C)l c} . szamu eléterjesztés
Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat
Alpolgarmestere
Eléterjesztés
a Képviselo-testiilet részére
a Kobanyai Vagyonkezel6é Zrt. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata médositasarél

I.  Tartalmi dsszefoglalo

A KObanyai Vagyonkezelé Zrt. (a tovabbiakban: Vagyonkezeld) Feliigyelé Bizottsdga (a
tovabbiakban: Feliigyel6 Bizottsdg) a 2011. aprilis 19. napjan tartott iilésén targyalta és
fogadta el Vagyonkezel6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzMSz).

Az SzMSz elfogadasat kovet6 idészakban — kiilondsen a Vagyonkezel6nél akkor el6készités
alatt 1évé informatikai fejlesztés okan — a Vagyonkezeld attekintette miikodési folyamatait,
amelynek kovetkeztében szervezeti egységeket is érintd vezetdi dontések sziilettek.

A SzMSz 1. médositasa (a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa alol a Gazdasagi Divizidhoz
keriilt a Bér- és Munkaiigyi Csoport; a Gazdasagi Divizién beliil kialakitasra keriilt a
Szamlakezelési Csoport; az Ingatlanjogi Csoport elnevezése Ingatlantigyi Iroda lett; a
Szervezési Iroda ,rekultivacios teriilet gondnoka” és ,,szakmai rendszergazda” munkakorrel
boviilt, megsziint a ,,szerzo6dés-nyilvantart6” munkakér, az lktaté elnevezése Iratkezelés lett)
annak Feliigyel Bizottsag altali targyalasat és elfogadasat kovetéen 2013. februar 13. napjan
1épett életbe.

Budapest Févaros X. keriilet K8banyai Onkorményzat Képviseld-testillete (a tovabbiakban:
Képviseld-testiilet) 34/2013. (II. 21.) hatdrozataval fogadta el Vagyonkezelé Alapito
Okiratinak moédositasat és a 94/2013. (III. 21.) KOKT hatdrozataval hagyta jova
Vagyonkezeld Feliigyeld Bizottsaga Ugyrendjét. A Vagyonkezelé SzMSz-ének elfogadésa is
a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozik.

A Képviseld-testiilet a Budapest F6varos X. keriillet Kébanyai Onkormanyzat kozigazgatasi
tertiletén a jarmivel varakozas rendjérdl szol6 29/2013. (VIL. 2.) 6nkorményzati rendeletében
meghatarozta, hogy a parkolas-iizemeltetési feladatait szerz6désben megbizott gazdaséagi
tarsasag utjan kivanja ellatni.

Ennek megfeleléen az Onkorményzat és a Vagyonkezeld kozott 1étrejott, 2011. augusztus 1.
napjatol hatalyos Kozszolgaltatasi Keretszerzodés — a 83/2013. (III. 22.) KOKT hatérozattal
elfogadott modositasa soran (Kozszolgaltatasi Keretszerzédés 5. A SZERZODES TARGYA,
A KOZSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEG TARTALMA pontja 5.1.1.4.
Kozteriiletekkel és pincékkel kapcsolatos varosiizemeltetési feladatok alpontja) — az alabbi
bekezdéssel egésziilt ki:

(<)) Fizetd parkolasi Ovezetek kialakitasa, bOvitése, illetve tovabbi fizetd parkolasi
Ovezetek kialakitdsanak el6készitése, tervezése, engedélyeztetése, majd azokon -
kizarélagosan — a fizetd parkolassal kapcsolatos iizemeltetési feladatok teljes korti ellatasa.

A Vagyonkezel SzMsz-e médositasanak f6bb pontjait az aldbbiakban foglalom 6ssze:

Az SzMSz viltozasa az Igazgatosag, a Gazdasagi Divizid, a Jog és a Szervezési Iroda
egységeket érintette.



Vezérigazgatosag
A Parkolasiizemeltetési Iroda mint j szervezeti egység a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa
ala kertilt.

Jog
A parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos jogi feladatokkal (perek és végrehajtasi feladatok)
egésziilt ki a Jogtanacsos munkakare.

Gazdasagi Divizié
A parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos pénziigyi feliigyeleti feladattal egésziilt ki.

Szervezési Iroda
A parkolastizemeltetéssel kapcsolatos feladatokkal (pl.: az iigyfélszolgalati iroda
lizemeltetése, folyamatos anyagellatas biztositésa...) egésziiltek ki a kiilonbz6 munkakorok.

Az SzMSz modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt dokumentumaban doélt betiivel
tiintettiik fel a modositasokat.

A Feliigyeld Bizottsag az SzMSz moédositasat a 2013. oktdber 14. napjan tartott {ilésén
targyalja. A Felligyel6 Bizottsdg véleményét a Feliigyel6 Bizottsag elnoke a képvisels-
testlileti tilésen ismerteti.

II. Hatasvizsgalat

A Vagyonkezeld SzMSz-ének modositasdval a parkolastizemeltetési feladat ellatasara
kialakitott szervezeti egységnek a Vagyonkezeld alapdokumentumaiban torténd atvezetése
megtorténik.

III. Ddntési javaslat

Budapest Foévaros X. keriilet K8banyai Onkormanyzat Képvisel6-testillete meghozza az
eléterjesztés 1. mellékletében foglalt hatarozatot.

Budapest, 2013. oktober ,,/{/( o

” Pap/Sandor

Torvényességi szempontbol ellenjegyzem:



1. melléklet az elbterjesztéshez
Budapest Févaros X. keriilet Kéb4nyai Onkormanyzat Képviselo-testiiletének

.../2013. (X. 17.) KOKT hatdrozata
a Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata médositasarél

Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Onkormdanyzat Képvisel6-testillete a Kébéanyai
Vagyonkezelé Zartkorlien Mikod6 Részvénytarsasdg Szervezeti és Milkodési Szabélyzata
moédositasdt a modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva az 1. melléklet szerinti
tartalommal elfogadja.

Hatarido: 2013. oktober 18.
Feladatkorében érintett:  a gazdaségi és fejlesztési teriiletért felelds alpolgarmester
a Kdbanyai Vagyonkezel6 Zrt. vezérigazgatdja
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Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Kobanyai Vagyonkezelo Zrt.
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Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Bevezetés

A Koébanyai Vagyonkezeld Zrt. (a tovabbiakban: Vagyonkezel6é) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy megfogalmazza Vagyonkezel$ vezetési,
miikodési szabalyait, szervezeti felépitését, altalanos mukodési rendelkezéseit és belsod
Szabalyozasait.

Alkalmazasi teriilet

Vagyonkezelonél az SZMSZ alkalmazasa kotelezo érvény.

Az SZMSZ megismerése ¢€s betartasa a Vagyonkezeld valamennyi munkavallalojanak
alapvetd kotelessége. A munkavallaloknak ezen tilmenden ismerniiik kell a munkavégzésiiket
szabalyoz6 Osszes hatalyos jogszabalyt, illetve a kiils6 és bels6 szabalyozasokat.

Kapcsolodo utasitasok

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

A tulajdonos és az ellendrzé szervezetek

Képviselo-testiilet
Budapest Févaros X. keriilet K8banyai Onkormanyzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban:
Alapito) a tulajdonosi jogok gyakorldja.

Az alapitoi jogkor gyakorlasa szabdlyaira Vagyonkezeld Alapitd Okirata tartalmaz
rendelkezéseket.

Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyeld Bizottsag jogallasat a vonatkozo hatalyos jogszabaly, illetve Vagyonkezeld
Alapité Okirata szabalyozza, tevékenységét iigyrendje alapjan végzi. Vagyonkezeld
Feliigyel6 Bizottsaga tagjait a tulajdonosi jogok gyakorldja, az Alapitd nevezi Ki.

Konyvvizsgalo

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

Ertekezleti rend

Vagyonkezel6 az értekezleti rendjét az SZMSZ-t61 kiilon, vezérigazgatoi utasitdsban
szabalyozza.
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ALAPITO

Feltgyel6
Bizottsag

[ Vezérigazgaté ]

Altalanos
Vezérigazgatd-

helyettes

[ Titkarsag P % Jog ]
[ Controlling F % Tandacsadok ]
1 1 | 1 | ) 1
[ Gazdasagi Divizio ] Vérosfejlesztési Ingatlantigyi Iroda Vagyonvédelmi Parkolastizemeltetési
Divizié Divizié Iroda

Mdiszaki
Divizié

el6készitési Csoport

Beruhdzési és Int.
fenntartési Iroda

Beruhdzasi Csoport

Intézményi
fenntartasi Csoport

Mdszaki Ellenéri
Csoport

Lakds- és helyiség-
gazdalkodasi Iroda

Kezelési Csoport

Tulajdonosi Csoport

Szel

Helyiséggazdalkodasi

Csoport

Tarsashdzkezel§

Csoport

Bérlemény ellenérzé

Dij-szdmlazasi
Csoport

Bér- és Munkaiigyi
Csoport

Szamlakezelés

Csoport

rz6déskots
Csoport
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| | 1 . | |
Kezelési Divizid Véros-lizemeltetési Vallalkozas- H Szamviteli és [ Gondnoksag ] [ Iktatds ] [ Informatika
Divizié Pénziigyi Csoport



Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.

ALAPITO
Feliigyeld Konywvizsgalo
Bizottsag

[ IGAZGATOSAG ]

Vezérigazgatd

Jog

- Jogi asszisztens

Controlling Tanacsadok ]
Controller J I

Altalanos Vezérigazgaté-helyettes

Vérosfejlesztési Divizio Szervezési Iroda iigyi Iroda : édelmi Divizi6
- Vezérigazgato-helyettesi asszisztens srosfejlesztési Diviziovezets Szervezési 6 i 6 Vagyonvédelmi  } Iroda
- Kozbeszerzési referens - Miszaki Mérnok - Szervezési asszisztens - Ingatlanforgalmazo- Diviziévezets : -Irodavezet

- Pénziigyi Vezetd - Szerz6dés nyilvantartd értékbecs|s ~Technikai vezet§ - Ugyfélszolglati
- Asszisztens - Ingatlanigyi el6add - ElGerds terilleti vezets : vezets
- Szocialis szakérts - Ingatlaniigyi Ggyintézé 1| -Parkolasi eléadsk
- Ingatlaniigyi adatrogzits - Pénztros
I I I L Parkolds ellendrok
] i 1 |
Vérosiizemeltetési Vallalkozés- Szamviteli és Pémijgyi\ Gondnoksag Iratkezelés Informatika

- Gondnok-karbantartok Irattari és igyviteli Informatikus
igyintézk Szakmai

Kezelési lgazgatd Divizié Csoport Szamviteli és
Pénziigyi Csoportvezets - Rekultivalt terdlet
- Pénziigyi fémunkatars
- Pénziigyi munkatérsak
- szamviteli munkatérsak
- Pénatiros

Mdiszaki Divizié [ Kezelési
M A

i elékésaitési Csoport

adminisztrator Igazgato

Gondnoka
~Telefonkézpont kezel§

- Kozlekedésépits
mérnok
- Banyamérnok
- Mélyépits mérnsk

Miszaki Ellendri
Csoport
- Miiszaki Ellendrok

Lakds- és helyiség-
gazdilkodssi Iroda
Lakds- és helyiség-

Miiszaki Iroda
Miszaki Irodavezet
- Magaséj

Dijszamlazési Csoport
Dijszamlazési
Csoportvezetd

zamiazési

kényvels

- Dijszamlazsi

Ggyintézé

Beruhdzasi és Int.
fenntartdsi Iroda
Beruhazasi és Int.
fenntartasi
Irodavezeté

Beruhazasi Csoport Kezelési Csoport
Kezelési
Csoportvezets

- Ingatlankezel6k

Bér - és Munkailgyi Csoport
Bér- és Munkaiigyi

Csoportvezets o

- T8 igyintézd

Bérlemény ellendrz6
Csoport
- Bérlemeény ellenérok

Intézményi fenntartasi
Csoport
- Intézményfenntarté

Tulajdonosi Csoport
Tulajdonosi Csoportvezets
- Tarsashizi tulajdonosi
kezel6k

Szerz8déskots Csoport
- Szerz6désksts

Helyiséggazdalkodasi Csoport
 Helyiséggazdslkodisi
Csoportvezetd

- Helyiséggazdalkodd.

Tarsashazkezel Csoport
Térsashazkezel Csoportvezets
- Tarsashazkezelok
- Miszaki dgyintézs
- Kényvel§

- Adminisztrator
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A munkavallalok kotelezettségei

Vagyonkezel6 minden munkavallaloja koteles a sajat munkatertiletén:
- Eldsegiteni a vallalkozas célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.

- A jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat az azokban
foglaltak szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni.

- A munkateriiletén a torvényességet betartani és betartatni.

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

- A Vagyonkezeld, az Alapitd, illetve az ligyfelek vagyonanak ¢és eszkdzeinek megovasat
elémozditani, az eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalni.

- A baleset, vagy anyagi kar megelézése (karenyhitése, megsziintetése) ¢rdekében
intézkedni, vagy erre az arra illetékesek figyelmét felhivni.

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

- Munkaidejét hatékony munkavégzéssel tolteni.

- A felettese(i) altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabdlyoknak és utasitdsoknak megfelelden hataridére végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszamolni.

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

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

- Munkavégzése soran viselkedésével udvarias, elézékeny ¢és figyelmes magatartast
tanusitani.

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

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni és
elszamolni, ideértve az esetlegesen megrongalddott eszkozoket is.

- A munkavégzéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat csak a Vagyonkezeld érdekében
hasznalni, illetve hasznositani, azokat takarékosan kezelni.

- A jogtalan eszkdz, illetve anyaghasznalattal a Vagyonkezel6nek okozott kart a munkajog
szabalyai szerint meg kell tériteni.

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

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

Szervezeti egység célja

A Vezérigazgatdésag, mint szervezeti egység feladata a Vagyonkezeld irdnyitésa,
munkaszervezése, ezek koordinaldsa, vezeté kapcsolattartds. A Vezérigazgatd mellett a
szervezeti egységbe soroltak feladata a felelds vezetdi dontések tdmogatasa, elokészitése.

Szervezeti egység belsé felépitése
vezérigazgato

titkarsag

jogtanacsos

controlling

tanacsadok

Alarendelt szervezeti egységek:

altalanos vezérigazgato-helyettes
Gazdasagi divizid
Varosfejlesztési divizio
Vagyonvédelmi divizid
Szervezési iroda

Ingatlaniigyi iroda
Parkolasiizemeltetési iroda

SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: vezérigazgato

2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: Budapest Fovaros X. keriilet Kobanyai Onkormanyzat Képviseld-
testiilete (képviseli: Polgarmester)

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetdk:
- éaltalanos vezérigazgato-helyettes
- gazdasagi diviziovezetd
- varosfejlesztési diviziovezetd
- vagyonvédelmi divizidvezetd
- szervezési irodavezetd
- ingatlaniigyi irodavezet6
- parkolasiizemeltetési irodavezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 beosztottak:
- titkarsagvezetd
- jogtanacsos
- controller
- tanacsadok

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altalanos Vvezérigazgato-
helyettes latja el, amennyiben arrol eseti megbizassal masként nem rendelkezik.
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3. A munkakor célja

A vezérigazgatdé a Vagyonkezeld munkaszervezetének a vezetdje. Az Alapitd bizza meg ¢és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Az Alapitd és a Feliigyelé6 Bizottsag altal
meghatarozott szempontoknak megfeleléen a Vagyonkezelé napi munkajat és
munkaszervezetét iranyitja és ellendrzi, a jogszabalyok keretei kozott, illetve az Alapito és a
Feliigyel6 Bizottsag hatarozatainak megfelelden.

4. Alairasok

A vezérigazgatd onalldan irhat al4, vallalhat kotelezettséget.

5. A vezérigazgato feladata és hataskore

o ‘8 A
Hataskorok | 2| € | 2| = | € | 3
] N = < = ~
-] < N © =
sl 2|5 E| T |2
Feladatok PIE|E| 2| 8 |-
> S|SB ¥
Az Alapito6 testiileteiben képviseli a Vagyonkezel6t. V|iJ|K|VL| KO|D

A munkaszervezetet mikodteti a jovahagyott Szervezeti és
Miikddési  Szabalyzatnak megfeleléen, annak keretében a

sziikséges tovabbi szabalyozéasokat elkésziti és elkészittetésérol D
gondoskodik, sziikség szerint el6terjeszti jovahagyasra.

Mindazon tigyeket intézi, amelyek nincsenek a tulajdonosi jogokat

gyakorl6 kizardlagos hataskorébe utalva.

A tulajdonosi jogok gyakorloja részére fenntartott jogok

kivételével gyakorolja a Vagyonkezeld0 munkavallaloi feletti D

munkaltatéi jogokat munkaviszony létesitése, megsziintetése ¢&s
javadalmazasa tekintetében.

Meghatarozza a Vagyonkezeld stratégidjat és stratégiai céljait,
eléterjeszti  jovahagyasra, és részt vesz a Vagyonkezeld D

crer

Kapcsolatot tart a Vagyonkezel$ stratégiai partnereivel, kiemelt

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

A Vagyonkezel6t képviseli a szakmai szervezetekben és a kozjogi D
feladatokat ellato kamardkban.

Képviseli a Vagyonkezel6t a nagy nyilvanossagot biztositd D

rendezvényeken, konferencidkon, hirk6z16 szerveknél.

Engedélyezi a Vagyonkezeld targyi eszkozei értékesitését. D

A Vagyonkezel6 tulajdonaban 1évé ingatlanok bérleti dijaival

kapcsolatos kérelmeket elbiralja, engedélyezi. D
Jelzi 8 napon beliil a Feliigyeld Bizottsag egyidejii értesitése
mellett a tulajdonosi jogok gyakorlojanak, ha tudomasara jut, hogy
a.) a Vagyonkezeld sajat tokéje a veszteség kovetkeztében az v KO | D

alapt6ke kétharmadéara csokkent vagy b.) a Vagyonkezeld sajat
tokéje 10 millio Ft. 6sszeg ala csokkent, vagy c.) a Vagyonkezel6t
fizetésképtelenség fenyegeti, és vagyona a tartozdsokat nem fedezi.
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremikodés

Véleményezés

4

acio

4

Koordin

Dontés

Amennyiben a Feliigyel6 Bizottsag tagjainak szama a
meghatarozott 1étszam ald csokken, vagy nincs aki az iilést
Osszehivja, ugy a Feliigyeld0 Bizottsag rendeltetésszeri
mikodésének helyreallitasa érdekében jelzi ezt a tulajdonosi jogok
gyakorldjanak 8 napon beliil.

Szerzddést kot az Alapito altal kijelolt konyvvizsgaldval.

KO

Kotelezettsége a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és
adatoknak és ezek valtozasanak, valamint a torvényben eldirt mas
adatoknak a cégbirdsagi bejelentése.

KO

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

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

)

A beérkezett javaslatok alapjan dont a kiemelt projektek korérdl.

Jovahagyja a kiemelt projektek projekttervét.

Jovahagyja a projektek zarasat koveto értékelést.

Kialakitja a Vagyonkezeld mindségpolitikdjat, munkabiztonsagi
politikajat és meghatarozza az ezzel dsszefliggd stratégiat.

O |O|0|0

Létrehozza, bevezeti és fenntartja a mindségkozpontl irdnyitasi
rendszer (ISO) szamara sziikséges folyamatszabalyozasokat.

O

Szponzoralasi megallapodasokat kot meg.

)

Megvalositja az Alapitd altal elfogadott stratégiai- és {izleti
terveket.

Az Alapito altal meghatarozott kovetelményeket teljesiti, feladatok
elvégzi, a Vagyonkezel6 eredményes gazdalkodasat biztositja,
er6forrasait hatékonyan hasznalja fel és gyarapitja.

Gondoskodik a Vagyonkezel6 tizleti konyveinek vezetésérol.

Gondoskodik a Vagyonkezeld mérleg- és vagyonkimutatasanak
el6terjesztésérol.

Jovéhagyja a Szamviteli politikat, szamviteli és pénziigyi-,
tervezeési szabalyozasokat.

Sziikség esetén elrendeli a kozbensd mérleg elkészitését és annak
alapjan az  osztalékeldleg fizetésére vonatkozo  javaslat
Osszeallitasat, majd azt a Feliigyeld Bizottsdg egyetértésével a
tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjeszti jovahagydasra.

A Feliigyel6 Bizottsagot ellatja a sziikséges informaciokkal.

A munkaszervezet miikodését folyamatosan  javitja,
szervezetfejlesztési javaslatokat alakit ki és jovahagyas esetén
megvalositja azokat.
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremikodés

Véleményezés

4

acio

4

Koordin

Dontés

Gondoskodik a munkaeré hatékony és a torvényi el6irasoknak
megfeleld foglalkoztatasarol, biztositja a személyi 4allomany
szakmai tovabbképzését.

Kapcsolatot tart a munkavallaléi érdekképviseltekkel, Uzemi
Tanaccsal.

Gondoskodik a  torvényes miikodésr6l a  Vagyonkezeld
mukodésének teljes teriiletén.

A szervezeti egységek vezetdi részére prémiumfeladatokat hataroz
meg.

Koteles megfelelni a 2006 évi. IV térvény a Gazdasagi
tarsasagokrol  (tovabbiakban  Gt.) vezetd tisztségviselokre
vonatkoz6 eldirasainak.

KO

Jogosult tanacsadok foglalkoztatasara kommunikacios-, gazdasagi-
, biztonsagtechnikai- és személyiigyi- vagy barmely mas feladata
tdmogatdsara. Jogosult tartds megbizési-, vallalkozasi jogviszony
1étesitésére egyes gazdasagi-, jogi feladatok teljesitésére.

Jogosult a hataskorébe tartozd feladatokat a Vagyonkezeld
munkavallaloira atruhazni.

A vezérigazgatd az altala sziikségesnek tartott mértékben (kivéve
felvételi, munkaviszony megsziintetési, valamint bér- és egyéb
juttatdsok megallapitasi jogokat), a munkaltatdi jogok gyakorlasat
a helyetteseire, illetve a munkaszervezet kozépvezetdire irasban
atruhdzhatja.

Barmely iigyet vagy tevékenységet — a kdzvetleniil irdnyitdsa ala
nem tartozo ligyek tekintetében is — vezérigazgatdi hataskorbe von.

TITKARSAG

Szervezeti egység célja

A vezérigazgatd munkavégzéséhez sziikséges titkari, adminisztraciés és egyéb, bizalmas

jellegti feladatok ellatéasa.

Szervezeti egység belso felépitése

titkarsagvezetd

Alarendelt szervezeti egységek
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1. Megnevezés: titkarsagvezeto

2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: vezérigazgatod

Kozvetlen irdnyitasa alé tartozo vezetdk: -
Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak: -

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

Sziikség esetén az altalanos vezérigazgatd-helyettes asszisztensét helyettesiti.

3. A munkakor célja

A vezérigazgatd munkavégzéséhez sziikséges titkdri, adminisztracios és bizalmas jellegli
feladatok ellatasa. Tevékenységét a vezérigazgatd kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi.
4. Alairasok

Vallalaton beliil
Ugykorét illetéen képviseleti jog illeti meg a Vezérigazgatd altal meghatarozott mértékben.

Viéllalaton kiviil
Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg a vezérigazgato altal meghatarozott mértékben.

5. A titkarsagvezeto feladata és hataskore

»n | = 8 NA =
Hataskorok | ‘3| £ i 2 'S §

= o] N o =
AR AR

Feladatok oo | g S S =
> =G| 5| X

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba

tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége | V | J | K

alapjan megbizhat6 és amellyel megbizzak.

Rendezi és szervezi a Vezérigazgatd személyes vV

tgyfélfogadasat egybehangolva a napi munkatervvel.

Biztositja a rajta keresztiil dramld informaciok pontos,

idébeni és rendeltetésiiknek megfeleld tovabbitasat, | V

rogzitését €s tarolasat.

Ellatja a vezérigazgatdbhoz érkezd posta naponkénti

iktatasat, a soron kiviil kézbesitendd iratokat a| V

cimzettekhez eljuttatja.

Intézi a titkos iligykezeléssel Osszefiiggd feladatokat, a vV

vonatkoz6 iigykezelési eldirdsok szerint.

Elvégzi a vezérigazgatd és a Feliigyeld Bizottsag részére v K

szlikséges leirdi munkdékat, levelez6i feladatokat.

A Feliigyelo Bizottsag tagjaihoz eljuttatja a résziikre v K

atadand¢ anyagokat.
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremukodés
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Nyilvantartast vezet a vezérigazgatdo altal az egyes
egységeknek, személyeknek adott végrehajtasi
hatarid6krol és gondoskodik azok betartasarol.

Hataridé nyilvantartast vezet a Vezérigazgaté hataridos
kotelezettségeirol.

A vezérigazgatd reprezentacios keretét kezeli, az iizleti
vendéglatashoz sziikséges arukat beszerzi.

Szervezi az értekezleteket, iléseket és vezeti azok
jegyzokonyveit.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Az Alapitonak atadott szakbizottsagi és képviseld-testiileti
elbterjesztések nyilvantartasat iktatokonyvben vezeti.

A lejart hataridejii hatarozatokat figyelemmel kiséri, az
ezzel kapcsolatos informaciokat Osszegyiijti, a megtett
intézkedéseket jelenti az Alapitonak.

Az oOnkormanyzati szakbizottsagi ¢és képvisel6-testiileti v
eloterjesztések leadasi hataridejét figyelemmel kiséri.

A szakbizottsagi ¢€s képviselO-testiileti eldterjesztéseket
Osszegyljti, Osszeallitja, formazza és eljuttatja az
Alapitéhoz.

Eseti szakbizottsagi és képviselO-testiileti eldterjesztéseket
elokészit és megir.

A vezérigazgatd hataskorébe tartozd projekt jellegli
feladatokat ellatja egyedi felkérés alapjan.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikdnyv ¢és a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai elGirasait betartja.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

<
A

VL| KO

< K < 1< | <
(]
A

KO

<

<
A

KO

< | < | < | <

JOG

Szervezeti egység célja

Vagyonkezel6 felelds vezetdi dontéseinek jogi tdmogatasa, eldkészitése, kapcsolattartas az
Alapitoval ¢és az lgyfelekkel. Vagyonkezeld és meghatdrozott iigyekben az Alapitd jogi
képviselete, illetve jogi képviseletének koordinaléasa.

Szervezeti egység belso felépitése

jogtanacsos
jogi asszisztens

Alarendelt szervezeti egységek -
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SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: jogtanacsos

2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: vezérigazgatod

Kozvetlen irdnyitasa alé tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak: jogi asszisztens

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

Sziikség esetén a jogi asszisztenst helyettesiti.

3. A munkakor célja

Vagyonkezeld jogi tevékenységének kozvetlen irdnyitdsa, Vagyonkezeld hatékony
miikodésének eldsegitése. A Vagyonkezeldvel szerzddéses viszonyban 1évo ligyvédi
irodakkal napi szintli kapcsolattartas, munkajuk koordinalésa.

4. Alairasok

Vallalaton beliil
Szaktertiletét érint6 kérdésekben felettese felé, illetve a Vagyonkezel munkavallaloi felé.

Vallalaton kiviil
Teljes jogi képviseletre vald jogosultsdg a Vagyonkezeld ligyeiben. Szakteriiletét érintd
kérdésekben szignalas a vezérigazgatd részére torténd eldterjesztésben.

5. A jogtanacsos feladata és hataskore

G| =
FIEIZIN| B
Hataskorok | 5| €| 2| 2| € |
S|S|E|2| £ |2
Feladatok & 5|2 E| &8 | &
SRS 2| 2
M| >
Szakmailag iranyitja a jogi munkat. VvV KO | D
Dont a tevékenységébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a KO | D
miikddés megszervezésérol.
Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérdl. V KO | D
D?nte'selolfesznest, ir a tevékenységi  korébe  tartozo v ilk ko | D
eldterjesztések elkészitésérol.
A jogi munka hatékonysagat javitd  intézkedéseket 3
megfogalmazza a vezérigazgato részére.
A vezetdi utasitasokat végrehajtja. V
A vezérigazgatét tajékoztatja a kiemelt tigyekrol. \Y/
A jogi asszisztens munkajat iranyitja és feliigyeli. K KO | D
Kapcsolatot tart szakmai hatésagokkal. \Y K
Kapcsolatot tart az Alapitoval, illetve annak intézményeivel. \Y K
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IR AR

~) o

Hataskorok | 2| €| 2| 2| € | g
= < = = ot -
SIZ|E|E|l T |5

Feladatok |l S22 5] ¢ |~
21552 S

Kapcsolatot tart a Vagyonkezelével szerzédéses viszonyban

fm e . ViJ|K KO

1év6 ligyvédi irodakkal.

Lakasbérleti jogviszonyt mond fel a jogszabalyi feltételek v

megléte esetén.

Véleményezi a lakbér- és koziizemi dij hatralékkal kapcsolatos VL

részletfizetési kérelmeket.

A controllertol, a  Dijszamlazasi  Csoporttol, és a
Parkoldsiizemeltetési irodatol kapott adatok és iratok alapjan -
a tarsasdg koveteléseinek behajtisa érdekében - folyamatosan
polgari peres és végrehajtasi eljarasokat kezdeményez,tovabba | \V K KO
ezen iigyekben, illetve az esetleges biinteto eljardasokban a
sziikséges iratanyagot elokeésziti és az eljaro tigyvédi irodak
részere informaciokat szolgaltat.

Ugyfelekkel, bérldkkel kapcsolat tart, iigyfeleket fogad a
Vagyonkezel6 ligyfélfogadasi rendjének megfelelden.

Napi szintli jogi tandcsadast, jogi allasfoglalasokat,
feljegyzéseket készit, ligyeket, iratokat, szerzédéstervezeteket| V | J | K |VL
véleményez a Vagyonkezeld szervezeti egységei részére.

Peres iigyekben adatokat szolgaltat — megkeresés alapjan — az
Alapito6 és a Vagyonkezeld szervezeti egységei részére.

A Vagyonkezel6t perben képviseli azokban az esetekben, ahol a
Vagyonkezel6vel szerzddéses viszonyban 1évd ligyvédi irodék | V
nem latjak el a képviseletet.

A jogszabalyvaltozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri és
azokat jelzi a Vagyonkezel6 vezetése felé.

<

A Vagyonkezeld altal kotendé-, illetve  megkotott
szerzOdéseket, valamint a Vagyonkezel6 belsé szabalyzatait
véleményezi vezérigazgatoi utasitas alapjan.

Statisztikai adatszolgaltatast ny(jt a jogi munkarol.

Munkaszerzédéseket véleményez, elokészit, jogi tanacsot ad
munkajogi kérdésekben.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belso szabalyzatai eldirdsait betartja.

| < | < K <
(@]

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

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

<
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1. Megnevezés: jogi asszisztens

2. Szervezeti hely
Felettes vezetd: jogtanacsos

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a jogtanacsos latja el.

3. A munkakor célja

A jogtanacsos iranyitasaval a jog teljes korli irodai munkajanak ellatasa. A Jogi iroda
vezet6jének teljes korii tamogatasa, asszisztencia biztositasa, az irodai feladatok koordinalasa.
A jogi asszisztens tevékenységének arra kell iranyulnia, hogy a Jogi iroda és a jogi
szakismeretekkel nem rendelkezé alkalmazottak kozotti trt kitdltve eldsegitse a szakszerti
jogtanacsosi munkavégzést.

Folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés, informaciokérés ¢és informacionytjtas az
Alapitoval, az Alapitd szervezeti egységeivel és az Alapitd intézményeivel, valamint a
Vagyonkezel6 szervezeti egységeivel.

4. Alairasok

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kivil: -

5. A jogi asszisztens feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremukodés
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Az éaltala végzett munka hatékonysagat javitdo intézkedéseket
megfogalmazza felettese részére.

Ellatja a teljeskorii levelezést a jogtanacsos részére.

A peres-, a végrehajtasra varo-, a sziineteldben 1évo- €és egyeb

jogi tigyek aktait kezeli, karban tartja, az iratokat lefiizi. KO

Iktatokonyvet vezeti.

Napi postazast ellatja. KO

<K K < I<
ANAIXN AR

Az iroda irattdrozasi feladatait ellatja. KO

A lakasbérleti jogviszonybol ered6 hatralékok esetében a bérlok
részére kikiildott felszolito levelek tértivevényeit datum szerint
szigoruan figyelemmel Kiséri, tekintettel arra, hogy a felmondo
levelek idében keriiljenek postadzasra.

<
A

KO

Jegyzokonyveket vezet.

Titkos iigyiratkezelést vezet.

Nyilvantartasokat készit, vezet.

Telefonos tdjékoztatast nyujt. KO

Iratokat, beadvanyokat precizen el6késziti, mellékletekkel
egésziti ki.

<l < KKIKIK
R

Irodai ellatmanyrol gondoskodik. KO
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@ | = 8 N =]
S| E2I2IN| B
Hataskorok | 2| €| 2| 2| < | g
S| S gEle| B =
=| 8| 8| E = 2
Feladatok glzlg5l2 8|~
SEIF IR
M|
Aktivan részt vesz az Tlgyfelekkel vald kapcsolattartasban,
ugyfeleket fogad félfogadasi napokon, tajékoztat, tigyfelek| V K KO
részére (igény szerint) masol, faxot kiild.
A Vagyonkezeld szervezeti egységeivel kapcsolatot tart, v K

igyeket intéz.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
bels6 szabalyzatai el6irasait betartja.

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

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

CONTROLLING

Szervezeti egység célja

Vagyonkezel6 tervezési, elemzési feladatainak ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése:

controller

1. Megnevezés: controller

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: vezérigazgato
Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 beosztottak: -

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a fokonyveld latja el.

Nem helyettesit senkit.

3. A munkakor célja

Vagyonkezel0 tervezési, elemzési feladatainak ellatasa.

4. Alairasok
Vallalaton beliil: szaktertletét érintd kérdésekben

Vallalaton kivil:; -
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5. A controller feladata és hataskore:

-3 3] .
Hataskorok | ‘= | £ = = R
= < R o =
S|IZ| EIE| B |S
Feladatok SIS 2| &R
s NS
> | = § S | &
Elokésziti a Vagyonkezel6 éves tzleti-, és tavlati gazdasagi| V KO
terveit, valamint beszamoloit.
Kozremikodik az Alapitdo éves koltségvetése Vagyonkezeldt| V | J | K |VL
érint6 sorainak eldkészitésében, majd a koltségvetés elfogadasat
kovetben az iizemeltetési-, karbantartasi-, felajitasi soroknak a
Vagyonkezel6 szervezeti egységeire torténd lebontasaban.
Az igazolas helyességét, a konyvelés és a pénziigyi teljesités | V
végrehajtasat ellendrzi a Kifizetett szamlak vonatkozasaban.
A szamlék koltségviselokre torténd bontasat koordinalja és| V | J | K KO
bizonylatolja.
Koltségelemzéseket készit. V
Folyamatosan értékeli és elemzi a terveldirasok teljesitését. \Y
A Vagyonkezel  szervezeti  egységeivel  kapcsolatos| V | J
gazdasdgossagi szamitasokat készit.
Altalanos és specialis kozgazdasagi elemzéseket készit. V
A piaci kornyezetet elemzi, javaslatot tesz a vezérigazgato felé. | V | J
A statisztikai  tablak  elkészitéséhez adatokat gylijt a| V
Vagyonkezel6 szervezeti egységeitol.
Ellatja a likviditassal kapcsolatos feladatokat. \Y
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat. V
Adatokat szolgaltat a jogtanacsos felé végrehajtasi, peresitési| V
ligyekben.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezel6 | V
belso szabalyzatai eldirdsait betartja.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen | V
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel¢ profiljaba| V
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhato és amellyel megbizzak.

TANACSADOK

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezeld felelds vezetdi dontéseinek elOkészitése, tdmogatdsa, kommunikacios-,
gazdasagi-, biztonsagtechnikai-, személyiigyi- vagy barmely mas szakteriileten.

Szervezeti egység belso felépitése

tanacsadok
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1. Megnevezés: tanacsado

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: vezérigazgatod
Kozvetlen irdnyitasa alé tartozo vezetdk: -

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak: -

3. A munkakor célja

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

4. Alairasi jog

Kizérolag a vezérigazgat6 felé, vagy a vezérigazgato felkérésére ellenjegyzés mas belsd- vagy

kiils6 dokumentumokon.

5. A tanacsado feladata és hataskore:

AR IR
Hataskorok| = 2 | 2| 2| € | g
Sl R|I=lg £ |e
S|Z|EIE|l 2|5
Feladatok | S| 2| 5| ¢ | A
AHHEIR
A kiadott eseti- vagy folyamatos feladatokat végrehajtja. J | K|VL| KO
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
bels6 szabalyzatai elirasait betartja.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
, \Y/ K KO
felettese megbizza.

ALTALANOS VEZERIGAZGATO-HELYETTES

1. Megnevezés: altalanos vezérigazgato-helyettes

2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: vezérigazgatod
Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetdk:
miszaki igazgato

kezelési igazgatod

varosiizemeltetési igazgatd
(Vallalkozas-elokészitési csoport)

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak:
vezérigazgato-helyettesi asszisztens
kozbeszerzési referens

Sziikség esetén a Vezérigazgatot, varoslizemeltetési igazgatdt helyettesiti.
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3. A munkakor célja

A Vagyonkezelon beliil a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek hatékony
mikodésének iranyitasa. A rabizott jogoknak, kotelezettségeknek és szakmai ismereteinek
megfeleléen képviseli kiilsé és belsé forumokon a Vagyonkezel6t, illetve az iranyitasa ala
tartozo szervezetet. A Vagyonkezeld érdekeinek megfelelé dontést hoz a hataskorébe tartozo
tigyekben, hasonloan felelds javaslatot tesz a hataskorét meghaladé tigyekben.

4. Alairasok

Villalaton beliil
Szaktertiletét érintd szabalyzatok, utasitasok.

Viéllalaton kiviil
Az arra kijelolt munkavallaloval egyiittesen jegyzi a céget.

5. Az altalanos vezérigazgato-helyettes feladata és hataskore:

x% n
L1228 £
3 . _os e 5 Qo L \Q @
Hataskorok | ‘2| g | 2| =| € | &
= o= -
S| 2| g g 2 | E
[
Feladatok HISIE| 5] g |A
>SS 2| ¢
A hozza tartozé szakteriileteket szakmailag iranyitja. V KO | D
Hataskorébe tartoznak mindazon iligyek, amelyek nincsenek a D
vezérigazgato kizarolagos hataskorébe utalva.
Dont a szervezeti egység tevékenységébe tartozo feladatok KO | D
végrehajtasarol és a miikodés megszervezésérol.
Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérol. \Y/ KO | D
Az Onkormanyzat testiileteiben képviseli a Vagyonkezel6t. V]J|K]|VL

Az aktualis kovetelményeknek megfelelden {iizleti terveket
készit, azok megvalosulasat folyamatosan nyomon koveti, a KO | D
sziikséges gordiilotervezéseket elvégzi.

A szakteriilet szervezetét és miikodési rendjét a stratégiai
célokhoz ¢és a mindenkori viszonyokhoz igazodoéan alakitja ki, KO | D
vizsgalja feliil és tervezi Ujra.

A szakteriileten beliili belsé szabalyozasokat kialakitja, kiadja

¢s karbantartja. KO|D
Biztositja a szakterlilet egésze ¢€s egyes részei miitkodési

oo KO | D
feltételeit.
A szakteriilet operativ iranyitasa soran dontéseket hoz. D
Elvi dontést hoz minden olyan kérdésben, amely a tevékenységi
korébe tartozd fejlesztési program keretében megvalosuld D

beruhdzasokkal kapcsolatos.

Részt vesz a pénziigyi-, szamviteli-, anyag-, eszkdz-, bér- és
munkaer6-gazdalkodasi-, valamint elemzd tevékenység J | K|VL| KO
Vagyonkezel szintil el0készitésének iranyitdsdban.

Kozremiikodik a Vagyonkezeld egészét érinté érdekeltségi
feltételrendszer kialakitdsdban és az aszerint vald gazdalkodast J | K |VL| KO
biztositja.
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o *8 4
Hataskorok | 3| 8 | 2| 5| € | 3
s "= = k= -
. =
s 2| E|E| T |8
Feladatok o SlE| 2] g |~
> 2| 2|2 ¢
Jogosult a hataskorébe tartozd feladatokat a Vagyonkezeld D
munkavallal6ira atruhazni.
A Vagyonkezeld mindségiranyitasi rendszerét mukodteti, a
mindségiranyitasi rendszerre vonatkoz6 fejlesztési javaslatokat J VL
megteszi.
Gondoskodik  a  hatékonysagi  és  kockazatkezelési
. . KO | D
kovetelmények betartasarol és érvényesitéserol.
Javaslatot tesz a vezérigazgaté felé projektek kiemelésére. J D
Intézkedik az utdgondozasi feladatok kiadasarol. D
A garancialis és reklamacios ligyeket kiemelten kezeli. KO | D
A bizonylatolasi és elszamolasi feladatokat megszervezi és D
végezteti.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a
. . , C Tar g . Vi]J
Vagyonkezel6 bels6 szabalyzatai elbirasait betartja.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza. Vi{J
1. Megnevezés: vezérigazgato-helyettesi asszisztens

2. Szervezeti hely
Felettes vezetd: altalanos vezérigazgatd-helyettes
Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a titkarsagvezeto latja el.

Sziikség esetén a titkarsagvezetot helyettesiti.

3. A munkakor célja

Az altalanos vezérigazgato-helyettes munkavégzéséhez sziikséges titkari-, adminisztracios- €s
bizalmas jellegli feladatok ellatdsa. Tevékenységét az altalanos vezérigazgato-helyettes
iranyitja €s ellendrzi.

4. Alairasok

Vallalaton beliil
Ugykorét illetéen képviseleti jog illeti meg az altalanos vezérigazgato-helyettes altal
meghatarozott mértékben.

Vallalaton kiviil
Ugykorét illeten képviseleti jog illeti meg az 4ltalanos vezérigazgato-helyettes altal
meghatarozott mértékben.
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5. A vezérigazgato-helyettesi asszisztens feladata és hataskore:

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

<
A
O
O

Dont az elvégzendd munka hataridon beliili itemezésérol.

Az el6irt nyilvantartasok vezetésével elokésziti €s eldsegiti a
vezetOl dontéseket.

<
A

Az altala végzett munka hatékonysagat javitdo intézkedéseket
megfogalmazza az altalanos vezérigazgato-helyettes részére.

Rendezi és szervezi az altalanos vezérigazgato-helyettes
személyes  lgyfélfogadasat  Osszehangolva a  napi V| K KO
munkatervével.

Biztositja az altalanos vezérigazgatd-helyettes fel¢ tovabbitando
informaciok pontos, idobeni és rendeltetésiiknek megfeleld
tovabbitasat, rogzitését és tarolasat.

KO

Ellatja a titkarsagi adminisztracios feladatokat.

Fogadja az altalanos vezérigazgatd-helyetteshez beérkezd

telefonhivasokat. KO

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

Az irodaszerigényt felméri, megtervezi egy adott id6szakra és
megrendelést tovabbit a Szervezési iroda felé.

< 1 < | < K <

Az Alapité hatarozatait rendszerezi, nyilvantartja, tovabbitja a
Vagyonkezel6 szervezeti egységeihez, a feladatok végrehajtasat
nyomon koveti, tovabba jelentést készit felettes vezet6jének.

<

A szakbizottsagi és  képviselO-testiileti  hatarozatokat
sokszorositast kovetden tovabbitja az érintett feleldsoknek.

A képviselo-testiileti és szakbizottsagi hatarozatok felelGseirdl
nyilvantartast vezet, a feladat végrehajtasat ellendrzi, nyomon | V
koveti.

Vezeti a vezetoi értekezletek jegyzOkonyveit és azt az intranetes
rendszerben hozzaférhetové teszi.

A vezetdi értekezleten meghatarozott feladatok végrehajtasat
nyomon koveti és jelentést készit felettes vezetdjének.

Nyilvantartja és figyelemmel kiséri az Alapitd (képviselo-
testiileti és szakbizottsagi) iléseinek idGpontjat ¢€s errdl
tajékoztatja a Vvezérigazgatdt €s az altalanos Vezérigazgato-
helyettest.

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

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhato és amellyel megbizzak.
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1. Megnevezés: kozbeszerzési referens

2. Szervezeti hely
Felettes vezetd: altalanos vezérigazgato-helyettes
Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a miiszaki adminisztrator latja el.

Nem helyettesit senkit.

3. A munkakor célja

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

4. Alairasok

Vallalaton beliil
Beszerzésekkel kapcsolatos tigyekben.

Vallalaton kiviil
Kozbeszerzésekkel kapcsolatos ligyekben.

5. A kozbeszerzési referens feladata és hataskore:

. ‘8 @ M=)
S|l 2l=| % =
7 g s ee = L S @ N1 7]
Hataskorok Tl 2| 2| =| € |8
= < = = o -
SIZ|E| 8| % |5
Feladatok @l S E| 8] |~
> S| g 2] 2
=S| 5
Dont az elvégzendd munka, eljards hataridén beliili
. o \% KO | D
litemezéseérol.
A kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat végzi. \Y
Szamon tartja a Vagyonkezeld kozbeszerzési torvénybdl
kovetkezé azon kotelezettségeit (példaul a tajékoztatasra, a
tervezésre, a  koOzbeszerzések  becsilt értékének
meghatarozasara, a kozbeszerzési terv-, illetve altalanos vV
jellegli kozbeszerzési szabalyzat készitésére vonatkozd
el6irasokat), amelyek nem konkrétan az egyes kozbeszerzési
eljarasok kapcsan meriilnek fel, valamint figyelemmel kiséri
azok teljesiilését.
Részt vesz a kozbeszerzések tervezésében. \ K
Részt vesz a kozbeszerzési terv  Osszeallitdsaban,
 Ates 2 \ K
modositasaban.
Részt vesz az eldzetes Osszesitett tajékoztatok, éves
TR ) o \ K
statisztikai 0sszegezések elkészitésében.
Részt vesz a kdzbeszerzési szabalyzat elkészitésében. \Y K
Részt vesz az Osszeférhetetlenségi szabalyok vV K
érvényesitésében.
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

77

Kozremiikodés

/4

4

ényezés

Vélem

4

acio

4

Koordin

Dontés

Naprakész  nyilvantartast vezet a  Vagyonkezeld
beszerzéseirdl ¢és ennek alapjan a  becsiilt érték
meghatarozasara tekintettel véleményezi az wUjonnan
inditando beszerzéseket.

VL

Részt vesz az eljarasok lebonyolitdsanak megszervezésében.

Részt vesz a biralo bizottsdg munkajaban.

VL

KO

Statisztikdkat vezet a mar lezarult kozbeszerzési
eljarasokrol, illetve a kozbeszerzési tervben még szerepld
eljarasokrol.

Kapcsolatot tart a Vagyonkezelével szerzédéses viszonyban
1év6 kozbeszerzési tanacsadoval.

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

Gondoskodik az ajanlattételi dokumentacié megfeleld
példanyszamban, hataridére torténd elkészitésérdl és
kiadésarol.

Téajékoztatja a Gazdasagi diviziot a dokumentaciot
kivaltokrol a szamla Kiallitasa érdekében.

Gondoskodik a  hirdetmények  kozzétételre  torténd
megkiildésérdl, kivéve ha az eljaras kozbeszerzési tanacsadod
bevonasaval valosul meg.

KO

Figyelemmel kiséri az eljards soran benyujtott biztositékokat
és sziikség szerint jelzi a Gazdasagi divizio felé a
visszautalds sziikségszerliségét.

Kozremiikodik az esetleges jogorvoslati eljarasokban.

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

VL

Koézremiikodik a  kozbeszerzési  eljaras  folyamatos,
naprakész ¢és atlathato dokumentalasaban, és a teljes
dokumentacionak az eljaras befejezését kovetd ot (5) évig
torténd megdrzésében.

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

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

Szervezeti egység célja

Az Alapito és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatdsara vonatkozo — szerzodés alapjan
portfolidba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezeld tulajdondban 1évé — lakdépiiletek,
lakasok, és nem lakas céljara szolgald helyiségek, helyiségcsoportok, valamint oktatasi-,
egészségligyi-, szocialis-, kulturdlis- és sport célu intézmények teljes korli vagy részleges
lizemeltetése soran a fenntartdssal, iizemeltetéssel, karbantartassal, feljitassal kapcsolatos
muszaki-, el6készits-, lebonyolitd tevékenység ellatasa, hibaelharitds, az életveszély elharits
megrendelése, ¢és a szikséges kivitelezO1 kapacitds biztositasa, 1j Iétesitményekkel
kapcsolatos beruhazéi feladatok ellatdsa, tovabbad harmadik fél tulajdondban ¢és
iizemeltetésében 1évo ingatlanokon Onkormanyzati részfinanszirozasban megvaldsuld
projektek beruhazoi feladatainak ellatasa.

Szervezeti egység belsé felépitése
miszaki igazgato
miiszaki adminisztrator

Alarendelt szervezeti egységek

Beruhazasi és intézményfenntartasi iroda
Miiszaki iroda
Miiszaki ellendri csoport

SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: miiszaki igazgat6

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: vezérigazgato

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetok:
Beruhazasi és intézményfenntartasi iroda
Miiszaki iroda

Kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 beosztottak:
miiszaki adminisztrator
Miiszaki ellendri csoport tagjai

Tavollétében  vagy  akadalyoztatisa esetén  helyettesitését a  beruhazasi és
intézményfenntartasi irodavezetd és/vagy muszaki irodavezet6 latja el (Megjegyzés: ebben a
sorrendben).

3. A munkakor célja

A miszaki igazgato iranyitja, szervezi, ellenérzi az alarendelt szervezeti egységek munkajat.
Gondoskodik Az Alapitdo és a Vagyonkezelé kozotti — a feladat ellatasara vonatkozd —
szerzédés alapjan portfolioba vont — az Alapitd, illetve a Vagyonkezeld tulajdonaban 1évo —
lakoépiiletek, lakasok és nem lakés céljara szolgalod helyiségek, helyiségcsoportok, valamint
oktatasi-, egészségiigyi-, szocialis-, kulturalis- és sport célu intézmények teljes kori, vagy
részleges lizemeltetése soran, a fenntartassal, ilizemeltetéssel, karbantartassal, felujitassal
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kapcsolatos miiszaki-, el6készitd-, lebonyolitd tevékenység ellatdsarol, hibaelhdritas, az
¢letveszEly elharitas megrendelésének, és a sziikséges kivitelez6i kapacitds meglétének
biztositdsar6l. Gondoskodik 1) Ilétesitményekkel kapcsolatos, tovabba harmadik fél
tulajdondban ¢és tlizemeltetésében 1évé ingatlanokon Onkormanyzati részfinanszirozasban
megvalosulo projektek beruhazoi feladatainak ellatasarol.

Ellatja a Vagyonkezel6 sajat oner6bol finanszirozott, valamint az Alapit6 és a Vagyonkezeld
kozotti — a feladat ellatdsara vonatkozo szerzodés alapjan — a Vagyonkezeld vallalkozasdban
megvalosulod projektek muszaki és pénziigyi elorehaladasanak 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 tevékenységében.

4. Alairasok

Vallalaton beliil
Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara jogosult.

Vallalaton kiviil
Feladatkoréhez tartozo  teljesitésigazoldsok, szamlak, levelek aldirdsdra jogosult,
kotelezettségvallalas esetén kettds alairdssal képviseli a Vagyonkezel6t.

5. A miiszaki igazgato feladata és hataskore:

512125 %
Hataskorok | 3| €| 2| 2| € | 8
= | 8|25 = | B
cZIE|E| T |2
Feladatok EIZl5|28| &R
s | NS
=GB X
Iranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. V |J |[K|VL| KO |D
Folygma}tOSap ’ egyﬁttmﬁk§dik az’ ' I,Alapi,té' szervezeti v 13 |k IvLl ko b
egységeivel, intézményeivel és gazdasagi tarsasigaival.
Kivitelezéssel kapcsolatos vallalkozasi szerzodéseket készit eld. | V KO
Miiszaki bonyolitasi feladatokat végez. K KO |D
Miiszaki ellendri tevékenységet végez. V K KO |D
Ko6zbeszerzési eljarasokat bonyolit. K KO
Kivitelezési feladatokat végeztet. K KO
Gyorsszolgalati tevékenységet végeztet el. KO
Statisztikai jelentéseket készit. KO
Alvallalkoz61 ajanlatokat kér be. K KO
Arajanlatokat/koltségkiiras tkészit/készittet. V K KO |D
Ajénlatokat zsliriztet. J
Ajanlatokat nyilvantart. KO
Mindségbiztositasi utasitidsokat készit, betartat. V
Javaslatot ad a szervezet alkalmazottjait érinté tovabbképzési ]
kérdésekben.
A szervezet megfelel6 miikodését biztositja. D
Ellatja a szervezeti egység hataskorébe tartozd szabalyozasi 3 KO |D
feladatokat.
Részt vesz az ajanlati zsiirin, alvallalkozo6i zsiirin. K |VL D
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Hataskorok
Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacié
Dontés

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelén
beliili szamlakibocsatasrol, illetve befogadasokrol. Ezzel
Osszefliggésben kapcsolatot tart a Gazdasagi divizioval.

<

KO

A

Kapcsolatot tart az informatikai menedzserrel.

A szervezeti egységhez keriild papiralapu és szamitdogépes
informaciok egyez6ségét ellendrzi és biztositja.

Utemtervek készitését, aktualizalasat koordinalja, iranyitja. KO

A szervezeti egység koltségtervét elkésziti és a jovahagyott
tervnek megfelelé mikodést biztositja.

Ajanlatkéréseket ad Ki.

A beérkezd ajanlatokat nyilvantartasba veszi, bontasi

jegyzOkonyveket készit el. KO

< | < K| <

A sziikséges masodik kords egyeztetéseket lefolytatja a
. ,, KO |D
kivitelezokkel.

A zsliri anyagokat 0sszeallitja. J KO |D

Az alviallalkozdi szerzddéseket eldkésziti. J KO (D

Az alvallalkozoi szerzédéseket folyamatosan karbantartja, a
sziikséges modositasokat elvégzi.

Kozremikodik az éves lizleti terv elkészitésében.

A Vagyonkezel$ hatalyos szabalyazatait végrehajtja.

Az elvégzend6 tervezési és mérnoki munkat koordinalja.

A tervezési és mérnoki munkat feligyeli, iranyitja és
szabalyozza.

<

<<
Al XX IR

Tervezési ajanlatokat kér be €s véleményez.

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

A

Elkésziti a projekt végrehajtasanak értékelését.

Kapcsolatot tart szakmai hatosagokkal, —megbizokkal,
beszallitokkal.

A

KO

A min6ségbiztositasi feladatokat feliigyeli.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai elGirasait betartja.

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

< | < K| < K<

1. Megnevezés: miiszaki adminisztrator

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: muiszaki igazgato

Tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a miszaki irodavezet6 latja el.
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Sziikség esetén a kozbeszerzési referenset helyettesiti.
3. A munkakor célja

A miszaki adminisztrator feladata, hogy segitse a miiszaki mgazgatd, valamint a végrehajtd
irodék és a Miiszaki csoport adminisztraciés munkéjat. A szolgéltatott informaciok alapjan
rogziti az informatikai rendszerben a fenntartdssal kapcsolatos informacidkat és adatokat.
Részt vesz a hibaelhdritasi-, gyorsszolgalati tevékenység koordinalasaban. Feladata a
nyilvantartasok, a dokumentumtar és az altalanos adminisztracio vezetése. Koordinalja és
elokésziti a vallalkozasba adas adminisztracios folyamatait. Részt vesz a kozbeszerzési
eljarasok eldkészitésében, a dokumentaciok Osszeallitisaban. Vezetdi utasitasra részt vesz
magasépitési technikusi feladatok ellatasaban.

4. Alairasok
Vallalaton belil: -
Vallalaton kivil: -

5. A miiszaki adminisztrator feladata és hataskore:

e ~$ 4
Hataskorok | | €| 2| 5| € | 3
< N = 1< : Bt
= | = ) = =
clz2|E|E| § |2
Feladatok P2 g R
> < :g Q0 M
sl EVEIPS
Altaldnos adminisztracié (bejové és kimend levelezés) intézése. |V
Kozbeszerzési eljarasokban valo részvétel. V K KO
Nyilvantartasokat, dokumentumtarat, szerzodéstarat vezeti. Vv
Részt vesz miiszaki bonyolitasi feladatokban. \Y/ K
Miiszaki ellendri tevékenységet végez. KO
Részt vesz a havi teljesitmény elszamolasokban. \/ K KO
S1 telephelyen latogatokat Kisér.
Hibabejelentést vesz fel, gyorsszolgalati tevékenységet v KO
veégeztet.
Statisztikai jelentéseket készit. K
Alvallalkoz6i ajanlatokat kér be. K
Arajanlatot/koltségvetést készit. K
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7 T) “8 ;8 N
Hataskorok | 2| € | 2| =| € | 3

= | & |E \5 ot E
o | = | E = s
~“| 2| 3| E =

Feladatok glzl5l2 8|~
SEIF IR

M| >

Ajanlatokat zstiriztet.

Az ajanlatokat nyilvantartja. \Y/ K KO

Felsdvezetoi utasitasokat teljesit. V

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezeldn

beliili szamlakibocsatasrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi KO

divizioval.

Ajanlatkéréseket ad ki. Vv K KO

A beérkez0 ajanlatokat nyilvantartasba veszi, bontasi K

jegyzokonyveket készit el.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal. \/ K

Kapcsolatot tart a megbizokkal. Vv K

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikdnyv, ¢és a vV

Vagyonkezel6 belso szabalyzatai elGirasait betartja.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba

tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V

megbizhato €s amellyel megbizzak.

BERUHAZASI ES INTEZMENYFENNTARTASI IRODA

Szervezeti egység célja

Az Alapito és a Vagyonkezel6 kozotti — a feladat ellatdsara vonatkozd — szerzédés alapjan
portfolibba vont — az Alapitd tulajdondban 1évé — oktatasi-, egészségiigyi-, szocialis-,
kulturédlis €s sport c€lu intézmények teljes korti, vagy részleges lizemeltetése soran a
fenntartassal, tizemeltetéssel, karbantartassal, feltjitassal kapcsolatos miszaki-, el6készito-,
lebonyolitd tevékenység ellatasa, hibaelharitds, az életveszély elharitas megrendelése €s a
sziikséges kivitelez6i kapacitas biztositasa, tovabbd az 10j létesitményekkel kapcsolatos
beruhazoi feladatok ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése:

beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezeto
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Alarendelt szervezeti egységek:

Beruhézasi csoport
Intézményfenntartasi csoport

SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezeto

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: miiszaki igazgato

Kozvetlen iranyitasa alé tartozé beosztottak:
beruhazo
intézményfenntarto

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a miiszaki igazgato latja el

Sziikkség esetén a miszaki igazgatot, beruhazot, intézményfenntartot, miszaki ellenért
helyettesiti.

3. A munkakor célja

Gondoskodik az Alapitd és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo —
szerz6dés alapjan portfolidba vont — az Alapitd tulajdonaban 1évé — oktatasi-, egészségligyi-,
szocialis-, kulturalis és sport céli intézmények teljes korii, vagy részleges lizemeltetése soran
a fenntartassal, iizemeltetéssel, karbantartassal, felujitassal kapcsolatos miszaki-, elokészito-,
lebonyolit6 tevékenység ellatasarol, hibaelharitas, az életveszély elharitas megrendelésének és
a sziikséges kivitelez6i kapacitds meglétének biztositasrol. Gondoskodik 1y 1étesitményekkel
kapcsolatos projektek beruhazoi feladatainak ellatasarol.

Ellatja a Vagyonkezel6 sajat oner6bdl finanszirozott, valamint az Alapito és a Vagyonkezeld
kozotti — a feladat ellatasara vonatkoz6 szerzddés alapjan — a Vagyonkezeld vallalkozasaban
megvalosulod projektek miszaki €s pénziigyi elérehaladdsanak nyomon kovetését, amelyrdl
rendszeres informaciot szolgaltat a funkciondlis szervezetnek, tovabba eleget tesz a jelentés-
szolgaltatasi kotelezettségének. Informdacio- és adatszolgaltatassal részt vesz a projektek
miiszaki kontrolling tevékenységében.

4. Alairasok

Vallalaton beliil

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

Vallalaton kiviil

Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazoldsok, szamlak, levelek aldirdsdra jogosult, a miiszaki

igazgatd szabalyozasa alapjan.

5. A beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezeté feladata és hataskore
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Hataskorok £ g - ‘E '
_ 8| = ‘o @
SIE|EIELE |
| = ot £ 9 'E :g
PSS |8 |R
Feladatok > S| M > |
Iranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. VL | KO
Irdnyitja a hataskorébe utalt csoportok munkajat. \Y
Folyamatosan egyiittmiikodik az Alapitd szervezeti egységeivel,| V K KO
intézményeivel.
A kivitelezéssel kapcsolatos vallalkozasi szerzodéseket elokésziti. \ K KO
Keretgazdaként meghatarozza, majd jovahagyast kovetéen feliigyeli| V
az éves gyorsszolgalati keretet.
Megszervezi €s szlikség szerint részt vesz az ligyeleti rendszerben. \Y KO
Elkésziti az éves felqjitasi, karbantartési tervet. \Y KO
Miiszaki bonyolitasi feladatokat végez. \Y K KO
Miiszaki ellendri tevékenységet végez. \Y K KO
Kozbeszerzési eljarasokat bonyolit. \Y K KO
Kivitelezési feladatokat végeztet el. \Y K KO
Gyorsszolgalati tevékenységet végeztet el. \Y KO
Statisztikai jelentéseket készit. K KO
Alvéllalkoz6i ajanlatokat kér be. \Y K KO
Arajanlatokat alakit ki. V]J KO
Ajénlatokat zsliriztet. J | K
Ajanlatokat nyilvantart. KO
Mindségbiztositasi utasitasokat készit, betartat. \Y
A Vagyonkezel6 hatalyos szabalyzatait végrehajtja. \ KO
Javaslatot ad tovabbképzési kérdésekben. J
A szervezet megfelelé miikodését biztositja. \Y
Felsdvezetoi utasitasokat teljesit. \Y/ KO
A szervezeti egység hatdskorébe tartozd szabdlyozasi feladatot végez. J KO |D
Részt vesz az ajanlati zsiirin, alvallalkozo6i zsirin. K |VL D
Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezeldén beliili
szamlakibocsatasrol és befogadasrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi KO
divizioval.
A minéségbiztositasi feladatokat feliigyeli. \Y K KO
A Dbeérkez6  ajanlatokat  nyilvantartasba  veszi,  bontasi| V K KO
jegyzOkonyveket készit.
Sziikséges masodik koros egyeztetéseket lefolytat a kivitelezokkel. KO
A zsliri anyagokat 6sszeallitja. \Y K D
Az elvégzend6 tervezési és mérndki munkat koordinalja. \ KO
A tervezési és mérnoki munkat feliigyeli, iranyitja és szabalyozza. \ KO
Tervezési ajanlatot kér be és véleményez. Vi|J KO
Kapcsolatot tart mas szervezetekkel. J KO
Elkésziti a projekt végrehajtasanak értékelését. \Y KO
Kapcsolatot tart szakmai hatésagokkal. K
Kapcsolatot tart a megbizokkal. \ K
A Dbeérkez6  ajanlatokat  nyilvantartasba  veszi,  bontasi| V K

jegyzOkonyveket készit.
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Sziikséges masodik koros egyeztetéseket lefolytat a kivitelezokkel. K
A zsiiri anyagokat dsszeallitja. \
Alvallalkoz6i szerzddéseket kot meg. \Y K
Az alvallalkozoi szerzédéseket folyamatos karbantartja, a sziikséges | V
modositasokat elvégzi.
Kozremikodik az éves iizleti terv elkészitésében. \Y K KO
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld belsé | V
szabalyzatai el6irasait betartja.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen felettese | V
megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozéd | V
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan megbizhatd
¢s amellyel megbizzak.

BERUHAZASI CSOPORT
1. Megnevezés: beruhazo
2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezetd

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak:

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén  helyettesitését a  beruhazasi és
intézményfenntartasi irodavezeté latja el.

Nem helyettesit senkit.
3. A munkakor célja

Az Alapitd vagy a Vagyonkezeld 4altal megvalositandd beruhdzasok bonyolitdsa. Az
engedélyezési/kivitelezési terv €s koltségvetés atvizsgalasa. Részvétel kivitelezést végzd f6-
és/vagy generalkivitelezd kivalasztasaban. Munkateriilet atadas-atvétel lebonyolitasa. Epitési
naplé megnyitasa. Kivitelezési munkdk rendszeres ellendrzése ¢és dokumentalésa.
Munkavédelmi és kornyezetvédelmi kovetelmények betartatisa a munkateriileten. A
kivitelez6tdl bejovo szama ellendrzése és engedélyezése. Miiszaki ellendri feladatok ellatasa a
vonatkoz6 jogszabalynak megfelelden. Beruhazasi, fejlesztési projektek miiszaki elokészitése,
gazdasagossagi, megtériilési szdmitasok végzése.

4. Alairasok
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Viéllalaton beliil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult a miszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult a miszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

5. A beruhazo feladata és hataskore:

-S| 2
E2I=28 |5
Hataskorok | 5| 2| 2| 2. | € |8
HEIEIREERE-
o 821 E 8 |8
R % N | = =)
> | = g S | X
Feladatok
Folyamatosan egyiittmikodik az Alapitd szervezeti egységeivel,| V K KO
intézményeivel.
Kivitelezéssel kapcsolatos vallalkozasi szerzodéseket készit elo. K KO
Miiszaki bonyolitasi feladatokat végez. \Y K KO
Miszaki ellendri tevékenységet végez. \Y K KO
Kozbeszerzési eljaradsokat intéz. \Y K KO
Kivitelezési feladatokat végeztet. \Y K KO
Statisztikai jelentéseket készit. K KO
Alvéllalkoz6i ajanlatokat kér be. \Y K KO
Arajanlatot alakit Ki. VI|J KO
Ajénlatokat zsliriztet. J | K
Ajanlatokat nyilvantart. KO
Mindségbiztositasi utasitasokat készit, betartat. \Y
A Vagyonkezel6 hatalyos szabalyzatait végrehajtja. \ KO
Felsdvezetoi utasitasokat teljesit. \Y/ KO
Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon beliili KO
szdmlakibocsatasrol €s befogadasrol.
A mindségbiztositasi feladatokat feliigyeli. \Y K KO
Kapcsolatot tart a beszallitokkal. \ K KO
Utemtervek készitését, aktualizaldsat koordinalja, iranyitja. KO
Projektekkel kapcsolatos gazdasagi szamitasokat, kalkulacioat készit. | V KO
Ajanlatkéréseket ad Ki.
A beérkez6  ajanlatokat  nyilvantartasba  veszi,  bontasi| V KO
jegyzokonyveket készit.
Sziikséges masodik kords egyeztetéseket folytat le a kivitelezokkel. \ KO
A zsliri anyagokat dsszeallitja. Vi|J KO
Alvéllalkoz6i szerzddéseket kot meg. J KO
Az alvallalkozoi szerzodéseket folyamatosan karbantartja, a sziikséges v KO
modositasokat elvégzi.
Kozremiikodik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében. K
Mindségbiztositasi utasitasokat készit, betartat. K
A Vagyonkezel6 hatalyos szabalyzatait végrehajtja. \
Az elvégzend6 tervezési és mérndki munkat koordinalja. \Y K
A tervezési és mérnoki munkat feliigyeli, iranyitja és szabalyozza. \ K
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Feladatok

Tervezési ajanlatot kér be és véleményez. \Y/ K

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel. V

Elkésziti a projekt végrehajtasanak értékelését. \Y K

Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal. V

Kapcsolatot tart a megbizokkal. \Y K KO

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld belsé | V

szabalyzatai eldirasait betartja.

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

megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozé | V

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan megbizhatd
¢s amellyel megbizzak.

INTEZMENYFENNTARTASI CSOPORT

Szervezeti egység célja:

Az Alapito tulajdondban 1évd intézményi ingatlanok fenntartdsa, gyorsszerviz szolgaltatas
biztositdsa. Kapcsolattartds az intézményi ingatlanok vezetdivel, lizemeltetdjével. Miiszaki
meghibasodasok bejelentésének fogadasa. Alvallalkozd kiértesitése. A bejelentett
meghibdsodas rogzitése az eldirt programban. Az elvégzett javitdsok leigazolasa az
alvallalkozoknak a megrendeld 4altal leigazolt munkalap alapjan. Meghibasodas
megsziintetésével kapcsolatos koltségek ellendrzése. Sziikség esetén szakagi miszaki
ellendrok bevondsa a meghibasodds megsziintetésének ellendrzésébe. A meghibasodas
megszintetésének dokumentaldsa az eldirt programban. Alvallalkoz6 munkajanak
ellendrzése.

Szervezeti egység belso felépitése:

Intézményfenntartok, melybdl az egyik a beruhazasi és intézményfenntartasi irodavezetd

1. Megnevezés: intézményfenntarto

2. Szervezeti hely:
Felettes vezetd: beruhazasi €s intézményfenntartasi irodavezetd

Tavollétében  vagy  akadalyoztatasa  esetén  helyettesitését  beruhazasi  és
intézményfenntartasi irodavezeto latja el.
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Nem helyettesit senkit.
Alarendelt szervezeti egységek: -
4. Alairasok:

Vallalaton beliil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirdsara
jogosult a miszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult a miszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

5. Intézményfenntarto feladata:

Hataskorok

Javaslattétel

Véleményezés
Koordinacio

Feladatok

Folyamatosan egylittmiikodik az Alapit6 érintett szerveivel.

Kivitelezési vallalkozasi szerzdédéseket készit eld.

Miiszaki bonyolitasi feladatokat végez.

Miszaki ellendri tevékenységet végez.

Ko6zbeszerzési eljarasokat bonyolit.

Kivitelezési feladatokat végeztet.

Statisztikai jelentéseket készit.

Alvallalkoz6i ajanlatok at kér be.

<< [K<IKIK[K] [<| Végrehajtas

[

Arajanlatot alakit ki.

Ajanlatokat zsfiriztet. J

AN A AR IARIRIAIR|IA|AR|] Kozremiikodés

Ajénlatokat nyilvantart.

Gyorsszolgalati tevékenységet és iligyeletet tart fenn.

A Vagyonkezel6 hatalyos szabalyzatait végrehajtja.

FelsOvezet6i utasitasokat teljesit.

< <KL

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezeldén beliili
szamlakibocsatasrol, befogadasrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi
divizioval.

Kozbeszerzési eljarasokban részt vesz.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

Utemtervek készitését, aktualizalasat koordinalja, irdnyitja.

Projektekkel kapcsolatos gazdasagi szdmitasokat kalkulaciokat készit.

Ajanlatkéréseket ad Ki.

A beérkez6  ajanlatokat  nyilvantartasba  veszi,  bontasi
jegyzokonyveket készit.

Sziikséges masodik koros egyeztetéseket folytat a kivitelezokkel.

A zsliri anyagokat 0sszeallitja.

AN AR AIXIXR|XRIA

Alvallalkozo6i szerzodéseket kot meg.

KO

< KKK <KKKKIK

Az alvallalkozoi szerzodéseket folyamatosan karbantartja, a sziikséges
modositasokat elvégzi.
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Feladatok
Kozremiikodik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében. K
Mindségbiztositasi utasitdsokat készit, betartat. K
A Vagyonkezel6 hatalyos szabalyait végrehajtja. \
Az elvégzendb tervezési és mérndki munkat koordinalja. V K
A tervezési €s mérnoki munkat felligyeli, iranyitja és szabalyozza. \ K
Tervezési ajanlatokat kér be €és véleményez. K
Kapcsolatot tart mas szervezetekkel. V
Elkésziti a projekt végrehajtasanak értékelését. \Y K
Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal. \
Kapcsolat tart a megbizokkal. \Y K KO
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld belso | V
szabalyzatai eldirasait betartja.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen felettese | V
megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozé | V
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan megbizhatd
¢s amellyel megbizzak.

MUSZAKI IRODA

Szervezeti egység célja:

Az Alapitd és a Vagyonkezel6 kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzédés alapjan
portfolioba vont — az Alapitd, illetve a Vagyonkezeld tulajdonaban 1évoé — lakdépiiletek,
lakdsok ¢és nem lakas céljara szolgald helyiségek, helyiségcsoportok, teljes korli, vagy
részleges lizemeltetése sordn a fenntartdssal, lizemeltetéssel, karbantartdssal, feltjitassal
kapcsolatos miiszaki-, el6készité-, lebonyolitdo tevékenység ellatasa, hibaelharitas, az
¢letveszely elharitas megrendelése ¢és a sziikséges kivitelez6i kapacitas biztositasa, Uj
l1étesitményekkel kapcsolatos beruhazoéi feladatok ellatasa, tovabba harmadik fél tulajdondban
¢s lizemeltetésében 1évd ingatlanokon Onkormanyzati részfinanszirozasban megvalosulo
projektek beruhazoi feladatainak ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése:

miszaki irodavezeto
magasépitd technikus/mérndk

Alarendelt szervezeti egységek:
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SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: miiszaki irodavezeto

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: miiszaki igazgato

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetok:

Kozvetlen iranyitasa alé tartozé beosztottak:
Mmagasépitd technikus/mérndk

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

Gondoskodik az Alapitd és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo —
szerz6dés alapjan portfolioba vont — az Alapito , illetve a Vagyonkezel6 tulajdondban 1évo —
lakoépiiletek, lakasok €és nem lakas céljara szolgdlo helyiségek, helyiségcsoportok teljes korti,
vagy részleges lizemeltetése sordn a fenntartassal, lizemeltetéssel, karbantartassal, felijitassal
kapcsolatos miiszaki-, elokészitd-, lebonyolitd tevékenység ellatasarol, hibaelhdritds, az
¢letveszEly elharitds megrendelésének és a sziikséges kivitelez6i kapacitas meglétének
biztositasrol. Gondoskodik Uj létesitményekkel kapcsolatos, tovabba harmadik fél
tulajdonaban és tlizemeltetésében 1évo ingatlanokon Onkormanyzati részfinanszirozasban
megvalosulo projektek beruhazoi feladatainak ellatasarol. Ellatja a Vagyonkezeld sajat
Oner6bol finanszirozott, valamint az Alapitod és a Vagyonkezelé kozotti — a feladat ellatasara
vonatkoz6 szerzddés alapjan — a Vagyonkezeld vallalkozasaban megvalosuld projektek
miiszaki és pénziigyi eldrehaladdsdnak nyomon kovetését, amelyrdl rendszeres informaciot
szolgaltat a funkciondlis szervezetnek, tovabba eleget tesz a jelentés-szolgaltatasi
kotelezettségének. Informacio- és adatszolgaltatassal részt vesz a projektek miszaki
kontrolling tevékenységében.

4. Alairasok

Vallalaton beliil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult a miiszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazoldsok, szamléak, levelek alairasara
jogosult a miiszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.
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5. A miiszaki irodavezeté feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremikodés

Véleményezés

4

acio

4

Koordin

Dontés

Iranyitja a hataskorébe utalt csoport munkajat.

Folyamatosan egylittm{ikodik az Alapité érintett szerveivel.

Keretgazdaként feliigyeli a gyorsszolgalati tevékenységet.

AR

Keretgazdaként meghatdrozza az éves gyorsszolgalati keretet.

Megszervezi €s sziikkség szerint részt vesz az ligyeleti rendszerben.

KO

Kozbeszerzési eljardsokat bonyolit.

KO

Kivitelez6i vallalkozoi szerz6déseket készit eld.

KO

Miiszaki ellendri tevékenységet végez.

KO

Statisztikai jelentéseket készit.

KO

A tervezési és mérnoki munkat feliigyeli, iranyitja.

AN A IXRIARIAR

A keretmegallapodasi szerzdésben vallalt kotelezettségeket teljesiti.

Eves karbantartasi, lebonyolitasi litemterveket készité, készittet,
rendszeresen aktualizalja.

KO

A feladatok elérehaladasat ellen6rzi, nyomon kdveti.

Koltségeket nyilvantartja, alvallalkozdi munkékat ellendrzi.

Alvéllalkoz6i ajanlatokat kér be.

KO

Arajanlatokat alakit ki.

KO

Ajénlatokat zsliriztet.

Ajanlatokat nyilvantart.

<< KKK <[ <LK K< KKKIKIKIK

Javaslatot ad a tovabbképzési kérdésekben.

A szervezet megfeleld miikodését biztositja.

FelsOvezetdi utasitasokat teljesit.

<

Szervezeti egység hataskorébe tartozo szabalyozasi feladatokat végez.

Részt vesz az ajanlati zsiirin, alvallalkozoi zsiirin.

VL

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

<<

KO

Kapcsolatot tart az informatikai menedzserrel.

A szervezeti egységhez keriil6 papiralapt ¢és szamitogépes
informaciok egyezdségét ellendrzi és biztositja.

Redlis vezetdi tdjékoztatast nyujt.

A bankgaranciait nyilvantartja, azokat folyamatosan aktualizalja,
valamint az 0j igényeket, valtozasoket eldterjeszti.

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

Kivitelez6i, alvallalkoz6i szerz6déseket készit eld, kot meg.

KO

Az alvallalkozoi szerzOdéseket folyamatosan karbantartja, a
sziikséges modositasokat elvégzi.

Kozremukodik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében.

Az elvégzendd mérnoki munkat koordinalja.

A mérndoki munkat feliigyeli, irdnyitja €s szabalyozza.

<<
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Hataskorok

Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacié

Feladatok

Dontés

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a szakmai hatésagokkal.

Kapcsolatot tart a megbizokkal.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

A mindségbiztositasi feladatokat feliigyeli.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezel6 belsd
szabalyzatai eldirasait betartja.

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

< <| <K KL[LK[K[<K| Végrehajtas

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

1. Megnevezés: Mmagasépité technikus/mérnok

2. Szervezeti hely

Felettes vezetod: muszaki irodavezetd

Téavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a két magasépitdo technikus/mérnok egymast
helyettesiti.

3. A beosztas célja

Az Alapitdé vagy a Vagyonkezeld tulajdonaban 1évd lakas és nem lakas céljara szolgald
ingatlanok fenntartasa, gyorsszerviz szolgéltatds biztositasa. Miszaki meghibasodasok
bejelentésének fogadasa, tligyelet miikodtetése. Alvallalkozd kiértesitése. A bejelentett
meghibdsodas rogzitése az eldirt programban. Az elvégzett javitasok leigazolasa az
alvéllalkozéknak a megrendeld 4altal leigazolt munkalap alapjan. Meghibdsodas
megsziintetésével kapcsolatos koltségek ellendrzése. Miiszaki ellendrzés, sziikség esetén
szakagi miiszaki ellenérok bevonisa a meghibdsodas megsziintetésének ellendrzésébe. A
meghibasodas megsziintetésének dokumentalasa az eldirt programban. Alvallalkozo
munkajanak ellendrzése.

4. Alairasok

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

5. A magasépito technikus/mérnok feladata és hataskore:

Hataskorok

Javaslattétel

Véleményezés
Koordinacio

Feladatok

<| Végrehajtas

O

Folyamatosan egylittm{ikodik az Alapité érintett szerveivel.

A
O

Keretgazdaként feliigyeli a gyorsszolgalati tevékenységet.

ANIAIA| Kozremiikodés

Keretgazdaként meghatdrozza az éves gyorsszolgalati keretet.

Megszervezi €s szlikség szerint részt vesz az ligyeleti rendszerben. KO

<<

Kozbeszerzési eljarasokat bonyolit. KO

Kivitelezoi vallalkozoi szerz6déseket készit elo. KO

Miiszaki ellendri tevékenységet végez. V KO

Statisztikai jelentéseket készit. KO

A tervezési és mérnoki munkat feliigyeli, iranyitja.

Eves karbantartasi, lebonyolitasi iitemterveket készité, készittet, KO

rendszeresen aktualizalja.

Al AR IAIXRIARIR

A feladatok elérehaladasat ellen6rzi, nyomon kdveti.

Koltségeket nyilvantartja, alvallalkozoi munkakat ellenérzi.

A

Alvallalkoz6i ajanlatokat kér be.

Araj anlatokat, koltségvetéseket készit. J KO

o
A

Ajénlatokat zsliriztet.

Ajanlatokat nyilvantart.

A

Mindségbiztositasi utasitasokat készit, betartat.

FelsdvezetOi utasitasokat teljesit.

Szervezeti egység hataskorébe tartozd szabalyozasi feladatokat végez.

Részt vesz az ajanlati zsiirin, alvallalkozoi zsiirin. VL

< < K K< IKIKIK

ANAIR

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Vagyonkezelon beliili
szamlakibocsatasrol, befogadasokrol. Kapcsolatot tart a Gazdasagi
divizioval.

A szervezeti egységhez keriild6 papiralapt és szamitogépes
informaciok egyezdségét ellendrzi és biztositja.

Redlis vezetdi tdjékoztatast nyujt.

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

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

AlOX XX R

Kivitelez6i, alvallalkoz6i szerz6déseket készit eld, kot meg.

< K| < < <

Az alvallalkozoi szerzOdéseket folyamatosan karbantartja, a
sziikséges modositasokat elvégzi.

Kozremiikodik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében.

Az elvégzendd mérnoki munkat koordinalja.

A mérnoki munkat feliigyell, irAnyitja és szabalyozza.

ANAIXIA

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel. V
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Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal. \Y K

Kapcsolatot tart a megbizokkal. K

Kapcsolatot tart a beszallitokkal. \Y K

A minGségbiztositasi feladatokat feliigyeli. K

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld belsé | V

szabalyzatai el6irasait betartja.

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

megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozo6 | V

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan megbizhato

¢s amellyel megbizzik.

MUSZAKI ELLENORI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A szakagi miiszaki ellenérok feladata, hogy segitsék az intézményi, valamint a lakas és nem
lakas céljara szolgalo ingatlanok fenntartasaval és a beruhdzasokkal kapcsolatos feladatok
elvégzését, tovabba biztositsak a vonatkoz6 szabvanyok és jogszabalyok betartasat a
fenntartds és a beruhazas soran. A miszaki szakértéi feladatokat a végrehajtd csoportok
felkérésére végzi a csoport.

Szervezeti egység belso felépitése

elektromos miiszaki ellenér
gépész miiszaki ellendr
statikus szakért6

muszaki elokészitd
energetikus

1. Megnevezés: miiszaki ellenor

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: miiszaki igazgato
Téavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a teriiletileg illetékes irodavezet6

latja el, amennyiben a sziikséges jogosultsaggal rendelkezik. Ellenkez6 esetben a
miiszaki igazgato jeloli ki a helyettesitot.
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3. A munkakor célja

A szakagi miiszaki ellenérok feladata, hogy segitsék az intézményi, valamint a lakas és nem
lakas céljara szolgéald ingatlanok fenntartasaval és a beruhdzasokkal kapcsolatos feladatok
elvégzését, tovabbd biztositsdk a vonatkozod szabvanyok ¢és jogszabalyok betartasat a
fenntartds és a beruhazas soran. A miiszaki szakért6i feladatokat a végrehajtd csoportok

felkérésére végzi a csoport.

4. Alairasok

Vallalaton beliil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirdsara

jogosult a miszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozod teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara

jogosult a miiszaki igazgatd szabalyozasa alapjan.

5. A miiszaki ellenorok feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

Véleményezés

Koordinacio

Dantés

Folyamatosan egyiittmiikodik az Alapité érintett szerveivel.

Folyamatosan egyiittmiikodik a miszaki-, valamint a beruhazasi és
intézményfenntartasi irodaval.

ANIA
Oo|O

Részt vesz a kozbeszerzési eljarasok el6készitésében, bonyolitasaban.

KO

Kivitelezoi vallalkozoi szerz6déseket készit elo.

KO

Szakagi muszaki ellendri tevékenységet végez a jogszabalyi
eldirdsoknak megfelelden.

<| I<| <|[<| Végrehajtas

KO

Adatszolgaltatast nyGjt a statisztikai jelentésekhez.

KO

A szakagi tervezési és mérnoki munkat feliigyeli, iranyitja.

AR AN AIA| Kozremiikod

KO

Koltségeket nyilvantartja, alvallalkozoi munkakat ellenérzi.

Alvallalkozo61 ajanlatokat kér be.

A

KO

Szakagi arajanlatokat, koltségvetéseket készit.

KO

Ajénlatokat zsliriztet.

Ajanlatokat nyilvantart.

Teljesitésigazolasokat szakagi ellenjegyzéssel lat el.

Felmérési naplokat leigazol.

Alvallalkoz6i szamlakat tételesen ellendrzi, igazolja.

A kivitelezések ellendrzése soran a torvénynek megfeleléen az épitési
naplot vezeti.

Mindségbiztositasi utasitdsokat készit, betartat.

A Vagyonkezeld hatalyos szabalyzatait végrehajtja.

A szervezet megfeleld miikodését biztositja.

FelsOvezetdi utasitasokat teljesit.

Szervezeti egység hataskorébe tartozo szabalyozasi feladatokat végez.

Részt vesz az ajanlati zstirin, alvallalkozoi zsiirin.

< K KK < KKK KL KKK K

VL
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Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

Véleményezés

Koordinacio

Daontés

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

<| Végrehajtas

A Kozremiikodés

A
O

Realis vezetoi tajékoztatast nyujt.

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

Kivitelez6i, alvallalkozo6i szerzédéseket készit eld, kot meg.

KO

Az alvallalkozoi szerzOdéseket folyamatosan karbantartja, a
sziikséges modositasokat elvégzi.

< K| < K

Kozremiikodik az éves gazdalkodasi terv elkészitésében.

Az elvégzendd mérnoki munkat koordinalja.

A mérnoki munkat feliigyell, iranyitja és szabalyozza.

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal.

Kapcsolatot tart a megbizokkal.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

A mindségbiztositasi feladatokat feliigyeli.

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

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.

< < <KKLKKLKKLKKKKKLK
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KEZELESI DIVIZIO

Szervezeti egység célja

Az Alapito és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzédés alapjan
portfolidba vont — az Alapitd, illetve a Vagyonkezeld tulajdonaban 1évé — lakoépiiletek,
lakasok €s nem lakas céljara szolgald helyiségek, helyiségcsoportok ¢és egyéb ingatlanok
kezelési, ilizemeltetési feladatainak ellatasa, az Alapitd, mint tulajdonos képviselete azon
tarsashazakban, ahol az Alapité tulajdoni hanyaddal rendelkezik, megbizas alapjan
tarsashazak kozos képviseldi tevékenység, illetve részfeladatok ellatasara.

Szervezeti egység belsé felépitése

kezelési igazgatod
Lakas- és helyiséggazdalkodasi iroda
Kezelési csoport
Bérleményellendrzé csoport
Tulajdonosi csoport
Szerzddéskotd csoport
Tarsashazkezeld csoport

Alarendelt szervezeti egységek

Lakés- és helyiséggazdalkodasi iroda

SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: kezelési igazgaté

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: altalanos vezérigazgat6-helyettes

Kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 vezetok:
lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezet

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak:

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

Sziikség esetén a lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezet6t helyettesiti.
3. A munkakor célja

A Kezelési divizibhoz tartozd, a tevékenységgel kapcsolatos tervezési-, szervezési-,
iranyitasi-, ellendrzési- és értékelési feladatok koordinalasa.

4. Alairasok

Vallalaton belil: Szakteriletét érinto kérdésekben felettese felé.
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Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult, kotelezettségvallalds esetén kettds alairassal képviseli a
Vagyonkezel6t.
5. A Kezelési igazgato feladata és hataskore
ol ‘8 \m \
Hatiskordk | 2| €| 2| =| S | 3
Sl s 2| 5 o— =
£z E|E| T s
Feladatok g Sl5| 2] g8 |R
> S| 22| &
M| >
Szakmailag irdnyitja a diviziot. V KO | D
Dont a divizio tevékenységébe tartozo feladatok végrehajtasarol ko | D
¢s a milkodés megszervezésérol.
Dont az elvégzendd munka hataridon beliili {litemezésérdl,
o - . . g \Y KO | D
munkaelvégzésben érintett személyek kivalasztasarol.
D(V?nte'selolfesznest’ ir :31 ’d}’VIZIO tevékenységi korébe tartozo vi]iglk KO | D
eléterjesztések elkészitésérol.
Az A4ltala végzett munka hatékonysagat javitd intézkedéseket 3
megfogalmazza az altalanos vezérigazgato-helyettes részére.
Az Alapitoval érvényben 1évd szerzddésben meghatarozott
. e VvV KO
feladatokat végrehajtja.
Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan v KO
figyelemmel kisérni.
Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival v VL
Osszefliggd hataridoket és ezt szakmai felettesének jelezni.
Koteles a vonatkoz6 jogszabalyokban és bels6 szabalyzatokban
eldirt ligyintézési hataridét betartani, amennyiben a hataridé | V | J VL
nem tarthatd azt haladéktalanul jelezni szakmai felettesének.
Koteles az 4ltala elvégzett munkarol az eldirt nyilvantartast v KO
vezetni.
Az elvégzett tevékenységek bizonylatolasdhoz koteles a
. e s . o \Y/ KO
mindenkor aktualis, eldirt formanyomtatvanyokat hasznalni.
Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait KO
naprakészen vezetni.
A beosztottak munkdjat koteles rendszeresen ellendrizni. V
A csoport altal végzett tevékenységekrdl az Alapitdval
érvényben 1évd szerz6désnek megfeleld teljesitésigazolast KO
készit.
A divizié munkatarsainak szabadsag tervezésében részt vesz. KO | D
A diviziot érintd személyi- és mitkodési kérdésekben részt vesz, 3
a dontést elokésziti.
Az i%zrleti '[CI:V ¢s az ingatlangazdalkodasi koncepcid v!iglklvLl ko
kialakitasaban részt vesz.
Sziikséges miiszaki felmérések, miiszaki tervek elkészitésére vV KO
felkérést intéz a Miiszaki divizi6 felé.
Javaslatot tehet vezérigazgatd részére helyi rendelet ]
modositasdnak kezdeményezésére.
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Koordinalja a divizid6 tevékenységi korébe tartozo
munkafolyamatokat, a divizido tevékenységérél heti és havi| V KO
kimutatast allit 6ssze a vezetOség részére.

A teriiletét érint6, az Alapitd altal hozott (Szakbizottsagi és
képvisel6-testiileti)  hatarozatokat  végrehajtja, illetve KO
végrehajtasat ellendrzi.

A divizié tevékenységét érintd jogszabalyokat ¢és azok
valtozasait figyelemmel kiséri és errdl a divizid6 munkatarsait| V KO
tajékoztatja.

Részt vesz az Alapitd éves koltségvetése Vagyonkezelot érintd

sorainak, illetve a Vagyonkezel lizleti tervének készitésében. KO

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel6 belso szabalyzatai elGirasait betartja.

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

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

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

1. Megnevezés: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezeté

2. Szervezeti hely
Felettes vezetd: kezelési igazgatd

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetdk:
kezelési csoportvezetd

tulajdonosi csoportvezetd
helyiséggazdalkodasi Csoportvezetd

tarsashazkezel csoportvezetd

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak:

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a Kezelési igazgato latja el.

Sziikség esetén a tulajdonosi csoportvezetot, a kezelési csoportvezetdt, a tarsashazkezeld
csoportvezetdt helyettesiti.
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3. A munkakor célja

Az Alapitéd és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozd — szerzédés alapjan
portfolioba vont — az Alapito, illetve a Vagyonkezeld tulajdondban 1évo — lakdépiiletek,
lakdsok ¢és nem lakés céljara szolgdlod helyiségek, helyiségcsoportok és egyéb ingatlanok
kezelési-, lizemeltetési- és hasznositasi feladatainak ellatasa és koordindlasa, az Alapitd, mint
tulajdonos képviselete és a képviselettel kapcsolatos feladatok koordinalasa azon
tarsashazakban, ahol az Alapitd6 tulajdoni hanyaddal rendelkezik, Az ingatlanok
mikodtetéssel kapcsolatos koltségeinek tervezése, a koltségek felhasznalasanak, a bevételek
¢s a kintlévoségek folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges behajtasra tett intézkedések
megtétele. A csoportok miitkddésének szakmai feliigyelete és koordinalasa.

4. Alairas

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.
Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirdsara
jogosult.

5. A lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezeté feladata és hataskore

o ‘8 @
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Az Alapitoval érvényben 1év0 szerzddésben meghatirozott v KO
feladatokat végrehajtja az abban el6irt modon.
Hataridén belill iitemezi az elvégzendé munkafolyamatokat és vV KO
koordinélja.
Dontést elokészit, eldterjesztéseket készit. V]iJ|K
Javaslattételi joga van: az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara a kezelési J
igazgato részére.
Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan vV K KO

figyelemmel kisérni, azokat nyilvantartani.

Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival v
Osszefiiggd hatdridoket és ezt szakmai felettesének jelezni.

Koteles a vonatkozo jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
eldirt ligyintézési hatarid6t betartani. Amennyiben a hatdridd
nem tarthatd, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.

Heti rendszerességgel és honap végi zarassal kimutatast kell
készitenie az iranyitasa alatt 1évGé csoportok elvégzett| V
tevékenységérol a szakmai felettese részére.

Koteles a  szabalyzatokban és  utasitdsokban  eldirt,
munkakoréhez tartozd beszamolasi kotelezettségeknek eleget| V | J
tenni.
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Szamlakat kollaudalja. \Y
Koteles az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait v K
naprakészen biztositani.
A feladatkorhoz tartozé  kotelezettségek, feladatok  és
tevékenységek  helyettesités esetén a  helyettesitendd v K
munkavallalo kotelezettségei szerint modosulnak a helyettesités
idéintervalluma alatt.
Teriileti érintettsége szerint koteles az ingatlanok miikddési
] ‘o \Y K KO
koltségeinek meghatarozott idére torténd megtervezésére.
Kidolgozza az dnkorményzati és nem Onkormanyzati tulajdont 3
ingatlanok hasznositési javaslatat.
A teriiletét érintd onkormanyzati bizottsagi és képviseld-testiileti v K
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat ellen6rzi.
Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja. V]iJ|K
Szanaléasi folyamatok eldkészitésében és végrehajtasaban részt vk
VESZ.
Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart. V
A Vagyonkezel6 szerz0dott partnerei altal tortént megrendelések v
alapjan végzett munkalatokat ellendrzi.
A jogligyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal egyiittmiikodik. | V K
Az ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontéseldkészitésben 71Kk
részt vesz.
A, tc?ruletet érinté ingatlanokra vonatkozoéan kezelési tervet v vL| KO
készit.
A teriiletét érintd ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos palyazati
w g tal g, . \% VL| KO
dontéselokészitésben részt vesz.
A teriiletét érintd ligyfelek és ingatlanok adatait szamitogépes
adatnyilvantartasba felvezeti, gondoskodik az adatok folyamatos | V K
aktualizalasarol.
A teriiletét érinté ingatlanok  kezelésével kapcsolatos
PRI . \Y K
dontéselOkészitésben részt vesz.
Ugyfélfogadast tart. V
Heti tevékenységi elszdmolast készit. KO
Ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontéselokészités. K
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai eldirdsainak betartédsa.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.
Téarsashazi  kozgyllésen  meghatalmazas  alapjan  az v Ko | D
onkormdanyzatot, mint tulajdonost képviseli.
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KEZELESI CSOPORT

1. Megnevezés: kezelési csoportvezeto

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetd

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

Sziikség esetén az ingatlankezeldt helyettesiti.

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak:
ingatlankezel 6k
bérleményellenérzd csoport

3. A munkakor célja

Az Alapitd és a Vagyonkezel6 kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzédés alapjan
portfolidba vont — az Alapitd, illetve a Vagyonkezeld tulajdonaban 1évé — lakoépiiletek,
lak4dsok és nem lakds céljara szolgdlo helyiségek, helyiségcsoportok és egyéb ingatlanok
kezelési-, lizemeltetési- és hasznositasi feladatainak ellatasa és koordinalasa, az Alapito, mint
tulajdonos képviselete ¢és a képviselettel kapcsolatos feladatok koordindldsa azon
tarsashazakban, ahol az Alapitd tulajdoni hanyaddal rendelkezik. Az ingatlanok
muikodtetéssel kapcsolatos koltségeinek tervezése, a koltségek felhasznalasanak, a bevételek
¢s a kintlévoségek folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges behajtasra tett intézkedések
megtétele. A csoport miikddésének szakmai feliigyelete és koordinalésa.

4, Alairas

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.
Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult.

5. A kezelési csoportvezeto feladata és hataskore

e ‘8 @
Hataskorok |2 g | Z| =| € |8
= < = = o -
s|Z| E|E| T |8
Feladatok | SIS 3] § |~
R = N = =)
sl M
| >
Az Alapitoval érvényben lévd szerzddésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott eldirt modon.
Hataridon beliil iitemezi az elvégzendd munkafolyamatokat és vV KO
koordinalja.
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Dontést elokészit: eldterjesztéseket készit, elkészitésében részt
VeSsZ.

A

Javaslattételi joga van: az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara a
diviziovezetd részére.

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

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

Kételes a vonatkozé jogszabalyokban ¢€s belsd szabalyzatokban
eloirt tigyintézési hataridét betartani. Amennyiben a hatdridd
nem tarthatd, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.

Heti rendszerességgel és honap végi zarassal kimutatdst kell
készitenie az elvégzett tevékenységrél a szakmai felettese
részére.

Kapcsolatot tart a kozmivekkel, biztositja az ingatlanok
lizemeltetését.

Koteles az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait
naprakészen biztositani.

A feladatkorhoz tartozé  kotelezettségek, feladatok és
tevékenységek  helyettesités esetén a  helyettesitendd
munkavallalo kotelezettségei szerint modosulnak a helyettesités
id6intervalluma alatt.

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

KO

Kidolgozza az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok hasznositési
javaslatat.

A teriiletét érintd dnkormanyzati bizottsagi és képviseldtestiileti
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat ellenorzi.

Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

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

AIXNXN|IT XA

KO

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart.

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

A jogiigyletek lebonyolitdsakor a jogtandcsossal egyiittmiikodik.

I < K < K <

Az ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontéseldkészitésben
részt vesz.

A teriiletét érint6 ingatlanokra vonatkozé kezelési tervet készit.

<

VL

KO

A teriiletét érintd ingatlanok bérbeadéasaval kapcsolatos palyazati
dontéselOkészitésben részt vesz.

<

VL

KO
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Szamlakat kollaudalja. \Y
A lakasok kitiritéssel torténd végrehajtasa kapcsan intézkedik. \Y/ K
Folyamatosan figyeli a miikodési keretek felhasznalasat. V]iJ|K
Ugyfélfogadast tart. \Y
A kozmiivek szerzddéseit aldirasra elkésziti. ViJ|K
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €s a Vagyonkezeld
1 ’ . e s e . V
belsd szabalyzatai elGirasaitbetartja.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.
Tarsashazi  kozgyiilésen = meghatalmazas  alapjan  az v KO | D
Onkormanyzatot, mint tulajdonost képviseli.

1. Megnevezés: ingatlankezel6

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: kezelési csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a kezelési Csoportvezeté latja el.

3. A munkakor célja

A Vagyonkezeld kezelésében — ¢és az Alapitd tulajdondban — 1évé lakodingatlanok
hasznositasanak eldsegitése, tulajdonosi érdekképviselet ellatdsa, ingatlanok kezelési
feladatanak ellatdsa és koordinéalasa. Ingatlanok iizemeltetésének biztositdsa. Mitkodtetéssel
kapcsolatos tervezés készitése, felhasznalasanak folyamatos figyelése.

4. Alairas

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: Feladatkdrét érintd kérdésekben a kezelési igazgaté altal szabalyozva.

52/146




Kébanyai Vagyonkezelé Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.

5. Az ingatlankezel6 feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacié
Dontés

Az Alapitoval érvényben [évé szerzddésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott el6irt modon.

Az elvégzendé munkat hataridén beliil elkésziti.

A csoport altal kezelt ingatlanok kezelési tervét osszeallitja.
Ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontésel0készitést ir.
Ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos dontéselokészitést ir.
Ingatlanok karbantartési tervét allitja ossze.

Koteles a vonatkoz6 jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban
eldirt iligyintézési hatarid6t betartani. Amennyiben a hataridd
nem tarthatd, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.

Heti  rendszerességgel kimutatast készit az elvégzett
tevékenységrol a szakmai felettese részére.

Javaslatot tesz a munkafeladatok hatékonysaganak ndvelésére,
javito intézkedésekre.

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

Koteles az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait
naprakészen vezetni.

Minden altala készitett iratot ellenjegyezni koteles.

Tertileti bejarasokon jegyzOkonyvet készit, alair.

Tarsashazi  kozgylilésen = meghatalmazas  alapjan  az
Onkorményzatot, mint tulajdonost képviseli.

Az ingatlanokra vonatkozoan lizemeltetési tervet készit.

A beérkez6 panaszokat kivizsgalja, felettese részére javaslatot
tesz a megoldasra.

Ugyfélfogadast tart.

Rendkiviili bérleményellendrzést hajt végre.

Ingatlanbejarason vesz részt.

A tervezett koltségvetési kereteket figyelemmel kiséri, jelentést
készit, gazdasagi szamitast, elemzést készit.

Kivizsgalja és valaszadasra el6késziti a panaszos bejelentéseket.
Biztositja az ingatlanok kozmiiellatdsat, a kozmiszerzodéseket
alairasra el6késziti.

Végrehajtja a csoportot érinté Onkormanyzati szakbizottsagi,
képviseld-testiileti hatarozatokat.

Helyszini bejarason vesz részt.

Bérlemények atadisaban és atvételében vesz részt.

A levelezést nyilvantartja, alairasra elokésziti.

A nyilvantartési rendszert folyamatosan karbantartja.

< KKK <

ANARIXN|AR

<

<
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A

A
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A beérkez6 szamlakat nyilvantartja, kollaudalasra el6késziti a v
csoportvezetd részére.
Elidegenitési és ingatlanrendezésekkel kapcsolatos v K
munkafolyamatban részt vesz.
Irodaszer ellatasrol gondoskodik. \Y/
Figyelemmel kiséri a kiadasok €s bevételek alakuldsat. V K
Végrehajtasi eljarasban vesz részt. \Y/ K
Irattarozasi feladatot lat el. \Y
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Helyiségszerzodéseket alairasra elokészit (csak helyiségnél!). \Y/
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai elbirasait betartja.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.

BERLEMENYELLENORZO CSOPORT

1. Megnevezés: bérleményellendr

2. Szervezeti hely
Felettes vezetd: kezelési csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje: a két bérleményellenér
egymast helyettesiti.

3. A munkakor célja

Az Onkorményzati tulajdont bérlakasok helyi rendeletben rogzitettek szerinti éves
rendeltetésszerli hasznalatra iranyuld lakasbérlemény ellendrzése.

4. Alairas
Vallalati belso: Munkakorét érint6 ligyekben, felettese felé.

Vallalati kiilso: Ellendrzési jegyzOkonyvek.
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5. A bérleményellenér feladata és hataskore:

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Ko6zremiikodés
Véleményezés
Koordinacié
Dontés

Az Alapitoval érvényben [évé szerzddésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott el6irt modon.

Dontéselokészitd tevékenységhez alapadatokat szolgaltat.
Javaslattételi joga van: az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasira az J
ingatlaniigyi irodavezeto részére.

Elvégzendd munkat iitemezi, hataridén beliil elkésziti.
Bérleményellenérzések iitemtervét elkésziti.

Kiértesito leveleket alairasra elokésziti, postazza.

Helyszini bejarast végez.

Ugyfélfogadast tart.

Nyilvantartast naprakészen vezeti.

Negyedéves jelentést készit az ellenbrzés teljesiilésérol.
Rendeletben eldirtak szerinti beszamolasi kotelezettséget tesz az
ellendrzésen tapasztaltakrol.

Utbellen6rzéseket szab Ki és ellendriz.

Tarsegységekkel egyiittmiikodik.

Az ingatlant hasznalok bérleti jogosultsagat helyszinen ellendrzi.
Bérleményellenérzést  lefolytatja, bérleményre  vonatkozo
szdmlakat helyszinen ellendrzi, jegyzokonyvet készit.
Bérleményleltart helyszinen ellendriz, jegyzokonyvet készit.
Heti teveékenységrol elszamolast készit.

Minden éltala készitett iratot ellenjegyezni koteles.
Ugyfélfogadast tart.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belsd szabalyzatai el6irasait betartja.

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

<
A

< KKKK < K K < KKKKKK K

<

TULAJDONOSI CSOPORT

1. Megnevezés: tulajdonosi csoportvezeto

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a lakas- és helyiséggazdalkodasi
irodavezeto latja el.
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Sziikség esetén tulajdonosi kezeldt, szerzédéskotot helyettesit.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:

- tarsashazi tulajdonosi kezelok (tarsashazkezel0k)

- szerz6déskotok

3. A munkakor célja

A Kobanyai Vagyonkezelé Zrt. kezelésében 1évé Onkormdnyzati és sajat tulajdonu
lakoéingatlanok, nem lakéingatlanok, egyéb teriiletek hasznositasdnak eldsegitése, tulajdonosi
érdekképviselet ellatdsa ¢és koordinalasa, ingatlanok kezelési feladatanak ellatasa ¢és
koordinalasa. Miikddtetéssel kapcsolatos tervezés készitése, koltségek felhasznalasanak és
bevételek, kintlévoségek folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges behajtasra tett
intézkedések megtétele. A csoportok mitkkodésének szakmai feliigyelete és koordinalésa.

4. Alairas

Vallalaton belil:

Szakteriletét érint6 kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirdsara

jogosult.

5. A tulajdonosi csoportvezeté feladata és hataskore

o ‘8 n
Hataskorok |2 | 2| 2| = | € |3
28| = S | <
= < . o =
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Az Alapitoval érvényben lévd szerzddésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja az ott elirt moédon
Hatéaridon beliil iitemezi az elvégzendd munkafolyamatokat és
- \ KO
koordindlja.
El6terjesztéseket készit, elkészitésében részt vesz. J | K
Javaslattételi joga van: az 4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysdgat javitd intézkedések megfogalmazasara a J
divizidvezetd részére.
Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan v K
figyelemmel kisérni, azokat nyilvantartani.
Koteles figyelni a tevékenységével, aktudlis feladataival v
Osszefiiggd hataridoket, és ezt szakmai felettesének jelezni.
Koteles a vonatkozo jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
eldirt ligyintézési hataridot betartani. Amennyiben a hataridd v |3
nem tarthatd azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.
Heti rendszerességgel, és honap végi zéarassal kimutatast kell
készitenie az elvégzett tevékenységrdl a szakmai felettese | V

részére.
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Szamlakat kollaudalja. \Y
Kapcsolatot tart a kozos képviselokkel. Vi J
Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait v
naprakészen biztositani.
A feladatkorhoz tartoz6  kotelezettségek, feladatok és
tevékenységek  helyettesités esetén a  helyettesitendd
o4 1 L . X |V K
munkavallalo kotelezettségei szerint modosulnak a helyettesités
id6intervalluma alatt.
Tertileti érintettsége szerint koteles az ingatlanok mikddési
, . \% K KO
koltségeinek meghatarozott idore térténd megtervezésére.
Kidolgozza az dnkormanyzati tulajdont ingatlanok hasznositasi 3|k
javaslatat.
A tertiletét érintd Onkormanyzati bizottsagi és képviseld-testiileti
. . e . g .. \ K
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat ellendrzi.
Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja. V]iJ|K
A teriileti bejarasokon, bérlemény atadas-atvételben részt vesz. | V K KO
Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart. V
A Vagyonkezeld szerz0dott partnerei altal tortént megrendelések v
alapjan végzett munkalatokat ellendrzi.
A jogligyletek lebonyolitasakor a jogtanacsossal egyiittmiikodik. | V
Az ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontéselokészitésben 3|k
részt vesz.
A teriiletét érintd ingatlanok kezelési tervét elkésziti. \Y VL| KO
A teriiletét érintd ingatlanok bérbeadéasaval kapcsolatos palyazati
w i tal g o, . \ VL| KO
dontéselOkészitésben részt vesz.
A lakasok kitiritéssel torténd végrehajtasa kapcsan intézkedik. \Y K
A kozgytilési idOpontokra koordindlja a résztvevd személyeket K D
¢s felligyeli tevékenyseégiiket.
Ugyfélfogadast tart. V
Kozgytilési iratanyagokat, hatarozatokat jogszerli megfeleloség v K D
alapjan ellendrzi, sziikséges intézkedéseket megteszi.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai eldirasait betartja.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhato és amellyel megbizzak.
Tarsashazi  kozgylilésen  meghatalmazds  alapjan  az
= . " ) Y \ KO | D
Onkormdanyzatot, mint tulajdonost képviseli.
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1. Megnevezés: tarsashazkezel6

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: tulajdonosi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a tulajdonosi csoportvezeté latja
el.

3. A munkakor célja

A tarsashazi tulajdonosok megbizasa alapjan végzett tarsashazak kozos képviselete, az egyedi
szerzOdés ¢és eseti szerzOdés szerinti részfeladatok ellatdsa, mint konyvelés, gazdasagi
ellendrzés.

4. Alairas

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: Feladatkorét érint6 kérdésekben a Kezelési igazgato altal szabalyozva.

5. A tarsashazkezelo feladata és hataskore
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Az Alapitoval érvényben 1évé szerzddésben meghatarozott v

feladatokat végrehajtja.

Dontéseldkészitd tevékenységhez alapadatokat szolgéltat. V K

Javaslattételi joga wvan: az altala végzett munkafeladatok

hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasiara a J

csoportvezetd részére.

Kiértesitd  leveleket  alairasra  elokésziti,  kézbesitésrol vV

gondoskodik.

Elvégzendd munkat hataridon beliili elkésziti. V

Kozgylilés Osszehivasat elokésziti, lefolytatja, jegyzékonyvet

készit, hatarozatok konyvét vezeti, hatarozatok végrehajtasarol| V K

nyilvantartast vezet.

Ko6zgyiilési beszamolot készit. \Y

Koltségvetést, mitkodési tervet készit. \Y

Fogadoorat tart. \Y/

Nyilvantartasi rendszerét naprakészen vezeti. V

A tarsashazak tartozdinak kintlévéségét a tulajdonosok v K

felhatalmazasa szerinti mértékben kezeli.

A tarsashdzak esetében a vonatkoz6é jogszabalyokban

meghatarozott ~ mértékben,  valamint a  tulajdonosok| V

megbizdsanak mértékéig eljar.
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Minden altala készitett dokumentumot ellenjegyez. \Y/

Tarsegységekkel egyiittmikodik. K
Tarsashdzi elszamoldsokat készit (pl. belsd viz-csatorna
elszamolas, ... stb.).

Teriileti  bejardsokon részt vesz, jegyzOkonyvet készit,
ellenjegyez.

Tulajdonosok részére folyoszamlat vezet, arrdl egyenleget
készit, postaz, csekket biztosit.

Panaszos bejelentéseket kivizsgalja, intézkedik.

Tarsashazi palyazatokat el6készit, lefolytat.

Utalvanyozasi  jogkorét a  tulajdonosok  hatdrozatdnak
megfelelden teljesiti.

Kozmiivekkel, hatésagokkal, egyéb szervekkel kapcsolatot tart.
Tevékenységérdl havi elszamolast készit csoportvezetd részére.
Ugyfélfogadast tart kihelyezett, illetve kdzponti iroddban is.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belsd szabalyzatai el6irasait betartja.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel0 profiljaba
tartozé olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhat6 és amellyel megbizzak.

< KKK <K KKK [ <K | <
A

<

SZERZODESKOTO CSOPORT

1. Megnevezés: szerzO6déskoto

2. Szervezeti hely

Felettes vezetd: tulajdonosi csoportvezetd

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a kezelési csoportvezeto latja el.

3. A munkakor célja

Az Onkormanyzati tulajdont bérlakasok szerzddéseinek bérleti kiutalo hatarozata alapjan
alairasra torténd elOkészitése, szerzOdések nyilvantartasa, adatszolgaltatas, adatok

karbantartdsa, szerz6do felek adatainak nyilvantartasa, tovabbé az iires lakasok nyilvantartésa,
statisztikai adatok elkészitése és tovabbitasa tulajdonos felé.
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4. Alairas
Villalati belso: Szignalas, szakteriiletét érintd ligyekben.

Vallalati kiilso: Szignalds, munkakorét érintd tigyekben.

5. A szerzodéskoto feladata és hataskore

4

acio

4

Hataskorok

Dontés

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Véleményezés

Kozremiikodés
Koordin

Az Alapitoval érvényben 1évO szerzddésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja.

Dontéselokészitd tevékenységhez alapadatokat szolgaltat.
Javaslattételi joga van: az 4altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasiara a J
csoportvezetd részére.

Koteles az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait
naprakészen vezetni.

Elvégzend6 munkat hataridon beliil elkésziti.

Minden éltala készitett iratot ellenjegyezni kdteles.

Lejart hataridejli szerzodések allomanyat kezeli, nyilvantartja.
Lejart hataridejli szerzédésekrdl negyedévente tulajdonos részére
beszamol, peresitésre Jogi irodanak atadja.

Lakésokkal kapcsolatos adatokat nyilvantart, valtozasokat
tarsegységek feljegyzése alapjan modosit.

Bérleti szerzddéseket aldirasra el6késziti, ellenjegyzi.

Statisztikat vezet a szerzddésekrdl, melyet havonta megkiild a
tulajdonos részére.

Lakasokat érintd bejardsokon részt vesz. K
Hatarozott idejii szerzddéssel rendelkezd bérlékkel szemben az

<

<
A

< K < | < KKK <

érvényben 1év0 helyi rendeletben foglaltak szerint eljar. v
Lakasok dijvaltozasat koveti, vezeti, modositja. \Y
Ures lakasokrol nyilvantartast vezet, melyet havonta megkiild a v

tulajdonos részére.
Tarsegységekkel egyiittmiikodik. K
A levelezést nyilvantartja, alairasra elokésziti.
Lakasbérlemények peresitésében részt vesz.

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

Ugyfélfogadast tart.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belsd szabalyzatai elGirasait betartja.

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

< K < K] <

<
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HELYSEGGAZDALKODASI CSOPORT

1. Megnevezés: helyiséggazdalkodasi csoportvezeté

2. Szervezeti hely

Felettes vezet6: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetd

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a helyiséggazdilkodo latja el.
Sziikség szerint a helyiséggazdalkodot helyettesiti.

Kozvetlen iranyitasa alé tartozé beosztottak:
helyiséggazdalkodok

3. A munkakor célja

A Vagyonkezeld kezelésében 1év0 Onkormanyzati és sajat tulajdont lakdingatlanok, nem
lakoingatlanok, egyéb teriiletek hasznositasanak eldsegitése, tulajdonosi érdekképviselet
ellatdisa ¢és koordinaladsa, ingatlanok kezelési feladatanak elldtdsa ¢és koordinalasa.
Mukodtetéssel kapcsolatos tervezés készitése, koltségek felhasznalasanak és bevételek,
kintlévdségek folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges behajtasra tett intézkedések
megtétele. A csoportok miikddésének szakmai feliigyelete és koordinalasa.

4. Alairas

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.
Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazoldsok, szamléak, levelek alairasara
jogosult.
5. A helyiséggazdalkodasi csoportvezeté feladata és hataskore
170}
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Az Alapitoval érvényben 1évd szerzddésben meghatarozott v
feladatokat végrehajtja.
Hataridon beliil iitemezi az elvégzendd munkafolyamatokat és v KO
koordinalja.
Dontést elokészit: eldterjesztéseket készit, elkészitésében részt 3|k
VESZ.
Javaslattételi joga van: az A4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara a J
diviziovezetd részére.
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

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

<

A

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

<

Koteles a vonatkozd jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
eloirt ligyintézési hataridét betartani. Amennyiben a hatdridd
nem tarthatdé azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.

Heti rendszerességgel és honap végi zarassal kimutatast kell
készitenie az elvégzett tevékenységrél a szakmai felettese
részére.

Szamlakat kollaudalja.

Kapcsolatot tart a kozmivekkel, biztositja az ingatlanok
lizemeltetését.

Koteles az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait
naprakészen biztositani.

< | < K <

A feladatkorhoz tartozé  kotelezettségek, feladatok  és
tevékenységek  helyettesités  esetén a  helyettesitendd
munkavallalo kotelezettségei szerint modosulnak a helyettesités
id6intervalluma alatt.

<

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

KO

Onkormanyzati tulajdont ingatlanok hasznositdsara, valamint
bérleti dij modositasara javaslatot tesz, kidolgozza.

A teriiletét érintd dnkormanyzati bizottsagi és képviseldtestiileti
hatarozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat ellenorzi.

Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

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

AIXNXN|IT XA

KO

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart.

A Vagyonkezeld szerzddott partnerei altal tortént megrendelések
alapjan végzett munkalatokat ellendrzi.

A jogiigyletek lebonyolitdsakor a jogtandcsossal egyiittmiikodik.

I KK KK K| K<<

Az ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontéselokészitésben
részt vesz.

A teriiletét érintd ingatlanokra kezelési tervet készit.

VL

KO

A teriiletét érintd ingatlanok bérbeadéasaval kapcsolatos palyazati
dontéselOkészitésben részt vesz.

VL

KO

A helyiségek kitiritéssel torténd végrehajtasa kapcesan intézkedik.

Folyamatosan figyeli a miikodési keretek felhasznalasat.

Ugyfélfogadast tart.

A helyiségek szerzodéseit alairasra elokésziti.

< KKK < <
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Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai eldirasait betartja.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.
Téarsashazi  kozgyllésen  meghatalmazas  alapjan  az
= , " . Y \ KO |D
Onkormanyzatot, mint tulajdonost képviseli.

1. Megnevezés: helyiséggazdalkodo

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: helyiséggazdalkodasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a helyiséggazdalkodasi
csoportvezeto latja el.

3. A munkakor célja

A Vagyonkezeld kezelésében 1évo onkormanyzati tulajdont lakoingatlanok hasznositdsanak
eldsegitése, tulajdonosi érdekképviselet ellatdsa, ingatlanok kezelési feladatanak ellatasa és
koordinalasa. Ingatlanok iizemeltetésének biztositasa. Miikodtetéssel kapcsolatos tervezeés
készitése, felhasznalasanak folyamatos figyelése.

4. Alairas

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: Feladatkorét érint6 kérdésekben a kezelési igazgaté altal szabalyozva.

5. A helyiséggazdalkodo feladata és hataskore
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Az Alapitoval érvényben [évé szerzédésben meghatarozott v
feladatokat végrehajtja.
Az elvégzendd munkat hataridén beliil elkésziti. V
A csoport altal kezelt ingatlanok kezelési tervét osszeallitja. \Y K
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4

acio

4

Hataskorok

Dontés

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel

Véleményezés
Koordin

Ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontéselOkészitést ir.
Ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos dontéselokészitést ir.
Ingatlanok karbantartasi tervét 6sszeallitja.

Koteles a vonatkozo jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
eloirt ligyintézési hataridét betartani. Amennyiben a hatdridd
nem tarthatdé azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.

Heti rendszerességgel kimutatdst készit az elvégzett
tevékenységrol a szakmai felettese részére.

Javaslatot tesz a munkafeladatok hatékonysaganak novelésére,
javito intézkedésekre.

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

Koteles az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait
naprakészen vezetni.

Minden altala készitett iratot ellenjegyezni koteles.

Teriileti bejardsokon jegyzdkonyvet készit, aldir.

Tarsashazi  kozgylilésen = meghatalmazas  alapjan  az
Onkorméanyzatot, mint tulajdonost képviseli.

Az ingatlanokra lizemeltetési tervet készit.

Beérkezd panaszokat kivizsgalja, felettese részére javaslatot tesz
a megoldasra.

Ugyfélfogadast tart.

Rendkiviili bérleményellendrzést hajt végre.

Ingatlanbejarason vesz részt.

A tervezett koltségvetési kereteket figyelemmel kiséri, jelentést
készit, gazdasagi szamitast, elemzést készit.

Kivizsgalja és valaszadasra el0késziti a panaszos bejelentéseket.
Biztositja az ingatlanok kozmiellatasat, kozmiiszerzédéseket
alairasra el0készit.

Végrehajtja a csoportot érintd Onkorményzat szakbizottsagi,
képviseld-testiileti hatarozatokat.

Helyszini bejarason vesz részt.

Bérlemények atadisaban és atvételében vesz részt.

A levelezést nyilvantartja, alairasra elokésziti.

A nyilvantartasi rendszert folyamatosan karbantartja.

A beérkez6 szamlakat nyilvantartja, kollaudalasra el6késziti
csoportvezetd részére.

Elidegenitési és ingatlanrendezésekkel kapcsolatos
munkafolyamatban részt vesz.

Irodaszer ellatasrol gondoskodik.

<<

ANIAIA|  Kozremiikodés

<

< KK <

A

A

AR AR

ANAIR

| < | < KKKKI LK | <K K <K KKK <

64/146



Kébanyai Vagyonkezelé Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.

12| »
£ 22|35
Hataskorok =TI el 2| = =
sSlw Bl 5= =
el 2| EIE|TE
Feladatok o Sls|28|gR
> s :g N 7
sl RV EIPS
Figyelemmel kiséri a kiadasok és bevételek alakuldsat. V K
Végrehajtasi eljarasban részt vesz . \Y/ K
Irattdrozasi feladatot 14t el. V
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
HelyiségszerzOdéseket aldirasra elokészit (csak helyiségnél!). V
Az SZMSZ, a Min0ségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai el6irasait betartja.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel0 profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.

TARSASHAZKEZELQO CSOPORT

1. Megnevezés: tarsashazkezel6 csoportvezeto

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: lakas- és helyiséggazdalkodasi irodavezetd

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

Sziikség esetén tarsashazkezeloket helyettesiti.

Kozvetlen iranyitasa ald tartozo beosztottak:

tarsashazkezel 6k

miiszaki ligyintézd

konyvelo

adminisztrator

3. A munkakor célja

A Vagyonkezel§ altal megbizas alapjan a tarsashazak részére végzett kozos képviseleti
tevékenység ellatasa, esetenként egyedi szerzddés alapjan részfeladatok ellatdsa, mint
konyvelés, gazdasagi ellenérzés.

4. Alairas

Vallalaton belil: Szakteriiletét érint6 kérdésekben felettese felé.
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Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartoz6 teljesités igazolasok, szamlék, levelek alairasara

jogosult.

5. Tarsashazkezel6 csoportvezeto feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

A tarsashazak esetében a jogszabalyokban meghatarozott
mértékben és jogkorben, valamint a tulajdonosok felhatalmazasa
alapjan jar el.

<

Hataridon beliil iitemezi az elvégzenddé munkafolyamatokat és
koordinalja.

KO

Dontés eldkészit: eloterjesztéseket készit, elkészitésében részt
VESZ.

Javaslatot tesz az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat
javito intézkedésekre a Kezelési igazgatod részére.

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

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

Kételes a vonatkoz6 jogszabalyokban ¢€s belsd szabalyzatokban
eloirt tigyintézési hataridét betartani. Amennyiben a hatdridd
nem tarthatd, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.

<

Negyedéves iitemben kimutatast készit az elvégzett
tevékenységrol a szakmai felettese részére.

A megrendeléseket a vonatkozd jogszabalyokban és belsd
szabalyzatokban eldirt modon intézi.

KO

Kapcsolatot tart a kozmiivekkel, biztositja az ingatlanok
lizemeltetését.

KO

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen biztositani.

< 1 < |1 < | <

KO

A feladatkorhoz tartozo  kotelezettségek, feladatok és
tevékenységek  helyettesités esetén a  helyettesitendd
munkavallalé kotelezettségei szerint modosulnak a helyettesités
id6intervalluma alatt.

<

KO

Tertileti érintettsége szerint koteles az ingatlanok mitkodési
koltségek meghatarozott iddre torténd megtervezésére.

KO

Kezelt tarsashazak esetén banki utalasokat az arra jogosulttal
egyiitt utalvanyoz.

A teriiletét érinté dnkormanyzati bizottsagi €s képviseld-testiileti
hatdrozatokat végrehajtja, illetve végrehajtasat ellendrzi.

KO

Teriileti bejardson, szemlén, ellendrzésen jegyzokonyvet vezet,
alair.

Szervezi, irdnyitja a csoport munkajat.

I < [ < | <<

KO
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

<

Tarsegységekkel folyamatos kapcsolatot, egyeztetést tart.

A Vagyonkezeld szerzddott partnerei altal tortént megrendelések
alapjan végzett munkalatokat ellendrzi.

<
A
@)

<
A

A jogligyletek lebonyolitdsakor a jogtanacsossal egyiittmiikodik. KO

A teriiletét érint0 tarsashazak beszamolojat és tervét elkésziti. K KO

A teriiletét érint6 tarsashazak beszamolgjat és tervét ellendrzi, vL!| KO
ellenjegyzi.

Szakmai felligyeletet lat el a csoport miitkodésében (kozgytilési
anyagok ellendrzése, ellenjegyzése, jogszeriiség ellendrzése).

Kozgytiléseket, fogaddorat tart. KO

Aktiv piackutatast tart, arajanlatot készit, benytjt (piacszerzés). KO

Kivitelez6k munkait, és a ,,100 lakasos™ épiiletre vonatkozdan a
mindenkori szabalyzatok szerint eljarva zstiriztetésre eldkészit,
szerzddést cégszerll aldirdsra elkészit.

< KK < | <

KO

Tarsashazak esetében a kivitelezoktél megrendel és szerzddést
alair a tulajdonosi felhatalmazas mértékéig.

<

KO

Minden altala készitett és csoportja altal Osszeallitott iratot
ellenjegyezni koteles.

Ugyfélfogadast tart.

Folyamatosan figyeli a miikodési keretek felhasznalasat.

Tarsashazi palyazatokat készit el6, folytat le. KO

< KKK

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €s a Vagyonkezeld
bels szabalyzatai eldirasait betartja.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhat6 és amellyel megbizzak.

<

1. Megnevezés: tarsashazkezel6

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: tarsashazkezel$ csoportvezetd

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a tarsashazkezelé csoportvezeté
latja el.

3. A munkakor célja
A tarsashazi tulajdonosok megbizasa alapjan végzett tarsashazak kozos képviselete, az egyedi

szerzédés és eseti szerzddés szerinti részfeladatok ellatasa, mint konyvelés, gazdasagi
ellendrzés.
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4. Alairas
Vallalaton beliil: -
Villalaton kiviil: Feladatkorét érint6 kérdésekben a kezelési igazgato altal szabalyozva.

5. A tarsashazkezelo feladata és hataskore

-3 2|.
Hataskorok =TI el 2| = = |3
S|5/25 5|2
Feladatok 5 S| g g g |8
> | = S S| X
Az Alapitoval érvényben 1évd szerzddésben meghatarozott v
feladatokat végrehajtja.
Dontéseldkészitd tevékenységhez alapadatokat szolgéltat. V K
Javaslattételi joga van: az 4altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasiara a J
csoportvezetd részére.
Kiértesit6  leveleket  alairasra  elOkésziti, kézbesitésrol v
gondoskodik.
Elvégzend6 munkat hataridon beliili elkésziti. \Y
Kozgylilés Osszehivasat elokésziti, lefolytatja, jegyzokonyvet
készit, hatarozatok konyvét vezeti, hatdrozatok végrehajtasarél | V K
nyilvantartést vezet.
Kozgytilési beszamolot készit. \Y/
Koltségvetést, miikodési tervet készit. \Y
Fogadoorat tart. V
Nyilvéntartasi rendszerét naprakészen vezeti. V
A tarsashazak tartozéinak kintlévéségét a  tulajdonosok v K
felhatalmazasa szerinti mértékben kezeli.
A tarsashdzak esetében a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott ~ mértékben,  valamint a  tulajdonosok | V
megbizdsdnak mértékéig eljar.
Minden éltala készitett dokumentumot ellenjegyez. \Y
Tarsegységekkel egyiittmiikodik. K
Tarsashdzi elszamoldsokat készit (pl. belsd viz-csatorna v
elszamolas...stb.).
Teriileti  bejarasokon részt vesz, jegyzOkonyvet készit, v K
ellenjegyez.
Tulajdonosok részére folydszamlat vezet, arrdl egyenleget
o . e Vv
készit, postaz, csekket biztosit.
Panaszos bejelentéseket kivizsgdlja, intézkedik. V
Tarsashdzi palyazatokat elokészit, lefolytat. \Y/ K
Utalvanyozasi  jogkorét a  tulajdonosok  hatdrozatdnak v
megfelelden teljesiti.
Kozmiivekkel, hatosagokkal, egyéb szervekkel kapcsolatot tart. | V
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p— “8 @ \
Hataskorok | 2| €| Z| 5| €| 8
Sl R|=|5El=
sz E|2|T| S
Feladatok @ SIE|3|g|R
> s :g N 7
sl RV EIPS
Tevékenységérdl havi elszamoldast készit csoportvezetd részére. | V
Ugyfélfogadast tart kihelyezett, illetve kozponti irodaban is. V
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai eldirasait betartja.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozé olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.

1. Megnevezés: miiszaki iigyintézo

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: tarsashazkezeld csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol a Kkezelési igazgaté
gondoskodik.

3. A munkakor célja
A tarsashdzi tulajdonosok megbizdsa alapjan végzett tarsashdzak miiszaki feliigyelete,

vizsgalata, tulajdonosok tajékoztatasa.

4. Alairas

Villalati belso: Munkakorét érintd ligyekben felettese felé.
Vallalati kiilso: -
5. A miuszaki ligyintézo feladata és hataskore
@
212|388
Hataskorok TIE| 2| 5|28
S| S| 8|85 =
S | = s
Feladatok B g/ 25573
>SS |2 ¢
M| >
Az Alapitoval érvényben 1évé szerzdédésben meghatarozott v
feladatokat végrehajtja.
Dontésel6készitd tevékenységhez alapadatokat szolgaltat. V K
Elvégzend6 munkét hataridon beliili elkésziti. V
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p— “8 ' \
£12123|3
Hataskorok TIE|Z| 55|
= < = = o =
sz |E|IE| 2|5
Feladatok | S &5 8|~
N = NI=Z| S
SRR
M| >
Javaslattételi joga van: az éaltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasiara a J
csoportvezetO részere.
Kiértesitd  leveleket  alairasra  elOkésziti, kézbesitésrol v
gondoskodik.
Kozgylilés 0Osszehivasat elokésziti, lefolytatja, jegyzOkonyvet
készit, hatarozatok konyvét vezeti, hatdrozatok végrehajtasardl| V K
nyilvantartast vezet.
Telefoniigyeletet tart, hibaelharitasrol intézkedik. \Y
Koltségvetést, miikodési tervet készit. K
Nyilvantartasi rendszerét naprakészen vezeti. \Y/
A tarsashdzak esetében a vonatkozd jogszabalyokban
meghatdrozott ~ mértékben,  valamint a  tulajdonosok| V
megbizasdnak mértékéig eljar.
Minden altala készitett dokumentumot ellenjegyez. V

Tarsegységekkel egyiittmiikodik. K
Tarsashdzi elszamolasokat készit (pl. bels6 viz-csatorna
elszamolas...stb.)

Teriileti bejardsokon részt vesz, jegyzOkonyvet készit,
ellenjegyez.

Tarsashdzak miiszaki feliilvizsgalatat a kozgytlilés Osszehivasa
elott lefolytatja, a kozgytlésen a tulajdonosokat a beavatkozas
szlikségességérdl és mértekérdl tdjékoztatja.

Panaszos bejelentéseket kivizsgalja, intézkedik.

Térsashazi palyazatokat el6készit, lefolytat.

Kozmiivekkel, hatosagokkal, egyéb szervekkel kapcsolatot tart.
Teveékenységerdl havi elszdmolast készit csoportvezetd részére.
Ugyfélfogadast tart kihelyezett, illetve kozponti irodaban is.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belso szabalyzatai el6irdsait betartja.

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

<
A

< KKKKKKL <

<

1. Megnevezés: konyvelo

2. Szervezeti hely
Felettes vezetd: tarsashdzkezeld csoportvezetd

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén nincs helyettesitése.
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3. A munkakor célja

A tarsashazi tulajdonosok megbizasa alapjan végzett tarsashazak kozos képviselete, az egyedi
szerzOdés ¢és eseti szerzOdés szerinti részfeladatok ellatdsa, mint konyvelés, gazdasagi
ellendrzés.

4. Alairas
Villalati belso: Szakteriiletét érintd kérdésekben szignal felettese felé.
Villalati kiilso: -

5. A konyvelo6 feladata és hataskore

4

4

acio

Hataskorok

Dontés

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel

Véleményezés
Koordin

Kozremikodés

Az Alapitoval érvényben 1évd szerzddésben meghatarozott
feladatokat végrehajtja.

Dontéselokészitd tevékenységhez alapadatokat szolgaltat.
Javaslattételi joga van: az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasiara a J
csoportvezetd részére.

Kiértesit6  leveleket  alairasra  elOkésziti, kézbesitésrol
gondoskodik.

Elvégzend6 munkat hataridon beliili elkésziti.

Tarsashazak adobevallasat elkésziti, ligyintézését végzi.

Ev végi zarast készit.

Térsashazi konyvelést 14t el.

Nyilvéntartasi rendszerét naprakészen vezeti.

A tarsashdzak tartozoinak kintlévdségét konyveli, napra készen
vezeti, adatot szolgéltat.

Ugyfelek foly6szamlait vezeti, kdnyveli, egyezteti.

Minden éltala készitett dokumentumot ellenjegyez.
Tarsegységekkel egylittmikodik.

Tarsashazi kozgyliléseken részt vesz, jegyzOkonyvet vezet.
Tulajdonosok részére folydszamlat vezet, arrdl egyenleget
készit, postaz, csekket biztosit, ligyfelekkel egyeztet.
Tevékenységerdl havi elszdmolast készit csoportvezetd részére.
Ugyfélfogadast tart kihelyezett, illetve kozponti irodaban is.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belsd szabalyzatai elGirasait betartja.

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

<

<
A

< KK < K KK < KKKKKKL <

<
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1. Megnevezés: adminisztrator

2. Szervezeti hely

Felettes vezetd: tarsashazkezeld csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a tarsashazi csoportvezeto latja el.
3. A munkakor célja

A téarsashazi tulajdonosok megbizasa alapjan végzett adminisztrativ feladatok ellatasa.

4. Alairas

Villalati belsd: -
Villalati kiilso: -
5. Az adminisztrator feladata és hataskore
v |z |88 e
Hataskorok % § E i :g 2
S|2|E| S5 |2
Feladatok CIRAN ;E; g| A
= 22~
Dontéselokészito tevékenységhez alapadatokat szolgaltat. \Y/ K
Javaslattételi joga van: az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara a J
csoportvezetO részere.
Kiértesitd  leveleket  alairasra  elokésziti, kézbesitésrol v
gondoskodik.
Elvégzendd munkat hataridon beliili elkésziti. V
Tulajdonosi  csoporttal az  onkormanyzati  szamlazassal, v
nyilvantartassal kapcsolatos egyeztetést végez.
Tarsashazak helyiségbérleti szerzodését alairasra el6késziti. V
Ugyvédi  koltségeket naprakészen vezeti, nyilvantartja,
terhelésérdl, konyvelésérdl gondoskodik.
Nyilvantartasi rendszerét naprakészen vezeti. V
Terhelési értesitot készit. V
Ugyfelek folyoszamlait vezeti, kdnyveli, egyezteti. V
Minden éltala készitett dokumentumot ellenjegyez. \Y
Egyenlegk6z16 dokumentumot készit tulajdonosok részére. \Y
Tarsegységekkel egyiittmiikodik. K
Fizetési elmaradasokrol felszolito levelet készit, postaz. \Y/
Ugyfélfogadast tart kihelyezett, illetve kdzponti iroddban is. V
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €s a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai eldirasait betartja.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.
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VAROSUZEMELTETESI DIVIZIO

Szervezeti egység célja

Az Alapitd tulajdondban és kezelésében 1évoé utak és jardak épitése, felujitasa, valamint
balesetmentes kozlekedésre alkalmas allapotban tartdsa. Ezen teriileteken a burkolati jelek
elhelyezése, sziikség szerinti felujitasa. Az Alapito tulajdonaban 1évo kozteriileteken parkolok
kialakitasa, s azok iizemeltetése. Csokkentett sebességli zonak kialakitasanak kivitelezése,
forgalomesillapito kiiszobok kiépitése, meglévo balesetveszélyes kiiszobok atépitése.

Az Alapitd koltségvetésében elfogadott, kozteriileten 1étesitendd, és atépitendd kézmiivek
kivitelezése.

Az Alapit6 tulajdonaban 1év6 foldalatti iregek veszélyelhdritasa, hasznositasra el6készitése.
Az Alapit6 kozteriiletein 1évé minden egyéb beruhazasi igény kivitelezésének megvalositasa.

Szervezeti egység belso felépitése

varosiizemeltetési igazgatd
kozlekedésépité mérnok, miiszaki ellendr
banyamérnok, miiszaki ellendr
mélyépitd mérnok, miszaki ellendr

SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: varosiizemeltetési igazgato

2. Szervezeti hely

Felettes vezetd: altalanos vezérigazgatd-helyettes
Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak:

ut- és kozlekedésépité mérnok

banyamérnok

mélyépité mérndk

Téavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az altalanos Vezérigazgato-
helyettes latja el.

Sziikség esetén kozlekedésépitdé mérndkot, banyamérnokot, mélyépité mérnokot helyettesit.

3. A munkakor célja

A varosiizemeltetési igazgatd a divizio altalanos vezetdje, aki az Alapito és a Vagyonkezeld
kozotti — a feladat ellatasara vonatkozo — szerzédésben leirtaknak megfeleld, valamint az

Onkormanyzat adott évi koltségvetésében a Vagyonkezeld delegalt varosiizemeltetési
feladatok végrehajtasaért felel.
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4. Alairas

Vallalaton beliil:
helyettes felé torténo alairasra.

Alairasra jogosult a vezérigazgato, illetve az altalanos vezérigazgato-

Vallalaton kiviil: Cégszerl alairdsra jogosult az arra feljogositott személlyel, egyiittes
alairassal. Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok,

alairasara jogosult.

5. A varosiizemeltetési igazgato feladata és hataskore

szamlak,

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

4

acio

4

Koordin

Dontés

A divizié szakmai iranyitasa.

A divizid valamennyi dolgozdjanak irdnyitasa, ellendrzése.

<<

(wllwj

Figyelemmel  kiséri ~a  szakteriilet¢thez  kapcsolodo
jogszabalyvaltozasokat, ezzel 6sszefliggésben javaslatot tesz az
intézkedésre.

A diviziét érintd  képviselO-testlileti €és  szakbizottsagi
hatarozatokat végrehajtja.

Javaslatot tesz a diviziot érintd éves  koltségvetési
eldiranyzatokra.

Részt vesz a divizidt érintd versenyeztetési és kozbeszerzési
eljarasok el6készitésében, kozremiikodik azok lebonyolitasaban

KO

Javaslatot tesz az éves koOzbeszerzési terv 0Osszeallitasahoz,
illetve sziikség esetén annak évkozi modositasahoz.

Helyszini ellendrzéseket végez a Varosiizemeltetési divizio altal
koordinalt kivitelezési munkalatoknal.

A sajat  hataskorben nem megoldhatd  problémakrol,
rendellenességekrol a vezérigazgatot haladéktalanul
tajékoztatja.

VL

Koordinaciokat, kapcsolattartast, egyeztetéseket szervez,
lebonyolit  vallalkozdkkal, hatosagokkal €s egyéb
szervezetekkel.

KO

Kozremiikodik az tizleti terv elkészitéséhez sziikséges, a
diviziot érintd adatok Osszegylijtésében.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belsd szabalyzatai elbirasait betartja.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhatd és amellyel megbizzak.
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1. Megnevezés: kozlekedésépité mérnok, miiszaki ellenér

2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: varosiizemeltetési igazgatod
Kozvetlen irdnyitasa alé tartozo vezetdk: -
Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak: -

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a diviziévezeto latja el.

3. A munkakor célja

Az Alapitdo és a Vagyonkezelé kozotti — a feladat ellatasara vonatkozd — szerzodésben
leirtaknak megfeleld, valamint az Alapitdé adott évi koltségvetésében a Vagyonkezel6hoz
delegalt t- és jardaépitési-, fenntartasi-, felqjitasi-, valamint parkold létesitési és lizemeltetési
feladatainak zavartalan miiszaki-technikai megvaldsitasaért felel.

4. Alairasi jog

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érinté kérdésekben ellenjegyzés.

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

5. A kozlekedésépitéo mérnok feladata és hataskore

4
4

ényezés
acio

4

Hataskorok

Dontés

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Koordin

Kozremukodés
Vélemé

Javaslatot tesz a feladatkoréhez tartozd beruhazasi igények
Osszeallitasara.

(@

Miiszakilag el6késziti a feladatkdréhez tartozod beruhdzasi és
szolgaltatasi feladatokat.

Javaslatot tesz az éves koOzbeszerzési terv 0Osszeallitasdhoz,
illetve sziikség esetén annak évkozi modositasahoz.

Kozremtikodik a  kivitelezési munkak megvaldsitasara
lefolytatandd versenyeztetési eljaras, illetve Kozbeszerzési K

crer

Kozremiikodik a versenyeztetési eljaras biralati folyamataban. K

Elokésziti a kivitelezési szerzédéseket nyertes palyazoval. KO

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolddd miiszaki ellendri
feladatokat.

Rendszeresen tajékoztatja a varosiizemeltetési igazgatot a
kivitelezési munkak allasarol, rendkiviili/azonnali tajékoztatast| V K
nyyjt a rendkiviili helyzetekrol.

Eldkésziti a befejezett munkak pénziigyi elszdmolasat. K

Az elvégzett munkak {izembehelyezési okmanyait hatariddre
elkésziti.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belso szabalyzatai eldirasait betartja.
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Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

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

1. Megnevezés: banyamérnok, miiszaki ellenér

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: varosiizemeltetési igazgatd

Kozvetlen iranyitasa alé tartozd vezetok: -
Kozvetlen irdnyitasa alé tartozo beosztottak: -

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a diviziovezeto latja el.

3. A munkakor célja

Az Alapitdo és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatdsara vonatkozod — szerzédésben
leirtaknak megfeleld, valamint az Alapitdé adott évi koltségvetésében a Vagyonkezel6hoz
delegalt foldalatti tiregekkel kapcsolatos veszélyelharitasi, nyilvantartasi €s hasznositasra
elékeészitési feladatok zavartalan miiszaki-technikai megvalositasaért felel.

4. Alairasi jog

Villalaton beliil: Szakteriiletét érint6 kérdésekben ellenjegyzés.

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

5. A banyamérnok feladata és hataskore
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Javaslatot tesz a feladatkoréhez tartozd beruhazasi igények
Osszeallitasara.
Miiszakilag eldkésziti a feladatkdréhez tartozo beruhdzasi és v
szolgaltatasi feladatokat.
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Javaslatot tesz az éves koOzbeszerzési terv Osszeallitasidhoz, 3

illetve sziikség esetén annak évkozi modositasahoz.

Kozremikodik a foldalatti iiregekkel kapcsolatos munkak

megvalositasara lefolytatandd versenyeztetési eljards, illetve K

kozbeszerzési eljaras miiszaki dokumentécidjanak

elkészitésében.

Kozremiikodik a versenyeztetési eljaras biralati folyamataban. K

El6késziti a kivitelezési szerzodéseket a nyertes palyazoval. KO

A feladatkoréhez kapcsolodd miiszaki ellendri feladatokat v

ellatja.

Rendszeresen tajékoztatja a varosiizemeltetési igazgatot a

kivitelezési munkak allasarol, rendkiviili/azonnali tajékoztatast| V K

nyujt a rendkiviili helyzetekrol.

A befejezett munkak pénziigyi elszamolasat elokésziti. K

Az elvégzett munkdk {izembehelyezési okmanyait hataridére v

elkésziti.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v

bels6 szabalyzatai elGirasait betartja.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljdba

tartozo6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V

megbizhato és amellyel megbizzak.

1. Megnevezés: Mélyépité mérnok, miiszaki ellenor

2. Szervezeti hely

Felettes vezetd: varosiizemeltetési igazgatd

Téavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a diviziovezeto latja el.

3. A munkakor célja

Az Alapitdo és a Vagyonkezeld kozotti — a feladat ellatasara vonatkozd — szerzédésben
leirtaknak megfeleld, valamint az Alapitdé adott évi koltségvetésében a Vagyonkezel6hoz

delegalt kozteriileti kozmuiépitési-, vizelvezetési- és egyéb kozteriileti munkaval kapcsolatos
feladatok zavartalan miiszaki-technikai megvaldsitasaért felel.
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4. Alairasi jog
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érinté kérdésekben ellenjegyzés.
Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlék, alairasara jogosult.

5. A mélyépitdo mérnok feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremikodés
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Javaslatot tesz a feladatkoréhez tartozd beruhazasi igények
Osszedllitasara.

Miszakilag elokésziti a feladatkoréhez tartoz6 beruhdzési és
szolgaltatési feladatokat.

Javaslatot tesz az éves koOzbeszerzési terv Osszedllitasdhoz,
illetve sziikség esetén annak évkozi modositasahoz.

Kozremikodik a kozteriileti kozmUépitési-, vizelvezetési- és
egy¢b kozteriileti munkdk megvaldsitasara lefolytatando
versenyeztetési eljaras, illetve kozbeszerzési eljards miiszaki

crer

Kozremiikodik a versenyeztetési eljaras biralati folyamataban. K

Elokésziti a kivitelezési szerzddéseket a nyertes palyazoval. KO

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolddé miszaki ellendri
feladatokat.

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

A befejezett munkak pénziigyi elszamolasat elokésziti. K

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
bels szabalyzatai eldirdsait betartja.

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 és amellyel megbizzak.
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GAZDASAGI DIViZIO

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezeld vagyonaban, eszkdzeiben €s forrasaiban bekovetkezett gazdasagi események
rogzitése, feldolgozéasa, nyilvantartdsok folyamatos vezetése. A szamviteli-, pénziigyi-,
adozasi feladatok ellatdsa, az éves beszamold elkészitése a hatdlyos torvényi eldirdsoknak
megfelelden.

Szervezeti egység belsé felépitése
fékonyveld

Alarendelt szervezeti egységek
Szamviteli és pénziigyi csoport
Dijszémléazasi csoport

SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: fokonyvelo
2. Szervezeti hely Gazdasagi divizié
Felettes vezeto: vezérigazgato

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetdk:
szamviteli és pénziigyi csoportvezetd
dijszamlazasi csoportvezetd

bér- és munkaiigyi csoportvezetd

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak:
szémlakezelési ligyintézok

Téavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a Szamviteli és pénziigyi
csoportvezeto latja el.

Sziikség esetén a controllert, szamviteli és pénziigyi Csoportvezet6t, bér- és munkaiigyi
csoportvezetot helyettesiti.

3. A munkakor célja

A Vagyonkezel§ szamviteli-, pénziigyi-, dijszamlazasi feladatainak biztositasa, ellenérzése,
szakmai feliigyelete.

4. Alairas

Vallalaton beliil: Szakteriiletén szabalyzatok, utasitdsok. Engedélyezheti a pénztari
kifizetéseket a Pénzkezelési Szabalyzatban megjeldlt mértékig.
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Vallalaton kiviil: Cég képviseletre jogosult, a képviselet modja: egyiittes. Munkakdrét
érintéen O6nallo levelezés, (kivéve: média, Alapitonak kiildott levél.)
Leveleit szignalja, majd tovabbitja a vezérigazgatonak alairas céljabol.
Adobevallasok elektronikus bevallasara joga van. Banki atutalasokat az
arra jogosulttal egyiittesen alair.

5. A fékonyvelé feladata és hataskore

Hataskorok

Végrehajtas
Javaslattétel
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Feladatok

Kozremikodés

<
A
@)

A diviziot szakmailag iranyitja.

Dont a Vagyonkezeld miikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezet
biztositasarol.

W)

Dont a divizid tevékenységébe tartozo feladatok végrehajtasarol
¢s a mikodés megszervezésérol.

Dont az elvégzendd feladatok hataridon beliili itemezésérol.

Dont a divizio pénziigyi keretének felhasznalasarol.

O|0|0| O

Dont a divizido munkatarsainak szabadsag-litemezésérol.

Dontést eldkészit a divizidt érintd személyzeti és miikodési
kérdésekben.

Dontést el6készit a diviziot érintd eldterjesztések elkészitése,
alairasra eldkészitése vonatkozasaban.

Javaslattételi joga van a divizid altal végzett munkafolyamatok
hatékonysagat segito intézkedésekre.

Javaslattételi joga van a Gazdasagi diviziot érintd és a
Vagyonkezeld gazdasagi tevékenységére vonatkozd szervezeti J
kérdésekben szervezeti fejlesztésre.

Naprakészen tartja a Vagyonkezel6 cash-flow kimutatdsat. \Y

Biztositja a gazdasdgi események fOkonyvi konyvelését és
analitikus nyilvantartasat.

Elokésziti a Vagyonkezeld szamviteli torvény szerinti
beszamolgjat és az adozott eredmény felhasznalasara vonatkozo
javaslat eldterjesztést, biztositja a mérleg €s eredmény-kimutatés
valodisagat, elkésziti és ellenjegyzi a mérlegbeszamolot.

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

Az adobevallasokat elkésziti, illetve elkészitteti. \Y/ K KO

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

Elkésziti a szamviteli torvény altal eldirt, kotelezéen
elkészitendd szabalyzatokat.

<

Képviseli a Vagyonkezel6t az adohatdsagnal.

A Vagyonkezel6 szabad pénzeszkozeinek lekotését tervezi,
vezérigazgatoval egyezteti, majd végrehajtja.
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Gondoskodik a személyi jellegti kifizetések,
tarsadalombiztositdsi  juttatdsok  szamfejtésérdl,  ehhez
kapcsolodo, a torvény altal eldirt adatok nyilvantartasarol.

Gondoskodik a banki utalasok végrehajtasarol, szallitoi
tartozasok, adok, jarulékok, személyi jellegii kifizetések ¢&s
egyéb bizonylatok jogos kifizetések tekintetében.

Kozremukodik a Vagyonkezeld koveteléseinek
érvényesitésében, melynek soran adatot szolgaltat az illetékes
tarsegységeknek, a Vagyonkezeld6 koveteléseit folyamatosan
nyomon kdveti, gondoskodik a mérleghez sziikséges egyeztetd
lista partnerek felé torténo kikiildésérol.

KO

Teljesiti a Vagyonkezeld részére eldirt statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

KO

Mas gazdasagi szervezetekkel szemben fenndlld pénziigyi
kotelezettségeket teljesit.

Kialakitja a gazdasagi agazat iigyviteli €s bizonylati rendjét,
biztositja a bizonylati fegyelmet.

Osszedllitja az Alapitd és egyéb szervezetek részére a
szakteriiletét érinté el6terjesztéseket, beszamolokat (havi-,
negyedéves- és éves elszamolasok).

Kiadja a gazdasagi vonatkozasu korleveleket.

KO

A Vagyonkezel6 hosszu tava ¢€s éves tervkoncepcidinak
kialakitasaban kozremukodik.

Megvalésitia a  pénziigyi fegyelmet, gondoskodik a
Vagyonkezeld zavartalan milkddéséhez sziikséges pénziigyi
fedezet idébeni  biztositdsardl, hitelek igénybevételére
gazdasagilag megalapozott javaslatok eldterjesztésérol.

Irényitja a lakasgazdalkodasi dijak (6nkormanyzati tulajdont
lakas és nem lakas helyiségek) Onkorméanyzat nevében torténd
szamlazasaval, nyilvantartasaval, lakbérbevételek
elszamoléasaval kapcsolatos feladatokat.

KO

Az Alapitd felé havi jelentéseket készit a lakasgazdalkodasi
kiadasokrol,  bevételekr6l, altalanos  forgalmi  adorodl,
hatralékokrol.

KO

Ertékeli a Vagyonkezeld gazdasagi tevékenységét.

VL

A feladatok végrehajtasa érdekében szoros kapcsolatot tart fenn
a Vagyonkezel6 egységeivel és a kiils6 cégekkel, szervezetekkel

KO

Szakmailag feliigyeli a Parkoldsiizemeltetési iroda pénziigyi
feladatit.

VL
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Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai elbirasait betartja.
Végrehajtja 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.

SZAMVITELI ES PENZUGYI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa, az éves beszamolod elkészitésében kozremiikodés a
hatalyos torvényi eldirdsoknak megfelelden.

A Vagyonkezeld gazdasagi eseményeinek konyvelése, targyi eszkozok nyilvantartasa. A
csoport kezeli a hazi pénztarat és vezeti a pénziigyi nyilvantartdsokat. El6késziti a pénziigyi
teljesitéseket, nyilvantartja a Vagyonkezeld aktualis pénziigyi egyenlegét, kapcsolatot tart a
Vagyonkezelovel szerz6désben allo pénzintézetekkel. A Vagyonkezeld (béren kiviili)
valamennyi adobevallasat elkésziti.

Szervezeti egység belsé felépitése

szamviteli és pénziigyi Csoportvezetd
pénziigyi fdmunkatars
szamviteli munkatarsak
pénziigyl munkatarsak
pénztaros

Alarendelt szervezeti egysége

SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: szamviteli és pénziigyi Csoportvezeto

2. Szervezeti hely
Felettes vezetd: fékonyveld

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a fokonyvelé latja el.
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Sziikség esetén pénziigyi fdmunkatarsat, pénziigyi munkatarsakat, szamviteli munkatarsakat,
pénztarost helyettesit.

3. A munkakor célja

A Vagyonkezeld szamviteli és pénziigyi feladatainak szakmai feliigyelete és ellendrzése.
Adodbevallasok elkészitése, a fokonyvi adatok és analitikdk egyezdségének biztositasa.

4. Alairasok

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kivil: Adodbevallasok elektronikus beadasara az Adohivatal felé. Banki
utalasokat az arra jogosulttal egyiittesen masodik helyen. Kimend

levelezésben egyiittes aldirdsra van jogosultsaga a fokonyveldvel.

5. A szamviteli és pénziigyi csoportvezeto feladata és hataskore

Hataskorok

Végrehajtas
Javaslattétel
Véleményezés
Koordinacio
Donteés

Feladatok

Kozremiikodés

Dont az elvégzendd munka hataridon beliili itemezésérol.

Javaslattételi joga van a Vagyonkezeld belsd szamviteli
szabalyzatainak modositasara.

Javaslattételi joga van az a4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysagsagat javitd  intézkedések megfogalmazasara J
felettese felé.

Koordinalja a Vagyonkezeld pénziigyi és konyvelési feladatait,
ellendrzi az alarendelt munkatarsak munkdjat.

Ervényesiti a Vagyonkezeld pénziigyi koveteléseit és elokésziti
tartozasai rendezését.

A feldolgozasra kapott adatokat, feladasokat tartalmilag és
szamszakilag ellendrzi.

<
o

Dont a kotelezé adattartalom vagy szamszaki nem egyezdség
esetén a szamla visszakiildésérol.

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

Havi rendszerességgel elkésziti a Vagyonkezeld fokonyvi
kivonatat.

Biztositja a fokonyv- és analitikdk egyezdségét.

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

A Vagyonkezeld szamlarendjét ¢és szamviteli politikajat
folyamatosan aktualizalja, a torvényi valtozasokat atvezeti.

I <K K< | <

Kozremiikodik a konyvelésben. K KO

<

Folyamatosan karbantartja a konyvelési rendszer kodszamait.
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Részt vesz a leltdrozdsi munkdkban a leltarozasi iitemterv v
szerint.
Biztositja az Onkormanyzat felé a havi szadmlazasokat és v K
jelentéseket.
Kapcsolatot tart az adohatdsaggal, a mindenkori bevallasokat
elkésziti, alairds és aldiratds utan gondoskodik a hatdriddre v K KO
torténd  bekiildéstikr6l,  valamint az  adoéfolydszamla
egyeztetéseket is elvégzi.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket v
elkésziti, ill. ellendrzi azok hataridore torténd bekiildését.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v K
bels6 szabalyzatai elGirasait betartja.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.

1. Megnevezés: pénziigyi fomunkatars

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: szamviteli és pénziigyi csoportvezetd

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

3. A munkakor célja

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

4. Alairasok
Vallalaton belil: -

Vallalaton kiviil: Munkakorét érint6 kérdésekben felettese felé szignal.
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5. A pénziigyi fomunkatars feladata és hataskore

Hataskorok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacié
Dontés

Feladatok

Dont az elvégzendd munka hatdridon beliili iitemezésérdl. D

Jogosult javaslatot tenni a kintlévoségek értékvesztésének és
behajthatatlan kdvetelések leirdsanak elszamoldsara.

Javaslattételi joga van az dltala végzett munkafeladatok
hatékonysagsagat javitd intézkedések megfogalmazdsara J
felettese felé.

Tartalmilag és szamszakilag ellendrzi a feldolgozasra kapott
adatokat, feladasokat.

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

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

A szamlazasi feladdsok alapjan elkésziti a vallalati kimend
szamlakat, a késedelmi kamat kiterhelést,vezeti és karbantartja
a vev0 analitikat. Elkésziti a fizetési felszolitasokat és az
egyenlegkozloket. Gondoskodik azok cimzettekhez torténd| V | J
tovabbitasarol. Levelezést folytat a vevOkkel. A kétes vagy
behajthatatlan kintlévéségek jogi Uton torténd érvényesitését
kezdeményezi.

Kozremiikodik a konyvelésben. K KO

Részt vesz a leltarozasi munkakban a leltarozasi titemterv szerint | V K

Az Alapit6 felé havi rendszerességgel torténd feladast elokésziti,
az egyezOséget biztositja, a Fokonyveld szamara hatariddre | V K
atadja.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €s a Vagyonkezeld
belsd szabalyzatai eldirasait betartja.

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

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

1. Megnevezés: pénziigyi munkatars
2. Szervezeti hely
Felettes vezetd szamviteli és pénziigyi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a szamviteli és pénziigyi
csoportvezeto latja el.
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3. A munkakor célja
A Vagyonkezel6 tevékenységével kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

4, Alairasok

Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: Minden altala készitett levelet, dokumentumot felettesével ala kell
iratnia.
o. A pénziigyi munkatars feladata és hataskore
o ‘8 \w N
Hataskorok | 5| 2| 2| = | € | 8
= R = =
= | < 9 | 5 =
clg|E|E| E |2
Feladatok 2SI 3] 8 |R
> (1] :g < M
Dont az elvégzendd munka hataridon beliili itemezésérol. D
Dont a kotelezé adattartalom vagy szamszaki nem egyezdség D
esetén a szamla visszakiildésérol.
Jogosult az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito 3
intézkedések megtételére felettese felé.
Az Alapité tulajdonaban 1évé ingatlanokhoz kapcsolodo
beérkez6 (szallitoi) szamlakkal kapcsolatos tigyintézést ellatja, a v K
szdmlakat ellendrzi, konyveli, utalasra elokésziti. A szallitokkal
a sziikséges egyeztetéseket elvégzi, a tarsdiviziokkal egyeztet.
A bankszamla kivonatot lekonyveli, gondoskodik a bakszamlak vV K
kozotti atvezetések elvégzésérol.
A lakésgazdalkodasi bevételekrdl havonta egyeztetést végez a vV
Dijszdmlazasi csoport munkatarsaval.
A banki termindl rendszerben elvégzi az utaldsok aldirasra
i gl s \Y K
torténd elokészitését.
Hetente pénziigyi eldrejelzést készit €és gondoskodik annak az vV K
Alapito felé torténd elkiildésérdl.
A szamlékat ellendrzi, amennyiben nem felelnek meg a térvényi
e Y . 1 1 \ VL
eldirdsoknak, a szdmlakat visszakiildi.
Gondoskodik a szamlak hataridore torténd kifizetésérol, a
. . . . \
bankkivonatokat kontirozza, konyveli.
Gondoskodik a tévesen terhelt vagy jovairt tételek rendezésérdl. | V K KO
A banki atvezetési szamlakat rendezi, aktualizalja. \Y
Foly6szamla egyeztetéseket végez. \Y
A bankok terhelési értesitéseit ellendrzi €s kivezeti. V
A szamitogépes  pénziligyi-szamviteli rendszer  adatait v
folyamatosan karbantartja.
A beérkezo kamatterheléseket ellendrzi, intézi. V
A Dijszamlazasi csoporttal rendszeresen egyezteti a barmilyen | V K
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cimen befolyt 0sszegeket, naponta atadja a bankpostan érkezo,
Oket érintd tételeket.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket v
elkésziti.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai elbirasait betartja.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel0 profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhatd és amellyel megbizzak.

1. Megnevezés: szamviteli munkatars
2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: szamviteli és pénziigyi csoportvezetd

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

3. A munkakér célja

A Vagyonkezeld szamviteli (kontirozasi, konyvelési) feladatainak ellatasa.

4. Alairasi jogosultsaga
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: Minden altala készitett levelet, dokumentumot a fékonyveldvel ala kell

iratnia. Adobevallasok elektronikus beadasara az Adodhivatal felé.

o. A szamviteli munkatars feladata és hataskore:
e 2| »
Hataskorok | 2 |5 | = | Q| 2
=2l R (2|2 &«
=TlE|Z2| = 8|8
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérol. D
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Javaslattételi joga van az daltala végzett munkafeladatok
hatékonysagsagat javitd intézkedések megfogalmazdsara J
felettese felé.
Dont a kotelezé adattartalom vagy szamszaki nem egyezdség D
esetén a szamla visszakiildésérdl.
A feldolgozéasra kapott adatokat, feladasokat tartalmilag és v
szamszakilag ellendrzi.
A Vagyonkezeld  szamviteli  bizonylatait  kontirozza, v
konyvelésiiket ellendrzi.
A foékonyvi konyvelés torzsadat 4allomanyat naprakészen v
biztositja.
A banki bizonylatok kontirozasat ellendrzi, konyveli, kiszereli. | V
Végzi a Vagyonkezeld beérkezé ¢és kimend szadmlainak v
szamlakijelolését.
A pénztarbizonylati forgalmat egyezteti a pénztarjelentéssel. \Y/
A vegyes tulajdonu ingatlanokra vonatkozo bizonylatok v K
kontirozasat ellendrzi, egyezteti a tarsegységekkel.
Fokonyvi konyvelés havi zarasat végzi, havi listakat készit. V
Munkabér- és TB elszdmolast egyeztet a bér- és munkaiigyi
. e o \Y K
csoporttal (on-line feladast kovetden).
Alapadatokat  szolgéltat a  szervezeti  egységenkénti
. .y \Y/
utokalkulaciohoz.
A Vagyonkezeld gazdalkodasarol éves beszdmold jelentést v
készit.
Gondoskodik a készletszamlak atvezetésérol. V
Egyezteti a kozvetitett szolgaltatasok szamlait. \Y
Az iddbeli elhatarolasokat figyelemmel kiséri és aktualizélja. V
Vezeti a targyi eszkdz nyilvantartast, az ilizembe helyezési
okmanyok alapjan aktivalja az 1) tételeket, amortizaci6 | V
szamitast végez.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket v
elkésziti.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €s a Vagyonkezeld v
bels szabalyzatai eldirdsait betartja.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V

megbizhato és amellyel megbizzak.
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1. Megnevezés: pénztaros
2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: szamviteli és pénziigyi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a szamviteli és pénziigyi
csoportvezet6, illetve a pénztar helyettesitésre megjelolt alland6 helyettesité pénziigyi
munkatars latja el.

3. A munkakor célja

A Vagyonkezel6, valamint az Alapitd pénztaraival kapcsolatos feladatok ellatasa.

4, Alairasi jogosultsaga
Vallalaton beliil: A pénztarbizonylatot hitelesiti.
Vallalaton kiviil: Minden altala készitett levelet, dokumentumot a fékonyveldvel ala kell

iratnia. A pénztarbizonylatot hitelesiti.

o. A pénztaros feladata és hataskore

Hataskorok

Végrehajtas
Javaslattétel
Véleményezés
Koordinacio
Donteés

Feladatok

Kozremiikodés

Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérol. D

Javaslattételi joga van az 4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysagsagat javitd intézkedések megfogalmazasara J
felettese felé.

Dont a kotelezd adattartalom vagy szamszaki nem egyezdség
esetén a szamla visszakiildésérol.

Kezeli a Vagyonkezelé kozponti pénztarat, valamint az Alapitd
pénztarat és ezekért anyagi feleldsséggel tartozik.

<

Gondoskodik arr6l, hogy a pénztirban mindenkor a
szlikségletnek megfeleld pénzosszeg 4alljon rendelkezésre,
figyelembe véve az engedélyezett ellatmanykeret betartasat.

KO

Nyilvantartast vezet a felvett ellatmanyrol.

Fizeti a dolgozdk jarandosagait (esetleges készpénzes
kifizetéseket).

Legalabb 30 naponként elszamolja a kiadott készpénz
ellatméanyokat.

< | < K< <

Betartja a bizonylati fegyelem el6irasait, gondoskodik arrdl,
hogy a bizonylatok a sziikséges kellékekkel legyenek felszerelve
(szamlacsatolas, utalvanyozas, igazolas stb.).
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A be- és Kkifizetésre Kkeriild bizonylatok alaki, tartalmi ¢és v
szamszaki helyességét ellendrzi.
A pénztarbizonylatokat mozgas koddal latja el és tovabbitja a v
konyvelési rendszerbe.
A banknal felveszi a megrendelt készpénzt, illetve befizeti a v
pénztari bevételeket.
Megvasaroltatja a dolgozok részére sziikséges BKV bérleteket. | V K
Naponta elzarja a pénzt és egyéb pénztarban tarolt értékcikkeket | V
Kezeli és irattarozza a pénztarral kapcsolatos szigoru szamadasu v
nyomtatvanyokat.
Napi pénztar jelentéseket készit. \Y/
Koézremikodik az iigyfelek részére kikiildésre keriild
egyenlegkozlok elkészitésében.
A Dijszamlazasi csoport részére atadja az ligyfélfogadasi idében v K
befizetett dijak dijszamlazasi bizonylatanak egy példanyat.
Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat és a statisztikai jelentéseket v
elkésziti.
Az SZMSZ, a Minéségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belsd szabalyzatai el6irasait betartja.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel¢ profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.

DIJSZAMLAZASI CSOPORT

Szervezeti egység célja

Az Alapit6 tulajdonaban 1év6 ingatlanok bérleti dijanak szamlazasa és annak nyilvantartasa.
Hatralékok kezelése és nyilvantartisa. Bérlék (mint {igyfelek) fogaddsa, megfeleld
tajékoztatasa, tigyeik intézése.

Szervezeti egység belso felépitése:

dijszamlazasi csoportvezetd
dijszamlazasi konyveld
dijszamlazasi ligyintézo

Alarendelt szervezeti egységek -
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SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: dijszamlazasi csoportvezeto

2. Szervezeti hely

Felettes vezetd: fékonyveld

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak:

dijszamlazasi konyveld

dijszamlazasi ligyintézo

Tavollétében vagy akadalyozatasa esetén helyettesiti: dijszamlazasi konyvelo

Sziikség esetén dijszdmlazasi konyveldt, dijszamlazasi ligyintézot helyettesit.

3. A munkakor célja

A Dijszamlazasi csoport tevékenységében megjelolt és a feladataiban meghatarozott
tevékenységek koordindldsa, a munkatarsak munkajanak ellendrzése, a dijszdmlazas
folyamatos biztositasa, az tgyfélforgalom ¢és kiszolgalas megfelelé szintli elvégzésének
biztositasa.

4. Alairasok
Vallalaton belil: -

Vallalaton kiviil: Kimend levelezésben, felszolitd levelek, egyenlegkozldk kikiildése
esetén a fokonyveldvel egyiittesen ir ala.

5. A dijszamlazasi csoportvezeté feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérdl. D
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagsagat javitd  intézkedések megfogalmazésara J
felettese felé.
Dont a bérleti dijjal kapcsolatos egyenlegkozlok (tartozasmentes D
igazolas) kiadasarol.
Dontést elokészit: bérleti dij hatralékokrdl kimutatdst ad a
jogtanacsosnak. \Y K |VL
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Javaslattételi joga van az altala végzett —munkak 3
hatékonysaganak javitasara a fokonyvelo felé.
Javaslattal ¢lhet a részletfizetési kérelmek elkészitése soran az
elbirdlas  eldontéséhez. A  részletfizetési kérelmekre a VAR VL
valaszleveleket elkésziti, és alairatas utan gondoskodik azok
ligyfél cimére torténd kikiildésérol.
A nem lakés céljara szolgalo bérlemények befizetett bérleti dijat v K
konyveli, illetve a konyvelést ellendrizni koteles.
Elkésziti a havi bérleti dijakrol sz616 feladast. \Y/ K
Adatokat szolgaltat a lakds ¢és nem lakéds bérleti dijak v
alakulasarol (el6iranyzat-befolyt).
Gondoskodik a szamitogépes nyilvantartasi rendszer folyamatos v
aktualizalasarol.
A hatralékos bérldket felszolitja, a fizetési hatariddket figyeli, a
\ ) A \Y
késedelmi kamatot kiszamitja.
A kétes vagy behajthatatlan kintlévdségek jogi Uton torténd
o o . : V|iJ|K|VL
érvényesitését kezdeményezi.
A bérleti dij szamlakat elkészitteti és kikozli. \
Atmeneti lakdsok, hagyatékos lakasok lakbér befizetését v
konyveli.
Kézbesiti a bérlok szamara a csekkes szamldkat. Kiéllitja a v
felszolitasokat, egyiittmiikodik a jogtanacsossal.
Rendszeresen egyeztet a Dijbeszedd jogi osztalyaval a v K
hatralékos tigyfelekkel kapcsolatban.
Javaslatot tesz a kétes kovetelések behajthatatlanként, illetve
e VIJ|K
értekvesztésként torténd leirdsara.
Az ligyfélfogadasokat bonyolitja. \Y
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket v
elkésziti.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belso szabalyzatai eldirdsait betartja.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V

megbizhatd és amellyel megbizzak.
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1. Megnevezés: dijszamlazasi konyvel6
2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: dijszamlazasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esctén helyettesitését a dijszamlazasi csoportvezeté
latja el.

Sziikség esetén dijszamlazasi csoportvezetot helyettesiti.

3. A munkakor célja

A Vagyonkezeld altal kezelt ingatlanok bérleti dijainak kdnyvelése.
4. Alairasok

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: Minden altala készitett kimend levelet, dokumentumot a fokonyvelével
ala kell iratnia.

5. A dijszamlazasi konyvel6 feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérdl. D
Javaslattételi joga van az daltala végzett munkafeladatok
hatékonysagsagat javitd  intézkedések megfogalmazasara J

felettese felé.

Dont a bérleti dij hatralékmentes, azaz a nullas igazolas
kiadhatosagarol.

A nem lakas céljara szolgald helyiségek elszamolo rendszerét
folyamatosan karbantartja.

Bankpostaban érkezd csekkeket kodolja, majd gépen lekonyveli.

Meghatarozott idokozonként szamlat készittet a bérldk részére
€s postazza azokat.

Fizetési hataridOket figyeli, a felszolitott hatralékos bérldkkel
egyeztet, a késedelmi kamatot kiveti.

Havi el6iranyzat valtozast atvezeti.

Havi zarasokat végez.

Elokésziti a bérbevételi feladast.

Lakbérhatralék mentességrol igazolast ad.

< KKK K | K K| <
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Elkésziti a flités elszdmolasokat és eldiranyzatokat és azokat
PP \Y
kozli bérlokkel.
Konyveli a beérkezett fiitési dijakat, valamint az atmeneti v
lakdsok béreit.
Az  atutalassal fizetd {igyfelek terheléseit tartalmazo v
magneslemezt kezeli és feldolgozza.
Ugyfélfogadast tart. \Y/
Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat és a statisztikai jelentéseket vV
elkésziti.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai eldirdsait betartja.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhato és amellyel megbizzak.

1. Megnevezés: dijszamlazasi iigyintézo

2. Szervezeti hely
Felettes vezetd: dijszamlazasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a dijszamlazasi csoportvezetd latja
el.

3. A munkakor célja

A Vagyonkezeld altal kezelt dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok bérleti dij szdmlainak
kezelése.

4. Alairasi jogosultsaga

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: Minden altala készitett levelet, dokumentumot a fékonyveldvel ala kell
iratnia.
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5.A dijszamlazasi iligyintézé feladata és hataskore

Hataskorok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacié
Dontés

Feladatok

Dont az elvégzendd munka hatdridon beliili iitemezésérdl. D

Javaslattételi joga van az daltala végzett munkafeladatok
hatékonysagsagat javitd intézkedések megfogalmazdsara J
felettese felé.

A lakéasbérleményekre kinyomtatott és boritékolt szamlakat
rendezi, kivalogatja a postan, illetve mas cimre kézbesitendd
boritékokat rendez.

Gondoskodik a postan kézbesitend6 tételek postazasarol.

Megtervezi a szdmlak hazakhoz torténd kiszallitasat, figyelembe
véve az épliletek elhelyezkedését (tombok).

Kihordja a szamlaleveleket és a bérl6k postaladajaba kézbesiti
ugy, hogy azt minden honap 10. napjaig megkapjak.

A bérlok jelzése alapjan javittatja a hibasan irt adatokat.

Az elkoltozott, illetve elhalalozott bérlok szamlait visszahozza,
¢s tovabbi intézkedés céljabol atadja a csoportvezetdnek.

Kozvetiti a bérloktdl, stb. kapott informaciokat a megfeleld
ligyintézd szervezethez, tdjékoztatja a bérldket a valtozasokrol.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
bels6 szabalyzatai elGirasait betartja.

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

1 <K KK [ <K KKK [ <K< K <

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

<

BER- ES MUNKAUGYI| CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6 munkaligyi és bérelszdmolasi feladatainak ellatdsa, a Vagyonkezeldnél
dolgozok részére havonta és esetenként a bérszamfejtési €s tarsadalombiztositasi feladatok
ellatasa.

Szervezeti egység belso felépitése:

bér- és munkaiigyi Csoportvezetd
bérelszamolo-tarsadalombiztositasi ligyintézo

Alarendelt szervezeti egységek:
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SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: bér- és munkaiigyi csoportvezeto

2. Szervezeti hely
Felettes vezetd: fékonyveld
Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak
bérelszamolo-tarsadalombiztositasi tigyintézd

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

Sziikség esetén a bérelszamolo-tarsadalombiztositasi igyintéz6t helyettesiti.
3.A munkakér célja

A Vagyonkezeld munkaiigyi és bérelszamolasi feladatainak ellatdsa, a csoport mitkddésének
koordinalasa, szakmai iranyitasa, ellenérzése.

4. Alairasok

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érint6 kérdésekben ellenjegyzés felettese felé.

Vallalaton kiviil: Onélléan ir ald a kimendé levelezésben, kivéve az Alapitonak és
szervezeteinek, képvisel6knek cimzett iratokat. Az Alapitonak cimzett
iratokat ellenjegyzi, majd tovabbitja a foékonyvelének, vagy a
vezérigazgatonak alairas céljabol.

Adobevallasok elektronikus beadasara NAV-hoz aléirasra bejelentett.

TB kifizetéhelyként a jogszabalyoknak megfeleld kiadand6 és kiildendd
iratokat leigazolja.

5. A bér-és munkaiigyi Csoportvezeto feladata és hataskore

G| =
21T 2|8 =
r P ~e 5 Q9 ) 9
Hataskorok | | €| 2| =| S | 3
== £ | e
S| S| g 2| 2|
o
Feladatok B s 25 2 |Aa
SIE|82] 8
=G5
Bér- és munkaiigyi csoportot szakmailag vezeti. \Y KO | D
Utemezi az elvégzendd munkit. V KO|D
Munkafeladatok hatékonysagat  javitd intézkedéseket 3
megfogalmazza.
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

4

acio

4

Koordin

Dontés

Jogszabalyokat naprakészen koveti.

A
O

Ellendrzi a bérelszdmol6 és TB iigyintéz0 munkdjat.

<<

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

<

A Vagyonkezeld dolgozoinak bér- ¢és munkaiigyi adatait
nyilvantartja és folyamatosan gondoskodik annak
naprakészségérol.

<

Gondoskodik a személyi anyagok rendszerezett tarolasardl,
irattdrazasarol.

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

KO

Ellendrzi a bérszamfejtési alapbizonylatokat.

Elkésziti a bérszamfejtést a hatdlyos torvényi szabalyoknak
megfeleléen.

Fokonyvi feladast készit a konyvelés részére havi
rendszerességgel.

A fokonyv és a bérszamfejtés kozti egyeztetést tart.

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

Munkaltatoi és munkavallaloi jarulékokat utaltat a megfeleld
NAYV szamla felé.

Munkatigyi témakban statisztikai adatszolgéltatasokat készit és
tovabbit.

Nyilvantartja a béreket és levonasokat.

Nyugdijaztatési eljarast kezdeményez.

A

Bejelentéseket és adatszolgaltatasokat készit a
tarsadalombiztositas és az egészségbiztositas felé.

Dolgozok szabadsagat megallapitja és nyilvantartja.

Munkavallalok részére sziikséges igazolasokat ad Ki.

Bér- és munkakdorvaltozasokat kozol és nyilvantart.

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

< KKK K KKK 1 K I L KK I <K KK |

KO

Havi bérszamfejtéssel egybefiiggden elkésziti a bérjegyzékeket,
munkabér 0sszesitot €s elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

A munkavallalok részére bér- és munkaiigyi témakdrben
informaciot szolgaltat.

Jogviszony megsziinésekor a sziikséges nyomtatvanyokat ¢és
igazolasokat kiadja.

Ki- és  belépokkel  kapcsolatos — bejelentéseket — és
adatszolgaltatasokat elkésziti.

Evente egy alkalommal 6sszeéllitja az irattarazando iratokat.

I < [ < | < | <
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Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
bels6 szabalyzatai el6irasait betartja.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhato és amellyel megbizzak.
1. Megnevezés: bérelszamolo-tarsadalombiztositasi iigyintézo

2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: bér- és munkaiigyi Csoportvezetd
Kozvetlen iranyitasa alé tartozd vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa alé tartozé beosztottak: -

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

Sziikség esetén a bér- és munkatigyi csoportvezetot helyettesiti.

3.A munkakér célja

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

4. Alairasok

Vallalaton belil: -
Vallalaton kivil: -

5. A bérelszamolo6-tarsadalombiztositasi iigyintézé feladata és hataskore

2|
21212188
r oo e ~) A\ H
Hataskorok | 5| €| =2 | 2| €| 8
= T | = S| =] =
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Feladatok o SIE S8R
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Munkajat az érvényben 1évé egyéb jogszabalyok és a Munka
Torvénykonyv rendelkezései, valamint a Vagyonkezel6 tigyviteli
utasitisai szerint végzi.

<

Vezeti a dolgozok torzslapjait, valamint a szamitégépes vV K
bérszamfejto rendszer adatait folyamatosan karbantartja.
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Egyezteti a jelenléti ivek és valtozasjelentések adatait.

<

Kezeli a cafetéria juttatdsokat.

A bérfizetési idépontra szamfejti a dolgozok munkabérét és egyéb
jarandosagait, ha sziikséges korrekcids szamfejtést is végez.

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

A munkanélkiili segélyre jogosultak adatlapjait kitolti.

Adatot szolgaltat a jarulékbevalldshoz.

A XA R A (XA Kozremiikodés

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

<

Figyelemmel kiséri az 0j belépdk orvosi alkalmassagi vizsgalatat,
valamint a dolgozok évenkénti feliilvizsgélatat.

<

Feladata minden egyéb analitika és nyilvantartas vezetése.

Elbirdlja a dolgozok biztositasra vald jogosultsagat.

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

Nyilvantartdst vezet a fel nem vett ¢&s visszafizetett
tarsadalombiztositasi ellatasokrol.

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

Gondoskodik a korhataros dolgozok béradatainak hataridére
torténd felvezetésérdl.

Az ONYF Aaltal rendszeresitett NYENYT lapokat kezeli.

Ellatja a nyugdij el6készitést.

Gondoskodik a rendszeresitett nyomtatvanyok beszerzésérol.

Felvilagositja a dolgozokat a TB szolgaltatasokrol.

< KK KKI K | < | < | < <

A dolgozok részére sziikséges igazolasokat kiadja.

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

A | XN XXX IXR

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, és a statisztikai jelentéseket
elkésziti.

<

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

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba tartozé
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhato €s amellyel megbizzak.
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SZAMLAKEZELESI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6hoz beérkezd szamlak kezelése, ellendrzése, nyilvantartasok vezetése.
Szervezeti egység belsé felépitése

szémlakezel 6k

Alarendelt szervezeti egységek

1. Megnevezés: szamlakezelési iigyintézok

2. Szervezeti hely

Felettes vezetd: fékonyveld

Kozvetlen iranyitasa alé tartozé vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak: -

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a szamlakezelési ligyintézOk egymast helyettesitik.
3. A munkakor célja

A Vagyonkezel6hoz beérkezo szamlak kezelése, ellendrzése, nyilvantartasok vezetése.

4. Alairasok

Vallalaton belil: -
Vallalaton kivil: -

5. A szamlakezelési iigyintézo feladata és hataskore

S| -
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Dont az elvégzendd munka hatdridon beliili iitemezésérdl. D
Javaslatot tesz a munkafeladatok  hatékonysaganak 3 |k
novelésére javitd intézkedésekre.
Az Alapité tulajdonaban 1évd ingatlanokhoz kapcsolodod
beérkezd (szallitoi) szamlakkal kapcsolatos iigyintézést
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ellatja, a szamlakat ellendrzi, konyveli, utalasra el0késziti. A
szallitokkal a sziikséges egyeztetéseket elvégzi, a
tarsdiviziokkal egyeztet.

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

<

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait

. : \%
naprakészen vezetni.
Részt vesz a havi teljesitmény-elszdmolasokban. \Y K KO
Altaldnos adminisztraciot (bejovo és kimend levelezés) intéz. | V
A beérkezd szamldkat az érvényben 1évé szabalyzdsok v
szerint kezeli.
A Dbeérkez6 iratokat és kimeno leveleket, a beérkezo
szamldkat, Szakvéleményeket az archivalo rendszerbe |V
felviszi.
A szamlakat ellen6rzi, sziikség esetén visszakiildi. \ VL
Kapcsolatot tart a Szamviteli és pénziigyi csoporttal, a

L . e s \ K
Kezelési- és a Miiszaki divizidval.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, sziikség esetén statisztikai v
jelentéseket készit.
A vallalati koziizemi ¢és miikddési szamlakat elokésziti

. . \ K KO

utalasokhoz, azokat rendszerezi.
Szamlakkal és munkatevékenységével Osszefliiggd ligyeket v K

intéz, bonyolit.

Szerzbdések teljesitését figyeli, dijfizetéseket koveti,

szamlafeladast készit. v
Vallalati sajat épiiletekkel kapcsolatos koziizemi szamlakat v
ellendrzi.

Véarosi és  mobil  telefonszdmldkat  feldolgozza, v
tovabbszamlazza.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, ¢és a
Vagyonkezel6 bels6 szabalyzatai eldirasait betartja.

Eseti feladatokat hajt végre, amelyekkel a kdzvetlen felettese
megbizza.

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

VAROSFEJLESZTESI DIVIZIO

Szervezeti egység célja

Az Alapité altal megalkotott ,,Integralt Varosfejlesztési Stratégia” végrehajtasabol adodo
varosrehabilitdcioval, varosfejlesztéssel kapcsolatos kozcélu  szervezési-lebonyolitasi
altalanos feladatok el6készitése €s ellatasa.

A Varosfejlesztési divizid létrehozasa a ,,A Varosfejleszté Tarsasag létrehozasara és
miikodtetésére vonatkoz6 iranymutatas” cimli dokumentumban foglaltaknak mindenben
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megfeleléen tortént. A Varosfejlesztési divizido 6nallé gazdasagi elszamolasi egységként,
intézményesen szétvalasztottan miikddik a Vagyonkezelon beliil.

Szervezeti egység belso felépitése

diviziévezetd, projektmenedzser
muszaki mérnok
pénziigyi vezetd
,,.50ft” elemekért felel6s szakérto
asszisztens

Alarendelt szervezeti egységek

SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: varosfejlesztési divizidvezeto
2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: vezérigazgatod

Kozvetlen iranyitasa alé tartozd vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozd beosztottak:

miiszaki mérnok

pénziigyi vezetd

asszisztens

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a vezérigazgato latja el.
Sziikség esetén a divizid miiszaki mérnokeét, pénziigyi vezetot, asszisztenst helyettesiti.

3. A munkakor célja

A Varosfejlesztési divizio vezetSje a divizié altalanos vezetdje, aki az Alapito és a
Vagyonkezeld kozott kotott Varosrehabilitacios kozfeladat ellatasi keretszerzodés és annak 1.
szamU mellékletét képezé Egyedi kozfeladat ellatasi szerzddésben leirtaknak megfeleld
varosfejlesztési célok megvalodsitasaért felel.

4. Alairas

Vallalaton beliil: Alairasi joga a vezérigazgat6 felé torténd alairasra, ellenjegyzésre terjed ki.
Vallalaton kiviil: -
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5. A varosfejlesztési diviziovezeto feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel
Kozremiko

Véleményezé

S

Koordinacio

Dontés

Szakmailag irdnyitja a diviziot.

< Végrehajtas

A
O

Megszervezi,  felallitta és  folyamatosan  vezeti a
projektmenedzsmentet.

A
O

A projekt végrehajtasat napi szinten iranyitja.

A projekt munkafolyamatait tamogatja, koordinalja.

KO

A projekt itemezését, megfeleld elorehaladasat biztositja, illetve
ellendrzi.

KO

Kozremiikodik a projekt keretében kiilso vallalkozokkal kdtendd
szerzddések  elOkészitésében, megkdtésében, a  teljesités
szerzédésszerli megvaldsuldsaban; a projektben részt vevd
vallalkozok munkajat iranyitja, timogatja, ellendrzi.

KO

Koordinaciokat, kapcsolattartast, egyeztetéseket Szervez,
lebonyolit a Kozremiikddé Szervezettel, véallalkozokkal,
hatdsagokkal, tdmogat6 és egyéb szervezetekkel.

KO

A Kozremiikodd Szervezet €és a projektet megvalositod szervezet
(és konzorciumi partnerei) kozotti kommunikaciot biztositja.

KO

A megvalositasi folyamatokat ,,fizikailag” ellen6rzi.

KO

Rendszeres (féléves) eldrehaladasi jelentéseket, és zar6 jelentést
készit, egyéb dokumentdldsi feladatokat valosit meg, valtozas-
bejelentéseket tesz.

Havi rendszerességii jelentést tesz a projekt eldrehaladasi
folyamatairol a projektet feliigyelé Monitoring Bizottsag
tagjainak.

A projekttel kapcsolatosan felmeriild6 béarmilyen problémat,
kérdést, modositasi igényt felméri, kezeli, megoldja, a felettes
hatosagok és a tdmogato-kozremiikodd szervek altal a projekt
soran megkovetelt feladatok teljesitésérdl gondoskodik.

KO

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

KO

A hatdlyos jogszabalyoknak és a Strukturdlis Alapok
felhasznalasarél sz6l6 normaknak megfelelé iktatasi és
utalvanyozasi rendet alakit ki.

KO

Kapcsolatot tart a dedvezményezett Onkormanyzat illetékes
szakembereivel, a  Kozremikod6  Szervezet pénziigyi
munkatarsaival és az adott feladatot végz6 személyekkel vagy
szervezetekkel.

KO

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

KO

Az eldrehaladasi jelentések részét képezd pénziigyi jelentéseket
Osszeallitja a projekt megvalositas soran.

KO
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Kapcsolatot tart az id6koézi és a zardo auditot végzo

konyvvizsgéalokkal;  utdellendrzés  soran  teljes  kortien

kozremiikodik, utdlagosan észlelt pénziigyi teljesitésti hibai

javitasat teljes kortien lebonyolitja.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v

belsd szabalyzatai eldirasait betartja.

Végrehajtja 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 és amellyel megbizzak.

1. Megnevezés: miiszaki mérnok

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: varosfejlesztési diviziovezetd

Kozvetlen iranyitasa alé tartozd vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak: -

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a divizio vezetdje latja el.

3. A munkakor célja

Az Alapitd és a Vagyonkezeld kozott kotott Varosrehabilitdcios kozfeladat ellatasi
keretszerz0dés és annak 1. szamu mellékletét képezd Egyedi kozfeladat ellatasi szerzédésben

leirtaknak megfelelden a projekt zavartalan miiszaki-technikai megvalositasaért felel.

4. Alairasi jog

Villalaton beliil: Szakteriiletét érint6 kérdésekben ellenjegyzés.
Villalaton kiviil: -
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5. A miiszaki mérnok feladata és hataskore
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A projekt épitési beruhazasi elemeit koordinalja. KO
Egyeztet és konzultal az engedélyes és kiviteli terveket 6sszeallito KO
tervezokkel.
Részt vesz az egyes projekt-clemek kiviteli munkainak v
megvalositasara  kiirando kozbeszerzési eljarasok miiszaki L
dokumentécidjanak osszeallitasaban.
Folyamatosan kapcsolatot tart az egyes épitési projekt-elemek
. N s . p KO
végrehajtasat koordindlé miiszaki vezetdkkel.
Figyelemmel kiséri az ¢épitési beruhdzéasi projektelemek vV
végrehajtasat és litemezését, javaslatot tesz az esetleges tlitemezési L
modositasok vonatkozasaban.
Ellenérzi az egyes ¢épitési beruhazasi elemekhez kapcsolodod KO
¢pitési naplokat.
Folyamatosan kapcsolatot tart és konzultdl a hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 épitési hatosagokkal.
Jovahagyja az egyes ¢€pitési beruhdzasi projekt elemek miiszaki v
atadas-atvételét, illetve részt vesz a szilkséges hatosagi L
engedélyezési eljarasokban.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai eldirasait betartja.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezel6 profiljaba tartozé
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhato €és amellyel megbizzak.

1. Megnevezés: pénziigyi vezeto

2. Szervezeti hely

Felettes vezetd: varosfejlesztési diviziovezetd

Kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 vezetdk:

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak: - asszisztens

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a varosfejlesztési divizidvezetd
latja el.
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3. A munkakor célja

Az Alapitdé ¢és a Vagyonkezeld kozott kotott Varosrehabilitacios kozfeladat ellatdsi
keretszerzodés ¢és annak 1. szamu mellékletét képezd Egyedi kozfeladat ellatasi szerzodésben
leirtaknak megfeleléen a projekt zavartalan pénziigyi teljesitéséért, az egyes projektkdzi

részelszamolasokért felel.
4, Alairas

Villalaton beliil: Szakteriiletét érinté kérdésekben ellenjegyzés
Vallalaton kiviil: -

5. A pénziigyi vezeto feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Napi szinten iranyitja a projekt pénziigyi végrehajtasat,
elszamolasat.

A

Tamogatja és koordinalja a projekt pénziigyi munkafolyamatait.

A

Biztositja a projekt iitemezésének megfeleld eldrehaladésat,
formailag ellendrzi a pénziigyi vonatkozasti dokumentumokat.

Rendszeres (féléves) eldrehaladasi jelentéseket, és zar6 jelentést
készit, egyéb dokumentdlasi feladatokat valosit meg, valtozas-
bejelentéseket tesz.

Havi rendszerességli jelentést tesz a projekt elorehaladasi
folyamatair6l a projektet feliigyeld0 Monitoring Bizottsag
tagjainak.

A projekttel kapcsolatosan felmeriild barmilyen pénziigyi
problémat, kérdést, modositasi igényt felméri, kezeli, megoldja,
gondoskodik a felettes hatdésagok és a tamogatd-kozremiik6do
szervek altal a projekt soran megkovetelt feladatok teljesitésérdl.

Feliigyeli a projekt pénziigyi folyamatait, a cash-flow-t és a
pénziramok elkészitését.

Kialakitja a hatdlyos jogszabalyoknak ¢€s a Strukturalis Alapok
felhasznalasar6l sz6l6 normdknak megfelelé iktatdsi és
utalvanyozasi rendet.

Kapcsolatot tart a kedvezményezett Onkormanyzat illetékes
szakembereivel, a  Kozremikodé  Szervezet pénziigyi
munkatarsaival és az adott feladatot végzé személyekkel vagy
szervezetekkel.

Ellatja a projekttel kapcsolatos pénziigyi részfeladatoat, nyomon
koveti a kifizetési iitemterv szerinti pénziigyi teljesitést, a
kifizetési terv esetleges modositasi igénye esetén valtozas-
bejelentést nyujt be, kifizetési kérelmeket nyujt be, a projekt
pénziigyi elszamolasat elkésziti.
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Osszeallitja az eldrehaladési jelentések részét képezd pénziigyi v

jelentéseket a projekt megvalositas soran.

Kapcsolatot tart az id6koézi és a zardo auditot végzod
konyvvizsgéalokkal;  utdellendérzés  soran  teljes  korlien
kozremiikodik, utdlagosan észlelt pénziigyi teljesitésti hibai
javitasat teljes kortien lebonyolitja.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai eldirasait betartja.

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

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

1. Megnevezés: »S0ft” elemekért felelos szocialis szakérto

2. Szervezeti hely

A soft” elemekért felelds szocialis szakérté a varosfejlesztési feladatok KMOP-5.1.1/A-09-
2f-2011-0001 jelt ,,A koObanyai Kis-Pongrac lakotelep szocialis célu varosrehabilitacioja”
targyu projekt kapcsan a menedzsment munkéjat segitd szakember, de szervezetileg NEM
tartozik a Varosfejlesztési divizidhoz.

A ,soft” tevékenységek a varosrehabilitacios projekt alprojektjeként jelennek meg, a
programok megvalositasa ugyanazokat a feladatokat és tevékenységeket foglalja magaba,
mint a nagyprojekt. Elozéeknek megfelelden a ,soft” elemekért felelds szocilis
szakembernek a ,,soft”tevékenységek vonatkozisaban ugyanazon feladatokat kell ellatnia,
mint a projektmenedzsernek.

1. Megnevezés: asszisztens

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: varosfejlesztési diviziovezetd
Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak: -
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Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a divizio vezetdje latja el.
3. A munkakor célja

A Virosfejlesztési divizid munkajahoz sziikséges adminisztracios, titkari jellegli feladatok
ellatasa.

4. Alairasi jog

Vallalaton beliil: -
Vallalaton kivil: -

5. Az asszisztens feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Tamogatja a projektmenedzser, pénziigyi vezetd, miiszaki vezetd
¢s soft elemekeért felelés szakember munkajat.

A

Ellatja az adminisztracids €s szervezési feladatokat.

Nyilvantartja a szerzOdéseket és szdmlakat.

Kezeli a kimend- és bejovo postat,levelezést.

Kapcsolatot tart az iigyfelekkel, az Onkormanyzat irodaival és a
kozremitkodo szervezettel.

Levéltervezeteket, valaszleveleket, feljegyzéseket készit.

< Ll < <] <

Egyéb titkarsagi feladatokat 14t el.

Figyeli a hataridoket, €s azokkal kapcsolatban 1d6ben intézkedést
kezdeményez.

Gondoskodik a szervezeti egység dolgozdinak munkajuk
végzéséhez sziikséges irodaszerek igénylésérdl.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
bels szabalyzatai eldirasait betartja.

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

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

108/146




Kébanyai Vagyonkezelé Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.

SZERVEZESI IRODA

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6, mint vallalat napi munkdjanak tamogatasa. Mindségiranyitési-,
informatikai-, szerz6dés-nyilvantartasi-, iktatasi feladatok, a Vagyonkezel6 szabalyzatainak
elokészitése, beszerzések lebonyolitasa. A Vagyonkezeld tulajdonaban, bérleményében 1év6
gépkocsiparkkal kapcsolatos tligyek intézése. A Vagyonkezel0 hasznélataban 1évo épililetek
iizemeltetési feladatainak ellatasa.

Szervezeti egység belsé felépitése

szervezeési irodavezetd
Szervezési asszisztens

Alarendelt szervezeti egységek

Gondnoksag
Informatika
Iratkezelés
SZERVEZETI EGYSEG VEZETO
1. Megnevezés: szervezési irodavezet6

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: vezérigazgato
Kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 vezetdk: -

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak:
Szervezesi asszisztens

gondnok, karbantarto(k)

rekultivacios teriilet gondnoka
telefonkdzpont kezeld

irattari és ligyviteli igyintézok

informatikus

szakmai rendszergazda

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a szervezési asszisztens — az
irodavezetotél kapott utasitasok alapjan — latja el.

3. A munkakor célja
A Szervezési iroda tevékenységével kapcsolatos tervezési-, szervezési-, iranyitasi-,
ellendrzési- és értékelési feladatok elvégzése. Az Informatika, Iratkezelés, Szerzodés-

nyilvantartds ¢és Gondnoksag feliigyelete és szakmai irdnyitdsa. Kozremilkodés a
Vagyonkezeld szabalyzatai el0készitésében, naprakészen tartasdban. Korlevelek, utasitdsok
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elokészitése a Vezérigazgatd szamara, ezek végrehajtasanak ellendrzése. Mindségiranyitasi
feladatok ellatasa. Vagyonvédelmi- ¢és biztonsagtechnikai feladatok koordinalasa. A
Vagyonkezelé honlapjanak ¢és intranet rendszere iizemeltetésének feliigyelete, a kiilsd
megbizottal vald kapcsolattartds, koordinaci6. A Vagyonkezeld hasznélataban 1évo épiiletek

luzemeltetése.

4. Alairasok

Vallalaton beliil: Szabalyzatok, korlevelek, utasitasok. Szakteriiletét érintd kérdésekben
felettese felé, szaktertiletét érintd szerzddéseket, leveleket ellenjegyez.
Villalaton kiviil: Szakteriiletét érintd ligyekben kapcsolattartas a vallalkozokkal.

5. A szervezési irodavezeto feladata és hataskore
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Szakmailag iranyitja a Szervezési irodat. \ KO | D
Dont a szervezeti egység tevékenységébe tartozo feladatok
. KO | D
végrehajtasarol és a miikodés megszervezésérol.
Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérdl. \Y KO | D
Dont az iroda pénziigyi keretének felhasznalasardl, az iroda
. _ n \ D
munkatarsainak szabadsag-litemezésérol.
D,ont’est készit eld az irodat érintd személyzeti és miikodési 11k lvi| ko
kérdésekben.
Javaslattételi joga van: az iroda altal végzett munkafeladatok ]
hatékonysagat javito intézkedésekre, a Vezérigazgato felé.
Dontéseldkészitést ir minden olyan kérdésben, amely a
S J | K KO
szervezeti valtozasokkal kapcsolatos.
A ’Zs'url munkajat 6sszehangolja, az adminisztracids feladatokat vk KO
ellatja.
A ko’zpron.tl telephc?ly karbantartasat, felujitasat és egyéb v |3 lklIvLl ko
beruhazasait koordinalja.
AVag){or’tk.ezelo ) al?al hasznalt  épiiletek  iizemeltetését viiglklvll ko
koordinalja, feliigyeli.
Munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat 14t el. \Y K
Kapcsolratf)t tart a  munkavédelmi és  tlizvédelmi v K KO
szakhatosagokkal.
Kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal. \Y K KO
Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat szervez. \Y KO
Szabalyzatok elkészitésében, és naprakészen tartdsaban részt vV K
VESZ.
Irodai berendezések, telekommunikacios és szamitastechnikai KO
eszk6zok karbantartasat koordinalja.
Téargyi eszkoz leltarozassal kapcsolatos feladatokat ellatja. \Y K KO

110/146




Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Az évkozbeni eszkozmozgasokat vezeti, a nyilvantartdsok napi
egyeztetését folyamatosan ellatja.

<

Gondoskodik az 1j munkavallalo tiz- ¢és munkavédelmi,
valamint minéségiranyitasi oktatasarol.

<

A beruhazasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, végzi az
aktivalasokat.

A Vagyonkezel6  mukddésével kapcsolatos — kdzponti
gazdalkodas ald vont infrastrukturalis eszkozokkel valo
gazdalkodast teljes koriien lebonyolitja a felettes vezetd
rendelkezései €s a szervezeti egységek igényei alapjan.

KO

A szamitastechnikai fejlesztési feladatokat ellatja.

KO

Szakmai irdnyitast gyakorol, ¢és szabalyozast végez a
Vagyonkezelé kozponti ¢€s teriileti egységeinél alkalmazott
vagyonvédelmi, adat- ¢&s informéciovédelmi moddszerek,
eljarasok, valamint biztonsagi megoldasok vonatkozasaban.

KO

A fizikai ¢és elektronikus vagyonvédelemmel kapcsolatos
szervezeési €s ellendrzési feladatokat ellatja.

A tarsasagi és  magantulajdon  védelme  érdekében
nélkiilozhetetlen szabalyozasokat kedzeményez.

VL

KO

A Vagyonkezeloben telepitésre keriild6 biztonsagi ¢és
vagyonvédelmi elektronikus rendszerek iizemeltetésével ¢és
szervizelésével Gsszefiiggd tevékenységet ellatja.

KO

A Vagyonkezeld mindségiranyitasi rendszerét mikodteti, a
mindségiranyitasi rendszerre vonatkozé fejlesztési javaslatokat
megteszi.

VL

KO

A Vagyonkezeld sajat tulajdonu, lizingelt ¢és bérelt
gépjarmiiparkjaval kapcsolatos feladatokat ellatja a vonatkozo
jogszabalyok és belsd utasitasok alapjan.

<

VL

KO

A Vagyonkezel6 mobiltelefon-szolgaltatassal valo ellatasat
szervezi a vonatkozo belsé utasitasok szerint.

VL

KO

Az irodaszer- és irodatechnikai eszkoOzellatisi rendszert
kialakitja és miikodteti.

Kapcsolatot tart az informatikai szolgaltatasokat igénybevevd
szervezetekkel.

Az eszkozoket (hardver és szoftver) nyilvantartja, a
jogtisztasagot biztositja.

Egységes rendszerszemléletli beszerzéseket teljes koriien kezeli.

KO

A hardver és szoftver eszkdzok lizembiztonsagat biztositja.

KO

Az irodahazak beléptetd rendszereinek adatbazisaval, illetve a
belépd kartyakkal kapcsolatos adminisztraciot ellatja, az
adatbazist karbantartja.

< KK K[ << | <<

KO
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Viéllalati  rendezvényeket, fogadasokat, latogatasokat, v K KO | D
tgyfélforgalom biztositasat megszervezi.
Irodahazi telefonkézpontot tizemelteti és a hozza kapcsolddd
Iy ViJ KO | D
feladatokat ellatja.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai eldirasait betartja.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.

1. Megnevezés: Szervezési asszisztens

2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: szervezési irodavezetd

Kozvetlen iranyitasa alé tartozé vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak: -

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a Szervezési irodavezeto latja el.
Sziikség esetén a Szervezési irodavezetot helyettesiti.

3. A munkakor célja

Szervezési irodavezetd munkavégzéséhez sziikséges titkdri, adminisztraciés €s bizalmas
jellegli feladatok ellatasa. Az Iratkezelés és a szerzOdés-nyilvantartds munkajanak tAmogatasa.

4. Alairasok
- Vallalaton belil: -

- Vallalaton kivul: -
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5. A szervezési asszisztens feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Dont az elvégzendd munka hataridén beliili litemezéséral.

Javaslattételi joga van az 4altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara.

Ellatja az adminisztraciés feladatokat.

Felméri és megtervezi az irodaszerigényt.

KO

Szerz6désnyilvantart6 rendszert aktualizalja sziikség szerint.

Adatszolgéltatasi kotelezettséget teljesit.

Kapcsolatot tart a Szamviteli és pénziigyi csoporttal és a
Miszaki divizidval.

Nyilvantartasokat készit.

A targyi eszkozok  folyamatos iizembe helyezésérol
gondoskodik, azokat egyezteti a Szamviteli és pénziigyi
osztallyal.

< K| < KKK

A leltarozési szabalyzatban meghatdrozott idészakonként részt
vesz a  leltdrozdsban, a  leltdrozdshoz  sziikséges
dokumentumokat elékésziti.

<

A vallalati kozizemi és mukodési szamlakat elokésziti
utalasokhoz, azokat rendszerezi.

KO

A szamlék havi-, negyedéves-, éves kimutatdsat elkésziti.

A szamldk ¢és a munkatevékenységével Osszefiiggd tigyeket
intézi, bonyolitja.

Ceglédi és Korosi szerzddések teljesitését figyeli, dijfizetéseket
koveti.

Vallalati sajat épiiletekkel kapcsolatos koziizemi szamlakat
ellendrzi.

Varosi és mobil telefonszamlakat feldolgozza,
tovabbszamldzza.

A szervezési irodavezetd hatdskorébe tartozd projekt jellegii
feladatokat ellatja egyedi felkérés alapjan.

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

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

I <K | < < | K[ << | <K KL<

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

<
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GONDNOKSAG

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezel6 épiiletének lizemeltetése és karbantartasa. Anyagbeszerzési-, vasarlasi- és
szallitasi feladatok ellatdsa, A kozponti telephely karbantartdsi- és lizemeltetési (pl. flités)
feladatainak ellatasa. A rekultivacios teriilet kezelési feladatai.

Szervezeti egység belsé felépitése:
gondnok-karbantarto(k)
rekultivaciods teriilet gondnoka
telefonkdzpont kezeld

1. Megnevezés: gondnok-karbantarté

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: Szervezési irodavezetd

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetdk: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozd beosztottak: -

A Gondnok-karbantartok sziikség esetén egymast, illetve a rekultivacios teriilet gondnokat
helyettesitik.

3. A munkakér célja

Vagyonkezeld. épiiletének ilizemeltetése €s karbantartdsa. Gondnoki feladatok ellatdsa. A
gondnoksag szakteriiletéhez tartozo karbantartasi anyagok, eszk6zok beszerzése.

4. Alairasok
Vallalaton belul: Munkakorét érintd kérdésekben felettese felé.

Villalaton kiviil: Hivatali ligyintézések esetében munkakorével Osszefiiggd feladatot a
cég képviseletében ellat, jegyzOkonyvet alair.

5. A gondnok-karbantarté feladata és hataskore
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Dont  meghibasodds esetén a szakember értesitésének
sziikségességérol, az elvégzendd munka hataridon beliili KO | D
litemezésérol (kivéve az azonnali feladatok ellatasat).
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Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

Kozremiukodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

A Vagyonkezeld iratait kézbesiti.

<| Végrehajtas

Meghibasodas esetén felméri a kart és értesiti felettesét a hiba
elharitasdnak lehetéségeirol.

A
<
=

Teriiletéhez kapcsolodd anyagbeszerzésekrdl tajékoztatja a
felettesét.

<

Javaslattételi joga van az éaltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, felettese
részére.

Karbantart6  munkalatokat  végez  (festés, szigetelés,
vizesblokkok, mosdok).

Anyagbeszerzési feladatokat 14t el.

Mukodteti a kazanhazat.

Az irattarozasban részt vesz.

A Vagyonkezel6 telephelyein elvégzi a megel6z6 karbantartasi,
javitasi munkakat.

< KKK <

Kiilonb6zd zarakat (ajtd, szekrény stb.) javit, javittat,
vizcsapokat javit, szerel, dugulas elharitdst megsziintet,
berendezési targyakat javit (szekrény, asztal, sz¢ék stb.).

Tuzoltokésziilékeket felszereli, cseréli, karbantartja.

Irodai bitormozgatast, szallitast, javitast végez.

Kapukat, ajtokat, ablakokat javit.

Irodaszereket, nyomtatvanyokat, felszereléseket szerez be.

Rakodasi feladatokat 14t el.

Gondoskodik a  Vagyonkezeld székhelyének  iinnepek
alkalmaval torténd fellobogdzasarol.

Ceglédi uti telephely postaladainak kulcsait kezeli.

Kapcsolatot tart a biztonsagi szolgélattal.

Kapcsolatot tart a szerzOdéses karbantartokkal.

KO

A bérlok altal jelzett miiszaki problémat a szakember kihivasa
elétt ellendrzi.

A

KO

Szocidlis helyiségeket Ceglédi uti épiiletben naponta, a Kordsi
uti épiiletben igény szerinti ellenérzi és karbantartja.

Selejtezésben, targyi eszkoz leltdrozasban részt vesz.

Kezeli a hagyatéki raktart, selejt- és butorraktart.

Részt vesz az irattarazasban, irattari selejtezésben.

84 lakasos tarsashaz kazanfelligyeletét ellatja.

ANA|IXIA

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

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

< | < KKKK < | < KKK < KKKKKL <

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

<
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1. Megnevezés: rekultivalt teriilet gondnoka

2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: szervezési irodavezetd
A teriiletet érintd muszaki iigyekben: a teriiletért felelds vezérigazgatoi tanacsado

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a gondnok-karbantarté helyettesiti.

3. A munkakor célja

Elsédlegesen a Vagyonkezeld tulajdonaban 1évo ,,Gergely Banya” rekultivalt banyateriilettel
kapcsolatos gondnoki feladatok, az ott talalhat6 biogaz-telepen 1évé faklya mukodésével
kapcsolatos feladatok, ellendrzések, feliilvizsgalatok ellatasa. A teriilet ontdzése, a teriileten
talalhato monitoring kutak mérése. El6z6ek mellett a Vagyonkezelé Ceglédi utcai telephelyén

uzemeltetési és karbantartasi feladatok ellatasa.

4. Alairasok

Vallalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.
Vallalaton kiviil: Felettese  felkérése  alapjan  szakteriiletét  ¢érinté  iigyekben,
ajanlatkéréseknél.

5. A rekultivalt teriilet gondnoka feladata és hataskore
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Dont meghibasodas esetén a szakember értesitésének
sziikségességérdl, az elvégzendd munka hataridén beliili KO | D
iitemezésérdl (kivéve az azonnali feladatok ellatasat).

Meghibasodas esetén felméri a kart és értesiti felettesét a hiba

elharitasanak lehetdségeird. JKVL
Tertiletéhez kapcsolodd anyagbeszerzésekrdl tajékoztatja a v
felettesét.

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

Karbantarté munkalatokat végez. \Y K
Anyagbeszerzési feladatokat lat el. \Y/
Miikodteti a kazdnhézat. \Y

A Vagyonkezeld telephelyein elvégzi a megel6zd v
karbantartdsi, javitdsi munkakat.

Tizolto késziilékeket felszereli, cseréli, karbantartja. \/ K
Irodai butormozgatast, szallitast, javitast végez. V K
Kapcsolatot tart a biztonsagi szolgalattal. V K
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Kapcsolatot tart a szerz0déses karbantartokkal.

A
@)

Selejtezésben, targyi eszkoz leltarozasban részt vesz.

Részt vesz az irattdrazasban, irattari selejtezésben.

AN AR Kozremikodés

Rekultivalt teriileten a gaz-faklyaval kapcsolatos teendoket, a
faklya kezelési- és karbantartasi utasitasait elvégzi, illetve
betartja.

< KKK

Rekultivalt teriilen a kutak aknaiban és a vizsgalohelyeken
1év6 gdombcesapokat (61 db) hetenként megjaratja (beszorulas,
berozsdasodas elkeriilése).

<

Heti egy alkalommal a 4 db viztelenitd-akndban ¢és
visszarobbanas-gatloban Osszegyiilt vizet leengedi.

A faklya gyuajtasahoz sziikséges PB palackot hetente
ellendrzi, sziikség esetén cseréli.

Az Orszolgalat altal vezetett naplot ellendrzi (utasitas szerinti
1d6k6zonként), sziikség esetén intézkedik.

Faklyat két naponta vizteleniti.

I < | < | <

A kiadott 6ntdzési utasitds szerint a 2 db kat és a 6 db
félautomata locsolo-berendezés segitségével a zoldteriiletet
mgglocsolja, aprilis 15. és oktober 15. kozott. max. 50 000
m°-ig.

<

A teriilet keritését, annak folyamatossagat ellenérzi, hiany
esetén intézkedik.

Varosi viz fogyasztast ellendrzi, havonta leolvassa azt a
telepitett vizoran (Sibrik M. ut mellett elhelyezve), oraallast
jelenti a Vizmiivek felé.

Villamos energia fogyasztast ellendrzi, havonta leolvassa azt
a fogyasztasmérd oran, oOraallast jelenti az ELMU felé.
(Noszlopy tti és Harmat utcai mennyiségmerok).

A teriileten elhelyezett mérési pontok (faklya, illetve
monitoring kutak) mérésein részt vesz, a vonatkozo
szabalyzat alapjan.

Téli idoszakban a Sibrik M. és Harmat utcakban hoeltakaritast
végez 1 lapatnyom szélességben.

A  Gergely-Banya teriiletén a  sziikséges flnyirast
kezdeményezi.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a
Vagyonkezel6 bels6 szabalyzatai eldirasait betartja.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhat6 és amellyel megbizzak.
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1. Megnevezés: telefonkozpont kezeld

2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: Szervezési irodavezetd

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak: -

3. A munkakor célja

A Vagyonkezel6 telefonkdzpontjanak kezelése. Bejovo hivasok fogadasa, tovabbitasa.
A Telefonkozpont kezel6t a portaszolgalat helyettesiti.

4. Alairasok

Vallalaton belil: Felettese felé.
Vallalaton kivil: -

5. A telefonkozpont kezel6 feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel

Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Dont meghibasodas esetén a szakember értesitésének
sziikségességérdl, az elvégzendd munka hataridén beliili J D
iitemezésérdl (kivéve az azonnali feladatok ellatasat).

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok

hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara felettese J
részére.
A Vagyonkezel0 telefonkdzpontjanak kezelése. \Y
Bejovo hivasok fogadasa, tovabbitasa. \Y
A telefonhivdsokat udvariasan fogadja, majd a kért

oy . : \Y
mellékallomast kapcsolja.
A hivo tgyfelet tdjékoztatja arrdl, hogy melyik szervezeti
egyseégre tartozik az adott téma, megadja az iligyintézé nevét, | V
munkahelyi vonalas kdzvetlen telefonszamat.
Bejelentés alapjan a meghibasodott mellékalloméasok szamat vV K
feljegyzi és intézkedik azok javittatasarol.
Ha a hivott mellékallomas nem jelentkezik, az iigyfél kérésére vV
lizenetet tovabbit a keresett személynek.
A vonalat a portaszolgalattol veszi at és adja vissza. \Y K
Kapcsolatot tart a telefonkdzpontot tizemeltetd alvallalkozoval. vV K
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Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai eldirasait betartja.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhato és amellyel megbizzak.

IRATKEZELES

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezelohoz érkezé és kimend iratok iktatasa, archivalasa, az iratkezelési feladatok
ellatasa, irattarozasi feladatok az érvényben 1évo szabéalyozasok szerint.

Szervezeti egység belso felépitése:
irattari és ligyviteli igyintézok

1. Megnevezés: irattari és iigyviteli iigyintézo

2. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szervezési irodavezetd

Kozvetlen iranyitasa ald tartozo vezetdk: -

Kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 beosztottak: -

Az irattari és ligyviteli ligyintézOk egymast helyettesitik.

3. A munkakor célja

A Vagyonkezeld részére érkezett levelek, kiildemények, iratok iktatdsa, archivélasa,
irattdrozasa, tgyiratok kezelése, tovabbitasa, sokszorositasa. Vezetéi dontés nélkiil
kiszignalhat6 tligyiratok szignalésa, ligyfelek beadvanyainak atvétele.

Postai feladas elkészitése. Irattdrozasban részvétel. Szamldk iktatasa érvényben 1évo
szabalyozasok szerint.

4. Alairasok

Vallalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.
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Vallalaton kivil: -

5. Az irattari és iigyviteli iigyintézo feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Névre vagy pontos cimre érkezett kiilldeményeket személyre,
illetve csoportra szignal.

<

A hianyosan, sériilten, rossz adatokkal ékezett kiildeményrol
tajékoztatja az érintett szervezeti egységet.

Az Altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito
intézkedéseket megfogalmazza a szervezési irodavezetd részére
torténd tovabbitasara.

A Vagyonkezel6hoz beérkezd postat és egyéb iratokat atveszi,
érkezteti az érvényben 1évo Iratkezelési szabalyzatban leirtak
szerint (az érkeztetd bélyegzd haszndlata, sziikség szerint az
atvétel bizonylatolasa).

Elvégzi a postabontast a hatdlyos szabdlyok szerint, a
kiildeményeket ellendrzi.

A Dbehozott iratokat iktatja, szamitogépes iktatd, archivalo
rendszerbe bevezeti

Az iktatas (nyilvantartasba vétel) soran elvégzi az iktatando irat
legfontosabb adatainak szabalyos bejegyzését az erre vonatkozo
szabalyok értelmezése és alkalmazasa, valamint az iratok
tartalmanak logikai egybevetése alapjan.

Az iktatds sordn a kiilonb6z6 idOpontokban érkezett iratokat
(el6- ¢és utoiratok) figyelemmel kiséri és az Iratkezelési
szabalyzat szerint ugyanazon szam kovetkezd alszamara iktatja,
az ligyintézd szervezeti egységet az iraton feltiinteti.

<

A behozott iratokat az illetékes egységek részére szignalja.

A szignalt iratokat atadasra el6késziti az ligyintézd szervezeti
egysegek, eldadok részére.

Kézbesitdkonyveket folyamatosan vezeti.

A szervezeti egységekt6l beérkezd ligyiratokat atveszi,
iigyintézOkhoz vald tovabbitasra elokésziti.

A szervezeti egységek felé iranyuld leveleket, feljegyzéseket,
iratokat kiadja.

A kimend iratokat iktatds és postdzas céljabol atveszi az
egysegektol.

IKtatja a kimend iratokat.

A postazast el6késziti és lebonyolitja az érvényes iratkezelési
szabalyok ¢és a postai eldirasok szerint (postakonyvbe bevezetés,
kézbesités).

< K< I < | <K KKK L
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A beérkez6 iratokat €s kimend leveleket, szakvéleményeket az v

archival6 rendszerbe felviszi.

Az archivald rendszerbe felvitt iratokrol az egységek kérése v

alapjan iratmadsolatot biztosit.

Az irattarat kezeli. V

Iratkivételi elismervény ellenében kiadja az irattarozott iratokat,

azokrol nyilvantartast vezet, majd figyelemmel kiséri azok| V

visszakeriilését az irattarba.

Iratselejtezéseket lebonyolit. \Y

Ugyfélfogadast tart. \Y

Az iktatassal, tobb személyre szignaldssal kapcsolatos v

sokszorositasi feladatokat ellatja (fénymasolas).

Kezeli a fénymasol6 gépet, meghibasodas esetén a karbantartot v

értesiti.

A Vagyonkezeld szabalyzatait és utasitdsait nyilvantartja, v

szétosztja.

A Magyar Posta altal megkiildott kiilldemény feladasi

szamldhoz tartozé teljesitésigazolast szervezeti egységek| V

szerinti bontasban kéthetente elkésziti.

Minden reggel a portarél felveszi a Vagyonkezelonek
kézbesitett napilapokat, sajtd kiildeményeket, tovabbitja az| V
érintettek részére.

A Vagyonkezel6 Ceglédi utcai helyiségeire sz616 kimend bérleti
dij szdmlékat a bérlok részére kézbesiti.

A Vagyonkezeld bélyegzéinek nyilvantartasat vezeti, elveszett
bélyegz6rdl hivatalos kozleményt kozzétesz a fokonyveld | V
utasitdsa alapjan.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
bels szabalyzatai eldirasait betartja.

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

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

INFORMATIKA

Szervezeti egység célja

A Vagyonkezeld szamitastechnikai feladatainak ellatdsa, koordinédlasa, a hardver eszkozok
karbantartdsa, szerelése, rendszergazdai feladatok.
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Szervezeti egység belso felépitése:

informatikus
szakmai rendszergazda

Alarendelt szervezeti egységek:

1. Megnevezés: informatikus

2. Szervezeti hely

Felettes vezetd: szervezési irodavezetd

Az informatikust tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a Szakmai rendszergazda
helyettesiti.

3. A munkakoér célja

A Vagyonkezel6 kdzpontjaban rendszergazdai feladatok ellatasa, szamitastechnikai eszkdzok
(szamitogépes  konfiguracio) leltaranak pontos nyilvantartasa, a  Vagyonkezeld

adatallomanyanak rendszeres mentése.

4. Alairasok

Vallalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.
Vallalaton kiviil: Felettese  felkérése  alapjan  szakteriiletét  ¢érinté  iigyekben,
ajanlatkéréseknél.

5. Az informatikus feladata és hataskore:
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Doént az elvégzendd munka hataridon beliili titemezésérdl. D
Rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul dont az
adatmentések Dbiztositdsainak moddjarél és az informatikai K KO | D
eszk6zok biztonsagba helyezésének modjarol.
Javaslattételi joga van informatikai fejlesztésre, bovitésre. J
Javaslatot tesz az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat 3
javitd intézkedések megfogalmazasara.
A miik6do szamitdgépes rendszert feliigyeli. \ K KO
A Vagyonkezel6 kdzponti szamitogépeit lizemelteti, mentéseket vV
vegez.
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Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

A szamitogépek virusmentességét ellendrzi, virusirtast végez.

A meghibasodott gépeket, illetve a haldzatot javitja, javittatasra
javaslatot tesz.

Javaslatot tesz a szamitogépes feldolgozashoz sziikséges gépek,
berendezések, eszk6zok, programok beszerzésére.

Ellen6rzi a  szamitastechnikai  haldzatra, elektronikus
adatkezelésre vonatkozd belsd utasitasok betartasat.

KO

Felelés a szamitastechnikai rendszerek lizembiztonsagaért, a
biztonsagi masolatok készitéséért és karbantartasaért.

| < | < [ < <

Gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Ujraindithatosagarol,
illetve az  Qjraindithatésaghoz  sziikséges  paraméterek
reprodukalasarol.

<

Gondoskodik a szabalyzatokban meghatarozott gyakorisagu
adatmentések végrehajtasarol.

Felelés a Vagyonkezelé szamitogépes rendszere hardver
eszkozeinek rendszeres karbantartasaért és iddszakos hardver
tesztjeiért.

Nyilvantartja a Vagyonkezelé 4altal beszerzett, illetve
iizemeltetett hardver- és szoftver eszkozoket, tarolja a
Vagyonkezel6nél miikodé programok eredeti példanyait.

<

Ellen6rzi a Vagyonkezel6nél hasznalt szoftverek helyes
mitkddését, virusmentességét, a hasznalat jogszeriiségét.

Feliigyeli a telefonk6zpont szdmitogépének miikodését, havonta
elkésziti a telefonszamlakat.

Havonta adathordozot készit a Vagyonkezeld kiilsd telephelyére
az intranetes adatallomanyrol.

Szakmai segitséget nyujt a szamitégépes felhaszndloknak.

Informatikai leltar készitésében részt vesz, a szamitdogépek
felépitésérdl részletes, naprakész nyilvantartast vezet.

Telefonkdzpont adatait kezeli.

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

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

K 1 <K KKK <K |1 < | <

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

<
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1. Megnevezés: szakmai rendszergazda

2. Szervezeti hely
Felettes vezetO: szervezési irodavezetd

A szakmai rendszergazdat tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az informatikus
helyettesiti.

3. A munkakor célja

A Vagyonkezel6 kdzpontjaban rendszergazdai feladatok ellatasa, szamitastechnikai eszk6zok
(szamitogépes konfiguracié) leltaranak  pontos nyilvantartdsa, a  Vagyonkezeld
adatdllomanyanak rendszeres mentése. Rendszergazdai feladatok a kiilsé fejlesztoktol
beszerzett programok tekintetében, illetve a Vagyonkezeld sajat rendszerének rendszergazdai
feladatai, folyamatok, tigymenetek karbantartasa, fejlesztése, riportok készitése.

4. Alairasok

Vallalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.
Vallalaton kiviil: Felettese  felkérése  alapjan  szakteriiletét  ¢érinté  iigyekben,
ajanlatkéréseknél.

5. A szakmai rendszergazda feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezéséral. D
Rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul dont az
adatmentések biztositasanak modjardl, és az informatikai K KO | D
eszk6zok biztonsagba helyezésének modjarol.
Javaslattételi joga van informatikai fejlesztésre, bovitésre. J
Javaslatot tesz az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat 3
javitd intézkedések megfogalmazasara.
A miik6do rendszert feliigyeli. \ K KO
A Vagyonkezeld kozponti szamitogépeit lizemelteti, mentéseket vV
végez.
Ellen6rzi a  szamitastechnikai  haldzatra, elektronikus vV K KO
adatkezelésre vonatkozo belsd utasitdsok betartdsat.
Felelés a szamitastechnikai rendszerek lizembiztonsagaért, a v K
biztonsagi masolatok készitéséért és karbantartasaért.
Gondoskodik a rendszer kritikus részeinek ujraindithatosagarol,
illetve az  Ujraindithatosdghoz  sziikséges  paraméterek vV K
reprodukaldsarol.
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Gondoskodik a szabalyzatokban meghatarozott gyakorisagu v
adatmentések végrehajtasarol.
Nyilvantartja a Vagyonkezeld altal beszerzett, illetve
iizemeltetett szoftver eszkozoket, tarolja a Vagyonkezelénél | V
mukodo programok eredeti példanyait.
Ellen6rzi a Vagyonkezel6nél hasznalt szoftverek helyes v
mukodését, virusmentességét, a hasznalat jogszerlis€gét.
Szakmai segitséget nyujt a szamitogépes felhaszndloknak. \Y
Informatikai leltar készitésében részt vesz. \Y K
Rendszergazdai feladatokat 14t el a kiilsd fejlesztoktdl beszerzett v
programok felett.
Rendszergazdai feladatokat 14t el a Vagyonkezeld sajat
o Vi§J
rendszere tekintetében.
Fejleszti, moddositja, karbantartja a Vagyonkezeld sajat
rendszerét, tobbek kozott a folyamatokat, tigymeneteket,| V | J
riportokat.
Sziikség esetén 1Ujabb riportokat készit el a Vagyonkezeld V|3
szervezeti egységeinek.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
p , s . Vi§J
bels6 szabalyzatai elGirasait betartja.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V

megbizhato és amellyel megbizzak.

125/146




Kébanyai Vagyonkezelé Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.

INGATLANUGYI IRODA

Szervezeti egység célja

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

Szervezeti egység belso felépitése

ingatlaniigyi irodavezetd
ingatlanforgalmazo-értékbecslo
ingatlaniigyi el6ado
ingatlaniigyi tigyintézo
ingatlaniigyi adatrogzitd

Alarendelt szervezeti egységek:

SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: ingatlaniigyi irodavezeto

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: vezérigazgatod
Kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetdk: -

Kozvetlen iranyitasa alé tartozo beosztottak:
ingatlanforgalmazo-értékbecsld
ingatlaniigyi el6ado

ingatlaniigyi ligyintéz6

ingatlaniigyi adatrogzitd

Téavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését az ingatlanforgalmazo-
értékbecslo latja el.

Sziikség esetén az ingatlanforgalmazo-értékbecslot, ingatlaniigyi eléadot helyettesiti.

3. A munkakor célja

Az ingatlaniigyi irodara tartozo feladatok ellatdsanak koordinalasa. Ezen beliil az ingatlanok
tulajdonba vételi, nyilvantartasi és tulajdonbol torténd kiadasi feladatok, valamint az
ingatlanok forgalmazasaval, részletre vasarolt ingatlanok vételarhatralékanak kezelésével,
kozvetitésével, cseréjével ¢és értékbecslésével kapcsolatos tevékenységek elvégzése.
Ingatlanok kozvetitése, hasznositasa, értékbecslések, alapito okiratok készitése.

4. Alairasok

Villalaton beliil
Szakteriiletét érintd kérdésekben, a vezérigazgato felé.
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Vallalaton kiviil
Szakteriiletét érintd kérdésekben a szakteriiletére vonatkozo szabalyozas szerint.

5. Az ingatlaniigyi irodavezeto feladata és hataskore
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Szakmailag iranyitja a Szervezeti egységet. \ KO | D
Dont az iroda tevékenységébe tartozo feladatok végrehajtasarol KO | D
¢s a miikodés megszervezéseérol.
Dont az elvégzendd munka hatdridon beliili iitemezésérdl. \Y KO | D
Dontéselokészitést ir az iroda tevékenységi korébe tartozo
e veRenyses vk KO | D
eléterjesztések elkészitésérol.
Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitod 3
intézkedéseket megfogalmazza a vezérigazgato részére.
Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan v KO
figyelemmel kisérni.
Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival v VL

Osszefiiggd hatdridoket és ezt szakmai felettesének jelezni.

Koteles a vonatkoz6 jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
eloirt ligyintézési hatarid6t betartani, amennyiben a hataridé | V | J VL
nem tarthatd, azt haladéktalanul jelezni szakmai felettesének.

Koteles az éaltala elvégzett munkdrdl az eldirt nyilvantartast
vezetni.

Az elvégzett tevékenységek bizonylatolasdhoz koteles a
mindenkor aktudlis, eldirt formanyomtatvanyokat hasznélni.

Koteles az elektronikus nyilvantartdsi rendszer adatait

. . KO
naprakészen vezetni.

A beosztottak munkédjat koteles rendszeresen ellendrizni.

<<

Ingatlanokat forgalmaz, értékesit, cseréket szervez, lebonyolit. KO

Ingatlanok nyilvantartasaval kapcsolatos teendéket megszervezi,

ellendrzi. KO

Ertékesitési feladatkor ellatisa kapcsan az onkorményzati
tulajdonosi érdekeket képviseli a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden.

<

Sziikséges miiszaki felmérések, miszaki tervek elkészitésére

felkérést intéz a milszaki divizié felé. KO

A vételarhatralék kezelési feladatokkal kapcsolatos teendoket

. s KO
megszervezi, ellendrzi.

Lakascsere igényeket nyilvantartja.

Az iroda tigykorével kapcsolatos eldterjesztéseket elkésziti. KO

Ellendrzi a csoport munkavallaloi altal végzett tevékenységeket,
a beosztottai altal leadott kimutatasokat, munkatarsak altal
készitett ingatlan értékbecslés szabalyszeriiségét.

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

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

Az iroda tevékenységét érintd jogszabalyokat és azok
valtozésait figyelemmel kiséri és errdl a csoport munkatarsait| V
tajékoztatja.

Az ingatlaniigyi iroda keretdsszegét tervezi, az éves vallalati és
onkormanyzati terv csoportra vonatkozo részét Osszeallitja.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
bels6 szabalyzatai elGirasait betartja.

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 és amellyel megbizzak.

1. Megnevezés: ingatlanforgalmazé-értékbecslo

2. Szervezeti hely
Felettes vezetd: ingatlaniligyi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az ingatlaniigyi irodavezeto latja
el.

Sziikség esetén az ingatlaniigyi irodavezetdt helyettesiti.

3. A munkakor célja

Ingatlanok kozvetitése, hasznositdsa, valamint az ingatlancserék nyilvantartasa, ligyintézése.
Ertékbecslések készitése. Jognyilatkozatok készitése.

4. Alairasok

Vallalaton beliil
Szaktertiletét érinté kérdésekben, felettese felé.

Vallalaton kiviil
Szaktertiiletét érintd kérdésekben, a szakteriiletére vonatkozo6 szabélyozas szerint.
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5. Az ingatlanforgalmazoé-értékbecslé feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacié
Dontés

Amennyiben az irodavezetd nem adja utasitasba, dont az
értékbecslések végrehajtasanak megszervezésérol.
Dontéselokészitést ir, az ingatlan értékelést igényld
eloterjesztések elkészitésében részt vesz.

Javaslattételi joga van az 4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysdgat javitd intézkedések megfogalmazasara, az J
ingatlaniigyi irodavezeto részére.

Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan
figyelemmel kisérni.

Koteles figyelni a tevékenységével, aktudlis feladataival
Osszefliggd hataridoket, és ezt szakmai felettesének jelezni.
Koteles a vonatkozo6 jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
eldirt ligyintézési hatarid6t betartani. Amennyiben a hatéaridé
nem tarthatd, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai
felettesének.

Heti rendszerességgel kimutatast kell készitenie az elvégzett
tevékenységrol a szakmai felettese részére.

Koteles az altala elvégzett munkar6l az eldirt nyilvantartast
vezetni, a tevékenységet a megfeleld formaban rogziteni.

Koteles a szabalyzatokban ¢és utasitasokban eldirt munkakoréhez
tartozd beszamolasi kotelezettségeknek eleget tenni.

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait
naprakészen vezetni.

Az ingatlaniigyi irodavezetd altal eldirt tételes, napi
nyilvantartast vezetni koteles a feladatellatasrol.

A feladatkorhoz tartozd  kotelezettségek, feladatok  és
tevékenységek  helyettesités esetén a  helyettesitendd
munkavallalo kotelezettségei szerint modosulnak a helyettesités
iddintervalluma alatt.

Onkorméanyzati és nem &nkormanyzati tulajdonti ingatlanok
eladasat, vételét, cseréjét, kozvetitését ¢&s forgalmazasat| V K
bonyolitja.

Onkorményzati és nem onkormanyzati tulajdona ingatlanok
hasznositasi javaslatat kidolgozza.

Ingatlanok értékelését végzi, az azzal kapcsolatos feladatokat
ellatja.

Az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat végrehajtja.
Szanalési folyamatok eldkészitésében és végrehajtdsaban részt
VESZ.
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4

acio

4

Hataskorok

Dontés

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel
Koordin

Kozremiikodés
Véleményezés

A vezérigazgatd vagy a helyettese altal megjelolt ingatlanok
értekelését elvégzi.

A Vagyonkezeld szerz0dott partnerei altal tortént megrendelések
alapjan végzett ingatlan értékbecsléseket elkésziti (pl. banki
megrendelés).

Egyedi megrendelések alapjan végzett ingatlan értékbecsléseket
készit.

Miiszaki felméréseket végez, ingatlan értekeld
szakvéleményeket készit.

Az éltala készitett értékbecslésekhez tartozé elidegenitéseket az
adasvételi szerz6dés megkotéséig gondozza.

Az Onkormdnyzati tulajdont ingatlanok elidegenitésével
kapcsolatos adasvételi szerzodéseket elokésziti.

A jogiigyletek lebonyolitdsakor a jogtanacsossal egyiittmiikodik.
A tarsashazi alapitd okiratokat elékésziti.

A palyazati értékesitéseket elékésziti, az ezzel kapcsolatos
hirdetéseket feladja.

Figyelemmel kiséri a szakmai sajtot €és a rendeleteket.
Rendszeresen  figyelemmel  Kkiséri az  adott teriilet
ingatlanforgalmat.

Az tgyfelek és ingatlanok adatait szamitogépes adatbankba
felvezeti, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol.
Eldkésziti a csereszerzddések okiratait, ajanlattételeket készit.
Ugyfélfogadast tart.

Kiiiritési terveket készit.

Ingatlanok atruhazasaval kapcsolatos tevékenységeket végez.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belsd szabalyzatai elbirasait betartja.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhato és amellyel megbizzak.
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1. Megnevezés: ingatlaniigyi el6ado

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: ingatlaniigyi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az ingatlaniigyi irodavezeto és az
ingatlaniigyi adatrogzito latja el.
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Sziikség esetén az ingatlaniigyi adatrogzitét helyettesiti.

3. A munkakor célja

Az ingatlanok tulajdonba vételi, nyilvantartasi és tulajdonbol torténd kiadasi feladatok
ellatasa. Ingatlan-nyilvantartds vezetése, karbantartdsa. Alapité okiratok eldkészitése,
nyilvantartdsa. Szabalyozasi tervek nyilvantartdsa, aktualizalasa. Egyiittmtikodés a foépitészi
irodaval. Foldhivatali tigyintézés.

4. Alairasok

Vallalaton belil
Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Viéllalaton kiviil
Szakteriiletét érint6 kérdésekben a szakteriiletére vonatkozé szabalyozas szerint.

5. Az ingatlaniigyi el6ado feladata és hataskore
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Javaslatot tesz felettese felé a vallalati belsé nyilvantartassal

Yy J | K

kapcsolatos kérdésekben.

Foldhivatali ligyintézéssel kapcsolathan eljar. \Y D

Ingatlanok  nyilvantartasaval,  jelenlegi  hasznositasaval,

elidegenitésével  kapcsolatos  elOterjesztéseket  eldkészit, | V K

Osszeallit.

Javaslattételi joga van az dltala végzett munkafeladatok

hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasiara az J

ingatlaniigyi irodavezetd részére.

Koteles a rabizott feladatok végrehajtasi allapotat folyamatosan v

figyelemmel kisérni.

Koteles figyelni a tevékenységével, aktualis feladataival v

Osszefiiggd hataridOket és ezt szakmai felettesének jelezni.

Koteles a vonatkozo6 jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban

eldirt ligyintézési hataridét betartani. Amennyiben a hataridé V|3

nem tarthatd, azt haladéktalanul jelezni koteles a szakmai

felettesének.

Heti rendszerességgel kimutatast kell készitenie az elvégzett v

tevékenységrol a szakmai felettese részére.

Koteles az altala elvégzett munkar6l az eldirt nyilvantartast vV

vezetni, a tevékenységet a megfeleld formaban rogziteni.

Koteles a  szabalyzatokban  és  utasitdsokban  eldirt,

munkakdréhez tartozé beszamolasi kotelezettségeknek eleget| V

tenni.

Koteles az elektronikus nyilvantartasi rendszer adatait v

naprakészen vezetni.
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4

acio

4

Hataskorok

Dontés

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel

Véleményezés
Koordin

Kozremiikodés

Az ingatlanligyi irodavezetd altal eloirt tételes, napi
nyilvantartast vezetni koteles a feladatellatasarol.

A feladatkorhoz tartozd  kotelezettségek, feladatok  és
tevékenységek  helyettesités esetén a  helyettesitendd
munkavallalo kotelezettségei szerint modosulnak a helyettesités
iddintervalluma alatt.

A Vagyonkezeld altal kezelt ingatlanallomannyal kapcsolatos
bels6 ingatlan-nyilvantartasi feladatokat ellatja.

Részt vesz a kezelésbe vételi, kezelésbol kiadasi eljarasokban.
Nyilvantartja ¢és megvalaszolja a beérkezett lakasvételi
kérelmeket.

A beérkezett vételi kérelmek alapjan az érintett tarsegységek felé
inditja az ,,Elidegenitési adatlapokat™.

A tulajdonos dontése alapjan a feladatkorébe tartozo
elidegenitéssel és telekrendezéssel kapcsolatos felmérési eljarast
kezdeményez.

Kezdeményezi, illetve kdzremiikodik a teriiletrendezéseknél.
Rendezési tervekkel kapcsolatos bejarasokon, egyeztetéseken
részt vesz.

Kozremikodik a tarsashazza alakitas elOokészitésében, a
tarsashazza  alakitast végz0  egységekkel folyamatosan
kapcsolatot tart.

A tarsashaz bejegyzés utan az ingatlan-nyilvantartasban felvezeti
az albetéteket €s feljegyzésben értesiti az €rintett egységeket.
Végrehajtja a csoportot érinté Onkormanyzati Szakbizottsagi,
képviseld-testiileti, foldhivataltol érkezd hatarozatokat.
Adasvételi szerzddéseket, alapité okiratokat, tulajdoni lap
masolatokat rendszerezi, tarolja.
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Az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanokat és bérleményeket
nyilvantartja.

A nyilvantartasi rendszert folyamatosan karbantartja.

Tulajdoni lapokat €s térképmasolatokat beszerez.

Elmaradt vagyonatadasok lebonyolitdsaban részt vesz.

Ingatlan-nyilvantartasi  bejegyzést, kiigazitast ¢és  torlést
kezdeményez.

Ugyfélfogadast tart.

L K K KKK K I LK< | LK | KL<

Elidegenitési és ingatlanrendezésekkel kapcsolatos
eloterjesztéseket készit elo.

Elidegenités bonyolitasanak elokészitését, adatszolgaltatast
végez az ingatlanforgalmazd és értékeld részére, vagy igény
esetén az arra jogosult tarsegységnek €s hataskorben illetékes
kiilsd szervezetnek.

<
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Az eladott ingatlanokrol az érintett szervezeti egységeket értesiti. | V
Az ingatlanvagyon-kataszter adataiban bekovetkez6
valtozasokrol — a nyilvantartdsban vald atvezetés érdekében —| V
értesiti az Onkormanyzatot.
Tulajdonbdl torténd kiadasokndl kdzremiikodik. \Y
Adasvételi szerzddéseket, alapitd okiratokat, tulajdoni lap v
masolatokat rendszerez, tarol.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld v
belsd szabalyzatai eldirasait betartja.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.

1. Megnevezés: ingatlaniigyi ligyintézé

2. Szervezeti hely

Felettes vezet6: ingatlaniigyi irodavezetd

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

3. A munkakor célja

A részletre értékesitett ingatlanok adasvételi szerz6désének, valamint ezzel kapcsolatos iratok
(tulajdoni lapok, foOldhivatali hatarozatok, kozjegyz0i végzések) nyilvantartasa. A
vételarhatralékok beérkezésének konyvelése, a befizetésekrdl, illetve a hatralékokrol torténd
kimutatasok elkészitése. Az onkormanyzat részére torténd havi-, negyedéves-, féléves-, éves
beszdmolok elkészitése. Késedelemben 1évd, vagy nem fizetd iligyfelek részére fizetési
felszolitas kikiildése. Beérkezo kérelmek, levelek iktatasa.

4. Alairasok

Vallalaton beliil
Szakteriletét érintd kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil
Szakteriiletét érintd kérdésekben a szakteriiletére vonatkoz6 szabéalyozas szerint.
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5. Az ingatlaniigyi iigyintézo feladata és hataskore

Hataskorok

Végrehajtas

Javaslattétel

Koordinacié
Dontés

Feladatok

Kozremiikodés
Véleményezés

Ellatja a vételarhatralékkal kapcsolatos okiratok és egyéb iratok
nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket.

A Dbeérkezett leveleket, kérelmeket, foldhivatali hatarozatokat
nyilvantartja, dontéselokészité tevékenységhez alapadatokat
szolgaltat.

A befizetésekr6l és hatralékokrol kimutatast vezet, azokrol havi,
negyedéves, féléves beszamolot készit az Onkormanyzat részére.
A beérkezett vételarhatralék torlesztd részleteit lekdnyveli.

A Dbefizetésekrol és hatralékokrol kimutatast vezet, azokrol
beszamolot készit az Onkorményzat részére.

A késedelemben 1évd, vagy nem fizetd tligyfelek részére fizetési
felszolitast kiild ki.

Tajékoztatja a Tarsasdg jogtandcsosat a fizetési felszodlitasra
tovabbra sem fizet6 ligyfelekrdl.

Kapcsolatot tart az tigyvédi irodaval.

Kapcsolatot tart a végrehajtoi irodakkal.

Kapcsolatot tart a vételarhatralék nyilvantartd program
fejlesztojével.

Kapcsolatot tart a vételarhatralék kezelést korabban végzdé Varos
fM Kft-vel.

Kezeli ¢és nyilvantartja a hasznalatos nyomtatvanyokat,
gondoskodik potlasukrol.

Evente egy alkalommal az eldirt médon Gsszeallitja és leadja az
irattarba az erre kijeldlt iratanyagokat.

Javaslattételi joga van az éltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasira az J
ingatlaniigyi irodavezeto részére.

A kimend leveleket, feljegyzéseket iktatja, postdzasra el6késziti
¢s atadja a kozponti iktatonak.

Végrehajtja a hivataloktol érkez6 hatdrozatokat.

Ugyfélfogadast tart.

Az irodavezetd altal megjelolt feladatokat, dokumentumokat
tarsegység felé atadja.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, €s a Vagyonkezeld
belsd szabalyzatainak eldirasait betartja.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhat6 és amellyel megbizzak.
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1. Megnevezés: ingatlaniigyi adatrogzito

2. Szervezeti hely
Felettes vezet6: ingatlaniigyi irodavezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az ingatlaniigyi eloado latja el.

3. A munkakor célja

Az ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatasa. Beérkezd kérelmek,
levelek atvétele, iktatasa. Vételi kérelmek megvalaszolasa. Elidegenitési adatlap kitoltése,
tarsegységek részére torténd atadasa. Ingatlanok portfolioba vételérdl ¢és torlésérol
tarsegységek értesitése.

4. Alairasok

Vallalaton beliil
Szakteruletét érintd kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil
Szakteriiletét érintd kérdésekben a szakteriiletére vonatkozé szabalyozas szerint.

5. Az ingatlaniigyi adatrogzito feladata és hataskore
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Dontéselokészitd tevékenységhez alapadatokat szolgéltat. \Y K

Javaslattételi joga van az 4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasidra az J
ingatlaniigyi irodavezetd részére.

Az  ingatlan-nyilvantartassal ~ kapcsolatos  adminisztrativ

Kezeli ¢és nyilvantartja a hasznalatos nyomtatvanyokat,
gondoskodik potlasukrol.

Evente egy alkalommal az eldirt modon Gsszeallitja és leadja az
irattarba az erre kijel6lt iratanyagokat.

teendOket ellatja. v
A beérkezett leveleket, vételi kérelmeket és egyeb
kiildeményeket a kdzponti iktatotol atveszi, adminisztralja.
A kimend leveleket, feljegyzéseket iktatja, postazasra el6késziti v
¢s atadja a kozponti iktatonak.
A lerendezett iratokat a helyi irattarban elhelyezi. V
Rendezi ¢s nyilvantartja a jogszabalyokat, szabalyzatokat, v
utasitasokat.
Gondoskodik a csoport irodaszer és nyomtatvany igény v
Osszeallitasarol.
Vv
\Y/
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A csoport bélyegzdjének elzarasardl naponta gondoskodik. V
Nyilvantartja és megvalaszolja a vételi kérelmeket. \Y
Kitolti és tovabbitja az ,,Elidegenitési adatlapokat™. V K
Az elidegenitésre keriilo és a mar eladott ingatlanokrol értesiti a v K
tarsegységeket.
Végrehajtja a hivataloktol érkezd hatdrozatokat. V
Ugyfélfogadast tart. V
Az oOnkormanyzati tulajdonti ingatlanokat és bérleményeket v
nyilvantartja, a nyilvantartast karbantartja.
Elidegenitési és ingatlanrendezésekkel kapcsolatos K
eléterjesztéseket készit, alairasra el6készit.
Jelzalogjog  bejegyzésekkel ¢és  torlésekkel — kapcsolatos
. \Y K
feladatokat lat el.
Elidegenités bonyolitasdnak el6készitését, adatszolgaltatas végez
az ingatlanforgalmaz6 ¢és értékeld részére, vagy igény esetén az
arra jogosult tarsegységnek ¢és hatdskorben illetékes kiilsd
szervezetnek.
Az ingatlanvagyon-kataszter adataiban bekovetkezo
valtozasokrdl — a nyilvantartdsban vald atvezetés érdekében —| V K
értesiti az Onkormanyzatot.
Tulajdonbdl torténé kiadasoknal, nyilvantartdsba vételnél
. 11 \Y/ K
kozremiikodik.
Adasvételi szerzédéseket, alapitd okiratokat, tulajdoni lap v
masolatokat rendszerez, tarol.
A csoportvezetd altal megjeldlt feladatokat, dokumentumokat vV
tarsegység felé atadja.
Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld vV
belsd szabalyzatai eldirasait betartja.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen vV
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezelé profiljaba
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan | V
megbizhat6 és amellyel megbizzak.
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PARKOLASUZEMELTETESI IRODA

Szervezeti egység feladata

A Parkoldasiizemeltetési iroda feladata az Onkormdnyzat kézigazgatasi teriiletén miikédd
fizetéparkolasi rendszer parkolasiizemeltetési feladatainak ellatisa, a hatalyos helyi és
fovarosi rendelet alapjan. Ennek keretében végzi a varakozasi hozzajarulasok kiadasat, az
ezzel kapcsolatos adatbazis karbantartasat és folyamatosan ellendrzi az érvényességi
feltetelek fenndllasat, a varakozasi ovezetben a kozuti varakozohelyen kételes a dijfizetés
teljesiteset, illetve a mentességet ellenorizni és a dijfizetés nélkiil varakozo jarmii
tizembentartojaval szemben potdijat kiszabni, tovabba a kiszabott potdijak behajtasa irant
intézkedni, valamint a parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos egyéb iigyfélszolgalati feladatokat
ellatni.

Szervezeti egység belsd felépitése

parkolasiizemeltetési irodavezeto
tigyfélszolgalati vezeto
tigyfélszolgalati el6adok
pénztaros
parkolas ellenorék

Aldrendelt szervezeti egységek:

SZERVEZETI EGYSEG VEZETO

1. Megnevezés: parkolasiizemeltetési irodavezetd

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: Vezérigazgato

Kozvetlen iranyitdsa ala tartozo vezetok
tigyfélszolgalati vezetd

Kozvetlen iranyitdsa ala tartozo beosztottak
parkolas ellenorék

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az iigyfélszolgalati vezeto ldtja el.

Sziikség esetén az iigyfélszolgdlati vezetdt helyettesiti.

3. A munkakor célja

A parkolasiizemeltetési  feladatok ellatisanak megszervezése, a feladat ellatisat végzo
szervezet iranyitdsa, a kiilonbozo feladatot ellato munkavallalok munkdjanak 6sszehangolasa,
szakmai irdnyitasa, ellendrzése, tovabba kapcsolattartas a parkolasiizemeltetést segito
szerzodott partnerekkel.

4. Aldirasok

Vallalaton beliil
Szakteriiletét érinto kérdésekben a Vezérigazgato fele.
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Vallalaton kiviil
Szakteriiletét érinto kérdésekben a szakteriiletére vonatkozo szabalyozas szerint.

5. A parkolasiizemeltetési irodavezetd feladata és hatdaskore

7

enyezes

r

acio

Hataskorok

Végrehajtdis
Javaslattétel
Dontés

Vélem
Koordin

Feladatok

Kozremiikodés

A parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos hatdlyos jogszabalyokat
megismeri és alkalmazza, a vdltozasokat nyomon koveti, betartja
¢és betartatja.
Az iigyfélszolgalati vezetd, az iigyfélszolgalati eléadok, a
pénztaros, a karbantartok, és a parkolas ellenorok munkavégzését K| D
Szervezi, iranyitja, ellendrzi.

Eligazitast tart a kozvetlen iranyitasa ala tartozoknak az

<
A

eredmeényes, minoségi feladatellatas érdekében. K|D
Részt vesz a vezetdi értekezleteken és tdjékoztatia a kozvetlen 3|k K
iranyitasa alatt allokat a szervezetet érinto dolgokrol.

Sziikség esetén részt vesz a parkolassal kapcsolatos panaszok K K| D

kivizsgadlasaban.

Részt vesz a pénztari elszamolas folyamatdnak ellendrzésében.
Kapcsolatot tart a parkolasiizemeltetésben résztvevo, szerzodott
partnerekkel, illetve teljesitést igazol feléjiik.
Javaslattételi joga van az adltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat — javito  intézkedések  megfogalmazasdira @ J
vezérigazgato részere.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belsd szabdlyzatai elGirdsait betartja.

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

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

UGYFELSZOLGALATI VEZETO

1. Megnevezés: igyfélszolgalati vezeto

2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: parkoldsiizemeltetési irodavezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitdasa ala tartozo beosztottak:
tigyfélszolgalati eléadok
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pénztaros
parkolas ellenorok

Tavolléteben vagy akadalyoztatdisa esetén helyettesitését a parkoldsiizemeltetési irodavezeto
ldatja el.

Sziikség esetén az a parkoldsiizemeltetési irodavezetét, és az iigyfélszolgalati eloadokat
helyettesiti.
3. A munkakor célja

A vonatkozo rendeletek alapjan a parkolasiizemeltetési feladatok végrehajtasa soran az
ligyfélszolgalati  feladatok ellatasanak  koordindlasa, megszervezése, valamint az
tigyfélszolgalati eloadok és a parkolas ellenordk szakmai iranyitasa, ellenorzése.

4. Aldirasok

Vallalaton beliil
Szakteriiletét érinto kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil

5. Az iigyfélszolgalati vezetd feladata és hatdskore
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A parkoldsiizemeltetéssel kapcsolatos hatalyos jogszabdlyokat vV

megismeri és alkalmazza.

Az iigyfélszolgalati elbadok és a pénztaros munkavégzéset Vv K K

szervezi, irdnyitja, ellendrzi.

Eligazitast tart a kozvetlen iranyitisa ald tartozoknak az| K

eredményes, minoségi feladatellatas érdekében.

A parkoldsiizemeltetésben résztvevok tevékenységét ellendrzi. V

A kozteriileti parkoldsiizemeltetésben résztvevé dallomany és a

szervezet vezetése kozotti, valamint a szervezeti egységek kozotti V

naprakész, preciz kommunikdciot fenntartja, tajékoztatast nyujt.

A kozteriileti parkolasi rendet érinté jogi szabalyozasokat

naprakészen —ismeri, a jogi szabdlyozdsban  bekovetkezo Vv

valtozdsokat nyomon koveti, ezen jogszabdlyokat betartja és|

betartatja.

\Hattér-informdciokat biztosit az irodavezeto részere. \%

A parkoldssal kapcsolatos panaszokat kivizsgalja. V K

A kimend leveleket, feljegyzéseket iktattatja, postdizdsra vV K

elokeszitteti és datadasarol gondoskodik az iratkezelésnek.
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Rendezi és nyilvantartia a jogszabadlyokat, szabdalyzatokat, Vv
utasitasokat.
Gondoskodik az iroda irodaszer és nyomtatvany igény Vv K
osszeallitasarol.
Kezeli és nyilvantartia a haszndlatos  nyomtatvanyokat, Vv
igondoskodik potlasukrol.
Evente egy alkalommal az eldirt modon ésszedllitja és leadja az Vv K K

irattarba az erre kijelolt iratanyagokat.
Javaslattételi  joga van az dltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat — javito  intézkedések  megfogalmazdsdara a J
parkoldstizemeltetési irodavezeto részére.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belsé szabdlyzatai elGirdsait betartja.

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

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

UGYFELSZOLGALATI ELOADO

1. Megnevezés: ligyfélszolgalati eloado

2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: tigyfélszolgalati vezeto
Kozvetlen iranyitdasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak: -

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését tobbi iigyfélszolgalati eloado latja
el.
Sziikség esetén az a tobbi iigyfélszolgalati eléadot helyettesiti.

3. A munkakor célja

Az tigyfélszolgdlati eléado az iigyfélszolgalaton leadott kérelmeket kezeli, azok alapjin
parkolasi hozzajarulasokat ad ki, tart nyilvan.

Az igyfélszolgalati eloado a kozérdekii bejelentésekre szolgalo telefonvonalakon az
dllampolgari, vagy szervezetek altal az iigyfélszolgalathoz érkezo bejelentéseket, az
eészrevételeket, a kérdéseket, és egyeb beérkezo, a szervezet munkajaval sszefiiggd hivasokat
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napi munkarendben, munkaidejében fogadja, rendszerezi,
fiiggvényében feletteseinek jelentést készit.

azokrol azok jellegének

Segitség-, illetve tajékoztatds kérés esetén a rendelkezésre allo és kiadhato informdciot az
érintett maganszemélyeknek, vagy szervezeteknek a lehetséges legteljesebb koriien megadja.

Az tigyfélszolgalati eldado parkolasiizemeltetéssel kapcsolatban iigyfélszolgalatot tart, ahol a

beérkezo kérelmeket kezeli, az esetleges panaszokat tovabbitja.

4. Aldirasok

Vallalaton beliil
Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil

5. Az iigyfélszolgalati eléado feladata és hatdaskire

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtis

Javaslattétel

rr

Kozremiikodés

r

4

enyezes

Vélem

r

acio

4

Koordin

Dontés

A beérkezett leveleket és egyéb kiildeményeket az iratkezeléstol
dtveszi, adminisztralja.

A kimené leveleket, feljegyzéseket iktatja, postazdsra elokésziti és
dtadja az iratkezelésnek.

Elvégzi az irattdarozasi feladatokat.

Gondoskodik az iroda irodaszer és nyomtatvany igény
osszedllitasarol.

Nyilvantartia a hasznalatos nyomtatvanyokat és gondoskodik
potlasukrol.

Evente egy alkalommal az eléirt médon osszedllitja és leadja az
irattarba az erre kijelélt iratanyagokat.

Ugyfélfogaddst tart.

Figyelemmel kiséri a potdijfizetések esedékességét és intézkedik a
kovetelések behajtasara.

Elsajatitia és folyamatosan boviti a hatékony és szakszert
munkavégzéshez sziikséges ismereteket.

A valtozasokat nyomon koveti és a szervezet miikodését
szabadlyozo eljardsokat megismeri és betartja.

Kapcsolatot tart a Kébdanyai Kozteriilet Feliigyelet diszpécserével.

A jogszabalyoknak megfelelo iigyintézést lat el.

Kereésre tdjékoztatia az iigyfeleket a kéveteléskezeléssel megbizott,
munkatarsaktol beszerzett informdcio alapjan.

K KKK I <K | <K KK | <K | KK K|

Rendelkezésre all, vizsgalatot vagy érdemi dontést nem igénylo
tigyekben tajékoztatassal szolgal, telefonon kapcsolatot tart az

ligyfelekkel.

<

141/146



Kébanyai Vagyonkezelé Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.

r
r

Hataskorok

Végrehajtdis
Javaslattétel
Véleményezés
Koordinacio
Donteés

Feladatok

Kozremiikodés

A parkolasi birsagolassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

elldtja.
A lejart potdijbefizetésekkel kapcsolatos felszolito leveleket
postazza.

A postai uton érkezett iigyfélmegkereséseket és iigyfélpanaszokat
rogziti, azokat megvdlaszolja.
A kimend és bejové parkolasi potdijazassal kapcsolatos levelezést
rogziti a programban.
Javaslattételi joga van az adltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat — javito  intézkedések  megfogalmazasdara  q J
parkoldstizemeltetési irodavezeto részére.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a Vagyonkezeld
belsé szabdlyzatai elGirdsait betartja.

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

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

< I < | < | <

PENZTAROS
1. Megnevezés: pénztaros
2. Szervezeti hely
Felettes vezeto: tigyfélszolgalati vezeto

Kozvetlen iranyitdasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak: -
Tavollétében vagy akaddalyoztatasa esetén helyettesitését iigyfélszolgalati eldado latja el.

Sziikség esetén a tobbi iigyfélszolgdlati eléadot helyettesiti.

3. A munkakor célja

A pénztaros elsodleges feladata a parkolasiizemeltetéssel Osszefiiggésben az iigyfelek fele
pénztari szolgaltatas nyujtdasa, a vonatkozo jogszabalyoknak és eléirasoknak megfeleloen.

Beérkezo segitségkerés vagy tdjékoztataskérés esetén a rendelkezésre dllo és kiadhato
informdciot az érintett maganszemélyeknek vagy szervezeteknek a lehetséges legteljesebb korii
tajékoztatdassal megadja.
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4. Aldirasok

Vallalaton beliil
Szakteriiletét érinto kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil

5. A pénztaros feladata és hatdskore

R
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Dént az elvégzend6é munka hataridon beliili iitemezésérol. D
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagsagat javito intézkedések megfogalmazasara felettese J
felé.
Dont a kotelezé adattartalom vagy szamszaki nem egyeziség D
esetén a szamla visszakiildésérol.
Kezeli a Parkoldsiizemeltetési iroda kozponti pénztarat, melyérf Vv
anyagi felelosséggel tartozik.
Gondoskodik arrol, hogy a pénztarban mindenkor a sziikségletnek vV KO

megfelelo pénzésszeg dlljon rendelkezésre.
Betartja a bizonylati fegyelem eldirdsait, gondoskodik arrol, hogy
a bizonylatok a sziikséges kellékekkel legyenek felszerelve] K |VL
(szamlacsatolas, utalvanyozas, igazolas stb.).

A be- és kifizetésre keriil6 bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki
helyességét ellenorzi.

A pénztarbizonylatokat mozgas koddal latja el és tovabbitia d
konyvelési rendszerbe.

4 banknal felveszi a megrendelt készpénzt, illetve befizeti a
énztari bevételeket.

Naponta elzarja a pénzt és egyéb pénztarban tarolt értékcikkeket
Kezeli és irattarozza a pénztarral kapcsolatos szigoru szamaddsu
nyomtatvanyokat.

Napi pénztar jelentéseket készit.

Vezeti az eldirt nyilvantartisokat és a statisztikai jelentésekel]
elkésziti.

Rendelkezésre all, vizsgalatot vagy érdemi dontést nem igénylo
tigyekben tajékoztatassal szolgal, telefonon kapcsolatot tart az
ligyfelekkel.

A parkolasi birsagolassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
elldtja.

A lejart potdijbefizetésekkel kapcsolatos felszolito leveleket
ostdzza.

A postai uton érkezett iigyfélmegkereséseket és iigyfélpanaszokat
rogziti, azo0kat megvdalaszolja.

K K KK <K |1 < | <
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A kimend és bejovo parkolasi potdijazassal kapcsolatos levelezést Vv

rogziti a programban.

Vavaslattételi  joga van az dltala végzett munkafeladatok

hatékonysagat — javito  intézkedések — megfogalmazdsara  d J

parkoldsiizemeltetési irodavezeto részére.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kezikonyv, és a Vagyonkezelo vV

belsd szabdlyzatai elGirdsait betartja.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen vV

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Vagyonkezeld profiljaba tartozd

olyan  feladatot, amellyel képesitése, veégzettsége alapjan V

megbizhato és amellyel megbizzak.

PARKOLAS ELLENOR

1. Megnevezés: parkolas ellenor

2. Szervezeti hely

Felettes vezeto: parkolasiizemeltetési irodavezeto

Kozvetlen iranyitdasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak: -
Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését masik parkolds ellenor latja el.

Sziikség esetén masik parkolas ellendrt helyettesit, akar masik parkolasi zonaban.

3. A munkakor célja

A kijelolt fizetos parkoldsi 6vezetben (zondaban) — a vonatkozo, hatalyos jogszabalyok alapjan
— a parkolo jarmiivek ellendrzése, sziikség szerint potdijazas a parkolo gépkocsik tekintetében,
illetve kapcsolattartas a parkolasi tigyfélszolgalaton keresztiil a kozteriilet-feliigyelettel.

4. Aldirasok

Vallalaton beliil
Szakteriiletét érinté kérdésekben felettese felé.

Vallalaton kiviil
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5. A parkolas ellenor feladata és hatdskore
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A parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos hatdlyos jogszabalyokat vV
megismeri és alkalmazza.
A varakozo gépjarmiivek dijfizetési aranyat magas szinten tartja, Vv
a parkolasi fegyelmet megszilarditja.
A rabizott eszkozoket megovja, rendeltetésszeriien hasznalja, Vv
iizemképes dllapotat biztositja.
Folyamatosan kapcsolatot tart az iigyfélszolgalattal. V
Koteles részt venni az eldirt elméleti és gyakorlati oktatasokon, Vv
tovabbképzéseken.
Sziikség esetén tajékoztatia a gépjarmiivezetoket a dijfizetés
modozatairol, az automata hasznalatarol, a dijfizetés elmaradasal V

esetén alkalmazhato szankciokrol.
Uj teriilet atvételekor, vagy a szabdlyozdsbeli médosulds esetén az
iigyfélszolgalattol kapott szorolapokat elhelyezi a gépjdarmiiveken,) V
illetve a teriileten lévo lakdsok vagy intézmények postaladajaban.
Munkajat a munkaltato altal biztositott formaruhaban koteles
ellatni. Az évszaknak megfeleld, egységes, napi aktudlis viseletet a)
parkoldsiizemeltetési irodavezetd vezetoje hatarozza meg.
Szolgalati ideje alatt a kiadott utvonaltervnek megfeleléen végzi a
parkolo teriiletek ellenorzését.

Az ellendr a szamara kijelolt teriiletet nem hagyhatja el, kizarolag|
felettese engedélyével, vagy utasitdasdara.
A parkoldjegyeket, a parkoldsi engedélyeket ellenorzi, sziikség
esetén parkolasi potdij fizetési felszolitast allit ki.

Ervényes parkoldas (jogtalanul kigllitott potdiffizetési felszolitds)
eseten a felszolitast csak az igyfélszolgalat torolheti ki.

A parkolasi idokorlatozas betartasat ellenorzi, a jogszabalyban
meghatdrozott esetben a szabdlytalan helyen parkolo jarmiivet)
jelenti az iigyfélszolgalat munkatarsanak.
\Parkoloautomatak tizemkészségét ellenorzi, hiba esetén azonnall
jelenti az iigyfélszolgalat munkatarsanak.
Elhagyott, iizemképtelen jarmiiveket jelenti az iigyfélszolgalat
munkatarsanak.
Az ellendrzési tevékenység soran észlelt barmilyen rendellenesség|
eseten jelentési kotelezettsége van a kozvetlen felettesének, illetve| \/
a helyszinen intézkedik.

A parkolo teriilet lezaradsat jelzi a diszpécsernek, szabalytalan

< I < | < | <

lezardas eseten megkisérli a lezarast megsziintetni.
[Koteles részt venni a szolgalat megkezdése elotti eligazitason. \%
A kozuti jelzotablak és burkolati jelek meglétét, dllapotat, Vv

ellendrzi, hianyossag vagy ismeretlen jelzés esetén jelentést tesz.
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Hataskorok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacio
Ddintés

Feladatok

Javaslattételi joga van az dltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat — javito  intézkedések  megfogalmazdsara  d J
parkoldsiizemeltetési irodavezeto részére.

Az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kezikonyv, és a Vagyonkezelo
belsd szabdlyzatai elGirdsait betartja.

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 és amellyel megbizzak.

Z.aro rendelkezések

Az 0j Szervezeti és Miikodési Szabalyzat els6 kiadasa a Felligyel6 Bizottsag 29/2011.
(1V.19.) szamu hatarozata alapjan, 2011. aprilis 20. napjan Iépett életbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szamu médositasa, a Feliigyel6 Bizottsag 4/2013.
(11.12.) szdmu hatdarozata alapjan, 2013. februar 13. napjan lépett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat 2. szamu modositasa, Budapest Févaros X. keriilet
Kdébanyai Onkormanyzat Képviseld-testiiletének ...12013. (X.14.) KOKT hatarozata alapjan,
2013. oktober 15. napjan lép hatdlyba.

Budapest, 2013. oktober 15.

Szabo Laszlo
vezérigazgato
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