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B I. BEVEZETES ]

A Kobanyai Vagyonkezelo Zrt. (a tovabbiakban: Vagyonkezeld) Szervezeti es Mukodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy megfogalmazza a Vagyonkezel6 vezetesi,
mikodési szabalyait, szervezeti felépitését, altalanos mukodési rendelkezeseit é€s belsd
szabalyozasait.

I. 1. Alkalmazasi teriilet
Vagyonkezel6nél az SZMSZ alkalmazasa kotelezo érvényu.

Az SZMSZ megismerése €s betartasa a Vagyonkezel6 valamennyi munkavallalojanak
alapvetd kotelessége. A munkavallaloknak ezen tulmenden ismerniiik kell a munkavégzésuket
szabalyozo osszes hatalyos jogszabalyt, illetve a kiilso €s bels6 szabalyozasokat.

I.2. Kapcsolodo utasitasok

A Vagyonkezel6nél kiadasra keriil6 minden utasitas, szabalyzat alapvetden jelen SZMSZ-re
kell, hogy épiiljon az SZMSZ bevezetése alapjan.

1.3. A tulajdonos és az ellenérzé szervezetek
L.3.1. Alapité

Budapest Fovaros X. kerilet Kobanyai Onkormanyzat (a tovabbiakban: Alapité) a
tulajdonosi jogok gyakorldja.

Az alapitoi jogkor gyakorlasa szabalyaira Vagyonkezelé Alapito Okirata tartalmaz
rendelkezéseket.

1.3.2. Feliigyelobizottsag

A Feliigyelobizottsag jogallasat a vonatkozo hatalyos jogszabaly, illetve a Vagyonkezelo
Alapito Okirata szabalyozza, tevékenységét ugyrendje alapjan végzi. A Vagyonkezeld
Feliigyeldbizottsaga tagjait a tulajdonosi jogok gyakorldja, az Alapito nevezi ki.

I.3.3. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgalo hataskorét, feladatait, megvalasztasanak modjat a vonatkozo, hatalyos
jogszabalyok, illetve a Vagyonkezelo Alapito Okirat szabalyozza, illetve tartalmazza. A
Vagyonkezel6 konyvvizsgalojat az Alapito jeloli ki.

I.4. Ertekezleti rend

A Vagyonkezelo az értekezleti rendjét az SZMSZ-t6l kilon, vezérigazgatoi utasitasban
szabalyozza.

I.5. Tratkezelés szervezeti rendje

A Vagyonkezel6 a vonatkozo jogszabalyok alapjan iratkezelési rendjét az SZMSZ-t6l kilon
szabalyzatban (Iratkezelési Szabalyzat) szabalyozza. Az iratkezeles feltigyeletét ellato vezetd
a Szervezeési es Uzemeltetési Igazgatosag vezetoje.

Aktualizalasért felclds: 6/183
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III. A MUNKAVALLALOK KOTELESSEGEI

A VagyonKEZELO MINDEN MUNKAVALLALOJA koételes a sajat munkatertiletén:
- Elosegiteni a vallalkozas célkitiizéseinek maradéktalan €s eredmeényes teljesitését.

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

- A munkateriletén a torvényességet betartani €s betartatni.

- A munkakorével jaro (funkcionalis) Onellenorzési feladatokat folyamatosan ¢és
kovetkezetesen ellatni.

- A Vagyonkezel6, az Alapito, illetve az ugyfelek vagyonanak és eszkozeinek megovasat
elomozditani, az eszkdzdket rendeltetésszertien hasznalni.

- A baleset, vagy anyagi kar megelozeése (karenyhitése, megsziintetése) eérdekeben
intézkedni, vagy erre az arra illetékesek figyelmét felhivni.

- A munkahelyen az el6irt idopontban és munkavégzésre alkalmas allapotban, apoltan, tiszta
oltozetben megjelenni.

- Munkaidejét hatékony munkavégzéssel tolteni.

- A felettese(i) altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak ¢€s utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és teveékenyseégerol
felettesének beszamolni.

- Azok a munkavallalok, akik a jelen szabalyzatban meghatarozott —teljesitésigazolas
kiadasaval érintett— munkakoroket latnak el, kotelesek a feladataik elvégzése soran a
ténylegesen igénybevett szolgaltatasok elvégzését, igénybevételét igazolo teljesitésigazolasok
megtételére, alairasukkal torténd hitelesitésére. Ez a legfébb igazolasa annak, hogy
valamilyen munka részben vagy egészben egy adott idopontban készen volt-e; ennek
valosagtartalmaért az alairdja teljes felel6sséget koteles viselni.

A teljesitésigazolas a megfeleld mennyiségben €s mindségben torténd elvégzett munka
tényleges megvalosulasanak bizonyitasat jelenti! A teljesitésigazolast kiado és ellenjegyzo
személy egyben a ,rendelkezés végrehajtasat igazolo személynek™ tekintendd a 2000. évi C.
torveny (Szamvitelrdl szolo torvény) 167 § 1.c pontjaban foglaltaknak megfeleléen.

- A munkavallalok az Alapitonal, mas szerveknél, illetve tgyfeleknéel tartott értekezleteken,
egyeztetéseken nem foglalhatnak allast olyan keérdésekben, amire eldzetesen nem kaptak
felhatalmazast.

- Az Alapitonal, mas szerveknel., illetve ugyfeleknel megtartott értekezletrdl, egyeztetésekrol
a megbizott munkavallalonak az 6t kikuldo felettes részére minden esetben jelentést kell
tennie.

- Munkavegzese soran viselkedésével udvarias, elozékeny és figyelmes magatartast
tanusitani.

- Az eloirt szakmai oktatason, tovabbkepzeéseken rendszeresen részt venni, €s a munkaja
ellatasahoz sziikseges €s eloirt képesitést megszerezni.

- A rendelkezesére bocsatott munkaeszkozoket, felszereleseket gondosan megoérizni €s
elszamolni, ideertve az esetlegesen megrongalddott eszkozoket is.

Aktualizalasén felelos: 10/183
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- A munkavégzéséhez sziikséges eszkdzoket és anyagokat csak a Vagyonkezel$ érdekeben
hasznalni. illetve hasznositani, azokat takarékosan kezelni.

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

- A Vagyonkezeldvel, illetve a munkavégzésével kapcsolatban tudomasara jutott bizalmas,
személyes és egyéb adatokat, informaciokat titkosan kezelni és megorizni.

- Minden — a munkavégzésével kapcsolatban — tudomasara jutott informaciorol,
reklamaciordl a vezetdjét tajékoztatni.

Aktualizalasén felelos: 11/183
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VEZERIGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

A Vezérigazgatosag, mint szervezeti egység feladata a Vagyonkezel6 iranyitasa,
munkaszervezése, ezek koordinalasa, vezetd kapcsolattartas. A vezérigazgatd mellett a
szervezeti egységbe soroltak feladata a felelos vezetdi dontések tamogatasa, elokeszitése.

Szervezeti egység belso felépitése
vezeérigazgato
tanacsadok
belso ellendr
Alarendelt szervezeti egységek
Titkarsag
Jogi Iroda
Gazdasagi Igazgatosag
Szervezeési €s tizemeltetési Igazgatosag

Ingatlantigyi Iroda

Vezérigazgato

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: Budapest Fovaros X. keriilet Kdbanyai Onkormanyzat Képvisels-
testulete (képviseli: Polgarmester)

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:

- altalanos vezérigazgato helyettes

- gazdasagi igazgato

- szervezesi és uzemeltetési igazgato

- ingatlaniigyi irodavezeto

- jogtanacsos

Kozvetlen iranyitdsa ala tartozo beosztottak:
- titkarsagvezeto

- tanacsadok

- belso ellendr

Tavolleteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altalanos vezerigazgato helyettes
latja el. amennyiben arrol eseti megbizassal maskent nem rendelkezik.

2. A munkakor célja

A vezeérigazgato a Vagyonkezelo munkaszervezetének a vezetoje. Az Alapito bizza meg és
gyvakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Az Alapito es a Felugyelobizottsag altal

Aktualizalasén felelos 13/183
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meghatarozott szempontoknak megfeleléen a Vagyonkezeld6 napi munkajat és
munkaszervezetét iranyitja €s ellenorzi, a jogszabalyok keretel kozott, illetve az Alapito €s a
FeliigyelObizottsag hatarozatainak megteleloen.

3. Alairasok
A vezeérigazgatd onalloan irhat ala, vallalhat kotelezettséget.

4. A vezérigazgato feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

Koordinacio
Dontés

«| Végrehajtis
| Kozremitkodés

; Véleményezés

[
5

Az Alapito testileteiben kepviseli a Vagyonkezelot.

Mukodteti a munkaszervezetet a Szervezeti és Muikodesi
Szabalyzatnak megfelelden, annak keretében, elkésziti es
elkészitteti a sziikséges tovabbi szabalyozasokat, €s szikseg
szerint eloterjeszti jovahagyasra.

Intézi Mindazon ugyeket, amelyek nincsenek a tulajdonosi
jogokat gyakorlo kizarolagos hataskorebe utalva.

A tulajdonosi jogok gyakorloja részére fenntartott jogok
kivételével gyakorolja a Vagyonkezel6 munkavallaloi feletti
munkaltatoi jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése
és a javadalmazas tekinteteben.

Meghatarozza a Vagyonkezelo stratégiajat €s stratégiai céljait,
eloterjeszti jovahagyasra.

Kapcsolatot tart a Vagyonkezeld stratégiai partnereivel,
kiemelt Gzletfeleivel.

Kapcsolatokat épit ki €s apol az allami szervekkel, a tarsadalmi
szervezetekkel, a politikai partokkal és a pénzintézetekkel.

Képviseli a Vagyonkezelot a szakmai szervezetekben és a
kozjogi feladatokat ellato kamarakban.

Képviseli a Vagyonkezelot a nagy nyilvanossagot biztosito
rendezvenyeken, konferenciakon, hirk6zl6 szerveknel.

Engedélyezi a Vagyonkezelo targy1 eszkozei ertekesitéset. i

Dont  a  Vagyonkezeld tulajdonaban  levo muatlanok
berbeadaaa\ al es berleti dijaival kapcsolatos kerelmekrol.

A tudomasara jutastol szamitott nyolc (8) napon belil — a i ;
Felugyeldbizottsag egyidejii ertesitese mellett — jelzi q N !
tulajdonosi jogok gyakorlojanak, ha: a.) a Vagy onkezelO sajat V KO
toke|e a veszteség kovetkeztében az alaptoke kétharmadara ! | ;
csokkent; b.) a Vagyonkezelo sajat tokeje 10 millio Ft dsszeg

Aktualizalisén [elelds: 14/183
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ala csokkent; c.) a Vagyonkezel6t fizetésképtelenség fenyegeti,
¢€s vagyona a tartozasokat nem fedezi.

Amennyiben a Felugyelobizottsag tagjainak szama a
meghatarozott létszam ala csokken, vagy nincs aki az lést
osszehivja, ugy a Felugyelobizottsag rendeltetésszeru
muikodésének helyreallitasa érdekében ezt nyolc (8) napon
belill jelzi a tulajdonosi jogok gyakorl¢janak.

eloirt mas adatoknak a cégbirosagi bejelentése.

Szerzodést kot az Alapito altal kijelolt konyvvizsgaloval. K KO
Kotelezettsége a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek
¢s adatoknak és ezek valtozasanak, valamint a torvényben KO

Elvi dontést hoz minden olyan kérdésben, amely 2
tevekenységi korebe tartozo fejlesztési program keretében
megvalosuld beruhazasokkal kapcsolatos.

Dont minden olyan — hataskorébe tartozo — kérdésben, mely a
tevékenységi korébe tartozo fejlesztési program keretében
megvalosulo beruhazasok egyes szakaszai megvalositasahoz
kapcsolodnak.

A beérkezett javaslatok alapjan dont a kiemelt projektek
korérol.

Jovahagyja a kiemelt projektek projekttervét.

Jovahagyja a projektek zarasat koveto értékelest.

Kialakitja a Vagyonkezelo mindségpolitikajat,
munkabiztonsagi politikajat €s meghatarozza az ezzel
Osszefliggo stratégiat.

Létrehozza, bevezeti és fenntartja a minOségkozpontu iranyitasi
rendszer (ISO) szamara sziikséges folyamatszabalyozasokat.

Szponzoralasi megallapodasokat kot meg.

Megvalositja az Alapito altal elfogadott stratégiai- es uzleti
terveket.

Az Alapitdé altal meghatarozott kovetelmeényeket teljesiti,
feladatok elvegzi, a Vagyonkezeld eredményes gazdalkodasat
biztositja. eroforrasait hatékonyan hasznalja fel és gyarapitja.

Gondoskodik a Vagyonkezel6 tzleti konyveinek vezetéserol.

Gondoskodik a Vagyonkezeld meérleg- €s
vagyonkimutatasanak eloterjesztéserol.

Jovahagyja a Szamviteli politikat, szamviteli €s pénziigyi-,
tervezesi szabalyozasokat.

Sziikseg eseten elrendeli a kozbensO merleg elkesziteset es
annak alapjan az osztalekeloleg fizetesere vonatkozo javaslat

Osszeallitasat, majd azt a Felugyelobizottsag egyetertesevel a

Aktualizalasén felelos:
vezerigazgato
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tulajdonosi jogok gyakorlgja elé terjeszti jovahagyasra.

A Feliuigyelobizottsagot ellatja a szitkséges informaciokkal.

A munkaszervezet —mukodését folyamatosan  javitja,
szervezetfejlesztési javaslatokat alakit ki €s (ha szikséges)
jovahagyas esetén megvalositja azokat.

Gondoskodik a munkaerd hatékony és a torvényi eloirasoknak
megfeleld foglalkoztatasarol, biztositja a szemelyi allomany
szakmai tovabbképzését.

Kapcsolatot tart a munkavallaloi érdekképviseltekkel, Uzemi
Tanaccsal.

Gondoskodik a torvényes mikodésrol a Vagyonkezeld
mukodesenek teljes teriletén.

A premizalt munkakorbe tartozo vezetdk  részére
prémiumfeladatokat hataroz meg.

Koteles megfelelni a hatalyos, a Gazdasagi tarsasagok
mukodeset  szabalyozo  jogszabalynak e€s a  vezetd
tisztségviselOkre vonatkozo eldirasoknak.

KO

Jogosult tanacsadok foglalkoztatasara kommunikacios-,
gazdasagi-, biztonsagtechnikai- és személyligyi- vagy barmely
mas feladata tamogatasara. Jogosult tartds megbizasi-,
vallalkozasi jogviszony létesitésére egyes gazdasagi-, jogi
feladatok teljesitésére.

Jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a Vagyonkezeld
munkavallaloira atruhazni.

Jogosult az altala sziikségesnek tartott mertekben a munkaltatol
jogok gyakorlasat (a munkaviszony létesitésével és
megszintetésével, valamint bér- és egyéb juttatasok
megallapitasaval kapcsolatos jogokat kivéve) az altala
nevesitett vezetore irasban atruhazni.

Jogosult barmely tgyet vagy tevekenyseéget — a kozvetlendl
iranyitasa ala nem tartozo ugyek tekinteteben is
vezerigazgatol hataskorbe vonni.

Gondoskodik a belso ellendrzesi kézikonyv elkeszitéserol es
aktualizalasarol

Gondoskodik az ellenorzeési stratégiai és éves belso ellenorzési
tervek osszeallitasarol

Gondoskodik az eves belso ellenorzesi jelentes keészitésérol

Aktualizalasén felelos:
vezerigazgalo
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TITKARSAG

Szervezeti egység célja

A vezérigazgatd munkavégzéséhez sziikséges titkari, adminisztracios €s egy€b, bizalmas
jellegti feladatok ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése
titkarsagvezetd

Alarendelt szervezeti egységek -

Titkarsagvezeto

1. Szervezeti hely
Felettes vezeto: vezérigazgato

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

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

A vezérigazgato munkavégzéséhez sziikséges titkari, adminisztracios €s bizalmas jellegl
feladatok ellatasa. Tevékenységét a vezérigazgato kozvetlenil iranyitja €s ellendrzi.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Ugykorét illetben képviseleti jog illeti meg a vezérigazgatd altal
meghatarozott mertékben.

Vallalaton kivil: Ugykorét illetben képviseleti jog illeti meg a vezérigazgato altal
meghatarozott mértékben.

4. A titkarsagvezet6 feladata és hataskore
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Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba 1
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitese, vegzettsege V | J
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

=

Rendezi és szervezi a vezérigazgatd szemelyes
ugyfelfogadasat egybehangolva a napi munkatervvel.

Biztositja a rajta keresztil aramlo informaciok pontos,
idobeni  és rendeltetésuknek megfeleld tovabbitasat| V
rogziteset es tarolasat. '

Intézi a titkos ugykezeléssel osszefiiggd feladatokat. a v

Aktualizalasér felelos: 17/183
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vonatkozo tigykezelési eloirasok szerint.
Elvégzi a vezérigazgatdo és a Felugyeldbizottsag

s T : \%
adminisztracios feladatait.
A FelugyelObizottsag tagjaihoz eljuttatia a résziikre v
atadando anyagokat.
Nyilvantartast vezet a vezérigazgato altal kiadott feladatok v
teljesitesi hataridejérol és gondoskodik azok betartasarol.
Hatarid6 nyilvantartast vezet a vezérigazgato hataridds Vv
kotelezettségeirdl.
Kezeli a vezeérigazgatd reprezentacios keretét, beszerzi az
R o LW ’ V|J VL| KO| D
uzleti vendéglatashoz szitkséges arukat.
Szervezi az értekezleteket, tiléseket, targyalasokat, és vezeti

e ('S heti St de esvezell v | g VL | KO
azok jegyzOkonyveit.
Vezeti az eloirt nyilvantartasokat. \ AR |
Osszegylijti a lejart hataridejii hatarozatokkal kapcsolatos
informaciokat, illetve megtett intézkedéseket, és azt jelenti V KO
az Alapitonak.
Figyelemmel kiséri a bizottsagi €s a képviselO-testileti
ulések tervezett napirendi pontjainak, valamint az V
eloterjesztés tervezetek leadasi hataridejét.
Osszegyljti, osszeallitja, formazza és az Alapitohoz.
eljuttatja a bizottsagl €s képviselo-testileti eldterjesztés| V KO
tervezeteket, €s azokat nyilvantartja.
Sziukseég esetén elkésziti bizottsagi €s képviseld-testuleti v
eloterjesztes tervezeteket.
Egyedi feladatként ellaja a vezérigazgato hataskorébe v
tartozo projektekkel kapcsolatos feladatokat .
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Keézikonyv és a v
Vagyonkezel© belso szabalyzatai eldirasait.
Vegrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.

Aktualizilasért felelds: 18/183
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TANACSADOK

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel0 felelos vezetdi dontéseinek elOkészitése, tamogatasa, kommunikacios-,
gazdasagi-, biztonsagtechnikai-, személytigyi- vagy barmely mas szaktertileten.

Szervezeti egység belso felépitése
tanacsadok

Alirendelt szervezeti egységek -

Tanacsado

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: vezérigazgato
2. A munkakér célja

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

3. Alairasi jog
Kizarolag a vezérigazgato felé, vagy a vezérigazgato felkérésére ellenjegyzés mas belsé- vagy
kiils6 dokumentumokon.

4. A tanacsado feladata és hataskore

I R R I T
Hataskorok S |2 |2 | § | S
|l |Z2|(2|E |8
S/ <€ |35 |E
o 2|2 |E|5 |8
Feladatok < | 2 |- =z
> | S |2 (@ |
Z |~
Végrehajtja a felettese altal kiadott eseti- vagy folyamatos
Srenajys gy foly V|J|K|VL|KO
elveégzendo feladatokat.
Betartja az SZMSZ, a MinGségiranyitasi Kézikonyv, és a v
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai el6irasait.
Aktualizalasért felelos 19/183
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| BELSO ELLENORZES

Szervezeti egység belso felépitése

Belso ellenor

Alarendelt szervezeti egységek -

Belso ellenor

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

A Vagyonkezeld szervezeti egységei mikodésének fejlesztésében és eredmeényességik
novelésében valo részvétel. A Vagyonkezeld céljai elérése érdekeében rendszerszemleleti
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet iranyitasi és belso
kontrollrendszerének hatekonysagat.

3. Alairasok

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

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

A belsé ellendr a tevékenységét a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szolo jogszabalyok alapjan, a kormanyzati szektorba sorolt egy€éb szervezetekre
vonatkozo eldirasok végzi.

Feladatait és hataskorét részletesen a Vagyonkezelo Belso ellenorzesi kezikonyve hatarozza
meg.

&l | -
82| |S|E
Hatiskordk = |2 =z | 2, | € z
= « |2 | & = =
@ | == £ = =
- - & E H s
2lz|5l2|8)| °
Feladatok > | 2 S
Elkésziti és aktualizalja a belsdo ellenorzesi viglk
keézikonyvet.
Osszeallitja a stratégiai és éves ellenorzesi terveket. V| J | K ’
Végrehajtja a jovahagyott tervek, valamint nyomon v K|lv |
koveti azok megvalositasat. . a
Bizonyossagot ado tevekeényseg kereteben elemzi.| | | '

értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsq
kontrollrendszer kialakitasat. mikodeset. i

Aktualizalasén felelos 20/183
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Tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet
vezetOit.

A vizsgalatokrol ellendrzési jelentés tervezetet, majd
ellenOrzési jelentést keszit.

KO

Eves ellen6rzési jelentést készit.

KO

Nyilvantartast vezet az elvégzett belso ellendrzésekrol
és gondoskodik az ellendrzési dokumentumok
megoOrzeésérodl, valamint az utoellendrzesrol.

Tajékoztatja a  vezeérigazgatot az  elvégzett
ellenodrzesekrol.

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

Betartja az SZMSZ, a Minogségiranyitasi Kézikonyv,
¢és a Vagyonkezel belso szabalyzatai eldirasait.

Aktualizalasért felelés: |
vezerigazgalo |
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JOGI IRODA ]

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel0 felelds vezetdi dontéseinek jogi tamogatasa, elokészitése, kapcsolattartas az
Alapitoval €s az ugyfelekkel. A Vagyonkezeld €s meghatarozott tigyekben az Alapitd jogi
képviselete, illetve jogi képviseletének koordinalasa.

Szervezeti egység belso felépitése
jogtanacsos
jogi asszisztens

Aldrendelt szervezeti egységek —

Jogtanicsos

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: vezeérigazgato

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

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

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

A Vagyonkezeld jogi tevekenységeének kozvetlen iranyitasa, a Vagyonkezel® hatékony
mukodesének elosegitése. A Vagyonkezelovel szerzodeses viszonyban 1évo tgyvedekkel,
ugyvedi irodakkal napi szintll kapcsolattartas, munkajuk koordinalasa.

3. Alairasok

Vallalaton belil: Szaktertletét érinté keérdésekben felettese felé, illetve a Vagyonkezeld
munkavallaloi felé.

Vallalaton kivill: Teljes jogi keépviseletre valo jogosultsag a Vagyonkezelé ugyeiben.
Szakteriiletét érinté kérdésekben szignalas a vezérigazgato részére torténd eldterjesztésben.
Feladatkorehez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara jogosult.

4. A jogtanacsos feladata és hataskore
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Szakmailag iranyitja a jogi munkat. V KO D
Akmualizalasén felelés: 22/183
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Dont a tevékenységébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a
mukodés megszervezésérol.

KO | D

Dont az elvégzendd munka hataridon beluli titemezéserol.

KO | D

Elkésziti a tevékenységi korébe tartozo eloterjesztes tervezeteket.

KO | D

Megfogalmazza a jogi munka hatékonysagat javito
intézkedéseket a vezérigazgato részeére.

Végrehajtja a vezetoi utasitasokat.

Tajékoztatja a vezérigazgatot a kiemelt tgyekrol, szitkség esetén
javaslatot tesz.

[ranyitja és feliigyeli a jogi asszisztens munkajat.

KO | D

Kapcsolatot tart szakmai hatosagokkal.

Kapcsolatot tart az Alapitoval, illetve annak intézményeivel.

Kapcsolatot tart a Vagyonkezeldvel szerzodéses viszonyban 1évo
ugyveédekkel, ugyvedi irodakkal, a Vagyonkezel$ tevékenységi
korebe tartozo Ugyek tekintetében — szilkség esetén a
vezerigazgatd iranymutatasanak alapulvételével — munkajukat
iranyitja.

KO | D

ILakas-, helyiség és tertiletbérleti jogviszonyt mond fel a
jogszabalyi feltételek megléte esetén.

Kozremukodik, illetve javaslatot tesz a lakbér- €s koziizemi dij
hatraleékkal kapcsolatos részletfizetési kérelmek elbiralasa soran.

Kapcsolatot tart az ugyfelekkel, a bérlokkel, ugyfeleket fogad a
Vagyonkezel6 ugyfélfogadasi rendjének megfelelden.

KO

A kontrollertol, a Dijszamlazasi Csoporttol, az Ingatlanigyi
Irodatol €s a Parkolasiizemeltetési Irodatol kapott adatok és
iratok alapjan — a tarsasag koveteléseinek behajtasa érdekében —
folyamatosan polgari peres ¢és végrehajtasi eljarasokat
kezdeményez, tovabba ezen ugyekben, illetve az esetleges
buntetd eljarasokban a sziikséges iratanyagot elOkésziti és az
eljaro tgyveédi irodak részére informaciokat szolgaltat.

KO

Napi  szinti jogi tanacsadast, jogi  allasfoglalasokat,
teljegyzeseket keszit, tgveket, iratokat, szerzodéstervezeteket
velemenyez a Vagyonkezelo szervezeti egységei részére.

VL

KO

Megkereses alapjan az Alapito és a Vagyonkezelé szervezeti
egysegel reszere adatot szolgaltat a peres ugyekben.

\r

A Vagyonkezelot perben kepviseli azokban az esetekben, ahol a
Vagyonkezelovel szerzddéses viszonyban lévo ugyvédi irodak
| R " . = =

nem latjak el a képviseletet. !

i = T - I . ;
Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat es

azokat jelzi a Vagyonkezeld vezetése felé. ‘

Aktualizalasén felelds:
vezerigazgalo
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A Vagyonkezel0 altal kotendo-, illetve megkotott szerzodéseket,
valamint a Vagyonkezel0 bels0 szabalyzatait véleményezi V| J | K |VL
vezerigazgatoi utasitas alapjan.

Statisztikai adatszolgaltatast nyujt a jogi munkarol. A%
Munkaszerzodéseket véleményez, elokészit, jogi tanacsot ad vy
munkajogi keérdesekben.
Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kezikonyv, €s a
i " ; ¢ e g \ %
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eldirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Feladatkoréhez ~ kapcsolodo  igénybevett  szolgaltatasok v D

teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, veégzettsége alapjan| V
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Igazolast ad ki ugyfelek részére jogi eljarasokrol vagy azok v
hianyarol

Jogi asszisztens

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: jogtanacsos

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a jogtanacsos litja el.
2. A munkakor célja

A jogtanacsos iranyitasaval a Jogi Iroda teljes kori irodai munkajanak ellatasa. A Jogtanacsos
teljes korli tamogatasa, az irodai adminisztracios feladatok elveégzese. A jogi asszisztens
tevékenységének arra kell iranyulnia, hogy a Jogi Iroda €s a jogi szakismeretekkel nem
rendelkezd alkalmazottak kozotti  Grt  kitoltve elOsegitse a szakszeri jogtanacsosi
munkavegzest.

Folyamatos kapcsolattartas, egyittmikodes, informaciokérés és informacionyujtas az
Alapitoval, az Alapitdo szervezeti egységeivel €s az Alapito intézmenyeivel, valamint a
Vagyonkezelo szervezeti egységeivel.

3. Alairasok

Vallalaton belil: -

Vallalaton kival: Igazolast adhat ki az tgyfelek részére

4. A jogi asszisztens feladata és hatiskore

Aktualizalasért felelds: ' 24/183
vezergazgalo
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Az altala vegzett munka hatékonysagat javito intézkedéseket J

megfogalmazza felettese részére.

Elvégzi a jogtanacsos a teljes koru levelezését, adminisztracios vk

feladatait.

Kezeli és karbantartja a peres-, a végrehajtasra varo-, a Vv K KO

szlineteloben lévo- és egyéb jogi ligyek aktait, lefiizi az iratokat.

Vezeti az iktatokonyvet. . K

Ellatja a napi postazassal osszefiiggé feladatokat. A% K KO

Ellatja az irattarozasi feladatokat. Vv K KO

A lakas-, helyiség és teriletbérleti jogviszonybol eredd

hatralékok esetében a bérlok részére kikiildott felszolito levelek

tertivevényeit datum szerint szigoruan figyelemmel kiséri, V K KO

tekintettel arra, hogy a felmondo levelek idében keriiljenek

postazasra.

Jegyzokonyveket vezet. A% K

Nyilvantartasokat készit, vezet, ideértve — feladatkorét érintden — viJlk

a jogi uigyekrol vezetett elektronikus nyilvantartast is.

Telefonos tajékoztatast nyujt. v K KO

Iratokat, beadvanyokat precizen eldkésziti, mellékletekkel v K

egesziti ki.

Gondoskodik az irodai ellatmany idoben torténo igénylésérol. Vv K KO

Aktivan részt vesz az ugyfelekkel valo kapcsolattartasban,

ugyfeleket fogad (félfogadasi napokon), tajékoztat, ugyfelek| V K KO

reészere (igény szerint) masolatot készit, faxot kild.

Kapcsolatot tart a Vagyonkezel6 szervezeti egységeivel, iigyeket Vv K

intéz.

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a v

Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti vagy allando feladatokat, amelyekkel a v

kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo

olyan feladatot. amellyel kepesitése, végzettsége alapjan V x

megbizhato. és amellyel megbizzak. ; ,

lgazolast ad ki ugyfelek részére jogi eljarasokrol vagy azok v

hianyarol _ J' ‘

Aktualizalasért felelds: 25/183
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ALTALANOS VEZERIGAZGATO HELYETTES

Altalanos vezérigazgato helyettes

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: vezérigazgato
Alarendelt szervezeti egységek

- Miszaki Igazgatosag

- Kezelési Igazgatosag

- Varosiuzemeltetési Igazgatosag

- Ugyfélforgalmi Iroda

Kozvetlen iranyitasa ala tartozoé vezetok:
- muszaki igazgato

- kezelési igazgato

- varosiizemeltetési igazgato

- tigyfélforgalmi irodavezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
- vezérigazgato-helyettesi asszisztens

- kozbeszerzési referensek

Szikség esetén a vezérigazgatot, a varosiizemeltetési igazgatot, €s a szervezési s
lizemeltetési igazgatot helyettesiti.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezelén belill a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egysegek hatékony
mikodésének iranyitasa. A rabizott jogoknak, kotelezettségeknek és szakmai ismereteinek
megfeleloen képviseli kiilsé és belsé forumokon a Vagyonkezel6t, illetve az iranyitasa ala
tartozo szervezetet. A Vagyonkezeld érdekeinek megfelelé dontést hoz a hataskorebe tartozo
iigyekben, hasonloan felelos javaslatot tesz a hataskoret meghalado igyekben.

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

Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara jogosult.

Aktualizalasén [clelos: 26/183
vezerigazgato
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4. Az altalinos vezérigazgato helyettes feladata és hataskore:

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

r

ényezés

Vélem

r

acio

Koordina
Dontés

Szakmai szempontbol iranyitja az alarendelt szervezeti
egysegeket.

<

~
-
=]

Hataskorébe tartoznak mindazon tgyek, amelyek nincsenek
a vezérigazgato kizarolagos hataskorébe utalva.

Dont a szervezeti egyseég tevékenységébe tartozo feladatok
végrehajtasarol és a mikodés megszervezésérol.

KO D

Dont az elvégzendd munka hataridon belili itemezésérol.

KO D

Az aktualis kovetelményeknek megfelelGen iizleti terveket
készit, azok megvalosulasat folyamatosan nyomon koveti, a
szitkséges gordiilOtervezeseket elvegzi.

KO | D

A szervezeti egységek szervezetét és miikodési rendjét a
stratégiai célokhoz és a mindenkori viszonyokhoz
igazodoan alakitja ki, vizsgalja felil és tervezi ujra.

KO | D

Az iranyitasi ala tartozo szervezeti egyseégeken belili belsd
szabalyozasokat kialakitja, kiadja €s karbantartja.

KO | D

Biztositja az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
egesze €s egyes reszel mukodesi feltételeit.

KO | D

Dontéseket hoz a szakteriilet operativ iranyitasa soran.

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

Jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a Vagyonkezelo
munkavallaloira atruhazni.

Részt vesz a pénziigyi-, szamviteli-, anyag-, eszkoz-, bér- és
munkaero-gazdalkodasi-, valamint elemzd tevekenyseég
Vagyonkezel0 szintil elokészitésenek iranyitasaban.

KO

Feladatkoréhez kapcsolodo  igénybevett  szolgaltatasok
teljesitésének  megtortentét igazolja  (teljesitesigazolas
kiadasa)

Kozremukodik a Vagyonkezelo egeszet erintd erdekeltségi
feltételrendszer kialakitasaban eés az aszerint valog
gazdalkodast biztositja.

K VL

KO |

Gondoskodik a  hatékonysagi és  kockazatkezelési
kovetelmenyek betartasarol és érvenyesitéserol.

KO D

Aktualizilasén felelos
veserigazgalo
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Javaslatot tesz a vezérigazgato felé projektek kiemelésére. J D

Intézkedik az utégondozasi feladatok kiadasarol.

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

A bizonylatolasi €s elszamolasi feladatokat megszervezi €s
végezteti.

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

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
vezérigazgato megbizza.

Vezérigazgato-helyettesi asszisztens

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: altalanos vezérigazgato helyettes

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a titkarsagvezeté litja el.
Sziikség esetén a titkarsagvezetot helyettesiti.

2. A munkakor célja

Az altalanos vezérigazgato helyettes munkavégzesehez szikséges titkari-, adminisztracios- €s
bizalmas jellegi feladatok ellatasa. Tevékenységét az altalanos vezérigazgatd helyettes
iranyitja ¢s ellendrzi.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg az altalanos vezérigazgato
helyettes altal meghatarozott mértékben.

Vallalaton kiviil: Ugykorét illetéen képviseleti jog illeti meg az altalanos vezérigazgatod
helyettes altal meghatarozott mértekben.

4. A vezérigazgato-helyettesi asszisztens feladata és hataskore:

%1 @
a8 |2 2|88
Hataskorok =€ | = S| = 2z
£ | |8 |S |5 |2
E 2|5 |8 | |=
Llz[(EIS]|8 [P
Feladatok > S |8 |2 |4
Z
Dont az elvégzendd munka hataridon belili titemezéserol. v KO D
Az eldirt nyilvantartasok vezetéseével elokesziti es eldsegiti a v K
vezetoi donteseket. .
! | ! !
Az altala vegzett munka hatekonysagat javito intezkedeseket | 7 | . ! i
megfogalmazza az altalanos vezerigazgato helyettes részere. 5 | ;
Rend¢z1 es szervezi az alta]anos vezerigazgato helyettesri lv | K | | KO |
szemelves  ugytelfogadasat  Osszehangolva a  napi

Aktualizalasén felelos: 28/183
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munkatervével.

Biztositja az altalanos vezérigazgatd helyettes felé
tovabbitando  informaciok pontos, idobeni €s
rendeltetésiiknek megfeleld tovabbitasat, rogzitéset és
tarolasat.

KO

Ellatja a titkarsagi adminisztracios feladatokat.

Fogadja az altalanos vezérigazgatd helyetteshez beérkezo
telefonhivasokat.

KO

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

Gondoskodik az irodai ellatmany idoben torténd
igénylésérol.

Rendszerezi, nyilvantartja és tovabbitja az Alapito
hatarozatait a Vagyonkezeld szervezeti egyseégeihez,
nyomon koveti a feladatok végrehajtasat, tovabba jelentést]
keszit felettes vezetojenek.

A Dbizottsagi és a képviselO-testileti hatarozatokat
sokszorositast kovetoen tovabbitja az érintetteknek.

Vezeti a vezetdi értekezletek. A feladatok vegrehajtasat
nyomon koveti és jelentést készit felettes vezetdjének

Nyilvantartja és figyelemmel kiséri az Alapito (bizottsagi és
kepviselo-testiileti) tiléseinek idopontjat és errdl tajekoztatjal
a vezérigazgatot €s az altalanos vezérigazgato helyettest.

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a
'Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eldirasait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitese, végzettsege
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

‘.r

Kozbeszerzési referens

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: altalanos vezerigazgato helyettes

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén a kozbeszerzési referensek egymast helyettesitik.

2. A munkakor célja

A kozbeszerzesi referensnek megfelelo felkésziltséggel kell rendelkeznie ahhoz, hogy
ajanlatkerdi és ajanlattevoi oldalon egyarant eredmenyesen tudja elosegiteni a kozbeszerzesi-
és egyeb jogszabalyoknak valo megtelelest es ezaltal a Vagyonkezeld beszerzései a

jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden tortenhessenek.

Aktualizilasert felelos
vezeérigazgatd
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3. Aldirasok
Vallalaton beliil: Beszerzésekkel kapcsolatos tigyekben.

Vallalaton kivill: Kozbeszerzésekkel kapcsolatos ugyekben. Feladatkoréhez tartozo
teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara jogosult.

4. A kozbeszerzési referens feladata és hataskore

acio

I3

ényezés

Hataskorok

Dontés

[Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Vélem
Koordin

e

Kozremukodés

Dont az elvégzendd munka, eljaras hataridon belili
utemezésérol.

-
~
o
=]

<

Lebonyolitja a kdzbeszerzesi eljarasokat.

Szamon tartja a Vagyonkezelé kozbeszerzési torveénybol
kovetkezO azon kotelezettségeit (példaul a tajékoztatasra, a
tervezésre, a  koOzbeszerzések  becsilt  értékénekl
meghatarozasara, a kozbeszerzesi terv-, illetve altalanos
jellegii kozbeszerzési szabalyzat készitésére vonatkozd
eloirasokat), amelyek nem konkrétan az egyes kozbeszerzési
eljarasok kapcsan merilnek fel, valamint figyelemmel kiséri
azok teljesiiléset.

Reészt vesz a kozbeszerzési terv  Osszeallitasaban,
maodositasaban.

-
-~

Reészt vesz az elozetes Osszesitett tajekoztatok, eves
statisztikai 0sszegzések elkészitésében.

Részt vesz a kozbeszerzesi szabalyzat elkészitéseben.

Részt vesz  az Osszeferhetetlenségi szabalyok
ervenyesitéseben.

<l <€ | <€ <

Reészt vesz az eljarasok lebonyolitasanak megszervezéseben.

AR ARl R

Részt vesz a biralo bizottsag munkajaban. J

Naprakesz  nyilvantartast vezet a  Vagyonkezeld
beszerzeseirol és ennek alapjan a becsult értek
meghatarozasara tekintettel véleményezi az ujonnan
inditando beszerzeseket.

Statisztikakat vezet a mar lezarult kozbeszerzesi
eljarasokrol, illetve a kozbeszerzesi tervben meg szerepldyy V |
eljarasokrol. _ l

Kapcsolatot tart a Vagyonkezelovel szerzodéses viszonyban
levo kozbeszerzesi tanacsadoval. |

Akmalizalascrt felelos: 30/183
veserigazgato
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Feladatkorehez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének  megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas
kiadasa)

Kozremiukodik az eljaras kiirasahoz szitkséges, illetve az
eljaras soran az egyes eljarasi cselekményekhez kapcsolodo
dokumentumok (hirdetmeények, dokumentacio,
jegyzokonyvek, emlékeztetok) elkészitésében.

Gondoskodik az ajanlattételi dokumentacio megfelelo
példanyszamban, hataridore torténd elkészitésérol é€s
kiadasarol.

Gondoskodik a  hirdetmények  kozzétételre  torténd
megkuldésérol, kivéve, ha az eljaras kozbeszerzési
tanacsado bevonasaval valosul meg.

KO

Kozremikodik az esetleges jogorvoslati eljarasokban.

A kozbeszerzési eljaras alapjan létrejott szerzodeseknél a
rész-, illetve végszamla benyujtasat kovetden megvizsgalja a
kifizetés jogossagat a kozbeszerzési torveny alvallalkozok
kifizetésével kapcsolatos rendelkezéseinek megfelelden.

Kozremukodik a  kozbeszerzési  eljaras  folyamatos,
naprakész és atlathato dokumentalasaban, és a teljes
dokumentacionak a jogszabalyban meghatarozott ideig
tortend megorzeseben.

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

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

Aktualizalasért felelos:
vezeérigazgato
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MUSZAKI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

Az Alapito és a Vagyonkezelo kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzodés alapjan
portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezelo tulajdonaban lévd — lakoepiiletek,
lakasok, €s nem lakas celjara szolgalo helyiségek, helyiségcsoportok, valamint oktatasi-,
egeszsegligyi-, szocialis-, kulturalis- €s sport célu intézmények teljes korli vagy részleges
uzemeltetése soran a fenntartassal, tzemeltetéssel, karbantartassal, feltjitassal kapcsolatos
muszaki-, elokeszito-, lebonyolito tevekenység ellatasa, hibaelharitas, az életveszély elharitas
megrendelése, és a szitkséges kivitelezOi kapacitas biztositasa, uj létesitményekkel
kapcsolatos beruhazoi feladatok ellatasa, tovabba harmadik fél tulajdonaban és
uzemeltetésében lévd ingatlanokon Onkormanyzati részfinanszirozasban megvalosulo
projektek beruhazoi feladatainak ellatasa.

Szervezeti egység belsé felépitése
miuszaki igazgato
miiszaki adminisztrator
garancialis Gigyintézo
Alarendelt szervezeti egységek
Beruhazasi és Intézményfenntartasi Iroda
Muszaki Iroda

Miiszaki Ellenéri Csoport

Miiszaki igazgato

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: altalanos vezérigazgato helyettes
Kozvetlen irinyitasa ala tartozo vezetok:

- beruhazasi €s intézményfenntartasi irodavezetod
- muszaki irodavezeto

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
- garancialis ligyintezo

- muszaki adminisztrator

- muszaki ellendri csoport tagjai

Tavolleteben  vagy  akadalyoztatasa  eseten  helyettesitését a  beruhazasi ¢és
intézmeényfenntartasi irodavezeto és/vagy muszaki irodavezeto latja el (Megjegyzes: ebben a
sorrendben).

2. A munkakor célja

A muszaki 1gazgato iranyitja, szervezi, ellenorzi az alarendelt szervezeti egysegek munkajat.
Gondoskodik az Alapito es a Vagyonkezeldo kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo —
szerzodes alapjan portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezelo tulajdonaban levo —

Aktualizalasért felelds: : 32/183
vezerigazgalo
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lakoépiiletek, lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek, helyiségcsoportok, valamint
oktatasi-, egészségligyi-, szocialis-, kulturalis- és sport célu intézmények teljes kort, vagy
részleges lzemeltetése soran, a fenntartassal, Uzemeltetéssel, karbantartassal, felujitassal
kapcsolatos miszaki-, elokészitd-, lebonyolito tevekenység ellatasarol, hibaelharitas, az
életveszély elharitas megrendelésének, és a szikséges kivitelezdi kapacitas meglétenek
biztositasarol. Gondoskodik uj létesitményekkel kapcsolatos, tovabba harmadik fél
tulajdonaban és uzemeltetésében lévo ingatlanokon oOnkormanyzati részfinanszirozasban
megvalosulo projektek beruhazoi feladatainak ellatasarol.

Ellatja a Vagyonkezel6 sajat 6nerobol finanszirozott, valamint az Alapito és a Vagyonkezeld
kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo szerzodés alapjan — a Vagyonkezeld vallalkozasaban
megvalosuld projektek muszaki és pénziigyi eloérehaladasanak nyomon kovetését, amelyrol
rendszeres informaciot szolgaltat a funkcionalis szervezetnek, tovabba eleget tesz a jelentés-
szolgaltatasi kotelezettségének. Informacio- és adatszolgaltatassal részt vesz a projektek
miiszaki kontrolling tevékenysegeben.

3. Alairasok

Vallalaton belul: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult.

Vallalaton kivill: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettos alairassal képviseli a Vagyonkezelot.

4. A miiszaki igazgaté feladata és hataskore
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Iranyitja a hataskorebe utalt szervezeti egységeket. V|J|K|VL|KO|lD
Kapcsolatot tart és folyamatosan egyiittmukodik az Alapitd
szervezeti egységeivel, intézményeivel €s gazdasagi V | J | K |VL| KO| D

tarsasagaival.

Elokesziti €s szignalja az alarendelt szervezeti egysegek
feladatellatasaval, munkavegzesével kapcsolatos| V KO
vallalkozasi, tervezesi, megbizasi szerzodeseket.

Muszaki bonyolitasi feladatokat vegez. K KO D
Muszaki ellendri tevékenységet végez. ¥ K KO D
Ozbeszerzési eljarasokat bonyolit. K KO
;Kivitelezési feladatokat végeztet. K KO |
iGyorsszoEgalati tevekenyseget vegeztet el. E | | KO |
Statisztikai jelentéseket készit. | | i - KO
Alvallalkozoi ajanlatokat ker be. [ K i . KO |
Aktualizalasér felelos: 33/183
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Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

Arajanlatokat/koltségkiiras készit/készittet.

Vv

KO D

Ajanlatokat zsriztet.

Ajanlatokat nyilvantart.

KO

Javaslatot tesz a szervezeti egység alkalmazottjait érintd
tovabbképzési kérdésekben.

Elkesziti €s betartatja a szervezeti egyseg hataskorébe!
tartozo szabalyozasi feladatokat.

KO D

Részt vesz az ajanlati zstrin, alvallalkozoéi zstrin.

VL

A szervezeti egységhez keruld papiralapu és szamitogépes
informaciok egyezOségét ellenorzi és biztositja.

Feladatkoréhez  kapcsolodo  igénybevett  szolgaltatasok
teljesitésenek megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas
kiadasa)

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon
beluli szamlakibocsatasrol, illetve befogadasokrol. Ezzel
Osszefliggésben kapcsolatot tart a gazdasagi igazgatosaggal.

KO

Iranyitja ¢€s koordinalja az utemtervek keszitését,
aktualizalasat.

KO

Elkésziti a szervezeti egység éves koltségtervét és biztositja
a jovahagyott tervnek megfeleld mukodést.

Ajanlatkereseket ad ki.

A beérkezd ajanlatokat nyilvantartasba veszi, bontasi
jegyzokonyveket készit el.

KO

A sziikséges masodik koros egyeztetéseket lefolytatja a
ivitelezokkel.

KO D

A zslri anyagokat osszeallitja.

KO

=

Az alvallalkozoi szerzodeseket elokesziti.

KO D

Az alvallalkozoi szerzodeseket folyamatosan karbantartja, a
szilkséges modositasokat elvegzi.

VY

KO

Kozremukodik az eves tizleti terv elkesziteseben.

A Vagyonkezel0 hatalyos szabalyzatait végrehajtja.

Az elvégzendo tervezesi és meérnoki munkat koordinalja.

A tervezési es meérnoki munkat felugyeli, iranyitja és

szabalyozza.

Tervezési ajanlatokat kér be és véleményez. |
: !

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

}rElkésziti a projekt vegrehajtasanak ertekeleset.

Aktualizalasént felelos:
vezergasgato
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Kapcfso’la}tot tart szakmai hatosagokkal, megbizokkal, v K KO
beszallitokkal.

Feliigyeli a mindségbiztositasi feladatokat. \% K KO
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a v

Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.

Elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Garancialis iigyintézo

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: muszaki igazgato

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

2. A munkakor célja

Az egyes projektek lezarasa utani jotallasi/szavatossagi idészakban felmerild problémak
kezelése; a szerzodés és az atadas-atvételi dokumentacid alapjan a bejelentések felvétele,
javitasi munkak kiadasa, és ellenorzése; a jotallasi idoszak meghosszabbitasaval kapcsolatos
jegyzokonyvek felvétele, a Gazdasagi igazgatdsag értesitése; utofeliilvizsgalati eljaras
lebonyolitasa; igazolasok kiadasa; projekttablak vezetése, aktualizalasa; dokumentaciok
kezelése; egyittmikodés a Muszaki-, a Varosiizemeltetési-, a Gazdasagi, a Szervezesi €s
Uzemeltetési Igazgatosagokkal, a Projektlebonyolito és a Jogi Irodaval.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: levelek, emlékeztetok, jegyzokonyvek

Vallalaton kiviil: levelek, emlékeztetdk, jegyzokonyvek, igazolasok

4. A garancialis ligyintézo feladata és hataskore

g | =
S |2 |= |'¥ =
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Hataskorok = |2 | =2 | 3, | € 2
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Bejarasok, felulvizsgalatok megszervezese a ;
G W : e \% K KO
jotallasi/szavatossagi idoszakban ¢s ezek dokumentalasa.
Bejelentések kezelése (projektfelelos bevonasaval). 4 K KO
Dontés a szavatossagi igeny indokoltsagarol (projektfelelos
w = SO - V KO D
bevonasaval). 1 !
Felszolitasok kikuildese. R'a
— = o T = I
Javitasok ellenorzéseének koordinalasa. KO |
|
Bejelentések lezarasa, dokumentalasa, archivalasa. !
Aktualizalasert felelos 35/183
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Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas
Az utofeliilvizsgalat lebonyolitasa a jotallasi ido letelte elott KO

30 nappal.

Az utofelilvizsgalaton o&sszeirt hibak kijavittatasa a KO | D

vallalkozoval.

Projekttablak naprakész vezetése.

Meghosszabbodott jotallassal oOsszefiiggé adminisztrativi
teendok elvégzése, ideértve a Gazdasagi Igazgatosag
tajekoztatasat is

A jotallasi, illetve szavatossagi 1dok lejarta utan az adott
id0szak lezarasa, igazolasok kiadasa (jotallasi, lezaras), az
1lletekes igazgatosag €s az iizemelteto értesitése.

Jogvita esetén eljaras kezdeményezése a Jogi Iroda
bevonasaval.

Rész vesz az elkilonitett szamlan szereplé Osszegekrol
kesziilt leltar egyeztetéseben.

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

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

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Miszaki adminisztrator

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: muiszaki igazgato

Tavolleteben, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a muszaki irodavezeto latja el.

Sziikseég esetén a kozbeszerzési referenset helyettesiti.

2. A munkakor célja

A muszaki adminisztrator feladata, hogy segitse a muszaki igazgato, valamint a szervezeti
egysegen beluli irodak es a Miszaki csoport adminisztracios munkajat. A szolgaltatott
informaciok alapjan rogziti az informatikai rendszerben a fenntartassal kapcsolatos
informaciokat és adatokat. Reészt vesz a hibaelharitasi-, gyorsszolgalati tevékenység
koordinalasaban. Feladata a nyilvantartasok, a dokumentumtar €és az altalanos adminisztracio
vezetese. Koordinalja es elokesziti a vallalkozasba adas adminisztracios folyamatait. Részt
vesz a kozbeszerzesi eljarasok elokeszitéseben, a dokumentaciok osszeallitasaban. Vezetdi

utasitasra reszt vesz magasepitesi technikusi feladatok ellatasaban.

3. Alairasok
Vallalaton belul: -

Vallalaton kiviil: -

Aktualizalasért felelos:
vezerigasgalo
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Kiadas daruma: 2020.10.20. 6. kiadas

4. A muszaki adminisztrator feladata és hataskore

Hataskorok

Javaslattétel
Koordinacio
Dontés

Feladatok

Kozremiikodés
Véleményezés

«rey

K ozbeszerzeési eljarasokban valo részvétel.

Nyilvantartasokat, dokumentumtarat, szerzodestarat vezeti.

<| «| «| «| Végrehajtas

Részt vesz muszaki bonyolitasi feladatokban.

Muiszaki ellenéri tevekenyseget végez. KO

KO

|
~

Részt vesz a havi teljesitmény elszamolasokban.

2

S1 telephelyen latogatokat kisér.

Hibabejelentést vesz fel, gyorsszolgalati tevékenységet
vegeztet.

Statisztikai jelentéseket készit.

Alvallalkozoi ajanlatokat kér be.

Arajanlatot/koltségvetést készit.

Ajanlatokat zstriztet.

AR R AR

Az ajanlatokat nyilvantartja. ¥ KO

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon
belilli szamlakibocsatasrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi KO
Igazgatosaggal.

Ajanlatkéreseket ad ki. ¥ KO

A beérkez0 ajanlatokat nyilvantartasba veszi, bontasi
jegyzokonyveket keszit el.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal. ¥

AR OR A

Kapcsolatot tart a megbizokkal. \%

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kezikonyv, es a
Vagyonkezelo belso szabalyzatai eloirasait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba
tartozo olvan feladatot, amellyel kepesitése, vegzettsége V .
alapjan megbizhato. és amellyel megbizzak. |

Aktualizalasén felelos: 37/183
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BERUHAZASI ES INTEZMENYFENNTARTASI IRODA

Szervezeti egység célja

Az Alapito és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzddés alapjan
portfolioba vont — az Alapito tulajdonaban lévo — oktatasi-, egeszségiigyi-, szocialis-,
kulturalis és sport célu intézmények teljes kori, vagy részleges ilizemeltetése soran a
fenntartassal, tizemeltetéssel, karbantartassal, felujitassal kapcsolatos miszaki-, elokészito-,
lebonyolito tevekenység ellatasa, hibaelharitas, az életveszély elharitas megrendelése és a
szitlkséges kivitelezoi kapacitas biztositasa, tovabba az 1Uj létesitményekkel kapcsolatos
beruhazoi feladatok ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése

beruhazasi €s intézményfenntartasi irodavezetod
Alarendelt szervezeti egységek

Beruhazasi csoport

Intézmeényfenntartasi csoport

Beruhazaisi és intézményfenntartasi irodavezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: muszaki igazgato

Kozvetlen irdnyitisa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitisa ala tartoz6 beosztottak:

- beruhazo

- intézmeényfenntarto

Tavolleteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a miszaki igazgato latja el

Szukseg eseten a miszaki igazgatot, a beruhazot, az intézményfenntartot, a miszaki ellendrt
helyettesiti.

2. A munkakor célja

Gondoskodik az Alapito es a Vagyonkezelo kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo —
szerzodes alapjan portfolioba vont — az Alapito tulajdonaban 1évo — oktatasi-, egészségiigyi-,
szocialis-, kulturalis és sport célt intézmények teljes korli, vagy részleges lizemeltetése soran
a fenntartassal, tizemeltetéssel, karbantartassal, felujitassal kapcsolatos miiszaki-, elokészito-,
lebonyolito tevekenyseg ellatasarol, hibaelharitas, az életveszély elharitas megrendelésének és
a szikséges kivitelezoi kapacitas meglétének biztositasrol. Gondoskodik uj l1étesitményekkel
kapcsolatos projektek beruhazoi feladatainak ellatasarol.

Ellatja a Vagyonkezel0 sajat onerobdl finanszirozott, valamint az Alapito és a Vagyonkezel6
kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo szerzodeés alapjan — a Vagyonkezeld vallalkozasaban
megvalosulo projektek miszaki es penzugyi elérehaladasanak nyomon kovetését, amelyrol
rendszeres informaciot szolgaltat a funkcionalis szervezetnek, tovabba eleget tesz a jelentés-
szolgaltatasi kotelezettsegének. Informacio- es adatszolgaltatassal reszt vesz a projektek
miuszaki kontrolling tevekenységéeben.

Aktalizalasén felelds: 38/183
veszgrigazeato
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3. Alairasok
Vallalaton beliil

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

1gazgato szabalyozasa alapjan.

Vallalaton kiwviil

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

igazgato szabalyozasa alapjan.

4. A beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezet6 feladata és hataskore

\vezergazgato
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Feladatok
Iranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. VL KO | D
Folyamatosan egyuttmikodik az Alapito  szervezeti v K KO
egységeivel, intézményeivel.
A kivitelezéssel k 1 allalkozasi  szerzodéseket
) r1w't§ ezesse apcsolatos vallalkoz ZETZ: v K KO
elokeszitl.
Keretgazdaként meghatarozza, majd jovahagyast kovetden v
felugyeli az éves gyorsszolgalati keretet.
Megszervezi ¢s szilkség szerint részt vesz az lgyeleti
\% KO
rendszerben.
Elkésziti az éves felqjitasi, karbantartasi tervet. \% KO
Muszaki bonyolitasi feladatokat végez. \% K KO
Muszaki ellenor tevékenyseéget vegez. v K KO
Kozbeszerzesi eljarasokat bonyolit. \% K KO
Kivitelezési feladatokat vegeztet el. A% K KO
Gyorsszolgalati tevékenységet végeztet el. \% KO
Feladatkoréhez kapcsolodo igeénybevett szolgaltatasok
teljesitésének  megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas| V D
kiadasa)
Statisztikai jelentéseket készit. K KO
Alvallalkozoi ajanlatokat ker be. A% K KO
| Arajanlatokat alakit ki. J KO |
Ajanlatokat zsuriztet. J K
Aktualizalasért felelds: 39/183
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Kiadds datuma: 2020.10.20. 6. kiadas
Ajanlatokat nyilvantart. KO
Minoéségbiztositasi utasitasokat keszit, betartat. A%
Javaslatot ad tovabbképzési kérdésekben. J
A szervezet megfelel0 miikodését biztositja. \%
A szervezeti egység hataskorébe tartozd szabalyozasi
, J KO|D
feladatot veégez.
Részt vesz az ajanlati zstirin, alvallalkozoi zsiirin. K D
Az i1gazolt teljesitések alapjan intézkedik a VagyonkezelOn
beluli szamlakibocsatasrdl €s befogadasrol. Kapcesolatot tart KO
a Gazdasagi Igazgatdsaggal.
A mindségbiztositasi feladatokat feligyeli. N KO
A beérkezé ajanlatokat nyilvantartasba veszi, bontasi v K KO
jegyzokonyveket készit.
Sziikséges masodik koros egyeztetéseket lefolytat a
. - KO
kivitelezokkel.
Az elvégzendo tervezesi és mérnoki munkat koordinalja. v KO
A tervezési ¢és meérnoki munkat feligyeli, iranyitja és v KO
szabalyozza.
Tervezési ajanlatot kér be és véleményez. A% KO
Kapcsolatot tart mas szervezetekkel. J KO
Elkésziti a projekt végrehajtasanak értékelését. 1 KO
Kapcsolatot tart szakmai hatosagokkal. K
Kapcsolatot tart a megbizokkal. \% K
A zsuri anyagokat osszeallitja. ¥
Alvallalkozoi szerzodéseket kot meg. v K
Az alvallalkozoi szerzddéseket folyamatos karbantartja, a v
sziikséges modositasokat elvégzi.
Koézremukaodik az éves uizlet terv elkészitésében. A% K KO
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Keézikonyv, €s a v
Vagyonkezelo belso szabalyzatai eldirasait.
| Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v |
| felettese megbizza. i
i Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba |
|tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V ‘
| alapjan megbizhato es amellyel megbizzak. |
Aktualizalascrt felelos: 40/183
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BERUHAZASI CSOPORT

Beruhazo

1. Szervezeti hely
Felettes vezet0: beruhazasi €s intézményfenntartasi irodavezeto

Tavolleteben  vagy  akadalyoztatasa esetén  helyettesitését a  beruhazasi és
intézményfenntartasi irodavezeto latja el.

Nem helyettesit senkit.
2. A munkakor célja

Az Alapito vagy a Vagyonkezelo altal megvalositandd beruhazasok bonyolitasa. Az
engedelyezési/kivitelezesi terv €s koltségvetes atvizsgalasa. Részvétel kivitelezést végzo fo-
és/vagy generalkivitelezd kivalasztasaban. Munkateriilet atadas-atvétel lebonyolitasa. Epitési
naplo megnyitasa. Kivitelezési munkak rendszeres ellendrzése és dokumentalasa.
Munkavedelmi es kornyezetvédelmi kovetelmények betartatasa a munkateriileten. A
kivitelezotol bejovo szama ellendrzése és engedélyezése. Miszaki ellenéri feladatok ellatasa a
vonatkozo jogszabalynak megfelelden. Beruhazasi, fejlesztési projektek miiszaki elokészitése,
gazdasagossagi, megtértilési szamitasok végzese.

3. Alairasok

Vallalaton belil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult a miszaki igazgato szabalyozasa alapjan.

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

4. A beruhazo feladata és hataskore
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Feladatok
Folyamatosan egyiittmikodik az Alapitd szervezeti v K KO
egyseégeivel, intézmeényeivel. -
Kivitelezessel kapcsolatos vallalkozasi szerzodéseket készit K KO
elo.
Muszaki bonyolitasi feladatokat vegez \% K KO
' Miiszaki ellenéri teveékenyseget vegez. V| K KO |
Kozbeszerzesi eljarasokat intez. | ' | K | KO |
 Kivitelezési feladatokat végeztet. | V| K i - KO
| i | |
Aktualizalasért felelos: 41/183
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Statisztikai jelentéseket készit. K KO
Alvallalkozoi ajanlatokat ker be. \% K KO
Arajanlatot alakit ki. v KO
Ajanlatokat zslriztet. K
Ajanlatokat nyilvantart. KO
Minoségbiztositasi utasitasokat készit, betartat. 4
A Vagyonkezel6 hatalyos szabalyzatait vegrehajtja. A% KO
Felsovezetdi utasitasokat teljesit. \% KO
Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas A" D
kiadasa)
Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezel6n KO
beliili szamlakibocsatasrol és befogadasrol.
A mingségbiztositasi feladatokat felugyeli. ] K KO
Kapcsolatot tart a beszallitokkal. v K KO
Utemtervek készitését, aktualizalasat koordinalja, iranyitja. KO
Projektekkel kapcsolatos gazdasagi szamitasokat, Vv KO
kalkulacioat készit.
Ajanlatkéréseket ad ki. D
A beérkezd ajanlatokat nyilvantartasba veszi, bontasi
: it o . v KO
jegyzOkonyveket keszit.
Sziikséges masodik koros egyeztetéseket folytat le a
gy % \% KO
kivitelezokkel.
A zsliri anyagokat osszeallitja. Vv KO
Alvallalkozoi szerzodéseket kot meg. KO
Az alvallalkozoi szerzodéseket folyamatosan karbantartja, a
i3 e —_ \% - KO
szitkséges modositasokat elvegzi. 5
Kozremiikodik az éves gazdalkodasi terv elkeszitésében. K
Minoségbiztositasi utasitasokat keszit, betartat. K
A Vagyonkezel0 hatalyos szabalyzatait vegrehajtja.
Az elvégzendo tervezesi €s meérnoki munkat koordinalja. A% K
A tervezési és mérnoki munkat feligyeli, iranyitja es v K
| szabalyozza. !
Tervezesi ajanlatot ker be es velemenyez : K
i Kapcsolatot tart mas szervezetekkel ’ | i
| Elkésziti a projekt végrehajtasanak ertekeleset. v | K |
Aktualizalasent felelos: 42/183
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Kébanvai Vagyonkezeld Znt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas
Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal. A\

Kapcsolatot tart a megbizokkal. A% K KO
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €s a v

Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eloirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

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

Aktualizalasén felelos: 43/183
vezérigazgato




Kobanvai Vagvonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas

INTEZMENYFENNTARTASI CSOPORT

Szervezeti egység célja

Az Alapito tulajdonaban lévo intézmenyi ingatlanok fenntartasa, gyorsszerviz szolgaltatas
biztositasa. Kapcsolattartas az intézményi ingatlanok vezetGivel, tizemeltetdjevel. Miszaki
meghibasodasok bejelentésének fogadasa. Alvallalkozo kiértesitése. A bejelentett
meghibasodas rogzitése az eldirt programban. Az elvégzett javitasok leigazolasa az
alvallalkozoknak a megrendelé altal leigazolt munkalap alapjan. Meghibasodas
megsziintetésével kapcsolatos koltsegek ellenorzése. Sziikség esetén szakagi miszaki
ellenorok bevonasa a meghibasodas megsziintetésének ellendrzésébe. A meghibasodas
megsziintetésének dokumentalasa az eldirt programban. Alvallalkozd munkajanak
ellendrzése.

Szervezeti egység belso felépitése
Intézmenyfenntartok, melybdl az egyik a beruhazasi €s intézményfenntartasi irodavezetd

Aliarendelt szervezeti egységek: -

Intézményfenntarté

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezeto

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

Nem helyettesit senkit.
2. Alairasok

Vallalaton belul: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult a muszaki igazgato szabalyozasa alapjan.

Vallalaton kivil: Feladatkorehez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult a miiszaki igazgato szabalyozasa alapjan.

3. Intézményfenntarté feladata

2| &
@ = & 2
x| S (SR 8|3
Hataskorok | = (€ |2 | £ | <€ |2
= - = = 3
- =~ - N5 — —
e |25 T =
.%ﬁ § E | = 8 = |
> S8 2|
£
Feladatok
|
Folyamatosan egyuttmuikodik az Alapito erintett szerveivel. % K
'Kivitelezési vallalkozasi szerzodéseket készit elo. | K |
I Muszaki bonyolitasi feladatokat végez. V| |K| '
| | | | |
| = . w e . 7 v = | -
| Miszaki ellenori tevekenységet végez. VvV | K
Aktuahizalasért felelos: 44/183
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Kdébanvai Vagvonkezeld Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

Kozbeszerzesi eljarasokat bonyolit.

-~

Kivitelezesi feladatokat végeztet.

Statisztikai jelentéseket készit.

Alvallalkozoi ajanlatok at ker be.

Al A AR A

Arajanlatot alakit ki.

<

Ajanlatokat zstriztet.

~

Ajanlatokat nyilvantart.

=

Gyorsszolgalati tevekenységet és tigyeletet tart fenn.

A Vagyonkezel6 hatalyos szabalyzatait végrehajtja.

Felsovezetdi utasitasokat teljesit.

Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)

< | € € <

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon beliili
szamlakibocsatasrol, befogadasrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi
Igazgatosaggal.

<

Kozbeszerzési eljarasokban részt vesz.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

Utemtervek készitését, aktualizalasat koordinalja, iranyitja.

Projektekkel kapcsolatos gazdasagi szamitasokat kalkulaciokat
készit.

Ajanlatkeréseket ad ki.

A beérkezd ajanlatokat nyilvantartasba veszi, bontasi
jegyzokonyveket készit.

Sziikséges masodik koros egyeztetéseket folytat a kivitelezokkel.

A zsuri anyagokat osszeallitja.

Alvallalkozoi szerzodeseket kot meg.

ARIAR R|IAR O AR|ARRA

Az alvallalkozoi szerzodéseket folyamatosan karbantartja, a
szitkséges modositasokat elvegzi.

< | € = = = | €q <€ | = = =

KO

Kozremukodik az eves gazdalkodasi terv elkesziteseben.

-

Minoségbiztositasi utasitasokat keszit, betartat.

A Vagyonkezel6 hatalyos szabalyait végrehajtja.

Az elvégzendo tervezési és meérnoki munkat koordinalja.

!

| A tervezesi és mernoki munkat felugyeli, iranyitja es szabalyozza.

| "

~

| Tervezesi ajanlatokat ker be és véleményez.

2

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

Aktualizalasért felelos:
vezerigazgalo
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Kobanvai Vagvonkezeld Znt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

Elkesziti a projekt végrehajtasanak értekelését.

K

Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal.

Kapcsolat tart a megbizokkal.

KO

Betartjia az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kezikonyv, es a
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai el6irasait.

< | <€ <€ <

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

-

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

Aktualizalaser felelos:
vesgrigazgalo
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Kébanyai Vagyonkezeld Ztt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas

MUSZAKI IRODA

Szervezeti egység célja

Az Alapito és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozod — szerzédés alapjan
portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezelo tulajdonaban lévo — lakoépiiletek,
lakasok €s nem lakas céljara szolgalo helyiségek, helyiségcsoportok, teljes korl, vagy
részleges iizemeltetése soran a fenntartassal, izemeltetéssel, karbantartassal, felujitassal
kapcsolatos muszaki-, elokészité-, lebonyolitd tevékenyseég ellatasa, hibaelharitas, az
életveszély elharitas megrendelése és a sziikséges Kivitelez6i kapacitas biztositasa, Uj
létesitményekkel kapcsolatos beruhazoi feladatok ellatasa, tovabba harmadik fél tulajdonaban
és lizemeltetésében lévod ingatlanokon oOnkormanyzati részfinanszirozasban megvalosulo
projektek beruhazoi feladatainak ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése
miiszaki irodavezetd
magasépitd technikus/mernok

Alarendelt szervezeti egységek -

Muszaki irodavezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezet0: muszaki igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:

- magaseépitd technikus/meérnok

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a miiszaki igazgato latja el.
Sziikség esetén a mulszaki igazgatot, a miszaki ellenort helyettesiti.

2. A munkakér célja

Gondoskodik az Alapito és a Vagyonkezelo kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo —
szerzddés alapjan portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezel6 tulajdonaban levo —
lakoépiiletek, lakasok €s nem lakas céljara szolgalo helyiségek, helyiségcsoportok teljes koru,
vagy részleges lizemeltetése soran a fenntartassal, iizemeltetéssel, karbantartassal, felujitassal
kapcsolatos miuszaki-, elokészitd-, lebonyolito tevekenység ellatasarol, hibaelharitas, az
életveszély elharitas megrendelésének és a sziikséges kivitelezoi kapacitas meglétének
biztositasrol. Gondoskodik uj létesitményekkel kapcsolatos, tovabba harmadik fel
tulajdonaban és iizemeltetésében 1évo ingatlanokon onkormanyzati részfinanszirozasban
megvalosuld projektek beruhazoi feladatainak ellatasarol. Ellatia a Vagyonkezel6 sajat
onerobol finanszirozott, valamint az Alapito és a Vagyonkezel6 kozotti — a feladat ellatasara
vonatkozo szerzodés alapjan — a Vagyonkezeld vallalkozasaban megvalosulo projektek
miszaki és pénziigyi elorehaladasanak nyomon koveteset, amelyrdl rendszeres informaciot
szolgaltat a funkcionalis szervezetnek, tovabba eleget tesz a jelentes-szolgaltatasi
kotelezettségének. Informacio- és adatszolgaltatassal részt vesz a projektek muszaki
kontrolling tevekenysegeben.

Aktualizalasért felelos: 47/183
vezergazgato
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

3. Alairasok

Vallalaton belil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamlak,

jogosult a miszaki igazgato szabalyozasa alapjan.

Vallalaton kivil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak,

jogosult a muszaki igazgato szabalyozasa alapjan.

4. A muszaki irodavezeto feladata és hataskore

levelek alairasara

levelek alairasara

G| =
S|T|v|e| =
e e s | |2 ]0] B (3]
Hataskordk | = | € |2 | 2| = |2
s =2 5| £ |8
| =% |E T [
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Feladatok
Iranyitja a hataskorébe utalt csoport munkajat. \%
Folyamatosan egyuttmikodik az Alapito érintett szerveivel. \% K KO
Keretgazdakent feliigyeli a gyorsszolgalati tevékenységet. \% K KO
Keretgazdaként meghatarozza az éves gyorsszolgalati keretet. v
Megszervezi €s szilkség szerint részt vesz az tigyeleti rendszerben. 4 KO
Kozbeszerzési eljarasokat bonyolit. v K KO
Kivitelezoi vallalkozoéi szerzodéseket készit eld. K KO
Muszaki ellendri tevekenyseget végez. v K KO
|
Feladatkorehez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok teljesitésének | V D
megtortentet igazolja (teljesitésigazolas kiadasa) i
Statisztikai jelentéseket készit. K KO
A tervezesi és meérnoki munkat feliigyeli, iranyitja. ¥ K
A szerzddésben vallalt kotelezettségeket teljesiti. \%
Eves karbantartasi, lebonyolitasi utemterveket készit, készittet,| V KO
rendszeresen aktualizalja.
A feladatok elorehaladasat ellendrzi, nyomon koveti. \% 'K
| Koltségeket nyilvantartja, alvallalkozoi munkakat ellendrzi v |
| Alvallalkozoi ajanlatokat kér be. v K KO D
Arajanlatokat alakit ki. vV|J KO
Ajanlatokat zstiriztet. J K
' Ajanlatokat nyilvantart. R
Javaslatot ad a tovabbkepzesi kerdesekben I
| A szervezet megfeleld miikodését biztositja. IER

Aktualizalasért felelds: 48/183
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Kébanvai Vagvonkezeld Znt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

Felsdvezetoi utasitasokat teljesit.

Vv

Szervezeti egység hataskorébe tartozo szabalyozasi feladatokat végez.

Részt vesz az ajanlati zsurin, alvallalkozéi zsurin.

VL

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon belili
szamlakibocsatasrol, befogadasokrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi
Igazgatosaggal.

KO

Kapcsolatot tart az informatikai menedzserrel.

A szervezeti egységhez kerilé papiralaps €s szamitogepes
informaciok egyezoségét ellendrzi €s biztositja.

Realis vezetoi tajekoztatast nyujt.

A bankgaranciait nyilvantartja, azokat folyamatosan aktualizalja,
valamint az 0j igényeket, valtozasokat eloterjeszti.

Az iroda koltségtervét elkésziti és a jovahagyott tervnek megfelel6
mukodést biztositja.

Kivitelezoi, alvallalkozoi szerzodéseket készit elo, kot meg.

KO

Az alvallalkozoi szerzodéseket folyamatosan karbantartja, a
sziikséges modositasokat elvegzi.

<

Kozremukodik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében.

Az elvégzendd meérnoki munkat koordinalja.

A mérnoki munkat feligyeli, iranyitja és szabalyozza.

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal.

Kapcsolatot tart a megbizokkal.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

A minoOségbiztositasi feladatokat felugyeli.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Keézikonyv, €s a
Vagyonkezelo belso szabalyzatai eloirasait.

| €| €| ) |} « | 5

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

-

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan megbizhato
¢s amellyel megbizzak.

Magasépito technikus/mérnok

1. Szervezeti hely

Felettes vezet®: muszaki irodavezeto

Aktualizalasért felelos: ‘ 49/183

vezerngazgato




Kdbdnvai Vagvonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas

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

2. A beosztas célja

Az Alapito vagy a Vagyonkezel0d tulajdonaban lévo lakas és nem lakas céljara szolgalo
ingatlanok fenntartasa, gyorsszerviz szolgaltatas biztositasa. Miszaki meghibasodasok
bejelentésének fogadasa, ugyelet mukodtetése. Alvallalkozo kiértesitése. A bejelentett
meghibasodas rogzitése az eldirt programban. Az elvégzett javitasok leigazolasa az
alvallalkozoknak a megrendel6 altal leigazolt munkalap alapjan. Meghibasodas
megsziintetésével kapcsolatos koltségek ellendrzése. Muszaki ellendrzés, szitkség esetén
szakagi muszaki ellendrok bevonasa a meghibasodas megsziintetésének ellenérzésébe. A
meghibasodas megszintetésének dokumentalasa az eldirt programban. Alvallalkozo
munkajanak ellenorzése.

3. Alairasok

Vallalaton belil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult a muszaki igazgato szabalyozasa alapjan.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult a muszaki igazgato szabalyozasa alapjan.

4. A magasépito technikus/mérnok feladata és hataskore

2D e
Hataskorok| S |5 |3 | S | 2 |
eS| Z|E |
= | = o | =5 | &
| = | E ° |
AR R
Feladatok Q| 28|23
> = e @ R
Z
Folyamatosan egyuttmikodik az Alapito érintett szerveivel. \% K KO
Keretgazdakent felugyeli a gyorsszolgalati tevékenységet. 1 K KO
Keretgazdakeént meghatarozza az eves gyorsszolgalati keretet. K
Megszervezi és sziiks€g szerint részt vesz az ugyeleti rendszerben. ] KO
Kozbeszerzesi eljarasokat bonyolit. \% K KO
Kivitelezoi vallalkozoi szerzodéseket készit elo. K KO
Muszaki ellenori tevekenyseget veégez. 7 K KO
Feladatkorehez kapcsolodo igeénybevett szolgaltatasok teljesitésének | V D
megtortentet igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)
Statisztikai jelentéseket keszit. K KO
A tervezesi es mernoki munkat feliigyeli, iranyitja. K
'Eves karbantartasi, lebonyolitasi itemterveket keszit, készittet, | K | KO
 rendszeresen aktualizalja. . |
| A feladatok elorehaladasat ellendrzi, nyomon koveti. K
' Koltsegeket nyilvantartja, alvallalkozoi munkakat ellenorzi i
Aktualizalasént felelds: ‘ 50/183
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

Alvallalkozoi ajanlatokat kér be.

K

Arajanlatokat, koltségvetéseket készit.

KO

Ajanlatokat zstriztet.

Ajanlatokat nyilvantart.

Mindségbiztositasi utasitasokat készit, betartat.

Felsovezetdi utasitasokat teljesit.

Szervezeti egység hataskorébe tartozo szabalyozasi feladatokat végez.

~

Részt vesz az ajanlati zsurin, alvallalkozoi zstrin.

~

VL

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon belili
szamlakibocsatasrol, befogadasokrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi
Igazgatosaggal.

~

A szervezeti egységhez keruld papiralapu €és szamitogeépes
informaciok egyezoségeét ellendrzi €s biztositja.

Realis vezeto6i tajekoztatast nyujt.

~

A bankgaranciait nyilvantartja, azokat folyamatosan aktualizalja,
valamint az 0j igényeket, valtozasokat eloterjeszti.

Az iroda koltségtervét elkésziti és a jovahagyott tervnek megfeleld
mukodést biztositja.

Kivitelezoi, alvallalkozoi szerzodéseket készit eld, kot meg.

Az alvallalkozoi szerzodéseket folyamatosan karbantartja, a
szitkséges modositasokat elvégzi.

Kozremukodik az éves gazdalkodasi terv elkészitéseben.

Az elvégzend6 mérnoki munkat koordinalja.

A mérnoki munkat feliigyeli, iranyitja és szabalyozza.

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a szakmai hatésagokkal.

Kapcsolatot tart a megbizokkal.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

A minoségbiztositasi feladatokat felugyeli.

AR R R AR AR R A

Betartia az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eloirasait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo

iolyan feladatot, amellyel kepesitése, vegzettsege alapjan megbizhat0|
s amellyel megbizzak. -

Aktualizalasén felelgs: ' S1/183
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B MUSZAKI ELLENORI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A szakagi muszaki ellenorok feladata, hogy segitsék az intézményi, valamint a lakas és nem
lakas céljara szolgalo ingatlanok fenntartasaval és a beruhazasokkal kapcsolatos feladatok
elvégzeseét, tovabba biztositsak a vonatkozd szabvanyok €s jogszabalyok betartasat a
fenntartas €s a beruhazas soran. A miszaki szakértor feladatokat a végrehajté csoportok
felkeérésere végzi a csoport.

Szervezeti egység belso felépitése
elektromos muszaki ellenér
gépész muszaki ellenor

statikus szakérto

muszaki elokészitd

energetikus

Muszaki ellenor

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: muszaki igazgato

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a teriiletileg illetékes irodavezetd
latja el, amennyiben a sziikséges jogosultsaggal rendelkezik. Ellenkezé esetben a
miiszaki igazgato jeloli ki a helyettesitot.

2. A munkakor célja

A szakagi muszaki ellen6rok feladata, hogy segitsék az intézményi, valamint a lakas és nem
lakas celjara szolgalo ingatlanok fenntartasaval és a beruhazasokkal kapcsolatos feladatok
elveégzését, tovabba biztositsak a vonatkozo szabvanyok és jogszabalyok betartasat a
fenntartas €s a beruhazas soran. A miiszaki szakértéi feladatokat a végrehajto csoportok
felkerésere végzi a csoport.

3. Alairasok

Vallalaton belil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult a muszaki igazgato szabalyozasa alapjan.

Vallalaton kivil: Feladatkorehez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
Jogosult a muiszaki igazgato szabalyozasa alapjan.

(]

Aktualizalasén felelds: ‘ 52/183
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4. A miiszaki ellenérok feladata és hataskore
Hataskorok 2|3 :‘2 3 | e
- | e § <
= o= 0 = .%
S|l =28 |E |8
ol = E|l'® | B .g
- - 5] E H .
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Feladatok
Folyamatosan egyuttm(kodik az Alapito érintett szerveivel. v K KO
Folyamatosan egyiittmikodik a miszaki-, valamint a beruhazasi és| V K KO
intézményfenntartasi irodaval.
Részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok elokészitésében, bonyolitasaban. | V K KO
Kivitelezoi vallalkozoi szerzodéseket keszit elo. K KO
Szakagi muiszaki ellendéri tevékenységet végez a jogszabalyi| V K KO
eloirasoknak megfelelden.
Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok teljesitésének | V D
megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)
Adatszolgaltatast nyujt a statisztikai jelentésekhez. K KO
A szakagi tervezési és mérnoki munkat feligyeli, iranyitja. \% K KO
Koltségeket nyilvantartja, alvallalkozoi munkakat ellenorzi. \%
Alvallalkozoi ajanlatokat ker be. \% K KO
Szakagi arajanlatokat, koltségvetéseket keszit. ViJ KO
Ajanlatokat zstiriztet. K
Ajanlatokat nyilvantart. Vv
Teljesitésigazolasokat szakagi ellenjegyzessel lat el. \Y
Felmérési naplokat leigazol. A%
Alvallalkozoi szamlakat tételesen ellenorzi, igazolja. v
A kivitelezések ellendrzése soran a jogszabalyi eldirasoknak | V
megfelelden az épitési naplot vezeti.
Mindségbiztositasi utasitasokat keszit, betartat. ¥
A Vagyonkezel6 hatalyos szabalyzatait vegrehajtja. \Y%
| A szervezet megfeleld mukodeset biztositja. | J |
|
Felsovezetoi utasitasokat teljesit. j vV ;
| Szervezeti egység hataskorebe tartozo szabalyozasi feladatokat vegez. ' J I
Reészt vesz az ajanlati zstrin, alvallalkozoi zsurin. | V| K | VL |
Aktualizalasert felelos: 53/183

vezeérigasgalo




Kdbanyai Vagyonkezeld Znt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon belili
szamlakibocsatasrol, befogadasokrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi
igazgatosaggal.

Vv

K

KO

Realis vezetoi tajekoztatast nyujt.

A bankgaranciait nyilvantartja, azokat folyamatosan aktualizalja,
valamint az uj igényeket, valtozasokat eloterjeszti.

Kivitelezdi, alvallalkozoi szerzodéseket készit eld, kot meg.

KO

Az alvallalkozdi szerzodéseket folyamatosan karbantartja, a
sziikséges modositasokat elvégzi.

- | < = | =

Kozremikodik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében.

Az elvégzendd mérnoki munkat koordinalja.

A meérnoki munkat felugyeli, iranyitja és szabalyozza.

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal.

Kapcsolatot tart a megbizokkal.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

A minoségbiztositasi feladatokat feliigyeli.

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eloirasait.

<l <« 2| 2| 2| 2| < <

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

-

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

Aktualizalasén felelds: S4/183
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KEZELESI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

Az Alapito és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzédés alapjan
portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezel6 tulajdonaban lévo — lakoepiiletek,
lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek, helyiségcsoportok és egyéb ingatlanok
kezelési, uzemeltetési feladatainak ellatasa, az Alapitd, mint tulajdonos kepviselete azon
tarsashazakban, ahol az Alapitd tulajdoni hanyaddal rendelkezik, megbizas alapjan
tarsashazak kozos képvisel6i tevékenység, illetve részfeladatok ellatasara.

Szervezeti egység belsé felépitése
kezelési igazgato
Lakas- es helyiséggazdalkodasi Iroda

Kezelési Csoport
Bérlemeényellen6rzo Csoport
Tulajdonosi Csoport
Szerzodeskotd Csoport
Tarsashazkezel6 Csoport
Helyiséggazdalkodo Csoport

Alarendelt szervezeti egységek

Lakas- és helyiséggazdalkodasi iroda

Kezelési igazgato

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: altalanos vezerigazgato helyettes
Kozvetlen iranyitisa ala tartozo vezetok:
lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetd
Kozvetlen iranyitdsa ala tartozé beosztottak: -

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

Sziikség esetén a lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetot helyettesiti.

2. A munkakor célja

A Kezelési igazgatosaghoz tartozo, a teveékenységgel kapcsolatos tervezési-, szervezesi-,
iranyitasi-, ellenorzési- €s értékelesi feladatok koordinalasa.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Szakteruletét érinto kérdesekben felettese fele.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettos alairassal keépviseli a Vagyonkezelot.

Aktualizalasert felelds: S5/183
vezerigazgalod
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vezengazgato

Kiadds datuma: 2020.10.20. 6. kiadds
4. A kezelési igazgato feladata és hatiskore
— ‘8 ‘UJ &
Hatiskérok |2 |2 |2 |5 | S
T2 |28 |$
- E = L - - E
s Z|EIE| B |
| E < = a
Feladatok <z s = S
> = [0 |2 R
M |
Iranyitja a hataskorebe utalt szervezeti egyseégeket. Vi J|K| V| KO
Dont a szervezeti egység tevekenységeébe tartozo feladatok KO | D
veégrehajtasarol €s a mikodeés megszervezéserol.
Dont az elvégzendd munka hataridon belili itemezésérol,
9 » g i . Y KO | D
munkaveégzésben érintett személyek kivalasztasarol.
A beérkezo feladatokat, leveleket, dokumentumokat naponta az Vv D
ugyintezok fele szignalja.
Az igazgatosag tevékenységi koréhez tartozd eldterjesztések J K KO | D
elkészitését koordinalja és jovahagyja.
Munka hatékonysagat javito intézkedéseket megfogalmazza az J
altalanos vezerigazgato helyettes részére.
Az Alapitoval érvényben lévo szerzodésben meghatarozott v KO
feladatokat végrehajtatja.
A szervezeti egység feladatainak végrehajtasi allapotat v KO
folyamatosan figyelemmel kiséri.
Figyeli a tevékenységevel, aktualis feladataival oOsszefiiggd
S Vv VL
hataridoket.
A vonatkozo jogszabalyokban és belso szabalyzatokban eloirt
ugyintézeési hataridot betartja €s betartatja, amennyiben a V | J VL
hatarid6 nem tarthato azt jelzi szakmai felettese részére.
Az altala elveégzett munkarol nyilvantartast vezet. \% KO
Az elvégzett tevekenységek bizonylatolasahoz a mindenkor v KO
aktualis, el6irt formanyomtatvanyokat hasznalja.
Kimend levelezest jovahagyja, sziikség szerint javitasra KO
visszairanyitja, vagy vezerigazgato részere alairasra tovabbitja.
A csoportok munkajat szuroprobaszeruen ellenorzi. i
A csoportok altal vegzett tevékenysegekrol az Alapitoval ,
e e aa e v KO
ervenyben levo szerzodesnek megfelelo jelentest keszit.
Az igazgatosag munkatarsainak szabadsag tervezeéseében reszt KO D
Vesz. .
Az igazgatosagot érintd személyi- és mikodeési kérdésekben ‘ J ‘ ‘
reszt vesz. ? |
| | !
Az Gzleti terv és az ingatlangazdalkodasi koncepcio V| J | K| VL | KO |
Aktualizalasént felelds: 56/183
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kialakitasaban részt vesz.

Sziikséges muszaki felmérések, muszaki tervek elkészitésére
felkerést intéz, vagy felkeérést jovahagy a miiszaki igazgatosag
felé.

KO

Javaslatot tehet vezérigazgatd részére helyi rendelet
modositasanak kezdeményezésére.

Koordinalja az igazgatosag tevékenységi korébe tartozo
munkafolyamatokat, az igazgatosag tevékenyseégerol heti, vagy
havi kimutatast allit 6ssze a vezetOség részere.

KO

Részt vesz az ajanlati zstri eljarason.

Az igazgatosag tevékenységét érintd jogszabalyokat é€s azok
valtozasait figyelemmel kiséri és errol az i1gazgatosag
munkatarsait tajékoztatja.

KO

Részt vesz az Alapito éves koltségvetése Vagyonkezelot érintd
sorainak, illetve a Vagyonkezelo tizleti tervének elokeszitéseben.

KO

A szervezeti egységet érintd koltségek felhasznalasat a
jovahagyott tervnek megfelel6 mikodés keretei kozott szervezi.

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Keézikényv, €s a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.

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

KO

Feladatkoréhez ~ kapcsolodo  igénybevett  szolgaltatasok]
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)

Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban részt vesz.

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel, tarsosztalyok vezetdivel,
illetve az Alapito osztalyaival.

Statisztikai jelentést készitésében részt vesz, jovahagy.

~

KO

Adatot szolgaltat az Alapito megkeresésére.

-

Bérleti szerzodest, kozmiiszerzodest cegszerten alair.

Lakcimnyilvantarto lapot alair

Lakas- és helyiséggazdalkod:si irodavezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: kezelési igazgato
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:
- kezelesi csoportvezetod

- tulajdonosi csoportvezeto

- helyiseggazdalkodasi csoportvezeto

Aktualizalasén felelos:
vezengazealo
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- tarsashazkezel 6 csoportvezeto
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:

- szerz6déskotok
- bérleményellenorok

- adminisztrator
Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a kezelési igazgato latja el.

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

2. A munkakér célja

Az Alapito €s a Vagyonkezelo kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzodés alapjan
portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezel6 tulajdonaban lévé — lakoépiiletek,
lakasok €s nem lakas celjara szolgalo helyiségek, helyiségcsoportok €s egyeéb ingatlanok
kezelési-, izemeltetési- és hasznositasi feladatainak ellatasa és koordinalasa, az Alapito, mint
tulajdonos képviselete ¢és a képviselettel kapcsolatos feladatok koordinalasa azon
tarsashazakban, ahol az Alapitd tulajdoni hanyaddal rendelkezik, Az ingatlanok
mukodtetéssel kapcsolatos koltségeinek tervezése, a koltségek felhasznalasanak, a bevételek
és a kintlévoseégek folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges behajtasra tett intézkedeések
megtétele. A csoportok mukodeésének szakmai feliigyelete €s koordinalasa.

3. Alairas
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érinto kérdesekben felettese fele.

Vallalaton kivil: Feladatkoreéhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult.

4. A lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezeto feladata és hataskore

s oz €2 <
Hataskorok |2 |2 |2 | § | S
'? - -t - = 8
2|2 |2 || £ |5
o = [E[2® | = s
22 £ 5 |8
Feladatok X2l |5|2] 8
> (S |2 |2 | &
Az Alapitoval érvényben lévo szerzodeésben meghatarozott
; : e : Vv KO
feladatokat végrehajtja az abban el6irt modon.
Szakmai feligyeletet lat el a szervezeti egyseg csoportjai felett. | V KO
Hataridon belil atemezi az elvégzendé munkafolyamatokat és v KO
koordinalja.
Dontes-elokeszitd anyagot, eloterjesztest keszit. ViJ|K
Hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri, teljesiilésérol v ‘ ' KO |
nyilvantartast vezet. || , i
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok | ' '
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara a kezelési | J
1gazgato részere.
Aktualizalasén felelds: 3 S8/183
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A rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan|
figyelemmel kiséri, azokat nyilvantartja.

¥ K KO

Figyeli a tevékenységével, aktualis feladataival Osszefiiggd
hataridoket.

Figyeli a csoportok feladatait, tevékenységiiket érintd
hataridoket, beszamoltatia a csoportokat az elveégzett
feladatokrol, tevékenységekrol.

Koteles a vonatkozo jogszabalyokban ¢€s belsd szabalyzatokban
eloirt tigyintézési hatarid6t betartani. Amennyiben a hatarid6 nem|
tarthato, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettesenek.

Kimutatast készit az iranyitasa alatt lévo csoportok elvegzett
tevékenységérdl a szakmai felettese részere.

Jogugyletek lebonyolitasakor jogtanacsossal, ugyvedi irodaval
egyittmukodik.

Az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait naprakészen
vezeti.

Az onkormanyzati és vallalati ingatlanok mikaodési koltsegeit
meghatarozott idore kezeloktol osszegyujti, felllvizsgalja €s a
tervezetet Osszeallitja szervezeti szinten.

Az onkormanyzati és vallalati ingatlanok  mukodési
koltségfelhasznalasat beszamolasi idoszakonként kezel6ktol
Osszegyujti, felilvizsgalja, osszeallitja szervezeti szinten.

Kidolgozza az énkormanyzati és nem onkormanyzati tulajdonu
ingatlanok hasznositasi javaslatat.

A teriiletét érintd onkormanyzati bizottsagi €s képviselo-testileti
hatarozatok végrehajtasarol gondoskodik €s végrehajtasat
ellenorzi.

Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat koordinalja,
végrehajtja.

Szanalasi folyamatok elokeészitésében €s vegrehajtasaban reszt
VESZ.

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetest tart.

A Vagyonkezel$ szerzodott partnerei altal tortént megrendelesek
alapjan végzett munkalatokat sziikség szerint ellenorzi.

Kozgyulésre delegalt tulajdonosi keépviseld kozgyulesi anyagat
jovahagyja.

Kozgyilésre delegalt munkavallalo részvetelet kifizetesre
igazolja.

A jogligyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal egyuttmukodik.

Bérleti szerzodest. kozmuszerzodest cegszerten alair.

Aktualizalasén felelds:
vezérigazgato
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Ingatlanfejlesztéssel, szanalassal kapcsolatos egyeztetésen reszt]
vesz, feladatokat koordinalja €és végrehajtasra tovabbitja a V KO
tarsegysegek fele.
A teruletét érintd ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos palyazati v KO
dontés-elokeszitesben részt vesz.
A tertletét érintd ingatlanok kezelésével kapcsolatos dontes- v K
elokeszitésben reészt vesz.
Ugyfélfogadast tart. v
Heti, havi negyedéves vagy féléves teveékenységi elszamolast, KO
beszamolot készit.
Az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, €s a Vagyonkezel§ v
belso szabalyzatanak eloirasait betartja.
Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, és amellyel megbizzak.
Feladatkoréhez  kapcsolodd  igénybevett  szolgaltatasok Vv D
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)
Bérleti szerzodest, kozmuszerzodést cégszertien alair. Vv
Statisztikai jelentést készit. Vv K KO
Adatot szolgaltat az Alapitdé megkeresésére. K
Lakcimnyilvantarto adatlapot alair. Y

Aktualizalasent felelds: 60/183
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| KEZELESI CSOPORT |

Kezelési csoportvezeto

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

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a lakas- és helyiséggazdalkodasi
irodavezetd latja el.

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

- kezelési foeldado

2. A munkakor célja

Az Alapito és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozod — szerzdés alapjan
portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezel6 tulajdonaban lévo — lakoingatlanok,
kezelési-, lizemeltetési- és hasznositasi feladatainak ellatasa és koordinalasa, az Alapito, mint
tulajdonos képviselete és a képviselettel kapcsolatos feladatok koordinalasa azon
tarsashazakban, ahol az Alapitd tulajdoni hanyaddal rendelkezik. Az ingatlanok
miikodtetéssel kapcsolatos koltségeinek tervezese, a koltségek felhasznalasanak, a bevételek
és a kintlévoségek folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges behajtasra tett intézkedések
megtétele. A csoport mikodésének, feladatellatasanak koordinalasa.

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

Vallalaton kivil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok alairasara, egyéb dokumentumok
(pl. levelek) szignalasara jogosult.

4. A kezelési csoportvezeto feladata és hataskore
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Az Alapitoval érvényben lévo szerzodesben meghatarozott v
feladatokat végrehajtja az ott eloirt modon.
Hataridon beliil itemezi az elvégzendd munkafolyamatokat €s v KO
koordinalja.
| !
Dontés-elkeszitésében részt vesz, adatot, informaciot, javaslatot Kl %
|ad. | |
. | ‘
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatokl | j ?

hatékonysagat javito intézkedeések megfogalmazasara a kezelesi

Aktualizalasén felelds: ' 61/183
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1gazgato részere.

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

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

Koteles a vonatkozo jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
eloirt ugyintézési hataridét betartani. Amennyiben a hataridé nem
tarthato, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettesének.

Heti  rendszerességgel beszamol a csoport elvégzett
tevekenysegeirdl szakmai felettese részére.

Kapcsolatot tart a kozmuvekkel, egyeztetést végez, reklamaciot
folytat, biztositja az ingatlanok lizemeltetesét.

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

Tertleti érintettsége szerint koteles az ingatlanok mikodesi
koltségeinek meghatarozott idore torténd megtervezesére,
felettese felé megkiildeni.

KO

Tertleti érintettsége szerint az ingatlanok mukaodési koltsegeinek
felhasznalasat figyelemmel kiséri, arrol nyilvantartast vezet,
illetve arrol beszamolot készit felettese részére.

KO

Az o6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok hasznositasi javaslatanak
kidolgozasaban részt vesz.

A teriiletét erinté onkormanyzati bizottsagi és képviselotestiileti
hatarozatokat vegrehajtja, illetve végrehajtasarol beszamol
felettese felé.

Az ingatlanfejlesztesekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja,
beszamol felettese felé.

‘Y

A teruleti bejarasokon, a bérlemény atadas-atvételben, a
bérlemeny bemutatasban részt vesz, a folyamatokat koordinalja.

Vr

KO

Tarsegysegekkel folyamatos kapcsolatot tart, egyeztetést végez.

Kozbeszerzesi eljarasban részt vesz, adatot szolgaltat,
velemeényez.

KO

A Vagyonkezel0 szerzodott partnerei altal tortéent megrendelesek
alapjan  veégzett munkalatokat ellendrzi, szikség szerint
reklamaciot folytat, teljesitesigazolast allit ki.

A joguigyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal egyuttmukodik.
|

Az ingatlanok elidegenitesével kapcsolatos dontes-elokészitésben|
reszt vesz.

\J;

|

A teriiletét érintd ingatlanok hasznositasi javaslat elokeszitésében V |
‘ | 7

VL

KO

Aktualizalasért felelés
veszerigasgato
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részt vesz, javaslatot ad, adatot szolgaltat.

A teruletét érintd ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos palyazati
dontés-elOkészitésben részt vesz.

VL

KO

Szamlakat szikség szerint ellenorzi, reklamaciora elokészit.

Ingatlanok kozmufogyasztasat nyilvantartja, elemzi és adatot]
szolgaltat, sziikség szerint intézkedest kezdeményez.

KO

A lakasok Kkitritéssel torténd vegrehajtasaban reszt vesz,
intézkedik.

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

Ingatlanok bérlok felé torténd kozmi tovabbszamlazasarol,
atalanydij és egyéb dijak tovabbharitasarol, illetve modositasarol
gondoskodik.

KO

Feladatkorehez ~ kapcsolodo  igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)

Levelezést valaszadasra, alairasra elokésziti.

KO

Helyszini bejarason részt vesz.

KO

Ugyfélfogadast tart.

Rendkiviili bérlemény-ellendrzest hajt veégre.

KO

Kozmuatirast intéz.

KO

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

KO

Kozbeszerzési eljarasban részt vesz.

< <€ | 9| 4| < <| <€ <

KO

Végrehajtasi eljaras kiuritési szakaszaban kozremukodik.

-

KO

A kozmivek szerzodéseit tartalmilag ellenorzi, alairasra
elokésziti, fogyasztasra vonatkozo €s meroorakra vonatkozo
nyilvantartast vezet.

Betartja az SZMSZ, a Minéségiranyitasi Kezikonyv, és a
'Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eloirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, veégzettsége alapjan
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Ingatlankezelo

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: kezelesi csoportvezetod

Tavolleteben vagy akadalvoztatasa eseten helyettesitését a kezelési csoportvezeto latja el.

Aktualizalasén felelos:
vezerigazeato
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2. A munkakor célja
A Vagyonkezel0 kezelésében — ¢€s az Alapitd tulajdonaban — 1évo lakoingatlanok

hasznositasanak eldsegitése, tulajdonosi érdekképviselet ellatasa, ingatlanok kezelési
feladatanak ellatasa €s koordinalasa. Ingatlanok tizemeltetésének biztositasa. Mukodtetéssel
kapcsolatos terv keszitése, felhasznalas folyamatos figyelése, sziikség szerint javito

intézkedesek megtétele.
3. Alairas

Vallalaton belil: -

Vallalaton kivil: Feladatkorét érint6 kérdésekben elkészitett jegyzokonyv.

4. Az ingatlankezelo6 feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremukodés

ényezés

Vélem

acio

-

Koordin

Dontés

Az Alapitoval érvényben lévo szerzodésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott el6irt modon.

<

Hataridon belil Utemezi és végrehajtja a teriiletét érintd
munkafolyamatot.

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

Javaslatteteli joga van az altala veégzett munkafeladatok
hatékonysagat  javitd intézkedesek megfogalmazasara a
csoportvezeto részere.

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

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

Koteles a vonatkozo jogszabalyokban és belso szabalyzatokban
elOirt ligyintézesi hatariddt betartani. Amennyiben a hataridé nem|
tarthato, azt haladektalanul jelezni koteles felettes vezetjének.

Kapcsolatot tart a kozmivekkel, egyeztetést végez, reklamaciot
folytat, biztositja az ingatlanok tizemelteteset.

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

Teruleti erintettsege szerint koteles az ingatlanok miukodeési
koltsegeinek meghatarozott idore torténd megtervezesere.

Teruleti erintettsege szerint koteles az ingatlanok mukodeési
koltsegeinek  felhasznalasat  figvelemmel  kisérni,  arrol

Aktualizalasért felelos:
vezerigazgalo
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nyilvantartast vezetni, illetve beszamolot késziteni.
Az onkormanyzati tulajdonu ingatlanok hasznositasi javaslatanak
X . - . . J
kidolgozasaban részt vesz, adatot szolgaltat.
A teriiletét érintd onkormanyzati bizottsagi €s képviselotestiileti
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasarol beszamol V
felettese fel¢.
Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos kezeloi feladatokat v g
veégrehajtja.
A teriileti bejarason, bérlemény atadas-atvételben, berlemény v
bemutatasban részt vesz.
Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot tart, egyeztetest végez. | V
Kozbeszerzési  eljarasban részt vesz, adatot szolgaltat, Vv
véleményez.
A Vagyonkezel$ szerzodott partnerei altal tortént megrendelések
alapjan végzett munkalatokat ellendrzi, szilkség szerinf V
reklamaciot folytat, teljesitésigazolast allit ki.
A jogiigyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal egyuttmikodik. | V
Az ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontés-elokészitésben) J
reszt vesz.
A teriiletét érintd ingatlanok hasznositasi javaslat elokészitésében v VL
részt vesz, javaslatot ad, adatot szolgaltat.
A teriiletét érintd ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos palyazati v VL
dontés-elOkészitésben részt vesz, javaslatot ad.
Szamlakat szikség szerint ellenorzi. \'%
Ingatlanok kozmufogyasztasat nyilvantartja, elemzi és adatof v
szolgaltat, szilkség szerint intézkedik.
A lakasok kiuritéssel torténd veégrehajtasaban reszt vesz, v
intézkedik.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a mikodési keretek vy
felhasznalasat, beszamolot készit.
Ingatlanok kdzmi tovabbszamlazasarol, atalanydij es egyéb dijak v
tovabbszamlazasarol, illetve modositasarol gondoskodik.
Levelezést valaszadasra, alairasra elokeésziti. \Y
Helyszini bejarason reszt vesz. v
Ugyfélfogadast tart. \' |
Koézmu atirast intéz. V|
Bejelentést kivizsgalja. szilkség szerint tovabbitja tarsosztaly fele| V | |
| 1§ 1 A
Kozbeszerzesi eljarasban reszt vesz. | V|
Aktualizalasért felelos: 63/183
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Rendkiviili bérlemeny-ellenorzest hajt végre.

A kozmuvek szerzodéseit tartalmilag ellendrzi, alairasra
elokesziti, nyilvantartast vezet.

Bejelentest kivizsgalja, szitkség szerint intézkedik.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eldirasait.

< | € = | =
o
~

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba tartoza
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Irattarazasi feladatot ellat. V

Veégrehajtasi eljaras kitiritési szakaszaban kozremukodik. g

Kezelési foeloado

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: kezelési csoportvezetd

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

A kezelési igazgato altal veégzett, tobb csoportot vagy tarsosztalyt is érintd
feladatteljesitésének koordinalasa, tovabba kiilonbozo allomanyi-, és egyéb nyilvantartasok
naprakeész adatainak biztositasa, statisztikai adatok gyujtése, rendszerezése €s adatszolgaltatas
biztositasa, adatszolgaltatas elosegitése.

3. Alairas
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: Feladatkorét érint6 kérdésekben elkészitett jegyzokonyv.

4. Az kezelési foeloado feladata és hataskore

o 2z L/2 | e
Hataskorok & =z |2 8 | S
== = - = <
= == =52 £ | =
o (= = - =
= - - -
(S |2|5| 8 |8
Feladatok @ (2 (R |I=2)| &
S - T
Az Alapitoval ervényben lévd szerzodésben meghatarozott v
feladatokat végrehajtja az ott eldirt modon.
Hataridon belul itemezi és vegrehajtja a teruletét erinto .
munkafolyamatot.
Dontes-elkeszito anyagot elindit, folyamatot figyelemmel kiser, ., | | | .y
i e e o s = \Y | [\0
majd az Alapito fele megkuldi. J -
‘ | :
[ e , . R I ; ' T 1
Javaslatteteli joga van az altala veégzett munkafeladatok J : ‘
Aktualizalasén felelés: | 66/183
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hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara a
csoportvezeto részeére.

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

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

Koteles a vonatkozo jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
eloirt iigyintézési hataridot betartani. Amennyiben a hatarido nem
tarthato, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai feletteseének.

Heti és havi rendszerességgel kimutatast készit az altala elvégzett
tevekenysegeirol.

Meéltanyossagi nyilaszarocsere kérelmet befogadja,
nyilvantartasba veszi, dontésre el0késziti, irasban megvalaszolja.

Méltanyossagi vizora csere kérelmet befogadja, nyilvantartasba
veszi, dontésre elOkésziti, irasban megvalaszolja.

Meéltanyossagi berendezési targyak csere keérelmet befogadja,
nyilvantartasba veszi, dontésre elokésziti, irasban megvalaszolja.

Bérleti szerzodések mellékletét képezd kozmi meghatalmazast
alairasra elokésziti és a bérlemény-ellendrok fele tovabbitja.

Kozml meghatalmazasokat nyilvantartasba veszi, tablazatban
nyilvantartja.

Tarsashazi onkormanyzati tulajdonrészek utan fizetett kozos
koltség, felujitasi alap és egyéb koltség analitikajat havi
rendszerességgel elkésziti, azt a kozos képviselok részére postan
megkuldi.

Kezelési igazgatosag altal a miszaki igazgatosagtol megrendelt
munkakat rogziti, nyilvantartja.

Kozmuszerzodéseket  tablazatban  nyilvantartja,  eredeti
szerzodéseket leflizi.

Kezelési  igazgatosagot érintd  bizottsagi  hatarozatokat
nyilvantartja, teljesiilésiiket koveti, arrol beszamol.

[Lakasokhoz kapcsolodo lakcimrendezésben kényszer kijelentesi
kérelmet kuld a hivatal fele.

Betartia az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv. €s a
Vagyonkezelo belso szabalyzatai eloirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba tartoza
olyan feladatot, amellyel képesitése, veégzettsége alapjan
megbizhato. €s amellyel megbizzak.

[rattarazasi feladatot lat el.

Aktualizalasént felelds:
vezéngazealo
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BERLEMENYELLENORZO CSOPORT

-

Bérleményellenor

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: lakas €s helyiséggazdalkodasi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje: bérleményellenér

helyettesiti, sziikség esetén adminisztrator helyettesiti.

2. A munkakér célja

Az onkormanyzati bérlakasok €s nem lakas céljara szolgalo helyiségek, teriiletek helyi
rendeletben rogzitettek szerinti éves rendeltetésszerii hasznalatra iranyuld utemezett €s
rendkiviili ellendrzese, valamint sajat tulajdonban 1évo lakasok és nem lakas céljara szolgalod
helyiségek és teriiletek eves rendeltetésszerii hasznalatra iranyulo utemezett és rendkiviili

ellenorzése.

3. Aldiras

Vallalaton belul: Munkakorét érinto iigyekben, felettese felé.
Vallalaton kivil: Ellenérzési jegyzokonyvek.

4. A bérleményellenor feladata és hataskore

= & K5 o
Hatiskorok |« 2 |2 |5 | €
ﬁ M=t =4 s = \8
TIEI2|5| £ |2
= |%w |E |8 T 2
[¥] = @ E ‘5 o)
Feladatok m |z 8 = S
) L= I
> |7 ||
Az Alapitoval érvényben lévd szerzddésben meghatarozott v
feladatokat végrehajtja az ott eldirt modon.
Dontéselokeszito tevekenységhez alapadatokat szolgaltat. \ % K
Javaslattételi joga van: az altala végzett munkafeladatok
hatekonysagat javito intézkedések megfogalmazasara az J
ingatlaniigyi irodavezeto részere.
Tevekenyseéget az ervényben 1évo szabalyzatoknak megfelelden v
¢s dokumentaltan latja el.
Eves munkatervet keszit targyévet megel6z6 év november 30.
napjaig, (temez, adminisztratornak atad, hataridéon belal| V KO
feladatot ellat, sziikség szerint modosit. '
Berlemeny-ellenorzes ttemtervét elkésziti, nyomon koveti. A% KO
Sziikseg szerint kiertesito leveleket alairasra elokészit, postaz. | V| | ‘
Ingatlanbejarast, utemezett €s rendkiviili bérlemény-ellenorzést Vv } T |
veégez. |
Minden elvegzett bérlemény-ellenorzést jegyzokonyvben, V -
Aktualizalasén felelds: 68/183 1
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dokumentum mellékletekkel egytittesen rogzit.

Bérleményben kozmiiorak épségét, meglétét ellenorzi, oraallast

belso szabalyzatait, azok eloirasait betartja.

S \Y%
rogziti.
Ugyfélfogadast tart. \Y
Bérlemény-ellendrzési idopontot egyeztet. A%
yilvantartasi rendszerét naprakészen vezeti. \%
Irattarozasi feladatot ellat. \%
Negyedéves, féléves és éves jelentést készit az ellenorzes v
teljestlésérol, tartalmarol.
Rendeletben eldirtak szerinti beszamolasi kotelezettséget tesz v
az ellenorzésen tapasztaltakrol, eredméenyerol.
Utoellenorzeést szab ki és teljesit. v
Tarsegyseégekkel egyuttmikodik.
Kozmuszolgaltatok bérleménybe valo bejutasat biztositja. )
A bérleményt hasznalok bérleti jogosultsagat, szemelyes
adatait, tartozkodasuk jogcimét helyszinen ellendrzi| V
jegyzokonyvben rogziti.
Szerzodésbe foglalt bérloi s egyeb kotelezettsegek teljesitéset| v
ellenorzi. Kotelezettség  teljesités  elmulasztasa  esetén
felszolitast szoban kozol, jegyzokonyvben rogziti.
Bérlemény-ellenorzést lefolytatja, berleményre vonatkozo v
szamlakat helyszinen ellenérzi, jegyzokonyvben rogziti.
Bérleményleltart helyszinen ellenériz, bérleméenyt teljes kortien v
ellenorzi, jegyzokonyvet keszit.
Szilkség  szerint  jegyzOkonyvet tovabbi  intézkedésre
tarsosztalyoknak dokumentaltan atadja, tovabbi intézkedest| V
kezdeményez.
Az oOnkormanyzati tulajdonu lakasok tekintetében a helyi
rendeletben  rogzitettek  szerint  lakbér-felulvizsgalatban| V
kozremikodik.
Havi tevékenységrol kimutatast keszit. \4
Minden altala készitett iratot ellenjegyezni koteles. Vv
Ugyfélfogadast tart. Vv
Az SZMSZ. a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezelo v

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba

megbizhato, és amellyel megbizzak.

tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V |

Aktualizalasén felelés:
vesérigazgato
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Adminisztrator

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: helyiség- és lakasgazdalkodasi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a bérlemény-ellendr litja el.
2. A munkakar célja

A bérlemény-ellenori tevékenységhez kapcsolodo eldkészitd, nyilvantartasi €s egyeb
adminisztrativ feladatok ellatasa.

3. Alairas
Vallalaton belul: -
Vallalaton kivul: -

4. Az adminisztrator feladata és hataskore

2 |=
e a -}
212|252
Hataskorokl 2 | = | =X |=| § |<&
S | = |E|8| 5 |E
Feladatok L |28 |E| 5 |8
Qlz | = |2 8
> | S |8 |2 2
£
Dontésel0készito tevekenyseéghez alapadatokat szolgaltat. N K

Bérlemény-ellenorzesi  kiértesitd  leveleket postazasra
elokésziti az adatallomany folyamatos egyeztetése mellet,
valamint a kiértesitések tértivevényes kézbesitésrol
gondoskodik.

Beérlemény-ellenérzeési  jegyzOkonyvet a  tervezett
iitemtervnek megfeleloen general, bérlemény-ellenéroknek, V
feladatteljesitésre atad.

Bérlemeny-ellenorzeési  tevékenységet,  valamint  az
ellenorzeés eredmenyét tablazatban vezeti a jegyzokonyv| V KO
tartalmanak megfelelden.

Meghitsult bérlemény-ellendrzés utoellenozesenek
S A \%
kiertesiteserol gondoskodik.
Gondoskodik a berlemeny-ellenorzeskor megallapitott
Berloi kotelezettseg elmulasztasahoz kapcsolodo felszolitas
elkésziteserol, postazasarol, nyomon kovetésérdl, sziikség V KO
szerinti intezkedeseket kezdemenyez. (pl. kozmuszamlak
ibemutate’tsa)

Gondoskodik  az  elkeszitett  berlemény-ellendrzesi| ' ‘
jegyzokonyvek digitalizalasarol, leflzeserol.,| V | 1
nyilvantartasarol. ! ' ‘

Nvilvantartasi rendszeret naprakészen vezeti. :

Aktualizalasén felelos: 70/183
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Bérlemeny-ellenorzesi idopontot egyeztet. N
Ugyfélfogadast tart. Vv
Minden altala készitett dokumentumot ellenjegyez. ¥V
A bérlemény-ellendrzési tevekenységrol adatot szolgaltat. v
Sziikség szerint bérlemény-ellenorzest vegez. :
Tarsegységekkel egytttmukodik.

Irattarozasi feladatot ellat \%
Negyedéves, féléves, éves jelentést keszit a csoport altal
elvégzett tevekenysegrol.

Az onkormanyzati tulajdonu lakasok tekintetében a helyi
rendeletben rogzitettek szerint lakber-feliilvizsgalatban
kozremukodik. (tajékoztatot kild a bérlok részére, azokat V
dokumentaltan begyujti €s atadja a szerzodéskotd csoport
részére)

Lejaro, hatarozott ideji szerzodéssel rendelkezd Beérlok
esetében a helyi rendeletben foglaltak szerint, annak
hataridejét betartva bérlemény-ellenorzést indit el| V KO
(tajekoztatd levél, szankciok kikozlesevel, sziikseges
dokumentumokat mellékletben csatolja)

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kezikonyv, es a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsege| V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasén felelos:
vezergazgato
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TULAJDONOSI CSOPORT

Tulajdonosi csoportvezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: lakas- €s helyiséggazdalkodasi irodavezeto
Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén tulajdonosi eléado
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:

- tulajdonosi eldado

2. A munkakor célja

Vagyonkezel® kezelésében léve onkormanyzati és sajat tulajdonu lakoingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyeb teriilletek hasznositasanak elosegitése, tulajdonosi érdekkeépviselet
ellatasa és koordinalasa, ingatlanok kezelési feladatanak ellatasa €s koordinalasa.
Mikodtetéssel kapcsolatos tervezeés készitése, koltségek felhasznalasanak és bevételek
figyelemmel kisérése. A csoportok mukodésének feliigyelete és koordinalasa.

3. Alairas

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érinto kérdésekben felettese fele.

Vallalaton kiviill: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak,

alairasara jogosult.

4. A tulajdonosi csoportvezeto feladata és hataskore

teljesités igazolas

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Kozremiikodés

Az Alapitoval ervényben lévo szerzodésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott eldirt modon

-

Hataridon belul itemezi az elvégzendé6 munkafolyamatokat €s
koordinalja.

VT

KO

Eloterjesztés elkeszitésében részt vesz.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatekonysagat javito intézkedések megfogalmazasara az
1gazgatosag vezetdje reszere.

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

Koteles figyelni a tevekenysegevel, aktualis feladataival
Osszefliggo hataridoket, es ezt szakmai felettesenek jelezni

Koteles a vonatkozo jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
eloirt tgyintezesi hataridot betartani. Amennyiben a hatarido nem|

v

-

Aktualizalasén felelds:
veszerigazgato
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tarthato azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettesének.

Gondoskodik a tulajdoni hanyadok, albetétek adatainak
ellenorzeserdl, szikseég szerinti modositasarol.

Kapcsolatot tart a kozos kepviselokkel.

Koteles a tarsashazak elektronikus nyilvantartasi rendszerének
adatait naprakészen vezetni.

KO

Az Onkormanyzati tulajdonnal érintett tarsashazak felé
teljesitendd fizetési kotelezettségek (kozos koltségek, felujitasi
alap, célbefizetés) ellendrzése és utalasra elokészitése. A fizetesi
kotelezettségek hitelesitése €s pénziigyi utalasra torténo atadasa.
Az utalando Osszegek igazolasa.

KO

A Kobanyai Vagyonkezeld Zrt. sajat tulajdonaban allo lakasokkal
érintett tarsashazak felé teljesitendé fizetési kotelezettségek
(kozos koltségek, felujitasi alap, célbefizetés) ellendrzése és
utalasra elokészitése. A fizetési kotelezettseégek hitelesitese €s
pénziigyi wutalasra torténd atadasa. Az utalandd Osszegek
1gazolasa.

KO

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

KO

Koteles a muakodesi koltségeket figyelemmel kisérni, arrol
beszamolni.

KO

K oteles a tarsashazban lévo lakasok mikodésének biztositasara.

KO

Kidolgozza az onkormanyzati tulajdonu tarsashazi ingatlanok
hasznositasi javaslatat.

KO

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

Ingatlanfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat veégrehajtja.

Tertileti bejarasokon, bérlemény atadas-atvetelben részt vesz.

<| <
G

KO

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetest tart.

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

A jogiigyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal egyuittmikodik.

< < | <

Az ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontés-eldkészitésben
reszt vesz.

A teruletét érint0 ingatlanok kezelési tervet elkesziti.

KO

A teriiletét érint0 ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos palyazati

dontés-elokészitesben reszt vesz.

| VL

KO

}A lakasok kiiiritéssel torténo vegrehajtasa kapcsan intezkedik.

il

KO |

Aktualizalasern felelos:
vezeérgazgalo
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A kozgyulési idopontokra koordinalja a résztvevo személyeket és

felugyeli tevékenységiiket, valamint figyelemmel tartja a folyamat K KO D
lezarasat.

Ugyfélfogadast tart. \Y%

Kozmuszolgaltatokkal kapcsolatot tart. \%

Kozgytilésen hozott oOntések jogszeruséget vizsgalja, szikség

szerint Jogi Iroda részére atadja. ¥ e
Tarsashazak SZMSZ-¢et, alapito okiratat, €s egyeb dokumentumait

nyilvantartja.

Albetétek kozmuatirasat intézi. Vv KO

Kozgyllési iratanyagokat, hatarozatokat jogszeru megfeleloség
alapjan ellendrzi, sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a kozgyulési hatarozatban szerepld koltségeki
teljesitésérol.

A tarsashaz dokumentacigjat napra keészen vezeti, valtozasokat
koveti.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
'Vagyonkezel belso szabalyzatai eloirasait.

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Tarsashazi kozgyllésen meghatalmazas alapjan, tulajdonosi
kepviseletet lat el

Tulajdonosi eléado

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: tulajdonosi csoportvezetd

Tavolleteben vagy akadalyoztatasa eseteén tulajdonosi csoportvezeto helyettesiti.
2. A munkakér célja

A Vagyonkezelo kezeleseben levo onkormanyzati €s sajat tulajdonu lakoingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyeb teruletek hasznositasanak eldsegitése, tulajdonosi érdekképviselet
ellatasa es koordinalasa, ingatlanok kezelési feladatanak ellatasa és koordinalasa.
Mikodtetessel kapcsolatos tervezés készitése, koltségek felhasznalasanak és bevételek
figyelemmel kiserese.

3. Alairas

Vallalaton belul: Szakteruletet erinto kerdesekben felettese fele.

Vallalaton kivil: Feladatkorehez tartozo teljesitesigazolas, jegvzokonyv alairasara jogosult.

Aktuahizalasen felelos: 74/183
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4. A tulajdonosi eloado feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

Végrehajtias
Kozremikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Az Alapitoval érvényben lévo szerzodésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott el6irt modon.

Hataridon belul utemezi az elvégzendé munkafolyamatokat és
végrehajtja.

Eloterjesztés elkészitéseében részt vesz.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara a kezelési
igazgato részere.

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

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

Koteles a vonatkozo jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
elGirt tigyintézeési hataridot betartani. Amennyiben a hataridoé nem
tarthato azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettesének.

Gondoskodik a tulajdoni hanyadok, albetétek adatainak
ellenorzeserol.

Az Onkormanyzati tulajdonnal érintett tarsashazak felé
teljesitendd fizetési kotelezettségek (kozos koltsegek, felujitasi
alap, célbefizetés) ellendrzése és utalasra elokeészitése. A fizetesi
kotelezettségek hitelesitése €s pénziigyi utalasra torténo atadasa.
Az utalando¢ osszegek igazolasa.

KO

A Kobanyai Vagyonkezeld Zrt. sajat tulajdonaban allo lakasokkal
érintett tarsashazak felé teljesitendd fizeteési kotelezettsegek
(kozos koltségek, felujitasi alap, célbefizetes) ellenorzese es
utalasra elokészitése. A fizetési kotelezettségek hitelesitese es|
pénzigyi utalasra torténd atadasa. Az utalando Osszegek
1gazolasa.

KO

Kapcsolatot tart a kozos kepviselokkel.

Koteles a tarsashazak elektronikus nyilvantartasi rendszerenek

adatait naprakészen vezetni.
[

Teruleti érintettsege szerint koteles az ingatlanok mukodesi

koltségeinek meghatarozott idore torténd megtervezesere.

Koteles a mikodési koltségeket figyelemmel kisérni, arrol

Aktualizalasén felelos:
vezerigazgato
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beszamolni.

Koteles a tarsashazban 1évo lakasok mukddésének biztositasara.

Kidolgozza az oOnkormanyzati tulajdonu tarsashazi ingatlanok
hasznositasi javaslatat.

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

Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

~

A terileti bejarasokon, bérlemény atadas-atvételben részt vesz.

Tarsegysegekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart.

A Vagyonkezel0 szerzddott partnerei altal tortént megrendelések|
alapjan végzett munkalatokat ellendrzi.

< | <€ < < <=

Feladatkoréhez kapcsolodo igenybevett szolgaltatasok|
teljesitésenek megtortentét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)

-

A jogligyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal egyuttmiikodik.

<

Az ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontés-elokészitésben
részt vesz.

A teriiletét érinto ingatlanok kezelési tervét elkésziti.

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

A lakasok kiiiritéssel torténd végrehajtasa kapcsan intézkedik.

Ugyfélfogadast tart.

Kozmiuszolgaltatokkal kapcsolatot tart.

Kozgyllésen hozott oOntések jogszeriiségét vizsgalja, szikség
szerint a Jogi Iroda részére atadja.

< | 4 <€ <€ €| <

Tarsashazak SZMSZ-ét, alapito okiratat, €s egyeb dokumentumait
nyilvantartja.

-

Albetetek kozmuatirasat intézi.

Kozgyulési iratanyagokat, hatarozatokat jogszeri megfeleloség
alapjan ellenorzi, sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a kozgyulési hatarozatban szerepld koltségek
teljesitéserol.

A tarsashaz dokumentaciojat napra keészen vezeti, valtozasokat
koveti.

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eloirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, €s amellyel megbizzak.
Aktualizalasért felelos: 76/183
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[arsashazi kozgytlésen meghatalmazas alapjan v
nkormanyzatot, mint tulajdonost képviseli.

] ]|

Aktualizalasért felelds: 77/183
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SZERZODESKOTO CSOPORT

Szerzodéskoto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: lakas- €s helyiséggazdalkodasi irodavezetod

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését masik szerzodéskoto latja el.
2. A munkakor célja

Az oOnkormanyzati tulajdonu bérlakasok szerzddeseinek elkészitése, elokészitése, a
szerzodések nyilvantartasa, adatszolgaltatas, az adatok karbantartasa, szerzodo felek adatainak
nyilvantartasa, modositasa, az ures lakasok nyilvantartasa, statisztikai adatok elkészitése,
tovabba szerzddessel kapcsolatos, vagy hasznalati jogcimhez kapcsolodo dijak, koltségek
ervenyesitése.

3. Aldiras

Vallalaton belil: Szignalas, szakteriiletét érinto tigyekben.

Vallalaton kivil: Szignalas, munkakdorét érinto tgyekben.

4. Szerzodéskoto feladata és hataskore

oo e s S8 e
Hataskorok | S | £ 2 | 8|S
TIE|E|2|E|$
E|(a|B|S5|=|8
) —_— E - - =
AL
Feladatok FzlR|2|8
> [ | | |
Az Alapitoval érvényben lévo szerzddésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja.
Daontes-elokeszito tevekenységhez alapadatokat szolgaltat. A% K
Javaslatteteli joga van az altala vegzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara a J
csoportvezeto részere.
Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait v
naprakészen vezetni.
Elvégzendé munkat hataridon beliil elkesziti. b
Minden altala keszitett iratot ellenjegyezni koteles. L
Lejart hataridejii szerzodések allomanyat kezeli, nyilvantartja, v
szikseg szerint intezkedik. | ; ;
‘Lejart hatarideji  szerzodésekrol negyedévente beszamol. | v o ! |
 peresitésre Jogi Irodanak atadja. L] i
'Lakasokkal kapcsolatos adatokat nyilvantart, valtozasokat az v : | K | f
' Alapito, vagy tarsegységek feljegyzése alapjan modosit. |
Aktualizalasért felelos: 78/183
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Bérleti szerzodéseket alairasra elokésziti, személyes adatokat
egyezteti, az adatokat nyilvantartasba veszi, tartalmilag| V
vizsgalja, ellendrzi és ellenjegyzi.

Bérleti szerzodést az ugyfeéllel alairatja, a szikséges
nyilatkozatokat leltarral, dokumentacioval mellékelten ellatja,| V
nyilvantartja.

Szerzddés mellékletét képezd6 dokumentumokat (hazirend,
tlizvédelmi szabalyzat, stb) atvételi elismerveny kiallitasa mellett | V
tigyfél részére atadja, anyagaba elhelyezi, megorzi.

Statisztikat vezet a szerzodésekrdl, melyet havonta megkild a v
tulajdonos részére.

Lakasokat érinto bejarasokon reszt vesz.

Szerzddéssel rendelkezd bérlokkel szemben az érvényben 1évo v
helyi rendeletben foglaltak szerint eljar.

Lakasok dijvaltozasat koveti, vezeti, modositja. \%
Ures lakasokrol nyilvantartast vezet, melyet havonta megkiild a v
tulajdonos részere.

A levelezést nyilvantartja, alairasra elokesziti. \%
Lakasbérleményekhez kapcsolodd jogi eljarashoz  adatot
szolgaltat, jogi eljarast kezdemenyez.

Az iires lakasok kulcsait feliigyeli, kiadasat vezeti. v
Lakasbérlemény leltarat, alapadatait vezeti, nyilvantartja v
tarsegységek feljegyzése alapjan.

Ugyfélfogadast tart. A\
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, é€s a Vv
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eloirasait.

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

Reklamaciot kivizsgal, megvalaszolasra elokesziti. \%
Bérlok - lakas atvételt kovetd — kozmuatirasi kotelezettsegenek v
teljesitését nyomon koveti, szitkség szerint intézkedik.
Dontés-el ok észitéshez adatot szolgaltat. \%
Lakcim bejelentéshez, kijelentéshez a lakcimnyilvantarto
adatlapot alairasra elokeésziti, a szemelyi adatok helyesseget, a| V
bejelentkezes jogszeruséget ellenorzi.

- |
A panaszokat Kkivizsgalja, valaszadasra elokesziti, szikseg V| ;
| 2 . - . |
szerint intézkedik.

Lakbér-feliilvizsgalatot végez. 5

Aktualizalasért felelds:
vezerigazgato
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Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

| HELYSEGGAZDALKODASI CSOPORT

Helyiséggazdalkodasi csoportvezetd

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetod
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:

- helyiséggazdalkodo

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a helyiséggazdalkodo latja el.

Sziikség szerint a helyiséggazdilkodot helyettesiti.

2. A munkakér célja

A Vagyonkezeld kezelésében lévd onkormanyzati €s sajat tulajdonu lakoingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyeb teriiletek hasznositasanak elosegitése, a tulajdonosi érdekképviselet
ellatasa és koordinalasa, az ingatlanok kezelési feladatanak ellatasa és koordinalasa. A
mukodtetéssel kapcsolatos tervek keészitése, a koltségek felhasznalasanak és bevételek,
kintlévosegek folyamatos figyelemmel kisérése, a behajtassal kapcsolatos intézkedések
segitése. A csoportmitkodesének szakmai feliigyelete és koordinalasa.

3. Alairas

Vallalaton belul: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kivil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara

jogosult.

4. A helyiséggazdalkodasi csoportvezeto feladata és hataskore

Npo—— 2|z S8 e
Hataskorok |S |2 2| 5| S
A E- = - 2
= (2|25 | £ |2
S| |E|®|® |&E
| E(2|/E| 5 |8
Feladatok 2|52 8
- |- § g o
Az Alapitoval eérvényben lévé szerzodésben meghatarozott v
feladatokat vegrehajtja.
Hataridon belul dtemezi az elvégzendé munkafolyamatokat,
e o g Vv KO
azokat elvegzi s koordinalja.
| ‘
Dontest-elokeszitésben, eloterjesztes elokészitésében részt vesz. J K
Javaslatteteli joga van az altala vegzett munkafeladatok
hatekonysagat javito intézkedések megfogalmazasara a kezelési | J
1gazgato reszere. |
Koteles a rabizott feladatok allapotat folyamatosan figyelemmel v K
'kisérni, azokat nyilvantartani. . ‘
Koteles a vonatkozo jogszabalyokban és belso szabalyzatokban | J |
| i . T = = = o ol |
celoirt Ggyintézeési hataridot betartani. Amennyiben a hatarido !
Aktualizalascn felelos: 80/183
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Kiadads datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

nem tarthato azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.

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

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

Szamlakat kollaudalja, sziikség estén reklamaciora elokesziti
pénziigyi osztaly fel¢.

Feladatkoréhez ~ kapcsolodd  igénybevett  szolgaltatasok
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)

Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal, biztositja az
ingatlanok tizemeltetesét.

KO

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen biztositani.

Az ingatlanok mukodési koltségeinek meghatarozott idore
torténd megtervezese.

KO

Teriileti  érintettsége  szerint gondoskodik az ingatlanok
mukodtetésérol, mikodtethetdségének biztositasarol.

KO

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

KO

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

KO

Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

KO

A teriileti bejarasokon, bérlemény atadas-atvételben, berlemeny
bemutatasban reszt vesz.

KO

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetest tart.

< = |« =
(5

A Vagyonkezeld szerzodott partnereinek kiadott megrendelés
alapjan végzett munkalatokat ellendrzi, teljesitesét igazolja.

-

Az  ingatlanok  elidegenitésével  kapcsolatos  dontes-
elokeszitésben részt vesz.

A teriiletét érintd ingatlanokra mukodési tervet készit felettese
reszere.

VvV

VL

KO

A teriiletét érint6 ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos palyazati
| dontés-elokeszitésben reszt vesz, adatot, javaslatot szolgaltat.

VL

KO

Folyamatosan figyeli a mukodési keretek felhasznalasat, arrol
beszamol felettese felé. Szikség szerint javito tevekenyseget.
'modositast fogalmaz meg.

Ugyfélfogadast tart.

A helviségek szerzddéseit alairasra elOkésziti, szerzodo fel

-
7

Aktualizalasén fclelds:
vezerigazgato
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Kiadds datuma: 2020.10.20. 6. kiadds
adatait begy(yti, ellendrzi, nyilvantartja.

Beérleti szerzodeésekhez kapcsolodo nyilatkozatokat,

dokumentaciot elkésziti, atadasat dokumentalja, nyilvantartasba | V KO
veszi.

Bérlemenyek hasznosithatdsagat biztositja. \4 KO
Végrehajtasi eljarasban részt vesz. \Y KO
Ures helyiségek kulcsait 6rzi. A kulcsok kiadasat és visszavételét v KO
nyilvantartasban vezeti.

Statisztikai adatszolgaltatast végez. ¥ KO
Muszaki folyamatot kezdeményez miiszaki osztalynal. v KO
Irattarozasban részt vesz. ¥ KO
Rendkiviili bérlemény-ellendrzésben részt vesz. v KO
Panaszokat kivizsgalja, az tigyet valaszadasra elOkésziti, sziikség v

szerint intézkedik.

Evente felilvizsgalija a helyi rendeletben foglaltaknak

megfeleléen a beérlemények dijtételét, annak modositasara| V KO
javaslatot tesz. (eldterjesztés)

Ingatlanok, helyiségek kozmiiorajat nyilvantartja, adatot v KO
szolgaltat, ellendrzi, cseréjét leolvasasat biztositja.

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

Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba

tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V

megbizhato, és amellyel megbizzak.

Helyiséggazdalkodé

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: helyiseggazdalkodasi csoportvezetd

Tavolleteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a helyiséggazdalkodo latja el.

Sziikség szerint a helyiséggazdilkodot helyettesiti.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld kezelésében lévd onkormanyzati és sajat tulajdonu lakoingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyeb tertiletek hasznositasanak elOsegitése, tulajdonosi érdekkeépviselet

ellatasa es koordinalasa, ingatlanok kezelesi feladatanak ellatasa és

koordinalasa.

Mukodtetessel kapcsolatos feladatok ellatasa, tervezes készitese, koltségek felhasznalasanak
es bevetelek, kintlevosegek folyamatos figyelemmel kisérese, a sziikseges behajtasra tett

intezkedesek segitese.

Aktualizalasért felelds:
vezérigaszgalo
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Kiaddas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

3. Alairas

Vallalaton belul: Szakteriletét érintd kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kivil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek szignalasara

jogosult.

4. A helyiséggazdalkodé feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

Végrehajtas
K

ozremiikodés

.

ényezés

-

Vélem

N

-m—

]

Koordinac

Dontés

Az Alapitoval érvényben lévo szerzodésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja.

-

Hataridon belul utemezi az elvégzendé munkafolyamatokat és
koordinalja.

KO

Dontést-elokésziteésben, eloterjesztes keészitéseben, részt vesz.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara a kezelési
igazgato reszere.

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

Koteles a vonatkozo jogszabalyokban és belso szabalyzatokban
eloirt ugyintézesi hataridot betartani. Amennyiben a hatarido
nem tarthato azt haladektalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.

Koteles figyelni a tevékenyseégével, aktualis feladataival
osszefiiggd hataridoket és ezt szakmai felettesének jelezni.

Heti rendszerességgel koteles beszamolni az elvegzett
tevékenysegrol a szakmai felettese reszere.

Szamlakat kollaudalja, szikség estén reklamaciora elokesziti
penziigyi osztaly fele.

Kapcsolatot tart a kozmuivekkel, biztositja az ingatlanok
| izemeltetését.

KO

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen biztositani.

Teriileti eérintettsége szerint koteles az ingatlanok mukodesi
koltségeinek meghatarozott idore tortend megtervezesere.

| Teruleti  érintettsége  szerint gondoskodik az ingatlanok |

mukodteteserol, mukodtethetosegenek biztositasarol.

Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok hasznositasara, valamint

z

Aktualizalasén felelos:
vezengazgalo
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Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

bérleti dij modositasara rendeletben foglaltaknak megfelelve
javaslatot tesz, kidolgozza.

A teriiletét érintd 6nkormanyzati bizottsagi €s képviselOtestiileti
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat ellenérzi.

Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

A terileti bejarasokon, bérlemény atadas-atvételben, bérlemény
bemutatasban reszt vesz.

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart.

A Vagyonkezel6 szerzodott partnerei altal tortént megrendelések
alapjan végzett munkalatokat ellendrzi, teljesitését igazolja.

A jogugyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal egyuittmikodik.

< < | <4 < | <€ =

Az  ingatlanok  elidegenitésével  kapcsolatos  dontés-
elOkészitésben részt vesz.

A teriletét érintd ingatlanokra mikodesi tervet készit,
véleményez €s megkiildi felettese részére.

VL

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

VL

A helyiségek kitiritéssel torténd végrehajtasa kapcsan intézkedik.

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

Ugyfélfogadast tart.

A helyiségek szerzddéseit alairasra elOkésziti, szerzodd fél
adatait begyijti, ellenérzi, nyilvantartja.

Bérleti szerzodesekhez kapcsolodo nyilatkozatokat,
dokumentaciot elkeésziti, atadasat dokumentalja, nyilvantartasba
veszi.

Bérlemeények hasznosithatosagat biztositja.

Végrehajtasi eljarasban részt vesz.

Ures helyiségek kulcsait 6rzi. Kiadasat nyilvantartasban vezeti.

Statisztikai és egyeb adatszolgaltatast végez.

Muiszaki folyamatot kezdeményez muszaki osztalynal.

| Irattarozasban reszt vesz.

Rendkiviili berlemeny-ellenorzésben reszt vesz.

v S ; ; T o = z B |
Panaszokat kivizsgalja, valaszadasra elokesziti, szikseg szerint
|

\intézkedik.

iEvente felulvizsgalja a helyi rendeletben foglaltaknak |
\megfeleloen a bérlemenyek dijtételet, annak modositasara

<

Aktualizalasén felelos:
vezengazgato
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javaslatot tesz. (elOterjesztés)
Ingatlanok, helyiségek kozmuorajat nyilvantartja, adatot v
szolgaltat, ellenorzi, cseréjét leolvasasat biztositja.
Ingatlanra torténo bejutast, latogatast biztositja. \4
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Keézikonyv, €s a v
Vagyonkezel( belso szabalyzatai eldirasait.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasén felelos: 85/183
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Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas

TARSASHAZKEZELO CSOPORT

Tarsashazkezel6 csoportvezetd

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezeto
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:

- tarsashazkezel6

- muszaki ugyintézo

- kényvelo

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a tarsashazkezelo vagy miiszaki
iigyintézo latja el. Szikség esetén tarsashazkezel 6t helyettesiti

2. A munkakor célja

A Vagyonkezelo altal megbizas alapjan a tarsashazak részére végzett kozos kepviseleti
tevékenység ellatasa, a feladatok utemezése, feladatok végrehajtasanak koordinalasa,
ellenorzése, esetenként egyedi szerzddés alapjan reszfeladatok ellatasa, feladatok
végrehajtasanak koordinalasa, ellenorzése. (pl. gazdasagi ellenorzes)

3. Alairas
Vallalaton belul: Szakteriiletét érinto kérdesekben felettese felé.

Vallalaton kivil: Feladatkorehez tartozo teljesitésigazolas, szamla, kimend levelek kettds
alairasi rendjében jogosult.

4. Tarsashazkezel6 csoportvezeto feladata és hataskore

I3

ényezés

Hataskorok

Végrehajtis

Javaslattétel

Koordinacio
Dontés

Vélem

Feladatok

Kozremikodés

Tarsashazak esetében tevékenysége soran a jogszabalyokban
meghatarozott modon, mertekben és jogkorben, valamint a| V KO
tulajdonosok felhatalmazasa alapjan jar el.

Hataridon belul Gtemezi az elvegzenddé munkafolyamatokat |

i S e ¥ | KO D
es koordinalja, ellenorzi teljesiileset. l
Dontes-elokeszito anyagot, eloterjesztest keszit. V| iJ | K

Javaslatot tesz az altala vegzett ~munkafeladatok : 3 !
‘hatéekonysagat javito intézkedésekre a kezelési igazgato| | J | | ‘

‘részere. '

‘Tevekenysége soran a rabizott feladatok végrehajtasi ‘
allapotat, végrehajtas  jogszeriségét  folyamatosan| V K
figvelemmel kiséri. azokat nyilvantartja, elvegzett

Aktualizalasért felelos: 86/183
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6. kiadas

feladatokrol beszamol szakmai felettese felé.

Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének  megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas
kiadasa)

Koteles figyelemmel kisérni a tevékenységével, aktualis
feladataival oOsszefiiggd hataridoket, es biztositani azok
elvégzéset.

Koteles a  vonatkozo  jogszabalyokban és  belso
szabalyzatokban eloirt teljesitési és ugyintézési hataridot
betartani. Amennyiben a hataridé nem tarthato, azt
haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettese fele.

Negyedéves itemben kimutatast keszit az elvégzett
tevékenysegrol szakmai felettese reszeére.

A teriiletét érintdé muszaki beavatkozasokat a vonatkozo
jogszabalyokban és belso szabalyzatokban eldirt modon
kesziti el es folytatja le €s ellendrzi.

KO

Kapcsolatot tart a kozmuvekkel, biztositja a tarsashazi
ingatlanok tizemeltetéset.

KO

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

KO

Gondoskodik a tarsashazak jogszabalyban meghatarozott
hataridore és modon torténd elszamolasanak elkeészitésérol,
kozgyulés ele terjesztésérdl.

KO

Gondoskodik a tarsashazak koltsegvetésének jogszabalyban
meghatarozott hataridore és modon tortenod elkeszitéserol,
kozgyulés elé terjesztésérol.

KO

Gondoskodik a kozos képviseleti dij modositasanak
érvényesitéserol, beszedésérdl, a dijtétel valtozasok
naprakész vezetésérdl €s szamlazasi feladas modositasarol.

KO

Gondoskodik a tevekenységével Osszefliggd szerzodesek
alairasra torteno elokeszitéserol.

KO

Gondoskodik a tarsashazzal kotott szerzodesben foglalt
kotelezettsegek teljesitéserol, ellenorzeserol, szikseges
modositasarol.

Gondoskodik a  kozgyllésen  hozott  hatarozatok
nyilvantartasarol, teljesitéseérol, tulajdonos fele torteno
beszamolasarol.

'Gondoskodik a tarsashaz iizemeltetéséhez sziikséges |
‘tulajdonosi  dontések.  hozzajarulasok  el6késziteserdl, |
\jegyzokonyv, hatarozat elkeszitéserdl. hatarozat jogszeru
|végrehajtasarol |

Aktualizalasén felelds:
veserngaszgalo
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Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas
Kezelt tarsashazak esetén banki utalast az arra jogosulttal v KO
egyltt utalvanyoz.

Tulajdonosi folyoszamlat nyilvantart, egyeztet, adatot v KO

szolgaltat, igazolast készit.

Fizetési felszolitast kikozolésérdl gondoskodik. A% KO

Tarsashazban szikség szerint belsé elszamolason alapulo

kozmuelszamolast keészit, nyilvantartast vezet, adatot| V KO

szolgaltat.

Gondoskodik a tarsashazi dokumentumok atvételérol,

nyilvantartasarol, digitalizalasarol, megorzéserdl, | 'V KO

dokumentalt atadasarol.

Gondoskodik a csoport tevékenysége soran elvégzett

feladatok tekintetében a mindenkori tevékenység ellatasahoz| V KO

kapcsolddo jogszabalyok betartasarol és ellenorzésérol.

A teriiletét érinté onkormanyzati bizottsagi €s képviselo-

testilleti hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat| V KO

ellendrzi.

Teriileti bejarason, szemlén, ellenérzésen jegyzokonyvet v KO

vezet, alair.

Szervezi, iranyitja a csoport munkajat. ' § KO

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart. v KO

Ugyvédi irodaval kapcsolatot tart, egyeztet, adatot v KO

szolgaltat.

A Vagyonkezel0 szerzodott partnerer altal  tortént v KO

megrendelések alapjan végzett munkalatokat ellendrzi.

A jogugyletek lebonyolitasakor a  jogtanacsossal v KO

egyuttmukodik.

A teruletét érintd tarsashazak beszamolojat és tervet| _, ;
e V KO

elkesziti.

A teruletet erintd tarsashazak beszamoldjat e€s terveét ;
= \Y KO

ellenorzi.

| Szakmailag feliigyeli a csoport mukodeset (pl. kozgytlesi |
‘anyagok  ellenorzése, ellenjegyzése,  tevékenységek | V
| jogszerusegenek ellenorzese). ‘
|Kozgyulést-, jegyzokonyvet vezet, fogadoorat tart, a [
tevékenységérdl dokumentaciot készit, nyilvantartas vezet,| V KO
'adatot szolgaltat. |
‘Folyamatos ~ piackutatast ~ tart,  arajanlatot  keszit. | v “
| (piacszerzes). ‘

\Y - KO

' Konyvelovel kapesolatot tart, adatot szolgaltat, egyeztet, |

Aktualizalasen felelds:
vezengazgalo
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beszamolasi, bevallasi €s befizeteési hataridok teljesitését
ellenorzi.

Vallalkozok arajanlatait a mindenkori szabalyzatok szerint
eljarva  zslriztetésre elOkésziti, tulajdonosi  dontésre
eloterjeszti, dontés alapjan szerzodést cégszer(i alairasra
elkészit.

KO

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

KO

Minden altala készitett €s csoportja altal Osszeallitott iratot
szakmailag és tartalmilag is ellendrizni és ellenjegyezni
koteles.

Ugyfelfogadast tart.

Folyamatosan figyeli a mikodési keretek felhasznalasat.

Tarsashazi palyazatot elokészit.

KO

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kezikonyv, €s a
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eldirasait.

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

Tarsashazkezelo

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: tarsashazkezelO csoportvezetod

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a tarsashizkezelé csoportvezetd

latja el.

2. A munkakor célja

A tarsashazi tulajdonosok megbizasa alapjan végzett tarsashazak kozos képviselete, az egyedi
szerzodés és eseti szerzodés szerinti részfeladatok ellatasa, mint konyvelés, gazdasagi

ellenorzes.
3. Alairas

Vallalaton belul: -

Vallalaton kiviil: Feladatkorét érintd kérdesekben a kezelési igazgato altal szabalyozva.

4. A tarsashazkezelo feladata és hataskore

» i 3
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Tarsashazak  esetében  tevékenysége  soran a
jogszabalyokban meghatarozott modon, meértekben és
jogkorben, valamint a tulajdonosok felhatalmazasa
alapjan jar el.

Hataridon beltl Gtemezi é€s teljesiti az elvégzendo
munkafolyamatokat.

Dontés-elOkészitd anyagot, eloterjesztést készit.

Javaslatot tesz az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedésekre csoportvezetd
részere.

Tevekenysége soran a rabizott feladatok veégrehajtasi
allapotat, a vegrehajtas jogszeriiségét folyamatosan
figyelemmel kiseri, azokat nyilvantartja, elvégzett
feladatokrol beszamol csoportvezetd felé.

Koteles a vonatkozd jogszabalyokban és belso
szabalyzatokban eldirt teljesitési és lgyintézési hataridot
betartani. Amennyiben a hataridd nem tarthatd, azt
haladéktalanul jelezni koteles a szakmai felettese felé.

A teriiletét erintd0 muszaki beavatkozasokat a vonatkozo
jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban eldirt modon
késziti elo és folytatja le.

Kapcsolatot tart a kozmuvekkel, biztositja a tarsashazi
ingatlanok tizemeltetését, egyeztet, reklamaciot folytat.

Gondoskodik a tarsashazak fomerd orainak €s fogyasztasi
adatainak nyilvantartasarol, egyeztetéserol,
adatszolgaltatasarol.

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakeészen vezetni, azokrol szikség szerint adatot
szolgaltatni.

Gondoskodik a tarsashazak jogszabalyban meghatarozott
hataridore €s modon torténd beszamolo elkészitéserol,
kozgyules ele terjeszteserol.

Gondoskodik a tarsashazak koltsegvetesenek
jogszabalyban meghatarozott hataridére és modon torténd
elkesziteserol, kozgyulés elé terjesztéserol.

Gondoskodik a tarsashazak jogszabalyban meghatarozott

hataridore €s modon tortéend kozgylles osszehivasarol, |
'kozgyllési anyag osszeallitasarol, kézbesitésérol, épiileten |

valo kifiiggeszteserol

'Kozgyllésen jegyzokonyvet vezet, hitelesitokkel alairat, |

nyilvantart, digitalizal.

<

Gondoskodik a kozos kepviseleti  dij m(')dositasanakf

<

Aktualizalascn felelos:
vezengazgalo
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érvényesitéserol, beszedésérol, a dijtétel valtozasok
naprakész  vezetésér6l  és  szamlazasi  feladas
modositasarol.

Gondoskodik a teveékenységével Osszefiiggd szerzodesek
alairasra torténo elokesziteéserol.

Gondoskodik a tarsashazzal kotott szerzodésben foglalt
kotelezettségek teljesitésérol, ellendrzesérol, szikseges
modositasarol.

Gondoskodik a  kozgyllésen hozott hatarozatok
nyilvantartasarol, teljesitésérdl, tulajdonos felé torténd
beszamolasarol.

Gondoskodik a tarsashaz uzemeltetéséhez sziikséges
tulajdonosi  dontések, hozzajarulasok elokésziteésérdl,
jegyzokonyv, hatarozat elkészitéserol, hatarozat jogszeri
veégrehajtasarol.

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

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

Fizetési felszolitast kikozolésérol gondoskodik.

Nyomdaval kapcsolatot tart, csekkgyartasrol
gondoskodik.

Tarsashazban sziikség szerint belso elszamolason alapulo
kozmuelszamolast készit, nyilvantartast vezet, adatot
szolgaltat.

Gondoskodik a tarsashazi dokumentumok atvételérol,
nyilvantartasarol, megorzésérdl, dokumentalt atadasarol.

Gondoskodik tevékenysége soran elvégzett feladatok
tekintetében a mindenkori tevékenyseég ellatasahoz
kapcsolodo jogszabalyok betartasarol és ellenorzéserdl.

A teriiletét érintd onkormanyzati bizottsagi és keépviselo-
testiileti hatarozatokat végrehajtja, illetve veégrehajtasat
ellenorzi.

Teriileti bejarason, szemlén, ellendrzésen jegyzokonyvet
vezet, alair.

Gondoskodik a tarsashaz teriletén hirdetmenyek
kihelyezeserol.

'Gondoskodik a tarsashaz  albetétethez  tartozo
‘nyilvantartasok naprakész vezetesérol, egyezteteserol.
tulajdonosok kiertesiteserdl. nyilvantartasba vetelerol.

Gondoskodik a tulajdonosok kozos koltseg es egyeb

1

Aktualizalasén felelds:
vezErigazgato
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koltségek tekintetében kotelezettségének kikozlésérol,
tulajdonosi folyoszamla nyilvantartasarol.

Biztositasi tgyintézést folytat. (karesemény bejelentése
karrendezés nyomonkovetése, karosszeg beérkezésenek
dokumentalasa)

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart.

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

Gondoskodik az ugyvédi koltségeket nyilvantartasarol
egyéni folydszamlara torténd terhelésrol.

A Vagyonkezel¢ szerzodott partnerer altal tortént
megrendelések alapjan végzett munkalatokat ellendrzi.

A jogugyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal
egyuttmukodik.

Kozgyuleésen reszt vez, kozgyllést vezet, jegyzOkonyvet
vezet, fogadoorat tart, a tevékenységérol dokumentaciot
keészit, nyilvantartas vezet, adatot szolgaltat.

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

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

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

Hazipenztari befizeteést dokumental, nyilvantart.

Feladata a rezsicsokkentés kimutatas elkészitese,
dokumentalasa, tajekoztatot készitese, kezbesitese,
kifuggesztese.

Konyvelovel kapcsolatot tart, adatot szolgaltat, egyeztet,
beszamolasi, bevallasi es befizetési hataridok teljesitését
ellenorzi.

Vallalkozok arajanlatait a mindenkori szabalyzatok szerint
‘eljarva zslriztetesre elokesziti, tulajdonosi dontésre
eloterjeszti, donteés alapjan szerzodést cégszeri alairasra
elkészit.

Tarsashazak esetében keretszerzodessel rendelkezo
vallalkozotol ~ munkat megrendel a  tulajdonosi
felhatalmazas mertekeig.

\r

Minden altala keészitett iratot szakmailag és tartalmilag is
‘ellenorizni es ellenjegyezni koteles.

Aktualizalasént felelds:
vezerigazgato

92/183




Kébanvai Vagvonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas
Ugyfélfogadast tart kdzponti és kihelyezett irodaban. L
Tarsashazi palyazatot elokészit. K
Dokumentaciot  nyilvantart,  rendszerez,  archival, v
digitalizal.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a v

Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eloirasait.

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

Miiszaki iigyintézo

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: tarsashazkezeld csoportvezetod

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl a tarsashazkezeld csoportvezeto
2. A munkakor célja

A tulajdonosok megbizasa alapjan a mukodtetés soran végzett miszaki feliigyelet, miszaki
vizsgalat, tulajdonosok tajékoztatasa, szitkséges miiszaki feladatok ellatasa.

3. Alairas

Vallalaton belill: Munkakorét érinté tgyekben felettese felé, illetve helyszini bejarason
készitett jegyzokonyv.

Vallalaton kiviil: Szamlat igazol, partnerekkel kapcsolatot tart.

4. A muszaki iigyintézo feladata és hataskore

R
e 212 |2|% |8

Hataskorok vl I = | = |E|&
S| =S |e|e|® |5
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Feladatok =l | =

Az Alapitoval érvényben lévo szerzodesben meghatarozott

feladatokat vegrehajtja.

' Dontés-elokészito tevekenységhez alapadatokat szolgaltat. | 'V K

Elvégzendo munkat hataridon beliili elkesziti.

| Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok | ‘ . , |

'hatékonysagat javito intézkedeések megfogalmazasara a J i

| csoportvezetd részeére. ‘ |

'Kimeno és beerkez0 levelezeést nyilvantart, levelezest vV | ‘ |

alairasra elokésziti, kézbesitésrol gondoskodik. ] |

Kozgyllés osszehivasat elokesziti, lefolytatja, K |

jegyzOkonyvet keszit, hatarozatok  konyvet  vezeti,

Aktualizalasért felelés: ﬁ 93/183
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hatarozatok végrehajtasarol nyilvantartast vezet.

Telefonugyeletet tart, hibaelharitasrol intezkedik. \Y%
Koltsegvetest, miikodesi tervet keszit. K
Nyilvantartasi rendszerét naprakészen vezeti. L4
Munkavégzése soran a tarsashazak esetében a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott meértekben, valamint a| V
tulajdonosok megbizasanak mértekéig eljar.

Minden altala készitett dokumentumot ellenjegyez. \4
Tarsegységekkel egyuttmikodik.

Tarsashazi belsoelszamolast készit, kikozol. (pl. belso viz- K
csatorna elszamolas. .. stb.)

Tertleti bejarasokon részt vesz, jegyzokonyvet keszit, v K
ellenjegyez.

Tarsashazak miszaki felllvizsgalatat szitkség szerint, de

minimum évente a kozgyulés osszehivasa elott lefolytatja,

a kozgyllésen a tulajdonosokat a beavatkozas| V K
szikségessegerol e€s  mértékeérdl, valamint varhato

koltsegerol tajekoztatja.

Panaszos bejelentéseket kivizsgalja, intézkedik. \%
Figyelemmel kiséri a garancia, szavatossag, kotelezo

alkalmassagi 1d6 ervényesitésének lehetoseget, epitesi

eldirast, illetve gondoskodni koteles azok sziikség szerinti
érvenyesitéserdl.

Epitésigyi  hatosaggal  egyuttmiikodik, tarsashazat v

képviseli.

Munkaterillet ~ atadas-atvételérdl,  valamint  annak|

e s : v

dokumentalasarol gondoskodik.

Miuszaki szakveélemény beszerzése, szikség szerint v
intézkedés.

Felujitasra, karbantartasra javaslat tétel. v

Kezelt ingatlanokhoz kapcsolodo kotelezd iddszakos

ellendrzeseket nyilvantartja, elvégzi, dokumentalja, V
nyilvantartasarol naprakészen gondoskodik.

Tarsashazi palyazatokat elokeszit, lefolytat. | ¥ K
Kozmuvekkel, hatosagokkal, egyeb szervekkel kapcsolatoti v

tart, egyeztet, sziikseg szerint reklamaciot folytat. '
Tevekenysegerol havi elszamolast keszit csoportvezetd v ;
reszere. .

.n ‘l' |

Ugyvtelfogadast tart kihelyezett, illetve kozponti irodaban

Aktualizalasént felelos:
vezerigazealo
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1s.

Zsuri anyagot elokészit, koltségvetést készit, arajanlatokat
kér be, véleményez, dontésre javaslatot tesz.

Zsuri  anyagot tulajdonosi  donteésre,  kozgyulésre
eloterjeszt, dontésnek megfeleléen szerzodest alairasra
elokésziti.

Vallalkozo altal elvégzett munkat ellendriz, teljesitést
igazol.

Beérkezd panaszokat kivizsgalja, helyszinen felmeri,
dokumentalja, sziikség szerint intézkedik.

Hatosagi irodaval, szervekkel miszaki ugyekben
egyuttmukodik, bejarason részt vesz, hatarozat hataridon
beliili teljesitésérdl gondoskodik.

Tarsashaz kozmuorajanak adatait nyilvantartja, oraallast
havonta leolvassa, nyilvantartasba veszi, vezeti, beérkezo
szamlan fogyasztast ellenorzi, koézmivekkel egyeztet,
adatot szolgaltat.

Karesemények kapcsan muszaki probléma elharitasarol
haladéktalanul és dokumentaltan intézkedik.

Karesemények kapcsan biztosito felé karbejelentest tesz,
elharitasarol gondoskodik, dokumentaltan intézkedik,
adatot szolgaltat.

Tarsashazak kozmiszerzodését alairasra elOkésziti, adatok
tartalmat ellendrzi, szerzodést ellenjegyzi, szerzodeseket
nyilvantartja.

[rattaraz, dokumentumok nyilvantartasarol,
digitalizalasarol, rendszerezéserdl gondoskodik.

Tarsashazak muszaki dokumentaciojat nyilvantartja,
naprakészen vezeti, digitalizalasarol gondoskodik.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kezikonyv, es a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel0 profiljaba
tartozo olvan feladatot, amellyel kepesitese, vegzettsege
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasén felelos:
vezenigazgato
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VAROSUZEMELTETESI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

Az Alapito tulajdonaban és kezelésében lévo utak és jardak épitése, felujitasa, valamint
balesetmentes kozlekedésre alkalmas allapotban tartasa. Ezen teriileteken a burkolati jelek
elhelyezese, sziikseg szerinti felujitasa. Az Alapito tulajdonaban 1évo koztertileteken parkolok
kialakitasa, s azok tzemeltetése. Csokkentett sebességi zonak kialakitasanak kivitelezése,
forgalomesillapito kiiszobok kiépitése, meglévo balesetveszélyes kiiszobok atépitése.

Az Alapito koltségvetéseében elfogadott, koztertileten létesitendo, €s atépitendd kozmiivek
kivitelezése.

Az Alapito tulajdonaban lévo foldalatti tiregek veszélyelharitasa, hasznositasra elokészitése.
Az Alapito kozteriiletein lévo minden egyeb beruhazasi igény kivitelezésének megvalositasa.
Szervezeti egység belso felépitése
varosiizemeltetési igazgato

kozlekedésépitd meérnok, miiszaki ellenor

banyamernok, muszaki ellenor

meélyépité mérnok, miszaki ellenor

muszaki adminisztrator

Virosiizemeltetési igazgato

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: altalanos vezérigazgato helyettes

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:

- kozlekedésepitd mernok

- banyamernok

- melyepité mernok

- muszaki adminisztrator

Tavolleteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altalanos vezérigazgatéd
helyettes latja el.

Sziikség eseten kozlekedesepitd mernokot, banyamernokot, melyepité meérnokot helyettesit.

2. A munkakor célja

A varoslzemeltetesi igazgat0 az igazgatosag altalanos vezetdje, aki az Alapito és a
Vagyonkezelo kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzodésben leirtaknak megfelelo,
valamint az Onkormanyzat adott evi koltségveteseben a Vagyonkezelo delegalt
varosuzemeltetesi feladatok veégrehajtasaert felel.

Aktualizalasert felelos: ‘ 96/183
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3. Alairas
Vallalaton belul: Alairasra jogosult a vezérigazgato, illetve az altalanos vezérigazgato
helyettes felé torténo alairasra.

Vallalaton kiviil: Cégszert alairasra jogosult az arra feljogositott személlyel, egyiittes
alairassal. Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, alairasara jogosult.

4. A varosiizemeltetési igazgato feladata és hataskore
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Az igazgatdsag szakmai iranyitasa.

Az igazgatosag valamennyi dolgozojanak iranyitasa,
ellenorzese.
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Figyelemmel kiséri a szakterilet¢thez kapcsolodo
jogszabalyvaltozasokat, ezzel osszefuiggésben javaslatot tesz J
az intézkedésre.

Az igazgatosagot erintd képviselO-testileti és bizottsagi
hatarozatokat végrehajtja.

Javaslatot tesz az igazgatosagot érintd éves koltségvetési
eloiranyzatokra.

Részt vesz az igazgatosagot érintd versenyeztetesi es
kozbeszerzési eljarasok elokészitésében, kozremikodik K KO
azok lebonyolitasaban

Javaslatot tesz az éves kozbeszerzesi terv Osszeallitasahoz,
illetve sziikség esetén annak evkozi modositasahoz.

Helyszini  ellenorzéseket végez a  Varosiizemeltetesi

igazgatosag altal koordinalt kivitelezési munkalatoknal. Y D

A sajat hataskorben nem megoldhato problémakrol,
rendellenességekrol a  vezérigazgatot  haladéktalanull V VL
tajekoztatja.

Koordinaciokat, kapcsolattartast, egyezteteseket szervez,
lebonyolit  vallalkozokkal,  hatosagokkal es  egyeb KO
szervezetekkel.

Kozremukodik az uzleti terv elkeszitéschez sziikseges, az ‘
igazgatosagot erinto adatok Osszegyujteseben. } 1

Betartja az SZMSZ. a Mingségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel§ belso szabalyzatai eldirasait.

?Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen| V

Aktualizilasén felelos: 97/183
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felettese megbizza.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége V
alapjan megbizhato, €s amellyel megbizzak.

Kozlekedésépitéo mérnok, miiszaki ellenor

1. Szervezeti hely
Felettes vezeto: varosiizemeltetési igazgato

Tavolleteben vagy akadalyoztatasa eseten helyettesitését a varosiizemeltetési igazgato liatja
el.

2. A munkakor célja

Az Alapito és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzodésben
leirtaknak megfelel6, valamint az Alapito adott évi koltségvetésében a Vagyonkezel6hoz
delegalt ut- €s jardaépitési-, fenntartasi-, felujitasi-, valamint parkolo létesitési és iizemeltetési
feladatainak zavartalan miszaki-technikai megvalositasaért felel.

3. Alairasi jog
Vallalaton belul: Szakteruletét érintd kérdésekben ellenjegyzés.
Vallalaton kivil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, alairasara jogosult.

4. A kozlekedésépitéo mérnok feladata és hataskore

L | w

2 2T = | % £
Hatiskérok = € 2 | 2 <€ | g

= | = |2 |5 | =2 -
° | = g | @ = =
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R = = % S

Feladatok : - \

Javaslatot tesz a feladatkoréhez tartozo beruhazasi igények J

Osszeallitasara.

Muszakilag elokesziti a feladatkorehez tartozo beruhazasi és v |

iszolga]tatasi feladatokat. |

Javaslatot tesz az eves kozbeszerzeési terv sszeallitasahoz, 3

illetve sziikseég esetén annak evkozi modositasahoz. 1

Kozremikodik a kivitelezési munkak megvalositasaral 5

lefolytatando versenyeztetesi eljaras, illetve kozbeszerzesi é K i
eljaras muszaki dokumentacigjanak elkeszitéseben. '
|

i
Kozremukodik  a  versenyezteteési  eljaras biralati
folyamataban. '

Akmalizalasén felelos: 98/183
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Elokesziti a kivitelezési szerzodéseket nyertes palyazoval.

KO

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolodo miiszaki ellendri
feladatokat.

Rendszeresen tajékoztatja a varosiizemeltetési igazgatot a
kivitelezesi munkak allasarol, rendkiviili/azonnali
tajekoztatast nyujt a rendkiviili helyzetekrol.

Elokeésziti a befejezett munkak pénziigyi elszamolasat.

Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas
kiadasa)

Az elvégzett munkak iizembehelyezési okmanyait
hataridore elkésziti.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kezikonyv, és a
'Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eloirasait.

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

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

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Banyamérnik, miiszaki ellenor

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: varosiizemeltetési igazgato

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a varosiizemeltetési igazgaté litja

el

2. A munkakor célja

Az Alapito és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzodesben
leirtaknak megfeleld, valamint az Alapito adott évi koltségvetésében a Vagyonkezelohoz
delegalt foldalatti tregekkel kapcsolatos veszélyelharitasi, nyilvantartasi e€s hasznositasra

elokészitési feladatok zavartalan miszaki-technikai megvalositasaert felel.

3. Alairasi jog

Vallalaton beliil: Szakteruletet érintd kérdesekben ellenjegyzes.

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

4. A banyamérnok feladata és hataskore

Aktualizilasén felelos:
vezerigazgato
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W
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Javaslatot tesz a feladatkoréhez tartozo beruhazasi igények J
Osszeallitasara.
Muszakilag elokésziti a feladatkoréhez tartozo beruhazasi és v
szolgaltatasi feladatokat.
Javaslatot tesz az éves kozbeszerzési terv osszeallitasahoz, J
illetve sziikség esetén annak évkozi modositasahoz.
Kozremikodik a foldalatti iregekkel kapcsolatos munkak
megvalositasara lefolytatando versenyeztetési eljaras, illetve K
kozbeszerzési  eljaras  muszaki  dokumentaciojanak
elkészitéseben.
Kozremukodik a  versenyeztetési  eljaras  biralati K
folyamataban.
Elokésziti a kivitelezési szerzodéseket a nyertes palyazoval. KO
A feladatkorehez kapcsolodé miiszaki ellendri feladatokat v

ellatja.

Rendszeresen tajekoztatja a varosiizemeltetési igazgatot a
kivitelezési munkak allasarol, rendkiviili/azonnali V K
tajékoztatast nyujt a rendkivili helyzetekrdl.

A befejezett munkak pénziigyi elszamolasat elokesziti. K

Az elvégzett munkak Gzembehelyezési okmanyait

hataridore elkésziti. ¥

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a

'Vagyonkezel© belsé szabalyzatai eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Feladatkorehez kapcsolodo igeénybevett szolgaltatasok '

teljesitesének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas| V | D

kiadasa)

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozo olyan feladatot. amellyel képesitese, veégzettsége V
alapjan megbizhato, €s amellyel megbizzak. |

Aktualizalasen felelos: 100/183
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Mélyépité mérnok, miiszaki ellenor

1. Szervezeti hely
Felettes vezeto: varosuizemeltetési igazgato

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a varosiizemeltetési igazgaté latja
el.

2. A munkakor célja

Az Alapito és a Vagyonkezel6é kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzodesben
leirtaknak megfelelo, valamint az Alapité adott évi koltségvetésében a Vagyonkezel6hoz
delegalt kozteriileti kozmuépitési-, vizelvezetési- €s egyéb kozterileti munkaval kapcsolatos
feladatok zavartalan muszaki-technikai megvalositasaért felel.

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

4. A mélyépité mérnok feladata és hataskore

I'd

acio

enyezes

Hataskorok

rr

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremikodés

Vélemé
Koordin
Dintés

Feladatok

Javaslatot tesz a feladatkoréhez tartozo beruhazasi igények
Osszeallitasara.

—

Miszakilag elokésziti a feladatkoreéhez tartozo beruhazasi és
szolgaltatasi feladatokat.

Javaslatot tesz az éves kozbeszerzesi terv Osszeallitasahoz,
illetve sziikség esetén annak evkozi modositasahoz.

Kozremikodik a kozteriileti kozmuépitesi-, vizelvezetési- es
egyeéb kozterileti munkak megvalositasara lefolytatandg
versenyeztetési eljaras, illetve kozbeszerzesi eljaras muszaki
dokumentaciojanak elkeszitesében.

Kozremukodik a  versenyeztetési  eljaras  biralati
folyamataban.

Elokésziti a kivitelezési szerzodéseket a nyertes palyazoval. KO

Ellatia a feladatkoréhez kapcsolodo miszaki ellendri | | |
feladatokat.

Rendszeresen tajekoztatja a varosuzemeltetesi igazgatot a
kivitelezesi munkak  allasarol,  rendkivili/azonnali V
tajékoztatast nyujt a rendkivuli helyzetekrol.

| ; ‘ } ;
I | |
| [

A befejezett munkak penziigvi elszamolasat elokesziti. : | K | | 5

Aktualizalasen felelos: 101/183
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Betartja az SZMSZ, a Mingségiranyitasi Kezikonyv, €s a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eloirasait.

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

Feladatkoréhez kapcsolodo  igénybevett  szolgaltatasok
teljesitésének  megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas V D
kiadasa)

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

Muszaki adminisztrator

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: varosiizemeltetési igazgato

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a varosiizemeltetési igazgato altal
kijelolt munkatars latja el.

2. A munkakor célja

A miszaki adminisztrator feladata, hogy segitse a varosiizemeltetési igazgato, valamint a
szervezeti egységen beliili adminisztracios munkat. Reészt vesz a hibaelharitasi-, katyuzasi €és
egyeb lakossagi panaszok elvégzésének koordinalasaban. Feladata a nyilvantartasok, a
dokumentumtar €s az altalanos adminisztracio vezetése. Koordinalja ¢€s elokésziti a
vallalkozasba adas adminisztracios folyamatait. Részt vesz a kozbeszerzési eljarasok
elokeszitéseben, a dokumentaciok osszeallitasaban.

3. Alairasi jog

Vallalaton belil: -

Vallalaton kivil: -

4. A muszaki adminisztrator feladata és hataskore

2 |
) 2|12 |2 |%| %
Hataskorok SIE|IZ|5]2 |3
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Altalanos adminisztracio (bejovo és kimend levelezés) v
intézese. ! |
[ | |
Kozbeszerzesi eljarasokban valo reszvétel. \ K KO
Nyilvantartasokat, dokumentumtarat, szerzodéstarat vezeti. | V|
Reszt vesz muszaki bonyolitasi feladatokban. V]| | K
Muszaki ellenori tevékenységet veégez. ' KO
Aktualizalisén felelos 102/183
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Részt vesz a havi teljesitmény elszamolasokban. \ Y K KO
Hibabejelentést vesz fel. Bejelento tajékoztatasaban reészt vesz. | V KO
Statisztikai jelentéseket készit. K
Felsovezetoi utasitasokat teljesit. Y
Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon,
beliilli szamlakibocsatasrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi KO
1gazgatosaggal.
Ajanlatkéréseket ad ki. Vv K KO
A beérkezd ajanlatokat nyilvantartasba veszi, bontasi K
jegyzokonyveket készit el.
Kapcsolatot tart a beszallitokkal. v K
Kapcsolatot tart a megbizokkal. v K
Betartia az SZMSZ, a Minoéségiranyitasi Kézikonyv, és a v
Vagyonkezelo belso szabalyzatai eldirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, vegzettsegel V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasén felelos: 103/183
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UGYFELSZOLGALATI IRODA

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6hoz — az erre a célra kialakitott helyiségbe — személyesen beérkezo ugyfelek
megfeleld szinvonalu kiszolgalasa, a problémas tigyek regisztralasa és az tigy fajtajatol
fuggoen megoldasa, illetve megoldasanak elokészitése.

Szervezeti egység belsé felépitése
ugyfélforgalmi irodavezeto
ugyfélforgalmi munkatarsak

Aldrendelt szervezeti egységek -

Ugyfélforgalmi irodavezet6

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: altalanos vezérigazgato helyettes

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:

- tigyfélforgalmi munkatarsak

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt ugyfélforgalmi munkatars helyettesiti.
2. A munkakér célja

Az Ugyfélszolgalati Irodaba beérkezo iigyfelek problémainak regisztralasa, a probléma
megoldasanak elokeészitése, helyszini megoldasa.

Az ugyfeélforgalmi feladatok végrehajtasa soran az ugyfélszolgalati feladatok ellatasanak
megszervezése, iranyitasa, valamint az iigyfélforgalmi munkatarsak iranyitasa, ellenérzése.

3. Aldirasok
Vallalaton belul: Szaktertletét eérinté keérdeésekben vezetdje fele
Vallalaton kiviil: Ugytél fiiggben az tigyfelek felé.

4. Az iigyfélforgalmi irodavezeté feladata és hataskore
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Szervezi, iranyitja €s ellenorzi az ugyfelszolgalati eldadok és a v K K
pénztaros munkaveégzesét. ; J\
Eligazitast tart a kozvetlen iranyitasa ala tartozoknak az K
eredményes, mindségi feladatellatas érdekében. ! |
. : || |

Az ugyfelforgalmi allomany és a szervezet vezetése kozotti,
valamint a szervezeti egysegek kozotti naprakesz, preciz V
kommunikaciot fenntartja, tajékoztatast nyujt. ‘

Aktualizalasen felelos: ' 104/183
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Az ugyfelforgalommal kapcsolatos panaszokat kivizsgalja. K K

A kimeno leveleket, feljegyzeéseket iktattatja, postazasra

elokeszitteti €s atadasarol gondoskodik az iratkezelésnek.

Gondoskodik az irodai ellatmany idében torténd igényleserol.

Kezeli ¢€s nyilvantartja a hasznalatos nyomtatvanyokat,
gondoskodik potlasukrol.

= | = = | 5
>

Evente egy alkalommal az eléirt modon 6sszeallitja és leadja az
irattarba az erre kijelolt iratanyagokat.

«
=
~

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara a vezetoje J
részere.

Kezeli az tigyfelek kérelmeit VL KO

A sziikséges, folyamatos adatszolgaltatas biztositasa a tars
osztalyok iranyaba.

A havi pénziigyi zarashoz szikséges elokészitd munkak elvegzese KO

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Keézikonyv, és a
'Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eldirasait.

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

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

Ugyfélforgalmi munkatirsak

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: tgyfeélforgalmi irodavezeto

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt ugyfélforgalmi munkatars helyettesiti.
2. A munkakér célja

A Vagyonkezel5hoz beérkezo tigyfelek problémainak regisztralasa, a probléma megoldasanak
elokészitése, helyszini megoldasa.

3. Alairasok
Vallalaton belul: -

Vallalaton kivil: -

Aktualizalasént felelos: 105/183
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4. A iigyfélforgalmi munkatars feladata és hataskore
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Ugyfelek fogadasa, és az ugyfajtatol fiiggden, az iigyek v
intézése, és elokészitése a kijelolt fogadasi idoben.
Pénziigyi forgalom (igyfelek be- és kifizetései)
lebonyolitasa. Pénztari nyilvantartasok vezetése. A be- és V D
kifizetésekrol a megfeleld pénztari bizonylatok kiallitasa.
Pénztar mikodtetése, a pénztari tételek azonnali fokonyvi v
és analitikus rogzitése.
Ugyfél-kérelmek kezelése \Y% VL
Ugyfelek egyenlegeinek egyeztetése. \% D
A szikseges adatok folyamatos szolgaltatasa a tars- v K
osztalyok iranyaba.
Aktualis havi és egyedi (hokozi) szamlak generalasa, Vv
nyomtatasa.
A havi pénzugyi zarashoz sziikséges elokészitd munkak v
elvégzese.
Fizetesi felszolitasok elokeszitese, egyeztetése a
. , g \%
tarsegysegekkel, azok kikiildése
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intezkedeések megfogalmazasara a J
vezetoje reszere.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a v
Vagyonkezel belso szabalyzatai eldirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel0 profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége | V
alapjan megbizhato ¢és amellyel megbizzak. | :
Aktualizalasért felelos: 106/183

Ve gAZ2at0




Kébanyai Vagyonkezel Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2020.10.20. 6. kiadas

GAZDASAGI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6 vagyonaban, eszkozeiben és forrasaiban bekovetkezett gazdasagi események
rogzitese, feldolgozasa, nyilvantartasok folyamatos vezetese. A szamviteli-, peénziigyi-,
adozasi feladatok ellatasa, az éves beszamolo elkészitése a hatalyos torvényi eldirasoknak
megfelelden.

Szervezeti egység belso felépitése
Gazdasagi igazgato
Szamviteli és Pénziigyi Csoport
Dijszamlazasi Csoport
Bér- és munkatgyi Csoport

Szamlakezelési Csoport

Gazdasagi igazgato

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: vezérigazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok:

- szamviteli és pénziigyi csoportvezeto

- dijszamlazasi csoportvezeto

- bér- és munkautigyi csoportvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:
- kontroller

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

Sziikség esetén a kontrollert, bér- és munkaiigyi csoportvezetot helyettesiti.
2. A munkakér célja

A Vagyonkezelo szamviteli-, pénziigyi-, adozasi-, dijszamlazasi feladatainak biztositasa,
ellendrzese, szakmai feliigyelete.

3. Alairas

Vallalaton belil: Szakteriiletén szabalyzatok, utasitasok. Engedélyezheti a penztari
kifizetéseket a Pénzkezelési Szabalyzatban megjelolt mertekig.

Vallalaton kiviil: Cég képviseletre jogosult, a kepviselet modja: egyuttes. Munkakoret
erintden onallo levelezes. (kivéve: média, Alapitonak kuldott level.). Feladatkorehez tartozo
teljesitésigazolasok. szamlak, levelek alairasara jogosult.

Adobevallasok elektronikus bevallasara joga van Banki atutalasokat az arra jogosulttal
egyuttesen alair. Ugyfelkapu rendszerben a cég neveben eljarasi joga van.

Aktualizalasén felelds 107/183
vezerigazgalo
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4. A gazdasagi igazgato feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

.

Kozremiikodés

’

ényezés

-

Vélem

Koordinacio
Dontés

Az igazgatosag szakmai iranyitasa.

=

0

=/

Dont a Vagyonkezeld mikodéséhez szikséges pénzigyi
fedezet biztositasarol.

< | «| Végrehajtas

=]

Dont az igazgatosag tevekenységébe tartozo feladatok
végrehajtasarol €s a mikodés megszervezéserol.

Dont az elvégzendo feladatok hataridon belili Gtemezésérol.

KO

Dont az igazgatosag pénziigyi keretének felhasznalasarol.

Dont  az  igazgatdosag — munkatarsainak  szabadsag-
utemezeéserol.

< | € € <

o | oS ©

KO

Dontest elokészit az igazgatosagot érintd személyzeti €s
mukodesi kérdésekben.

Dontést elokészit az igazgatosagot érintd eldterjesztések
elkészitése, alairasra elOkészitése vonatkozasaban.

Javaslatteteli joga van az igazgatosag altal végzett
munkafolyamatok hatékonysagat segito intézkedesekre.

Javaslatteteli joga van a Gazdasagi Igazgatosagot érintd €s a
Vagyonkezel0  gazdasagi  tevékenységére  vonatkozo
szervezeti kérdesekben szervezeti fejlesztésre.

Naprakeszen tartja a Vagyonkezel6 cash-flow kimutatasat.

Biztositja a gazdasagi események fokonyvi konyvelését és
analitikus nyilvantartasat.

KO | D

Elokesziti a Vagyonkezeld szamviteli torvény szerinti
beszamolojat €s az adozott eredmény felhasznalasara
vonatkozo javaslat eloterjesztést, biztositja a mérleg ¢s
eredmeény-kimutatas valodisagat, elkésziti a
merlegbeszamolot.

KO

Kapcsolatot tart a konyvvizsgaloval, részt vesz az éves

beszamolo konyvvizsgalataban.

KO

Az adobevallasokat elkéesziti, illetve elkészitteti.

A Vagyonkezel szamviteli és bizonylati rendjét kialakitja,
biztositja a bizonylati tegyelmet.

Elkesziti a szamviteli torveny altal eloirt, kotelezden
elkeszitendo szabalyzatokat. ‘

<

Aktualizalasért felelos
vezergazgealo
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Hataskorok

[Feladatok

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio
Dontés

Képviseli a Vagyonkezelot az adohatosagnal.

A Vagyonkezel$ szabad pénzeszkozeinek lekotését tervezi,
vezérigazgatoval egyezteti, majd vegrehajtja.

<« | «| Végrehajtas

-

Gondoskodik a személyi  jellegl kifizetesek,
tarsadalombiztositasi  juttatasok  szamfejtéseérol, ehhez
,kapcsol()d(), a torvény altal eldirt adatok nyilvantartasarol.

o«

KO | D

Gondoskodik a banki utalasok végrehajtasarol, szallitol
tartozasok, adok, jarulékok, személyi jellegi kifizetések és
egyéb bizonylatok jogos kifizetések tekintetében.

Kozremukodik Vagyonkezeld koveteléseinek
érvényesitésében, melynek soran adatot szolgaltat az

folyamatosan nyomon koveti, gondoskodik a meérleghez
sziikséges egyeztetO lista partnerek felé torténo kikiildeéserol.

illetékes tarsegysegeknek, a Vagyonkezelo koveteléseitV

KO

Teljesiti a Vagyonkezeld részére eldirt statisztikai s egyeb
adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

KO | D

Mas gazdasagi szervezetekkel szemben fennallo pénziigyi
kotelezettsegeket teljesit.

Kialakitja a gazdasagi agazat tigyviteli és bizonylati rendjet,
biztositja a bizonylati fegyelmet.

KO | D

Osszeallitja az Alapito és egyéb szervezetek reszére a
szakteriiletét érinto elGterjesztéseket, beszamolokat (havi-,
negyedéves- €s éves elszamolasok).

Kiadja a gazdasagi vonatkozasu korleveleket.

A Vagyonkezelo hosszu tavu és éves tervkoncepcioinak
kialakitasaban kozremukodik.

VL

Megvalositja a pénzigyi fegyelmet, gondoskodik a
Vagyonkezeld zavartalan mikodésehez sziikseges peénzigyi
fedezet iddbeni biztositasarol, hitelek igénybevetelére
gazdasagilag megalapozott javaslatok eloterjeszteserol.

Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek
alairasara jogosult.

Iranyitja a lakasgazdalkodasi dijak (6nkormanyzati tulajdonu
lakas ¢és nem lakas helyiségek) Onkormanyzat nevében
torténd szamlazasaval, nyilvantartasaval, lakberbevételek
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Aktualizalasén felelos:
vezerngazgald
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Az Alapito felé havi jelentéseket készit a lakasgazdalkodasi

kiadasokrol, bevételekrol, altalanos forgalmi adorol, V K KO| D
hatralékokrol.
Ertékeli a Vagyonkezel$ gazdasagi tevékenységét. VL
A feladatok végrehajtasa érdekében szoros kapcsolatot tart
fenn a Vagyonkezeld egységeivel és a kiilsé cégekkel| V KO
szervezetekkel
Szakmailag feliigyeli a Parkolasuzemeltetési iroda pénziigyi
: A% VL
feladatait.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eléirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a Vv

kozvetlen felettese megbizza.

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

Aktualizalasen felelos: 110/183
vezengazgato
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KONTROLLING

Szervezeti egység célja

Vagyonkezel0 tervezési, elemzési feladatainak ellatasa.
Szervezeti egység belso felépitése

kontroller

Alarendelt szervezeti egységek -

Kontroller

1. Szervezeti hely

Felettes vezet0: gazdasagi igazgato

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a gazdasagi igazgato latja el

Nem helyettesit senkit.

2. A munkakor célja

Vagyonkezel6 tervezesi, elemzési feladatainak ellatasa.
3. Alairasok

Vallalaton beliil: szakteriiletét érintd kérdésekben.

Vallalaton kiviil: Cég képviseletre jogosult, a képviselet modja: egyiittes.

4. A kontroller feladata és hataskore

- e e w b5 ‘% \8 @
Hataskorok = | 2 |2 | 8 |5
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Elokeésziti a Vagyonkezeld éves uzleti-, és tavlati V | J KO
gazdasagi terveit, valamint beszamoloit.
Kozremukodik az  Alapito eéves  koltsegvetesel V. | J K | VL
Vagyonkezelot érintd sorainak elokésziteseben, majd a
koltségvetés elfogadasat kovetden az uzemeltetesi-,
karbantartasi-, felujitasi soroknak a Vagyonkezeld
szervezeti egyseégeire torténo lebontasaban.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltsegvetesi sorok] V | J KO
teljesuléset. Ellenorzi a szerzodesek megkotese elott a
}fedezetek rendelkezesre allasat. Kezdemenyezi a fedezeti ‘ |
atcsoportositasokat az Onkormanyzatnal. ! ;
! | | |
Koltségelemzéseket készit. vV | J | |

Aktuahizalasért felelos
vezgrngazealo
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Folyamatosan értékeli ¢és elemzi a tervelGirasok V | J
teljesitéset.
A Vagyonkezel0 szervezeti egységeivel kapcsolatos V | J
gazdasagossagi szamitasokat készit.
Altalanos és specialis kozgazdasagi elemzéseket készit. \Y
A piaci kornyezetet elemzi, javaslatot tesz a vezérigazgato| V | J
felé.
A statisztikai tablak elkészitéséhez adatokat gyljt a V K KO
Vagyonkezel6 szervezeti egységeitol.
Ellatja a likviditassal kapcsolatos feladatokat. J | K
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat. \%
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ésa V
Vagyonkezel0 belsé szabalyzatai eloirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a V
kozvetlen felettese megbizza.
Részt vesz a Tarsasag éves beszamolojanak elkészitésében K
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba V
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhato €s amellyel megbizzak.
Aktualizalasért felelos 112/183
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SZAMVITELI ES PENZUGYI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A szamviteli, pénzigyi feladatok ellatasa, az éves beszamolo elkeészitésében kozremikodés a
hatalyos torvényi eloirasoknak megfeleléen. Vagyonkezeld gazdasagi eseményeinek
konyvelése, targyi eszkozok nyilvantartasa. A csoport kezeli a hazi pénztarat €s vezeti a
pénzugyi nyilvantartasokat. Elokeésziti a pénzigyi teljesitéseket, nyilvantartja a Vagyonkezeld
aktualis pénzigyi egyenlegét, kapcsolatot tart a Vagyonkezelével szerzodesben allo
pénzintézetekkel. A Vagyonkezel0 (béren kivili) valamennyi adobevallasat elkésziti.

Szervezeti egység belsé felépitése
szamviteli €s pénziigyi csoportvezetd
szamviteli munkatarsak
penziigyl munkatarsak

peénztaros

Alarendelt szervezeti egysége -

Szamviteli és pénziigyi csoportvezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: gazdasagi igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:

- szamviteli munkatarsak

- pénztaros

- pénziigyi munkatarsak

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a gazdasagi igazgato latja el.
Sziukség esetén a pénzugyi munkatarsakat, szamviteli munkatarsakat helyettesit.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezel6 szamviteli és pénzigyi feladatainak szakmai felugyelete es ellenorzese.
Adobevallasok elkészitese, szamviteli bizonylatok szabalyszerii kezelése €s elszamolasa, a
fokonyvi adatok es analitikak egyezoségének biztositasa, eves beszamolo keszitése,
konyvvizsgalati tevékenyseg segitése, aktiv részvetel a beszamolo auditalasaban.

3. Alairasok
Vallalaton belal: -

Vallalaton kiviil: Adobevallasok elektronikus beadasara az Adohivatal fele. Banki utalasokat
az arra jogosulttal egyuttesen masodik helyen. Kimend levelezesben egyiittes alairasra van
jogosultsaga a gazdasagi igazgatoval. Ugyfélkapu rendszerben a cég neveben eljarasi joga
van.

Aktualizalasérn felelos: 113/183
vererigazgato
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4. A szamviteli és pénziigyi csoportvezeto feladata és hataskore
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Dont az elvégzend6 munka hataridon beliili titemezésérol. D
Javaslattételi joga van a Vagyonkezelé belsd szamviteli J VL
szabalyzatainak modositasara.
Javaslatteteli joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara J VL
felettese felé.
Koordinalja a Vagyonkezel6 pénzigyi ¢€s konyvelési v Ko! b
feladatait, ellenorzi az alarendelt munkatarsak munkajat.
Ervényesiti a Vagyonkezelé pénziigyi koveteléseit és
g e e g \ % K KO
elOkésziti tartozasai rendezését.
A feldolgozasra kapott adatokat, feladasokat tartalmilag és v VL
szamszakilag ellendrzi.
Dont a kotelezo adattartalom vagy szamszaki nem egyezdség J D
esetén a szamla visszakuldésérol.
A Vagyonkezel6 éves beszamolojahoz alapadatokat
; 5 3 e ooy 3 A% K KO
szolgaltat €s részt vesz annak elkészitésében.
Igényeknek megfelel6 rendszerességgel elkésziti a Vv K
'Vagyonkezel6 fokonyvi kivonatat.
Biztositja a fokonyv- €s analitikak egyezosegeét. \% VL
Kapcsolatot tart a  pénzintézetekkel, szamlavezetd
bankokkal,  biztositta az  elektronikus  kapcsolat V K KO
folyamatossagat.
A Vagyonkezel0 szamlarendjét ¢s szamviteli politikajat V| J
folyamatosan aktualizalja, a torvenyi valtozasokat atvezeti.
Kozremukodik a konyvelésben. KO
Folyamatosan  karbantartja a  konyvelési  rendszer v
kodszamait. !
Részt vesz a leltarozasi munkakban a leltarozasi Utemterv -
= RS Y K KO
szerint. i ;
Biztositja az Onkormanyzat felé a havi szamlazasokat és| v | K \ j
jelentéseket. | \
' ! :
Kapcsolatot tart az adohatosaggal. a mindenkori bevallasokat, y, | K | KO |
elkesziti, alairas es alairatas utan gondoskodik a hataridore
Aktualizalasén fclelos: 114/183
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torténd  bekiildésikrol, valamint az adofolyoszamlal
egyeztetéseket is elvegzi.
Vezeti az eloirt nyilvantartasokat €s a statisztikai jelenteseket v
elkésziti, ill. ellendrzi azok hataridore torténd bekiildését.
Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, €s a v K
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eldirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel0 profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, vegzettsege| V

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Pénziigyi munkatars

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szamviteli €s pénziigyi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a szamviteli és pénziigyi

csoportvezetd latja el.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezel6 lakasgazdalkodasi és a Vagyonkezeld egyéb pénziigyi tevékenységeben

végzett pénzigyi és konyvelesi feladatok ellatasa.

3. Alairasok

Vallalaton belal: -

Vallalaton kivul

Munkakoreét érinto kérdésekben felettese fele szignal.

4. A pénziigyi munkatarsak feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridon belili ttemezéserdl. ' ' D
B 3 a AW gl -~ _.: J VL |
Jogosult javaslatot tenni a kintlevoseégek ertekvesztesenek es| '
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behajthatatlan kovetelések leirasanak elszamolasara.

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

Tartalmilag és szamszakilag ellendrzi a feldolgozasra kapott
adatokat, feladasokat.

Javaslatot tesz a kotelezo adattartalom vagy szamszaki nem
egyezOseég eseteén a szamla visszakiildésérol.

A Vagyonkezeld ¢éves beszamolojahoz alapadatokat
szolgaltat €s részt vesz annak elkészitésében.

A szamlazasi feladasok alapjan elkésziti a vallalati kimend
szamlakat, a késedelmi kamat kiterhelést, wvezeti ¢€s
karbantartja a vev0 analitikat. Elkésziti a fizetési
felszolitasokat €s az egyenlegkozloket. Gondoskodik azok
cimzettekhez torténd tovabbitasarol. Levelezést folytat a
vevokkel. A kétes vagy behajthatatlan kintlévoségek jogi
uton torténd érvényesitését kezdeményezi.

Rendszeres riportot készit a gazdasagi igazgato részére a
hataridon tuli kintlevoségekrol. Egyeztet az ingatlan
gazdalkodast vegzo szervezeti egységekkel.

Kozremukodik a konyvelésben.

KO

Reszt vesz a leltarozasi munkakban a leltarozasi litemtervi
szerint

Az Alapito felé havi rendszerességgel torténd feladast
elokesziti, az egyezdséget biztositja, a gazdasagi igazgato
szamara hataridore atadja.

Az Alapito tulajdonaban 1évo ingatlanokhoz kapcsolodol
beérkezd (szallitoi) szamlakkal kapcsolatos gyintézést
ellatja, a szamlakat ellenérzi, konyveli, utalasra elokésziti. Al
szallitokkal a szikséges egyeztetéseket elvégzi, a
tarsegysegekkel egyeztet.

A bankszamla kivonatot lekonyveli, gondoskodik a
bakszamlak kozotti atvezetesek elvegzeserol.

A lakasgazdalkodasi bevetelekrol havonta egyeztetest veégez
a Dijszamlazasi csoport munkatarsaval.

‘f

A banki terminal rendszerben elvégzi az utalasok alairasra
torteno elokesziteset.

Hetente peénziigyi elorejelzést készit (likviditasi terv).
|

Gondoskodik a szamlak hataridore torteno kitizeteserol, a
bankkivonatokat kontirozza, konyveli.

A banki atvezetesi szamlakat rendezi, aktualizalja.

Aktualizalasérn felelos:
vezérigazeald
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Folyoszamla egyeztetéseket vegez. \%
A bankok terhelési értesitéseit ellendrzi és kivezeti. \%
A szamitogépes pénziigyi-szamviteli rendszer adatait]
Eepes  penagy € \ VL | KO

folyamatosan karbantartja.
A beérkezd kamatterheléseket ellendrzi, jovahagyas esetén v
utalja.
A Dijszamlazasi Csoporttal rendszeresen egyezteti a
barmilyen cimen befolyt Osszegeket, naponta atadja a V K
bankpostan érkezo, oket érinto tételeket.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat ¢€s a statisztikai jelentéseket; v
elkésziti.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Keézikonyv, és a v
'Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.

oteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, vegzettsége V

alapjan megbizhato, €s amellyel megbizzak.

Szamviteli munkatars

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szamviteli €s pénziigyi csoportvezeto

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a szamviteli és pénziigyi

csoportvezeto latja el.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezel6 szamviteli (kontirozasi, konyvelesi) feladatainak ellatasa.

3. Alairasi jogosultsaga

Vallalaton beliil: -

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

4. A szamviteli munkatars feladata és hataskore:
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Dont az elvégzendd munka hataridon belili iitemezéeserol. { | | D |
Aktualizalasén felelds: 117/183
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Koébanyai Vagvonkezeld Znt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

Javaslatteteli joga van az altala veégzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara
felettese felé.

Javaslatot tesz a kotelezo adattartalom vagy szamszaki nem
egyezOség esetén a szamla visszakildésérol.

VL

A feldolgozasra kapott adatokat, feladasokat tartalmilag és
szamszakilag ellenérzi.

VL

A Vagyonkezel6 szamviteli bizonylatait kontirozza,
konyvelésiiket ellenorzi.

<

VL

A fokonyvi konyvelés torzsadat allomanyat naprakeszen
biztositja.

A banki bizonylatok kontirozasat ellenorzi, konyveli.

Vegzi a Vagyonkezelo beérkezd és kimend szamlainak
szamlakijeloléseét.

A pénztarbizonylati forgalmat egyezteti a pénztarjelentéssel.

VL

A vegyes tulajdonu ingatlanokra vonatkozd bizonylatok]
kontirozasat ellendrzi, egyezteti a tarsegysegekkel.

< | < <€ | < <«

Fokonyvi konyvelés idoszaki zarasat végzi, havi listakat
keészit.

<

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

s

VL

Alapadatokat szolgaltat a szervezeti egysegenkenti
utokalkulaciohoz.

\Gondoskodik a készletszamlak atvezetésérol.

Egyezteti a kozvetitett szolgaltatasok szamlait.

Az idobeli elhatarolasokat figyelemmel kiséri és aktualizalja.

<) 4| #|| &

Vezeti a targyi eszkoz nyilvantartast, az tizembe helyezési
okmanyok alapjan aktivalja az uj teételeket, amortizacio
szamitast vegez.

<

Vezeti az elOirt nyilvantartasokat €s a statisztikai jelentéseket
elkésziti.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Keézikonyv, és a
VagyonkezelO belso szabalyzatai eloirasait.

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

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba

tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitése, vegzettsege
alapjan megbizhato, es amellyel megbizzak.

VvV |

Aktualizalasén felelos:
veserigazeato
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Pénztaros

1. Szervezeti hely
Felettes vezeto: szamviteli €s pénzugyi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a szamviteli és pénziigyi
csoportvezetd, illetve a pénztir helyettesitésre megjelolt aAllando helyettesité pénziigyi
munkatars latja el.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezel0, valamint az Alapito pénztaraival kapcsolatos feladatok ellatasa.
3. Alairasi jogosultsaga

Vallalaton beliil: A pénztarbizonylatot hitelesiti.

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

4. A pénztaros feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridon belali Gtemezésérol. D
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések ~megfogalmazasara J
felettese felé.
Javaslatot tesz a kotelezé adattartalom vagy szamszaki nem 3 VL

egyezOseg esetén a szamla visszakuldéeserol.

Kezeli a Vagyonkezel6 kozponti pénztarat, valamint az
Alapito pénztarat €s ezekért anyagi felelosséggel tartozik.

Gondoskodik arrol, hogy a pénztarban mindenkor a
szilkségletnek megfeleld pénzosszeg alljon rendelkezésre| V KO
figyelembe véve az engedélyezett ellatmanykeret betartasat.

Nyilvantartast vezet a felvett ellatmanyrol. ¥

Fizeti a dolgozok jarandosagait (esetleges készpenzes
kifizeteseket).

Legalabb 30 naponként elszamolja a kiadott keszpenz
ellatmanyokat.

| | |

Betartja a bizonylati fegyelem eloirasait. gondoskodik arrol ‘
hogy a bizonylatok a szikseges kellekekkel legyenek V | K | VL |
felszerelve (szamlacsatolas. utalvanyozas, igazolas stb.). ! ‘ w . i

Aktualizalasén felelos ‘ 119/183
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Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas
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A be- és kifizetésre kerulé bizonylatok alaki, tartalmi és v
szamszaki helyességeét ellendrzi.
A pénztarbizonylatokat mozgas koddal latja el €s tovabbitja v
a konyvelési rendszerbe.
A banknal felveszi a megrendelt készpénzt, illetve befizeti a Vv
penztari beveteleket.
Megvasaroltatjia a dolgozok reszére sziikséges BKYV]
; A% K
berleteket.
Naponta elzarja a pénzt és egyeéb pénztarban tarolt
g Y
ertékcikkeket
Kezeli és irattarozza a pénztarral kapcsolatos szigoru Vv
szamadasu nyomtatvanyokat.
Napi pénztar jelentéseket készit. v
Kozremukodik az ugyfelek részére kikildésre kertld K
egyenlegkozlok elkeészitéseében.
A Dijszamlazasi Csoport részére atadja az ugyfélfogadasi
idoben befizetett dijak dijszamlazasi bizonylatanak egy| V K
peldanyat.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat €s a statisztikai jelentéseket v
elkesziti.
Betartja az SZMSZ, a Minosegiranyitasi Kezikonyv, és a
P " £ ; T g A%
'Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitése, végzettsége V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.
Aktualizalasént felelds: | 120/183
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Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas

DIJSZAMLAZASI CSOPORT

Szervezeti egység célja

Az Alapito tulajdonaban 1évo ingatlanok bérleti dijanak szamlazasa e€s annak nyilvantartasa.
Hatralékok kezelése és nyilvantartasa. Bérlok (mint ugyfelek) fogadasa, megfeleld
tajekoztatasa, tgyeik intézese.

Szervezeti egység belso felépitése

dijszamlazasi csoportvezetd
dijszamlazasi konyvelo
dijszamlazasi iigyintézo

Alarendelt szervezeti egységek -

Dijszamlazasi csoportvezetd

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: gazdasagi igazgato

Kozvetlen iranyitisa ala tartozé vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:

- dijszamlazasi konyvelo

- dijszamlazasi tigyintézo

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti: dijszimlazasi konyvelo
Sziikség esetén dijszamlazasi konyvelot, dijszamlazasi tigyintézot helyettesit.

2. A munkakér célja

A Dijszamlazasi csoport tevékenységében megjelolt és a feladataiban meghatarozott
tevékenységek koordinalasa, a munkatarsak munkajanak ellenorzése, a dijszamlazas
folyamatos biztositasa, az igyfélforgalom és kiszolgalas megfeleld szint(i elvégzésének
biztositasa.

3. Alairasok
Vallalaton belul: -

Vallalaton kiviil: Kimend levelezésben, felszolito levelek, egyenlegkdzlok kikildese esetén a
gazdasagi igazgato OpenKM rendszeren elore jelzett jovahagyasaval ir ala. Cégszeru egyuttes
alairasi joga van.

Aktualizalasért felelds: ’ 121/183
vezerigazeato
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Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

5. A dijszamlazasi csoportvezeto feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio
Dontés

Dont az elvégzendd munka hataridon belili itemezésérdl.

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

Doént  a  berleti  dijjal  kapcsolatos  egyenlegkozloki
(tartozasmentes igazolas) kiadasarol.

Berleti dij hatralekokrdl kimutatast ad a jogtanacsosnak.

VL

Javaslattételi joga van az altala végzett munkak
hatekonysaganak javitasara a gazdasagi igazgato felé.

Javaslattal elhet a részletfizetési kérelmek elokészitése soran
az elbiralas eldontéséhez. A részletfizetési kérelmekre a
valaszleveleket elkésziti, és alairatas utan gondoskodik azok
tgyfel cimére torténd kikiildésérol.

KO

A nem lakas céljara szolgalo bérlemények befizetett bérleti
dijat konyveli, illetve a konyvelest ellenorizni koteles.

Elkésziti a havi bérleti dijakrol szolo feladast.

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

Gondoskodik a szamitogépes nyilvantartasi rendszer

A hatralékos berloket felszolitja, a fizetési hataridoket
figyeli, a késedelmi kamatot kiszamitja.

A kétes vagy behajthatatlan kintlévoségek jogi uton torténd
ervenyesitéset kezdemeényezi a jogi irodaknal.

KO

A berleti dij szamlakat elkészitteti és kikozli.

KO

Atmeneti lakasok, hagyatékos lakasok lakbér befizetését
konyveli.

Javaslatot tesz a ketes kovetelések behajthatatlanként, illetve
ertekvesztéskent torténo leirasara.

Az ugyfelfogadasokat lebonyolitja.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket
| : =
elkesziti.

Akrmalizalasén felelos:
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Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Keézikonyv, €s a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai elGirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, vegzettsége V

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Dijszamlazasi konyvelo

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: dijszamlazasi csoportvezeto

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a dijszamlizasi csoportvezetd

latja el
Sziikség esetén dijszamlazasi csoportvezetot helyettesiti.

2. A munkakér célja

A Vagyonkezel6 altal kezelt ingatlanok berleti dijainak konyvelése.

3. Alairasok
Vallalaton belul:

Vallalaton kiviill: Minden altala készitett kimend levelet, dokumentumot a dijszamlazasi

csoportvezetovel ala kell iratnia.

4. A dijszamlizasi konyvelo feladata és hatiskore
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Dont az elvégzendd munka hataridén beliili itemezeserol. D
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok ;
hatékonysagat  javito  intézkedések megfogalmazasara J | i ‘
felettese fele. | il -
Dont a berleti dij hatralékmentes. azaz a nullas igazolas| 1 - 5
kiadhatosagarol ‘ ’ ;
Aktualizalascn felelos: 123/183
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A nem lakas celjara szolgalo helyiségek elszamold Vv
rendszerét folyamatosan karbantartja.
Bankpostaban érkezo csekkeket kodolja, majd lekonyveli. \%
Meghatarozott idokozonkeént szamlat készit a bérlok részére v
€s postazza azokat.
Fizetési hataridoket figyeli, a felszolitott hatralékos
bérlokkel egyeztet, a késedelmi kamatot kiveti.
Havi el6iranyzat valtozast atvezeti. \Y
Havi zarasokat végez. Y
Elokeésziti a bérbevételi feladast. \%
Elkésziti a fltés elszamolasokat és eldiranyzatokat és azokat
o 45 AL ipuies Y
kozli berlokkel.
Konyveli a beerkezett futési dijakat, valamint az atmeneti v
lakasok bereit.
Ugyfélfogadast tart. \%
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket v
elkésziti.
Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a v
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eloirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitése, végzettsége V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Dijszamlazasi iigyintézé

1.Szervezeti hely
Felettes vezeto: dijszamlazasi csoportvezetd

Tavolleteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitéseét a dijszamlazasi csoportvezetd latja
-

2.A munkakor célja

A Vagyonkezelo altal kezelt onkormanyzati tulajdonu ingatlanok bérleti dij szamlainak
kezelese.

Aktualizalasert felelos: - 124/183
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Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas

3.Alairasi jogosultsaga
Vallalaton belil: -

Vallalaton kiviil: Minden altala készitett levelet, dokumentumot a gazdasagi igazgatoval ala
kell iratnia.

4.A dijszamlazasi iigyintézo feladata és hataskore
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Dont az elvégzendé munka hataridon beluli itemezéserol. D
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara J
felettese fele.
A lakasbérleményekre kinyomtatott €s boritékolt szamlakat v
rendezi, kézbesiti.
Gondoskodik a postan kézbesitendo tételek postazasarol. ¥
Megtervezi a szamlak hazakhoz torténd kiszallitasat,
figyelembe véve az épiiletek elhelyezkedését (tdombok).
Kézbesiti a szamlaleveleket ugy, hogy azokat az érintettek v
minden honap 15.-20. napjaig megkapjak.
Az elkoltozott, illetve elhalalozott bérlok szamlait
visszahozza, €s tovabbi intézkedés céljabol atadja a V K
csoportvezetonek.
Kozvetiti a bérloktol, stb. kapott informaciokat a megfelelo
ligyintéz0 szervezethez, tajékoztatja a berloket a V
valtozasokrol.
Vezeti az eloirt nyilvantartasokat. Vv
Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Keézikonyv, es a v
Vagyonkezeld belso szabalyzatai eloirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a Vv
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése. veégzettsege V
alapjan megbizhato, €s amellyel megbizzak.
Aktualizalasen fclelos: 125/183
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Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas

| BER- ES MUNKAUGYI CSOPORT

Szervezeti egység célja
A Vagyonkezelé munkatgyi-, bérelszamolasi és tarsadalombiztositasi feladatainak ellatasa.
Szervezeti egység belso felépitése
bér- é€s munkaiigyi csoportvezetd
bérelszamolo-tarsadalombiztositasi tigyintézo

Alarendelt szervezeti egységek -

Bér- és munkaiigyi csoportvezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: gazdasagi igazgato

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

- bérelszamolo-tarsadalombiztositasi tigyintézo

Tavolleteben  vagy  akadalyoztatasa  esetén  helyettesitését a  bérelszamolé-
tarsadalombiztositasi iigyintézo latja el.

Sziikseg esetén a bérelszamolo-tarsadalombiztositasi iigyintézot helyettesiti.
2. A munkakor célja

Vagyonkezel6 munkaiigyi és bérelszamolasi feladatainak ellatasa, a csoport mikodésének
koordinalasa, szakmai iranyitasa, ellenorzése.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriletét érinté kérdésekben ellenjegyzés felettese felé.

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

Adobevallasok elektronikus beadasara NAV-hoz alairasra bejelentett.
TB kifizetohelykent a jogszabalyoknak megfelel6 kiadando és kiildendé iratokat leigazolja.

4. A bér-és munkaiigyi csoportvezeto feladata és hataskore
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Bér- es munkaiigyi csoportot szakmailag vezeti. | V KO D
Utemezi az elvégzendd munkat. V KO D
Aktualizalasért felelés: 1 126/183

vezingazgato




Kdébanvai Vagvonkezeld Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

Munkafeladatok  hatékonysagat javitd intézkedéseket
megfogalmazza.

Jogszabalyokat naprakészen koveti.

KO| D

Ellenorzi a bérelszamolo és TB tgyintézd munkajat.

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

A Vagyonkezeld dolgozoinak bér- és munkaiigyi adatait
nyilvantartjia ¢és folyamatosan gondoskodik  annak
naprakészségerol.

Gondoskodik a személyi anyagok rendszerezett tarolasarol,
irattarazasarol.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a bér- és munkatigyi szoftver
karbantartojaval.

KO| D

Ellendrzi a bérszamfejtési alapbizonylatokat.

Elkésziti a bérszamfejtést a hatalyos torvenyi szabalyoknak
megfelelden.

Fokonyvi feladast készit a konyvelés részére havi
rendszeresseggel.

A fokonyv és a bérszamfejtés kozti egyeztetést tart.

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

Munkaltatoi és munkavallaloi jarulékokat utaltat a megfelelo
NAV szamla fele.

L

Munkaiigyi témakban statisztikai adatszolgaltatasokat keszit
és tovabbit.

Nyilvantartja a béreket és levonasokat.

7

Nyugdijaztatasi eljarast kezdeményez.

Bejelentéseket  és  adatszolgaltatasokat ~ keszit  a
tarsadalombiztositas €s az egészseégbiztositas fele.

Dolgozok szabadsagat megallapitja és nyilvantartja.

Munkavallalok részere szikséges igazolasokat ad ki.

Bér- és munkakorvaltozasokat kozol es nyilvantart.

el 2l e| < | < <2 <

A bér- és munkaiigyi feladatokat a Vagyonkezelovel e
feladatok elvégzésere megbizasi szerzodest kotott tarsasagok
részere is elvegzi.

KO

Havi  beérszamfejtéssel  egybefuggben  elkésziti a

bérjegyzékeket, munkaber osszesitot €s elvegzi a szikseges

egyezteteseket.

|

Aktualizalasén felelos:
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Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

A munkavallalok részére bér- és munkaiigyi témakorben
informaciot szolgaltat.

Jogviszony megszuneésekor a sziikséges nyomtatvanyokat és
1gazolasokat kiadja.

Ki- ¢és belépokkel kapcsolatos bejelentéseket  é€s
adatszolgaltatasokat elkésziti.

Evente egy alkalommal oOsszeallitja az irattarazando iratokat.| V | J | K

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

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

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

Bérelszamolé-tarsadalombiztositasi ligyintézé

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

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

Sziikseég eseten a ber- €s munkaiigyi csoportvezetot helyettesiti.

2. A munkakér célja

munkaiigyi

A Vagyonkezelonél dolgozok részére havonta é€s esetenként a bérszamfejtési és

tarsadalombiztositasi feladatok ellatasa.
3. Alairasok

Vallalaton belil: -

Vallalaton kivul: -

4. A bérelszamolo-tarsadalombiztositasi ligyintézo feladata és hataskore

a2 (B |2 [8 [0
Hataskorokl 2 ' =z 2 | % | S
= | = = - S R-1;
| - - := = .= Py
S|/ S| |<€ |5 |5
| |E8|5 |58 |2
Feladatok ) = =N 2 >
> S E=] o x
-
|
Munkajat az érvényben 1évo egyéb jogszabalyok és a Munka
Torvenykonyv rendelkezesei, valamint a Vagyonkezeld V
ugyviteli utasitasai szerint vegzi. ‘ |
Vezeti a dolgozok torzslapjait, valamint a szamitogépes v K ‘
berszamte)to rendszer adatait folyamatosan karbantartja. i ‘ i
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Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

Egyezteti a jelenléti ivek €s valtozasjelentések adatait.

FR‘

Kezeli a cafetéria juttatasokat.

A berfizetési idopontra szamfejti a dolgozok munkabérét es|
egyeb jarandosagait, ha sziikséges korrekcios szamfejtest is
vegez.

~

Biztositja a joger0s fegyelmi és kartéritési hatarozatok
végrehajtasat, valamint nyilvantartast vezet roluk.

A munkanélkiili segélyre jogosultak adatlapjait kitolti.

Adatot szolgaltat a jarulekbevallashoz.

Ellatja a dolgozok be- és kilépésével kapcsolatos teendoket,
kiadja a sziikséges 1gazolasokat.

<

~|ARAROR

Figyelemmel kiséri az 1) belépdk orvosi alkalmassagi
vizsgalatat, valamint a dolgozok évenkeénti felulvizsgalatat.

Feladata minden egyéb analitika €s nyilvantartas vezetése.

Elbiralja a dolgozok biztositasra valo jogosultsagat.

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

< | <€ <€ <

Nyilvantartast vezet a fel nem vett és visszafizetett
tarsadalombiztositasi ellatasokrol.

<

A 60 napon belill fel nem vett szolgaltatasokat elszamolja a
TB Igazgatosag reszere.

L <

Gondoskodik a korhataros dolgozok béradatainak hataridore
torténo felvezetéserol.

Ellatja a nyugdij elokeszitést.

Felvilagositja a dolgozokat a TB szolgaltatasokrol.

A dolgozok részére szukséges igazolasokat kiadja.

< <€ <€ =

Hataridos jelentéseket készit €s juttat el a Hivatalok felé
(NAV, TB, ONYF).

A | AR R

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, €s a statisztikai jelenteéseket
elkesziti.

2

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kezikonyv, és a
Vagyonkezelo belso szabalyzatai eloirasait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6é profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitése, vegzettsege
alapjan megbizhato, es amellyel megbizzak.

Aktualizalasén felelos:
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

SZAMLAKEZELESI CSOPORT

Szervezeti egység célja

Vagyonkezel6hoz beérkezo szamlak kezelése, ellenorzése, nyilvantartasok vezetése.

Szervezeti egység belso felépitése
szamlakezel (k)

Alarendelt szervezeti egységek -

Szamlakezelési iigyintézo

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: gazdasagi igazgato

Tavolleteben vagy akadalyoztatasa esetén a szamlakezelési tigyintézok egymast helyettesitik.

2. A munkakér célja

A Vagyonkezel6hoz beerkezo szamlak kezelése, ellenorzése, nyilvantartasok vezetése.

3. Alairasok
Vallalaton belil: -
Vallalaton kiviil: Szamlareklamacio esetén a partnerek felé.

4. A szamlakezelési iigyintézo feladata és hataskore

e 3 |28 2
Hataskorok & | = .2 | B ‘S
‘= = - - = 3
= e |2 |8 = -
¢ | = E |2 T :g
n | |2/ E| &8 |A&
Feladatok o |z |8 |2 =3
> | S |5 |2 N
Dont az elvégzend6 munka hataridon beliili titemezésérol. D
Javaslatot tesz a munkafeladatok hatékonysaganak j |k
novelesere javito intézkedésekre.
Az Alapito tulajdonaban lévo ingatlanokhoz kapcsolodo
beerkezo (szallitoi) szamlakkal kapcsolatos tgyintézeést
ellatja, a szamlakat ellendrzi, konyveli, utalasra V K
elokesziti. A szallitokkal a szilkséges egyeztetéseket
elvegzi, a tarsegysegekkel egyeztet.
Elvegzi a kijelolt projektek vonatkozasaban a projekt-
dokumentacio vezetését, az elszamolas elkeszitésében V | K
részt vesz. | i
| | | |
Koteles a szabalyzatokban és utasitasokban eloirt, | '
munkakorehez tartozo beszamolasi kotelezettségeknek] V| .
eleget tenni 5
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Kiadas daruma: 2020.10.20. 6. kiadas

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait v

naprakészen vezetni.

Altalanos adminisztraciot (bejovo és kimenod levelezés) v

intéz.

A beérkezd szamlakat az eérvényben lévd szabalyzasok v

szerint kezeli.

A beérkezo iratokat és kimend leveleket, a beérkezd

szamlakat, szakvéleményeket az archivalo rendszerbel V

felviszi.

A szamlakat ellenorzi, szikség esetén javaslatot tesz a v

visszakiildésre.

Kapcsolatot tart a Szamviteli és Pénziigyi Csoporttal, a v K

Kezelési- és a Muszaki Igazgatosaggal.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, sziikség esetén v

statisztikai jelentéseket készit.

A vallalati koziizemi és mukodési szamlakat elokesziti

. : \Y K KO

utalasokhoz, azokat rendszerezi.

Szamlakkal ¢és munkatevékenységével Osszefliggd v K

ugyeket intéz, bonyolit.

Szerzddések teljesitését figyeli, dijfizeteseket koveti, v

szamlafeladast keszit.

Vallalati sajat épiiletekkel kapcsolatos koziizemi v

szamlakat ellendrzi.

Varosi és mobil telefonszamlakat feldolgozza, tovabb v K

szamlaztatja.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vv

'Vagyonkezel6 belso szabalyzatai el6irasait.

Eseti feladatokat hajt végre, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba

tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitese, vegzettsege| V

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Onkormanyzat részére a KVZRT bonyolitasaban

megvalositott felhalmozasi, telujitasi munkak| .

> e : v K KO

aktivalasaval kapcsolatos dokumentacios kotelezettsegek |

ellatasa. ‘ ‘
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Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas

PROJEKTLEBONYOLITO IRODA

Szervezeti egység célja
A Vagyonkezelo vezetoje altal meghatarozott projektek elokészitése és lebonyolitasa.
Szervezeti egység belso felépitése
Projektlebonyolito Iroda vezetdje
miiszaki menedzser(ek)
miiszaki ellenor(ok)
asszisztens(ek)

Aldrendelt szervezeti egységek -

Projektlebonyolito Iroda vezetdje

1. Szervezeti hely
Felettes vezeto: vezérigazgato
Kozvetlen iranyitasa ald tartozo vezetok: -
Kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo beosztottak
- miiszaki menedzser(ek)
- miiszaki ellenor(ok)
- asszisztens(ek)

Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a maga, vagy a vezérigazgato dltal
kijelolt személy latja el.

2. A munkakor célja

A Projektlebonyolito Iroda vezetdje a szervezeti egység adltalanos vezetdje, aki a
Vagyonkezelo vezetése altal meghatarozott projekteket iranyitja.

3. Aldiras

Vallalaton beliil: Aldirasi joga a vezérigazgato, és helyettese felé torténd aldirasra,
ellenjegyzésre terjed ki.

Vallalaton kiviil: A projektek végrehajtasaval kapesolatos iigyekben a Vagyonkezelovel
szerzodésben allo vallalatok felé egy masik cégjegyzésre jogosult vezetével egyiift.
Feladatkoréhe: tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirasara jogosull.

4. A projektmenedzser feladata és hatiskire

{
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Szakmailae iranvitja az irodat. | ¥V ! KO | D
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Megszervezi, feldllitia és folyamatosan vezeti az egyes KO

projektek iranyito szervezetet.

Fllenorzi  a  projektek  munkafolyamatait,  iitemezését, KO

megfelelo elorehaladasat.

Kozremiikodik a projektek keretében kiilso vallalkozokkal
kotendo  szerzodesek  eldkészitésében, megkotésében, KO
teljesités szerzodésszerii megvalosulasaban.

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

Folyamatosan,  illetve  szitkség — szerint  egyeztet
vallalkozokkal, a hatosagokkal, a tamogato és egyéb KO
szervezetekkel.

A projektekkel kapcsolatos jelentések és tajekoztatasok
elkésziti.

Megszervezi a projektek rendszeres kooperaciojat. 4 K KO | D

A projektekkel kapcsolatosan felmeriilé barmilyen problémat,
kérdest, modositasi igényt felméri, kezeli, megoldja, a felettes
hatosagok és a tamogato-kozremiikodo  szervek dltal a
megkovetelt feladatok teljesitésércl gondoskodik.

KO | D

A projektek pénziigyi folvamatait feliigyeli, a cash-flow-t és a

pénzaramokat folyamatosan figyelemmel kiséri. e

A szervezeti egységen beliil a hatalyos jogszabadlyoknak és
szerzodéseknek megfelelo iktatasi és utalvanyozasi rendet KO
alakit ki. -

Kapesolatot tart az Onkormanyzat illetékes szakembereivel, a
Tamogato és egyeb szervezetek pénziigyi munkatarsaival és KO
az adott feladatot végzd személyekkel vagy szervezetekkel.

A projektekkel kapcsolatos pénziigyi részfeladatokat ellatja. KO

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kezikonyv, és o
Vagyonkezelo belso szabalyzatai eloirasait.

Vegrehajija azokat az eseti  feladatokat, amelyekkel o
kozvetlen felettese meghizza.

Koteles elvégezni valamemyi, a Vagyonkezeld profiljaba V

Aktualizalasért felelés : 134/183
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tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsege
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Miiszaki menedzser

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: Projektlebonyolito Iroda vezetdje

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki menedzserek egymast helyettesitik.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezelo vezetése, és a Projektlebonyolito Iroda vezetdje altal meghatarozott projektek

lebonyolitasa.
3. Aldirasi jog

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintc kérdésekben ellenjegyzés.

Vallalaton ~— kiviil: Az dltala  lebonyolitando  projektekkel — kapcsolatban — megkotort

izerzodesekben szabalyozott kereteken beliil.

4. A miiszaki menedzser feladata és hataskore

naplokat, illetve bejegyzéseket tesz azokba. |
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A projektek épitési beruhazasi elemeit koordinalja. KO
Lgyeztet a tervezokkel. KO
Részt vesz az egyes projektelemek megvalositasara kiirando
beszerzési, illetve kozheszerzési eljarasok miiszaki VL
dokumentaciojanak osszeallitasaban.
Folyamatosan kapcsolatot tart az egyes épitési projektelemek
végrehajtasat koordinalo munkahelyi és felelds miiszaki vezetikkel.
Figyelemmel  kiseri az  épitési  beruhazasi  projektelemek
végrehajiasat és iitemezésél, javaslatot tesz az esetleges iitemezési | VL
modositasok vonatkozasaban. '
|
FEllenorzi az egyes épitési beruhazasi elemekhez kapcsolodo épitesi || KO ‘
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Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas
Folyamatosan kapcsolatot tart és konzultal a hataskérrel és

illetékesseggel rendelkezo épitési hatosagokkal.

Kitiizi és részt vesz az egyes épitési beruhdzasi projektelemek K v

miiszaki atadas-atvételi eljarasan.

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kezikonyv, és a
Vagyonkezelo belso szabalyzatai eldirasait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo
olvan  feladatot, amellyel  képesitése, végzettsége alapjam V
megbizhato, és amellyel megbizzdk.

Miiszaki ellenor

1. Szervezeti hely
Felettes vezeto: Projektlebonyolito Iroda vezetoje

Tavollétében vagy akadalyoziatasa esetén a Projektlebonyolito Iroda vezetdje jelili ki a
helyettesitot.

2. A munkakor célja

A szakagi miiszaki ellenorok feladata, hogy segitsék a projektekkel kapcsolatos feladatok
elvégzéset, tovabba biztositsak a vonatkozo szabvanyok és jogszabalyok betartasat a
beruhazas soran.

3. Aldirasok

Vallalaton beliil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirasdara
Jjogosult.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasdara
Jjogosult.

4. A miiszaki ellenorik feladata és hataskire
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| Részt vesz a kizbeszerzési eljarasok elokészitésében, bonyolitasaban | V| | K KO
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6. kiadas

Szakagi  miiszaki  ellendri  tevékenységet végez a jogszabalyi
eloirasoknak megfelelden

K

KO

Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok teljesitésenek
megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)

Adatszolgaltatast nyujt a jelentésekhez

KO

A szakagi tervezési és mérnoki munkat feliigyeli, iranyitja

KO

Koltségeket nyilvantartja, alvallalkozoi munkakat ellenorzi

w

zakagi arajanlatokat, koltségvetéseket készit

=

KO

Ajanlatokat zstiriztet

Teljesitésigazolasokat szakagi ellenjegyzéssel lat el

Felmérési naplokat leigazol

Alvdllalkozoi szamldkat tételesen ellendrzi, igazolja

A kivitelezések ellencrzése soran a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden az épitési naplot vezeti

<| = % =

Mindségbiztositasi utasitasokat készit, betartat

Realis vezetdi tajékoztatast nyijt

Az elvégzendo mérnoki munkat koordinalja

A mérnoki munkat feliigyeli, iranyitja és szabalyozza

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel

Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal

Kapcsolatot tart a megbizokkal

Kapcsolatot tart a beszallitokkal

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezelo belso szabalyzatai eldirdsait.

=~ B | = N RV = =S

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzetisége alapjan megbizhato
és amellyel megbizzak.

Asszisztens

1. Szervezeti hely

Felettes vezeti: a Projektlebonyolito Iroda vezetoje

Aktualizalasén felelos: ‘ 137/183
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Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az asszisztensek egymast helyettesitik.
2. A munkakor célja

Az iroda munkajahoz szitkséges pénziigyi és egyéb adminisztracios, nyilvantartasi jellegii
feladatok ellatasa.

3. Alairdsi jog
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

4. Az asszisztens feladata és hataskore
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Tamogatja az irodavezeté és a miiszaki menedzser munkdajat. K

Fllatia az adminisztracios, nyilvantartasi és szervezési

feladatokat. d
Nyilvantartja a szerzodéseket és szamldkat.

Kezeli a kimeno- és bejovo postat, levelezést. V
Kapcsolatot tart az iigyfelekkel, az Onkormanyzat iroddival v
és a kozremiikodo szervezettel.

Leveltervezeteket, valaszleveleket, feljegyzéseket készit. V
Fgveb titkarsagi feladatokat lat el. V

Figyeli a hataridoket, és azokkal kapcsolatban idobern
intézkedeést kezdemeénye:.

Gondoskodik a szervezeti egység dolgozéinak a munkdjuk
vegzésehez sziikséges irodaszerek igénylésenek hataridore K
torténo leadasarol.

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a

Vagyonkezelo belso szabalyzatai eloirdsait.

Vegrehajtia azokat az eseti feladatokat, amelyekkel o

: . V
kozvetlen felettese meghizza. -

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzetisége| V|
alapjan megbizhato, és amellyel meghizzdk. z ! 1
| | |
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B INGATLANUGYI IRODA

Szervezeti egység célja

A szervezeti egység célja a Vagyonkezeld tevékenységei koziil a csoportra tartozo feladatok
ellatasa. Ezen belil az ingatlanok tulajdonba vételi, nyilvantartasi €s tulajdonbol tortend
kiadasi feladatok, valamint az ingatlanok forgalmazasaval, kozvetitesével, cserejevel és
értékbecslésével kapcsolatos tevekenységek elvégzése.

Szervezeti egység belso felépitése

ingatlaniigyi irodavezeto
ingatlanforgalmazo-értekbecslo
ingatlaniigyi eloado
ingatlantigyi tigyintézo
ingatlantigyi adatrogzitod

Alarendelt szervezeti egységek: -

Ingatlaniigyi irodavezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: vezérigazgato

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

- ingatlantigyi eloado

- ingatlaniigyi ugyintezo

- ingatlaniigyi adatrogzitd

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

Sziikség esetén az ingatlanforgalmazo-értékbecslot, ingatlanugyi el6adot helyettesiti.
2. A munkakor célja

Az ingatlaniigyi irodara tartozo feladatok ellatasanak koordinalasa. Ezen belil az ingatlanok
tulajdonba vételi, nyilvantartasi és tulajdonbol torténd kiadasi feladatok, valamint az
ingatlanok forgalmazasaval. részletre vasarolt ingatlanok vételarhatralekanak kezelésevel,
kozvetitésével, cseréjével és értékbecslésével kapcsolatos tevékenységek elvegzese.
Ingatlanok kozvetitése, hasznositasa, értékbecslések, alapito okiratok keszitese.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érinto kérdésekben, a vezerigazgato fele.

Vallalaton kivul: Szakteriiletét érintd kérdésekben a szakteriiletére vonatkozo szabalyozas
szerint. Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara jogosult

Aktualizalasén felelds: 139/183
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4. Az ingatlaniigyi irodavezeto feladata és hataskore
7] — » 4 2
- L ‘% ) .-
Hatiskorok = |2 |2 |2 | € |2
- = = = - — -
w | = 8 |E =] s
- = = 2
| S|5|2|¢8 |2
Feladatok > 12 |8 |2 | e
Szakmailag iranyitja a szervezeti egységet. \% KO D
Dont az iroda tevékenységeébe tartozéd feladatok KO D
végrehajtasarol és a mikodés megszervezéserol.
Dont az elvégzendd munka hataridon beliili Gitemezésérol. KO D
Dontéselokészitést ir az iroda tevékenységi koreébe tartozo
oieselox yseg V| J K KO | D
eloterjesztések elkészitéserol.
Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd 3
intézkedéseket megfogalmazza a vezérigazgato részére.
Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat
. Vv KO
folyamatosan figyelemmel kisérni.
Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival v VL
Osszefliggd hataridoket és ezt szakmai felettesének jelezni.
Koteles a  vonatkozo  jogszabalyokban és  belsd
szabalyzatokban elGirt Ugyintézési hataridot betartani, v |3 VL
amennyiben a hataridd nem tarthatd, azt haladéktalanul
jelezni szakmai felettesének.
Koteles az altala elvégzett munkarol az el6irt nyilvantartast v
vezetni.
Az elvegzett teveékenységek bizonylatolasahoz koteles al v
mindenkor aktualis, eldirt formanyomtatvanyokat hasznalni.
Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait KO
naprakészen vezetni.
A beosztottak munkajat koteles rendszeresen ellenorizni. ¥
Ingatlanokat forgalmaz, értékesit, cseréket szervez,| .,
; v KO
lebonyolit.
Ingatlanok  nyilvantartasaval  kapcsolatos  teenddket KO
megszervezi, ellenorzi.
Ertékesitési feladatkor ellatasa kapcsan az oOnkormanyzati
tulajdonosi erdekeket keépviseli a hatalyos jogszabalyoknak V
megfeleloen.
|
Sziikseges muszaki felméresek, muszaki tervek elkesznesere - ? .
V KO
felkérést intéz a miiszaki igazgatosag fele. . ‘ I
A vetelarhatralek kezelesi feladatokkal kapcsolatos teendoket v KO 5
megszervezi, ellenorzi. |
Aktualizalasert felelds: 140/183
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Lakascsere igényeket nyilvantartja.

Az iroda ugykorével kapcsolatos eloterjesztéseket elkésziti.

KO

Ellendérzi a csoport munkavallaloir altal  végzett]
tevékenységeket, a beosztottai altal leadott kimutatasokat,
munkatarsak  altal  készitett  ingatlan  értékbecslés|
szabalyszeriséget.

Koordinalja az iroda tevékenységi korébe tartozd
munkafolyamatokat, a csoport tevékenységerdl heti €s havi
kimutatast allit 6ssze a vezetdseég részére.

KO

A teriiletét erintd onkormanyzati bizottsagi €s képviselo-
testilleti hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat
ellendrzi.

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

Az ingatlaniigyi iroda keretosszegét tervezi, az éves vallalati
és oOnkormanyzati terv csoportra vonatkozo részef]
Osszeallitja.

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Keézikonyv, és a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eloirasait.

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

Feladatkoréhez  kapcsolodo  igénybevett  szolgaltatasok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitesigazolas
kiadasa)

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Ingatlanforgalmazo-értékbecslo

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: ingatlantigy1 irodavezeto

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az ingatlaniigyi irodavezeto latja

el. Sziikség esetén az ingatlaniigyi irodavezetot helyettesiti.

2. A munkakor célja

Ingatlanok kozvetitése, hasznositasa, valamint az ingatlancserek nyilvantartasa, tgyintézese.

Ertékbecslések készitése. Jognyilatkozatok készitése.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Szakteruletét érinto kerdesekben, felettese fele.

Aktualizalasérn felelos:
vezerngazgato
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Vallalaton kivul: Szaktertletét érintd kérdésekben, a szakteriletére vonatkozo szabalyozas
szerint.

4. Az ingatlanforgalmazé-értékbecslo feladata és hataskore
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Amennyiben az irodavezetd nem adja utasitasba, dont az Vv D
ertékbecslések végrehajtasanak megszervezésérol.
Donteselokészitést ir, az ingatlan értékelést igénylo J | K

eloterjesztesek elkeészitésében részt vesz.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara, az J
ingatlaniigyi irodavezeto részére.

Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat
folyamatosan figyelemmel kisérni.

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

Koteles a  vonatkozd  jogszabalyokban és  belsd
szabalyzatokban el6irt Ggyintézési hataridot betartani.
Amennyiben a hataridé nem tarthato, azt haladéktalanul
jelezni koteles a szakmai felettesének.

Heti rendszerességgel kimutatast kell készitenie az elvégzett
tevekenységrol a szakmai felettese részére.

Koteles az altala elveégzett munkarol az elGirt nyilvantartast
vezetni, a tevékenységet a megfeleld formaban rogziteni.

Koteles a szabalyzatokban ¢és utasitasokban  eldirt
munkakorehez tartozo beszamolasi kotelezettségeknek eleget V | J
tenni.

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen vezetni.

Az ingatlaniigyi irodavezetd altal eloirt tételes, napi

L , e - A% K
nyilvantartast vezetni koteles a feladatellatasrol.

A feladatkorhoz tartozo kotelezettségek, feladatok és
tevekenysegek helyettesites esetén a  helyettesitendd| ,
munkavallalo  kotelezettségei  szerint modosulnak  a ‘

helyettesites idointervalluma alatt. | |

Onkormanyzati és nem onkormanyzati tulajdonu ingat!anok}
eladasat, vetelet, cserejet, kozvetitését es forgalmazasay V | K |
bonyolitja. ’

Aktualizalasén felelds: 142/183
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Onkormanyzati és nem onkormanyzati tulajdont ingatlanok J
hasznositasi javaslatat kidolgozza.
Ingatlanok értékelését végzi, az azzal kapcsolatos feladatokat v K
ellatja.
Az  ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos ~ feladatokat v K
vegrehajtja.
Szanalasi folyamatok elokészitéseében €s végrehajtasaban viiJlk
részt vesz.
A vezérigazgatd vagy a helyettese altal megjeldlt ingatlanok v
ertekeleset elvegzi.
A Vagyonkezelé szerzddott partnerei  altal  tortént
megrendelések alapjan végzett ingatlan értékbecsléseket V
elkesziti (pl. banki megrendelés).
Egyedi  megrendelések  alapjan  végzett  ingatlan v
értékbecsleseket készit.
Muszaki  felméréseket  végez,  ingatlan  eértekelO v
szakvéleményeket készit.
Az altala készitett értékbecslésekhez tartozo elidegenitéseket v
az adasvételi szerzodés megkotéséig gondozza.
Az oOnkormanyzati tulajdonu ingatlanok elidegenitésével v K
kapcsolatos adasvételi szerzodéseket elokesziti.
A jogugyletek  lebonyolitasakor a  jogtanacsossal v
egyuttmikodik.
A tarsashazi alapito okiratokat elokésziti. \Y
A palyazati értékesitéseket elokeésziti, az ezzel kapcsolatos

" S . ¥ K
hirdetéseket feladja.
Figyelemmel kiséri a szakmai sajtot és a rendeleteket. ViJ
Rendszeresen figyelemmel kiséri az adott tertlet vV 1
ingatlanforgalmat.
Az ugyfelek és ingatlanok adatait szamitogeépes adatbankbal

. : e sn v v )| ¥ K
felvezeti, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol.
Elokésziti a csereszerzodések okiratait, ajanlattételeket keszit.| V K
Ugyfélfogadast tart. \Y%
Kiuritési terveket készit. V | K
Ingatlanok atruhazasaval kapcsolatos tevekenyseégeket vegez. | V K
Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, es a V|
'Vagyonkezel0 belso szabalyzatai el6irasait. - ‘
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v i i
kozvetlen felettese megbizza. ; i ' ‘
Aktualizalasért felelos: 143/183
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Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V
alapjan megbizhato, €s amellyel megbizzak.

Ingatlaniigyi el6ado

1. Szervezeti hely
Felettes vezeto: ingatlaniigyi irodavezetd

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az ingatlaniigyi irodavezet6 és az
ingatlaniigyi adatrogzité litja el.

Sziikség eseten az ingatlaniigyi adatrogzitot helyettesiti.
2. A munkakor célja

Az ingatlanok tulajdonba vételi, nyilvantartasi €s tulajdonbol torténd kiadasi feladatok
ellatasa. Ingatlan-nyilvantartas vezetése, karbantartasa. Alapito okiratok elOkészitése,
nyilvantartasa. Szabalyozasi tervek nyilvantartasa, aktualizalasa. Egyiittmiikodés a foepitészi
irodaval. Foldhivatali tugyintézeés.

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

Vallalaton kiviil: Szaktertiletét érintd keérdésekben a szakteriletére vonatkozo szabalyozas
szerint.

4. Az ingatlaniigyi el6ado feladata és hataskore
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Javaslatot tesz felettese felé a vallalati belso nyilvantartassal
i J | K
kapcsolatos kérdésekben.
Foldhivatali tigyintézessel kapcsolatban eljar. v D
Ingatlanok nyilvantartasaval, jelenlegi hasznositasaval,
elidegenitésével kapcsolatos eloterjesztéseket elokészit| V K
Osszeallit.
Javaslatteételi joga van az altala vegzett munkafeladatok
hatekonysagat javito intezkedesek megfogalmazasara az J
ingatlaniigyi irodavezeto reszere. | ; ;
Koteles a rabizott feladatok vegrehajtasi allapotat v | |
folyamatosan figvelemmel kisérni. ' | i
. |
Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataivall . | J I |
osszefliggd hataridoket es ezt szakmai felettesének jelezni. } i
Aktualizalasert felelos: 144/183
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Koteles a  vonatkozo  jogszabalyokban és  belsd
szabalyzatokban eldirt Ugyintézési hataridot betartani.
Amennyiben a hataridé0 nem tarthat6, azt haladéktalanul
jelezni koteles a szakmai felettesének.

Heti rendszerességgel kimutatast kell készitenie az elvégzett
tevékenységrol a szakmai felettese részere.

Koteles az altala elvégzett munkardl az eldirt nyilvantartast
vezetni, a tevékenységet a megfelel6 formaban rogziteni.

Koteles a szabalyzatokban és utasitasokban eloirt,
munkakoréhez tartozo beszamolasi kotelezettségeknek eleget
tenni.

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen vezetni.

Az ingatlaniigyi irodavezetd altal eldirt tételes, napi
nyilvantartast vezetni koteles a feladatellatasarol.

A feladatkorhoz tartozo kotelezettségek, feladatok es
tevékenységek helyettesités esetén a helyettesitendd
munkavallalo  kotelezettségei  szerint modosulnak  a
helyettesités idointervalluma alatt.

A Vagyonkezel? altal kezelt ingatlanallomannyal kapcsolatos
belso ingatlan-nyilvantartasi feladatokat ellatja.

KO

Részt vesz a kezelésbe wvételi, kezelésbol kiadasi
eljarasokban.

Nyilvantartja és megvalaszolja a beérkezett lakasveteli
kérelmeket.

KO

A beérkezett vételi kérelmek alapjan az érintett tarsegységek
felé inditja az ,Elidegenitési adatlapokat™.

A tulajdonos dontése alapjan a feladatkoreébe tartozo
elidegenitéssel és telekrendezéssel kapcsolatos felmereési
eljarast kezdeményez.

KO

Kezdeményezi, illetve kozremukodik a tertletrendezéseknél.

Rendezési tervekkel kapcsolatos bejarasokon, egyeztetéseken
részt vesz.

Kozremukodik a tarsashazza alakitas elokesziteseben, a
tarsashazza alakitast veégzo egységekkel folyamatosan
kapcsolatot tart.

A tarsashaz bejegyzés utan az ingatlan-nyilvantartasban
felvezeti az albetéteket es feljegyzeésben értesiti az erintett
egységeket.

KO

Végrehajtja a csoportot érintd onkormanyzati bizottsagi.|

képviselo-testiileti. foldhivataltol érkezé hatarozatokat.

Aktualizalasérn felelos:
vezengazgato
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Adasveteli szerzodéseket, alapito okiratokat, tulajdoni lap
masolatokat rendszerezi, tarolja.

Az onkormanyzati tulajdonu ingatlanokat és bérleményeket
nyilvantartja.

A nyilvantartasi rendszert folyamatosan karbantartja.

Tulajdoni lapokat és térképmasolatokat beszerez.

Elmaradt vagyonatadasok lebonyolitasaban részt vesz.

Ingatlan-nyilvantartasi bejegyzést, kiigazitast ¢€s torlést
kezdeményez.

Ugyfélfogadast tart.

€ | < < | <€ € <€ <«

Elidegenitési  és  ingatlanrendezeésekkel  kapcsolatos
eloterjesztéseket készit eld.

Elidegenités bonyolitasanak eldkészitését, adatszolgaltatast
vegez az ingatlanforgalmazo és értékelo részére, vagy igény
esetén az arra jogosult tarsegységnek é€s hataskorben illetékes
kiilso szervezetnek.

Az eladott ingatlanokrol az érintett szervezeti egységeket
ertesiti.

Az ingatlanvagyon-kataszter = adataiban  bekovetkezd
valtozasokrol — a nyilvantartasban valo atvezetés érdekében | V
ertesiti az Onkormanyzatot.

Tulajdonbol torténd kiadasoknal kozremukodik. A%
Adasveteli szerzodéseket, alapitd okiratokat, tulajdoni lap v
masolatokat rendszerez, tarol.

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a Vv
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eloirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen| v

felettese megbizza.

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V
alapjan megbizhato, €s amellyel megbizzak.

Ingatlaniigyi ligyintézo

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: ingatlanigyi irodavezeto

Tavolleteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az ingatlanforgalmazé-
értékbecslo latja el.

2. A munkakér célja

Aktualizalasért felelds: 146/183
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A részletre értékesitett ingatlanok adasvételi szerzodésének, valamint ezzel kapcsolatos iratok
(tulajdoni lapok, foldhivatali hatarozatok, kozjegyz6i végzések) nyilvantartasa. A
vételarhatralékok beérkezésének konyvelése, a befizetésekrol, illetve a hatralékokrol torténd
kimutatasok elkészitése. Az onkormanyzat részére torténd havi-, negyedéves-, féleves-, éves
beszamolok elkészitése. Késedelemben lévd, vagy nem fizetd ugyfelek részére fizetési
felszolitas kikiildése. Beerkezo kérelmek, levelek iktatasa.

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

Vallalaton kiviil: Szakteriiletét érinté kérdésekben a szakteriiletére vonatkozo szabalyozas
szerint.

4. Az ingatlaniigyi iigyintézo feladata és hatiskore

2 |2 |o
1 | 2| D w |
Hataskorok 'S _*3 . N | S
F| |2 |2|E |8
= = = |5 |= |8
) - = i = g
R |2 |E |58 |”
Feladatok o I~ B -
> S |8 |2 |4
Ellatja a vételarhatralékkal kapcsolatos okiratok és egyeb v
iratok nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket.
A beérkezett leveleket, kérelmeket, foldhivatali hatarozatokat
nyilvantartja, dontéselOkészitd tevékenységhez alapadatokat V K
szolgaltat.
A befizetésekrol és hatralékokrol kimutatast vezet, azokrol
havi, negyedéves, féléves beszamolot keészit az V
Onkormanyzat részére.
A beérkezett vételarhatralék torleszto részleteit lekonyveli. \%
A befizetésekrol és hatralékokrol kimutatast vezet, azokrol v
beszamolot készit az Onkormanyzat részere.
A késedelemben lévo, vagy nem fizetd ugyfelek reszere
fizetési felszolitast kuld ki.
Tajékoztatia a Vagyonkezel0 jogtanacsosat a fizetés Vv
felszolitasra tovabbra sem fizetd tigyfelekrol.
Kapcsolatot tart az tigyvedi irodaval. i
Kapcsolatot tart a végrehajtoi irodakkal. V
Kapcsolatot tart a vetelarhatralek nyilvantartd program v
fejlesztojevel.
Kapcsolatot tart a vetelarhatralek kezelest korabban vegzo v } ; | |
Varos tM Kft-vel. i
!
Kezeli és nyilvantartja a hasznalatos nyomtatvanyokat, vV |
gondoskodik potlasukrol. !
Aktualizilasert felelos: ' 147/183
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Evente egy alkalommal az eldirt modon osszeallitja és leadja Vv
az irattarba az erre kijelolt iratanyagokat.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara az J
ingatlaniigyi irodavezeto részére.

A kimend leveleket, feljegyzéseket iktatja, postazasra
elokésziti €s atadja a kozponti iktatonak.

Végrehajtja a hivataloktol eérkezo hatarozatokat.

Ugyfélfogadast tart.

o | Al <€ 5

Az irodavezeto altal megjelolt feladatokat, dokumentumokat
tarsegység felé atadja.

Az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a
'Vagyonkezel6 belso szabalyzatainak eldirasait betartja.

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

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

Ingatlaniigyi adatrogzito

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: ingatlaniigyi irodavezetd

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az ingatlaniigyi el6adé latja el.
2. A munkakor célja

Az ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa. Beérkezo kérelmek,
levelek atvétele, iktatasa. Veteli keérelmek megvalaszolasa. Elidegenitési adatlap kitoltése,
tarsegysegek részére torténd atadasa. Ingatlanok portfolioba vételérol és torlésérdl
tarsegysegek ertesitése.

3. Alairasok

Vallalaton belul: Szakteriletét érint0 kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil: Szakteriletét erinté keérdésekben a szakteriiletére vonatkozo szabalyozas
szerint.

4. Az ingatlaniigyi adatrogzito feladata és hataskore

: .
| a = 13 |a S ‘
Hataskorok | § - ‘ 8 | &
S |2 (2 (S |E |2 |
£ (|2 |E|E |5 |
| S |S |E|e |5 | &
| | 2 | 2 ‘ S £ = :5 ‘
Feladatok &z |3 |3 |8 |
. = | = |2 |* | o :
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Javaslattételi joga van az altala veégzett munkafeladatok
hatékonysagat javitdo intézkedések megfogalmazasara az
ingatlaniigyi irodavezeto reszere.

Dontéselokeészito tevékenységhez alapadatokat szolgaltat.

Az ingatlan-nyilvantartassal  kapcsolatos adminisztrativi
teendoket ellatja.

A beérkezett leveleket, vételi kérelmeket ¢€s egyeb
kildeményeket a kozponti iktatotol atveszi, adminisztralja.

A kimend leveleket, feljegyzéseket iktatja, postazasra
elokeésziti és atadja a kozponti iktatonak.

A lerendezett iratokat a helyi irattarban elhelyezi.

Rendezi és nyilvantartja a jogszabalyokat, szabalyzatokat,
utasitasokat.

Gondoskodik a csoport irodaszer és nyomtatvany igeény
Osszeallitasarol.

Kezeli és nyilvantartjia a hasznalatos nyomtatvanyokat,
gondoskodik potlasukrol.

Evente egy alkalommal az eléirt modon 6sszeallitja és leadja
az irattarba az erre kijelolt iratanyagokat.

A csoport bélyegzojének elzarasarol naponta gondoskodik.

Nyilvantartja és megvalaszolja a vételi keérelmeket.

Kitolti és tovabbitja az . Elidegenitési adatlapokat™.

Az elidegenitésre keriilo és a mar eladott ingatlanokrol értesiti
a tarsegysegeket.

Végrehajtja a hivataloktol érkezo hatarozatokat.

Ugyfélfogadast tart.

Az onkormanyzati tulajdonu ingatlanokat és bérleményeket
nyilvantartja, a nyilvantartast karbantartja.

o | W & & | ) | g

Elidegenitéesi és  ingatlanrendezésekkel kapcsolatos
eloterjesztéseket készit, alairasra elokeszit.

Jelzalogjog bejegyzésekkel ¢€s torlesekkel kapcsolatos
feladatokat lat el.

Elidegenités bonyolitasanak elokésziteését, adatszolgaltatas
végez az ingatlanforgalmazo és ertekelo részere, vagy igeny
esetén az arra jogosult tarsegyseégnek és hataskorben illetekes
kulso szervezetnek.

Az  ingatlanvagyon-kataszter  adataiban  bekovetkezo
valtozasokrol — a nyilvantartasban valo atvezetes erdekében —

ertesiti az Onkormanyzatot.

Aktalizalasén felelos:
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Eulajdonbél torténd kiadasoknal, nyilvantartasba vételnél

ozremukodik.

Adasveteli szerzodeseket, alapito okiratokat, tulajdoni lap)
masolatokat rendszerez, tarol.

A csoportvezeto altal megjelolt feladatokat, dokumentumokat
tarsegység felé atadja.

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eloirasait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz0 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhato, €s amellyel megbizzak.

Aktualizalasert felelos:
vezerigazeato
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SZERVEZESI ES UZEMELTETESI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezeld, mint vallalat napi munkéjanak tamogatasa. Mindségiranyitasi-,
informatikai,  szerzodés-nyilvantartasi-,  iratkezelési  feladatok, a  Vagyonkezeld
szabalyzatainak elOkészitése, beszerzések lebonyolitasa. A Vagyonkezel6 tulajdonaban,
bérleményében 1évo gépkocsiparkkal kapcsolatos tigyek intézése. A Vagyonkezeld
hasznalataban 1évo ingatlanok, épiiletek tizemeltetési, kezelési feladatainak ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése
szervezesi €s uzemeltetési igazgato
helyiséggazdalkodo
Alarendelt szervezeti egységek

Iratkezeles

Gondnoksag
Informatika
Vagyonveédelmi Csoport

Parkolasiizemeltetési Iroda

Szervezési és iizemeltetési igazgato
1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: vezérigazgato
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:
- informatikai csoportvezeto
- parkolastizemeltetési irodavezetod
- vagyonveédelmi csoportvezeto
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
- helyiseggazdalkodo
- gondnok, karbantarto(k)
- gépkocsivezeto
- rekultivacios terulet gondnoka
- irattari és ugyviteli Ggyintézok

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altalinos vezérigazgaté
helyettes latja el.

2. A munkakér célja

A Szervezesi és Uzemeltetési Igazgatosag tevekenységével kapcsolatos tervezesi-, szervezesi-
iranyitasi-, ellenorzési- és ertékelési feladatok elvégzése. Az Informatika. Iratkezeles.

Aktualizalasert felelos: 151/183
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Szerzodés-nyilvantartas és Gondnoksag feliigyelete €s szakmai iranyitasa. Kozremikodés a
Vagyonkezel® szabalyzatai elOkészitésében, naprakészen tartasaban. Korlevelek, utasitasok
elokészitése a vezérigazgatd szamara, ezek végrehajtasanak ellendrzése. Mindségiranyitasi
feladatok ellatasa. Vagyonvedelmi- é€s biztonsagtechnikai feladatok koordinalasa. A
Vagyonkezeld honlapjanak ¢€s intranet rendszere uzemeltetésének feligyelete. A
Vagyonkezel6 hasznalataban 1évo épiletek iizemeltetése.

3. Alairasok

Vallalaton belul: Szabalyzatok, korlevelek, utasitasok. Szaktertletét érintd kérdésekben
felettese felé, szakteriiletét érinto szerzodéseket, leveleket ellenjegyez.

Vallalaton kival: Szakteriletét erinté ugyekben kapcsolattartas a vallalkozokkal.
Feladatkorehez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara jogosult.

4. A szervezési és iizemeltetési igazgato feladata és hataskore

e EAE B AR
Hataskorok = |2 |2 | ¢ | & 2
AERERERE-RE
L (2 |8 | E - -
‘Bll > o o = a2
Feladatok S|2|8 (2|
Szakmailag iranyitja az ala tartozo szervezeti egységeket. A% KO | D
Dont a szervezeti egység tevékenysegebe tartozo feladatok KO | D
vegrehajtasarol €s a mikodés megszervezésérol.
Dont az elvégzendd munka hataridén belili itemezésérol. KO | D
Dont az iroda pénzigyi keretének felhasznalasarol, az iroda v D
munkatarsainak szabadsag-iitemezéserol.
Donteést készit el¢ az irodat érinté személyzeti és mikodési
. 4 J | K VL KO
kerdesekben.
Javaslattételi joga van: az iroda altal végzett munkafeladatok 3
hatékonysagat javito intézkedesekre, a vezérigazgato fele.
DonteselOkeszitést ir minden olyan kérdésben, amely a
o J | K KO
szervezeti valtozasokkal kapcsolatos.
A Zsuri munkajat oOsszehangolja, az adminisztracios
See e V| J|K KO
feladatokat ellatja.
A kozponti telephely karbantartasat, felujitasat és egyéb
B oo e ! v | J|K|VL| KO
beruhazasait koordinalja.
Vagyonkezelo altal hasznalt épuletek Uzemeltetéset - o
M P V|J | K| VL| KO
koordinalja, felugyeli.
Munkavedelmi es tizvedelmi feladatokat lat el. i K
Kapcsolatot tart a munkavédelmi es tuzvedelmi ; = s
p_ 2 akeo ki | 'V K KO
szakhatosagokkal.
Kapcsolatot tart a foglalkozas-egeszsegligyi szolgalattal. % K KO
Aktualizalasért felelés: ? 152/183
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Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat szervez.

KO

Szabalyzatok elkészitésében, €s naprakészen tartasaban részt
VeszZ.

Irodai berendezesek, telekommunikacios es|
szamitastechnikai eszk6zok karbantartasat koordinalja.

KO

Targyi eszkoz leltarozassal kapcsolatos feladatokat ellatja.

KO

Az évkozbeni eszkozmozgasokat vezeti, a nyilvantartasok
napi egyeztetését folyamatosan ellatja.

Gondoskodik az 0j munkavallalo tiz- és munkavédelmi,
valamint mindségiranyitasi oktatasarol.

A beruhazasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, vegzi az
aktivalasokat.

A Vagyonkezel6 mukodésével kapcsolatos kozponti
cazdalkodas ala vont infrastrukturalis eszkozokkel valo
gazdalkodast teljes kortien lebonyolitja a felettes vezetd
rendelkezeései €s a szervezeti egységek igényei alapjan.

KO

Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének  megtorténtét igazolja  (teljesitesigazolas
kiadasa)

A szamitastechnikai fejlesztési feladatokat ellatja.

KO

Szakmai iranyitast gyakorol, és szabalyozast veégez a
Vagyonkezel6 kozponti és terileti egységeinél alkalmazott]
vagyonvédelmi, adat- és informaciovédelmi modszerek,
eljarasok, valamint biztonsagi megoldasok vonatkozasaban.

KO

A fizikai és elektronikus vagyonvédelemmel kapcsolatos
szervezesi €s ellenorzesi feladatokat ellatja.

A tarsasagi és magantulajdon védelme erdekeben
nélkiilozhetetlen szabalyozasokat kezdeményez.

KO

A Vagyonkezeloben telepitésre keriil0 biztonsagi és
vagyonvédelmi elektronikus rendszerek tizemeltetésevel és
szervizelésevel osszefliggd tevekenyseget ellatja.

KO

A Vagyonkezeld mindségiranyitasi rendszerét mukodteti,
minOségiranyitasi  rendszerre  vonatkozo  fejlesztesi
javaslatokat megteszi.

VL

KO

A Vagyonkezelé sajat tulajdonu, lizingelt es berelt
gépjarmuparkjaval  kapcsolatos  feladatokat ellatja a
vonatkozo jogszabalyok €s belsé utasitasok alapjan.

VL

KO

A Vagyonkezelé mobiltelefon-szolgaltatassal valo ellatasat
lszervezi a vonatkozo belso utasitasok szerint. ‘

VL

KO

Az irodaszer- és irodatechnikai eszkozellatasi rendszert

Aktualizalasert felelos:
vezerigazgalo
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kialakitja és mikodteti.

Kapcsolatot tart az informatikai  szolgaltatasokat
igénybevevo szervezetekkel.

Az eszkozoket (hardver és szoftver) nyilvantartja, a
jogtisztasagot biztositja.

Egységes rendszerszemléleti beszerzéseket teljes koriien
kezeli.

A hardver és szoftver eszk6zok lizembiztonsagat biztositja. | V K KO

Az irodahazak belépteto rendszereinek adatbazisaval, illetve
a belépo kartyakkal kapcsolatos adminisztraciot ellatja, az V K KO
adatbazist karbantartja.

Vallalati rendezveényeket, fogadasokat, latogatasokat,

ugyfelforgalom biztositasat megszervezi. X b w0.D
Irodahazi telefonkozpontot ilizemelteti €s a hozza

lkapcsolodo feladatokat ellatja. ¥ L
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vv

Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eloirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozO0 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V
alapjan megbizhato, €és amellyel megbizzak.

Helyiséggazdilkodo

1. Szervezeti hely
Felettes vezetO: szervezesi €s lizemeltetési igazgatd

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa eseten helyettesitését a szervezési és iizemeltetési
igazgato latja el.

Sziikség esetén a szervezesi €s lizemeltetési igazgatot helyettesiti.

2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld tulajdonaban lévo lakoingatlanok, nem lakas céljara szolgalo helyiségek,
egyeb teriletek hasznositasanak elosegitese, a tulajdonosi erdekkeépviselet és az ingatlanok
kezelesi feladatainak ellatasa. A mukodtetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, tervezés
keszitese, a koltsegek felhasznalasanak, a beveételek, illetve a kintlévoségek folyamatos
figvelemmel kisérese, a behajtas érdekében tett intézkedések segitése.

3. Alairasok
Vallalaton belul: =

Vallalaton kivul: Feladatkorehez  tartozo  teljesitesigazolasok. szamlak, levelek
szignalasara jogosult.

Aktualizalasén felelos: 154/183
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4. A helyiséggazdalkodo feladata és hataskore

| -
r BERE R RE:
Hatiskorokl = |2 2 | 2 | € |3
- ; = = .E =
g |= |B|EB |2 |8
. 5 E b
2 S| 5 |s|8g |~
Fel k = | <
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A hatarid6 figyelembe vételével utemezi az elvégzendd
feladatait, €s naprakészen nyilvantartani azok pillanatnyi| V KO
allapotat.
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasaraj J
felettese részeére.
Koteles heti rendszerességgel az elvégzett tevékenységrol a)
: . 2 . ¥
szakmai felettesének beszamolni.
Kapcsolatot tart a kozmiszolgaltatokkal, biztositja az v | g KO
ingatlanok uzemeltetéseét.
Koteles az elektronikus nyilvantartasokat naprakészen v
vezetni.
Gondoskodik az ingatlanok mukodtetésérol, v
mukodtethetoségenek biztositasarol.
Részt vesz, illetve lebonyolitja az ingatlanok atadas- Vv K
atvételét, bemutatasat.
Kapcsolatot tart €s egyeztet a tarsegysegekkel ¥
Ellenorzi a Vagyonkezel6 szerzodott partnerei altal veégzett v
munkakat.
Elkésziti az ingatlanok mukodésének éves terveit. v VL
Intézkedik, illetve részt vesz az ingatlanok kitritéssel v K
torténd vegrehajtasi eljarasaban.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az ingatlanok eéves
tervének teljesilését, a keretek felhasznalasat, szikseg v gl Kk
esetén javaslatot fogalmaz meg a jovahagyott keret
modositasara.
Ugyfélfogadast tart. \%
Alairasra elokesziti az ingatlanok szerzodéseit, Gsszegyujti, .
ellenorzi, €s naprakészen nyilvantartja a szerzédo feél| V K '
adatait.
Statisztikai és egyéb adatszolgaltatast végez. V| | K | ‘
Reészt vesz az irattarozasban. i | | f
| ! | | |
Reészt vesz rendkivili beérlemeny-ellenorzesben. j Jl ] }
| J |
Aktualizalasén fclelds: 155/183
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Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

A beérkezO panaszokat kivizsgalja, szikség szerint
intézkedik és el0késziti a panaszosnak a valaszt.

Nyilvantartja az ingatlanok kozmuiorai adatait, ellendrzi
Oket, illetve biztositja azok leolvasasat, cseréjét.

Biztositja tgyfelek részére az ingatlanba torténd bejutast.

Felkérés alapjan ellatja a szervezési €s uzemeltetési
igazgatd hataskorébe tartozo egyedi, projekt jellegli
feladatokat.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Keézikonyv, €s a
'Vagyonkezelo belso szabalyzatai eldirasait.

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

Feladatkoréhez kapcsolodo igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas
kiadasa)

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

Aktualizalasén felelos:
vezergazgalod
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Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas

GONDNOKSAG

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezelo épiletének lizemeltetése és karbantartasa. Anyagbeszerzési-, vasarlasi- €s
szallitasi feladatok ellatasa, A kozponti telephely karbantartasi- és tizemeltetési (pl. futés)
feladatainak ellatasa. A rekultivacios terulet kezelési feladatai.

Szervezeti egység belso felépitése:
gondnok-karbantarto(k)
rekultivacios teriilet gondnoka

geépkocsivezeto

Gondnok-karbantarté

1. Szervezeti hely
Felettes vezeto: szervezeési €s uzemeltetési igazgatod

A Gondnok-karbantartok sziikség esetén egymast, illetve a rekultivacios teriilet gondnokat
helyettesitik.

2. A munkakér célja

Vagyonkezelo. épiiletének iizemeltetése és karbantartasa. Gondnoki feladatok ellatasa. A
gondnoksag szakteriiletéhez tartozo karbantartasi anyagok, eszkozok beszerzese.

3. Alairasok
Vallalaton belill: Munkakorét érintd kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil: Hivatali iigyintézések esetében munkakorével osszefiiggd feladatot a cég
képviseletében ellat, jegyzokonyvet alair.

4. A gondnok-karbantarté feladata és hataskore

1] »
B2 BRSO
Hataskorok| = | & | = = | S <
- - o= = - -
% = g - = =
= - = = 4
o | & | & s a
) ; - - =
Feladatok o | @
S g | & et

Dont meghibasodas esetén a szakember ertesitéseének
szitksegessegerol, az elvégzendé6 munka hataridon beluli KO| D
utemezeserol (kivéve az azonnali feladatok ellatasat).

A Vagyonkezel6 iratait kezbesiti. \4
Meghibasodas esetén felmeri a kart eés ertesiti felettesét al . :
. e . J | K |VL|
hiba elharitasanak lehetoségeirol. | l | f
Tertletéhez kapesolodo anyagbeszerzesekrdl tajekoztatja a i | 1 ;
feletteset. - ; 1 ;
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok o ; ﬁ !
Aktualizilasért felelos: 157/183
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Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

hatékonysagat javitdo intézkedések megfogalmazasara,
felettese részére.

Karbantarto munkalatokat veégez (festés, szigetelés,
vizesblokkok, mosdok).

Anyagbeszerzesi feladatokat lat el.

Mukodteti a kazanhazat.

Az irattarozasban részt vesz.

A Vagyonkezelo telephelyein elvégzi a megel6z
karbantartasi, javitasi munkakat.

< | < < <4 =

Kiilonbozo zarakat (ajto, szekrény stb.) javit, javittat,
vizcsapokat javit, szerel, dugulas elharitast megsziintet,
berendezési targyakat javit (szekrény, asztal, szék stb.).

-

Felszereli, cseréli ¢€s karbantartja tzolto késziilékeket.

Irodai butormozgatast, szallitast, javitast végez.

Kapukat, ajtokat, ablakokat javit.

Irodaszereket, nyomtatvanyokat, felszereléseket szerez be.

Rakodasi feladatokat lat el.

Gondoskodik a Vagyonkezel¢ székhelyének iinnepek]
alkalmaval torténo fellobogozasarol.

Cegledi utcai telephely postaladainak kulcsait kezeli.

Kapcsolatot tart a biztonsagi szolgalattal.

2

Kapcsolatot tart a szerzodéses karbantartokkal.

KO

A berlok altal jelzett muszaki problémat a szakember
kihivasa elott ellenorzi.

€ 4 <€ <€ <€ | <€ € < <€ <

2

KO

Szocialis helyiségeket Ceglédi utcai épuletben naponta, a
Korosi uti eépuletben igény szerinti ellendrzi és karbantartja.

-

Selejtezésben, targyi eszkoz leltarozasban részt vesz.

Kezeli a hagyateki raktart, selejt- €s butorraktart.

Reészt vesz az irattarazasban, irattari selejtezésben.

84 lakasos tarsashaz kazanfeluigyeletét ellatja.

| =g ) e

AR AR

Betartja az SZMSZ, a Mindsegiranyitasi Keézikonyv, €s a
'Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eléirasait.

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

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljabal
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitese, vegzettsege
alapjan megbizhato, eés amellyel megbizzak. ’

v

Aktualizalasén felelos:
vezerigasgalo
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6. kiadas

Rekultivalt teriilet gondnoka

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szervezési €s iizemeltetési igazgato

A teriiletet érintd miszaki iigyekben: a teriiletért felel6s vezérigazgatoi tanacsado

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a gondnok-karbantarté helyettesiti.

2. A munkakér célja

Elsodlegesen a Vagyonkezelo tulajdonaban 1évo ,,Gergely Banya”™ rekultivalt banyatertilettel
kapcsolatos gondnoki feladatok, az ott talalhatd biogaz-telepen lévo faklya muikodésével

kapcsolatos feladatok, ellendrzések, feliilvizsgalatok ellatasa. A teriilet ontozese, a teriileten

talalhato monitoring kutak mérése. El6zoek mellett a Vagyonkezel Ceglédi utcai telephelyén
izemeltetési és karbantartasi feladatok ellatasa, tovabba a Vagyonkezel6 tulajdonaban l1évo

gépjarmuivek tizemeltetési feladatainak ellatasa.
3. Aladirasok

Vallalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.

Vallalaton kiviil: Felettese felkérése alapjan szakteriiletét érint6 ugyekben, ajanlatkéréseknél.

4. A rekultivilt teriilet gondnoka feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel
Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Dont meghibasodas esetén a szakember értesitésének
sziikségességérol, az elvégzendd munka hataridon belili
utemezeserodl (kivéve az azonnali feladatok ellatasat).

5

Meghibasodas esetén felméri a kart és ertesiti feletteset a
hiba elharitasanak lehetosegeirol.

VL

Tertiletéhez kapcsolodo anyagbeszerzésekrol tajekoztatja a
feletteseét.

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

Karbantarto munkalatokat vegez.

Anyagbeszerzesi feladatokat lat el.

A Vagyonkezelé tulajdonaban 1évo gépjarmivek minden
ugyeének  kezelése, azok hasznalata, karbantartasa,
uzemeltetese.

A Vagyonkezel6 tulajdonaban levo barmely gepjarmi
meghibasodasa eseten dont a szakember ertesitésének
szuksegessegérol, az elvegzendd munka hataridon belili

v

Aktualizalasén fclelos:
vezerngazgalo
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Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadds

utemezéserol (kivéve az azonnali feladatok ellatasat).

Keézbesiti a Vagyonkezel0 iratait.

Mikodteti a kazanhazat. L'

A Vagyonkezelo telephelyein elvégzi a megelozo v

karbantartasi, javitasi munkakat.

Thzolto keésziilékeket felszereli, cseréli, karbantartja. \% K

Irodai butormozgatast, szallitast, javitast vegez. Vv K

Kapcsolatot tart a biztonsagi szolgalattal. A% K

Kapcsolatot tart a szerzodéses karbantartokkal. \% K KO

Selejtezésben, targyi eszkoz leltarozasban részt vesz. \Y% K

Részt vesz az irattarazasban, irattari selejtezésben. \Y% K

Rekultivalt teriileten a gaz-faklyaval kapcsolatos teendoket,

a faklya kezelési- €s karbantartasi utasitasait elvégzi, illetvel V

betartja.

Rekultivalt teriileten a kutak aknaiban é€s a vizsgalohelyeken

levdo gombcesapokat (61 db) hetenként megjaratja V

(beszorulas, berozsdasodas elkertilése).

Heti egy alkalommal a 4 db viztelenitd-aknaban ¢€s Vv

visszarobbanas-gatloban osszegyiilt vizet leengedi.

A faklya gyuljtasahoz szikséges PB palackot hetente Vv

ellenorzi, szikség esetén cseréli.

Az Orszolgalat altal vezetett naplot ellendrzi (utasitas v

szerinti 1dokozonkent), sziikség esetén intézkedik.

Faklyat két naponta vizteleniti. \%

A kiadott Ontozeési utasitas szerint a 2 db kut és a 6 db

felautomata locsolo-berendezés segitségével a zoldteruletet v

meglocsolja, aprilis 15. és oktober 15. kozott. max. 50 000

m’-ig.

A terulet keritését, annak folyamatossagat ellendrzi, hiany Vv

esetén intézkedik.

Varosi viz fogyasztast ellenoérzi, havonta leolvassa azt a

telepitett vizoran (Sibrik M. ut mellett elhelyezve), oraallast V

jelenti a VizmUvek felé.

Villamos energia fogyasztast ellenorzi, havonta leolvassa azt

a fogyasztasmeérd oran, oraallast jelenti az ELMU felé| V |

(Noszlopy uti €s Harmat utcai mennyiségmerdk). | :

A terileten elhelvezett mérési pontok (faklya, illetve ‘ : |

monitoring kutak) mérésein részt vesz, a vonatkozo V K | ; 1

szabalyzat alapjan. ' ’ |

L 1 1
Aktualizalasért felelds: 160/183

vezerigazgato




Kébanvai Vagvonkezeld Znt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas

Téli iddszakban a Sibrik M. és Harmat utcakba
hoeltakaritast végez 1 lapatnyom szelességben.

A Gergely-Banya teriiletéen a szilkséges flnyirast
kezdemenyezi.

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

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

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

Gépkocsivezetd

1. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szervezési €s lizemeltetési igazgato

A Gépkocsi vezetot a gondnok-karbantartok, illetve a rekultivalt teriilet gondnoka helyettesiti.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezel6 tulajdonaban, illetve bérleményében lévo gépjarmivek vezetése, az azokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa, a vonatkozo szabalyzatok alapjan. A Vagyonkezel6 érdekeben
felmeriild beszerzések lebonyolitasa. A gépkocsivezetd részt vesz az Iratkezelés napi
munkajaban, tovabba sziikség szerint minden hivatalos személy- €s aruszallitas lebonyolitasa.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Munkakorét érintod keérdésekben felettese felé.

Vallalaton kivill: Hivatali igyintézések esetében munkakorével osszefiiggd feladatot a ceg
képviseletében ellat, jegyzokonyvet alair.

4. A gépkocsivezeto feladata és hataskore

2 | @
e | = - 28
Hatiskordk = € = | 3 | € 2
£ | = 2 £ |5 |=
e - = b= S
s | & ) a
Dl 5|28
Feladatok | S 2|
A gépjarmi meghibasodasa eseten dont a szakember
ertesitésének  szilkségessegerdl, az elvégzendd munka KO D
hataridon beluli utemezeserol (kivéve az azonnali feladatok
ellatasat). | |
| | |
== = = = : =1 ' l
Kezbesiti a Vagyonkezelo iratait. v I ; |
‘ |
I e S . = - p.4 - - = R | |
}A gepjarmu meghibasodasa esetén felmeri a kart €s értesiti g |k | vL ‘ |
feletteset a hiba elharitasanak lehetdsegeirdl 1 1
Aktualizalasen felelds: 161/183
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Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

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

Anyagbeszerzesi feladatokat lat el.

Irodaszereket, nyomtatvanyokat, felszereléseket szerez be.

Gondoskodik a Vagyonkezelo szekhelyének iinnepek
alkalmaval torteno fellobogozasarol.

Kapcsolatot tart a szerzodéses karbantartokkal.

KO

Selejtezésben, targyi eszkoz leltarozasban részt vesz.

Kezeli a hagyateki -, selejt- és butorraktart.

Részt vesz az irattarazasban, irattari selejtezésben.

AR R A

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eldirasait.

< | €| ¢ << <€ | <€ <

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

<

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

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasén felelds:
vezengazgato
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IRATKEZELES

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezelohoz érkezo és kimend iratok iktatasa, archivalasa, az iratkezelési feladatok
ellatasa, irattarozasi feladatok az érvényben lévo szabalyozasok szerint.

Szervezeti egység belso felépitése

irattari és ugyviteli igyintézok

Irattari és ligyviteli ligyintézo

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: szervezesi €s lizemeltetesi igazgato

Az irattari és ugyviteli igyintézok egymast helyettesitik.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezeld részére érkezett levelek, killdemények, iratok iktatasa, archivalasa,
irattarozasa, ugyiratok kezelése, tovabbitasa, sokszorositasa. Vezetoi dontés nélkiil
kiszignalhato tigyiratok szignalasa, ugyfelek beadvanyainak atvétele.

Postai feladas elkészitése. Irattarozasban részvétel. Szamlak iktatasa érvenyben levo
szabalyozasok szerint.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.
Vallalaton kiviil: -

4. Az irattari és iigyviteli ligyintézo feladata és hatiaskore

] = < -8 =
carwuel e |48 |8 | B | B
Hataskorok = |2 |2 | 2 | 2 | .8
-] E = _E - 'E
* 12 |E || T |:=
2|58 ]|8 |”
Feladatok = 2 =

Neévre vagy pontos cimre érkezett kildemenyeket szemelyre,
illetve csoportra szignal.

o

A hianyosan, sérilten, rossz adatokkal ¢kezett killdemenyrol
tajekoztatja az erintett szervezeti egyseget.

Az altala végzett munkafeladatok hatekonysagat javito
intézkedéseket megfogalmazza a szervezesi €s uzemeltetési J
igazgato részeére torteéno tovabbitasara.

A Vagyonkezelohoz beerkezo postat es egyeb iratokat
atveszi, érkezteti az ervényben lévo Iratkezelési| v
szabalyzatban leirtak szerint (az erkeztetd bélyegzd
hasznalata, sziikseg szerint az atvetel bizonylatolasa). :

Aktualizalasén felelos: 163/183
vezérigazeatod
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20. 6. kiadas
Elvégzi a postabontast a hatalyos szabalyok szerint, a v
kiildeményeket ellenorzi.

A behozott iratokat iktatja, szamitogépes iktato, archivalo v
rendszerbe bevezeti

Az iktatas (nyilvantartasba vétel) soran elvégzi az iktatando
irat legfontosabb adatainak szabalyos bejegyzését az erre v
vonatkozo szabalyok értelmezése és alkalmazasa, valamint

az iratok tartalmanak logikai egybevetése alapjan.

Az iktatas soran a kiillonb6zo idépontokban érkezett iratokat
(el6- es utoiratok) figyelemmel kiséri és az Iratkezelési v
szabalyzat szerint ugyanazon szam kovetkezO alszamara
iktatja, az Gigyintezo szervezeti egyseéget az iraton feltiinteti.

A behozott iratokat az illetékes egységek részére szignalja. | V
A szignalt iratokat atadasra elOkésziti az ugyintézd v
szervezeti egysegek, eldadok részére.

Keézbesitokonyveket folyamatosan vezeti. 4
A szervezeti egységektdl beérkezé ugyiratokat atveszi, v
ugyintézOkhoz valo tovabbitasra elokésziti.

A szervezeti egységek felé iranyuldo leveleket, v
feljegyzéseket, iratokat kiadja.

A kimeno iratokat iktatas €s postazas ce€ljabol atveszi az v
egységektol.

Iktatja a kimend iratokat. A%
A postazast elokesziti es lebonyolitia az érvényes
iratkezelési szabalyok €s a postai eldirasok szering V
(postakonyvbe bevezetes, kézbesités).

A beeérkezo iratokat és kimend leveleket, szakvéleményeket] v
az archivalo rendszerbe felviszi.

Az archivalo rendszerbe felvitt iratokrol az egységek kérése v
alapjan iratmasolatot biztosit.

Az irattarat kezeli. \%
Iratkivételi elismervény ellenében kiadja az irattarozott
iratokat, azokrol nyilvantartast vezet, majd figyelemmel V
kiseri azok visszakeruléset az irattarba.

Iratselejtezeseket lebonyolit. v
Ugyfélfogadast tart. \
Az iktatassal, tobb személyre szignalassal kapcsolatos v
sokszorositasi feladatokat ellatja (fenymasolas). 5
Kezeli a fénymasolo gépet. meghibasodas esetén 4l v '

karbantartot ertesiti.
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Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

A Vagyonkezel® szabalyzatait €s utasitasait nyilvantartja,
szetosztja.

A Magyar Posta altal megkaldott kildemeny feladasi
szamlahoz tartozo teljesitésigazolast szervezeti egysegek
szerinti bontasban kéthetente elkésziti.

Minden reggel a portarol felveszi a Vagyonkezel6nek
keézbesitett napilapokat, sajto killdeményeket, tovabbitja az
érintettek részére.

A Vagyonkezel6 Ceglédi utcai helyiségeire szolo kimend
bérleti dij szamlakat a bérlok részére kézbesiti.

A Vagyonkezelo bélyegzoinek nyilvantartasat vezeti,
elveszett belyegzorol hivatalos kozlemeényt kozzétesz a
gazdasagi igazgato utasitasa alapjan.

Betartja az SZMSZ, a Mingségiranyitasi Kezikonyv, es aj
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eloirasait.

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

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

Aktualizalasén felelos:
veserigazeato
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INFORMATIKAI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel0 szamitastechnikai feladatainak ellatasa, koordinalasa, a hardver eszkozok
karbantartasa, szerelése, rendszergazdai feladatok.

Szervezeti egység belso felépitése
informatikai csoportvezeto
rendszergazdak

Alarendelt szervezeti egységek —

Informatikai csoportvezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezet6: szervezési €s tizemeltetési igazgato
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitdsa ala tartozé beosztottak:

- rendszergazdak

Az informatikai csoportvezetot tavolléte,

vagy akadalyoztatasa esetén a rendszergazda helyettesiti.
2. A munkakor célja

A Vagyonkezel6 informatikai csoportjanak szakmai vezetése, a csoport mikodésének napi
szinti iranyitasa, tovabba szakmai rendszergazdai feladatok ellatasa, szamitastechnikai
eszkozok (szamitogépes konfiguracio) leltaranak pontos nyilvantartasa, a Vagyonkezel6
adatallomanyanak rendszeres mentése.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.
Vallalaton kivil: Felettese felkerése alapjan szakteriletet érint ligyekben, ajanlatkéréseknél.

4. Az informatikai csoportvezeto feladata és hataskore:

i @
wn | — & ;8 \c
SO - S - - B~ T B>
Hataskorok = & | = | 2 | = |32
Sl |= = = -
® | = E |2 | B =
5 8 2 |E |5 |8
=
‘& ~N - =]
Feladatok  |N [T |
- = ERE: o
! I I
Dont az elvégzendd munka hataridon beliili itemezésérol. | 1 ; L 1 D
| | |
| P . . G 2 = | = | | - |
Az informatikai csoport mukodesenek szervezese, vezetese. | 'V | ' | KO | D
I | I

!

Rendkiviili esemeny bekovetkeztekor haladéktalanul dont aq‘ ‘ ! | }
adatmentesek biztositasanak. es az informatikai eszkozok K | KO D
biztonsagba helyezesenek modjarol ‘
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Javaslatot tesz az informatikai fejlesztésre, bovitésre.

Javaslatot tesz az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara.

Felugyeli a mikodo szamitogépes rendszert.

KO

Uzemelteti a Vagyonkezelé kozponti szamitogépeit, végzi
az adatmentéseket.

KO

Javitja a meghibasodott gépeket, halozatot, illetve javaslatot
tesz a javittatasra.

KO

Javaslatot tesz a szamitogépes feldolgozashoz sziikseéges
gépek, berendezések, eszkozok, programok beszerzesere.

KO

Ellenérzi a szamitastechnikai halozatra, elektronikus
adatkezelésre vonatkozo belso utasitasok betartasat.

KO

Felelos a szamitastechnikai rendszerek tizembiztonsagaert.

KO

Gondoskodik a rendszer kritikus részeinek
ujraindithatosagarol, illetve az  yjraindithatosaghoz
sziikséges parameéterek reprodukalasarol.

KO

Gondoskodik a szabalyzatokban meghatarozott gyakorisagu
adatmentések végrehajtasarol.

Felelos a Vagyonkezelo szamitogépes rendszere hardver
eszkOzeinek rendszeres karbantartasaért ¢€s iddszakos
hardver tesztjeiert.

Nyilvantartjia a Vagyonkezelo altal beszerzett, illetve
lizemeltetett hardver- és szoftver eszkozoket, tarolja a
Vagyonkezel6nél mikodo programok eredeti példanyait.

KO

Ellenorzi a Vagyonkezelonél hasznalt szoftverek helyes
mukodését, virusmentességét, a hasznalat jogszeriiseget.

Szakmai segitséget nyujt a szamitogepes felhasznaloknak.

KO

Részt vesz az informatikai leltar készitésében, naprakesz
nyilvantartast vezet a szamitogépek felépiteéseérol reszletes.

KO

Szitkség esetén ujabb riportokat készit el a Vagyonkezeld
szervezeti egysegeinek.

Uj, illetve meglévo uzleti folyamatok, kialakult
munkamodszerek felmerése

A nem hatékony teriiletek felismerese, optimalisabb,
hatekonyabb mukodesre uj folyamatjavaslatok,
rendszerfunkcionalitasok kidolgozasa

KO

A specifikacio alapjan a meglévd informatikai
rendszerekhez igazodva a rendszerfunkcionalitas
beillesztésének megtervezése

%Az uj rendszer-funkcionalitas tesztjenek tervezese,

Aktualizalasén felelos:
vezerigazgato
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koordinalasa

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kezikonyv, €s a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eloirasait.

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

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

Rendszergazdak

1. Szervezeti hely
Felettes vezeto: informatikai csoportvezeto

A szakmai rendszergazdat tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a rendszergazdak egymast
helyettesitik.

2. A munkakor célja

Vagyonkezeld kozpontjaban rendszergazdai feladatok ellatasa, szamitastechnikai eszkozok
(szamitogépes  konfiguracio)  leltaranak  pontos  nyilvantartasa, = Vagyonkezel
adatallomanyanak rendszeres mentése. Rendszergazdai feladatok a kiilsé fejlesztoktdl
beszerzett programok tekintetében, illetve Vagyonkezelo sajat rendszerének rendszergazdai
feladatai, folyamatok, tigymenetek karbantartasa, fejlesztése, riportok készitése.

3. Alairasok
Vallalaton belil: Felettese fele javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.
Vallalaton kiviil: Felettese felkérése alapjan szaktertiletét érinto tigyekben, ajanlatkéréseknél.

4. A rendszergazdak feladata és hatiskore

2 | =
& |2 |8 |'¥ :g
Hatiskorokl = | € % 1€ |8
S/ S| e |3 |5
| g|2|E|35 |48
- > N g
Feladatok = . o
- = § > | £
Dont az elvégzendd munka hataridon beliili titemezésérol. D
=

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul dont az
adatmentesek biztositasanak modjarol, €s az informatikai K KO D
eszkozok biztonsagba helyezeésenek modjarol.

Javaslattételi joga van informatikai fejlesztésre, bovitesre. J

Javaslatot tesz az altala vegzett —munkafeladatok J

hatekonysagat javito intézkedesek megfogalmazasara. |
A miikodd rendszert felugyeli V| | K| |KO|
A Vagyonkezelo kozponti szamitogepeit uzemelleti{ v i |
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mentéseket veégez.

A meghibasodott gépeket, illetve a halozatot javitja,
javittatasra javaslatot tesz.

Javaslatot tesz a szamitogépes feldolgozashoz szikséges
gepek, berendezesek, eszkozok, programok beszerzésere.

Ellendrzi a szamitastechnikai halozatra, elektronikus
adatkezelésre vonatkozo belso utasitasok betartasat.

KO

Felelds a szamitastechnikai rendszerek tizembiztonsagaért, aj
biztonsagi masolatok készitéséért és karbantartasaért.

Gondoskodik a rendszer kritikus részeinek]
ujraindithatosagarol, illetve az  yjraindithatosaghoz
szilkséges paraméterek reprodukalasarol.

Gondoskodik az adatmentések végrehajtasarol.

Nyilvantartja a beszerzett, illetve uzemeltetett szoftver
eszkozoket, tarolja a Vagyonkezelonél miikodo programok
eredeti peéldanyait.

Ellenérzi a Vagyonkezelonél hasznalt szoftverek helyes
mukodését, virusmentességét, a hasznalat jogszeriiségét.

Szakmai segitséget nyujt a szamitogépes felhasznaloknak.

Informatikai leltar készitésében részt vesz.

Rendszergazdai feladatokat lat el a kilso fejlesztoktol
beszerzett programok felett.

Rendszergazdai feladatokat lat el a rendszer tekintetében.

<4 <€ | <€ <] <

Fejleszti, modositja, karbantartja a Vagyonkezel0o sajat
rendszerét, tobbek kozott a folyamatokat, ugymeneteket,
riportokat.

<

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Keézikonyv, és a
Vagyonkezel© belso szabalyzatai eldirasait.

A kozponti szerver(ek) kezelése a szamitogepes rendszerek
€s halozatok teljesitményének ellenérzése €s a szamitogepes
halozathoz valo hozzaférés és a halozat hasznalatanak
Osszehangolasa érdekeben.

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

Vf

Koteles elvegezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljabal
tartozo olyan feladatot, amellyel kepesitése, vegzettsege

alapjan megbizhato, es amellyel megbizzak. |
|

Aktualizalasén felelos:
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VAGYONVEDELMI CSOPORT

Szervezeti egység feladata:
A Kobanyai Vagyonkezelo Zrt. altal végzett vagyonvedelmi tevekenység ellatasa.
Szervezeti egység belsé felépitése:
Vagyonvédelmi csoportvezetd
Portaszolgalatot ellatok

Alarendelt szervezeti egységek: -

Vagyonvédelmi csoportvezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezetO: szervezeési €s iizemeltetesi igazgato

Kozvetlen iranyitisa ala tartozo6 vezetok: -

Kozvetlen iranyitdsa ala tartozo beosztottak:

- portaszolgalatot ellatok

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a szervezési és iizemeltetési
igazgato latja el.

2. A beosztas célja:

A Budapest Fovaros X. Keriilet Kdbanyai Onkormanyzat és a Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt.
altal meghatarozottak szerint, a vagyonvedelem teriiletén jelentkez6 szakmai feladatok
veégrehajtasa, koordinalasa.

3. Alairas:
Vallalaton belul: Szakteruletét érinto kérdésekben felettese felé.
Vallalaton kivul:-

4. A vagyonvédelmi csoportvezeto feladata és hataskore:

81 @
ok e segi] O = ] e
Hataskorok = | £ |2 | § | S
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= - -1 - = -
T | S | g |<C | % =
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Feladatok Tz |5(2]8
- | = ﬁ -
Szervezi es iranyitja a csoport munkajat. Kapcsolatot tart . . A
ranyty P J P Vv K | KO D
felettes vezetokkel. : -
Vedelmi politika kidolgozasa es technikai projektek v | J , K
megszervezese, iranyitasa €s vezetése. : 5 !
Kozremitkodik az €élderés és technikai védelmi koncepciok| v | j | K ' KO |
kidolgozasaban, ennek kereteben kulso vallalkozokkal '
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kotendo szerzodések elokészitéseben, megkdtéseben, a
teljesités szerzodeésszerii megvalosulasaban; a szakmai
feladatokban részt vevd vagyonvédelmi vallalkozok
munkajanak iranyitasa, tamogatasa, ellenorzése.

A megvalositasi folyamatok ellendrzése. Vv

A vagyonvédelemmel Osszefiiggd pénziigyi folyamatainak v
feligyelete, a pénzaramok folyamatos figyelemmel kiséréese.

Kapcsolat tartasa szakmai szervezettekkel. b

Javaslatot készit elektronikus vagyonveédelmi rendszerek
telepitésére, dontést kovetoen, elokesziti a telepitési, J
kivitelezeési munkakat

------

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Keézikonyv, és a
Vagyonkezel0 belso szabalyzatainak el6irasainak betartasa

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

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

Portaszolgalatot ellatok

1. Szervezeti hely:

Felettes vezetd: Vagyonvedelmi csoportvezetd
A portaszolgalatot ellatok egymast helyettesitik.
2. beosztas célja:

A Vagyonkezeld tulajdonaban vagy kezelésében 1évo ingatlanok vagyonvédelmének,
portaszolgalatanak, recepcios feladatainak ellatasa.

3. Alairas:
Vallalaton beliil: Szaktertiletét érintd kérdésekben felettese fele.
Vallalaton kivul: -

4. Portaszolgailatot ellatok feladata és hataskore:
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Hataskorok 2 | £ | :3 N 'S ”
Iz |2 (8|8 ¢
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o | S| @ E e | a
Feladatok w2 s |z S
- = |8 |5 <z
Epilet, teriilet Orzése, az illetéktelen behatolas, lopas, v | ' '
thzeset vagy mas veszely megakadalyozasa. |
1 i
A tulajdon karosodasanak. a gepek es eszkozok \ |
Aktualizalasért felelds: ' 171/183

vezergazgato




Kébanvai Vagyonkezeld Zrt. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.10.20.

6. kiadas

elromlasanak feljegyzése.

Portai szolgalat ellatasa, a személy- és teherforgalom
ellendrzese

A létesitmény beléptetési rendjének betartasa és betartatasa.

Behatolasvédelmi  eszkozok  jelzéseinek  folyamatos
figyelése.

Szilkség esetén, a létesitmény nyitasa és zarasa, a
létesitmény tobbszori korbejarasa.

Barmilyen szabalytalansag esetén a felettes, illetve a hatosag
ertesitése.

Rendkiviili  esemény,  katasztrofa  bekovetkeztekor
segitségnyujtas a személy- és vagyonmentésben.

Intézkedései soran a torvényesseg megtartasa, jogszabalyok
€s utasitasok betartasa, illetve betartatasa.

Orszolgalati utasitas preciz végrehajtasa, annak betartasa, és
betartatasa.

Az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Keézikonyv, és a
Vagyonkezel0 belso szabalyzatainak eloirasainak betartasa

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelo profiljaba
tartozod olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak

Aktualizalasén felelos:
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PARKOLASUZEMELTETESI IRODA

Szervezeti egység feladata

A Parkolasiizemeltetési iroda feladata az Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén mikodo
fizetoparkolasi rendszer parkolastiizemeltetési feladatainak ellatasa, a hatalyos helyi es
fovarosi rendelet alapjan. Ennek keretében végzi a varakozasi hozzajarulasok kiadasat, az
ezzel kapcsolatos adatbazis karbantartasat és folyamatosan ellenérzi az érvényességi feltételek
fennallasat, a varakozasi dvezetben a kozuti varakozohelyen koteles a dijfizetés teljesitését,
illetve a mentességet ellendrizni és a dijfizetés nélkul varakozo jarmi Gzembentartojaval
szemben potdijat kiszabni, tovabba a kiszabott potdijak behajtasa irant intézkedni, valamint a
parkolastizemeltetéssel kapcsolatos egyéb ugyfeélszolgalati feladatokat ellatni.

Szervezeti egység belsé felépitése
parkolasiizemeltetési irodavezetod
ugyfeélszolgalati vezetod
ugyfélszolgalati eléadok
penztaros
parkolas ellenorok

Aliarendelt szervezeti egységek: -

Parkolasiizemeltetési irodavezeto

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: szervezési €s lizemeltetési igazgato

Kozvetlen iranyitisa ala tartozé vezetok:

- igyfélszolgalati vezetd

Kozvetlen irdanyitasa ala tartozé beosztottak:

- parkolas ellendrék

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az iigyfélszolgalati vezet6 litja el.
Szukség esetén az ligyfélszolgalati vezetot helyettesiti.

2. A munkakor célja

A parkolasiizemeltetési feladatok ellatasanak megszervezese, a feladat ellatasat vegzo
szervezet iranyitasa, a killonbozo feladatot ellato munkavallalok munkajanak 6sszehangolasa,
szakmai iranyitasa, ellenorzése, tovabba kapcsolattartas a parkolasiizemeltetest segito
szerzodott partnerekkel.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriletet érintd kérdesekben a szervezesi €s uizemeltetesi igazgato fele.

Vallalaton kiviil: Szakteriiletét érintd keérdésekben a szakteruletére vonatkozd szabalyozas
szerint. Feladatkorehez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek
alairasara jogosult

Aktualizalasén felelds ‘ 173/183
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4. A parkolasiizemeltetési irodavezeto feladata és hataskore
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A parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos hatalyos jogszabalyokat
megismeri €s alkalmazza, a valtozasokat nyomon koveti, betartja] V K
¢s betartatja.
Az ugyfélszolgalati vezetd, az igyfélszolgalati eldadok, a
pénztaros, a karbantartok, €s a parkolas ellenérok munkavégzését K| D
szervezi, iranyitja, ellendrzi.
Eligazitast tart a kozvetlen iranyitasa ala tartozoknak az K D
eredményes, mindségi feladatellatas érdekében.
Reészt vesz a vezetoi értekezleteken ¢€s tajékoztatja a kozvetlen J K K
iranyitasa alatt allokat a szervezetet érintdé dolgokrol.
Sziikség esetén részt vesz a parkolassal kapcsolatos panaszok
e K K D
kivizsgalasaban.
Részt vesz a pénztari elszamolas folyamatanak ellendrzésében. K K
Kapcsolatot tart a parkolasiizemeltetésben résztvevo, szerzodott v v
partnerekkel, illetve teljesitést igazol feléjik.
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat  javito  intézkedések  megfogalmazasara a J
vezerigazgato reszere.
Feladatkorehez ~ kapcsolodo  igénybevett szolgaltatasok v D
teljesitéseének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a v
Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eloirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, €s amellyel megbizzak.
-
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B PARKOLASUZEMELTETESI UGYFELSZOLGALAT

Ugyfélszolgalati vezetd

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: parkolasiizemeltetési irodavezeto
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitisa ala tartozo beosztottak:

- ugyfélszolgalati eldadok

- pénztaros

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a parkolasiizemeltetési
irodavezeto litja el.

Sziikség esetén az a parkolasiizemeltetési irodavezetot, és az iigyfélszolgalati eloadokat
helyettesiti.

2. A munkakér célja

A vonatkozo rendeletek alapjan a parkolasiizemeltetési feladatok végrehajtasa soran az
ugyfélszolgalati feladatok ellatasanak koordinalasa, megszervezése, valamint az
ugyfelszolgalati eloadok és a parkolas ellenorok szakmai iranyitasa, ellenorzése.

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

4. Az iigyfélszolgalati vezeto feladata és hatiaskore
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A parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos hatalyos jogszabalyoka v
megismeri es alkalmazza.
Az ugyfeélszolgalati eldadok és a pénztaros munkavegzeset v K K
szervezi, iranyitja, ellenorzi.
[Eligazitast tart a kozvetlen iranyitasa ala tartozoknak az | } K
eredmenyes, minosegi feladatellatas erdekeben. ‘
A parkolastizemeltetésben reésztvevok tevekenysegét ellendrzi. v |
A kozterileti parkolastizemeltetésben resztvevd allomany és a !
szervezet vezetese kozotti, valamint a szervezeti egysegek kozott| 'V i
| |
|

naprakész, preciz kommunikaciot fenntartja. tajékoztatast nyujt. | |
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A kozterilleti parkolasi rendet érinté jogi szabalyozasokat
naprakészen ismeri, a jogi szabalyozasban bekovetkezd

valtozasokat nyomon koveti, ezen jogszabalyokat betartja és %
betartatja.
Hattér-informaciokat biztosit az irodavezeto részére. \%
A parkolassal kapcsolatos panaszokat kivizsgalja. \4 K
A kimend leveleket, feljegyzeéseket iktattatja, postazasra v K
elokeszitteti €s atadasarol gondoskodik az iratkezelésnek.
endezi és nyilvantartja a jogszabalyokat, szabalyzatokat, v
utasitasokat.
Gondoskodik az iroda irodaszer €s nyomtatvany igeny v K
Osszeallitasarol.
Kezeli és nyilvantartja a hasznalatos nyomtatvanyokat, v
gondoskodik potlasukrol.
Evente egy alkalommal az el6irt modon osszedllitja és leadja az v K K

irattarba az erre kijelolt iratanyagokat.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd  intézkedések megfogalmazasara a J
parkolastizemeltetési irodavezetd részére.

Betartja az SZMSZ, a Mindsegiranyitasi Kezikonyv, és a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba tartozg
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato €s amellyel megbizzak.

Ugyfélszolgalati el6adé

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: ugyfélszolgalati vezetd

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését tobbi iligyfélszolgalati eloado latja
el.

Sziikseg eseten az a tobbi iigyfélszolgalati eloadot helyettesiti.
2. A munkakor célja

Az ugyfelszolgalati eloado az ugyfelszolgalaton leadott kérelmeket kezeli, azok alapjan
parkolasi hozzajarulasokat ad ki, tart nyilvan.

Az ugytelszolgalati eldado a kozerdekii bejelentésekre szolgalo telefonvonalakon az
allampolgari, vagy szervezetek altal az ugytélszolgalathoz erkezo bejelentéseket, az
eszreveteleket, a kerdeseket. es egyeb beerkezo, a szervezet munkajaval 6sszefiiggo hivasokat
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napi munkarendben, munkaidejében fogadja, rendszerezi, azokrol azok jellegének
fuggvenyeben feletteseinek jelentést készit.

Segitseg-, illetve tajékoztatas kérés esetén a rendelkezésre allo és kiadhato informaciot az
érintett maganszemélyeknek, vagy szervezeteknek a lehetséges legteljesebb korlien megadja.

Az ugyfélszolgalati eloado parkolasiizemeltetéssel kapcsolatban ugyfélszolgalatot tart, ahol a
beérkezo kérelmeket kezeli, az esetleges panaszokat tovabbitja.

3. Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriiletét erinto kérdésekben felettese felé.
Vallalaton kivul -

4. Az iigyfélszolgalati eloado feladata és hataskore
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A beérkezett leveleket és egyeb kiilldeményeket az iratkezeléstol v
atveszi, adminisztralja.
A kimeno leveleket, feljegyzéseket iktatja, postazasra elokésziti €s v
atadja az iratkezelésnek.
Elvégzi az irattarozasi feladatokat. \Y%
Gondoskodik az iroda irodaszer €s nyomtatvany igeny v
Osszeallitasarol.
Nyilvantartjia a hasznalatos nyomtatvanyokat es gondoskodiki v
potlasukrol.
Evente egy alkalommal az el6irt modon 6sszeallitja és leadja az v
irattarba az erre kijelolt iratanyagokat.
Ugyfélfogadast tart. \'
Figyelemmel kiséri a potdijfizetések esedékességét és intézkedik a v
kovetelések behajtasara.
Elsajatitia és folyamatosan boéviti a hatékony és szakszeru v
munkavegzeshez sziikseges ismereteket.
A valtozasokat nyomon koveti €s a szervezet mukodeset v
szabalyozo eljarasokat megismeri €s betartja.
Kapcsolatot tart a Kobanyai Kozterulet Feliigyelet diszpécserével.
A jogszabalyoknak megtfelel0 tugyintézeést lat el.
Keresre tajekoztatja az tigyfeleket a koveteleskezelessel megbizott v
munkatarsaktol beszerzett informacio alapjan.
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Rendelkezésre all, vizsgalatot vagy érdemi dontést nem i1genylo
ugyekben tajékoztatassal szolgal, telefonon kapcsolatot tart az V

ugyfelekkel.

A parkolasi birsagolassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat v
ellatja.

A lejart potdijbefizetésekkel kapcsolatos felszolitdo leveleket v
postazza.

A postai uton erkezett iigyfelmegkereseéseket és tigyfélpanaszokat, v
rogziti, azokat megvalaszolja.

A kimeno és bejovo parkolasi potdijazassal kapcsolatos levelezest v

rogziti a programban.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd  intézkedések megfogalmazasara a J
parkolastiizemeltetési irodavezeto részere.

Betartja az SZMSZ, a Minéségiranyitasi Keézikonyv, és a
Vagyonkezel6 belsé szabalyzatai eloirasait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel keépesitése, vegzettsége alapjan| V
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Pénztaros

1. Szervezeti hely

Felettes vezeto: ugyfélszolgalati vezetod

Tavolletében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését iigyfélszolgalati el6adé litja el.
Szikseg eseten a tobbi tligyfélszolgalati eloadot helyettesiti.

2. A munkakor célja

A peénztaros elsodleges feladata a parkolastizemeltetéssel Osszefliggeésben az ugyfelek fele
penztari szolgaltatas nyujtasa, a vonatkozo jogszabalyoknak €s eloirasoknak megfelelGen.

Beerkezo segitsegkéres vagy tajekoztataskeéres esetén a rendelkezésre allo és kiadhato
informaciot az érintett maganszemeélyeknek vagy szervezeteknek a lehetséges legteljesebb
koru tajekoztatassal megadja.

3. Alairasok
Vallalaton belul: Szakteruletet erintd kérdesekben felettese felé.

Vallalaton kivul —
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4. A pénztaros feladata és hataskore
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Dont az elvégzend6 munka hataridon belili Gitemezésérol. D
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara felettese J
fele.
Dont a kotelezo adattartalom vagy szamszaki nem egyezoség D
esetén a szamla visszakiildésérol.
Kezeli a Parkolasiizemeltetési Iroda kozponti pénztarat, melyert v
anyagi felelosséggel tartozik.
Gondoskodik arrol, hogy a pénztarban mindenkor a sziikségletnek v KO
megfeleld pénzosszeg alljon rendelkezesre.
Betartja a bizonylati fegyelem el6irasait, gondoskodik arrdl, hogy
a bizonylatok a sziikséges kellékekkel legyenek felszerelve V K |VL
(szamlacsatolas, utalvanyozas, igazolas stb.).
A be- és kifizetésre keriilo bizonylatok alaki, tartalmi es v
szamszaki helyességeét ellenorzi.
A pénztarbizonylatokat mozgas koddal latja el és tovabbitja a v
konyvelési rendszerbe.
A banknal felveszi a megrendelt készpénzt, illetve befizeti a v
pénztari bevételeket.
Naponta elzarja a pénzt €s egyeb pénztarban tarolt ertekcikkeket | V
Kezeli és irattarozza a pénztarral kapcsolatos szigoru szamadasu v
nyomtatvanyokat.
Napi pénztarjelentéseket keszit. \%
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat €s a statisztikai jelenteseket v
elkeésziti.
Rendelkezésre all, vizsgalatot vagy érdemi dontést nem igenylo
ugyekben tajekoztatassal szolgal, telefonon kapcsolatot tart az V
ugyfelekkel. 1‘
] L
A parkolasi birsagolassal kapcsolatos adminisztrativ feladatoka v '
ellatja.
A lejart potdijbefizetesekkel kapcsolatos felszolito leveleket v
postazza.
A postai uton érkezett ugyfélmegkereséseket és iigyfélpanaszokat V
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rogziti, azokat megvalaszolja.

A kimend ¢€s bejovo parkolasi potdijazassal kapcsolatos levelezést
rogziti a programban.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara a J
parkolastizemeltetéesi irodavezeto részére.

Betartja az SZMSZ, a Minoségiranyitasi Keézikonyv, és a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai eldirasait.

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

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

Parkolas ellenor

1. Szervezeti hely

Felettes vezetO: parkolasiizemeltetési irodavezetod

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa eseten helyettesitését masik parkolas ellendr latja el.
Sziikseég esetén masik parkolas ellenort helyettesit, akar masik parkolasi zonaban.

2. A munkakor célja

A kijelolt fizetos parkolasi ovezetben (zonaban) — a vonatkozo, hatalyos jogszabalyok alapjan
— a parkolo jarmivek ellendrzése, szikség szerint potdijazas a parkolo gépkocsik
tekintetében, illetve kapcsolattartas a parkolasi ugyfélszolgalaton keresztil a kozterilet-
felugyelettel.

3. Alairasok
Vallalaton belal: Szakteruletét érinto kerdésekben felettese felé.
Vallalaton kivul: -

4. A parkolas ellenor feladata és hataskore
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~\ parkolastizemeltetéssel kapcsolatos hatalyos Jouszabalvol\aq ‘ 1
memsmen es alkalmazza. ‘

A varakozo gepjarmuvek dijfizetési aranyat magas szinten tartja, a} v |
|parkola51 fegyelmet megszilarditja. | ? ‘ ! \

A rabizott eszkozoket megovja. rendeltetésszeriien hasznalja, V
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tizemkeépes allapotat biztositja.

Folyamatosan kapcsolatot tart az igyfélszolgalattal.

Koteles részt venni az eldirt elméleti és gyakorlati oktatasokon,
tovabbképzéseken.

Sziikség esetén tajékoztatja a gépjarmuvezetoket a dijfizetés
modozatairdl, az automata hasznalatarol, a dijfizetés elmaradasal
esetén alkalmazhato szankciokrol.

Uj teriilet atvételekor, vagy a szabalyozasbeli modosulas esetén az
ligyfélszolgalattol kapott szorolapokat elhelyezi a gépjarmiiveken,
illetve a tertileten 1évo lakasok vagy intézmények postaladajaban.

Munkajat a munkaltato altal biztositott formaruhaban koteles
ellatni. Az évszaknak megfelelo, egységes, napi aktualis viseletet
a parkolasiizemeltetési irodavezetd vezetdje hatarozza meg.

Szolgalati ideje alatt a kiadott utvonaltervnek megfelelden végzi a
parkolo teriiletek ellenorzeset.

Az ellendr a szamara kijelolt teriletet nem hagyhatja el, kizarolag
felettese engedélyével, vagy utasitasara.

A parkoldjegyeket, a parkolasi engedélyeket ellendrzi, sziikseg
esetén parkolasi potdij fizetési felszolitast allit ki.

Ervényes parkolas (jogtalanul kiallitott potdijfizetési felszolitas)
esetén a felszolitast csak az uigyfélszolgalat torolheti ki

A parkolasi idokorlatozas betartasat ellendrzi, a jogszabalyban
meghatarozott esetben a szabalytalan helyen parkolo jarmuvet
jelenti az tigyfélszolgalat munkatarsanak.

Parkoloautomatak tizemkészségét ellenorzi, hiba esetén azonnal
jelenti az ugyfélszolgalat munkatarsanak.

Elhagyott, tizemképtelen jarmiveket jelenti az ugyfélszolgalat
munkatarsanak.

Az ellendrzési tevékenység soran észlelt barmilyen rendellenesség
esetén jelentési kotelezettsége van a kozvetlen felettesének, illetve
a helyszinen intézkedik.

A parkolo terillet lezarasat jelzi a diszpécsernek, szabalytalan
lezaras esetén megkiserli a lezarast megszintetni.

Koteles részt venni a szolgalat megkezdese elotti eligazitason.

A kozuti jelzotablak és burkolati jelek meglétét, allapotat
ellenorzi, hianyossag vagy ismeretlen jelzes eseten jelentest tesz.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok

hatékonysagat  javito  intézkedések  megfogalmazasara a J

parkolasizemeltetesi irodavezeto reszere.

Betartja az SZMSZ. a Mindségiranyitasi Kezikonyv, es a V |
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'Vagyonkezel0 belso szabalyzatai eldirasait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, es amellyel megbizzak.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

Az uj Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elsd kiadasa a Feliigyelobizottsag 29/2011.
(IV.19.) szamu hatarozata alapjan, 2011. aprilis 20. napjan lépett életbe.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 1. szami modositasa, a Feliigyelobizottsag 4/2013.
(T1.12.) szamu hatarozata alapjan, 2013. februar 13. napjan lépett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamu modositasa, Budapest Févaros X. keriilet
Kébinyai Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 485/2013. (X.17.) KOKT hatarozata
alapjan, 2013. oktober 17. napjan lépett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szami modositasat, a Feliigyelobizottsag 12/2018
(TV.17.) szamu hatarozataval, 2018. aprilis 17. napjan elfogadasra javasolta.

A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat 3. szamu modositasa, Budapest Févaros X. keriilet
Kébanyai Onkorminyzat Képviselo-testiiletének 99/2018. (IV.19.) KOKT hatarozata
alapjan, 2018. aprilis 19. napjan lépett hatalyba.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 4. szami modositasat, a Feliigyelobizottsag 10/2019
(IV.15.) szamu hatarozataval, 2019. aprilis 15. napjan elfogadasra javasolta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4. szamu modositasa, Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 113/2019. (IV.18.) KOKT hatarozata
alapjan, 2019. aprilis 18. napjan lépett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 5. szamii modositasat, a Feliigyelobizottsag 30/2020
(IX.16.) szamu hatarozataval, 2020. szeptember 16 napjan elfogadasra javasolta.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 5. szami modositasa, Budapest Foviaros X. keriilet
Kébdanyai Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének Gazdasdagi Bizottsaga 93/2020. (X.20.)
hatdrozata alapjan, 2020. oktober 20. napjan lépett hatalyba.

Budapest, 2020. oktober 20.
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