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I

Altalanos rész

Az Ugyrend a jogszabalyi eléirasok, a CSEVAK Csepeli Vagyonkezeld Zrt Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzZMSz), valamint a munkakdri leirdsokban foglaltak
alapjan tartaimazza az Ingatlangazddlkodasi és Beruhazdsi Divizié feladatainak elldtasaért
felelés személyek altal ellatand6 feladatokat, a vezetd6 és a Zrt altal foglalkoztatott
munkatarsak feladat- és jogkorét.

IL.

Szervezeti felépités és munkakori statuszok

o Ingatlangazddlkoddsi és beruhdzasi diviziovezetd
o Beruhdzdsi Osztdly

o Ingatlangazddlkoddsi Osztaly

o Informatikus



Ingatlangazddlkoddsi és beruhdzdsi diviziovezeto

Feladatat az SzMSz-ben foglaltak szerint végzi. Iranyitja és koordindlja az alarendeltségébe
tartoz6 szervezeti egységek, munkatdrsak altaldnos feladatainak végrehajtisat, amelyek a
kovetkezdk:

tavollétében helyettesiti a vezérigazgatdt;

gondoskodik az Alapité hatdrozatainak végrehajtasarol, a Tarsasag és az adott
szervezeti egység miikodését meghatdrozo jogszabalyok eldirdsaink érvényesitésérol,
azt folyamatosan ellen6rzi;

az altala vezetett szervezeti egységet képviseli;

feleldsen iranyitja, koordinalja a Tarsasag 4ltal elékészitésre kotelezett Onkorméanyzat
felé késziilt Képviselo-testiileti elSterjesztések hataridére, és jogszabalyoknak
megfeleld mdédon torténd elokészitését;

gondoskodik a beosztott munkavallalok szakmai ismeretei fejlesztésének
biztositasardl;

belsd szakmai képzéseket szervez, kozremiikodik az egyes szakmai feladatok
ellatdsdhoz sziikséges ismeretanyag Osszegyijtésében, aktualizdldsdban, szamon
kérhetoségében;

kozremlikodik a Tarsasag fejlesztési elképzeléseihez megfelelé koncepcidk
kidolgozasaban;

az ingatlankezelések tekintetében az Alapité tulajdondban 1év6 lakdsok, nem lakas céljara
szolgalo helyiségek és egyéb ingatlanok kezelése, nyilvantartdsa, fenntartasi feladatokkal
kapcsolatos iranyitas, szervezés és ellendrzés, valamint az ingatlanokkal valé gazdalkodas, a
vagyonelemek rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa és hasznositasa.

Ezen tulmenden feladata, hogy

elkésziti és a vezérigazgatd felé jovahagydsra benyljtja, az iranyitasi hataskorébe utalt
szervezetek ligyrendjét;

gyakorolja a kiilon utasitisban meghatarozott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, kiadmanyozasi jogkort;

gondoskodik a vezérigazgatd utasitasainak végrehajtasardl, a Tarsasdg és az adott
szervezeti egység milkodését meghatarozd jogszabalyok elbirasainak érvényesitésérdl,
azok munkafolyamatban t6rténd ellendrzésérdl;

kdzremiikddik az éves Uzleti terv eldkészitésében,

szervezi, koordinalja €s kialakitja az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység gazdasagi
céljanak teljesitéshez sziikséges legoptimalisabb eréforrasokat, azokkal gazdalkodik;

a jelen szabalyzat keretei kozott kialakitja és mikodteti a szervezeti egység
informacids rendszerét;

gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasardl és betartatdsardl, illetve
ellenbrzi azt;

kdzremikodik a gazdalkodas hianyossagainak feltdrasdban, javaslatot dolgoz ki a
hatékonysag novelésére;

értékeli és mindsiti a beosztott munkatarsak munkajat és teljesitményét;

folyamatosan fejleszteni szakmai és vezetdi képességeit;

gondoskodik a belsé ellendrzés rendjének — a munkafolyamatba épitett el6zetes €s

utdlagos vezetdi ellendrzési rendnek (FEUVE) — miikodtetésérol, kiilon utasitasban
szabalyozott modon.



Beruhazasi Osztaly

A Beruhdzasi osztdly az ingatlangazdalkoddsi és beruhazasi divizidvezetd kozvetlen
iranyitasa alatt miik6doé szervezeti egység.

A Beruhézdsi osztdlyt az osztdlyvezetd iranyitja, koordindlja a munkatdrsainak munk4jat és
dont a hataskorébe utalt feladatokrél. A Beruhdzasi osztaly késziti eld és dontést kovetden
megvaldsitja az Onkormanyzati és szilkség esetén a sajat ingatlanvagyonnal kapcsolatos
beruhazasi feladatokat.

A Beruhazési osztély az alabbi munkaszervezetb6l all:

Beruhdzasi osztalyvezetd
Beruhdzasi osztalyvezet6-helyettes
Beruhazasi ligyintéz6

El6készité menedzser

Utépitési bonyolitd

Miszaki ellenér
Vagyonnyilvantartd tigyintézo

Az osztalyvezetd jogosult arra, hogy az egyes feladatok ellatasara eseti jelleggel kiilon felelds
személyt bizzon meg.

IIL.

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

Az osztalyvezetd, tovabbd a beosztott munkatdrsak az SzMSz elbirdsainak megfelelden
gyakorolhatjdk a feladataik végzésével kapcsolatos feladat- és jogkoriiket, amelyek a
munkakori leirdsokban, a CSEVAK Csepeli Vagyonkezeld Zrt Szabélyzataiban,
vezérigazgatdi utasitdsaiban vagy méas modon eloirt tevékenységiikre terjednek ki.

Az osztaly valamennyi dolgozdjanak be kell tartania a CSEVAK Csepeli Vagyonkezeld Zrt.
mindségpolitikdjat és a mindségiigyi rendszerének kdvetelményeit.

A munkakori leirasok elkészitésérdl az osztalyvezeté gondoskodik.A helyettesitések rendje a
munkakéri leirdsokban keriil szabdlyozésra.

A munkafolyamatokba épitett ellen6rzés:

Minden bejévd iratanyagot a beruhdzasi ligyintézd késziti elé az osztalyvezetd szdmara. Az
osztalyvezetd lgyintézdre vald szigndlasa (sziikség szerint hataridé megjelélésével) utdn a
beruhazasi ligyintéz6 vezeti fel az iktatorendszerbe (feladata nyilvantartasba) és tovabbit az
igyintéz6hdz. Az lgyintéz6k a megjelolt hataridé elétt 3 nappal kotelesek a sziikséges
intézkedéseket megtenni és a kimend {Ugyiratot eldkésziteni. A kimend iratokat,
dokumentumokat, szamldkat, a beruhazasi igyintéz6 formai ellenérzése utan, az
osztalyvezetd szignalja ill. a kiadmdnyozasi vezérigazgatoi utasitas szerint aldirja.



Az osztaly dltalanos feladatai:

éves és kozéptavu programok elékészitése;
lakossagi forumok elokészitése, lebonyolitasa, azokon vald részvétel;
lakossagi tajékoztatok készitése;
tigyfélszolgalati tevékenység ellatasa;
lakossdgi panaszok okainak kivizsgaldsa, intézkedés a jogos panaszok okainak
megsziintetésére;
lakossdgi, vezetdi, képviseldi igények és miiszaki szitkségességbdl eredd feladatok
Osszegy(jtése, rangsorolasa;
az év kozben érkezd igények naprakész vezetése, lakossdgi bejelentések
kivizsgalasa;
koltségbecslések elkészitése;
az Onkormanyzat éves koltségvetésének az osztaly feladatkdrébe tartozd részei
elékészitése;
a kiilonb6z6 6nkormanyzati és sajat ill. kiilsé szerv (befektetd) fejlesztései kapesan
véleményt mond, javaslatot tesz
a feladata soran részt vesz a sziikséges egyeztetéseken
adatok felvitele az Onkormanyzat budapest21.hu honlapjéara
a tevékenységi korébe tart6zo kiirt palyazatok figyelemmel kisérése é€s az ehhez
szlikséges miiszaki dokumentaci6 elkészitése;
nyertes palydzat esetén a tamogatdsi szerzOdés megkotéséhez sziikséges
dokumentumok szolgaltatdsa, 6sszeallitisa
nyertes palyazat esetén annak végrehajtasanak koordindlasa, iranyitdsa;
beruhazasi programok, célokmanyok elokészitése;
miszaki tervek ellendrzése;
tulajdoni lapok, beszerzése;
1étesitési engedélyek beszerzése vagy beszerzésiikben vald kdzremiiksdés;
kozbeszerzési eljarasok miiszaki tartalmanak Osszeallitasa, feltételrendszerének
elékészitése
Vezérigazgaté megbizdsa alapjan kozbeszerzési Birdlé Bizottsagi tevékenység
végrehajtdsa
kozbeszerzési értékhatdrt el nem érd beszerzések esetén az ajanlatkérések
feltételrendszerének az el6készitése;
a munkateriilet atadas-atvételi eljaras kittizése
a kivitelezés bejelentése az engedélyezd hatosagnak illetve az APEH felé;
a Tarsasaggal szerz6déses viszonyban 1évé vallalkozok munkdjanak koordinalasa;
javaslattétel eldiranyzat dtcsoportositdsra
sziikség szerint szerz6désmodositasok eldkészitése;
szamlak kifizetésre t6rténd el6készitése;
miiszaki atadas-atvétel eljarason vald részvétel, és annak dokumentalasa;
a garancidlis bejarasokat lefolytatja;
a garancialis id&szak leteltét kovetden a létesitményt atadja lizemeltetésre;
irattarozas eldkészitése, selejtezésben vald részvétel;
a rendelkezésre 4ll6 keretek naprakész figyelemmel kisérése, atcsoportositasok
kezdeményezése;
a tevékenységét érintd Képviseld-testiileti eldterjesztések elokészitése;
a Képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtisa és a végrehajtasrél folyamatos
jelentéskészités;
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vagyonatadasok elokészitése;

beszamolok, jelentések készitése.

izembe helyezés elokészitése;

vagyonnyilvantartasban térténé régzitéshez adatszolgaltatas;
vagyonatadasok eldkészitése;

uto-feliilvizsgalati eljarasok lebonyolitasa;

statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi k6telezettségek elokészitése
egyedi vagyonnyilvantartassal kapcsolatos kimutatasok készitése
vagyonkataszter véltozasdnak nyomon kévetése, javaslattétel a sziikséges
korrekciora

¢ ingatlan-nyilvantartasi adatok javitasa

* tulajdonosi hozzajaruldsok elokészitése

o telek rendezések iigyintézése.

Az osztdly dolgozoinak felelGssége:

Feladatait a vonatkozd jogszabalyok, egyéb jogi eszkdzok és eldirasok betartdsa és betartatasa
mellett végzi. Kiilondsen vonatkoznak a munkavégzésre a Kozbeszerzési torvény, az Epitett
kornyezet alakitasardl és védelmérdl szol6 torvény, a Term6foldrdl, a Vizgazdalkodasrél, a
Koézuti Kozlekedésrél szold térvény és az ehhez kapcsoldodd jogszabalyok, egyéb jogi
eszkozok elbirasai.

A munkavégzés sordn alkalmazni kell Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat
rendeleteinek, hatdrozatainak, a Polgarmesteri- és a Polgarmesteri és Jegyzbi kozds
utasitadsoknak az osztaly feladatkorét érint6 eldirdsait is. Figyelemmel kiséri és véleményezi
mas szervnek (kiilonosen a Févarosi Onkormanyzat és intézményeinek) a keriilet
kozigazgatasi teriiletén beliili munkajat.

Ellenérzi és felelés a munkéjat meghatirozd koltségvetési, ill. a Tarsasag tzleti tervében
meghatarozott eldiranyzatok szakszer(i, hatékony felhaszndlaséért. Felels a tevékenységének
jogszeriiségéért, a feladatkorrel kapcesolatos kdzbeszerzési és miiszaki eléirasok betartasaért,
betartatasaért.

Az osztdly dolgozoinak egyiittmiikodési kotelezettsége:

A munkdija sordn a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tart és
kételes veliik a folyamatos tarsasdgi milkdés érdekében egylittmiikddni. Az ligyfélszolgalati
és kozigazgatasi {igyintézé részére biztositja a feladatkorébe tart6zé6 Onkormanyzati
elterjesztéseket. Az Ugyfélszolgalat szdméara a lakossdgi tdjékoztatas érdekében a
fejlesztésekrol informaciot szolgéltat.

A Virosfenntartdsi diviziétdl folyamatos jelzéseket kap a mar fenntarthatatlan
létesitményekrél, melyek feltjitasat javasoljak. A felujitas, beruhazas garancidlis idejének
lejartakor a létesitmény 4atadja tizemeltetésre.

A beruhdzasok lebonyolitdsa kapcsan igénybe veszi a vérosfenntartasi divizi6 miszaki
ellendri tevékenységét a munkateriilet 4tadastdl a miliszaki dtadas-atvételi eljardsig. Atadja a
miiszaki dokumentaciot és mellékleteit a miiszaki ellenérnek, ill. a kivitelezés befejezését
kovetden a garancidlis id6szakban felmeriilt problémakat egyiittesen, kezeli a miiszaki
ellendrrel.



A munkija sordn, a Tarsasdgon beliil napi kapcsolatban 4ll a tdrsasig altal megbizott
ligyvéddel. A kozbeszerzési tervhez és a kozbeszerzési eljardsok lefolytatdsdhoz miiszaki
adatokat szolgaltat, részt vesz az eldkészitési bizottsagban. A szerzédések mddositdsanak,
teljesitésének jelzése az ligyintéz4 feladata. A kiilonbdzd pélyazatok soran egyiittmiiksdik a
palyazatiréval. A munkak végrehajtasa kapcsan a Gazdasagi divizioval a szamlak igazolasa és
szamviteli elvarasoknak is megfelel6 mellékleteinek biztositasa, hataridében t5rténd atadasa,
az eldirdnyzatok egyeztetése, adat szolgéltatasa, a kapcsolddo pont.

A programok, koltségvetési javaslattétel, annak évkozi moddositdsahoz javaslattétel,
beszamolok készitése, tdjékoztatdk készitése, ilizembe helyezési adatlap valamint a
vagyonkataszterhez, statisztikdkhoz készitend6 adatlapok kit5ltése a feladata.

Ezen beliil szoros kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatal foépitészével, Varosépitési
Irodaval az adott munkak meghatarozasa és végrehajtasa soran. Kapcsolatot tart az Igazgatasi
Irodaval az engedélyek kiadasa, a kozbeszerzések, a szerzddések, a vagyonkataszter kapcsan,
illetve a Varosgazdalkodasi Agazattal a koltségvetés, az eldiranyzatok, az elszamolasok, a
beszamolok kapcsan.

Egyiittmiikodik a lakossdggal, az ANTSZ-szel, a Tlizoltdsaggal, civil szervezetekkel, a
Kozteriilet Feliigyelettel, a Renddrséggel.

Kapcsolatot tart kiilsé hatdsagokkal, szakhatdsagokkal, egyéb szervekkel, szervezetekkel,
kiilénosen szoros a kapcsolat a Fdvarosi Onkormdnyzat Fépolgarmesteri Hivataldval és
intézményeivel (FKF Zrt.), valamint a Kézmiivekkel.

A munkakorok atadas-atvételét az osztalyvezet6 bonyolitja le. Az osztaly heti rendszerességl
munkaértekezletet tart.

Iv.
Feladat és hataskorok

Beruhdzdsi osztdlyvezeto

Az osztalyvezetd iranyitja, koordindlja az osztily munkatdrsainak munkajat és dont a
hataskorébe utalt feladatokrol.

Fobdb feladatai:

e gondoskodik az Alapité hatarozatainak végrehajtasarol, a Tarsasdg és az adott
szervezeti egység miikodését meghatarozd jogszabélyok eldirasaink érvényesitésérol,
azt folyamatosan ellendrzi;

e az altala vezetett szervezeti egység képviselete;

e eldkésziti a dontéshozod (k) szamédra az Onkorményzati és a sajat Beruhazasi terveket,
rovid- kozép és hosszu tavl koncepcidkat;

o kozremiikodik az éves lizleti terv elkészitésében;

e az éves iizleti tervben meghatarozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasa;

e szervezi, koordinalja és kialakitja a vezetése ala tartozo szervezeti egységen belill a
gazdasagi cél teljesitéséhez sziikséges legoptimdlisabb erdforrasokat, azokkal
gazdalkodik;

e gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasardl és betartatasarol, illetve
ellendrzi azt;

e kozremiikddik a gazdalkodds hidnyossdgainak feltarasaban, javaslatot dolgoz ki a
hatékonysag novelésére;

e ¢rtékeli és mindsiti a beosztott munkatarsak munkajat és teljesitményét;

e gondoskodik a beosztott munkatarsak szakmai ismeretei fejlesztésének biztositasarol,
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bels6 szakmai képzéseket szervez, kozremitkodik az egyes szakmai feladatok
ellatasdhoz szitkséges ismeretanyag Osszegylijtésében, aktualizaldsiban, szamon
kérhetoségében,

folyamatosan fejleszti szakmai és vezet6i képességeit.

Felelossége:

a szervezeti egységre vonatkozo6 éves gazdasagi cél teljesitése;

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

a szervezeti egység tevékenységét meghataroz6 jogszabalyok eléirasainak betartdsa és
betartatésa;

a szervezeti egység feladataira vonatkoz6 hatarid6k betartisa és betartatésa;

a Téarsasag szabdlyzataiban foglaltak betartasa és betartatasa;

a feladatok soran felel a megfelel tajékoztatas megadasaért;

az {izleti és szolgélati titkok meg6rzése és megGriztetése;

a szervezeti egység mas szervezeti egységgel valo egylittmiikodésének biztositasa.

Egyiittmiikodési kitelezettsége:

Allandé kapcsolatot tart fenn a kozvetlen vezetdjével, a vezérigazgatoval, a
diviziokkal, osztalyokkal. Az osztalyvezetd késziti elé a lakossagi tajékoztatdsokhoz
szilkséges anyagokat. A humdneréforras biztositasa, képzése érdekében kétirdnya
kapcsolatot tart fent a HR iigyintézékkel (felvétel, elbocsatés, kilépés, képzések). Az
tigyfélszolgalati és kozigazgatasi ligyintéz6 részére biztositja a feladatkorébe tartdzod
Onkorményzati el6terjesztéseket. Az ligyfélszolgalat szamadra a lakossagi tajékoztatas
érdekében a fejlesztésekrd] informaciot szolgaltat.

A Virosfenntartdsi diviziétél folyamatos jelzéseket kap az osztalyvezetd a mar
fenntarthatatlan létesitményekrol, melyek felujitasat javasoljak.

A beruhazéasok lebonyolitasa kapcsdn a Varosfenntartasi divizid6 miszaki ellenori
tevékenységet biztosit a munkateriilet atadast6l a miiszaki atadas-atvételi eljarasig.

Az osztalyvezet6 munkaja soran, a Tarsasagon beliil napi kapcsolatban 41l a megbizott
ligyvéddel. Az osztalyvezet6 a kozbeszerzési tervhez, a kozbeszerzési eljarasok
miszaki el6készitéséhez, lefolytataséhoz adatokat, mfszaki tervdokumentacidkat
szolgaltat a kozbeszerzést lebonyolité részére. A megbizott ligyvéd biztositja a
kotendd szerz6dések jogi elokészitését, a jogszabalyfigyelést és jelzést a valtozasrol.
A megjelend pélyazatokrol értesitést ad és pozitiv dontés esetén a palyazatirdst
elvégzi. Biztositja a Gazdasdgi divizidbnak a szamlak igazolasat és szamviteli
elvarasoknak is megfelelé mellékleteit, az eldirdnyzatok egyeztetését, adatok
szolgéltatasat.

Kapcsolatot tart a Bels6 ellenérrel — a Bels6 ellendrzési Szabéalyzat — szerint.

A szakteriilete vonatkozéasaban kapcsolat tart az Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatal
illetékes szervezeteivel.

A programok javaslatokat, koltségvetési javaslattétel, annak évkozi médositasdhoz
javaslattétel, beszdmolok készittetése, tajékoztatok készittetése, ilizembe helyezési
adatlap valamint a vagyonkataszterhez, statisztikdkhoz készitendé adatlapok
szolgaltatisa az 5nkormdanyzat részére az — kdzvetlen vezetdje utjan - osztaly feladata.



Az osztilyvezetd ezen beliil szoros kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatal
foépitészével, Varosépitési Irodaval az adott munkdk meghatdrozasa és végrehajtasa
soran. Kapcsolatot tart az Igazgatisi Irodaval az engedélyek kiadasa, a
kozbeszerzések, a szerz8dések, a vagyonkataszter kapcsin, illetve a
Viarosgazdalkodasi Agazattal a koltségvetés, az eldiranyzatok, az elszamoldsok, a
beszamoldk kapcsén.

Kapcsolatot tart tovabba az Alapitd szakbizottsagaival, allami szervekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, forumokkal. Az osztalyvezetd kapcsolatot tart kiilsé
hatosdgokkal, szakhat6sagokkal, egyéb szervekkel, szervezetekkel, kiilondsen szoros a
kapcsolat a Févarosi Onkorméanyzat Fdpolgarmesteri Hivatalaval és intézményeivel
(FKF ZRt.), valamint a K6zmiivekkel és egyiittm{ikodik a lakossaggal, az ANTSZ —
el, civil szervezetekkel, a Kozterillet Felligyelettel, Polgari Védelemmel,
Polgérorséggel, Jarrszolgalattal, és a Renddrséggel.

Beruhazdsi osztdalyvezeto-helyettes

Munkajat a beruhdzasi osztalyvezetd iranyitdsival latja el. Ellatja a kozmiépitésekkel
kapcsolatos bonyolitdi feladatokat. Tavollétében helyettesiti a beruhazasi osztalyvezetét és
iranyitja a beruhazasi osztaly munkajat.

Fobb feladatai

szennyviz-és csapadékcsatorna épités;
csapadék-vizelvezet6 rendszerek felujitasa
vizvezeték-épités;

gazvezeték-épitésben kozremiikddés;
kozvilagitasi halozattal kapcsolatos tigyintézés

Lakossagi kezdeményezéssel induld csatorna-€s vizvezeték-épités tekintetében:

tarsulasok megalakuldsdnak elésegitése, tajékoztatds a lakoknak a fizetési
feltételekrél;

elvi engedélyek beszerzése;

igénybejelentések Gsszegyljtése;

adatkérés a kozmilivektSl a megvaldsithatosagra vonatkozdan;

segitségnyujtas az igényléknek a tervek elkészitésében;

tulajdonlapok beszerzése;

a tervez6i szerzGdések elékészitése;

miszaki tervek elkészittetése, a tervek ellenOrzése;

a lakossag részErdl torténd befizetések megtorténtének ellendrzése, igazoldsa;
a beruhazas teljes korii lebonyolitasa.

Oner6s gazvezeték-épités tekintetében:

11j beruhazasok esetében segitségnyujtas az igényloknek a kz6sség megalakitdsahoz;
kapcsolattartas a Févarosi Gazmiivekkel;
a megvaldsitashoz sziikséges miszaki, pénziigyi ajanlatok beszerzése;
pénzeszkdz  atadas-atvételi megallapodas  elkészitéséhez adatszolgaltatds a
Polgarmesteri Hivatal Varosgazdalkodasi Irodaja részére;
meglévé  gazelosztd  vezetékekhez  utdlag  csatlakozni  kivdnok  fizetési
kotelezettségének teljesitése utan a sziikséges igazolasok kiaddsa résziikre;
a befizetett 5sszeg kdzdsség részére torténd kiutalasanak ellendrzése.
Elektromos halozat fejlesztése tekintetében
a lakossagi kozvilagitas bdvitési igények osszegyljtése;
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az 0j kozvildgitasi lampahelyek kiépitésének megrendelése az ELMU-t6l illetve a
kozvilagitas lizemeltet$jétol;

a szerz8déskotés el6készitése;

esetleges pénzeszk6z atadas-atvételi megallapodasok elokészitése;

szamlak ellenGrzése, kifizetésre t6rténd elokészitése;

a feladat megvaldsitdsa utdn a sziikséges elszamoldsok, jelentések elkészitésében vald
vezérigazgatd megbizdsa alapjan kozbeszerzési Biralo Bizottsagi tevékenység
végrehajtasa.

Beruhdzdsi iigyintézé

A beruhazasi ligyintéz az osztalyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett elvégzi az osztalyvezetd
adminisztrativ feladatait és az ezzel kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési feladatokat. Ellatja
az osztaly iratkezeléssel kapcsolatos feladatait az iratkezelési szabalyzat alapjan.

Fobb feladatai:

Ellatja az osztdly adminisztraciés feladatait, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat, bonyolitja a levelezést.

Nyilvantartast vezet a hatarid6k betartasarol.

Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal munkatarsaival.

Az osztalyvezet protokoll feladatainak ellatasat.

Felettesei utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan feladatokat is teljesitenie
kell, amelyek a munkakéri leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakér
rendeltetéséb8l megallapithatéan munkakorébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl
adodnak.

A mindségiranyitdsi dokumentumok {igyviteli nyilvantartdsat. Nyilvantartja, és
figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal Agazataihoz kozvetlen wton eljuttatott
dokumentumokat.

Telefaxok kiildése, fogadésa, slirgdsségi rendszerezése.

Megbeszélések, targyalasok iddpontjanak egyeztetése, e-mailek fogadasa, tovabbitasa.
Képviseldi kérések kiemelt kezelése (hataridd, irattarozas),

Az tgyintézék tavollétében az ligyfelek tdjékoztatdsa (telefoni és személyes
megkereséskor). Napi munkaval kapcsolatos tizenetek atvétele, tovabbitasa,
tajékoztatas a diviziovezetd részére.

Az tigyfelek tajékoztatasa a rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan.

Ugyintézés a kozmiiépitési bonyolitd tavollétében (adminisztrativ)

Az osztadly munkatarsai visszajelzésének fogadédsa, rogzitése, az osztalyvezetd
tajékoztatasa.

Irodai és egyéb (pl. megbeszélések, lakossagi forumok) értekezletekrdl emlékeztetok,
jegyz6konyvek készitése.

A lakossagi forumokon elhangzott kérések, kérdések Osszefogasa, a vélaszok
hatarid6re t6rtén6 elGkészitése, és azok jovahagyasat kovetden megkiildése a
Polgérmesteri Hivatalba.

Az osztaly dolgozdinak munkajahoz sziikséges irodaszerek igény szerinti felmérése,
lista 6sszeallitasa, leaddsa a Varosfenntartasi divizionak.

Sziikség szerint a szakhatdsag és az APEH felé bejelentdlap kit6ltése a kivitelezési
értékre vonatkozoan (jogszabaly szerint a munka megkezdése elott).
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Felelossége:

Feladatait az iratkezelési szabalyzat betartdsa mellett koteles végezni. A munkavégzés soran
alkalmazni kell Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat rendeleteinek, hatarozatainak, a
Polgarmesteri- és a Polgarmesteri és Jegyzdi k6z3s utasitdsoknak az osztaly feladatkorét
érintd eloirasait is. FelelOs az 4ltala kezelt nyilvantartasok pontossagaért és naprakészségéért.
A munkaja soran tudomasara jutott {izleti titkokat harmadik személy részére nem adhatja at.

Egyiittmiikodési kotelezettsége:

A munkédja sordn a belsd adatszolgaltatds és informacié aramlas kapcsidn a Tarsasag
valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tart és koteles velik a folyamatos
tarsasagi mikodés érdekében egytittmitkodni. Napi kapcsolatot tart az iratkezelési csoporttal,
a vezérigazgatd és a divizidvezetdk asszisztensével, a gondnoksiggal. Az iigyfélszolgalat
szamara a lakossagi tdjékoztatas érdekében sziikség szerint az osztalyvezetd éltal jovahagyott
informaciot szolgaltat.

Elokészitd menedzser

Az el6készitd menedzser az osztalyvezeté kozvetlen iranyitasa mellett dontésre és
megvaldsitasra, ill. az aktualis palyazatok benyujtasdhoz el6késziti a sziikséges terveket,
programokat.

Fébb feladatai:

Ellatja az 6nkorményzati kozteriileti (ut-, forgalomtechnikai-~, k6zmiiépitési) és magasépitési
(intézmény, lakas, helyiség) fejlesztési feladatokhoz sziikséges tervezési, terveztetési
munkakat, azokat megvaldsitasra elékésziti.

o Kozremlkodik az éves tizleti terv elokészitésében

e (Gondoskodik a fejlesztési dontésekhez sziikséges kiilonb6z6 szintli tervek
elkészitésérol, engedélyeztetésérdl és ellendrzésérol.

e Kiadja az ellendrzott, altala jovahagyott tervek, szerzddés szerinti elkészitését
kovetben a teljesitésigazolasokat és igazolja a szamlakat.

e Gondoskodik a kiilonb6zé szintii fejlesztési tervek, koncepciok Osszhangjanak
biztositasarol, lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket

o Az osztaly hataskorébe tartozo terveket, sziikség szerint, megtervezi, engedélyezteti.

o Az eldkészitési feladatokat egyezteti, koordinilja az Onkormanyzat irodaival,
tarsszervekkel, szakértokkel, szakhatdsagokkal, kzmivekkel, civil szervezetekkel.

o Az osztilyvezeté kijelolése alapjan elvégzi az adott beruhazasok, els6dlegesen a
parképitési, z6ldteriilet, jatszotér fejlesztési beruhazasok lebonyolitasat

e Szakmai tanacsadassal segiti az osztaly beruhazas bonyolitéinak munkajat

o Kozremiikodik az Onkormanyzati szabalyozasi tervek véleményezésében, részt vesz
azok egyeztetésein

o Felelés a hatdlyos koltségvetési rendeletben eldirtak feladatan beliili betartasaért,
gondoskodik a felhasznalasi korébe tartoz6 koltségvetési keret naprakész
nyilvantartasarol és a felhasznalds mértékér6l, illetve a még rendelkezésre allo keret
nagysagar6l — felhasznalasi cimenkénti bontasban- havonta irasban tajékoztatast ad az
osztalyvezetonek.

o Kozremiikodik a gazdalkodas hianyossdgainak feltardsdban, javaslatot dolgoz ki a
hatékonysag névelésére.
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Gondoskodik a szakmai teriiletét érintd Onkormanyzati rendeletek tervezetének
elkészitésérol.
Vezérigazgatd megbizdsa alapjan kozbeszerzési Birdlé Bizottsagi tevékenység
végrehajtasa.

Utépitési bonyolito

Munk4jit a beruhdzasi osztdlyvezetd iranyitasaval latja el. Ellatja a kozGt halozat
fejlesztésével kapcsolatos bonyolit6i feladatokat.

Fobb feladatai:

Utépités; feldjitasok

jardaépités, felajitasok

parkolo-épitések; felgjitasok

a kiskorrekciok

vezérigazgatd megbizasa alapjan kozbeszerzési Birald Bizottsagi tevékenység
végrehajtésa.

Miiszaki ellenor

a beruhdzasi osztalyvezetd iranyitdsa mellett latja el a feladatat

az osztdly hatdskorébe tartozd felujitasi, beruhdzasi munkak miszaki ellen6rzési
feladatai az osztaly igénye alapjéan;

javaslatot tesz az intézmények felajitadsaval kapcsolatos rovid-, kézép és hosszatava
fejlesztési, felujitasi program készitésére

Az intézmény feldjitdsi munkdk kozbeszerzési palyazatanak miszaki elokészitésében
és az elbiralasban vald kézremilkodés;

miszaki ellen6rzési munkakkal kapcsolatos kimutatasok készitése;

az intézmények és egyéb magasépitési létesitmény sziikség szerinti felmérésének
elkészitése, dokumentalasa

koltségtakarékos technologidk bevezetésére torténd javaslattétel;

a Tarsasag altal kezelt Tarsashdzak feltjitdsainak miszaki ellenérzése, elokészitésben
vald részvétel;

ellen6rzések soran az élet- és vagyont veszélyeztetd kdrosodasok észrevételezése, és
ezek elhdritasara intézkedések megtétele;

a miiszaki ellendrzés dokumentaciotaranak karbantartasa, kezelése;

miiszaki atadés-atvétel lebonyolitdsa;

teljesitések igazolasa, szamldk ellen6rzése, kollaudalasa, kifizetésre torténd
elokészitése a vonatkozd torvények, szabdlyzatok és a gazdasigi diviziovezetd
eléirasai, igénye alapjan.

ellenérzi a megvaldsuldsi dokumentaciokat, mindség bizonylatokat
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Vagyonnyilvdntarto iigyintézé

a beruhazasi osztalyvezetd irdnyitasa mellett latja el a feladatat

Egyedi vagyonnyilvantartassal kapcsolatos kimutatasok készitése, egyeztetés a
vezetOkkel, kimutatas elkészitéséhez sziikséges adatok beszerzése.

Vagyonkataszter valtozasanak nyomon kdvetése a vagyonnyilvantartds valtozasanak
nyomon kovetése, javaslattétel a sziikséges korrekciora, a valtozasokkal kapcsolatos
jelentések készitése és tovabbitdsa a tarsszervek és a Polgarmesteri Hivatal
vagyonkatasztere, az Onkorményzati vagyon-nyilvéantart felé.

Ingatlan-nyilvantartasi adatok javitésa:

jelzések, észrevételek alapjan a hibdk okainak felkutatdsa, ill. informaciogyiijtés mas
szakteriiletek segitségével, ill. az adott ligyirat ataddsa mas szakteriilet szadmara a hiba
javitasa érdekében,

egyeztetések az érintettekkel (tarsteriiletek, tulajdonosok, hatdsagok, kozmiicégek,
foldhivatal, stb),

a szakteriilett6l atvett dokumentumok (szerz6désmoddositasok, ligyvédi intézkedések,
hatdséagi igazolasok stb) egyeztetése,

a javitas kérelem sziikség szerinti benyljtasa a foldhivatalhoz, hibas tulajdoni lapok
korrigdlasa,

a javitasok kérelme a Polgarmesteri Hivatal Vagyonkataszter vezet§jétdl,

az ingatlan-nyilvantartason t6rténé atvezetés nyomon kovetése.

Tulajdonosi hozzdjarulasok elokészitése.

kérelmek fogadasa, egyeztetés az Ingatlangazdalkodasi és beruhazasi divizidvezetdvel,
illetve a vezérigazgatoval, az Onkorméanyzattal. Dontéstervezet készitése,
el6terjesztése a dontési jogkodr gyakorldja felé, a dontés tovabbitasa a kérelmez6 felé.
Telek rendezés kiils6 kérelemre, tizleti terv alapjan.
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Beruhazasi Osztaly szervezeti felépitése
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Ingatlangazddlkoddsi Osztdly

Szervezeti felépités és munkakori statuszok

Az ingatlangazddlkodési és beruhazasi divizidvezetének kozvetleniil alarendelt szervezeti
egységek (a tovabbiakban: szervezeti egységek) az ingatlangazdilkoddsi és beruhdzasi
diviziévezetd irdnyitasa alatt latjék el feladatukat az SZMSz-ben meghatdrozottak szerint.

Az ingatlangazdalkodési és beruhdzasi diviziovezet$ iranyitja, koordindlja a szervezeti
egységek munkatarsainak munkajat, és dont a hatdskorébe utalt feladatokrol.

Szervezeti egység vezeti(k) és egyéb munkakorok:

e Ingatlangazddlkoddsi osztdlyvezetsé
e Ingatlangazddlkoddsi csoport
» Ingatlangazddlkoddsi csoportvezetd
» Lakdsiigyi iigyintézd
» Helyiséggazddlkoddsi iigyintézd
s Kozteriilet-gazddlkoddsi iigyintézd
o Koveteléskezeld csoport
»  Koveteléskezelési csoportvezetd

r_rr

= Koveteléskezelési iigyintézd

Az egyéb munkakorok betSltését, a foglalkoztatottak Iétszamat az ingatlangazdalkodasi és
beruhazasi divizidvezeté javaslatira a vezérigazgatd engedélyezi. A vezetbi status
megiiresedése esetén az irdnyitdst az ingatlangazdalkodasi és beruhazasi diviziévezet6 latja el.
A vezérigazgatd, az ingatlangazdéilkodasi és beruhazasi divizidvezeté valamint az
ingatlangazdalkodasi osztilyvezet6 jogosult arra, hogy az egyes feladatok elldtasira eseti
jelleggel kiilon felel6s személyt bizzon meg.

A feladatok végzésére, valamint a feladat és jogkorok gyakorlasara vonatkozo6 kozos
szabalyok

e Az ingatlangazdalkoddsi és beruhazasi divizibvezetd, tovabbd a beosztott munkatarsak
az SzMSz elbéirdsainak megfelelden gyakorolhatjdk a feladataik végzésével
kapcsolatos feladat- és jogkoriiket, amelyek a munkakdri leirdsokban, vagy mas
modon el6irt tevékenységiikre terjednek ki.

e A szervezeti egységek munkatarsai, beleértve a ingatlangazdalkodasi és beruhazasi
diviziovezetot a feladataikkal 6sszefiiggd bels6 utasitdsok, Onkormanyzati rendeletek,
szabalyzatok tartalmi megismerésére kotelezettek.

e A belsé utasitdsok, Onkorményzati rendeletek, szabalyzatok (tovabbiakban:
szabalyzatok) rendszeres megismertetésér6l az ingatlangazdalkodasi €s beruhdzasi
divizidvezeto koteles gondoskodni.

e A feladatok végrehajtasaval kapcsolatban felmeriild problémékat soron kiviil jelezni
kell az ingatlangazdélkodasi és beruhazasi divizid vezetének.

e A munkak6rokhdz kapcsolodd munkafolyamatok végrehajtasdhoz sziikséges
dokumentumok és iratok beszerzése az adott munkakort elldté kotelezettsége,
amelyben az osztalyvezet6, a csoportvezetd, és az ingatlangazddlkodasi és beruhazasi
divizidvezet6 jogosult kdzremiikddni.
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A szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos szabalyzatokat érintd valtozasokat
a feladatkorileg illetékes munkatirs koteles figyelemmel kisérni és a sziikséges
modositasokat  kezdeményezni.  Ennek  mddjar6l  és  feltételeir6l az
ingatlangazdalkodasi és beruhazasi divizidovezetd dont.

A munkakoéri leirasok elkészitésér6l az ingatlangazdalkodasi és beruhdzasi
divizidvezetd gondoskodik az osztdlyvezetd, csoportvezetd, illetve a munkatarsak
bevondsaval.

A munkakorok atadas-atvételét az osztalyvezetd, csoportvezetd, illetve az érintett
munkatars bonyolitja le az ingatlangazdalkodasi és beruhazasi diviziovezetd
jévahagyasaval.

Az ingatlangazdalkodasi és beruhazasi divizid vezet6 munkaértekezletet kiteles tartani.
Az osztalyvezeté munkaértekezlet tartdsara jogosult.

Ingatlangazddlkoddsi osztdlyvezetd feladatai:

a szervezeti egységre vonatkozo éves gazdasagi cél teljesitése;

a szervezeti egység feladatainak és a ra vonatkozo el6irasok maradéktalan betartasa és
betartatasa;

a szervezeti egység tevékenységét meghatarozd jogszabalyok eldirasainak betartasa és
betartatasa;

a szervezeti egység feladataira vonatkozd hataridék betartdsa és betartatésa;

a Tarsasag szabalyzataiban foglaltak betartasa és betartatasa;

az Uzleti titkok meg&rzése és megoriztetése;

a szervezeti egységek egyiittmiikddésének biztositasa;

a tliz- és munkavédelmi elirdsok betartdsa és betartatasa.

Feladata a folyamatos kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal igazgatdsi munkafolyamaiért
felelds vezetdivel, Onkorméanyzati szervezetek vezetSivel, munkatarsaival, a Zrt. vezetSjével
és kozvetlen vezet6jével. Tovabbi feladata az egyéb igazgatasi feladatok végrehajtasa soran
jelenlévo szervezetekkel vald egyiittmiikodés kialakitdsa, annak fenntartdsa.

Rendszeresen ellendrzi és dokumentdlja az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
munkajat a mindenkori szabalyozasok szerint. E tevékenysége keretében folyamatba épitett
elézetes, utdlagos ellendrzést lat el a feliigyelt teriiletek felett.



Ingatlangazddlkoddsi csoport

Tevékenységét az Ingatlangazdalkodasi csoportvezeté iranyitasaval latja el.

Ingatlangazddlkoddsi csoportvezets:

Ellatja a csoport feladatainak iranyitasaval kapcsolatos feladatokat, ésszefogja a lakas-,
valamint a kozteriilet és helyiség gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat kézvetleniil és
beosztott kollégain keresztiil. Ellendrzi és felelés a csoport munkajat meghatarozd, illetéleg az
érintd koltségvetési eliranyzatok szakszer(i, hatékony felhasznalasaért (ennek érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart és egyeztetést végez a Gazdasigi Divizié vezetjével,
munkatarsaival). Felel6s a csoport tevékenységének jogszerliségéért.

Fébb feladatai:

Lakdsgazddlkoddssal kapcsolatban:

az Onkormanyzati tulajdonban 1évd lakasokkal kapcsolatos kezelési szolgaltatasok,
bérleményhasznositasok ¢és az épililetek kezelési, nyilvantartasi, fenntartasi
feladatainak iranyitdsa, szervezése és ellenbrzése;

lakasbérleti szerz6dések megkotése, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasi, jelentési,
statisztikai tevékenység ellatasa;

lakasbérleti szerz6dések modositasa;

a lakasok helyreallitdsanak megrendelése;

lakasok birtokbaadisa;

lakascserék bonyolitasa;

vagyonkataszter adatiban bekovetkezett valtozas rogzitése, adatok szolgaltatdsa az
illetékes munkatars felé;

lakasbérlemények atadasa, atvétele és a rendeltetésszerii hasznalat ellenérzése;

a bérldk karbantartasi kitelezettségének betartasardl valé gondoskodas;

a bérlok szocialis jogosultsaganak ellendrzése;

a lakaspalyazatok kiirasanak el6készitésében vald részvétel, feldolgozdsa és az
illetékes 6nkormanyzati bizottsag elé terjesztése;

adatok szolgaltatasa a Tarsasag honlapjanak naprakész lizemeltetéséhez;

javaslatok-, el6terjesztések elkészitése az nkormanyzati rendeletek médositasara;
tarsashazak k6zgyllésén az 6nkormanyzati tulajdon képviselete;

a Tarsasag vezetGségének rendszeres tdjékoztatasa a hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasarol;

a kért jelentések, adatszolgaltatasok hatériddre torténd elkészitése, tovabbitasa;

az Onkormanyzati tulajdonban 1évS ingatlanok kezelése, nyilvantartasanak pontos
napra kész vezetése,

igyfélfogadaskor bejelentett panaszok kivizsgalasa, intézése (szabalysértés
kezdeményezés, egyiittélés szabalyainak betartasara felszolitasok kikiildése, stb.);

az Alapitdval vald egyiittmiikodés (szakbizottsagok, képviseldk, stb.);

a bérleményellenérzések kezdeményezése, illetve lefolytatasa;

bérlbi tajékoztatas megszervezése;

ingatlan-nyilvantartasi adatok, elidegenitési szerz6dések elokészitése;

épliletek miiszaki allapotanak felmérettetése;

tarsashazi alapité okiratok, értékbecslések, szakvélemények, vételi ajanlatok
elkészittetése;
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¢ clidegenitést kizard és forgalmi értéket befolyasold okok megallapitasa;
¢ licit palyazatok el6készitése, lebonyolitasa;
¢ ingatlan-nyilvantartas rendezéséhez sziikséges intézkedések elvégzése.

Kozteriilet és helviség gazddlkoddssal kapcsolatban:

® A csoport az onkormanyzati tulajdonban 1év6 kozteriileteknek és a nem lakas céla
helyiségeknek, ingatlanoknak a hasznositasat, bérbeadasat, kezelését, lizemeltetését
végzi.

Kozteriiletekkel kapcsolatban:

e kozteriilet-foglaldsi igények befogadasa, véleményezése, a vonatkozd hatirozatok
elokészitése, bonyolitasa;

e kozteriilet hasznalatba addsa (korabban: bérbeadasa), a keletkezett szerzédések
gondozasa, karbantartasa, sziikség szerinti mddositasa;

o kozteriilet hasznalatanak ellendrzése;

¢ nyilvantartasi, jelentési tevékenység ellatasa,

e adatok szolgéltatdsa a Tarsasag honlapjanak karbantartasihoz;

e javaslatok, elSterjesztések elkészitése az dnkormanyzati rendeletek mdédositdsara.

Helyiség-gazdalkodassal kapcsolatban:

e helyiségbérleti, és foldteriilet bérleti szerz6dések elékészitése, jogi véleményeztetése,
alairasra val6 beterjesztése;

e helyiségbérleti és foldteriilet bérleti szerzddések nyilvantartidsa, karbantartasa,

modositésa;

helyiséghasznositassal kapcsolatos licitpalyazatok elokészitése, lebonyolitasa;

birtokbaadas, helyiségek atadasa-atvétele;

nyilvantartasi-, jelentési-, statisztikai tevékenység ellatasa;

vagyonkataszter adatallomanyéanak naprakész éllapotban tartasrél gondoskodas;

helyiség hasznositdsaval kapcsolatban palyazatok elokészitése, feldolgozasa;

adatok szolgaltatdsa a Tarsasag honlapjanak karbantartdsahoz;

javaslatok, el6terjesztések elkészitése az Snkormdnyzati rendeletek modositasara.

Felelossége:

Az Ingatlangazddlkodasi csoport munkatirsai személy szerint feleldosek a munkakdri
leirasban szerepld €s az esetenként elrendelt valamennyi feladat, valamint a fent részletezett
feladatok teljesitéséért a vonatkozd jogszabalyok maradéktalan betartdsa és betarttatdsa
mellett.

Egyiittmiikodési kotelezettség:

Az Ingatlangazdélkodasi csoport munkatarsai munkajuk soran a Tarsasdg valamennyi
egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tartanak és kotelesek velitk a folyamatos tarsasagi
miikddés érdekében egyiittmiikddni. Kapcsolatot tartanak tovabbd az  Alapitd
szakbizottsigaival, allami szervekkel, egyéb szakmai szervezetekkel, forumokkal.
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Koveteléskezelési csoport

A koveteléskezelési csoport feladata a Tarsasag tulajdonaban, illetéleg kezelésében 4llo
ingatlanok hasznositasa soran, illetve a Tarsasig egyéb tevékenysége soran keletkezett
kovetelések érvényesitése.

Koveteléskezelési csoportvezetd

A koveteléskezelési csoportvezetd feladata a koveteléskezelési tigyintéz6i feladatok legjobb
tudasa szerinti elvégzésén tilmenden a csoporton beliili dolgozék munkajinak ellenérzése és
koordindldsa. A  koveteléskezelési csoportvezetd az osztalyvezets, illetve az
ingatlanggazdalkodasi és beruhdzdsi divizibvezetd jovahagydsa mellett utasithatja a

koveteléskezelési ligyintézGket és e kiorben az osztalyvezetdnek folyamatosan beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Koveteléskezelési iigyintézo

r

A koveteléskezelési ligyintézd a csoportvezetd kozvetlen irdnyitdsa €s vezetése alatt végzi
munkajat. A koveteléskezelési ligyintéz6t a kbveteléskezelési csoportvezetd az osztalyvezetd
jévahagyasa mellett utasithatja és munkajukat ellendrzi.

A koveteléskezelési ligyintézo feladatkore:

A koveteléskezelési ligyintéz6 a koveteléskezelési eljaras targyanak fliggvényében az alabbi
feladatokat latja el a munkakdri leirasaban foglalt részletes szabalyok szerint:

személyes ligyfélszolgalati tevékenység,

lakasbérleti szerz8dések felmondasa,

nem lakas célu helyiségbérlet, teriilethasznélat felmondasa,

részletfizetési megallapodas eldkészitése.

felmondas visszavonasa az adds teljesitése esetén.

kiiirités irant inditand6 kereseti kérelem elokészitése.

koveteléskezels 4ltal atvett kéziizemi dijtartozasok iigyintézése az Onkormanyzat

vagy a Tarsasag tulajdonosi helytallasi kitelezettségére tekintettel.

koziizemi dijtartozas-kdvetelés tovabbitasa az addsok részére.

hatralékkezelési javaslatok kidolgozasa az egylittmiikd6 addsok részére.

vegyes ingatlankezelésb&l szarmaz6 hatralékosok nyilvantartasanak kezelése.

vételhatralékb6l szarmazé hatralékosok nyilvantartasanak kezelése.

végrehajtasi eljarasok ligyintézése.

felszamolasi eljards kezdeményezése, az ehhez sziikséges dokumentibumok

elékészitése.

kiiiritési eljarasok (kilakoltatas) lebonyolitasa.

e peres és nemperes eljarasok dokumentumainak elékészitése.

e kiilon vezérigazgatdi utasitds alapjan a tarsashazi kozos koltség hatralékok behajtasa
fizetési meghagyas kibocsitdsa Otjan, a Tarsasag altal kezelt tarsashdzak kozos
képvisel6jeként eljaré Tarsasag képviseletében.

e kiilsn vezérigazgatdi utasitds alapjdn a jelzdlogjog bejegyeztetése a tdrsashazi k6zos

koltség hétralékot felhalmozd tulajdonat képezé albetétre, a Térsasag altal kezelt

tarsashazak k6z6s képvisel6je nevében.
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kiilon vezérigazgatoi utasitds alapjan a jelzalogjog torSltetése az adods teljesitése
esetén.

negyedéves ellendrzés, a részletfizetési megallapodasok teljesitésére vonatkozdan.
félévente kimutatas készitése a folyd és lezart tigyekrdl, a behajtott kdvetelésekrdl és a
fennmaradé kintlévéségekrol.

leirasi javaslat elGkészitése a behajthatatlan kvetelésekrol.

A koveteléskezelési iigyintézo felelossége:

személy szerint felelds a munkakori leirdsdban szerepld és az osztalyvezetd altal —
munkaszervezési okokbdl — szamara elrendelt valamennyi feladat hataridében torténd
teljesitéséért,

a koveteléskezelési eljarasok valamennyi stidiumaban koriiltekintd, a hatalyos
jogszabalyoknak és helyi, valamint belsé szabalyzatoknak megfelels lebonyolitasaért,
a munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatkorben a koveteléskezelési csoportvezetd

utasitasanak meradéktalan, hataridében t6rténd végrehajtasaért,
felelds a ra bizott irodatechnikai és munkaeszk6zok rendeltetésszer(t hasznalataért.

y

A koveteléskezelési iigyintézo egyiittmitkodési kotelezettsége:

valamennyi szervezeti egységgel koteles egyiittmiikddni a kdveteléskezelési eljaras
vonatkozaséaban.

fokozott egylttmikodésre kotelezett a gazdasagi divizid  munkatarsaival arra
tekintettel, hogy a koveteléskezelési eljards meginditasinak elofeltétele, hogy a
kéveteléskezelési  {igyintéz6 rendelkezésére 4lljon a lakasgazdalkodasi, a
helyiséggazdalkodasi, illetleg egyes esetekben a tarsashdzi konyveld részérdl
hataridében megkiildott és atvett hatralékos kimutatas, tovabba arra tekintettel, hogy a
koveteléskezelési  eljaras  konyvelési  szempontb6l jelentés eredményeirdl
(részletfizetési megallapodas, felmondas stb.) tdjékoztatni kell irasban a Gazdasagi
Diviziot.

egyiittmitkodésre koteles a Téarsasag jogtanacsosaval, valamint az Onkorméinyzat
jogtanacsosaval, a kdveteléskezelési eljarasok megfelelé jogi kontrolljanak biztositasa
érdekében.

kapcsolatot tart a koveteléskezelési tevékenységgel osszefliggésben érintett koziizemi
szolgaltatokkal.

kapcsolatot tart a Tarsasig dltal megbizott iigyvédi irodaval a jelzalogjog bejegyzése,
torlése irdnt inditandd eljardsok, valamint egyes peres ligyek vonatkozdsaban, a
birgsagi  végrehajtoval a  végrehajtasi  eljardsok  vonatkozdsaban, a
népességnyilvantartoval az addsok fellelhetGségének meghatarozasa érdekében,
tovabba sziikség esetén a kozjegyz6i irodaval, illetve az Onkorményzat egyes
szervezeteivel.
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Informatikus

Ellatja a Tarsasag adatkezelésének, feldolgozasanak, az tigyviteli és a vezetdi informacios
rendszerének kialakitdsat, miikodéstik szakmai iranyitdsat, ellen6rzését. Javaslatot készit az
ingatlangazdalkodasi és beruhdzéasi diviziovezetd szamara a Tarsasdg szamitastechnikai
eszkdzeinek és rendszereinek fejlesztésére, korszeriisitésre, megbizhatésaguk folyamatos
novelésére. Gondoskodik a vezérigazgatd és az ingatlangazdalkoddsi és beruhdzasi
divizidvezetd informatikai dontéseinek végrehajtasarol.

Fobb feladatai:

e a Tarsasag szamitastechnikai eszkdzeinek nyilvantartasa, karbantartisa (gépleltar,
szoftverleltdar készitése, garanciajegyek-, selejtezési dokumentumok-, szamlak
tarolasa, vezetése),

e szamitdstechnikai kellékek, alkatrészek kezelése, a felmeriild igények jelzése,
igazolasa,

e a felhaszndlok munkéjanak segitése, az alapvetd felhaszndl6i problémak megoldésa,
egyszerlibb feladatok oktatdsa (mentési feladatok, konyvtarkezelési feladatok,
szovegformdazds),

o a Téarsasdg munkatérsai altal haszndlt fejléceknek az elkészitése, karbantartasa,

o a Tarsasag elektronikus mentéseinek az atvétele, tarolasa (esetleges visszaallitas),

e javaslatot dolgoz ki a Tarsasdg informatikai rendszereinek kialakitdsara, az ahhoz
sziikséges eszkdz- és programfejlesztésekre,

¢ koordindlja az informatikai fejlesztéseket,

e nyilvantartast vezet a Tarsasag informaci6s rendszerérdl, a valtozasokat folyamatosan
atvezeti,

o lizemelteti a Tarsasag informatikai rendszereit,

o gondoskodik az informatikai rendszerek karbantartasarél,

e szervezi a Tarsasag munkatarsainak informatikai képzését, illetve kozremiikddik
abban,

e gondoskodik az informatikai rendszerek adatvédelmér6l, az egyéni és csoportos
jogosultsagok meghatarozasarol, a jogosultsagok betartasardl,

e szervezi és irdnyitja a Tarsasag kiils6 informéaciés rendszerekben és adatbazisokban
val6é megjelenését,

e szervezi és iranyitja a Tarsasag informacids rendszeréhez és adatbazisaihoz vald kiilsé
hozzéaférést.

Felelossége:

Felelosséggel tartozik a munkateriiletére vonatkozo6 jogszabalyok, 6nkorméanyzati rendeletek

maradéktalan betartasaért. Kiemelten felel6s az adatvédelemmel kapesolatos jogszabalyokban
foglaltak maradéktalan betartaséaért.

Egyiittmiikodési kotelezettsége:
A Tarsasag osszes munkavéllaldjaval, az Onkorményzat munkatarsaival, valamint a

Tarsasaggal szerzédéses viszonyban all6 (kiilsés), informatikai, rendszergazdai tevékenységet
végz6 személyekkel, cégekkel.
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