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T. BEVEZETES

A Kdbiinyai Vagyonkezel6 Zrt. (a tovibbiakban: Vagyonkezel6) Szervezeti es Miikodesi
Szabilyzata (a tov6bbiakban: SZMSZ) celj a, hogy megfogalmazza a Vagyonkezelo vezet6si,

miikoddsi szabilyait, szervezeti felepitdset, riltalinos mrikodesi rendelkezdseit ds bels<i

szabilyozisait.

I. 1. Alkalmazisi teriilet

Vagyonkezel6nel az SZMSZ alkalmaz6sa kotelezt! erv6nyii.

Az SZMSZ megismerese ds betartisa a Varyonkezel6 valamennyi munkavil lal6j inak
alapvet6 kotelessdge. A munkav6llal6knak ezen tr:lmenrien ismemiuk kell a munkav6gz6siiket

szabdlyozo dsszes hatilyos jogszabilyt, illetve a kiils6 es bels<i szabdlyoz6sokat.

I.2. Kapcsol6d6 utasitisok

A Vagyonkezel<indl kiadisra keriil6 minden utasit6s, szabilyzat alapvet6en jelen SZMSZ-re
kell, hogy epiiljon az SZMSZ bevezetese alapj 6Ln.

I.3. A tulajdonos 6s az ellen6rzd szervezetek

I.3.1. Alapit6

Budapest F6viros X. kertilet Kob6nyai Onkorminyzat (a tovribbiakban: Alapit6) a

tulajdonosi jogok gyakorloja.

Az alapitoi jogkor gyakorl6sa szab6lyaira Vagyonkezel<i Alapito Okirata tartalmaz

rendelkez6seket.

I.3.2. Feliigrel6bizottsig

A Feliigyelobizottsag j ogrilliisrit a vonatkoz6 hatilyos jogszabily, illetve a Vagyonkezelo

Alapito Okirata szab lyozza, tevekenys6get iigyrendj e alapjin vdgzi. A Vagyonkezelo

Fehigyelobizotts6ga tagiait a nrlajdonosi jogok gyakorl6j a, az Alapito nevezi ki.

I.3.3. Kiinywizsgil6

A konyvvizsgdlo hat6skoret, feladatait, megv6,lasa6s6nak modjrit a vonatkozo, hatilyos
jogszabdlyok, illewe a Vagyonkezel6 Alapito Okirat szabitlyozza. 111"*" 1312l6azza A
Vagyonkezel6 konywizsg6lojrit az Alapito jel6li ki.

I.4- Ertekezleti rend

A Vagyonkezelo az drtekezleti rendj6t az SZMSZ'tol kiil6n, vezerigazgatoi utasitesban

szabdlyozza.

I.5. Iratkezel6s szervezeti rendje

A Vagyonkezelo a vonatkozo jogszab6lyok alapjin iratkezelesi rendj et az SZMSZ+oI ktilon
szab6lyzatban (Iratkezeldsi Szab6lyzat) szabalyozza. Az iratkezelds feli.igyeletet ell6to vezet6

a Szerv'ezdsi 6s Uzemeltettlsi tgazgatosig vezetoje.

{iturl izri lii scrt lclel<is
r czing.r/glld
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II. SZERVEZETI ABRAK

Aktu:rliziildsirt fclckis:
r ctcrieazgllo

7/ I8J

I



K6biinvar Vag\ onkezel6 Zrt. SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas dattuna: 20]0.10. )0. 6. kiadis

Aktualizilisin lilcl6s
r eztirigrzgato

8/ l8J

i,
:
ili

I:

i

!
!

:t'i:
ir

I

1

:

!
q

a

i!

t

:i
I

i

I



K6biim ai Vas onkezel6 Zrt. SZERVEZETI ES MI]'KODESI SZABALYZAT
Ki adqs datttm.t: )E 0. I 0. ) 0. 6. kiadds

I
f
t

Aklurliziililsirt fetet6s:
r czirieazgato

9/ I ft3

i. !

ir;::
,i

: rl

i ij
i::t

!

ii lr i
::!ii

ii ,,,lii:

ijti

{

rt

!.: i:,'
iii,l!i:
:' :' l' I i

,i
l:
t

I



K<ib6nr ai Vaglonkezet6 Zrt SZER\EZEN ES MiIKODESI SZABALYZAT
Kiarla.s rlitana: 2020 10 20 6. kiadiis

III. A MUNKAVALLALOK KOTILISSEGEI

A Vagyonrlzlt-o MINDEN MI-TNKAVAILAIo-IA koteles a saj et munkateriileten:

- El<isegiteni a v6llalkozds c6lkitiiz6seinek marad6ktalan 6s eredmenyes teljesiteset.

- A j ogszab6lyokban, belso szabelyzatokban 6s utasit6sokban el6irt feladatokat az azokban
foglaltak szerint v6grehajtani, azok vegrehajteset elSsegiteni es ellenSrizni.

- A munkatertileten a torv6nyesseget betartani 6s betartatni.

- A munkakor6vel j6r6 (funkcion6lis) onellenSrzesi feladatokat folyamatosan 6s

kdvetkezetesen ell6tni.

- A Vagyonkezell, az Napito, illetve az iigyfelek vagloninak es eszk6zeinek meg6vis6t
el6mozditani, az eszkozoket rendeltetesszeriien hasznilni.

- A baleset, vagy anyagi kAr megeloz6se (k6renyhitese, megsztintetdse) 6rdekdben
int6zkedni, vagy erre az arra illetekesek figyelmet felhivni.

- A munkahelyen az el<iirt id6pontban es munkavegz6sre alkalmas 6llapotban, 6poltan, tisaa
oltozetben megj elenni.

- Muntaidej et hatekony munkavegzessel tolteni.

- A felettese(i) 6ltal kiadott munk6t haladektalanul megkezdeni, a vonatkoz6
jogszab6lyoknak es utasit6soknak megfelel6en hatiridore vegrehajtani 6s tev6kenys6g6r5l
felettes6nek beszimolni.

- Azok a munkavillalok, akik a jelen szab6lyzatban meghatirozott -telj esitesigazoles
kiad6sival erintett- munkak0roket ldtnak el, kOtelesek a feladataik elvegzese sor6n a

tenylegesen igdnybevett szolgi{tatisok elvegz6s6t, ig6nybevdtelet igazol6 telj esit6sigazol6sok
megt6tel6re, aliir6sukkal torten6 hitelesit6sdre. Ez a legf6bb igazol6sa annak, hogy
valamilyen munka r6szben vagy egeszben egy adott id6pontban k6szen volt-e; ennek
val6s6gtartalm6efi az alt';iroja teljes felel6sseget koteles viselni.

A tetj esit6sigazolds a megfelelo mennyisegben 6s min6s6gben t6rten6 elvegzett munka
tdnyleges megvalosulis6nak bizonyirisit jelenti! A telj esit6sigazolist kiado 6s ellenjegyzo
szemely egyben a,,rendelkezds vdgrehajtis6t igazolo szemelynek" tekintend6 a 2000. evi C.
torveny (Sz6mvitelrol szol6 torv'6ny) 167 $ l.c pontj eban foglaltaknak megfelel6en.

- A munkavillalok az Alapit6nil, m6s szerv'ekn6l, illetve rigyfeleknel tartott 6rtekezleteken,
egyezteteseken nem foglalhatnak 6ll6st olyan kerdesekben, amire el6zetesen nem kaptak
felhatalmaz6st.

- Az Alapitonil, m6s szen'ekn6l, illetve iigyfelekn6l megtartott ertekezletrol, egyeztetesekrol
a megbizott munkavillalonak az 6t kiktild6 felettes r6szere minden esetben jelentdst kell
tennie.

- Munkavegz6se sor6n viselkedes6vel udvarias. el6zekeny es tigyelmes magatartist
tanusitani.

- Az el6irt szakmai oktatason, tovibbkdpz6seken rendszeresen reszt lenni. ds a munkdja
ellitisihoz szriksdges ds el6irt k6pesittlst megszerezni.

- A rendelkezes6re bocsd:tott munkaeszkozoket, f-elszereleseket gondosan meg6rizni es

elszamolni. ideertve az esetleqesen megrongdlodott eszkozdket is.

Akturlizdliiscn lclclcis
\ ezerigazgato
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- A munkavegzesehez sziikseges eszkozoket 6s anyagokat csak a Vagyonkezel6 erdekeben

hasznilni, illewe hasmositani, azokat takarekosan kezelni.

- A jogtalan eszkoz-, illeWe anyaghas znhlattal a Vagyonkezel6nek okozott kirt a munkaj og

szab itly ir szeri nt megteriteni.

- A VagyonkezetSvel, illefue a munkav6gzes6vel kapcsolatban tudomisira jutott bizalmas,

szem6lyes es egy6b adatokat, informiciokat titkosan kezelni 6s meg6rizni.

- Minden a munkavegzesevel kapcsolatban - tudomds6ra jutott inform6ci6r6l,

reklam6ciorol a vezet6j et tdjekoztatni.

Alituat iz.{tdsi n lclckis
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VEZERIGAZGATOSiG

Szervezeti egys6g c6lja

A Yezeigazgatos6g, mint szervezeti egys6g feladata a VagyonkezelS irinyit6sa,
munkaszervezdse, ezek koordinil6sa, vezeto kapcsolattartis. A vezdigezga;t6 mellett a

szervezeti egys6gbe soroltak feladata a felelSs vezet6i dontesek tamogatisa, el6k6szitese.

Szervezeti egis6g belsd fel6pit6se

vezdigazgato

tan6csadok

belsS ellen<ir

Alirendelt szervezeti egrsegek

Ti&6rs69

Jogi Iroda

Gazdas6gi Igazgatos6g

Szervezdsi es iizemeltetesi lgazgatosig

Ingatlan0gyi Iroda

Y eztrigazgat6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: Budapest F6viros X. kertilet K6brinyai Onkormdnyzat K6pvisek!-
testiilete (kdpviseli: Polg6rmester)

Kiizvetlen ir{nyitisa ali tartoz6 vezet6k:

- altalinos vezeri gaz gato helyettes

- gazdasegi igazgalo

- szervez6si es iizemeltetesi igazgat6

- i ngatlantigyi irodavezet5

- jogan6csos

Kiizvetlen irinyitisa ali tartozit beosztottak:

- titkirsigvezetti

- tanicsadok

- bels6 ellen6r

Tdvolleteben vagy akadilyoaatesa eseten helyettesit6set az dltalinos vezengazgato helyettes
l6tja el. amennyiben arrol eseti megbizassal misk6nt nem rendelkezik.

2. A munkakiir c6lja

A vezdrigazgato a Vagyonkezel6 munkaszervezetenek a vezet<ije. Az Alapito bizza meg es

gyakorolja t'elette a munkiltatoi jogokat. Az Alapito ds a Feliigyel<ibizottsdg iltal

\klurli/iiliisdrt felel6s
r czcngrzgalo
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meghatArozott szempontoknak megfelel6en a Vagyonkezelo napi munkajet es

munkaszervezet6t irrinyitja es ellen6rzi, a jogszabilyok keretei k6zdtt, illetve az Alapit6 es a
Feliigyel6bizotts6g hat6Lrozatainak megfelel6en.

3. Aliirisok
A vezerigazgat6 6n6lloan irhat ald, villalhat kotelezettsdget.

4. A vez6rigazgat6 feladata 6s hatiskiire

A tudomisdra jutistol szamitott nyolc (8) napon beliil
eli.igvelobizottsag eglidejti enesitdse mellett - jelzi

ulajdonosi jogok gl akorlojanak. ha. a.) a Vagy onkezelo saja

okeje a l'esaeseg kol'etkezteben az alaptoke ketharmadar
csokkent. b )a Vaer onkezelo saidt tokdie l0 millio Ft osszeE

L
o!

J

(9

N

Y

NHat{skiirtik

Feledatok

J !,L KO Dv KAz Alapito testiileteiben kepviseli a Vagyonkezelot

D

Mrikodteti a munkaszervezetet a Szervezeti es Miikodesi
Szabdlyzatnak megfelelden, annak keretdben, elkdsziti es

elkdszitteti a saiks6ges tovibbi szabilyozisokat, ds sziiks6g
szerint el6terj esai j ovdhagyisra.

D
Int6zi Mindazon iigyeket, amelyek nincsenek a tulajdonosi

logokat gyakorlo kizdr6lagos hat6skor6be utalva.

D

A tulajdonosi jogok gyakorloja resztire fenntartott jogok
kiv6televel gyakorolja a Vagyonkezelti munkav6llaloi feleui
munk6ltatoi jogokat a munkaviszony ldtesitese, megsztintet6se

es a j avadalmazds tekinteteben.

D

l)apcsolatot tart a VagyonkezelS strat6giai partnereivel

emelt iizlett'eleivel.

DKapcsolatokat epit ki 6s 6po[ az dllami szervekkel, a tersadalmi
szen'ezetekkel. a politikai partokkal 6s a p6nzintezetekkel.

D
Kdpviseli a Vagyonkezelot a szakmai szervezetekben 6s a

kozj ogi feladatokat elt6to kamarikban.

D
Kdpviseli a Vagyonkezelot a nagy nyilv6noss6got biaosito
rendez,,'enyeken, konlerenciikon, hirkozlo szen'ekndl.

DEngeddlyezi a Vagyonkezelo tirgyi eszkozei drtdkesitdsdt

D
Ddnt a Vagyonkezel6 tulajdon6ban lev6 ingatlanok
bdrbeadasival ds berleti drjair a[ kapcsolatos kdrelmekrol.

\ c./cngil

v

11, I IJJ

KO D

\ktrrllizlhscn lclclcis

I

I

I

I

tt

I

I

fueghatdrozza a Vagonkezelo strategiijat es stratdgiai cdljait,
eloterjeszti jovdhagydsra. 

I

I

I



v D

Amennyiben a Feltgyel6bizotts6g tagjainak szima a

meghat6rozott letszim al6 csokken, vagy nincs aki az tildsl
osszehivja, rigy a Feltgyel6bizottshg rendeltet6sszerii
miikodesenek helyre6tlit6sa drdek6ben ezt nyolc (8) napon

beliil jelzi a tulajdonosi jogok gyakorlojinak.

v K KO DSzerz6d6st kot az Alapit6 6ltal kijelolt konywizsg6loval

D
K6telezetts6ge a c6gjegyz6kbe bejegyzett jogoknak, tenyeknek
es adatoknak 6s ezek viltozisinak, valamint a tOrvenyben
el6irt mis adatoknak a c6gbirosigi bejelentese.

v KO

D
Elvi dontest hoz minden olyan k6rd6sben,
tevekenysegi kor6be tartozo fejlesaesi program
megvalosul6 beruhdzisokkal kapcsolatos.

amely a

keretdben

D

Dont minden olyan - hatdsk6r6be tartoz6 - kdrd6sben, mely a

tevekenysegi korebe tartozo fejlesa6si prograrm kereteben
megvalosulo beruh6z6sok egyes szakaszai megval6sit6s6hoz
kapcsolodnak.

D
A be6rkezett javaslatok alapjin dont a kiemelt projektek
k6r6r6l.

D

I6v6hagyja a projektek zirisbt koveto ert6kel6st D

D
Kialakitja a Vagyonkezel<i minos6gpolitikijrit,
munkabiaons6gi politik6j6t es meghatirozza az ezzel
osszefugg<i strategiet.

D
Letrehozza, bevezeti es fenntartj a a minosdgkozpontt ir6nyit6si
rendszer (ISO) szamara sziikseges folyamatszabdlyoz6sokat.

DSzponzordldsi megillapoddsokat kot meg.

D
Megvalositja az Alapito 6ltal elfogadott strategiai- ds Uzleti
terveket.

Az Alapito dltal meghatirozott kdvetelmenyeket teljesiti,
feladatok elvegzi, a Vagyonkezelo eredmenyes gazdilkoddsdt
biaositja. eroforrisait hatekonyan haszn6lja fel es gyarapitja.

Gondoskodik a Vagyonkezek! iizleti konyveinek vezet6s6rol

D
Gondoskodik a Vagyonkezelo
vag_vonkimutatdsinak elciterj esztdsdrol.

m6rleg- CS

D
Jovihagyja a Szimviteli politik6t. szimviteli es penziigyi-,
tervez6si szabilyozisokat.

Kribdm ai Vag onkezel6 Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
6. kia&is

6 csokkent; c.) a Vagyonkezel6t fizetdskdptelens6g fenyegeti

sszeallitasdt. ma d azt a Felu elobizottsa e etinese\ el

t 5/t rJ3

D

AkrualiziLiscln fele kis
\ ezeriqazgxto

Kiadds ddtumq: 2020. I 0. 20.

vagyona a tartozdsokat nem fedezi.

|l ovrihagyj a a k i emel t proj ektek proj ekttervet.

I

I

I I

I

I

I

D

D

lSa-ikseg eseten elrendeli a kozbenso merleg elkeszrteset es

iannak alapjdn az osztalekeloleg tizetesere ronatkozo jar.asla!

a
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ajdonosi jogok gyakorloja ele terj eszti jov6hagyesra

A Feliigyelobi zotts6got el I 6tj a a sziiksdges i nformaciokkal. D

A munkaszervezet mfikodesdt folyamatosan javitja,
szen'ezetfejleszt6si javaslatokat alakit ki ds (ha sztiks6ges)
j ov6hagyis esetdn megvalositja azokat.

D

Gondoskodik a munkaer6 hat6kony ds a t6rvenyi eloirdsoknak
megfelel6 foglalkoaatds6rol, biaositja a szemdlyi illominy
szakmai tovibbkepzeset.

D

Kapcsolatot tart a munkaveltatoi erdekkepviseltekkel, Uzemi
Tan6ccsal.

D

Gondoskodik a torvdnyes miik0desr6l a

mtkod6s6nek telj es teriileten.
Vagyonkezelo

D

A premizilt munkakorbe tartoz6 vezetok reszere

premiumfeladatokat hatlroz meg.
D

!'
Koteles megfelelni a hatilyos, a Gazdasigi
m[ikod6set szabhlyozo jogszabdlynak ds

tisasegviselokre vonatkoz6 el<iir6soknak.

t6rsas6gok
a vezetd

D

Jogosult a hat6skor6be tartozo feladatokat a Vagyonkezel6
munkav6llaloira itruhizni.

D

Jogosult az itltala sztiksdgesnek tartott m6rtdkben a munkaltatoi

iogok gyakor[6slt (a munkaviszony l6tesites6vel 6s

megsztlntetesevel, valamint b6r- 6s egyeb juttat6sok
megillapitis6val kapcsolatos jogokat kiveve') az ltala
nevesitett vezet6re irdsban itruhdzni.

D

Jogosult brirmety iigyet vagy tevdkenysdget - a kdzvetleniil
ir6nyit6sa ali nem tartozo iigyek tekintetdben is -
vez6ri gazgatoi hatdskorbe vonni.

D

Gondoskodik a bels6 ellenorzdsi kdzikonvv elk6szit6s6r6l 6s

akrualiz6tdsdrol
D

Gondoskodik az ellen6rzdsi strategiai ds 6ves belso ellenorzesi
ten'ek 6ssze6 itds6rol

D

Gondoskodik az 6ves belsci ellenorzdsi jelentds keszit6s6rol D

Akturlizriliiscrt lclclos
r ctcngtzgltto

I (,/ | llJ

I

I

I

I

I

I

I

I Kol
I

I

I

I

pogosult tanicsadok foglalkoaatisdra kommunikdcios-,

lgazdasegi -, biaonsdgrechni kai - es szemdlyiigyi - vagy barmely]

[nds feladata td,rnogatisd,ra Jogosult tanos megbizisi-.1

[vdllalkozisi jogviszony l6tesitesdre egyes gazdasigi-. jogi

feladatok teljesitdsdre 
I I I
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TITKARSAG

Titk{rsigvezet6

1. Szervezeti hely

Felettes vezetS: v ezengazgato

T6voll6t6ben vagy akad6lyoztat6sa eset6n helyettesit6set az iltal6nos vezeigazgato helyettes

asszisztense l6tj a el.

Sziikseg esetdn az 6ltal6nos vezerigazgat6 helyettes asszisaens6t helyettesiti.

2. A munkaktir c6lja

A vezeigazgat6 munkavegzesehez sztikseges titkiri, adminisztrici6s 6s bizalmas jellegii
feladatok elldtisa. Tevekenyseget a vez6rigazgat6 kdzvetlenul irinyitj a 6s ellen<irzi.

3. Aliirisok
V6llalaton betiil: Ugykoret illetoen k6pviseleti jog illeti meg a vezeigazgato iltal
meghat6rozott mert6kben.

V6llalaton kiviil: Ugyktir6t illet6en kepviseleti jog illeti meg a vezerigazgato iltal
meghatirozott mertekben.

4. A titkrirsdgvezet6 feladata 5s hatiskiire

ntizi a titkos 0gvkezelessel osszeltiugo feladatokat.

I
N

€
N
tI)

\q]

.a)

L
ooro

(l)
q

-

Hat{skiiriik

V J K
Koteles elvegezni valamennyi, a Va-qyonkezel6 profiljiba
tartozo olyan leladatot. amellyel kepesitdse, r,dgzettsege

alapj6n megbizhato. ds amellvel megbizzirk.

\rRendezi es szen'ezi a vezeigazgato szemelyes

iigyfelfogadrisit egybehangolva a napi munkaten'vel.

\-
Biaositja a rajta keresztiil dramlo informlci6k pontos,
idobeni ds rendeltetesiiknek megfelelS tovebbit6s6t.
rdgzitdsdt es tirol6sdt.

Aktudiziliscn fclckis
\ ezerigazgirto

\

Szervezeti egys6g c6lja

A vezeigazgato munkavegz6s6hez sztks6ges titkiri, adminisaricios 6s egyeb, bizalmas
j ellegii feladatok elltitisa,

Szervezeti egis6g belsd fel6pit6se

titk6rsigvezet6

Alirendelt szervezeti egys6gek -

I

I

.oll
.Jl'E 1.3 I

: l5ollY | |lneraoator<
I

I

I

I ?/ t8J
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vonatkoz6 iigykezelesi el<iirdsok szerint

Elvegzi a vez6rigazgato
adminisaricios fel adatait.

esa Feliigyeldbizottsig v K

aFeliigyelobizoftsig taglaihoz eljunatja
tadando anyagokat

V K

v K

Hat6ridii nyilv6ntart6st vezet a
kotelezettsdgei16[.

vezeigazgato hatSridSs v

Kezeli a vezdigazgato reprezent6ci6s keretet, beszerzi az

iizleti vendegl6t6shoz sziiks6ges hrukat.
v J K VL KO D

Szervezi az drtekezleteket, iileseket, t6rgyalfsokat, es vezeti
azok j egyz6konyveit.

v J K VL KO

Yezeti az elSirt nyi lv6ntartisokat v J K

Osszegyiijti a lej 6rt hat6ridejii hatd.,rozatokkal kapcsolatos
inform6ci6kat, illetve megtett int6zkeddseket, es azt jelenti
az Alapitonak.

v

Figyelemmel kiseri a bizotts6gi es a k6pvi sel6-testiileti
iilesek ten'ezett napirendi pontjainak, valamint az

el6terjesztes ten'ezetek lead6si hatrlridejet.
v

Osszegyrijti, ossze6llitja, formiuza es az
eljuttatj a a bizottsigi es kepvisel6+estiileti
terr, ezeteket. es azokat nyilvi,ntartja.

Atapitohoz.
el5terjesa6s v K

Sztlkseg eseten elkdsziti bizotts6gi es k6pvisel6-testiileti
el6terj eszl6s tervezeteket.

v

Egyedi feladatkent ell6tja a vezeigazgato hat6skor6be
tartozo projektekke[ kapcsolatos feladatokat .

\'

Betartj a az SZMSZ, a Min6segir6nyitisi Kezikonyv 6s a

Vagyonkezel6 belsri szab6[yzatai el6ir6sait.
v

Vegrehajtj a azokal az eseti feladatokat, amelyekkel a

k6zvetl en fel ettese megbizza.
V

.\limal izii liise n fclclos
r czcrigazqato

I fti r 8-l

Nyilvantafiest vezet a vezdrigazgato altal kiadott feladatol
teljesitdsi hatriridej er6l 6s gondoskodik azok betartdsirol.

KO

I

KO

I

I

tl
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TANACSADOK

Szervez eti egrs6g c6lja

A Vagyonkezeki felel6s vezet6i ddnt6seinek el6keszit6se, tAmogates4 kommunikici6s-,
gazdasagi-, biaons6grechnikai-, szemelytigyi- vagy b6,rmely m6s szaktertileten.

Szervezeti eg/s6g bels6 fel6pit6se

tan6csad6k

Alirendelt szervezeti egis6gek -

Tanricsad6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet5: vezeigazgatis

2. A munkak6r c6lja

K6pzettsege, szakmai tudisa, tapasztalatz alapjin a vezdngazgat6, vagy a vezdigazgato Altal
kij el6lt szervezeti egyseg, illewe szervezeti egysdgvezet<i munkijdnak t6mogatesa.

3. Aliirdsi jog

Kizrirolag a vezdrigazgato feld, vagy a vez6rigazgato felkerds6re ellenjegyzes m6s bels6- vagy
ktils6 dokumentumokon.

4. A tanicsadri feladata 6s hatiskdre

00

!t)
\{)

-
=

6grehajtj a a felettese 6ltal kiadott eseti- vagy folyamato
vdgzendo feladatokat. v J K VL KO

etarlja az SZMSZ, a Min6segirdnyit6si Kdzikdnyv, 6s

agy-onkezel6 bel so szabilvzatai el<iirdsait
v

Akltlillildliisert fele16s
rezdrig.lzgato

I91l8J

Ilatdskiiriikl

Ieladatok I

I
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BELSO ELLENORZES

Szervezeti egys6g belsti fel6pit6se

BelsS ellen6r

Alirendelt szervezeti egys6gek -

Bels6 ellentir

l. Szervezeti hely

Fel ettes vezet6: v ezeigazgato

2. A munkakiir c6lja

A Vagyonkezel6 szervezeti egysegei miik6desenek fejlesaes6ben 6s eredmenyess6giik

ndveleseben valo reszvetel. A Vagyonkezel6 celjai elerdse 6rdekeben rendszerszemleletii

megk6zelit6ssel 6s modszeresen 6rt6keli, illewe fejlesai a szervezet irinyitrisi 6s belso

kontrollrendszer6nek hatekonys6git.

3. Al6ir6sok

V6llalaton beliit: Szakteriiletet 6rinto k6rd6sekben felettese fele, illetve a vizsgalattal 6rintett

szervezeti egysigek vezet6i fele.

V6llalaton kivtil: -

4. A bels6 elleniir feladata 6s hat{skdre

A bels6 ellenor a tevdkenysegdt a kdltsegvetesi szervek bels<i kontrollrendszer6r6l 6s bels6

ellen6rzeser<il szolo jogszabilyok alapjrlm, a korminyzati szeklorba sorolt egy6b szervezetekre

vonatkoz6 eloir6sok vegzi.

Feladatait 6s hatiskoret r6szletesen a Vagyonkezelo Bels6 ellenorz6si kezik6nyve hatitozza
meg.

izonyossigot ado tevekdnys6g kereteben elemzi.
a belsortdketi az iranyitdsi folyamatokat 6s

Kkontrol I rendszer kialaki tasdt. mlikodisdt

Nq)

a0

.{J

q,
L
N

Hatiskiirii

eladatok

!' J Klkdsziti ds aktualizdlja a belsd ellen6rz6si
6zikonvvet

J K!'szeillitja a strat6giai 6s 6ves ellenorzdsi ten'eket

K \'VVegrehaj tj a a jovdhagyou terv'ek, valamint nyomon
k6veti azok megvalosit6sdrt.

{ktualizilisdn fe le l<is

r czeng:tzqato

\'

2t)/l8J
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Tan6csad6 tevekenysegevel tdmogathatja a szervezet
vezet6it.

v K v

A vizsgilatokrol ellen6rzesi jelentds tervezetet, majd
ellen6rz6si j elentdst keszit.

v K KO D

Eves ellen6rzesi jelentest keszit. v K KO

Nyilv6ntart6st v ezet az elv6gzett bel s6 el I enrlrzesekr6l
es gondoskodik M ellenorzesi dokumentumok
meg6rz6senil, valamint az utoel len<irzesr6l .

v K D

Tij6koaatja
ellen6rz6seko[.

a vezerigazgatot az v K D

Figyelemmel kiseri a mis szervezetek 6ltal vegzett
ellen6rzeseket es a jogalkotok munkij6t.

v \'

Betartj a az SZMSZ, a Minosegir6nyitisi K6zikonyv,
6s a Vagyonkezel6 belso szab6lyzatai eloirisait.

V

Aklualiziliiscrl lclcl6s
r czdneazgalo

2l/llr3

I

I

elv6szetd
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JOGI IRODA

Szervezeti egys6g c6lja

A Vagyonkezelo felel6s vezetoi dontdseinek jogi t6mogat6s4 el6kesltese, kapcsolattart6s az
Alapitoval es az ilgyfelekkel. A Vagyonkezel6 es meghat6rozott iigyekben az Alapit6 jogi
kepviselete, illewe jogi k6pviseletenek koordinil6sa.

Szervezeti eg/s6g bels6 fel6pit6se

jogtanicsos

jogi asszisaens

Alirendelt szervezeti egi s6gek -

Jogtanicsos

Hat{skiirii

eladatok

Szakmailag irdnyitja a jogi munkdt

5i

\

L

Aknurlizi liscrt lclcl<is
\ crcngtrgato

:2/ 183

KO D

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: veztngazgato

Kiizvetlen irinyitisa tli, tartozit vezet6kz

Ktizvetlen irdnyitisa al6, tartozfi beosztottak:

-jogi asszisaens

T6vollet6ben vagy akadilyoztatesa eseten helyettesiteset nem jogi, szakmai iigyekben a jogi
asszisztens ldtja el a jogtandcsost6l kapott utasil'isok alapjin.

Szrikseg eset6n a jogi asszisztenst helyettesiti.

2. A munkaktir c6lja

A Vagyonkezelo jogi tevekenysegdnek kozvetlen irinyit6sa, a Vagyonkezel6 hat6kony
miikod6s6nek el5segitdse. A Vagyonkezel6vel szerzoddses viszonyban levr! rigyv6dekkel,
Igyvedi irod6kkal napi szintLi kapcsolattart6s, munk6juk koordinilisa.

3. Aliirisok
V6llalaton behil: Szaktertiletet erint5 kdrd6sekben felettese fele, illetve a Vagyonkezel6
munkav6llaloi fele.

Vdllalaton kiviil: Teljes jogi kepviseletre va16 jogosults6g a Vagyonkezel6 rigyeiben.
Szakteniletet erinto kerdesekben szign6lis a ''ezdigazgato r6sz6re torteno el6terj esaesben.
Feladatkorehez tartozo telj esitesigazol6sok, sziml6k, levelek al6irds6ra j ogosult.

4. A jogtandcsos feladata 6s hatrisktire

I

It.?;': t.:1.(,
.E 15 l!,
i: l. 1.q,
dq/tr> lL lqrd l.! lE
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KODont a tevekenysegebe tartoz6 feladatok vegrehajt6sir6l es a
mflkodes megszervez6serol.

KOvDont az elvegzendo munka hatirid6n beli.ili titemezeserol

KO DElkesziti a tevekenysegi korebe tartozo el6terjeszt6s tervezeteket v J K

J
Megfogalmazza a jogi munka hat6konys6git javito
int6zked6seket a vezdrigazgato r6sz6re.

V6grehajtj a a vezetoi utasitesokat. \'

vT6jekoaatja a vezdngazgatot a kiemelt iigyekr6l, sztiks6g eseten
javaslatot tesz.

J

Irinyitja es felilgyeli ajogi asszisaens munkijdt K KO D

Kapcsolatot tart szakmai hat6s6gokkal v K

Kapcsolatot tart az Alapit6val, illetve annak intdzrnenyeivel v K

Kapcsolatot tart a Vagyonke zelovel szerz6deses viszonyban l6v6
tigyvedekkel, tigyvedi iroddkkal, a Vagyonkezel6 tevdkenysegi
korebe tartozo i.igyek tekintet6ben - sziikseg eseten a

vezerigazgato irinymutatis6nak alapulv6tel6vel munkijukat
ir6nyitja.

Jv K KO

Lak6s-, helyis6g 6s terilletb6rleti jogv-iszonyt mond fel a

jogszab6lyi feltetelek megl6te esetdn.
v K

Kapcsolatot tart az i.igyfelekkel, a berl6kkel, iigyfeleket fogad a

Vagyonkezel6 tigyfdlfogaddsi rendjenek megfelel6en.
\' K KO

A kontrollert6l, a Dij szimlizisi Csoporttol, az Ingatlaniigyi
Irod6t6l es a Parkol6stizemeltetesi lrod6tol kapott adatok es

iratok alapjin - a tersaseg koveteleseinek behajtisa erdek6ben -
folyamatosan polgriri peres es vegrehajtdsi eljirisokat
kezdemdnyez, tovdbb6 ezen iigyekben, illetve az esetleges
biintet6 eljdr6sokban a sztikseges iratanyagot el6kdsziti es az
eljir6 iigyvedi irod6k reszere inform6ciokat szolgiltat.

\- K KO

Napi szintri jogi tanicsadist, jogi 6ll6sfoglal6sokat,
feljegyzdseket kdszit, iigyeket, iratokat, szerzod6stervezeteket
velemenyez a Vagyonkezel<! szerv'ezeti egysegei resz6re.

!- J K \-L KO

Megkeresds alapjan az Alapito es a Vagyonkezel6 szen ezeti
egys6gei reszdre adatot szolgiltat a peres iigyekben.

v

A Vagyonkezel5t perben kepviseli azokban az esetekben, ahol a

\hgyonkezelovel szerz<ideses viszonvban levo 0gyvedi irodik
nem l6tjdk el a k6pviseletet.

\

Foll-amatosan figyelemmel kiseri a jogszabilyvSltozdsokat e
azokat jelzi a \hgonkezelo vezetdse feld.

\

A.ktuilli.,r'lliiscfl fclclds
\ crengilrgalo
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(ozremiikodik. illewe javaslatot tesz a lakber- es koziizemi dijl

lhitral 
ekkal kapcsolatos r6szletfi zet6si kerel mek elbi rdldsa sordn. 
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K6bilnvai Vagl onkezel6 Zrt. SZERVEZETI ES MOTOOESI SZAEALYZAT
Kiadds dqtuna: )D0. 10.20 6. kiadis

A Vagyonkezelo 6ltal kotendri-, illetve megkotdtt szerzodeseket,
valamint a Vagyonkezelo bels<i szab lyzatait vdlem6nyezi
vezeri gazgatoi utasites al apjen.

v J K

Statisaikai adatszolgiltat6st nyrijt a jogi munkdrol. v
Munkaszerzrideseket v6lemdnyez, elokeszit, jogi tan6csot ad

munkajogi kerddsekben.
v J

Betartla az SZMSZ, a Min<isegirdnyit6si Kezikonyv, ds a

Vagyonkezel6 belso szabilyzatai eloir6sait.
v

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

v

Feladatk6r6hez kapcsolodo igenybevett szolg6ltatdsok
teljesit6s6nek megtortent6t igazolja (teljesitesigazol6s kiaddsa)

v D

Kdteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profilj6ba tartozo
olyan feladatot, amellyel kepesitese, vdgzensdge alapj 6n

megbizhat6, es amellyel megbizzitk.
v

Igazolist ad ki ugyfelek resz6re jogi elj6rdsokrol vagy azok
hi6ny6rol

V

Jogi asszisztens

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: j ogtanecsos

Tavolleteben vagy akadalyoaatasa eseten helyettesit6s6t a jogtandcsos litja el.

2. A munkakiir c6lja

A j oganicsos irinyitisival a Jogi Iroda telj es kor[i irodai munk6j6nak ell6t6sa. A Jogtanicsos
telj es k6ni timogatis4 az irodai adminisar6cios feladatok elvdgzese. A jogi asszisaens
tevekenys6g6nek arra kell irinyulni4 hogy a Jogi Iroda 6s a jogi szakismeretekkel nem

rendelkez6 alkalmazottak kozotti iirt kittlltve elosegitse a szakszeni joganicsosi
munkavegzest-

Folyamatos kapcsolattartis, egyiittmiikodes, informdciokdres ds informicionytjtds az

Alapitoval, az Alapit6 szervezeti egysegeivel es az Alapito intezmenyeivel, valamint a

Vagyonkezel<i szervezeti egys6geivel.

3. Aliirisok
V6llalaton belul: -

Villalaton kivtl. lgazoldst adhat ki az 0gyfelek r6szere

4. A jogi asszisztens feladata 6s hatriskiire

Aktullrzilisdrt le-lclos
\ clen l(-l
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Ktibiirrai Vasl'onkczel6 Zrl SZER\EZET I E S IVIUKOD ES I SZABAI-YZAT
Kiadas dotumo: 2020. I 0.10. 6. kiad6s

Hatisktiriik

Feladatok 00

(lJ
\q)

.t

L
N

v

N

Az iltala vegzett munka hat6konys6g6t javito intezkedeseket
megfogalmaTza felettese reszere.

J

Elvegzi a joglanicsos a teljes kOrii levelezeset, adminisaricios
leladatait.

V J K

ezeli ds karbantartja a peres-, a v6grehajtisra viro-, a
sziineteloben lev6- es egyeb jogi ngyek aktait, lehzi az iratokat

v K KO

Y ezeti az iktatokonyvet \' K

ll6tja a napi postezessal Osszefiiggri feladatokat !' J K KO

ll6t1a az irattiroz6si feladatokat \' J K KO

lakds-, helyiseg es teriiletberleti jogviszonybol ered
6kok eseteben a b6rl6k r6szdre kikiildott felszolito level

vev6nyeit d6tum szerint szigoruan figyelemmel kisdri
arra" hogy a lelmondo levelek idoben keriilj enekintettel

stezesra

v K KO

egyz6konyveket vezet v K
yilvAntartesokat k6szit, vezet, ideerwe - feladatkoret drintoen
jogi rigyekol vezetett elektronikus nyilv6ntartdst is.

v J K

elefonos tijekoaatest nyujt !' K KO

ratokat, beadvinyokat precizen el<ikesziti, mellekletekk
gdsziti ki V K

doskodik az irodai ett6tmdny id<iben tdrten6 ig6nyles6rol \' K KO

ktivan reszt vesz az tigyfelekket val6 kapcsolattartesban,
gyfeleket fogad (felfogadisi napokon), tijekoaat, iigyfet
dszere (igdny szerint) m6solatot keszit. faxot kiild

!' K KO

apcsolatot tan a Vagyonkezel<i szerv.ezeti egysegeivel, iigyek
ntez !' K

etartja az SZMSZ, a I\{in6s6gir6nyit6si Kezikdnyv,
agyonkezel6 bels6 szab6lyzatai el<!irisait

CS \'

Teljesiti azokat az eseti !'agy 6rllando feladatokat. amelyekkel
en felettese megbizza \,

oteles elvdgezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljiba tarto
an leladatol amellyel k6pesit6se. vdgzetts6ge alapjirn

egbizhato. es amellvel megbizz6k
V

gazolist ad ki tgylelek rdszdre jogi eljdrdsokrol vagy- .v \i6nvdrol

\ c./cn o
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K6bilm ai Vag\ onkezel6 Zrt SZER\EZETI ES MUKODESI SZAB ALYZAT
Kiadds darnma: 2020. I 0.20. 6. kiadds

ALTALANOS VEZERIGAZGATO HELYETTES

Altalinos vez6rig zgatd helyettes

1. Szervezeti hely

Felettes vezet5: vezeigazgato

Aldrendelt szenvezeti eg/s6gek

- Miiszaki lgazgat6silg

- Kezel esi lgazgat6sitg

- Vdrostizemeltetesi Igazgatosag

- Ugyfelforgalmi Iroda

Kdzvetlen irinyitisa ali tartoz6 vczet6k:

- mflszaki igazgatl

- kezelesi igazgato

- v6rostizemeltetesi igazgato

- tigyf6l forgalmi irodavezet6

Kdzvetlen irinyitisa al ,,.rtoz6 beosztottak:

- v ezfi.gazgato-helyettesi asszi sztens

- kozbeszerzesi referensek

Saikseg eseten a vez6riga'gatot, a varosOzemeltet6si igazgatot, 6s a szervezdsi es

tzemeltetdsi igazgat6t helyettesiti.

2. A munkaktir c6lja

A Vagyonkezel6n beltil a kozvetlen ir6nyitisa al6 tartoz,b szervezeti egysegek hatekony

mtikodds6nek irinyitisa- A r6bizott jogoknak, kotelezettsegeknek 6s szakmai ismereteinek

megfelel6en k6pviseli hils6 6s bels6 f6rumokon a Vagyonkezel6t, illeWe az ir6nyit6sa al6

tartozo szervezetet. A Vagyonkezeki erdekeinek megfelelti ddntest hoz a hatiskdrebe tartozo

iigyekben, hasonloan felelos javaslatot tesz a hatiskordt meghalado i.igyekben.

3. Aliirisok
V6llalaton beliil: Szaktertilet6t erinto szab6lyzatok, utasit6sok.

V6llalaton kiviil: Az arra kijelolt munkavillaloval egy0ttesen jegyzi a ceget

Feladatkdrehez tartozo teljesit6sigazolisok, szimlik, levelek al6ir6s6ra jogosult.

\linrdiz:iliisin [clcl6s
\ c/arigrrglto
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K6bdnvai Vagr onkezelti Zrt e7ER\f.ZETIE S MUKOoES I szAB ALYZAT
Kiatlas dotuma: )020. 10.20 6. kiad,ls

4. Az iltaldnos vez6.rigazgat helyettes feladata 6s hatiskiire:

ndoskodik a hatekonys6gi es kockizatkezeldsi
ovetelmenvek betart6sdrol es en6nvesit6sdrril

\q,

L
N

N

L

Hat{skiiriik

Feladatok

(l)

0!
'(l)

v KOSzakmai szempontb6l irinyitja az alArendelt szervezeti
egysegeket,

D
Hat6sk6r6be tartoznak mindazon iigyek, amelyek nincsenek
a v ezdrigazgato kiz6rolagos hatdskor6be utalva.

KO D
D6nt a szervezeti egyseg tev6kenyseg6be tartozo feladatok
vegrehajtis6rol es a miik6des megszervez6serol.

Dv KODont az elvegzendo munka hat6ridon beliili 0temezeserol

D
Az akturitis kovetelmenyeknek megfeleloen tizleti terveket
keszit, azok megval6sul6s6t folyamatosan nyomon koveti, a
sztikseges gordtilotervez6seket elvegzi.

KO

KO D
A szervezeti egys6gek szervezet6t 6s m[k6d6si rendjet a

strat6giai celokhoz es a mindenkori viszonyokhoz
igazod6an alakitja ki, vizsgdlja fel0l 6s tervezi irjra.

D
Az irAnyit6si aI6 lartozo szervezeti egys6geken beltili belso
szabilyozisokat kialakitja, kiadja 6s karbantartja.

KO

D
Biaositja az irinyit6sa al6 tartozo szervezeti egys6gek
egdsze es egyes rdszei miikodesi felteteleit.

KO

DDont6seket hoz a szaktertilet operativ ir6nyit6sa sorin

D
Elvi dontdst hoz minden olyan k6rd6sben, amely a

tevdkenysegi kordbe tartozo fejlesadsi program keret6ben

megvalosulo beruhiz6sokkal kapcsolatos.

D
Jogosult a hatisk6r6be tartozo leladatokat a Vagyonkezelo
munkavillaloira etruh6zni.

!'L KO.l K
R6szt vesz a p6nztigyi-, szdmviteli-, anyag-, eszkoz-, bdr- 6s

munkaero-gazdilkodrisi-. valamint elemzo tevekenys6g
Vag_vonkezelo szintii el6keszites6nek irinyitdsiban.

D
Feladatk<ir6hez kapcsolodo
teljesites6nek megtort6nt6t
kiaddsa)

igdnybevett szol96ltat6sok
igazolja (teljesit6sigazol6s \'

\.L KO,l K
Kozremrikodik a Vagv'onkezelo egeszet drinto 6rdekeltsdgi
lelt6telrendszer kialakitisaban es az aszerint valo
gazddlkoddst biztositja.

\ c,/cn o
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K6bdnvai Vagr onkez.el5 Zrt SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiados dqtunw: 2020. I 0.20 6. kiadds

Vez6rigazgat16-helyettesi asszisztens

1. Szervezeti hely

Felettes vezet6: dltal6nos vezdri gazgato helyettes

Tdvolletdben vagy akadelyoztatasa eseten helyettesit6s6t a titkirsigvezetd ldtja el.

Sztiksdg eseten a titkarsigvezetot helyettesiti.

2. A munkak6r c6lja

Az 6ltal6nos vezdigazgato helyettes munkavegzes6hez szi.iksdges titkiri-, adminisar6ci6s- es
bizalmas jellegri feladatok ell6t6sa. Tevekenyseget az dltal6nos vezeigazgato helyettes
irinyitj a es ellenorzi.

3. Aliir{sok
V6llalaton beliil: Ugykoret illetoen k6pviseleti jog illeti meg az 6ltal6nos vezeigazgato
helyettes 6ltal m eghatirozott mdrtekben.

Vdllalaton kiviil: Ugykoret iltetcien k6pviseleti jog illeti meg az 6ltalinos vezerigazgato
helyettes 6ltal meghatarozott mertekben.

4. A vezfigazgat6-helyettesi asszisztens feladata 6s hatiskdre:

endezi es szerr ezi az altalanos rezerigazgato helyenesi \'
lszemelves iisvt'eltbeaddsdt osszehan.rgolva a naprl 

I

Javaslatot tesz a vezingazgato fele projektek kiemeles6re J D

Intdzkedik az ut6gondozesi feladatok kiad6sdr6l D

A garanci6lis 6s reklam6cios tigyeket kiemelten kezeli, KO D

A bizonylatolisi 6s elszdmolisi feladatokat megszervezi 6s

vegezteti.
D

Betaft)a az SZMSZ, a Min<isdgir6nyitisi Kezikdnyv, 6s a
Vagyonkezel<! belsri szabilyzatai eltiirisait.

v J

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel
v ezei gazgat6 megbi zza.

a v J

Hatiskiirtik

Feladatok

t-
oa

.(l.,

L
N

r Y

Ddnt az eh,'dgzendo munka hatdridon beluli titemezdserol \- KO D

Az eloirt nyilvintan6sok vezetds6vel elokdsziti 6s el6segiti a

vezetoi donteseket.
\- K

Az altala vtlgzett munka hatekonl's6git javito int6zkedeseket
megtbgalmazza az altal6nos r ezerigazgato helyeftes reszere.

.l

{innlizil:isdn [elckis
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K6biinvai Vasyonkezel6 Z SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas clotunto: 2020. I 0. )0 6. kiad.ls

Kiizbeszerz6si referens

1. Szervezeti hely

Felettes vezet6: 6ltal6nos vezerigazgato helyettes

T6vol[6tdben vagy akadelyoztatesa eseten a kiizbeszerz6si referensek egymist helyettesitik.

2. A munkakdr c6lja

A kozbeszerztlsi ref'erensnek megfelelo felk6sziiltsdggel kell rendelkeznie ahhoz, hogy
aj6nlatkeroi es ajanlattev6i oldalon egyar6nt eredmdnyesen tudja el6segiteni a kozbeszerzesi-
es egy'db j o-eszabdl.voknak valo megfelelest 6s ezeltal a Vagyonkezel<i beszerz6sei a

j ogszabal -v-okban r6gzi tettek nek m egfel el oen tdrtenhessenek.

Aktrur lizri liisen felelos
r cz.irigazeato

munkaten't-ivel

Biaositja az 6ltal6nos vezdngazgato helyettes
tovebbitando inform6ci6k pontos, id6beni
rendeltetdsiiknek megfelel6 tovebbitisat, rogziteset
tAroleset.

fele
6s

6s
v KO

El I 6tj a a titkdrsdgi admi ni sztrici os fel adatokat. v
Fogadja az 6ltal6nos vezeigazgato helyefteshez beerkez6
telefonhiv6sokat.

!' KO

Vendegl6t6i feladatokat l6t el a partnerek, vend6gek,
munkat6rsak tirgyal esai n.

v

Gondoskodik
igenyles6r6l.

az irodai ellitminy idoben tortdno v

Rendszerezi, nyilvintartja es tovribbitja az Alapit6
hathrozatait a Vagyonkezelo szervezeti egysegeihez,
nyomon koveti a feladatok v6grehajt6s6t, tov6bbe jelentdsl
keszit felettes vezet6j dnek,

V

A bizottsrigi es a kepvi selo+estiil eti haterozatokat
sokszorositist kovet6en tovebbitja az erintetteknek.

v

Vezeti a vezetSi 6rtekezletek. A feladatok v6grehajt6s6t
nyomon koveti es jelent6st keszit felettes vezetdjdnek

!'

Nyilvdntartja 6s figyelemmel kisdri az Alapito (bizotts6gi 6s

kepviselo-testtileti) tileseinek idopontjrit es en5l tij ekoaatj a

a vezerigazgatot 6s az 6ltal6nos vezeigazgato helyettest.
!'

Betaftja az SZMSZ, a Min<isdgirinyitdsi K6zikdnyv, es a

Vagyonkezel6 bels6 szabelyzatai eltiir6sait.
v

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozv'etlen

felettese megbizza.
\'

K6teles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesitese, vegzettsdge

alapjin megbizhato, ds amellyel megbizzik.
v
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K6bdm'ai Vagr onkezel6 Zn SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
6. kiadds

3. A16irisok

V6llalaton beliil. Beszerzdsekkel kapcsolatos tigyekben.

V6llalaton kiriil, K0zbeszerzesekkel kapcsolatos tigyekben,
teljesit6sigazol6sok, sz6ml6k, levelek al6ir6s6ra jogosult.

4. A ktizbeszerz6si referens feladata 6s hatiskiire

Statisaikdkat vezet a m6,r lez6rult kozbeszerzdsi
lj6risokrol, illet"-e a kozbeszerz6si tervben meg szerepl
l.jarasokrol

Kapcsolatot tart a \-ag.vonkezel6vel szerzodeses viszonvban
dr,.<i kOzbeszerzdsi tanacsadoval

Feladatko16hez tartozo

\'

Hatisktirtik

Feladatok
o
a0\{) L

Y

N(J

(l)
.o

.o

Dont az elvdgzend6 munka elj6r6s hat6.ridSn behilr
iitemezesdr6l.

v KO D

Lebonyolitja a kozbeszerz6si elj6r6sokat v
Szimon tartja a Vagyonkezel6 kozbeszerzesi t6wdnybol
k6vetkezo azon kotelezettsegeit (peldiiul a tej 6koztat6sra, a

tervezdsre, a kdzbeszerzesek becstilt 6rtek6nek
meghatirozis6ra, a kdzbeszerz6si terv-, illewe 6ltal6nos
jetlegii kdzbeszerzesi szabilyzat keszitds6re vonatkoz6
el6ir6sokat), amelyek nem konkr6tan az egyes kOzbeszerzesi

elj6risok kapcs6n mertilnek fel, valamint figyelemmel kis6ri
azok teljes0ldsdt.

V

R6sa vesz a kozbeszerzesi terv ossze6llit6s6ban,
modositAsdban.

V K

Rdszt vesz az elozetes osszesitett
statisaikai Osszegzesek elk6szit6seben.

tij6koaatok, 6r'es \' K

Rdszt vesz a kozbeszerz6si szabitlyzat elk6szit6sdben v K

R6sa vesz
en'enyesitdseben

AZ Osszefdrhetetlens6gi szabilyok V K

Rdszt vesz az eljdrdsok lebonyolit6s6nak megszen'ez6sdben !- K

R6sa vesz a birdlo bizottsdg munkijiban J K VL KO

Naprak6sz nyilvdntandst
beszerzdseirol ds ennek
meghatirozasdra tekintettel
inditando beszerzeseket.

vezet a Vagyonkezel6
alapjdn a becsiilt ertek
velemdnyezi az ujonnan

\' vL KO

!'

\ crcn xlo
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K6biim'ai Vagr onkezcl6 Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadds tlatuna: )80. I 0.20 6. kiadils

Feladatkordhez kapcsolodo
teljesit6senek megtort6ntdt
kiadisa)

igenybevett szolgaltadsok
igazolja (teljesit6sigazolis v D

Kozremtikodik az eljeris kiir6s6hoz sztiks6ges, illetve az

elj 6ris sordn az egyes elj 6r6si cselekmenyekhez kapcsolodo
dokumentumok (hirdetm6nyelq dokument6ci6,

iegyz5kdnyvek, emlekeztet6k) elkesziteseben.

v K

Gondoskodik az
p6ldinysz6mban,
kiadiisirol.

ajinlatteteli dokument6cio megfelel6
hatiridore tdrt6n6 elk6sziteser6l es V

Gondoskodik a hirdetmenyek
megkiild6sdr<il, kiv6ve, ha az

tan6csado bevon6sdval val6sul meg

kbzzetelelre tort6n6
elj6r6s kozbeszerzesi V KO

K6zremiik0dik az esetleges jogorvoslati elj 6r6sokban !'
A k<izbeszerzesi elj iir6s alapjin letrej ott szerz6des6kn6l a

r6sz-, illewe vdgsz6mla benyirjtds6t kOvetoen megvizsgelja a

kifizet6s jogoss6g6t a kozbeszerzesi toweny alv6llalkozok
kifizetesevel kapcsolatos rendelkezeseinek megfelel<ien.

K VL

Kozremiikodik a kozbeszeoesi elj ir6s folyamatos,
naprakesz 6s etl6thato dokument6l6s6ban, es a telj es

dokumenticionak a jogszab6lyban meghatirozott ideig
torten6 meg6rzeseben.

V K

Teljesiti azokat az eseti feladatokat. amelyekkel a kozvetlen
lelettese megbizza.

v

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel<! profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesit6se, v6gzettsege
alapj 6n megbizhat6, 6s amellyel megbizzi*..

\'

\kturliziiliiscn fclclos
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K6b[m ai Vagr onkezel6 Zn. SZER\EZETI E S MUKODES I SZ ABALYZAT
Kiodas dotuna: 2020. I 0.20. 6. kiaddLs

MUSZAKI IGAZGATOSAG

Szervezeti egrs6g c6lja

Az Alapito 6s a Vagyonkezelo k6z6tti - a feladat ell6t6sira vonatkozo - szerzodds alapjen
portlolioba vont az Alapito, illetve a Vagyonkezelo tulajdon6ban lev6 - lakoeptiletek,
lakisok, 6s nem lak6s celj ira szolg6lo helyisegek, helyi s6gcsoportok, valamint oktat6si-,
egeszs6gtgyi-, szociilis-, kulturelis- 6s spon cdlf intezmenyek teljes korii vagy rdszleges
iizemeltetdse sor6n a fenntartdssal, iiz emeltetdssel, karbantartissal, fehijitissal kapcsolatos
m[iszaki-, el6k6szitri-, lebonyolit6 tevekenyseg ell6t6sa, hibaelh 6ntds, az eleweszdly elh6rit6s
megrendeldse, ds a sztiksdges kivitelez6i kapacit6s biaositisa, rij letesitmdnyekkel
kapcsolatos beruhizoi feladatok ell6t6sa, tovibb6 harmadik fel tulajdon6ban 6s
ilzemeltetesdben levri ingatlanokon 6nkorminyzati reszfinansziroz6sban megvalosulo
proj ektek beruh6zoi feladatainak ellitlsa.

Szervezeti egys6g bels6 fel6pit6se

mflszaki igazgato

mfszaki admini sztr6tor

garanci 6l i s tigyint6z6

Aldrendelt szervez eti egrs6gek

Beruh6z6si 6s Intezm6nyfenntart6si Iroda

Mriszaki Iroda

Mtiszaki Ell en6ri Csoport

Nliiszaki igazgatit

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: 6ltal6nos vezdrigazgat6 helyettes

Kiizvetlen irdnyitisa 
^lA 

tattoz6 vezetfikl

- beruh6z6si ds intezmenyfenntartisi irodavezet6

- miiszaki irodavezet6

Ktizvetlen irinyitisa ali tartoz6 beosztottak:

- garanci6lis 0gyint6z<i

- miiszaki adminisztr6tor

- mflszaki ellen6ri csoport tagiai

Tdvoll6tdben vagy akaddlyoztat6sa eset6n helyettesit6set a beruh6z6si ds

intezmdnyfenntartisi irodavezetri es/vagy miiszaki irodavezeto l6tja et (Megjegyzds. ebben a
sorrendben).

2. A munkakiir c6lja

A m[iszaki igazgato irinyitja szen'ezi. ellen<irzi az al6rendelt szen ezeti egy',sdgek munkajat.
Gondoskodik az Alapito 6s a Vagy-onkezelo k6zotti - a feladat ell6tisdra vonatkozo -
szerzodds alapj6n portfolioba vont - az Alapito. illene a Vagyonkezelo tulajdon6ban l<!ro -

\ktuilli/dliisert lclc16s
\ ezen ill !r
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6. kiadiis

Iakoepiiletek, lak6sok 6s nem lak6s c6ljira szolg6l6 helyisegek. helyis6gcsoportok, valamint
oktatisi-, egeszsegi.igyi-, szoci6lis-, kulturilis- es sport cell intdzmenyek teljes kOni, vagy
reszleges iizemeltetese soran, a fenntartissal, iizemeltetessel, karbantartissal, felirjit6ssal
kapcsolatos mriszaki-, elSkeszit6-, lebonyolito tevekenys6g ell6tiisar6l, hibaelh6rit6s, az

dleweszely elhiirit6s megrendelesdnek, es a sziiks6ges kivitelez6i kapacitis megldtenek
biaositis6rol. Gondoskodik irj ldtesitm6nyekkel kapcsolatos, tovibbe harmadik fel
tul aj doniban ds Uzemeltetes6ben ldv6 ingatlanokon onkormdnyzati reszhnanszirozisban
megval6sulo projektek beruhizoi feladatainak eltitisirol.

Eflritja a Vagyonkezel5 saj 6t onerob6l finanszirozott, valamint az Napito 6s a Vagyonkezelo
kdzdtti a feladat ell6tdsira vonatkozo szerz<ldes alapj rfur - a Vagyonkezelo villalkoz6siban
megvalosulo projektek mriszaki ds pdnztigyi el6rehaladisdnak nyomon kovetdset, amelyrol
rendszeres informaciot szolg6ltat a funkcion6lis szervezetnek, tovibbi eleget tesz a jelent6s-

szolg6ltat6si kotelezettsdgenek. Inform6cio- es adatszolgiltat6ssal r6sa vesz a proj ektek
miiszaki kontrolling tevekeny#gdben.

3. Aliirisok
V6llalaton beltil: Feladatkorehez tartoz6 telj esitdsigazolisok, sz6ml6k, levelek al6ir6s6ra
jogosult.

V6[alaton kiviil: Feladatkordhez tartozo teljesitesigazolisok, sz6ml6lq levelek al6irdsira
jogosult, kdtelezettsdgvillalas eseten kettos al6irissal kepviseli a Vagyonkezel5t.

4. A mfiszaki igazgatri feladata 6s hatiskiire

Hat{skiiriik

Feladatok
0!

tq)

N

.cJ

Ir6nyitja a hatiskdrdbe utalt szerv'ezeti egysegeket V J K VL KO D

Kapcsolatot tart 6s folyamatosan egytittmiik6dik az Alapit6
szewezeli egysegeivel, intezmdnyeivel es gazdasigi
tirsasigaival.

\' J K VL KO D

Efokdsziti 6s szigndlja az alirendelt szerv'ezeti egysegek
feladatelldtdsdval. munkavdgz6sdvel kapcsolatos
v6llalkoz6si, tervez6si, megbizdsi szerzod6seket.

\' KO

Mriszaki bonvolitdsi feladatokat vesez K KO D

Miiszaki ellenori tevekenyseget vegez v K KO D

K6zbeszerzdsi elj arisokat bonvolit K KO

Kivitelez6si feladatokat v6geaet K KO

Gyorsszolgdlati tev6kenvs6get vegeztet el KO

Statisaikai j elentdseket k6szit KO

K KO

\ktualiziiliiscrt felel<is
r czeirigazglto
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Kiadas ddtunn: 2020. 10.20. I

I

I

I

I

I

I

]Alvillalkozoi ajinlatokat ker be



K6biim ai Vag onkezel6 Zn.
6. kiadiis

lk6sziti a projekt vdgrehajt6sdnak ert6kelesdt

Araj 6nlatokaVkoltsdgkiir6s kesziVkeszittet V K KO D

Aj 6nlatokat zstiriztet J K

Aj 6nl atokat nyi I vintart. KO

Javaslatot tesz a szervezeti egysdg alkalmazoujait erint6
tovdbbkepzesi kerdesekben.

J

Elkesziti 6s betartatja a szewezeti egys6g hat6skorebe
tartozo szab6lyoz6si feladatokat.

J KO D

Rdszt vesz az aSiinlati zsiirin, alvillalkozoi zstirin K VL D

A szervezeti egysdghez kenil6 papiralapt es szimitogepes
i nformiciok egyez6seget ellen6rzi es biaositj a.

K

Feladatkor6hez kapcsolodo
teljesitesenek megtortdntdt
kiad6sa)

igdnybeveu szolgiltat6sok
igazolja (teljesit6sigazolds v D

Az igazolt teljesit6sek alapj6n intezkedik a Vagyonkezelon
beliili sz6mlakibocsdtisrol, illetve befogadisokrol. Ezzel
Osszeftiggesben kapcsolatot tart a gazdasdgi igazgatosiggal.

v KO

lrinyitla es koordin6lja az iitemtervek keszitesdt,
aknratizeliset.

KO

Elkesziti a szervezeti egysdg 6ves kdltsegtervet 6s biaositja
a j 6vitragyott tervnek megfelel6 miikOddst.

V D

Aj 6nlatkerdseket ad ki v D

A beerkez6 ajdnlatokat nyilvintartisba veszi, bont6sr

iegyz<ikonyveket kdszit el.
v

A sziiks6ges masodik k6ros egyeaeteseket lefolytatj a a

kivitelez<ikkel.
V KO D

A zstri anyagokat osszeillitja. J KO D

Az alvillalkozoi szerzod6seket ekikdsziti J KO D

Az alv6llalkoz6i szerz<iddseket folyamatosan karbantartja, a

sztrks6ges modosrtisokat el vdgzi.
\, KO

K6zremiikcidik az 6ves tizleti ten' elkdszites6ben K

V

Az elvdgzendo ten'ezdsi es mernoki munkat koordin6lja \' K
A ten'ez6si ds

szabilyozza.
mdmoki munkdt fel0gveli, ir6nyitja es v K

K

Kapcsolatot tart mas szen ezetekkel \'
K

Aktualizirhsen fclckis
r ezrngrzgrtd

\'

J{/l8J

SZERVEZETI ES MOKODESI SZABAI-VZET I

Ki.ttlos dqtuna: :80. I 0. )0.

l*"1

I

I

I

A Vagyonkezel o hatdl yos szab aly zatait vegrehaj tj a.

]Tervezesi ajinlatokat kdr be es vdlemdnyez.
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Kapcsolatot tart szakmai hat6s6gokkal, megbizokkal,
beszillitokkal.

v K KO

Feli.igyeli a min6s6gbiaositisi feladatokat v K

Betartja az SZMSZ, a Min<isegir6nyitisi KezikOnyv, 6s a

Vagyonkezel6 bels<! szabilyzatai el6ir6sait.
\r

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

V

Garanci{lis iigyint6z6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: miiszaki igazgato

Tdvollet6ben, vagy akaddlyoaat6sa eseten helyettesit6s6t a mriszaki irodavezet6 l6tja el.

2. A munkakiir c6lja

Az egyes proj ektek lezdrisa utdni j 6trillisi/szavatossagi id5szakban felmeriiki problem6k
kezel6se; a szerz6dds 6s az 6tadis-6weteli dokumentiicio alapjdn a bejelent6sek felv6tele,
javitisi munk6k kiad6sa, 6s ellen<irzese; a j otrilkisi idoszak meghosszabbit6s6val kapcsolatos
jegyzokonyvek felvdtele, a Gazdasigi igazgatosig ertesit6se; ut6feli.ilvizsg6lati elj iris
lebonyolitisa; igazol6sok kiadisa; projektt6bliik vezet6se, aktualizdl6sa; dokument6ciok
kezeldse; egytittmlik6des a Miiszaki-, a Virosiizemeltetesi-, a Gazdasigi, a Szervezesi 6s

Uzemeltetesi Igazgatosigokkal, a Projeklebonyolito es a Jogi Irodival.

3. Aliirisok
Villalaton beliil: levelek, emlekeaet6k, jegyz6konyvek

V6llalaton kivtl : levelek, emlekeaet5k, jegyzok6nyvek, igazol6sok

4. A garanciilis iigyint6z6 feladata 6s hatiskiire

ej elentesek lezirdsa. dokument6lisa. archivalasa

5I

-!
N

'r

N
.o

Hat{skiiriik

Feladatok

K KOvBej6r6sok. fel0lvizsgdlatok megszen'ez6se

iotdll6silszavatoss6gi idoszakban ds ezek dokumentdl6sa

v K KOej elent6sek kezelese ( proj ektt'elelos bevonisival)

KO D\-Ddntes a szavatoss6gi igeny indokolts6girol (projektfelel6s

bevon6sdval).

\-Felszolit6sok kiktilddse

\' KOJavit6sok ellenorzes6nek koordin6lasa

Aknnl iziil;iscn feleltis
r cz].iriqvglto

\'
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Az ut6feli.ilvizsgdlat lebonyotit6sa a jotellesi id<! letelte el6tt
30 nappal.

v K KO

Az ut6felnlvizsgalaton osszeirt hibik kij avittatisa a

v6llalkozoval
!' KO D

V

Meghosszabbodott jotfl lessal

teend6k elvegzese, ideerwe
t6j 6koztat6sit is

6sszefiigg6 adminisztrativ
a Gazdasagi Igezgatos6g V K

A jot6ll6si, illetve szavatossrigi idok lejdrta utin az adofl
idoszak lez6r6sa, igazolisok kiad6sa (ot6lldsi, leziriis). az

illetekes igazgatosdg es az iizemelteto 6nesitdse.
!'

Jogvita eset6n elj6ris kezdemenyezdse
bevon6sival.

a Jogi Iroda !' K

R6sz vesz az elkUl6nitett sziml6n szereplo Osszegekrol
keszilt lelter egyeaet6seben.

v

Betrga az SZMSZ, a Min6s6girdnyit6si Kdzikonyv, es a
Vagyonkezeki belso szab6lyzatai el6irisait.

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

v

Kdteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezeki profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesitese, v6gzettsdge
alapjin megbizhato, ds amellyel megbizzik.

v

Nliiszaki adminisztritor

l. Szervezeti hely

Felettes vezet<i: mfiszaki igazgato

T6voll6teben, vagy akaddlyoztatirsa esetdn helyettesit6s6t a miiszaki irodavezeto l6tja el

Sztikseg eset6n a kozbeszerzesi referenset helyettesiti.

2. A munkaktir c6lja

A miiszaki adminisztr6tor feladata, hogy segitse a mriszaki igazgato, valamint a szervezeti
egysegen bel0li iroddk 6s a Miiszaki csoport adminisztr6ci6s munkijit. A szolgiltatott
informriciok alapjin rogziti az informatikai rendszerben a fenntartissal kapcsolatos
informiciokat ds adatokat. Rdsa vesz a hibaelh6ritisi-, gyorsszolg6lati tev6kenyseg
koordinilds6ban. Feladata a nyilvinlartdsok, a dokumentumtir 6,s az 6ltal6nos adminisaricio
vezet<ise. Koordindlja ds el<ikdsziti a villalkozisba adds adminisaricios folyamatait. R6szt
vesz a kozbeszerzdsi eljirdsok elokdszi tds6b en, a dokumenticiok ossze6llitdsiban. Vezet6i
utasitesra nisa vesz magasdpitdsi technikusi feladatok elldtdsiban.

3. Akiirisok

Vdllalaton beltil:

Vallalaton kivril
Aktuulizlhsin fclcltis

rglllo
l(t/ t8J
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lProjekribl ik naprak6sz vezettise.
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Kiadas dannn: 2D0. I 0. )0. 6. kiadiis

.1. A miiszaki adminisztrdtor feladata 6s hatiskiire

Feladatok

L
50

rt)

N

N

Y

Y dgzi a szervezeti egysdg 6ltal6nos adminisztreciojat V

Kozbeszerz6si elj6risokban valo rdszvetel !' K KO

Nyilvdntartisokat, dokumentumt6rat, szerzode$arat vezeti V

Rdszt vesz mtiszaki bonyolit6si feladatokban v K

Mriszaki ellen6ri tev6kenys6get vdgez KO

R6szt vesz a havi teljesitm6ny elszemolesokban v K KO

S I telephelyen litogatokat kiser K

Hibabejelentest vesz fel, gyorsszolgelati tevdkenyseget
vdgezlet.

v KO

Statisaikai j elentdseket kdszit K

Alvillalkoz6i aj6nlatokat kdr be. K

Araj inlatot/kdltsegvet6st k6szit K

Aj inlatokat zsliriaet

Az aj 6nlatokat nyi I vdntartj a. v K KO

Az igazolt teljesitesek alapj in int6zkedik a Vagyonkezel6n
beliili szdmlakibocsdtdsrol. Kapcsolatot tart a Gazdasdgi
Igazgatosdggal.

KO

Ajdnlatkereseket ad ki \, K KO

A be6rkezri aj inlatokat nyilv6ntartisba veszi, bont6sr

iegyzokdnyveket k6szit el.
K

Kapcsolatot tart a beszillitokkal v K

Kapcsolatot tart a megbizokkal \- K

Betartja az SZMSZ, a Minosdgir6nyit6si K6zikdnyv, ds a

Vagyonkezelo belso szabdlyzatai eloirdsait.
!'

eljesiti azokat az eseti fleladatokat, amelyekkel a kozvetl
elettese megbizza.

v

Koteles elvdgezni valamennyi. a Vagyonkezel6 profiljiba
tanozo olyan feladatot, amellyel k6pesit6se, v6gzettsege

alapj6n megbizhato. ds amellyel megbizzik.
\'

\ c./cn lo
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BIRUHAZASI ES NTIZITfNYFENNTARTASI IRODA

Szervezeti e5i s6g c6lja

Az Alapito ds a Vagyonkezelo k6zdtti - a feladat ell6t6s6ra vonatkozo - szerzridds alapjin
portfoli6ba vont - az Alapito tulajdondban lev6 ol.latesi-, egeszsegiigyi-, szocialis-,
kultur6lis ds sport celi int6zmenyek teljes koni, vagy reszleges tizemeltet6se sordn a
fenntartissal, tizemeltetdssel, karbantartissal, fehijitrissal kapcsolatos miiszaki-, ekikeszitci-,
lebonyolito tev6kenys6g ellitdsa hibaelhiritris, az eletvesz6ly elh6Lritris megrendeldse es a
sztiksdges kivitelez6i kapacitis biaositisa, tov6bbi az uj l6tesitm6nyekkel kapcsolatos
beruhazoi feladatok ell6tdsa.

Beruhdz{si 6s int6zm6nyfenntartisi irodavezet6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: miiszaki igazgat6

Kiizvetlen irinyitdsa ali tartoz6 vezet6k: -

Kiizvetlen irinyitdsa al6 tartoz6 beosztottak:

- beruh6,z6

- int6zm6nyfenntarto

Tivolleteben vagy akadilyoaat6sa eseten helyettesit6s6t a miiszaki igazgatri titja el

Sztikseg esetdn a miiszaki igazgatot, a beruhiz6t, az intezmenyfenntart6t, a mtiszaki ellenort
helyettesiti.

2. A munkakiir c6lja

Gondoskodik az Alapito 6s a Vagyonkezel<i kozotti a feladat ellitisira vonatkozo -
szerz6dds alapjin portfolioba vont - az Alapito tulajdoniban t6vo - okat6si-, eg6szs6giigyi-,
szoci6lis-. kulturilis ds sport celti intezmdnyek teljes koni, vagy r6szleges iizemeltetese sordn
a fenntartdssal, iizemeltetdssel. karbantartdssal, felujitdssal kapcsolatos miiszaki-, el<!k6szito-,
lebonyolito tevdkenysdg ellitdsdrol, hibaelhiritiis, az dletveszdly elh6ritis megrendeldsdnek 6s
a sztikseges kivitelezoi kapacitds megldtenek biaositdsrol. Gondoskodik [j letesitmdnyekkel
kapcsolatos projektek beruhizoi feladatainak ell6t6sdrol.

Ell6tja a Vagyonkezelo saj6t onerobol t'inanszirozott, valamint az Alapito es a Vagyonkezelo
k6zotti - a f'eladat ellitisira vonatkozo szerzodds alapjin - a Vagyonkezelo villalkoz6sdban
megvalosulo projektek mriszaki ds pdnzrigyi elorehalad6sdnak nyomon kovet6sdt. amelyr<il
rendszeres intbrmdciot szol_eiltat a funkcion6lis szen'ezetnek, tov6bbi eleget tesz a jelentes-
szolgiltatasi kotelezettsiginek. lnfbrmircio- es adatszolgdltatissal resa vesz a projektek
m[iszaki kontrolling ter,6kenvs6gdben

A.litu liliil:iscrl lelcl6s
\ c,/cn tlglto

J8i l8J

Ki.tdqs datuno : 20 2 0. I 0. 20.

I

Szervezeti eglis6g bels5 fel6pit6se

beruhizisi es intdzmdnyfenntaftesi irodavezetS

Alirendelt szervezeti egrs6gek

Beruhdz6si csoport

Intezmenyfenntart6si csoport

I



K6bilnrai Vag onkezel6 Zn
6. kiadds

3. Aliirisok
V6llalaton beliil

Feladatkorehez tartozo telj esitesigazolisok, szdml6k, levelek al6irds6ra jogosult, a mriszaki
igazgato szabilyozdsa alapj in.

V6llalaton kiwl
Feladatkdrehez tartozo telj esitesigazoldsok, sz6ml6k, levelek al6ir6sd,ra jogosult, a miiszaki
i gazgato szabilyozisa al apj in.

4. A beruhizisi 6s int6zm6nyfenntartrlsi irodavezet6 feladata 6s hatisktire

'q)N

{J

Ilatriskiiriik

Feladatok

tr
EO

tl)

-

r{)

N

VL KO Dlrrinyitj a a hat6skorebe utalt szervezeti egys6geket

v K KOFolyamatosan egytittmrikodik
egysegeivel, intezmenyeivel.

Alapit6 szen'ezetiAZ

V K KOA kivitelez6ssel
el5kesziti.

kapcsolatos villalkoz6si szerzod6seket

v

KOMegszervezi 6s sziiLkseg szerint rdszt vesz az tigyeleti
rendszerben.

v

V KOElkesziti az eves feltjitisi, karbantart6si ten'et

V K

v K KOMiiszaki ellen6ri tev6kenyseget vegez

\' KKozbeszerz6si elj irisokat bonyolit

v K KO

\' KO

V
Feladatkorehez kapcsolodo
teljesit6sdnek megtortentet
kiadisa)

igdnybevett szolgiltat6sok
igazolja (teljesitesigazolas

K KOStatisaikai j elentdseket keszit

\' K KOAh. illalkozoi ajanlatokat kdr be

,lAraj dnlatokat alakit ki \,

J

\ clen 7gil10

K

KO

\knrllzriLrsen lclclos

SZER\'EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiotlas datuma: 2D0. I 0. )0.

I

Miiszaki bonyolitisi feladatokat vdgez.

Kivitelezesi feladatokat vdgeaet el.

Gyorsszolgdlati tev6kenysdget vegeaet e[.

KO

I

I

Keretgazdakent meghatirozza, majd jovahagy6st kovetden
feliigyeli az 6ves gyorsszolg6lati keretet.

KO

I

D

391t8J

Ajdnlatokat zsiiriaet



K6bdnr ai Vagr onkezel6 Zrt SZER\EZETI ES ML'KODESI SZABALYZAT
Kiqdas detumq: 2D0. I 0.20 6 kiad:is

BetNtla az SZMSZ, a Minosdgir6nyit6si Kezikonyv, 6s a
Vagyonkezelo bels6 szab6lyzatai el6irisait.

Aj 6nl atokat nyilvintart KO

v
J

A szen'ezet megfelel6 miikod6s6t biztositja v
A szervezeti egyseg hat6skor6be tartoz6 szabitlyozitsi
feladatot vegez.

J KO D

R6sa vesz az alinlati zsLirin, alv6llalkozoi zsiirin D

KO

v K KO

A be6rkez6 aj 6nlatokat nyilv6ntart6sba veszi, bont6si
j egyz6konyveket keszit.

v K KO

KO

KO

v KO

Tervezesi aj6nlatot ker be es velemenyez v J KO

Kapcsolatot tart m6s szervezetekkel J KO

Elkesziti a proiekt vegrehajtesenak ertekeleset v KO

Kapcsolatot tart szakmai hatos6gokkal K

Kapcsolatot tart a megbiz6kkal. V K

A zs[iri anyagokat ossze6llitj a \'
!' K

Az alviilalkozoi szerzodeseket folyamatos karbantartja, a

szirk seges modosi tasokat el vegzi.
V

Kozremrikodik az eves tizleti ten' elkesziteseben v K KO

\

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

Koteles elvegezni valamennyi. a Vagyonkezel6 profilj6ba
tartozo olyan leladatot. amellyel kepesit6se, vdgzettsdge
alapjdn megbizhato ds amellyel megbizzdk.

\'

Aktuuliziiliiscn lclckis
r ctcnqtzgnto

lt)/18J

Min6segbiaositesi utasitisokat k6szit, betartat. I

Javaslatot ad tov6bbk6pz6si k6rd6sekben.

K
I

VL

Az igazolt teljesitesek alapj 6n int6zkedik a Vagyonkezel5n 
I

betiiti sz6mlakibocsit6sr6l 6s befogad6srol. Kapcsolatot tart 
I

a Gazdasdgi lgazgatosiggal. 
I

A min6segbiztosit6si feladatokat feltlgyeli.
I

Sziikseges m6sodik koros egyeaet6seket lefolytat a 
Ikivitelezok-kel. 
I

Az elv6gzendo tervezdsi 6s mdrnoki munk6t koordindlja. I V
A tervez6si 6s m6mdki munkrit feltigyeli, ininyitja es

szabiiyozza.

I

I

I

Atv6llalkozoi szerzodeseket kot meg.

I

I

vllllll



K6b:ln ar Van onkezel6 Zn. SZERVEZETI E S NruKoDES I SZ ABAfYzAT
6. kiadds

BERUHAZASI CSOPORT

Beruhiz6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6. beruhiz6si 6s intdzmenyfenntart6si irodavezet6

T6volleteben vagy akad6lyo4atesa eseten helyettesit6s6t a beruhizisi 6s

int6zm6nyfenntartisi irodavezet5 !6tja el.

Nem helyettesit senkit.

2. A munkaktir c6lja

Az Alapito vagy a Vagyonkezel6 6ltal megvalositand6 beruh6z6sok bonyolit6sa. Az
enged6lyezesi/kivitelezesi terv es kdlts6gvetes 6tvizsg6l6sa. Reszv6tel kivitelezest v€g?it f6-
es/vagy gener6lkivitelez6 kivilaszt6s6bar. Munkateri.ilet etad6s-rtvetel lebonyolitisa. Epit6si
napl6 megnyitisa. Kivitelezesi munk6k rendszeres ellenorz6se es dokumentil6sa.
Munkav6delmi 6s komyezetvedelmi kovetelm6nyek betartatisa a munkatenileten. A
kivitelez6t6l bej 6vti szdma ellendrzdse 6s enged6lyezese. Miiszaki ellen5ri feladatok ellitrisa a
vonatkozo j ogszabrilynak megfelel6en. Beruh6zisi, fej lesaesi proj ektek miiszaki elok6slt6se,
gazdasigossdgi, megteriilesi szimitdsok vegzdse.

3. Aliirisok
Villalaton bellil: Feladatkorehez tartozo tetjesitdsigazol6sok, sz6mlek, levetek a[6ir6s6ra
jogosult a mriszaki igazgato szab6lyoz6sa alapjin.

Villalaton kivtil. Feladatkorehez tartoz6 teljesitdsigazotisok, szdml6k, levelek al6ir6s6ra
jogosult a miiszaki igazgato szabilyozisa alapj6n.

4. A beruh{26 feladata 6s hatisktire

KO

Hatisktiriik

Feladatok

ot)

-
L

i4,i
N

Folyamatosan egytittmiikodik
eg)-sdgei vel. i ntezmdnyei vel.

Alapito szervezeti \- K KO

Kivitelezessel kapcsolatos l'6llalkoz6si szerzodeseket kdszit
el6. K KO

Mrjszaki bonyolit6si f'eladatokat vdgez \' K KO

Mriszaki ellenori ter'6kenyseget vdgez \' K KO

Kdzbeszerzdsi elj 6risokat int6z \' K

Kir itelezelsi t'eladatokat vegeztet \ K KO

\ e,/cn rgxto
{ktrHli.,rililsert lelcl6s

Kiadds d.tttuua: 2020. I 0. 20.
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K6benYai Vag\ onkezel6 Zrt. SZERVEZETI ES MOKODESI SZABATYZET
Kiadas datuno: 2020. 10.20 6. kiadiis

K KO

Alvillalkozoi aj inlatokat ker be V K KO

KAj 6nlatokat zsflriztet J

KOAj inlatokat nyilv6ntart

Minosegbiaositesi utasitesokat keszit, betartat v
KOA Vagyonkezelti hat6lyos szabaly zaraft vegrehajtj a v

V KOFel s<ivezet5i utasitesokat telj esit

Dv
Feladatkdrehez kapcsol6do igenybevett szol96ltatdsok
teljesitesenek megtortdntet igazolj a (teljesit6sigazol6s

kiad6sa)

KOAz igazolt teljesit6sek alapj6n intezkedik a Vagyonkezel6n
beltil i sz6ml akibocs6tisr6l es befogadisr6l.

K KOvA min6segbiaositisi feladatokat felUgyeli

K KOvKapcsolatot tart a beszillitokkal.

KOUtemtervek kesziteset, aktualiz6lis6t koordin6lja, irdLnyitja.

KOvProjektekkel kapcsolatos gazdasigi sz6mit6sokat,
kalkul6ci6at keszit.

DAj inlatkereseket ad ki

KOvA beerkez6 ajinlatokat nyilv6ntart6sba veszi, bont6si
j egyzokonyveket kdszit.

KOVSztikseges mdsodik kdros egyeaet6seket folytat le a
kivitelezrlkkel.

JvA zstiri anyagokat osszeillitj a

J KOAlv6llalkozoi szerz<iddseket k6t meg

V KOAz alvillalkozoi szerz6deseket folyamatosan karbantartja, a
szi.iksdges modositasokat el vegzi.

KKozremtik6dik az dves gazddlkodisi terv elk6szit6seben

KMinosegbiaositisi utasit6sokat k6szit, betartat

VA Vagyonkezeki hat6lyos szab6lyzatait vegrehajtja

KVAz elvdgzend5 tenez6si 6s mdrnoki munkdt koordinilja

v KA terv'ezesi ds m6rn6ki munkit feliigyeli, irdnyitja 6s

szabdly ozza.

K\Tervezdsi ajanlatot kdr be es vdlemdnyez

Kapcsolatot tan mas szen ezetekkel \
Elkesziti a projekt r 6grehajt6s6nak en6keles6t \

{2/t8J

K

\litual izliLiscrn [clcl<is
\ c/.irislzsxto

Araj 6nlatot alakit ki. l"lrl ,(o 
I

I

I

I 
Statisaikai jelentdseket kdszit I

I

I

I

I

I

I

I

KO

I

I

I

I

I

I



K6bi ai Vaq\ onkezel6 Zr1. SZER\,EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
6. kiadis

vKapcsolatot tart a szakmai hat6sigokkal

v K KOKapcsolatot tart a megbiz6kkal.

VBetartja az SZMSZ, a Min5segirinyitisi Kdzik6nyv, es a
Vagyonkezel6 bels6 szab6lyzatai el6irisait.

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

V

v
Kdteles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profilj6ba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitese, v6gzetts6ge

alapj6n megbizhato es amellyel megbizzik.

II
TI

II

Aktualiziliiscrl [clel6s
r czcrigazgato

JJr I Ll

Kiadds datunn: l0:0. t0.20. I
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Kribiim ai Vagvonkezel6 Zrt SZ E R\EZETI ES S I SZ ALYZ AT
Kiadas dqtuma: 2D0. I 0.20. 6. kiadis

I.\TEZ}IENYFENNTARTASI CSOPORT

Szervezeti egli s6g c6lja

Az Alapito tulajdondban ldvo intezmenyi ingatlanok fenntartisa, gyorsszerviz szolgeltat6s
biaositisa, Kapcsolattartis az int6zm6nyi ingatlanok vezetriivel, tizemeltet6jevel. Miiszaki
meghibisodisok bejelentesenek fogad6sa. Alvdllalkozo kidrtesitese. A bejelentett
meghib6sodis rogzit6se az el6irt programban. Az elvigzett javit6sok leigazollsa az

alvdllalkozoknak a megrendelo 6ltal leigazolt munkalap alapj6n. Meghib6sod6s
megsziintet6s6vel kapcsolatos koltsegek ellen<irzese. Sznks6g eseten szakegi miiszaki
ellenorok bevon6sa a meghib6sod6s megsztintetes6nek ellen6rz6s6be. A meghib6sod6s
megsztintetdsdnek dokumentil6sa az el6irt programban. Alv6llalkozo munk6j6nak
ellenorzese.

Szervgzeti eg/s€ belsd fel6pit6se

Intezmenyfenntartok, melyb6l az egyik a beruhizd.si ds intezm6nyfenntartisi irodavezet5

Al6rendelt szervezeti egys6gek:

Int6zm6nyfenntartr6

l. Szervezeti hely

Felettes vezetri: beruhizisi ds intdzmenyfenntartesi irodavezet6

T6volleteben vagy akadilyoztatasa esetdn helyettesit6s6t beruhizisi 6s

int6zmSnyfenntart6si irodavezet6 l{tja el.

Nem helyettesit senkit,

2. Aliir{sok
Vdllalaton beltil : Feladatkorehez tartozo telj esitesigazol6sok, sziml6k,
jogosult a miiszaki igazgato szabilyozdsa alapj6n.

Vdllalaton kivtil: Feladatkordhez tartozo teljesitesigazolisok, szdml6k,
jogosult a miiszaki igazgato szab6lyozisa alapj6n.

3. Int6zm6nyfenntart6 feladata

Nliiszaki ellenori tev6kenys6get r dgez \

levelek al6irisira

levelek al6irisira

Feladatok

lf, a
N

N

Folyamatosan egyUttmrik6dik az Alapito erintett szerveivel \- K

Ki vitelezdsi vallal kozdsi szerzriddseket kdszit elo K

Ntriszaki bonyolitdsi t'eladatokat r, egez \' K

\ c/cn
rli l8l

K

\kturlizuhsen tilclcis

Hatriskiiriik



Kozbeszerzesi elj drisokat bonyolit v K

vKivitelez6si feladatokat vegeaet K

KStatisaikai j elentdseket keszit

Alv6llalkozoi ajinlatok at ker be !' K

Araj inlatot alakit ki V J

J K

KAjdnlatokat nyilv6ntart

VGyorsszolg6lati tevdkenys6get ds iigyeletet tart fenn

vA Vagyonkezelo hatdlyos szabiiyzatart vegrehajtj a

VFels6vezetoi utasitesokat telj esit

Dv

v
Az igazolt teljesitdsek alapj6n int6zkedik a Vagyonkezel<in beliili
sz6mlakibocsitisr6l, befogad6srol. Kapcsolatot tart a Gazdas6gi

lgazgatosdggal.

!'
!' K

v KUtemtervek k6szitdsdt, aktualiziil6s6t koordinilja, ir6nyitja

!' KProjektekkel kapcsolatos gazdas6gi sz6mitisokat kalkuliici6kat
keszit.

v KAj 6nlatk6r6seket ad ki

!' KA beerkez<i aj6nlatokat nyilvintartdsba veszi, bont6si
j egyzokonyveket k6szit.

KSztiks6ges m6sodik koros egyeaet6seket folytat a kivitelez<ikkel

!' J KA zs[iri anyagokat 6sszedllitja

Alvdllalkozoi szerz6deseket kot mes

V KOAz alvillalkoz6i szerzod6seket folyamatosan karbantartja,

sztikseges modosi tisokat el vegzi

a

KKozremiik6dik az 6r'es sazd6lkod6si ten elk6szitds6ben

KMinris6gbiaositisi utasit6sokat kdszit. betanat

vA Vagyonkezelo hat6[yos szab6lyait vegrehajtja

KAz elvegzend6 ten'ez6si ds m6rnoki munk6t koordinilja \'
K

K

K6bdnr ai Vas\ onlezeli Zn. SZERV'EZETI ES MUKODEST SZABALYZAT
6. kiadiis

IA ten ez6si 6s m6rn0ki munkdt t'eltigv-eli. irdnvitja es szabalvozza

Tervezdsi ajinlatokat ker be 6s velemtln-v"ez

Kapcsolatot tan mds szen ezetekkel

v

v

\klualiziilisert fclclos
r cztriqazgalo

15/ Ml

I

I

Aj6nlatokat zstiriaet.

Feladatkor6hez kapcsolodo igenybevett szol96ltatisok
teljesites6nek meglortentet igazolja (telj esitdsigazol6s kiadisa)

Kozbeszerzesi elj irisokban r6szt vesz.
I

I

Kiadas datumo: ?010. 10.20.

I

I

I

I

I

I 
Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

I

v1
I

v lJlKl I

I



K<ibdm ai Vagr onkezeli Z1- SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiqdas dotu a: 2020.I0.20. 6. kiadds

Elkesziti a projekt vegrehajt6s6nak ertekeleset. v K

Kapcsolatot tart a szakmai hatos6gokkal. v
Kapcsolat tart a megbizokkal. v K KO

Betartja az SZMSZ, a Minosegir6nyit6si K6zikdnyv, es a

Vagyonkezelo bels6 szab6lyzatai el6ir6sait.
V

KOteles elvegezni valamennyi, a VagyonkezelS profiljiba tartoz6
olyan feladatot, amellyel k6pesit6se, v6gzettsdge alapjin
megbizhato es amellyel megbizzhk-

Aktualiziikisen felckis {6;'l llJ
\ c/c lo

I

I

I

Teljesiti azokat zv eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen I U I

felettese megbizza. | 
' 

I I

"l



K6bdnvai Vaglonkezel6 Zn. SZERvEZETI ES MUKODE S I SZAB ALYz T
Ki atlas tkituna : 20 2 0. I 0. 2 0 6. kiadiis

LIUSZAKI IRODA

Szervezeti egi s6g c6lja

Az Alapito 6s a Vagyonkezel6 kozdtti - a feladat ell6t6sira vonatkoz6 - szerz6des alapj6n
portloli6ba vont az Alapit6, illetve a Vagyonkezel<i tulajdoniban l6vo - lakoep0letek,
lakdsok ds nem lak6s c6[j ira szolgilo helyisegek, helyis6gcsoportok, telj es k6ni, vagy
r6szleges iizemeltetese sor6n a fenntartissal, iiemeltet6ssel, karbantart6ssal, fehij it6ssal

kapcsolatos mtiszaki-, elok6szit<i-, lebonyolito tevekenyseg ellitisa, hibaelhdritis, az

6letveszely elh6ritis megrendelese es a sziiks6ges kivitelez6i kapacit6s biaositisa, rij
l6tesitm6nyekkel kapcsolatos beruhriz6i feladatok ell6tisa, tov6bb6 harmadik fel tulajdoniban
es iizemeltet6s6ben l6v5 ingatlanokon onkorm6nyzati reszfrnanszirozisban megval6sulo
projektek beruh6zoi feladatainak ell6t6sa.

Szervezeti egys6g bels6 fel6pit6se

miiszaki irodavezetri

magasdpito technikusimernok

A16rendelt szervezeti egys6gek -

Miiszaki irodavezet6

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: miiszaki igazgato

Kdzvetlen irdnyitisa ali tartoz vezet6k: -

Ktizvetlen irinyitisa alfl l;fiozit beosztottak:

- magasepit6 technikuVmdrnok

Tivolldtdben vagy akad6lyoaat6sa esetdn helyettesit6s6t a miiszaki igazgat6 l{tja el.

Szrikseg eset6n a mriszaki igazgatot, a m0szaki ellen6rt helyettesiti.

2. A munkaktir c6lja

Gondoskodik az Alapito 6s a Vagyonkezel5 kozotti - a feladat ell6t6s6ra vonatkozd -
szerzodds alapj6n portfolioba vont az Alapitq illetve a Vagyonkezelo tulajdon6ban ldv6 -
lakoeptiletek, lakisok es nem lak6s celj ira szolgilo helyisdgek, helyisegcsoportok telj es kdni,
vagy reszleges iizemeltetdse sorin a fenntartdssal, iizemeltetdssel, karbantart6ssal, fehij itissal
kapcsolatos mriszaki-, el6keszit6-, lebonyolito tevdkenys6g ell6tis6rol, hibaelh6ritds, az

eletveszdly elh6rit6s megrendel6senek ds a sziiks6ges kivitelez6i kapacitds meglet6nek

biaositdsrol. Gondoskodik ii letesitmdnyekkel kapcsolatos, tovibbi harmadik f'el

tulajdon6ban 6s iizemeltet6s6ben l6vo ingatlanokon onkormdnyzati rdszfinanszirozdsban
megvalosulo projektek beruhiz6i feladatainak ellirtdsirol. Ellitja a Vagyonkezelo sajat

onerobol tlnanszirozott, r'alamint az Alapito ds a Vagyonkezelo kozotti - a feladat ellitasara
vonatkozo szerzodes alapjdn a Vagvonkezelo v6llalkoz6s6ban megvalosulo projektek

miiszaki es p6nziigyi elorehaladirsinak n,l'omon kol etes6t, amelyr6l rendszeres informaciot
szol,qaltat a funkcionalis szen ezetnek. tovAbb6 eleget tesz a j elentds-szolgiltatasi
kotelezettsegenek. Infbrmacio- ds adatszolgiltatdssal r6sa vesz a projektek miiszaki

kontrol I i ng tevekenvsegeben.

A.knnliziiliiscn lclc16s
\ elen !il sal o

l-l18.]



K6bdnr ai Vaglonkezel6 Zn. SZER!'EZETI ES MOKODESI SZABALYZAT
Kiadas datuna: )D0. I 0.)0. 6. kiad:is

3. Alfirisok
V6llalaton bel0l: Feladatkor6hez tartozo teljesitdsigazolisok, sziml6k,
jogosult a m[iszaki igqzgato szab6lyoz6sa alapjen.

V6llalaton kirtil: Feladatkdr6hez tartozo teljesitesigazol6sok, szdml6k,
jogosult a m[iszaki igazgato szabelyoz6sa alapjen.

4. A miiszaki irodavezet6 feladata 6s hatisktire

Javaslatot ad a tovabbkdpzesi kdrddsekben

levelek aliirisira

levelek aliir6sdra

,I

Hat{skiirtik

Feladatok

!(] I

N

Y

N

(l)

.o

tr

Irinyitja a hataskorebe utalt csoport munkdj6t. V

Folyamatosan egyrittmiikt dik az Alapito erintett szerveivel v K KO

Keretgazdakdnt feliigyeli a gyorsszol96lati tevdkenyseget. v K KO

V

Megszerv'ezi ds sziiks6g szerint r6szt vesz az iigyeleti rendszerben !' KO

Kozbeszerzesi eljir6sokat bonyolit v K KO

Kivitelezoi vdllalkozoi szerz6deseket keszit elo K KO

Mriszaki ellen6ri tevekenys€get vdgez, v K KO

Feladatkordhez kapcsolodo igdnybevett szolgdltat6sok teljesitdsdnek
megtort6ntet igazolja (tetjesitdsigazol6s kiadrisa)

v D

Statisztikai j elenteseket keszit K KO

A terv'ez6si ds mdrnoki munkdt feli.tLgyeli, irinyitja v K

A szerzriddsben vellalt kotelezettsdgeket teljesiti \'
Eves karbantartdsi, lebonyolitisi iitemterveket keszit, kdszittet,
rendszeresen aktualiz6[ja.

V KO

A feladatok elorehalad6s6t ellenorzi. nvomon koveti !' K

\-
Alv6llalkozoi aj 6nlatokat k6r be V K KO D

Arajrinlatokat al akit ki \' J KO

J K

Ajanlatokat nyilvdntart \-

A szenezet megl'elelo mrikodeset biaositja

J

\ ezen glrto
18i I8JAkturlizrlisert fclcl6s

Keretgazdakent megfiatArozza az 6ves gyorsszol96lati keretet.

"l
aJlLI
Dol.6r I,l

I

I

Koltsegeket nyilr,dntanja, alvdllalkozoi munkdkat ellenorzi.

Aj6nlatokat zsfi riztet.



K6bdrvai Vagl-o nkezel6 Zrt SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
!,i odas datuma : ?02 0. I 0. 20- 6. kia&is

!'
Szervezeti egyseg hateskOrdbe tartozo szabelyozesi feladatokat vegez J

v VL

Az igazolt teljesitesek alapjan intezkedik a Vagyonkezel6n beliili
szimlakibocs6tdsrol, befogad6sokrol. Kapcsolatot tart a Cazdas6gi
Igazgat6s6ggal.

\' K
KO

Kapcsolatot tart az informatikai menedzserrel K

A szervezeti egyseghez kertil6 papiralapu
inlormiciok egyez6s6gdt ellen6rzi 6s biaositj a.

CS szimitog6pes K

v
A bankgaranciiit nyilvintartja, azokat folyamatosan aktualiz6lja,
valamint az [j igenyeket, viltoz6sokat el6terj esai,

v

Az iroda koltsegtervet elkdsziti ds a j ovihagyott tervnek megfelel6
miik6dest biaositja.

D

Kivitelezoi, alvillalkozoi szerz<ideseket keszit el6, kot meg. K KO

Az alv6llalkozoi szerz6deseket
sziiks6ges modositisokat el vegzi.

folyamatosan karbantartj4 a v

Kozremiikodik az eves gazdilkodisi ten' elk6sziteseben K

Az elvegzendo mdmoki munk6t koordin6lja v
\,
v

Kapcsolatot tart a szakmai hat6sigokkal. !'
Kapcsolatot tart a megbizokkal v

!'
A minrlsdgbiztositdsi feladatokat fehigyeli v
Betartj a az SZMSZ, a Min6s6gir6nyit6si Kdzikonyv,
Vagyonkezelo belso szabilyzatai el6ir6sait.

esa \.'

Teljesiti azokat az eseti feladatokat. amelyekkel a kOzvetlen felettese

megbizza.

v

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljiba tartozo

olyan feladatot, amellyel kdpesitdse, v6gzettsdge alapj 6n megbizhato

6s amellyel megbizzik.

v

\lagas6pitci technikus/nr 6rntik

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6 mliszaki irodal ezeto

Aktualizdlisdrt fetekis
\ c/.drigrzgirto

1g/ I8J

I 
Felsovezetdi utasitesokat teljesit.

R6sa vesz az alinlati zsiirin, alvillalkozoi zsririn.

I

I

I

A mern6ki munkit felt.igyeli, ir6nyitja es szabAlyozza.

I

I

I

I

K

Reilis vezet6i tajekoztatest nyfjt.

vl

I

I
II 

Kapcsolatot tart mis szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a besz6ll itokkal.

I

tll
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Tdvotl6t6ben vagy akad6lyoztatesa eset6n a k6t magas6pit6 technikus/m6rniik egrmist
helyettesiti.

2. A beosztis c6lja

Az Alapit6 vagy a Vagyonkezel6 tulajdoniban l6vo lakds es nem lakes celj 6ra szolgil6
ingatlanok fenntart6sa, gyorsszerv'iz szolgdltat6s biaosit6sa. Miiszaki meghibdsod6sok
bejelentes6nek fogadisa, iigyelet miikodtetdse. Alv6llalkoz6 kiertesitdse. A bejelentett
meghibrisodris rogzitese az eloitt programban. Az elv6gzett javit6sok leigazol6sa az

alvillalkozoknak a megrendelo eltal leigazolt munkalap alapjin. Meghibisodis
megsztntetdsevel kapcsolatos koltsegek ellen<irzdse. Milszaki ellen<irzes, sziikseg eseten
szakigi mfiszaki ellen6rdk bevon6sa a meghibisodds megsziintetds6nek ellen6rzesebe. A
meghibiisodis megsziintetdsenek dokumentilisa az eloirt programban. Alv6llalkozo
munkdjinak ellen6rz6se.

3. Aliirisok
V6tlalaton beliil: Feladatkdrehez tartozo telj esit6sigazolisok, szimldk, levelek al6irisd.ra
jogosult a miiszaki igazgato szabilyozisa alapjin.

Viltalaton kidl: Feladatkorehez tartozo telj esitesigazol6sok, szimlik, levelek aliir6s6ra
jogosult a miiszaki igazgaro szabilyoz6sa alapjin.

4. A magas6pit6 technikus/m6rniik feladata 6s hatiskiire

A letadatok elorehaladds6t ellenorzi. nvomon koveti

Koltsegeket nvilrantartja. allallalkozoi munkakat ellenorzi \

Feladatok a0
\qJ N

v KO

K KO

Keretgazdakdnt meghatarozza az dves gyorsszolg6lati keretet K

Megszervezi 6s sztikseg szerint r6sz vesz az iigyeleti rendszerben v KO

Kozbeszerzesi eljirdsokat bonyolit \' K KO

Kivitelezoi vitlalkozoi szerzod6seket keszit elo

Mriszaki ellen6ri tevdkenys6get vegez v K KO

Feladatkordhez kapcsolodo igdnybevett szol96ltatdsok teljesitds6nek
megtortdnt6t igazolj a (telj esitesigazol6s kiad6sa)

\' D

Statisaikai j elent6seket k6szit K KO

A tervezdsi ds mdrnoki munkit feliigyeli, irdnyitja K

Eves karbantartdsi, lebonyolit6si titemten'eket kdszit. k6szittet,
rendszeresen aktualizdlja.

K KO

K

50i I ftjNimaliniliscn fclel<is
\ e,/engi),.gllto

Hatnskdrtit 
I

K

I

Folyamatosan egyiittmiikirdi k az Al apito 6rintett szerveivel

I 
Keretgazdakent felugyeli a gyorsszolgilati tevdkenys6get.

I

I

K ir(o I

I



Alvillalkozoi ajdnlatokat k6r be. V K

Araj6nlatokat, koltsegvetdseket keszit v J KO

Aj6nlatokat zsiiriaet J K

Aj 6nlatokat nyilvdntart

Min6segbiaosit6si utasitdsokat k6szit, betartat K

v
Szervezeti egyseg hat6sk6rebe tartozo szabdly ozisi leladatokat vegez J K

Reszt vesz az aj nlati zsririn, alvdllalkozoi zsiirin !' K \.L

Az igazolt teljesitesek alapjin intdzkedik a Vagyonkezel6n beliili
szimlakibocs6tisrol, befogadisokrol. Kapcsolatot tart a Gazdasigi
Igazgatosdggal.

K

A szervezeti egyseghez keriilo papiralapri
inform6ci ok egyez6s6g6t ell en6rzi ds biaositj a.

CS szimit69epes K

Redlis vezet6i tAj ekoztatest nyujt v K

A bankgaranci6it nyilv6ntartja, azokat folyamatosan aktualiz6lja,
valamint az tj igenyeket, viltozisokat ekiterjesai.

v K

Az iroda koltsegten'6t elkesziti es a jovihagyott tewnek megfelel6
mtikodest biaositja

v K

Kivitelez6i, alvdllalkozoi szerzoddseket k6szit elo, k6t meg. v K

Az alv6llalkozoi szerz<ideseket folyamatosan karbantartja
sziiksdges modosi tasokat elvdgzi.

a \'

Kozremiik6dik az eves gazdilkod6si ten' elk6szites6ben.

Az elvdgzend6 mem6ki munk6t koordindlja K

A mernoki munkit feli.igyeli, iriinyida 6s szabilyozza. K

Kapcsolatot tart m6s szervezetekkel \' K

Kapcsolatot tart a szakmai hatosrigokkal V K

Kapcsolatot tart a megbizokkal K

Kapcsolatot tart a besz6llitokkal !' K

A minosdgbiaosit6si feladatokat feliigyeli K

Betartj a az SZMSZ. a Minosdgir6nyitdsi K6zikonyv,
Vagyonkezelo belso szab6lyzatai el6ir6sait.

esa v

Tetjesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a k6zvetlen felettese

megbizza.

\-

\'

K6b:inr ai Vaglonkezel6 Zrt SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas dauma: 280. 10.10. 6. kiadiis

Kdteles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezelti profiljeba tartozo

olyan t'eladatot. amellyel kepesitdse. v6gzettsege alapj in megbizhato

ds amellyel megbizzdk.

Akluilliz:ilisert fclcl6s
\ ezeriq,irlqrlo

5l i l,lJ

I

vl

Felsrivezet5i utasitisokat teljesit.

vl

I

I

I

I

I

I

I
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K6bdnlai Vag onkezel6 Zrt SZER\,EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
6. kiadds

NIUSZAKI ELLEN6RI CSOPORT

Szervezeti egrs6g c6lj a

A szak6gi mriszaki ellen6rdk feladata, hogy segitsek az intezmiryi, valamint a lak6s es nem
lakis celj6ra szolgelo ingatlanok fenntartdsival es a beruhiz6sokkal kapcsolatos feladatok
elv6gzeset, tovdbbi biaositsik a vonatkozo szabv6nyok es jogszabelyok betart6s6t a
fenntartes ds a beruhizis sorin. A mriszaki szakertoi feladatokat a vegrehajt6 csoportok
felkdrdsere vegzi a csoport.

Szervezeti eSrs6g belsd fel6pit6se

el eklromos mriszaki ellen6r

gep6sz miiszaki ellentir

statikus szakerto

miiszaki el<ikeszit6

energetikus

Miiszaki ellen6r

l. Szervezeti hely

Felettes vezet<i: mtszaki igazgaro

Tivolldteben vagy akadilyoaatesa eseten helyettesit6s6t a teriiletileg illet5kes irodavezetd
litja el, amennyiben a sziiks6ges jogosultsiggal rendelkezik. Ellenkez6 esetben a
miiszaki igazgat6 jeltili ki a helyettesit6t.

2. A munkakiir c6lja

A szakiigi miiszaki ellen6rok feladata, hogy segitsek az intdzmenyi, valamint a lak6s 6s nem
lakis celj ira szolg6lo ingatlanok fenntartds6val es a beruh6zdsokkal kapcsolatos feladatok
elv6gzdset, tov6bbi biaosits6k a vonatkozo szabvrinyok es jogszabilyok betart6sit a
fenntart6s 6s a beruh6zis sor6n. A miiszaki szakertoi feladatokat a vegrehajto csoportok
felkerdsdre v6gzi a csoport.

3. Aldirisok

V6llalaton beliil. Feladatkorehez tartozo teljesitdsigazoldsok, sz6ml6k, levelek aliirdsdra
jogosult a miiszaki igazgato szabdlyoz6sa alapj6n.

Vdllalaton kivtil: Feladatk6rdhez tartozo telj esitdsigazoldsok, szdmlik, tevelek aliirayira
jogosult a mriszaki igazgato szabilyozisa alapjin.

A.ktuxlizilisen lclc16s
\ crcn rgillo

5lit83
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Kiadas datuna: 2020. I 0. 20. 6. kiad.is

4. A miiszaki ellendrtik feladata 6s hat{Lskiire

Szen'ezeti egt sdg hataskor6be tartozo szabalyozasi t'eladatokat vegez

Resa vesz az alanlati zsurin. alvallalkozoi zstirin

Feladatok

t-
oo.q,

-l

\o

(l)

N

N

Folyamatosan egyiittmiikodik az Alapito 6ri ntett szerveivel v K KO

Folyamatosan egyiittmtikodik a miiszaki-, valamint a beruh6z6si 6s

i ntezmenyfenntartisi i rodival .

v K KO

Rdsa vesz a kozbeszerzesi eljirisok el6keszit6s6ben, bonyolit6s6ban. v K KO

Kivitelezoi vdllalkozoi szerzodeseket k6szit et6 K KO

Szakigi mtlszaki ellentiri tevdkenyseget vegez a jogszab6lyi

eloirisoknak megfeleloen.
K KO

Feladatkor6hez kapcsolodo igdnybevett szolgiltat6sok teljesitds6nek
megtortdnt6t igazolja (teljesitesigazolis kiadiisa)

\' D

Adatszolgdltatdst nyujt a statisztikai jelent6sekhez K

A szakigi tervezesi es mernoki munk6t feli.igyeli, ir6nyitja V K KO

v
Alv6llalkozoi ajdnlatokat ker be. v K KO

Szakdgi 6raj 6nlatokat, kolts6gvet6seket kdszit V J KO

Aj inlatokat zsuriaet J K

Ajdnlatokat nyilvintan \'

Telj esitesigazoldsokat szakigi ellenjegyz6ssel ldt el v
Felm6resi naplokat leigazol \'

Alvdllalkozoi szimlikat t6telesen ellen6rzi, igazolja \'

A kivitelezdsek ellen6rzese sor6n a jogszabdlyi el6ir6soknak

megfeleloen az 6pit6si naplot vezeti.

V

Min<!s6gbiaositisi utasit6sokat k6szit, betartat v
A Vag-onkezelo hatily os szabdlyzatait vegrehaj tj a \-

A szen'ezet megf-elelo miikodes6t biaositja J

Felsovezetoi utasitisokat tetjesit \'

\ K vL

\ ezcn o

5l/ l8J

J

\ktrnlillrLrscn fclclos

natastorot 

I

I

I

I

Koltsegeket nyilvintartja, alv6llalkozoi munkikat ellen6rzi.

I

lvl
I

I

I
KO

i
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Az igazolt teljesitesek alapjin intdzkedik a Vagyonkezel6n beltili
szdmlakibocsit6srol, befogad6sokr6l. Kapcsolatot tart a Gazdasdgi
igazgatosiggal.

V K

Reilis vezetoi t6j eko4atest nyfjt V

A bankgaranciiit nyilvintartja, azokat folyamatosan aktualizilja,
valamint az [j igenyeket, v6ltozdsokat el<iterjesai.

!'

Kivitelez5i, alv6llalkozoi szerz6d6seket k6szit elo, kot meg v K KO

Az alv6llalkozoi szerzod6seket
sztiksdges modositisokat el vegzi.

folyamatosan karbantartja a v

Kozremrikodik az 6ves gazddlkoddsi terv elkdszit6sdben K

v
A mernoki munkit feltigyeli, ininyitja 6s szabitlyozza. !'
Kapcsolatot tart mis szen'ezetekkel v
Kapcsolatot tart a szakmai hatosigokkal v

Kapcsolatot tart a besz6llitokkal !'
A min<is6gbiaositdsi leladatokat fehigyeli v
Betartja az SZMSZ, a Minosegirinyitisi K6zik6nyv,
Vagyonkezelo belso szab6lyzatai ekiir6sait.

esa v

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

v

K0teles elvdgezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profilj 6ba tartozo
olyan feladatot, amellyel kdpesit6se, vegzettsdge alapj dn megbizhato
ds amellyel megbizzdk.

v

\ crcn
5-l tJ\krualizalascn lclckis

KO

Kapcsolatot tart a megbizokkal. vl

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Az elvegzendo mdrnoki munkit koordin6lja.

I

I

I

I
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KEZfLESI IGAZGATOSAG

Szervezeti egrs6g c6lj a

Az Alapito es a Vagyonkezet6 kOzdtti - a feladat ellitrisira vonatkoz6 - szerz6des alapj6n
portfolioba vont - .tz Alapito, illewe a Vagyonkezel6 tulajdoniban l6v6 - lakoepi.iletek,
lakisok 6s nem lak6s celjdra szolg6l6 helyisegek, helyisegcsoportok is egy6b ingatlanok
kezelesi, iizemeltetesi feladatainak ell6t6sa az Alapito, mint tulajdonos kdpviselete azon

t6rsash6zakban, ahol az Alapit6 tulajdoni hinyaddal rendelkezik, megbizris alapj6n

tirsash6zak k<iz6s kepvisel6i tevdkenysdg, illetve reszfeladatok ell6t6s6,ra,

Szervezeti egrs5g bels6 fel6pit6se

kezeldsi igazgato

Lak6s- es helyiseggazd6lkod6si Iroda

Kezelesi Csoport

B6rlem6nyellen6rz6 Csoport

Tulajdonosi Csoport

Szerzodeskot6 Csoport

T6rsashizkezel6 Csoport

Helyi sdggazdiilkodo Csoport

Alirendelt szervezeti egrs6gek

Lakis- es helyiseggazdiilkodrisi iroda

Kezel6si lgazgat6

1. Szervezeti hely

Felettes vezet6. iltal 6nos vez6ri gazgato helyettes

Ktizvetlen irinyitisa ali i.artoz vezet6k:

lakis- es helyiseggazdilkod6si irodavezeto

Kiizvetlen ir6nyitisa ali tartoz6 beosztottak: -

T6volletdben vagy akadilyoztatisa eset6n helyettesit6s6t a lakds- 6s helyis6ggazddlkodisi
irodavezetd tdtja el.

Sziikseg eset6n a lakds- es helyiseggazd6lkod6si irodavezetot helyettesiti.

2. A munkakiir c6lja

A Kezelesi igazgatosighoz tartozo, a tevekenysdggel kapcsolatos tervezdsi-, szervezdsi-,

irinyitisi-, ellen6rzdsi- es ert6kel6si feladatok koordin6l6sa.

3. Aliirisok
Villalaton beliil. Szaktertletet drinto k6rddsekben felettese fel6.

Vdllalaton kiviiLl. Feladatkor6hez tartozo telj esitesigazolasok, sz6ml6k, levelek alair6sara
jogosult. kotelezettsdgr'6llalds eseten kett6s alairissal kepviseli a Vagyonkezelot.

\l'tultlizulrtscn fclcltis
\ c/cn l/') il1o

55ll8J
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4. A kezel6si igazgatfl feladata 6s hatiskiire

z igazgatosigot 6rinto szemdlyi- 6s miikodcisi kerddsekb

lrdsa vesz

z lrzleti terv ds az ingatl angazd6l kodasi koncepci( V K,l

\ktualizuluscn lclclcis

Ilatiskiirtik

Feladatok BO

-

I

(l)

N

r4)
N
(lJ

\()

\()

L

lrinyitj a a hat6sk0r6be utalt szervezeti egysdgeket V J K v KO D

Ddnt a szervezeti egyseg tev6kenysegebe tartozo feladatok
vegrehajt6sirol es a miikOdes megszervezdser6l.

KO D

Dont az elv6gzend6 munka hat6ridon beltili iitemezdser<il,
munkav6gzdsben erintett szemdlyek kiv6lasa6s6rol.

!' KO D

A be6rkez<i feladatokat, leveleket, dokumentumokat naponta az

iigyintdzok fel6 szi gnalj a.
v D

J
Az igazgatos6g tevekenysegi kor6hez tartozo ekiterj esadsek
elkeszitdsdt koordinilj a es jov6hagyj a.

K KO D

J
Munka hat6konyseget javito intezkeddseket megfogalmarra az

6ltal6nos v ez6rigaz gato helyettes reszere.

Az Alapitoval 6rv6nyben l6v6 szerz<ld6sben meghat6rozott
feladatokat vegrehaj tatj a.

v KO

A szervezeti egyseg feladatainak vegrehajtdsi 6llapot6t
lolyamatosan fi gyelemmel kiseri.

v KO

Figeli a tevekenysdg6vel, aktuelis feladataival 6sszeftigg6
hatdridoket.

v VL

A vonatkozo jogszab6lyokban es bels6 szab6lyzatokban el6irt
iirgyintdzdsi hat6rid6t betartja 6s betartatja, amennyiben a

hat6rid6 nem tarthato az jelzi szakmai felettese r6sz6re.

V J \t-

Az itltala elvdgzett munkirol nyilvintartist vezet V KO

Az elvdgzett tev6kenysegek bizonylatolis6hoz a mindenkor
aktuilis, eloin formanyomtar"-Anyokat hasznelja.

V KO

Kimeno levelez6st j6v6hagyja, sztikseg szerint javitdsra
visszair6nyitj a, vagy vezdrigazgato reszdre al6ir6sra tovibbitja.

A csoponok munk6j 6t szuroprobaszeriien ellenorzi \-

A csoportok 6ltal vdgzett tev6kenysegekril az Alapitoval
dn'6nyben ldv<i szerz<iddsnek megfelelo j elentdst keszit.

!' KO

Az igazgatosdg munkatdrsainak szabadsdg tervezds6ben resa
\ esz

KO D

.l

\ crcn o
56/t 8J
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kialakitdsiban r6sa vesz.

Sztikseges miiszaki felmeresek, mtiszaki tervek elkeszitesere
felkerest int6z, vagy felkdr6st j6vrihagy a miiszaki igazgatos6g
feld.

v

Javaslatot tehet vezerigazgato
modositisdnak kezdemenyeztlsere.

reszere helvi rendelet
J

Koordin6lja az igazgalos g tevekenysdgi kdrebe tafiozi
munkafolyamatokat, az iga,gatosdg tev6kenys6g6r6l heti, vagy
havi kimutat6st ellit ossze a vezet6s6g r6szere.

v KO

R6sa vesz az ajbnlati zs[iri elj6rison K

Az igazgatosig tev6kenys6get erint6 j ogszabilyokat es azok
v6ltozdsait figyelemmel kiseri 6s ernil az igazgatosig
munkatArsait tAj 6koztatj a.

!' KO

Reszt vesz az Alapito 6ves k6lts6gvetdse Vagyonkezel6t erintd
sorainak, illewe a Vagyonkezel6 tzleti terv6nek el5k6szit6s6ben.

KO

A szervezeti egyseget erint6 kdltsegek felhasznilis6t a

i6vihagyott tervnek megfelel6 mrikodes keretei kozott szewezl.
v D

Beta*ja az SZMSZ, a Min6segir6nyit6si Kezikonyv, es a

VagyonkezelS bels6 szabdlyzatai eloiresait.
V

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

v KO

Feladatkdrehez kapcsolodo ig6nybevett szolgiltatisok
teljesit6senek megtort6nt6t igazolja (teljesitesigazolis kiad6sa)

!' D

Kdzbeszerzesi elj6r6sok lefolytat6sdban rdszt vesz K

Kapcsolatot tart m6s szervezetekkel, t6rsosailyok vezet6ivel,
illewe az Alapito osa6lyaival.

!'

v K KO

Adatot szolgdltat az Alapito megkerestis6re K

Bdrleti szerz6dest, kozmiiszerz6dest cegszertien al6ir \'
Lakcimnyilvdntarto lapot alair v

Lak:is- 6s helyis6ggazdilkodisi irodavezetti

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6. kezelesi igazgato

Kiizvetlen irinyitisa al6 tartoz6 vezet6k:

- kezelesi csoporr!'ezeto

- rulajdonosi csoportvezet6

- helv iseggazdalkodasi csoponr ezeto

Aktualiziikisdn felelds
r ez.driqazgato

5'/llr3

I

"olI

I

I I

I

I

I

II

I

I

I

I

II

Statisaikai jelentest k6szitdseben r6sa vesz, jov6hagy.
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- tirsash6zkezel<i csoportvezet6

Kiizvetlen irinyitdsa 
^lA 

t^rtoz6 beosztottak:

- szerz6d6skotSk
- b6rlemenyellen5rok

- adminisztr6tor

T6volleteben vagy akad6lyoaatesa eseten helyettesit6set a kezel6si igazgat6 ldtja el.

Sziikseg eset6n a tulaj donosi csopoffvezet6t, a kezelesi csoportvezetot, a tirsash6zkezel6
csopofvezetot helyettesiti.

2. A munkaktir c6lja

Az Alapito es a Vagyonkezelti kdzoui - a feladat ell6tds6ra vonatkozo - szerz6des alapj6n
portfolioba vont - az Alapito, illetve a Vagyonkezel6 nrl aj doniban l6vo - lak66pi.iletek,
lakisok es nem lak6s c6lj 6ra szolg6l6 helyisegek, helyisegcsoportok es egyeb ingatlanok
kezel6si-, 0zemeltetesi- es hasznositisi feladatainak ellitisa 6s koordinildsa, az Alapito, mint
tulajdonos kepviselete es a kdpviseleuel kapcsolatos feladatok koordin6l6sa azon
tirsashlzakban, ahol az Alapit6 tulajdoni h6nyaddal rendelkezik, Az ingatlanok
mlikodtet6ssel kapcsolatos kdltsegeinek tervezdse, a ktlltsdgek felhaszn6lis6nak, a bev6telek
es a kintlev6sdgek folyamatos figyelemmel kiser6se, a sziiksdges behajtdsra tett intezked6sek
megtdtele. A csoportok miikedes6nek szakmai feliigyelete ds koordinil6sa.

3. Aliiris
V6l lalaton beltil : Szakreriiletet eri nto k6rd6sekben felettese fel6.

Vdllalaton kiviil: Feladatkordhez tartozo teljesitesigazolisok, szdml6k, levelek aliirdsira
jogosult.

4. A lakis- 6s helyis6ggazdrllkodisi irodavezet6 feladata 6s hatdskiire

a,'aslatt6teli joga r,an az altala vdgzett munkafeladato

firatdkonysdgirt javito intdzkeddsek meglogalmaz6sira a kezel6sit. : ."."
llgazgato reszere.
I

.l

Hat{sktiriik

Feladatok oo L
N

N

Az Alapitoval en'dnyben l6vo szerz<idesben meghat6rozott
feladatokat vdgrehajtja az abban el6in modon,

v KO

Szakmai lehigyeletet l6t el a szervezeti egyseg csoportjai felett v KO

Ddntds-elokdszit6 anyagot, eloterjesztdst k6szit v ,l K

Hat6rozatok vdgrehajt6sdt figyelemmel kis6ri. teljesi.ilesero
nyilvintanist vezet.

ll

i

v KO

\ e:/cn to
58i l8J\kturlizriLiscn lclclcis

I

Flatiridon beliil iitemezi az elvdgzendo munkafolyamatokat esl ., I

lkoordinalja | ' I

lKo



KOA ribizott feladatok vegrehajt6si rillapot6t folyamatosan
figyelemmel ki seri, azokat nyilvintartja.

v K

V
Figyeli a tevekenysegdvel, aktuelis feladataival osszet'iigg6
hatiridSket.

Figyeli a csoportok feladatait, tevekenysdgtiket 6rint6
hatirid6ket, beszdmoltatja a csoportokat az elvegzeu
fel adatok6l, tev6kenysdgekrol.

v J
Koteles a vonatkozo jogszab6lyokban 6s bels6 szab6lyzatokban
el6irt iigyint6z6si hat6rid6t betartani. Amennyiben a hatirid6 nem

tarthato, aa haladdktalanul jelezni koteles a szakmai felettesdnek.

vKimutatist keszit az irinyit6sa alatt levd csoportok elvegzetl
tevekenys6ger6l a szakmai felettese r6szere.

v J
Iogiigyletek lebonyolitisakor jogtan6csossal, ugyvedi irod6val
egyiiumiikodik.

\, KAz elektronikus
vezeti.

nyilvintartisi rendszer adatait naprakeszen

!' K KO
Az onkorminyzati 6s v6llalati ingatlanok miikod6si koltsegeit
meghat6rozott id<ire kezelokt6l osszegyrijti, fel0lvizsgdlja es a

tervezetet Osszeillitja szervezeti szinten.

v K KO
Az onkorminyzati es villalati ingatlanok miikodesi
koltsegfelhasznilis6t beszimol6si idoszakonk6nt kezel6kt6l
dsszegyiijti, feliilvizsgilja, osszeillida szervezeti szinten.

J
Kidolgozza az onkorminyzati 6s nem onkormdnyzati tulajdonu
ingatlanok hasznositasi javaslatit.

v
A teriiletet drint5 dnkorm6nyzati bizoft segi 6s k6pvisel6+esti.iLleti

hatarozatok vegrehajt6s6rol gondoskodik 6s vegrehajtisit
ellen6rzi.

!' KO DAz ingatlanfejlesa6sekkel kapcsolatos feladatokat koordinilj a,

vegrehaj tj a.

v J KSzanilisi folyamatok eltikeszitdseben es vegrehajtisiban reszt

VESZ

VT6rsegysdgekkel folyamatos kapcsolatot, egyeaetdst tart

vA Vagyonkezelo szerzoddtt partnerei dltal tortdnt megrendelesek

alapj6n vdgzett munk6latokat sziikseg szerint ellenorzi.

D\' Jozgl tildsre delegdlt tulajdonosi kdpviselo kozg,vtil6si an1'aga

ov6hagyja

v DKozgyiil6sre deleg6lt munkavdllalo reszv6telet kifizetdsre
igazolja.

\ KA jogug,vletek lebonyolit6sakor a jogtanacsossal egyi.iLttm[ikodik

K6bdnvai Vagvo nkezel<i Zn SZERVEZETI ES NflTOOESI SZAE I\LYZAT
Kiadds dstuma: )020. 10.20. 6. kia*is

erleti szerzodtlst. kozmriszerzridest ceqszenien alair \

.\lituill izildscn felclos
\ c/cngazgilto
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lngatlanfej lesaessel, szanilrssal kapcsolatos egyeztetesen resa
vesz, feladatokat koordin6lja 6s vegrehajtisra tovebbitja a

tdrsegysegek fele.
KO

A teriiletet drinto ingatlanok berbeadisdval kapcsolatos pily|zati
ddnt6s-elokeszit6sben rdszt vesz.

V vL KO

A teruletdt erinto ingatlanok kezelesevel kapcsolatos dontds-
el6kesltesben rdsa vesz.

v K

Ugylelfogadist tart v
Heti, havi negyedeves vagy fdl6ves tevdkenysegi elsz6mol6st,
beszimolot k6szit.

KO

Az SZMSZ, a Min<is6girinyit6si K6zikonyv, es a Vagyonkezeld
belsS szabilyzat6nak eloirisait betartj a.

v

K0teles elvdgezni valamennyi, a Vagyonkezel<i profilj 6ba tartozo
olyan feladatot, amellyel kepesit6se, v6gzettsege alapjen
megbizhato, es amellyel megbizzift .

\.'

Feladatk6rehez kapcsol6do igenybevett szolgiltatisok
teljesit6s6nek megtortdntet igazolja (teljesitdsigazol6s kiad6sa)

v D

v
Stati saikai j elent6st k6szit v K KO

Adatot szolg6ltat az Alapito megkeresesere K

Lakcimnyilvintarto adatlapot aliir Y

Aktualiziliisen fe tekis
\'ezdrigazqato

(,rri t8J

p6rleti szerzodest, kdzmiiszerz6dest cegszenien al6ir.

vl

I

I

I

I
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Kiadd,s datuna: )020. 10.)0. 6 kiad,is

KfZELESI CSOPORT

Kezel6si csoportvezetd

l. Szervezeti hely

Fel ettes vezet6: lak6s- 6s helyi seggazdril kod6si i rodavezeto

Tdvolleteben vagy akaddlyoztatasa eseten helyettesit6set a lakis- 6s helyis6ggazddlkodisi
irodavezet6 litja el.

Szi.ikseg eset6n az i ngatlankezel 5t helyettesiti.

Kdzvetlen irinyitisa ali tartoz6 t eosztottak:

- ingatlankezelS

- kezelesi foelSado

2. A munkakiir c6lja

Az Alapito es a Vagyonkezelo kozotti - a feladat ell6t6sira vonatkozo - szerz<id6s alapj 6n
portfolioba vont - az Alapito, illewe a Vagyonkezelo tulajdon6ban l6vo - lakoingatlanok,
kezel6si-, iizemeltet6si- es hasznosit6si feladatainak ellit6sa es koordin6l6sa, az Alapit6, mint
tulajdonos kepviselete es a kdpviselettel kapcsolatos feladatok koordinilisa azon

t6rsashizakban, ahol az Alapito tulajdoni hdnyaddal rendelkezik. Az ingatlanok
mrikodtetessel kapcsolatos kdltsegeinek tervezdse, a koltsegek felhasm6l6s6nak, a bevetelek

es a kintldv6segek folyamatos figyelemmel kisdrdse, a sztiks6ges behajtisra tett intezked6sek

megtetele. A csoport mrikodesenek, feladatellitdsinak koordin6l6sa.

3. Aliiris
Vil lal aton beltil : Szakteriil etet 6rint6 k6rd6sekben felettese fele.

Villalaton kiviil: Feladatkdrdhez tzrtozo telj esitesigazolisok aldir6sdra, egyeb dokumentumok
(pl. levelek) szign6ldsira j ogosult.

4. A kezel6si csoportvezetd feladata 6s hatiskiire

6ntds-elkeszitdseben rdsa \ esz. adatot. informiciot. javaslatot

al aslatteteli joga van az itltala vegzett munkaf'eladato .t
at6konvsa-s4et iavito intezkeddsek m ectbqalm a zasara a kezelesii

KJ

iJ

'r
0!

!9

N

Z

Hat{skiiriik

eladatok

!'Alapitoval en'enyben lev6 szerz5d6sben meghatdro

atokat vdgrehajtja az ott eloirt modon.e lad

\' KOHatirid6n beliil titemezi az elvegzend6 munkafolyamatokat es

koordin6lja.

h

A.ktuulrzriliscrl lclclos
\ clcnqarqillo
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K6teles a rdbizott feladatok v6grehajt6si allapotit folyamatosan
fi gyelemmel kisdmi, azokat nyilvintartani, valamint beszdmolni.

V K

Koteles figyelni a tevekenysegevel, akturilis feladataival
osszefiigg6 hatririd6ket betartatni, sztiks6g eseten modositasra
vonatkozo j avaslat6t felettesenek jelezni.

V

Koteles a vonatkoz6 jogszab6lyokban es bels6 szabdlyzatokban
eloirt tigyint6zdsi hateriddt betartani. Amennyiben a hat6rid6 nem

tarthato, aa haladdktalanul jelezni koteles a szakmai felettesenek,
V J

Heti rendszeressdggel beszdmol a csoport elvegzett
tev6kenysegeirol szakmai felettese reszere.

v

Kapcsolatot tart a kozmiivekkel, egyeaetest vegez, reklamdci6t
folytat, biaositj a az ingatl anok tizemeltetds6t.

V J

Koteles az elektronikus nyilv6ntart6si rendszer adatait
naprakeszen vezetni, azokbol adatszolgdltat6st biaositani.

v

Tertileti erintetts6ge szerint kdteles az ingatlanok miik6desi
kdltsegeinek meghatdrozott idore t6rt6n6 megtervez6sere,
felettese fele megkiildeni.

v K KO

Tertileti 6rintettsege szerint az ingatlanok miikodesi k6ltsegeinek
felhaszn6l6sdt figyelemmel kiseri, arrol nyilv6ntart6st vezet,
illewe arrol beszdmolot k6szit felettese r6szdre.

\' K KO

Az onkormdnyzati tulajdonu ingatlanok hasznosit6si javaslatinak
kidolgozisdban r6szt vesz.

A teruletet 6rint<i 6nkorm6nyzati bizottsegi ds k6pvi sel6testiileti
hatirozatokat vegrehajtja iltetve vegrehajtis6rol beszimol
lelettese fele.

V K

Az ingatlanfejlesaesekkel kapcsolatos feladatokat v6grehajtj a,

beszdmol felettese feld.
V J K

A teriileti bejdrdsokon, a bdrlemeny etad6s-6tv6telben, a

b6rlem6ny bemutatdsban rdszt vesz, a folyamatokat koordinilja.

Kozbeszerz6si
vdlemenyez.

elj6rdsban r6sa vesz, adatot szolgiltat, \- K KO

A Vagyonkezel5 szerzodott partnerei 6ltal tdrtdnt megrendeldsek
alapjin vdgzett munk6latokat ellenorzi. sziiksdg szerint
reklamdciot flolytat, telj esitesigazotdst illit ki.

\-

A jogiigvletek lebonvolitisakor a joglanacsossal egyiittmiikodik \, K

\

Kribdnvai Vagr onkezeki Zn SZER!'EZETI IiS MTIKODIISI SZABALYZAT
Kiadas ddtuna: )020. I 0. 10. 6. kiadils

gazgato r'szdre

ingadanok elidegenitdsdvel kapcsolatos dOnt6s-elok6szitdsben
resa vesz

A teniletet 6rinto ingatlanok hasznositisi jalaslat elokeszitesdben

J

A.ktualizilise n felel6s
r czcnq zgato

(rli l8J
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vesz, javaslatot ad, adatot szolgeltat

VL KOA teri.ilet6t drint5 ingatlanok berbead6sival kapcsolatos palyfuati
dontes-elSk6szit6sben r6szt vesz.

v J

Sz6ml6kat szi.iksdg szerint ellen6rzi, reklam6ciora e[6k6szit v K

KOvIngatlanok kdzmtifogyasztisdt nyilvrintartja, elemzi ds adatot
szol96ltat, sziiks6g szerint intdzkedest kezdemenyez.

v KA lakisok kiiirit6ssel
intezkedik.

tOrtdn<i vegrehajt6s6ban rdszt vesz,

v J KFolyamatosan figyelemmel kiseri a mrikdd6si keretek
felhaszn6l6s6t. beszdmolot keszit felettese reszere.

\' KO
lngatlanok b6rlok fele tort6n6 kozmf tovibbszimlizis6r6l,
ritalinydij es egyeb dij ak tovibbhiritisiro[, illewe modositis6rol
gondoskodik

D
Feladatkor6hez kapcsolodo igenybevett szolgiltat6sok
teljesitds6nek meglortdnt6t igazolja (teljesit6sigazol6s kiaddsa)

v

V KOLevelezest v6laszadisra, al6ir6sra elokesziti

Helyszini bej6rison r6szt vesz

vUgyfellogadist tart

v KORendkiviili berlemeny-ellenorz6st hajt v6gre

KOK6zmriitirdst int6z.

KOvBej elent6st kivizsgdlj a, sziiksdg szerint tov6bbitj a t6rsosaily fele,
vagy sziiksdg szerint intezkedik.

v KOKozbeszerzesi elj irisban r6szt vesz

KO\'Vegrehajt6si eljeres kitiritesi szakasziban k6zremiikodik

J K
A kozmfivek szerz<ideseit tartalmilag ellen6rzi,
el6k6sziti, fogyasaisra vonatkozo es mdr6orikra
nyilv6ntart6st vezet.

al6ir6sra
vonatkozo V

!'Betartja az SZMSZ, a Min6segirinyitdsi K6zik6nyv, 6s a

VagyonkezelS belso szab6lyzatai eloirisait.

\,
Koteles elvegezni valamennyi, a Vag-vonkezelo profiljiba tartozo
olyan feladatot, amellyel k6pesit6se, v6gzettsdge alapjin
megbizhato, 6s amellyel megbizzitk.

lngatlankezelS

l. Szervezeti hely

Felettes vezetci: kezeldsi csoportl ezeto

Tivollittlben vagl' akadilvoztatesa eseten helyettesit6s6t a kezel6si csoportvezet6 l6tja el.

Aktuuliz:ilisen fe le ltis
r cz.irigazgato
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2. A munkaktir c6lja

A Vagyonkezel<i kezelesdben - es az Alapit6 nrlajdoniban - [ev<i lakoingatlanok
hasznosit6s6nak el6segit6se, tulajdonosi 6rdekkepviselet ellit6s4 ingatlanok kezelesi
feladatinak ell6t6sa es koordin6l6sa. Ingatlanok iizemeltetes6nek biaosit6sa. Mtkddtetessel
kapcsolatos terv k6szitese, felhaszndlds folyamatos figyelese, sziikseg szerint j avito
i ntezkedesek megtetele.

3. ALiirrls

Villalaton beltil: -

Villalaton kiwl: Feladatkor6t erint6 k6rd6sekben elkdsziteu jegyz6konyv.

4. Az ingatlankezelS feladata 6s hatiskiire

Tertileti drintettsege szerint koteles az ingatlanok mrikodds
koltsdgeinek meghatirozott id6re tortdno megen'ezcrsere

Tenlleti irintetts<ice szerint koteles az inqatlanok nrtikod6s
einek t'elhaszndldsit tr

Ilatdskiiriik

Feladatok BO

rq) J

N

v

!,i
.o

L

Az Alapitoval ervenyben lev<! szerz6desben meghatdrozon
feladatokat vegrehajtja az ott eloi( modon.

V

Hatiridtin beli.il utemezi ds

munkafolyamatot.
vegrehajtja a tertilet6t 6rintd v

Dontds-elkeszitdseben reszt vesz, adatot, inform6ciot, javaslatot
ad.

v K

Javaslatteteli joga van
hat6konys6g6t javit6
csoportvezet6 r6szdre.

az iltd,a
int6zked6sek

vdgzett munkafeladatok
megfogalmazis6ra a J

Koteles a ribizott feladatok vegrehajtdsi dllapot6t lolyamatosan
figyelemmel kis6rni, azokat nyilv6ntartani, valamint beszimolni.

!' K

Koteles figyetni a tevekenys6g6vel, aktuelis feladataival
dsszefiigg<i hat6ridoket, azokat betartatni, sziiksdg esetdn
modosit6sra r,'onatkozo javaslatat felettes6nek jelezni.

!'

Kdteles a vonatkozo jogszabdlyokban es bels6 szabilyzatokban
eloirt ugyintezesi hat6rid6t betartani. Amennyiben a hatdrido nem
tarthato, aa haladdktalanul jelezni koteles felettes vezetojenek.

\' J

!' J

Koteles az elektronikus nyilv6ntartisi rendszer adatai
naprakdszen vezetni. adatszolgaltatdst biaositani.

d
l
\

\, K

\ K
kolts elemmel kiserni. arro

(r{i t8JAk t ua liz:i ldsert felcl<is
\ e/iriqa./eato
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[apcsolatot tan a kcizmtivekkel. egyeaetest vegez. reklamacio{
flolytat, biaositja az ingatlanok uzemelteteset. 
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J KAz onkorminyzati fiilaj donu ingatlanok hasznositisi javaslatinak
kidolgozisiban r6sa vesz, adatot szolg6ltat.

v K
A terulet6t erint6 onkormdnyzati bizoftsegi 6s kepvisel6testtileti
haterozatokat vegrehajtja, illetve vdgrehajtdsir6l beszimol
felettese fele.

v J KAz ingatlanfejlesaesekkel kapcsolatos kezel6i feladatokat
vegrehajtja.

KvA teruleti bej6r6son, berlem6ny 6tad6s-6tvetelben, b6rlemeny
bemutat6sban r6szt vesz.

\-T6rsegysegekkel folyamatos kapcsolatot tart, egyeztetdst vegez

KvKozbeszerzesi eljir6sban reszt vesz, adatot szolg6ltat,
velemdnyez.

V
A Vagyonkezeki szerzodott partnerei eltal tort6nt megrendel6sek

alapjrin v6gzett munkilatokat ellen6rzi, sziikseg szerinl

reklam6ciot folytat, telj esitesigazol6st dllit ki.

v KA jogiigyletek lebonyolit6sakor a jogtan6csossal egyiittmtikOdik

Az ingatlanok elidegenitesevel kapcsolatos ddnt6s-elSk6szit6sben

r6szt vesz.

vA teriiletet erint6 ingatlanok hasznositisi javaslat el6k6szit6s6ben

reszt vesz, j avaslatot ad, adatot szolg6ltat.

\.LvA teriiletet erint6 ingatlanok bdrbead6s6val kapcsolatos pilyazari
dontes-el6keszitesben r6sa vesz, javaslatot ad.

vzimlitkat sz0ks6g szerint ellen6rzi

vngatlanok k6zmrifogyasaisht nyilv6ntartja, elemzi 6s adat

lgiltat, sziikseg szerint intdzkedik

v KA lakdsok kir.iritdssel tortdno vdgrehajt6s6ban r6szt vesz,

intezkedik.

olyamatosan figyelemmel kiseri a mtikdddsi kerete

haszn616sit, besz6molot keszit

\:anok kozmfi tov6bbszdmldzisrirol, dtalinydij 6s egyeb dij
ovdbbsz6mliz6sirol, illetve modositds6rol gondoskodik

\'lez6st r 6laszadisra. aldirasra elokesziti

\:elyszini bej6rason rdszt vesz

\-Ugyfdllogad6st tart

vozmfi 6tirast intdz

K6b:lnvai Vas\ onkez.el6 Zn SZER\EZETI ES MOKODESI SZABALYZAT
Kiadds datumo: 2020. 10.)0 6. kiadds
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Kiqdas ddtama: 2020. I 0. 20. 6. kiadils

dkivtili berlemeny-ellenorzest hajt vdgre v
A kdzmiivek szerzodeseit
el6k6sziti, nyi lvintartist vezet

tartalmilag ellenrirzi, al6ir6sra Kv J

Betartja az SZMSZ, a Mintisegir6nyit6si Kezikonyv, es a

Vagyonkezelo bels<! szab6lyzatai el6ir6sait.
v

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljiba tartozo
olyan feladatot, amellyel k6pesit6se, v6gzetts6ge alapj 6n
megbizhato, ds amellyel megbizzak.

V

Iratt6razisi feladatot ell6t.

Vegrehaj t6si elj iris ki tiritesi szakasz6ban kdzremiikodik

v
v

Kezel6si f6el6adri

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: kezelesi csoportvezet6

Tivolleteben vagy akadilyoaatesa eset6n helyettesitesit a kezel6si csoportvezet6 ldtja el.

2. A munkakdr c6lja

A kezeldsi igazgato iltal vegzett, t6bb csoportot vagy tersosaelyt is drint6
feladattelj esit6sdnek koordin6l6sa, tovabba kUldnbozS 6llom6nyi-, es egyeb nyilv6ntart6sok
naprak6sz adatainak biaosit6sa, statisaikai adatok gyrijtese, rendszerezdse es adatszolg6ltat6s
biaositiisa, adatszolg6ltat6s el6segitese.

3. Aldiris

V6llalaton beltil. -

Vdllalaton kiviil. Feladatkoret erint6 kerdesekben elkeszitett jegyzdk6nyv.

4. Az kezel6si f6el6ad6 feladata 6s hatdsktire

ontds-elk6szito anyagot elindit. lolyamatot fi gyelemmet kiser.
ajd az Alapito t-etd megknldi

araslatt6teli joga ran az iltala vegzett munkaf'eladato

\llt

.l

Hatisktiriik

Feladatok !I
N

N

Alapitoval 6n6nyben l6vo szerz<iddsben meghatdroz
atokat vegrehajtja az ott elciirt modon.lad \-

Hatdridcln beli.il iitemezi es vegrehajtja a tertiletet cirin
unkafblyamatot \'

66/ l8J

KO

A.khrxlizitisifl tclel6s
r ezeriglzqat6

I

Bejelentest kivizsgilja, sztks6g szerint intezkedik. lv II

I

I

I



V KKoteles a ribizott feladatok v6grehajt6si illapotrit folyamatosan
fi gyelemmel kisdrni. azokat nyilv6ntartani, valamint besz6molni.

V
K6teles figyelni a tev6kenysdg6vel, aktu6lis feladataival
0sszefiigg6 hat6ridtiket, azokat betartatni, sztiks6g eseten

modosit6sra vonatkozo javaslat6t felettesdnek j elezni.

J!'
Koteles a vonatkoz6 jogszab6lyokban es bels6 szab6lyzatokban
el6irt iigyint6z6si hat.iridot betartani. Amennyiben a hatdrido nem
tarthato, aa haladdktalanul jelezni koteles a szakmai felettesenek.

!'Heti 6s havi rendszeresseggel kimutatiist k{szit az Altala elvegzett
tevekenysegei16l.

veltinyossigi nyiliszirocsere k6relmet befogadj
yilv6ntart6sba veszi, dont6sre el<ikdsziti, ir6sban megvilaszolja

v
szi, ddnt6sre elokesziti, ir6sban megvilaszolja

v6lt6nyoss6gi berendezesi tergyak csere k6relmet befogadj
yilvdntart6sba veszi, dontesre elokdsziti, ir6sban megvilaszolja.

!'Berleti szerz6desek mell6kletet kepez6 kozmii meghatalmaz6st

al6ir6sra el5kesziti 6s a b6rlemeny-ellen6rok fel6 tovribbitja.

vKozmii meghatalmazisokat nyilv6ntartdsba veszi, t6bl6zatban

nyilv6ntartja.

v
drsashizi onkorminyzati tul aj donreszek utin fizetett kdzo
oltseg, fetirjitisi alap ds egyeb koltseg analitikijit ha

szeresseggel elkesziti, azt a kozos kepviselSk r6szere pos

egkiildi

vezelesi igazgatosig 6ltal a miiszaki igazgatosdgtol megrendel

unkekat rogziti, nyilvintartj a.

!'teblezatban nyilvdntartja, eredeti

6seket lef[izi
ozmiiszerz6ddseket

Vezelesi igazgatosdgot erinto bizottsagi haterozatoka
yilvintartja, telj estilesi.iket koveti. arrol beszdmol

\-akisokhoz kapcsolodo lakcimrendezesben k6nyszer kijelentesi

relmet kiild a hivatal fele

vetarlja az SZ\ISZ. a \tinosegiranl itAsi K6zik0nr"v.
agyonkezelo belso szabilyzatai eloirisait

ES

\'
6teles eh'6gezni valamennvi. a Vagyonkezelo protiljiba tart
lyan feladatot. amellyel k6pesit6se. v6getts6ge alapji
egbizhato. ds amellyel megbizzdk

K6binr ai Vagronkezcl6 Zn SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiaelds datuna: 2020. l0:0 6. kia&i6

ekonys6g6t javito intezkeddsek megfogalmaz6s6ra
o reszere

rattarazasi feladatot ldt el \

AklrHlizlliise( fclc16s
\ ezdricilrgilto
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K6b:iNai Vasvonkczel6 Zrt. SZER!'EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadds daruma: 2020. I0-20 6. kiadiis

BERLI MENYILLENORZO CSOPORT

86rlem6n ellen6r

1. Szervez eti hely

Felettes vezet6: lak6s es helyiseggazdilkod6si irodavezet6

Tivolleteben vagy akaddlyoaatesa eseten a helyettesit6s rendje: b6rlern6nyellen6r
helyettesiti, sziiks6g eset6n adminisztritor helyettesiti.

2. A munkakiir c6lja

Az onkorm6nyzati berlakdsok 6s nem lakds celjira szolgilo helyisegek, tertiletek helyi
rendeletben rogzitenek szerinti 6ves rendeltetesszerii hasznilatra irinyulo iitemezett es
rendkivtili ellen<irz6se, valamint saj6t tulajdonban lev6 lakisok ds nem lakis celj dra szolgilo
helyis6gek ds tertiletek eves rendeltetesszerii haszn6latra irdnyulo iitemezett 6s rendkivtili
ellen6rzese,

3. Aliirris

Villalaton beliil. Munkakoret erintri iigyekben, felettese fele.

V6il alaton kiviil : El len6rzesi j egyz6k6nyvek.

4. A b6rlem6nyellen6r feladata 6s hat{sk6re

Szilkseg szerint ki6nesito lereleket aliirisra elcikdszit, postiz

Ingatlanbejirist. iltemezett es rendkivtili b6rlem6ny-ellen<irzest
v€gez. \,

\linden elr enzett berlemenr -ellendrzesl jegvzokonyvben, !']

Hatisktiriik

Feladatok
(D

o0

4

L
N

t

N

Az Alapitoval drvdnyben lev6 szerz6ddsben meghatirozott
feladatokat v6grehajtja az ott el6irt modon.

v

v K

Javaslatt6teli joga van. az iitala vdgzett munkafeladatok
hat6konysdg6t javito intdzkedesek megfogalmazis6ra az
ingatlantigyi irodavezeto rdsz6re.

J

6kenyseget az drv6nyben lev6 szabilyzatoknak megfeleloen
es dokumentdltan ldda el

e\ t'

Eves munkatervet kdszit tirgy6vet megelozo dv november 30.
napj6ig. iitemez, adminisztrdtornak itad. hat6ridon beliil
feladatot elldt. sziikseig szerint modosit.

!- KO

Bdrlemdny-ellenorz6s iitemten'dt elkdsziti. nyomon koveti \,' KO

v

Aktuulizilisen lclclcis
\ c,/cn$lzgalo

rr8/ 183

I

fDontesel<!k6szito tevekenysdghez alapadatokat szolg6ltat.
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I



K6b6ntai Vag onkezel6 Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas datuma: 2020. 10.)0

dokumentum mellekletekkel egyiittesen rOgzit

Bdrlem6nyben kdzmriorik epseget, megl6tet ellen6rzi, 6ra6ll6st
rogziti.

V

Ugyfelfogadist tart v
Berlemeny-ellenorz6si id<ipontot egyeztet V

Nyilvintart6si rendszer6t naprakdszen vezeti v
Irattiroz6si feladatot ell6t. v
Negyedeves, fdleves 6s dves jelentest keszit az ellen6rz6s
teljesiileser<ll, tartalm6rol.

v

Rendeletben eloirtak szerinti beszimolisi kotelezettsdget tesz

az ellen<irzesen tapasztaltakrol, eredmdnydr6l.
v

Utoellen5rz6st szab ki es teljesit \:

Tirsegys6gekkel egytittm0kodik K

Kdzm[iszol96ltat6k berlem6nybe valo bejutisit biaositj a !'
A b6rlemenyt haszn6lok berleti jogosultsig6t,
adatait, tartozkod6suk jogcimet helyszinen

i egyz6k6nyvben rdgziti.

szem6lyes
ellen6rzi, V

Szerz<id6sbe foglatt berloi es egydb kotelezettsdgek teljesites6t
ellen6rzi. Kotelezetts6g teljesitds elmulaszt6sa esetdn

felszolit6st szoban kozol, jegyz6konyvben r0gziti.

v

Birlemeny-ellenrirz6st lefolytatja, b6rlem6nyre vonatkozo
sziml6kat helyszinen ellen6rzi, jegyz5konyvben rtigziti.

v

B6rlemenyleltirt helyszinen ellenoriz, berlemenyt teljes konien
ellen<!rzi, j egyztikdnyvet k6szit.

v

Sztikseg szerint jegyz6krinyvet tov6bbi intdzkeddsre
tirsosa6lyoknak dokumentiltan etadja, tovAbbi intezkedest
kezdemenyez.

V

Az Onkorm6nyzati rulajdonf lakisok tekinteteben a helyi
rendeletben rogzitettek szerint lakber-feliilvizsgilatban
kozremiikodik.

v K

Havi tev6kenysdgrol kimutatdst k6szit !'
Minden 6ttala keszitett iratot ellenjegyezni koteles V

gyf6lfogad6st tart. \-

z SZMSZ, a Minosdgirdnyit6si K6zik6nvr', ds a Vagyonkezel
el so szab6l-vzatait. azok eloi risait betartj a

v

Koteles elvdgezni valamennyi. a lhgy-onkezelo protiljiba
tartoz6 ol1- an t-el adatot. ame[[1-el kepesi t6se. I dgzettsdge al apj an

megbizhato. 6s amellyel megbizzdk.
\'

Aknli iziiliislrrl [clcl6s
\ c./cnqitlgatd
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K6bdnvai Vag onkezel6 Zrt SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiatlas ddtumq: 2020. 10.20. 6. kiadis

Adminisztritor

l. Szervezeti hely

Felettes vezeto: helyiseg- es lakesgazdelkod6si irodavezet6

Tivolleteben vagy akadilyoztat6sa eseten helyettesit6s6t a b6rlem6ny-ellen6r litja el.

2. A munkakiir c6lja

A b6rlemeny-ellen6ri tevekenys6ghez kapcsolodo el6kdszit<i, nyilv6ntartisi es egydb
adminisztrativ feladatok ellit6sa.

3. Al6iris

Villalaton beliil: -

vellalaton kiviil: -

4. Az adminisztritor feladata 6s hatiskiire

Hatdskiiriik

Feladatok
EO

tq)

.!
N

\q)
N

rqJ

D6nt6sel<ikeszito tevdkenyseghez alapadatokat szol96ltat v K

Berlemdny-ellenorz6si kiertesito leveleket postezdsra

elok6sziti az adatellomeny folyamatos egyeztetese mellet,
valamint a kiertesitesek tdrtivevenyes kezbesitesrol
gondoskodik.

v

Bdrlem6ny-ellen<irzesi jegyz6konyvet a tervezetl
titemtervnek megfelekien generil, bdrlemeny-ellencirdknek
feladattelj esitdsre 6tad.

V

Bdrlem6ny-ellenorzdsi tevekenyseget, valamint az
ellenorz6s eredm6ny6t tibldzatban yezeti a jegyz<ikonyv

tartalm6nak megfeleloen.
v KO

Meghi[rsult bdrlemdny-ellen6rz6s
kiertesit6sdr<il gondoskodik.

utoellenoz6sdnek

Gondoskodik a berlemdny-ellenorz6skor megellapitoft
86rloi kotelezetts6g elm asadsihoz kapcsolodo felszolit6s
elkeszitdser6l. postezdserol, nyomon kovet6s6rol, sziiks6g
szerinti intezkeddseket kezdemdnyez. (pt. kozmlisz6mt6k
bemutat6sa)

\' KO

\'
lGondoskodik
ljegyzokony-r ek

AZ elk6szitett b<!rlem6nv-ellenorzesr
digitaliz6l6s6rol, leflizeserol.,

vilr, antartasdrol

vil',antanisi rendszeret naprak<iszen rezeti

\ 4,/cn ilto

\
,0/ lltJAktrrtl izriLisin fclekis
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K6b6nlai Vagr onkezel6 Zrt SZENT,'TZEI CS UUKODESI SZABALYZAT
Kiadas ddtuma: )020. I 0. 20. 6 kiadris

Berlem6ny-ellenorzdsi idopontot egyeaet !'
Ugyfdllogadist tart !'
Minden 6ltala keszitett dokumentumot ellenjegyez v
A berlem6ny-ellen6rzesi tev6kenys6gr<il adatot szolg6ltat !'
Sztikseg szerint b6rlemeny-ellenorzest vegez v
Tirsegys6gekkel egyi.ittmiikodik K

Irattirozisi feladatot ell6t V

Negyeddves, f6leves, eves jelent6st keszit a csoport altal
elv6gzett tevekenysdgr6l.

K

Az onkorminyzati tulajdont lak6sok tekintet6ben a helyi
rendeletben rogzitettek szerint lakber-feltilvizsg6latban
kozremiik6dik. (tejekoztatot ktild a berl5k rdszdre, azokat
dokumentdltan begyiijti ds itadj a a szerzdd6skot<i csoport
16sz6re)

!'

Lej6r6, hat6rozott idejii szerz6d6ssel rendelkez5 B6rl6k
esetdben a helyi rendeletben foglaltak szerint, annak
hatiiridejet betartva berlemdny-ellen6rzest indit el.

(t6jekoaato level, szankciok kikozlesevel, szlikseges

dokumentumokat mellekletben csatolja)

!'

Betartja az SZMSZ, a Minosegirdnyitisi Kezikdnyv, 6s a
Vagyonkezel5 belso szab6lyzatai el5ir6sait.

v

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljriba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesit6se, v6gzettsege

alapj6n megbizhato, 6s amellyel megbizz6k.
v

\ c/cflgllz

'?l/lltJAklurl i./li l:isl-i rt lelelos
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K6bdnt ai Vagr onkezel6 Zn SZERVEZETI ES MUKOOESI SZEAATYZET
Kiedas tlatunw: 2D0. 10.20. 6. kiadiis

TULAJDONOSI CSOPORT

Tulajdonosi csoportvezetd

1. Szervezeti hely

Felettes vezetri: I ak6s- es helyi s6ggazddlkoddsi i rodavezet<i

T6vollet6ben vagy akadilyoztat6sa eset6n tulajdonosi el6ad6

Kiizvetlen irdnyitisa al tartoz6 beosztottak:

- tulaj donosi el<iado

2. A munkakiir c6lja

Vagyonkezel6 kezeleseben l6v5 dnkorminyzati 6s sajet dajdonf lakoingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyeb teruletek hasznosit6s6nak el<isegitese, tulajdonosi erdekkepviselet
ell6t6sa ds koordin6l6sa, ingatlanok kezel6si feladatanak ell6trisa es koordin6l6sa.
Mrik6dtetdssel kapcsolatos tervezes k6szitese, koltsegek felhaszn6lisinak es bev6telek
figyelemme[ kisdr6se. A csoportok miik6dds6nek feliigyelete 6s koordin6l6sa.

3. Al6ir6s

Vhllalaton bellil: Szakteruletet erint6 kdrddsekben felettese fele.

V6.{lalaton kiviil: Feladatkdrdhez tartoz6 telj esit6sigazolisok, szilml6k, teljesites igazolis
al6irisdra jogosult.

4. A tulajdonosi csoportvezetd feladata 6s hatiskiire

oteles a r.onatkozo jogszabdlvokban es belso szabalvzatokban !' ,l
intezesi hat6ridot betartani Amenn

Ilat6sktirtik

Feladatok oa

.q)
N

!' KO
Hat6rid6n beliil iitemezi az elvegzend<! munkafolyamatokat es

koordin6lja

El6terj eszt6s elkeszitesdben rtiszt vesz J K

Javaslattdteli joga van az iltala
hatdkonysdg6t javito intdzkeddsek
igazgatosdg vezet<lj e rdszdre.

vdgzett munkafeladatok
megfogalmaz6sira az J

KOteles a r6bizott feladatok v6grehajtasi dllapot6t fblyamatosan
figyelemmel kiserni. azokat nyilvintartani.

!' K

Koteles figyelni a tevdkenys6gdvel, aktuelis tbladataiv
osszeftiggo hat6rid<lket, tls ea szakmai felettes6nek jelezni. ''l \

loin u
AktualiziiLisen felekis

r c,,.i4914g419

iben a hatarido nem

.{)

J

N

I

lAz Alapitoval dnenyben levo szerzodesben meghatdrozod .. l I l I I I

fauautotut vegrehajtja L on eloirt modon lnl I I I I I
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VGondoskodik a tulajdoni h6nyadok, albetdtek adatainak
ellen6rzeserol, sztikseg szerinti m6dositis6rol.

!' JKapcsolatot tart a kozOs kdpviselokkel.

v KOK6teles a t6rsash6zak elektronikus nyilv6ntartisi rendszerdnek

adatait naprakdszen vezetni.

KOv

Az Onkorminyzati tulajdonnal drintett t6rsash6zak fel€
teljesitendo fizetdsi kotelezettsegek (kozos koltsegek, feltjit6si
alap, celbefizetes) ellenorz6se 6s utal6sra el6keszitese. A fizetesi
kotelezettsegek hitelesitdse es penztigyi utal6sra tort6no 6tadisa.
Az utalando Osszegek igazolisa.

KO

A K6b6,nyai Vagyonkezel6 Zn. sqat tulajdon6ban 6116 lak6sokkal
erintett t6rsashrlzak fele teljesitendri fizetesi kotelezettsegek
(kozos koltsegek, feltjitdsi alap, c6lbefizet6s) ellenorzese es

utaliisra el6keszitese. A fizetdsi kotelezettsdgek hitelesitdse ds

penziigyi utalesra tort6n6 6tad6sa. Az utalando osszegek

igazol6sa.

K KOvTertileti erintettsdge szerint koteles az ingatlanok miikodesi
kdltsegeinek meghatdrozott id6re tort6no meglervez6s6re.

vKoteles a miikodesi
beszimolni.

k6lts6geket figyelemmel kis6rni, arrol

v K KOoteles a tirsashdzban levo lakisok miikodesenek biaosit6s6ra.

K KOidolgozza az onkorm6nyzati tulajdonf tirsashizi ingatlan

osit6si j avaslatdt

!' K
A teriilet6t drinto Onkorminyzati bizotts6gi es k6pviselS+estiileti
hatdrozatokat vegrehajtja, illetve v6grehajt6s6t ellenorzi, arrol
beszdmol.

!' J Klngatlanfejlesztdssel kapcsolatos t-eladatokat vdgrehajtja

v K KOeriileti bej 6r6sokon, b6rlem6ny itadis-atvetelben r6szt vesz

\'Tarsegysegekkel folyamatos kapcsolatot, egyeaetest tart

!'Vagyonkezel6 szerzoddtt partnerei fele kiadott megrendel
apjin, a v6gzett munkilatokat ellenorzi.

KYA jogiigyletek lebonyolitdsakor a jogtandcsossal egyiittmiikddik

J Kingatlanok elidegenites6vel kapcsolatos dont6s-el5k6szitesben
\ esz

\.L KOvA tertletdt drinto ingatlanok kezel6si ten'et elkesziti

A teruletet drinto ingatlanok berbead6sdval kapcsolatos pirlyiuati \.L\'
6nt6s-elok6szitdsben rdszt vesz

KO\ KA lak6sok kiiiritdssel tofteno vdgrehajt6sa kapcsan intdzkedik

K6bdnrai Vagr onkezel6 Zrt SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Ki adds claruma : ?0 : 0. I 0. 10. 6. kiadiis

hato aa halad6ktalanul jelezni koteles a szakmai felettesdnek

Aktualiziliiscn le le tris
\ c/en glzl.lit(o
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Kribinr ai Vag'onkczeki Zn SZERVEZETI ES HruTOOESI SZABALYZAT
Kiodas clanma: 2020. 10.20. 6. kiadiis

k6zgyiilesi id6pontokra koordinilja a rdsztvevo szemdlyeket
iigyeli tevekenysdgiiket, valamint figyelemmel tartj a a folyama K KO

ezfuisitt

Ugyfelfogadrist tart. v
Kozm[iszolgdltat6kkal kapcsolatot tart v
K6zgyiilesen hozott ontesek jogszeniseget vizsgilja, sztiks6g
szerint Jogi Iroda rdszere 6tadja.

v KO

T6rsashizak SZMSZ-eI, alapito okiratit, es egyeb dokumennrmait
nyilv6ntartja.

VAlbet6tek kozmti6tir6s6t intdzi KO

Kdzgyiilesi iratanyagokat. hat6rozatokat j ogszeni megfelel6seg
al apj 6n el lenorzi, sziiks6ges i ntezkedeseket megteszi.

v J

Gondoskodik a

telj esiteser6l.

ktizgytlesi hatArozatban szereplo kdltsegek v KO

A tirsash6z dokument6cioj6t napra k6szen vezeti, v6ltoz6sokat
koveti.

v KO

Betartj a az SZMSZ, a Min<isegirinyitisi Kezikdnyv, es a

Vagyonkezel<i belso szabdlyzatai eltiirisait.
!'

Kdteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezeki profilj6ba tartoz6
olyan feladatot, amellyel kdpesitdse, v6gzettsdge alapj dLn

megbizhato, es amellyel megbizz k.
v

T6rsashizi kozgytilesen meghatalmazds alapj6n, tulajdonosi
kepviseletet l6t el.

I' KO D

Tulajdonosi el6ad6

l. Szervezeti hely

Felettes vezeto: tulajdonosi csoportvezet6

Tivolldt6ben vagy akaddlyoaatrsa eset6n tulajdonosi csoportvezet6 helyettesiti.

2. A munkakiir c6lja

A Vagyonkezelo kezel6s6ben levti dnkormdnyzati es sajdt tulaj donri lakoingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyeb teniletek hasmositdsdnak el6segitese, tulajdonosi 6rdekk6pviselet
ell6tdsa es koordindldsa, ingatlanok kezelesi feladatdnak ellitdsa 6s koordin6l6sa.
M[lk6dtet6ssel kapcsolatos ten'ez6s k6szit6se, ktiltsegek felhaszn616s6nak ds bev6telek
tigyelemmel kis6rdse.

3. Aliiris
!'dllalaton belnl. Szakteniletdt erinto kdrd6sekben t-elettese [ele.

Villalaton kiviil: Feladatkdrehez tartozo telj esitdsigazolas. jegyzokonyv al6iris6ra j ogosult.

\ktulliziiliisen felckis
\ cririgargato

'li I frJ
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4. A tulajdonosi el6ad6 feladata 6s hatiskiire

oteles a mr.ikdddsi kolts6eeket figvelemmel

Hatiskiirtik

Feladatok E'

.(l)

-

I

N

Y

N

Az Alapit6val drv6nyben [6v5 szerz6ddsben meghaterozott
leladatokat vegrehajtj a az ott el6irt m6don.

v

Hatririd6n beltil titemezi az elvdgzerdo munkafolyamatokat es

v6grehaj tj a.
V

Eloterj esa6s elk6sziteseben rdszt vesz J

Javaslatt6teli joga van az itltala vdgzett munkafeladatok
hatekonys6g6t javit6 intezkedesek megfogalmaz6s6ra a kezeldsi

igezgato r6sz6re.
J

Koteles a r6bizott feladatok vegrehajt6si illapot6t folyamatosan
figyelemmel kisdmi, azokat nyilv6ntartani.

V K

Koteles figyelni a tevdkenysegevel, aktualis feladataival
OsszefriggS hatiiridriket, 6s ezt szakmai fel ettes6nek j el ezni .

v

Kdteles a vonatkozo jogszabilyokban es belsS szabilyzatokban
eloirt tigyint6zdsi hatriridot betartani. Amennyiben a hat6rido nem

tarthato azt haladektalanul jelezni koteles a szakmai felettesenek.
V J

Gondoskodik a

ellen6rz6s616l.

rutajdoni hinyadok, albet6tek adatainak !'

Az Onkorminyzati tulajdonnal erintett tirsashizak feld
teljesitend6 fizetdsi kotelezetts6gek (kozds kolts6gek, fehijitisi
alap, celbefizetds) ellen<irzdse 6s utal6sra el6keszitese. A fizetesi
kotelezettsegek hitelesitese es penzt-igyi utalesra tort6no etadesa.

Az utalando osszegek igazol6sa.

!' KO

A Kobdnyai Vagyonkezeki Zrt. sqht tulajdondban ritlo lak6sokkal
erintett t6rsashdzak fele teljesitendo fizet6si kdtelezettsdgek
(k6z6s k6lts6gek, lehijitdsi alap, c6lbefizetes) ellenorzese 6s

utalisra elokeszitese. A fizetdsi kotelezettsegek hitelesit6se es

pdnziigyi utalesra tortdno dtadisa. Az utalando 6sszegek

igazol6sa.

!' KO

Kapcsolatot tart a kozos kepviselokkel \' ,]

v

Tertileti tirintettsege szerint kdteles az ingatlanok miikoddsi
kolts6geinek meghatarozott idore tortdn6 megtenezds6re.

v K

\ I

\ c,/cn rgxto

kisdmi- arro

-,5i I8.]\klr:rli.,ilisert felel6s

I
I

I

I

I

I

K
I

I

Koteles a tdrsashdzak elektronikus nyilvintart6si rendszerdnek

ladatait naprakeszen vezetni.



Kdteles a t6rsashizban lev6 lakisok miikoddsdnek biaositisdra. v K

Kidolgozza az 6nkorminyzati firlaj donu tirsash6zi ingatlanok
hasznositisi j avaslatdt.

J K

A tertiletdt erinto dnkorm6nyzati bizottsdgi 6s k6pvisel<i-testiileti
haterozatokat vdgrehajtj a, i I I ewe vegrehaj t6sit ellenorzi.

V K

Az ingatlanfejlesaesekkel kapcsolatos feladatokat v6grehajtj a. v K

A terUleti bej6r6sokon, berlem6ny etades-6tv6telben r6szt vesz. !' K

Tdrsegysegekkel folyamatos kapcsolatot, egyeaet6st tart. V

A Vagyonkezelo szerz6dott partnerei eltal t6rt6nt megrendel6sek
alapjin vegzett munkilatokat ellenorzi,

V

Feladatk6rehez kapcsolod6 igenybevett szolg6ltatdsok
teljesitesenek megtOrtentet igazolja (teljesitesigazol6s kiad6sa)

v D

A jogiigyletek lebonyolit6sakor a jogtandcsossal egyUttmiikddik v K

Az ingatlanok elidegenit6sevel kapcsolatos drintes-el6kdszitesben
r6szt vesz.

J K

A teriilet6t erinto ingatlanok kezel6si ten'et elkdsziti v
A teruletet erint6 ingatlanok b6rbead6s6val kapcsolatos pirlyizati
d6ntds-el6keszit6sben reszt vesz.

v

A lakisok kiiiritessel torten6 vdgrehajtdsa kapcsin intezkedik v K

Ugyfelfogadist tan. \-

K6zmriszolgiltatokkal kapcsolatot tart v
Kdzgyrildsen hozott ontesek jogszeniseg6t vizsg6lj a, sziikseg
szerint a Jogi Iroda r6sz6re dtadja.

v

Albet6tek kozmridtirAsit i nt6zi V

!' J K

Gondoskodik a

telj esitds6rol.
kozgfiildsi hatirozatban szereplci kolts6gek v

A tdrsashiz dokumenticiojit napra k6szen vezeti, vdltoz6sokat
koveti.

\,'

Betartla az SZMSZ. a Min6sdgir6nyitisi K6zik6nyv. 6s
Vagl'onkezelo bels<i szabdlyzatai el<iirdsait. F

K<ibdnr ai Varl onkcrcl6 Zrt. SZERVEZETI ES MTIKODESI SZABALYZAT
Kiadas clattma: 2010. I 0. 20 6. kiadds

olni.

oteles elvdgezni valamenny'i. a Vagvonkezel6 profllj6ba tartoz
ll'an feladatot. amellvel ktipesitese. r 6gzettsdge alapj \

bizhato. es amelll e[ megbizzdknteg

\ c/cn r!.itlo
?6/t8JAktuitlizdLiscrt felelos
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I
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I

I

fla:,sashaza.k 
SZMSZ-eI, alapito okirarit, ds egyeb dokumenrumai! u I

Fyilvantanja. I I
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irsashiizi k6zgyiil6sen meghatalmazis alapjdn
mint tulaj donost kepviseli.

Aknnliziiliisirt feletos.
r czcngazglto
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SZERZ6DESKOT6 CSOPONT

Szerz6d6sktit6

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto : lak6s- es helyi seggazdiilkodisi i rodavezet6

T6voll6tdben vagy akadalyoaatesa eset6n helyettesit6s6t mrlsik szerz 6d6skiit6 l6tja el.

2. A munkakiir c6lja

Az onkorm6nyzati tulaj donri berlakdsok szerzrideseinek elkeszitese, el<ikesltdse, a

szerzod6sek nyilvintartisa, adatszolgeltates, az adatok karbantart6sa, szerz<ido felek adatainak
nyilv6ntart6sa, m6dositisa, az iires lak6sok nyilv6ntart6sa, statisztikai adatok elkeszit6se,
tovdbbh szerz<ld6ssel kapcsolatos, vagy haszn6lati jogcimhez kapcsolod6 dijak, kiiltsdgek
6rvdnyesitese.

3. ALiirris

V6llalaton beliil : Szign6[6s, szakterUletet erint6 iigyekben.

Villalaton kivtll : Szign6l6s, munkakoret erint<i ugyekben.

4. Szerz6d6sk6t5 feladata 6s hatisktire

Hatisktirtik

Feladatok DO

.:.

N

v

\{)
N

\q)

.(,

Az Alapitoval drvdnyben ldvo szerz6desben meghatirozott
feladatokat vegrehajtj a.

v

Dontds-el6keszito tevekenyseghez alapadatokat szolgiltat v K

Javaslatteteli joga van az altala v6gzett munkafeladatok
hatdkonysig6t javito intezked6sek megfogalmazisdra a

csoportvezet6 r6sz6re
J

Kdteles az elektronikus
naprakdszen vezetni.

nyilv6ntartisi rendszer adatait !'

Elvdgzend6 munkit hatiridon beltil elk6sziti \-

Minden iltala kdszitett iratot ellenjegyezni koteles \'
Lejirt hat6ridejii szerzod6sek 6llominy6t kezeli, nyilvintartja,
sziikseg szerint intezkedik.

\'

Lej6rt hataridejri szerz6ddsekr<il negyed6vente beszdmol.
peresitdsre Jogi trodanak 6tadj a.

\

\-

\ crcn o

,8,',18l

K

A-kturliliLiscn fele16s

I

I

I

i

I

Lak6sokkal kapcsolatos adatokat nyilv6ntart. r'dltozasokat az
Alapito. vagy- tarsegl segek feljeg1'zdse alapjdn modosit.
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Berleti szerz6deseket aleir6sra el6kesziti, szemelyes adatokat
egyeaeti, az adatokat nyilv6Lntartisba veszi, tanalmilag
vizsgilja, el lenorzi es ellenjegyzi.

v

B6rleti szerz5dest az ugyf6llel aliriratju a sziiks6ges

nyilatkozatokat leltdrral, dokument6ci6val mellekelten ell6tja,
nyilvintartja.

v

Szerztldds melldkletet kepez6 dokumentumokat (h6zirend,

tiizv6del mi szabily zat, stb ) eweteli el i sm erv6ny ki6llitisa m el lett
Ugyf6l rdszere 6tadj a, anyagiba elhelyezi, meg6rzi.

Statisaikrit vezet a szerzodesekr<il, melyet havonta megkiild a

tulaj donos resz6re.
v

Lak6sokat erinto bejdr6sokon rtiszt vesz K

Szerz6ddssel rendelkezti berlSkkel szemben az dn'6nyben levo
helyi rendeletben foglaltak szerint eljar.

v

Lakisok dijviltozdsdt kdveti, vezeti, modositja v
Ures lak6sokrol nyilvintartest vezet, melyet havonta megkiild a

tulajdonos reszere.
v

A level ezdst nyilvdntartj a, al6i risra el tikesziti v
Lakisb6rlemenyekhez kapcsol6do jogi elj 6r6shoz adatot

szotgdltat, jogi elj 6r6st kezdemenyez.

Az i.ires lakdsok kulcsait fel0gyeli, kiadisit vezeti v

Lak6sberlem6ny lelt6rrit, alapadatait vezeti, nyilvdntartja
t6rsegysegek felj egyz6se alapjdn.

v

v

Betartj a az SZMSZ, a Min<isegirdnyit6si Kezikonyv, ds a

Vagyonkezelo belso szab6lyzatai eloir6sait.
\'

Kdteles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezeto profilj6ba
tartozo olyan feladatot, amellyel kdpesitdse, vdgzettsdge alapj 6n

megbizhato, 6s amellyel megbizzik.
v

Reklam6ci6t kivizsgil, megv6laszol6sra el5k6sziti V

Berkik - lak6s itvdtelt koveto - kozmii6tirisi kdtelezettsdg6nek

teljesiteset nyomon koveti, szoksdg szerint intdzkedik.
V

Dontds-elok6szitdshez adatot szolgiltat V

Lakcim bejelentdshez. kijelentdshez a lakcimnyilvintarto
adatlapot al6irisra el6k6sziti, a szem6lyi adatok helyesseg6t, a

bejelentkezes jogszeriis6gdt ellenorzi.

v

\'A panaszokat kivizsg6lja. v6laszadasra elok6sziti, sztiks6g

szerint intdzkedik.

Lakbdr-t-el iil vi zsgal atot vdgez

\ clen o

79/ l8JAklui)li./dlxsd( fclclds
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HELYSEGGAZDALKODASI CSOPORT

Hely is6ggaz ddl kodisi csoportvezetii

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: lakds- es helyiseggazdrilkod6si irodavezet<i

Kiizvetlen irdnyitisa al6 tartoz6 beosztottak:

- helyiseggazdilkodo

Tivolleteben vagy akadilyoaatesa eset6n helyettesit6s6t a helyis6ggazdilkod6 ldtja el.

Sziiks6g szerint a helyis6ggazdrilkod6t helyettesiti.

2. A munkakiir c6lja

A Vagyonkezel6 kezel6s6ben l6vo onkorm6nyzati 6s saj6t tulaj donu lakoingatlanok, nem
lakoingatlanolq egydb teruletek hasznositAsinak elosegitese, a tulajdonosi 6rdekkdpviselet
ell6t6sa es koordinildsa, az ingatlanok kezelesi feladatinak ell6t6sa es koordin6l6sa, A
miikodtetessel kapcsolatos tervek kdszitdse, a koltsdgek felhaszndldsdnak es bevdtelek,
kintlev<isegek folyamatos figyelemmel kiserese, a behajtdssal kapcsolatos intezked6sek
segitese. A csoportmftktidds6nek szakmai feliigyelete es koordin6l6sa.

3. Al{iris
Villalaton beltl: Szaktertiletet 6rint6 k6rd6sekben felettese fele.

Villalaton kiwl: Feladatk<irdhez tartozo teljesitesigazolisok, sziml6k, levelek al6ir6sdra
jogosult.

4. A helyis6ggazdilkodrisi csoportvezetd feladata 6s hatiskiire

KOteles a rdbizott t'eladatok 6llapot6t folyamatosan figvelemmel
ki serni- azokat nvilvintanani !'

Hatrisktiriik

Feladatok bt

N

rq)

Az Alapitoval erv'dnyben I6v6 szerzod6sben meghat6rozott
fel adatokat vdgrehaj tj a.

\'

Hatiridcin beliil aitemezi az

azokat elvdgzi ds koordinilja
elv6gzendo munkafolyamatokat, !' K KO

Dontdst-elokdszit6sben. el6terjesa6s el6kdszitdsdben rdszt vesz J K

Javaslau6teli joga van az iitala vdgzett munkafeladatok
hat6konysigit javito int6zkeddsek megfogalmazisdra a kezeldsi
igazgato rdszere.

J

Koteles a vonatkozo jogszabdlyokban ds bets6 szabalyzatokban
eloirt iigvintezesi hataridrit betartani. Amenn

-r-
\ ,J

yiben a hatdrido

\ elcngit/ !lalo
80i l8J

K

.\liruali4i Liscn felelds

- 
l.al Iq, lE I
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nem tarthato azt
felettesenek.

haladektalanul jelezni koteles a szakmai

VKoteles figyelni a tev6kenyse gevel, az aktuelis feladataival
osszefiigg6 hatirid6ket 6s ezt szakmai feleuesenek j elezni.

vHeti rendszeressdggel koteles beszimolni
tevekenysegrol a szakmai felettese reszere.

elv69zettaz

Sz6ml6kat kollaud6lja, sziiks6g esten reklamiciora el6kesziti
penziigyi oszt6ly fele.

DvFeladatkor6hez kapcsolodo ig6nybevett szolg6ltat6sok
teljesit6s6nek megtortentet igazolja (teljesitesigazol6s kiad6sa)

v J KOKapcsolatot tart a koztizemi szolg6ltat6kkal, biaositja
i ngatlanok iiLzemeltet6sdt.

AZ

Koteles az elektronikus
naprak6szen biaositani.

v KOAz ingatlanok mrikod6si koltsegeinek meghatirozott id6re
torteno meglervez6se.

VTenileti erintettsege szerint gondoskodik az ingatlanok
miikodtet6s6rol, mrikddtethet6s6g6nek biaosit6sir6l.

J KvJavaslatot tesz az onkorm6nyzati tulajdonri ingatlanok
hasznosit6s6ra, valamint a berleti dij m6dositis6ra.

K KOYA teruletet erinto Onkormdnyzati bizotts6gi 6s k6pvisel6+esttileti
hat6rozatokat vdgrehajtj a, itletve vegrehajt6siit ellenSrzi.

v J K KOAz ingatl anfej I esztesekkel kapcsol atos fel adatokat vegrehaj tj a

K KOvA teruleti bej ir6sokon, berlemeny 6tad6s-6tvetelben, b6rlemeny

bemutat6sban rtiszt vesz.

V

\.'A Vagyonkezel5 szerzodott partnereinek kiadott megrendeles

alapj6n vegzett munkdlatokat ellenorzi, teljesit6set igazolja.

KJ
Az ingatlanok elidegenitesevel
elSkeszitesben 16sa vesz.

kapcsolatos dontes-

\:A tertiLletet 6rinto ingatlanokra mrjkdddsi terv'et keszit felettese
reszere

!-L KOA teriil et6t dri nto i ngatl anok bdrbeadds6val kapcsolatos pitly iuati
dontes-el6k6szitdsben r6sa vesz, adatot. j avaslatot szolgiltat.

I

\'

Folyamatosan figyeli a mtikodesi keretek felhasznil6sit, arr6l
besz6mol felettese t'ele. Sznkseg szerint javito tev6ken-vs6get.

modosit6st fogalmaz meg.
v J K

Ugyfelfogaddst tart \

\ heh, iseqek szerzoddseit alairasra elcikdsziti. szerzodo fel \

A-litudiz:iliscn lclcl<is
le ze rigaz,gatdr

8l/ 183

K

l"

nyilvantartasi rendszer aaata;t 
I V 

I

I

K

KO

I

I

Tirsegysdgekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetdst tart.
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adatait begyiij ti, ell en<irzi, nyilvintartj a.

Berleti szerz6desekhez kapcsol6do nyilatkozatokat,
dolumenticiot elkesziti, etades6t dokument6lj a, nyilv6ntart6sba
veszi.

V KO

Bdrlemenyek hasznosithatosigit biaositj a v KO

V KO

Ures helyis6gek kulcsait 6rzi. A kulcsok kiadis6t es visszavetelet
nyi lv6ntart6sban vezeti.

v KO

v KO

v KO

Iratt6roz6sban rtisZ vesz v KO

Rendkivtili berlemeny-ellen6rz6sben rdszt vesz v KO

Panaszokat kivizsg6lja, az tgyet v6laszad6sra el6kesziti, szi.iLkseg

szerint intdzkedik.
v

Evente fel0lvizsg6lja a helyi rendeletben
megfelel6en a berlemenyek dijt6tel6t annak
javaslatot tesz. (eldterj esztes)

foglaltaknak
modositAsira v

Ingatlanok, helyisegek kozmiior6j6t nyilvintartja, adatot
szol giltat, ellen<irzi, cserej et leol vas6s6t biztositj a.

v

KO

v

K6biim'ai Vagvonkezel6 Zn SZER\'EZETI ES MLIKODESI SZABALYZAT
Kiadqs ddnrma: 2020. I 0. 20. 6. kiadiis

Helyis6ggazdilkod6

1. Szervezeti hely

Felettes vezet6. helyiseggazd6lkodisi csoportvezetri

Tivol[6tdben vagy akaddlvoaatesa eset6n helyettesit6s6t a helyis6ggazd{lkod6 l:itja el.

Sziiks6g szerint a helyis6ggazd6lkod6t helyettesiti.

2. A munkakiir c6lj a

A Vagyonkezel6 kezel6s6ben ldvci onkorm6nyzati es saj 6t tulaj don[r lak6ingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyeb teruletek hasznosit6s6nak elosegit6se, tulajdonosi 6rdekkepviselet
ell6t6sa tls koordin6ldsa. ingatlanok kezeldsi f-eladatanak elldt6sa 6s koordindldsa.
\[tikodtet6ssel kapcsolatos leladatok ellatdsa, terv'ezes keszitese. koltsegek t'elhasznilds6nak
6s bevetelek. kintlevosegek lolvamatos figvelemmel krscirese. a sziikstlges behajt6sra tett
int6zked6sek segitese

Alitud izli liise rt felckis
\ ezcriqa-/-qalo

Vdgrehaj tisi elj6r6sban rtlszt vesz.

Statisaikai adatszolgdltat6st vegez.

Mriszaki folyamatot kezdem6nyez mriszaki oszt6lyn6l.

KO

KO

Ingatlanra t0rten6 bejutrist, l6togat6st biztositj a. lv
Betartla az SZMSZ, a Min6sdgir6nyit6si K6zikonyv, 6s a | ., I

Vagyonkezel6 bels6 szab6{yzatai eloir6sait. | ' I

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel<i profiljdba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitese, vegzetts6ge alapjdn
megbizhato, 6s amellyel megbizzi*.
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K<ibdnlai Vag onkezelti Zrt. SZER\,EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas datuma: )020. 10.)0 6. kiadiis

3. Aliirris

V6llalaton beltil: Szakteruletet erint6 k6rdesekben felettese fele.

V6llalaton kiviil : Feladatkorehez tartozo teljesitesigazoldsok, sziml6k,
jogosult.

4. A helyis6ggazdrfltkod6 feladata 6s hatisktire

levelek szign6l6sira

N
.o

Hatiskiirtik

Feladatok
t-
o0

s

N

vAz Alapitoval ervenyben l6v6 szerz5d6sben meghatdrozott
feladatokat vegrehaj tj a

vHat6rid6n beliil iitemezi az elv6gzendo munkafolyamatokat es

koordi n6lj a.

J KDontest-el6k6szit6sben, el<iterjesads keszitesdben, r6sa vesz

J
Javaslatt6teli joga van az ekalra. vegzett munkafeladatok
hatekonys6g6t javito intdzkedesek megfogalmazisira a kezelesi
igazgato rdsz&e.

Kdteles a ribizott feladatok vegrehajtisi 6llapot6t folyamatosan
figyelemmel kis6mi, azokat nyilvintartani.

K

Kdteles a vonatkozo jogszabilyokban es belso szabilyzatokban
eloirt ttgyint6zdsi hatirid5t betartani. Amennyiben a hatririd<i
nem tarthato aa haladdktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesdnek.

\' J

\.Heti rendszeressdggel koteles beszimolni
tevdkenvs6grol a szakmai felettese reszdre.

elv69zettAZ

vSzdml6kat kollaudrilja, szr.iks6g estdn reklamdciora el<ikesziti
penziigyi osztily fel6.

J KOKapcsolatot tart a kozm[ivekkel, biaositja
tizemeltetdsdt.

ingatlanokaz v

\'Koteles az elektronikus
naprakdszen biaositani.

nyilvdntart6si rendszer adatait

\' KTeriileti erintettsdge szerint kdteles az ingatlanok miikoddsi
kdltsdgeinek meghat6rozott id6re tort6n6 megerv'ez6sdre.

Tertileti erintettsdge szerint gondoskodik az ingatlanok
mtikodtet6serol. miikodtethetosegdnek biztositisarol.

Onkormanlzati tulajdonu ineatlanok hasznositasdrra. r,alamint

\

\ .t K

Aktualizilisert felel6s
r czenglzuato

8J,I$J

I

I

I

KO
I

tl
I

I

v

Koteles figyelni a tev6kenysdg6vel. aktuilis I'eladataival | , I I | | | |

osszeliiggo hatiridrirket ds ea szakmai felettesdnek jelezni l I I i ] | I

I

I



berleti dij m6dositds6ra rendeletben foglaltaknak megfelelve
javaslatot tesz, kidolgozza.

V
A tertiletet drint<! onkorminyzati bizottsigi es kdpviseloteshileti
hatirozatokat vegrehaj tj a, illetve vdgrehajt6sit ellenrirzi.

Az ingatlanfejlesztesekkel kapcsolatos leladatokat vegrehajtja v J K

A teriileti bejirisokon, bdrlemeny 6tadis-6w6telben, bdrlemdny
bemutatisban r6szt vesz.

!' K

Tdrsegysegekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetest tart V

A Vagyonkezel6 szerzodott partnerei elal tort6nt megrendel6sek
alapj6n v6gzett munkilatokat ellenorzi, telj esi tds6t igazolja.

v

A jogiigytetek lebonyolitisakor a jogtan6csossal egyiittmiikodik. v K

Az ingatlanok elidegenitds6vel
el<ikesltesben r6szt vesz.

kapcsolatos dontes-
J K

A teruletdt erinto ingatlanokra miikddesi tervet k6szit,
velem6nyez es megktildi felettese r6szere.

v VL

A tertilet6t 6rint<i ingatlanok b6rbeadisival kapcsolatos p ly 6zati
dontes-elok6szitesben resa vesz, adatot, javaslatot szolg6ltat.

V VL

A helyisegek kiiiritessel torten6 v6grehajtisa kapcs6n intezkedik. !' K

Folyamatosan figyeli a miikodesi keretek felhavnales6t, arrol
beszimol felettese fele. Sziiks6g szerint javito tevekenyseget,
m6dositdst fogalmaz meg.

v J K

Ugyfelfogadist tart. v
A helyisegek szerzriddseit al6ir6sra el6k6sziti, szerz6do f6l
adatait begyiij ti, el I enorzi, nyi lvdntartj a.

v

Berlem6nyek hasznosithatosig6t biaositja \-

Vdgrehajtdsi elj irdsban r6sa vesz !' K

Ures helyisdgek kulcsait orzi. Kiadisdt nyilvdntartisban vezeti !'
Statisaikai es egyeb adatszolgiltatast vdgez \ K

Mliszaki folyamatot kezdemdnyez mi.iszaki osztelyndl !'
Irattirozisban rdszt vesz \'
Rendkiriili bdrlem6ny-ellen6rzesben rdsa !esz !'

Kcibiinvai Vagr onkezelti Zn SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Ki aclos tldtuma : 102 0. I 0. 2 0. 6. kiadds

Panaszokat kivizsgilja. v6laszadasra el6k6sziti. sziikseg szerint
intdzkedik.

Evente feliihizsg6lja a helyi rendeletben foglaltaknak

\'

\
Ieloen a b6rlemdn ek dilIl

AkttralizriLisen fclckis
\ c/angitlgato

tetel6t- annak modositasara

8Jr l8J

K

K

I

I

I

I
I

I

I

I

I I

I

K

ledrleti szerzSddsekhez kapcsolodo nyilatkozatokat. | |

dokumenticiot elk6sziti. itadisit dokumentilja. nyilvdntanesba 
I 
V 

I

I I



Ktlbinr ai Vagl onkcrel6 Zrt SZERIEZETI E S DES I SZABALYZAT
Kialos eldttuna: 20:0. 10.)0. 6. kiadiis

javaslatot tesz. (eloterj eszt6s)

vIngatlanok, helyisegek kozmiiorijrit nyilv6ntartja, adatot
szolgeltat, ellenorzi, cserejdt leolvasesrit biaositja.

V KIngatlanra torteno bejut6st, litogatist biaositja.

!'Betartja az SZMSZ. a Min6segirdnyitisi K6zikonyw, es a

Vagyonkezel5 bels6 szabalyzatai el6ir6sait.

v
Koteles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljiba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel kdpesitese, v6gzettsege alapj6n
megbizhato, 6s amellyel megbizzik.

II
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K6bin ai Vag onkezeki Zrt SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas latmta: 2020. 10.20. 6. kiad:is

TARSASIIAZKfZELO CSOPORT

Tirsashizkezel6 csoportvezet6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: lakis- ds hetyis6ggazd6lkod6si irodavezetri

Ktizvetlen irinyitisa ald tartoz6 beosztottak:

- t6rsash6zkezel<i

- miiszaki ilgyi ntdzri

- konyvel<i

Tivolleteben vagy akadrlyodatasa eseten helyettesites6t a tdrsashdzkezel6 va$/ miiszaki
iigintezd litja el. Sztiksdg eseten tirsash6zkezelot helyettesiti

2. A munkak6r c6lja

A Vagyonkezelo iltal megbizrls alapj an a tirsashizak reszere vdgzett kozos k6pviseleti
tevekenyseg ell6t6sa, a feladatok iitemezdse, feladatok vegrehajtris6nak koordinildsa,
ellenorzdse, esetenkdnt egyedi szerzfr6s alapj an reszleladatok ell6t6sa feladatok
v6grehajtisinak koordin6l6sa ellen<irzese.(pl. gazdasbg ellen6rzds)

3. Aldiris

V6llalaton belitl: SzakterttLletet erint6 kerdesekben feleuese fel6.

Villalaton kivill: Feladatk<irdhez tartozo teljesitdsigazot6s, szimla. kimen6 levelek kett6s
al6ir6si rendjdben jogosult.

4. Tr[rsashizkezel6 csoportvezet6 feladata 6s hatiskiire

KO D

Javaslatot tesz az iltala v6gzett
hatdkonysdgit javito intezkedtlsekre a
rtiszrire.

munkafeladatok
kezelesi igazgato

Tevekenysege sorin a

allapotdt. r'egrehajtds
hcvelemmel kisdri.

r6bizott feladatok vegrehajtdsi
jogszenis6gdt folyamatosan

azokat nvilvintartja, elvcigzett

Hat6skiirtik

Feladatok
of,

-

J

N

N

Tirsashizak esetdben tev6kenys6ge sor6n a jogszab6lyokban

meghatirozott modon, mdrtekben ds jogkorben, valamint a

tulaj donosok felhatalmazisa alapjin j6r el.

V KO

Hatiridrln beltil iitemezi az elv6gzendo munkafolyamatokat
6s koordinilja, ellenorzi teljesiiles6t.

\

Dontes-elokdszito anyagot. eloterjesadst kdszit

J

\

86; I llJ
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feladatokrol beszimol szakmai feleuese fel6

V
Feladatk0r6hez kapcsolodo
teljesit6sdnek megtort6ntdt
kiadisa)

igenybevett szolgdltatisok
igazolja (teljesitesigazolds

Koteles figyelemmel kis6rni a tev6kenyseg6vel, aktuilis
feladataival 6sszeftigg6 hat6rid6ket, ds biaositani azok
elv6gzes6t.

v

Koteles a vonatkozo jogszabilyokban 6s bels6
szabilyzatokban eloirt teljesitesi 6s tigyintezesi hatririd6t
betartani. Amennyiben a hatririd6 nem tarthato, azt
haladdktalanul jelezni kdteles a szakmai felettese fele.

Negyed6ves i.itemben kimutat6st k6szit az elvegzett
ter'6kenysdgrol szakmai felettese rdszere.

v K KO
A tertiletdt erint6 mtiszaki beavatkozdsokat a vonatkoz6
jogszab6lyokban es belso szabiilyzatokban el6irt modon
kesziti elo es folytatja le ds ellenorzi.

KOKapcsolatot tart a kozm[ivekkel, biaositja a tdrsashizr
i ngatlanok iizemeltetes6t.

v

V
Kdteles az
naprakdszen
szolgdltatni.

elektronikus nyilv6ntart6si rendszer
vezetni. azokrol sztiks6g szerint

adatait
adatot

Gondoskodik a t6rsash6zak jogszabilyban meghat6rozoft
hat6ridore es modon tdrtdno el sz6moldsinak elkeszit6sdrol
kozgylil6s ele terjeszt6s6r5l.

V K KO

K KO
Gondoskodik a tirsashizak koltsdgvetdsdnek jogszab6lyban

meghat6rozott hatiridrire es modon tortdn<i elk6szit6s6rol,
kozgyr.iles eld terj esads6rol.

V

V K KO
Gondoskodik a koz6s kepviseleti dij m6dosit6s6nak
6rv6nyesitdser6l, beszedeserol, a dijtetel vdltozisok
naprakdsz vezeteserol es sz6ml6z6si felad6s modositdsdrol.

v KOGondoskodik a tev6kenysegevel osszefiiggo szerztid6sek

aliirisra tort6no el6keszitds6rdl.

\- KO
Gondoskodik a t rsashiuzal kotott szerzrid6sben loglalt
kotelezettsdgek teljesitds6rol, ellenrirzesdrol, sziiks6ges

m6dositdsdrol.

KOv
Gondoskodik
nyilvintartisdrol.
besz6mol6s6rol.

kozgy[ildsen hozott
teljesit6sdrot, tulajdonos

hatarozatok
fet6 tortdno

a

K6bdm ai Van onkezel6 Zn SZERvEZE TI ES MOKODESI SZABALYZ AT
Kiadds dtltuma: 2D0. 1 0. 20. 6. kiadtis

Gondoskodik a tarsashez iizemeltetdsdhez sztiksdges
tulajdonosi dont6sek. hozzdjdrulisok el okeszitdserol .

jegyzok6nyr'. hatdrozat elkdszit6sdrol. hatdrozat jogszeni
v6grehajtasarol

\ D
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Kob:inr ai Vas onkezel6 Zn. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABAI-YZAT
6. kiad:is

V KOKezelt t6rsashdzak eseten banki utaldst az arra jogosulttal
egyiitt utalvenyoz.

KOTulajdonosi folyoszimldt nyilvdntart, egyeztet, adatot
szolgdltat, igazol6st keszit.

!'

V KOFizet6si felszolitist kikdzdl6s6r5l gondoskodik

Tirsashizban sziiks6g szerint belsS elszdmol6son alapulo
kozmrielsz6mol6st kdszit, nyilvintart6st yezet, adatot
szol96ltat.

v KO

Gondoskodik a tirsash6zi dol-umentumok 6weteler5l,
nyilvintart6s6rol, digitaliz6l6s6rol, meg6rz6sdrol,
dokumentdlt itad6sdrol.

v K

KO
Gondoskodik a csoport tevekenysdge sor6n elvdgzett
feladatok tekinteteben a mindenkori tevdkenyseg ell6tis6hoz
kapcsolodo jogszab6lyok betart6sirol 6s ellen6rzeserol.

V

v K KO
A terUletet erintS onkorminyzati bizottsdgi es k6pvisel<i-
testtileti hat6rozatokat vegrehajtja, illewe vegrehajt6s6t
ellen6rzi.

K KOTenileti bejirison, szemldn, ellenorzdsen jegyz6k6nyvet
vezel. al6ir.

v

Szervezi, ir6nyitja a csoport munkajat v KO

Tirsegysdgekkel folyamatos kapcsolatot, egyeaetdst tart V KO

Ltgyv6di irod6val kapcsolatot tart, egyezllet. adatot
szolgiltat.

v KO

A Vagyonkezel6 szerzodott partnerei dltal tortent
megrendeldsek alapjin vdgzett munkilatokat ellen6rzi.

\- KO

A jogtigytetek lebonyolitisakor
egyifitmrik6dik.

joganicsossala v K

A teriiletdt drint6
etkesziti.

tirsashhzak beszimolojit es terv6t V K KO

A teruletet drintc!
ellenorzi.

tirsashdzak beszdmolojdt es ter!et \' \.L KO

Szakmailag feliigyeli a csoport mriLk6d6s6t (pl. kozgyulesr
anyagok ellenorz6se. ellenjegy-zdse. tev6kenysdgek
jogszenisdg6nek ellenorzdse).

v

Kdzgytil6st-, jegyzokdnyvet vezet, fogadoorit tart, a

tevekenys6gdrol dokument6ciot k6szit, nyilv6ntart6s vezet,
adatot szolgdltat.

v KO

Folyamatos
( piacszerz6s)

piackutatast tart. arajanlatot keszit

Kony'velor el kapcsolatot tart. adatot szolgaltat. egveztet

\-

{ktuNli.,rliiscn lclc16s
\ ezengit,/gitlo

\'
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besz6molisi, bevall6si es befizet6si hat6ridSk teljesiteset
ellenSrzi.

V6llalkozok 6raj6nlatait a mindenkori szabilyzatok szerint
eljdrva zsiiriztetesre el6kesziti, tulajdonosi dontesre
eloterjesai, drint6s alapj6n szerzodest cdgszerti al6irdsra
elk6szit.

v

T6rsash6zak eseteben keretszerz6d6s esetdben villalkozotol
munkdt megrendel a tulajdonosi felhatalmaz6s mertdkeig.

v

Minden 6ltala k6sziteft es csoportja 6ltal dsszeillitott iratot
szakmailag es tartalmilag is ellenririzni 6s ellenjegyezni
koteles.

Ugyf6lfogad6st tart v
Folyamatosan figyeli a miikodesi keretek lelhasznil6s6t V J K

Tirsashizi pirly iuatot el<lkeszit K KO

Betartja az SZMSZ, a Min6segir6nyit6si Kezik6nyv, 6s a
Vagyonkezel6 bels6 szab6lyzatai el6ir6sait.

!'

K6teles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezel<i profiljiba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel kepesitdse, vdgzettsege

alapji,n megbizhato, es amellyel megbizzik.
v

K6brinr ai Vag\ onkezel6 Zrt SZER!'EZETI ES MOKODESI SZABALYZAT
Kiadas damma: 2020. I 0. 20. 6. kiaddLs

Tirsash{zkezelii

l. Szervezeti hely

Felettes vezet<i: t6rsash6zkezel6 csoportvezeto

Tivoll6t6ben vagy akaddlyoztatesa esetdn helyettesit6s6t a tirsashfzkezel6 csoportvezetd
litja el.

2. A munkakiir c6lja

A t6rsash6zi tulajdonosok megbiz6sa alapj in vegzett t6rsashizak kdzos k6pviselete, az egyedi

szerz6d6s 6s eseti szerz6dds szerinti reszfeladatok ell6tisa, mint kdnyveles, gazdas6gi

ellen<irz6s.

3. Aliiris
Vdllalaton beltil: -

V6llalaton kivtil. Feladatkor6t erint6 kdrddsekben a kezelesi igazgato iital szab lyozva.

4. A tirsash{zkezel6 feladata 6s hatrlskiire

i
co

ii
J

s
Felndatok

Altudiziiliiscn felel6s
r ezcriqazgato

Hat:iskiirtik
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K6biim ai Vas onkezel6 Zn. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABAJ,YZAT
Kiodds dqtunn: 280. 10.)0 (r. kiadds

v
Tirsashdzak eset6ben tevdkenys6ge
jogszabilyokban meghaterozott modon,
jogkorben, valamint a tulajdonosok
alapj6n j6r el.

sor6n a

mert6kben 6s

felhatalmazisa

Hatarid6n beliil 0temezi es

munkafolyamatokat.
telj esiti elv69zend6AZ \,

D0nt6s-elok6szit6 anyagot, eloterjesaest kdszit. K

munkaleladatok
csoportvezet6

Javaslatot tesz az iltala vegzetl
hatdkonysigit javito intezkeddsekre
rdsz6re.

Tev6kenysdge soren a r6bizott feladatok v6grehajtisi
illapotdt, a v6grehajtis jogszenisegdt folyamatosan
figyelemmel kiseri. azokat nyilv6ntartj4 elvdgzett
leladatokr6l beszdmo[ csoportvezeto fel6.

v

K0teles a vonatkozo jogszab6lyokban es bels5
szabdlyzatokban eloirt teljesit6si 6s iigyintdzdsi hatiirid6t
betartani. Amennyiben a hateridS nem tarthat6, azt
haladektalanul jelezni koteles a szakmai felettese fel6.

A teruletet erinto miiszaki beavatkozdsokat a vonatkozo
jogszabilyokban ds belsri szabilyzatokban eloirt modon
kdsziti elo 6s folytatj a le.

K

\'Kapcsolatot tart a kozmiivekkel, biaositja a tirsashizi
ingatlanok 0zemeltetesdt, egyeztet, reklam6ciot folytat.

Gondoskodik a tirsashizak fomero oriinak es foryasadsi
adatainak nyilv6ntart6sdrol, egyezteteser6l,
adatszol gdltatisirol.

K

Kdteles az elektronikus nyilvintartdsi
naprakdszen vezetni, azokrol sziiksdg
szolg6ltatni.

rendszer adatait
szerint adatot \'

Gondoskodik a tersashezak j ogszabdlyban meghatdrozott
hatirid6re ds modon torteno beszemolo elkeszitdser6l.
kozgyiil6s el6 terj esadsdrril.

\'

Gondoskodik a tirsashazak kolts6gvet6sdnek
j ogszabil _"',ban meghatirozott hatdridore 6s modon t6rt6n6
elkeszitdserol, kozgylil6s el6 terjesaesdrol.

\'

Gondoskodik a t6rsashizak jogszab6lyban meghatdrozott
hatiridore ds modon tdrteno kozgyrilds osszehivisirol,
kozgy'rilesi anyag Ossze6llit6sdrol, kezbesitdsdrol. dpi.ileten
valo kifliggesztesdrol

\'

\

K0zgtil6sen jegyzokonvvet vezet, hitelesitokkel aliirat,
nyilvintan. digitalizil.

Gondoskodik a kozos kepriseleti drj nrodositasanak

\
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erv6nyesitds6r<!1, beszed6sdr6l,
naprakdsz vezetesdrol 6s

modositisirol.

a v6ltoz6sok
feladis

dijtetel
szhmlAzitsi

\'Gondoskodik a tev6kenysegdvel osszeftiggo szerzod6sek
aliirisra t6rtdno el5keszit6s6r6l.

Gondoskodik a t6rsash6zzal kotott szerz5desben foglalt
kotelezettsdgek teljesit6serol, ellen6rzesert!1, sziirks6ges

modositisdrol.

Gondoskodik a kozgytilesen
nyilvintartisirol, teljesit6sd16l,

besz6mol6sdrol.

hozott
tul aj donos

hatArozatok
fele torten6

\' K

Gondoskodik a t6rsash6z [zemeltet6s6hez sztiks6ges
tulajdonosi d6ntesek hozzrlj6rul6sok el<ikeszit6serol,
jegyzokdnyv, hatirozat elk6szites6nil, haterozat jogszerii
vegrehaj tdsirol .

VKezelt t6rsashizak esetdn banki utal6st az arra jogosulttal

egyritt utalvanyoz, utal6srol gondoskodik.

\'Tulajdonosi folyosz6mlit nyilvdntart, egyeztet, adatot

szol gdltat, igazolist keszit.

vFizetesi felszolit6st kik6zolds6r6l gondoskodik

V
Nyomdival kapcsolatot
gondoskodik

tart, csekkgy6rt6sr6l

v
T6rsashdzban sztikseg szerint belso elszdmoldson alapulo
kozmiielsz6mol6st kdszit, nyilv6ntart6st vezet, adatot
szol96ltat.

Gondoskodik a t6rsash6zi dokumentumok 6weteler6l,
nyilv6ntartisirol, megrirz6s6rol, dokrrmentilt 6tad6sdrol.

\'
Gondoskodik tevekenysdge sorin elvegzett feladatok
tekintet6ben a mindenkori tevdkenysdg elldtdsihoz
kapcsolod6 jogszab6lyok betartisdr6l 6s ellenorz6sdr<il.

\' K
A tertilet6t drint5 onkorminyzati bizottsegi 6s k6pvisel6-
testi.ileti hatirozatokat vdgrehajtja, illetve vdgrehajt6s6t

ellen6rzi.

v KTertleti bej6rison, szemldn. ellenorz6sen jegyzokonyvet

vezet. alair.

v

K6b:i,nvai Vagr onkczcl6 Zrt SZER\EZETI ES MUKoDES I SZ AB ALYzAT
Kiadqs dotumd: 2020. I 0. 20. 6. kiadds

Gondoskodik a tArsash6z terulet6n hirdetrnenyek
kihelyezes6r6l.

Gondoskodik a tirsashez albet6teihez tartozo
nvillantanasok naprakdsz vezetdserol. egveaetdse
tulajdonosok ki6nesit6sdrol. nvilvantartasba vdteldrol

rol. \'

Gondoskodik a tulajdonosok kozos koltsdg 6s eg-r-6b

\ktrurliziliscn Iclckis
\ crcrigitrgalo

\'
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K6bifur ai Vagr onkezel6 Zrt. SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Ki atlqs ddtuma : 202 0. I 0. )0. 6. kiadds

koltsegek tekintet6ben kotelezettsegenek kikozleserol,
n:lajdonosi folyoszimla nyilvAntaftesArol.

\'
Biaositdsi iigyint6zest folytat. (k6resemdny bejelentese
k6rrendez6s nyomonkovetdse, kirosszeg bedrkezesenek
dok-ument6l6sa)

Tirsegys6gekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetest tart v

!'Ugyvedi irodival kapcsolatot tart, tulajdonosi tartozest
egyezet, adatot szol g6ltat.

Gondoskodik az iigyvddi kolts6geket nyilv6ntart6s6rol
egydni folyoszim[6ra tortdn6 terhel6sr<il.

v

A Vagyonkezelo szerzodott partnerei 6ltal tort6nt
megrendel dsek alapj 6n vdgzett munkilatokat el lenrirzi.

v K

A jogtigyletek lebonyolit6sakor
egyiittm[ikddik.

jogtanicsossala !' K

Kozgyrildsen r6sa vez, kdzgyiilest vezet, jegyzokonyvet
vezet, fogad66ret tart, a tevdkenyseg6r6l doklmenticiot
keszit, nyilv6ntarths vezet, adatot szolgeltat.

V

A megkapott feladatokkal kapcsolatos sztkseg szerinti
vdlaszad6st aliir6sra elkdsziti, illetve kezbesit6sr6l
gondoskodik.

!'

Be6rkezo ds kimeno sz6ml6t ellen<iriz, bizonylatol,
nyilvintart, kezeli, reklam6ciot v6gez, utalv6nyoz.

!' K

Bankokkal kapcsolatot tart, egyeaet, dokumentdciot
al6irdsra el<ikeszit. (pl hitelfelvetel, sz6mlavezetes)

v

!'
Feladata a rezsics6kkentds
dokumentdl6sa, tej6koztatot
kifiiggesadse.

kimutatas
keszit6se,

elk6szit6se,
kdzbesitdse, !'

Konyveklvel kapcsolatot tart, adatot szolg6ltat, egyezet,
beszdmolasi, bevallisi 6s befizet6si hatiridok teljesit6s6t
ellenorzi.

!'

Villatkozok draj6nlatait a mindenkori szabilyzatok szerint
elj6n'a zsririaetdsre elokdsziti, tulajdonosi dontdsre
el<iterjesai, dont6s alapjin szerz6ddst cegszerii al6ir6sra
elk6szit.

v K

Tirsashizak esetdben
villalkozotol munkat
lelhatalmazas mertdkeiq

keretszerzcidtissel
megrendel a

rendelkezo
tulaj donosi \,

\{inden altala kdszitett iratot szakmailae ds tanalmilaq is
ellenorizni es ellenjegvezni koteles

\

Aktruliztiliisert lolcl6s
r czeri.uazgrto
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Hiuipenairi befi zetest dokument6l, nyilvintart.
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K6bdnr ai Vaglonkezet6 Zn SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadds datuma: ?80. I 0.20 6. kiadds

Lrgyf6lfogadest tart kozponti 6s kihelyezett iroddban V

K

Dokumentdciot
digitalizrl.

nyilvintart, rendszerez, archivril, v

BetartJa az SZMSZ, a Min6segir6nyit6si K6zikonyv, es a
Vagyonkezel6 bels6 szab6lyzatai el6irisait.

V

Koteles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezel<i profiljeba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitdse, vegzetts6ge

alapj6n megbizhato, es amellyel megbizzAk.
v

Iiiszaki iigyint6z6

1. Szervezeti hely

Felettes vezetti: tirsash6zkezel6 csopofiezet6

Tivolleteben vagy akadilyoaatesa eseten helyettesit6s6r6l a tirsashizkezel6 csoportvezetd

2. A munkakiir c6lja

A tulajdonosok megbiz6sa alapjrin a miikodtet6s sor6n vegzett m[iszaki feltigyelet, miiszaki
vizsgilat, tulajdonosok tij 6koaat6sa, sziikseges m[iszaki feladatok elldt6sa.

3. A}iiris
Viltalaton beliil: Munkakoret 6rint<i tigyekben felettese fel6, illetve helyszini bejir6son
keszitett j egyzSkonyv.

Villalaton kivtll: Sz6mlit igazol, partnerekkel kapcsolatot tart.

4. A miiszaki iigyintez6 feladata 6s hatisktire

Dontds-elok6szito tev6kenl s6ghez alapadatokat szolgiltat \-

Javaslatteteli joga van az itltala vegzett munkafeladatok
hatekonysdgit javito intdzkedesek megfogalm azasara a

csoportvezeto rdsz6re.

Kimeno 6s bedrkezo lel'elezdst nyillantart, levelezdst
alairasra el6kdsziti. k6zbesit6srol sondoskodik.

K6zgvriles osszehi',asit elok6sziti letbl-,-tatja.

J

K
liee!'zokonvvet keszit, hatarozatok konvlet r, ezeti.

OT

-
N

N
Hatiskiiriik

Feladatok

VAz Alapitoval erv6nyben l6v6 szerz6ddsben meghatirozott
feladatokat vegrehajtj a.

K

\'

\'

9Ji l,lJAkluxlilliLisd( [clclos
\ ezeri!: llritlo

T6rsashizi paly iuatot elokeszit.
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Elvdgzend6 munk6t hatdrid6n betr.ili elkdsziti



hat6rozatok vegrehajt6s6rol nyilvintartist vezet.

vTelefoni.igyeletet tart, hibaelheritasrol int6zkedik.

vNyilvdntartisi rendszer6t naprakdszen vezeti

Munkavdgzdse sor6n a t6rsash6zak eseteben a vonatkozo
jogszabilyokban meghatdrozott mdrt6kben, valamint a
tulaj donosok megbizis6nak mertekeig elj 6r.

Minden dltala k6szitett dokumentumot ellenjegyez v
T6rsegysegekkel egyiiumtikodik K

T6rsash6zi belsoelszimol6st keszit, kikdzol. (pl. belso viz-
csatoma elsz6mol6s. . . stb.)

K

Teriileti bejdr6sokon reszt vesz, jegyz6kdnyvet k6szit,
el lenj egyez.

V K

T6rsash6zak miiszaki feltilvizsgilatdt sztikseg szerint, de
minimum dvente a k6zgytilds Osszehivisa elou lefolytatja,
a k6zgyfil6sen a tulajdonosokat a beavatkoz6s
sztiksegessegerril es merteker6l, valamint v6rhat6
koltsegerol trij ekoaatj a.

v K

Panaszos bejelenteseket kivizsg6tja, intezkedik V

Figyelemmel kisdri a garancia, szavatossig, k0telez6
alkalmassigi ido dn'enyesitdsenek lehettisdg6t, epit6si
eloir6st, illetve gondoskodni koteles azok szukseg szerinti
6n'dnyesit6s6ro[.

K

Epitesiigyi hatosiggal egyiittmtikodi( t6rsashezat
kepviseli.

v

Munkatertilet itadis-6t!'6teler6l.
dokument616sdrol gondoskodik.

valamint annak !'

Miiszaki
int6zkedes

szakldlemdny beszerzese, sziiksdg szerint \-

Feluj itisra, karbantartisra javaslat t6tel v

Tirsashazi pd[_v-,azatokat el ok6szi t, I etblytat \' K

!'

Kribfun ai Vae\ onkezeli Zft- SZER!'EZETI ES MIIKOPEST SZAgAI-YZET
Kiadds daruna: 280. 10.20. 6. kiadiis

Kcizm[ivekkel, hatosigokkal, egydb szenekkel kapcsolatot
tart. egl-eztet. szukseg szerint reklamaciot folvtat.

Tevdkenysdgdr<il havi elszimoldst kdszit csoportvezet6
16sztlre

v

Lgy-feltbgadast tart kihelvezett. illen e kozponti irodaban \'

\ktualiziliscn [clckis
r czeriqazqllo
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Kolrsegvetest. miikod6si tervet kdszit.
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Kezelt ingatlanokhoz kapcsolodo kdtelezo id6szakos 

I

ellenrirzdseket nyilvdntartja. elvdgzi, dokumentdlja"] V
nyilvdntartis6rol naprak6szen gondoskodik. 
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K6b:lnr ai Vag\onkezet6 Zrt. SZERVEZEN ES N4IJKODESI SZABALYZAT
Kiadds tlatuna : 2020. I 0. 20 6. kiadds

Zsiiri anyagot el6keszit, koltsegvetest k6szit, irajinlatokat
ker be, vdlemenyez, dont6sre j avaslatot tesz.

v

Zsiiri anyagot tulajdonosi dontesre, kozgyiilesre
eklterjesa, dontesnek megfeleloen szerzod6st aliirisra
el5kdsziti.

v K

Villalkozo iltal
igazol.

elvegzett munkit ellenoriz, teljesit6st v

Beerkez6 panaszokat kivizsgilja, helyszinen felmdri,
doLument6lja, sziikseg szerint intezkedik.

!'

Hatosigi irod6val, szervekkel mfszaki tgyekben
egyrittmtik6dik, bejirdson r6szt vesz, hatirozat hatriridon
beltili teljesiteser6l gondoskodik.

v

Tirsashiz kozmrior6j6nak adatait nyilv6ntartja, 6ra6ll6st
havonta leolvass4 nyilv6ntartisba veszi, vezeti, beerkez6
szimlin fogyasaist ellenorzi, kozmlivekkel egyeaet,
adatot szolgiltat.

\-

K6resem6nyek kapcs6n miiszaki probldma elhi.ritisdrol
haladektalanul 6s dokument6ltan intezkedik.

v

Kiresem6nyek kapcs6n biaosito fele kdrbejelent6st tesz,

elh6ritisirol gondoskodik, dokumentdltan intezkedik,
adatot szolgdltat.

v

Tdrsashizak kozmiiszerz6d6set al6ir6sra el6k6sziti, adatok

tartalmit ell en<irzi, szerzodest ellenjegyzi, szerz<ideseket

nyilv6ntartja.
v

Ilafieruz, dokumentumok nyilvintart6sirol,
digitalizdlisdrol, rendszerezdsdr6l gondoskodik.

V

Tdrsashizak mriszaki dokumentici6j6t nyilvintartja,
naprakdszen vezeti, digitali2616s6rol gondoskodik.

\'

Betartj a az SZN{SZ, a Minosegir6nyit6si Kdzikonyv. ds a
Vagyonkezel5 belso szabdlyzatai eloir6sait.

\-

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljdba
tartozo olyan feladatot. amellyel k6pesitdse. vegzettsdge

alapj in megbizhato, 6s amellyel megbizzdk.
\'

Aktualihliiscrl lclcl6s
\ c/crigalgato
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K6bdnr ai Vagr onkezel<i Zrt. SZER!'EZETI ES I/IJKOOCSI SZESALYZET
6. kiadhs

\.AROSI--Z ENIE LTf TESI IG.{ZGATOSAG

Szervezeti e5/s6g c6lja

Az Alapito tulajdon6ban es kezeleseben ldvo utak es j6rd6k epitese, feltjitesa, valamint
balesetmentes kozlekedesre alkalmas illapotban tartasa. Ezen tertileteken a burkolati jelek
elhelyezese, sztikseg szerinti feltjitdsa. Az Alapito tulajdon6ban levo koaertileteken parkol6k
kialakit6sa, s azok i.izemeltetese. Csokkentett sebessegii zonik kialakit6sinak kivitelezdse,
forgalomcsillapito kiiszobok ki6pitese, meglev6 balesetveszelyes kiiszobdk atepit6se.

Az Alapito koltsdgvet6seben elfogadott, koaeriileten letesitendci, es 6t6pitend6 kozmiivek
kivitelezese,

Az Alapito tulaj don6ban levri f6ldalatti liLregek veszelyelhirit6s4 hasmosit6sra el6keszit6se.

Az Alapito kozterUletein levS minden egy6b beruh6z6si igdny kivitelezesdnek megvalositisa.

Szervezeti erys6g belsd fel6pit6se

virostizemeltet6si i gazgat6

kozlekedesepito memok, mtiszaki ellenor

binyam6rnOk, m[iszaki ellen6r

melyepito mdrn6k, m[iszaki ellen6r

miiszaki adminisar6tor

V{rosiizemeltet6si igazgatri

l. Szervezeti hely

Felettes vezet<i: 6ltal6nos vezeriga?gato helyettes

K6zvetlen irinyitisa al6 tartoz6 vezet6k:

K6zvetlen irinyit6sa al6 tartozo beosaottak:

- kdzlekedesepito mdmok

- bdnyam6rnok

- melyepitti merndk

- miiszaki adminisar6tor

Tivolleteben vagy akad6lyoaatisa esetdn helyettesit6sdt az iltalinos vez6rigazgatb
helyettes litja el.

Szilkseg eset6n kdzleked6s6pit6 mdrnokot, b6nyamerndkOl melyepitS m6mdkot helyettesit.

2. A munkakiir c6lja

A virostizemeltetdsi igazgato az igazgatosdg 6ltaldnos vezet6je, aki az Alapito es a
Vagyonkezel6 kdzotti - a feladat ell6t6s6ra vonatkoz6 szerzodtisben leirtaknak megf'elelo,
valamint az Onkorm[n-vzat adott dvi k6ltsdgvet6seben a Vagyonkezelo deleg6tt
varosuzemeltetesi t'eladatok vdgrehajt6siert felel.

Aknu iziliiscn fclekis
r ezdrigazqato

9(ri l8J
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K6brinr ai Vagronkezel6 Zrt SZER\EZETI ES MUKOOESI SZAEALVZAT
Kiqdds cldtuma: 280. I 0.)0. 6. kiadris

3. Aliiris
Villalaton beliil: Aldir6sra jogosult a yezeigzgato. illewe az iltalinos vezerigaTgato
helyettes fele tdrtenri aldirdsra.

V6llalaton kivtil: C6gszerii aliir6sra jogosult az arra lelj ogositott szemdllyel, egytlttes
aliir6ssal. Feladatkor6hez tartozo teljesitesigazoldsok, sz6ml6k, aldiris6ra j ogosult.

4. A vdrosfizemeltet6si igazgat6 feladata 6s hatdsktire

eljesiti azokat az eseti f-eladatokat. amell'ekkel a kozvetlenl

o!\q)

r() t

L
N

iC)
N

Hatisktiriik

Feladatok

v KO DAz igazgatos6g szakmai ir6nyitesa

KO DV
Az igazgatosdg valamennyi dolgozoj inak ir6nyit6sa,
ellen6rz6se.

J
Figyelemmel kiseri a szakteri-iletehez kapcsolodo
jogszab6lyv6ltozisokat, ezzel osszeltlgg6sben javaslatot tesz

az int6zkedesre.

vAz igazgatosirgot drint6 kepvisel6-testiileti 6s bizottsegr
hatarozatokat vdgrehaj tj a.

J
Javaslatot tesz az igazgatos6got erintri eves kOltsegvetesi

el<iir6nyzatokra.

K KO
Rdszt vesz az igazgatositgot 6rint6 versenyeztetesi 6s

kozbeszerzesi elj6r6sok el6keszites6ben, kozremtikodik
azok lebonyolitdsiban

JJavaslatot tesz az 6ves kozbeszerzdsi terv' 0ssze6llitis6hoz.
illewe sziiks6g esetdn annak dvkOzi modosit6sihoz.

D!'

!'
A sajdt hat6skorben
rendellenessegekrril
tij ekoaatj a.

nem megoldhato
vez6rigazgatot

problemikrol.
haladektalanula

KO
Koordiniciokat, kapcsolattartist, egyeaeteseket szerv'ez,

lebonyolit villalkozokkal, hatos6gokkal ds egyeb

szervezetekkel.

KKozremiikodik az izleti ten' elkdszit6sehez sziiksdges, az

igazgatosigot 6rinto adatok dsszegytljtds6ben.

!'Betai)a az SZN'ISZ. a Minosegirdnyit6si Kezikonyv, 6s a
Vagyonkezel <! bel so szabdlyzatai eloi r6sait.

\ c/cflgrz

\

Akr uirl i./iliisirt felel6s

I

I

I
I

[Helyszini ellenorzdseket v6gez a Virosiizemeltetdsi

figazgatosdg dltal koordinirlt kivitelez6si munkdlatoknirl.

lvrl

9'l lJ



Feladatkorehez kapcsolod6
teljesit6sdnek megtortentet
kiaddsa)

igdnybevett szolgiltat6sok
igazolja (teljesitesigazol6s v D

Koteles elvdgezni valamennyi, a Vagyonkezel<i profiljriba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesit6se, vegzettsdge

alapj6n megbizhat6, ds amellyel megbizzik.
\'

K6bdntai Vag onkezclo Zn SZER lEZETI ES ivruKoDE SI SZ YZ AT
Kiadas datuma: 2020. 1 0. 20. 6. kiadds

ettese megbizza

Kiizleked6s6pit5 m6rniik, m iiszaki ellen6r

l. Szervezeti hely

Felettes vezet<i: v6rostizemeltetdsi igazgato

T6voll6t6ben vagy akaddlyoztatisa eset6n helyettesit6s6t a virosiizemeltet6si igazgat6 litja
el.

2. A munkakiir c6lja

Az Alapito es a Vagyonkezel6 kdzotti - a feladat ell6t6sira vonatkozo - szerz6ddsben
leirtaknak megfelelo, valamint az Alapito adott evi koltsegveteseben a Vaglronkezelohoz
delegilt [t- es j6rdaepitesi-, fenntandsi-, feltij itrisi-, valamint parkol6 l6tesitesi es iizemeltet6si
feladatainak zavartalan mriszaki-technikai megvalosit6sd6rt felel.

3. Aliirisi jog

V6l lalaton beltl : Szaktertiletet erinto kerdesekben ellenj egyz6s.

V6llalaton kiviil. Feladatkorehez tartozo teljesitesigazol6sok, sz6ml6k, aliir6sdra j ogosult.

4. A kiizleked6s6pit6 m6rntik feladata 6s hatisktire

emiik6dik a kivitelezesi munkiik megval6siti
efolytatando versenveztetesi eljiris. illene kozbeszerzdsi
ljdris m[iLszaki dokumenticioj6nak elkdszit6s6ben

Ozrem[ikodik a ! ersenyeztetesi elj6rds birdlati
K

Feladatok
00

-
N

Javaslatot tesz a feladatkorehez tanozo beruh6zisi igenyek
6ssze6llitis6ra.

J

Mrliszakilag elokdsziti a leladatkOrdhez tartozo beruhdz6si 6s

szolgaltat6si leladatokat,
v

Javaslatot tesz az tives kozbeszerzdsi terv' osszeillitis6hoz,
illetve sziikseg esetdn annak evkdzi modosit6s6hoz.

J

K

olvamatdban

AktualiziLiscn fclcl6s
\ ez.drigilzqa(o

98,',18J

Hat{skiiriik
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K6bdnr ai Vas\ onkezet6 Z rl SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas datuma: ?020. I 0. )0. 6. kiad.ls

l<ikesziti a kivitelez6si szerz6deseket nyertes p6lyAzoval KO

Ellatja a feladatkor6hez kapcsolodo miiszaki ellen6ri
leladatokat,

v

V K
Rendszeresen tij ekoaatj a a verosuzemeltetesi iga?gatot a

kivitelez6si munkik rillisrir6l, rendkivtili/azonnali
t6j ekoaatist nyirj t a rendki vtili helyzetekrol.

KEkikesziti a befej ezett munklk p6nztigyi elsz6mol6s6t

t)
Feladatkorehez kapcsolodo
teljesit6senek megtortentet
kiadisa)

igdnybevett szol96ltat6sok
igazolja (teljesitesigazolis v

vAz elvdgzett munkik iizembehelyezesi okminyait
hatirid6re elkdsziti.

vBetartja az SZMSZ, a Minosegir6nyitisi Kdzikdnyw,6s a

Vagyonkezelo belsri szab6lyzatai el<iirisait.

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

v
Kdteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelti profiljiiba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitese, vegzetts6ge

alapjin megbizhato, es amellyel megbizzik.

Binyam6rniik, miiszaki ellen6r

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: v6rosiizemeltet6si igazgato

T6volleteben vagy akadilyoztatisa eseten helyettesit6s6t a virosiizemeltet6si igazgat6 litja
el.

2. A munkaktir c6lja

Az Alapito 6s a Vagyonkezel6 kdz6tti - a feladat ell6tis6ra vonatkoz6 - szerz6d6sben
leirtaknak megfelel<i, valamint az Alapito adott evi kolts6gveteseben a Vagyonkezel6h0z
delegiilt foldalatti tiregekkel kapcsolatos veszelyelhiritdsi, nyilvintartisi es hasznosit6sra

el6kdszitesi feladatok zavartalan miiszaki-technikai megvalositdsidrt felel.

3. Aliirisi jog

V6llalaton beltll: Szakterulet6t erinto k6rddsekben ellenjegyzds.

V6llalaton kivUl. Feladatkorehez tartozo telj esit6sigazoliisok, sziml6k, al6ir6s6ra j ogosult.

{, A binyam6rntik feladata 6s hatdsktire

AktualiTiliscfl felel6s
r czcriqazgato
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K6binr ai Vagt onkczelti Zrt SZER!'EZETI ES MOKODESI SZABALYZAT
Kiddos ddtuna: 280. 10.10. 6. kiadis

Hatisktiriik

Feladatok

{.)

00
'{)

t-
N

N

Javaslatot tesz a feladatkorehez tartozo beruhdz6si ig6nyek
ossze6llitisira.

J

Mfiszakilag el6k6sziti a feladatkorehez tartoz6 beruhiiz6si es

szolgiltat6si feladatokat.
V

Javaslatot tesz az 6ves kdzbeszerzdsi terv ossze6llit6sehoz.
illetve sziiks6g eset6n annak 6vkozi m6dosit6s6hoz.

J

K6zremiikddik a foldalatti iiregekkel kapcsolatos munkak
megvalositds6ra lefolytatando versenyeztetesi elj6r6s, illewe
kozbeszerz6si eljdras miiszaki dokument6cioj6nak
elk6szit6s6ben.

K

K6zremiikddik
lolyamat6ban.

a versenyeaetdsi eljdrds birrllati K

Elokesziti a kivitelezesi szerz<id6seket a nyertes pitlyiuoval KO

A feladatkdrehez kapcsolodo mflszaki ellenori feladatokat
ell6tja.

v

Rendszeresen tAjekoztatla a v6rostizemeltetdsi igazgatot a

kivitelezesi munk6k elltserol, rendkivtili/azonnali
t6j dkoaatdst nyujt a rendkivtili helyzetekr6l.

v K

K
Az elvegzett munkdk iizembehelyezesi okm6nyait
hatirid<ire elkdsziti,

v

Betartla az SZMSZ, a Min6segir6nyit6si Kdzikonyv, 6s a
Vagyonkezelo bels6 szabdlyzatai eloirdsait.

V

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

\-

Feladatkor6hez kapcsolodo
teljesitds6nek meglortdntdt
kiad6sa)

igdnybevett szolgdltatisok
igazolja (teljesit6sigazolis \- D

Koteles elvdgezni valamennvi, a Vagyonkezel6 profiljiba
tanozo olyan feladatot. amellyel kdpesitese. vdgzettsdge
alapjdn megbizhat6, es amellyel megbizz6k.

\-

Xril8S

I

II

I

I

lA befejezett munkdk p6nzugyi elszdmolasdt elokesziti.

I
I

I

I

I
I

I
I
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K6bin ai Vag-\'onkezel6 Zn SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas dqtuma: 20?0. 1 0.20 6. kiadas

Pl6ly6pit6 m6rniik, mfi szaki ellen6r

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6. vdrostizemeltetesi igazgat6

Tdvoll6teben vagy akadelyoaatisa eseten helyettesit6s6t a virosiizemeltet6si igazgat6 ldtja
el.

2. A munkakiir c6lja

Az Alapito 6s a Vagyonkezel6 kozotti - a feladat ell6t6s6ra vonatkozo - szerzSdesben

leirtaknak megfelel5, valamint az Alapito adott evi kdltsegveteseben a Vagyonkezelohoz
delegrilt koaeruleti kozmii6pitesi-, vizelvezet6si- 6s egyeb kozteriileti munk5val kapcsolatos

fel adatok zavartal an mfiszaki-techni kai megvalositrisiert fel el.

3. Aldirrisi jog

Villalaton bel til : Szakteruletet eri nt6 kerdesekben ellenj egyzds.

Villalaton kivUl: Feladatkttrehez tartoz6 teljesit6sigazol6sok, szdmlik, al6irisira j ogosult.

4. A m6ly6pitti m6rniik feladata 6s hatiskiire

ndszeresen tijdkoaatja a v6rostizemeltetdsi igazgatot
vitelez6si munkak dtlisdrol. rendkir tiliiazonnali

Ite; 
etoaatest nytj t a rendkr vrll i hely zetekrot

A befejezett munk6k penz0gr i elszamol6sdt elokisziti

00

!

N

Y

Nq)

L

Feladatok

J

\'Miiszakilag el6k6sziti a feladatkordhez tartozo beruhizisi es

szol g6ltatisi fel adatokat.

JJavaslatot tesz az 6ves kdzbeszerzesi ten' osszeillit6sdhoz.
illetve sztks6g esetdn annak 6vkozi modosit6sihoz.

K

K6zremiikodik a koaertileti kozm[iepitesi-, vizelvezet6si- 6s

egyeb koaerlleti munkik megvalositesera lefolytatando
versenyeaet6si eljir6s, illewe kOzbeszerz6si eljiris miiszaki
dokumentdciojdnak elkeszitds6ben.

Ka versenyeaetdsi eljdris birilati
o lvamatdban
6zremtikodik

KOElokesziti a kivitelezdsi szerzodeseket a n]'ertes piiyiuoval

vEll6tja a feladatkordhez kapcsolodo mtiszaki ellenon
feladatokat.

\ aran !j !l; tlL)

v

lr rl lllj

K

Alitua-tizrilisen lc lc l<is

Hat:iskiirdkl t-l
I .CJ I

l:o Ita Il
pavaslatot tesz a feladatkorehez tartozo beruhiz6si ig6nyekl

kisszedl litdsdra. I

I



K6bd$ ai Vagi onkezelS Zn SZERVEZETI ES MI'KODESI SZABATYZAT
Kiadas datuma: 20)0. 10.20 6. kiadds

etanja M SZMSZ, a Min6sdgirdnyit6si Kezikonyv, ds

agyonkezel6 bels6 szab6lyzatai eloir6sait
v

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

v

Feladatkor6hez kapcsol6do
teljesitdsdnek megtortdnt6t
kiadiisa)

ig6nybevett szolgeltat6sok
igazolja (teljesit6sigazol6s \- D

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesit6se, vegzettsege
alapj6n megbizhato, es amellyel megbizzik.

v

Miiszaki adminisztr{tor

l. Szervezeti hely

Felettes vezet<i: v6rosilzemeltetdsi igazgato

Tivoll6tdben vagy akad6lyoaatesa eseten helyettesit6s6t a virosiizemeltetdsi igazgat6 iltal
kijeltilt munkatirs !6tja el.

2. A munkakiir c6lja

A mfiszaki adminisztrdtor feladata, hogy segitse a v5rostizemeltetesi igazgato, valamint a
szervezeti egysegen beliili adminisaricios munkit, R6szt vesz a hibaelh6rit6si-, kiityiz6si es
egy6b lakossigi panaszok elvdgzis6nek koordin6ldsdban. Feladata a nyilv6ntart6sok, a
dokumentumt6r es az 6ltalinos adminisarecio vezetdse. Koordinilja es elokdsziti a
villalkoz6sba ad6s adminisardcios folyamatait. Rdsa vesz a kozbeszerzesi elj 6r6sok
elSkdszitds6ben, a dokument6ciok 6ssze6llit6s6ban.

3. A16irisi jog

Vdllalaton beliil: -

Villalaton kiriil: -
4. A miiszaki adminisztritor feladata 6s hatiskiire

6zbeszerz6si eljar6sokban valo rdszvtitel K KO

luszaki ellenori te\ ekenvsecet \ eqez

tiskiiriik

el:rdrrtok
co

.CJ

talinos adminisztr6cio (bejovo ds kimeno levelezes)
ntezese

v

yill intartdsokat, dokumentumtarat, szerz<idistdrat vezeti \
szt vesz mriszaki bonvolit6si feladatokban \ K

\Iiturtliziliiscn felekis
r ezcriqrtzqltto

\

102,'lttJ

KO

I

I

I

I
I

I



K6biinr ai Vagronkezel<i Zrt SZERVEZETI ES MI-,'KODESI SZABALYZAT
Kiadas ddtum.t: 2020. 10.20. 6. kiadds

Reszt vesz a havi teljesitmeny elszemolesokban. V KO

Hibabejelentest vesz fel. Bejelento tij 6koztat6siban rdszt vesz v KO

Stati sztikai j elent6seket keszit K

Fel s6vezet6i utasitesokat telj esit v
Az igazolt teljesit6sek alapj6n int6zkedik a Vagyonkezel6n
beltili sz6mlakibocs6t6sr6l. Kapcsolatot tart a Gazdasegi
igazgat6sdggal.

KO

Aj 6nlatk6r6seket ad ki V K KO

A beerkez6 ajinlatokat nyilv6ntartisba veszi, bont6si
jegyz6kdnyveket keszit el.

K

Kapcsolatot tart a beszillitokkal v K

Kapcsolatot tart a megbizokkal v K

Betarlla az SZMSZ, a Minosegirdnyit6si Kezikonyv, 6s a

Vagyonkezelo belso szabilyzatai el6ir6sait.
v

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a ktizvetlen
lelettese megbizza.

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitese, v6gzettsege

alapjin megbizhato, 6s amellyel megbizzdk.
V

\ c/cn t)
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K6bdn ai Vagl onkezel6 Zn. SZERVEZETI E S MU KoDES I SZ AB AL AT
Ki atlas (lat u ne : 102 0. I 0. 2 0 6. kiad:is

UGYFELSZOLGALATI IRODA

Szervezeti egrs6g c6lj a

A Vagyonkezel6hdz - az efie a c6lra kialakitott helyisegbe - szem6lyesen beerkez6 iigyfelek
megfelelo szinvonalt kiszolgil6sa, a probldmis iigyek regisardlisa es az ugy fajtnj 6t6l
ftigg6en megoldasa, illewe megol disinak el<ikdszitese.

Szervezeti egi s6g bels6 fel6pitese

tigyfdlforgalmi irodavezet6

rigyfdlforgalmi munkat6rsak

Alirendelt szervezeti egis6gek -

tigyf6lfo rgal mi irodavezet6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: iltal6nos vez6rigazgato helyettes

K6zvetlen irdnyitisa al tartoz6 beosztottak:

- iigyfdlforgalmi munkat6rsak

Trivolldt6ben vagy akad6lyoaatesa eset6n a kijel0lt ugyfdlforgalmi munkatirs helyettesiti.

2. A munkakiir c6lja

Az Ugyfelszolgi{ati Irod6ba be6rkez<! iigyfelek problemiinak regisztrdl6sa a probl6ma
megold6s6nak el<ikeszit6se, helyslni megoldisa.

Az [gyfelforgalmi feladatok vegrehajt6sa sorin az tigyf6lszolgi{ati feladatok ell6t6sdnak
megszervezdse, ir6nyit6sa, valamint az rigyfelforgalmi munkatirsak irinyitisa, ellen6rzdse.

3. Aliirisok
V6llalaton beltl: Szakeriiletet erint6 kdrdesekben vezetdj e fele

Villalaton kivtil. Ugyt6l ftigg6en az tigyfelek fel6.

4. Az iigf6lforgalmi irodavezet6 feladata 6s hatdskiire

lAz iigyfelforgalmi dllominy els a szen'ezet vezetdse k
palamint a szervezeti egvsegek kozotti naprakesz.
kom muni kaciot lenntanj a- taj ekoaatast ny uj t.

ozoni.l

nreci] I

Hatdskiiriik

Feladatok 00

-

t

v
t

i,

= 
.aJ

l)
v

t-

Szervezi, ir6nyitja es ellenorzi az tigyfdlszolgilati eloadok ds a

penairos munkav6gzds6t.
\' KK

Eligazitast tart a kozvetlen ir6nyit6sa ald tartozoknak
eredmenyes. min<isdgi f'eladatellitis erdekdben. 1

K

Aklualizlillsin fclcl<is
\ c/criqil/gxlo
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K6bdm ai Vagr onkezel5 Zrt SZER\EZETI ES ML'KOOTSI SZAEALYZET
Kiaclds datuma: 2020. I 0. 20 6. kiadris

tigyfelforgalommal kapcsolatos panaszokat kivizsg6lj a. K

v KA kimen6 leveleket, feljegyz6seket iktattatj a, postez6sra

elok6szitteti es 6tad6sir6l gondoskodik az iratkezeldsnek.

v KGondoskodik az irodai ell6tm6ny idoben tortdn6 igenyleserol

V
Kezeli ds nyilvintartja a hasznilatos nyomtaw6nyokat,
gondoskodik potliisukr6l.

Evente egy alkalommal az el6irt m6don 6ssze6llitja 6s leadja az

irattirba az ene kijel6[t iratanyagokat.
v K K

Iavaslatteteli joga van az iltala vegzett munkafeladatok
hatekonysigit javito intezkedesek megfogalmaz6s6ra a vezetdj e

rdszere.

J

VL KOKezeli az iigyfelek kdrelmeit

KOA sztikseges, folyamatos adatszolg6ltatis biaosit6sa a t6rs-
oszt6lyok ir6nyiba.

V

KOA havi p6nztigyi zardshoz sziiksdges el6keszito munk6k elv6gzdse

VBetartj a az SZMSZ, a Minosegir6nyit6si Kezikonyv, 6s a

Vagyonkezel<i belso szabilyzatai eloir6sait.

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

V
Koteles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljiba tartoz6
olyan feladatot, amellyel kepesitese, vdgzettsege alapj6n
megbizhato es amellyel megbizzirk.

Ugyf6lforgalmi m unkatirsak

1. Szervezeti hely

Felettes vezet6. iigyfelforgalmi irodavezet<i

Tivolleteben vagy akadalyonztAsa eset6n a kijel6lt iigyfelforgalmi munkatirs helye$esiti.

2. A munkakiir c6lja

A Vagyonkezel6hdz beerkezS tigyfelek probldm6inak regisztrel6sa" a probl6ma megold6sinak
el6keszitdse, helyszini megold6sa.

3. A16irisok

Villalaton beliil: -

V6llalaton kiriil: -

At(rualilil:isin lelel6s
r cz.irigazgato
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Kribiinr ai Va$ onkezel6 Zrt SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiotlas clotuma: 2010. 10.20. 6. kiadds

.1, A iigyf6lforgalmi munkatdrs feladata 6s hatiskiire

Feladatok o,

\q)

N

N
{J

i(,

Ugyfelek fogaddsa, es az iigyfajtit6l filggrien, az iigyek
intez6se, 6s elSkeszitdse a kijelolt fogadiisi id<iben.

v

Penziigyi forgalom (tigyfelek be- es kifizetesei)
lebonyolit6sa. Pena6ri nyilv6ntart6sok vezetdse. A be- es

kifizetesekr6l a megfelel6 penztdri bizonylatok ki6[it6sa.
v D

P6nztdr miikedtetdse, a pena6ri t6telek azonnali f<ikonyvi
es analitikus rOgzitdse.

v

Ugyfel-kerelmek kezel6se v VL

v D

A sztikseges adatok folyamatos szolg6ltat6sa a tars-
osztelyok ir6ny6ba.

v K

Akruilis havi ds egyedi (hoktizi) sz6mlik generil6sa,
nyomtatasa.

\'

A havi pdnziigyi zdrdshoz szrikseges el6keszit<i munkik
elvdgzdse.

Fizetdsi lelsz6litdsok el6k6szit6se, egyeaet6se a
tdrsegysegekkel, azok kiktildese

I'

Javaslatteteli jogavan az iltala vdgzett munkafeladatok
hatdkonysdg6t javito int6zked6sek megfogalmazds6ra a

vezetoje rdszere.
J

Betanj a az SZMSZ, a Minos6girdnyitdsi Kdzikonyv, es a

Vagyonkezelo belso szabilyzatai el<iirdsait.
!'

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

\-

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljAba
tartozo olyan feladatot, amellyel kdpesitese, vdgzettsege
alapjdn megbizhato ds amellvel megbizz6k.

\'

Aklurliriikisert felcl6s
r czcriqazgato
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K6b;inr ai Vagronkezel6 Zn SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas detuma: )0:0. I 0. 20. 6. kiadiis

GAZD.{,SAGI IGAZGAT6SAG

Szervezeti eg/s6g c6lja

A Vagyonkezel<i vagyon6ban, eszkOzeiben 6s forrisaiban bekovetkezett gazdas6gr esemenyek
r0gzit6se, feldolgoz6sa, nyilv6ntart6sok folyamatos vezetese. A sz6mviteli-, pdnz[gyi-,
ad6zisi feladatok ellitrlsa, az eves beszimolo elk6szit6se a hat6lyos tdrvenyi el6irisoknak
megfelel6en.

Szervezeti egys6g bels6 fel6pit6se

Gazdas6gi igazgato

Sz6mviteli es P6nztigyi Csoport

Dij sz6ml6zisi Csoport

Bdr- es munkatigyi Csoport

Sziml akezelesi Csoport

Gazdasigi igazgatit

l. Szervezeti hely

Felettes vezeto: vezdigazgato

Kiizvetlen irinyitisa al6 tartoz6 vgzet6k:

- szimviteli 6s p6nztigyi csoportvezetS

- dij sziml6z6si csoportvezet6

- ber- 6s munkatgyi csoportvezet6

K6zveflen irinyitisa al6 tartoz6 beosztottak:

- kontroller

T6volleteben vagy akadilyoztatisa eseten helyettesites6t a szdmviteli 6s p6nzfigri
csoportvezetd litja el.

Sziikseg eseten a kontrollert, b6r- es munkaiigyi csopoltvezet6t helyettesiti.

2. A munkak6r c6lja

A Vagyonkezel6 szimviteli-, penziigyi-, adozisi-, dij szrimlizdsi feladatainak biaosit6sa,
el lenorzese, szakmai feltigyelete.

3. Aliiris
Villalaton beltil: Szakteriilet6n szab6lyzatok, utasitesok. Engedelyezheti a pdnaiirl
kifizet6seket a P6nzkezelesi Szab6lyzatban megjel6lt mdrt6kig.

Villalaton kiviil: C6g k6pviseletre jogosult, a kdpviselet modja, egyiittes. Munkak<ir6t
drint6en on6llo levelez6s. (kiv6ve: media, Alapitonak kiildott level.). Feladatkordhez tartozo
teljesitdsigazol6sok. sziml6k, levelek al6iris6ra jogosult.

Adobevallisok elektronikus bevall5s6ra joga van. Banki 6nrtalisokat az arra jogosulttal

egyiittesen aliir. Ugyf6lkapu rendszerben a cdg neveben eljarasi joga van.

\kturliznlascn lelclos
\ ezengll ,/grlo
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K6b.lNai Vagl onkezel6 Zn. szER\,EZETr ris Mr,,'KOpEsl sza-sALvzar
6. kiad.is

4. A gazdasigi igazgatit feladata 6s hatisktire

Feladatok
L
o,

N

{q)
Ne

\q)

Az igazgatositg szakmai ir6nyitdsa. V KO D

Ddnt a Vagyonkezel6 miik<iddsehez sziiks6ges penziigyi
fedezet biaosit6s6rol.

v D

D6nt az igazgat6s6g tevekenysegebe tartozo feladatok
vegrehajtdsdrol 6s a mtikodes megszervez6ser6l.

v D

Dont az elv6gzend6 feladatok hatririd6n beluli titemezeser6l !' KO D

Drint az igazgatosig penziigyi keret6nek felhaszndlds6rol !' D

igazgatosig munkatirsainak szabadsig-Ddnt az

[temezds616l
!' KO D

Ddntdst el6keszit az igazgatosegot erinto szemelyzeti ds

milkodesi kerdesekben.
J K

D6nt6st el6k6szit az igazgatos6got erint6 el6terjesa6sek
elk6szitese. aliir6sra el<ikeszitdse vonatkozisiban.

J K

Iavaslatt6teli joga van az igazgatositg iital vegzefi
munkafolyamatok hatdkonys6g6t segitS intezked6sekre.

J

Iavaslattdteli joga van a Gazdasigi lgazgatosigot drint<i 6s a

Vagyonkezelo gazdas6gi tevekenys6gere vonatkozo
szervezeti kdrddsekben szervezeti lejlesadsre.

J

Naprakeszen ta(ja a Vagyonkezel<i cash-flow kimutat6set V

Biaositja a gazdas6gi esem6nyek fokonyvi konyveldset es

analitikus nyilv6ntands6t.
\, K KO D

Elok6sziti a Vagyonkezelo szimviteli torveny szerinti
beszdmolojdt ds az adozott eredmdny felhaszn6l6sira
vonatkoz6 javaslat eloterjesadst, biaositja a merleg es

eredm6ny-kimutatds valodisigit, elkesziti a

m6rlegbeszamolot.

!'

Kapcsolatot tart a konywizsgdloval, rdsz. vesz az 6v
beszSmolo kdnywizsgdlatiban. '1 V K KO

Az adobevallasokat elkesziti. illetve elkdszitteti \ K KO D

A Vagyonkezelo szimviteli es bizonylati rendjet kialakitj
biztositj a a bizonylati f'egyelmet.

a.l v

lkesziti a sz6mr,iteli tonenv altal
keszitendo szabalvzatokat

D

D\eloirt. k6telezo'nl

10,i, 183

K KO

AlirualizIkiscrt ielelcis
r ezenqltzqlto

Ki q.lqs datuna : 2020. I 0. 2 0.
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K6bdN ai Va$ onkezel6 Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiatlas datuma: )020. I 0. 20 6. kiadds

v

Hat{sktirtik

Feladatok o!.(9
(lJ
L
N

N

Kepviseli a Vagyonkezelot az ad6hat6s6gnil V

V J K VLA Vagyonkezel6 szabad penzeszk6zeinek lekotes6t tervezi,
vezAigez gatoval egyeaeti, majd vegrehaj tj a.

K KO Dv
Gondoskodik a szem6lyi jellegii kifizetesek,
tdrsadalombiaositdsi juttat6sok szdmfej tes6r<il, ehhez

kapcsolfio, a torvdny 6ltal el6irt adatok nyilvintartis6r6l.

Dv
Gondoskodik a banki utal6sok vegrehajtis6rol, szdllitoi
tartozasok, adok, jirutekok, szemdlyi jellegii kifizetesek es

egy6b bizonylatok jogos kifizetdsek tekintet6ben.

KOV K

Kdzremiikodik Vagyonkezel<i koveteleseinek
6rv6nyesiteseben, melynek sorin adatot szolgiltat az

illetekes tirsegys6geknek, a Vagyonkezelo kdveteldseit
folyamatosan nyomon koveti, gondoskodik a m6rleghez
sziiks6ges egyeaet6 lista partnerek fele torteno kikiildesdr5l.

KO D!'Teljesiti a VagyonkezelS resz6re el6irt statisztikai es egy6b

adatszolgelut6si kotelezettsegeket.

VM6s gazdas6gi szervezetekkel szemben fennillo penzUgyl

kotelezettsegeket telj esit.

KO DVKialakitja a gazdasigi 
^gazat 

tgyviteli 6s bizonylati rendj 6t,

biaositja a bizonylati fegyelmet.

\- K
Ossze6llitja az Alapit6 es egyeb szen'ezetek r6sz6re a

szakteriiletet erinto e[<!terj esadseket. beszdmolokat (havi-,

negyeddves- es dves elsz6mol6sok).

DVKiadja a gazdaslgi vonatkozesi korleveleket

J K vLVagyonkezelo hosszf tiv[ ds 6ves ter,,'koncepci6i
i al akit6s6ban kozremiikodik

D\- J

Megvalositja a p6nziigyi fegyelmet. gondoskodik a

Vagyonkezelo zavartalan miikod6sehez szriks6ges penztigyi

fedezet id6beni biaosit6s6rol. hitelek igenybev6telere
gazdasdgilag m egal apozott j avaslatok eloterj esa6sdrol.

\' DFeladatkorehez tartoz6 teljesit6sigazol6sok, sziml6k, levelek
al6irds6ra jogosult.

rdnyida a lakisgazd6lkoddsi drjak (dnkorm6nyzati tulajdon
akas es nem lakds helvisegekl Onkormanvzat nevebe

ortdno szimlaz6sival. nyilvantanisir al. lakbdrbevdtele
lszamolisdval kapcsolatos t'eladatokate

\ c./cn rqilto

\

I09i l8J

K KO D
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K6b:lm ai Vag\ onkezcl6 zfi. SZER\,'EZETI ES N,ruKODESI SZABALYZAT
Kiaclas datuna: )0?0. 10.20. 6. kiadds

Feladatok EO
N

ii

Az Alapito fel6 havi jelentdseket keszit a lakisgazd6lkodisr
kiaddsokrol, bev6telekr6l, eltalenos forgalmi ad6r6l,
h6tralekok6l

v K KO D

Ert6keli a Vagyonkezel6 gazdasigi tev6kenys6get VL

A feladatok vdgrehajtisa drdekeben szoros kapcsolatot tart
fenn a Vagyonkezel6 egys6geivel es a ktils6 cdgekkel,
szervezetekkel

\,

Szakmailag feltigyeli a Parkoldsiizemeltetdsi iroda penztigyi
feladatait.

v VL

Betanja az SZMSZ, a Min6segiriinyitdsi Kezikonyv, 6s a
Vagyonkezel6 bels<i szabilyzatai ekiirisait.

Vdgrehajtj a azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen feleuese megbizza.

v

Kdteles elvegezni valamennyi, a VagyonkezelS profiljriba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitese, v6gzetts6ge
alapjan megbizhato, es amellyel megbizzi*.

\ crcngil zgilto
Aktualiziikisen lelckis

uatastorol
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V
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K6biim'ai Vagvonkezel6 Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Ki qdds tlatuma : 202 0. I 0. 2 0. 6. kiadiis

KONTROLLING

Kontroller

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: gazdasdgi igazgato

T6volleteben vagy akadalyoztatesa eseten helyettesit6s6t a gazdasigi igazgat6 l6tja el

Nem helyettesit senkit.

2. A munkaktir c6lja

Vagyonkezelo tervezesi, elemzesi feladatainak ell6tisa.

3. Al6irisok

Villalaton beliil: szakteriiletet 6rint6 k6rd6sekben.

Vlllalaton kivul: C6g kdpviseletre jogosult, a kepviselet modja: egyi.ittes.

4. A kontroller feladata 6s hatiskiire

N

o)

o[rq)

'(l)

{.)

sl

Ilatdsktirtik

Feladatok

v .IEl6kesziti a Vagyonkezel6 eves tizleti-, es tdvlati

gazdas6gi terveit, valamint beszdmoloit.

J K vL\'Kozremiikodik az Alapito 6ves koltsdgvet6se

Vagyonkezel6t 6rint6 sorainak elokeszitdsdben, majd a

kdltsdgvetes elfogadisit kovet6en az tizemeltetesi-,

karbantart6si-, felujit6si soroknak a Vagyonkezel<!

szervezeti egysegeire tort6n6 lebontisdban.

,] KOvFolyamatosan figvelemmel kiseri a koltsdgvet6si sorok

teljestilesdt. Ellenorzi a szerzod6sek megkot6se el6tt a

fedezetek rendelkez6sre allasat Kezdemdnyezi a fedezeti

atcsoportositesokat az Onkorm6nvzatnil.

olts6selemzeseket kdszit ,l\'

lll l,ij{knurliziiLisert fclcl6s
r czcriqazgato

Szervezeti egys6g c6lja

VagyonkezelS tervezesi, elemzdsi leladatainak elldtisa.

Szervezeti egrs6g bels6 fel6pit6se

kontroller

A16rendelt szervezeti egrsdgek -

I

l*ol



K6biinvai Vas\ onkezel6 Zrt SZER\'EZETI ES IV{TKOOEST SZENAIYZNT
Kiaclas datumq: 2020. 10.20. 6. kiadds

Folyamatosan e(ekeli es elemzi a tervel6ir6sok

telj esi teset.

V J

A Vagyonkezelo szervezeti egysegeivel kapcsolatos

gazdasdgossdgi sz6mitasokat k6szit.

v J

Altal6nos 6s speci6lis kozgazdasdgi elemzdseket keszit. V

A piaci kOrnyezetet elemzi, javaslatot tesz a vezeigazgato
fele.

v J

A statisaikai tibkik elkeszitesehez adatokat gyiijt a

Vagyonkezelt! szervezeti egysegeit6l.

v K KO

Ell6tja a likviditdssal kapcsolatos feladatokat J K w
Yezeti az el6irt nyilventart6sokat v
Betartja az SZMSZ, a Min6segir6nyit6si Kezikdnyv, ds a

Vagyonkezelo bels6 szab6lyzatai el<iirisait.

V

V6grehajtja azokar az eseti feladatokat, amelyekkel a

kozv etlen felettese megbizza.

v

Rdszt vesz a Tarsashg dves besz6molojdnak elkdszites6ben K vL

Kdteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel<i profilj6ba

tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesitdse, vdgzettsege

alapjin megbizhato 6s amellyel megbizzitk.

v

I l2i I ftj-\k t ut lizu la sc rt fe [e lcis
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K6bdnr.ai Vaglonkezeki Zrt SZER\EZETI ES MOKODESI SZABALYZAT
Kiadas datumo: lE0. 10.20 6. kiad.is

SZANI\'ITf LI ES PENZTIGYI CSOPORT

Szervezeti eg/s6g c6lja

A szimviteli, p6nziigyi feladatok ellitisa, az eves besz6mol6 elkesziteseben kozrem[ikOdes a

hatilyos tdrvenyi eloirisoknak megfelel6en. Vagyonkezel6 gazdasegi esemenyeinek
konyvel6se, tArgyi eszkozok nyilv6ntartdsa. A csoport kezeli a hhi pena rat 6s vezeti a

penz0gyi nyilventanesokat. El<ik6sziti a penz0gyi teljesit6seket, nyilv6ntartja a Vagyonkezel5
aktuilis penzi.igyi egyenleget, kapcsolatot tart a Vagyonkezel6vel szerztidesben 6llo
p6nzint6zetekkel. A Vagyonkezel6 (beren kivtili) valamennyi adobevall6s6t elkesziti.

Szervezeti egrs6g bels6 fel6pit6se

szimviteli es p6nziigyi csoportvezeto

sz6mvitel i munkatirsak

penziigyi munkatirsak

p6na6ros

Aldrendelt szervezeti crys6ge

Szdmviteli 6s p6nziigyi csoportvezet6

1. Szervezeti hely

Felettes vezet6: gazdasegi igazgato

Kdzvetlen irinyitisa ali l:.rto26 vezetdk:

K6zvetlen ir{nyitisa ali tartoz6 beosztottak:

- szimviteli munkatirsak

- penztaros

- pdnziigyi munkatirsak

Tivolleteben vagy akad6tyoztatisa eseten helyettesit6s6t a gazdasigi igazgatti litja el.

Sz{ikseg eset6n a penztgyi munkatirsakat, sz6mviteli munkat6rsakat helyettesit.

2. A munkakdr c6lja

A Vagyonkezelo sz6mviteli es penztigyi feladatainak szakmai feltigyelete 6s ellenorzdse.

Adobevall6sok elkeszit6se, sz6mviteli bizonylatok szabilyszerii kezel6se 6s elsz6mol6sa, a

f6konyvi adatok 6s analitikrik egyezosegenek biaosit6sa, eves besz6molo k6szit6se,

konywizsgdlati tevdkenysdg segit6se, aktiv reszvdtel a beszimolo audit6l6s6ban.

3. Aliirisok
Villalaton beliil:

V6llalaton kir,iil: Adobevallisok elektronikus bead6s6ra az Adohivatal feld. Banki utal6sokat
az arra jogosulttal egyiittesen misodik helyen. Kimen<i levelez6sben egytittes aliir6sra van
jogosultsaga a gazdasagi igazgato'u'al Ugyfdlkapu rendszerben a cdg neveben eljirisi joga

van.

Aktuxli4iliscn [elel6s
r cui ri gazgato

I13 83



K6bdnr ai VaglonkezelS Zn SZER\'EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiqdos ddtumo: 2020. 10.20 6. kiadds

4. A szimviteli 6s p6nziigri csoportvezet6 feladata 6s hat{sktire

Feladatok
llJ

o,\o
otr
N

N

Ddnt az elvegzend6 munka hatiiridon beliili iitemez6sdrol D

Javaslau6teli joga van a Vagyonkezel6 bels6 szdmviteli
szabelyzatai nak m6dositis6ra.

J VL

Javaslatt6teli joga van az ltala vegzett munkafeladatok
hatekonys6g6t javito intdzked6sek megfogalmazis6ra
lelettese fele.

J \.L

Koordinilja a Vagyonkezel6 penzugyi 6s konyvel6si
feladatait, ellenorzi az aldrendelt munkatdrsak munkdj 6t.

v KO

Erv6nyesiti a Vagyonkezel6 penzi.igyi koveteldseit es

elokdsziti tartoz6sai rendezesdt.
!' K KO

A feldolgozisra kapott adatokat, felad6sokat tartalmilag es

szdmszakilag ellenSrzi.
V J

Dont a kotelezo adattartalom vagy szimszaki nem egyez6seg
eset6n a szemla visszakiild6ser6l.

J D

A Vagyonkezelo 6ves beszimolojihoz alapadatokat
szolgiltat ds rdsa vesz annak elkesltesdben.

v K KO

vlgenyeknek megfelelS rendszeressdggel elkesziti
Vagyonkezel<i fok6nyvi kivonat6t.

K

1' !'L
Kapcsolatot tart a

bankokkal, biztositja
folyamatossig6t.

p6nzintezetekkel, szimlavezet6
az elektronikus kapcsolat V

A Vagyonkezel6 szdmlarendj6t es szamviteli politiknjat
folyamatosan aktualiz6lja. a ton'6nyi vdltoz6sokat 6tvezeti.

v J K

K6zremiikodik a konyvel 6sben K KO

Folyamatosan karbantartja
k6dszimait

konyr,elesi rendszer \'

Rdszt vesz a leltdroz6si munk6kban a leltdroz6si utemten'
szeri nt.

\' K KO

Biaositja az Onkormdnyzat feld a havi szdml6z6sokat ds
jelentdseket. \ K

\ c,/cngil 10

Jll8J

K KO

\klrxliziliscn lclc16s

uat{sktirdxl

VL

D

I

I I

tl
I

piaositja a fokonyv- es analitikak egyezosegdt.

q

II

I

I

l"l KO
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[Kapcsolatot tan az adohatosaggal. a mindenkori be'uallasokat 1.
blkesziti. alairas es alairatas utan lrondoskodik a hatdridord



Hatiskiiriik

Feladatok
L
00

-

rq)

N

!r

tdrt6n6 bektildesrlkrol, valamint
egyezteteseket is elvegzi.

adofolvoszdmla

Y ezeti az eloirt nyilventart6sokat 6s a statisaikai jelenteseket

elk6sziti, ill. ellen6rzi azok hat6rid6re tort6no beki.ildeset.
v

Betartla az SZMSZ, a Min6s6gir6nyitisi KezikOnyv, es a

Vagyonkezel6 bels6 szabdlyzatai el6ir6sait.
v K

Vegrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel
kozvetlen lel ettese megbizza.

a v

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesitdse, vegzettsdge

atapj6n megbizhato, es amellyel megbizzitk.
V

K6binr ai Vag\ onkezel6 Zrt. SZER\EZETI ES MTIKODESI SZABALYZAT
Kiadas datwna: :020. 10.20 (r kiadfs

P6nziigyi munkatirs

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: sz6mviteli es p6nztigyi csoportvezet6

T6voll6teben vagy akadilyoztatesa eseten helyettesit6s6t a szimviteli 6s p6nziigri
csoportvezetd litja el.

2. A munkakiir c6lja

A Vagyonkezel6 lakrisgazdilkoddsi es a Vagyonkezel<! egydb penziigyi tev6kenysegdben
vegzett pdnzi.igyi ds kdnyvel6si feladatok ell6tisa.

3. Aliirisok
Villalaton beliil:

Villalaton kivtil

Munkak6ret erintS kerdesekben felettese fele szign6l.

4. A p6nziiryi munkatdrsak feladata 6s hatiskiire

nt az elrtigzendo munka hatiridcin behili iitemezdserol

ososult javaslatot tenni a kintldvos6gek drtekvesaesdnek

t-

I
oo

sl

tlat{skdrii

eladatok

D

vL.l
J

{klui iziiliisert felclos
r ezdrigazgalo
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Javaslattdteli joga van az iltala v6gzett munkafeladatok
hat6konys6g6t javito intdzkedesek megfogalmaz6sira
Felettese fel6.

J

Tartalmilag 6s szimszakilag ellen6rzi a feldolgozisra kapott
adatokat, fel adisokat,

V J

Javaslatot tesz a kotelez6 adattartalom vagy sz6mszaki nem
egyez6s6g eseten a sz6mla visszakiildeser6l.

J VL

A Vagyonkezel6 6ves besz6molojihoz alapadatokat
szolgiltat ds rdszt vesz annak elkeslt6s6ben.

v K

A sz6ml6zdsi felad6sok alapjdn elk6sziti a vdllalati kimenrj
sz6ml6kat, a kesedelmi kamat kiterhel6st, vezeti ds

karbantartja a vev5 analitik6t. Elk6sziti a fizetesi
felszolit6sokat es az egyenlegkozlSket. Gondoskodik azok
cimzettekhez tort6n6 tovibbit6s6rol. Levelezdst folytat a

vev6kkel. A ketes vagy behajthatatlan kintldvos6gek jogi
lton torten6 drvenyesiteset kezdem6nyezi.

\, J

Rendszeres riportot keslt a gazdas6gi igazgato rdsz6re a

hat6ridon tuli kintlev<isegekr<il. Egyeaet az ingatlan-
gazd6,lkod6st vdgz6 szen'ezeti egys6gekkel.

!'

K6zremiik6dik a konyveldsben V K KO

R6sz vesz a lelt6roz6si munk6kban a leltirozisi iitemterv
szerint

v K

felad6st
igazgato

Az Alapito feld havi rendszeress6ggel tort6no
el<ik6sziti, az egyez6seget biaositja, a gazdas6gi
szamara hatdridore 6tadj a.

\, K

Az Alapit6 rulajdoniban levo ingatlanokhoz kapcsol6do
beerkezo (sz6llitoi) sz6ml6kkal kapcsolatos iigyintezest
ell6tja, a szimlikat ellenorzi, konyveli, utalisra elok6sziti. A
szitlitokkal a szilksdges egyezteteseket elvegzi, a

t6rsegysegekkel egyeaet.

v K

A bankszdmla kivonatot lekonyveli, gondoskodik
baksz6mldk kcizotti Atvezetesek elvegzeser6l.

a !' K

A lakisgazddlkoddsi bevdtelekrol havonta egyeztetdst v6gez
a Dij szdml6zdsi csoport munkaterseval.

\'

A banki terminil rendszerben elvdgzi az utal6sok aldirdsra
tortdn6 elokdszitdsdjt.

v K

Hetente pdnzr.igyi el6rejelz6st keszit (likr,'iditdsi terv ) \ K

K6bdnvai Vagr onkczeki Zrt. SZER\'EZETI ES MUKODESI SZASALYZAT
Kiadas ddtuma: )020. 10.)0 6. kiadis

ehajthatatlan koveteldsek Ieiris6nak elsz6molisira

ndoskodik a szdmldk hatdridore to(en6 kit'izetdserol. a] \

\

:bankkir onatokat kontirozza. konvr eli

.A. banki 6n ezet6si szamlakat rendezi. aktualizilja

Aktrraliziil:iscn lclckis
\ c./cnq.:lrgillo
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K6bdnYai Vasl onkezel6 Zfi. SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas datuma: 2020. I 0.20. 6. kiad:is

olyosz6mla egyezteteseket v6gez. V

vA bankok terhelesi ertesit6seit ellen<irzi 6s kivezeti

vL KOA sz6mitog6pes pdnziigyi-sz6mviteli rendszer adatait
folyamatosan karbantartj a.

V

vA beerkez6 kamatterheleseket ellenorzi, j6v6hag5r6s eseten

utalja.

K
A Dijsziml|zisi Csoporttal rendszeresen egyeaeti a

bdrmilyen cimen befolyt osszegeket, naponta etadja a

bankpostin erkez5, 6ket 6rint6 teteleket.
v

VY ezeli az el6irt nyilvintartisokat es a statisztikai jelenteseket

elkesziti.

Betartja az SZMSZ, a Minrisegir6nyit6si Kezikonyv, es a

Vagyonkezel 6 bel s<i szabilyzatai eloirisait.
v

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

a

v
K6teles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezelo profilj6ba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesitdse, vegzettsdge

alapjin megbizhato, es amellyel megbizzik.

Szimviteli munkatirs

l. Szervezeti hely

Felettes vezeto: sz6mviteli es penzugyi csoportvezet6

Tivolleteben vagy akad6lyoztatisa eseten helyettesit6s6t a szimviteli 6s p6nziigyi
csoportvezet6 l6tja el.

2. A munkaktir c6lja

A Vagyonkezek! szimviteli (kontiroz6si, konyvel6si) feladatainak ell6t6sa.

3. Aliirisi jogosultsiga

Villalaton beliil:

V6llalaton kiviil: Minden iltala kdszitett levelet, dokumentumot a gazdasegi igazgat6val ald

kell iratnia. Adobevallisok elektronikus beadAshra az Adohivatal fel6.

4. A szimviteli munkatirs feladata 6s hatdsktire:

Felndatok
L
.I

Dont az elv6gzendo munka hatdridon beliili iitemezes6rcil D

N

N

Aktual i./jilisc n felel6s
r czcrig.rz"ealo

I l,/l8J

I
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K<ibilnvai Vag onkczet6 Zn. SZERVEZETI ES N TOOESI SZAE ALVZAT
Kiadds datuma: 280. I 0.20 6. kiad;is

avaslatteteli joga van az iltala v6gzett munkafelada
ekonysaget javito intezked6sek megfogalm
ettese fel6

Javaslatot tesz a kotelez6 adattartalom vagy szimszaki nem

egyez6seg esetdn a sz6mla visszaktildeserol.
J vL

A feldolgozisra kapott adatokat, felad6sokat tartalmilag ds

sz6mszakilag el len<irzi.
v

A Vagyonkezel6 szimviteli bizonylatait kontirozza,
kOnyvel6siiket ellen6rzi.

v VL

A f6konyvi kdnyvel6s torzsadat 6llom6nyit naprak6szen

biaositja.
v VL

A banki bizonylatok kontiroz6sdt ellen6rzi, konyveli v
Ydgzi a Vagyonkezel<! beerkez<! ds kimen<i szri,rnliinak
szimlakijeloleset.

v

A pdna6rbizonylati forgalmat egyezteti a p6nzt6rjelentdssel v VL

A vegyes tulaj donri ingatlanokra vonatkozo bizonylatok
kontiroz6sit ellenrirzi, egyezteti a tdrsegysegekkel.

v K

Fokdnyvi konyvel6s id6szaki zirisdt v6gzi, havi list6kat
keszit.

v

Munkab6r- ds TB elsz6mol6st egyeaet a ber- 6s munkaiigyr
csoporttal (on-line felad6st kovet6en).

v K VL

Alapadatokat szolgdltat a szerv'ezeti egysegenkdnti
utokalkuldciohoz.

v

Gondoskodik a keszletsziml6k dtvezeteser6l v
!'

Az idobeti elhatirol6sokat figyelemmel kiseri 6s aktualizalja. v
Vezeti a tirgyi eszkoz nyilv6ntart6st, az tizembe helyezesi
okminyok alapjdn aktiviilj a az vj teteleket, amortizdcio
szdmit6st vdgez.

\'

Y ezeti az eloirt nyilventartisokat es a statiszikai jelenteseket
elkdsziti

\.'

Betartja az SZMSZ, a Minosegirinyit6si Kdzikonyv, ds a
Vagyonkezelo belso szabilyzatai eloirisait.

v

Vdgrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese megbi zza.

a !'

Koteles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezelo profitjdba
tanozo olyan feladatot. amellyel kdpesitdse, v6gzettsdge
alapj6n megbizhato. ds amellyel megbizzdk.

\-

\ c/c o
I l,'t 83\Ltulli.,iil scn itlcl6s

I

l,l

VL

rl

I

I

I

pgyeaeti a kdzvetitett szolg6ltat6sok sz6ml6it.
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I

I



K6b:h\ ai Vas onkezel6 Zrl SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiades datuna: )0:0. I 0. )0. 6. kiadis

P6nztiros

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: szemviteli es p6nziigyi csoportvezeto

T6volleteben vagy akadilyoztatesa eseten helyettesit6sdt a szdmviteli 6s p6nziiryi
csoportvezet6, illetve a p6nztfir helyettesit6sre megieliilt 6lland6 helyettesit6 p6nziigyi
munkatirs litja el.

2. A munkaktir c6lja

A Vagyonkezel5, valamint az Alapito pdna6raival kapcsolatos leladatok ellitisa.

3. ALiirrisi jogosultsdga

V6llalaton beliil: A p6nadrbizonylatot hitelesiti.

Vdllalaton kiviil: Minden 6ltala k6szitett levelet, dokumentumot a gazdas6gi igazgat6val al6
kell iratnia. A pdnadrbizonylatot hitelesiti.

4. A p6nztdros feladata 6s hatiskiire

etartj a a bizonl lati legyelem eloirisait. gondoskodik arrol
hogy a bizonylatok a sztiks6ges ketltlkekkel legyene

lszerelre ( szimlacsatolas. utalr,dnvoz6s. isazolds stb I
\

(l)

N

v

N

I

L

Hatisktiriik

Feladatok 50

DDOnt az elvegzend6 munka hatirid6n beltli iitemezes6r6l

Javaslatt6teli joga van az ltala vegzett munkafeladatok
hat6konysigit javito intdzkedesek megfogal maz6sira
felettese fele.

J

J !'LJavaslatot tesz a kotelezti adattartalom vagy szdmszaki nem

egyez5sdg esetdn a szimla vi sszaktil deser6l .

\,Kezeli a Vagyonkezel6 kozponti penairdt. valamint az

Alapito penadrat es ezekdrt anyagi felel6sseggel tartozik.

!' KO
Gondoskodik arrol, hogy a pena6rban mindenkor a

szi.iksegletnek megfelel6 pdnzosszeg dlljon rendelkezesre,
figyelembe vdve az engeddlyezett ellitminykeret betartdsAt.

v

vFizeti a dolgozok jirandosigait (esetleges k6szpenzes
kifizet6seket).

Legal6bb 30 naponkent elszdmolja a kiadott
ellatm6nyokat.

keszednl \,

e

Aktui iziiliiscrl lclclds
\ e/erigarqalo

I l9/ l8J

K vL
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[yilvintandst \ezet a lelrett ell6tmdnyrol.



K5bdnvai Vagr onkezel6 Zrt SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas ddruna: 1020. 10.20 6 kiadis

Ilatiskiiriik

Feladatok
g6

CJ

\q)

r{,

.,:t

N

!,i

L

\q)

A be- es kifizetesre keriil6 bizonylatok alaki, tartalmi 6s

szd.rnszaki helyesseg6t ellenorzi.
v

A p6nairbizonylatokat mozgis k6ddal l6tja el es tovebbitja
a konyvelesi rendszerbe.

v

A banknril felveszi a megrendelt keszpena, illetve befizeti a

penzriri bev6teleket.
!'

Megv6s6roltatja a dolgozok reszdre

b6rleteket.
sztiks6ges BKV

V K

Naponta elz|qa a p6nzt 6s egy6b p6nderban tirolt
ertekcikkeket

v

Kezeli es iratlirozza a penalnal kapcsolatos szigoru
sz6mad6su nyomtaff enyokat,

Napi pena6r j elentdseket keszit v
Kozremiikodik az tgyfelek r6szdre kikiild6sre keri.il6

egyenlegkozl6k elkeszites6ben.
K

A Dijsz6mlizisi Csoport rdszdre 6tadj a az iigyf6lfogadisi
idoben befizetett dijak dij sz6mldziisi bizonylat6nak egy
peldiny6t

!' K

Yezeti az el6irt nyilventart6sokat es a statisztikai jelenteseket

elkesziti.
!'

Betartj a az SZMSZ, a Min6segir6nyit6si K6zikonyv, ds a

Vagyonkezelo belso szabilyzatai el5irisait.
v

Vegrehajtja azokar az eseti feladatokat, amelyekkel a

kdzvetlen felettese megbizza.
\'

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profilj6ba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesit6se, vegzetts6ge

alapjin megbizhato, ds amellyel megbizz6k.
!'

I tr/t8J

I

I

I

I

I

I

I

I
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I

I

I

I
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I
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K6b:iLnf ai VaB-\'onkezel6 Zn SZER\EZE TI ES NTTTTOOESI SZASAI-YZAT
Kiadds dotuna: 2010. I 0. )0. (r kiadiis

oirszAulAzAsr csopoRr
Szervezeti egrseg c6lja

Az Alapito tulajdon6ban lev6 ingatlanok bdrleti dijrinak szimlisdsa es annak nyilvintart6sa.
Hitralekok kezelese ds nyilv6ntart6sa. Berl6k (mint iigyfelek) fogadrisa" megfelel<i
t6j ekozatisa, iigyeik intezese.

Szervezeti egi s6g belsd fel6pit6se

dij szimlizrisi csoportvezet6

dij szilmlizrlsi konyvel6

dij szdml d.zrisi ugyintez6

Aldrendelt szervezeti egrs6gek

Dijsziml6zdsi csoportvezet6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: gazdas6gi igazgato

Kdzvetlen irinyitisa al6 tartoz,6 vezetfikz

Kozvetlen irinyitisa al{ tartoz6 beosztottak:

- dij sziml6a6si konyvel6

- dij sz[rnl iizrisi iigyintezo

Tivolleteben vagy akadilyoztatisa eseten helyettesiti: dijszimlizdsi kSnyvel6

Sztikseg eset6n dijsz6ml6z6si konyvelot, dij sziLrnlazrisi iigyintezot helyettesit.

2. A munkakdr c6lja

A Dijszimlizrisi csoport tevekenyseg6ben megiel6lt 6s a feladataiban meghati'rozott

tevekenysigek koordindlisa, a munkatirsak munkijiLnak ellen5rzese, a dij szrimlazis
folyamatos biaosit6sa az iigyfelforgalom 6s kiszolgilis megfelelS szintti elv6gz6senek

biaositdsa.

3. Al{irisok

Villalaton belnl: -

Vallalaton kiriil: Kimen6 levelezesben, felszolito levelek, egyenlegkozl6k kikiild6se eseten a

gazdasdgi igazgato OpenKM rendszeren e[5re jelzett jovdhagyis6val ir ali. Cdgszerii egyiittes

al6ir6si joga van

{kt uul i zl lisert lcle'ltis
!I;l l!:1110

t 2li 183



Ktibdnvai Vagl onkezelti Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiaclqs d.ituma: lD0. 10.20. 6. kia&is

5. A dijszimldzdsi csoportvezet6 feladata 6s hatriskiire

z iigvttlfoeadasokat lebonvolitja v

Hat{sktiriik

Feladatok 00

-!
N

\!)
Nq)

\q)

lu
\{)

DOnt az elvegzendo munka hat6ridrin beli.ili iitemez6sdr<ll D

Javaslatt6teli joga van az irltala vdgzett munkafeladatok
hat6konysigit javit6 intezkeddsek megfogalmazis6ra
lelettese fele.

J

DOnt a berleti dujal kapcsolatos egyenlegkozldk
(tartoz6smentes igazolas) kiadrisrirol.

D

Berleti dij hitralekokrol kimutatist ad ajogtanicsosnak v !'L
Javaslatt6teli joga van az 6ltala vegzeft munkik
hatekonys6g6nak javit6sira a gazdasdgi igazgato fele.

J

Javaslattal elhet a r6szletfizetdsi k6relmek elok6szitese sorin
az elbirdl6s eldont6sehez. A r6szlethzetesi kerelmekre a

vilaszleveleket elkdsziti, 6s aliiratis utin gondoskodik azok
i.igyf6l cim6re tortdn6 kikiildeser6l.

v J VL KO

A nem lak6s celj 6ra szolg6lo b6rlemdnyek befizetett berleti
dijit konyveli, illewe a konyvelest ellen6rizni koteles.

V K

Elkesziti a havi berleti dijakol szolo feladist !' K

Adatokat szolg6ltat a lak6s 6s nem lak6sberleti dijak
alakulds6rol (ekiirinyzat-penztigyi teljesites).

\'

Gondoskodik a szhmitogipes nyilv6ntart6si rendszer
folyamatos aktualizdl6s6rot.

\-

A hitralekos bdrkiket felszolitja, a fizetdsi hatriridoket
figyeli, a kesedelmi kamatot kiszdmitja.

!'

A k6tes vagy behajthatatlan kintlevosegek jogi lton tortdn6
drvenyesiteset kezdem6nyezi a jogi irod6knril.

\, J K \.L KO

A bdrleti dij szimldkat elkdszitteti ds kikozli t' KO

Atmeneti
konyveli.

lakisok, hagyatdkos lakisok lakbdr befizetdset !'

Javaslatot tesz a ketes kovetel6sek behaj thatatlankent, illet!e
ertekresztdskent tdrteno Ieirasera.

\' J K

K

\

\ c./cttgIlZ gilto
| 22i I ftj\kn[rlizalasen lilclcis
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eloirt nyilvAntart6sokat 6s a statisaikai jelentesekef



K6bdn ai Vagr onkezel<i Zn. SZER\EZETI ES NruKoDESI SZAB ALYZAT
Kiadas datuma: )020. I 0.20 6. kiad.ls

Feladatok o! L
N

.o

\o

Betartja az SZMSZ, a Minos6girinyitisi K6zikdnyv, es a

Vagyonkezelo bels6 szabilyzatai el5irisait.
v

Vegrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese megbizza.

a v

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profilj iba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesitese, vdgzettsege

alapjin megbizhato, es amellyel megbizzik.
v

Dijszimliz{si kiinvvel6

avaslatt6teli joga van az altala r'6gzett munkafeladato
at6konyseget javito intdzked6sek meglogalmazisdr

ettese t'eld

t a bdrleti dij hdtral6kmentes. azaz a nullas ig
iadhatosacarol

LLg!
N

N

Feladatok

Dont az elv6gzendo munka hatirid6n beliili Otemezesdrol

,l

{ktualiriiliisin fcle16s
\ czcrigazgato

azolasl

t 23i l8J

D

I

Hatrlsktiriil

I

Itt

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: dijw mlirz, si csopoltvezet6

T6volleteben vagy akadelyoaatesa eseten helyettesit6s6t a dijsziml{zisi csoportvezet6
litja el.

Sztikseg eset6n dijsziml6zisi csoportvezetdt helyettesiti.

2, A munkakdr c6lja

A Vagyonkezel5 6ltal kezelt ingatlanok berleti dijainak konyvelese.

3. Aliirisok
Villalaton beliil:

Vdltataton kiv1l: Minden 6ltala keszitett kimen6 levelet, dokumentumot a dlszdmlizitsi
csoportvezet6vel al6 kell iratnia.

4. A dijszimklzisi ktinyveld feladata 6s hatiskiire

Ilatiskiirtikl
I

I



Hatiskiirtik

Feladatok !!
q)

N

N
.o

A nem lak6s c6lj ira szolgAlo helyisegek elsz6molo
rendszer6t folyamatosan karbantartj a.

v

Bankpost6ban drkez5 csekkeket kodolj a, majd lekdnyveli v
Meghatirozott id5kozonkent sz6ml6t k6szit a berl<ik reszere

6s postizza azokat,
!'

Fizetesi hatarid6ket figyeli, a felszolitott hiitralekos
berlokkel egyeztet, a kdsedelmi kamatot kiveti.

v

Havi el6irinyzat viltoz6st iwezeti v
Havi z6r6sokat v6gez !'

okesziti a bdrbeveteli felad6st v
Elkdsziti a frites elszdmol6sokat es eloirinvzatokat es azokal
kozli berlokkel

v

Konyveli a beirkezett fritesi dijakat, valamint az 6tmeneti
lakisok bereit.

v

Ugyfelfogadast tart !'
Yezeti az el6irt nyilventartisokat es a statisaikai jelentdseket
elk6sziti. !'

Betartja az SZMSZ, a Min6segir6nyitisi K6zikonyv, 6s a
Vagyonkezel<i belso szab6lyzatai et6ir6sait.

V

Vegrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a

kozvetlen felettese negbizza. \'

Koteles elvdgezni valamennyi, a Vagyonkezel<i profilj riba
tartozo olyan feladatot, amellyel kdpesitdse, vdgzetts6ge
alapjin megbizhato, 6s amellyel megbizzik

!'

K6bdrn ai Vag onkezel6 Zrt SZ ER\EZETI E S SI szABAL \-zAT
Kiatlas ddtuma : 280. I 0. 20. 6. kiadiis

Dijszim I rizrisi ti gvint6z<i

l.Szervezeti hely

Felettes vezet6: dijszimlazrisi csoportvezet6

T6volleteben vagy akadilyoaatesa eset6n helyettesitdset a dijszdmlizdsi csoportv'ezet6 letja
el.

2.A munkaktir c6lja

A Vagyonkezel6 dltal kezelt onkormdnyzati tulajdonri ingatlanok berleti dij szimldinak
kezelese.

Aktrralizlihsen felckis
\ c,/cn lglllo

I tJ, l ri3
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I
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I
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K6b:iLrn ai Vag'onkczel6 Zrt SZTT.WZETI TS MUKODESI SZABALYZAT
Kiadds dotutrto: 20.10. I 0.20. 6. kiadis

3.Aldi16si jogosultsiga

V6llalaton beltil. -

Villalaton kiwl: Minden dltala keszitett levelet, dokumentumot a gazdasag igazgatoval alit
kell iratnia.

4.A dijszimliu,hsi iigyintez6 feladata 6s hatiskiire

Hatiskiiriik

Feladatok 0!

.q

{)
N

N
\q,

Dont az elvegzend5 munka hat6rid6n beliili 0temez6sdr6l

Javaslatt6teli joga van az i tala v6gzetl munkafeladatok
hatekonysig6t javito intezkedesek megfogalmazisira
felettese feld.

J

A lak6sberlemenyekre kinyomtatott es boritekolt sz6ml6kat
rendezi. k6zbesiti.

v

Gondoskodik a post6n kezbesitendo tetelek postizis6rol v K

Megtervezi a sz6ml6k hbzakhoz t6rten5 kiszilliris6t,
figyelembe veve az 6piiletek elhelyezkedds6t (t6mbok).

v K

Kezbesiti a szimlaleveleket igy, hogy azokat az drintettek
minden honap 15.-20. napjiig megkapjak

v

elkOltozott. illewe
tov6bbi

elhal6lozott berl5k
intezked6s celjibol

sziml6i
sszahozza, ds itadja

ezetonek

\' K

ozvetiti a berlokt6l, stb. kapott informdciokat a megfelel
gyintez6 szervezethez, t6jekoaatj a a berltiket
6ltozisokol.

\'

ezeti az el6irt nyilv6ntart6sokat v
Betarja az SZMSZ, a Min6sdgirdnyitisi Kdzikonyv. 6s a

Vagyonkezelo belso szabilyzatai el6irisait.
v

Vegrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a

kozv'etl en fel ettese megbi zza.
\'

Koteles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezel5 profiljaba
tartozo olyan leladatot. amell-vel kdpesitdse. vdgzetts6ge

atapjin megbizhato. es amellyel megbizzak.
\-

A-[ituill izrilliscrrt lclc16s
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K6biim ai Vag\ onkezel6 Zrt SZERIEZETI ES MUKODESI SZAAALYZAT
Kiadds dotuna : 2020. I 0. 20. 6. kiadiis

BER- ES NruNKATIGYI CSOPORT

Szervezeti erys6g cdlja

A Vagyonkezelo munkaljgyi-, b6relsz6mol6si es tirsadalombiztosit6si feladatainak ell6tdsa

Szervezeti egrs6g bels6 fel6pit6se

ber- es munkatigyi csoporwezet<i

berel szimolGtirsadalombiaositisi iigyintezo

Alirendelt szervezeti erys6gek

86r- 6s munkaiigyi csoportvezet6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet<i: gazdaseg; igazgato

Ktizvetlen irinyitisa ali tartozir vezetSk:

Kiizvetlen irinyitisa ali tartoz6 beosztottak

- berelsz6mol6+6rsadalombiztositesi Ugyintezo

Tdvoll6t6ben vagy akadilyoztatisa eseten helyettesit6s6t a b6relszimol6-
tirsadalombiztosit6si iigrintez6 l6tja el.

SztlLkseg eset6n a berelszdmolo-tirsadalombiaosit6si tigyintez<it helyettesiti.

2. A munkakdr c6lja

Vagyonkezelci munkaiigyi es berelszdmolisi feladatainak ellitisa, a csoport mrik6d6s6nek
koordindl6sa, szakmai ir6nyitis4 ellen<irzese.

3. Aliirisok
V6llalaton beltil : Szakteriiletdt erintS k6rd6sekben ellenj egyz6s felettese fel6.

Villalaton kivtil: Oniltoan ir al6 a kimeno levelezesben, kiv6ve az Alapitonak 6s
szervezeteinek, kdpvisel<iknek cimzett iratokat. Az Alapitonak cimzett iratokat ellenjegyzi,
majd tovebbitja a gazdasegi igazgatonak, vagy a vezeigazgatonak al6ir6s celjnbol.

Adobevall6sok elektronik-us beaddsira NAV-hoz aliir6sra bejelentett.

TB kifizetohelykent a j ogszab6lyoknak megfelelci kiadando es kiildend6 iratokat leigazolja.

4. A b6r-6s munkaiigri csoportvezet6 feladata 6s hatdskiire

Hatriskiirii

eladatok

dr- ds munkatlqvi csoportot szakmailaq vezeti

lL temezi az elvegzendo munkat

-

L
of,

\

s

D

D

N

\

\ c./sn lo
I :f,/ I l'l.l

KO

Aktualizilisert fc lc kis



K6bdnvai Vagr onkezel6 Zn SZERVEZETI ES MTIKODESI SZABALYZAT
Kiadas <Jdtumo : 2020. I 0. 2 0. 6. kiadis

\l b6rsz6mlejtdssel egvbefiiggoen elk6sziti
dries]-zdkeket. munkabdr osszesitot es elv6gzi a sztiksdge

eaetdseket

Munkafeladatok
megfogalmazza.

hat6konysdgit javito intezked6seket
J

Jogszab6lyokat naprakdszen kdveti !' KO D

Ellen6rzi a berelszimolo es TB 0gyintezo munkejit !'
Elvdgzi a munkavillal6k, egyeb foglalkoztatottak be- es

kileptet6sevel kapcsolatos adminisar6cios feladatokat.
\'

A Vagyonkezel6 dolgozoinak b6r- es munkaiigyi adatait
nyilv6ntartja es folyamatosan gondoskodik annak

naprakeszseg6r5l.

v

Gondoskodik a szemdlyi anyagok rendszerezett t6rol6s6rol
irattirazAsarol.

v K

Szi.ikseg eseten kapcsolatot tart a ber- es munkaiigyi szoftver
karbantart6j 6val.

v KO D

Ellen6rzi a bersz6mfej tesi al apbi zonylatokat v
Elkesziti a b6rsz6mfejt6st a hatilyos torv6nyi szabilyoknak
megfelelSen.

K D

F6konyvi felad6st keszit a

rendszeresseggel.

k6nyvel6s reszere havi \'

A f6k6nyv es a b6rszimfejtes kdai egyeztet6st tart v
Cafeteriiin beliili juttat6sokat nyilv6ntartja, a

utalvinyokat megrendeli, kezeli.
sziiks6ges \'

Munkiltat6i es munkavillaloi j6rul6kokat utaltat a megfelel6

NAV szimla fele.
\'

Munkaiigyi temikban statisztikai adatszolgdltatisokat keszit

ds tovabbit.
v

Nyilv6ntartja a bereket ds levonisokat v K

yugdijaztatasi elj6rdst kezdemdnyez

elentdseket 6s adatszolgiltatisokat keszit
tes ds az eg6szsegbiaositds fele.sadalombiaosi

!-

olgozok szabadsdgit megrillapitja ds nyil vintartja. V

N{unkavdllalok r6sz6re szi.ikseges igazoldsokat ad ki v
Ber- 6s munkakorv6ltoz6sokat k6zdl 6s nyilv6ntart V

A ber- es munkatigyi feladatokat a Vagyonkezelovel e

feladatok eh'6gzdsdre megbizdsi szerzod6st kotou t6rsasigok
reszere is elvdgzi.

v K KO

\'

l2'll ri3A-ktuali.,iiliiscn fele16s
r cz-e ri qazqalo

||tl
I ttt
I tl
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A munkav6llalok rdszere ber- ds munkatgyi tdmakorben
informici6t szolgeltat.

v

Iogviszony megsziindsekor a sz0kseges nyomtawinyokat es

igazol6sokat kiadja.
!' K

Ki- es belepokkel kapcsolatos bejelenteseket
adatszolgiltatisokat el kdsziti.

CS \' K

Evente egy alkalommal ossze6llitja az irattirazando iratokat v J K

Betartj a az SZMSZ, a Min6sdgir6nyit6si Kezikonyv, 6s a
Vagyonkezelo belso szabelyzatai el5irisait.

v

Vegrehajtj a azokat az eseti feladatokat, amelyekkel
kdzvetlen lel ettese megbizza.

a v

Koteles elvegezni valamennyi, a VagyonkezelS profiljeba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesit6se, vegzetts6ge
alapjin megbizhato, ds amellyel megbizzik.

v

B6relszimoki-tirsadalombiztositrisi iigyint6zd

I. Szervezeti hely

Felettes vezeto: ber- 6s munkaiigyi csoportvezetd

Tdvolletdben vagy akadilyoztat6sa eseten helyettesit6s6t a b6r- 6s munkaiigri
csoportvezet6 l6tja el.

Sztiksdg eseten a b6r- es munkai.igyi csoportvezet6t helyettesiti.

2. A munkakiir c6lja

A Vagyonkezel<indl dolgozok r6sz6re havonta 6s esetenkent a bersz6mfejtdsi es
t6rsadalombiaositdsi feladatok ell6t6sa.

3. Aliirdsok

Villalaton behil:

Villalaton kivtl:

4. A b6relszimolGtirsadalombiztositisi iigrint6z6 feladata 6s hatisktire

'ezeti a dolgozok tdrzslapjait, valamint a szamitog
erszimfejto rendszer adatait fblyamatosan karbantanja

\
p

V

Feladatok oo

-
N

'(,l.

MunkSj6t az en'enyben l6vo egyeb jogszabalyok d-a Mr"k4
Ton'dnykdnyv rendelkez6sei, valamint a Vagyonkezel{
irgyriteli utasitasai szerint r.egzi 

]

\'

\ crcn llgrto

epesi

| 18i InJ

K

{ktuxliziliiscn fclc16s

I
I

I

I
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gyezteti a jelenldti ivek es v6ltozdsjelent6sek adatait, K

Kezeli a cafeteria j uttatisokat \' K

K
A b6rhzetesi id6pontra szemfejti a dolgoz6k munkaberet 6s

egydb jrirandosdgait, ha sziikseges korrekci6s sz6mfejt6st is
vdgez.

v KBiaositja a joger6s fegyelmi es kirtdritesi hatirozatok
vegrehaj teset, val am i nt nyilvantartist vezet r6luk.

KA munkanelkttli segelyre jogosultak adatlapjait kitolti

KAdatot szolg6ltat a jdrulekbevallishoz

KEllitja a dolgozok be- es kildpesevel kapcsolatos teendoket,
kiadja a sztksdges igazol6sokat.

v

VFigyelemmel kis6ri az rij belepok orvosi alkalmassigi
vizsgilat6t, valamint a dolgozok 6venkenti felulvizsg6latdt.

vFeladata minden egyeb analitika es nyilv6ntart'ls vezet6se

vElbirilja a dolgozok biaosit6sra valo jogosultsig6t

VA betegs6gi 6s anyasigi ell6t6sok (tilppenz. tgyds, gyed) ir6nti
igenyeket elbirilja es az ell6t6st folyosittatja.

VNyilv6ntartAst vezet a fel nem vett 6s visszafizetett
tirsadalombiaositdsi ellitdsokrol.

KvA 60 napon beltil fel nem vett szolg6ltat6sokat elsz6molja a
TB Igazgatosdg rdszere.

!'Gondoskodik a korhatiros dolgozok beradatainak hatiridSre
torteno felvezeteser6l.

KvElkitja a nyugdij el6keszitest

\' KFelviligositja a dolgozokat a TB szolg6ltatisok6l

!' KA dolgozok r6sz6re sziikseges igazol6sokat kiadja

Kt6rid6s jelentdseket keszit 6s j uttat el a Hivatalok fel

V Kezeti az eloirt nyilv6ntartisokat, es a statiszikai jelentesek

lkdsziti

\-Betartla az SZMSZ, a Minos6gir6nyit6si Kezikonyv, es a

Vagyonkezelo belso szabilyzatai eltiirisait.

\'Vegrehajtja azokat az eseti feladatokat. amelyekkel
kozvetlen felettese megbizza.

a

\,
Kdteles elv6gezni valamennyi, a Vagonkezel6 profilj6ba
tartozo olyan t-eladatot, amell-vel kdpesitese, vdgzettsdge

alapjdn megbizhato, es amelly'el megbizzik.

Aklrulililiscn [e le l6s
\ c/.iricxzcato

129/I8J
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SZi]TILAKEZELESI CSOPORT

Szervezeti egys6g c6lja

Vagyonkezel6ho z bedrkezo sz6ml6k kezelese, ellen<irzese, nyilvintartdsok vezet6se,

Szervezeti esrseg bels6 fel6pit6se

sz6m lakezeki(k)

Alirendelt szervezeti erys6gek -

Szdmlakezel6si ii gyint6z6

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: gazdasegi igazgato

T6volleteben vagy akad6lyoaatisa eset6n a sz6mlakezel6si iigyint6z6k egymist helyettesitik

2. A munkaktir c6lja

A Vagyonkezel6hoz beerkezo szimlik kezelese, ellen6rzese, nyilvintartisok vezetese.

3. Aliirisok
Vallalaton beliil: -

V6llalaton kivtil: Sz6mlareklam6cio esetdn a partnerek fel6.

4. A szimlakezel6si iigintez6 feladata 6s hatiskiire

oteles a szabalvzatokban 6s utasitasokban eloirt.
unkak0r6hez taftozo beszdmotdsi kotelezetts6ceknek

Hatdskiiriik

Feladatok

(l)

6!.(l)
(lJ
L
N

N
.o

Ddnt az elv6gzendo munka hat6ridon beliili i.ttemezesdrol D

hatdkonysiginakJavaslatot tesz a munkat'eladatok
noveldsdre j avito intezkedesekre.

J K

Az Alapit6 tulajdoniban ldvo ingatlanokhoz kapcsolodo
be6rkez5 (szritlitoi) sz6ml6kkal kapcsolatos tigyint6zdst
ellitja, a szdmldkat ellenorzi, konyveli, utalesra
etokesziti. A sz6llit6kkal a szOksdges egyeaet6seket
eh'dgzi, a t6rseg.,* sdgek-kel egyeztet.

\' K

Elvdgzi a kijelolt projektek vonatkozdsdban a projekt-
dokumenticio vezet6sdt. az elszimolas elkdszitdsdben
rdszt vesz.

V K

\-
leget tenni

\ clcn gilto
I Joi 183Aklrrllirahsen lclclds

Kiadas ddtuma: )020. I 0.)0.
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Koteles az elektronikus nyilvintart6si rendszer adatait
naprakeszen vezetni.

v

Altalinos adminisztr6ci6t (bejovS es kimeno levelez6s)
int6z.

v

A be6rkez<i szemlikat az ervenyben ldvr! szab6lyzisok
szerint kezeli.

v

A beerkez6 iratokat ds kimen<i leveleket, a beerkez5
szimlikat, szakvelemenyeket az archivilo rendszerbe

fel viszi .

v

A szimlikat ellen5rzi, sztikseg eseten javaslatot tesz a

vi s szakiil d6 sre.
!' J vL

Kapcsolatot tart a Szemviteli es Pdnztigyi Csoporttal, a

Kezelesi- 6s a Miiszaki lgazgatosiggal.
v K

Vezeti az eloirt nyilvintart6sokat, sztiks6g eseten

stati saikai jelenteseket kdszit.
!'

A vdtlalati kdziizemi es miikodesi sz6ml6kat el5kesziti
utalisokhoz. azokat rendszerezi.

v K KO

Sz6mlikkal es munkatevekenysegevel osszeftigg6
iigyeket intdz, bonyolit.

v K

Szerz<iddsek tetjesitesdt figyeli, dijfizeteseket koveti,
sz6mlafelad6st keszit.

!'

V6[alati saj rit epiiletekkel kapcsolatos koziizemi
sz6mlikat ellenorzi.

!'

V6rosi 6s mobil telefonsziml6kat feldolgozza. tovirbb
szfunliutatla.

!' K

Betartja az SZMSZ, a Minosegirinyitisi Kezik6nyv, ds a

Vagyonkezelo bels6 szabdlyzatai el6irisait.
\'

Eseti feladatokat hajt vegrq amelyekkel a kozvetlen
felettese meg;bizza.

v

Koteles elvdgezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel kdpesitdse, vdgzettsege

alapjin megbizhato, es amellyel megbizzik.
!'

Onkorminyzat r<lszdre a KVZRT bonyolit6siban
megvalositott felhalmozdsi, lelujitasi munk6k
aktiv6,l6sival kapcsolatos dokumentdcios kotelezetts6gek
ellitdsa.

V K KO

i] !rl o

tJt/lll3-\klLllli,,lllscn lclelds
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\ktualizil:isen fetel6s
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PROJ E KTLEBONYOLITO IRO DA

Swrvez@i egnig cdlja

A l'ag,'onkezelti vezetti,je altal meghani,rozott projektek eldhiszitdse is lebonyoliaisa.

Swnezeti egtsig bels6 feldpitese

P rojektleboryol ito I rodo vezettije

mii szaki mene dzse r (e k)

miiszaki ellenrjr(bk)

asszi szle ns(e k)

Aldrendelt szemezeti egysdgek -

Prrjektlebonyolini Iro a vexetdje

1. Szervezeti hely

Fe letle s veze td : vezirigazgato

Kdzvetlen irdnyltdsa ald tunoai vezet6k: -

Kdsetlen irdnyitdsa ald tarad beosdottak

- mii szaki me ne dz se r (e k)

- niiszah ellen6r(bk)

- asszisztens(ek)

Tavolltitihen vag; akadalyoztatasa esetdn helyettesilisa a ,naga' vagt a vetfrga4atd dltal
kijeldlt szemily ldtja eL

2. A munkakdr cilja

A Projehlebortl'olito lroda vezet(;je a szervezeti eg;sdg altalanos vezetdje, aki a
l'agionke ze lri teze ti se a I tal me ghatdrozott proje he ket iroryit]a.

3. Aldirds

I'allalaton beliil: Alairosi joga a vezlrigazgax), ds helyettese feli tOrtdnri alairdsra'
ellenjeg;zisre terjed ki.

tr'allalalon khnil: A projektek vdgrehajtascn'al kapcsolatos iigiekben a l'agnnkezeliivel
szerziidishen allo tallalatok feld egy' masik ctgjegzisre jogosult vezetrivel eg,iitt.
Feladatk1rthez tartozd teljesitlsigtrzolctsok, szamlak, let elek aldirasarq iogosult.

4, A projektmenedaer feladnta is hatiskdre

lulatok
:i

.ic

l\:ukmuifuX 
ircitr.r'ir iu o: inxlir. DKOl'

Aktullizilisen felel<is
r ez-eriflzsalo

I J3i I8J

Hutiskiirdk
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Hatdskiriik

Felodatok

!
.:0..-

ts

*
+
:

'$

MeE;szervezi, feldllitja ds Jolyamatosart vezeti az eg)es

orojekte k i ranyito sze rve ze td t.
KO

Ellenorzi a projektek munkafolyamatait, iitemezisit,
m e {e l e ki e l tir e ha l adaxit.

Kdzremiikodik a projehek keretiben kiilsii vtillalkozokkal
kdtendd szerzddisek elcikiszitisiben, megkaftseben, a
te lj e siti s sze rz6dd s sze rii me gvalosu ldsaban.

KO

Feladotkorlhez kapcsol6do
teljesitdsdnek megt)rtintit
kiaddsa)

iginybevett szolgdltatasok
iganlja (teljesitisigazolas V D

l"olT,amaasan,
vallalkozokkal,
szen'ezetekke l.

illene sziiksdg szerint egt'eztet a
a hatostigokkal, o tamogato ds eg..ib KO

A prryehekkel kapcsolatos jelentdsek is tajdkoztatasok
elkdsziti.

V

Megszervezi a projehek rendsze res ktoperaciojtit. t' I{ KO D

A projekte kke I kapcsolatoson .fe lme riilii harmilyen problimar,
kirLldst, modositnsi iginyt felmiri, kezeli, megoldja, a.felettes
hatosagok ds a tamogato-kozremiikodti szen'ek altal a
megkdve re lt fe ladatok teljesitdst rril gon<bskodi k.

KO D

A projektek ptnziig'i foltamatait felilg;eli, a cosh-Jktw-t is a
od nzaramokat.foll,omaktsmt fi g,,e lemme I k istri. Ko

A szervezeti eqy-stgen beliil a hatalyos .jogszabdlyohnk ts
szerztiddseknek me{elelti iktatasi is utalvanyozasi rendet
aktkir h.

KO

Kapcsolcrtot tart az ()nkormarryzat illelikes szakemhereit'el, a
Teimogato is epX'tb szentezetek pinziipp'i munktrtdr:;criyal is
a z ado n .fe l ada t <t t t t g zi i s: e m i l t e k ke I ra pp' s:e n'e z e l e k k e l.

Ko

A projektekkel krpcsolatos pinziig,'i reszfelodatokot el lcitja Ko

t'

t'l-tgreherjtyt Lt:okot u: eseti .felrulorokttt, amellekkel
O:t'e t len./e le t t e se ne gh i: :u.

Ki;teles elrlge:ri volumennri, tr I Trgtrtnke:e li) pnli I jtibtr t'

\ crcn
l3J, I llJ

Kiqdas datuna: 20?0. I 0. )0.

I

I

I
I

I

tt

KO

lf)erar4u a: SZllSZ. a lll irttisigrrtntf irasi Ke:ikbn1t., es cl,

ll'agvnke:elii hel.sr) .s:abulS:arti eltiirtisttit. 
I
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Feladatok

s
!J

.-s

\ .s

\(

s
':.

k
tartozi olya feladatot, amellt'el kdpesitdse, tligzettsdge

olapjdn megbizhat6, ts amellyel megbizzak.

Miiszaki n enedzser

1. Szrrvezeti hely

Felettesvezetri: Projehlebonyolit6lrodavezetrije

Tavolldtiben vary akadlilyoztdtasa esetdn q miiszah menediserek eg,Tnast helyettesitik.

2. A munkakdr cilja

A I'agtonkezelci vezetdse, is a Projehlebonl'olito lroda vezetrije dltal meghatdrozott proiehek
le bonyolitasa.

3. Aldirisijog

L'a I lalaton be I i i I : Szah e rii I e ti t i r i n td hirdi se k ben e I le nj e gt;ti s.

I'allalaton kh. l: Az altala lebonyolitando projehel:kel kopcsolatban megkdfitt
szerz6di se kben szabalyozott kere te ken he liil.

4, A miisztki menedzser feladata es hatdskdre

llen6r:i tt: egve:; ipitisi benrhti:tisi elemakhe: kultcv ixl6 eltitel
tu p kt ku t. i I I t n'e he j e g-r:i se ke I te.s : ttt tk hu.

Hatdskdriik

Feluclatok

.tat:
'!

I
A projehek tpirisi henthazosi elemeit koordinolja. KO

Eg;eztet a ten'ezdkke l.

tzl vesz 0z eg)es projektelemek negt,alosilosara
eljoraxtk

ki
illen'e kozbeszerzdsi.\:el:e.\t.

t mentdc' i 6jana k iss:e a I I i tti sd hcur

t7-

F olyamatosan kapcs<tlatot tort az eg;es dpitdsi proiektelemek

igreherjlosat koorclindlo munkqhelvi is.felellis miiszaki rezet6kkel.

IL

\ktulliziLisen felcltis
\ eziriqx/.qato

lJ5 .l rrJ

KO

Hardskdrdl

I

t'!J I

l:s I

I

KO

tt I
I

KO

ll ipS'elenmel kisiri ct: ipitisi henthtXasi proiehelemelll

lregrehajta:;at is iitenc:lsit.jctuslatot tes: az esellege:; iitame:lsil
bntxlo.sita.v* ttnatkra:;ahot I
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tosa kopcsolatot tarl K
lletekesstgge I rende lkez(i ipire.si

Iiiszaki ellen6r

I. Szemezfii hely

Felettesvezet6: Projehlebonyolitolrodavezettije

Tdvolldtdben vqg) aka&ilyoztatasa esetdn a Projektlebonyoliti lroda vezrtfie jeliili ki a
helyettesitdt

2. A mankaktu cilja

A snkagi miiszaki ellen6rok feladota, hogt segilsdk a projektekkel kapcsolatos /eladatok
elvdgzdsdt, to+ribbti biztositxik a vonatkoz6 szabvdnyok ds jogszabalyok betartasat a
beruhdztis sordn.

3. Aldirdsok

lkllalaton beliil: Feladotkbrdhez tdrtozo teljesitdsigdzolasok, szamlak, levelek alairdsara
jogosilt.

I'dllalaton kiiil: Feladotkdrthez tartozo teljesitisigazolasok, szomlak, lewlek alairayna
jogox t.

4. A miiszaki elleniirdk feladata is hutiskdre

Rl s:t w s: u kO:he s:e r:t si e I I drcl x tk e I i)ke s: i tt st he n. fu nwl ittiso han t' KO

ds konzultal a hataskarrel d

hatongokkal.

Kitiizi ds rdszt vesz az etg,es dpitdsi benthdzdsi projektelemek

m iiszaki ota.lqs4nd rc I i e ljaramn.
I W-

Betartja az SZMSZ, a Miniisdgiruinyildsi Kdzikaryv,
tr'apyonkezelri belsti szahdlyzotai elciirdsail.

esa
V

L'dgrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a koztetlen

felettese megbizza.
V

Kdteles ehdgeztti valamennyi, a l'ag;onkezelti profljdba tartozd
olyan feladatot, amellyel kipesitise, vdgzettsige alapjan
me gbizhato, t s ame I lye I me gb izzak.

V

Hauiskiirik

Feladotok

.t
!
:.

iE

:

fr

Kititele:(ii v<illcrlko:6i s:e rztitli:;c kc t ki.s:it eki It

\ crcn /gllto
It6i tJ

Ko

Aktrr,rl izrilasen felelris

I

I

I

I

I

I tttt
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Szakagi miiszaki ellenriri teviken'siget vdgez a jogszahalyi

e ki irasobuk mepfe le kie n
,, K KO

Fe ladatkdri he z kapcsolodo i g!ry,beve tt szolgdhdtdsok te lje sitd st ne k
me gbr td ntit igazolja (te lje s itisigaxtlas kiadasa)

V

Adatszolgaltatast,tt'tijt d.je lentdse khez K KO

A szakiSyi ten'ezisi ds mirnOki munkat feliigCleli, irtiry:itja V K KO

Koltsdgeket nyilt dntqrtja, alwllalkozdi mtmkakal ellentirzi V

Szaktigi arajttnlatokat, koI tsi g'e tise ke t ki szit V J KO

Aj an I a to kat z xli r i z t e t J K

Teljesitisigazolasokat szakagi ellenjegg;zissel lat el t'

I; e lmi rt) si nopl 6kut le i gazo I t'
Alvallalkozoi sztlmlakat titelesert el lenrirzi. igozolja ,,

A kivitelezdsek ellenrirzdse soro o
megfelekien oz dpitisi naplot vezeti

jogszabdly'i ekjirasohtak t'

Mittisdgb i ztosittisi tqs iltisokdt kd szit, be lqfi at

Redl i s ve ze trii taj i koztatast nyilj t t'

Az eh'igzendri mdrndki munkat krnrdindlja V

A mdnfiki munkat feliigC'eli, irdnyitja is szabdlyozza

Kapcsol atot tar t mas sze n'e ze te kke I

Kapcsolatot tart a szakmai hatistigokkal V

t'

Kapcsolatot tart a beszdllir6kkol t'
eso t'

Teljesiti azokat az eseli .feladatokat, amelyekkel a kanetlen feleuese
megbizza.

,,

Koteles elvtgetri valamennT'i, a l-agv-onkezeld profiljdha tartozi
olyan .fe loclaor. ame I lye I ktpesitdse, vigze t tsdge alapjdn megb izhato

,!s ame I lye I megh izzak.

t'

.l.rs.:i.s.1rda s

l. Szen erti helS,

l-elettes ve:et(i: a Proiektlefutny iti lraiu ve:ettiie

/!ill o

l3'7/l8JAklrxlr.,rlxs.n Itlclos
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Kapcnlator rart a megbi:6kkol

I Bemr4a az S7-lvlSZ. o Mindstigiranf itasi Kizikony:,

I l'agyon ke:e t ii he I sd s;aba lyza r a i e ! 6 irasai t. I ll I
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K6bdrl ai Vag onkez.elS zrt. SZER!'EZETI ES MUKODESI SZABAI-YZAT
Kiqdris dartuna: )D0. 10.20. 6. kiad'is

Tdvollitiben vdg/ al@dilyoztaldsa esetin az assziszlerrsek egmast helyettesitik.

2. A munkakdr cdlja

Az iroda munkijdhoz sziiksdges pdnzilgli is egib adminisztracios, nyilvbmrnsi jellegti
feladatok ellatasa.

3. Aldirdsijog

Lhllalaton behl: -

l'dllalaton kiviil: -

4. Az asszkztens felailtta is haaiskdre

Fehlatok !,
\-

.F t:e
L

:t
Y s

I amogatja az irrxlavezet6 is a miiszaki menedzser munkajdl. K

Elldtja az adminisztrdcios, nyilvantartasi is szervezdsi

felqdqtokot.
V

Nlilvantartja a szerzddiseket is szamlakqt.

Kezeli a kimend- ds bejOvti posttit, levelezdst. V

Kapcsolatot tdfl az iig,felekkel, az Onkormanyzat inxldival
is a kOzremiikixlti szervezetlel.

V

Levi lterve zeteke t, valaszleve le ket, fel jeg;ziseket kdszit V

Lg'db titkdrsdgt .fe ladatokat ltit el.

Fig,eli a hataridtiket, ts azokkal kapcsolatban idiben
i ntt zkedd st ke zde mi nye z.

J

Gondoskodik a szenezeti eg,;sdg dolgozoinak o munkajul<
vigzisihez sziikstges irukrszerek igirylistnek hataridcire
tdrrtnri leadasar/)l.

n

Betetrrja az SZlvlSZ. a lvlin6sdgiranf itasi Kezik1nyt', ds a
I 

-ag, 
onke ze I [i be I s() sza ba lyzotai e I tjirasai t.

t'

I'tgrehaltja azokat az e:;eli fel.t.llnokor. anelyekkel
t len.fe le uese megb iz:u.

I

K\tele.s elvigezt t'alamerury'i, a lbgyonkezelri
ko'k):6 ohdn .leludutot, amellyel kepesittse,
ulapjun ntegbi:htrfi. is omelh.el meghi::cik.

piiiid
t'eg;ellstge

I

,'

o
t38/ lltJ-A.ktuli,,iliiscn fclelds

I

Hatdsk6r)l

I

I

I

I

I

I
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K<ibrlnr ai Vagi onkezel6 Zrt. SZER\TEZETI ES N,TTXOPESI SZ,qEAIYZAT
(r. krad'is

INGATLANIJGYI IRODA

Szervezeti egys6g c6lja

A szervezeti egyseg celj a a Vagyonkezel6 tevdkenysegei koziil a csoportra tulozo feladatok

ellitisa. Ezen belUl az ingatlanok tulajdonba veteli, nyilv6ntartisi es tulajdonbol t6rten<i

kiad6si feladatok, valamint az ingatlanok forgalmazis6val, kozvetit6sevel, cser6j 6vel es

ertekbecsldsevel kapcsolatos tevdkenysegek elv6gz6se.

Szervezeti egrs6g belsd fel6pit6se

ingatlan0gyi irodavezet6

ingatlanforgal mazo-ertekbecslo

ingatl antigyi el6ado

ingatl aniigyi i.igyint6z6

ingatlantigyi adatrogzit6

Alirendelt szervezeti egys6gek: -

lngatlanii gyi irodavezetd

l. Szervezeti hely

Felettes vezetS: v ezdigazgato

Kdzvetlen irinyitisa ali tafioz6 vezet6k: -

K6zvetlen irinyitisa ali tartoz6 beosztottak

- ingatlanforgalmazo-ertekbecslS

- ingatlan0gyi eltiado

- ingatlan0gyi iigyint6zo

- ingatlantigyi adatrogzit6

T6volletdben vagy akadilyoztatisa esetdn helyettesites6t az ingatlanforgalmaz6-
6rt6kbecslS l6tja el.

Sziikseg eseten az ingatlanforgalmazo-6rtekbecsltit, ingatlaniigyi eloadot helyettesiti.

2. A munkakiir c6lja

Az ingatlaniigyi irodira tanozo feladatok elldtisl,nak koordinilisa. Ezen beliil az ingatlanok

tulajdonba vdteli, nyilvintartesi 6s tulajdonbol torten6 kiadasi feladatok, valamint az

ingatlanok forgalmazis6val, r6szletre v6sirolt ingatlanok vdteldrhdtralek6nak kezelesevel,

kozvetit6s6vel, cserdjevel es ert6kbecslesevel kapcsolatos tevekenysegek elvegzese

Ingatlanok kozvetitdse. hasznosit6sa. drtekbecsl6sek. alapito okiratok keszitdse.

3. ALiirisok

Villalaton beliil: Szakteruletdt dri nto kerddsekben. a vezdrigazgato feld.

Viltalaton kiviil. Szakteruletdt 6rinto kerddsekben a szakterulet6re vonatkozo szabalyozas

szerint. Feladatkdrdhez tartozo tetj esitdsigazol6sok. szamlik, levelek aldir6sara jogosult.

.{knrll izr'rLisen lclclos
r ctcrigazqrlo

I J91t nJ

Kiadt s .latuma: 2010.I0.20.



K6b[nr-ai VaS onkezet6 Zrr SZER\EZETI ES IV{IJKOOESI SZEEALYZET
6. kiadiis

4. Az ingatlaniigyi irodavezet6 feladata 6s hatiskiire

Sztks6ges mtiszaki f'elmdrdsek. miiszaki ten'ek elkdsziteser
lkdrtlst intez a milszaki i,eazgatosag lelde

]A vetelirhatralek kezelesi feladatokkal kapcsolatos teendo

]megszen ezi. ellenorzi.

Hatiskiirtik

Feladatok
!! s

s
.o

Szakmailag irinyitja a szervezeti egyseget v KO D

DOnt az iroda tevekenys6gebe tartozo feladatok
vegrehajtds6rol 6s a miik6d6s megszervezds6rSl.

KO D

Dont az elvdgzendo munka hatiridon beltili iitemezeserol v D

D6ntesel<ikdsltest ir az iroda tev6kenysdgi kdr6be tartoz6
el<iterjesa6sek elkdsziteser<il.

!' J K KO D

Az i tala v6gzett munkafeladatok hatekonyslgit javit6
intdzkedeseket megfogalmaza a v ezeigazgato reszdre.

J

Koteles a rdbizon feladatok
folyamatosan fi gyelemmel kiserni

vegrehajt6si 6llapotdt
V KO

Kdteles figyelni a tevekenys6gdvel, akruilis feladataival
osszeftiggo hatririd5ket 6s ea szakmai felettesdnek jelezni. V \-L

Kdteles a vonatkozo jogszabilyokban 6s bels6
szabdlyzatokban eloirt ilgyint6zesi haterid6t betartani,
amennyiben a hatdrido nem tarthato, azt haladdktalanul

ielezni szakmai felettesdnek.

V J VL

K6teles az iltala elv6gzett munk6r6l az el6irt nyilvintart6st
vezetni.

!'

Az elvegzett tevekenys6gek bizonylatol6s6hoz k6teles a

mindenkor aktu6lis, eloirt formanyomtatvdnyokat hasznalni.
V

A beosaottak munkdj6t k6teles rendszeresen ellenorizni !'

!' KO

Ingatlanok nyilvintartdsival kapcsolatos
megszervezi, ellen<irzi.

teendoket
KO

En6kesitdsi feladatkor ell6t6sa kapcs6n az onkorm6nyzati
tulajdonosi 6rdekeket kdpviseli a hat6lyos jogszabdlyoknak
megfeleloen

\'

\' KO

\'

Akt rraliz:il:isert felel<is
r czcrigazqato

I Jo/l8J

Ki ad.is datuma: 20?0. I 0. 20.
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I

I

I

I

I

KO

[Koteles az elektronikus nyilvintandsi rendszer adatai!

[raprakdszen vezetni 
I

KO
I

[ml;:;ft 
rorgalmaz' drtdkesit' cserdket szervez'l

I

KO



Kribim ai Van onkez-cl6 Zrt SZER!'EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas datuma: )80. 10.20 6. kiad.is

Ingatlanforgalmaz6-6rt6kbecsl6

1. Szervezeti hely

Felettes vezetti: ingatlantigyi irodavezet6

Tdvolleteben vagy akadilyoztat6sa eset6n helyettesit6s6t az ingatlaniigyi irodavezet6 litja
el. Sziirkseg esetdn az ingatlantlgyi irodavezetot helyettesiti,

2. A munkak6r c6lja

Ingatlanok kozvetitdse, hasznositisa, valamint az ingatlancserdk nyilv6ntartisa, iigyint6zese

Ert6kbecsldsek keszitese. Jognyil atkozatok k6szitese.

3. Aliirdsok

Villalaton beliil : Szakteriiletdt drinto kdrddsekben, t'elettese feld.

AktudizuLisen fclclos

Lak6scsere igenyeket nyilv6ntartja !'
Az iroda iigykor6vel kapcsolatos eloterj esaeseket elkdsziti v KO

Ellen5rzi a csoport munkavillaloi 6ltal vegzett
tevdkenys6geket, a beosztottai dltal leadou kimutat6sokat,
munkat6rsak eltal keszitett ingatlan 6rtdkbecsles

szab6lyszer[seg6t.

!'

Koordinilja az iroda tevekenysdgi k6rebe tarlozo
munkafolyamatokat, a csoport tevekenysdger6l heti es havi
kimutatdst dllit ossze a vezet6sdg r6szere.

!' KO

A teri.iletet drint6 dnkorm6nyzati bizottsdgi 6s kepviset6-
testtileti hatdrozatokat v6grehaj tj a, illewe vegrehajtdsrit

ellen6rzi.
v

Az iroda tevekenysdg6t erint<i jogszabiilyokat 6s azok

v6ltozdsait figyelemmel kis6ri es err6l a csoport munkatersait
t6j ekoaatj a.

v

Az ingatlantgyi iroda keretdsszegdt tervezi, az eves v6llalati
ds onkormdnyzati teft' csoportra vonatkozo r6sz6t

6sszeillitja.
!'

Betartla az SZMSZ, a Min5segirinyit6si Kezikonyv, 6s a

Vagyonkezel6 belso szab6lyzatai el6irisait.
\'

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

v

Feladatkor6hez
teljesit6s6nek
kiaddsa)

kapcsolodo
megt6rt6nt6t

igdnybevett szolgdltat6sok
igazolla (teljesitdsigazol6s v D

Koteles elvdgezni valamennyi. a Vagyonkezel6 profiljiba
tartozo olyan feladatot. amellyel kepesit6se, v6gzettsege

alapjdn megbizhato. ds amellyel megbizz6k.
v

iIo
lll lftj

I

I

I

I
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K6bdnvai Vagr onkezel6 Zn SZERVEZETT ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas ddtunn: 2020- I 0. 20 6. kiadds

Villalaton kiviil: Szakteriiletet drinto k6rd6sekben, a szaktenilet6re vonatkozo szabAlyozes
szerint.

4. Az ingatlanforgalmazr6-6rt6kbecslti feladata 6s hatiskiire

feladatkdrhdz tartozo kotelezetts6gek, feladatok 6

evdkenys6gek helyettesites
unkav6llalo kotelezettsdgei

eseten a
szerint

helyettesiten
modosulnak

elvettesites idointen alluma alatt

nkorminyzati 6s nem onkormenvzati tulajdomi ingatlano

leladdsdt. vetelet. cserejet. koz\ etiteset 6s forgalmazasd

lbonyolida
t K

Hat{sktirtik

Feladatok

(9

00

(l)
.(lJ

jl

ru

N

.o
No

.c

Amennyiben az irodavezet6 nem adja utasitisba, dont az

6rtekbecsl6sek vegrehajtis6nak megszervezdserol.
v D

Dontesekikdszitest ir, az ingatlan ertekelest igenyl6
el<iterj esadsek elk6sziteseben resa vesz.

J K

Javaslatt6teli joga van az ltala vegzett munkafeladatok
hat6konysigit javito intezkeddsek megfogalm az|sira, az
ingatlaniigyi irodavezet6 resz6re.

J

Kdteles a r6bizott feladatok
lolyamatosan fi gyelemmel kis6rni.

v6grehajtdsi tlllapot6t v K

Koteles figyelni a tevekenysdg6vel, aktr.rilis feladataival
6sszefiigg6 hat6ridSket, es ea szakmai felettes6nek jelezni. V

K6teles a vonatkozo jogszab6lyokban es bels<i
szab6lyzatokban eloirt iigyint6zesi hat6rid6t betartani.
Amennyiben a hat6rid6 nem tarthat6, aa halad6ktalanul
jelezni k6teles a szakmai felettesdnek.

V J

Heti rendszeresseggel kimutatdst kell keszitenie az elvegzel
tevekenysdgr<il a szakmai felettese rdszere.

v

Koteles az iltala elv6gzett munkdrol az eloirt nyilvdntart6st
vezetni, a tev6kenys6get a megfelel6 form6ban rogziteni.

\'

K6teles a szabilyzatokban es utasitesokban el6irt
munkakordhez tartozo beszemol6si kotelezettsegeknek eleget
tenni.

\' J

Koteles az elektronikus
naprakdszen vezetni

nyilvintartdsi rendszer adatait !'

Az ingatlaniigyi irodavezeto dltal eloirt tdteles, napi
nyilvintartdst vezetni koteles a feladatel ldtdsrol .

V K

!' K

l ezen /qit to

v

2iAlitudizrtkiscn fclel<is .t JltI
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I
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Onkorm6nyzati 6s nem onkorm6nyzati tulaj donir ingatlanok
hasznosit6si j avaslatit kidolgozza.

J

Ingatlanok enekel6set v€gz, az arral kapcsolatos feladatokat
el l6tj a.

v K

Az ingatlanfejlesaesekkel kapcsolatos
vegrehaj tj a.

feladatokat v K

Szan6ldsi
r6szt vesz

folyamatok elok6szit6s6ben es v6grehajtis6ban \r J K

A vezerigazgat6 vagy a helyettese 6ltal megielolt ingatlanok
6rtekeleset elvegzi.

V

A Vagyonkezel<i szerzodott partnerei
megrendel6sek alapj6n vegzett ingatlan
elkesziti (pl banki megrendel6s).

riltal tort6nt
drtekbecsleseket v

Egyedi megrendelesek

ertekbecsleseket k6szit.
alapjdn vegzett ingatlan

Miiszaki felm6r6seket
szakvelemenyeket keszit.

vegez, ingatlan ertdkel6 v

Az altala kdszitett ertekbecsldsekhez tartozo elidegeniteseket
az addsveteli szerz5des megkoteseig gondozza.

v

onkorminyzati tulajdonri ingatlanok elidegenites6vel
csolatos adesveteli szerz5d6seket elok6sziti.

v K

jogugyletek lebonyolitdsakor a jogtandcsossal

gyiittmIkodik
v

tdrsashdzi alapito okiratokat el<ikdsziti V K

pitly iuati 6rtekesitdseket el<lkdsziti, az ezzel kapcsola
irdet6seket feladja

v K

Figyelemmel kiseri a szakmai sajt6t 6s a rendeleteket V J

dszeresen figyelemmel kiseri az adott tertil
ngatl anforgal m it \' J

tigyfelek ds ingatlanok adatait szimitog6pes adatbankb

ezeti, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalesarol
v K

lokesziti a csereszerz<lddsek okiratait. ajdnlam6teleket kdszit \' K

g.""t'ellogadist tart !'
Kiuritesi ten eket k6szit \' K

Ingatlanok atruhezAsaval kapcsolatos tev6kenysdgeket v6gez \- K

etartja az SZMSZ. a Min5segir6nyitdsi K6zikonyv. es

agyonkezelo belso szabilyzatai eloir6sait.
\,

K6b:inr ai Vag\ onkerel6 Zn. SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas datuma: 20:0. I 0.20 6. kiadiis

'dgrehajtja azokar az eseti f'eladatokat. amelyekkel
ozvetlen felettese megbrzza

Aktualizilisdn feleltis
\ ezdrig rcllo

\'

tlJ/t lll
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K6bem ai Vasi onkezel6 Zrt SzERVEZETT ES Mt Koorsr szenAlvzar
Kiadas tldrwnq: 2020. I 0. 20 6. kiad:is

Koteles elvdgezni valamennyi, a Vagyonkezelt! profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesitese, v6gzetts6ge

alapjin megbizhato, es amellyel megbizzdk.

l. Szervezeti hely

Felettes vezeto. ingatlantigyi irodavezeto

Tivolldteben vagy akad6lyoaat6sa esetdn helyettesit6s6t az ingatlaniiryi irodavezetd 6s az
ingatlaniigri adatriigzit6 l{tja el.

Sztikseg eset6n az ingatlantigyi adatrogzit6t helyettesiti.

2. A munkakiir c6!ja

Az ingatlanok tulajdonba v6teli, nyilvdntart6si 6s tr-rlajdonb6l tdrt6n6 kiad6si feladatok
ellit6sa. Ingatlan-nyilvdntartis vezetdse, karbantart6sa. Alapito okiratok elokeszitdse,
nyilvintart6sa. Szabdlyozdsi tervek nyilv6ntartisa, aktualizilisa. Egyiittmiik6d6s a fS6piteszi
i roddval. Foldhivatal i tigyi ntdz6s

3. Aliir{sok

Vil lalaton beliil. Szakteriil etdt erinto kerdesekben fel ettese fele.

Vdllalaton kiviil: Szaktertilet6t 6rint6 kdrddsekben a szakteri.iletdre vonatkozo szabirlyozas
szerint.

4, Az ingatlaniigri el6ad6 feladata 6s hat6sktire

oteles a rdbizott feladatok vdgrehajtisi 6lla
tblvamatosan ticl elemmel krserni

oteles tig.v-elni a tev6kenv sdgevel. aktudlis leladataival
.l

et'liggo hatdridoket ds ezt szakmai t-elettesdnek jelezni

Hat{sktiriik

Feladatok
L
5n

N

.o

Javaslatot tesz lelettese fel6 a v6llalati belsri nvilv6ntart6ssal
kapcsolatos kerddsekben.

J K

Foldhivatali iigyintdzdssel kapcsolatban eljdr v D

jelenlegi hasznosit6sival,
eloterjesa6seket elok6szit,

Ingatlanok nyilv6ntartis6val,
elidegenitesevel kapcsolatos
osszeillit.

!' K

Javaslatteteli joga van az altala vegzett munkafeladatok
hat6konys6g6t javito intdzked6sek m egfogal m azdsara az
i ngatlaniigvi irodal ezeto rdszere.

J

\,

dssz

\ c./cn lo

\,

It-,t 83\ktrlrl iziliisen felckis

v
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Ingatlaniigri el6ad6
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v
Koteles a vonatkozo jogszabilyokban es bels6
szabdlyzatokban el6irt iigyintezesi hatiridot betartani.
Amennyiben a hat6rido nem tarthato, aa halad6ktalanul

ielezni koteles a szakmai felettes6nek.

vHeti rendszeresseggel kimutat6st kell keszitenie az elvegzetl
tev6kenys6gr6l a szakmai lelettese reszere.

vKdteles az iltala elvdgzett munkirol az eloirt nyilvdntartist
vezetni, a tev6kenyseget a megfelelo lorm6ban rdgziteni.

v
K0teles a szabilyzatokban 6s utasit6sokban eloin,
munkak0r6hez tartozo beszemolesi kOtelezettsdgeknek eleget

tenni.

vKdteles az elektronikus
naprakdszen vezetni.

nyilvintartdsi rendszer adatait

vAz ingatlanUgyi irodavezet6 eltal el6irt teteles, napi
nyilvintart6st vezetni koteles a fel adatell6t6s6rol .

v
A feladatkorh0z larlozo kotelezetts6gek, feladatok es

tevdkenysegek helyettesites esetdn a helyettesitendo
munkavillalo kotelezeus6gei szerint modosulnak a

helyettesites id6interv'al luma alatt.

v J KOA Vagyonkezelo altal kezelt ingatlanillominnyal kapcsolatos

belso ingatlan-nyilv6ntart6si feladatokat elt6tja.

vRdsa vesz a kezelesbe veteli, kezelesb6l kiadisi
elj irisokban

KOVmegvilaszolja a beerkezett lak6sveteli
drelmeket
yilvintartja 6s

Vbe6rkezett vdteli kdrelmek alapjdn az erintett tirsegy
le inditja az .,Elidegenit6si adatlapokat".

KOV J
tulajdonos ddntese alapjdn a

idegenitessel 6s telekrendez6ssel
jdrdst kezdemenyez

kapcsolatos felmdr6si
feladatkdrebe tart

V .l Kezdem6nyezi, illetve kozremiikodik a teriiletrendez6sekndl

V
I

KRendez6si tervekkel kapcsolatos bejirisokon. egyezteteseken

reszl vesz

Ki*sashiuza alakit6st v6gzo egysegekkel folyamatosan \'
apcsolatot tan

ozremiikodik a tirsashazzit alakit6s elokdsziteseben.

Kribiinvai Vagr onkezelS Zrt SZER!'EZETI ES MUKODESI SZAB N-YZAT
Kiadas ddtuma: 1020. I 0. 20. 6. kiadiis

A tdrsashdz bejeg-v-zds utin az ingatlan-nyilvintartisb
lr,e 'ezeti az albeteteket es feljegyzdsben 6rtesiti az drin

sdgeket.

v

egrehajtja a csoportot 6rinto <inkorminyzati bizottsdgi.

dpviselS+esttileti. foldhivataltol 6rkez6 hatirozatokat

A k l rnl izii liislr n felelos
\ ezerigirrgillo

v
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KSbdn\ ai Vagl onkclel6 zfl. SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas tldtuma: 2U0. 10.10. 6. kiadiis

Ad6sveteli szerzoddseket, alapito okiratokat, tulajdoni lap
mesolatokat rendszerezi, tirolja.

\'

Az onkorminyzati tulajdonu ingatlanokat es bdrlem6nyeket
nyilv6ntartja.

v

A nyi I vintartisi rendszert folyamatosan karbantartj a !'
Tulajdoni lapokat es terkdpmisolatokat beszerez v
Elmaradt vagyondtadisok lebonyolit6sdban r6szt vesz V

lngatlan-nyilvintart6si bejegyzest, kiigazitist es tOrlist
kezdem6nyez.

Ugyfdlfogadiist tart v
Elidegenitesi 6s ingatlanrendez6sekkel kapcsolatos
el<iterj esa6seket keszit el5.

V J K

Elidegenites bonyolit6sdnak elSk6sziteset, adatszolgdltatdst
vdgez az ingatlanforgalmazo es ertdkel<i r6szere, vagy igeny
esetdn az arra jogosult tirsegys6gnek 6s hatdskorben illetekes
kiils6 szervezetnek.

v

Az eladou ingatlanokrol az erintett szervezeti egysegeket
6rtesiti.

V

Az ingatlanvagyon-kataszter adataiban bekdvetkez6
v6ltoz6sokr6[ - a nyilv6ntart6sban valo itvezetes 6rdekeben
6nesiti az Onkorm6nyzatot.

v

Tulajdonbol tortdno kiadisoknil kdzremLikddik V

Adisv6teli szerzodeseket, alapito okiratokat, tulajdoni lap
mdsolatokat rendszerez. tdrol.

V

Betanja az SZMSZ, a Minosegirinyitdsi Kezikonyv, 6s a

Vagyonkezelo bels6 szabdlyzatai el<iirisait.
!'

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

v

Koteles elvegezni valamennyi. a Vagyonkezel6 profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel kdpesitese, vegzettsdge
alapjdn megbizhato, es amellyel megbizzdk.

!'

lngatlanii gvi iigyintez6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet<i. ingatlantigyi irodavezeto

Tarolleteben \ agy akadalyoaatasa esetdn
6rt6kbecsl6 litja el.

2. A munkakiir c6lja

il7 ingatlanforgalmaz6-

\ clcngtz!:ltl ()

hel"t*ettesit6s6t

l.l(ri I lljAktrillirilhsert lil.l6s
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K6ban ai Vaglonkezcl6 Zn SZER\,EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Ki qclas ddtuma : 2 02 0. I 0. )0. 6. kiadds

A reszletre ertekesitett ingatlanok ad6sveteli szerz&es6nek, valamint ezzel kapcsolatos iratok
(tulajdoni lapok, fOldhivatali hatirozatok, kdzj egyz<ii vegzesek) nyilvintartdsa. A
v6telirh6tralekok bedrkezesenek k6nyvelese, a befizetesekr6l, illetre a h6tralekokrol t6rten5
kimutatdsok elkeszitdse. Az onkorminyzat reszere t6rten6 havi-, negyed6ves-, fe[6ves-, eves
beszimolok elkeszit6se. Kdsedelemben lev5, vagy nem fizet5 tigyfelek resz6re fizetdsi
felszolitds kikttldese. Beerkezo k6relmek. levelek iktat6sa.

3. Aliirdsok

Villalaton beliil : Szakteriiletet eri nt6 kerdesekben fel ettese fele

Villalaton kiviil: Szaktertiletet erint6 k6rd6sekben a szaktertiletere vonatkozo szab6lyoz6s

szerint.

4. Az ingatlaniigyi iigyint6z6 feladata 6s hatdskiire

ezeli ds nyihintanja a haszndlatos nyomtatvinyokat
ondoskodik potlisukrol

Feladatok EO.(lJ

o
I

N

N
CJ

.a)

q)
!c)

Elliitja a vdtelirh6tralekkal kapcsolatos okiratok es egyeb

iratok nyilv6ntartasival kapcsolatos adminisztrativ teend<iket.
!'

A bedrkezett leveleket, k6relmeket, foldhivatal i hat6rozatokal
nyilv6ntartja, dont6selSkeszit6 tevekenyseghez alapadatokat

szol96ltat.
!' K

A befizet6sekr6l 6s hitralekokrol kimutat6st vezet, azokrol
havi, negyedeves, f6l6ves beszdmolot k6szit M
Onkormanyzat reszere.

v

A bedrkezett vetel6rh6tral6k t6rleszto reszleteit Iekonyveli. !'
A befizetesekr6l es hetralekokrol kimutatist vezet, azokrol
beszdmolot kdszit az Onkormdnyzat reszere.

V

A k6sedelemben 16v6, vagy nem fizet6 iigyfelek r6sz6re

fizetdsi felszolitist ktlld ki
!'

Tijekoaatja a Vagyonkezel<i jogandcsoset a fizetesi

felszolitisra tovebbra sem fi zetri tigyfelekrol.
!'

Kapcsolatot tart az iigyvedi irodival \'

Kapcsolatot tart a vdgrehajtoi irod6kkal V

Kapcsolatot tart a vetelarh6tralek nyilvintart6 program
fej I esaoj evel .

v

Kapcsolatot tart a v6teldrhetraldk kezelest koribban vdgzd
V6ros fM Kft-vel.

\'

\ crcn o

\'
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Evente egy alkalommal az eloirt modon ossze6llitja es leadja
az irattArba az erre kijelolt iratanyagokat.

v

Javaslatt6teli joga van az iitala vdgzett munkafeladatok
hatekonys6g6t javit6 intezkeddsek megfogalm azisira az

ingatlaniigyi irodavezeto rtiszere.
J

A kimenri leveleket, feljegyzdseket iktatja, postizisra
eltikesziti es 6tadj a a kozponti iktatonak.

V

Vegrehajtja a hivataloktol 6rkezo hatarozatokat v
Ugyfelfogadist tart V

Az i rodavezet6 altal megj elolt leladatokal dokumentumokat
tdrsegys6g fele ritadj a.

v

Az SZMSZ, a Minosdgirinyitisi K6zikonyv, es

Vagyonkezel<i bels6 szabilyzatainak eloirisait betartja.
a v

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

v

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitese, vdgzetts6ge
alapj6n megbizhato, es amellyel megbizzdk.

!'

K6bdmai Vagvonkezel6 Zn SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas datrma: 2020. I 0. 20 6. kiadls

In gatla n ii gy-i adat rtigz it6

1. Szervezeti hely

Felettes vezet<i: ingatlaniigyi irodavezet6

Tivolldteben vagy akadilyoaat6sa eseten helyettesit6s6t az ingatlaniigri e!5ad6 litja el.

2. A munkakiir c6lja

Az ingatlan-nyilv6ntartissal kapcsolatos adminisztrativ teend6k ell6t6sa. Be6rkez5 kerelmek,
levelek 6wetele, iktat6sa. Veteli kerelmek megv6laszol6sa. Elidegenitesi adatlap kitoltdse,
tirsegysegek resz6re tort6n5 6tad6sa. Ingatlanok portf6lioba vetel6rol 6s torl6ser6l
tdrsegys6gek drtesitdse.

3. Aliirisok
Villalaton beliil: Szakteruletet 6rint6 kerdesekben feleuese fel6.

Vdllalaton kivrll: Szaktenilet6t drinto kdrdesekben a szaktertiletdre vonatkozo szabilyozds
szerint.

4. Az ingatlaniigyi adatriigzit6 feladata 6s hatisktire

}I

\

\
t

eladatok

\ elen tr-)

Hat,isktiriik

I {8, I8l.\lituulizrilliscn lclclcis
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Javaslatteteli joga van az iitala vegzett munkafeladatok
hat6konysdgit javito intdzkeddsek megfogal maz shra az

ingatlantigyi irodavezet6 reszere.

J

Dontdsel6k6szit6 tev6kenyseghez alapadatokat szol96ltat v K

vAz ingatlan-nyilvintartessal kapcsolatos adminisarativ
teendoket ell6tja.

vA be6rkezett leveleket, veteli k6relmeket 6s egyeb
ktldemenyeket a kozponti iktatotol 6weszi, adminisztrdlja.

vA kimen5 leveleket, felj egyzeseket iktatj a, postizisra
elSkesziti es 6tadja a kdzponti iktat6nak.

vA lerendezett iratokat a helyi irattdrban elhelyezi

vRendezi 6s nyilv6ntartja a jogszab6lyokat, szabelyzatokat,
utasitisokat.

vGondoskodik a
0sszeillitisdrol.

csoport irodaszer 6s nyomtatv6ny igeny

VKezeli 6s nyilvintartja a hasznilatos nyomtaffAnyokat,
gondoskodik p6tl6sukr6l.

\'Evente egy alkalommal az eloirt modon ossze6llitja es leadja
az irattirba az erre kijelolt iratanyagokat.

vA csoport b6lyegzojenek elz6ris6rol naponta gondoskodik

vNyilvintartja es megv6laszolja a veteli k6relmeket

KVKitolti es tov6bbitja az ..Elidegenitesi adatlapokat"

KvAz elidegenitesre keriilo 6s a mdr eladott ingatlanokrol ertesiti
a tarsegys6geket

V

vUgyfelfogadist tart

vOnkorminyzati tulajdonu ingatlanokat ds berlem6nyek
yilv6ntartja. a nvilv6ntartdst karbantar! a

KElidegenit6si ds ingatlanrendez6sekkel
eloterjesa6seket k6szit, aliirisra elokeszit.

kapcsolatos

v Kelzdlogjog bejegyzesekkel es torldsekkel kapcsola

eladatokat lit el

v
lidegenitds bonyolitils6nak el6k6sziteset, adatszol96[tat6
dgez az ingatlanforgalmazo es ertdkelo rdsz6re. vagy igen
setdn az arra jogosult tirsegys6gnek 6s hat6sk6rben illet6k

lso szen ezetnek

Ktibrinr ai Vag onkezclo Zrt SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
6. kiadiis

ingatlanvag.v-on-kataszter adataiban bekovetkezZ

iltozisokrol - a nvih6ntart6sban valo etvezetes erdek6ben
rtesiti az Onkormdnvzatot

\

\ c/cn to
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Kiadds datuna: 2020. I 0. 20.
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K6bAn\ ai Vaglo nkez€16 Zn SzERvEZETT ES MurOorst szaeAlvzar
Kiadas <latunn: )0:0. 10.20. 6 kiadds

Tulajdonbol t0rt6n6 kiadesokn6l, nyilvintartisba vdteln6l
kozrem[ikodik.

!' K

Ad6sveteli szerz6deseket, alapit6 okiratokat, tulajdoni lap
m6solatokat rendszerez, tirol. v

A csoportvezeto 6ltal megj eltilt feladatokat, dokumentumokat
t6rsegys6g fele 6tadj a.

!'

Betanj a az SZMSZ, a Min6s6gir6nyitisi Kezikonyv, es a

Vagyonkezel5 belsr! szabilyzatai eklirisait.
V

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

v

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljriba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel k6pesitdse, v6gzetts6ge
alapjdn megbizhato, es amellyel megbizzik.

!'
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K6biinlai Vagr onkezel<i Zn SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
6. kiad.is

SZERvEZfSI ES tIZTUTITfTfSI IGAZGATOSAG

Szervezeti erys6g c6lja

A Vagyonkezel<i, mint villalat napi munk6j6nak temogatesa. Minosegirinyit6si-,
informatikai, szerz5d6s-nyilv6ntart6si-, iratkezel6si feladatolq a Vagyonkezelti
szabilyzatatnak el6kdszitese, beszerzesek lebonyolit6sa, A Vagyonkezel<i tulajdonrlban,
berlemenyeben levo g6pkocsiparkkal kapcsolatos i.igyek intez6se. A Vagyonkezelti
haszn6lat6ban lev6 ingatlanolq epuletek tizemeltetdsi, kezel6si feladatainak ell6t6sa.

Szervezeti egyseg bels6 fel6pit6se

szervezdsi es iizemeltetesi igazgato

helyi s6ggazdrilkod6

Aldrendelt szervezeti egrsegek

Iratkezeles

Gondnoks6g

Informatika

Vagyonvddelmi Csoport

Parkol isiizemeltetdsi Iroda

Szen'ez6si 6s iizemeltet6si igazgat6
1. Szcrvezeti hely

Felettes vezet<i: v ezengazgato

Kozvetlen ininyit6sa ali tartozo vezet6k:

- informatikai csopofiezet6

- parkoldsiizemeltetesi irodavezetS

- vagyonvedelmi csoportvezeto

Kozvetlen irinyit6sa alir tartozo beosaottak:

- helyiseggazd6lkod6

- gondnok,karbantarto(k)

- g6pkocsivezetti

- rekultivicios terulet gondnoka

- irattiri es iigyviteli iigyintez6k

Tivoll6t6ben vagy akad6lyoztatesa eseten helyettesites6t az iltalinos vez6rigazgat6
helyettes litja el.

2. A munkakiir c6lja

A Szervezesi 6s Uzemeltet6si Igazgatos6g tevdkenys6g6vel kapcsolatos tervezdsi-. szervez6si-
ellenorzdsi- 6s enekelesi teladatok ehdsz6se Az Informatika- Iratkezel6s.rranVr tasl -

\ clcn Llilto
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Kiqdas ddtuma: 2020. 10.20.
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K5biinr ai Vag\ onkezeld Zn. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas ddtumq: 2020. I 0. 20 6. kiadis

Szerzodds-nyilvintart6s ds Gondnoks6g feltgyelete ds szakmai irinyit6sa. Kozremiikdd6s a

Vagyonkezel6 szabirlyzatai el6keszit6sdben, naprakdszen tartas6ban. Korlevelek, utasitisok
el5kdszitdse a vezeigazgato szAmira, ezek v6grehajtes6nak ellen<irz6se. Min<is6girinyitisi
feladatok ellitisa. Vagyonvedelmi- 6s biaonsigtechnikai feladatok koordinilisa. A
Vagyonkezel6 honlapjinak 6s intranet rendszere tizemeltetes6nek feliigyelete. A
Vagyonkezel6 haszndlatdban levo epiiletek tizemeltetdse.

3. Aldirisok

Villalaton beliil: Szabilyzatok, korlevelek, utasit6sok. Szakteri.iletdt drint6 kerd6sekben
felettese fele, szaktertiletet erint6 szerztideseket, leveleket ellenjegyez.

V6llalaton kiviil. Szakterulet6t erintri iigyekben kapcsolattartds a villalkozokkal.
Feladatkordhez tartoz6 telj esitesigazol6sok, sz6ml6k, levelek al6irisira j ogosult.

4. A szervez6si 6s iizemeltet6si igazgatb feladata 6s hatdsktire

pcsolatot tart a munkavddelmi ds njLzvedelmi
K KO

pcsolatot tart a tbglalkozis-egdszs6gtigvi szol96[attal

\-

\
hatosiqokkal

K

Hatiskiiriik

Feladatok
t-
EO.c)

!u
r4) I

:o

!i

Szakmailag irinyitja az al6 tartozo szervezeti egys6geket V KO D

D6nt a szervezeti egysdg tev6kenysdgdbe tartozo feladatok
v6grehajt6s6rol es a mtikod6s megszervezdsdr6l.

KO D

Dont az elvdgzend<i munka hat6ridrin beltili iitemez6sdrol KO

Dont az iroda penztigyi keretenek felhasznil6s6r6l , az iroda
munkatdrsai nak szabadsdg-i.itemezeserril.

V D

Dont6st keszit el<i az iroddt 6rint6 szemdlvzeti es miikddesi
k6rd6sekben.

J K !1 KO

Javaslattdteli joga van. M iroda 6ltal v6gzett munkafeladatok
hat6konys6g6t javit6 int6zkeddsekre, a vezerigazgat6 lel6.

J

Dont6selokdszitest ir minden olyan kerd6sben, amely a

szerv'ezeti viltozisokkal kapcsolatos.
J K

A Zsiiri munk6j 6t dsszehangolja, az adminisar6cios
feladatokat ell6tja.

v J K KO

A kOzponti telephely karbantart6sit, felirj itrisrlt es egyeb
beruhdz6sait koordindlja.

\' J K vL KO

Vagyonkezel<i 6ltal hasznilt dptiletek iizemeltetds6t
koordinilj a, leliigyeli v J K \-L KO

N{unkavddelmi es tiizvedelmi feladatokat l6t el v K

\ e,/engit /!il lo
l52,',18J

KO
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KOFoglalkozds-eg6szsegiigyi vizsgilatokat szervez v

KSzab6lyzatok elkeslteseben, es naprakdszen tarteseban resa
VCSZ

v

lrodai berendez6sek. telekommunik6cios
sz6mitistechnikai eszk6z6k karbantartis6t koordin6lja

ES KO

K KOTirgyi eszkdz I el tiroz6ssal kapcsolatos fel adatokat ell6tj a v
Az 6vkdzbeni eszkozmozg6sokat vezeti, a nyilv6ntartisok
napi egyeztet6sdt folyamatosan ell6tj a.

v

vGondoskodik az rij munkavdllalo triz- ds munkav6delmi
valamint min<isegiriinyitiisi oktatdsir6l.

vA beruhdzdsokat folyamatosan figyelemmel kiseri, v6gzi az

aktiv616sokat.

V KO

A Vagyonkezeki miik6d6s6vel kapcsolatos kozpontr
gazdrilkodas al6 vont infrastruktur6lis eszkozokkel valo
gazd6lkoddst telj es ktinien lebonyolitja a felettes vezet6
rendelkez6sei 6s a szervezeti egys6gek igenyei alapj tin.

D
Feladatk6rehez kapcsolodo
teljesitesenek megtortentdt
kiad6sa)

ig6nybevett szol96ltatdsok
igazolja (teljesitesigazol6s

v KOA szimit6stechnikai fejlesaesi feladatokat ellitja

V K

Szakmai ir6nyitist gyakorol, 6s szab6lyozist vegez a

VagyonkezelS kdzponti 6s teri.ileti egys6geinel alkalmazott
vagyonv6delmi, adat- ds informiciovedelmi modszerek,
elj6risok. valamint biaons6gi megold6sok vonatkozdsiban.

!-A fizikai ds elektronikus vagyonvddelemmel kapcsolatos
szervez6si ds el I enorzdsi feladatokat el I itj a.

v J K vL KOA t6rsasdgi 6s magintulajdon vddelme 6rdekeben
nelkiilOzhetetlen szabdlyozisokat kezdem6nyez.

V K KO
A Vagyonkezel6ben telepit6sre kertilo biaonsdgi 6s

vagyonv6delmi elektronikus rendszerek tizemeltetds6vel 6s

szervizelesdvel osszeftiggo tevekenyseget elldtja.

V J K !'L KO
A Vagyonkezelo minosdgirdnyitisi rendszer6t miikodteti, a

minos6girdnyit6si rendszerre vonatkozo fejlesadsi
javaslatokat megleszi.

K \.L KO\'
Vagyonkezelo saj 6t tulajdonu, lizingelt es bdrel
irmuparkj6val kapcsolatos t-eladatokat ell6tja

onatkozo j ogszabdlyok es bels6 utasitesok alapjAn

L

\- K \.L KO

Az irodaszer- 6s irodatechnikai eszkdzellitisi rend ,rar{ \

K6bdnr ai Vagtonkez.el6 Zr1. SZER!'EZE TI ES N,fl]KODESI SZABALYZAT
Kiadds datnna: 202A. I 0. 20 6. kiadds

Vagy onkezelo mobil tel efon-szol 96ltatdssal val6 ellit6s6
en'ezi a 

"'onatkozo 
belso utasit6sok szerint.

{ktualizilisdn le le kis
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K6b6nr ai Vagr onkezel6 Zn SZER\TZETI ES St SZ ABALYZAT
Kiadqs ddtunro: 2D0. I 0. )0. (r. kiadds

Ilelyis6ggazdilkod6

l. Szervezeti hely

Felettes vezeto: szervez6si ds iizemeltetesi igazgato

Tivoll6t6ben vagy akadilyoaatasa eseten helyettesit6s6t a szeryez6si 6s iizemeltet6si
ig^zgat6 litja el.

Sziikseg eset6n a szervez6si 6s tizemeltet6si igazgatot helyettesiti.

2. A munkakiir c6lja

A Vagyonkezelo tulajdoniban ldvo lakoingatlanok, nem lakis cdlj6ra szolgilo helyisegek,
egyeb tertiletek hasznosit6sinak ekisegitese, a rulajdonosi erdekk6pviselet 6s az ingatlanok
kezel6si feladatainak ellit6sa. A mrikodtet6ssel kapcsolatos feladatok elldtdsa, ten'ezds
keszitese, a k6lts6gek felhasznil6s6nak, a bevetelek, illetve a kintl6v<lsegek folyamatos
figyelemmel kiser6se, a behajt6s drdek6ben tett int6zkeddsek segirese.

3. Aliirisok
Viltalaton beliil.

\-allalatonkiviil: Feladatkorehez tanozo teljesitesigazolasok. sz6mlik. levelek
szign6l6sara jogosult.

Akturlizil;iscn lclclos
r ezeriqazqlto

kialakitj a 6s miikodteti

Kapcsolatot tart az informatikai szolgeltat sokat
i genybevev<i szervezetekkel.

v K

Az eszkozoket (hardver ds szoftver) nyilvdntartjq

iogtisaasigot biaositja.
a !'

Egyseges rendszerszeml6letii beszerzeseket teljes konien
kezeli.

v K KO

A hardver 6s szofwer eszkdzdk tizembiaons6g6t biaositja v K KO

Az irodahizak belepteto rendszereinek adatbizisdval, illetve
a belepo keftyekkat kapcsolatos adminisariciot ell6tja, az

adatb6.zi st karbantartj a.

V K KO

V6ltalati rendezvdnyeket, fogadisokat, ldtogat6sokat,
tigylelforgalom biaositdsdt megszervezi.

v K KO D

Irodahdzi telefonkdzpontot iizemelteti ds a hozzit
kapcsol6do feladatokat el ldtj a

KO D

Betxtja az SZMSZ, a Min6segirinyit6si Kezikdnyv, es a

Vagyonkezel<i bels6 szab6lyzatai el6irisait.
V

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese meg;bizza.

v

Koteles elvdgezni valamennyi, a Vagyonkezelo profitj6ba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitese, vegzettsege
alapjin megbizhat6, es amellyel megbizzik.

v
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K6bdnr ai Vaglonkezel6 Zn SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas latuna: 2020. I 0. )0. 6. kiadds

4. A helyis6ggazd{lkod6 feladata 6s hatdskiire

Hat{skiirtik

Feladatok

oLg!
r{, N

N

A hat6rido figyelembe v6televel titemezi az elvegzend6
feladatait, ds naprakeszen nyilventartani azok pillanatnyi
6llapotrit.

v KO

Iavaslattdteli joga van az altala v6gzett munkafeladatok
hat6konys6g6t javito intezkedesek megfogalmazis6ra
lelettese rdszere.

J

vKoteles heti rendszeresseggel az elvegzell tevekenysegrol a

szakmai felettesenek besz6molni.

v J KOKapcsolatot tart a kozmiiszolg6ltatokkal, biaositja az

ingatl anok iizemeltetesdt.

vKoteles az elektronikus nyilv6ntart6sokat naprakeszen

vezetni.

vGondoskodik az ingatlanok
miikodtethetosegenek biaositeser6l.

m[ikodtetes6rol,

\, KR6szt vesz, illewe lebonyoliqa az

itv6tel 6t, bemutatis6t.
ingatlanok 6tad6s-

Kapcsolatot tart es egyeztet a tdrsegysegekkel

V \.LElk6sziti az ingatlanok miik6d6senek 6ves terveit

\.' KInt6zkedik, illetve reszt vesz az ingatlanok kiiirit6ssel
torteno vdgrehajtdsi elj6risiban.

J K\,

vUgyfelfogadist tart

\' K
Al6irdsra el<ik6sziti az ingatlanok szerz<iddseit, 6sszegy0jti,
ellen<irzi, 6s naprakeszen nyilviintartja a szerz6do fdl
adatait.

\' KStatisztikai es egleb adatszolgaltatast regez

Resa vesz az irattarozisban \'
clsa !esz rendkir,iili bdrlem6ny-ellenorzdsben \

Alitualiziiliiscrl lclcl6s
\ czcnqillgitto
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V

I

I

folyamatosan figyelemmel Ia sdri az ingatlanok 6vesl

Itervenek teljesiilds6t, a keretek felhasznalasdt. szrikse!
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K6binr ai Vag onkezel6 Zn SZERITZEN ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadqs ddtunq: 2020. 10.20. 6. kiad:is

A bedrkez6 panaszokat kivizsgilja, sziikseg szerint
int6zkedik 6s el6keslti a panaszosnak a velaszt.

v

Nyilv6ntartja az ingatlanok kozmiiorii adatait, ellen6rzi
5ket, illetve biztositja azok leolvasiis6t, cserdjdt.

V

Biaositja tigyfelek reszdre az ingatlanba t6rten6 bej utast v K

Felkerds alapj rin etlitja a szerv'ezdsi

igazgato hat6skorebe
[eladatokat.

tartozo egyedi,
6s i.izemeltetdsi
projekt jellegti v

Betartla az SZMSZ, a Min6segir6nyit6si Kezikonyv, ds a
Vagyonkezelo belso szabilyzatai el5irdsait.

v

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

V

Feladatkorehez kapcsolod6
teljesitdsenek megtortdntdt
kiadrisa)

ig6nybevett szol96ltatdsok
igazolja (teljesitesigazol6s v D

Koteles elvdgezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljiba
ta(ozo olyan feladatot, amellyel kdpesitese, v6gzettsdge
alapjdn megbizhato, 6s amellyel megbizzik.

v

\ ezen ilto
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K6bdnr ai Vagr onkezel6 Zn SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT
6. kiad6s

GONDNOKSAG

Szervezeti egys5g c6lja

A VagyonkezelS 6piilet6nek iizemeltet6se 6s karbantart6sa. Anyagbeszerzesi-, vis6rl6si- 6s

sz6llit6si feladatok ell6t6sa, A k6zponti telephely karbantart6si- es tizemeltetesi (pl. frites)
feladatainak ellitdsa. A rekultivicios teriil et kezelesi feladatai .

Szervezeti egrs6g bels6 fel6pit6se:

gondnok-karbantart6(k)

rekultivdci os tertilet gondnoka

g6pkocsivezet5

Gondnok-karbantartti

I. Szervezeti hely

Felettes vezeto: szervezesi es iizemeltetesi igazgato

A Gondnok-karbantart6k sztikseg eseten egymist, illetve a rekultivdci6s teriilet gondnokit
helyettesitik.

2. A munkakiir c6lja

Vagyonkezelo. epiiletenek tizemeltetese es karbantartisa. Gondnoki feladatok ell6t6sa. A
gondnoksig szakteriilet6hez tartozo karbantartisi anyagok, eszkozok beszerz6se.

3. Aliirisok
Villalaton beliil: Munkakdr6t erint6 kerd6sekben felettese fele.

Viflalaton kivtil: Hivatali 0gyintezesek esetdben munkakdrdvel dsszefi.iggo feladatot a cdg

kepviseleteben ell6t, j egyzokonyvet al6ir.

4. A gondnok-karbantart6 feladata es hatisk6re

eniletdhez kapcsolodo anl'agbeszerz6sekrol tajekoaatja
etteset

avaslatt6teli joga van az iltala r'6gzett munkafeladatok

4

't

.q,
N

Y,

.lJ

5a

q

IIat:iskiiriik

Feladatok

KO D
Ddnt meghibdsodis esetdn a szakember ertesites6nek

sziiksdgessdgdrol, az elvdgzend6 munka haterid6n behili
iitemez6serol (kiveve az azonnali feladatok ell6tdsat).

\-A Vagyonkezel6 iratait kdzbesiti

', K \.LMeghib6sodis eseten felm6ri a kirt 6s drtesiti feletteset a
hiba elhdritis6nak lehet6segei16[

J

\ktualizil:iscn fclekis
\ crangit/gitlo

v
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hat6konys6g6t javito intdzkeddsek megfogalmaz6sira,
felettese rdszere.

Karbantarto munk6[atokat
vizesblokkok, mosdok).

!' K

Anyagbeszerzdsi feladatokat l6t el !'
Miikodteti a kazinhdzat v
Az irattdrozisban r6szt vesz V

A Vagyonkezel<i telephelyein elvegzi
karbantartisi, javitdsi munkikat.

a megel6z5 V

Kiilonbdz6 zirakat (ajto, szekeny stb.) javit, javittat,
vizcsapokat javit, szerel, dugul6s elh6ritist megsziintet,
berendez6si t6rgyakat j avit (szekrdny, asaal, szdk stb.).

V J

Felszereli, csereli es karbantartj a tiizolto kesztil6keket V K

Irodai butormozgatast, szellitest, javit6st vegez v
Kapukat, aj tokat, ablakokat javit v
Irodaszereket, nyomtafvenyokat, lelszereldseket szerez be v
Rakodisi leladatokat lit el. !' K
Gondoskodik a Vagyonkezel<i sz6khely6nek iinnepek
alkalm6val tdrten<i fellobogozhslrol.

!'

Cegledi utcai telephely postalid6inak kulcsait kezeli v
v K

Kapcsolatot tart a szerz6d6ses karbantartokkal v K KO

A bdrlok 6ltal jelzett m[iszaki probldmit a szakember
kihiv6sa elott ellen<irzi.

v K KO

Selejtezesben, tirgyi eszkdz leltiroz6sban r6sa vesz !' K

Kezeli a hagyatdki raktdrt, selejt- 6s bltorraktdrt !' K

R6sa vesz az irattarazasban irattiri selejtezesben !' K
8 4 I akisos tarsash dz kazant'el ii g_v- el etet el I itj a. \' J K

Betartla az SZMSZ, a Vinosdgirinyitasi Kdzikdnyv, es a

Vag"onkezelci bels5 szab6lvzatai eloirisait.
\'

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

\'

\

Kdbdnyai Vagr onkezel6 Zn SZER\EZETI ES SI SZ AB AL YZAT
Kiadds datuma: )020. I 0. 20. 6. kia&is

oteles ehegezni valamenny-i, a Vagvonkezel<i profiljrib
rtozo ol!'an f'eladatot. amellyel kepesrtese. ! egzettsdg
apjan megbizhato. ds amellvel megbizzak.

ta

,{kturl izitiscn felcl<1s
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fiapcsolatot tart a biztonsigi szolgilattal.
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K6brfu ai Vag-\ onkezel6 Zrt SZERIEZETI ES ML'KODESI SZABALYZAT
Ki adqs tlat una : 2 020. I 0. 2 0. 6. kiad:is

Rekultivilt teriilet gondnoka

1. Szervezeti hely

Felettes vezet5. szen'ezdsi ds i.izemeltetdsi igazgato

A ter[iletet drint6 mriszaki tigyekben: a tertlet6rt felelSs vezdrigazgatoi tanecsad6

Tdvollete, vagy akadilyozlatesa eset6n a gondnok-karbantart6 helyettesiti.

2. A munkakiir c6lja

Els6dlegesen a Vagyonkezel<i tulajdon6ban levd ,,Gergely B6nya" rekultivdlt b6nyateriilettel
kapcsolatos gondnoki feladatok, az ott talelhato bioghz+elepen lev6 ftiklya mrikodes6vel
kapcsolatos feladatok, ellen6rzesek, feltilvizsgilatok ell6t6sa. A teriilet 6ntoz6se, a teriileten
tal6lhato monitoring kutak m6rdse. ElSz6ek mellett a Vagyonkezel<i Cegledi utcai telephelydn
iizemeltet6si 6s karbantartdsi feladatok ellitisa, tovibbi a Vagyonkezel6 tulajdon6ban l6v6
gepjrirmrivek i.izemeltetesi feladatainak ellit6sa.

3. Aliirisok
Villalaton beltil: Felettese fele javaslatt6telekben, szakmai dokumentumokban.

Villalaton kiviil: Felettese felkerese alapjdn szaktertilet6t 6rinto i.igyekben, ajinlatkeresekndl.

4. A rekultivdlt teriilet gondnoka feladata 6s hatrlskiire

Vagyonkezel6 tulajdon6ban lev6 gdpjdrmrivek mind
dnek kezel6se. azok hasznilata. karbantartisa.

emeltetese

Vagl'onkezelo rulajdonaban Idvo birrmely gdpjirm
eghibdsodasa eset6n dont a szakember drtesitdsene

ertil az elr e endo munka hatdridon belul

5n L

N

'{i

r-

Hatisktirtik

Feladatok

Ddnt meghibdsodis esetdn a szakember 6rtesit6s6nek

sztiksdgessdger6l, az elvdgzend<! munka hateridon beli.ili
iitemez6ser6[ (kiveve az azonnali feladatok elletes6t).

J K VLMeghibdsodds eseten felmeri a k6rt es 6rtesiti felettesdt a

hiba elh6ritds6nak lehet6sdgeirol.

\'Tertiletdhez kapcsolodo anyagbeszerz6sekrdl tdjekoaatja a

felettesdt.

J
Javaslatteteli joga van
hat6konys6gdt javito
lelettese rdsz6re.

az iltala v6gzett munkafeladatok
intezkedesek meglogalmazasara

K\'Karbantarto munkilatokat vdgez

\-

\'

Lik ESSC

\
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i.itemez6s6rol (kiveve az azonnali feladatok ell6trisi0

K6zbesiti a Vagyonkezel5 iratait

MiikOdteti a kazanh{zat v
A Vagyonkezel6 telephelyein elvegzi
karbantart6si, javit6si munkikat.

megel6z6a v

Tiizolto kdsztilekeket fel szerel i, csereli, karbantartj a v K

vIrodai birtormozgatast, szal I itest, j avit6st vegez K

Kapcsolatot tart a biaonsigi szolg6lattal v K

Kapcsolatot tart a szerzrid6ses karbantartokkal v K KO

VSelejtez6sben, t6rgyi eszkoz lelt6roz6sban r6sa vesz. K

R6szt vesz az iratt6raz6sban, iratt6ri selejtezesben. v K

Rekultivdlt teri.ileten a giu-firklyiwal kapcsolatos teend6ket,
a fdklya kezel6si- 6s karbantartisi utasit6sait elvegzi, illewe
betartja.

v

Rekultivdlt teruleten a kutak akn6iban ds a vizsgil6helyeken
l6v<! gdmbcsapokat (61 db) hetenk6nt megi6ratja
(beszorul6s, berozsdisodis elkerulese).

!'

vHeti egy alkalommal a 4 db viaelenit5-akniban es

visszarobbanis-g6tloban osszegytilt vizet leengedi.

A fdklya gyfjtiisihoz sztikseges PB palackot hetente
ellen<irzi, sztikseg eseten cser6li.

v

Az orszolg6lat 6ltal vezetett naplot ellentirzi (utasitis
szeri nti id6k6zonkent), sziikseg esetdn intezkedik.

v

v
A kiadott 6nt6z6si utasitds szerint a 2 db kut es a 6 db
felautomata locsolo-berendezds segits6g6vel a z6ldteriiletel
meglocsolja, iprilis 15. 6s oktober 15. kozdu. max. 50 000
mr-ig.

!'

vA teriilet keritdsdt, annak folyamatoss6git ellenorzi, hi6ny
esetdn int6zkedik.

V6rosi viz fogy-asaist ellen<1rzi, havonta leolvassa a4 a

telepitett vizorin (Sibrik M. ut mellett elhelyezve), orailldst
ielenti a Vizmlivek fele.

!'

Villamos energia fogyasadst ellenorzi, havonta leolvassa aa
a logyasadsmero oran. oraallast jelenti az ELMU lele.
(Noszlopv uti ds Harmat utcai mennyisegmdrok).

\'

Kdbanl'ai VaEi onkezel6 zrt. SZER\EZETI ES MI,'KODESI SZABAT-YZET
6. kiadds

tenileten elhelvezett meresi pontok (fdklya, illetv
onitoring kutak) mdresein rdsa vesz,

abdlvzat alapjdn.

.Alitudizdldsen [clcl<is
r ezerigazgatd

a vonatk v

t 6r,i | [t3
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Teli id6szakban a Sibrik M. ds Harmat utc6kban
hoeltakarit6st vdgez I laptitnyom szelessegben.

A Gergely-Binya teriileten
kezdemenyezi.

a sztikseges frinyirist v

Betartla az SZMSZ, a Min6segirinyitdsi Kdzik6nyv, 6s a

Vagyonkezel6 belso szabilyzatai eltiir6sait.
!'

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

v

K6teles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljriba
tanozo olyan feladatot, amellyel kdpesitese, vegzettsege

alapjin megbizhat6 es amellyel megbizz6k.
!'

K6b:inyai Vagi onkezel6 Zn. SZER\EZETI ES lvfuKoDES t SZ ABALYZAT
Kiadds dqrumo: 2D0. 10.20 6. kiad.is

G6pkocsivezetti

l. Szervezeti hely

Felettes vezetri: szervez6si es lizemeltet6si igazgato

A Gepkocsi vezet6t a gondnok-karbantart6k, illetve a rekultivelt teriilet gondnoka helyettesiti.

2. A munkakdr c6lja

A Vagyonkezel6 rulajdon6ban, illewe berlemeny6ben lev6 gepj irmiivek vezetdse, az azokkal
kapcsolatos feladatok ellit6sa, a vonatkozo szabilyzatok alapj6n. A Vagyonkezel6 6rdek6ben

felmeriil6 beszerzdsek lebonyolit6sa. A gepkocsivezett! resa vesz az Iratkezelds napi

munkij iban, tovribbri sztkseg szerint minden hivatalos szemdly- es eruszellitAs lebonyolitdsa.

3. Aliirisok
Villalaton beliil. Munkakoret erintS k6rd6sekben felettese fel6.

Vallalaton kiviil. Hivatali [gyintdzesek eseteben munkakorevel osszefugg<i feladatot a ceg

kdpviseleteben ell6t, j egyz6konyvet aliir.

4. A g6pkocsivezet6 feladata 6s hatisktire

A gepjdrml meghibdsoddsa eset6n t'elnleri a k6rt ds ertesitt
letteset a hiba elharitasdnak Iehetoseceirol

Hatiskiiriik

Feladatok

A g6pj rlrmri meghibdsodisa esetdn ddnt a szakember
6nesites6nek sziiksegessdgdrol, az elvegzendci munka
hatirid6n beliili 0temezesdrol (kivdve az azonnali feladatok
elldtAset).

KO D

Kezbesiti a Vagvonkezelo iratait v

J K vL
e
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K<ibim ai Vag onkezel6 Zn SZERVE.ATI ES MUTOOESI SZASALYZAT
Kiaclds ddtuma: 2020. I 0. 20 6. kiad'is

avaslatt6teli joga van az altala vegzett munkafelada
ekonyseg6t javito intezkedesek megfogal maz esera, J

lettese r6szdree

Anyagbeszerzesi feladatokat l6t el v
Irodaszereket, nyomtaffenyokat, felszerel6seket szerez be v
Gondoskodik a Vagyonkezel6 szekhelyenek tinnepek
alkalm6val tortenri fellobogoz6s6rol-

v

Kapcsolatot tart a szerzrid6ses karbantartokkal v K KO

Selejtez6sben, t6rgyi eszk6z leltirozisban r6szt vesz v K

Kezeli a hagyateki -, selejt- 6s britorraktdrt. v K

R6sa vesz az iratt|razAsban, iratt6ri selejtez6sben v K

Betartja az SZMSZ, a Min6s6girinyitdsi Kdzikonyv, es a

Vagyonkezelo belso szabilyzatai el6irisait.

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

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesitdse, vdgzettsege

alapj 6n megbizhato, 6s amellyel megbizzak.
v

AknrrliziiLisin felekis
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K6b:inr ai Vag\ onkezet6 Zfi szER\EZETt E S IVIUKoDES I SZ AB ALYzAT
Kiadas detuna: 2D0. 1 0.20 6. kiadis

IRATKEZELES

Szervezeti eg/s6g c6tja

A Vagyonkezel6hoz erkez6 ds kimen6 iratok iktatisa, archivilisa, az iratkezeldsi feladatok
ellates4 iratt6rozisi feladatok az 6rvenyben lev6 uabiiyozAsok szerint.

Szervezeti egys6g bels6 fel6pit6se

irattdri es iigyviteli iigyintdzok

Irattiri 6s iigyviteli iigyint6z6

l. Szervezeti hely

Felettes vezeto: szervez6si es iizemeltetesi igazgato

Az irattdi es tigyviteli iigyint6z6k egrmist helyettesitik

2. A munkakiir c6lja

A Vagyonkezel6 reszere drkezett levelek, ktildemenyek, iratok iktat6sa, archivilisa,
iratthrozdsa, igyiratok kezelese, tov6bbit6sa, sokszorositisa. Vezet<ii d6nt6s nelktil
kiszignilhato tigyiratok szigndlisa, iigyfelek beadv6nyainak etvetele.

Postai felad6s elkeszitese. Irattdrozisban reszvetel. Szrimlik iktat6sa ervenyben l6v6
szabilyozisok szerint.

3. Aliirisok
Vhllalaton beliil: Felettese fel6 javaslattetelekben, szakmai dokumentumokban.

V6llalaton kivtil: -

4. Az irattiri 6s iigrviteli iigrintez6 feladata 6s hatiskdre

A Vagyonkezelohoz bedrkezo postat ds egyeb iratoka
eszi, 6rkezteti az 6n dnyben
bilvzatban leinak szerint (az

levo Iratkezeldsi
6rkezteto belveez

aszndlata. sztiksds szerint az 6ndtel bizonvlatolisa)
sza

h

N

N

r{)

!-
of,

\'N6vre vagy pontos cimre 6rkezett kiildem6nyeket szemelyre,
illewe csoportra szigndl.

vA hidnyosan, s6rulten. rossz adatokkal ekezett ktildemenyrol
tdjekoaaqa az erintetl szen ezeti egyseget.

J

Aku iz:il:iscrt lclcltis
r czingazgato

\

I rr.li lllS

Feladatok

Hatiskiiriikl I

I

I

lRz iltala vdgzett munkafeladatok hatekonysdgirt javitd

lintdzkeddseket megfogal mazza a szen eztisi es i.izemelleldsil

ligazgato rdsz6re tortdno torabbitdsdra. 
I



Kribiim ai Vagr onkezel6 Zrt SZER\EZETI ES N,lUKoDE SI SZABALYZAT
Kiatlas datuna: 2020. 10.20. 6. kiadds

A behozott iratokat iktatj a, szemitogepes iktato, archivdlo
rendszerbe bevezeti

v

Az iktat6s (nyilvintart6sba vetel) sor6n elvdgzi az iktatando
irat legfontosabb adatainak szab6lyos bejegyz6set az erre
vonatkozo szab6lyok 6rtelmezese 6s alkalmazisa, valaminl
az iratok tartalminak logikai egybevetdse alapj6n.

v

Az iktat6s sorin a ki.ilonbozo id6pontokban 6rkezett iratokat
(elo- 6s utoiratok) figyelemmel kiseri es az lratkezel6si
szabirlyzat szerint ugyanazon sz6m k6vetkez5 alszitmira
iktatj a, az tigyintdzo szervezeti egysdget az iraton feltiinteti.

v

A behozott iratokat az illet6kes egysegek r6sz6re szignilja 1'

A szigndlt iratokat dtadisra elokesziti az tgyintdzo
szervezeti egys6gek, el5adok r6szere.

v K

Kezbesit6konyveket folyamatosan vezeti !'
A szervezeti egysegektol beerkezo tigyiratokat iweszi,
tigyint6zokhoz valo tovabbitesra elSk6sziti.

v

A szervezeti egysegek fel6 ir6nyulo leveleket,
feljegyzdseket, iratokat kiadj a.

!'

A kimen6 iratokat iktates es postAzds celj6bol riweszi az

egysegekt6l.
!'

Iktatj a a kimeno iratokat v
A postdzdst el6kesziti es lebonyolitja az
iratkezelesi szab6lyok ds a postai eloirisok
(postakdnyvbe bevezetds, kdzbesites).

erv6nyes
szeri nt v

A bedrkezo iratokat 6s kimen6 leveleket, szakv6lemdnyeket
az archivdlo rendszerbe felviszi.

v

Az archiv6lo rendszerbe felvitt iratokol az egysdgek kdrdse

alapj 6n iratm6solatot biaosit.
v

Az irattirat kezeli V

Iratkivdteli elismerveny ellen6ben kiadla az irattdrozott
iratokat, azokrol nyilvdntartest vezet, majd figyelemmel
kisdri azok visszakeriil6sdt az irattirba.

\-

lratselej tezdseket lebonyol it \'
Ugyf'elfbgadist tart \,-

lv6gzi a postabont6st a hat6lyos szabalyok szerint,
dem6nyeket ellen6rzi

iktatissal. tobb szemdlyre szigndlassal kapcsolato
szorositdsi feladatokat elldtja (fenvmisolds).

ezeli a tenvmdsolo gepet. meghibasod6s esetdn
karbantanot ertesiti

v

\'

\'

\titui iztiliscn l. lcl6s
r ezerig;rzqitl,j

t6{i llrj

I

I
I

I
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I

I

I
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K6b:im ai Vagronkezcl6 Zn SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Ki qd.is ddtuna : 20 20. I 0. 2 0. 6. kidrls

Vagyonkezelo szabaly zatait es utasitesait nyilvAntartj a, v
saj a

A Magyar Posta iltal megktildou ktildem6ny
szAmlahoz tartozo teljesitesigazolist szen'ezeti
szerinti bont6sban kdthetente elkesziti

lelad6si
egys6gek v

!'
Minden reggel a pofter6l felveszi a Vagyonkezel6nek
kezbesitett napilapokat, sajto ktildemdnyeket, tov6bbitja az

erintettek reszere.

A Vagyonkezelo Cegledi utcai helyisdgeire szolo kimeno
bdrleti dij sziml6kat a b6rl6k reszere kezbesiti.

v

V
A Vagyonkezeki belyegz6inek nyilv6ntart6s6t vezeti,
elveszett belyegzor6l hivatalos k6zlemdnyt kozz|tesz a

gazdasigi igazgat6 utasitisa alapjin.

Betartj a az SZMSZ, a Min6segirinyit6si Kezikonyv, 6s a

Vagyonkezel6 bels6 szab6lyzatai el6irdsait.
v

vTeljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kOzvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvegezni valamennyi. a Vagyonkezel6 profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesitese, vegzettsege

alapj6n megbizhato, 6s amellyel megbizzitk.
v

\ clcn /9il1Lr

\Ltr:rliz:tl;iscn lilclris

I

I

I

I
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KdbenYai !'as onkeTel6 Zfi SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiad{rs ddtumo: 1010. 10.10 6. kiadzis

INFORNIATIKAI CSOPORT

Szervezeti eg/s6g c6lja

A Vagyonkezel6 szemit6stechnikai feladatainak ell6t6sa koordinil6sa, a hardver eszkozok
karbantarlisa, szerel6se, rendszergazdai feladatok.

Szervezeti eg/seg bels6 fel6pitese

i nformatikai csopoffvezet6

rendszergazdik

Aldrendelt szervezeti egrs6gek -

Informatikai csoportvezet6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: szervez6si es tizemeltetesi igazgato

Kiizvetlen irdnyitisa ali tartoz6 vezet6k: -

Kiizvetlen irinyitisa ali tartoz6 beosztottak:

- rendszergazd6k

Az informatikai csopoffvezet6t t6volldte,

yagy akadalyo4at6sa eseten a rendszergazda helyettesiti.

2. A munkaktir c6lja

A Vagyonkezel6 informatikai csoportjenak szakmai vezetdse, a csoport miikdddsenek napi
szintti irinyitisa, tov6bbi szakmai rendsz ergazdai feladatok el[6t6sa, szimit6stechnikai
eszkdzok (sz6mit6g6pes konfrgunlcio) lelt6rdnak pontos nyilvintartAsa, a Vagyonkezelo
adatdllominyinak rendszeres ment6se.

3. Aliirisok
V6llalaton beltil: Felettese fele j avaslattdtelekben, szakmai dokumentumokban.

V6llalaton kiviil. Felettese felk6r6se alapjdn szaktertilet6t erint<i Ugyekben, aj inl atkdrdsekn6l .

4. Az informatikai csoportvezet6 feladata 6s hatiskiire:

informatikai csoport miikodesenek szerv'ezdse, r'ezetdse

dkivtili esem6nv bek6vetkeztekor haladdktalanul dont
tment6sek biztositisinak. es az intbrmatikai eszkrizo

i aonsdrgba helyezdsdnek modj drol

Hatriskiirtik

Feladatok

I

r-
D[

N

.(.)

Dont az elv6gzendci munka hatdridon beliili titemezesdrol D

\- KO D

166/ I8J
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JJavaslatot tesz az irltala vdgzett munkafeladatok
hatekony s6g6t j avit6 intezkedesek megfogalmazisira.

v K KOFeliigyeli a mrikodo szimitog6pes rendszert

KOUzemelteti a Vagyonkezel6 kozponti sz6mit6g6peit, vegzi
az adatmenteseket.

J KOJavitja a meghibisodott g6peket, hil6zatot, illetve javaslatot

tesz a javittatfsra.

KOJJavaslatot tesz a szimitog6pes feldolgoz6shoz sziikseges
g6pek, berendez6sek, eszk6zdk, programok beszerz6s6re.

v K KOEllen6rzi a szdmit6stechnikai h lozatra, elektronikus
adatkezel6sre vonatkozo bels6 utasit6sok betarteset.

KOKFelelos a szimit6stechnikai rendszerek tizembiaonsig66rt

V K KO
Gondoskodik a rendszer kritikus r6szeinek

r:jraindithatosrigirol, illetve az rijraindithatos6ghoz
sziikseges parameterek reprodukil6s6rol.

KJ
Gondoskodik a szabdlyzatokban meghat6rozott gyakoris6gri

adatment6sek vdgrehaj t6sirol.

J K
Felelos a Vagyonkezel6 sz6mitogdpes rendszere hardver
eszkozeinek rendszeres karbantartis6ert es id<iszakos

hardver tesajei6rt.

KO
Nyilvdntartja a Vagyonkezel6 6ltal beszerzett, illetve
iizemeltetett hardver- 6s szoftver eszkdzOket, tdrolja a

Vagyonkezel6ndl mtikodo programok eredeti peldinyait.

KEllenorzi a Vagyonkezelon6l hasznilt szoftverek helyes

miik6d6set, virusmentesseg6t, a haszndlat jogszeriis6g6t.

Szakmai segits6get nyujt a szimitogepes felhasznitoknak

K KOR6sa vesz az intbrmatikai leltdr kdszitds6ben. napraktlsz

nyilvantart6st vezet a szdmitogepek lelepiteserol r6szletes.

vSzi.iks6g eset6n 0j abb riportokat keszit el a Vagyonkezelo

szervezeti egysegei nek.

\'iizleti folyamatok, kialakul
unkamodszerek felm6rese

n'l III etYI e e oe\

J KO

K6bdnlai Vagi onkezelti Zrt SZER\,EZETI ES MTIKODESI SZABALYZAT
6. kiadiis

avaslatot tesz az informatikai fejleszt6sre, b<ivitdsre

mesld\,'6 informatika

J

specifikicio alapj6n
szerekhez igazodva
esztdsenek megten'ezdse

a rendszertunkcionalitd
a

end
eill

\ clcn o

v

l6r/ l8J

z uj rendszer-funkcionalitas tesaj6nek tenezd:se.

Aklrrrli./lilxsrtn lelelos

I Kia,las tlatuuo: :0:0. t0.:0.

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

KO

I

lR nem hatekony teniletek felismerdse. optimdlisabb,

fratekonvabb miikod6sre uj fblyamatjavaslatok.
kendszert'unkcional itasok kidolcozdsa



K6bfur ai Vagr onkezel6 Zn SZERVEZE TI ES MUXOOEST SZASALYZAT
Kiadas datunn: 2D0. I 0. 20 6. kiadds

inil6sa

!'Betartla az SZMSZ, a Min6segirfuryitdsi Kezikonyv, ds a

Vagyonkezel5 belso szabdlyzatai eklir6sait.

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

v

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljiba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitese, vegzettsege
alapj 6n megbizhato, 6s amellyel megbizzik.

v

Rendszergazdik

1. Szervezeti hely

Felettes vezet6: informatikai csoportvezet6

A szakmai rendszergazdit tivollete, vagy akadilyoztatisa eseten a rendszergazdik egymist
helyettesitik.

2. A munkakdr c6lja

Vagyonkezel6 kozpontj6ban rendszergazdai feladatok ellitisa, szimit6stechnikai eszkozok
(szimitogepes konfiguriicio) leltdr6nak pontos nyilventaftesa, Vagyonkezel6
adat6llom6nyinak rendszeres ment6se. Rendszergazdai feladatok a ktils6 fejlesa6kt6l
beszerzett programok tekinteteben, illetve Vagyonkezelo saj 6t rendszerdnek rendszergazdai
feladatai, folyamatok tigymenetek karbantartAs4 fejlesa6se, riportok k6szitese-

3. Aliirisok
Villalaton beliil: Felettese lele javaslattdtelekben, szakmai dokumentumokban.

Vdllalaton kiviil: Felettese felkerese alapjdn szakteruletdt drintri iigyekben, aj6nlatkerdseknel.

4. A rendszergazdik feladata 6s hatisktire

miikodo rendszert f'el ticveli

Vagyonkezelo kdzponti szimitogepeit uzemelteti.

Feladatok
Bf,

.q, I

N

t

N

D

Rendkivi.ili esemtlny bekdvetkeaekor haladektalanul dont az

adatmentesek biaositdsdnak modjdrol, ds az informatikai
eszkoz6k biztonsegba helyezdsdnek modj erol.

K KO D

Javaslattdteli j oga van intbrmatikai fejlesztesre, brivitesre J

Javaslatot tesz az iltala vegzett munkafeladatok
hat6konys6gdt javito intdzkeddsek megfogalmazds6ra.

J

\
\

l6lt/I83

K KO

Aktualiz:iliscn fclclos
r ezerigazgato

I

I

I

I

I

Hatrisktiri,k]
I

lDont az elvdgzend6 munka hatiridon beli.ili titemezesdrol.



Kribinyai Vagr onkezel6 Zrl SZER\EZETI ES MUKODTSI SZEEALYZET
Kiadas dqtuma: 2020. I 0.20. 6. kiadils

ent6seket v6sez

v J
A meghibisodott gepeket, illetve a h6lozatot javitja,
j avittatisra j avaslatot tesz.

Javaslatot tesz a szemitog6pes feldolgozishoz sztiksdges
g6pelq berendezesek, eszkozok, programok beszerzds6re.

v

Ellen6rzi a szdmitistechnikai hiiozatra, elektronikus
adatkezel6sre vonatkozo belsS utasitesok betartisit.

v K KO

v KFelel6s a sz6mitistechnikai rendszerek 0zembiztonsig66rt
biaonsigi misolatok keszitesee( es karbantaft6sedrt.

a

v K
Gondoskodik a rendszer kritikus reszeinek
uj raindithatosig6rol, illewe az 0j raindithatosighoz
sziikseges paramdterek reproduk6l6sirol.

vGondoskodik az adatment6sek v6grehajt6sirol

Nyilvrintaaja a beszerzett, illetve iizemeltetett szoftver
eszkozoket, t6rolj a a Vagyonkezelondl miik6d6 programok

eredeti peld6nyait.
v

VEllen6rzi a Vagyonkezel<inel haszn6lt szofwerek helyes

miikodeset, virusmentesseg6t, a haszn6lat jogszenis6g6t.

Szakmai segits6get nyrijt a sz6mitogepes felhaszniloknak v
v KInformatikai leltir k6szites6ben rtiszt vesz

\' J
Rendszergazdai feladatokat l6t el a kiils<i fejlesaoktol
beszerzett programok felett.

!' JRendszergazdai feladatokat l6t el a rendszer tekinteteben

!' J
Fejleszti, m6dositja, karbantartj a a Vagyonkezelo sajit
rendszer6t, tdbbek kozott a folyamatokat, iigymeneteket,
riportokat.

!' J
Betartj a az SZMSZ, a Min6s6girinyitAsi Kezik6nyv, ds a

Vagyonkezel6 belso szabdlyzatai el6irisait.

!'
A kozponti szen'er(ek) kezelese a sz6mitogdpes rendszerek
ds h6lozatok teljesitm6nyenek ellenorzdse ds a sz6mitogdpes
halozathoz valo hozzif€r€s ds a h6lozat hasznilat6nak
6sszehangolisa 6rdek6ben.

\'Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
lelettese megbizza.

\
Koteles elvdgezni valamennyi. a Vagyonkezel<i profilj6ba
tartozo ol-van feladatot, amelll-el k6pesitdse. vdgzetts6ge

alapjin megbizhato. ds amell.vel megbizzak.

Aktulli/iiliscn fclc16s

r eziri$zgato
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K6bdm ai Vagl onkezel6 Zrr. SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
6. kiadds

VAGYONVEDf,LVI CSOPORT

Szervezeti eg/seg feladata:

A K6brinyai Yagyonkezell Zrt. iltal vdgzett vagyonvfielmi tevdkenyseg ell6t6sa

Szervezeti eS/seg bels6 fel6pit6se:

Vagyonv6delmi csoportvezet6

Portaszol gilatot ell6t6k

Alirendelt szervezeti eg/seek: -

Vag.vonv6del m i csoport!'ezet6

l. Szervezeti hely

Felettes vezeto: szervez6si es tizemeltetdsi igazgato

Kiizvetlen irinyitisa 
^li 

tnrtoz vezet6k: -

Kdzvetlen irinyitisa alfl tartoz beosztottak:

- portaszol gelatot ellatok

Tivollet6ben vagy akadilyoaat6sa eset6n helyettesit6s6t a szervez6si 6s iizemeltet6si
igazgat6 litja el.

2. A beosztis c6lja:

A Budapest Foviros X. Keriilet Kribinyai Onkormdnyzat ds a K6b6nyai Vagyonkezel6 Zrt.
6ltal meghatirozottak szerint, a vagyonvddelem tertleten jelentkezo szakmai feladatok
vegrehajtdsa, koordi nil6sa.

3. Al6iris:

Villalaton beltl: Szakteruletet erint6 kdrdesekben feleuese fel6.

V6llalaton kiviil:-

4. A vagronv6delmi csoportvezet6 feladata 6s hatisktire:

ozrem[ikodik az dloer6s es technikai vddelmi koncepciok \ ,]
zasaban. ennek kereteben kLilso vdtlatkozokkall

Feladatok 0!
N

N
r(,

Szerv'ezi es ir6nyida a csoport munkijit. Kapcsolatot tart
felettes vezet6kkel.

\' K KO D

Vddelmi politika kidolgoz6sa 6s technikai projektek
megszen ezdse. iranyrlasa es r,ezetese

!' J K

idol

l'{ri I8J

K KO

I Kiodas dqtuna: 20:0.10.:0.

Hat:isktiriikl

\lituuliziliscn lclcltis:
\ crlcngil-/gilto



kotend<i szerz6desek el6k6szit6seben, megkdt6sdben, a

teljesites szerz6desszerii megvalosuldsiban; a szakmai
leladatokban reszt vev<i vagyonvedelmi viflalkozok
munkijinak irdnyitisa, temogatesa, ellenrirzese.

A megval6sitdsi folyamatok ellenorzdse v
A vagyonv6delemmel osszeliigg6 p6nz0gyi folyamatainak
feliigyel ete, a penziramok folyamatos fi gyelemmel ki sdr6se.

v

Kapcsolat tartesa szakmai szen'ezettekkel \,

Javaslatot k6szit elektronikus vagyonvedelmi
telepit6sere, dont6st kovetoen, ekik6sziti a

kivitelez6si munkikat

rendszerek
telepitesi, J

Az SZMSZ, a Min6segir6nyitisi Kezikdnyv, es

Vagyonkezelo bels6 szabilyzatainak el5ir6sainak betart6sa
a !'

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekke[ a kozvetlen
felettese megbizza.

v

Kdteles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljriba
tartozo olyan feladatot, amellyel k6pesitdse, v6gzettsege

alapj 6n megbizhat6. 6s amellyel megbizzitk.
V

K6bdnt ai Va$ onkezet6 Zrt SZER\,EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas dqtuma: 2U0. I 0. 20 6. kiad:is

Portaszolgilatot elLit6k

ptiLlet. terulet orztise. az illetektelen behatol6s. lopis. \
ltiizeset vag)" mas vesz6ll' m egak adal -vozdsa

r-
N

!i

t-
IT

Hat{skiiriik

Feladatok

A kt r r,rl iz:i l:i se n fe le ltis
r ezeriqizgato

l '71/ |lt3

I

I

I

1. Szervezeti hely:

Felettes vezeto: Vagyonv6delmi csopoffvezet6

A portaszol gel atot ellatok egymast helyettesiti k.

2. beosztis c6!ja:

A Vagyonkezel6 tulajdonriban vagy kezel6s6ben lev6 ingatlanok vagyonvedelmenek
portaszolgdatenak, recepcios feladatainak ell6tdsa.

3. Aliir{s:
Villalaton beltil : Szalteriil etet eri nto kerdesekben fel ettese fel 6.

Villalaton kivtil: -

4. Portaszolgdlatot ell{t6k feladata 6s hatiskiire:

LA tulajdon kdrosod6s6nak. a gepek ds eszkozokl !'



KtibiiLrn ai Vagronkezelo Zrt. SZER\,EZETI ES ML'KODESI SZABALYZAT
Kiadas ddtumo: 2020. I0.20 6. kiad:ls

el roml6s6nak felj egyzese

Portai szolgilat elletesa, a

ellen6rz6se
szem6ly- 6s teherlorgalom v

A letesitm6ny bel6ptet6si rendjenek betart6sa es betartat6sa. v
Behatol6svedelmi
figyelese.

eszkozok jelzdseinek folyamatos v

Sziiksdg eset6n, a letesitmeny nyitisa 6s zbrhsa, a

letesitm6ny tobbszdri korbejdrdsa.
v

Birmilyen szabdlytalans6g eseten a felettes, illewe a hat6s6g

6rtesitese.
v

Rendkiri.ili esem6ny, katasarofa bekovetkeaekor
segits6gnyirjt6s a szem6ly- es vagyonment6sben.

v K

Intezked6sei soren a torv6nyesseg megtanesa. jogszab6lyok

es utasitdsok betartesa, illetve betartat6sa.
v

Orszolg6lati utasitAs preciz vegrehajtdsa, annak betart6s4 6s

betartatisa.
v K

Az SZMSZ, a Min6segirdnyitisi K6zik6ny "-, es

Vagyonkezelo bels<i szabilyzatainak eloirisainak betartisa
a v

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozv'etlen

lelettese megbizza.
v

Koteles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profilj iiba
tartozo olyan feladatot, amellyel kdpesitdse, vegzettsege

alapjdn megbizhato, es amellyel megbizzak
v

Aktrnliz:il:isin felekis
\ c,/Liriqa/qxto
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K6biinvai Vag\ onkezet6 Zrt SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadds domna: 2D0. I 0.20. 6. kiad.is

PA RKOLASUZEMELTETESI IRODA

Szervezeti eg/s6g feladata

A Parkol6siizemettet6si iroda feladata az Onkorminyzat kdzigazgatisi tertileten miikod6
fizet6parkolisi rendszer parkolesiizemeltetesi feladatainak ellitisa, a hatilyos helyi 6s

f6v6rosi rendelet alapj6n. Ennek keret6ben v6gzi a vdrakoz6si hozzrijrirulisok kiad6s6t, az
ezzel kapcsolatos adatb6zis karbantartisdt es folyamatosan ellen6rzi az ervenyessegi felt6telek
fennillis6t, a v6rakoz6si Ovezetben a koz[ti v6rakozohelyen k6teles a dijfizetes teljesiteset,
illewe a mentesseget ellen6rizni ds a dijfizetds n6lkiil virakozo j6rmir iizembentartoj ival
szemben potdij at kiszabni, tovibbri a kiszabott p6tdijak behajtisa ir6nt int6zkedni, valamint a
parkolisiizemeltetessel kapcsolatos egy6b tigyfelszolgilati feladatokat ell6tni.

Szervezeti egys6g bels6 fel6pit6se

parkol6stizemeltet6si irodavezet5

llgyfdl szol g6lati vezet6

iigyf6l szol gilati el 6adok

p6nairos

parkolds ellen<lrok

Alirendelt szervezeti erys6gek:

Parkolisiizemeltet6si irodavezet6

l. Szervezeti hely

Felettes vezeto: szervezdsi 6s iizemeltetesi igazgato

Kiizvetlen irinyitisa ali tartoz6 vezetSk:

- iigyf6l szolgrilati vezetS

Kdzvetlen irdnyitisa al6 tartoz6 beosztottak:

- parkol6s ellenorok

Tivolletdben vagy akaddlyoztatAsa eseten helyettesit6s6t az iigyf6lszolgilati vezetd litja el.

Sziikseg esetdn iv iigrf6lszolgilati vez et6t helyettesiti -

2. A munkakiir c6lja

A parkoldstizemeltetesi feladatok ell6t6sinak megszervez6se, a feladat ellitisit vdgzo
sze(yezet irdnyitdsa, a kiilonboz6 feladatot ell6to munkavillalok munkdjinak dsszehangol6sa,

szakmai irdnyit6sa. ellenrirzdse, tovebba kapcsolattartis a parkol6si.izemeltetdst segitS

szerzodott partnerekkel.

3. Aldirfsok

Vdllalaton behil: Szakteruletet erinto kdrddsekben a szervezdsi ds 0zemeltet<lsi igazgato fete.

V6llalaton kiviil. Szakteriiletet erint6 kdrddsekben a szakteruletdre vonatkozo szabilyozas
szerint. Feladatkordhez tanozo teljesitdsigazol6sok. sz6mlak. levelek
aldirdsdra jogosult

Akturliziliscn lcleltis
\ czerigxzgato
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K6benYai Vag\ onkezel6 Zfi SZER \,EZETI ES MUKoD SI szAAALYZ
Kiadds datuma: 2020. I 0.20. 6. kiad:ls

Hat{skiirtik

Feladatok a!rq,

!t)

-!

ll)
N

.q,

\q,

A parkolisiizemeltetessel kapcsolatos hatilyos jogszab6lyokat

megismeri es alkalmazza, a vAltoz6sokat nyomon koveti, betartja
es betartatj a.

v K

Az i.igyfdlszolg6lati vezetS, az iigyf6lszolg6lati eloadok, a

p6nztiros, a karbantart6k, es a parkol6s ellenordk munkav6gzdset
szew ezi. i riinyitj a, el lentirzi.

K D

Eligazitdst tart a kozl'etlen ir6nyit6sa ale tartozoknak az

eredmenyes, minris6gi feladatell6t6s erdekeben.
K D

R6szt vesz a vezet<ii 6rtekezleteken es tijekoaatja a kdz\etlen
irinyit6sa alan 6llokat a szervezetet 6rint6 dolgokr6l.

J K K

Szrikseg eseten reszt vesz a parkol6ssal kapcsolatos panaszok
kivizsg616s6ban.

K K D

R6sa vesz a pdnaeri elszimol6s folyamat6nak ellen<irzds6ben K K

Kapcsolatot tart a parkolisi.izemeltet6sben resztvevo, szerz5d6tt
partnerekkel, illewe teljesitdst igazol felej iik.

v v

Javaslatt6teli joga van az iltala vegzett munkafeladatok
hatekonys6git javito int6zkedesek megfogalmaz6s6ra a

vezdigazgato r6szdre.
J

Feladatkordhez kapcsol6do igenybeve$ szolg6ltatisok
teljesitesdnek me$ort6nt6t igazolja (teljesitdsigazol6s kiad6sa)

v

Betartj a az SZMSZ, a Minos6gir6nyit6si Kdzikonyv, es a

Vagyonkezelti belso szabilyzatai el6irisait
\-

!'

Kriteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profilj6ba tartozo
olyan feladatot. amellyel kepesitese, v6gzettsege alapjin
megbizhato, 6s amellyel megbizzdk.

\-

Aktualizlldse( fclcl6s
r ezeriqazgato
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4. A parkol{siizemeltet6si irodavezet6 feladata 6s hatisktire
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[eljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen]

[elenese 
megbizza. tt



K6bdnvai Van'onk czcl6 zrt.. SZERVEAN ES MOKODESI SZABALYZAT
Kiadas ddtuma: 2020. 10.20 6. kiadis

PARKOLASUZf NIELTETESI OCYTTTSZOTGALAT

Uryf6lszolgrilati vezetd

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: parkolesuzemeltet6si irodavezet6

Kdzvetlen irdnyitdsa al6 tartoz6 vezet6k: -

Kdzvetlen irinyitisa alf lartoz6 beosztottak:

- tigyf6lszol gilati el 5ad6k

- pdnzteros

Tdvolleteben vagy akadilyoaat6sa eset6n helyettesit6sdt a parkolisiizemeltet6si
irodavezet6 litja el.

Sziikseg eset6n az a parkolisiizemeltet6si irodavezet t, is az iigrf6lszolgilati el6ad6kat
helyettesiti.

2. A munkak6r c6lja

A vonatkozo rendeletek alapj 6n a parkol6siizemeltetesi feladatok vegrehajtasa sorin az

tigyf6lszolgdlati leladatok ell6trisrinak koordinilisa" megszervez6se, valamint az

tigyf6lszolgdlati eloadok es a parkol6s ellen6rdk szakmai irinyit6sa, ellenorzese.

3. Aliirisok
Vil lal aton beliil : Szaktertil et6t erint6 kerdesekben fel ettese fel6.

V6llalaton kiwl -
4. Az iig5il6lszolgdlati vezet6 feladata 6s hatiskiire

A koaeruleti parkol6siizemeltet6sben resztvevo dllomdnl' es

szervezet vezetdse koz6tti. valamint a szenezeti egysegek kOzoui
naprakesz. preciz kommunikiciot fenntanja. tdj6koztatast nlujt

Hatdskiirtik

Feladatok af,
N

N

A parkolistzemeltetessel kapcsolatos hatdlyos jogszab6lyokat

megismeri 6s alkalmazza.
V

penaaros munkavtigzes6tAz tigyfelszolgilati eloadok es a
szew ezi, ir6nyitj a. ellenorzi.

\' K K

Eligazit6st tart a kdzvetlen irinyit6sa al6 tartoz6knak az

eredm6nyes. minosdgi feladatell6t6s 6rdekdben.
K

A parkoldsiizemeltetdsben r6sztvevok tevdkenl'seg6t ellen6rzi \,

\-

\ e,/cn git/!lill o
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K<ibdnlai Vas onkezelci Zn SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadds daruma: 2020. I 0. J0. 6. kiadils

A kozteruleti parkoldsi rendet 6rint6 jogi szabilyoz6sokat
naprak6szen ismeri, a jogi szabelyozesban bekovetkez6
v6ltoz6sokat nyomon kOveti, ezen jogszabilyokat betartj a 6s

betartatj a.

v

H6ttdr-inform6ciokat biaosit az irodavezeto rdszdre v
A parkol6ssal kapcsolatos panaszokat kivizsgilja. v K K

A kimen5 leveleket, felj egyzeseket iktattatja, postdzesra

eklkeszitteti 6s itad6sirol gondoskodik az iratkezel6snek.
v K

Rendezi 6s

utasitesokat.

nyilv6ntartja a jogszab6lyokat, szab6lyzatokat,
V

Gondoskodik az iroda irodaszer 6s nyomtatueny ig6ny
osszeillitis6r6l.

V K

Kezeli es nyilv6ntartja a haszn6latos nyomtawenyokat,
gondoskodik potl6sukrol.

v

Evente egy alkalommal az eloirt modon osszeillitja ds leadja az

irattirba az erre kijel6[t iratanyagokat.
V K K

Javaslatteteli joga van az Lltala vegzett munkafeladatok
hatekonysigdt javit6 intezkedesek megfogalmazisira a

parkolisozemeltetesi irodavezet6 reszere.
J

Betartja az SZMSZ, a Minrisegirinyit6si Kezikdnyv, ds a

Vagyonkezelo belso szabilyzatai elSir6sait.
\'

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

V

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profilj6ba tartozo
olyan feladatot, amellyel kepesitese, v6gzetts6ge alapj6n
megbizhato 6s amellyel megbizz6k.

v

0gyf6lszolgilati el6ad6

l. Szervezeti hely

Felettes vezet6: iigyf6lszolg6lati vezet5

Tivolleteben vagy akaddlyoztatesa esetdn helyettesit6s6t tiibbi iigrf6lszolgilati el6ad5 l6tja
el.

Sziiks6g esetdn az a tobbi iigrf6lszolgilati el6ad6t helyeftesiti.

2. A munkakiir c6lja

Az iigyfblszolg6lati eloado az tigyfel szolgdlaton leadott kerelmeket kezeli, azok alapjdn
parkolisi hozzijiruldsokat ad ki, tart nyilven.

Az tgyfdlszolg6tati eloado a koz6rdekii bejelentdsekre szolgilo telefonvonalakon az
dllampolg6ri, vagy szervezetek 6lta[ az 0gyt'dlszolg6lathoz 6rkezo bejelenteseket, az
6szre,,'titeleket. a k6rd6seket. ds egydb bedrkezri, a szen ezet munkdjdval dsszefiigg<i hivisokat

Aktulizildsc( fclclos
r ezcriqazqato
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K6bdnr ai Vasronkezel6 Zn SZERVEZE TI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadds datuma: 2020. I 0.20 6. kiadis

napi munkarendben, munkaidej6ben fogadja rendszerezi, azokrol azok jellegenek
fiiggv6nyeben feletteseinek j elentest keszit.

Segitseg-, illetve tij6koaat6s keres eset6n a rendelkezesre 6Lllo es kiadhato inform6ciot az
erintett mag6nszemdlyeknek, vagy szervezeteknek a lehetsdges legeljesebb konien megadja.

Az iigyf6lszolgrilati el6ado parkolisilzemeltetessel kapcsolatban iigyfelszolg6latot tart, ahol a
be6rkez6 kerelmeket kezeli, az esetleges panaszokat tovribbitja.

3. Aliirisok
Vil lalaton bel til : Szaktertil et6t erint6 kerdesekben felettese fele.

Villalaton kiv0l -

4. Az iig5rf6lszolgilati el6ad6 feladata 6s hatdsk6re

Feladatok 00

(l)
\q) .t

t-
N

v

N

A beerkezett leveleket es egyeb ktildem6nyeket az iratkezelest6l
6weszi, adminisarilja.

V

A kimeno leveleket, feljegyzeseket iktatja, postdzisra el6kesziti es

eadja az iratkezel6snek.
V

Elvegzi az i rattiroz6si feladatokat v
Gondoskodik az iroda irodaszer es nyomtatveny ig6ny
ossze6llit6s6rol.

V

Nyilvintartja a hasznilatos nyomtatv6nyokat 6s gondoskodik
potlisukrol.

v

Evente egy alkalommal az elSirt modon osszedllitja es leadja az

irauirba az erre kijel6lt iratanyagokat.
\-

Lrgyfellogaddst tart \-

Figyelemmel kiseri a potdijfizet6sek esedekesseget es intezkedik a

kovetelesek behaj t6sdra.
\-

Elsajatitja ds loll-amatosan b6viti a hatekonv es szakszeni
munkavdgzeshez szilksdges ismereteket.

\-

A v6ltozisokat nyomon koveti ds a szervezet miikod6sdt
szabirlyozo eljirisokat megismeri 6s betartj a.

\-

Kapcsolatot tart a K<ibinyai Kozterulet Feltigyelet diszpecserdvel !'
A j ogszabdlyoknak megfelelo iigyintez6st lat el \'
Kdr6sre tajekoztada az tigyleleket a koveteleskezeldssel megbizott
munkatirsaktol beszerzett infbrmicio alapjin.

\'

\ c/cn girlo
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K6b:inr ai Vag onkezel6 Zn SZER\IEZETI ES IV{UKODESI SZABAI-YZAT
Kia<las datuna: 2020. 1 0. 20 6. kiadiis

Rendelkezdsre ill, vizsgdlatot vagy erdemi dont6st nem igenyl6
iigyekben tej6koaatassal szolgel, telefonon kapcsolatot tart az

iigyfelekkel.
v

A parkolisi birsiigolissal kapcsolatos admini sztrativ feladatokat
elldtja.

v

A lejirt potdijbefizetesekkel kapcsolatos felsz6lit6 leveleket
post{zTa.

v

A postai uton 6rkezett tigyfelmegkeresdseket es tigyfelpanaszokat
r ogziti, azokat m egvdl aszolj a.

v

A kimenri es bejov6 parkolisi potdij aziissal kapcsolatos levelezest
rogziti a programban.

V

Javaslatt6teli joga van az iitala v6gzett munkafeladatok
hatekonys6g6t javito int6zkeddsek megfogalmaz6sira a

parkol6siizemeltetdsi irodavezet6 r6szere.

J

Betartja az SZMSZ, a Minos6girinyitisi Kezikonyv, es a

VagyonkezelS belso szabilyzatai el6ir6sait.
v

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a k6zvetlen
felettese megbizza.

v

Koteles elv6gezni valamennyi, a Vagyonkezel<i profilj6ba tartozo
olyan feladatot, amellyel k6pesitdse, vdgzetts6ge alapj 6n
megbizhato, ds amellyel megbizzdk.

v

P6nztdros

l. Szervezeti hely

Felettes vezeto: iigyfdlszolgilati vezet<i

Tdvolldteben vagy akaddlyoaat6sa eseten helyettesit6s6t iigrf6lszolgilati el6ad6 litja el.

Sztikseg eset6n a tdbbi iigrf6lszolgilati elSad6t helyettesiti.

2. A munkakdr c6lja

A pdna6ros els6dleges feladata a parkol6stizemeltetessel osszefi.iggesben az i.igyfelek lele
pdna6ri szolgdltates ny0jtasa. a vonatkozo jogszab6lyoknak 6s eloirisoknak megfelel6en.

Beerkezo segitsdgkdrds vagy t6j ekoaatisk6res esetdn a rendelkez6sre 6lto es kiadhato
inlormiciot az drintett magdnszem6lyeknek vagy szen'ezeteknek a lehets6ges legeljesebb
korii tej ekoztatessal megadj a.

3. Aldirisok

V6llalaton beltil. Szakteruletdt 6rint6 kdrddsekben felettese feld.

Villalaton kivill -

Aktrilli./il:isirt [clc16s
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K6bdnlai lhgr onkezel6 Zn SZER\EZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadds datuma: )020. 10.20. 6. kiades

A lej:ln potdijbefizetesekkel kapcsolatos lelszolito levelek
tazza

A postai uton 6rkezett tgvt'elmegkeresdseket 6s iigl-t6lpanaszoka \

I

N

N

.(lJ
o

.(9
Hatdskiiriik

Feladatok ta

DDont az elvegzendo munka hatirid6n beli.ili otemez6ser5l

J
Javaslatteteli joga van az dltala v6gzett munkafeladatok
hatekonysig6t javito intdzkeddsek megfogalmaz6s6ra felettese

fele.

D
Dont a kotelezo adattartalom vagy szimszaki nem egyezos6g

eset6n a sz6mla visszakiildeser6l.

\,Kezeli a Parkolisi.izemeltet6si Iroda kozponti p6nair6t, mely6rt
anyagi felelosseggel tartozik.

KOGondoskodik arrol, hogy a penzterban mindenkor a sztiksegletnek
megfelet6 penzosszeg 6lljon rendelkezesre.

v

v K VL
Betartj a a bizonylati fegyelem el5ir6sait, gondoskodik arrol, hogy
a bizonylatok a sziiks6ges kelldkekkel legyenek felszerelve
(sz6mlacsatol6s, utalv6nyozes, igazolis stb.).

!'A be- es kifizetesre kertil6
szimszaki helyessegdt ellenorzi

bizonylatok alaki, tartalmi es

VA p6nairbizonylatokat mozgis koddal l6tja el es tovdbbitj a a

kdnyvelesi rendszerbe.

A bankndl felveszi a megrendelt keszpena, illewe befizeti a

penztdri bev6teleket.
V

\'

\'Napi p6nadrjelentdseket kdszit

VY ezeti az eloirt nyilvintanisokat 6s a statisaikai jelentdseket

elk6sziti

V
Rendelkezesre 6ll, vizsgilatot vagy 6rdemi dont6st nem igenyl6
iigyekben tej6koztatessal szolgil, telefonon kapcsolatot tart az

iigyfelekket

vA parkolisi birsigolissal kapcsolatos adminisarativ feladatokat
ellitj a

\

\ e1_en ,/gillo
l ''r9llltJ\ktuulizril:rscn lelc-kis

4. A p6nzt6ros feladata 6s hatiskiire

[Naponta elzarla a p6na 6s egydb ptlnadrban tdrolt drtekcikkeket I V | |

I
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K6bim ai Vag onkezel<i Zrr SZERVEZETI ES N{UKODESI SZABALYZAT
Ki adas d.ituna : 20 2 0. I 0. )0. 6. kiadrls

rogziti, azokat megv6laszolj a

A kimenS es bejov5 parkol6si potdijazessal kapcsolatos levelezest
r6gziti a programban.

v

Javaslatt6teli joga van az eka].a vegzett munkafeladatok
hatekonys6g6t javito intezked6sek megfogalmaz6sira a

parkol6silzemeltetdsi irodavezetr! reszere.
J

Betartja az SZMSZ, a Min6segir6nyitdsi K6zik6nyv, es a

Vagyonkezelo belso szabdlyzatai el6irisait.
v

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

v

K0teles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljiba tartozo
olyan feladatot, amellyel kepesitese, v6gzettsdge alapjin
megbizhato, es amellyel megbizzirk.

v

Parkolis ellen6r

l. Szervezeti hely

Felettes vezet<i. parkol6stizemeltetesi irodavezet6

T6voll6t6ben vagy akadilyoztatisa eset6n helyettesites6t misik parkolis ellen6r l6tja el.

Sztikseg eset6n m6sik parkolis ellen6rt helyettesit, ak6r m6sik parkol6si zoniban.

2. A munkakiir c6lja

A kijel6lt fizet6s parkolisi dvezetben (zonaban) - a vonatkozo, hat6lyos jogszabrilyok alapjrin

- a parkolo jiirmilvek ellen6rzese, sziiks6g szerint potd4azis a parkol6 gepkocsik
tekinteteben, illewe kapcsolattart6s a parkol6si iigyfdlszolgelaton keresztiil a koaerulet-
feliigyelettel,

3. Aliirisok
Vil I al aton beliil . Szakteriil et6t 6ri nt5 kdrddsekben felettese fel6.

Villalaton kiviil. -

4. A parkolis ellentir feladata 6s hatisktire

Hat:iskiiriik

Feladatok 3a

J

N

N
1)

A parkoldstzemeltet6ssel kapcsolatos hat6lyos jogszab6lyokat
megismeri es alkalmazza.

\'

A vdrakozo gepjarmrivek dijfizet6si ardnyit magas szinten tanja. a

parkolasi t'egyelmet megszildrditja.
\'

vribizott eszkozoket megovja. rendeltettisszenien hasmilja.
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tizemkepes allapotdt biaosi d a

vFolyamatosan kapcsolatot tart az tigyfelszolg6lattal

VKdteles r6szt venni az el6irt elmeleti es gyakorlati oktatisokon,
tov6bbkepzeseken.

v
Szi.ikseg esetdn t6jekoaatja a gdpj 6rmtivezetoket a dijfizetes
modozatairol, ,rz automata hasznilat6rol, a dij fizetes elmaradisa
eseten alkalmazhato szankciokrol.

v
Uj terulet iwetelekor, vagy a szabilyoz6sbeli modosulis eseten az

iigyf6lszolgilatt6l kapott szorolapokat elhelyezi a gepjdrmiiveken,

illetve a tertileten [ev6 lak6sok vagy intezmdnyek postaliddj6ban.

V
Munkdjit a munkiltato 6ltal biztositott lormaruh6ban koteles

elliitni. Az dvszaknak megfelel6, egyseges, napi aktuilis viseletet

a parkol6siizemeltetesi irodavezet6 vezet6je hatdrozza meg.

vSzolgilati ideje alatt a kiadott rir"*onaltervnek megfeleloen vegzi a
parkolo teriiletek ellenorzdset.

vAz ellenrir a szitmira kijelOlt teriiletet nem hagyhatja el, kizdrolag
felettese engedelyevel, vagy utasit6sera.

\'A parkoloj egyeket, a parkolisi engedelyeket ellenorzi, sztiksdg

eset6n parkolesi potdij fizetesi felszolit6st 6ltit ki.

yes parkolis (oglalanul ki6llitott potdijfizetesi felszolitis
seten a felszolitist csak az i.igyfelszolg6lat tor6lheti ki

v
A parkol6si idrikorl6toz6s betartisAt ellenorzi, a jogszabdlyban

meghat6rozott esetben a szabilytalan helyen parkol6 j irmiivet

lelenti az iigyfelszol96lat munkatirsinak.

\'arkoloautomat6k tizemkdszseget ellen6rzi, hiba esetdn azo

elenti az iigyfelszolgilat munkat6rsinak

\'lhagyott, i.izemkeptelen j6rmiiveket jelenti az iigyf6lszolgila
unkat6rsdnak

!'
Az ellenrlrz6si tev6kenysdg sor6n 6szlelt b6rmilyen rendellenesseg

eset6n jelentdsi kotelezettsdge van a kozvetlen f'elettesenek, illewe
a helyszinen int6zkedik.

vparkolo terulet lezarasat jelzi a diszp6csernek, szabilytal
eziris eseten megkisdrli a lezirist megszlintetni

voteles resa venni a szolgalat megkezdese elotti eligazit6son

\'A kozuti j elzritribldk ds burkolati jelek megl6t6t, illapotdt
ellenorzi. hidnyossdg vagy ismeretlen jelzes esetdn jelentdst tesz,
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K6bdnvai Vagvonkezcl<i Z rt SZERIEZETI ES MUXOPEST SZASALYZET
Kiadds datwna: )0:0. I 0. 20. 6. kiad6s

avaslatt6teli joga !an az altala \egzett munkafeladato
megfbgalmazds6raatekonysigat jai,'ito intezked<lsek

rkoldsiizemeltet6si i rodavezeto reszere

Betanja az SZ\lSZ. a Nlinosegi rdnvitasi Kezikonl'r' \CS
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K6b6nr ai Vaglonkezel6 Zrt. SZER\IEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiedqs d\tuma: 2020. I 0. 20 6. kiadis

Vagyonkezel6 bels6 szabilyzatai el6ir6sait

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

v

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profilj6ba tartozo
olyan feladatot, amellyel kepesit6se, v6gzettsdge alapjdLn

megbizhato, es amellyel megbiz-zi*-.
v
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K6bdm ai Vag onkezel6 Zn SZERVEZETI ES MIIKODESI SZABALYZAT
Kiqdas datunw: 2020. 10.20 6. kiadiis

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Az uj Szervezeti es Mrikoddsi Szab6lyzat els5 kiadisa a Feliigrel6bizottsig 2912011.

(IV.f9.) sz6m[ hat6rozata alapjen, 201l. riprilis 20. napjdn l6pett 6letbe.

A Szervezeti es Miikddesi Szabilyzat I . szimri modosit6sa, a Feliigrel6bizotts{g 4/2013.
(II.l2.) sz6mu hatarozata alapj iin, 2013. februir 13. napj 6n lepett hat6lyba.

A Szervezeti es Mtik6d6si Szabilyzat 2. szitmi modositdsa" Budapest F6viros X. keriilet
K6binyai Onkorminyzat K6pvisel6-testiilet6nek 4E5/20f3. 6.f7.) KOKT haterozata

alapjdn, 2013. oktober 17. napjen lepett hathlyba,

A Szervezeti es Mrik6desi Szab lyzat 3. sz6mu modosit6s6t, a Feliigyel6bizottsig l2l201E
(IV,l7,) szdmti hatirozatrival, 2018. dprilis l7 napjdn elfogad6sra j avasolta.

A Szervezeti es Miikodesi Szabilyzat 3. sz6mu modosit6sa, Budapest F6viros X. keriilet
Kiibinyai Onkorm6nyzat K6pviselti-testiilet6nek 99l201S. (IV.19.) KOKT haterozata

alapjrin, 2018. 6prilis 19. napjin lepett hatilyba.

A Szervezeti es Mrikddesi Szabdlyzat 4. szimi modositisit, a Feliigyel6bizottsdg 10/2019
(fV.15.) szdmir hat6rozat ival,2019. aprilis 15. napj in elfogad6sra javasolta.

A Szervezeti es Mfikddesi Szabilyzat 4. szitmt modosit6sa, Budapest F6viros X. keriilet
Ktibrlnyai Onkorminyzat K6pviseld-testiilet6nek 11312019. (IV.r8.) KOKT hatirozata

alapjin. 2019. riprilis 18. napjin lepeu hatilyba.

A Szen'ezeti ds Mtlikixlisi Szabalyzat 5. szami m\dositasal, a Feliigtel bizottsdg 30/2020
(IXl6.) szomil hatarozat$nl, 2020. szeptember l6 napian elfogaddsra iavasolta.

A Szen'ezeli ds Miiki;disi Szabalyzat 5. szami m(xlositasa, Budapest Ffvdros X. keriilet
Kflbdnyai dnkorminyzat Kdpfiselo-testiiletdnek Gadasdgi Bizottsdga 93/2020. (X20.)
hatarozat.t dlapjatt, 2020. oktdber 20. napitin lipett hatalyba.
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