Tarsashazkezeld szakképesités

Szakmai dolgozat kovetelményei
Tarsashazkezel6 szakképesités

OKJ 52 814 01 0000 00 00

Budapest, 2008. november




Tarsashazkezeld szakképesités

1. A SZAKMAI DOLGOZAT TEMAJA

Az Onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és
vizsgakovetelményeinek kiadasarol szolo 25/2008. (IV. 29.) OTM rendelet szerint a szakmai dolgo-
zat témaja a jelolt altal kivalasztott, a valosagban 1étez6 tarsashdzra vonatkozo kezelési terv elkészi-
tése.

Az ingatlan 1étezését tulajdoni lap masolattal kell dokumentalni, melyet a dolgozat fiiggelékében
csatolni is kell.

2. A SZAKMAI DOLGOZAT FORMAI KOVETELMENYEI

A szakmai dolgozatot A4-es fehér lapokon szovegszerkesztovel (pl.: MS Word), fekete nyomtatas-
sal kell elkésziteni.

A javasolt betltipusok:

e Times New Roman, 12-es betiméret,
e Ariel, 12-es betliméret.

Természetesen a kiillonbozo osztaly cimeket lehet nagyobb betlimérettel is szedni.
A javasolt sortavolsag: masfeles.

Kérjiik, hogy a lapoknak csak az egyik oldaléra irjon és a tiikoroldalak — a javitas érdekében — ma-
radjanak iiresen. Javasoljuk az un. sorkizart bekezdések hasznalatat, melyek kiilondsen széppé te-
szik a munka kiilalakjat.

A szakmai dolgozatot bekotve, lehetdleg spiralkotéssel (fém, vagy miianyag spiralozés), vagy un.
hokotéssel kell benyujtani. A szakmai dolgozatot egy nyomtatott €s bekotott példanyban kell bead-
ni.

A szakmai dolgozat minden oldalat folyamatos oldalszdmozéssal, majd tartalomjegyzékkel kell
ellatni. A dolgozat valamennyi mellékletét egybe kell kotni a dolgozattal, a dolgozat kiilonallé mel-
1€kletet nem tartalmazhat.

Felhivjuk a figyelmét a magyar helyesirds szabdlyainak maradéktalan betartdsdra. Fogalmazasat
tekintve torekedjen az egyszeri, érthetd szovegezésre. Keriilje a bonyolult kdrmondatokat, tovabba
az idegenszavak és a bonyolult szakkifejezések tulzott hasznalatat. Ne feledje, hogy a kezelési terv
a tulajdonostarsak részére késziil, akik gyakran nem ingatlanszakemberek, de az 6 szamukra is ért-
hetdnek kell lenni a leirtaknak. Ha szakkifejezéseket hasznal, akkor viszont ligyeljen azok pontos és
szakszer(i hasznalatéra.
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3. TARTALMI KOVETELMENYEK

A szakmai dolgozatnak — kotelezd jelleggel — tartalmaznia kell az alabbi részeket:

e (Cimoldal,
e Tartalomjegyzék,
e A tarsashaz bemutatésa:
O Miszaki leiras,
0 Koz0s és kiilon tulajdonok alakulésa,
0 A jelenlegi kezelés ismertetése,
O Az ingatlan jelenlegi gazdasagi-pénziigyi helyzete.
Koltségvetés-tervezet,
A téarsashazi kozos tulajdonra vonatkozo hasznositasi javaslat,
A tarsashaz éves elszamolasa,
Datum, alairas,
Fiiggelék.

A fenti felsorolas egyuttal egy ajanlast is jelent a dolgozat logikai felépitésére vonatkozdéan. Termé-
szetesen a fenti felépitéstdl (sorrendtdl) el lehet térni, tovabbd mas megnevezések és cimek is hasz-
nalhatok, de a felépités és az elnevezések mindenképpen meg kell feleljenek a szakma altal altala-
nosan elfogadott szabalyoknak.

Az aldbbiakban bemutatjuk az egyes {6 fejezetek sziikséges tartalmat.
3.1 Cimoldal
A cimoldalt az 1. abra szerint kérjiik elkésziteni.

Arra is van lehetdség, hogy valaki a szakmai dolgozata zart kezelését kérje. Ez esetben annyi a te-
enddje, hogy a cimlapon feltiinteti a ,,Zartan kezelendd!” feliratot. Ez esetben a jelolton kiviil csak a
biralo és a vizsgabizottsag tagjai tekinthetnek bele. Amennyiben valaki zart kezelést kér, azt nem
kell megindokolnia.

3.2  Tartalomjegyzék

A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell a dolgozatban hasznalt 6sszes cimet €és a hozzajuk tartozo
helyes oldalszamokat is. Kérjiik ligyeljen arra, hogy az elnevezéseket pontosan gy tiintesse fel a
tartalomjegyzékben, ahogy azok a szakmai dolgozatban is eléfordulnak. Figyeljen arra is, hogy a
tartalomjegyzék a jo oldalszamokat tartalmazza. Végiil megemlitjiik, hogy teljesen hibas — bar két-
ségtelentil a szakmaban igen elterjedt — az a gyakorlat, mikor a kezelési tervben szerepld tartalom-
jegyzeék csak a cimeket tartalmazza, az oldalszamokat nem.




Tarsashazkezeld szakképesités

Térsashazkezeld szakképesités

SZAKMAI DOLGOZAT

Az ingatlan fotdja

A sz. alatti tarsashaz

.......... évre vonatkozo

KEZELESI TERVE
Készitette: Alairas
Név
Cim

Telefonszam

1. abra Cimoldal
A cimek képzésénél javasoljuk a cimek sorszdmozésat az aldbbiak szerint:

1. Fejezet cim
1.1 Alcim
1.1.1 Alcim

Kérjiik, hogy tligyeljen azonban arra, hogy a fenti struktiraban a fejezeteket ne bontsa ala tal nagy
mélységben, mert akkor a szakvélemény szerkezete szinte kovethetetlenné valik.

33 A tarsashaz bemutatasa

A szakmai dolgozat ezen fejezetében adjon egy atfogd képet a tarsashazrol, hogy az olvasd szinte
maga el6tt 1assa az ingatlant.

3.3.1 Miiszaki leiras

Célszerli a tarsashdz miiszaki bemutatasat a telekkel leirdsaval kezdeni. A telekkel kapcsolatban ki
kell térni a kovetkezdkre:

= Telek jellege, mérete, alakja,

* Szolgalmak,

» Az ingatlan megkozelithetdsége, parkolasi lehetdség,
»  Kozmiivesitettség, kdziizemi szolgéltatasok,

= A telek tartozékai (pl.: kerités, bels6 utak, stb.),

= A telken talalhat6 épiiletek, épitmények.

A telken talalhat6 épiilet(ek)rol késziilt bemutatdsnak a kdvetkezoket kell tartalmazni:

= Az épiilet funkcioja, életkora (épités éve),
= Epitési mod,
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= Fotartd szerkezetek tipusa, anyaga,

» Szakipari szerkezetek tipusa, anyag,

»  Kiegészitd szerkezetek tipusa, anyaga,

= Epiiletgépészeti felszereltség, épiiletgépészeti berendezések tipusa, anyaga,

= Az épiilet fizikai allapota (miiszaki allapot, karbantartottsag, esetleges halasztott karbantar-
tasok),

= Korabbi jelent6sebb felujitasok és korszertisitések.

A muszaki leiras fotd6 dokumentacioval is kiegészithetd. Ez esetben a fényképeket vagy e fejezet-
ben, vagy a fiiggelékben helyezheti el. Ne felejtse el azonban a fotokat egy-egy révid cimmel (fel-
irattal) is ellatni.

3.3.2 Kozos és kiilon tulajdonok alakulasa

A szakmai dolgozat ezen fejezetében a tarsashdz tulajdonviszonyait kell ismertetni. A tarsashaz
tulajdont alapitd okirat alapjan fel kell sorolni a kozos tulajdoni illetdségeket, valamint meg kell
adni az albetétek Osszes szamat azok rendeltetése szerint (pl.: 6sszesen 100 lakas ¢és 4 tizlethelyi-
ség), ezen beliil az allami, ill. 5nkormanyzati tulajdon ardnyat. A szakmai dolgozathoz az alapito
okiratot nem kell csatolni!

3.3.3 A jelenlegi kezelés ismertetése

E fejezetben el6szor ki kell térni arra, hogy a tarsashaz rendelkezik-e szervezeti-miikodési szabaly-
zattal. Ha igen, mikor fogadtdk azt el, ill. milyen lényeges, a szervezettel, az lizemeltetéssel ¢s a
gazdalkodassal kapcsolatos 1ényeges rendelkezéseket tartalmaz. A szakmai dolgozathoz a szerve-
zeti-miikodési szabalyzatot nem Kkell csatolni!

Be kell mutatni tovabba, hogy az ingatlan jelenlegi kezelése szervezetileg (ill. személyében) elva-
lik-e a kozos képviselettdl (intéz6 bizottsagtol) €s ha igen, hogyan oszlanak meg a feladatok és a
felelosség a tarsashazkezeld és a kozos képviseld (intézd bizottsag) kozott. Ki kell térni a kezelés
fobb iranyelveire.

Be kell mutatni a tarsashaz kezelésében, lizemeltetésében kdzremiikodod személyzetet. Be kell mu-
tatni tovabba, a tarsashdzban miikddo belsd ellendrzés rendszerét (szamvizsgald bizottsag).

Végiil a jeloltnek egy rovid, objektiv értékelést kell adnia a kezelési tevékenységrol.
3.3.4 Azingatlan jelenlegi gazdasagi-pénziigyi helyzete

E fejezet elsdsorban a koltségvetés tervezésének megalapozédsara szolgdl. A szervezeti-miikddési
szabalyzat alapjan be kell mutatni a k6zos koltségek viselésének (felosztasanak) szabalyait. Részle-
tesen ismertetni kell: tovabba:

= A tarsashaz pénzeszkozeit (hazi pénztar €s bankszamlak egyenlegei),

» A tarsashdz fennallo hiteltartozéasai (eredeti kdlcsondsszeg, hitel felvételének datuma, tor-
lesztési litemezés, jelenlegi egyenleg),

= A tarsashaz fennallo koveteléseit (kozos koltség, bérleti dijak, egyéb kovetelések),

= A tarsashaz fennallo kotelezettségeit.

3.4  Koltségvetés-tervezet
A koltségvetési tervet alapvetden a tarsashazakrol szolo 2003. évi CXXXIII. torvény 47.§-ban és a

tarsashaz szervezeti-miikddési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden kell elkésziteni. A tervezés
soran a jelenlegi gazdasagi-pénziigyi helyzetnél leirtakbol kell kiindulni. A targyévi miikodés, tlize-
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meltetés tervezése Uin. bazis-alapu technikaval, mig az esetleges felujitasok tervezése tn. program-
tervezési modszerrel késziiljon.

A koltségvetésnek mindenképpen tartalmaznia kell a kovetkezdket:

= A kozo6s tulajdonnal kapcsolatos varhatd bevételeket és kiadasokat koltségnemenként,

» A tervezett lizemeltetési, karbantartasi és feljitasi munkakat,

= A ko6z06s koltséghez valod hozzdjarulas 0sszegét — a tulajdonostarsak nevének feltiintetésével
— a kiilon tulajdonban 1év6 lakasok és nem lakas céljara szolgéld helyiségek szerinti bontés-
ban.

Az egyes tételek esetén fel kell tlintetni a bazis-adatot, vagy a tervezés alapjaul szolgdlé mennyisé-
get és egységarat. A tervszamokat ezer forintra kerekitve kell megadni.

A koltségvetési javaslatot a jeloltnek sajat maganak kell elkészitenie, igy nem fogadhaté el a
tarsashaz kozos képviselgje altal készitett terv, ill. a tarsashaz konyveloprogramjabdl kinyom-
tatott koltségvetés! Természetesen kivételt képez ez aldl, ha a tarsashaz kozos képviseletét a jelolt
latja el, és igy a tarsashaz koltségvetését ¢ készitette. Ebben az esetben is javasoljuk azonban a ko-
rabban elkészitett koltségvetési javaslatot a tanultak figyelembe vételével atgondolni és sziikség
esetén kiegésziteni, vagy atdolgozni.

Természetesen a koltségvetést a szakmai dolgozat érdemi részében (és nem a fliggelékben) kell
elhelyezni.

3.5 A tarsashazi kozos tulajdonra vonatkozé hasznositasi javaslat

A javaslat egyarant tartalmazhat valos, vagy elképzelt hasznositast. Néhany jellemzd hasznositési
lehetdség a tarsashdzakban:

= Ko6z0s helyiség bérbeaddsa,

=  Ko6z06s tulajdonu lakas (pl.: volt hazfeliigyeldi lakas) bérbeadasa,
= Koz0s teriilet (pl.: udvar, falfeliilet, stb.) bérbeadasa,

»  Ko6z0s tulajdont ingatlanrész értékesitése.

A javaslatnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

* A hasznositand6 kozos teriilet megnevezése,
* A hasznositando6 koz0os teriilet bemutatdsa (méret, miiszaki jellemzok, stb.),
* A hasznositando teriilet alaprajza, vagy vazlata,
» A konkrét hasznositasi forma bemutatasa:

0 Lehetséges bérloi, vevoi kor,

0 Tervezett tevékenység,

0 Bérleti dij (ill. kinalati ar),

O Hasznositas iddtartama.
» A javaslat pénziigyi elemzése:

0 Varhato6 bevétel,

0 Sziikséges raforditasok,

0 Fizetend6 adok.
»  Kozgytlési hatarozati javaslat.
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3.6 A tarsashaz éves elszamolasa

Az elszamolast a tarsashazakrol sz6l6 2003. évi CXXXIII. torvény 48. §-ban és a tarsashaz szerve-
zeti-miikodési szabalyzataban foglaltaknak megfelelGen, ill. a tarsashdz konyvelése és szamviteli
beszamoloja alapjan kell elkésziteni. Az elszdmolasnak ugyanarra az évre kell vonatkoznia, melyre
a koltségvetés-tervezet késziilt. Az elszdmolés tagolasanak, ill. szerkezetének olyannak kell lenni,
hogy az dsszevethetd legyen a koltségvetéssel.

Az elszdmolasnak mindenképpen tartalmazni kell a kovetkezdket:

= A tervezett és tényleges kiaddsokat koltségnemenként és a kozos koltség megosztasdnak a
szervezeti-mikddési szabalyzatban megallapitott szabalya szerinti bontasban, ezen beliil az
lizemeltetési kiadasokat, valamint a karbantartasokat és a felgjitdsokat az elvégzett munkak
részletezésében,

= A tervezett és tényleges bevételeket forrasok szerint, ideértve a kozosség javadra még nem
teljesitett — lejart — kovetelések részletezését és a behajtas érdekében megtett intézkedéseket
is,

= A bevételek ¢és kiadasok kiilonbségének zaro-egyenlegét a pénzeszkdzok kezelési helye sze-
rint részletezve,

» A kozosség tulajdonat képezd vagyontargyak targyi eszkoz leltarat,

= A targyévhez tartozod, a kozdsség egészét terheld kotelezettségeket, tovabba

» A koz0s koltségekhez valo hozzajarulas eldirasat és teljesitését — a tulajdonostarsak nevének
feltlintetésével -, a kiilon tulajdonban 1évd lakasok és nem lakés céljara szolgéalo helyiségek
szerinti bontasban.

Az elszamoléasban az adatokat forintra pontosan kell megadni.

Az elszamolast a jeloltnek sajat maganak kell elkészitenie, igy nem fogadhatoé el a tarsashaz
kozos képviseldje altal készitett, ill. a tarsashaz konyveléprogramjabol kinyomtatott elszamo-
las! Természetesen kivételt képez ez aldl, ha a tarsashaz kozos képviseletét a jelolt 1atja el, és igy a
tarsashdz éves elszamolasat ¢ készitette. Ebben az esetben is javasoljuk azonban a korabban elkészi-
tett anyagot a tanultak figyelembe vételével atgondolni és sziikség esetén kiegésziteni, vagy atdol-
gozni.

Természetesen az elszdmolast a szakmai dolgozat érdemi részében (és nem a fliggelékben) kell el-
helyezni.

3.7 Datum, alairas
A kezelési tervet a készitonek végiil keltezéssel €s hiteles alairasaval kell ellatnia.
3.8 Fiiggelék

A szakmai dolgozat fliggelékében kell elhelyezni azon dokumentumokat, melyek a megallapitasa-
inkat tdmasztjak ald, vagy a leirtak jobb megértését szolgaljak. A fliggelék Osszeallitdsanal kérjiik
vegye figyelembe az alabbiakat:

e Az érvényes tulajdoni lap masolat kotelezé melléklet,

e Csak olyan mellékleteket csatoljon, melyekre a dolgozat érdemi részében hivatkozik is,

e A szakmai dolgozatnak nincsen kotelezd minimalis terjedelme, igy nincs sziikség arra, hogy
az anyagot folosleges mellékletekkel (pl.: épitészeti terv metszetrajzai) ,,felturbozza”,

e Valamennyi mellékletet a dolgozatba be kell kotni.




