, valamint az utdellendrzésrol.

Tajékoztatja a  vezérigazgatot az  elvégzett
ellenérzésekrol.

Figyelemmel kiséri a mas szervezetek altal végzett
ellendrzéseket €s a jogalkotok munkajat.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv,
¢s a Vagyonkezeld belsO szabalyzatai eldirasait.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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JOGI IRODA

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezeld felelds vezetdi dontéseinek jogi tdmogatasa, elokészitése, kapcsolattartas az
Alapitéval és az tgyfelekkel. A Vagyonkezeld és meghatarozott ligyekben az Alapitod jogi
képviselete, illetve jogi képviseletének koordinalasa.

Szervezeti egység belso felépitése
jogtanacsos
jogi asszisztens

Alarendelt szervezeti egységek —

Jogtanacsos

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: vezérigazgatd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:
- jogi asszisztens

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését nem jogi, szakmai iigyekben a jogi
asszisztens latja el a jogtanacsostol kapott utasitasok alapjan.

Sziikség esetén a jogi asszisztenst helyettesiti.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld jogi tevékenységének kozvetlen iranyitdsa, a Vagyonkezeld hatékony
mikodésének eldsegitése. A Vagyonkezelovel szerzédéses viszonyban 1évo iligyvédekkel,
iigyvédi irodakkal napi szintli kapcsolattartas, munkajuk koordinélasa.

3. Alairasok

Viéllalaton beliil: Szaktertiletét érintd kérdésekben felettese felé, illetve a Vagyonkezeld
munkavallaloi felé.

Villalaton kiviil: Teljes jogi képviseletre valdo jogosultsig a Vagyonkezeld iigyeiben.
Szakteriiletét érintd kérdésekben szignalds a vezérigazgatd részére torténd eldterjesztésben.
Feladatkéréhez tartozo teljesitésigazoldsok, szamldk, levelek aldirasdra jogosult.

4. A jogtanacsos feladata és hataskore
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Szakmailag iranyitja a jogi munkat. \Y KO | D

Aktualizalasért felelOs: 22/187
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Dont a tevékenységébe tartozd feladatok végrehajtasarol és a KO | D
mikodés megszervezésérol.
Dont az elvégzendé munka hataridon beliili titemezésérol. V KO | D
Elkésziti a tevékenységi korébe tartozod eldterjesztés tervezeteket.| V | J | K KO | D
Megfogalmazza a jogi munka hatékonysagat javitd 3
intézkedéseket a vezérigazgatd részére.
Végrehajtja a vezetdi utasitasokat. V
Tajékoztatja a vezérigazgatot a kiemelt tigyekrdl, sziikség esetén| ViR
javaslatot tesz.
[ranyitja és feliigyeli a jogi asszisztens munkajat. K KO | D
Kapcsolatot tart szakmai hatosagokkal. \Y/ K
Kapcsolatot tart az Alapitdval, illetve annak intézményeivel. V K
Kapcsolatot tart a Vagyonkezel6vel szerzédéses viszonyban 1évo
igyvédekkel, tigyvédi iroddkkal, a Vagyonkezeld tevékenységi
korébe tartozd tligyek tekintetében — sziikség esetén a V| J | K KO | D
vezérigazgatd iranymutatdsanak alapulvételével — munkdjukat
iranyitja.
Lakas-, helyiség és teriiletbérleti jogviszonyt mond fel a
. A . . \Y K
jogszabalyi feltételek megléte esetén.
Kozremiikodik, illetve javaslatot tesz a lakbér- és koziizemi dij 3 |k vl
hatralékkal kapcsolatos részletfizetési kérelmek elbiralasa soran.
Kapcsolatot tart az tigyfelekkel, a bérlokkel, tigyfeleket fogad a v K KO
Vagyonkezel0 ligyfélfogadasi rendjének megfelelden.
A kontrollertél, a Dijszamlazasi Csoporttol, az Ingatlaniigyi
[rodatol és a Parkolasiizemeltetési Irodatdl kapott adatok és
iratok alapjan — a tarsasag koveteléseinek behajtasa érdekében —
folyamatosan polgari peres ¢és végrehajtasi eljarasokat| V K KO
kezdeményez, tovabba ezen {ligyekben, illetve az esetleges
biintetd eljardsokban a sziikséges iratanyagot el0késziti és az
eljaro ligyvédi irodak részére informaciokat szolgéltat.
Napi szinti  jogi tandcsadast, jogi allasfoglalasokat,
feljegyzéseket készit, tligyeket, iratokat, szerzddéstervezeteket V | J | K |[VL| KO
véleményez a Vagyonkezeld szervezeti egységei részére.
Megkeresés alapjan az Alapitd és a Vagyonkezeld szervezeti v
egységel részére adatot szolgaltat a peres ligyekben.
A Vagyonkezel6t perben képviseli azokban az esetekben, ahol a
Vagyonkezeldvel szerzddéses viszonyban lévé ligyvédi irodak| V
nem latjak el a képviseletet.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat és

e . . ; \
azokat jelzi a Vagyonkezeld vezetése felé.
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A Vagyonkezel6 altal kotendd-, illetve megkotott szerzédéseket,
valamint a Vagyonkezeld belsé szabalyzatait véleményezil V | J | K |VL
vezérigazgatoi utasitds alapjan.

Statisztikai adatszolgaltatast nydjt a jogi munkarol. V
Munkaszerzodéseket véleményez, elokészit, jogi tanacsot ad
L Vi|J
munkajogi kérdésekben.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Feladatkoréhez  kapcsolodo — igénybevett  szolgdltatdasok| Vv D

teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Igazolast ad ki tigyfelek részére jogi eljarasokrol vagy azok
hianyarol

Jogi asszisztens

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: jogtanacsos

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a jogtanacsos latja el.
2. A munkakor célja

A jogtanacsos iranyitasaval a Jogi Iroda teljes korii irodai munkajanak ellatasa. A Jogtanacsos
teljes korii tamogatasa, az irodai adminisztracioés feladatok elvégzése. A jogi asszisztens
tevékenységének arra kell iranyulnia, hogy a Jogi Iroda és a jogi szakismeretekkel nem
rendelkez6d alkalmazottak kozotti Urt  kitdltve eldsegitse a szakszerli jogtandcsosi
munkavégzést.

Folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés, informaciokérés és informacionyujtas az
Alapitoval, az Alapité szervezeti egységeivel és az Alapitd intézményeivel, valamint a
Vagyonkezel6 szervezeti egységeivel.

3. Alairasok
Villalaton beliil: -
Villalaton kiviil: Igazolast adhat ki az ligyfelek részére

4. A jogi asszisztens feladata és hataskore

Aktualizalasért felelOs: 24/187
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Az altala végzett munka hatékonysagat javité intézkedéseket 3
megfogalmazza felettese részére.
Elvégzi a jogtanacsos a teljes korti levelezését, adminisztracios
. ViJ|K
feladatait.
Kezeli és karbantartja a peres-, a végrehajtasra varo-, a v K KO
szlineteloben 1€vo- és egyéb jogi ligyek aktait, leflizi az iratokat.
Vezeti az iktatokonyvet. V K
Ellatja a napi postazassal 0sszefiiggd feladatokat. V]iJ|K KO
Ellatja az irattarozasi feladatokat. V]iJ|K KO
A lakas-, helyiség és teriiletbérleti jogviszonybdl eredd
hatralékok esetében a bérlok részére kikiildott felszolito levelek
tértivevényeit datum szerint szigoruan figyelemmel kiséri,| V K KO
tekintettel arra, hogy a felmond6 levelek id6ben keriiljenek
postazasra.
Jegyzokonyveket vezet. V K
Nyilvantartasokat készit, vezet, ideértve — feladatkorét érintéen — vk
a jogi ligyekrdl vezetett elektronikus nyilvantartést is.
Telefonos tajékoztatast nyujt. V K KO
Iratokat, beadvanyokat precizen ecl6késziti, mellékletekkel v K
egésziti ki.
Gondoskodik az irodai ellatmany idében torténd igénylésérol. \/ K KO
Aktivan részt vesz az Tlgyfelekkel vald kapcsolattartasban,
igyfeleket fogad (félfogaddsi napokon), tdjékoztat, ligyfelek| V K KO
részére (igény szerint) masolatot készit, faxot kiild.
Kapcsolatot tart a Vagyonkezeld szervezeti egységeivel, ligyeket v K
intéz.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belso szabalyzatai eldirasait.
Teljesiti azokat az eseti vagy allando feladatokat, amelyekkel a
N ] \Y
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhato, és amellyel megbizzak.
Igazolast ad ki tigyfelek részére jogi eljarasokrol vagy azok v
hianyarol.
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ALTALANOS VEZERIGAZGATO HELYETTES

Altalanos vezérigazgato helyettes

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: vezérigazgatd
Alarendelt szervezeti egységek

- Miiszaki lgazgatdsag

- Kezelési lgazgatdsag

- Varosiizemeltetési lgazgatosag

- Ugyfélforgalmi Iroda

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:
- miiszaki igazgatd

- kezelési igazgatd

- varosiizemeltetési igazgato

- ligyfélforgalmi irodavezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:
- vezérigazgato-helyettesi asszisztens

- kozbeszerzési referensek

Sziikség esetén a vezérigazgatdt, a varosiizemeltetési igazgatdt, és a szervezési €s
lizemeltetési igazgatot helyettesiti.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezelén beliill a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek hatékony
milk6désének iranyitdsa. A rabizott jogoknak, kotelezettségeknek és szakmai ismereteinek
megfelelden képviseli kiilsé és belsd forumokon a Vagyonkezeldt, illetve az iranyitdsa ala
tartozo szervezetet. A Vagyonkezeld érdekeinek megfelelé dontést hoz a hataskorébe tartozo
iigyekben, hasonldan felelds javaslatot tesz a hataskorét meghalado ligyekben.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd szabalyzatok, utasitasok.
Vallalaton kiviil: Az arra kijelolt munkavallaloval egyiittesen jegyzi a céget.

Feladatkéréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamldk, levelek aldirasdra jogosult.

Aktualizalasért felelOs: 26/187
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4. Az altalanos vezérigazgato helyettes feladata és hataskore:
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Szakmai szempontbol iranyitja az alarendelt szervezeti v Ko | D
egységeket.
Hataskorébe tartoznak mindazon tigyek, amelyek nincsenek D
a vezérigazgato kizarolagos hataskorébe utalva.
Dont a szervezeti egység tevékenységébe tartozo feladatok KO | D
végrehajtasardl és a miikdés megszervezéserdl.
Dont az elvégzendd munka hataridén beliili iitemezésérdl. V KO| D
Az aktualis kovetelményeknek megfelelden iizleti terveket
készit, azok megvalosulasat folyamatosan nyomon koveti, a KO| D
sziikséges gordiildtervezéseket elvégzi.
A szervezeti egységek szervezetét és mukodési rendjét al
stratégiai célokhoz ¢és a mindenkori viszonyokhoz KO| D
igazodoan alakitja ki, vizsgalja feliil és tervezi Gjra.
Az iranyitasi alé tartozo szervezeti egységeken beliili belsd KO | D
szabalyozasokat kialakitja, kiadja és karbantartja.
Biztositja az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek kKo!| D
egésze €s egyes részei mikodési feltételeit.
Dontéseket hoz a szakteriilet operativ iranyitasa soran. D
Elvi dontést hoz minden olyan kérdésben, amely a
tevékenységi korébe tartozd fejlesztési program keretében| D
megvalosuld beruhazasokkal kapcsolatos.
Jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a Vagyonkezeld D
munkavallaloira atruhazni.
Részt vesz a pénziigyi-, Szamviteli-, anyag-, eszkdz-, bér- €
munkaer6-gazdalkodasi-, valamint elemzé tevékenység J K |VL| KO
Vagyonkezeld szintli el6készitésének irdnyitdsaban.
Feladatkoréhez  kapcsolodo — igénybevett  szolgaltatasok|
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds) V D
kiadasa)
Kozremiikdodik a Vagyonkezeld egészét érintd érdekeltségi
feltételrendszer kialakitasaban ¢és az aszerint vald J | K|VL]| KO
gazdalkodast biztositja.
Gondoskodik a  hatékonysagi és  kockazatkezelési ko | D
kovetelmények betartasarol és érvényesitésérol.
Aktualizalasért felelOs: 27/187
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Javaslatot tesz a vezérigazgatd felé projektek kiemelésére. J D

Intézkedik az utégondozasi feladatok kiadasarol.

D
A garancialis és reklamacios tigyeket kiemelten kezeli. KO| D
D

A bizonylatolasi ¢és elszamolasi feladatokat megszervezi és
végezteti.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €és a
\Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
vezérigazgatd megbizza.

Vezérigazgato-helyettesi asszisztens

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: altalanos vezérigazgato helyettes

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a titkarsagvezeto latja el.
Sziikség esetén a titkarsagvezetot helyettesiti.

2. A munkakor célja

Az altalanos vezérigazgat6 helyettes munkavégzéséhez sziikséges titkari-, adminisztracios- €s
bizalmas jellegi feladatok ellatasa. Tevékenységét az altalanos vezérigazgatd helyettes
iranyitja és ellendrzi.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Ugykorét illetéen képviseleti jog illeti meg az 4ltalanos vezérigazgatod
helyettes altal meghatarozott mértékben.

Vallalaton kiviil: Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg az 4ltalanos vezérigazgatod
helyettes altal meghatarozott mértékben.

4. A vezérigazgato-helyettesi asszisztens feladata és hataskore:

R - »
- BERERERE:
Hataskorok = |8 |2 | 2 | = 2

= |8 |2 |5 | = | &g
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili iitemezésérdl. \Y KO| D

Az eldirt nyilvantartasok vezetésével elokésziti és eldsegiti a

Sy \Y K

vezetdi dontéseket.

Az altala végzett munka hatékonysagat javito intézkedéseket 3

megfogalmazza az altalanos vezérigazgato helyettes részére.

Rendezi és szervezi az altalanos vezérigazgatd helyettes V | K KO

személyes  iigyfélfogadasat  Osszehangolva a  napi
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munkatervével.

Biztositia az altalanos vezérigazgatd helyettes felé

tovabbitando informaciok pontos, idébeni és

rendeltetésiiknek megfeleld tovabbitasat, rogzitését ¢és|

tarolasat.

Ellatja a titkarsagi adminisztracios feladatokat. D
Fogadja az altalanos vezérigazgatd helyetteshez beérkezd KO

telefonhivasokat.

Vendéglatol feladatokat lat el a partnerek, vendégek,
munkatarsak targyalasain.

Gondoskodik az irodai ellatmany iddben  torténd
igénylésérol.

Rendszerezi, nyilvantartja ¢és tovabbitja az Alapitd
hatarozatait a Vagyonkezeld szervezeti egységeihez,
nyomon kdveti a feladatok végrehajtasat, tovabba jelentést
készit felettes vezetdjének.

A bizottsagi ¢€s a képviselO-testiileti hatarozatokat|
sokszorositast kovetden tovabbitja az érintetteknek.

Vezeti a vezet6i értekezletek. A feladatok végrehajtasat]
nyomon koveti €s jelentést készit felettes vezetdjének

Nyilvantartja és figyelemmel kiséri az Alapito (bizottsagi és
képviseld-testiileti) iiléseinek idOpontjat €s errdl tajekoztatja
a vezérigazgatot €s az altalanos vezérigazgatd helyettest.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen|
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljabal
tartoz0 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Kozbeszerzési referens

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: altalanos vezérigazgatd helyettes

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a kdzbeszerzési referensek egymast helyettesitik.

2. A munkakor célja

A kozbeszerzési referensnek megfeleld felkésziiltséggel kell rendelkeznie ahhoz, hogy
ajanlatkérdi és ajanlattevdi oldalon egyarant eredményesen tudja eldsegiteni a kozbeszerzési-
¢s egyéb jogszabalyoknak vald megfelelést és ezaltal a Vagyonkezeld beszerzései a

jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden torténhessenek.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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3. Alairasok
Vallalaton beliil: Beszerzésekkel kapcsolatos tigyekben.

Vallalaton kiviil: Kozbeszerzésekkel kapcsolatos tigyekben. Feladatkéréhez tartozo
teljesitésigazoldsok, szamlak, levelek aldirasara jogosult.

4. A kozbeszerzési referens feladata és hataskore

4

acio

4

ényezés

Hataskorok

Dontés

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés

Vélemé
Koordin

Dont az elvégzendd munka, eljaras hataridon beliili
iitemezéseérdl.

A
O
O

Lebonyolitja a kozbeszerzési eljardsokat. V

Szamon tartja a Vagyonkezeld kozbeszerzési torvénybdl
kovetkezd azon kotelezettségeit (példaul a tajékoztatasra, aj
tervezésre, a kozbeszerzések becsiilt értékének
meghatarozasara, a kozbeszerzési terv-, illetve 4ltalanos
jellegli  kozbeszerzési szabdlyzat készitésére vonatkozd
eloirasokat), amelyek nem konkrétan az egyes kdzbeszerzési
eljarasok kapcsan meriilnek fel, valamint figyelemmel kiséri
azok teljestilését.

Részt vesz a koOzbeszerzési terv  Osszeallitasaban,
modositasaban.

<
A

Részt vesz az elOzetes Osszesitett tajékoztatok, éves
statisztikai 0sszegzések elkészitésében.

Részt vesz a kdzbeszerzési szabalyzat elkészitésében.

Részt vesz az Osszeférhetetlenségi szabalyok
¢rvényesitésében.

< < | < <

Részt vesz az eljarasok lebonyolitdsanak megszervezésében.

ANNAN AN |AA

Részt vesz a birdld bizottsdg munkéjaban. J VL | KO

Naprakész  nyilvantartast vezet a  Vagyonkezeld
beszerzéseir6l és ennek alapjan a becsiilt  érték
meghatarozasara tekintettel véleményezi az Ujonnan
inditand¢ beszerzéseket.

Statisztikakat vezet a mar lezarult kozbeszerzési
eljarasokrol, illetve a kozbeszerzési tervben még szerepld| V
eljarasokrol.

Kapcsolatot tart a Vagyonkezel6vel szerzddéses viszonyban
1évo kozbeszerzési tanacsadoval.

Aktualizalasért felelOs: 30/187
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4. kiadés

Feladatkoréhez  kapcsolodo  igénybevett  szolgaltatasok|
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds
kiadasa)

Kozremiikodik az eljaras kiirasahoz sziikséges, illetve az
eljaras sordn az egyes eljarasi cselekményekhez kapcsoldodd
dokumentumok (hirdetmények, dokumentacio,
jegyzokonyvek, emlékeztetok) elkészitésében.

Gondoskodik az ajanlattételi dokumentaci6 megfeleld

példanyszamban, hataridére torténd elkészitésérol és
kiadasarol.

Gondoskodik a  hirdetmények  kozzétételre  torténd
megkiildésérol, kivéve, ha az eljards kozbeszerzési
tanacsad6 bevondsaval valdosul meg.

KO

Kozremiikddik az esetleges jogorvoslati eljarasokban.

A kozbeszerzési eljaras alapjan létrejott szerzodéséknél a
rész-, illetve végszamla benytjtasat kovetden megvizsgalja
kifizetés jogossagat a kozbeszerzési torvény alvallalkozok
kifizetésével kapcsolatos rendelkezéseinek megfelelden.

VL

Kozremiikodik a  kozbeszerzési eljaras  folyamatos,
naprakész ¢és atlathato dokumentalasdban, és a teljes
dokumentéacionak a jogszabdlyban meghatarozott ideig
torténd megorzésében.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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MUSZAKI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

Az Alapit6 és a Vagyonkezel6 kozotti — a feladat ellatasara vonatkozd — szerzddés alapjan
portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezeld tulajdonaban 1évé — lakdépiiletek,
lakésok, és nem lakéas céljara szolgdldé helyiségek, helyiségcsoportok, valamint oktatasi-,
egészségiigyi-, szocialis-, kulturalis- és sport céli intézmények teljes korii vagy részleges
lizemeltetése soran a fenntartassal, lizemeltetéssel, karbantartassal, felujitdssal kapcsolatos
miiszaki-, el6készité-, lebonyolitd tevékenység ellatasa, hibaelharitas, az életveszély elharitas
megrendelése, ¢és a sziikséges kivitelezO1 kapacitds biztositasa, 1) Ilétesitményekkel
kapcsolatos beruh4dzoi feladatok ellatasa, tovabba harmadik fél tulajdondban és
iizemeltetésében 1évé ingatlanokon Onkorményzati részfinanszirozasban megvalosulo
projektek beruhazoi feladatainak ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése
miiszaki igazgato
miiszaki adminisztrator
garancialis ligyintézo
Alarendelt szervezeti egységek
Beruhazasi és Intézményfenntartasi Iroda
Miiszaki Iroda

Miiszaki Ellenéri Csoport

Miiszaki igazgaté

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: altalanos vezérigazgatd helyettes
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:

- beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezetd
- miiszaki irodavezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:

- garancialis ligyintézo

- miiszaki adminisztrator

- miiszaki ellendri csoport tagjai

Tavollétében  vagy  akaddlyoztatisa  esetén  helyettesitését a  beruhdzasi és
intézményfenntartasi irodavezetd és/vagy miiszaki irodavezetd latja el (Megjegyzés: ebben a
sorrendben).

2. A munkakor célja

A miszaki igazgatd irdnyitja, szervezi, ellendrzi az alarendelt szervezeti egységek munkajat.
Gondoskodik az Alapito és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatdsara vonatkozod —
szerz6dés alapjan portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezel6 tulajdonaban 1évé —
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lakoépiiletek, lakdsok és nem lakds céljara szolgald helyiségek, helyiségcsoportok, valamint
oktatasi-, egészségiigyi-, szocialis-, kulturalis- és sport céli intézmények teljes korli, vagy
részleges lizemeltetése soran, a fenntartdssal, lizemeltetéssel, karbantartdssal, felujitassal
kapcsolatos miiszaki-, elokészit6-, lebonyolitd tevékenység ellatasardl, hibaelharitas, az
¢letveszély elharitds megrendelésének, és a sziikséges kivitelezdi kapacitds meglétének
biztositasar6l. Gondoskodik 1) Iétesitményekkel kapcsolatos, tovabbad harmadik fél
tulajdondban és lizemeltetésében 1évo ingatlanokon Onkormanyzati részfinanszirozasban
megvalosuld projektek beruhazoi feladatainak ellatasarol.

Ellatja a Vagyonkezeld sajat oner6bdl finanszirozott, valamint az Alapit6 és a Vagyonkezeld
kozotti — a feladat ellatdsara vonatkozo szerzddés alapjan — a Vagyonkezeld vallalkozasaban
megvalosuld projektek miiszaki és pénziigyi elérehaladasdnak nyomon kovetését, amelyrdl
rendszeres informaciot szolgaltat a funkciondlis szervezetnek, tovabba eleget tesz a jelentés-
szolgaltatasi kotelezettségének. Informacio- és adatszolgaltatassal részt vesz a projektek
miiszaki kontrolling tevékenységében.

3. Alairasok

Viéllalaton beliil: Feladatkdréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult.

Viéllalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettds alairassal képviseli a Vagyonkezelot.

4. A miiszaki igazgato feladata és hataskore

— |3 n
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Feladatok L | SIs|S
> |- 'é > N4
[ranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. V| |J|K|VL| KO| D

Kapcsolatot tart és folyamatosan egyiittmiikodik az Alapitd
szervezeti egységeivel, intézményeivel ¢és gazdasagi
tarsasagaival.

<
o
A
<
-
A
O
O

Elokésziti és szignalja az aldrendelt szervezeti egységek
feladatellatasaval, munkavégzésével kapcsolatos| V KO
vallalkozasi, tervezési, megbizasi szerzOdéseket.

Miiszaki bonyolitasi feladatokat végez. K KO| D
Miiszaki ellendri tevékenységet végez. V K KO| D
Kozbeszerzési eljarasokat bonyolit. K KO
Kivitelezési feladatokat végeztet. K KO
Gyorsszolgélati tevékenységet végeztet el. KO
Statisztikai jelentéseket készit. KO
Alvallalkozoi ajanlatokat kér be. K KO
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Arajanlatokat/koltségkiiras készit/készittet.

\Y

KO| D

IAjanlatokat zstiriztet.

Ajanlatokat nyilvantart.

KO

Javaslatot tesz a szervezeti egység alkalmazottjait érintd
tovabbképzési kérdésekben.

Elkésziti ¢€s betartatja a szervezeti egység hataskorébe
tartozo szabalyozasi feladatokat.

KO| D

Részt vesz az ajanlati zslirin, alvallalkozoi zstirin.

VL

A szervezeti egységhez keriilé papiralapu és szamitogépes
informaciok egyez6ségét ellendrzi és biztositja.

Feladatkoréhez  kapcsolodo  igénybevett  szolgdltatdsok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds
kiadasa)

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon|
beliili szdmlakibocsatasrol, illetve befogadasokrol. Ezzel
0sszefliggésben kapcsolatot tart a gazdasagi igazgatosaggal.

KO

Iranyitja és koordindlja az ltemtervek készitését,
aktualizalasat.

KO

Elkésziti a szervezeti egység éves koltségtervét és biztositjal
a jovahagyott tervnek megfelelé mitkodést.

Ajanlatkéréseket ad ki.

A beérkez0 ajanlatokat nyilvantartasba veszi, bontési
jegyzokonyveket készit el.

KO

A sziikséges masodik kords egyeztetéseket lefolytatja a
kivitelezokkel.

KO| D

A zstiri anyagokat 6sszeallitja.

KO| D

Az alvallalkozoi szerz6déseket elokésziti.

KO| D

Az alvallalkozoi szerzOdéseket folyamatosan karbantartja, aj
sziikséges modositasokat elvégzi.

KO

Kozremukodik az éves uizleti terv elkészitésében.

A Vagyonkezeld hatalyos szabalyzatait végrehajtja.

<

Az elvégzendd tervezési és mérnoki munkat koordinalja.

A tervezési és mérndoki munkdt feliigyeli, irdnyitja és
szabalyozza.

Tervezési ajanlatokat kér be és véleményez.

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

<

Elkésziti a projekt végrehajtasanak értékelését.

Aktualizalaseért felel6s:
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Kapcsolatot tart szakmai hatosdgokkal, megbizokkal,

10 \Y K KO
beszallitokkal.
Feliigyeli a minGségbiztositasi feladatokat. VvV K KO
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és aj v
'Vagyonkezel6 belsé szabalyzatai eldirasait.
Elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen| v

felettese megbizza.

Garancialis iigyintézo

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: miiszaki igazgatd

Tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a miiszaki irodavezetd latja el.

2. A munkakor célja

Az egyes projektek lezarasa utani jotallasi/szavatossagi idészakban felmeriild problémak
kezelése; a szerzOdés és az atadas-atvételi dokumentaciéo alapjan a bejelentések felvétele,
javitasi munkak kiadésa, és ellendrzése; a jotallasi id6szak meghosszabbitasaval kapcsolatos
jegyzékonyvek felvétele, a Gazdasdgi igazgatosag értesitése; utdfeliilvizsgalati eljaras
lebonyolitasa; igazolasok kiadasa; projekttablak vezetése, aktualizalasa; dokumentaciok
kezelése; egylittmiikodés a Varosfejlesztési-, a Miiszaki-, a Varosiizemeltetési-, a Gazdasagi,

a Szervezési és Uzemeltetési lgazgatosagokkal, és a Jogi Irodaval.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: levelek, emlékeztetdk, jegyzokonyvek

Villalaton kiviil: levelek, emlékeztetok, jegyzokonyvek, igazolasok

4. A garancialis iigyintéz6 feladata és hataskore
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Bejarasok, feliilvizsgélatok megszervezese a K KO
jotallasi/szavatossagi idészakban és ezek dokumentalasa.
Bejelentések kezelése (projektfelelds bevonasaval). V K KO
Dontés a szavatossagi igény indokoltsagarol (projektfelelds
. \Y KO | D
bevonésaval).
Felszolitasok kikiildése. V
Javitasok ellendrzésének koordinalésa. V KO
Bejelentések lezarasa, dokumentéldsa, archivalasa. Vv
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Az utofeliilvizsgalat lebonyolitasa a jotallasi id6 letelte elott

VvV K KO
30 nappal.
A’z utof?lulwzsgalaton Osszeirt hibak kijavittatasa aj v KO | D
vallalkozéval.
Projekttablak naprakész vezetése. \Y

Meghosszabbodott jotallassal Osszefliggd adminisztrativ|
teendOk elvégzése, ideértve a Gazdasagi lgazgatosag V K
tajékoztatasat is

A jotallasi, illetve szavatossdgi idok lejarta utan az adott]
idoszak lezarasa, igazoldsok kiadasa (jotallasi, lezaras), azj V
illetekes igazgatosag €s az lizemeltetd ertesitése.

Jogvita esetén eljaras kezdeményezése a Jogi Iroda
bevonasaval.

Rész vesz az elkiilonitett szdmlan szereplé Osszegekrol
késziilt leltar egyeztetésében.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
'Vagyonkezeld bels6 szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Miiszaki adminisztrator

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: miiszaki igazgato

Tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a miiszaki irodavezetd latja el.
Sziikség esetén a kdzbeszerzési referenset helyettesiti.

2. A munkakor célja

A miiszaki adminisztrator feladata, hogy segitse a miiszaki igazgatd, valamint a szervezeti
egységen beliili iroddk és a Miiszaki csoport adminisztracids munkajat. A szolgéltatott
informaciok alapjan rogziti az informatikai rendszerben a fenntartdssal kapcsolatos
informaciokat és adatokat. Részt vesz a hibaelharitasi-, gyorsszolgalati tevékenység
koordinalasaban. Feladata a nyilvantartasok, a dokumentumtar és az altalanos adminisztracio
vezetése. Koordinalja és elokésziti a vallalkozasba adas adminisztracios folyamatait. Részt
vesz a kozbeszerzési eljarasok eldkészitésében, a dokumentaciok Osszedllitisaban. Vezetdi
utasitasra részt vesz magasépitési technikusi feladatok ellatasaban.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: -

Vallalaton kivil: -
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4. A miiszaki adminisztrator feladata és hataskore

Hataskorok

Javaslattétel
Koordinacio
Dontés

Feladatok

Kozremiikodés
Véleményezés

crcr

Kozbeszerzési eljarasokban valo részvétel.

Nyilvantartasokat, dokumentumtérat, szerzodéstarat vezeti.

<| <| <| <| Végrehajtas

Részt vesz miiszaki bonyolitasi feladatokban.

Miiszaki ellendri tevékenységet végez. KO

<
A

Részt vesz a havi teljesitmény elszamolasokban. KO

A

S1 telephelyen latogatokat kisér.

Hibabejelentést vesz fel, gyorsszolgalati tevékenységet
végeztet.

Statisztikai jelentéseket készit.

Alvallalkozoi ajanlatokat kér be.

Arajanlatot/koltségvetést készit.

Ajanlatokat zstiriztet.

ANl A A A A

Az ajanlatokat nyilvantartja. V KO

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon|
beliili szamlakibocsatasrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi KO
|gazgatosaggal.

Ajanlatkéréseket ad ki. V KO

A beérkez0 ajanlatokat nyilvantartasba veszi, bontasi
jegyzOkonyveket készit el.

<

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

ANNAN AN A

Kapcsolatot tart a megbizdokkal. V

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld bels6 szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen|
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelOs: 37/187
vezérigazgato




Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

BERUHAZASI ES INTEZMENYFENNTARTASI IRODA

Szervezeti egység célja

Az Alapité és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatdsara vonatkoz6 — szerzddés alapjan
portfolioba vont — az Alapitdo tulajdonaban 1évé — oktatasi-, egészségligyi-, szocialis-,
kulturalis és sport céli intézmények teljes kord, vagy részleges ilizemeltetése soran a
fenntartassal, lizemeltetéssel, karbantartassal, felajitdssal kapcsolatos miiszaki-, el6készitd-,
lebonyolitd tevékenység ellatasa, hibaelharitds, az életveszély elharitas megrendelése és a
szilkséges kivitelezOi kapacitds biztositdsa, tovabba az 1j létesitményekkel kapcsolatos
beruhazoi feladatok ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése

beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezetd
Alarendelt szervezeti egységek

Beruhazasi csoport

Intézményfenntartasi csoport

Beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezet6

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: miiszaki igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:

- beruhazo

- intézményfenntartd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a miiszaki igazgato latja el

Sziikség esetén a miiszaki igazgatot, a beruhazot, az intézményfenntartot, a miiszaki ellendrt
helyettesiti.

2. A munkakor célja

Gondoskodik az Alapito és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo —
szerzOdés alapjan portfolidba vont — az Alapitd tulajdondban 1év6 — oktatasi-, egészségligyi-,
szocialis-, kulturdlis és sport célu intézmények teljes korli, vagy részleges iizemeltetése soran
a fenntartassal, lizemeltetéssel, karbantartassal, feltjitassal kapcsolatos miiszaki-, elokészit6-,
lebonyolitd tevékenység ellatasarol, hibaelharitas, az életveszély elharitds megrendelésének és
a sziikséges kivitelezdi kapacitas meglétének biztositasrol. Gondoskodik 0j létesitményekkel
kapcsolatos projektek beruhazoi feladatainak ellatasarol.

Ellatja a Vagyonkezeld sajat oner6bdl finanszirozott, valamint az Alapitd és a Vagyonkezeld
kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo szerzddés alapjan — a Vagyonkezeld vallalkozasaban
megvalosuld projektek miiszaki és pénziigyi elérehaladasanak nyomon kovetését, amelyrol
rendszeres informaciot szolgéltat a funkciondlis szervezetnek, tovabba eleget tesz a jelentés-
szolgaltatasi kotelezettségének. Informacio- és adatszolgaltatassal részt vesz a projektek
miszaki kontrolling tevékenységében.
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3. Alairasok
Vallalaton belil

Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairdsara jogosult, a miszaki

igazgat6 szabalyozasa alapjan.

Villalaton kiviil

Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara jogosult, a miiszaki

igazgat6 szabalyozasa alapjan.

4. A beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezet6 feladata és hataskore
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Feladatok
Iranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. VL | KO| D
Folyamatosan egylittmiikodik az Alapitd  szervezeti
L. AT \Y K KO
egyseégeivel, intézményeivel.
A” k’IVI’tET‘Iezessel kapcsolatos vallalkozasi szerzodéseket v K KO
elokésziti.
Keretgazdaként meghatdrozza, majd jovahagyast kdvetden v
feliigyeli az éves gyorsszolgalati keretet.
Megszervezi ¢és sziikség szerint részt vesz az ligyeleti
V KO
rendszerben.
Elkésziti az éves feltjitasi, karbantartasi tervet. \/ KO
Miiszaki bonyolitasi feladatokat végez. V K KO
Miiszaki ellendri tevékenységet végez. V K KO
Kozbeszerzési eljarasokat bonyolit. V K KO
Kivitelezési feladatokat végeztet el. V K KO
Gyorsszolgélati tevékenységet végeztet el. V KO
Feladatkoréhez  kapcsolodo  igénybevett  szolgaltatdsok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolas| V D
kiadasa)
Statisztikai jelentéseket készit. K KO
Alvallalkoz6i ajanlatokat kér be. \Y K KO
Arajanlatokat alakit ki. vV | KO
Ajanlatokat zslriztet. J K
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Ajanlatokat nyilvantart.

KO

Mindségbiztositasi utasitasokat készit, betartat.

Javaslatot ad tovabbképzési kérdésekben.

A szervezet megfelelé mikodését biztositja.

A szervezeti egység hataskorébe tartozd szabalyozasi
feladatot végez.

KO | D

Részt vesz az ajanlati zslirin, alvallalkozoi1 zsiirin.

VL

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon
beliili szamlakibocsatasrdl és befogadasrdl. Kapcesolatot tart
a Gazdasagi lgazgatosaggal.

KO

A mindségbiztositasi feladatokat feliigyeli.

KO

A beérkezd ajanlatokat nyilvantartdsba veszi, bontasi
jegyzékonyveket készit.

KO

Sziikséges masodik kords egyeztetéseket lefolytat a
kivitelezokkel.

KO

Az elvégzendd tervezési és mérndki munkat koordinalja.

KO

A tervezési ¢és mérndoki munkat feliigyeli, irdnyitja ¢€s
szabalyozza.

KO

Tervezési ajanlatot kér be és véleményez.

KO

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

KO

Elkésziti a projekt végrehajtasanak értékelését.

<

KO

Kapcsolatot tart szakmai hatdésagokkal.

Kapcsolatot tart a megbizokkal.

A zsliri anyagokat 0sszeallitja.

Alvallalkoz6i szerzddéseket kot meg.

Az alvéllalkoz6i szerzddéseket folyamatos karbantartja, a
sziikséges modositasokat elvégzi.

Kozremukodik az éves tizleti terv elkészitésében.

KO

Betartja az SZMSZ, a Mingségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

< | < < | <KL K<

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

<

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhat6 és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

BERUHAZASI CSOPORT

Beruhazo

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén  helyettesitését a  beruhazasi és
intézményfenntartasi irodavezeto latja el.

Nem helyettesit senkit.
2. A munkakor célja

Az Alapitd6 vagy a Vagyonkezeld 4altal megvaldsitandé beruhazdsok bonyolitdsa. Az
engedélyezési/kivitelezési terv €s koltségvetés atvizsgalasa. Részvétel kivitelezést végzo 16-
és/vagy generalkivitelezd kivalasztasaban. Munkateriilet atadas-atvétel lebonyolitasa. Epitési
napldé megnyitdsa. Kivitelezési munkdk rendszeres ellendrzése ¢és dokumentalasa.
Munkavédelmi ¢és kornyezetvédelmi kovetelmények betartatasa a munkateriileten. A
kivitelez6tol bejovo szama ellendrzése €s engedélyezése. Miiszaki ellendri feladatok ellatdsa a
vonatkoz6 jogszabalynak megfelelden. Beruhazasi, fejlesztési projektek miiszaki el6készitése,
gazdasagossagi, megtériilési szamitasok végzése.

3. Alairasok

Viéllalaton beliil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamldk, levelek alairasara
jogosult a miiszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

Viéllalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirasara
jogosult a miiszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

4. A beruhazo feladata és hataskore
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Feladatok
Folyamatosan egylittmiikodik az Alapitdé szervezeti v K KO
egységeivel, intézményeivel.
Kivitelezéssel kapcsolatos vallalkozési szerzodéseket készit K KO
eld.
Miiszaki bonyolitasi feladatokat végez. \Y K KO
Miiszaki ellendri tevékenységet végez. \Y K KO
Kozbeszerzési eljarasokat intéz. \Y K KO
Kivitelezési feladatokat végeztet. \Y K KO
Aktualizalaseért felel6s: 41/187
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Kébanyai Vagyonkezeld Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas
Statisztikai jelentéseket készit. KO
Alvallalkozoi ajanlatokat kér be. \Y KO
Arajanlatot alakit ki. VvV | J KO
Ajanlatokat zstriztet. J
Ajanlatokat nyilvantart. KO
Mingségbiztositasi utasitasokat készit, betartat. \Y
A Vagyonkezeld hatdlyos szabalyzatait végrehajtja. V KO
Fels6vezetoi utasitasokat teljesit. V KO
Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatdisok
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolds \% D
kiadasa)
Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezeldén KO
beliili szdmlakibocsatasrol €s befogadasrol.
A mindségbiztositasi feladatokat feliigyeli. \Y KO
Kapcsolatot tart a beszallitokkal. \Y KO
Utemtervek készitését, aktualizalasat koordinalja, iranyitja. KO
Projektekkel kapcsolatos gazdasagi szamitasokat,
i \Y KO
kalkulacioat készit.
Ajéanlatkéréseket ad ki. D
A beérkezd ajanlatokat nyilvantartasba veszi, bontasi v KO
jegyzokonyveket készit.
Sziikséges masodik koros egyeztetéseket folytat le a
. . \Y KO
kivitelezOkkel.
A zsiiri anyagokat Osszeallitja. vV | J KO
Alvallalkoz6i szerzddéseket kot meg. J KO
Az alvéllalkozo6i szerzddéseket folyamatosan karbantartja, a
1 f Anren L. \Y KO
sziikséges modositasokat elvégzi.
Kozremiikddik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében.
Mindségbiztositasi utasitasokat készit, betartat.
A Vagyonkezel6 hatalyos szabalyzatait végrehajtja. V
Az elvégzendd tervezési és mérndki munkat koordindlja. \Y
A tervezési €s mérnoki munkat feliigyeli, iranyitja és v
szabalyozza.
Tervezési ajanlatot kér be és véleményez. \Y
Kapcsolatot tart mas szervezetekkel. \Y
Elkésziti a projekt végrehajtasanak értékelését. \Y
Aktualizalasért felelOs: 42/187
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Kébanyai Vagyonkezeld Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas
Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal. \Y

Kapcsolatot tart a megbizokkal. V KO
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a

Vagyonkezeld belsé szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V

alapjan megbizhat6 és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelOs:
vezérigazgato
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Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

INTEZMENYFENNTARTASI CSOPORT

Szervezeti egység célja

Az Alapité tulajdondban I€vé intézményi ingatlanok fenntartasa, gyorsszerviz szolgaltatas
biztositdsa. Kapcsolattartas az intézményi ingatlanok vezetdivel, lizemeltetéjével. Miszaki
meghibasodasok bejelentésének fogadasa. Alvallalkozé kiértesitése. A bejelentett
meghibasodas rogzitése az eléirt programban. Az elvégzett javitasok leigazoldsa az
alvallalkozéknak a megrendeld altal leigazolt munkalap alapjan. Meghibasodas
megsziintetésével kapcsolatos koltségek ellendrzése. Sziikség esetén szakagi miszaki
ellenérok bevondsa a meghibdsodas megsziintetésének ellendrzésébe. A meghibasodas
megszlntetésének dokumentdldsa az el6irt programban. Alvallalkoz6 munkéjanak
ellendrzése.

Szervezeti egység belso felépitése
Intézményfenntartok, melybdl az egyik a beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezetod

Alarendelt szervezeti egységek: -

Intézményfenntarto

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését beruhazasi és
intézményfenntartasi irodavezeto latja el.

Nem helyettesit senkit.
2. Alairasok

Viéllalaton beliil: Feladatkéréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirasara
jogosult a miiszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

Viéllalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirasara
jogosult a miiszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

3. Intézményfenntarté feladata
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Feladatok
Folyamatosan egyiittmiikddik az Alapito érintett szerveivel. \Y K
Kivitelezési vallalkozasi szerzddéseket készit eld. K
Miiszaki bonyolitasi feladatokat végez. \Y K
Miiszaki ellendri tevékenységet végez. \Y K
Aktualizalaseért felel6s: 44/187
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Kébanyai Vagyonkezeld Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas
Kozbeszerzési eljarasokat bonyolit. V K
Kivitelezési feladatokat végeztet. V K
Statisztikai jelentéseket készit. K
Alvallalkoz6i ajanlatok at kér be. \Y K
Arajanlatot alakit ki. V
Ajanlatokat zsiriztet. K
Ajanlatokat nyilvantart. K
Gyorsszolgalati tevékenységet €s ligyeletet tart fenn. V
A Vagyonkezeld hatdlyos szabalyzatait végrehajtja. V
Fels6vezetoi utasitasokat teljesit. V
Fe_ladatké'réhez kapcsolodo igény_bevett szolgaltatasok vV
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolads kiadasa)
Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon beliili
szamlakibocsatasrol, befogadasrdl. Kapcsolatot tart a Gazdasagi| V
|gazgatosaggal.
Kozbeszerzési eljarasokban részt vesz. V
Kapcsolatot tart a beszallitokkal. \/ K
Utemtervek készitését, aktualizalasat koordinalja, iranyitja. \Y K
Projektekkel kapcsolatos gazdasagi szamitasokat kalkulaciokat v K
készit.
Ajéanlatkéréseket ad ki. V K
A beérkezO ajanlatokat nyilvantartdsba  veszi, bontasi vV K
jegyzokonyveket készit.
Sziikséges masodik koros egyeztetéseket folytat a kivitelezokkel. \Y/ K
A zsliri anyagokat 0sszeallitja. V K
Alvallalkozo6i szerzddéseket kot meg. V K
Az alvallalkozoi szerzc'idések@t folyamatosan Kkarbantartja, a v KO
sziikséges modositasokat elvégzi.
Kozremiikddik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében. K
Mindségbiztositasi utasitasokat készit, betartat. K
A Vagyonkezel6 hatalyos szabalyait végrehajtja. \/
Az elvégzendd tervezési és mérndki munkat koordindlja. \Y K
A tervezési és mérndki munkat feliigyeli, irAnyitja és szabalyozza. | V K
Tervezési ajanlatokat kér be és véleményez. K
Kapcsolatot tart mas szervezetekkel. \Y
Aktualizalasért felelOs: 45/187
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Kébanyai Vagyonkezeld Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

Elkésziti a projekt végrehajtasanak értékelését.

K

Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal.

Kapcsolat tart a megbizokkal.

KO

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

< | <] <<

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

<

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozé
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhato és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelOs:
vezérigazgato
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Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

MUSZAKI IRODA

Szervezeti egység célja

Az Alapit6 és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzddés alapjan
portfolioba vont — az Alapit6, illetve a Vagyonkezeld tulajdonaban 1év6 — lakoépiiletek,
lakdsok és nem lakas céljara szolgdld helyiségek, helyiségcsoportok, teljes kord, vagy
részleges lizemeltetése soran a fenntartdssal, lizemeltetéssel, karbantartassal, felujitassal
kapcsolatos miiszaki-, el6készitd-, lebonyolitd tevékenység ellatasa, hibaelharitas, az
¢letveszély elharitds megrendelése és a sziikséges kivitelezOi kapacitds biztositdsa, U]
létesitményekkel kapcsolatos beruhazoi feladatok ellatasa, tovabba harmadik fél tulajdonaban
¢s lzemeltetésében I€vé ingatlanokon Onkormanyzati részfinanszirozdsban megvalosulo
projektek beruhazoi feladatainak ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése
miiszaki irodavezetd
magasépitd technikus/mérndk

Alarendelt szervezeti egységek -

Miiszaki irodavezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: miiszaki igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:

- magasépito technikus/mérndk

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a miiszaki igazgato latja el.
Sziikség esetén a miiszaki igazgatot, a miiszaki ellendrt helyettesiti.

2. A munkakor célja

Gondoskodik az Alapit6 és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatdsara vonatkozo —
szerzddés alapjan portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezeld tulajdondban 1évd —
lakoépiiletek, lakasok és nem lakés céljara szolgalo helyiségek, helyiségcsoportok teljes korti,
vagy részleges lizemeltetése soran a fenntartassal, lizemeltetéssel, karbantartdssal, felujitassal
kapcsolatos miiszaki-, el6készité-, lebonyolitdo tevékenység ellatasar6l, hibaelharitas, az
¢letveszEély elharitas megrendelésének és a sziikséges Kivitelez6i kapacitas meglétének
biztositasrol. Gondoskodik uj létesitményekkel kapcsolatos, tovabba harmadik fél
tulajdonaban és iizemeltetésében 1évd ingatlanokon Onkormanyzati részfinanszirozasban
megvalosuld projektek beruhazoi feladatainak ellatasardl. Ellatja a Vagyonkezeld sajat
Oner6bdl finanszirozott, valamint az Alapitd és a Vagyonkezel6 kozotti — a feladat ellatasara
vonatkoz6 szerz6dés alapjan — a Vagyonkezel6 vallalkozasdban megvalosuld projektek
miszaki és pénziigyi eldrehaladdsdnak nyomon kdvetését, amelyrdl rendszeres informaciot
szolgaltat a funkcionalis szervezetnek, tovabba eleget tesz a jelentés-szolgaltatasi
kotelezettségének. Informacio- és adatszolgaltatassal részt vesz a projektek miiszaki
kontrolling tevékenységében.

Aktualizalasért felelOs: 47/187
vezérigazgato




Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Feladatkoréhez tartozod teljesitésigazolasok, szamlék, levelek alairasara
jogosult a miiszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult a miiszaki igazgat6 szabalyozasa alapjan.

4. A miszaki irodavezeto feladata és hataskore
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Feladatok
Iranyitja a hataskorébe utalt csoport munkajat. \Y
Folyamatosan egyiittmiikodik az Alapito érintett szerveivel. \Y K KO
Keretgazdaként feliigyeli a gyorsszolgalati tevékenységet. \Y K KO
Keretgazdaként meghatarozza az éves gyorsszolgalati keretet. \Y
Megszervezi és sziikség szerint részt vesz az ligyeleti rendszerben. \/ KO
Kozbeszerzési eljarasokat bonyolit. V K KO
Kivitelez6i vallalkozoi szerzddéseket készit eld. K KO
Miiszaki ellendri tevékenységet végez. V K KO
Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatdsok teljesitésének | V
megtorténtét igazolja (teljesitésigazolds kiaddasa)
Statisztikai jelentéseket készit. K KO
A tervezési €s mérndki munkat feliigyeli, iranyitja. V K
A szerzOdésben vallalt kotelezettségeket teljesiti. V
Eves karbantartasi, lebonyolitasi iitemterveket készit, készittet,| V KO
rendszeresen aktualizalja.
A feladatok elérehaladasat ellendrzi, nyomon koveti. V K
Koltségeket nyilvantartja, alvallalkozo1i munkakat ellendrzi. V
Alvallalkoz6i ajanlatokat kér be. \Y K KO
Arajanlatokat alakit ki. \VAIN KO
Ajanlatokat zsliriztet. J | K
Ajanlatokat nyilvantart. \Y
Javaslatot ad a tovabbképzési kérdésekben. J
A szervezet megfelelé miikodését biztositja. J
Aktualizalasért felelOs: 48/187
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Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadas

Fels6vezet6i utasitasokat teljesit.

\Y

Szervezeti egység hataskorébe tartozo szabalyozasi feladatokat végez.

Részt vesz az ajanlati zslrin, alvallalkozdi zstirin.

<

VL

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelén beliili
szamlakibocsatasrol, befogadasokrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi
lgazgatdsaggal.

<

KO

Kapcsolatot tart az informatikai menedzserrel.

A szervezeti egységhez keriild papiralapi ¢€s szamitdogépes
informaciok egyezdségét ellendrzi €s biztositja.

Realis vezetdi tajekoztatast nyujt.

A bankgarancidit nyilvantartja, azokat folyamatosan aktualizdlja,
valamint az 0j igényeket, valtozasokat eldterjeszti.

Az iroda koltségtervét elkésziti €s a jovahagyott tervnek megfeleld
miikodést biztositja.

Kivitelezdi, alvallalkozéi szerzddéseket készit eld, kot meg.

KO

Az alvéllalkozoi szerzddéseket folyamatosan karbantartja, a
sziikséges modositasokat elvégzi.

<

Ko6zremiikddik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében.

Az elvégzend6 mérndki munkat koordinalja.

A mérndki munkat feliigyeli, irdnyitja és szabalyozza.

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal.

Kapcsolatot tart a megbizokkal.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

A mindségbiztositasi feladatokat feliigyeli.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikdnyv, ¢és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

< < <K< <K<K <K<K <

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen felettese
megbizza.

<

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan megbizhatd
¢és amellyel megbizzak.

Magasépité technikus/mérnok

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: miiszaki irodavezetd

Aktualizalasért felelOs: 49/187
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Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a két magasépité technikus/mérnok egymast
helyettesiti.

2. A beosztas célja

Az Alapitd vagy a Vagyonkezeld tulajdondban 1évé lakds és nem lakas céljara szolgald
ingatlanok fenntartdsa, gyorsszerviz szolgaltatas biztositdsa. Miiszaki meghibasodasok
bejelentésének fogadasa, tligyelet miikodtetése. Alvallalkozo kiértesitése. A bejelentett
meghibdsodas rogzitése az eléirt programban. Az elvégzett javitasok leigazolasa az
alvallalkozoknak a megrendeld altal leigazolt munkalap alapjan. Meghibasodas
megsziintetésével kapcsolatos koltségek ellendrzése. Miiszaki ellendrzés, sziikség esetén
szakagi miiszaki ellendrok bevondsa a meghibidsodds megsziintetésének ellendrzésébe. A
meghibdsodds megsziintetésének dokumentaldsa az eldirt programban. Alvallalkozo
munkdjanak ellendrzése.

3. Alairasok

Viéllalaton beliil: Feladatkdréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamldk, levelek aldirasara
jogosult a miiszaki igazgatd szabdlyozasa alapjan.

Viéllalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirasara
jogosult a miiszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

4. A magasépito technikus/mérnok feladata és hataskore
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Folyamatosan egyiittmiikodik az Alapito érintett szerveivel. \/ K KO
Keretgazdaként feliigyeli a gyorsszolgalati tevékenységet. K KO
Keretgazdaként meghatarozza az éves gyorsszolgalati keretet. K
Megszervezi és sziikség szerint részt vesz az iigyeleti rendszerben. V KO
Kozbeszerzési eljarasokat bonyolit. V K KO
Kivitelez6i vallalkozoi szerzddéseket készit eld. K KO
Miiszaki ellendri tevékenységet végez. V K KO
Feladatkdréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok teljesitésének | V D
megtorténtét igaz0lja (teljesitésigazolds kiadasa)
Statisztikai jelentéseket készit. K KO
A tervezési és mérnoki munkat feliigyeli, iranyitja. K
Eves karbantartasi, lebonyolitasi iitemterveket készit, készittet, K KO
rendszeresen aktualizalja.
A feladatok elérehaladasat ellenérzi, nyomon koveti. K
Koltségeket nyilvantartja, alvallalkoz6i munkakat ellendrzi. \Y
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Alvallalkoz6i ajanlatokat kér be. \Y K
Arajanlatokat, koltségvetéseket készit. \Y KO
Ajanlatokat zsiriztet. K
Ajanlatokat nyilvantart. \Y
Mindségbiztositasi utasitasokat készit, betartat. K
Felsovezetoi utasitasokat teljesit. V
Szervezeti egység hataskorébe tartozo szabalyozasi feladatokat végez. K
Részt vesz az ajanlati zslirin, alvallalkozoi zsiirin. V K|VL
Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon beliili| V K
szamlakibocsatasrol, befogaddsokrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi
|gazgatdsaggal.
A szervezeti egységhez kerilldé papiralaptt ¢és szamitogépes K
informacidk egyezdségét ellendrzi és biztositja.
Realis vezetdi tajekoztatast nyujt. \Y K
A Dbankgarancidit nyilvantartja, azokat folyamatosan aktualizélja, v K
valamint az 0j igényeket, valtozasokat elGterjeszti.
Az iroda koltségtervét elkésziti és a jovahagyott tervnek megfeleld | V K
miikodést biztositja.
Kivitelezoi, alvallalkoz6i szerzddéseket készit eld, kot meg. Vv K
Az alvéllalkozoi szerzddéseket folyamatosan karbantartja, a v
sziikséges modositasokat elvégzi.
Ko6zremiikddik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében. K
Az elvégzend6 mérndki munkat koordinalja. K
A mérndki munkat feliigyeli, irdnyitja és szabalyozza. K
Kapcsolatot tart mas szervezetekkel. V K
Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal. V K
Kapcsolatot tart a megbizokkal. K
Kapcsolatot tart a beszallitokkal. \Y K
A mindségbiztositasi feladatokat feliigyeli. K
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a|V
Vagyonkezeld bels6 szabalyzatai eldirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen felettese | V
megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo | V
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan megbizhatd
¢és amellyel megbizzak.
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MUSZAKI ELLENORI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A szakégi miiszaki ellendrok feladata, hogy segitsék az intézményi, valamint a lakds és nem
lakas céljara szolgald ingatlanok fenntartasaval és a beruhazasokkal kapcsolatos feladatok
elvégzését, tovabba biztositsdk a vonatkozd szabvanyok ¢és jogszabalyok betartdsat a
fenntartas és a beruhazas soran. A miiszaki szakértdi feladatokat a végrehajtd csoportok
felkérésére végzi a csoport.

Szervezeti egység belso felépitése
elektromos miiszaki ellendr
gépész miiszaki ellendr

statikus szakértd

miiszaki elokészitd

energetikus

Miiszaki ellenor

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: miiszaki igazgatd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a teriiletileg illetékes irodavezet6
latja el, amennyiben a sziikséges jogosultsaggal rendelkezik. Ellenkez6 esetben a
miiszaki igazgato jeloli ki a helyettesitot.

2. A munkakor célja

A szakagi miiszaki ellenérok feladata, hogy segitsék az intézményi, valamint a lakas és nem
lakas céljara szolgald ingatlanok fenntartasaval és a beruhazasokkal kapcsolatos feladatok
elvégzését, tovabba biztositsadk a vonatkozd szabvanyok és jogszabalyok betartasat a
fenntartds és a beruhdzas soran. A miszaki szakértéi feladatokat a végrehajtd csoportok
felkérésére végzi a csoport.

3. Alairasok

Villalaton beliil: Feladatkoréhez tartozod teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirasara
jogosult a miiszaki igazgatd szabdlyozdsa alapjan.

Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamldk, levelek alairdsara
jogosult a miiszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.
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4. A miiszaki ellenérok feladata és hataskore
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Feladatok

Folyamatosan egyiittmiikodik az Alapité érintett szerveivel. K KO

Folyamatosan egyiittmikodik a miiszaki-, valamint a beruhazasi és| V K KO

intézményfenntartasi irodaval.

Részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok elokészitésében, bonyolitdsaban. | V K KO

Kivitelez6i vallalkozoi szerzddéseket készit eld. K KO

Szakagi miuszaki ellendri tevékenységet végez a jogszabalyi| V K KO

eloirasoknak megfelelden.

Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok teljesitésének | V D

megtorténtét igazolja (teljesitésigazolds kiadasa)

Adatszolgaltatast nyljt a statisztikai jelentésekhez. K KO

A szakagi tervezési ¢s mérnoki munkat feliigyeli, iranyitja. V K KO

Koltségeket nyilvantartja, alvallalkozéi munkakat ellendrzi. V

Alvallalkozo6i ajanlatokat kér be. V K KO

Szakagi arajanlatokat, koltségvetéseket készit. ViJ KO

Ajéanlatokat zstiriztet. J K

Ajanlatokat nyilvantart. V

Teljesitésigazolasokat szakagi ellenjegyzéssel lat el. V

Felmérési naplokat leigazol. V

Alvallalkoz6i szamlakat tételesen ellendrzi, igazolja. V

A kivitelezések ellen6rzése soran a jogszabalyi eldirasoknak | V

megfeleléen az épitési naplot vezeti.

Mindségbiztositasi utasitasokat készit, betartat. V

A Vagyonkezel6 hatalyos szabdlyzatait végrehajtja. \Y

A szervezet megfelelé mitkodését biztositja. J

FelsOvezetdi utasitasokat teljesit. \Y

Szervezeti egység hataskorébe tartozo szabalyozasi feladatokat végez. J

Részt vesz az ajanlati zslirin, alvallalkozoi zstirin. \Y K |VL
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Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon beliili
szamlakibocsatasrol, befogadasokrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi
igazgatosaggal.

\Y

K

KO

Redlis vezetdi tajékoztatast nyujt.

A Dbankgaranciait nyilvantartja, azokat folyamatosan aktualizalja,
valamint az 4j igényeket, valtozasokat eldterjeszti.

Kivitelezd1i, alvallalkozoi szerzdédéseket készit eld, kot meg.

KO

Az alvallalkozoi szerz6déseket folyamatosan karbantartja, a
sziikséges modositasokat elvégzi.

< | <] <<

Ko6zremiikddik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében.

Az elvégzend6 mérndki munkat koordinalja.

A mérndki munkat feliigyeli, irdnyitja €s szabalyozza.

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a szakmai hatésagokkal.

Kapcsolatot tart a megbizdkkal.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

A mindségbiztositasi feladatokat feliigyeli.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a
Vagyonkezel6 bels6 szabalyzatai eldirasait.

I < <K< <K<K <KL <

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen felettese
megbizza.

<

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan megbizhato
¢s amellyel megbizzak.
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KEZELESI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

Az Alapité és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatdsara vonatkoz6 — szerzddés alapjan
portfolioba vont — az Alapitd, illetve a Vagyonkezeld tulajdondban 1évé — lakoépiiletek,
lakdsok és nem lakas céljara szolgdld helyiségek, helyiségcsoportok és egyéb ingatlanok
kezelési, lizemeltetési feladatainak ellatasa, az Alapitd, mint tulajdonos képviselete azon
tarsashdzakban, ahol az Alapitd tulajdoni hényaddal rendelkezik, megbizas alapjan
tarsashazak kozos képviseldi tevékenység, illetve részfeladatok ellatasara.

Szervezeti egység belso felépitése
kezelési igazgato
Lakas- és helyiséggazdalkodasi Iroda

Kezelési Csoport
Bérleményellendrzé Csoport
Tulajdonosi Csoport
Szerz6déskotd Csoport
Tarsashazkezelé Csoport
Helyiséggazdalkodo Csoport

Alarendelt szervezeti egységek

Lakas- és helyiséggazdalkodasi iroda

Kezelési igazgato

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: altalanos vezérigazgato helyettes
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok:
lakas- és helyiséggazdalkodési irodavezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak: -

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a lakas- és helyiséggazdalkodasi
irodavezeto latja el

Sziikség esetén a lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetdt helyettesiti.
2. A munkakor célja

A Kezelési igazgatdsaghoz tartozo, a tevékenységgel kapcsolatos tervezési-, szervezési-,
iranyitasi-, ellen6rzési- és értékelési feladatok koordinalasa.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazoldsok, szamlak, levelek aldirasara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettds aldirassal képviseli a Vagyonkezel6t.
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4. A kezelési igazgato feladata és hataskore
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Iranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. ViJ|K|V|KO|D
Dont a szervezeti egység tevékenységébe tartozo feladatok KO | D
végrehajtasardl és a miikodés megszervezéserdl.
Dont az elvégzendd munka hataridon beliili iitemezésérdl,
o - , . g \Y KO| D
munkavégzésben érintett személyek kivalasztasarol.
A beérkez6 feladatokat, leveleket, dokumentumokat naponta az v D
igyintézok felé szignalja.
Az igazgatosag tevékenységi koréhez tartozo -eldterjesztések 3k Ko!| D
elkészitését koordinalja és jovahagyja.
Munka hatékonysagat javitd intézkedéseket megfogalmazza az 3
altalanos vezérigazgato helyettes részére.
Az Alapitoval érvényben 1év0 szerz6désben meghatarozott
. o \Y KO
feladatokat végrehajtatja.
A szervezeti egység feladatainak végrehajtasi allapotat v KO
folyamatosan figyelemmel kiséri.
Figyeli a tevékenységével, aktudlis feladataival Osszefliggd
Y n \Y VL
hataridoket.
A vonatkozo jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban eldirt
igyintézési hataridot betartja és betartatja, amennyiben aj V | J VL
hataridé nem tarthat6 azt jelzi szakmai felettese részére.
Az altala elvégzett munkardl nyilvantartast vezet. V KO
Az elvégzett tevékenységek bizonylatoldsdhoz a mindenkor
s s , (1 \Y KO
aktualis, eloirt formanyomtatvanyokat hasznalja.
Kimend levelezést jovahagyja, sziikség szerint javitasra KO
visszairanyitja, vagy vezérigazgato részére alairasra tovabbitja.
A csoportok munkéjat szaroprobaszeriien ellendrzi. \Y
A csoportok altal végzett tevékenységekrdl az Alapitoval
o o n 1 o LAt \Y KO
érvényben 1év0 szerz6désnek megfeleld jelentést készit.
Az i1gazgatdsdg munkatdrsainak szabadsag tervezésében részt KO | D
VesZ.
Az igazgatosagot érintd személyi- és miikodési kérdésekben 3
részt vesz.
Az iizleti terv és az ingatlangazdalkodasi koncepcio| V | J | K |VL| KO
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kialakitasaban részt vesz.
Sziikséges miiszaki felmérések, miszaki tervek elkészitésére
felkérést intéz, vagy felkérést jovahagy a miiszaki igazgatosagl V KO
felé.
Javaslatot tehet vezérigazgatd részére helyi rendelet 3
modositasanak kezdeményezésére.
Koordindlja az igazgatosag tevékenységi korébe tartozod
munkafolyamatokat, az igazgatosag tevékenységérdl heti, vagy| V KO
havi kimutatast allit 6ssze a vezetdség részére.
Részt vesz az ajanlati zslri eljarason.
Az igazgatosag tevékenységét érintd jogszabdlyokat és azok
valtozasait figyelemmel kiséri ¢€és err6l az igazgatdsag V KO
munkatarsait tajékoztatja.
Részt vesz az Alapitd éves koltségvetése Vagyonkezeldt érintd KO
sorainak, illetve a Vagyonkezeld iizleti tervének elokészitésében.
A szervezeti egységet érintd koltségek felhasznalasat a v D
jovahagyott tervnek megfelelé mikodés keretei kozott szervezi.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €és a v
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen|

. V KO
felettese megbizza.
Feladatkoréhez  kapcsolodo — igénybevett  szolgdltatasok| Vv D
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolads kiadasa)
Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban részt vesz.
Kapcsolatot tart mas szervezetekkel, tarsosztalyok vezetdivel, vV
illetve az Alapit6 osztalyaival.
Statisztikai jelentést készitésében részt vesz, jovahagy. V KO
Adatot szolgéltat az Alapité megkeresésére.
Bérleti szerz6dést, kozmiiszerzddést cégszeriien alair. V
Lakcimnyilvantart6 lapot aldir V
Lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezet6
1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: kezelési igazgato
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:
- kezelési csoportvezetd
- tulajdonosi csoportvezetd
- helyiséggazdalkodasi csoportvezetd
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- tarsashazkezeld csoportvezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:

- szerz0déskotok
- bérleményellenérok

- adminisztrator
Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a kezelési igazgaté latja el.

Sziikség esetén a tulajdonosi csoportvezetot, a kezelési csoportvezetdt, a tarsashazkezeld
csoportvezetdt helyettesiti.

2. A munkakor célja

Az Alapit6 és a Vagyonkezelé kozotti — a feladat ellatasara vonatkozd — szerzodés alapjan
portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezeld tulajdonaban 1évé — lakoépiiletek,
lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek, helyiségcsoportok és egyéb ingatlanok
kezelési-, lizemeltetési- €s hasznositasi feladatainak ellatasa €s koordinalasa, az Alapit6, mint
tulajdonos képviselete és a képviselettel kapcsolatos feladatok koordinalasa azon
tarsashazakban, ahol az Alapit6 tulajdoni hanyaddal rendelkezik, Az ingatlanok
mikodtetéssel kapcsolatos koltségeinek tervezése, a koltségek felhasznalasanak, a bevételek
¢s a kintléviéségek folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges behajtasra tett intézkedések
megtétele. A csoportok miikodésének szakmai felligyelete és koordinalasa.

3. Alairas
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érint6 kérdésekben felettese felé.

Viéllalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozéd teljesitésigazoldsok, szamlak, levelek alairasara
jogosult.

4. A lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezet6 feladata és hataskore

7)) E “3 \8 NS
Hataskorok [ (S |8 |} | S
.Q? j:: x > N~ 8
S |2 |25 E |
) o E ?) = =
= |2 |35 | E 5 é
Feladatok iz 58128
>SS |2 X
Az Alapitéval érvényben [évé szerzOdésben meghatarozott]
. o e \Y KO
feladatokat végrehajtja az abban eléirt médon.
Szakmai feliigyeletet lat el a szervezeti egység csoportjai felett. | V KO
Hatéaridon beliil ilitemezi az elvégzendé munkafolyamatokat és v KO
koordinalja.
Dontés-elokészitd anyagot, eldterjesztést készit. ViJ|K
Hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri, teljesiilésérdl v KO
nyilvantartast vezet.
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara a kezelési J
igazgato részére.
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A rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan
figyelemmel kiséri, azokat nyilvantartja.

KO

Figyeli a tevékenységével, aktualis feladataival Osszefliggd
hataridoket.

Figyeli a csoportok feladatait, tevékenységiiket érintd
hataridoket, beszdmoltatja a csoportokat az elvégzett
feladatokrol, tevékenységekrol.

Koteles a vonatkozd jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
eldirt tigyintézési hatariddt betartani. Amennyiben a hatéridé nem|
tarthato, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettesének.

Kimutatast készit az irdnyitasa alatt 1év0 csoportok elvégzett
tevékenységérdl a szakmai felettese részére.

Jogligyletek lebonyolitdsakor jogtandcsossal, iligyvédi irodaval
egylttmikodik.

Az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait naprakészen
vezeti.

Az Onkormanyzati és vallalati ingatlanok miikodési koltségeit
meghatarozott idére kezeloktdl Gsszegytijti, felillvizsgalja és a
tervezetet 6sszeallitja szervezeti szinten.

KO

Az  Onkormanyzati ¢és  vallalati ingatlanok  mukodési
koltségfelhasznalasat beszamolasi iddszakonként kezeldktol
0sszegyljti, feliilvizsgalja, 6sszeallitja szervezeti szinten.

KO

Kidolgozza az 6nkormanyzati €s nem 6nkormanyzati tulajdonu
ingatlanok hasznositasi javaslatat.

A teriiletét érinté Onkormanyzati bizottsagi €s képviseld-testiileti
hatarozatok végrehajtasar6l gondoskodik és  végrehajtasat
ellendrzi.

Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat koordinalja,
végrehajtja.

KO| D

Szanalasi folyamatok eldkészitésében és végrehajtasaban részt
\VESZ.

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart.

A Vagyonkezeld szerz0dott partnerei altal tortént megrendelések
alapjan végzett munkalatokat sziikség szerint ellendrzi.

Kozgylilésre delegalt tulajdonosi képviseld kozgylilési anyagat
jovahagyja.

Kozgyiilésre delegalt munkavallald részvételét kifizetésre
igazolja.

A jogligyletek lebonyolitdsakor a jogtanacsossal egyiittmiikodik.

Bérleti szerzodést, kozmiiszerz0dést cégszeriien alair.

Aktualizalaseért felel6s:
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Ingatlanfejlesztéssel, szanalassal kapcsolatos egyeztetésen részt
vesz, feladatokat koordinalja és végrehajtasra tovabbitja a| V KO
tarsegységek felé.
A teriiletét érint6 ingatlanok bérbeadéasaval kapcsolatos palyazati

. it L . \Y VL| KO
dontés-elokészitésben részt vesz.
A teriiletét érintd ingatlanok kezelésével kapcsolatos dontés- v
elokészitésben részt vesz.
Ugyfélfogadast tart. Vv
Heti, havi negyedéves vagy féléves tevékenységi elszamolast, KO
beszamolot készit.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatdnak eldirasait betartja.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozd
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, és amellyel megbizzak.
Feladatkoréhez  kapcsolodo — igénybevett  szolgadltatdasok| vV D
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolads kiadasa)
Bérleti szerzodést, kozmiiszerzddést cégszertien alair. V
Statisztikai jelentést készit. V KO
Adatot szolgaltat az Alapitd megkeresésére.
Lakcimnyilvantartd adatlapot alair. V

Aktualizalasért felelOs: 60/187
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KEZELESI CSOPORT

Kezelési csoportvezeto

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a lakas- és helyiséggazdalkodasi
irodavezeto latja el.

Sziikség esetén az ingatlankezeldt helyettesiti.
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
- ingatlankezeld

- kezelési féeléado

2. A munkakor célja

Az Alapitd és a Vagyonkezel6 kozotti — a feladat ellatdsara vonatkoz6 — szerzddés alapjan
portfolioba vont — az Alapitd, illetve a Vagyonkezeld tulajdondban 1évé — lakoingatlanok,
kezelési-, lizemeltetési- €s hasznositasi feladatainak ellatasa és koordindlasa, az Alapit6, mint
tulajdonos képviselete ¢és a képviselettel kapcsolatos feladatok koordindldsa azon
tarsashazakban, ahol az Alapitdé tulajdoni hanyaddal rendelkezik. Az ingatlanok
mikodtetéssel kapcsolatos koltségeinek tervezése, a koltségek felhasznalasanak, a bevételek
¢s a kintléviéségek folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges behajtasra tett intézkedések
megtétele. A csoport mitkodésének, feladatellatdsanak koordinalasa.

3. Alairas
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érint6 kérdésekben felettese felé.

Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok alairasara, egyéb dokumentumok
(pl. levelek) szignalasara jogosult.

4. A Kkezelési csoportvezeto feladata és hataskore

% |2 |
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Az Alapitéval érvényben [évé szerzOdésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott eldirt modon.
Hataridon beliil litemezi az elvégzendd munkafolyamatokat és v KO
koordinalja.
Dontés-elkészitésében részt vesz, adatot, informaciot, javaslatot 7Kk
ad.
Javaslattételi joga van az adltala végzett munkafeladatok J
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara a kezelési
Aktualizalaseért felel6s: 61/187
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igazgato részére.

Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan
figyelemmel kisérni, azokat nyilvantartani, valamint beszamolni.

Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival
Osszefliggd hataridéket betartatni, sziikség esetén moddositasra
vonatkozo javaslatat felettesének jelezni.

Koteles a vonatkozd jogszabalyokban €s belsd szabalyzatokban
eldirt tigyintézési hatariddt betartani. Amennyiben a hatdridé nem
tarthato, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettesének.

Heti  rendszerességgel beszamol a  csoport elvégzett
tevékenységeirdl szakmai felettese részére.

Kapcsolatot tart a kozmiivekkel, egyeztetést végez, reklamaciot
folytat, biztositja az ingatlanok lizemeltetését.

Koteles az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait
naprakészen vezetni, azokbol adatszolgéltatast biztositani.

Teriileti érintettsége szerint koteles az ingatlanok mikodési
koltségeinek meghatarozott 1iddére torténd megtervezésére,
felettese felé megkiildeni.

KO

Teriileti érintettsége szerint az ingatlanok mitkodési koltségeinek
felhasznalasat figyelemmel kiséri, arrdl nyilvantartast vezet,
illetve arrdl beszamolot készit felettese részére.

KO

Az dnkormanyzati tulajdonti ingatlanok hasznositasi javaslatanak
kidolgozasaban részt vesz.

A teriiletét érintd Onkormanyzati bizottsagi €s képviseldtestiileti
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasardol beszamol
felettese felé.

Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja,
beszamol felettese felé.

A teriileti bejardsokon, a bérlemény 4tadas-atvételben, a
bérlemény bemutatdsban részt vesz, a folyamatokat koordinalja.

KO

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot tart, egyeztetést végez.

Kozbeszerzési  eljardsban részt vesz, adatot szolgaltat,
véleményez.

KO

A Vagyonkezel6 szerz0dott partnerei altal tortént megrendelések
alapjan  végzett munkalatokat ellenérzi, sziikség szerint
reklamaciot folytat, teljesitésigazolast allit ki.

A jogiigyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal egylittmiikodik.

Az ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontés-elokészitésben
részt vesz.

A terliletét érintd ingatlanok hasznositdsi javaslat elokészitésében

\Y

VL

KO

Aktualizalaseért felel6s:
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részt vesz, javaslatot ad, adatot szolgaltat.

A teriiletét érintd ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos palyazati
dontés-elokészitésben részt vesz.

VL

KO

Szamlakat sziikség szerint ellendrzi, reklaméciora elokészit.

Ingatlanok kozmifogyasztasat nyilvantartja, elemzi és adatot
szolgaltat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez.

KO

A lakasok kiiiritéssel torténd végrehajtasaban részt vesz,
intézkedik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a mikodési keretek
felhasznalasat, beszamolot készit felettese részére.

Ingatlanok bérlok felé torténd kozmii tovabbszamlazasarol,
atalanydij és egyeb dijak tovabbharitasarol, illetve modositasarol
gondoskodik.

<

KO

Feladatkoréhez ~ kapcsolodo — igénybevett  szolgdltatdasok|
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolads kiadasa)

Levelezést valaszadasra, alairasra elokésziti.

KO

Helyszini bejarason részt vesz.

KO

Ugyfélfogadast tart.

Rendkiviili bérlemény-ellendrzést hajt végre.

KO

Kozmuatirast intéz.

KO

Bejelentést kivizsgalja, sziikség szerint tovabbitja tarsosztaly felg,
vagy sziikség szerint intézkedik.

KO

Kozbeszerzési eljarasban részt vesz.

< < [ <K<K <

KO

Végrehajtasi eljaras kiiiritési szakaszaban kozremiiko dik.

<

KO

A kozmilvek szerzOdéseit tartalmilag ellendrzi, alairasra
elokésziti, fogyasztasra vonatkozd ¢€s mérdordkra vonatkozo
nyilvantartast vezet.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Ingatlankezel6

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: kezelési csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a kezelési csoportvezeto latja el.

Aktualizalaseért felel6s:
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2. A munkakor célja
A Vagyonkezeld kezelésében — és az Alapitd tulajdondban — 1évé lakdingatlanok

hasznositasanak elOsegitése, tulajdonosi érdekképviselet ellatasa, ingatlanok kezelési
feladatanak ellatasa és koordindlasa. Ingatlanok lizemeltetésének biztositasa. Mikddtetéssel
kapcsolatos terv készitése, felhasznalas folyamatos figyelése, sziikség szerint javitd

intézkedések megtétele.
3. Alairas

Vallalaton beliil: -

Véllalaton kiviil: Feladatkorét érinté kérdésekben elkészitett jegyzOkonyv.

4. Az ingatlankezelo feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel

Kozremikodés

Véleményezés

7

4

acio

Koordin

Dontés

Az Alapitoval érvényben 1évd szerzOdésben meghatarozott]
feladatokat végrehajtja az ott eldirt modon.

<

Hataridon beliil {itemezi ¢és végrehajtja a terliletét érintd
munkafolyamatot.

Dontés-elkészitésében részt vesz, adatot, informaciot, javaslatot
ad.

Javaslattételi joga van az 4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitdé  intézkedések megfogalmazasara a
csoportvezetd részére.

Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan
figyelemmel kisérni, azokat nyilvantartani, valamint beszamolni.

Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival
Osszefliggd hataridoket, azokat betartatni, sziikség esetén
modositasra vonatkozo javaslatat felettesének jelezni.

Koteles a vonatkozd jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban|
eloirt ligyintézési hataridot betartani. Amennyiben a hataridé nem
tarthato, azt haladéktalanul jelezni koteles felettes vezetdjének.

Kapcsolatot tart a kdzmiivekkel, egyeztetést végez, reklamaciot
folytat, biztositja az ingatlanok lizemeltetését.

Koteles az  elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen vezetni, adatszolgaltatast biztositani.

Tertileti érintettsége szerint koteles az ingatlanok miikddési
koltségeinek meghatarozott idore torténd megtervezésére.

\Y

Tertileti érintettsége szerint koteles az ingatlanok miikddési

koltségeinek  felhaszndldsdt  figyelemmel  kisérni,  arrdl

\Y
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nyilvantartast vezetni, illetve beszdmolot késziteni.
Az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok hasznositasi javaslatanak 3
kidolgozéasaban részt vesz, adatot szolgaltat.
A teriiletét érintd Onkormanyzati bizottsagi és képviseldtestiileti
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasar6l beszamol V
felettese felé.
Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos kezeldi feladatokat VAR
veégrehajtja.
A terlileti bejarason, bérlemény atadas-atvételben, bérlemény v
bemutatasban részt vesz.
Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot tart, egyeztetést végez. | V
Kozbeszerzési  eljarasban  részt vesz, adatot szolgéltat, v
véleményez.
A Vagyonkezeld szerz0dott partnerei altal tortént megrendelések
alapjan  végzett munkalatokat ellenérzi, sziikség szerint V
reklamaciot folytat, teljesitésigazolast allit ki.
A jogiigyletek lebonyolitdsakor a jogtanacsossal egyiittmiikodik. | V
Az ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontés-elokészitésben| 3
részt vesz.
A teriiletét érintd ingatlanok hasznositasi javaslat elokészitésében

. . . V VL
részt vesz, javaslatot ad, adatot szolgaltat.
A teriiletét érintd ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos palyazati

. it . . . \Y VL
dontés-elokészitésben részt vesz, javaslatot ad.
Szamlakat sziikség szerint ellendrzi. V
Ingatlanok kozmiifogyasztasat nyilvantartja, elemzi ¢és adatot] vV
szolgaltat, sziikség szerint intézkedik.
A lakdsok kiiiritéssel torténd végrehajtasdban részt vesz, vV
intézkedik.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a milkodési keretek] V| 3
felhasznalasat, beszamolot készit.
Ingatlanok kozmil tovabbszdmlazasarol, atalanydij és egyéb dijak] v
tovabbszamlazasarol, illetve modositasarol gondoskodik.
Levelezést valaszadasra, alairasra elokésziti. Vv
Helyszini bejaradson részt vesz. \Y
Ugyfélfogadast tart. V
Kozmil atirédst intéz. V
Bejelentést kivizsgalja, szlikség szerint tovabbitja tarsosztaly felé.| V
Kozbeszerzési eljarasban részt vesz. V

Aktualizalasért felelOs: 65/187

vezérigazgato




Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

Rendkiviili bérlemény-ellendrzést hajt végre.

A kozmiivek szerzOdéseit tartalmilag ellendrzi, alairdsra
elokésziti, nyilvantartast vezet.

Bejelentést kivizsgalja, sziikség szerint intézkedik.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsé szabalyzatai eldirasait.

< | <l < |

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, ¢s amellyel megbizzak.

Irattarazasi feladatot ellat.

<

Végrehajtasi eljaras kitiritési szakaszaban kozremiikodik.

Kezelési foeloado

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: kezelési csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a kezelési csoportvezeté latja el.
2. A munkakor célja

A kezelési igazgatdo altal végzett, tObb csoportot vagy tarsosztalyt is érintd
feladatteljesitésének koordinalasa, tovabba kiilonbozé allomanyi-, és egyéb nyilvantartasok
naprakész adatainak biztositasa, statisztikai adatok gyiijtése, rendszerezése és adatszolgaltatas
biztositasa, adatszolgaltatas el0segitése.

3. Alairas
Villalaton beliil: -
Viéllalaton kiviil: Feladatkorét érinté kérdésekben elkészitett jegyzokonyv.

4. Az kezelési foeloado feladata és hataskore
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Az Alapitéval érvényben 1év0 szerz6désben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott eldirt médon.
Hataridon beliil iitemezi ¢és végrehajtja a teriiletét érintd v
munkafolyamatot.
Dontés-elkészité anyagot elindit, folyamatot figyelemmel kisér,
. fr s 1 1 \Y KO
majd az Alapito felé megkiildi.
Javaslattételi joga van az dltala végzett munkafeladatok J
Aktualizalaseért felel6s: 66/187
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hatékonysagat  javitd  intézkedések megfogalmazésira a
csoportvezetd részére.
Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan v
figyelemmel kisérni, azokat nyilvantartani, valamint beszdmolni.
Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival
Osszefliggd hataridoket, azokat betartatni, sziikség esetén V
modositasra vonatkozo javaslatat felettesének jelezni.
Koteles a vonatkozd jogszabalyokban é€s belsd szabalyzatokban
eloirt ligyintézési hataridot betartani. Amennyiben a hataridé nem| V | J
tarthato, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettesének.
Heti és havi rendszerességgel kimutatéast készit az altala elvégzett v
tevekenységeirdl.
M¢éltanyossagi nyilaszarocsere kérelmet befogadja, vV
nyilvantartasba veszi, dontésre elokésziti, irasban megvalaszolja.
M¢ltanyossagi vizora csere kérelmet befogadja, nyilvantartasba vV
veszi, dontésre elokésziti, irdsban megvalaszolja.
M¢ltanyossagi berendezési targyak csere kérelmet befogadja, vV
nyilvantartasba veszi, dontésre elokésziti, irasban megvalaszolja.
Bérleti szerzddések mellékletét képezd kdozmii meghatalmazast
alairasra elokésziti €s a bérlemény-ellendrok felé tovabbitja.
Ko6zmii meghatalmazasokat nyilvantartasba veszi, tablazatban v
nyilvantartja.
Tarsashdzi Onkormanyzati tulajdonrészek utan fizetett kozos
koltség, felajitasi alap ¢és egyéb koltség analitikajat havi
rendszerességgel elkésziti, azt a kzos képviselok részére postan|
megkiildi.
Kezelési igazgatosag altal a miiszaki igazgatosagtol megrendelt v
munkakat régziti, nyilvantartja.
Kozmiiszerzddéseket  tablazatban  nyilvantartja, eredeti

" 1 - \Y
szerzOdéseket lefiizi.
Kezelési  igazgatdsagot  érintd  bizottsdgi  hatdrozatokat]
nyilvantartja, teljesiilésiiket kdveti, arrdl beszamol.
Lakésokhoz kapcsolodd lakcimrendezésben kényszer kijelentési vV
kérelmet kiild a hivatal felé.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Keézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsé szabalyzatai eldirasait.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhatd, és amellyel megbizzak.
Irattarazasi feladatot lat el. V
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BERLEMENYELLENORZO CSOPORT

Bérleményellenor

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: lakas és helyiséggazdalkodasi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje: bérleményellendr
helyettesiti, sziikség esetén adminisztrator helyettesiti.

2. A munkakér célja

Az oOnkormanyzati bérlakasok €és nem lakas céljara szolgalo helyiségek, tertiletek helyi
rendeletben rogzitettek szerinti éves rendeltetésszerli haszndlatra iranyuld iitemezett €s
rendkiviili ellendrzése, valamint sajat tulajdonban 1€vé lakasok és nem lakés céljara szolgalo
helyiségek ¢€s teriiletek €éves rendeltetésszerli hasznalatra iranyulo iitemezett és rendkiviili
ellendrzése.

3. Alairas
Villalaton beliil: Munkakorét érint6 ligyekben, felettese fele.
Villalaton kiviil: Ellendrzési jegyzOkonyvek.

4. A bérleményellendr feladata és hataskore
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Az Alapitoval érvényben 1évo szerzoédésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott eldirt modon.
Dontéselokészitd tevékenységhez alapadatokat szolgaltat. V K

Javaslattételi joga van: az dltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitdé intézkedések megfogalmazisara az J
ingatlaniigyi irodavezet6 részére.

Tevékenységét az érvényben 1€vo szabalyzatoknak megfeleldoen

¢s dokumentéltan 14tja el. v

Eves munkatervet készit targyévet megel6z6 év november 30.

napjaig, tltemez, adminisztratornak atad, hataridén belill V KO
feladatot ellat, sziikség szerint modosit.

Bérlemény-ellendrzés iitemtervét elkésziti, nyomon koveti. \Y KO
Sziikség szerint kiértesitod leveleket alairasra eldkészit, postaz. | V

Ingatlanbejarast, iitemezett és rendkiviili bérlemény-ellendrzést v

vegez.

Minden elvégzett bérlemény-ellenérzést jegyzékonyvben,| V

Aktualizalasért felelOs: 68/187
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Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

dokumentum mellékletekkel egyiittesen rogzit.

Bérleményben kozmiiorak épségét, meglétét ellendrzi, oradllast
rogziti.

Ugyfélfogadast tart.

Bérlemény-ellenérzési idopontot egyeztet.

Nyilvantartasi rendszerét naprakészen vezeti.

Irattarozasi feladatot ellat.

Negyedéves, feléves és éves jelentést készit az ellendrzés
teljestilésérol, tartalmarol.

< | L<| <K <K<K <

Rendeletben eldirtak szerinti beszdmolasi kotelezettséget tesz
az ellendrzésen tapasztaltakrol, eredményérol.

<

UtbellenOrzést szab ki és teljesit.

<

Tarsegységekkel egytittmiikodik.

Ko6zmiszolgaltatok bérleménybe vald bejutasat biztositja.

A bérleményt haszndlok bérleti jogosultsdgat, személyes
adatait, tartozkoddsuk jogcimét helyszinen ellendrzi,
jegyzokonyvben rogziti.

Szerzddésbe foglalt bérldi és egyéb kotelezettségek teljesitését
ellenérzi.  Kotelezettség  teljesités  elmulasztasa  esetén
felszolitast szoban k6zol, jegyzOkonyvben rogziti.

Bérlemény-ellendrzést lefolytatja, bérleményre vonatkozo
szamlakat helyszinen ellendrzi, jegyzOkonyvben rogziti.

Bérleményleltart helyszinen ellendriz, bérleményt teljes kortien
ellendrzi, jegyzokonyvet készit.

Sziikség  szerint  jegyzOkonyvet  tovabbi  intézkedésre
tarsosztalyoknak dokumentaltan atadja, tovabbi intézkedést
kezdeményez.

Az Onkormanyzati tulajdoni lakésok tekintetében a helyi
rendeletben  rogzitettek  szerint  lakbér-feliilvizsgalatban|
kozremiikodik.

<

Havi tevékenységrdl kimutatast készit.

Minden altala készitett iratot ellenjegyezni koteles.

Ugyfélfogadast tart.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belsd szabalyzatait, azok eldirasait betartja.

< [ < <<

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

Adminisztrator

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: helyiség- és lakasgazdalkodasi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a bérlemény-ellenér latja el.
2. A munkakor célja

A bérlemény-ellendri tevékenységhez kapcsolodd elokészitd, nyilvantartasi €s egyéb
adminisztrativ feladatok ellatasa.

3. Alairas
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

4. Az adminisztrator feladata és hataskore
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Dontéselokészitd tevékenységhez alapadatokat szolgaltat. V K

Bérlemény-ellendrzési  kiértesité  leveleket postdzésra
elokésziti az adatallomany folyamatos egyeztetése mellet,
valamint a kiértesitések tértivevényes kézbesitésrél
gondoskodik.

Bérlemény-ellendrzési  jegyzokonyvet a  tervezett
itemtervnek megfeleléen generdl, bérlemény-ellendroknek] V
feladatteljesitésre atad.

Bérlemény-ellendrzési  tevékenységet, valamint az
ellendrzés eredményét tablazatban vezeti a jegyzOkonyv| V KO
tartalmanak megfelelden.

Meghiusult bérlemény-ellendrzés utoellendzésének
kiértesitésérol gondoskodik.

Gondoskodik a bérlemény-ellendrzéskor megéllapitott
Bérloi kotelezettség elmulasztasahoz kapcsolodo felszolitas

elkészitésérol, postazasardl, nyomon kovetésérdl, sziikség| V KO
szerinti intézkedéseket kezdeményez. (pl. kdzmiiszamlak
bemutatédsa)
Gondoskodik  az  elkészitett  bérlemény-ellenérzési
jegyzdkonyvek digitalizalasarol, leflizésérol.,| V
nyilvantartasarol.
Nyilvantartasi rendszerét naprakészen vezeti. \Y
Aktualizalaseért felel6s: 70/187
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Kébanyai Vagyonkezeld Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas
Bérlemény-ellendrzési idopontot egyeztet. V
Ugyfélfogadast tart. \Y
Minden altala készitett dokumentumot ellenjegyez. VvV
A bérlemény-ellendrzési tevékenységrol adatot szolgaltat. \Y
Sziikség szerint bérlemény-ellendrzést végez. V
Tarsegységekkel egylittmiikodik.

[rattarozasi feladatot ellat V
Negyedéves, féléves, éves jelentést készit a csoport altal
elvégzett tevékenységrol.

Az Onkormanyzati tulajdonti lakasok tekintetében a helyi
rendeletben rogzitettek szerint lakbér-feliilvizsgalatban
kozremiikodik. (tajékoztatot kiild a bérlok részére, azokat| V
dokumentaltan begyiijti és atadja a szerz6déskotd csoport
részére)

Lejarod, hatarozott idejii szerzddéssel rendelkezd Bérlok
esetében a helyi rendeletben foglaltak szerint, annak
hataridejét betartva bérlemény-ellenérzést indit el| V KO
(tajekoztatd levél, szankciok kikozlésével, sziikséges
dokumentumokat mellékletben csatolja)

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a v
Vagyonkezel6 belsé szabalyzatai eldirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz0 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

TULAJDONOSI CSOPORT

Tulajdonosi csoportvezetd

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetd
Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén tulajdonosi eléadé
Kozvetlen iranyitasa ala tartozoé beosztottak:

- tulajdonosi eléado

2. A munkakor célja

Vagyonkezeld kezelésében 1évé Onkormanyzati és sajat tulajdonu lakodingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyéb teriiletek hasznositasdnak eldsegitése, tulajdonosi érdekképviselet
ellataisa és koordindlasa, ingatlanok kezelési feladatanak ellatdsa ¢és koordinalasa.
Miikodtetéssel kapcsolatos tervezés készitése, koltségek felhasznalasanak ¢€s bevételek
figyelemmel kisérése. A csoportok miitkodésének feliigyelete €s koordinalasa.

3. Alairas

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Viéllalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamldk, teljesités igazolas
alairasara jogosult.

4. A tulajdonosi csoportvezeto feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremukodés
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Az Alapitoval érvényben 1évé szerzodésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott eléirt modon

<

Hatéaridon beliil iitemezi az elvégzendd munkafolyamatokat és
koordindlja.

Eloterjesztés elkészitésében részt vesz. J | K

Javaslattételi joga van az 4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat  javitd intézkedések megfogalmazasara az J
igazgatosag vezetdje részére.

Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan
figyelemmel kisérni, azokat nyilvantartani.

Koteles figyelni a tevékenységével, aktudlis feladataival

Osszefliggd hataridoket, és ezt szakmai felettesének jelezni. v

Koteles a vonatkozd jogszabalyokban €s belsd szabalyzatokban| \/ | 3
eloirt ligyintézEsi hatdridot betartani. Amennyiben a hataridé nem

Aktualizalasért felelOs: 72/187
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Kébanyai Vagyonkezeld Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

tarthato azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettesének.

Gondoskodik a tulajdoni hényadok, albetétek adatainak
ellendrzésérol, sziikség szerinti modositasarol.

Kapcsolatot tart a kozos képviselokkel.

Koteles a tarsashazak elektronikus nyilvantartasi rendszerének
adatait naprakészen vezetni.

KO

Az Onkormdnyzati  tulajdonnal  érintett  tdarsashdzak — felé
teljesitendo fizetési kotelezettségek (kozos koltségek, felujitasi
alap, célbefizetés) ellenorzése és utalasra elokészitése. A fizetési
kotelezettségek hitelesitése és pénziigyi utalasra torténd dtaddsa.
Az utalando osszegek igazolasa.

KO

A Kébanyai Vagyonkezeld Zrt. sajat tulajdonaban dllé lakdsokkal
erintett tarsashazak felé teljesitendo fizetési kotelezettségek (kozos
koltségek, felujitasi alap, célbefizetés) ellenorzése és utalasra
elokeszitése. A fizetési kotelezettségek hitelesitése és pénziigyi
utalasra torténo datadasa. Az utalando osszegek igazolasa.

KO

Teriileti érintettsége szerint koteles az ingatlanok mikodeési
koltségeinek meghatarozott iddre torténd megtervezésére.

KO

Koteles a milkodési koltségeket figyelemmel kisérni, arrol
beszamolni.

KO

Koteles a tarsashazban 1évo lakasok mukodésének biztositasara.

KO

Kidolgozza az Onkormanyzati tulajdoni tarsashazi ingatlanok
hasznositéasi javaslatat.

KO

A teriiletét érintd onkormanyzati bizottsagi és képviseld-testiileti
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat ellendrzi, arrol
beszamol.

<

Ingatlanfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

Teriileti bejarasokon, bérlemény atadas-atvételben részt vesz.

KO

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart.

A Vagyonkezeld szerz6dott partnerei felé kiadott megrendelés
alapjan, a végzett munkalatokat ellendrzi.

A jogligyletek lebonyolitasakor a jogtandcsossal egyiittmiikodik.

<| < [ <K<

Az ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontés-elokészitésben|
részt vesz.

A teriiletét érintd ingatlanok kezelési tervét elkésziti.

<

VL

KO

A teriiletét érinté ingatlanok bérbeaddsaval kapcsolatos palyazati
dontés-elokészitésben részt vesz.

VL

KO

A lakasok kitiritéssel torténd végrehajtasa kapcsan intézkedik.

KO

A kozgytilési idépontokra koordinalja a résztvevd személyeket és
feliigyeli tevékenységiiket, valamint figyelemmel tartja a folyamat

KO| D

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas
lezarasat.

Ugyfélfogadast tart. \Y
Kozmiiszolgaltatokkal kapcsolatot tart. V

Kozgyllésen hozott Ontések jogszerliségét Vizsgalja, sziikség v KO
szerint Jogi lroda részére atadja.

Tarsashazak SZMSZ-ét, alapitd okiratat, és egyéb dokumentumait

nyilvantartja.

Albetétek kdozmiiatirasat intézi. \Y KO
Kozgylilési iratanyagokat, hatdrozatokat jogszerli megfeleléség vk

alapjan ellendrzi, sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a kozgylilési hatdrozatban szerepld koltségek v KO
teljesitésérol.

A tarsashdz dokumentacidjat napra készen vezeti, valtozasokat vV KO
koveti.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a vV

Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozd
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Tarsashdzi kozgyllésen meghatalmazas alapjan, tulajdonosi
képviseletet lat el.

Tulajdonosi eloado

1. Szervezeti hely

Felettes vezet6: tulajdonosi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén tulajdonosi csoportvezeto helyettesiti.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld kezelésében 1évé Onkormanyzati és sajat tulajdonu lakoingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyéb teriiletek hasznositdsanak eldsegitése, tulajdonosi érdekképviselet
ellatdsa ¢és koordindldsa, ingatlanok kezelési feladatanak ellatdsa és koordinalasa.
Miikodtetéssel kapcsolatos tervezés készitése, koltségek felhasznalasdnak ¢és bevételek
figyelemmel kisérése.

3. Alairas
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozoé teljesitésigazolas, jegyzékonyv aldirasara jogosult.

4. A tulajdonosi el6ado feladata és hataskore

Aktualizalasért felelOs: 74/187
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Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel

Kozremiikodés

4

ényezés

4

Vélem

4

acio

Koordina
Dontés

Az Alapitoval érvényben 1év6 szerz6désben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott elirt moédon.

Hataridon beliil litemezi az elvégzendd munkafolyamatokat ¢€s
végrehajtja.

Eloterjesztes elkészitésében részt vesz.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazédsara a kezelési
igazgato részére.

Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan
figyelemmel kisérni, azokat nyilvantartani.

Koteles figyelni a tevékenységével, aktudlis feladataival
0sszefliggd hataridoket, és ezt szakmai felettesének jelezni.

Koteles a vonatkozd jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban
eloirt igyintézési hataridot betartani. Amennyiben a hataridé nem|
tarthato azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettesének.

Gondoskodik a tulajdoni hédnyadok, albetétek adatainak
ellendrzésérdl.

Az Onkormdnyzati  tulajdonnal érintett  tarsashdzak — felé
teljesitendo fizetési kotelezettségek (kozos koltségek, felujitasi
alap, célbefizetés) ellenorzése és utalasra elokészitése. A fizetési
kotelezettségek hitelesitése és pénziigyi utaldsra torténd dtaddsa.
Az utalando osszegek igazolasa.

KO

A Kébanyai Vagyonkezeld Zrt. sajat tulajdondaban dllé lakdsokkal
erintett tarsashazak felé teljesitendo fizetési kotelezettségek (kozos
koltségek, felujitdasi alap, célbefizetés) ellenorzése és utaldsra
elokészitése. A fizetési kotelezettségek hitelesitése és pénziigyi
utaldsra torténd atadasa. Az utalando osszegek igazoldsa.

KO

Kapcsolatot tart a kozos képviselokkel.

Koteles a tarsashdzak elektronikus nyilvantartasi rendszerének
adatait naprakészen vezetni.

Teriileti érintettsége szerint koteles az ingatlanok mikodési
koltségeinek meghatarozott idére torténd megtervezésére.

Koteles a miikodési koltségeket figyelemmel kisérni, arrol
beszamolni.

\Y

Koteles a tarsashazban 1év6 lakasok mikodésének biztositasara.

\Y

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas
Kidolgozza az Onkormanyzati tulajdonti tarsashazi ingatlanok ]
hasznositasi javaslatat.
A teriiletét érintd onkormanyzati bizottsagi €s képviseld-testiileti v
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat ellendrzi.
Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja. V
A teriileti bejarasokon, bérlemény atadas-atvételben részt vesz. \Y
Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart. V
A Vagyonkezel6 szerz6dott partnerei altal tortént megrendelések| v
alapjan végzett munkalatokat ellendrzi.
Feladatkoréhez ~ kapcsolodo igénybevett  szolgaltatasok| Vv D
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolads kiadasa)
A jogiigyletek lebonyolitdsakor a jogtanacsossal egyiittmiikodik. | V
Az ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontés-elokészitésben 3
részt vesz.
A teriiletét érintd ingatlanok kezelési tervét elkésziti. \Y
A teriiletét érintd ingatlanok bérbeaddsaval kapcsolatos palyazati vV
dontés-elokészitésben részt vesz.
A lakasok kiiiritéssel torténd végrehajtasa kapcsan intézkedik. V
Ugyfélfogadast tart. Vv
Kozmiiszolgaltatokkal kapcsolatot tart. V
Kozgylilésen hozott Ontések jogszerliségét vizsgalja, sziikség vV
szerint a Jogi Iroda részére atadja.
Tarsashazak SZMSZ-¢ét, alapito okiratat, €s egyéb dokumentumait v
nyilvantartja.
Albetétek kozmiiatirasat intézi. \Y/
Kozgyllési iratanyagokat, hatdrozatokat jogszerlii megfeleldség v
alapjan ellendrzi, sziikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a kozgylilési hatarozatban szerepld koltségek vV
teljesitésérdl.
A tarsashdz dokumenticiojat napra készen vezeti, valtozasokat vV
koveti.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirdsait.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhatd, és amellyel megbizzak.
Téarsashazi kozgytilésen meghatalmazas alapjan az
= . ; : .. VvV D
Onkormanyzatot, mint tulajdonost képviseli.
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SZERZODESKOTO CSOPORT

Szerzodéskoto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését masik szerz6déskoto latja el.
2. A munkakor célja

Az oOnkormanyzati tulajdonti bérlakdsok szerzddéseinek elkészitése, eldokészitése, a
szerzddések nyilvantartasa, adatszolgaltatas, az adatok karbantartasa, szerz6do felek adatainak
nyilvantartasa, modositasa, az lires lakdsok nyilvantartdsa, statisztikai adatok elkészitése,
tovabba szerzddéssel kapcsolatos, vagy hasznalati jogcimhez kapcsolodd dijak, koltségek
érvényesitése.

3. Alairas

Villalaton beliil: Szignalas, szakteriiletét érintd ligyekben.

Viéllalaton kiviil: Szignalds, munkakorét érintd ligyekben.

4. Szerzodéskoto feladata és hataskore
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Az Alapitoval érvényben 1évo szerzdédésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja.
Dontés-elokészito tevékenységhez alapadatokat szolgaltat. V K
Javaslattételi joga van az 4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd  intézkedések megfogalmazasira a J
csoportvezetd részére.
Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait v
naprakészen vezetni.
Elvégzendd munkéat hataridon beliil elkésziti. V
Minden 4ltala készitett iratot ellenjegyezni koteles. V
Lejart hataridejii szerzOdések allomanyat kezeli, nyilvantartja, v
sziikség szerint intézkedik.
Lejart hatéarideji  szerzddésekrdl negyedévente beszamol, v
peresitésre Jogi Irodanak atadja.
Lakasokkal kapcsolatos adatokat nyilvantart, valtozasokat az vV K
Alapito, vagy tarsegységek feljegyzése alapjan modosit.
Aktualizalasért felelds: 77/187
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Bérleti szerzddéseket alairasra el6késziti, személyes adatokat
egyezteti, az adatokat nyilvantartasba veszi, tartalmilag| V
vizsgalja, ellendrzi és ellenjegyzi.
Bérleti szerzédést az lgyféllel alairatja, a sziikséges
nyilatkozatokat leltarral, dokumentacioval mellékelten ellatja, | V
nyilvantartja.
Szerz6dés mellékletét képezé dokumentumokat (hdzirend,
tiizvédelmi szabalyzat, stb) atvételi elismervény kiallitasa mellett | V
ugyfél részére atadja, anyagaba elhelyezi, megorzi.
Statisztikat vezet a szerzOdésekrdl, melyet havonta megkiild a v
tulajdonos részére.
Lakésokat érintd bejarasokon részt vesz.
Szerzddeéssel rendelkezd bérldkkel szemben az érvényben 1évo vV
helyi rendeletben foglaltak szerint eljar.
Lakasok dijvaltozasat koveti, vezeti, modositja. V
Ures lakasokroél nyilvantartast vezet, melyet havonta megkiild a v
tulajdonos részére.
A levelezést nyilvantartja, alairasra elokésziti. \Y
Lakasbérleményekhez kapcsolédd jogi eljarashoz  adatot
szolgaltat, jogi eljarast kezdeményez.
Az tres lakasok kulcsait feliigyeli, kiadasat vezeti. \Y
Lakasbérlemény leltarat, alapadatait vezeti, nyilvantartja v
tarsegységek feljegyzése alapjan.
Ugyfélfogadast tart. \Y/
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel6 bels6 szabalyzatai eldirasait.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhato, és amellyel megbizzak.
Reklamaciot kivizsgal, megvalaszolasra elokésziti.
Bérlok - lakas atvételt kovetd — kozmiiatirasi kotelezettségének
teljesitését nyomon koveti, sziikség szerint intézkedik.
Dontés-el0készitéshez adatot szolgaltat. V
Lakcim bejelentéshez, kijelentéshez a lakcimnyilvantarto
adatlapot aldirasra eldokésziti, a személyi adatok helyességét, a| V
bejelentkezés jogszeriiségét ellendrzi.
A panaszokat Kkivizsgalja, valaszadasra el6késziti, sziikség

. . \Y
szerint intézkedik.
Lakbér-feliilvizsgalatot végez.

Aktualizalasért felelOs: 78/187

vezérigazgato




Kébanyai Vagyonkezeld Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

HELYSEGGAZDALKODASI CSOPORT

Helyiséggazdalkodasi csoportvezeto

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozoé beosztottak:

- helyiséggazdalkodo

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a helyiséggazdalkodo latja el.

Sziikség szerint a helyiséggazdalkodot helyettesiti.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld kezelésében 1évé Onkormanyzati és sajat tulajdont lakoingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyéb teriiletek hasznositasanak eldsegitése, a tulajdonosi érdekképviselet
ellatdsa és koordindlasa, az ingatlanok kezelési feladatanak ellatdsa €s koordindlasa. A
mikodtetéssel kapcsolatos tervek készitése, a koltségek felhasznalasanak és bevételek,
kintlévoségek folyamatos figyelemmel kisérése, a behajtassal kapcsolatos intézkedések
segitése. A csoportmitkddésének szakmai feliigyelete €s koordinalasa.

3. Alairas

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Viéllalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozod teljesitésigazoldsok, szamlak, levelek alairasara

jogosult.
4. A helyiséggazdalkodasi csoportvezeto feladata és hataskore
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Az Alapitoval érvényben 1év0 szerzOdésben meghatarozott v
feladatokat végrehajtja.
Hatéaridon beliil iitemezi az elvégzendd munkafolyamatokat,
L I \Y K KO
azokat elvégzi és koordinalja.
Dontést-elokészitésben, eldterjesztés elokészitésében részt vesz. J | K
Javaslattételi joga van az Altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara a kezelési J
igazgato részére.
Koteles a rabizott feladatok allapotat folyamatosan figyelemmel v K
kisérni, azokat nyilvantartani.
Koteles a vonatkozod jogszabalyokban €s belsd szabalyzatokban | \/ | 3
eléirt ligyintézési hataridét betartani. Amennyiben a hataridé
Aktualizalaseért felel6s: 79/187
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nem tarthaté azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.

Koteles figyelni a tevékenységével, az aktudlis feladataival
Osszefliggd hataridoket és ezt szakmai felettesének jelezni.

Heti rendszerességgel koteles beszamolni az elvégzett
tevékenységrol a szakmai felettese részére.

Szamlékat kollaudalja, sziikség estén reklamaciora eldkésziti
pénziigyi osztaly felé.

Feladatkoréhez  kapcsolodo — igénybevett  szolgaltatdsok
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolads kiadasa)

Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal, biztositja az
ingatlanok lizemeltetését.

KO

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen biztositani.

Az ingatlanok miikddési koltségeinek meghatarozott idore
torténd megtervezese.

KO

Teriileti érintettsége szerint gondoskodik az ingatlanok
mikodtetésérdl, mikodtethetdségének biztositasarol.

KO

Javaslatot tesz az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok
hasznositasara, valamint a bérleti dij modositasara.

<
o

KO

A teriiletét érinté onkormanyzati bizottsagi és képviseld-testiileti
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat ellendrzi.

KO

Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

KO

A teriileti bejarasokon, bérlemény atadas-atvételben, bérlemény
bemutatasban részt vesz.

KO

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart.

A Vagyonkezel6 szerz0dott partnereinek kiadott megrendelés
alapjan végzett munkalatokat ellendrzi, teljesitését igazolja.

< | <| < || <

Az  ingatlanok  elidegenitésével  kapcsolatos  dontés-
elokészitésben részt vesz.

A teriiletét érint6 ingatlanokra miikodési tervet készit felettese
részére.

VL

KO

A teriiletét érintd ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos palyazati
dontés-elokészitésben részt vesz, adatot, javaslatot szolgaltat.

VL

KO

Folyamatosan figyeli a miikodési keretek felhasznalasat, arrol
beszamol felettese felé. Sziikség szerint javitd tevékenységet,
modositast fogalmaz meg.

Ugyfélfogadast tart.

A helyiségek szerzOdéseit alairasra el6késziti, szerz6dd fél

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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adatait begytjti, ellenérzi, nyilvantartja.

Bérleti szerzddésekhez kapcsolodo nyilatkozatokat,

dokumentéciot elkésziti, atadasat dokumentdlja, nyilvantartasba | V KO
Veszi.

Bérlemények hasznosithatosagat biztositja. V KO
Végrehajtasi eljarasban részt vesz. V KO
Ures helyiségek kulcsait érzi. A kulcsok kiaddsét és visszavételét v KO
nyilvantartasban vezeti.

Statisztikai adatszolgaltatast végez. \Y/ KO
Miiszaki folyamatot kezdeményez miiszaki osztalynal. V KO
[rattarozasban részt vesz. V KO
Rendkiviili bérlemény-ellenérzésben részt vesz. \Y KO
Panaszokat kivizsgalja, az ligyet valaszadasra el0késziti, szlikség vV

szerint intézkedik.

Evente feliilvizsgdlija a helyi rendeletben foglaltaknak

megfelelden a bérlemények dijtételét, annak moddositasara| V KO
javaslatot tesz. (eloterjesztés)

Ingatlanok, helyiségek kozmiiorajat nyilvantartja, adatot

, . VR \Y KO

szolgaltat, ellendrzi, cseréjét leolvasasat biztositja.

Ingatlanra torténd bejutast, latogatast biztositja. \Y KO
Betartja az SZMSZ, a Minéségiranyitasi Kézikonyv, és a

Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba

tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V

megbizhato, és amellyel megbizzak.

Helyiséggazdalkodé

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: helyiséggazdalkodasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a helyiséggazdalkodo latja el.

Sziikség szerint a helyiséggazdalkodot helyettesiti.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld kezelésében 1évé Onkormanyzati és sajat tulajdonu lakdingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyéb teriiletek hasznositasanak eldsegitése, tulajdonosi érdekképviselet

ellatasa és koordindldsa, ingatlanok kezelési feladatanak

ellatasa és koordinalasa.

Miikodtetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, tervezés készitése, koltségek felhaszndldsdnak
¢s bevételek, kintlévoségek folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges behajtasra tett

intézkedések segitése.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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3. Alairas

Vallalaton beliil: Szaktertiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek szignalasara

jogosult.
4. A helyiséggazdalkodo feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel

Kozremiikodés

acio
Dontés

Véleményezés
Koordin

Az Alapitoval érvényben lévl szerzOdésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja.

<

Hataridon beliil iitemezi az elvégzendd munkafolyamatokat és
koordinalja.

KO

Dontést-el0készitésben, eloterjesztés készitésében, részt vesz.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara a kezelési
igazgatd részére.

Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan
figyelemmel kisérni, azokat nyilvantartani.

Koteles a vonatkoz6 jogszabalyokban ¢€s belsd szabalyzatokban
eloirt tigyintézési hataridot betartani. Amennyiben a hataridd
nem tarthatd azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.

Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival
Osszefliggd hataridoket és ezt szakmai felettesének jelezni.

Heti rendszerességgel koteles beszamolni az elvégzett
tevékenységrdl a szakmai felettese részére.

Szamldkat kollaudalja, sziikség estén reklamaciora eldkésziti
pénziigyi osztaly felé.

Kapcsolatot tart a kozmiivekkel, biztositja az ingatlanok
lizemeltetését.

KO

Koteles az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait
naprakészen biztositani.

Tertileti érintettsége szerint koteles az ingatlanok miikodési
koltségeinek meghatarozott idére torténd megtervezésére.

Tertileti érintettsége szerint gondoskodik az ingatlanok
mitkodtetésérdl, miikodtethetdségének biztositasarol.

Onkorményzati tulajdonti ingatlanok hasznositésara, valamint

Vi]J

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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bérleti dij modositasara rendeletben foglaltaknak megfelelve
javaslatot tesz, kidolgozza.

A teriiletét érinté Onkormanyzati bizottsagi és képviselotestiileti
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat ellendrzi.

Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

A teriileti bejarasokon, bérlemény atadas-atvételben, bérlemény
bemutatasban részt vesz.

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart.

A Vagyonkezel0 szerz0dott partnerei altal tortént megrendelések
alapjan végzett munkalatokat ellendrzi, teljesitését igazolja.

A jogiigyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal egyiittmitkodik.

<| < | <] < || <

Az  ingatlanok  elidegenitésével  kapcsolatos — dontés-
elokészitésben részt vesz.

A terliletét érintd ingatlanokra mikodési tervet készit,
véleményez és megkiildi felettese részére.

VL

A tertiletét érintd ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos palyazati
dontés-elokészitésben részt vesz, adatot, javaslatot szolgaltat.

VL

A helyiségek kiiiritéssel torténd végrehajtasa kapcsan intézkedik.

Folyamatosan figyeli a miikodési keretek felhasznalasat, arrdl
beszamol felettese felé. Sziikség szerint javitd tevékenységet,
modositast fogalmaz meg.

Ugyfélfogadast tart.

A helyiségek szerzddéseit alairasra el6késziti, szerz6do fél
adatait begytjti, ellendrzi, nyilvantartja.

Bérleti szerzOdésekhez kapcsolodo nyilatkozatokat,
dokumentéciot elkésziti, atadasat dokumentalja, nyilvantartasba
Veszi.

<

Bérlemények hasznosithatosagat biztositja.

Végrehajtasi eljarasban részt vesz.

Ures helyiségek kulcsait 6rzi. Kiadasat nyilvantartasban vezeti.

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatast végez.

Miiszaki folyamatot kezdeményez miiszaki osztalynal.

Irattarozasban részt vesz.

Rendkiviili bérlemény-ellendrzésben részt vesz.

Panaszokat kivizsgalja, valaszadasra elokésziti, sziikség szerint
intézkedik.

< | < <K<K <K<K <

Evente feliilvizsgalja a helyi rendeletben foglaltaknak
megfeleldéen a bérlemények dijtételét, annak mobdositasara

<

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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javaslatot tesz. (el6terjesztés)
Ingatlanok, helyiségek kozmiiordjat nyilvantartja, adatot v
szolgaltat, ellenOrzi, cseréjét leolvasasat biztositja.
Ingatlanra torténd bejutast, latogatast biztositja. V
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelOs: 84/187
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TARSASHAZKEZELO CSOPORT

Tarsashazkezel6 csoportvezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:

- tarsashazkezeld

- miiszaki ligyintézo

- konyveld

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a tarsashazkezeldo vagy miiszaki
ligyintézo latja el. Sziikség esetén tarsashazkezelot helyettesiti

2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld altal megbizas alapjan a tarsashazak részére végzett kozos képviseleti
tevékenység ellatasa, a feladatok iitemezése, feladatok végrehajtasanak koordinélasa,
ellendrzése, esetenként egyedi szerz6dés alapjan részfeladatok ellatasa, feladatok
végrehajtasanak koordinaldsa, ellendrzése.(pl. gazdasagi ellendrzés)

3. Alairas
Vallalaton beliil: Szaktertiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Viéllalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolds, szamla, kimend levelek kettds
alairasi rendjében jogosult.

4. Tarsashazkezelo csoportvezeto feladata és hataskore
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Tarsashazak esetében tevékenysége soran a jogszabalyokban
meghatarozott modon, mértékben és jogkorben, valamint a| V KO
tulajdonosok felhatalmazasa alapjan jar el.
Hatéridon beliil iitemezi az elvégzendd munkafolyamatokat
. \Y KO| D
¢és koordindlja, ellendrzi teljesiilését.
Dontés-elokészitd anyagot, eldterjesztést készit. V]J|K
Javaslatot tesz az altala végzett —munkafeladatok
hatékonysagat javitdo intézkedésekre a kezelési igazgatod J
részére.
Tevékenysége sordn a rabizott feladatok végrehajtasi
allapotat, végrehajtds  jogszerliségét folyamatosan | V K
figyelemmel  kiséri, azokat nyilvantartja, elvégzett
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vezérigazgato




Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

feladatokrdl beszamol szakmai felettese felé.

Feladatkoréhez  kapcsolodo  igénybevett  szolgaltatisok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds
Kiaddsa)

Koteles figyelemmel kisérni a tevékenységével, aktudlis
feladataival Osszefliggd hataridéket, és biztositani azok
elvégzését.

Koteles a  vonatkozd  jogszabdlyokban ¢és  belso
szabalyzatokban eldirt teljesitési és ligyintézési hataridot
betartani. Amennyiben a hataridd nem tarthatd, azt
haladéktalanul jelezni kiteles a szakmai felettese felé.

Negyedéves iitemben kimutatast készit az elvégzett
tevékenységrol szakmai felettese részére.

A teriletét érint0 muszaki beavatkozasokat a vonatkozo

jogszabalyokban ¢és belsd szabalyzatokban eldirt modon
késziti eld és folytatja le és ellendrzi.

KO

Kapcsolatot tart a kozmiivekkel, biztositja a tarsashazi
ingatlanok lizemeltetését.

KO

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen vezetni, azokrol sziikség szerint adatot
szolgaltatni.

KO

Gondoskodik a tarsashdzak jogszabalyban meghatarozott
hataridore és modon torténo elszamolasanak elkészitésérol,
kozgytilés elé terjesztésérdl.

KO

Gondoskodik a tarsashazak koltségvetésének jogszabalyban
meghatarozott hataridére és modon torténd elkészitésérol,
kozgytilés elé terjesztésérdl.

KO

Gondoskodik a kozos képviseleti dij modositasanak
érvényesitésérdl, beszedésérdl, a dijtétel valtozasok
naprakész vezetésérol és szamlazasi feladas modositasarol.

KO

Gondoskodik a tevékenységével Osszefliggd szerzddések
alairasra torténd elokészitésérol.

KO

Gondoskodik a tarsashiazzal kotott szerzddésben foglalt
kotelezettségek  teljesitésérdl, ellendrzésérdl, sziikséges
modositasarol.

KO

Gondoskodik ~a  kozgylilésen  hozott  hatdrozatok
nyilvantartasarol, teljesitésérdl, tulajdonos felé torténd
beszamolasarol.

KO

Gondoskodik a tarsashdz iizemeltetéséhez sziikséges
tulajdonosi  dontések, hozzdjarulasok elOkészitésérdl,
jegyzOkonyv, hatarozat elkészitésérdl, hatdrozat jogszer(i
végrehajtasarol.

KO| D

Aktualizalaseért felel6s:
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Kezelt tarsashazak esetén banki utaldst az arra jogosulttal vV KO
egyiitt utalvanyoz.

Tulajdonosi foly6szamlat nyilvantart, egyeztet, adatot
. . AN \Y KO
szolgéltat, igazolast készit.
Fizetési felszolitast kikozolésérdl gondoskodik. V KO
Tarsashazban sziikség szerint belsé elszdmolason alapuld
kozmielszamolast készit, nyilvantartast vezet, adatot| V KO
szolgaltat.
Gondoskodik a tarsashazi dokumentumok atvételérdl,
nyilvantartasarol, digitalizalasarol, megorzéserdl, | V K KO
dokumentalt dtadasarol.
Gondoskodik a csoport tevékenysége sordn elvégzett
feladatok tekintetében a mindenkori tevékenység ellatasdhoz | V KO
kapcsolodo jogszabalyok betartasarol és ellendrzésérdl.
A teriiletét érintd Oonkormanyzati bizottsadgi és képviseld-
testiileti hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat| V K KO
ellendrzi.
Teriileti bejarason, szemlén, ellenérzésen jegyzdkonyvet
. \Y K KO
vezet, alair.
Szervezi, iranyitja a csoport munkajat. \/ KO
Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart. V KO
Ugyvédi irodaval kapcsolatot tart, egyeztet, adatot
, \Y KO
szolgaltat.
A Vagyonkezeld szerz0dott partnerei altal tortént
. e . o \Y KO
megrendelések alapjan végzett munkalatokat ellendrzi.
A jogiigyletek lebonyolitasakor a  jogtanacsossal
et \Y K KO
egylttmikodik.
A teriiletét érintd ta hazak beszamolojat és tervét
teriiletét érintd  tdrsashaza szamolojat s tervét| K KO
elkésziti.
A teriiletét érintd ta hazak beszamolojat és tervét
eriiletét érint6 tarsashaza eszamolojat és tervét| |, vL | kO
ellendrzi.
Szakmailag felligyeli a csoport mitkddését (pl. kozgytilési
anyagok  ellendrzése, ellenjegyzése, tevékenységek | V
jogszerliségének ellendrzése).
Kozgyiilést-, jegyzOkonyvet vezet, fogadoorat tart, a
tevékenységérdl dokumentaciot készit, nyilvantartas vezet,| V KO
adatot szolgaltat.
Folyamatos  piackutatast  tart,  arajanlatot  készit. v
(piacszerzés).
Kényveldvel kapcsolatot tart, adatot szolgaltat, egyeztet,| V KO

Aktualizalaseért felel6s:
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beszamolési, bevalldsi és befizetési hataridok teljesitését
ellendrzi.

Vallalkozok érajanlatait a mindenkori szabalyzatok szerint
eljarva  zstiriztetésre  elokésziti, tulajdonosi  dontésre
eloterjeszti, dontés alapjan szerzOdést cégszerli alairasra
elkészit.

KO

Tarsashazak esetében keretszerz6dés esetében vallalkozotol
munkat megrendel a tulajdonosi felhatalmazas mértékéig.

KO

Minden altala készitett és csoportja altal Gsszeallitott iratot
szakmailag és tartalmilag is ellendrizni és ellenjegyezni
koteles.

Ugyfélfogadast tart.

<

Folyamatosan figyeli a miikodési keretek felhasznalasat.

Tarsashazi palyazatot elokészit.

KO

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €s a
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Tarsashazkezelo

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: tarsashazkezeld csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a tarsashazkezelé csoportvezet6

latja el

2. A munkakor célja

A tarsashazi tulajdonosok megbizasa alapjan végzett tarsashazak k6zos képviselete, az egyedi
szerzOdés ¢€s eseti szerzOdés szerinti részfeladatok ellatdsa, mint konyvelés, gazdasagi

ellen6rzés.
3. Alairas

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: Feladatkorét érintd kérdésekben a kezelési igazgatd altal szabalyozva.

4. A tarsashazkezelo feladata és hataskore
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Tarsashdzak  esetében  tevékenysége soran  a
jogszabalyokban meghatarozott modon, mértékben és
jogkorben, valamint a tulajdonosok felhatalmazasa
alapjan jar el.

Hataridon beliil iitemezi ¢és teljesiti az elvégzendd
munkafolyamatokat.

Dontés-elokészitd anyagot, eldterjesztést készit.

Javaslatot tesz az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd  intézkedésekre csoportvezetd
részére.

Tevékenysége soran a rabizott feladatok végrehajtasi
allapotat, a végrehajtds jogszeritiségét folyamatosan
figyelemmel kiséri, azokat nyilvantartja, elvégzett
feladatokrol beszamol csoportvezeto felé.

Koteles a vonatkozd jogszabalyokban és  belsod
szabalyzatokban eldirt teljesitési és tligyintézési hataridot
betartani. Amennyiben a hatarid6 nem tarthato, azt
haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettese felé.

A teriiletét érintd miiszaki beavatkozéasokat a vonatkozo
jogszabalyokban ¢és belsd szabalyzatokban eldirt modon
késziti eld és folytatja le.

Kapcsolatot tart a kozmiivekkel, biztositja a tarsashazi
ingatlanok lizemeltetését, egyeztet, reklamaciot folytat.

Gondoskodik a tarsashdzak fomérd ordinak és fogyasztasi
adatainak nyilvantartasarol, egyeztetéserol,
adatszolgaltatasarol.

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen vezetni, azokrdl sziikség szerint adatot
szolgaltatni.

Gondoskodik a tarsashdzak jogszabalyban meghatarozott
hataridore és modon torténd beszamolo elkészitésérdl,
kozgylilés elé terjesztésérdl.

Gondoskodik a tarsashazak koltségvetésének
jogszabalyban meghatarozott hataridére és moédon térténd
elkészitésérol, kozgytilés elé terjesztésérol.

Gondoskodik a tarsashdzak jogszabalyban meghatarozott
hataridére és modon torténd kozgyiilés Osszehivasarol,
kozgylilési anyag Osszeallitdsarol, kézbesitésérol, épiileten
valo kifliggesztésérdl.

Kozgyiilésen jegyzOkonyvet vezet, hitelesitokkel alairat,
nyilvantart, digitalizal.

Gondoskodik a kozos képviseleti dij modositdsanak

Aktualizalaseért felel6s:
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érvényesitésérol, beszedésérdl, a dijtétel valtozasok
naprakész  vezetésérdl és  szamldzasi  feladas
modositasarol.

Gondoskodik a tevékenységével Osszefliggd szerzddések
alairasra torténd elokészitésérol.

Gondoskodik a tarsashazzal kotott szerzédésben foglalt
kotelezettségek teljesitésérol, ellendrzésérdl, sziikséges
modositasarol.

Gondoskodik a  kozgylilésen hozott  hatarozatok
nyilvantartsarol, teljesitésérdl, tulajdonos felé¢ torténd
beszamolasarol.

Gondoskodik a tarsashaz tizemeltetéséhez sziikséges
tulajdonosi  dontések, hozzajaruldsok eldkészitésérol,
jegyz6konyv, hatarozat elkészitésérdl, hatarozat jogszeri
végrehajtasarol.

Kezelt tarsashazak esetén banki utalast az arra jogosulttal
egyltt utalvanyoz, utaldsrol gondoskodik.

Tulajdonosi folydszamlat nyilvantart, egyeztet, adatot
szolgaltat, igazolast készit.

Fizetési felszolitast kikozolésérdl gondoskodik.

Nyomdaval kapcsolatot tart, csekkgyartasrol
gondoskodik.

Tarsashazban sziikség szerint belsé elszamolason alapuld
kozmiielszamolast készit, nyilvantartast vezet, adatot
szolgaltat.

Gondoskodik a tarsashazi dokumentumok atvételérdl,
nyilvantartasarol, megorzésérol, dokumentalt atadasarol.

Gondoskodik tevékenysége soran elvégzett feladatok
tekintetében a mindenkori tevékenység ellatasahoz
kapcsolodo jogszabalyok betartasarol és ellendrzésérol.

A teriiletét érintd onkormanyzati bizottsagi és képviseld-
testiileti hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat
ellendrzi.

Teriileti bejarason, szemlén, ellendrzésen jegyzdkonyvet
vezet, alair.

Gondoskodik a tarsashdz teriiletén hirdetmények
kihelyezésérdl.

Gondoskodik ~ a  tarsashaz  albetéteithez  tartozo
nyilvantartdsok naprakész vezetésérdl, egyeztetésérol,
tulajdonosok kiértesitésérdl, nyilvantartasba vételérdl.

Gondoskodik a tulajdonosok kozds koltség és egyéb

Aktualizalaseért felel6s:
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koltségek tekintetében kotelezettségének kikozlésérdl,
tulajdonosi folydszamla nyilvantartasarol.

Biztositasi tigyintézést folytat. (karesemény bejelentése
karrendezés nyomonkovetése, kardsszeg beérkezésének
dokumentélasa)

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart.

Ugyvédi irodaval kapcsolatot tart, tulajdonosi tartozast
egyeztet, adatot szolgaltat.

Gondoskodik az tigyvédi koltségeket nyilvantartasarol
egyéni folydszamlara torténd terhelésrol.

A Vagyonkezeld szerz0dott partnerei 4ltal tortént
megrendelések alapjan végzett munkélatokat ellendrzi.

A jogiigyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal
egylttmiikodik.

Kozgylilésen részt vez, kozgylilést vezet, jegyzokonyvet
vezet, fogadoorat tart, a tevékenységérdl dokumentaciot
készit, nyilvantartas vezet, adatot szolgaltat.

A megkapott feladatokkal kapcsolatos sziikség szerinti
valaszadast alairasra elkésziti, illetve kézbesitésrol
gondoskodik.

Beérkez6 ¢s kimend szamlat ellendriz, bizonylatol,
nyilvantart, kezeli, reklamaciot végez, utalvanyoz.

Bankokkal kapcsolatot tart, egyeztet, dokumentaciot
alairasra elokészit. (pl hitelfelvétel, szamlavezetés)

Hézipénztari befizetést dokumental, nyilvantart.

Feladata a rezsicsokkentés kimutatas elkészitése,
dokumentéldsa, tajékoztatot készitése, kézbesitése,
kifliggesztése.

Konyveldvel kapcsolatot tart, adatot szolgaltat, egyeztet,
beszamolasi, bevallasi és befizetési hataridok teljesitését
ellendrzi.

Vallalkozok arajanlatait a mindenkori szabalyzatok szerint
eljarva zsliriztetésre elokésziti, tulajdonosi dontésre
eloterjeszti, dontés alapjan szerzddést cégszerli aldirdsra
elkészit.

Téarsashazak esetében keretszerzédéssel rendelkezd
vallalkoz6tol  munkidt  megrendel a  tulajdonosi
felhatalmazas mértékéig.

Minden altala készitett iratot szakmailag és tartalmilag is
ellendrizni és ellenjegyezni koteles.

Aktualizalaseért felel6s:
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Ugyfélfogadast tart kdzponti és kihelyezett irodaban. \Y
Tarsashézi palyazatot elokészit. K
Dokumentaciét  nyilvantart,  rendszerez,  archival, v
digitalizal.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €s a v
Vagyonkezeld belso szabalyzatai eldirasait.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége | V

alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Miiszaki iligyintéz6

1. Szervezeti hely

Felettes vezet6: tarsashazkezeld csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérol a tarsashazkezel6 csoportvezet6

2. A munkakor célja

A tulajdonosok megbizéasa alapjan a miikodtetés soran végzett miiszaki feliigyelet, miiszaki
vizsgalat, tulajdonosok tajékoztatasa, sziikséges miiszaki feladatok ellatasa.

3. Alairas

Viéllalaton beliil: Munkakorét érinté ligyekben felettese felé, illetve helyszini bejarason

készitett jegyzokonyv.

Villalaton kiviil: Szamlat igazol, partnerekkel kapcsolatot tart.

4. A miiszaki iligyintézo feladata és hataskore
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Az Alapitdval érvényben 1év0 szerzédésben meghatarozott vV
feladatokat végrehajtja.
Dontés-elokészitd tevékenységhez alapadatokat szolgaltat. | V K
Elvégzendd munkat hataridon beliili elkésziti. \Y
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitdé intézkedések megfogalmazéasara a J
csoportvezetd részére.
Kimend ¢és beérkezd levelezést nyilvantart, levelezést v
alairasra elokésziti, kézbesitésrél gondoskodik.
Kozgytilés Osszehivasat elokésziti, lefolytatja, K
jegyzOkonyvet készit, hatdrozatok konyvét vezeti,
Aktualizalaseért felel6s: 92/187
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hatarozatok végrehajtasardl nyilvantartast vezet.
Telefoniigyeletet tart, hibaelhdritasrdl intézkedik.
Koltségvetést, miikddési tervet készit. K
Nyilvantartési rendszerét naprakészen vezeti.
Munkavégzése soran a tarsashdzak esetében a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott mértékben, valamint a
tulajdonosok megbizasanak mértékéig eljar.
Minden altala készitett dokumentumot ellenjegyez.
Tarsegységekkel egytittmiikodik. K
Tarsashazi belséelszdmolast készit, kik6zol. (pl. belsd viz- K
csatorna elszamolas...stb.)
Teriileti bejarasokon részt vesz, jegyzokonyvet készit, K
ellenjegyez.
Tarsashdazak miiszaki feliilvizsgéalatat sziikség szerint, de
minimum évente a kozgyllés 6sszehivasa eldtt lefolytatja,
a kozgylilésen a tulajdonosokat a beavatkozas K
sziikségességérol és  mértékérdl, valamint varhato
koltségérol tajékoztatja.
Panaszos bejelentéseket kivizsgalja, intézkedik.
Figyelemmel kiséri a garancia, szavatossag, kotelezo
alkalmassagi 1d6 érvényesitésének lehetdségét, épitési
eloirast, illetve gondoskodni koteles azok sziikség szerinti
érvényesitésérol.
Epitésiigyi  hatosaggal  egyiittmiikodik,  tarsashazat
képviseli.
Munkateriilet atadas-atvételérol, valamint annak
dokumentalasarél gondoskodik.
Miiszaki szakvélemény beszerzése, sziikség szerint
intézkedés.
Felujitasra, karbantartasra javaslat tétel.
Kezelt ingatlanokhoz kapcsolodd kotelezd iddszakos
ellendrzéseket nyilvantartja, elvégzi, dokumentdlja,
nyilvantartasarol naprakészen gondoskodik.
Tarsashazi palyazatokat elokészit, lefolytat. K
Kozmiivekkel, hatosdgokkal, egyéb szervekkel kapcsolatot
tart, egyeztet, sziikség szerint reklamaciot folytat.
Tevékenységérél havi elszamolast készit csoportvezetd
részére.
Ugyfélfogadast tart kihelyezett, illetve kozponti irodaban
Aktualizalasért felelOs: 93/187

vezérigazgato




Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

is.

Zstiri anyagot eldkészit, koltségvetést készit, drajanlatokat
kér be, véleményez, dontésre javaslatot tesz.

Zsuri anyagot tulajdonosi  dontésre, kozgyiilésre
eléterjeszt, dontésnek megfeleloen szerz6dést aldirasra
elokésziti.

Vallalkozo altal elvégzett munkat ellendriz, teljesitést
igazol.

Beérkez0 panaszokat kivizsgalja, helyszinen felméri,
dokumentalja, sziikség szerint intézkedik.

Hatosagi  irodaval, szervekkel miiszaki tligyekben
egylttmiikodik, bejarason részt vesz, hatarozat hataridon
beliili teljesitésérdl gondoskodik.

mor

Tarsashdz kozmiiorajanak adatait nyilvantartja, oradllast
havonta leolvassa, nyilvantartasba veszi, vezeti, beérkezd
szamlan fogyasztast ellendrzi, kozmiivekkel egyeztet,
adatot szolgaltat.

Karesemények kapcsdn miiszaki probléma elharitasarol
haladéktalanul és dokumentaltan intézkedik.

Karesemények kapcsan biztositdo felé karbejelentést tesz,
elharitasarol gondoskodik, dokumentaltan intézkedik,
adatot szolgaltat.

Tarsashazak kozmiiszerzodését alairasra elokésziti, adatok
tartalmat ellendrzi, szerzodést ellenjegyzi, szerzddéseket
nyilvantartja.

Irattaraz, dokumentumok nyilvantartasarol,
digitalizalasar6l, rendszerezésérél gondoskodik.

crcr

Tarsashazak miiszaki dokumentacidjat nyilvantartja,
naprakészen vezeti, digitalizalasarol gondoskodik.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsé szabalyzatai eldirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhat6, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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VAROSUZEMELTETESI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

Az Alapité tulajdonaban és kezelésében 1évé utak és jardak épitése, feltjitasa, valamint
balesetmentes kozlekedésre alkalmas allapotban tartdsa. Ezen teriileteken a burkolati jelek
elhelyezése, szlikség szerinti felijitasa. Az Alapitéd tulajdondban 1évé kozteriileteken parkolok
kialakitdsa, s azok iizemeltetése. CsOkkentett sebességli zondk kialakitasanak kivitelezése,
forgalomesillapitéd kiiszobok kiépitése, meglévo balesetveszélyes kiiszobok atépitése.

Az Alapité koltségvetéseben elfogadott, kozteriileten létesitendd, és atépitendd kézmiivek
kivitelezése.

Az Alapito tulajdondban 1év6 foldalatti liregek veszélyelhdritasa, hasznositasra elokészitése.
Az Alapito kozteriiletein 1€vé minden egyéb beruhdzasi igény kivitelezésének megvalositasa.
Szervezeti egység belso felépitése
varosiizemeltetési igazgatd

kozlekedésépitd mérndk, miiszaki ellendr

banyamérndk, miiszaki ellen6r

mélyépitd mérnok, miiszaki ellendr

muszaki adminisztrator

Varosiizemeltetési igazgato

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: altalanos vezérigazgato helyettes
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak:

- kozlekedésépité mérnok

- banyamérnok

- mélyépitd mérnok

- miiszaki adminisztrator

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az altalanos vezérigazgato
helyettes latja el.

Sziikség esetén kozlekedésépitd mérnokot, banyamérnokot, mélyépitd mérnokaot helyettesit.

2. A munkakor célja

A viéroslizemeltetési igazgatd az igazgatdsag altalanos vezetdje, aki az Alapitd és a
Vagyonkezel6 kozotti — a feladat ellatasara vonatkozd — szerzédésben leirtaknak megfeleld,

valamint az Onkorményzat adott évi koltségvetésében a Vagyonkezeld delegalt
varosiizemeltetési feladatok végrehajtasaért felel.

Aktualizalasért felelOs: 95/187
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3. Alairas

Vallalaton beliil: Alairasra jogosult a vezérigazgato, illetve az altalanos vezérigazgato

helyettes felé torténd alairasra.

Vallalaton kiviil: Cégszerti aldirasra jogosult az arra feljogositott személlyel, egyiittes
alairassal. Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, alairadsara jogosult.

4. A varosiizemeltetési igazgato feladata és hataskore
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Az igazgatOsag szakmai iranyitasa. V KO| D

Az igazgatosag valamennyi dolgozojanak iranyitasa,
ellendrzése.

<
A
O
O

Figyelemmel kiséri a  szakteriilet¢éhez  kapcsolodo
jogszabalyvaltozasokat, ezzel Gsszefliggésben javaslatot tesz J
az intézkedésre.

Az 1gazgatdsagot érintd képviselo-testiileti €s bizottsagi
hatarozatokat végrehajtja.

Javaslatot tesz az igazgatdsagot érintd éves koltségvetési
eloiranyzatokra.

Részt vesz az igazgatdsagot ¢érintd versenyeztetési ¢&s
kozbeszerzési eljardsok el6készitésében, kozremitkddik K KO
azok lebonyolitasaban

Javaslatot tesz az éves kozbeszerzési terv Osszeallitasahoz,
illetve sziikség esetén annak évkozi modositasahoz.

Helyszini ellendrzéseket végez a Varoslizemeltetési
igazgatosag altal koordinalt kivitelezési munkalatoknal.

A sajat hataskorben nem megoldhaté problémakrol,
rendellenességekrél a  vezérigazgatét  haladéktalanul] V VL
tajékoztatja.

Koordinacidkat, kapcsolattartast, egyeztetéseket szervez,
lebonyolit  vallalkozokkal, hatosagokkal ¢és egyéb KO
szervezetekkel.

Kozremiikodik az iizleti terv elkészitéséhez sziikséges, az
igazgatosagot érintd adatok dsszegylijtésében.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirdsait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen| V

Aktualizalasért felelOs: 96/187
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felettese megbizza.

Feladatkoréhez  kapcsolodo  igénybevett  szolgaltatdsok

teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazoldas| V D
kiadasa)

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba

tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Kozlekedésépité mérnok, miiszaki ellenor

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: varosiizemeltetési igazgato

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a varosiizemeltetési igazgato latja

el.

2. A munkakor célja

Az Alapité és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasdra vonatkozd — szerzOdésben
leirtaknak megfeleld, valamint az Alapitd adott évi koltségvetésében a Vagyonkezel6hoz
delegalt ut- és jardaépitési-, fenntartasi-, felajitasi-, valamint parkold 1étesitési és tizemeltetési

feladatainak zavartalan miiszaki-technikai megvaldsitasaért felel.

3. Alairasi jog

Viéllalaton beliil: Szaktertiletét érinté kérdésekben ellenjegyzés.

Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, aldirdsara jogosult.

4. A kozlekedésépité6 mérnok feladata és hataskore

_ 12 |«
a8 (2 (2 Y |3
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Javaslatot tesz a feladatkoréhez tartozd beruhazasi igények 3
Osszeallitasara.
Miiszakilag elokésziti a feladatkdréhez tartozo beruhdzasi és vV
szolgaltatési feladatokat.
Javaslatot tesz az éves kozbeszerzési terv Osszeallitasahoz, 3
illetve sziikség esetén annak évkozi modositasahoz.
Kozremiikodik a kivitelezési munkak megvalositasara
lefolytatandd versenyeztetési eljaras, illetve kozbeszerzési K
eljaras miiszaki dokumentaciojanak elkészitésében.
Kozremiikodik a  versenyeztetési  eljards  birdlati K
folyamataban.
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Elokésziti a kivitelezési szerzodéseket nyertes palyazoval. KO

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolodd miiszaki ellendri
feladatokat.

Rendszeresen tdjékoztatja a varosiizemeltetési igazgatot al
kivitelezési munkak allasarol, rendkiviili/azonnali V K
tajékoztatast nyujt a rendkiviili helyzetekrol.

Elokésziti a befejezett munkak pénziigyi elszamolasat. K

Feladatkoréhez  kapcsolodo — igénybevett  szolgdltatdsok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds| V D
kiadasa)

Az elvégzett munkak iizembehelyezési okmanyait
hataridore elkésziti.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen|
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Banyamérnok, miiszaki ellenér

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: varosiizemeltetési igazgatd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a varosiizemeltetési igazgato latja
el.

2. A munkakor célja

Az Alapitdé és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasdra vonatkozd — szerzodésben
leirtaknak megfeleld, valamint az Alapito adott évi koltségvetésében a Vagyonkezelohoz
delegalt foldalatti iiregekkel kapcsolatos veszélyelharitasi, nyilvantartdsi és hasznositasra
elokészitési feladatok zavartalan miiszaki-technikai megvalositasaért felel.

3. Alairasi jog
Vallalaton beliil: Szaktertiletét érintd kérdésekben ellenjegyzés.
Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, alairasara jogosult.

4. A banyamérnok feladata és hataskore

Aktualizalasért felelOs: 98/187
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4

acio

4

ényezés

Hataskorok|

Végrehajtas
Javaslattétel
Vélem
Koordin
Dontés

Feladatok

Kozremikodés

Javaslatot tesz a feladatkdréhez tartozé beruhazasi igények
Osszeallitasara.

(@

Miiszakilag elokésziti a feladatkoréhez tartozo beruhazasi és
szolgaltatasi feladatokat.

Javaslatot tesz az éves kozbeszerzési terv Osszeallitasahoz,
illetve sziikség esetén annak évkozi modositasdhoz.

Kozremiikodik a foldalatti iiregekkel kapcsolatos munkak
megvalositasara lefolytatand6 versenyeztetési eljaras, illetve
kozbeszerzési  eljards  miiszaki  dokumentécidjanak
elkészitésében.

Kozremiikodik a  versenyeztetési  eljards  biralati
folyamatéaban.

Elokésziti a kivitelezési szerzodéseket a nyertes palyazoval. KO

A feladatkoréhez kapcsolodd miiszaki ellendri feladatokat,
ellatja.

Rendszeresen t4jékoztatja a varoslizemeltetési igazgatdt al
kivitelezési munkak allasarol, rendkiviili/azonnali| V K
tajékoztatast nyujt a rendkiviili helyzetekrol.

A befejezett munkak pénziigyi elszamolasat elokésziti. K

Az elvégzett munkak iizembehelyezési okmanyait
hataridore elkésziti.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen|
felettese megbizza.

Feladatkoréhez  kapcsolodo — igénybevett  szolgdltatasok|
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolas| V D
kiadasa)

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelOs: 99/187
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Mélyépité6 mérnok, miiszaki ellenor

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: varosiizemeltetési igazgatd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a varosiizemeltetési igazgaté latja
el.

2. A munkakér célja

Az Alapité és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatdsara vonatkozd — szerzddésben
leirtaknak megfeleld, valamint az Alapitdé adott évi koltségvetésében a Vagyonkezel6hoz
delegalt kozteriileti kozmiiépitési-, vizelvezetési- és egyéb kozteriileti munkaval kapcsolatos
feladatok zavartalan miiszaki-technikai megvalositasaért felel.

3. Alairasi jog

Villalaton beliil: Szaktertiletét érinté kérdésekben ellenjegyzés.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, alairasara jogosult.

4. A mélyépité mérnok feladata és hataskore

4

acio

4

ényezés

Hataskorok

Javaslattétel
Dontés

Végrehajtas
Koordin

Feladatok

Kozremikodés

Vélem

Javaslatot tesz a feladatkoréhez tartozo beruhazasi igények
Osszeallitasara.

(@

Miiszakilag elokésziti a feladatkoréhez tartozo beruhazasi és
szolgaltatasi feladatokat.

Javaslatot tesz az éves kozbeszerzési terv Osszeallitasahoz,
illetve sziikség esetén annak évkozi modositasahoz.

Kozremiikodik a kozteriileti kozmiiépitési-, vizelvezetési- és
egy¢b kozteriileti munkdk megvaldsitdsara lefolytatando
versenyeztetési eljaras, illetve kozbeszerzési eljaras miiszaki
dokumentécidjanak elkészitésében.

Kozremiikodik a  versenyeztetési  eljards  birdlati
folyamatéaban.

Elokésziti a kivitelezési szerzddéseket a nyertes palyazoval. KO

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolodd miiszaki ellendri
feladatokat.

Rendszeresen tajékoztatja a varosiizemeltetési igazgatdt a
kivitelezési munkak allasarol, rendkiviili/azonnali| V
tajékoztatast nyljt a rendkiviili helyzetekrol.

A befejezett munkak pénziigyi elszdmolasat elokésziti. K

Aktualizalasért felelOs: 100/187
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Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
\Vagyonkezeld belso szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Feladatkoréhez  kapcsolodo — igénybevett  szolgdltatdsok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds
kiadasa)

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Miiszaki adminisztrator

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: varosiizemeltetési igazgatd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a varosiizemeltetési igazgato altal

kijelolt munkatars latja el.

2. A munkakor célja

A miiszaki adminisztrator feladata, hogy segitse a varosiizemeltetési igazgatd, valamint a
szervezeti egységen beliili adminisztraciés munkat. Részt vesz a hibaelharitasi-, katyuzasi és
egyéb lakossagi panaszok elvégzésének koordinalasdban. Feladata a nyilvantartasok, a
dokumentumtar és az altalinos adminisztracido vezetése. Koordinalja és el0késziti a
vallalkozasba adas adminisztracidos folyamatait. Részt vesz a kozbeszerzési eljarasok

elokészitésében, a dokumentaciok osszeallitasaban.
3. Alairasi jog

Villalaton beliil: -

Villalaton kiviil: -

4. A miuszaki adminisztrator feladata és hataskore
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Altalanos adminisztracio (bejovo és kimené levelezés) v
intézése.
Kozbeszerzési eljarasokban valo részvétel. \Y K KO
Nyilvantartdsokat, dokumentumtérat, szerzédéstarat vezeti. Vv
Részt vesz miiszaki bonyolitéasi feladatokban. \Y K
Miiszaki ellendri tevékenységet végez. KO
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Részt vesz a havi teljesitmény elszamolasokban.

K

KO

Hibabejelentést vesz fel. Bejelentd tajékoztatasaban részt vesz.

KO

Statisztikai jelentéseket készit.

Felsovezetoi utasitasokat teljesit.

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezel6n
beliili szamlakibocsatasrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi
igazgatosaggal.

KO

Ajanlatkéréseket ad ki.

KO

A beérkezO ajanlatokat nyilvantartdsba veszi, bontasi
jegyzokonyveket készit el.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

<

Kapcsolatot tart a megbizdkkal.

ANl AN A

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozO olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
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UGYFELSZOLGALATI IRODA

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6hoz — az erre a célra kialakitott helyiségbe — személyesen beérkezd tigyfelek
megfeleld szinvonala kiszolgaldsa, a problémas tligyek regisztralasa és az iigy fajtajatol
fliggden megoldasa, illetve megoldasanak elokészitése.

Szervezeti egység belso felépitése
igyfélforgalmi irodavezetd
igyfélforgalmi munkatarsak

Alarendelt szervezeti egységek -

Ugyfélforgalmi irodavezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: altalanos vezérigazgato6 helyettes

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:

- ligyfélforgalmi munkatéarsak

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a kijelolt ligyfélforgalmi munkatars helyettesiti.
2. A munkakor célja

Az Ugyfélszolgalati Irodaba beérkezd iigyfelek problémainak regisztralasa, a probléma
megoldasanak elokészitése, helyszini megoldasa.

Az tgyfélforgalmi feladatok végrehajtasa soran az iigyfélszolgalati feladatok ellatasanak
megszervezese, iranyitasa, valamint az iigyfélforgalmi munkatéarsak iranyitasa, ellendrzése.

3. Alairasok
Viéllalaton beliil: Szaktertiiletét érintd kérdésekben vezetdje felé
Vallalaton kiviil: Ugytdl fiiggden az iigyfelek felé.

4. Az iigyfélforgalmi irodavezeto feladata és hataskore
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Szervezi, iranyitja és ellendrzi az iigyfélszolgalati eléadok és aj v K K
pénztaros munkavégzését.
Eligazitast tart a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozoknak az K
eredményes, mindségi feladatellatas érdekében.
Az lgyfélforgalmi 4llomany és a szervezet vezetése kozotti,
valamint a szervezeti egységek kozotti naprakész, precizl V
kommunikaciot fenntartja, tajékoztatast nyujt.
Aktualizalaseért felel6s: 103/187
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Az ligyfélforgalommal kapcsolatos panaszokat kivizsgalja. V K K
A kimend leveleket, feljegyzéseket iktattatja, postazasra v K
elokészitteti és atadasardl gondoskodik az iratkezelésnek.
Gondoskodik az irodai ellatmany id6ében torténd igénylésérol. \Y K
Kezeli ¢és nyilvantartja a haszndlatos nyomtatvanyokat, v
gondoskodik potlasukrol.
Evente egy alkalommal az eldirt modon osszellitja és leadja az
o SR \Y/ K K
irattarba az erre kijelolt iratanyagokat.
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazdsara a vezetdje J
részére.
Kezeli az iigyfelek kérelmeit VL|KO
A sziikséges, folyamatos adatszolgaltatds biztositdsa a tars-
. o \Y K KO
osztalyok iranyaba.
A havi pénziigyi zarashoz sziikséges elokészité munkak elvégzése KO
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitdsi Kézikonyv, és a vV
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato és amellyel megbizzak.

Ugyfélforgalmi munkatarsak

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: tigyfélforgalmi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a kijeldlt igyfélforgalmi munkatars helyettesiti.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezel6hoz beérkezo tigyfelek problémainak regisztralasa, a probléma megoldasanak
elokészitése, helyszini megoldésa.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: -

Vallalaton kivil: -

Aktualizalasért felelOs: 104/187
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4. A iigyfélforgalmi munkatars feladata és hataskore
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Ugyfelek fogadasa, és az iigyfajtatol fiiggden, az iligyek v
intézeése, €s elokészitése a kijelolt fogadasi idoben.
Pénziigytr forgalom (ligyfelek be- ¢és kifizetései)
lebonyolitasa. Pénztari nyilvantartasok vezetése. A be- és| V D
kifizetésekrol a megfeleld pénztari bizonylatok kiallitasa.
Pénztar miikodtetése, a pénztari tételek azonnali fokonyvi v
¢s analitikus rogzitése.
Ugyfél-kérelmek kezelése \Y VL
Ugyfelek egyenlegeinek egyeztetése. \Y D
A sziikséges adatok folyamatos szolgaltatasa a tars- v K
osztalyok iranyéba.
Aktualis havi és egyedi (hokozi) szamlak generalasa, v
nyomtatasa.
A havi pénziigyi zarashoz sziikséges elokészitd munkak v
elvégzése.
Fizetési felszolitasok elokészitése, egyeztetése a v
tarsegységekkel, azok kikiildése
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara a J
vezetdje részére.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirdsait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége V
alapjan megbizhato és amellyel megbizzak.
Aktualizalasért felelOs: 105/187
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GAZDASAGI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6 vagyonaban, eszkdzeiben és forrasaiban bekovetkezett gazdasagi események
rogzitése, feldolgozéasa, nyilvantartdsok folyamatos vezetése. A szamviteli-, pénziigyi-,
adozasi feladatok ellatasa, az éves beszamolo elkészitése a hatalyos torvényi eldirasoknak
megfelelden.

Szervezeti egység belso felépitése
Gazdasagi igazgatd
Szamviteli és Pénziigyi Csoport
Dijszamlazasi Csoport
Bér- és munkaiigyi Csoport
Szamlakezelési Csoport

Gazdasagi igazgaté

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: vezérigazgatod

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:

- szamviteli és pénziigyi csoportvezetd

- dijszamlazasi csoportvezetd

- bér- és munkaiigyi csoportvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:
- kontroller

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a szamviteli és pénziigyi
csoportvezeto latja el.

Sziikség esetén a kontrollert, bér- €s munkaiigyi csoportvezetot helyettesiti.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld szamviteli-, pénziigyi-, adozasi-, dijszadmlazasi feladatainak biztositasa,
ellendrzése, szakmai feliigyelete.

3. Alairas

Vallalaton beliil: Szakteriiletén szabalyzatok, utasitdsok. Engedélyezheti a pénztari
kifizetéseket a Pénzkezelési Szabalyzatban megjelolt mértékig.

Vallalaton kiviil: Cég képviseletre jogosult, a képviselet modja: egyiittes. Munkakorét
érintéen 0nalld levelezés. (kivéve: média, Alapitonak kiildott levél.). Feladatkoréhez tartozo
teljesitésigazoldsok, szamlak, levelek aldirasdra jogosult.

Adobevallasok elektronikus bevalldsara joga van. Banki 4tutalasokat az arra jogosulttal
egyiittesen alair. Ugyfélkapu rendszerben a cég nevében eljarasi joga van.

Aktualizalasért felelOs: 106/187
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4. kiadés

4. A gazdasagi igazgato feladata és hataskore

Hataskorok|

Feladatok

Javaslattétel

Kozremiikodés

4

ényezés

4

Vélem

4

acio

Koordina
Dontés

Az igazgatosag szakmai iranyitésa.

A

O

W)

Dont a Vagyonkezeld miikodéséhez sziikséges pénziigyi
fedezet biztositasarol.

< | <| Végrehajtas

W)

Dont az igazgatosag tevékenységébe tartozd feladatok
végrehajtasardl és a miikodés megszervezéserdl.

Dont az elvégzendo feladatok hataridon beliili litemezésérol.

KO

Dont az igazgatosag pénziigyi keretének felhaszndlasarol.

Dont az  igazgatésdg  munkatarsainak  szabadsag-
itemezéseérdl.

< | <] <] <

O | O O 0O

KO

Dontést elokészit az igazgatdsagot €rintd személyzeti €s
miikodési kérdésekben.

Dontést elokészit az igazgatdsagot érintd eldterjesztések
elkészitése, alairasra elokészitése vonatkozasaban.

Javaslattételi joga van az igazgatdsag altal végzett
munkafolyamatok hatékonysagat segito intézkedésekre.

Javaslattételi joga van a Gazdasagi lgazgatosagot érinto €s a
Vagyonkezeld  gazdasagi  tevékenységére  vonatkozo
szervezeti kérdésekben szervezeti fejlesztésre.

INaprakészen tartja a Vagyonkezel6 cash-flow kimutatdsat.

Biztositja a gazdasagi események fokonyvi konyvelését és
analitikus nyilvantartasat.

KO| D

Elokésziti a Vagyonkezeld szamviteli térvény szerinti
beszamolojat és az addzott eredmény felhasznalasara
vonatkozd javaslat elOterjesztést, biztositja a mérleg ¢és
eredmény-kimutatés valodisagat, elkésziti a
mérlegbeszamolot.

KO

Kapcsolatot tart a konyvvizsgaloval, részt vesz az éves
beszamolo konyvvizsgalataban.

KO

Az adobevallasokat elkésziti, illetve elkészitteti.

KO| D

A Vagyonkezeld szamviteli és bizonylati rendjét kialakitja,
biztositja a bizonylati fegyelmet.

Elkésziti a szamviteli torvény altal eldirt, kotelezen|

elkészitendd szabalyzatokat.

KO| D

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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4. kiadés

Feladatok

Hataskorok|

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio
Dontés

Képviseli a Vagyonkezeldt az adohatdsagnal.

A Vagyonkezeld szabad pénzeszkozeinek lekotését tervezi,
vezérigazgatoval egyezteti, majd végrehajtja.

< | <| Végrehajtas

Gondoskodik a személyi jellegti kifizetések,
tarsadalombiztositasi  juttatasok szamfejtésér6l, ehhez
kapcsolddo, a torvény altal eldirt adatok nyilvantartasardl.

KO| D

Gondoskodik a banki utalasok végrehajtasarol, szallitoi
tartozasok, adok, jarulékok, személyi jellegli kifizetések és
egyéb bizonylatok jogos Kifizetések tekintetében.

Ko6zremiikodik Vagyonkezeld koveteléseinek
¢rvényesitésében, melynek sordn adatot szolgaltat az
illetékes tarsegységeknek, a Vagyonkezeld koveteléseit
folyamatosan nyomon koveti, gondoskodik a mérleghez
sziikséges egyeztetd lista partnerek felé torténd kikiildésérol.

\Y

KO

Teljesiti a Vagyonkezeld részére eldirt statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

KO| D

Mas gazdasagi szervezetekkel szemben fennalld pénziigyi
kotelezettségeket teljesit.

Kialakitja a gazdasagi dgazat ligyviteli és bizonylati rendjét,
biztositja a bizonylati fegyelmet.

KO| D

Osszeallitia az Alapitd és egyéb szervezetek részére a
szakterililetét érintd eldterjesztéseket, beszamolokat (havi-,
negyedéves- és éves elszamolasok).

Kiadja a gazdasagi vonatkozasu korleveleket.

A Vagyonkezelé hosszii tdva és éves tervkoncepcidinak
kialakitasaban kozremiikodik.

VL

Megvalositja a pénziigyi fegyelmet, gondoskodik a
Vagyonkezeld zavartalan milkodéséhez sziikséges pénziigyi
fedezet idObeni biztositdsarol, hitelek igénybevételére
gazdasagilag megalapozott javaslatok eldterjesztésérol.

Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazoldsok, Szamlak, levelek
alairdasara jogosult.

Iranyitja a lakasgazdalkodasi dijak (6nkormanyzati tulajdont
lakas és nem lakas helyiségek) Onkorményzat nevében
torténd szamldzasaval, nyilvantartdsaval, lakbérbevételek
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

KO| D

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Hataskorok|

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Az Alapitod felé havi jelentéseket készit a lakdsgazdalkodasi
kiadasokrol, bevételekrél, altalanos forgalmi adorol,
hatralékokrol.

<
A
A
O
O

Ertékeli a Vagyonkezelé gazdasagi tevékenységét. VL

A feladatok végrehajtasa érdekében szoros kapcsolatot tart]
fenn a Vagyonkezeld egységeivel ¢€s a kiils6 cégekkel,| V KO
szervezetekkel

Szakmailag felligyeli a Parkolasiizemeltetési iroda pénziigyi
feladatait.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljabal
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhatd, ¢s amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelOs: 109/187
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KONTROLLING

Szervezeti egység célja

Vagyonkezeld tervezési, elemzési feladatainak ellatasa.
Szervezeti egység belso felépitése

kontroller

Alarendelt szervezeti egységek -

Kontroller

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: gazdasagi igazgatod

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a gazdasagi igazgato latja el.
Nem helyettesit senkit.

2. A munkakor célja

Vagyonkezeld tervezési, elemzési feladatainak ellatasa.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: szakteriiletét érinté kérdésekben.

Villalaton kiviil: Cég képviseletre jogosult, a képviselet modja: egylittes.

4. A kontroller feladata és hataskore
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Elokésziti a Vagyonkezeld éves {izleti-, és tavlati V J KO
gazdasagi terveit, valamint beszamoloit.
Kozremiikodik az  Alapitd  éves  koltségvetése| V J K | VL
Vagyonkezeldt érintd sorainak elOkészitésében, majd a
koltségvetés elfogadasit kovetden az {lizemeltetési-,
karbantartasi-, felGjitasi soroknak a Vagyonkezeld
szervezeti egységeire torténd lebontasaban.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési sorok| V J KO
teljesiilését. Ellendrzi a szerzédések megkdtése eldtt q
fedezetek rendelkezésre allasat. Kezdeményezi a fedezeti
atcsoportositdasokat az Onkormdnyzatndl.
Koltségelemzéseket készit. V J
Aktualizalaseért felel6s: 110/187
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Folyamatosan értékeli ¢és elemzi a terveldirdsok| V | J
teljesitését.
A Vagyonkezel6 szervezeti egységeivel kapcsolatos| V J
gazdasadgossagi szamitasokat készit.
Altalanos és specialis kozgazdasagi elemzéseket készit. V
A piaci kornyezetet elemzi, javaslatot tesz a vezérigazgato| V J
fele.
A statisztikai tablak elkészitéséhez adatokat gyijt a| V K KO
'Vagyonkezeld szervezeti egységeitdl.
Ellatja a likviditassal kapcsolatos feladatokat. J K | VL
\Vezeti az eldirt nyilvantartasokat. V
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a| V
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a| V
kozvetlen felettese megbizza.
Részt vesz a Tarsasag éves beszamolojanak elkészitésében K | VL
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba] V
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhat6 és amellyel megbizzak.
Aktualizalasért felelOs: 111/187

vezérigazgato




Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

SZAMVITELI ES PENZUGYI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa, az éves beszamold elkészitésében kozremikddés a
hatalyos torvényi eldirasoknak megfelelden. Vagyonkezelé gazdasagi eseményeinek
konyvelése, targyi eszkdzok nyilvantartasa. A csoport kezeli a hdzi pénztarat és vezeti a
pénziigyi nyilvantartasokat. El6késziti a pénziigyi teljesitéseket, nyilvantartja a Vagyonkezeld
aktualis pénziigyi egyenlegét, kapcsolatot tart a Vagyonkezelovel szerz6désben allo
pénzintézetekkel. A Vagyonkezeld (béren kiviili) valamennyi addbevallasat elkésziti.

Szervezeti egység belso felépitése

szamviteli €s pénziigyi csoportvezetd
szamviteli munkatarsak
pénziigyi munkatarsak
pénztaros

Alarendelt szervezeti egysége -

Szamviteli és pénziigyi csoportvezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: gazdasagi igazgatd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:

Kozvetlen iranyitasa ala tartozoé beosztottak:

- szamviteli munkatarsak

- pénztaros

- pénziigyi munkatarsak

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a gazdasagi igazgato latja el.
Sziikség esetén a pénziigyi munkatarsakat, szamviteli munkatarsakat helyettesit.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld szamviteli és pénziigyi feladatainak szakmai feliigyelete és ellendrzése.
Adobevallasok elkészitése, szamviteli bizonylatok szabdlyszerli kezelése és elszamoldsa, a
fokonyvi adatok ¢és analitikdk egyezdségének biztositasa, éves beszdmolo készitése,
konyvvizsgalati tevékenység segitése, aktiv részvétel a beszamolo auditalasaban.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: -

Villalaton kiviil: Adobevallasok elektronikus beaddsara az Adohivatal felé. Banki utaldsokat
az arra jogosulttal egyiittesen masodik helyen. Kimend levelezésben egylittes alairdsra van
jogosultsaga a gazdasagi igazgatoval. Ugyfélkapu rendszerben a cég nevében eljarasi joga
van.

Aktualizalasért felelOs: 112/187
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4. kiadés

4. A szamviteli és pénziigyi csoportvezeto feladata és hataskore

Hataskorok|

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel
Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio
Dontés

Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérol.

Javaslattételi joga van a Vagyonkezeld belsé szamviteli
szabalyzatainak modositasara.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito  intézkedések megfogalmazasara
felettese felé.

VL

Koordinalja a Vagyonkezel6 pénziigyi ¢és konyvelési
feladatait, ellendrzi az alarendelt munkatarsak munkajat.

KO| D

Ervényesiti a Vagyonkezeld pénziigyi koveteléseit és
elokésziti tartozasai rendezését.

KO

A feldolgozasra kapott adatokat, feladasokat tartalmilag ¢€s
szamszakilag ellendrzi.

VL

Dont a kotelezd adattartalom vagy szamszaki nem egyezdség
esetén a szdmla visszakiildésérdl.

A Vagyonkezel6 éves beszamolojahoz alapadatokat
szolgaltat és részt vesz annak elkészitésében.

KO

[gényeknek  megfeleld rendszerességgel elkésziti a
Vagyonkezeld fokonyvi kivonatat.

Biztositja a fokonyv- és analitikdk egyezdségét.

VL

Kapcsolatot tart a  pénzintézetekkel, szdmlavezetd
bankokkal,  biztositja az  elektronikus  kapcsolat
folyamatossagat.

KO

A Vagyonkezel6 szamlarendjét és szamviteli politikajat
folyamatosan aktualizélja, a torvényi valtozasokat atvezeti.

Kozremiikddik a konyvelésben.

KO

Folyamatosan  karbantartja ~a  konyvelési  rendszer
kodszamait.

Részt vesz a leltarozasi munkakban a leltarozasi titemtery|
szerint.

KO

Biztositja az Onkormanyzat felé a havi szdmlazasokat és
jelentéseket.

Kapcsolatot tart az adohatosaggal, a mindenkori bevallasokat

elkésziti, aldirds és aldiratas utan gondoskodik a hatariddre

KO

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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torténd  bekiildéslikrél, valamint az  addéfolydszamla
egyeztetéseket is elvégzi.

\Vezeti az eldirt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket
elkésziti, ill. ellendrzi azok hataridére torténd bekiildését.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
'Vagyonkezel6 belsé szabalyzatai eldirasait.

\Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeldé profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Pénziigyi munkatars

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: szamviteli és pénziigyi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a szamviteli és pénziigyi
csoportvezeto latja el.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld lakasgazdalkodasi €s a Vagyonkezeld egyéb pénziigyi tevékenységében
végzett pénziigyi és konyvelési feladatok ellatasa.

3. Alairasok

Villalaton beliil: -

Villalaton kiviil

Munkakorét érintd kérdésekben felettese felé szignal.

4. A pénziigyi munkatarsak feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérol. D
Jogosult javaslatot tenni a kintlévOségek értékvesztésének és J VL
Aktualizalaseért felel6s: 114/187
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Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

behajthatatlan kovetelések leirasanak elszamolasara.

Javaslattételi joga van az éaltala végzett munkafeladatok]
hatékonysagat javitd  intézkedések megfogalmazasara
felettese felé.

Tartalmilag és szamszakilag ellendrzi a feldolgozasra kapott
adatokat, feladasokat.

Javaslatot tesz a kotelezd adattartalom vagy szamszaki nem|
egyez0ség esetén a szdmla visszakiildésérol.

VL

A Vagyonkezeld éves beszamolojahoz alapadatokat]
szolgaltat és részt vesz annak elkészitésében.

A szamldzasi feladasok alapjan elkésziti a vallalati kimend
szamlakat, a késedelmi kamat kiterhelést, vezeti ¢és
karbantartja a vevd analitikat. Elkésziti a fizetési
felszolitdsokat és az egyenlegkdzloket. Gondoskodik azok]
cimzettekhez tOrténd tovabbitasardl. Levelezést folytat aj
vevOkkel. A kétes vagy behajthatatlan kintlévéségek jogi
uton torténd érvényesitését kezdeményezi.

Rendszeres riportot készit a gazdasagi igazgatd részére a)
hataridon tali  kintlevoségekrdl. Egyeztet az ingatlan-
gazdalkodast végzo szervezeti egységekkel.

Kozremiikddik a konyvelésben.

KO

Részt vesz a leltarozasi munkakban a leltarozasi ttemtery,
szerint

Az Alapitd felé havi rendszerességgel torténd feladast
elokésziti, az egyezOséget biztositja, a gazdasagi igazgato
szamara hataridore atadja.

Az Alapitdo tulajdondban 1évé ingatlanokhoz kapcsolodo
beérkezo (szallitdéi) szamlakkal kapcsolatos iigyintézést
ellatja, a szamléakat ellendrzi, konyveli, utalasra elokésziti. A
szallitokkal a sziikséges egyeztetéseket elvégzi, a
tarsegységekkel egyeztet.

A bankszadmla kivonatot lekdnyveli, gondoskodik a
bakszamlak kozotti atvezetések elvégzésérol.

A lakasgazdalkodasi bevételekrél havonta egyeztetést végez
a Dijszamlazasi csoport munkatarsaval.

<

A banki terminal rendszerben elvégzi az utalasok aldirasra
torténd elokészitését.

Hetente pénziigyi eldrejelzést készit (likviditasi terv).

Gondoskodik a szamlak hataridore torténd kifizetésérol, a
bankkivonatokat kontirozza, konyveli.

A banki atvezetési szamlakat rendezi, aktualizalja.

<| < | < <

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Foly6szamla egyeztetéseket végez. \Y
A bankok terhelési értesitéseit ellendrzi és kivezeti. V
A Amitogé énziigyi-szamviteli rendszer i

szamitogépes  pénziigyi-szamvite endszer adatait] v vL | KO
folyamatosan karbantartja.
A beérkezd kamatterheléseket ellendrzi, jovahagyas esetén| v

utalja.

A Dijszamlazasi Csoporttal rendszeresen egyezteti a
barmilyen cimen befolyt Osszegeket, naponta atadja a V K
bankpostan érkezd, dket érintd tételeket.

\Vezeti az el6irt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket

elkésziti. v
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a v
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v

kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Szamviteli munkatars

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: szdmviteli €s pénziigyi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a szamviteli és pénziigyi
csoportvezeto latja el.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld szamviteli (kontirozasi, konyvelési) feladatainak ellatasa.
3. Alairasi jogosultsaga

Vallalaton beliil: -

Villalaton kiviil: Minden altala készitett levelet, dokumentumot a gazdasagi igazgatoval ala
kell iratnia. Adobevallasok elektronikus beadasara az Adohivatal felé.

4. A szamviteli munkatars feladata és hataskore:
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérol. D
Aktualizalaseért felel6s: 116/187
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Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat  javitdé intézkedések megfogalmazasara
felettese felé.

Javaslatot tesz a kdtelezd adattartalom vagy szamszaki nem
egyezdség esetén a szamla visszakiildésérol.

VL

A feldolgozasra kapott adatokat, feladasokat tartalmilag és
szamszakilag ellendrzi.

VL

A Vagyonkezeld szamviteli bizonylatait kontirozza,
konyveléstiket ellendrzi.

<

VL

A fokonyvi konyvelés torzsadat alloméanyat naprakészen
biztositja.

VL

A banki bizonylatok kontirozasat ellenérzi, konyveli.

Végzi a Vagyonkezeld beérkezd ¢és kimend szdmlainak
szamlakijelolését.

A pénztarbizonylati forgalmat egyezteti a pénztarjelentéssel.

VL

A vegyes tulajdont ingatlanokra vonatkoz6 bizonylatok
kontirozasat ellendrzi, egyezteti a tarsegységekkel.

< | < | <] <

Fokonyvi konyvelés iddszaki zarasat végzi, havi listakat
készit.

<

Munkabér- és TB elszamolast egyeztet a bér- és munkaiigyi
csoporttal (on-line feladast kovetden).

<

VL

Alapadatokat szolgaltat a szervezeti egységenkénti
utokalkulacidhoz.

Gondoskodik a készletszamlak atvezetésérol.

Egyezteti a kozvetitett szolgaltatasok szamlait.

Az idobeli elhatarolasokat figyelemmel kiséri és aktualizalja.

<< < <

Vezeti a targyi eszkdz nyilvantartast, az izembe helyezési
okmanyok alapjan aktivalja az uj tételeket, amortizacio
szamitast végez.

<

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket
elkésziti.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirdsait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz0 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége

alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Pénztaros

1. Szervezeti hely
Felettes vezet6: szamviteli és pénziigyi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a szamviteli és pénziigyi
csoportvezetd, illetve a pénztar helyettesitésre megjelolt allandoé helyettesitd pénziigyi
munkatars latja el.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld, valamint az Alapité pénztaraival kapcsolatos feladatok ellatasa.
3. Alairasi jogosultsaga

Villalaton beliil: A pénztarbizonylatot hitelesiti.

Villalaton kiviil: Minden altala készitett levelet, dokumentumot a gazdasagi igazgatoval ala
kell iratnia. A pénztarbizonylatot hitelesiti.

4. A pénztaros feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridén beliili iitemezésérdl. D
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazésara J
felettese felé.
Javaslatot tesz a kotelezé adattartalom vagy szamszaki nem 3 VL

egyezOség esetén a szamla visszakiildésérol.

Kezeli a Vagyonkezel6 kozponti pénztarat, valamint az
Alapitod pénztarat és ezekért anyagi feleldsséggel tartozik.

Gondoskodik arrdl, hogy a pénztirban mindenkor a
szikkségletnek megfeleld pénzosszeg alljon rendelkezésre,| V KO
figyelembe véve az engedélyezett ellatmanykeret betartdsat.

Nyilvantartast vezet a felvett ellitmanyrol. V

Fizeti a dolgozdk jarandosdgait (esetleges készpénzes
kifizetéseket).

Legalabb 30 naponként elszdmolja a kiadott készpénz
ellatmanyokat.

Betartja a bizonylati fegyelem eldirasait, gondoskodik arrol,
hogy a bizonylatok a sziikséges kellékekkel legyenek| V K | VL
felszerelve (szamlacsatolds, utalvanyozés, igazolas stb.).

Aktualizalasért felelOs: 118/187
vezérigazgato
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A be- és kifizetésre keriild bizonylatok alaki, tartalmi és v
szamszaki helyességét ellendrzi.
A pénztarbizonylatokat mozgas koddal latja el és tovabbitjal v
a konyvelési rendszerbe.
A banknal felveszi a megrendelt készpénzt, illetve befizeti a v
pénztari bevételeket.
Megvasaroltatja a dolgozok részére sziikkséges BKV
. V K
bérleteket.
Naponta elzarja a pénzt és egy€b pénztarban térolt vV
értékcikkeket
Kezeli ¢s irattarozza a pénztarral kapcsolatos szigoru v
szamadast nyomtatvanyokat.
INapi pénztar jelentéseket készit. \Y
Kozremiikodik az tigyfelek részére kikiildésre keriild K
egyenlegkozlok elkészitésében.
A Dijszamlazasi Csoport részére atadja az tigyfélfogadasi
idoben befizetett dijak dijszamlazési bizonylatdnak egy| V K
példanyat.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat €s a statisztikai jelentéseket v
elkésziti.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a v
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelOs: 119/187
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DIJSZAMLAZASI CSOPORT

Szervezeti egység célja

Az Alapit6 tulajdonaban 1év ingatlanok bérleti dijanak szamlazasa és annak nyilvantartasa.
Hatralékok kezelése ¢és nyilvantartasa. Bérlok (mint tigyfelek) fogadasa, megfeleld
tajékoztatasa, tigyeik intézése.

Szervezeti egység belso felépitése

dijszamlazési csoportvezetd
dijszamlazasi konyveld
dijszdmlazasi ligyintézo

Alarendelt szervezeti egységek -

Dijszamlazasi csoportvezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: gazdasagi igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:

- dijszamlazasi konyveld

- dijszamlazasi ligyintézo

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti: dijszamlazasi konyvelo
Sziikség esetén dijszamlazasi konyveldt, dijszdmlazasi iigyintézot helyettesit.

2. A munkakor célja

A Dijszamlazasi csoport tevékenységében megjelolt és a feladataiban meghatarozott
tevékenységek koordinalasa, a munkatarsak munkajanak ellenérzése, a dijszamlazas
folyamatos biztositdsa, az lgyfélforgalom és kiszolgaldas megfeleld szintii elvégzésének
biztositasa.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: -

Villalaton kiviil: Kimend levelezésben, felszolitd levelek, egyenlegkdzlok kikiildése esetén a
gazdasagi igazgatd OpenKM rendszeren eldre jelzett jovahagyasaval ir ald. Cégszerli egyiittes
alairasi joga van.

Aktualizalasért felelOs: 120/187
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5. A dijszamlazasi csoportvezet6 feladata és hataskore

Hataskorok|

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Dont az elvégzend6 munka hataridon beliili titemezésérol. D

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd  intézkedések megfogalmazasara J
felettese felé.

Dont a bérleti dijjal kapcsolatos  egyenlegk6zIdk
(tartozasmentes igazolas) kiadasarol.

Bérleti dij hatralékokrol kimutatést ad a jogtanacsosnak. V K | VL

Javaslattételi joga van az 4ltala végzett munkak
hatékonysaganak javitasara a gazdasagi igazgat6 felé.

Javaslattal élhet a részletfizetési kérelmek elékészitése soran|
az elbirdlas eldontéséhez. A részletfizetési kérelmekre a
valaszleveleket elkésziti, €s aldiratds utan gondoskodik azok
igyfél cimére torténd kikiildéseérol.

A nem lakas céljara szolgald bérlemények befizetett bérleti
dijat konyveli, illetve a konyvelést ellendérizni koteles.

Elkésziti a havi bérleti dijakrol sz616 feladast. \Y K

Adatokat szolgaltat a lakas ¢és nem lakasbérleti dijak
alakulasarol (eldiranyzat-pénziigyi teljesités).

Gondoskodik a szamitogépes nyilvantartasi rendszer
folyamatos aktualizalasarol.

A hatralékos bérloket felszolitja, a fizetési hataridoket]
figyeli, a késedelmi kamatot kiszadmitja.

A kétes vagy behajthatatlan kintlévdségek jogi Giton torténd
¢rvényesitését kezdeményezi a jogi irodaknal.

A bérleti dij szamldkat elkészitteti és kikozli. V KO
Atmeneti lakasok, hagyatékos lakasok lakbér befizetését v
konyveli.
Javaslatot tesz a kétes kovetelések behajthatatlanként, illetve
- ol At et R Nt s s vV]|J| K
értékvesztésként torténd leirasara.
Az iigyfélfogadasokat lebonyolitja. \Y K
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket v
elkésziti.
Aktualizalaseért felel6s: 121/187
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Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
'Vagyonkezeld belsé szabalyzatai eldirasait.

<

\Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a|
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljabal
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Dijszamlazasi konyvel6

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: dijszamlazasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a dijszamlazasi csoportvezet6
latja el

Sziikség esetén dijszamlazasi csoportvezetot helyettesiti.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld altal kezelt ingatlanok bérleti dijainak konyvelése.
3. Alairasok

Viéllalaton beliil:

Viéllalaton kiviil: Minden 4altala készitett kimend levelet, dokumentumot a dijszamlazasi
csoportvezetovel ala kell iratnia.

4. A dijszamlazasi konyvelo feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérol. D
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat  javito  intézkedések megfogalmazasara J
felettese felé.
Dont a bérleti dij hatralékmentes, azaz a nullas igazolas D
kiadhatosagarol.
Aktualizalaseért felel6s: 122/187
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A nem lakds céljara szolgdld helyiségek elszamold
rendszerét folyamatosan karbantartja.
Bankpostaban érkezd csekkeket kodolja, majd lekonyveli. V
Meghatarozott idokozonként szamlat készit a bérlok részére v
¢s postazza azokat.
Fizetési hataridoket figyeli, a felszolitott hatralékos v
bérlokkel egyeztet, a késedelmi kamatot kiveti.
Havi eloiranyzat valtozast atvezeti. \Y
Havi zarasokat végez. \Y
Elokésziti a bérbevételi feladast. V
Elkésziti a flités elszamolasokat és eldiranyzatokat €és azokat
. 1s s An \/
kozli bérlokkel.
Konyveli a beérkezett fiitési dijakat, valamint az atmeneti v
lakasok béreit.
Ugyfélfogadast tart. Vv
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket v
elkésziti.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel6 bels6 szabalyzatai eldirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Dijszamlazasi iigyintézo

1.Szervezeti hely
Felettes vezetd: dijszdmlazasi csoportvezetd

Téavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a dijszamlazasi csoportvezetd latja
el.

2.A munkakor célja

A Vagyonkezel6 altal kezelt onkormanyzati tulajdonti ingatlanok bérleti dij szamlainak
kezelése.

Aktualizalasért felelOs: 123/187
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3.Alairasi jogosultsaga
Vallalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: Minden &ltala készitett levelet, dokumentumot a gazdasagi igazgatdval ala
kell iratnia.

4.A dijszamlazasi iigyintézo feladata és hataskore

4

Hataskorok|

acio

4

Dontés

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel

Véleményezés
Koordin

Kozremiikodés

Dont az elvégzendd munka hataridén beliili litemezésérdl. D

Javaslattételi joga van az Aaltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara J
felettese felé.

A lakasbérleményekre kinyomtatott és boritékolt szdmlakat
rendezi, kézbesiti.

Gondoskodik a postan kézbesitendd tételek postazasarol. \Y K

Megtervezi a szamldk hazakhoz torténd kiszallitasat,
figyelembe véve az épiiletek elhelyezkedését (tombok).

Kézbesiti a szamlaleveleket ugy, hogy azokat az érintettek
minden honap 15.-20. napjaig megkapjak.

Az elkoltozott, illetve elhalalozott bérlok szamlait
visszahozza, ¢és tovabbi intézkedés céljabol atadja a] V K
csoportvezetonek.

Kozvetiti a bérloktol, stb. kapott informacidkat a megfeleld
igyintézd szervezethez, tajékoztatja a bérldket a V
valtozasokrol.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat. V

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelOs: 124/187
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BER- ES MUNKAUGYI CSOPORT

Szervezeti egység célja
A Vagyonkezelé munkatigyi-, bérelszdmolasi és tarsadalombiztositasi feladatainak ellatasa.
Szervezeti egység belso felépitése
bér- és munkatigyi csoportvezetd
bérelszamold-tarsadalombiztositasi igyintézo

Alarendelt szervezeti egységek -

Bér- és munkaiigyi csoportvezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: gazdasagi igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak

- bérelszamolo-tarsadalombiztositasi tigyintézo

Tavollétében  vagy  akadalyoztatdsa  esetén  helyettesitését a  bérelszamolo-
tarsadalombiztositasi ligyintézé latja el.

Sziikség esetén a bérelszamolo-tarsadalombiztositasi ligyintézot helyettesiti.
2. A munkakor célja

Vagyonkezeld munkaiigyi és bérelszamolasi feladatainak ellatasa, a csoport mikodésének
koordinalasa, szakmai iranyitasa, ellendrzése.

3. Alairasok
Villalaton beliil: Szakteriiletét érint6 kérdésekben ellenjegyzés felettese felé.

Vallalaton kiviil: Onéalléan ir ald a kimend levelezésben, kivéve az Alapitonak és
szervezeteinek, képviseloknek cimzett iratokat. Az Alapitonak cimzett iratokat ellenjegyzi,
majd tovabbitja a gazdasagi igazgatonak, vagy a vezérigazgatonak alairas céljabol.

Adobbevallasok elektronikus beadasara NAV-hoz alairasra bejelentett.
TB kifizetOhelyként a jogszabalyoknak megfeleld kiadandé és kiildendd iratokat leigazolja.

4. A bér-és munkaiigyi csoportvezeto feladata és hataskore
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Bér- és munkaiigyi csoportot szakmailag vezeti. \Y KO
Utemezi az elvégzendd munkat. \Y KO| D
Aktualizalasért felelOs: 125/187
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4. kiadés

Munkafeladatok  hatékonysagat javitd  intézkedéseket
megfogalmazza.

Jogszabalyokat naprakészen koveti.

<

KO| D

Ellendrzi a bérelszamold és TB tigyintézé munkajat.

<

Elvégzi a munkavallalok, egyéb foglalkoztatottak be- és
kiléptetésével kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

A Vagyonkezelé dolgozoinak bér- €s munkaiigyi adatait
nyilvantartja és  folyamatosan  gondoskodik  annak
naprakészségérol.

Gondoskodik a személyi anyagok rendszerezett tarolasarol,
irattarazasarol.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a bér- €s munkaiigyi szoftver
karbantartojaval.

KO| D

Ellen6rzi a bérszamfejtési alapbizonylatokat.

Elkésziti a bérszamfejtést a hatalyos térvényi szabalyoknak
megfelelden.

FOkonyvi feladast készit a konyvelés részére havi
rendszerességgel.

A fokonyv és a bérszamfejtés kozti egyeztetést tart.

Cafetérian beliili juttatasokat nyilvantartja, a sziikséges
utalvanyokat megrendeli, kezeli.

Munkaltatéi és munkavallaloi jarulékokat utaltat a megfeleld
INAV szamla felé.

<

Munkatigyi témakban statisztikai adatszolgaltatasokat készit
¢s tovabbit.

Nyilvantartja a béreket és levonasokat.

INyugdijaztatasi eljarast kezdeményez.

Bejelentéseket ~ és  adatszolgaltatdsokat  készit  a
tarsadalombiztositas €és az egészségbiztositas felé.

Dolgozok szabadsagat megéllapitja és nyilvantartja.

Munkavallalok részére sziikséges igazolasokat ad ki.

Bér- és munkakorvaltozasokat kozol és nyilvantart.

< << < || <K <

A bér- és munkaiigyi feladatokat a Vagyonkezeldvel e
feladatok elvégzésére megbizasi szerzodést kotott tarsasagok
részére is elvégzi.

<

KO

Havi  bérszamfejtéssel  egybefiiggéen  elkésziti 4|
bérjegyzékeket, munkabér Osszesitot és elvégzi a sziikséges
egyeztetéseket.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato

126/187




Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

A munkavallalok részére bér- és munkaiigyi témakorben

informaciot szolgaltat. v
Jogviszony megsziinésekor a sziikséges nyomtatvanyokat és

X , S VvV K
igazolasokat kiadja.

Ki- ¢és Dbelépokkel kapcsolatos bejelentéseket  és v K

adatszolgaltatasokat elkésziti.

Evente egy alkalommal 6sszeallitja az irattirazando iratokat.| V | J | K

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €s a
\Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

\Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Bérelszamolo-tarsadalombiztositasi iigyintézo

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: bér- és munkaiigyi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a bér- és munkaiigyi
csoportvezeto latja el.

Sziikség esetén a bér- és munkatigyi csoportvezetdt helyettesiti.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezelonél dolgozok részére havonta és esetenként a bérszamfejtési ¢és
tarsadalombiztositasi feladatok ellatasa.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -
4. A bérelszamold-tarsadalombiztositasi iigyintézé feladata és hataskore
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Munk4jat az érvényben 1év6 egyéb jogszabalyok és a Munka
Torvénykonyv rendelkezései, valamint a Vagyonkezeld| V
igyviteli utasitisai szerint végzi.
Vezeti a dolgozok torzslapjait, valamint a szamitdégépes
RS . . VvV K
bérszamfejtd rendszer adatait folyamatosan karbantartja.
Aktualizalaseért felel6s: 127/187
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4. kiadés

Egyezteti a jelenléti ivek és valtozasjelentések adatait.

Kezeli a cafetéria juttatasokat.

A bérfizetési idépontra szamfejti a dolgozoék munkabérét és
egyéb jaranddsagait, ha sziikséges korrekcios szamfejtést is
veégez.

Biztositja a jogerds fegyelmi és kartéritési hatarozatok
végrehajtasat, valamint nyilvantartast vezet roluk.

A munkanélkiili segélyre jogosultak adatlapjait kitolti.

Adatot szolgaltat a jarulékbevallashoz.

Ellatja a dolgozok be- és kilépésével kapcsolatos teenddket,
kiadja a sziikséges igazolasokat.

<

A | A A A

Figyelemmel kiséri az uj belépdk orvosi alkalmassagi
vizsgalatat, valamint a dolgozdk évenkénti feliilvizsgalatat.

Feladata minden egyéb analitika €s nyilvantartas vezetése.

Elbiralja a dolgozdk biztositasra vald jogosultsagat.

A betegségi és anyasagi ellatasok (tappénz, tgyas, gyed) iranti
igényeket elbirdlja és az ellatast folyosittatja.

< | < <] <

Nyilvantartast vezet a fel nem vett és visszafizetett
tarsadalombiztositési ellatasokrol.

<

A 60 napon beliil fel nem vett szolgaltatasokat elszamolja a
TB Igazgatosag részére.

<

Gondoskodik a korhataros dolgozok béradatainak hataridére
torténd felvezetésérdl.

Ellatja a nyugdij elokészitést.

Felvilagositja a dolgozokat a TB szolgaltatasokrol.

A dolgozok részére sziikséges igazolasokat kiadja.

<< < <

HatéaridOs jelentéseket készit és juttat el a Hivatalok felé
(NAV, TB, ONYF).

AN AAA

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, és a statisztikai jelentéseket
elkésziti.

A

Betartja az SZMSZ, a MinOségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirdsait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz0 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége

alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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4. kiadés

SZAMLAKEZELESI CSOPORT

Szervezeti egység célja

Vagyonkezelohoz beérkezo szamlak kezelése, ellendrzése, nyilvantartasok vezetése.

Szervezeti egység belso felépitése
szamlakezeld (k)

Alarendelt szervezeti egységek -

Szamlakezelési iigyintézo

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: gazdasagi igazgato

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a szamlakezelési ligyintézok egymast helyettesitik.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezel6hoz beérkezd szamlak kezelése, ellendrzése, nyilvantartasok vezetése.

3. Alairasok
Viéllalaton beliil: -
Viéllalaton kiviil: Szamlareklamacié esetén a partnerek fele.

4. A szamlakezelési ligyintézo feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Dont az elvégzendd munka hataridén beliili litemezésérdl.

Javaslatot tesz a munkafeladatok hatékonysaganak
novelésére javito intézkedésekre.

Az Alapit6 tulajdondban 1évd ingatlanokhoz kapcsolddo
beérkez6 (szallitoi) szamlakkal kapcsolatos ligyintézést
ellatja, a szamldkat ellendrzi, konyveli, utaldsra
elokésziti. A szallitokkal a sziikséges egyeztetéseket
elvégzi, a tarsegységekkel egyeztet.

Elvégzi a kijelolt projektek vonatkozasdban a projekt-
dokumentacié vezetését, az elszdmolas elkészitésében
részt vesz.

Koteles a szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt,
munkakoréhez tartozd beszamolasi kotelezettségeknek
eleget tenni

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Koteles az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait
naprakészen vezetni.
Altalanos adminisztraciot (bejové és kimend levelezés)
intéz.
A beérkez6 szamlakat az érvényben 1évo szabalyzasok
szerint kezeli.
A beérkez0 iratokat és kimend leveleket, a beérkezd
szamlakat, szakvéleményeket az archivaldo rendszerbe
felviszi.
A szamlakat ellendrzi, sziikség esetén javaslatot tesz a| VL
visszakiildésre.
Kapcsolatot tart a Szamviteli és Pénziigyi Csoporttal, a K
Kezelési- és a Miiszaki lgazgatosaggal.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, sziikség esetén|
statisztikai jelentéseket készit.
A vallalati kozlizemi és miikodési szdmlakat eldkésziti
, . K KO
utalasokhoz, azokat rendszerezi.
Szamlakkal ¢és munkatevékenységével 0Osszefliggd K
igyeket intéz, bonyolit.
Szerzodések teljesitését figyeli, dijfizetéseket koveti,
szamlafeladast készit.
Vallalati sajat ¢épililetekkel kapcsolatos  koziizemi
szamlakat ellendrzi.
Varosi €és mobil telefonszamlékat feldolgozza, tovabb K
szamlaztatja.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel6 bels6 szabalyzatai eldirasait.
Eseti feladatokat hajt végre, amelyekkel a kozvetlen|
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.
Onkorményzat részére a KVZRT bonyolitasaban
megvaldsitott felhalmozasi, feltjitasi munkak K KO
aktivalasaval kapcsolatos dokumentacios kotelezettségek
ellatasa.
Aktualizalasért felelOs: 130/187
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VAROSFEJLESZTESI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

Az Alapitéd varosfejlesztéssel kapcsolatos lebonyolitasi altalanos feladatainak elokészitése €s
ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése
varosfejlesztési igazgatod
miiszaki projektmenedzser
pénziigyi asszisztens
,,s0ft” menedzser(ek)
asszisztens

Alarendelt szervezeti egységek -

Varosfejlesztési igazgato

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: vezérigazgatd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak

- miiszaki projektmenedzser(ek)

- ,,soft” menedzser(ek)

- pénziigyi asszisztens

- asszisztens

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a vezérigazgato latja el.
Sziikség esetén a miiszaki projektmenedzsert, pénziigyi asszistenst, asszisztenst helyettesiti.
2. A munkakor célja

A varosfejlesztési igazgatd a szervezeti egység altalanos vezetbje, aki az Alapito altal
megfogalmazott, vagy a Vagyonkezeld részére feladatként meghatarozott varosfejlesztési
célok megvalositasaért felel.

3. Alairas
Villalaton beliil: Aldirasi joga a vezérigazgato felé torténd alairasra, ellenjegyzésre terjed ki.

Vallalaton kiviil: Céges aldirasi joga van egy masik cégjegyzésre jogosulttal vezetdvel egyiitt.
Feladatkéréhez tartozo teljesitésigazoldsok, szamldk, levelek aldirasdra jogosult.

Aktualizalasért felelOs: 131/187
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4. kiadés

4. A varosfejlesztési igazgato feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio
Dontés

Szakmailag iranyitja az igazgatosagot.

< | Végrehajtas

A

O

W)

Megszervezi, felallitja ¢és  folyamatosan  vezeti a
projektmenedzsmentet.

A
o

A projekt végrehajtasat napi szinten iranyitja.

A projekt munkafolyamatait tamogatja, koordinalja.

KO

A projekt litemezését, megfeleld elorehaladasat biztositja,
illetve ellendrzi.

KO

Kozremiikodik a projekt keretében kiilsd vallalkozdkkal
kotendd szerzOdések elokészitésében, megkotésében, a
teljesités szerzOdésszerli megvalosulasdban; a projektben
részt vevO vallalkozok munk4jat iranyitja, tdmogatja,
ellendrzi.

KO

Feladatkoréhez  kapcsolodo — igénybevett  szolgdltatdsok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds
kiadasa)

Koordinacidokat, kapcsolattartast, egyeztetéseket szervez,
lebonyolit a  Tamogatd ¢és egyéb  szervezetekkel,
vallalkozokkal,  hatosagokkal, tamogatdo ¢és  egyéb
szervezetekkel.

KO

A Tamogato és egyéb szervezetek, és a projektet megvalositd
szervezet (és konzorciumi partnerei) kozotti kommunikéciot
biztositja.

KO

A megvalositasi folyamatokat ,.fizikailag” ellendrzi.

KO| D

Rendszeres (féléves) elOrehaladasi jelentéseket, és zaro
jelentést készit, egyéb dokumentalasi feladatokat valdsit meg,
valtozés-bejelentéseket tesz.

Sziikség esetén jelentést tesz a projekt elérehaladasi
folyamatairol.

A projekttel kapcsolatosan felmeriild barmilyen problémat,
kérdést, modositasi igényt felméri, kezeli, megoldja, a felettes
hatosdgok és a tamogatd-kozremiikodd szervek altal a projekt
soran megkovetelt feladatok teljesitésérél gondoskodik.

KO| D

A projekt pénziigyi folyamatait feliigyeli, a cash-flow-t és a
pénzaramokat folyamatosan figyelemmel kiséri.

KO

A hatdlyos jogszabalyoknak és a szerzédéseknek megfeleld

KO

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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iktatasi és utalvanyozasi rendet alakit ki.

Kapcsolatot tart a kedvezményezett Onkormanyzat illetékes
szakembereivel, a Tamogatd és egyéb szervezetek pénziigyi
munkatarsaival és az adott feladatot végz6 személyekkel vagy
szervezetekkel.

A projekttel kapcsolatos pénziigyi részfeladatokat ellatja,
kifizetési tlitemterv szerinti pénziigyi teljesitést nyomon
koveti, a kifizetési terv esetleges modositasi igénye esetén KO
valtozas-bejelentést nytjt be, kifizetési kérelmeket nyujt be, a
projekt pénziigyi elszdmolasat elkésziti.

Az elOrehaladasi jelentések részét képezd pénziigyi

: . < pee: . Y , KO
jelentéseket Gsszeallitja a projekt megvalositas soran.

Kapcsolatot tart az id6kozi és a zar6 auditot végzo

konyvvizsgalokkal, utéellendrzés soran teljes korlien KO

kozremiikodik, utdlagosan észlelt pénziigyi teljesitésii hibai
javitasat teljes kortien lebonyolitja.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢€s a
Vagyonkezel6 belsé szabalyzatai el6irasait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba
tartoz0 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége, V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Miiszaki projektmenedzser

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: varosfejlesztési igazgatd

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a varosfejlesztési igazgato latja el.
2. A munkakor célja

Az Alapito altal megfogalmazott, vagy a Vagyonkezeld részére feladatként meghatarozott
varosfejlesztési célok megvalositasa érdekében inditott projektek zavartalan miiszaki-
technikai megvalositasaért felel.

3. Alairasi jog
Villalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben ellenjegyzés.

Vallalaton kivil: -

Aktualizalasért felelOs: 133/187
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4. kiadés

4. A miiszaki projektmenedzser feladata és hataskore

engedélyezési eljarasokban.
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A projekt épitési beruhdzasi elemeit koordinalja. KO
Egyeztet és konzultdl az engedélyes ¢és kiviteli terveket dsszeallito KO
tervezokkel.
Részt vesz az egyes projekt-elemek kiviteli munkainak
megvalositasara  kifrandd  kozbeszerzési  eljarasok  miiszaki VL
dokumentaciojanak dsszeallitasaban.
Folyamatosan kapcsolatot tart az egyes épitési projekt-elemek
. o, 1 . p KO
végrehajtasat koordinalé miiszaki vezetokkel.
Figyelemmel kiséri az ¢épitési beruhazasi projektelemek
végrehajtasat és litemezését, javaslatot tesz az esetleges litemezési VL
modositasok vonatkozasaban.
Ellendrzi az egyes épitési beruhdzasi elemekhez kapcsolodo épitési KO
naplokat.
Folyamatosan kapcsolatot tart és konzultdl a hatdskorrel és K
illetékességgel rendelkezd épitési hatosagokkal.
Jovahagyja az egyes épitési beruhazasi projekt elemek miiszaki
atadas-atvételét, illetve részt vesz a sziikséges hatdsagi VL

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljdba tartozé
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Pénziigyi asszisztens

1. Szervezeti hely

Felettes vezet6: varosfejlesztési igazgatd

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a varosfejlesztési igazgato latja el.

Aktualizalasért felelOs: 134/187
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2. A munkakor célja

Az Alapito altal megfogalmazott, vagy a Vagyonkezeld részére feladatként meghatarozott
varosfejlesztési célok megvaldsitdsa érdekében inditott projektek zavartalan pénziigyi
teljesitéséért, az egyes projektkozi részelszamolasokért felel.

3. Alairas
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben ellenjegyzés
Vallalaton kiviil: -

4. A pénziigyi asszisztens feladata és hataskore

4

Hataskorok

acio

4

Dontés

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel

Véleményezés
Koordin

Kozremikodés

Napi szinten irdnyitja a projekt pénziigyi végrehajtasat,
elszamolasat.

A

A

Koordinalja a projekt pénziigyi munkafolyamatait.

Formailag ellendrzi a pénziigyi vonatkozasu
dokumentumokat.

Rendszeres (féléves) elérehaladasi jelentéseket, és zaro
jelentést készit, egyéb dokumentdlasi feladatokat lat el,V
valtozasbejelentéseket tesz.

Sziikség esetén havi jelentést készit a projekt elérehaladasi
folyamatair6l.

A projekttel kapcsolatosan felmeriild barmilyen pénziigyi
problémat, kérdést, moddositasi igényt felméri, kezeli,
megoldja, gondoskodik a felettes hatosdgok és a tamogato-V
kozremiikkodé szervek altal a projekt soran megkovetelt
feladatok teljesitésérol.

Feliigyeli a projektre vonatkozé cash-flow-t és a pénzaramok
elkészitését.

Kialakitja a hatalyos jogszabalyoknak és szerzddéseknek
megfeleld iktatasi és utalvanyozasi rendet.

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat szakembereivel, 4
Tamogatd és egyéb szervezetek pénziligyi munkatarsaival ésV
az adott feladatot végzd személyekkel vagy szervezetekkel.

Ellatja a projekttel kapcsolatos pénziigyi részfeladatot,
nyomon koveti a kifizetési ilitemterv szerinti pénziigyi
teljesitést, a kifizetési terv esetleges modositasi igényelV
esetén valtozas-bejelentést nyhjt be, kifizetési kérelmeket
nyujt be, a projekt pénziigyi elszdmolasat elkésziti.

Aktualizalasért felelOs: 135/187
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Kapcsolatot tart az idokozi és a zard auditot végzo
konyvvizsgalokkal; utdellendrzés soran teljes kortien|
kozremiikodik, utdlagosan észlelt pénziigyi teljesitésti hibai
javitasat teljes kortien lebonyolitja.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
'Vagyonkezeld belsé szabalyzatai eldirasait.

\Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

»Soft” menedzser

A ,soft” elemekért felelds szocidlis szakértd, ,,Soft” menedzser a varosfejlesztési feladatokat
a projekt kapcsan a menedzsment munkéjat segité szakember.

A ,s0ft” tevékenységek a projektek alprojektjeként jelennek meg, a programok megvalositasa
ugyanazokat a feladatokat és tevékenységeket foglalja magaba, mint a nagyprojekt.
Eloz6eknek megfeleléen a ,,soft” menedzsernek a ,soft’tevékenységek vonatkozasdban
ugyanazon feladatokat kell ellatnia, mint a projektmenedzsernek.

Asszisztens

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: varosfejlesztési igazgatd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a varosfejlesztési igazgato latja el.
2. A munkakor célja

A Varosfejlesztési igazgatdsag munkajahoz sziikséges adminisztracios, titkari jellegii
feladatok ellatasa.

3. Alairasi jog

Vallalaton beliil: -
Vallalaton kivil: -
4. Az asszisztens feladata és hataskore
17,]
P ) 2 |18 | e
Hataskorok| 8 |2 |2 | Y |5
: D @ = »
; : Lx > = D
s |= | |5 |= | E
o | = £ A e = s
é’b « [<P] E E" Q
Feladatok D > | R |2 | &
> S |g |2 M
Tamogatja a projektmenedzser, pénziigyi asszisztens €s soft K
menedzser munkajat.
Aktualizalasért felelds: 136/187
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4. kiadés

Ellatja az adminisztracios és szervezési feladatokat.

\Y

Nyilvantartja a szerzOdéseket és szamlakat.

Kezeli a kimen6- és bejovo postat, levelezést.

Kapcsolatot tart az iigyfelekkel, az Onkormanyzat irodaival,
a Tamogato és egyéb szervezetekkel.

Levéltervezeteket, valaszleveleket, feljegyzéseket készit.

Egyéb titkarsagi feladatokat lat el.

<I < < | <

Figyeli a hataridoket, és azokkal kapcsolatban i1d6ben
intézkedést kezdeményez.

Gondoskodik a szervezeti egység dolgozoinak munkajuk
veégzéséhez sziikséges irodaszerek igényléseérdl.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és aj
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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MAZSA TERI PROJEKTIRODA

Szervezeti egység célja
Az Alapit6 altal konkrétan meghatarozott projekt feladatainak elokészitése és ellatasa.
Szervezeti egység belso felépitése
projektmenedzser
muszaki menedzser
asszisztens

Alarendelt szervezeti egységek -

Projektmenedzser

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: vezérigazgatod

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak

- miiszaki munkatars

- asszisztens

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a vezérigazgato latja el.
Sziikség esetén az iroda miiszaki munkatarsat, és az asszisztenst helyettesiti.

2. A munkakor célja

A Mazsa téri projektiroda vezetdje a szervezeti egység altalanos vezetdje, aki az Alapito és a
Vagyonkezel6 kozott kotott szerzdésben leirtaknak megfelel6 projekt megvaldsitasaért felel.

3. Alairas
Viéllalaton beliil: Alairasi joga a vezérigazgat6 felé torténd alairasra, ellenjegyzésre terjed ki.

Viéllalaton kiviil: A projekt végrehajtdsaval kapcsolatos iigyekben a Vagyonkezeldvel
szerz6désben allo vallalatok felé egy masik cégjegyzésre jogosulttal vezetovel egyiitt.
Feladatkéréhez tartozo teljesitésigazoldsok, szamldk, levelek aldirasdra jogosult.

4. A projektmenedzser feladata és hataskore
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Szakmailag iranyitja a projektirodat. \Y KO| D
Megszervezi, felallitia és  folyamatosan  vezeti a KO
projektmenedzsmentet.
Napi szinten iranyitja a projekt végrehajtasat. D
Aktualizalaseért felel6s: 138/187

vezérigazgato




Kébanyai Vagyonkezeld Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18.

4. kiadés

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio
Dontés

Biztositja,  iranyitja, illetve ellendrzi a  projekt
munkafolyamatait, titemezését, megfeleld elérehaladasat.

A

O

Kozremiikodik a projekt keretében kiilsé vallalkozokkall
kotendd szerzddések elokészitésében, megkotésében, a
teljesités szerzddésszerli megvaldsuldsdban; a projektben
részt vevd vallalkozok munkéjat iranyitja, tdmogatja,
ellendrzi.

KO

Feladatkoréhez  kapcsolodo — igénybevett  szolgdltatdsok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds
kiadasa)

Folyamatosan, illetve sziikkség szerint egyeztet 4
vallalkozokkal, a hatosagokkal, a tamogatdé ¢&s egyéb
szervezetekkel.

KO

Ellendrzi a megvalositas folyamatait.

KO| D

Rendszeres (féléves) elorehaladasi jelentéseket, ¢és zaro
jelentést készit, egyéb dokumentalasi feladatokat valosit meg,
valtozas-bejelentéseket tesz.

Sziikség esetén havi jelentést készit a projekt eldrehaladasi
folyamatair6l.

A projekttel kapcsolatosan felmeriild barmilyen problémat,
kérdést, modositasi igényt felméri, kezeli, megoldja, a felettes
hatosagok ¢és a tamogatd-kozremiikodo szervek altal a projekt
soran megkovetelt feladatok teljesitésérél gondoskodik.

KO| D

A projekt pénziigyi folyamatait feliigyeli, a cash-flow-t és a
pénzaramokat folyamatosan figyelemmel kiséri.

KO

A hatalyos jogszabalyoknak ¢és szerzodéseknek megfeleld
iktatasi és utalvanyozasi rendet alakit ki.

KO

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat illetékes szakembereivel, a
Tamogatds ¢és egyeb szervezetek pénziigyi munkatérsaival és
az adott feladatot végz6 személyekkel vagy szervezetekkel.

KO

A projekttel kapcsolatos pénziigyi részfeladatokat ellatja,
kifizetési tlitemterv szerinti pénziigyi teljesitést nyomon
koveti, a kifizetési terv esetleges modositasi igénye esetén
valtozas-bejelentést nyujt be, kifizetési kérelmeket nyujt be, a
projekt pénziigyi elszdmolasat elkésziti.

KO

Az elorehaladasi jelentések részét képezd pénziigyi
jelentéseket dsszeallitja a projekt megvaldsitas soran.

KO

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Kapcsolatot tart az idOkdézi és a zar6 auditot végzd

konyvvizsgalokkal; utdellendrzés Soran teljes korten| KO

kozremiikodik, utdlagosan észlelt pénziigyi teljesitésii hibai
javitasat teljes kortien lebonyolitja.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
'Vagyonkezel6 belsé szabalyzatai eldirasait.

\Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljabal
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Miiszaki menedzser

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto:

Mazsa téri projekt-iroda vezetdje, projektmenedzser

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a projektmenedzser latja el.

2. A munkakor célja

Az Alapitdo és a Vagyonkezeld kozott kotott keretszerzdédésben leirtaknak megfeleléen a

projekt zavartalan miiszaki-technikai megvalositasaért felel.

3. Alairasi jog

Viéllalaton beliil: Szaktertiletét érinté kérdésekben ellenjegyzés.

Viéllalaton kiviil: A projekt végrehajtdsaval kapcsolatos iigyekben a Vagyonkezeldvel

szerzOdésben allo vallalatok felé.

4. A miiszaki menedzser feladata és hataskore
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A projekt épitési beruhdzasi elemeit koordinalja. KO
Egyeztet a tervezOkkel. KO
Részt vesz az egyes projektelemek megvaldsitdsara kiirandd VL
beszerzési, illetve kbdzbeszerzési eljarasok miiszaki

Aktualizalasért felelOs:
vezérigazgato
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dokumentécidjanak Osszeallitasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az egyes épitési projektelemek

. . SR . - KO
végrehajtasat koordinalé miiszaki vezetokkel.
Figyelemmel kiséri az ¢épitési beruhdzasi projektelemek
végrehajtasat és iitemezesét, javaslatot tesz az esetleges litemezési VL
modositdsok vonatkozasaban.
Ellendrzi az egyes €pitési beruhazasi elemekhez kapcsolodo épitési KO

naplokat, illetve bejegyzéseket tesz azokba.

Folyamatosan kapcsolatot tart és konzultdl a hataskorrel és
illetekességgel rendelkezd €pitési hatosagokkal.

Jovahagyja az egyes ¢épitési beruhdzasi projektelemek miiszaki
atadas-atvételét, illetve részt vesz a sziikséges hatosagi VL
engedélyezési eljarasokban.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikdnyv, és a
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Asszisztens

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: Mazsa téri projekt-iroda vezetdje, projektmenedzser

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a projektmenedzser latja el.
2. A munkakor célja

A Mazsa téri projekt-iroda munkéjahoz sziikséges adminisztracios, titkari jellegli feladatok
ellatasa.

3. Alairasi jog
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kivil: -

4. Az asszisztens feladata és hataskore

Hataskorok|

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

x| Kozremiikodés

Tamogatja a projektmenedzser és a miiszaki munkatérs

Aktualizalasért felelOs: 141/187
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munkéjat.
Ellatja az adminisztracios és szervezési feladatokat. \Y
Nyilvantartja a szerzodéseket és szamlakat.
Kezeli a kimend- és bejovo postat, levelezést. V
Kapcsolatot tart az iigyfelekkel, az Onkorméanyzat irodaival v
¢s a kdozremiikddo szervezettel.
Levéltervezeteket, valaszleveleket, feljegyzéseket készit. V
Egyéb titkarsagi feladatokat lat el. V
Figyeli a hataridoket, és azokkal kapcsolatban idében| 3
intézkedést kezdeményez.
Gondoskodik a szervezeti egység dolgozdinak a munkajuk
végzéséhez sziikséges irodaszerek igénylésének hataridore
torténd leadasarol.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és aj
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a vV
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.
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INGATLANUGYI IRODA

Szervezeti egység célja

A szervezeti egység célja a Vagyonkezeld tevékenységei koziil a csoportra tartozo feladatok
ellatasa. Ezen beliil az ingatlanok tulajdonba vételi, nyilvantartasi és tulajdonbdl torténd
kiadasi feladatok, valamint az ingatlanok forgalmazésaval, kozvetitésével, cseréjével és
értékbecslésével kapcsolatos tevékenységek elvégzése.

Szervezeti egység belso felépitése

ingatlaniigyi irodavezeto
ingatlanforgalmazo-értékbecslo
ingatlaniigyi eléadé
ingatlaniigyi ligyintézo
ingatlaniigyi adatrogzitd

Alarendelt szervezeti egységek: -

Ingatlaniigyi irodavezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: vezérigazgatd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak
- ingatlanforgalmazé-értékbecslod

- ingatlaniigyi el6ado

- ingatlaniigyi ligyintéz6

- ingatlaniigyi adatrogzitd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az ingatlanforgalmazo-
értékbecslo latja el.

Sziikség esetén az ingatlanforgalmazo-értékbecsldt, ingatlaniigyi eldadot helyettesiti.
2. A munkakor célja

Az ingatlaniigyi irodara tartozd feladatok ellatdsdnak koordinaldsa. Ezen beliil az ingatlanok
tulajdonba vételi, nyilvantartasi és tulajdonbdl torténé kiadasi feladatok, valamint az
ingatlanok forgalmazasaval, részletre vasarolt ingatlanok vételarhatralékdnak kezelésével,
kozvetitésével, cseréjével ¢és értékbecslésével kapcsolatos tevékenységek elvégzése.
Ingatlanok kozvetitése, hasznositasa, értékbecslések, alapitd okiratok készitése.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben, a vezérigazgato felé.

Vallalaton kiviil: Szakteriiletét érintd kérdésekben a szakteriiletére vonatkozd szabdlyozas
szerint. Feladatkéréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara jogosult.

Aktualizalasért felelOs: 143/187
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4. Az ingatlaniigyi irodavezet6 feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel
Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio
Dontés

Szakmailag iranyitja a szervezeti egységet.

< | Végrehajtas

A

O

W)

Dont az iroda tevékenységébe tartozd  feladatok
végrehajtasardl és a miikodés megszervezéserdl.

Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérol.

<

KO| D

Dontéselokészitést ir az iroda tevékenységi korébe tartozo
eloterjesztések elkészitésérol.

KO| D

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito
intézkedéseket megfogalmazza a vezérigazgat6 részére.

Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi  4llapotat
folyamatosan figyelemmel kisérni.

KO

Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival
0sszefliggd hataridoket €s ezt szakmai felettesének jelezni.

VL

Koteles a  vonatkozd  jogszabalyokban ¢és  bels6
szabalyzatokban el6irt {igyintézési hatarid6t betartani,
amennyiben a hatdridé nem tarthat6, azt haladéktalanul
jelezni szakmai felettesének.

VL

Koteles az altala elvégzett munkardl az eléirt nyilvantartast
vezetni.

Az elvégzett tevékenységek bizonylatolasdhoz koteles a
mindenkor aktualis, eléirt formanyomtatvanyokat hasznalni.

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen vezetni.

KO

A beosztottak munkéjat koteles rendszeresen ellendrizni.

Ingatlanokat  forgalmaz, értékesit, cseréket szervez,
lebonyolit.

KO

Ingatlanok  nyilvantartdsdval ~ kapcsolatos  teenddket
megszervezi, ellendrzi.

KO

Ertékesitési feladatkor ellatisa kapcsan az onkormanyzati
tulajdonosi érdekeket képviseli a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden.

Sziikséges miiszaki felmérések, miiszaki tervek elkészitésére
felkérést intéz a miiszaki igazgatosag felé.

KO

A vételarhatralék kezelési feladatokkal kapcsolatos teenddket
megszervezi, ellendrzi.

KO

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Lakascsere igényeket nyilvantartja.

<

Az iroda ligykorével kapcsolatos eldterjesztéseket elkésziti.

KO

Ellen6érzi a  csoport —munkavallaléi  altal  végzett
tevékenységeket, a beosztottai altal leadott kimutatasokat,
munkatarsak  altal  készitett  ingatlan  értékbecslés
szabalyszerliségét.

Koordinalja az iroda tevékenységi korébe tartozd
munkafolyamatokat, a csoport tevékenységérdl heti és havi
kimutatast allit 6ssze a vezetdség részére.

KO

A teriiletét érinté onkormanyzati bizottsagi €s képviseld-
testilleti hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat
ellendrzi.

Az iroda tevékenységét érintd jogszabalyokat és azok
valtozasait figyelemmel kiséri €s errdl a csoport munkatarsait
tajékoztatja.

Az ingatlaniigyi iroda keretdsszegét tervezi, az €ves vallalati
¢s Onkormanyzati terv csoportra vonatkozd  részét]
Osszeallitja.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Feladatkoréhez  kapcsolodo — igénybevett  szolgdltatdsok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolis
kiadasa)

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Ingatlanforgalmazo-értékbecslo

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: ingatlaniigyi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az ingatlaniigyi irodavezeto latja

el. Sziikség esetén az ingatlaniigyi irodavezetdt helyettesiti.

2. A munkakor célja

Ingatlanok kozvetitése, hasznositasa, valamint az ingatlancserék nyilvantartasa, igyintézése.

Ertékbecslések készitése. Jognyilatkozatok készitése.
3. Alairasok

Vallalaton beliil: Szakteriletét érinté kérdésekben, felettese felé.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Vallalaton kiviil: Szakteriiletét érintd kérdésekben, a szakteriiletére vonatkoz6 szabalyozas
szerint.

4. Az ingatlanforgalmazo-értékbecslo feladata és hataskore

wn 7]
P -5 . N
a8 228 |8
Hataskorok = |& (€ | 2 | | 2
] N = W
= < | = s | .= =
S |= |E |© |= |5
B g o E b Q
Iz |52 18|~
] : N
Feladatok > S |g |2 |~
Amennyiben az irodavezeté nem adja utasitasba, dont az v D
¢rtékbecslések végrehajtasdnak megszervezeésérol.
Dontéselokészitést ir, az ingatlan értékelést igényld 3| Kk

eloterjesztések elkészitésében részt vesz.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitdo intézkedések megfogalmazasira, az J
ingatlaniigyi irodavezeto részére.

Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi  allapotat]
folyamatosan figyelemmel kisérni.

Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival
Osszefliggd hataridéket, és ezt szakmai felettesének jelezni.

Koteles a  vonatkozd  jogszabalyokban és  belsd
szabalyzatokban el6irt tligyintézési hatarid6t betartani.
Amennyiben a hataridé nem tarthat6, azt haladéktalanul
jelezni koteles a szakmai felettesének.

Heti rendszerességgel kimutatast kell készitenie az elvégzett]
tevékenységrol a szakmai felettese részére.

Koteles az altala elvégzett munkarol az eléirt nyilvantartast
vezetni, a tevékenységet a megfeleld formaban rogziteni.

Koteles a szabalyzatokban ¢és utasitdsokban eldirt
munkakoréhez tartozd beszamolasi kotelezettségeknek elegetf V | J
tenni.

Koteles az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait

X . \Y
naprakészen vezetni.
Az ingatlaniigyi irodavezetd altal eldirt tételes, napi v K
nyilvantartast vezetni koteles a feladatellatasrol.
A feladatkorhoz tartozd kotelezettségek, feladatok ¢és
tevékenységek  helyettesités esetén a  helyettesitendd v K
munkavallalo  kotelezettségei  szerint moddosulnak a
helyettesités iddintervalluma alatt.
Onkorményzati és nem 6nkorményzati tulajdonii ingatlanok
eladasat, vételét, cseréjét, kozvetitését ¢és forgalmazasat| V K
bonyolitja.
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Onkorményzati és nem 6nkorményzati tulajdoni ingatlanok 3
hasznositasi javaslatat kidolgozza.
Ingatlanok értékelését végzi, az azzal kapcsolatos feladatokat v
ellatja.
Az ingatlanfejlesztésekkel ~ kapcsolatos  feladatokat v
végrehajtja.
Szanalasi folyamatok el6készitésében és végrehajtasdban v | 3
részt vesz.
A vezérigazgatd vagy a helyettese altal megjelolt ingatlanok v
ertékelését elvegzi.
A Vagyonkezelo szerzOdott partnerer  altal  tortént
megrendelések alapjan végzett ingatlan értékbecsléseket V
elkésziti (pl. banki megrendelés).
Egyedi  megrendelések  alapjan  végzett ingatlan v
¢rtékbecsléseket készit.
Miiszaki felméréseket veégez, ingatlan értekeld v
szakvéleményeket készit.
Az altala készitett értékbecslésekhez tartozo elidegenitéseket| v
az adasvételi szerzodés megkdtéséig gondozza.
Az Onkormanyzati tulajdont ingatlanok elidegenitésével v
kapcsolatos adasvételi szerzodéseket elokésziti.
A jogligyletek  lebonyolitasakor a  jogtanacsossal v
egylttmikodik.
A tarsashazi alapitd okiratokat elokésziti. V
A palyazati értékesitéseket elokésziti, az ezzel kapcsolatos

. ) \Y
hirdetéseket feladja.
Figyelemmel kiséri a szakmai sajtot €s a rendeleteket. AVARIEN
Rendszeresen  figyelemmel kiséri az adott teriilet v |3
ingatlanforgalmat.
Az ligyfelek és ingatlanok adatait szamitogépes adatbankba v
felvezeti, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol.
Elokésziti a csereszerzddések okiratait, ajanlattételeket készit.| V
Ugyfélfogadast tart. V
Kitiritési terveket készit. V
Ingatlanok 4truhdzasaval kapcsolatos tevékenységeket végez. | V
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirdsait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.
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Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljabal
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Ingatlaniigyi eléado

1. Szervezeti hely
Felettes vezet6: ingatlaniigyi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az ingatlaniigyi irodavezeto és az
ingatlaniigyi adatrogzito latja el.

Sziikség esetén az ingatlaniigyi adatrogzitét helyettesiti.
2. A munkakor célja

Az ingatlanok tulajdonba vételi, nyilvantartasi €s tulajdonbol torténd kiadasi feladatok
ellatasa. Ingatlan-nyilvantartds vezetése, karbantartasa. Alapité okiratok eldkészitése,
nyilvantartasa. Szabalyozasi tervek nyilvantartdsa, aktualizalasa. Egyiittmiikodés a foépitészi
irodaval. Foldhivatali igyintézés.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Viéllalaton kiviil: Szakteriiletét érintd kérdésekben a szakteriiletére vonatkozd szabalyozas
szerint.

4. Az ingatlaniigyi el6ado feladata és hataskore
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Javaslatot tesz felettese felé a vallalati bels6 nyilvantartassal K
kapcsolatos kérdésekben.
Foldhivatali tigyintézéssel kapcsolatban eljar. V D
Ingatlanok nyilvantartasadval, jelenlegi hasznositasaval,
elidegenitésével kapcsolatos eldterjesztéseket el6készit,| V K

Osszeallit.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara az J
ingatlaniigyi irodavezetd részére.

Koteles a rabizott feladatok  végrehajtasi  allapotat

o \%
folyamatosan figyelemmel kisérni.
Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival v |3
Osszefliggd hataridOket és ezt szakmai felettesének jelezni.
Aktualizalaseért felel6s: 148/187
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Koteles a  vonatkozd  jogszabalyokban és  belsd
szabalyzatokban eldirt TUligyintézési hataridét betartani.
Amennyiben a hataridé nem tarthat6, azt haladéktalanul
jelezni koteles a szakmai felettesének.

Heti rendszerességgel kimutatast kell készitenie az elvégzett
tevékenységrol a szakmai felettese részére.

Koteles az 4ltala elvégzett munkardl az eldirt nyilvantartést
vezetni, a tevékenységet a megfeleld formaban rogziteni.

Koteles a szabdlyzatokban és utasitdsokban eldirt,
munkakoréhez tartozd beszamolasi kotelezettségeknek eleget
tenni.

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen vezetni.

Az ingatlaniigyi irodavezet6 altal eldirt tételes, napi
nyilvantartast vezetni koteles a feladatellatasarol.

A feladatkorhoz tartozo kotelezettségek, feladatok és)
tevékenységek helyettesités esetén a  helyettesitendd
munkavallalo  kotelezettségei  szerint modosulnak @
helyettesités idéintervalluma alatt.

A Vagyonkezel6 altal kezelt ingatlanalloméannyal kapcsolatos|
bels6 ingatlan-nyilvantartasi feladatokat ellatja.

KO

Részt vesz a kezelésbe vételi, kezelésbol kiadasi
eljarasokban.

Nyilvantartja ¢és megvalaszolja a beérkezett lakasvételi
kérelmeket.

KO

A beérkezett vételi kérelmek alapjan az érintett tarsegységek
felé inditja az ,,Elidegenitési adatlapokat”.

A tulajdonos dontése alapjan a feladatkorébe tartozo
elidegenitéssel ¢és telekrendezéssel kapcsolatos felmérési
eljarast kezdeményez.

KO

Kezdeményezi, illetve kdzremiikodik a teriiletrendezéseknél.

Rendezési tervekkel kapcsolatos bejarasokon, egyeztetéseken
részt vesz.

Kozremiikodik a tarsashazza alakitas eclokészitésében, a
tarsashdzza alakitdst végzd egységekkel folyamatosan
kapcsolatot tart.

A tarsashaz bejegyzés utan az ingatlan-nyilvantartasban|
felvezeti az albetéteket és feljegyzésben értesiti az érintett
egységeket.

KO

Végrehajtja a csoportot érintd Onkormanyzati bizottsagi,
képviseld-testiileti, foldhivataltol érkezd hatarozatokat.

Aktualizalaseért felel6s:
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Adasvételi szerzddéseket, alapité okiratokat, tulajdoni lap
masolatokat rendszerezi, tarolja.

<

Az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanokat és bérleményeket
nyilvantartja.

A nyilvantartasi rendszert folyamatosan karbantartja.

Tulajdoni lapokat és térképmasolatokat beszerez.

Elmaradt vagyonatadasok lebonyolitasaban részt vesz.

Ingatlan-nyilvantartasi bejegyzést, kiigazitast ¢és torlést
kezdeményez.

Ugyfélfogadast tart.

Elidegenitési  és  ingatlanrendezésekkel  kapcsolatos
eloterjesztéseket készit eld.

< | <] | <K<K <

Elidegenités bonyolitdsanak elOkészitését, adatszolgaltatast
végez az ingatlanforgalmazo és értékeld részére, vagy igény)
esetén az arra jogosult tarsegységnek €s hataskorben illetékes
kiils6 szervezetnek.

Az eladott ingatlanokrdl az érintett szervezeti egységeket
¢rtesiti.

Az  ingatlanvagyon-kataszter  adataiban  bekdvetkezd
valtozasokrol — a nyilvantartasban val6 atvezetés érdekében - V
¢rtesiti az Onkormanyzatot.

Tulajdonbol torténd kiadasoknal kozremiikodik. \/

Adasvételi szerzodéseket, alapitd okiratokat, tulajdoni lap
masolatokat rendszerez, tarol.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Ingatlaniigyi iigyintézo

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: ingatlaniigyi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az ingatlanforgalmazé-
értékbecslo latja el.

2. A munkakor célja

Aktualizalasért felelOs: 150/187
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A részletre értékesitett ingatlanok adasvételi szerzédésének, valamint ezzel kapcsolatos iratok
(tulajdoni lapok, foldhivatali hatdrozatok, kozjegyz0i végzések) nyilvantartasa. A
vételarhatralékok beérkezésének konyvelése, a befizetésekrdl, illetve a hatralékokrol torténd
kimutatasok elkészitése. Az onkormanyzat részére torténd havi-, negyedéves-, féléves-, éves
beszamolok elkészitése. Késedelemben 1év0, vagy nem fizetd tgyfelek részére fizetési
felszolitas kikiildése. Beérkezo kérelmek, levelek iktatasa.

3. Alairasok
Vallalaton belil: Szakteriletét érinté kérdésekben felettese felé.

Villalaton kiviil: Szakteriiletét érinté kérdésekben a szakteriiletére vonatkozd szabdlyozas
szerint.

4. Az ingatlaniigyi iigyintéz6 feladata és hataskore

4

Hataskorok

acio

4

Dontés

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Véleményezés

Kozremiikodés
Koordin

Ellatja a vételarhatralékkal kapcsolatos okiratok és egyéb
iratok nyilvantartasdval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

<

A beérkezett leveleket, kérelmeket, foldhivatali hatarozatokat|
nyilvantartja, dontéselokészitd tevékenységhez alapadatokat V K
szolgaltat.

A befizetésekrol és hatralékokrol kimutatast vezet, azokrol
havi, negyedéves, féléves beszamolot készit az| V
Onkormanyzat részére.

A beérkezett vételarhatralék torleszté részleteit lekonyveli. V

A befizetésekrol és hatralékokrol kimutatast vezet, azokrol
beszamolot készit az Onkormanyzat részére.

A késedelemben 1év6, vagy nem fizetd iigyfelek részére
fizetési felszolitast kiild ki.

<

Tajékoztatia a Vagyonkezeld jogtanacsosat a fizetési
felszolitasra tovabbra sem fizetd ligyfelekrol.

Kapcsolatot tart az tigyvédi irodaval.

Kapcsolatot tart a végrehajtoi irodakkal.

Kapcsolatot tart a vételarhatralék nyilvantartd program
fejlesztdjével.

< | <l <] <

Kapcsolatot tart a vételarhatralek kezelést koradbban végzd
Varos fM Kft-vel.

<

Kezeli és nyilvantartja a hasznalatos nyomtatvanyokat,
gondoskodik potlasukrol.
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Evente egy alkalommal az eldirt modon 6sszedllitja és leadja
az irattarba az erre Kijelolt iratanyagokat.

Javaslattételi joga van az 4altala végzett munkafeladatok]
hatékonysagat javitdé intézkedések megfogalmazasira az J
ingatlaniigyi irodavezetd részére.

A kimend leveleket, feljegyzéseket iktatja, postazasra
clokésziti és atadja a kozponti iktatonak.

\Végrehajtja a hivataloktol érkezd hatarozatokat.

Ugyfélfogadast tart.

Az irodavezetd altal megjelolt feladatokat, dokumentumokat
tarsegység felé atadja.

< | < <] <

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és 4@
\Vagyonkezel6 belsd szabalyzatainak eldirasait betartja.

<

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Ingatlaniigyi adatrogzito

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: ingatlaniigyi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az ingatlaniigyi el6adé latja el.
2. A munkakor célja

Az ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos adminisztrativ teend6ék ellatasa. Beérkezé kérelmek,
levelek atvétele, iktatasa. Vételi kérelmek megvalaszolasa. Elidegenitési adatlap kitoltése,
tarsegységek részére tOrténé atadasa. Ingatlanok portfolioba vételérél és  torlésérédl
tarsegységek értesitése.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érint6 kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil: Szakteriiletét érinté kérdésekben a szakteriiletére vonatkozo szabalyozas
szerint.

4. Az ingatlaniigyi adatrogzito feladata és hataskore

£oges e @ ) 3 @ e
Hataskorok | € |5 |2 | § )
o p— - Q [ N »n
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4. kiadés

Javaslattételi joga van az Altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara az
ingatlaniigyi irodavezetd részére.

Dontéselokészitd tevékenységhez alapadatokat szolgaltat.

Az ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos  adminisztrativ|
teendOket ellatja.

A beérkezett leveleket, vételi kérelmeket és egyéb
kiildeményeket a kozponti iktatotol atveszi, adminisztralja.

A kimend leveleket, feljegyzéseket iktatja, postazasra
elokesziti és atadja a kozponti iktatonak.

A lerendezett iratokat a helyi irattarban elhelyezi.

Rendezi és nyilvantartja a jogszabalyokat, szabdlyzatokat,
utasitasokat.

Gondoskodik a csoport irodaszer €s nyomtatvany igény
Osszeallitasarol.

Kezeli ¢s nyilvantartja a haszndlatos nyomtatvanyokat,
gondoskodik potlasukrol.

<

Evente egy alkalommal az eléirt modon 6sszeallitja és leadja
az irattarba az erre kijelolt iratanyagokat.

A csoport bélyegzdjének elzarasardl naponta gondoskodik.

Nyilvantartja és megvalaszolja a vételi kérelmeket.

Kit6lti és tovabbitja az ,,Elidegenitési adatlapokat™.

Az elidegenitésre keriilo €s a mar eladott ingatlanokrol értesiti
a tarsegységeket.

Végrehajtja a hivataloktol érkez6 hatarozatokat.

Ugyfélfogadast tart.

Az Onkormdnyzati tulajdonu ingatlanokat és bérleményeket|
nyilvantartja, a nyilvantartast karbantartja.

< | < <] [ <KL <

Elidegenitési és ingatlanrendezésekkel kapcsolatos
eloterjesztéseket készit, alairasra elokészit.

Jelzélogjog bejegyzésekkel ¢és torlésekkel kapcsolatos|
feladatokat lat el.

Elidegenités bonyolitdsanak el6készitését, adatszolgaltatas
végez az ingatlanforgalmazo és értékeld részére, vagy igényj
esetén az arra jogosult tarsegységnek és hataskorben illetékes
kiilsd szervezetnek.

Az  ingatlanvagyon-kataszter ~ adataiban  bekovetkezd
valtozasokrol — a nyilvantartasban valo atvezetés érdekében
értesiti az Onkormanyzatot.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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4. kiadés

Tulajdonbol torténd kiadasoknal, nyilvantartasba vételnél
kozremiikodik.

Adasvételi szerzédéseket, alapité okiratokat, tulajdoni lap
masolatokat rendszerez, tarol.

A csoportvezetd altal megjelolt feladatokat, dokumentumokat|
tarsegység felé atadja.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
'Vagyonkezel6 belsé szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeldé profiljabal
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelOs:
vezérigazgato
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SZERVEZESI ES UZEMELTETESI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6, mint vallalat napi munkdjanak tdmogatdsa. Mindségiranyitési-,
informatikai,  szerz6dés-nyilvantartasi-,  iratkezelési  feladatok, a  Vagyonkezeld
szabalyzatainak el6készitése, beszerzések lebonyolitasa. A Vagyonkezel6 tulajdonaban,
bérleményében 1évé gépkocsiparkkal kapcsolatos tigyek intézése. A Vagyonkezeld
hasznalatdban 1év0 ingatlanok, épliletek iizemeltetési, kezelési feladatainak ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése
szervezesi €s lizemeltetési igazgato
helyiséggazdalkodo
Alarendelt szervezeti egységek

Iratkezelés

Gondnoksag
Informatika
Vagyonvédelmi Csoport

Parkolasiizemeltetési Iroda

Szervezési és lizemeltetési igazgato

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: vezérigazgatd
Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetok:
- informatikai csoportvezetd
- parkolésiizemeltetési irodavezetd
- vagyonvédelmi csoportvezetd
Kozvetlen irdnyitasa alé tartozé beosztottak:
- helyiséggazdalkodo
- gondnok, karbantarto(k)
- gépkocsivezetd
- rekultivacios teriilet gondnoka
- irattari és ligyviteli igyintéz6k
Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az altalinos vezérigazgato
helyettes latja el.
2. A munkakor célja

A Szervezési és Uzemeltetési Igazgatdsag tevékenységével kapcsolatos tervezési-, szervezési-
, Iranyitasi-, ellenérzési- és értékelési feladatok elvégzése. Az Informatika, Iratkezelés,

Aktualizalasért felelOs: 155/187
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Szerzddés-nyilvantartas és Gondnoksag feliigyelete és szakmai iranyitasa. Kozremiikddés a
Vagyonkezeld szabalyzatai el6készitésében, naprakészen tartasaban. Korlevelek, utasitasok
elokészitése a vezérigazgatd szdmdra, ezek végrehajtasanak ellendrzése. Mindségiranyitasi
feladatok ellatasa. Vagyonvédelmi- és biztonsagtechnikai feladatok koordindlasa. A
Vagyonkezeld honlapjanak ¢és intranet rendszere iizemeltetésének feliigyelete. A
Vagyonkezeld hasznalataban 1évo épiiletek tizemeltetése.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Szabalyzatok, korlevelek, utasitasok. Szakteriiletét érintd kérdésekben
felettese felé, szakteriiletét érintd szerzOdéseket, leveleket ellenjegyez.

Vallalaton kiviil: Szakteriiletét érintd tiigyekben kapcsolattartas a vallalkozokkal.
Feladatkéréhez tartozo teljesitésigazoldsok, szamldk, levelek aldirasdra jogosult.

4. A szervezési és lizemeltetési igazgato feladata és hataskore
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Szakmailag iranyitja az ala tartozo szervezeti egységeket. V KO | D
Dont a szervezeti egység tevékenységébe tartozo feladatok ko | D
végrehajtasardl és a miikodés megszervezéseérol.
Dont az elvégzend6 munka hataridon beliili titemezésérol. \/ KO | D
Dont az iroda pénziigyi keretének felhasznaldsardl, az irodal
. - ‘o \Y D
munkatarsainak szabadsag-iitemezésérol.
Dontést készit elé az irodat érintd személyzeti és mikodési
Ontést készit el6 az irodat érintd sz yzeti és mikodés 1 1 k IvL | ko
kérdésekben.
Javaslattételi joga van: az iroda altal végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedésekre, a vezérigazgato felé.
Dontéselokészitést ir minden olyan kérdésben, amely a
o J | K KO
szervezeti valtozasokkal kapcsolatos.
N Zsin k&AL Bsszeh T ImiiSZrAcid
siri munkajat sszehangolja, az adminisztracios \, | ;| ¢ KO
feladatokat ellatja.
A kt')%pf)nt.i teleph.el,y‘ karbantartasat, feltjitasat és egyéb vi0glklvlko
beruhazésait koordinalja.
Vagy(?nlfgzel('i ) élta.l hasznalt épililetek {lizemeltetését v |3l klvLlko
koordinalja, feliigyeli.
Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatokat lat el. V K
Kapcsolatot tart a munkavédelmi és tlizvédelmi
p alc avédelmi és  tlizvédelmi v K KO
szakhatosagokkal.
Kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgélattal. \Y K KO
Aktualizalasért felelOs: 156/187
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Foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat szervez.

KO

Szabalyzatok elkészitésében, €s naprakészen tartasaban részt
\VESZ.

Irodai berendezések, telekommunikacios és
szamitastechnikai eszk6zok karbantartasat koordinalja.

KO

Targyi eszkoz leltarozassal kapcsolatos feladatokat ellatja.

KO

Az évkozbeni eszkbzmozgasokat vezeti, a nyilvantartasokl
napi egyeztetését folyamatosan ellatja.

Gondoskodik az 0j munkavallald tiiz- és munkavédelmi,
valamint mindségiranyitasi oktatasarol.

A beruhazasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, végzi az
aktivalasokat.

A Vagyonkezeld milkddésével kapcsolatos kdzponti
gazdalkodas ala vont infrastrukturédlis eszkozokkel vald
gazdalkodast teljes kortien lebonyolitja a felettes vezetd
rendelkezései €s a szervezeti egységek igényei alapjan.

KO

Feladatkoréhez  kapcsolodo  igénybevett  szolgdltatdsok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds
kiadasa)

A szamitastechnikai fejlesztési feladatokat ellatja.

KO

Szakmai irdnyitast gyakorol, ¢és szabalyozast végez a
Vagyonkezeld kozponti és teriileti egységeinél alkalmazott
vagyonvédelmi, adat- és informacidovédelmi modszerek,
eljarasok, valamint biztonsagi megoldasok vonatkozéasaban.

KO

A fizikai ¢és elektronikus vagyonvédelemmel kapcsolatos
szervezési €s ellendrzési feladatokat ellatja.

A tarsasagi ¢és magantulajdon védelme érdekében|
nélkilozhetetlen szabalyozasokat kezdeményez.

VL

KO

A Vagyonkezelében telepitésre Keriildo biztonsagi ¢és
vagyonvédelmi elektronikus rendszerek iizemeltetésével és
szervizelésével Osszefliggd tevékenységet ellatja.

KO

A Vagyonkezelé mindségiranyitasi rendszerét mikodteti, a
mindségiranyitdsi  rendszerre = vonatkozd  fejlesztési
javaslatokat megteszi.

VL

KO

A Vagyonkezeld sajat tulajdont, lizingelt és bérelt
gépjarmiiparkjaval kapcsolatos feladatokat ellatja a
vonatkozo jogszabalyok és belsd utasitdsok alapjan.

VL

KO

A Vagyonkezel6 mobiltelefon-szolgéltatassal valo ellatasat
Sszervezi a vonatkozo belsé utasitasok szerint.

VL

KO

Az irodaszer- és irodatechnikai eszkozellatasi rendszert

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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kialakitja és miikddteti.

Kapcsolatot tart az informatikai  szolgaltatasokat]

. . \Y K
igénybevevo szervezetekkel.
Az eszkozoket (hardver és szoftver) nyilvantartja, a v
jogtisztasagot biztositja.
Egysé 1¢letii Ssek ljes kord
gységes rendszerszemléletli beszerzéseket teljes kortien v K KO
kezeli.
A hardver €s szoftver eszkdzok lizembiztonsagat biztositja. | V K KO

Az irodahazak beléptetd rendszereinek adatbazisaval, illetve
a belépd kartyakkal kapcsolatos adminisztraciot ellatja, azl V K KO
adatbazist karbantartja.

\Vallalati rendezvényeket, fogadasokat, latogatasokat,

igyfélforgalom biztositdsat megszervezi. v K KO | D
Irodahazi telefonkdzpontot iizemelteti ¢és a hozzi v |3 KO | D
kapcsolodo feladatokat ellatja.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a vV

Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirdsait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen| v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozod olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Helyiséggazdalkodo

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: szervezési és lizemeltetési igazgatod

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a szervezési és iizemeltetési
igazgato latja el.

Sziikség esetén a szervezési €s lizemeltetési igazgatot helyettesiti.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld tulajdonaban 1évé lakoingatlanok, nem lakas céljara szolgald helyiségek,
egyeb teriiletek hasznositasanak eldsegitése, a tulajdonosi érdekképviselet és az ingatlanok
kezelési feladatainak ellatasa. A miikodtetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, tervezés
készitése, a koltségek felhasznalasanak, a bevételek, illetve a kintlévéségek folyamatos
figyelemmel kisérése, a behajtas érdekében tett intézkedések segitése.

3. Alairasok
Villalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez  tartozd  teljesitésigazoldsok, szamlak, levelek
szignalasara jogosult.
Aktualizalasért felelOs: 158/187
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4. A helyiséggazdalkodo feladata és hataskore
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A hataridé figyelembe vételével iitemezi az elvégzendd
feladatait, és naprakészen nyilvantartani azok pillanatnyi V KO
allapotat.
Javaslattételi joga van az 4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito  intézkedések megfogalmazasara J
felettese részére.
Koteles heti rendszerességgel az elvégzett tevékenységrol a vV
szakmai felettesének beszamolni.
Kapcsolatot tart a koézmiiszolgaltatokkal, biztositja az v |3 KO
ingatlanok lizemeltetését.
Koteles az elektronikus nyilvantartasokat naprakészen v
vezetni.
Gondoskodik az ingatlanok miikodtetésérol, v
miikodtethetdségének biztositasarol.
Részt vesz, illetve lebonyolitja az ingatlanok atadas-
e 1 . \Y K
atvételét, bemutatasat.
Kapcsolatot tart s egyeztet a tarsegységekkel V
Ellen6érzi a Vagyonkezeld szerz6dott partnerei altal végzett v
munkaékat.
Elkésziti az ingatlanok miikodésének €ves terveit. \Y/ VL
Intézkedik, illetve részt vesz az ingatlanok kiliritéssel vV K
torténd végrehajtasi eljarasaban.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az ingatlanok éves
tervének teljesiilését, a keretek felhasznalasat, Sziikség v 3] K
esetén javaslatot fogalmaz meg a jovdhagyott keret
modositasara.
Ugyfélfogadast tart. V
Alairasra elokésziti az ingatlanok szerzédéseit, Gsszegyiijti,
ellendrzi, és naprakészen nyilvantartja a szerzédé fél V K
adatait.
Statisztikai és egyéb adatszolgéltatast végez. \Y K
Részt vesz az irattarozasban. V
Részt vesz rendkiviili bérlemény-ellendrzésben. \Y
Aktualizalasért felelOs: 159/187
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4. kiadés

A beérkezd panaszokat kivizsgalja, sziikség szerint
intézkedik és elokésziti a panaszosnak a valaszt.

Nyilvantartja az ingatlanok koézmiiorai adatait, ellen6rzi
Oket, illetve biztositja azok leolvasasat, cseréjét.

Biztositja tigyfelek részére az ingatlanba torténd bejutast.

Felkérés alapjan ellatja a szervezési ¢és iizemeltetési
igazgatd hataskorébe tartozo egyedi, projekt jellegi
feladatokat.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
'Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Feladatkoréhez kapcsolodo  igénybevett  szolgadltatdsok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds
kiadasa)

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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GONDNOKSAG

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6 épiiletének lizemeltetése és karbantartasa. Anyagbeszerzési-, vasarlasi- és
szallitasi feladatok ellatasa, A kozponti telephely karbantartdsi- és tlizemeltetési (pl. fiités)
feladatainak ellatasa. A rekultivacios teriilet kezelési feladatai.

Szervezeti egység belso felépitése:
gondnok-karbantarto(k)
rekultivacios teriilet gondnoka

gépkocsivezetd

Gondnok-karbantarté

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: szervezési €s lizemeltetési igazgatd

A Gondnok-karbantartok sziikség esetén egymast, illetve a rekultivacios teriilet gondnokat
helyettesitik.

2. A munkakor célja

Vagyonkezeld. épiiletének iizemeltetése és karbantartasa. Gondnoki feladatok ellatiasa. A
gondnoksag szakteriiletéhez tartozd karbantartasi anyagok, eszkdzok beszerzése.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Munkakorét érint6 kérdésekben felettese felé.

Viéllalaton kiviil: Hivatali iigyintézések esetében munkakorével Osszefiiggd feladatot a cég
képviseletében ellat, jegyzoékonyvet alair.

4. A gondnok-karbantarto feladata és hataskore

7.} o ‘8 \w N-)
S - R - I >
Hataskorokl = |€ | 2 | 2 | € 2
S |5 |8 |5 |£E |
c|Z2 |5 |8 | |8
o | S |2 |38 | 8 |~
Feladatok L E |55 S
> = 'Q S | M
Dont meghibdsodas esetén a szakember értesitésének
sziikségességeérdl, az elvégzendd munka hataridon beliili KO| D
iitemezésérdl (kivéve az azonnali feladatok ellatasat).
A Vagyonkezeld iratait kézbesiti. V
Meghibasodas esetén felméri a kart és értesiti felettesét a
: s i r J | K |VL
hiba elharitasanak lehetdségeirdl.
Teriiletéhez kapcsolodo anyagbeszerzésekrdl tajékoztatja a vV
felettesét.
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok J
Aktualizalaseért felel6s: 161/187
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4. kiadés

hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazésara,
felettese részére.

Karbantarté munkalatokat végez (festés, szigetelés,
vizesblokkok, mosdok).

Anyagbeszerzési feladatokat lat el.

Miukodteti a kazanhazat.

Az irattarozasban részt vesz.

A Vagyonkezeld telephelyein elvégzi a megel6z6
karbantartasi, javitdsi munkakat.

< | < <K<K <

Kiilonboz6 zarakat (ajtd, szekrény stb.) javit, javittat,
vizcsapokat javit, szerel, dugulas elharitast megsziintet,
berendezési targyakat javit (szekrény, asztal, sz€k stb.).

<

Felszereli, cseréli és karbantartja tiizolto késziilékeket.

Irodai butormozgatast, szallitast, javitast végez.

Kapukat, ajtokat, ablakokat javit.

Irodaszereket, nyomtatvanyokat, felszereléseket szerez be.

Rakodasi feladatokat lat el.

Gondoskodik a Vagyonkezelé6 székhelyének iinnepek
alkalmaval torténd fellobogdzasarol.

Ceglédi utcai telephely postaladainak kulcsait kezeli.

Kapcsolatot tart a biztonsagi szolgalattal.

Kapcsolatot tart a szerzodéses karbantartokkal.

KO

A bérlok altal jelzett miiszaki problémat a szakember
kihivasa el6tt ellendrzi.

< | << <l < || <KL

A

KO

Szocialis helyiségeket Ceglédi utcai épiiletben naponta, aj
KOrosi uti épliletben igény szerinti ellendrzi és karbantartja.

Selejtezésben, targyi eszkoz leltarozasban részt vesz.

Kezeli a hagyatéki raktart, selejt- és butorraktart.

Részt vesz az irattarazasban, irattari selejtezésben.

84 lakasos tarsashaz kazanfeliigyeletét ellatja.

ANl A AA

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirdsait.

< | < <K <[ <K <

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

<

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége

alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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4. kiadés

Rekultivalt teriilet gondnoka

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szervezési és lizemeltetési igazgatod

A teriiletet érintd muiszaki iigyekben: a teriiletért felelos vezérigazgatoi tanacsado

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a gondnok-karbantarté helyettesiti.

2. A munkakér célja

Elsédlegesen a Vagyonkezeld tulajdonaban 1évé ,,Gergely Banya” rekultivalt banyateriilettel
kapcsolatos gondnoki feladatok, az ott talalhatdo biogaz-telepen 1év6 faklya mikodésével
kapcsolatos feladatok, ellendrzések, feliilvizsgalatok ellatasa. A teriilet Ontdzése, a teriileten
talalhaté monitoring kutak mérése. E16z6ek mellett a Vagyonkezeld Ceglédi utcai telephelyén
iizemeltetési és karbantartdsi feladatok ellatdsa, tovabba a Vagyonkezeld tulajdonaban 1évo

gépjarmiivek lizemeltetési feladatainak ellatasa.
3. Alairasok

Viéllalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.

Villalaton kiviil: Felettese felkérése alapjan szaktertiletét érint6 tigyekben, ajanlatkéréseknél.

4. A rekultivalt teriilet gondnoka feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel
Kozremukodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Dont meghibasodas esetén a szakember értesitésének
sziikségességérol, az elvégzenddé munka hataridon beliili
litemezésérol (kivéve az azonnali feladatok ellatasat).

A
O

Meghibasodas esetén felméri a kart €s értesiti felettesét a
hiba elharitasanak lehetéségeirdl.

VL

Teriiletéhez kapcsolodod anyagbeszerzésekrdl tajékoztatja a
felettesét.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara
felettese részére.

Karbantartd6 munkalatokat végez.

<

Anyagbeszerzési feladatokat lat el.

A Vagyonkezeld tulajdondban 1évé gépjarmiivek minden|
igyének kezelése, azok hasznalata, karbantartédsa,
lizemeltetése.

A Vagyonkezeld tulajdondban I€vé barmely gépjarmii
meghibasoddsa esetén dont a szakember értesitésének

sziikségességérdl, az elvégzendd munka hataridon beliili

Aktualizalasért felelOs:
vezérigazgato
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iitemezésérol (kivéve az azonnali feladatok ellatasat).

Kézbesiti a Vagyonkezeld iratait.

Miukodteti a kazanhazat.

A Vagyonkezelo telephelyein elvégzi a megelézo
karbantartasi, javitasi munkakat.

Tlizoltd késziilékeket felszereli, cseréli, karbantartja.

Irodai butormozgatast, szallitast, javitast végez.

Kapcsolatot tart a biztonsagi szolgalattal.

Kapcsolatot tart a szerzddéses karbantartokkal.

KO

Selejtezésben, targyi eszkoz leltarozasban részt vesz.

Részt vesz az irattarazasban, irattari selejtezésben.

I <K< <K<K <K < | <

Al AN AA A A

Rekultivalt teriileten a gaz-faklyaval kapcsolatos teenddket,
a faklya kezelési- €és karbantartasi utasitasait elvégzi, illetve
betartja.

<

Rekultivalt teriileten a kutak akndiban €s a vizsgalohelyeken
Iévé  gombcesapokat (61 db) hetenként megjaratjal
(beszorulas, berozsdasodas elkeriilése).

Heti egy alkalommal a 4 db viztelenité-aknaban és
visszarobbands-gatloban 0sszegyllt vizet leengedi.

A faklya gyujtasdhoz sziikséges PB palackot hetente
cllendrzi, sziikség esetén cseréli.

Az Orszolgalat 4altal vezetett naplot ellendrzi (utasitas|
szerinti idokozonként), sziikség esetén intézkedik.

Faklyat két naponta vizteleniti.

A kiadott Ontdzési utasitds szerint a 2 db kat és a 6 db
félautomata locsold-berendezés segitségével a zoldteriiletet]
meglocsolja, 4prilis 15. és oktober 15. kozott. max. 50 000
me-ig.

A teriilet keritését, annak folyamatossigat ellendrzi, hiany;
esetén intézkedik.

Varosi viz fogyasztast ellendrzi, havonta leolvassa azt aj
telepitett vizoran (Sibrik M. ut mellett elhelyezve), oraallast
jelenti a Vizmiivek felé.

Villamos energia fogyasztast ellendrzi, havonta leolvassa azt
a fogyasztdsmérd oOran, oOradllast jelenti az ELMU felé.
(Noszlopy 1ti és Harmat utcai mennyiségmérok).

A teriileten elhelyezett mérési pontok (faklya, illetve
monitoring kutak) mérésein részt vesz, a vonatkozd
szabalyzat alapjan.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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Téli id6szakban a Sibrik M. ¢és Harmat utcdkban
hoeltakaritast végez 1 lapatnyom szélességben.

A Gergely-Banya teriiletén a sziikséges fiinyirast
kezdeményezi.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
'Vagyonkezeld belsé szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljabal
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége V
alapjan megbizhat6 és amellyel megbizzak.

Gépkocsivezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szervezési €s lizemeltetési igazgatd

A Gépkocsi vezetdt a gondnok-karbantartok, illetve a rekultivalt teriilet gondnoka helyettesiti.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld tulajdondban, illetve bérleményében 1évé gépjarmiivek vezetése, az azokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa, a vonatkozd szabalyzatok alapjan. A Vagyonkezeld érdekében
felmeriild beszerzések lebonyolitasa. A gépkocsivezetd részt vesz az Iratkezelés napi
munkajaban, tovabba sziikség szerint minden hivatalos személy- €s aruszallitas lebonyolitasa.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Munkakorét érinto kérdésekben felettese felé.

Viéllalaton kiviil: Hivatali iigyintézések esetében munkakorével Osszefliggd feladatot a cég
képviseletében ellat, jegyzoékonyvet alair.

4. A gépkocsivezeto feladata és hataskore
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A gépjarmii meghibasodasa esetén dont a szakember,
¢rtesitésének  sziikségességérdl, az elvégzenddé munka ko| b
hataridon beliili litemezésérdl (kivéve az azonnali feladatok
ellatasat).
Kézbesiti a Vagyonkezeld iratait. V
A gépjarmii meghibdsodasa esetén felméri a kart és értesiti 31k vl
felettesét a hiba elharitasanak lehetdségeirdl.
Aktualizalasért felelOs: 165/187
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Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazésara,
felettese részére.

Anyagbeszerzési feladatokat lat el.

Irodaszereket, nyomtatvanyokat, felszereléseket szerez be.

Gondoskodik a Vagyonkezeld székhelyének iinnepek]
alkalmaval torténd fellobogdzasarol.

Kapcsolatot tart a szerzédéses karbantartokkal.

KO

Selejtezésben, targyi eszkoz leltarozasban részt vesz.

Kezeli a hagyatéki -, selejt- és butorraktart.

Részt vesz az irattarazasban, irattari selejtezésben.

Al A A A

Betartja az SZMSZ, a Minéségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.

< | <| K<< || KL<

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen
felettese megbizza.

<

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel profiljabal
tartozO olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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IRATKEZELES

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6hoz érkez6 és kimend iratok iktatdsa, archivalasa, az iratkezelési feladatok
ellatasa, irattarozasi feladatok az érvényben 1évo szabdlyozasok szerint.

Szervezeti egység belso felépitése

irattari és ligyviteli tigyintézok

Irattari és iigyviteli iligyintézo

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szervezési és lizemeltetési igazgato

Az irattari és ligyviteli ligyintézOk egymast helyettesitik.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld részére érkezett levelek, kiildemények, iratok iktatdsa, archivalasa,
irattarozasa, tgyiratok kezelése, tovabbitdsa, sokszorositdsa. Vezet6i dontés nélkiil
kiszignalhato tigyiratok szignalasa, tigyfelek beadvanyainak atvétele.

Postai feladas elkészitése. Irattarozasban részvétel. Szamlak iktatasa érvényben I€vo
szabalyozasok szerint.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.

Vallalaton kivil: -

J a4

4. Az irattari és iligyviteli ligyintéz6 feladata és hataskore
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INévre vagy pontos cimre érkezett killdeményeket személyre, vV
illetve csoportra szignal.
A hianyosan, sériilten, rossz adatokkal ¢kezett kiildeményrdl vV

tajékoztatja az érintett szervezeti egységet.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito
intézkedéseket megfogalmazza a szervezési és lizemeltetési J
igazgato részére torténd tovabbitasara.

A Vagyonkezel6hoz beérkezd postat és egyéb iratokat
atveszi, érkezteti az érvényben 1évd Iratkezelési

szabalyzatban leirtak szerint (az érkeztetd bélyegzd v
hasznalata, sziikség szerint az 4tvétel bizonylatolasa).
Aktualizalasért felelOs: 167/187
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Elvégzi a postabontast a hatdlyos szabalyok szerint, a|

karbantartot értesiti.

, . P \%
kiildeményeket ellendrzi.
A behozott iratokat iktatja, szamitdégépes iktatd, archivalod v
rendszerbe bevezeti
Az iktatas (nyilvantartasba vétel) soran elvégzi az iktatando
irat legfontosabb adatainak szabalyos bejegyzését az erre v
vonatkozd szabalyok értelmezése €s alkalmazasa, valamint
az iratok tartalmanak logikai egybevetése alapjan.
Az iktatds soran a kiilonb6z6 idépontokban érkezett iratokat
(el6- és utdiratok) figyelemmel kiséri és az Iratkezelési v
szabalyzat szerint ugyanazon szam kovetkezd alszdmara
iktatja, az ligyintézd szervezeti egységet az iraton feltiinteti.
/A behozott iratokat az illetékes egységek részére szignalja. | V
A szignalt iratokat atadasra el6késziti az {igyintézo v
szervezeti egységek, eldadok részére.
Kézbesitokonyveket folyamatosan vezeti. V
A szervezeti egységektdl beérkezd iigyiratokat atveszi, vV
igyintézOkhoz valo tovabbitasra elokésziti.
A szervezeti egységek felé  iranyuld  leveleket,

. \ . - \Y

feljegyzéseket, iratokat kiadja.
A kimend iratokat iktatds és postazas céljabol atveszi az v
egységektol.
[ktatja a kimend iratokat. \Y
A postazast el0késziti és lebonyolitja az érvényes
iratkezelési szabalyok ¢és a postai eldirasok szerint| V
(postakonyvbe bevezetés, kézbesités).
A beérkezd iratokat ¢és kimend leveleket, szakvéleményeket vV
az archival6 rendszerbe felviszi.
Az archival6 rendszerbe felvitt iratokrol az egységek kérése v
alapjan iratmasolatot biztosit.
Az irattarat kezeli. \Y
Iratkivételi elismervény ellenében kiadja az irattarozott]
iratokat, azokrol nyilvantartast vezet, majd figyelemmel V
kiséri azok visszakeriilését az irattarba.
Iratselejtezéseket lebonyolit. \Y
Ugyfélfogadast tart. \Y/
Az iktatdssal, tobb személyre szigndldssal kapcsolatos v
sokszorositasi feladatokat ellatja (fénymasolas).
Kezeli a fénymdsolo gépet, meghibdsodas esetén a v

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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A Vagyonkezeld szabdlyzatait ¢és utasitdsait nyilvantartja,
szétosztja.

A Magyar Posta altal megkiildott kiildemény feladési
szamlahoz tartozo teljesitésigazolast szervezeti egységek
szerinti bontasban kéthetente elkésziti.

Minden reggel a portarol felveszi a Vagyonkezeldnek
kézbesitett napilapokat, sajté kiildeményeket, tovabbitja az
¢rintettek részére.

A Vagyonkezeld Ceglédi utcai helyiségeire sz6lé kimend
bérleti dij szadmlakat a bérlok részére kézbesiti.

A Vagyonkezeld bélyegzdinek nyilvantartasat vezeti,
elveszett bélyegzordl hivatalos kozleményt kozzétesz al
gazdasagi igazgato utasitdsa alapjan.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikdnyv, és a
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, ¢s amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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INFORMATIKAI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6 szamitastechnikai feladatainak ellatasa, koordinalasa, a hardver eszkdzok
karbantartasa, szerelése, rendszergazdai feladatok.

Szervezeti egység belso felépitése
informatikai csoportvezeto
rendszergazdak

Alarendelt szervezeti egységek —

Informatikai csoportvezeté

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szervezési €s lizemeltetési igazgatd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:

- rendszergazddk

Az informatikai csoportvezet6t tavolléte,

vagy akadalyoztatasa esetén a rendszergazda helyettesiti.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld informatikai csoportjanak szakmai vezetése, a csoport mitkodésének napi
szintll irdnyitasa, tovabba szakmai rendszergazdai feladatok ellatdsa, szamitastechnikai
eszkOzok (szamitogépes konfiguracid) leltaranak pontos nyilvantartasa, a Vagyonkezeld
adatalloméanyanak rendszeres mentése.

3. Alairasok
Viéllalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.
Viéllalaton kiviil: Felettese felkérése alapjan szaktertiletét érintd tigyekben, ajanlatkéréseknél.

4. Az informatikai csoportvezeto feladata és hataskore:

3 »
212 |7 | R 38
Hataskorokl = |8 |€ | ¢ |« | @
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= = | B = = =
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérol.

<
A
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Az informatikai csoport miikodésének szervezése, vezetése.

Rendkiviili esemény bekodvetkeztekor haladéktalanul dont az
adatmentések biztositdsdnak, és az informatikai eszkozok K KO| D
biztonsagba helyezésének modjarol.

Aktualizalasért felelOs: 170/187
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Javaslatot tesz az informatikai fejlesztésre, bovitésre.

Javaslatot tesz az altala végzett ~munkafeladatok
hatékonysagat javitod intézkedések megfogalmazasara.

Feliigyeli a miikddo szamitogépes rendszert.

KO

Uzemelteti a Vagyonkezeld kozponti szamitogépeit, végzi
az adatmentéseket.

KO

Javitja a meghibasodott gépeket, halozatot, illetve javaslatot
tesz a javittatasra.

KO

Javaslatot tesz a szamitogépes feldolgozashoz sziikséges
gépek, berendezések, eszkdzok, programok beszerzésére.

KO

Ellenorzi a szamitastechnikai hal6zatra, elektronikus
adatkezelésre vonatkozo bels6 utasitasok betartasat.

KO

Felelds a szamitastechnikai rendszerek lizembiztonsagaért.

KO

Gondoskodik a rendszer kritikus részeinek
ujraindithatosagardl,  illetve az  Ujraindithatdsaghoz
sziikséges paraméterek reprodukalasarol.

KO

Gondoskodik a szabdlyzatokban meghatarozott gyakorisagu
adatmentések végrehajtasarol.

Felelos a Vagyonkezeld szamitogépes rendszere hardver|
eszkozeinek rendszeres karbantartdsaért ¢és iddszakos
hardver tesztjeiért.

Nyilvantartja a Vagyonkezeld altal beszerzett, illetve
iizemeltetett hardver- ¢és szoftver eszkozoket, tarolja a
Vagyonkezelonél miikodoé programok eredeti példanyait.

KO

Ellen6rzi a Vagyonkezelonél hasznalt szoftverek helyes
miikodését, virusmentességét, a hasznalat jogszerlis€¢gét.

Szakmai segitséget nyljt a szadmitogépes felhasznaloknak.

KO

Részt vesz az informatikai leltar készitésében, naprakész
nyilvantartast vezet a szamitogépek felépitésérdl részletes.

KO

Sziikség esetén ujabb riportokat készit el a Vagyonkezeld|
szervezeti egységeinek.

Uj, illetve meglévé iizleti  folyamatok,  kialakult
munkamodszerek felmérése

A nem hatékony teriiletek felismerése, optimalisabb,
hatékonyabb miikodésre uj folyamatjavaslatok,
rendszerfunkcionalitdsok kidolgozasa

KO

A specifikicio  alapjan a  meglévoe  informatikai
rendszerekhez igazodva a rendszerfunkcionalitds|
beillesztésének meQtervezése

Az uj  remdszer-funkcionalitas  tesztjének  tervezése,

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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koordinaldsa

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és aj
'Vagyonkezeld belsé szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Rendszergazddk

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: informatikai csoportvezetd

A szakmai rendszergazdat tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a rendszergazdak egymast
helyettesitik.

2. A munkakor célja

Vagyonkezeld kozpontjaban rendszergazdai feladatok ellatasa, szamitastechnikai eszk6zok
(szamitogépes  konfiguracio)  leltaranak  pontos  nyilvantartasa,  Vagyonkezeld
adatalloméanyanak rendszeres mentése. Rendszergazdai feladatok a kiilsé fejlesztoktol
beszerzett programok tekintetében, illetve Vagyonkezeld sajat rendszerének rendszergazdai
feladatai, folyamatok, iigymenetek karbantartasa, fejlesztése, riportok készitése.

3. Alairasok
Viéllalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.
Viéllalaton kiviil: Felettese felkérése alapjan szaktertiletét érint6 ligyekben, ajanlatkéréseknél.

4. A rendszergazdak feladata és hataskore

r

ényezés

r

dacio

Hataskorok

Dontés

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés

Vélemé
Koordin

O

Dont az elvégzendd munka hataridén beliili titemezésérol.

Rendkiviili esemény bekodvetkeztekor haladéktalanul dont az
adatmentések biztositdsdnak modjardl, és az informatikai K KO| D
eszk6z0k biztonsagba helyezésének modjarol.

Javaslattételi joga van informatikai fejlesztésre, bévitésre. J
Javaslatot tesz az altala végzett —munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara.
A mitk6do rendszert feliigyeli. V K KO
A Vagyonkezeld kozponti szamitogépeit iizemelteti, \%
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mentéseket végez.

A meghibasodott gépeket, illetve a hdlozatot javitja,
javittatasra javaslatot tesz.

Javaslatot tesz a szamitogépes feldolgozashoz sziikséges
gépek, berendezések, eszkozok, programok beszerzésére.

Ellen6rzi a szamitastechnikai halozatra, elektronikus
adatkezelésre vonatkozo belso utasitasok betartasat.

KO

Felelds a szamitastechnikai rendszerek lizembiztonsagéért, aj
biztonsagi masolatok készitéséért és karbantartasaért.

Gondoskodik a rendszer kritikus részeinek
ujraindithatosagarol,  illetve az  Ujraindithatosaghoz
sziikséges paraméterek reprodukalasarol.

Gondoskodik az adatmentések végrehajtasarol.

Nyilvantartja a beszerzett, illetve iizemeltetett szoftver
eszkozoket, tarolja a Vagyonkezelénél miikodd programok
eredeti példanyait.

Ellendrzi a Vagyonkezelonél hasznalt szoftverek helyes
miikodését, virusmentességét, a hasznalat jogszertisegét.

Szakmai segitséget nyljt a szamitogépes felhasznaloknak.

Informatikai leltar készitésében részt vesz.

Rendszergazdai feladatokat lat el a kiilsé fejlesztéktol
beszerzett programok felett.

Rendszergazdai feladatokat lat el a rendszer tekintetében.

< < [ <[ <] <

Fejleszti, modositja, karbantartja a Vagyonkezeld sajat
rendszerét, tobbek kozott a folyamatokat, iligymeneteket,
riportokat.

<

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

A kozponti szerver(ek) kezelése a szamitdgépes rendszerek|
¢s halozatok teljesitményének ellendrzése €s a szamitdogépes
halozathoz valo hozzaférés ¢és a haldzat hasznalatanak
Osszehangoldsa érdekében.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen|
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljabal
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége

alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato
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VAGYONVEDELMI CSOPORT

Szervezeti egység feladata:
A Kdébanyai Vagyonkezeld Zrt. altal végzett vagyonvédelmi tevékenység ellatasa.
Szervezeti egység belso felépitése:
Vagyonvédelmi csoportvezetd
Portaszolgalatot ellatok

Alarendelt szervezeti egységek: -

Vagyonvédelmi csoportvezet6

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szervezési és lizemeltetési igazgatod
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:

- portaszolgalatot ellatok

Tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén helyettesitését a szervezési és iizemeltetési
igazgato latja el.

2. A beosztas célja:

A Budapest Févaros X. Keriilet Kébanyai Onkormanyzat és a K8banyai Vagyonkezeld Zrt.
altal meghatarozottak szerint, a vagyonvédelem teriiletén jelentkez6 szakmai feladatok
végrehajtasa, koordinalasa.

3. Alairas:

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érint6 kérdésekben felettese felé.

Villalaton kiviil:-
4. A vagyonvédelmi csoportvezeto feladata és hataskore:
e ‘3 \m N
Hataskorok| ‘8 s |2 % S
Tl 2|z |8 €
= s | = = £ =
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Feladatok lz |82 8
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Szervezi és iranyitja a csoport munkdjat. Kapcsolatot tart
b P jat. Bap Vv K KO| D
felettes vezetkkel.
Védelmi politika kidolgozédsa ¢és technikai projektek] v |l Kk
megszervezése, iranyitasa és vezetése.
Kozremiikodik az €léerds €s technikai védelmi koncepcidkl v | 3 | Kk KO
kidolgozasédban, ennek keretében Kkiilsé véllalkozdokkal
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kotendd szerzddések elokészitésében, megkotésében, a
teljesités szerzOdésszerli megvalosulasaban, a szakmai
feladatokban részt vevé vagyonvédelmi vallalkozok|
munkéjanak iranyitdsa, timogatasa, ellendrzése.

A megvalositasi folyamatok ellendrzése. V

A vagyonvédelemmel Osszefliggd pénziigyi folyamatainak
feliigyelete, a pénzaramok folyamatos figyelemmel kisérése.

Kapcsolat tartasa szakmai szervezettekkel. \Y/

Javaslatot készit elektronikus vagyonvédelmi rendszerek
telepitésére, dontést kovetden, elokésziti a telepitési, J
kivitelezési munkakat

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a
'Vagyonkezeld bels6 szabalyzatainak eldirasainak betartasa

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljabal
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Portaszolgalatot ellatok

1. Szervezeti hely:

Felettes vezetd: Vagyonvédelmi csoportvezetd
A portaszolgalatot ellatok egymast helyettesitik.
2. beosztas célja:

A Vagyonkezel6 tulajdonaban vagy kezelésében 1év6 ingatlanok vagyonvédelmének,
portaszolgalatanak, recepcios feladatainak ellatasa.

3. Alairas:

Vallalaton beliil: Szaktertiletét érint6 kérdésekben felettese felé.

Villalaton kiviil: -
4. Portaszolgalatot ellatok feladata és hataskore:
wn
7 e ] 3 o
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Feladatok lz |5 |28
> S e |2 |~
Epﬁlet, teriilet Orzése, az illetéktelen behatolas, lopas, vV
tiizeset vagy mas veszély megakadalyozésa.
A tulajdon karosodasdnak, a gépek és eszkdzok
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elromlasanak feljegyzése.

Portai szolgélat ellatdsa, a személy- ¢és teherforgalom|
ellendrzése

A létesitmény beléptetési rendjének betartdsa és betartatasa.

Behatolasvédelmi  eszkozok  jelzéseinek  folyamatos
figyelése.

Sziikség esetén, a Iétesitmény nyitasa ¢&és zardsa, a
Iétesitmény tobbszori korbejarasa.

Barmilyen szabalytalansag esetén a felettes, illetve a hatosag
¢rtesitése.

Rendkiviili  esemény,  katasztrofa  bekovetkeztekor
segitségnyujtas a személy- és vagyonmentésben.

Intézkedései soran a térvényesség megtartasa, jogszabalyok
€s utasitasok betartasa, illetve betartatasa.

Orszolgalati utasitas preciz végrehajtasa, annak betartasa, és
betartatasa.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és 4
Vagyonkezel6 belsd szabalyzatainak eldirasainak betartasa

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljabal
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak

Aktualizalaseért felel6s:
vezérigazgato

176/187




Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas

PARKOLASUZEMELTETESI IRODA

Szervezeti egység feladata

A Parkolasiizemeltetési iroda feladata az Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén miikodo
fizetoparkolasi rendszer parkolasiizemeltetési feladatainak ellatasa, a hatalyos helyi és
fovarosi rendelet alapjan. Ennek keretében végzi a varakozasi hozzajarulasok kiadésat, az
ezzel kapcsolatos adatbazis karbantartasat és folyamatosan ellenérzi az érvényességi feltételek
fennallasat, a varakozasi ovezetben a kozuti varakozohelyen koteles a dijfizetés teljesitését,
illetve a mentességet ellendrizni és a dijfizetés nélkiil varakozo jarmi tlizembentartdjaval
szemben potdijat kiszabni, tovabba a kiszabott pdtdijak behajtdsa irant intézkedni, valamint a
parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos egyéb tigyfélszolgalati feladatokat ellatni.

Szervezeti egység belso felépitése
parkolasiizemeltetési irodavezetd
igyfélszolgalati vezetd
igyfélszolgalati eldadok
pénztaros
parkolas ellendrok

Alarendelt szervezeti egységek: -

Parkolasiizemeltetési irodavezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szervezési €s lizemeltetési igazgatod

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:

- ligyfélszolgalati vezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozoé beosztottak:

- parkolés ellendrok

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az iigyfélszolgalati vezet6 latja el.
Sziikség esetén az iigyfélszolgalati vezetot helyettesiti.

2. A munkakor célja

A parkolasiizemeltetési feladatok elldtdsanak megszervezése, a feladat ellatasat végzo
szervezet iranyitasa, a kiilonboz6 feladatot ellaté munkavallalok munkajanak dsszehangolasa,
szakmai irdnyitdsa, ellendrzése, tovabba kapcsolattartds a parkolaslizemeltetést segitd
szerzodott partnerekkel.

3. Alairasok
Villalaton beliil: Szaktertiletét érinté kérdésekben a szervezesi és lizemeltetési igazgatd felé.

Villalaton kiviil: Szakteriiletét érinté kérdésekben a szakteriiletére vonatkozd szabdlyozas
szerint. Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazoldsok, szamlak, levelek
alairasdara jogosult

Aktualizalasért felelOs: 177/187
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4. A parkolasiizemeltetési irodavezeto feladata és hataskore
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A parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos hatalyos jogszabalyokat
megismeri és alkalmazza, a valtozasokat nyomon koveti, betartja] V K

¢s betartatja.

Az lgyfélszolgalati vezetd, az {lgyfélszolgalati eldadok, al
pénztaros, a karbantartdk, €s a parkolas ellenérok munkaveégzését K| D
szervezi, iranyitja, ellendrzi.

Eligazitast tart a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozoknak az

. e s s . K| D
eredményes, mindségi feladatellatas érdekében.
Részt vesz a vezetdi értekezleteken és tdjékoztatja a kozvetlen 3Kk K
iranyitasa alatt allokat a szervezetet érintd dolgokrol.
Sziikség esetén részt vesz a parkolassal kapcsolatos panaszok| K K| D
kivizsgalasaban.
Részt vesz a pénztari elszamolas folyamatanak ellendrzésében. K K
Kapcsolatot tart a parkoldsiizemeltetésben résztvevod, szerzddott

. e V \Y

partnerekkel, illetve teljesitést igazol felé;jiik.
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat  javitdé  intézkedések megfogalmazisira a J
vezérigazgato részére.
Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok v D

teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a
'Vagyonkezel6 bels6 szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozé
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, és amellyel megbizzak.
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PARKOLASUZEMELTETESI UGYFELSZOLGALAT

Ugyfélszolgalati vezet6

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: parkolasiizemeltetési irodavezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozoé beosztottak:

- ligyfélszolgalati eldadok

- pénztéros

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a parkolasiizemeltetési
irodavezet6 latja el.

Sziikség esetén az a parkolasiizemeltetési irodavezetit, és az iigyfélszolgalati eloadokat
helyettesiti.

2. A munkakor célja

A vonatkozd rendeletek alapjan a parkoladsiizemeltetési feladatok végrehajtasa soran az
ugyfélszolgalati feladatok ellatasanak  koordinaldsa, megszervezése, valamint az
igyfélszolgalati eldadok és a parkolas ellendrok szakmai iranyitasa, ellendrzése.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szaktertiletét érintd kérdésekben felettese felé.
Vallalaton kivul -

4. Az iigyfélszolgalati vezeto feladata és hataskore
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A parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos hatalyos jogszabalyokat v
megismeri és alkalmazza.
Az lgyfélszolgalati el6adok ¢és a pénztiros munkavégzését v K K
szervezi, iranyitja, ellendrzi.
Eligazitast tart a kozvetlen iradnyitdsa ald tartozoknak az K
eredményes, mindségi feladatellatas érdekében.
A parkolasiizemeltetésben résztvevok tevékenységét ellendrzi. \Y
A kozteriileti parkoldsiizemeltetésben résztvevd allomany és a
szervezet vezetése kozotti, valamint a szervezeti egységek kozotti V
naprakész, preciz kommunikaciot fenntartja, tajékoztatast nyujt.

Aktualizalasért felelOs: 179/187
vezérigazgato




Ko6banyai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2019.04.18. 4. kiadas
A kozteriileti parkoldsi rendet érinté jogi szabalyozasokat]

naprakészen ismeri, a jogi szabalyozdsban bekovetkezd v

valtozadsokat nyomon koveti, ezen jogszabalyokat betartja és

betartatja.

Hattér-informaciokat biztosit az irodavezeto részére. V

A parkoléssal kapcsolatos panaszokat kivizsgalja. V K K
A kimend leveleket, feljegyzéseket iktattatja, postazasra v K
elokészitteti és atadasardl gondoskodik az iratkezelésnek.

Rendezi ¢€s nyilvantartja a jogszabalyokat, szabdlyzatokat, v

Utasitasokat.

Gondoskodik az iroda irodaszer ¢és nyomtatvany igény v K
0sszeallitasarol.

Kezeli ¢s nyilvantartja a hasznalatos nyomtatvanyokat, vV

gondoskodik potlasukrol.

Evente egy alkalommal az elirt modon osszeallitja és leadja az vV K K
irattarba az erre kijelolt iratanyagokat.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok

hatékonysagat  javitd  intézkedések  megfogalmazisira a J
parkolasiizemeltetési irodavezetd részére.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a v

Vagyonkezel6 belsé szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozd

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V

megbizhato és amellyel megbizzak.

Ugyfélszolgalati el6adé

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: ligyfélszolgalati vezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését tobbi iigyfélszolgalati eléado latja

el.
Sziikség esetén az a tobbi iigyfélszolgalati eloadot helyettesiti.

2. A munkakor célja

Az lgyfélszolgalati eldadd az tligyfélszolgalaton leadott kérelmeket kezeli, azok alapjan

parkolasi hozzajaruldsokat ad ki, tart nyilvan.

Az lgyfélszolgalati el6addo a kozérdekii bejelentésekre szolgald telefonvonalakon az
allampolgéri, vagy szervezetek altal az Tlgyfélszolgalathoz érkezd bejelentéseket, az
észrevételeket, a kérdéseket, és egyéb beérkezd, a szervezet munkajaval osszefliggd hivasokat

Aktualizalaseért felel6s:
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napi munkarendben, munkaidejében fogadja, rendszerezi, azokrol azok jellegének
fliggvényében feletteseinek jelentést készit.

Segitség-, illetve tdjékoztatas kérés esetén a rendelkezésre allo és kiadhatdé informéaciot az
érintett maganszemélyeknek, vagy szervezeteknek a lehetséges legteljesebb koriien megadja.

Az tigyfélszolgalati eldadd parkolasiizemeltetéssel kapcsolatban iigyfélszolgalatot tart, ahol a
beérkezd kérelmeket kezeli, az esetleges panaszokat tovabbitja.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Szaktertiiletét érint6 kérdésekben felettese felé.

Villalaton kiviil -
4. Az iigyfélszolgalati el6ado feladata és hataskore
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A beérkezett leveleket és egyéb kiildeményeket az iratkezeléstol v
atveszi, adminisztralja.
A kimenod leveleket, feljegyzéseket iktatja, postazasra elokésziti és
atadja az iratkezelésnek.
Elvégzi az irattarozasi feladatokat. \/
Gondoskodik az iroda irodaszer és nyomtatvany igény] v
Osszeallitasarol.
Nyilvantartja a hasznalatos nyomtatvanyokat és gondoskodik v
potlasukrol.
Evente egy alkalommal az el$irt médon &sszedllitja és leadja az v
irattarba az erre kijellt iratanyagokat.
Ugyfélfogadast tart. \Y
Figyelemmel kiséri a potdijfizetések esedékességét és intézkedik a v
kovetelések behajtasara.
Elsajatitja és folyamatosan bdviti a hatékony és szakszerii v
munkavégzéshez sziikséges ismereteket.
A valtozasokat nyomon koveti és a szervezet miikodését v
szabalyozo eljarasokat megismeri és betartja.
Kapcsolatot tart a Kébanyai Kozteriilet Feliigyelet diszpécserével.| V
A jogszabalyoknak megfeleld ligyintézést lat el. \Y
Kérésre tajékoztatja az ligyfeleket a koveteléskezeléssel megbizott vV
munkatarsaktol beszerzett informacio alapjan.
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Rendelkezésre all, vizsgalatot vagy érdemi dontést nem igényld
igyekben tajékoztatassal szolgal, telefonon kapcsolatot tart az
tgyfelekkel.

A parkolasi birsagolassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
ellatja.

A lejart potdijbefizetésekkel kapcsolatos felszolitd leveleket
postazza.

A postai uton érkezett ligyfélmegkereséseket €s ligyfélpanaszokat
rogziti, azokat megvalaszolja.

A kimend ¢€s bejovo parkolasi potdijazassal kapcsolatos levelezést
rogziti a programban.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat  javitd intézkedések megfogalmazasira a
parkolasiizemeltetési irodavezetd részére.

Betartja az SZMSZ, a Minéségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezeld belsd szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan|
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Pénztaros

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: ligyfélszolgalati vezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését iigyfélszolgalati eléadé latja el.

Sziikség esetén a tobbi iigyfélszolgalati eloadét helyettesiti.
2. A munkakor célja

A pénztaros elsddleges feladata a parkolasiizemeltetéssel 0sszefliggésben az ligyfelek felé
pénztéri szolgaltatas nyujtasa, a vonatkozo jogszabalyoknak és eldirasoknak megfelelden.

Beérkezd segitségkérés vagy tdjékoztataskérés esetén a rendelkezésre 4llo és kiadhato
informacidt az érintett maganszemélyeknek vagy szervezeteknek a lehetséges legteljesebb

kort tajékoztatassal megadja.
3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szaktertiletét érinté kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kivil —

Aktualizalaseért felel6s:
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4. A pénztaros feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili itemezésérol. D
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitdo intézkedések megfogalmazasara felettese J
fele.
Dont a kotelezd adattartalom vagy szamszaki nem egyezdség D
esetén a szdmla visszakiildésérol.
Kezeli a Parkolasiizemeltetési Iroda kdzponti pénztarat, melyért vV
anyagi felelosséggel tartozik.
Gondoskodik arrol, hogy a pénztarban mindenkor a sziikségletnek vV KO

megfeleld pénzdsszeg alljon rendelkezésre.

Betartja a bizonylati fegyelem el6irasait, gondoskodik arrél, hogy
a bizonylatok a sziikséges kellékekkel legyenek felszerelve| V K [VL
(szamlacsatolas, utalvanyozas, igazolas stb.).

A be- ¢és Kkifizetésre keriilé bizonylatok alaki, tartalmi és

szamszaki helyességét ellendrzi. v
A pénztarbizonylatokat mozgas koéddal latja el és tovabbitja a v
konyvelési rendszerbe.

A banknal felveszi a megrendelt készpénzt, illetve befizeti a v
pénztari bevételeket.

Naponta elzarja a pénzt és egyéb pénztarban tarolt értékcikkeket | V
Kezeli ¢s irattarozza a pénztarral kapcsolatos szigoru szamadasu vV
nyomtatvanyokat.

INapi pénztarjelentéseket készit. \Y
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket] v

elkésziti.

Rendelkezésre all, vizsgalatot vagy érdemi dontést nem igényld
iigyekben tajékoztatassal szolgdl, telefonon kapcsolatot tart az] V

igyfelekkel.

A parkolasi birsdgolassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat v
ellatja.

A lejart potdijbefizetésekkel kapcsolatos felszolito leveleket v

postazza.

/A postai Uton érkezett tigyfélmegkereséseket és ligyfélpanaszokat| V
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rogziti, azokat megvalaszolja.

A kimend ¢€s bejovo parkolasi potdijazassal kapcesolatos levelezést
rogziti a programban.

Javaslattételi joga van az 4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat  javitd  intézkedések  megfogalmazasira a J
parkolasiizemeltetési irodavezetd részére.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a
VVagyonkezeld belsé szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozg
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
Mmegbizhato, és amellyel megbizzak.

Parkolas ellenor

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: parkolasiizemeltetési irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését masik parkolas ellendr latja el.
Sziikség esetén masik parkolas ellenért helyettesit, akar masik parkolasi zénaban.

2. A munkakor célja

A kijelolt fizetds parkolasi 6vezetben (zonaban) — a vonatkozo, hatalyos jogszabalyok alapjan
— a parkold jarmiivek -ellendrzése, sziikség szerint poétdijazas a parkold gépkocsik
tekintetében, illetve kapcsolattartas a parkolasi tligyfélszolgalaton keresztiil a kozteriilet-
feliigyelettel.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.
Vallalaton kivil: -

4. A parkolas ellenor feladata és hataskore
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A parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos hatalyos jogszabélyokat| v
megismeri és alkalmazza.
A varakozo gépjarmiivek dijfizetési aranyat magas szinten tartja, a vV

parkolasi fegyelmet megszilarditja.

A rabizott eszkozoket megdvja, rendeltetésszerlien haszndlja,| V
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tizemképes allapotat biztositja.

Folyamatosan kapcsolatot tart az ligyfélszolgalattal.

Koteles részt venni az eldirt elméleti és gyakorlati oktatasokon,
tovabbképzéseken.

Sziikség esetén tajékoztatja a gépjarmiivezetdket a dijfizetés
modozatair6l, az automata hasznalatarél, a dijfizetés elmaradasa
esetén alkalmazhato6 szankciokrol.

Uj teriilet atvételekor, vagy a szabalyozasbeli modosuls esetén az
igyfélszolgalattol kapott szorolapokat elhelyezi a gépjarmiiveken,
illetve a teriileten 1évo lakdsok vagy intézmények postaladdjaban.

Munk4jat a munkaltaté altal biztositott formaruhaban koteles
ellatni. Az évszaknak megfeleld, egységes, napi aktualis viseletet]
a parkolastizemeltetési irodavezetd vezetdje hatarozza meg.

Szolgalati ideje alatt a kiadott utvonaltervnek megfelelden végzi aj
parkolo teriiletek ellendrzését.

Az ellendr a szamara kijelolt teriiletet nem hagyhatja el, kizarolag
felettese engedélyével, vagy utasitasara.

A parkoldjegyeket, a parkolasi engedélyeket ellendrzi, sziikség
esetén parkolasi potdij fizetési felszolitast allit ki.

Ervényes parkolas (jogtalanul killitott potdijfizetési felszolitas)
esetén a felszolitast csak az ligyfélszolgalat tordlheti ki.

A parkolasi idOkorlatozas betartasat ellendrzi, a jogszabalyban|
meghatarozott esetben a szabalytalan helyen parkold jarmiivet
jelenti az ligyfélszolgalat munkatarsanak.

Parkoloautomatak tizemkészségét ellenérzi, hiba esetén azonnal
jelenti az tigyfélszolgalat munkatarsanak.

Elhagyott, lizemképtelen jarmiiveket jelenti az tlgyfélszolgalat
munkatarsanak.

Az ellendrzési tevékenység soran észlelt barmilyen rendellenesség
esetén jelentési kotelezettsége van a kozvetlen felettesének, illetve
a helyszinen intézkedik.

A parkolo teriilet lezardsat jelzi a diszpécsernek, szabalytalan
lezaréds esetén megkisérli a lezarast megsziintetni.

Koteles részt venni a szolgalat megkezdése eldtti eligazitason.

A kozuti jelzétablak és burkolati jelek meglétét, allapotat]
ellendrzi, hianyossag vagy ismeretlen jelzés esetén jelentést tesz.

Javaslattételi joga van az 4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat  javitdé  intézkedések megfogalmazédsira a
parkolaslizemeltetési irodavezetd részére.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikdnyv, és a

\Y
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'Vagyonkezeld belsé szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen|
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozé
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhato, és amellyel megbizzak.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

Az 10j Szervezeti és Mikodési Szabalyzat els6 kiadasa a Feliigyelobizottsag 29/2011.
(1V.19.) szamu hatarozata alapjan, 2011. aprilis 20. napjan 1épett életbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szami modositasa, a Feliigyelébizottsag 4/2013.
(11.12.) szamu hatarozata alapjan, 2013. februar 13. napjan 1épett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szami modositasa, Budapest Févaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat Keépviselo-testiiletének 485/2013. (X.17.) KOKT hatarozata
alapjan, 2013. oktober 17. napjan lépett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szami modositasat, a Feliigyelobizottsag 12/2018
(1V.17.) szamu hatarozataval, 2018. aprilis 17. napjan elfogadasra javasolta.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 3. szami modositasa, Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 99/2018. (1V.19.) KOKT hatarozata
alapjan, 2018. aprilis 19. napjan 1épett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4. szamu modositasat, a Feliigyeldbizottsag 10/2019
(1V.15.) szamu hatarozataval, 2019. dprilis 15. napjan elfogaddsra javasolta.

A Szervezeti es Miikodési Szabalyzat 4. szamu modositasa, Budapest Féviros X. keriilet
Kébanyai Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 113/2019. (1V.18.) KOKT hatdarozata
alapjan, 2019. aprilis 18. napjan lépett hatdlyba.

Budapest, 2019. aprilis 18.

Szabod Laszlo

vezérigazgatd
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