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Az Ugyrend a jogszabilyi eléirasok, a CSEVAK Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a
tovédbbiakban: SZMSZ), valamint a munkakori leirdsokban foglaltak alapjan tartalmazza a
gazdasagi diviziovezetdhoz rendelt szervezeti egységekhez és munkakorskhoz tartozé feladatokat, a
vezetdk és a munkatarsak feladat- és jogkorét.

Szervezeti felépités és munkakori statuszok

A gazdasagi diviziovezetdnek kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek (a tovabbiakban:
szervezeti egységek) a gazdasagi divizidvezetd iranyitasa alatt latjak el feladatukat az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint. A gazdasagi diviziovezet$ irdnyitja, koordinélja a szervezeti egységek
munkatarsainak munkajat, és dont a hataskdrébe utalt feladatokrol.

A Gazdasagi divizio felépitése:

Gazdasagi divizidvezetd
Projektvezetd

Gazdasagi Osztaly
Térsashéz-kezelési csoport
Iratkezelési csoport
Ugyviteli csoport

Az egyéb munkakorok betoltését, a foglalkoztatottak 1étszamat a gazdasigi divizidvezetd
javaslatdra a vezérigazgatd engedélyezi. A vezetdi status megiiresedése esetén az iranyitast a
gazdasagi diviziovezetd latja el. A vezérigazgatd, a gazdasagi diviziovezet8, valamint a gazdasagi
osztalyvezetd jogosult arra, hogy az egyes feladatok ellatésara eseti jelleggel kiilon felelos személyt
bizzon meg.

A feladatok végzésére, valamint a feladat és jogkorok gyakorlasara vonatkozo k6zos
szabalyok

A gazdasagi divizidvezetd, tovabba a beosztott munkatarsak az SZMSZ elbirasainak megfelelden
gyakorolhatjék a feladataik végzésével kapcsolatos feladat- és jogkoriiket, amelyek a munkakori
leirdsokban, vagy mdas modon elbirt tevékenységiikre terjednek ki, A belsd utasitdsok,
onkormanyzati rendeletek, szabalyzatok (tovabbiakban: szabalyzatok) rendszeres megismertetésérol
a gazdasagi diviziovezetd koteles gondoskodni. A feladatok végrehajtasaval kapcsolatban felmeriil6
problémakat soron kiviil jelezni kell a gazdasagi divizid vezetének.

A munkakérokhoz kapesolddd munkafolyamatok végrehajtdsdhoz sziikséges dokumentumok és
iratok beszerzése az adott munkakdort ellatd kotelezettsége, amelyben az osztalyvezetd és a
gazdasagi diviziovezetd jogosult kézremiikodni.

A szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos szabalyzatokat érintd valtozasokat a
feladatkorileg illetékes munkatars koteles figyelemmel kisérni és a sziikséges modositasokat
kezdeményezni. Ennek médjardl és feltételeir6l a gazdasagi diviziovezetd dont.

A munkakéri leirdsok elkészitésérol a gazdasagi diviziovezetd gondoskodik az osztilyvezetd,
csoportvezetd, illetve a munkatarsak bevondsaval.



A munkakorok atadas-atvételét az osztalyvezetd, csoportvezetd, illetve az érintett munkatars
bonyolitja le a gazdasagi divizidvezetd jovahagyasaval.

A gazdasagi divizibvezeté munkaértekezletet koteles tartani. Az osztalyvezetd €s a csoportvezetd
munkaértekezlet tartdsara jogosult.



A Gazdasdgi diviziovezeté munkakori célkitiizései:

A vezérigazgaté munkdjdnak segitése, stratégiai és operativ dontések eldkészitése, véleményezése,
a szervezeti egységek munkdjanak szervezése a vezérigazgatd altal meghatdrozott eseti ligyek
kapcsan.

A munkavillalé feladatai:

e a vezérigazgatot tavollétében helyettesiti a vezérigazgaté erre vonatkozd
rendelkezése esetén;

o clkészitteti és jovahagyasra eldterjeszti az éltala iranyitott divizié iigyrendjét és a
kapcsolddd munkakori leirasokat;

e gyakorolja a részére biztositott kitelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkért;
e gondoskodik az Alapité hatdrozatainak végrehajtasardl, a Tarsasag és az altala

o

iranyitott  divizi6 mikodését  meghatarozé  jogszabalyok  el6irasainak
érvényesitésérol, azt folyamatosan ellendrzi;

e az altala vezetett diviziot képviseli;

o kozremikodik az éves lizleti terv elbkészitésében, az éves iizleti tervben
meghatdrozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasaban;

o dontés-elokészitd anyagok készitése a vezérigazgatd szdmdra a Tarsasag
feladatainak onkoltségszamitasanak el és utdkalkulaciéjanak, gazdasdgossaganak
elemzésével, az elmaradt, gazdasagtalan teriiletek feltdrdsa, javaslatok
megfogalmazdsa a Tarsasag tevékenységeinek hatékonyabba tételére;

e szervezi, koordinalja és kialakitja a vezetése ala tartozd divizion beliil a gazdasagi
cél teljesitéséhez sziikséges optimalis eréforrdsokat, azokkal gazdélkodik;

o kialakitja és miilkddteti a szervezeti egység informacids rendszerét;

e gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasarol és betartatasardl, illetve
ellendrzi azt;

o kozremilikodik a gazddlkodds hidnyossagainak feltarasaban, javaslatot dolgoz ki a
hatékonysag novelésére;

o gondoskodik a bels6 szabalyzatok kiadmanyozas el6tti szakmai kontrolljardl;

e iranyitja a Térsasag ligyirat-kezelési tevékenységét, kidolgozza ennek szabalyozasi
hatterét, gondoskodik az iratok tarolasardl, a tervszer(i selejtezés végrehajtasarol;

o felel6sen iranyitja, koordinalja, elokésziti a Tarsasag altal a szakteriiletét érintd
Onkorméanyzat felé késziilt Képvisel6-testiileti eloterjesztések  hatdriddre,
jogszabalyoknak, és a vonatkozd belsé utasitasoknak megfeleldé moédon torténd
elokészitését;

o értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd szervezet munkavallaloinak munkdjat és
teljesitményét;

e gondoskodik a beosztott munkavallalok szakmai ismeretei fejlesztésének
biztositasarol;

e belsd szakmai képzéseket szervez, kbzremiikodik az egyes szakmai feladatok
ellatasahoz sziikséges ismeretanyag Osszegy(jtésében, aktualizalasdban, szdmon
kérhetdségében;

e folyamatosan fejleszti szakmai és vezetdi képességeit;

e a Térsasdg mindségiranyitdsi rendszerének miikodtetése, koordindlasa, szakmai
feliigyelete, javitasa;

e aszervezetiegységre vonatkozd éves gazdasagi cél teljesitése;

e a szervezeti egység feladatainak €s a ra vonatkozé eldirasok maradéktalan betartasa
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és betartatasa;

a szervezeti egység tevékenységét meghatarozd jogszabdlyok el§irdsainak betartasa
és betartatasa;

a szervezeti egység feladataira vonatkozd hatarid6k betartasa és betartatasa;
a Tarsasag szabalyzataiban foglaltak betartdsa és betartatdsa;

az tizleti titkok megdrzése és megdriztetése;

a szervezeti egységek egylittmiikodésének biztositdsa;

a tliz- és munkavédelmi eld irdsok betartasa és betartatasa.

Egyiittmiikodeési kiotelezettség:

a gazdasagi osztalyvezetdvel;

az iratkezelési csoportvezetdvel;

a tarsashaz-kezelési csoportvezetovel,

a Térsasag tobbi divizidvezetdjével;

a gazdasagi divizié munkatarsaival,

a vezérigazgatoval,

az Addhatdsaggal;

Polgarmesteri Hivatallal;

Tarsasag bankszamlajat vezetd pénzintézetekkel.

Feladata a folyamatos kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi munkafolyamataiért felelos
vezetdivel, Onkormanyzati szervezetek vezetSivel, munkatérsaival, a Zrt. divizid vezetdivel,
vezérigazgatdjaval. Tovabbi feladata az egyéb gazdasagi feladatok végrehajtasa sordn jelenlévd
szervezetekkel vald egyiittmiikodés kialakitdsa, annak fenntartédsa.

Rendszeresen ellendrzi és dokumentalja az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek munkajat a
mindenkori szabalyozasok szerint. E tevékenysége keretében folyamatba épitett eldzetes, utdlagos
ellendrzést lat el a feliigyelt teriiletek felett.



A Projektvezetd munkakori célkitizései:
A gazdasagi divizidvezetd munkajanak segitése, stratégiai és operativ dontések el6készitése,
véleményezése a gazdasagi divizidvezetd altal meghatarozott eseti tigyek kapcsan.

A munkavallald feladatai:

o cllatja a konyvelési és pénziigyi tevékenységet tdmogatd informatikai rendszerekkel
kapcsolatos szoftverfejlesztési és —bevezetési feladatok pénziigyi és szamviteli
szempontl szakmai feliigyeletét,

e irdnyitja a szdmviteli politika (szdmlatiikoér, szamlarend, ©Onkoltség-szamitasi
szabalyzat, eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata, leltarozasi szabalyzat,
pénz- és értékkezelési szabalyzat) aktualizalasaval 9sszefliggé munkakat,

o cllatja a kdnyvelési tevékenység és a kapcsolddo terliletek szakmai feliigyeletét és
folyamatosan auditélja azokat.

Javaslattételi joga van az dltala végzett munkafeladatok és a pénziigyi-szdmviteli tevékenységek
hatékonysagat javité intézkedések megfogalmazasdra, a gazdasagi diviziovezetd részére torténd
tovabbitasara, valamint a munkafolyamatokat, —munkakapcsolatokat zavaré tényezdk
kikiiszobolésére.

Egyiittmikodesi kotelezettség:
e agazdasagidiviziovezetdvel
e a gazdasdgi osztilyvezetovel
e a Tarsasag tobbi divizidvezetdjével,
e a gazdasdgi divizid munkatérsaival,
e abels6 ellendrrel,

e az érdekkorébe tartozo informatikai fejlesztéseket végzo iizleti partnerekkel.



Gazdasdgi Osztdly

Munkatarsak:

Gazdasagi osztalyvezetd

Vezetd konyveld (gazdasagi osztalyvezet6-helyettes)
Fékonyvi konyveld

Gazdasagi ligyintéz6

Lakasgazdalkodasi konyveld

Helyiséggazdalkodasi kdnyvels

Pénztaros

Bérszamfejts és Tb ligyintézd
Személyligyi tigyintézd

A Gazdasdgi osztilyvezetd munkakiri célkitiizései:
A Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének, pénziigyi és hitelgazdalkodasanak, szamviteli, ligyviteli
rendjének szervezdje és iranyitoja.

A munkavallal6 feladatai:

a Tarsasiag tevékenységével kapcsolatos gazdasagi események rogzitése, ezen
események idoszakonkénti értékelése €s elemzése, az éves iizleti terv és beszamold,
leltarozasok elkészitése, valamint a Tarsasag pénz- és hitelgazdalkodasaval
kapcsolatos feladatok ellatésa;

a Tarsasadg szamviteli, pénziligyi elszdmolési rendszerének, a kotelezettségvallalasok,
gazdasagi események naprakész, a szamviteli el6irasoknak megfeleld, nyilvantartasi
kotelezettségek, egységes szerz6dés nyilvantartasok vezetése;

a Tarsasag szamviteli politikdjanak, a szdmviteli rendjének és a kapcsolodd pénziigyi
szabalyozasoknak az elkészitése, betartasanak ellendrzése;

az allami és Onkormanyzati koltségvetéssel szemben fenndlld kotelezettségek
nyilvantartasa és teljesitése;

a Tarsasdg likviditasanak megtartasa, a gazdalkodéashoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasa;

az Onkorméanyzat részére, az Onkormanyzat és a Tarsasig kozott megkotott
Egylittm{ikdési megéllapodds pontjainak megfeleléen a Téarsasag feladatai
vonatkozédsédban az Onkormanyzatot éves koltségvetéséhez a tervjavaslat elkészitése;

az AFA és egyéb addbevallasok készitése, szallitdi szamlak ellendrzése;
az Onkorméinyzattal kotott egyiittmiikodési megéllapodas eldkészitése — bevonva a

szakmai szervezeteket — és bonyolitdsa, a koltségvetést és az Uzleti tervet érintd
bevételek és kiadasok elszamolésa;

az Onkormanyzat tulajdondban 1évé ilizemeltetésre atadott vagyonkataszteri elemek
(lakas, tizlet, kozteriilet, telek, egyéb épitmény, jatszotéri eszkozok, fasorok,
képzémiivészeti alkotasok) nyilvantartdsa, értékcsokkenésének elszamolasa;

az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd {izemeltetésre 4tadott lakdsbérlemények
(szocialis) bérldi részére lakbér, illetve hozza kapcsolédd koziizemi dij szamlak
készitése;

az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 iizemeltetésre atadott lakdsbérlemények (nem
szocilis) bérldi részére lakbér, illetve hozza kapcsoldodd koziizemi dij szamldk
készitése;



o az Onkormanyzat tulajdonaban 1év§ lizemeltetésre atadott nem lakés céla helyiségek
(lizlet, teriilet, kozteriilet, zartparkold, garazs) bérldi részére bérleti dij, illetve hozza
kapcsolédoé koziizemi dij szamlak elkészitése;

e a Tarsasag altal kezelt tarsashazak pénziigyi és szamviteli feladatainak végzése;

e a Tarsasag készpénzforgalmanak lebonyolitasa hazipénztaron keresztiil,

e a Térsasdg bérelszamolasanak és bérgazdalkodasianak tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos teendék ellatasa.

Egyiittmiikodeési kotelezettség:

A gazdasagi osztalyvezetd a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasa érdekében szoros kapesolatot
tart fenn:

a vezérigazgatdval,

a gazdasagi divizid vezetdvel,

a divizidvezetdkkel,

a belsd ellendrrel,

a keriileti 6nkormanyzattal (alapitoval)
a pénzintézetekkel,

a KSH-val,

az APEH-al.

A gazdasagi osztalyvezetd napi allandé kapcsolatban van a gazdasagi diviziovezetdvel, akivel a
tarsasag gazdalkodasanak - az érvényben 1év0 rendeletek, szabalyzatok figyelembevételével -
folyamatos, eredményes biztositdsahoz kapcsolodd feladatokat egyezteti. Folyamatos a
kapcsolattartas valamennyi diviziovezetdvel, akikkel az éves lizleti terv teljesitésének folyamatos
figyelemmel kisérése torténik. Az alapitéval kotott egylittmiikddési megallapodas alapjan az
Onkormanyzat részére készitendé kotelezd adatszolgaltatashoz az illetékes divizidvezetdk
biztositjak az adatokat a gazdasagi osztalyvezetd részére, melyek az alabbiak:

o Negyedévente — I. negyedévet kivéve- az dnkormanyzat megbizasabol végzett

o feladatok teljesitésérdl készitett szamszaki €s rovid szdveges beszamold

e Likvid tervkészités

e Onkormdnyzati feladatokhoz —terven feliil- sziikséges forrds biztositdsanak

egyeztetése.

A gazdasagi osztdlyvezetd a kotelezettség vallalasi szabalyzat alapjan minden szerzddést,
megrendelést, kifizetésre varé szamlat koteles ellenjegyezni, melynek kapcsédn szinte napi
kapcsolatban van valamennyi munkatarssal. A kintlévdségek behajtasdnak eredményesebb elérése
érdekében meghatarozott gyakorisaggal kerlilnek kipostdzasra a fizetési felsz6litok, felmondasok,
melynek kapcsan kozvetlen munkakapcsolatot tart a tarsasag jogi tevékenységét ellatd tigyvéddel.
Az dnkormanyzat egylittmilik6dési megallapodasa alapjan folyamatos — elszdmolasi iddszakokban,
szinte napi - kapcsolattartds a Vdarosgazdalkodasi Agazattal, valamint sziikség esetén —
vagyongazdalkodast érintden - a Varosépitési Irodadval. A tdrsasag miikodése soran hasznalt
szamviteli és pénziigyi programok torvénynek megfeleld miikodése, valamint az esetenkénti
adatszolgaltatdsok biztositdsa — Onkorméanyzati elszamolasok mddositdsa - kovetkeztében
folyamatos a kapcsolattartas a programozodkkal. Belsé ellendrzéshez adatszolgaltatds — belsé
ellendrzési szabélyzat szerint.



A Vezetd konyveld munkakori célkitiizései:

A Téarsasag éves beszamolé készitéséhez megbizhatd, valés adatok szolgaltatasa. Az illetékes
diviziovezetd, illetve osztalyvezet szakmai irdnyitasaval, 6nalldan és felelésen vezeti a rabizott
szervezeti egységet az SZMSZ-nek, illetve a munkakéri leirasanak megfelelen.

A munkavallal6 feladatai:
e Tarsasag pénztari, banki, illetve vegyes bizonylatainak kontirozasat.
¢ Analitikak, f6konyvi szamlak egyeztetését — egyezd fokonyvi kivonat készitését.
 Banki, illetve pénztéri tételek (Onkormanyzat kételezettség vallalasat is beleértve)
ellenjegyzését, utalvanyozasat.
e AFA bevallas készitését, adobevallisok ellendrzését.
o Onkorményzattal k&tstt egyiittmiikodési megallapodas alapjan a kaltségvetést érintd
bevételek €s kiadasok elszamolasat.
Onkormanyzat mérlegéhez adatszolgaltatas készitését.
Bérszamfejtés, tappénz kifizetés ellendrzését.
Elidegenitett szolgalati lakasok bevételének elszamolasat.
KSH felé adatszolgaltatas készitését.
A Gazdasagi osztalyon beliil a leltarozasi feleldssk kijelolését.
Téarsasagunk 4ltal kezelt tarsashazak adohivatallal kapcsolatos iigyeinek
lebonyolitasat.
e Tarsasagunk altal kezelt tarsashazak egyszerlsitett mérlegének, illetve eredmény
kimutatasanak elkészitését.

Egyiittmitkodeési kotelezettség:

A vezetd konyveld a kotelezettség vallaldsi szabalyzatban meghatarozott kotelezettség vallalasi,
ellenjegyzési jogkor folytdn napi kapcsolatban all a tarsasag valamennyi munkatarsaval. A tarsasag
miikddése soran hasznalt szamviteli és pénziigyi programok térvénynek megfelelé miikodése,
valamint az esetenkénti adatszolgéaltatasok biztositdsa — dnkormanyzati elszdmolasok moédositasa -
kovetkeztében folyamatos a kapcsolattartds a programozokkal. Az 6nkormanyzat egytittm{kodési
megallapodasa kapcsdn az Onkormanyzati elszdmolasokat érintden folyamatos a kapcsolattartas a
Varosgazdalkodasi Agazattal. Adofolydszamla egyeztetés kovetkeztében - sziikség esetén -
kapcsolatot tart az APEH illetékes ugyintézdjével. KSH részére nyujtott adatszolgaltatas
kovetkeztében szintén kapcsolattartasi kotelezettség meriil fel. A gazdasagi osztalyvezet6-helyettes
kapcsolatot tart a tarsasag altal kezelt tarsashazak folyoszamlait vezetd pénzintézettel. Kapcsolatot
tart a tarsasag altal kezelt tarsashdzak kezel6ivel, sziikség esetén az SZB tagokkal az egyszer(sitett
éves mérleg készitése soran.

A Fokonyvi konyvelo munkakori célkitiizései: )
Tarsasag gazdasagi eseményeinek fokonyvi nyilvantartasa. Onkormanyzat altal tizemeltetésre
atadott vagyonelemeinek vezetése.

A munkavallal6 feladatai:

e Tarsasag pénztari, banki, illetve vegyes forgalmanak teljes korli, pontos
adatrggzitéset.

o Szallité szamlak analitikajanak havonkénti egyeztetését.

e Onkormanyzati elszamoldshoz szilkséges havi zdrasok folyaman a bevételek
egyeztetését az illetékes konyveldkkel.

e Onkormaényzat tulajdonaban 1évé lizemeltetésre atadott vagyonkataszteri elemek
(lakds, iizlet, kozteriilet, telek, egyéb épitmény, jatszotéri eszkozok, fasorok,
képzémiivészeti alkotdsok) nyilvantartasat, értékcsokkenésének elszamoldsat.
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A nyilvantartott vagyonkataszteri elemek folyamatos egyeztetését a Tarsasag

illetekes szervezeti egységeivel, valamint a keriileti Onkormanyzat Varosépitési

Irodajaval, és a Varosgazdalkodasi Agazataval.

e Onkorményzat mérlegéhez —negyedévente- adatszolgéltatas biztositasat.

e Tarsasdg munkavallaloinak telefonbeszélgetéseirdl késziilt kimutatds alapjan, a
tovabbszamldzashoz sziikséges adatszolgaltatds készitését.

e Tarsasag telefon szdmlajanak felosztasat a megfeleld szervezeti egységekre.

e Tarsasag altal kezelt tarsashazak pénziigyi utaldsanak lebonyolitasat.

Egyiittmikodeési kitelezettség:

Napi kapcsolatban van a tarsashazkezelSkkel, az energetikussal, akikt6l a Tarsasig altal kezelt
tarsashazak beérkezé szamldit kapja meg utaldsra. Az 6nkormanyzat tulajdondban lévé tarsasag
részére atadott vagyonkataszteri nyilvantartast érintden folyamatos a kapcsolattartas a Varosépitési
Irodaval. Egyes vagyonelemek atcsoportositasat, kivezetését a Varosépitési Irodatdl beérkez6 levél
alapjan végzi. A vagyonkataszteri nyilvantartdsba torténd felvitel csak is a Vagyongazdalkodasi
Agazat 4tadds atvételi jelentése alapjan torténik.

Folyamatos a kapcsolattartas — vagyonkataszterrel kapcsolatosan - az ingatlangazdalkodasi
csoporttal, akik havonta az értékesitett, lebontott lakasbérleményekrdl adnak kimutatdst. Sziikség
esetén van egyeztetés a Varosfejlesztési osztallyal a vagyonkataszteri lapok kitdltése soran, a
nyilvantartasbol kivezetésre keriild vagyon elemek értékét illetéen. Folyamatos a kapcsolattartas a -
miiszaki csoportndl - raktari feladatokat ellatd munkatdrssal, aki havonta a berendezések,
irodaszerek, nyomtatvanyok és egyéb anyagkészletek valtozasat meghatarozott bizonylaton adja at.
Folyamatos kapcsolatban van az altala hasznalt konyvel6i program készit6jével.

A Gazdasdgi iigyintézé munkakori célkitiizései:
A divizi6 tigyviteli feladatainak megszervezése, annak ellatdsa, dokumentélasa.

A munkavallalé feladatai:

e A divizibhoz beérkez6 valamennyi hivatalos kiildemény, levél atvételét és
tovabbitasat szignalasra, ligyintézésre, valamint a hataridék nyilvantartasat.

e Alairasra beadott tigyiratok ellenérzését (hatarid, példanyszam, forma, kiilalak,
mellékletek) aldiras utdni tovabbitasat.

e Telefonhivdsok, kortelefonok, egyéb moddon leadott (pl.: e-mail) utasitasok,
megkeresések, jelentések, Uzenetek feljegyzését, esetleges irdsba foglalasat,
tovabbitasat az illetékes vezet6hdz, beosztott munkatarshoz.

o Divizi6 értekezleteken jegyzokonyv készitését.

e A divizidvezetl és a gazdasagi osztalyvezets, illetve helyettese szdmadra esetleges
gépirdi teenddk ellatasat.

e A megrendelések, szerzédések és egyéb kotelezettség-vallalasok folyamatos
nyilvéntartasat.

e A keriileti Onkormanyzatot terheld szallité szamlék nyilvantartasat, valamint azok
tovabbitasat a Varosgazdalkodasi Agazat részére.

e Az Onkormanyzati megallapodds alapjan végzett feladatokhoz kapcsolodé
koltségvetési terv felhasznalasanak folyamatos egyeztetését a diviziok illetékes
ligyintézdivel.

e A keriileti Onkormanyzattal kotstt egyiittmiikodési megéllapodas alapjan a
koltségvetést érintd bevételek és kiadasok tablainak adatrdgzitését, valamint azok
gongydlitett adatairdl készitett Osszesitd tablak tovabbitdsat a Térsasdg vezetodi
részére.

e Térsasag tulajdonaban 1évé mobil telefonok nyilvantartdsanak naprakész vezetését.
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e Térsasdg munkavallaldinak telefonbeszélgetéseir§l késziilt kimutatas kiosztasat,
illetve szamldzashoz sziikséges tovabbitasat.

e Tarsasig munkavallaldinak sajat gépkocsi elszamolasanak elkészitését.

e Térsasag tulajdonaban 1évd gépjarmiivek lizemanyag elszamolasanak elkészitését.

e Tarsasag beszallitdi listdjanak folyamatos aktualizdldsait a min§ségiranyitasi
rendszernek megfeleléen.

Egyiittmikideési kitelezettség:
A gazdasagi ligyintéz0 napi kapcsolatot tart valamennyi divizid iligyintézdivel (divizidvezetdk
kozvetlen iranyitasa alatt 1év ligyintézokkel) az alabbi feladatokat érint§en:
e A kotelezettség vallaldsi szabalyzatban meghatarozott nyilvantartasi kotelezettség
kovetkeztében szerz0dések, megrendelések nyilvantartasa.
e Onkormanyzat megbizasabdl végzett feladatokhoz kapcsolodd — kozvetlen
Onkormanyzati fizetési kitelezettséget érintd - szamlak atadasa-atvétele.
e Onkormanyzati megbizdsdbol végzett feladatok havi elszamoldsokat kévetden
készitett §sszesitett tablazat egyeztetése.
e Sziikség esetén az egyes divizidok kozotti postazasi anyagok atadasa-atvétele.
e Beszallitdi lista sziikség szerinti egyeztetése.
Napi kapcsolatban van az Iratkezelési csoporttal a gazdasagi divizio postdzasi feladatainak végzése
soran. Folyamatos a kapcsolattartas a tarsasag valamennyi dolgozdjaval, a munkak6rh6z
kapcsolddo telefon nyilvantartast - mobil telefon atadas-atvételi jegyzokonyv készitését — érintGen.
A gazdaségi ligyintéz6 havonta kapja meg a belsd ellen6rtdl az el6z6 havi tételes telefonjegyzéket,
melyet valamennyi munkatdrsnak kiosztott, amit a munkavallalok nyilatkozata utan visszaszolgaltat
a belsé ellenérnek. Szilkség esetén kapcsolatot tart a telefonszolgaltatokkal. A sajat gépkocsi
elszdmolast érintden folyamatos a kapcsolattartas az érintett munkavallalokkal, akik a kikiildetési
rendelvényiiket —Otnyilvantartasukat- havonta adjak at az ligyintéz6nek, aki elkésziti az elszamolast,
amit a belsd ellenérnek ad at ellendrzés céljabdl. Szintén folyamatosan tartja a kapcsolatot a
tarsasag tulajdonaban 1évd gépjarmiivek vezetdivel (hasznaldival), akiknek kiadja a menetlevelet,
mely alapjan késziti el havonta az lizemanyag elszdmolast, amit az érvényesité joggal felruhazott
munkatarsnak ad at.

A Lakdsgazddlkoddsi konyvelok munkakori célkitiizései:
Onkormanyzati tulajdonban 1év6 értékesitett lakasbérlemények és nem lakds céli helyiségek
hitelalloméanyénak teljes kori vezetése.

Szocidlis lakdsok lakbérkonyveldjének feladatai:

e A keriileti Onkormanyzat tulajdonéban 1évé {izemeltetésre atadott lakasbérlemények
(szocialis, piaci) bérléi részére lakbér, illetve hozza kapcsolédd koziizemi dij
szamlak készitése.

e Szimlazashoz kapcsolddd befizetések teljekori, pontos, napra kész kényvelése.

o Bérlok részére nyujtott kompenzacidk, timogatdsok kezelése, nyilvantartasa.

e Lakasbérleményhez kapcsoldodd tavhodij - DHK- hatralék nyilvantartdsa, hozza
kapcsolddo befizetések kdnyvelése

e Befizetések egyeztetése havonta a Fokonyvi kdnyveldvel.

e A kerilleti Onkormdnyzat megallapoddsa alapjan a havi, illetve negyedéves
elszamolasokhoz adatszolgaltatas biztositdsa.

e Csoportos beszedési megbizas lebonyolitdsa.

e Hatralékok nyilvantartasa.

e Hatralékos bérldk részére fizetési felszolitdk kikiildése.
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e Eredménytelen fizetési felszolitds esetén a hatralékos bérlokrdl késziilt kimutatas
tovabbitasa a Kdveteléskezelési csoport felé.

Ev végi z4ras soran az egyenlegkozlok kikiildése.

Ugyfélszolgalat lebonyolitésa.

Lakasbérleménnyel kapcsolatos levelezés lebonyolitdsa, igazolasok kiadasa.

Pénz- és értékkezelési szabdlyzat alapjan pénztar ellen6rzési jogkor gyakorlasa.

Egyiittmiikodeési kotelezettség:

A lakbérnyilvantarté programban az Ingatlangazdalkodasi csoport folyamatosan viszi fel a
lakasbérlé valtozasokat, mdédositasokat, melynek hé végi zérasat kdvetden torténik a szdmlazas,
amit a szocialis lakas lakbérkonyvelSje a program éltal készitett el. Ennek ellenére folyamatos a
kapcsolattartas az Ingatlangazdalkodasi csoport, valamint a kényveld kozott. Napi kapcsolattartas
sziikséges a Koveteléskezelési csoporttal a kintlévéségek behajtdsa kapcsdn. A konyveld éltal
kikiildott fizetési felszdlitokat abban az esetben, ha nem torténik meg a bérld altal a hatralék
rendezése, akkor a konyveld kimutatds formdjdban (tértivevényt csatolva) atadja a
Koveteléskezelési csoportnak tovabbi intézkedés céljabdl. A Koveteléskezelési csoport kimutatast
készit azokrdl a hatralékos bérlékrol, akiknek fizetési felszolitast, illetve felmondast kiildostt ki.
Folyamatos a kapcsolattartds a Csaladsegité Szolgalattal - lakasfenntartasi tdmogatast, normativ
tamogatast érintden -, valamint a Halézat Alapitvannyal - a szemétszallitasi dij, vizcsatorna dij
kompenzacidt érintden-. A konyveld telefonon tortént egyeztetést kovetden levél formajaban jelzi
az esetleges valtozast - bérldi jogviszony megszlinését -. Folyamatos kapcsolatban van az altala
hasznalt konyveldi program készitdjével.

Nem szocialis lakdsok lakbérkonyvelGjének feladatai:

e Az Onkorméinyzat tulajdondban 1évé iizemeltetésre 4tadott lakasbérlemények (nem

szocidlis) bérldi részére lakbér, illetve hozza kapcsolodo koziizemi dij szamlak készitése.

Szamlazéashoz kapcsolodd befizetések teljekori, pontos, napra kész konyvelése.

Bérldk részére nyujtott kompenzaciok, tamogatdsok kezelése, nyilvantartisa.

Befizetések havi egyeztetése a Fokonyvi konyvelovel.

A keriileti Onkorminyzat megallapodasa alapjan a havi, illetve negyedéves

elszamolasokhoz adatszolgaltatéds biztositasa.

Hatralékok nyilvantartasa.

e Hatralékos bérlok részére fizetési felszolitok kikiildése, sziikség esetén befizetések
egyeztetése a bérlokkel.

e Eredménytelen fizetési felszolitas esetén a hatralékos bérlokrdl kimutatas készitése a

Koveteléskezelési csoport részére - behajtas céljabol -.

Ev végi zaras soran az egyenlegkozI6k kikiildése.

Onkorményzati tulajdonban 1évé bérlemények uténi kozds kdltség utalds nyilvantartasa.

Kényszerkezelt vegyes tulajdonu ingatlanok k6zos koltség hatralékanak nyilvantartasa.

Ugyfélszolgalati tevékenység ellatésa.

Lakésbérleménnyel kapcsolatos levelezés lebonyolitasa, igazolasok kiadasa.

Egyiittmiikodeési kotelezettség:

A nem szocialis lakdsbérlemény konyvel6jének azonos a kapcsolattartidsa a szocidlis
lakasbérlemény konyvelbjével — azonos feladat révén- az Ingatlangazdalkodasi csoportot, a
Koveteléskezelési csoportot, illetve a Csalad Segit6t érintéen. Kényszerkezelt tdrsashazak kozos
koltség utaldsinak alapja a tdrsashdzi elszamolas, kozgyGlési jegyzOkonyv, mely meglétének
egyeztetése az Ingatlangazdalkoddsi csoporttal térténik. Folyamatos egyeztetés sziikséges az
onkormanyzati tulajdoni hanyadban torténd valtozas tekintetében is. A Miiszaki csoportnak
folyamatos adatszolgéltatasi kotelezettség all fenn - a konyveld felé — az Onkorméanyzati
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bérleményekben torténd vizdra beszerelést, cserét kdvetden. Folyamatos kapcsolattartast végez a
kdnyveld a tarsashazak k6z0s képviseldivel is a valtozasokat — tulajdoni hanyad, vizora beszerelést
— érintden. Evvégével az 6nkorményzati bérlemények utén elszamolt k6z5s koltség egyenlegének
egyeztetését végzi szintén a tarsashazak kdzos képviselbivel. Folyamatos kapcsolatban van az 4ltala
hasznalt konyveldi program készitdjével.

Elidegenitési konyvel§ feladatai:

. Az Onkormanyzati lakdsbérlemények pénzintézeti hitelre t6rténd vasdrlasa esetén

igazolas kiadasa, az 6nkormanyzat tulajdonjogardl térténd lemondasrdl.

Adasvételi szerz6dések alapjan a vételar eldvezetése.

Befizetések teljes korti, pontos, napra kész kényvelése.

Befizetések havi egyeztetése a Fokonyvi konyveldvel.

A keriileti Onkorméanyzat megallapodasa alapjan a havi, illetve negyedéves

elszamoldsokhoz adatszolgéltatas biztositésa.

. Részletre torténd vasarlas esetén a jelzdlogjog és elidegenitési tilalom bejegyzése a
Foldhivatal felé.

. Hitelallomany kezelése.

o Hitel teljes kiegyenlitése esetén intézkedés a jelzalogjog, és elidegenitési tilalom
torlésérdl.

o A hatralékosok részére fizetési felszolitok kikiildése.

Eredménytelen fizetési felszolitas esetén a hatralékosokrdl kimutatds készités

behajtas céljabol.

Ev végi zérds sorén az egyenlegkozISk kikiildése.

Ugyfélszolgalati tevékenység ellatisa.

Elidegenitéssel kapcsolatos levelezés lebonyolitasa, igazolasok kiadasa.

Kiilon utasitasban meghatarozott érvényesit$ jogkor gyakorlésa.

Egyiittmiikodeési kotelezettség:

Munk4ja soran koteles a kapcsolattartasra az Onkormanyzati lakdsbérlemény elidegenitését
bonyolité iligyvéddel (alkalmazottjaval), akitél megkapja havonta a konyveld az értékesitett,
bérlemények szerz8déseit, amirdl kimutatast készit az ingatlangazdalkodasi csoport részére.

A helyiséggazddlkoddsi konyvelo munkakori célkitiizései:
Onkormanyzat tulajdondban 1év6 nem lakas céli helyiségek bérlinek, illetve a Tarsasdg vevd
allomanyanak a nyilvantartasa.

A munkavallalé feladatai:

e Térsasag bankszamlajat vezetd pénzintézetektdl kapott befizetések szétbontésa,
bizonylatok szétosztasa az osztalyon beliil az illetékes kényveldk részére.

¢ Az Onkorményzat tulajdonaban 1év iizemeltetésre atadott nem lakés céli helyiségek
(tzlet, teriilet, k6zteriilet, zartparkold, gardzs) bérldi részére bérleti dij, illetve hozza
kapcsolddo koziizemi dijak szamlazasa.

o Tarsasag sajat tevékenységéhez kapcsolodo bevételek szamlazésa.

e Szamlazashoz kapcsolddd befizetések teljes korii, pontos, napra kész konyvelése.

e Befizetések havi egyeztetését a fkonyvi kdnyveldvel, havi feladds lemezre vald
mentése.

e Hatralékok nyilvantartasa.

e Hatralékos bérldk részére fizetési felszolitok kikiildése, sziikség esetén befizetések
egyeztetése az tligyfelekkel.
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¢ Eredménytelen fizetési felszolitds esetén a hatralékos bérlokrdl kimutatas készitése a
Koveteléskezelési csoport részére - behajtas céljabol.

Ev végi zaras soran az egyenlegkozIldk kikiildése.

Az Onkormanyzat mérlegéhez adatszolgaltatas biztositasa.

Ugyfélszolgalati tevékenység ellatasa.

Helyiséggazdalkodassal kapcsolatos levelezés lebonyolitdsa, igazolasok kiadasa.

Egyiittmiikodési kotelezettség:

A helyiséggazdalkodasi ligyintézOk havonta (ho elején) készitik a valtozdsjelentést a nem lakas céla
helyiségekre, valamint a CSEVAK Zrt. sajat bevételét érint6 bérleti, kéziizemi dijara vonatkozoéan,
mely alapjan a konyveld a szamlazési programban rogziti a valtozast a havi szdmlazast megel6zéen.
Az energetikus havonta adja szamlézasra az 6nkormanyzat nevében ~CSEVAK Zrt. ltal — kifizetett
koziizemi dijak szadmlazasat (nem lakas céla helyiségek koéziizemi dijara, valamint a
lakasbérlemények fiitési, szennyviz szippantési dijara vonatkozban). A Kéveteléskezelési csoporttal
folyamatos a kapcsolattartds, mely munkafolyamat megegyezik a szocialis lakasbérlemény
konyvel6jénél leirtakkal. Folyamatos kapcsolatban van az altala hasznalt kényveldi program
készitdjével.

A Pénztiros munkakori célkitiizései:
A Térsasag készpénz, illetve banki forgalmanak lebonyolitasa.

A munkavallal6 feladatai:
e Térsasag készpénzforgalmanak lebonyolitasa.
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.
Ertékpapirok érzése, leltarozésa.
Elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa.
Térsasag szallitoi szamldinak iktatdsa a pénziigyi programban.
Térsasag banki utaldsanak lebonyolitasa.
Térsasag targyi eszkoz valtozésainak analitikus kényvelése.
Tarsasag altal kezelt tarsashazak k6zos oszthatatlan tulajdonban 1évé helyiségeinek
bérleti dij szamlazasa.
Térsasag tulajdonaban 1évé gépjarmiivek biztositdsainak tigyintézése.
o Ugyfélszolgalat lebonyolitasa.

Egyiittmiikodeési kotelezettség:

A pénztiros folyamatos kapcsolatban van a Tarsasdg valamennyi munkatirsaval a pénztarosi
feladatok ellatasa folyaman, mint példaul: a cafeteria elszdmolasa, a telefon koltség befizetése,
munkabéreldleg igénylése, kiillonbozd elbleg felvételeket, illetve elszdmolasokat érintéen (az
elszamolasok (bizonylatoldsok) az érintett szabalyzatok figyelembe vételével torténik). Folyamatos
a kapcsolattartds a Térsasdg 4ltal kezelt tarsashazak kezelSivel, akik a bérleti dijvéltozasrol
(szerz8déskotés, bérleti dij emelés esetén) készitenek jelentést, amely alapjan a pénztéros szamlét
készit a bérlok részére. Az elkésziilt szamlat a kezeléknek adja at, akik gondoskodnak a postézasrdl.
Folyamatos a kapcsolat tartasa a - Miszaki csoportnal - raktari feladatokat ellaté munkatérssal, aki
havonta a targyi eszkdzvaltozast meghatarozott bizonylaton adja at. A szdmitégépeket érintden
szintén folyamatos a munkakapcsolat az informatikussal. Folyamatos a kapcsolattartas a tarsasag
bankszamlait vezetd pénzintézetekkel. A tarsasag tulajdonaban 1évé gépjarmiivek biztositasa
ligyintézése kapcsan kapcsolatot tart a mindenkor illetékes biztositéval. Folyamatos kapcsolatban
van az 4ltala hasznalt pénztéri, kényveldi, pénziigyi program készitéjével.
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A Bérszamfejto és th iigyintézo munkakori célkitiizései:
Téarsasdg munkavéllaloinak bér és tdppénz elszdmolasa. Tarsasdg 4altal kezelt tarsashazak
munkavallaléinak munkatigyi és bérelszamolasi feladatok biztositasa.

A munkavallals feladatai:

Térsasag bérelszamolasanak és bérgazdalkodasanak tervezésével és végrehajtisaval
kapcsolatos teendGk elldtdsa.

A bérszamfejtés alapjaul szolgdlé alapbizonylatok elszdmolds elétti ellendrzése, a
vitas tételek rendezése.

Munkaidd nyilvéntartast r6gzité kartyanyilvantart6 rendszer kezelése.

Térsaséggal munkaviszonyban 4ll6 munkavéllalok munkabér-jaranddsiganak gépi
szamfejtésre vald eldkészitése, és szamfejtése, a teljesitéseket igazolé kiilonbszd
feladasok, illetve nyilvantartasok alapjan.

A megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott munkavallalok megbizasi dijainak
szamfejtése.

A feliigyel bizottsagi tagok tiszteletdijanak szamfejtése.

A bir6sag és végrehajtd altal elrendelt letiltdsok nyilvantartasa, és azok
jogszabalyban el6irt mértékben torténd levonasa.

Téappénzek, baleseti tappénzek szdmfejtése orvosi igazolds alapjan.

Sziilési szabadsag, gyes, gyed elbiralasa, és szamfejtése.

Rokkantsagi, és Oregségi nyugdij elokészitése az igény elbirdlashoz a Foévarosi és
Pest Megyei Nyugdijbiztositasi Igazgatdsag felé.

Havonta a bér és jarulékairdl feladds ataddsa elektronikusan a fokonyvi konyvelés
felé.

Bérek hataridében torténd kifizetése, valamint az addk és jarulékok idében torténd
utaldsa.

Téarsadalombiztositasi statisztikak készitése.

Adatszolgaltatas készitése havonta a magan nyugdijpénztarak felé.

A jogszabalyokban elirt nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetése.

Eves adébevallas készitése, a maganszemélyek jovedelemadéjardl sz61o torvényben
meghatdrozottak alapjan.

Adatszolgéltatas készitése az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztdr, az Fovarosi €s
Pest Megyei Nyugdijbiztositasi Igazgatdsag felé.

KSH felé adatszolgaltatas készitése.

Addbevallasok készitése, tovabbitisa az APEH felé.

Cafeteria keret elszdmolasa, felhasznalasdnak nyilvantartasa.

Ado- illetve jarulék elszamolasok kiadasa.

Tarsasag altal kezelt tarsashazak munkavallaléinak ki és belépésének lebonyolitasa.
Térsasag altal kezelt tarsashdzak munkavallaloinak bérelszamoldsa.

Tarsasag altal kezelt tarsashazak munkavéllaloinak tappénz szamfejtése, valamint
annak tovabbitasat az OEP felé.

Tarsasag altal kezelt tarsashazak forrasaddjanak kiszamitasa.

Térsasag altal kezelt tarsashdzak adobevallasanak készitése, tovabbitdsa az APEH
felé.

Kiilsn utasitdsban meghatarozott érvényesité jogkor gyakorlasa.

Egyiittmiikodési kotelezettség:

Folyamatos a kapcsolattartds a személyiigyi iigyintéz6vel, aki a munkaszerzOdéseket €s a
munkaszerzédés modositasokat késziti eld. Mindezek a bizonylatok alapjai a bérelszdmoldsnak.
Folyamatos a kapcsolattartds a diviziok tigyintéz6ivel, akiktS] a havi bérelszdmolashoz sziikséges
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alairt jelenléti iveket, szabadsidgos engedélyeket — szabadsigos tombben kiirt, az illetékes vezetd
altal engedélyezett-, illetve orvosi igazolast —betegallomanyra vonatkozoan, mely esetén az utolsé
munkanapot az illetékes vezetének kell szintén igazolni. Napi kapcsolatban van valamennyi
munkatarssal a sziikséges munkaltatoi igazolasok, valamint a térvény altal el6irt adéigazolasok,
illetve jarulék igazolasok kiaddsa kapcsdn. Napi kapcsolatban van tarsashazkezel6kkel - a Téarsasag
altal kezelt tarsashazak esetén - az érintett tarsashazakkal munkaviszonyt létesité munkavallalok
munkaiigyi, illetve bérelszdmolasat érintden. A tdrsashdzkezelSk tdjékoztatjdk az esetleges uj
belépbrol, akivel munkaszerzddést, esetleg megbizési szerzédést kell kitnie. A kezel6k havonta
feljegyzést készitenek a ledolgozott munkanapokrdl, mely a havi bérelszamolas alapjaul szolgal.
Ugyanakkor a tarsashazak alkalmazéséban 4ll6 munkavallalokkal is kapcsolatban all a szikséges
nyilatkozatok bekérése, illetve igazolasok kiadasa kapcsan. A kotelezettség vallalasi szabalyzatban
meghatarozott érvényesitési jogkort illetden napi kapcsolatban van a szamlak teljesitését igazold
munkatarssakkal. Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a bérelszamoldsi program készitGjével.
KSH, APEH, OEP, magannyugdij pénztarak részére nyljtott adatszolgaltatas kovetkeztében szintén
kapcsolattartési kitelezettség merdil fel.

r_rr

A Személyiigyi tigyintézd munkakori célkitiizései:
Humanpolitikai és munkatigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkavéllal6 feladatai:

e Munkavallalék személyligyi és munkatigyi dokumentumainak nyilvantartasa.

o Pélyaztatasi és felvételi folyamat koordinalasa, interjuk lefolytatdsa, szakmai

allasfoglalas kialakitasa.

o Uj munkavallalok beillesztési programjanak kialakitésa, a folyamat koordinalasa.

o Beléptetés ligyintézése, a sziikséges nyomtatvanyok eldkészitése.

e Munkavallalok részére eszkdz atadasok bonyolitdsa, eszk6z6k nyilvantartdsanak

naprakész vezetése.

¢ Munkaszerzédések, munkaszerz6dés mddositasok el6készitése.

e Munkakori leirasok el6készitésében valé aktiv részvétel.
Munkavallalok tizemorvosi vizsgalatdnak nyilvantartasa, ellendrzése és sziikség
esetén az érintett munkavallalok tajékoztatdsa a vizsgalat esedékességérdl.
Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas ellatasarol sz6l6 szamla igazolasa.
Eves szabadsagterv és tanulmanyi szabadsag terv nyilvantartasa.
Tanulmanyi szerz6dések nyilvantartésa.
Eves képzési tervvel kapcsolatos nyilvantartast vezetése, a céghez érkezd
tanfolyamokkal, oktatasokkal kapcsolatos megkeresések nyilvantartasa.
Tovabbképzésekrol, tandijakrol sz616 szamlak igazolasa.
e Vagyonnyilatkozat  tételre  kotelezett ~ munkatdrsak  tdjékoztatasa, a

vagyonnyilatkozatok kiosztdsa, nyilvantartasa, évenkénti jra kitSltetése.
¢ A mindségiranyitasi dokumentumok tigyviteli nyilvantartésa.
e Vezérigazgatoi szabalyzatok, utasitasok elokészitése, intraneten torténd elhelyezése,
a munkatarsak tajékoztatasa.

¢ Gondoskodas a hatéalyon kiviil helyezett utasitdsok megfeleld nyilvantartasarol.

Egyiittmiikodeési kotelezettség:

Munkaéja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tart, €s koteles veliik
a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egyiittmiikodni. Egylittmikddik a diviziovezetdk,
tovabba a beosztott munkavallalok kozotti kapcsolattartasban. Napi munkajaban egyiittmilkodik a
bérszamfejté és Tb ligyintézével és a gazdasagi tigyintézdvel, akiket tavollétiik esetén helyettesit.
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Szervezeti valtozas vagy minden munkatarsat érintd humanpolitikai eseménnyel 8sszefliggésben
tajékoztatja a munkavallalokat, a felmeriild kérdésekre valaszol. Kapcsolatot tart a belsd ellenérrel,
valamint a tarsasdgot megkeresd kiilsGs oktatdsszervezOkkel, didkszovetkezetekkel, illetve a
Tarsasag foglalkozas egészségiigyi szolgaltatasat ellato lizemorvossal.

A mindségiranyitasi feladatokkal G§sszefliggésben folyamatosan egyeztet a gazdasagi
diviziovezetdvel, a mindségiranyitasi megbizottakkal, részt vesz ISO oktatasokon és kapcsolatot tart
a minGségiranyitasi szakértével.

17



Tarsashaz-kezelési csoport

Munkatarsak:

Tarsashaz-kezelési csoportvezetd
Tarsashazkezeld

Tarsashdzi kényvel6
Koveteléskezelési igyintézo

Energetikus

Péalyazati tigyintéz6

A Tarsashdz-kezelési csoportvezetd munkakori célkitiizései:
A Tarsasag tarsashaz kezelési, lizemeltetési feladatainak ellatésa.

A munkavillald feladatai:

Eves beszamolé kozgyiilési idészakban végzendd feladatok (méjus 31-ig terjedd
id6szak)

El6z6 évi adatok alapjan a kényvel§ altal elkészitett anyag feliilvizsgélata és az SZB-
vel torténd egyeztetése

Eves terv elkészitése - drajanlatok bekérése vallalkozoktdl - és SZB-vel kozdsen a
beszdmold Gsszedllitasa. Javasolt kozos koltség megbeszélése, kozgylilési napirendi
pontok meghatérozasa

Egyeztetésrdl jegyz6konyv felvétele SZB-vel

Térsashazi torvény alapjan sziikséges gazdasagi ellen6rzéshez adatok biztositasa
(tervadatok)

A gazdasagi ellendrzést végz6 személy meghivdsa az éves pénziigyi beszdmolot,
éves tervet érintd kdzgytlésre

Terem biztositasa kozgy(ilésre

Terembérleti dij kifizetése

Legépelt meghivo és elszamolas - terv §sszeolvasasa, sokszorositds utdn megcimzése
(egyedi postazdsa BM-HM Onkormanyzati lakasndl) és tulajdonosok részére
kijuttatasa

Ko6zgytilési névsor biztositasa

Kozgyllés lebonyolitasa - tobb esetben levezet6 elnoki teendd ellatasa

Jkv. vezetd éltal elkészitett minden jkv. atolvasasa - korrigalasa - javittatdsa,
hitelesitokhoz torténd kijuttatasa, hitelesités utan visszahozasa

Lakéasgazdalkodasi tigyintézok és SZB részére jegyz6konyv eljuttatisa

Konyvelé — Lakasgazdalkodasi tligyintézOk - szamlazas felé kozds képviseleti dij,
illetve k6z6s koltség tablazatok - nyomtatvanyok biztositasa

K6z6s koltségi tablazat Iépcs6hazakba torténd kiragasztésa

Jelzalogi anyagok Osszeallitasa - gépeltetése - jkv. hitelesitkkel torténd alairatésa,
kijuttatasa — vissza hozatala, valamint tovabbitdsa a bejegyzés intézésére.

Tarsashazi kozgy(ilési hatarozatba foglalt feladatok intézése (tovabbi arajanlat kérése
a helyszinen vallalkozokkal és SZB-vel targyalds majd az SZB-vel egyeztetés utan
szakvélemény kérése, vagy vallalkozo kivalasztasa) arajanlat kollaudalasa
Vallalkozasi szerz6déskostés - munka elvégeztetése - ellenrzése (iratok-okmanyok
készitése)

atadas-atvétel bonyolitasa, szamla befogadas - kifizetés bonyolitasa

Hatésagi engedélyek beszerzése, illetve palyazati anyagok elkészitésben vald
k6zrem(kodés

Pélyazati pénzzel elkésziils munkak kiilon dokumentalasa 6nkormanyzatok felé
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Konyvelok felé intézkedés betét lekotésre, illetve szamlakifizetés esetén annak
felbontasara

Bérleti dijak emelésérdl értesités készitése, bérld, konyveld, szamlazas felé
(értesitések atvételének aldirassal torténd intézése, pl. pincedij esetén)

Gondnokok - haztakaritok vallalkozasi szerz6désének elkészitése (t6bb esetben
hdzanként egyedi szerzddést kell kétni SZB dontése alapjan), illetve vallalkozasi
dijemelésrdl irasban értesités elkészitése, atvetetése alairassal

Vérosfenntartasi divizi6 felé lakossagi bejelentés kozvetitése

Locsolasi engedély beszerzése

Onkormanyzati mintakert mozgalomba a tarsashazi lakokozosségek bevondsa.
Palyazatra jelentkezés megirasa - kozremiikodés éves szinten a munkaban résztvevo
lakétarsak munkdjanak koordinalasaban

SZB részére rendeletek, stb. biztositasa

Negyedéves-féléves SZB egyeztetés - ellendrzésen kozremiikodés, sziikség esetén
jkv. felvétele

Telefonon érkezd vagy portas-diszpécser altal fogadott hibaelharitasi bejelentésekre
azonnali intézkedés (munkalap irdsa - szakember biztositasa, id6pont egyeztetés)
Helyszini jkv. felvétele kibontott szerkezeteknél, elére nem lathaté munkavégzésnél
Sziikség esetén szakvélemény kérése

Napi takaritdsi munkak ellendrzése a tdrsashazi lépcs6hdzakban (nagytakaritas
ellenérzése évente 2-3 alkalommal, ho eltakaritas ellenérzése)

Szamvizsgald  Bizottsagi tagokkal és  gondnokokkal, hazfeliigyelokkel,
haztakaritokkal kapcsolattartas. (Gondnoki feladat ellatdsanak ellendrzése)
Negyedéves konyvelési elszamolas eljuttatdsa SZB részére

Tarsashaz-kezelési csoport munkajanak irdnyitdsa

Tulajdonvaltozas regisztraldsa, ingatlan-nyilvantartas vezetése, konyveld felé jelzése
Alapité okirat ¢és szervezeti miikodési szabalyzat, hazirend fénymasoldsa,
szdmlaztatdsa €s megfizettetése

Tulajdonosok panaszainak fogadasa

Tajékoztatds a tarsashazzal kapcsolatosan (kozos koltség tartalmanak és
felhasznalasanak ismertetése, elvégzett feladatok, stb.)

Szamlak kifizetésének igazolasa

Ko6zos teriileten végeztetett iivegezési munkak szamldinak megkiildése Biztosito felé
kartéritésre (mellékletekkel)

Panaszbejelentések helyszini kivizsgalasa és a szilkséges intézkedés megtétele,
illetve valaszlevél megirasa

Hatodsagi levelezés

Renddrségi illetve épitési hatdsag felé bejelentés, illetve feljelentés megtétele irdsban
Tlzoltésagi ellenbrzés soran tarsashazi iratok bemutatdsa, kozremiikodés az
ellendrzésen, a helyszinen jegyzokdnyvezés, hidnyossag poétlasara intézkedés
(vizsgalatok - ellendrzések elvégeztetése)

Polgari védelemmel val6 kapcsolat:

Ovobhelyek ellendrzésekor kézremiikodés

Ovéhelyek bérbeadasahoz engedély megkérése, dokumentalasa, szerzddés

PV altal elgirt munkdk elvégeztetése a TH anyagi helyzetének fiiggvényében
Onkormanyzati tulajdona helyiségek bérbeadasahoz tarsashdzi engedély kiaddsa
(tulajdonosok hozzajarulasanak lista altali biztositdsa)

Téabla, illetve teriilethaszndlat esetén szerzddéskotés - jelentés kodnyveldnek -
szamlazasra
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Tarsashazi pincehelyiségek, illetve kozos tulajdonu helyiségek szerzédéssel torténd
bérbeadasa. Ellendrzése esetenként a hasznalati mod miatt.

Illegélis dramhasznalat megsziintetése (jkv. - SZB - villanyszerel$ a helyszinen t5bb
esetben munkaidén tul)

Szamvizsgald Bizottsag vagy gondnok értesitése alapjan, munkaidén tal azonnali
intézkedés megtétele cs6toreés - tiizeset stb. esetén. (hatosagok felé azonnali helyszini
intézkedés tlizoltosag, rendbrség, nkormanyzat, PV)

Ingatlankezelési osztalytdl intézkedés kérése a bérlékkel kapcsolatban, felszolitas
kérése

100.000,-Ft feletti munkakra szerz6déskotés, munka ellenérzése, atadas-atvétel
bonyolitasa, intézkedés szamla kifizetésére.

A Tdrsashdzkezelok munkakori célkitiizései:
A Téarsasag tarsashaz kezelési, lizemeltetési feladatainak ellatasa.

A munkavallal6 feladatai:

Eves beszamolé kozgy(lési idészakban végzends feladatok (majus 31-ig terjedd
idoszak)

El6z6 évi adatok alapjan a kdnyveld altal elkészitett anyag feliilvizsgdlata és az SZB-
vel torténd egyeztetése

Egyeztetésrdl jegyzOkonyv felvétele SZB-vel

Eves terv elkészitése - arajanlatok bekérése vallalkozoktdl - és SZB-vel kozdsen a
beszamold 6sszeallitasa. Javasolt kdzos koltség megbeszélése, kozgylilési napirendi
pontok meghatdrozasa

Térsashazi torvény alapjan sziikséges gazdasagi ellendrzéshez adatok biztositasa
(tervadatok)

A gazdasagi ellen6rzést végzd személy meghivasa az éves pénziigyi beszamold, éves
tervet érint6 kozgytilésre

Egyeztetésrdl jegyzOkonyv felvétele SZB-vel

Terem biztositasa kozgytilésre

Terembérleti dij kifizetése

Legépelt meghivé és elszdmolas - terv Gsszeolvasasa, sokszorositas utdn megcimzése
(egyedi postazasa BM-HM onkormanyzati lakdsndl) és tulajdonosok részére
kijuttatdsa

Kozgytlési névsor biztositasa

Ko6zgyiilés lebonyolitasa - tobb esetben levezet6 elndki teendd ellatasa

Jkv. vezet6 altal elkészitett minden jkv. atolvasasa - korrigaldsa - javittatisa, majd
hitelesit6khoz torténd kijuttatisa, majd hitelesités utdn visszahozéasa
Lakasgazdalkodasi ligyintéz6k és SZB részére jegyzokonyv eljuttatasa

Konyveld — Lakasgazdalkodasi tigyintézok - szamlazas felé kozos képviseleti dij,
illetve k6zos koltség tdblazatok - nyomtatvanyok biztositasa

Ko6z6s koltségi tablazat lépcs6hazakba torténd kiragasztdsa

Jelzalogi anyagok 6sszedllitasa - gépeltetése - jkv. hitelesitékkel torténd aldiratasa,
kijuttatdsa — vissza hozatala, valamint tovabbitasa a bejegyzés intézésére.

Tarsashazi kozgylilési hatdrozatba foglalt feladatok intézése (tovabbi arajénlat kérése
a helyszinen véllalkozokkal és SZB-vel targyalds majd az SZB-vel egyeztetés utan
szakvélemény kérése, vagy vallalkozd kivalasztasa) arajanlat kollaudalasa
Vallalkozasi szerzé6déskstés - munka elvégeztetése - ellendrzése (iratok-okményok
készitése)

Atadas-atvétel bonyolitasa, szamla befogadas - kifizetés bonyolitasa
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Hat6sagi engedélyek beszerzése, illetve palyazati anyagok elkészitésben vald
kézremiikodés

Pélyazati pénzzel elkésziild munkék kiilsn dokumentalasa dnkormanyzatok felé
Konyvelok felé intézkedés betét lekstésre, illetve szdmlakifizetés esetén annak
felbontéasara

Bérleti dijak emelésérdl értesités készitése, bérld, konyveld, szamlazds felé
(értesitések atvételének aldirassal torténé intézése, pl. pincedij esetén)

Gondnokok - haztakaritok vallalkozéasi szerz6désének elkészitése (tbb esetben
hazanként egyedi szerzGdést kell kotni SZB dontése alapjan), illetve vallalkozasi
dijemelésr6l irasban értesités elkészitése, atvetetése alairassal

Vérosfenntartdsi divizié felé lakossagi bejelentés kzvetitése

Locsolasi engedély beszerzése

Onkorményzati mintakert mozgalomba a tarsashézi lak6kozssségek bevonasa.
Palyazatra jelentkezés megirasa - kdzremiikdés éves szinten a munkéban résztvevo
lakétarsak munkajanak koordinalasaban

SZB részére rendeletek, stb. biztositasa

Negyedéves-féléves SZB egyeztetés - ellendrzésen kozremiikddes, szitkség esetén
jkv. felvétele

Telefonon érkez6 vagy portas-diszpécser altal fogadott hibaelharitasi bejelentésekre
azonnali intézkedés (munkalap irdsa - szakember biztositasa, idépont egyeztetés)
Helyszini jkv. felvétele kibontott szerkezeteknél, el6re nem lathaté munkavégzésnél
Sziikség esetén szakvélemény kérése

Napi takaritdsi munkdk ellendrzése a térsashazi lépcs6hazakban (nagytakaritds
ellendrzése évente 2-3 alkalommal, hd eltakaritas ellenbrzése)

Szamvizsgaldé  Bizottsagi tagokkal ¢és  gondnokokkal, hazfeliigyelokkel,
haztakaritokkal kapcsolattartas. (Gondnoki feladat ellatasanak ellenérzése)
Negyedéves kdnyvelési elszamolas eljuttatdsa SZB részére

Tulajdonvaltozés regisztralasa, ingatlan-nyilvantartas vezetése, kdnyvel6 felé jelzése
Alapité okirat és szervezeti mikddési szabalyzat, hazirend fénymasolasa,
szamlaztatdsa és megfizettetése

Tulajdonosok panaszainak fogadéasa

T4jékoztatds a tdrsashazzal kapcsolatosan (k6zos koltség tartalmanak és
felhasznéalasanak ismertetése, elvégzett feladatok, stb.)

Epiilet felszerelési targyak biztositasa a haznak.

Szamlak kifizetésének igazolasa.

Ko&zds teriileten végeztetett tivegezési munkdk szamlainak megkiildése Biztositd felé
kartéritésre (mellékletekkel)

Panaszbejelentések helyszini kivizsgilasa és a sziikséges intézkedés megtétele,
illetve véalaszlevél megirasa

Hatésagi levelezés

Rend6rségi illetve épitési hatdsag felé bejelentés, illetve feljelentés megtétele irdsban
Tlzoltdésagi ellen6rzés soran tarsashdzi iratok bemutatisa, kozremiikodés az
ellendrzésen, a helyszinen jegyz6k6nyvezés, hidnyossag pdtlasara intézkedés
(vizsgélatok - ellendrzések elvégeztetése)

Polgari védelemmel valé kapcsolat:

Ovéhelyek ellendrzésekor kozremiikodés

Ovéhelyek bérbeadasahoz engedély megkérése, dokumentalasa, szerzddés

PV altal el6irt munkak elvégeztetése a TH anyagi helyzetének fliggvényében
Onkormanyzati tulajdoni helyiségek bérbeaddsihoz tarsashézi engedély kiadasa
(tulajdonosok hozzajarulasanak lista ltali biztositasa)
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» Tabla illetve teriilethasznalat esetén szerzédéskotés - jelentés konyveldnek -
szdmlazasra

» Tarsashazi pincehelyiségek, illetve k6zds tulajdonu helyiségek szerzédéssel torténd
bérbeadasa. Ellendrzése esetenként a haszndlati mod miatt.

o [Illegdlis dramhasznalat megsziintetése (jkv. - SZB - villanyszerelS a helyszinen t5bb
esetben munkaid6n tal)

* Szamvizsgald Bizottsdg vagy gondnok értesitése alapjan intézkedés megtétele
csOtorés - tlizeset stb. esetén. (hatdsiagok felé azonnali helyszini intézkedés
tlizoltosag, renddrség, 6nkormanyzat, PV)

e Ingatlankezelési osztalytdl intézkedés kérése a bérl6kkel kapcsolatban, felszolitas
kérése

e 100.000,-Ft feletti munkdkra szerz6déskstés, munka ellendrzése, atadas-atvétel
bonyolitasa, intézkedés szamla kifizetésére.

A Tarsashdzi kéonyvelok munkakori célkitiizései:
Térsashazkezeléshez kapcsolddd konyvelés vezetése.

A munkavillal6 feladatai:

o Tarsasag altal kezelt tarsashazak banki kivonatainak szétszedése.

e Banki kivonatok forgalmanak kényvelése.

e Tulajdonosi valtozasok felvezetése.

o Ko6z0s koltség valtozasok felvezetése.

o Kozos tulajdonban lévé ilizletek, pincék bérleti szerzédéseinek elirdnyzat
kényvelése.

o SZB tagoknak sziikség esetén adatszolgaltatas biztositdsa.

o Hatralékos bérlok részére fizetési felszolitok kikiildése.

o FEredménytelen fizetési felszolitds esetén a hatralékos bérlokrol késziilt kimutatas
tovabbitasa a Koveteléskezelési csoport felé.

o Egyeztetés az nkormanyzati tulajdont lakasok k6zos kéltség egyenlegeir6l.

o EgyenlegkzI6k kikiildése.

o Tarsashdzi kozgylilések éves beszamoldjahoz adatszolgaltatds biztositasa.

o Ugyfélszolgalat lebonyolitasa.

o Tarsashézi knyveléssel kapcsolatos levelezés lebonyolitdsa, igazolasok kiadasa.

Egyiittmiikodési kitelezettség:

A téarsashazi kényvel6k napi kapcsolatban vannak a Tarsasdg tarsashiazkezeld munkatdrsakkal. A
kezel6k folyamatosan adatot szolgaltatnak a konyveldk részére a tulajdonos valtozast, a tarsashazi
k6zos tulajdonban 1évé bérlemények bérleti dij valtozasat, valamint altaldban évente egyszer a
k6z8s koltségvaltozasrol. Az éves beszamold kozgyllést megel6zden a konyveldk kotelezettsége a
tény adatokrdl szamszaki beszamolé —kimutatds- készitése a kezelok részére. A konyveloknek
folyamatos a kapcsolattartds a tdrsashazaknal 1évé szdmvizsgdld bizottsagi tagokkal, akiknek
kérésére kiilonb6zo adatszolgaltatasi kotelezettséget végeznek.
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A Koveteléskezelési iigyintéz6 munkakori célkitiizései:

Azoknal a Téarsashazaknal, ahol tarsasagunk kozos képviseletet 1at el a felmeriils hatralékok,
kintlév8ségek behajtasa, sziikség esetén a jogi eljarasok elGkészitése, a tarsasag vezetése szimdra a
behajtasi eredményekrdl kimutatdsok, statisztikdk készitése.

A munkavallal6 feladatai:

e Azoknal a Tarsashazaknal, ahol tarsasagunk koz6s képviseletet 1at el a hatralékosok
adatainak nyilvantartasa és az ehhez kapcsolodé nyilvantartési, jelentési, statisztikai
tevékenységek.

o Fizetési meghagydsok, végrehajtasok, jelzdlogbejegyzések, jelzalogtorlések
készitése, alairattatasa, postazésa, birosagra kijuttatdsa.

e A peres €s nemperes eljarasok dokumentumainak elokészitése.

Egyiittmiikodeési kotelezettség:

Valamennyi szervezeti egységgel koteles egyiittmiikodni a  koveteléskezelési eljaras
vonatkozasdban. Fokozott egyiittmiikodésre kotelezett a gazdasagi osztaly munkatarsaival arra
tekintettel, hogy a koveteléskezelési eljaras meginditasanak eléfeltétele, hogy a koveteléskezelési
igyintéz6 rendelkezésére alljon a lakdsgazdalkoddsi, a helyiséggazdalkodasi, illetdleg egyes
esetekben a tarsashazi konyveld részér6l hatariddben megkiildott és atvett hatralékos kimutatas,
tovabba arra tekintettel, hogy a koveteléskezelési eljaras konyvelési szempontbol jelentds
eredményeirdl (részletfizetési megallapodas, felmondas stb.) tdjékoztatni kell irdsban a Gazdaséagi
osztalyt. Egyiittm{ikodésre kételes a Tarsasag jogi tevékenységét ellatd tigyvéddel, valamint az
Onkormédnyzat jogtanicsosival, a koveteléskezelési eljarasok megfeleld jogi kontrolljanak
biztositasa érdekében. - kapcsolatot tart a koveteléskezelési tevékenységgel &sszefliggésben érintett
kéziizemi szolgaltatokkal. Kapcsolatot tart a Tarsasag altal megbizott tigyvédi irodaval a jelzalogjog
bejegyzése, torlése irant inditandd eljarasok, valamint egyes peres iigyek vonatkozasaban, a birdsagi
végrehajtoval a végrehajtasi eljarasok vonatkozdsdban, a népesség nyilvantartoval az addsok
fellelhet6ségének meghatarozasa érdekében, tovabba sziikség esetén a kozjegyzdi irodaval, illetve
az Onkormanyzat egyes szervezeteivel.

Az Energetikus munkakori célkitiizései:
A CSEVAK 7Zrt. kezelésében 1évo tarsashazak energetikai tigyintézése.

A munkavallald feladatai:

e CSEVAK Zrt. altal kezelt tirsashazakra vonatkozd koéziizemi szamldk ellendrzése
¢s utaltatdsa
koéziizemi és egyedi szerz8déskitések elokészitése a kozmiszolgaltatok felé,
valtozasok bejelentése
megbizas alapjan, tényleges fogyasztason alapuld egyedi szamlak készitése
szamlareklamacidk kezelése
adatszolgaltatas a kbziizemi szolgaltatoknak a mérés szerinti elszamolashoz
statisztikak €s energetikai elemzések készitése
koziizemi szamlak, illetve szamlamasolatok leflizése, irattdrozasa

kéziizemi szolgaltatokkal torténd kapcesolattartas
ligyfélszolgalat megtartasa a Személyligyi és Munkaiigyi Szabalyzat szerint.

Egyiittmiikodési kotelezettség:
Az energetikus napi kapcsolatban van a Tarsasig tarsashazkezeld munkatirsaival, a Miiszaki
csoporttal, a Tarsasag jogi tevékenységét ellatd tigyvéddel, illetve a kozmii szolgaltatokkal.
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A pdlyadzati iigyintézo munkakori célkitiizései:

A palyazati ligyintéz8 a Tdrsashaz-kezelési csoport munkavallaléjaként végzi munkdjat. A
palyazati ligyintézd feladata a helyi, fovarosi és orszagos kiirasu pélyazatok, tovabba a kdzponti
cél-, decentralizalt- és fovarosi céltamogatasok illetve a Regionalis Fejlesztési Tanacs altal kiirt
palyazatok figyelemmel kisérése, és az azokhoz vald csatlakozas lehetdségeinek feltérképezése,
palydzasra vonatkozd javaslat eldkészitése, valamint mindazon palyazatok szakszerl, és a
jogszabalyoknak megfeleld eldkészitése és lebonyolitasa, amelyekben a Tarsasag kiiroként,
palyazéként, bonyolitoként vagy egyéb kozremilik6doként részt vesz. igény felmeriilése esetén
adminisztrativ vonatkozasban tdmogatja a tarsashazi kdnyveld és a tarsashizkezeld munkajat.

A munkavallal6 feladatai:

A palyazati ligyintézo figyeli a palyazati kiirasokat, a megjelend palyazatrdl
tajékoztatja a Gazdasagi divizidvezetit;

elkésziti a palyazatok pénziigyi forrasanak biztositdsara vonatkozd Képvisels-
testiileti elGterjesztést;

eldkésziti a mas szervezetek altal meghirdetett palyadzatokhoz vald csatlakozast
az Onkorményzat Képviseld-testiilete részére;

Osszeallitja a sziikséges dokumentéciot a kdzponti cél-, decentralizalt- és fovarosi
céltamogatdsok illetve a Regiondlis Fejlesztési Tandcs 4ltal kiirt palydzatok
benyujtasahoz;

elkésziti a palyédzati kiirast, jogi szempontbdl egyezteti, majd elfogadtatja az
illetékes nkormanyzati Bizottsaggal;

kiértékeli a beérkezett palyazati anyagokat, kiadja a hianypdtlast;

eldkésziti a palyazatokat az Onkormanyzat illetékes Bizottsaga részére elbiralas
végett (palyazati 6sszesitd és bizottsagi eloterjesztés elkészitése);

a palyazatok elbiralasat kovetben a palyazokat kiértesiti;

elokésziti és egyezteti a sikeres palyazo(k) és az Onkormdnyzat kozott kétendd
szerzOdést, valamint amennyiben sziikséges, el6késziti és egyezteti a szerz6dés
moédositasat;

részt vesz az Onkorményzat illetékes Bizottsaga palyazatokkal érintett tilésein a
Gazdasagi divizidvezetd utasitasa esetén;

elkésziti a folyamatban 1évé palydzatok pénziigyi elszamolasat az
Onkormanyzat, és az Epitésiigyi Minbségellenérzé Kht. vagy olyan mds
palyazati bonyolité szervezet részére, amelynek kifrdsahoz az Onkorményzat
csatlakozott;

figyelemmel kiséri a mér felhasznalt tdmogatasi Osszegeket, és egy-egy lezart
palyazat kapcsan az Onkorményzat részére kimutatast készit;

részt vesz a palyazatokkal kapcsolatos tajékozatd fdrumokon;

kapcsolatot tart az iigyfelekkel, szobeli vagy irasbeli tajékoztatast ad az altaluk
feltett kérdésekre;

a tarsashdzi konyvelok és kezeldk adminisztrativ munkdjahoz kapcsoloddan
segitséget nyuajt (banki bizonylatok felszerelése, kdnyveldk szerinti szétbontasa,
szallitok és szamlak tablazatban vald rogzitése, kozgyllési anyagok
Osszeallitasa).

Egyiittmiikiodeési kotelezettség:

A pélydzati igyintéz6 munkdja soran koteles egyiittmitkddni a CSEVAK Zrt. jogi tevékenységét
ellatd iigyvéddel, a tdrsashazak képviseldivel, a CSEVAK Zrt. Gazdasigi osztilyaval, a belsd
ellendrrel, illetve az Onkorményzat jogtanicsosaval.
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Iratkezelési csoport

Munkatarsak:
Iratkezelési csoportvezetd
Iratkezelési ligyintézé
Irattari tigyintézo

A Tarsasag iratkezelési csoportja feladatat a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény alapjan kialakitott Iratkezelési szabélyzat szerint
latjia el. A csoport tevékenységének célja, hogy a Tarsasig iratanyaga szakszer(i kezelését,
rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatosagat biztositsa. Az iratkezelés feladatait a korszer(i
igyvitel igényeinek megfelel6en és a technika altal nytjtott lehetdségek figyelembevételével Ggy
alkalmazzak, hogy ezzel a Térsasdg rendeltetésszeri miikodését, feladatainak gyors és eredményes
teljesitését, tevékenységének atfogo ellendrzését, az iratok biztonsdgos megOrzését garantdlja, s az
tigyvitelben mar nem sziikséges iratok selejtezését megkonnyitse.

Az Iratkezelési csoport feladatai:

A leadott kikiildendd levelek rendszerezése, felszerelése, postara valo eldkészitése.
Napi bejovo, postdn keresztiil vagy az ligyfél altal személyesen beadasra keriilé
levelek szétvalogatdsa, szignaldsra valo feladasa a vezérigazgatoi titkarsagara
Szignalizacidt kdvetden a beérkezd levelek - témak szerint - az iktaté programba
vald rogzitése, hataridd beirasa és pdf formatumban torténé mentése.

Diviziok részére érkezo levelek belsd postakdnyvbe vald beirasa, dtadésa.
Folyédiratok, ko6zlonyok, csomagok, konyvek, lemezek 4tvétele, tovabbitasa a
cimzettek felé.

Szocialis és nem szocidlis lakds és helyiség palydzatok atvétele

Irattari anyagok selejtezésében és megsemmisitésében valod kdzremikodés

Nem iktatott anyagok atadokonyvi vezetése

Kimeno levelek esetén a levelek pdf formatumban iktatészdmhoz torténd csatolasa
Irattari tételszamok rogzitése az iktatd programban.

Vezérigazgatdi utasitasok és intézkedési tervek nyilvantartdsanak vezetése.

Fovarosi Keriiletek Foldhivataldban Tarsasdgunk érdekében meghatdrozott tigyekben
eljaras alkalmanként.

Keriileti Polgdrmesteri Hivatalban Tarsasidgunkat érinté kiilonbozé tigyekben
megbizds szerint eljards. Esetenként napi kétszeri alkalommal szdmldk és mas
ligyiratok elvitele.

Térsasdgunk napi postajanak atvétele és atadasa a CSEPEL 1 postan, illetve a csepeli
OTP kirendeltségén.

Posta Bank fiokjabol a kivonatok heti két alkalommal torténé atvétele.
Tarsashazkezel6k ¢és a Gazdasagi Divizié boritékainak felpecsételése és
ragszamozasa.

Irattari kulcsok nyilvantartasa az erre szolgalo atvételi fiizet vezetése.

Iratmozgéasok: A kezelésiinkb6l kikeriilt tirsashaz iratainak kiviteli jegyzékonyv
készitése és leflizése.

A tarsasagon beliili irattari anyagok kiadasa és bevétele, ligyirat pétlap vezetése.
Evenként selejtezésre atadott iratanyagok megsemmisitése ledarildsa.

Az irattar részére a munkatarsak 4ltal leadott ligyiratok dtadasa-atvétele

Az irattar részére leadott iratanyagok szétvalogatasa, kategorizalasa, megsemmisitése
Az iratok biztonsagos tdrolasanak felligyelete

Az iratanyagok tablazatos nyilvantartasba torténé felrogzitése
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o Az irattari megOrzésre atvett iratok irattari dobozokba torténé rendszerezése

e Az irattari dobozok pontos nyilvantartdsa, megfeleld jelsléssel vald ellatisa

e A munkatarsak altal az irattdrbdl kikért iratanyagok kikeresése, a kikért iratanyag
nyilvantartasa

¢ Az irattari eszkdzdk, berendezések feliigyelete

e Az irattdri munka elvégzéséhez sziikséges kellékek, eszkdzok beszereztetése az
iratkezelési részlegvezetdn keresztiil

¢ A keletkezett papirhulladék szelektiv gytjtése
o A szelektiven gyiijtott papirhulladék elszallittatasa.

Egyiittmiikiodési kotelezettség

Munkéjuk sordn az iratkezeldk a Tarsasdg valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot
tartanak, és ktelesek veliik a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egyiittmikddni.
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Ugnyviteli csoport

Az Ugyviteli csoport iranyitasat a Gazdasagi divizidvezets kozvetlendl latja el.

Munkatarsak:

Ugyfélszolgalati és kozigazgatasi tigyintézé
Ugyviteli asszisztens

Ugyfélszolgalati recepcios

Ugyfélszolgdlati és kizigazgatdsi ligyintézé munkakori kitelezettségei:

o Az Onkormanyzat Képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseinek koordinaldsa a
vonatkoz6 vezérigazgatdi utasitas szabalyainak betartasaval. A féléves munkatervben
szerepld, valamint az ujonnan felmeriil6 el6terjesztések, a Képviseld testiilet aktualis
féléves munkatervében meghatarozott datum el6tt 5 nappal vald elkészitése.

e Az elSterjesztéseket készitd személyektdl az elbterjesztések cimeinek 6sszegyiijtése
(kiillon a testiileti, ill. bizottsagi elGterjesztések), majd ezek benyljtdsa a
vezérigazgato felé jovahagydsra. Az altala jovahagyott és aldirt anyag elektronikus
uton torténd tovabbitasa az 6nkormanyzat Szervezési Irodajihoz.

o A kész elbterjesztések (a szikséges egyeztetéseket végzOk aldirdsaval ellatva)
Osszegyljtése, és azok - a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdnak ide  vonatkoz6 rendelkezéseiben = meghatdrozott  formai
kovetelményeknek megfeleléen - ellendrzése. Az ellen6rzések végrehajtasat
kovetden a leegyeztetett elbterjesztések megkiildése elektronikus uton, jovahagyas
céljabdl a vezérigazgatonak, ezzel egyidejlileg nyomtatott formaban vald
beterjesztése aldirasra, majd a jovahagyast, aldirast kovetben a testiileti
elterjesztések megkiildése elektronikus tton a Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje
szamara. A Bizottsagi elOterjesztések megkiildése a Polgarmesteri Hivatal
Aljegyz6je szamara.

o Az Onkormanyzat Szervezési Irodaja altal biztositott lista alapjan a lejart hataridejii
hatérozatok helyzetének figyelemmel kisérése. A kiilonbozé diviziok hataskSrébe
tartoz6 hatarozatok megvaldsulasara, ill. a megvaldsulas elmaradasara vonatkozo
adatok Osszegytijtése, majd azok tovabbitasa a Szervezési Iroddnak.

e A kiilonb6z6é diviziok 4altal a két testiileti Ulés kozotti idoszakban végzett
tevékenységrél sz616 adatok havi rendszerességli 6sszegylijtése, majd a gazdasagi
divizidvezetdvel torténd egyeztetés utdn azok elektronikus levélben torténd
tovabbitasa a Szervezési Irodanak.

o Feladata az 6nkormanyzati elSterjesztések és hatdrozatok nyilvantartasa.

e Feladata a CSEVAK Zrt. Ugyfélszolgalati tevékenységével kapcsolatban a
tevékenységet biztositdé miszaki, szervezési feltételek megteremtése. Ennek
érdekében feladatat képezi a folyamatos, napi rendszerességli kapcsolattartds az
ligyfélszolgalaton dolgoz6é munkatarsakkal, és a felmeriild igényeknek megfeleld
irasos jelzés tovabbitasa a divizidvezetd felé.

o Az ligyfél elégedettség mérésére szolgald idészakban elldtja a kommunikacids és
marketing {igyintéz6 4altal Osszeéllitott formanyomtatvdny, megfeleld szamu
kihelyezését a diviziovezetd altal meghatarozott ligyintézési pontokra.

o Az iigyfél elégedettségi mérés soran naprakészen biztositja az ehhez sziikséges €s ezt
szolgalo feltételeket, a mérési id0szak hataridejének szem el6tt tartasdval a beérkez6
véleményeket folyamatosan gylijti, a rendszerezési és az ért€kelési szempontoknak
megfelelden kiértékeli. A kiértékelésrdl irasos feljegyzést készit a divizidvezetd felé.
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Egyiittmiikiodési kotelezettség
A Térsasag 6sszes munkavallalgjaval, valamint az Onkormanyzat munkatarsaival — kiilsndsen az
eloterjesztések egyeztetésében érdekeltekkel.

Az Ugyviteli asszisztens munkakori célkitiizései:
A CSEVAK Zrt. jogi tevékenységét ellatd ligyvéd tigyviteli feladatainak megszervezése, annak
ellatdsa, dokumentdldsa. Operativ munkat végez a CSEVAK Zrt. mindségirdnyitasi feladataiban,
nyilvantartja és kezeli a minéségiranyitdsi dokumentumokat, bizonylatokat, feljegyzéseket.
A munkavallalé feladatai:
e A Zrt. jogi tevékenységét ellatd tigyvéd részére jogi attekintésre, véleményezésre
elokészitett levelek, szerzodések, iratanyagok kezelését, nyilvantartasat irattrozasat.
e A Zrt. jogi tevékenységét ellatd ligyvéd hataridés feladatainak nyilvantartasat, azok
figyelemmel kisérését, és hatarid6k lejartakor figyelmeztetés készitését.
e A mindségiranyitdsi dokumentumok tigyviteli nyilvantartasat.
e A felettese napi munkdjanak operativ tdmogatsat, kiilonds tekintettel annak MIR
vezetdi feladataira

Egyiittmiikodési kotelezettség:
A Térsasag 9sszes munkavallaldjaval, kiilongsen a térsasag jogi tevékenységét ellatd tigyvéddel.

Az Ugyfélszolgdlati recepciés munkakori célkitiizései:

Ellatia a CSEVAK Zrt.-hez érkezd ligyfelek €s vendégek irdnyitdsat, fogadédsat, informaciot
szolgéaltat, kezeli a telefonkdzpontot. Nyilvantartja és kezeli az tigyfélszolgélaton hasznalt
nyomtatvanyokat, ellen6rzi az aktudlis készletet, gondoskodik az tigyfélfogadasi iroda tisztan
tartasarol.

A munkavallalé feladatai:

e Ugyfélszolgalati napokon - reggelente - az ligyfélszolgalati iroda nyitésa,
szell6ztetése, kavéautomata, asvanyvizes palack ellendrzése, készlet pétlasa feldl
gondoskodas;

e ligyfélszolgalati iddben a beérkez6 tigyfelek fogadasa, résziikre a sziikséges
felvilagositds megadésa;

e az ligyfélszolgélati iigyintézéshez sziikséges nyomtatvanyok meglétének ellendrzése,
sziikség esetén a készlet feltoltése;

e az iigyfélszolgélati pancélszekrény kulcsanak kezelése;

¢ vendégek érkezése esetén az illetékes munkatars értesitése;

a vendégek részére fenntartott vendégkartyak nyilvantartdsa, azok vendégek részérd

térténd atadasa, majd visszavételezése;

telefonkdzpont kezelése, a hivasok illetékes munkatarshoz vald tovabbitdsa;

az ligyfélszolgalati biztonsagi kamerak képeit rogzitd késziilék kezelése;

z6ldhulladék-gytlijtéshez hasznalt zsakok arusitasa;

fagallyazasi kérelmek kezelése

Egyiittmiikodeési kotelezettség:
A Tarsasag 6sszes munkavallaldjaval.
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