NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

52 814 01 Tarsashazkezelo

Komplex szakmai vizsga

Szébeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Vilaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott,
elore kiadott tételsorbol hiizott kérdésekre

A vizsgafeladat id6tartama: 35 perc (felkésziilési id6 20 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 30%

A 315/2013. (VIIL 28.) Kormanyrendelet 3. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szobeli tételeit a 030199/2013-5522 szamon kiadom.
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

A vizsgafeladat ismertetése:

A szobeli vizsgatevékenység kozpontilag Osszeallitott vizsgakérdései a 27/2012. (VIII. 27.)
NGM rendelettel kiadott szakmai ¢és vizsgakOvetelmények 4. Szakmai kovetelmények
fejezetében megadott szakmai kovetelménymodulhoz tartozo szakmai ismeretek mindegyikét
tartalmazzak.

A tételekhez segédeszk6z nem hasznalhato.

A feladatsor els6 részében taldlhatdo 1-20-ig szamozott vizsgakérdéseket ki kell nyomtatni,
majd pontosan kettévagni. Ezek lesznek a huzotételek.

A masodik részben talalhato a tanari példany, amely az értékelést segiti.

A tételsor a (12/2013. (111. 28.) NGM rendelettel modositort) 27/2012. (VII1. 27.) NGM
rendeletben foglalt szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye alapjan késziilt.

2/33



Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

1. A tarsashaz iizemeltetésében kozremiikodé személyek. Magyarazza el a tarsashaz
szervezeti felépitését! Mutassa be a tarsashazkezelésre jogosultak korét! Mi a Kiilonbség
a tarsashazkezelés és a kozos képviseleti tevékenység Kkozott? Mutassa be a

tarsashazkezel6i tevékenység végzésének személyi és targyi feltételeit!

Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott tételsorbol
huzott kérdésekre

2. A tarsashazkezelé jogallasa. Milyen jogviszony alapjan lehet ellitni a
tarsashazkezeloi tevékenységet? Mit kell tartalmaznia a tarsashaz kezelésére vonatkozo
ajanlatnak? Mutassa be a tarsashaz kezelésére vonatkozo szerzédés tartalmi és alaki
kovetelményeit! Foglalja oOssze a tarsashaz kezelésében kozremiikodok feladatait,
felelosségi korét! Részletezze a szamvizsgalo bizottsag szerepét és feladatait! Mutassa be

a gazdasagi ellendrzést segitd személy feladatait, felelosségét és jogait!
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

3. Tarsashaz-alapitias. Mutassa be a tarsashaz-alapitas folyamatat! Foglalja 6ssze az
alapito okirat, valamint a szervezeti-miikodési szabalyzat alaki és formai kovetelményeit
és elfogadasanak rendjét! Mondja el az alakulé Kkozgyiilés megszervezésének és

lebonyolitasanak folyamatat, feladatait!

Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott tételsorbol
huzott kérdésekre

4. A tarsashaz kozos képviseletének, illetve kezelésének atvétele. Mutassa be a régi és
az uj kozos képviselo (illetve tarsashazkezeld) feladatait a tevékenység atvétele soran!
Beszéljen az atadas-atvétellel kapcsolatos hataridékrél és dokumentumokrol! Milyen

tevékenységeket kell elvégezni — az alapitast kovetdoen — egy j épitésii tarsashaz elsé

kezelGjének?
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

5. Epiiletfizika, épiiletdiagnosztika. Mutassa be a lakoépiiletek héfizikai
kovetelményeit! Mit ért harmatpont alatt? Sorolja fel a szemrevételezéses
épiiletdiagnosztika feladatait! Mutassa be egy tartészerkezet, egy épiiletgépészeti

berendezés és egy szakipari szerkezet jellemzo hibajelenségeit!

Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott tételsorbol
huzott kérdésekre

6. KEpiiletfelijitas. Hatrozza meg a teljes és a részleges felijitas fogalmat! Mutassa be
a felajitas folyamatat! Milyen miiszaki, jogi és gazdasagi feladatokat ro az épiilet

felujitasa a tarsashaz kezelojére?
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

7. Kozoskoltség-kintlévoségek kezelése. Sorolja fel a kozoskoltség-tartozasok
behajtasanak lehetoségeit! Milyen analitikus nyilvantartasokat kell vezetni? Mutassa be

a tartozasok kezelésének kommunikacios szempontjait!

Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Avizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
huzott kérdésekre

8. A tarsashazi kozgyiilés. Mikor kotelezé a kozgyiilés Osszehivasa? Mutassa be a
kozgyiilés oOsszehivasanak és lebonyolitasanak folyamatat és az elvégzendo feladatok
korét! Ertelmezze a kozgyiilés dokumentumait és a hatirozatok konyvének vezetésével

kapcsolatos feladatokat!
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

9. Ingatlan bérbeadasa. Foglalja ossze a tarsashazi kozos tulajdon bérbeadasanak
szabalyait! Mutassa be a kozos tulajdond ingatlan bérbeadasabdl szarmazé jovedelem

adozasat!

Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott tételsorbol
huzott kérdésekre

10. Ingatlanértékesités. Elemezze a tarsashaz kozos tulajdonaban allé ingatlanrész
értékesitésének szabalyait! Mutassa be az ingatlan eladasabol sziarmazo jovedelem

adozasat!
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

11. Munkaiigyi és adozasi feladatok. Foglalja o6ssze a munkaviszonyban torténé
foglalkoztatas szabalyait! Mutassa be a foglalkoztatassal kapcsolatos bérelszamolasi és
adozasi feladatokat! Sorolja fel a munkavallalot és a foglalkoztatot terhelo adokat és

jarulékokat!

Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott tételsorbol
huzott kérdésekre

12. Kommunikacié. Hatarozza meg a kommunikacié szerepét a tarsashazkezelésben!
Milyen kommunikacios készségekkel kell rendelkeznie egy sikeres tarsashazkezelonek?
Mutassa be a tarsashazkezelés soran leggyakrabban alkalmazott kommunikacios
csatornakat! Hogyan készitene elé és bonyolitana le egy irasbeli szavazast a

tarsashazban?
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

13. Konfliktuskezelés. Ertelmezze a panaszkezelés folyamatit a tirsashizkezel6i
tevékenység soran! Mutassa be az iigyfélszolgalat miikodtetésének személyi és targyi
feltételeit! Mutasson be néhany, a tarsashiaz miikodése soran felmeriilé tipikus

konfliktushelyzetet és azok megoldasi lehetoségét!

Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott tételsorbol
huzott kérdésekre

14. Kozigazgatasi eljaras. Mutassa be a kozigazgatas rendszerét és értelmezze a
kozigazgatasi eljaras fontosabb szabalyait! Mutassa be a hatosagi hatarozat tartalmat!
Milyen jogorvoslati lehetoségek allnak az iigyfél rendelkezésére a hatosag dontésével

szemben?
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

15. Ingatlan-nyilvantartas. Fogalmazza meg az ingatlan-nyilvantartasi eljaras
szabalyait! Mutassa be az ingatlan-nyilvantartas tartalmat! Mit tartalmaz a tulajdoni

lap L., I1. és III. része?

Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan dsszeallitott, elére kiadott tételsorbol
huzott kérdésekre

16. Epiilet-karbantartas. Nevezze meg a karbantartas fajtait! Milyen tevékenységeket
kell elvégezni az épiilet miiszaki bejarasa soran? Mutassa be a karbantartasi terv
tartalmat, készitésének folyamatat! Hogyan kell dokumentalni az épiiletben végzett

karbantartasi munkakat?
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

17. Vagyonvédelem, biztositas. Foglalja ossze a lakdépiiletek iizemeltetésére vonatkozo
tiiz-, baleset-, érintés- és villamvédelmi eléirasokat! Milyen feladatokat ré a tarsashaz
kezeldjére az épiiletben talalhaté felvoné iizemeltetése? Mutassa be a lakoépiiletben
talalhato fiitoberendezések, kémények és a gazvezeték-halozat iizemeltetésének
feltételeit! Hatarozza meg a biztositas fogalmat és a biztositasi alapelveket! Mutassa be a
biztositasi jogviszony létrejottét, valamint a biztositasi szerz6dés alanyait és tartalmat!

Mutassa be a lakéépiiletek biztositasanak lehetoségeit!

Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Vélaszadas a vizsgakOvetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
huzott kérdésekre

18. Epitési modok, épiiletszerkezetek. Sorolja fel az épitési médokat! Hasonlitsa ossze a
hagyomanyos, a vazas és az iparositott technologiaval épitett lakoépiileteket! Mutassa be

az épiiletek tarté-, szakipari, épiiletvillamossagi épiiletgépészeti szerkezeteit!
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

19. Felujitasok finanszirozasa. Sorolja fel a lakéépiiletek felijitasanak lehetséges
forrasait! Mutassa be részletesen a felujitasi alap képzésének és a lakas-takarékpénztari

szerzodéseknek a szabalyait! Mutassa be a hitel felvételének folyamatat!

Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan dsszeallitott, elére kiadott tételsorbol
huzott kérdésekre

20. Hazirend. Mondja el a hazirend elfogadasanak rendjét! Mutassa be a tarsashazi
lakoépiilet hazirendjében szabalyozando kérdéseket! Mutassa be a felvono és a kozos
helyiségek hasznalatanak alapveté szabalyait! Milyen kovetkezményekkel jarhat a

hazirend megsértése?
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol

huzott kérdésekre

AZ ERTEKELES SZEMPONTJAI

Tanari példany

1. A tarsashaz iizemeltetésében kozremiikodo személyek. Magyarazza el a tarsashaz
szervezeti felépitését! Mutassa be a tarsashazkezelésre jogosultak korét! Mi a kiilonbség
a tarsashazkezelés és a kozos képviseleti tevékenység kozott? Mutassa be a

tarsashazkezeldi tevékenység végzésének személyi és targyi feltételeit!

Kulcsszavak, fogalmak:
— Ko6z06s képviseld, intézobizottsag, szamvizsgald bizottsag, kozgyiilés.
— A tarsashazkezel6 feladatai.
— Ki jogosult iizletszerlien trsashazkezeldi tevékenységet végezni? Milyen szakismerettel
¢s kompetenciakkal kell rendelkeznie egy sikeres trsashazkezeldnek?

— A tarsashazkezel6i tevékenység ellatasahoz sziikséges targyi feltételek.
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

2. A tarsashazkezelé jogallasa. Milyen jogviszony alapjan lehet ellitni a
tarsashazkezeldi tevékenységet? Mit kell tartalmaznia a tarsashaz kezelésére vonatkozo
ajanlatnak? Mutassa be a tarsashaz kezelésére vonatkozo szerzédés tartalmi és alaki
kovetelményeit! Foglalja ossze a tarsashaz kezelésében kozremiikodok feladatait,
felelosségi korét! Részletezze a szamvizsgalo bizottsag szerepét és feladatait! Mutassa be

a gazdasagi ellenorzést segité személy feladatait, felelosségét és jogait!

Kulcsszavak, fogalmak:
— Munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony.
— Az ajanlat tartalma, elfogaddsdnak mddja.
— A szerz6dés formdja, tartalma, 1étrejotte.
— Gondnok, haztakarito, felvondkezeld, fitd, kertész stb.
— Szamvizsgalo bizottsag megvalasztasa, 6sszetétele, miikodése.
— Pénzforgalom, éves elszamolas €s koltségvetési javaslat ellendrzése.
— Ki ¢és milyen jogviszony keretében lathatja el a gazdasagi ellendrzést segitd személy

feladatait?
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

3. Tarsashaz-alapitas. Mutassa be a tarsashaz-alapitas folyamatat! Foglalja 6ssze az
alapité okirat, valamint a szervezeti-miikodési szabalyzat alaki és formai kovetelményeit
és elfogadasanak rendjét! Mondja el az alakulé Kkozgyiilés megszervezésének és

lebonyolitasanak folyamatat, feladatait!

Kulcsszavak, fogalmak:
— Milyen ingatlanra lehet tarsashéazat alapitani? A tarsashaz létrejottének folyamata.
— Az alapit6 okirat tartalmi és formai kovetelményei, mellékletei, elfogadasa, foldhivatali
bejegyzés.
— Az szmsz tartalmi és formai kdvetelményei, elfogadésa.

— Mikor és hogyan kell megtartani az alakulo kozgyiilést? Mirdl kell donteni?
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

4. A tarsashaz kozos képviseletének, illetve kezelésének atvétele. Mutassa be a régi és
az 0j kozos képviselo (illetve tarsashazkezel6) feladatait a tevékenység atvétele soran!
Beszéljen az atadas-atvétellel kapcsolatos hataridokrol és dokumentumokrol! Milyen
tevékenységeket kell elvégezni — az alapitast kovetéen — egy uj épitésii tarsashaz elso

kezelojének?

Kulcsszavak, fogalmak:
— Konyvelés zarasa, elszamolas, kozgytilési jovahagyas.
— Atadas-atvételi jegyzokonyv, teljességi nyilatkozat.
— Valtozas atjelentése (kozlizemek, bank, szolgaltatok stb. részére).
— Uj épitésii tarsashaz esetén: miiszaki bejaras, szolgaltatasi szerzodések megkotése,

koltségvetési javaslat, szamlanyitas stb.
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

5. Epiiletfizika, épiiletdiagnosztika. Mutassa be a lakoépiiletek héfizikai
kovetelményeit! Mit ért harmatpont alatt? Sorolja fel a szemrevételezéses
épiiletdiagnosztika feladatait! Mutassa be egy tartészerkezet, egy épiiletgépészeti

berendezés és egy szakipari szerkezet jellemzo hibajelenségeit!

Kulcsszavak, fogalmak:
— Héfizikai kovetelmények: hdmérséklet, paratartalom, 1égmozgés kdvetelményei.
— A harmatponti hémérséklet fogalma, 6sszefliggése a paratartalommal.

— A szemrevételezés célja, dokumentalasa.
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

6. Kpiiletfehijitis. Hatirozza meg a teljes és a részleges felajitas fogalmat! Mutassa be
a felujitas folyamatat! Milyen miiszaki, jogi és gazdasagi feladatokat r6 az épiilet

felujitasa a tarsashaz kezelgjére?

Kulcsszavak, fogalmak:
— Hossz tavu felyjitasi terv (program).
— Finanszirozas.
— Ajanlatkérés, versenyeztetés.
— A felujitasrol sz616 kozgytilési dontés.
— Miszaki tervezés, engedélyeztetés.
— Epitési szerz6dés.

— Muszaki ellendrzés, muszaki atvétel.
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

7. Kozoskoltség-kintlévoségek kezelése. Sorolja fel a kozoskoltség-tartozasok
behajtasanak lehetoségeit! Milyen analitikus nyilvantartasokat kell vezetni? Mutassa be

a tartozasok kezelésének kommunikacios szempontjait!

Kulcsszavak, fogalmak:
— Fizetési felszolitas, részletfizetési megallapodas.
— Fizetési meghagyas.
— Végrehajtasi eljaras.
— Jelzélogjog bejegyzés.

— Kozoskoltség-befizetések nyilvantartasa, jelzalogjog-bejegyzések nyilvantartasa.
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Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

8. A tarsashazi kozgyiilés. Mikor kotelezé a kozgyiilés Osszehivasa? Mutassa be a
kozgytlés osszehivasanak és lebonyolitasanak folyamatat és az elvégzendé feladatok
korét! Ertelmezze a kozgyiilés dokumentumait és a hatarozatok konyvének vezetésével

kapcsolatos feladatokat!

Kulcsszavak, fogalmak:
— Eves (rendes) kozgytilés, rendkiviili kozgyiilés 6sszehivésa.
— A kozgytlés elokészitése, megszervezése, a kozgytilési meghivo.
— A kozgytlés tisztségviseldi.
— Jelenlét dokumentalasa, levezetés, szavazatszamlalas.
— Kozgyiilési jegyzOkonyv, hitelesités, hatarozatok kozlése.

— A hatérozatok konyvének tartalma.
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A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

9. Ingatlan bérbeadasa. Foglalja 6ssze a tarsashazi kozos tulajdon bérbeadasanak
szabalyait! Mutassa be a kozos tulajdona ingatlan bérbeadasabdl szarmazé jovedelem

adozasat!

Kulcsszavak, fogalmak:
— Mi adhat6 bérbe a tarsashazban?
— Bérlok felkutatasa, a bérleti szerzodés.
— A bérbeadasbodl szarmazo jovedelem adozasa a személyi jovedelemadorodl szolo torvény

alapjan.
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10. Ingatlanértékesités. Elemezze a tarsashdaz kozos tulajdondaban allé ingatlanrész
értékesitésének szabalyait! Mutassa be az ingatlan eladasabdl szarmazé jovedelem

adozasat!

Kulcsszavak, fogalmak:
— Az alapit6 okirat modositasa.
— Ingatlan-adasvételi szerz6dés.
— Foldhivatali bejegyzés.
— Lakés- ¢és nem lakascélu ingatlanok értékesitésébdl szarmazo jovedelem adozasa a

személyi jovedelemadorol sz616 torvény alapjan.
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11.  Munkaiigyi és adozasi feladatok. Foglalja dssze a munkaviszonyban torténo
foglalkoztatas szabalyait! Mutassa be a foglalkoztatassal kapcsolatos bérelszamolasi és
adozasi feladatokat! Sorolja fel a munkavallalot és a foglalkoztatot terhel6 adokat és

jarulékokat!

Kulcsszavak, fogalmak:
— Munkaszerzddés.
— Munkaviszony létesitésének bejelentése.
— Munkaiigyi nyilvantartasok.
— Adohatdsagi bejelentkezés, addbevallés, az ado megfizetése.
— Személyi jovedelemadod, nyugdijjarulék, egészségbiztositasi &s munkaerd-piaci jarulék,

szocialis hozzajarulasi ado.
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12. Kommunikacié. Hatarozza meg a kommunikacié szerepét a tarsashazkezelésben!
Milyen kommunikacids készségekkel kell rendelkeznie egy sikeres tarsashazkezelonek?
Mutassa be a tarsashazkezelés soran leggyakrabban alkalmazott kommunikacios
csatornakat! Hogyan készitene elo és bonyolitana le egy irasbeli szavazast a

tarsashazban?

Kulcsszavak, fogalmak:
— Szakmai nyelvii iras- és beszédkészség, kapcsolatteremtd és -fenntartd készség,
meggy6zokészség, konfliktusmegoldo készség stb.
— Verbalis és nonverbalis kommunikacio.
— Hivatalos levél, elektronikus kommunikacid, hirlevél, tigyfélfogadas, telefonalas,
targyalas.

— Az irasbeli szavazas szabalyai a tarsashazi torvény alapjan.
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13. Konfliktuskezelés. Ertelmezze a panaszkezelés folyamatit a tirsashizkezel6i
tevékenység soran! Mutassa be az iigyfélszolgalat miikodtetésének személyi és targyi
feltételeit! Mutasson be néhany, a tarsashaz miikodése soran felmeriilé tipikus

konfliktushelyzetet és azok megoldasi lehetoségét!

Kulcsszavak, fogalmak:
— [rasos és szobeli panaszok kezelése, dokumentélasa, panaszkezelési szabalyzat.
— Ugyfélszolgalati helyiség kialakitasa.
— Az ugyfélszolgalat személyi és targyi feltételei, ligyfélfogadasi id6 megallapitésa.
— Hazirend megsértése, tisztasagi problémak, miiszaki problémak, kozoskoltség-tartozas

behajtasa, kozgylilési hatarozat megtamadasa stb.
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14. Kozigazgatasi eljaras. Mutassa be a kozigazgatas rendszerét és értelmezze a
kozigazgatasi eljaras fontosabb szabalyait! Mutassa be a hatdsagi hatarozat tartalmat!
Milyen jogorvoslati lehetéségek allnak az iigyfél rendelkezésére a hatosag dontésével

szemben?

Kulcsszavak, fogalmak:
— Allamigazgatas, dnkorményzati igazgatas.
— Az tigyfél.
— A kozigazgatasi eljaras alapelvei.
— Az eljaras meginditasa, hataskor, illetékesség.
— Az eljarés szakaszai, szabalyai.
— A hatosag dontése. A dontés kozlése.
— A hatarozat szerkezete, tartalma.

— Masodfoku eljaras, birosagi feliilvizsgélat.
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htzott kérdésekre

15. Ingatlan-nyilvantartas. Fogalmazza meg az ingatlan-nyilvantartasi eljaras
szabalyait! Mutassa be az ingatlan-nyilvantartas tartalmat! Mit tartalmaz a tulajdoni

lap L., I1. és III. része?

Kulcsszavak, fogalmak:
— A foldhivatalok rendszere.
— Eljarasi szabalyok, jogorvoslati lehetdség.

— Tulajdoni lap, foldhivatali térkép, okirattar.
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16. Epiilet-karbantartas. Nevezze meg a karbantartas fajtait! Milyen tevékenységeket
kell elvégezni az épiilet miiszaki bejarasa soran? Mutassa be a karbantartasi terv
tartalmat, készitésének folyamatat! Hogyan Kkell dokumentalni az épiiletben végzett

Kkarbantartasi munkakat?

Kulcsszavak, fogalmak:
— Tervszeri és idészerti karbantartas, hibajavitas.
— Szemrevételezéses  épiiletdiagnosztika,  jegyzOkonyv, fénykép- vagy video-
dokumentacio készitése.

— Munkalap.
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17. Vagyonvédelem, biztositas. Foglalja dssze a lakdépiiletek iizemeltetésére vonatkozo
tiiz-, baleset-, érintés- és villamvédelmi eléirasokat! Milyen feladatokat ro a
tarsashaz kezelojére az épiiletben talalhaté felvono iizemeltetése? Mutassa be a
lakoépiiletben talalhaté fiitoberendezések, kémények és a gazvezeték-halozat
iizemeltetésének feltételeit! Hatarozza meg a biztositas fogalmat és a biztositasi
alapelveket! Mutassa be a biztositasi jogviszony létrejottét, valamint a biztositasi
szerzodés alanyait és tartalmat! Mutassa be a lakoépiiletek biztositasanak

lehetoségeit!

Kulcsszavak, fogalmak:

— Ttizvédelmi osztalyba sorolas, menekiilési utvonalak, tlizveszélyes anyagok taroldsanak
szabalyai, tizvédelmi ellendrzés, szaraz tliziviz-vezetékek idészakos nyomasprobaja.

— Erintés- és villamvédelmi miiszaki feliilvizsgalat.

— Felvondkezeld, felvonokonyv, atalanydijas felvond-karbantartds, idészakos miiszaki
feliilvizsgalat.

— Kazanhaz iizemeltetése, atalanydijas karbantartés, id6szakos miiszaki feliilvizsgalat.

— Kéménytisztitas és ellendrzés (in. sormunka), kéményvizsgalat.

— Géazvezeték-halozat tulajdonviszonyai a tarsashdzban. Csatlakozo ¢és felszalld
gazvezetékek kotelezd miiszaki feliilvizsgalata.

— Kockazati k6z0sség, biztositasi sziikséglet.

— Onkéntes, jogszabalyilag kotelez6 és tagsagi viszonyon alapuld biztositdsok.

— Tiszta kockézati dijrész, biztonsagi potlék, koltségpotlékok, nyereségpotlék,
megtakaritasi dijrész.

— Ingatlan és ingdsagok biztositasa, felelosségbiztositas.
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18. Epitési médok, épiiletszerkezetek. Sorolja fel az épitési médokat! Hasonlitsa dssze a
hagyomanyos, a vazas és az iparositott technologiaval épitett lakoépiileteket! Mutassa be

az épiiletek tarto-, szakipari, épiiletvillamossagi és épiiletgépészeti szerkezeteit!

Kulcsszavak, fogalmak:
— Epitési modok: hagyomanyos, blokkos, ontdtt beton, vazas, paneles, szendvics-
szerkezetll.
— Szintszam, belso terek elrendezése, élettartam.
— Alapok, felmen¢ falszerkezetek, fodémek, tetoszerkezetek.
— Nyilaszarok, valaszfalak, burkolatok, feliilletképzések, épiiletlakatos szerkezetek stb.
— Elektromos héldzat, villimvédelem, gyengedramu berendezések.
— Futés, 1égtechnika, vizellatas (ivoviz és hasznalati meleg viz), csatornazas, gazellatas,

felvonok.

30/33



Szakképesités: 52 814 01 Tarsashazkezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott tételsorbol
htzott kérdésekre

19. Feldjitasok finanszirozasa. Sorolja fel a lakéépiiletek feldjitasanak lehetséges
forrasait! Mutassa be részletesen a felujitasi alap képzésének és a lakas-takarékpénztari

szerzodéseknek a szabalyait! Mutassa be a hitel felvételének folyamatat!

Kulcsszavak, fogalmak:
— Felyjitasi alap, lakéas-takarékpénztari megtakaritas, palyazati forrasok, hitel.
— Hitelkérelem, befogadds ¢és elOszlrés, hitelbirdlat (ligyfél- és tligyletmindsités,
biztositékok értékelése), elbterjesztés, cenziradontés, kolcsonszerzodés, hitel-

monitoring, hitelkapcsolat lezarasa.
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20. Hazirend. Mondja el a hazirend elfogadisianak rendjét! Mutassa be a tarsashazi
lakoépiilet hazirendjében szabalyozandé kérdéseket! Mutassa be a felvon6 és a kozos
helyiségek hasznalatinak alapvet6é szabalyait! Milyen kovetkezményekkel jarhat a

hazirend megsértése?

Kulcsszavak, fogalmak:
— Szervezeti-miikddési szabalyzat, az elfogadashoz sziikséges szavazati aranyok.
— A koOz0s teriiletek hasznalatanak részletes szabalyai, épitési-szerelési munkak végzése,
zajjal jard tevékenységek végzésének szabalyai, dohanyzas.

— Felszolités, szabalysértési eljards meginditasa.
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