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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
dolgozat témaja a jelolt altal kivalasztott, a valésagban 1étezd tarsashazra vonatkozo6 kezelési terv
elkészitése.

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

2. A SZAKMAI DOLGOZAT FORMAI KOVETELMENYEI

A szakmai dolgozatot Ad-es fehér lapokon szovegszerkesztovel (pl.. MS Word), fekete
nyomtatassal kell elkésziteni.

A javasolt betlitipusok:

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

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

Kérjiik, hogy a lapoknak csak az egyik oldalara irjon és a tiikdroldalak — a javitds érdekében —
maradjanak iiresen. Javasoljuk az un. sorkizart bekezdések hasznalatat, melyek kiilondsen széppé
teszik a munka kiilalakjat.

A szakmai dolgozatot bekotve, lehetéleg spiralkotéssel (fém, vagy milanyag spiralozas), vagy un.
hokotéssel kell benyujtani. A szakmai dolgozatot egy nyomtatott és bekotott példanyban kell
beadni.

A szakmai dolgozat minden oldalat folyamatos oldalszdmozéssal, majd tartalomjegyzékkel kell
ellatni. A dolgozat valamennyi mellékletét egybe kell kotni a dolgozattal, a dolgozat kiilonallo
mellékletet nem tartalmazhat.

Felhivjuk a figyelmét a magyar helyesirds szabalyainak maradéktalan betartasara. Fogalmazasat
tekintve torekedjen az egyszerli, érthetd szovegezésre. Keriilje a bonyolult kormondatokat, tovabba
az idegenszavak ¢€s a bonyolult szakkifejezések tulzott hasznélatat. Ne feledje, hogy a kezelési terv
a tulajdonostarsak részére késziil, akik gyakran nem ingatlanszakemberek, de az ¢ szdmukra is
érthetonek kell lenni a leirtaknak. Ha szakkifejezéseket hasznal, akkor viszont tigyeljen azok pontos
¢s 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 tarsashdz bemutatésa:
o Miuszaki leiras,
o Koz0s és kiilon tulajdonok alakulasa,
o A jelenlegi kezelés ismertetése,
o Azingatlan jelenlegi gazdasagi-pénziigyi helyzete.
Koltségvetés-tervezet,
A tarsashazi k6zos tulajdonra vonatkoz6 hasznositési javaslat,
A tarsashaz éves elszamolasa,
Datum, alairas,
Fiiggelék.

A fenti felsorolds egyuttal egy ajanlast is jelent a dolgozat logikai felépitésére vonatkozodan.
Természetesen a fenti felépitéstdl (sorrendtdl) el lehet térni, tovabba mas megnevezések és cimek is
hasznalhatok, de a felépités és az elnevezések mindenképpen meg kell feleljenek a szakma altal
altalanosan elfogadott szabalyoknak.

Az aldbbiakban bemutatjuk az egyes {6 fejezetek sziikséges tartalmat.

3.1 Cimoldal
A cimoldalt az 1. dbra szerint kérjlik elkésziteni.

Arra is van lehetdség, hogy valaki a szakmai dolgozata zart kezelését kérje. Ez esetben annyi a
teenddje, hogy a cimlapon feltiinteti a ,,Zartan kezelendd!” feliratot. Ez esetben a jeldlton 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 dsszes 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 oldalszdmokat tartalmazza. Végiil megemlitjiik, hogy teljesen hibas — bar
kétségteleniil a szakmaban igen elterjedt — az a gyakorlat, mikor a kezelési tervben szerepld
tartalomjegyzék csak a cimeket tartalmazza, az oldalszamokat nem.
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SZAKMAI DOLGOZAT

Az ingatlan fotdja

A sz. alatti tarsashaz

.......... évre vonatkozd

KEZELESI TERVE
Készitette: Alairas
Név
Cim

Telefonszam

1. abra Cimoldal

A cimek képzésénél javasoljuk a cimek sorszdmozésat az alabbiak szerint:

1. Fejezet cim
1.1  Alcim
1.1.1 Alcim

Kérjiik, hogy ligyeljen azonban arra, hogy a fenti struktirdban a fejezeteket ne bontsa ala tul nagy
mélységben, mert akkor a szakvélemény szerkezete szinte kdvethetetlenné valik.

3.3 A tarsashaz bemutatasa

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

3.3.1 Miiszaki leiras

Célszerli a tarsashaz miiszaki bemutatasat a telekkel leirasaval kezdeni. A telekkel kapcsolatban ki
kell térni a kovetkezokre:

= Telek jellege, mérete, alakja,

= Szolgalmak,

» Az ingatlan megkozelithetdsége, parkolasi lehetdség,
»  Kozmiivesitettség, kdzlizemi szolgaltatasok,

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

= A telken talalhato épiiletek, épitmények.
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A telken talalhato épiilet(ek)rdl késziilt bemutatasnak a kovetkezoket kell tartalmazni:

= Az ¢pilet funkcidja, életkora (épités éve),

= Epitési méd,

= Fotarto szerkezetek tipusa, anyaga,

» Szakipari szerkezetek tipusa, anyag,

= Kiegészito szerkezetek tipusa, anyaga,

= Epiiletgépészeti felszereltség, épiiletgépészeti berendezések tipusa, anyaga,

= Az ¢pilet fizikai allapota (miiszaki allapot, karbantartottsdg, esetleges halasztott
karbantartasok),

= Korabbi jelentdsebb felujitasok és korszertsitések.

A miszaki leirdas fotd dokumentéacidval is kiegészithetd. Ez esetben a fényképeket vagy e
fejezetben, vagy a fiiggelékben helyezheti el. Ne felejtse el azonban a fotdkat egy-egy rovid cimmel
(felirattal) 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 k6zds tulajdoni illetdségeket, valamint meg kell
adni az albetétek Osszes szamat azok rendeltetése szerint (pl.: Osszesen 100 lakas és 4
tizlethelyiség), ezen beliil az allami, ill. onkormanyzati tulajdon aranyat. A szakmai dolgozathoz az
alapito okiratot nem kell csatolni!

3.3.3 A jelenlegi kezelés ismertetése

E fejezetben eldszor ki kell térni arra, hogy a tarsashaz rendelkezik-e szervezeti-miikodési
szabalyzattal. Ha igen, mikor fogadtak azt el, ill. milyen Iényeges, a szervezettel, az lizemeltetéssel
¢és a gazdalkodassal kapcsolatos lényeges rendelkezéseket tartalmaz. A szakmai dolgozathoz a
szervezeti-miikodési szabalyzatot nem kell csatolni!

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

Be kell mutatni a tarsashaz kezelésében, iizemeltetésében kozremiikodd személyzetet. Be kell
mutatni tovabba, a tarsashazban miikodo bels6 ellendrzés rendszerét (szamvizsgalo bizottsag).

Végiil a jeloltnek egy rovid, objektiv értékelést kell adnia a kezelési tevékenységrol.

3.3.4 Az ingatlan jelenlegi gazdasagi-pénziigyi helyzete

E fejezet elsésorban a koltségvetés tervezésének megalapozasara szolgal. A szervezeti-miikodési
szabalyzat alapjan be kell mutatni a kozos koltségek viselésének (felosztasanak) szabdlyait.
Részletesen ismertetni kell: tovabba:

» A tarsashaz pénzeszkozeit (hazi pénztar és bankszamlak egyenlegei),
= A tarsashaz fenndllo hiteltartozasai (eredeti kolcsondsszeg, hitel felvételének datuma,
torlesztési litemezés, jelenlegi egyenleg),
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= A tarsashaz fennallo koveteléseit (k6zos 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-miikodési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden kell elkésziteni. A tervezés
soran a jelenlegi gazdasagi-pénziigyi helyzetnél leirtakbdl kell kiindulni. A targyévi mikodés,
lizemeltetés tervezése Un. bazis-alapu technikdval, mig az esetleges felujitdsok tervezése un.
program-tervezési modszerrel késziiljon.

A koltségvetésnek mindenképpen tartalmaznia kell a kovetkezoket:

= A kozos tulajdonnal kapcsolatos varhatd bevételeket és kiadasokat koltségnemenként,

» A tervezett lizemeltetési, karbantartasi és felajitasi munkakat,

» A ko6z06s koltséghez valo hozzdjarulas 6sszegét — a tulajdonostarsak nevének feltiintetésével
— a kiilon tulajdonban 1évé lakdsok és nem lakas céljara szolgald helyiségek szerinti
bontasban.

Az egyes tételek esetén fel kell tiintetni a bdazis-adatot, vagy a tervezés alapjaul szolgald
mennyiséget 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 konyveléprogramjabol
kinyomtatott koltségvetés! Természetesen kivételt képez ez aldl, ha a tarsashaz kozos képviseletét
a jelolt latja el, és igy a tarsashaz koltségvetését 6 készitette. Ebben az esetben is javasoljuk azonban
a kordbban 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 vonatkozo hasznositasi javaslat

A javaslat egyarant tartalmazhat valos, vagy elképzelt hasznositast. Néhany jellemzd hasznositasi
lehetdség a tarsashazakban:

=  Ko6z0s helyiség bérbeadasa,

= Ko6z06s tulajdonu lakas (pl.: volt hazfeliigyeldi lakés) bérbeadasa,
= Ko6z0s teriilet (pl.: udvar, falfeliilet, stb.) bérbeadasa,

» K06z0s tulajdont ingatlanrész értékesitése.

A javaslatnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

» A hasznositand6 k6z0os teriilet megnevezése,
» A hasznositand6 k6zos teriilet bemutatasa (méret, miiszaki jellemzok, stb.),
* A hasznositand¢ teriilet alaprajza, vagy vazlata,
* A konkrét hasznositasi forma bemutatasa:
o Lehetséges bérloi, vevoi kor,
o Tervezett tevékenység,
o Bérleti dij (ill. kinalati ar),




Tarsashazkezelé Szakképzés

o Hasznosités id6tartama.
= A javaslat pénziigyi elemzése:
o Varhato bevétel,
o Sziikséges raforditasok,
o Fizetendd adok.
= Kozgytilési hatarozati javaslat.

3.6 A tarsashaz éves elszamolasa

Az elszamolast a tarsashazakrél szolo 2003. évi CXXXIIL torvény 48. §-ban és a tarsashaz
szervezeti-miikodési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen, ill. a tarsashdaz konyvelése és
szamviteli beszdmoloja alapjan kell elkésziteni. Az elszdmoldsnak ugyanarra az évre kell
vonatkoznia, melyre a koltségvetés-tervezet késziilt. Az elszamolas tagolasanak, ill. szerkezetének
olyannak kell lenni, hogy az 6sszevethetd legyen a koltségvetéssel.

Az elszamolasnak mindenképpen tartalmazni kell a kdvetkezdket:

= A tervezett és tényleges kiadasokat koltségnemenként és a kdzos koltség megosztasanak a
szervezeti-miikodési szabalyzatban megallapitott szabalya szerinti bontasban, ezen beliil az
tizemeltetési kiadasokat, valamint a karbantartasokat és a felujitasokat az elvégzett munkak
részletezésében,

» A tervezett és tényleges bevételeket forrasok szerint, ideértve a kozdsség javara még nem
teljesitett — lejart — kovetelések részletezését és a behajtas érdekében megtett intézkedéseket
is,

= A bevételek és kiaddsok kiilonbségének zard-egyenlegét a pénzeszkozok kezelési helye
szerint részletezve,

» A kozosség tulajdonat képezd vagyontargyak targyi eszkoz leltarat,

= A targyévhez tartozd, a kozosség egészét terheld kotelezettségeket, tovabba

= A kozos koltségekhez vald hozzajarulas eldirasat és teljesitését — a tulajdonostarsak nevének
feltlintetésével -, a kiilon tulajdonban 1év6 lakasok €s nem lakas céljara szolgalo helyiségek
szerinti bontasban.

Az elszamolasban az adatokat forintra pontosan kell megadni.

Az elszamolast a jeloltnek sajat maganak kell elkészitenie, igy nem fogadhato el a tarsashaz
kozos képviseloje altal készitett, ill. a tarsashaz konyveloprogramjabol kinyomtatott
elszamolas! Természetesen kivételt képez ez alol, ha a tarsashdz kozos képviseletét a jelolt latja el,
¢s igy a tarsashaz éves elszamolésat ¢ készitette. Ebben az esetben is javasoljuk azonban a korabban
elkészitett anyagot a tanultak figyelembe vételével atgondolni és sziikség esetén kiegésziteni, vagy
atdolgozni.

Természetesen az elszamolast a szakmai dolgozat érdemi részében (és nem a fliggelekben) kell
elhelyezni.
3.7 Datum, alairas

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

A szakmai dolgozat fiiggelékében kell elhelyezni azon dokumentumokat, melyek a
megallapitdsainkat tamasztjadk ala, vagy a leirtak jobb megértését szolgaljak. A fiiggelék
Osszeallitasanal kérjiik vegye figyelembe az alabbiakat:

e Az érvényes tulajdoni lap masolat kotelezé melléklet,

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

e A szakmai dolgozatnak nincsen kotelez6 minimalis terjedelme, igy nincs sziikség arra, hogy
az anyagot folosleges mellékletekkel (pl.: épitészeti terv metszetrajzai) ,,felturbdzza”,

e Valamennyi mellékletet a dolgozatba be kell kotni.




