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Il. Keriileti Varosfejleszt6 és Beruhdazas-szervez6 Zartkoriien Miikods Részvénytarsasag
1024 Budapest, Keleti Karoly u 15/a.

Szervezeti felépités

1. A vezérigazgato

A vezérigazgatd

képviseli a tdrsasagot torvényes képvisel6ként harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mds
hatésagok el6tt;

irdnyitja a tarsasag munkaszervezetét, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a tarsasag munkavdllaléival szemben;
onalléan irdnyitja a tarsasag gazdalkoddsat, meghatarozza a tarsasag uzleti és fejlesztési koncepciojat;

megallapitja a tarsasag szabdlyzatait;

el6terjeszti a tdrsasdg szamviteli torvény szerinti beszamolodjat, és javaslatot tesz az addzott eredmény
felhasznalasara;

gondoskodik a tarsasag Uzleti konyveinek szabalyszer( vezetésérdl;

az Alapité részére évente legaldbb egyszer — és ha megvalasztasra kerllt, a felligyel6bizottsag részére
haromhavonta — jelentést készit az Uigyvezetésrdl, a tarsasag vagyoni helyzetérdl és tizletpolitikajaral;

dont a tarsasag tulajdondban 4ll6 ingd vagyontargy elidegenitésérél 500.000 Ft, azaz 6tszazezer forint értékhatarig;
gondoskodik a tdrsasag alapitdsanak, az alapité okirat mddositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak,
tényeknek és adatoknak, ezek valtozdsanak, valamint térvényben el6irt mds adatoknak a cégbirdsagi bejelentésérdl,
valamint a részvénykonyv vezetésérdl;

elldtja a Gt., illetve mas jogszabalyok, valamint az Alapitd hatdrozataiban szdmara el8irt tovabbi vezérigazgatoi
hataskoroket és feladatokat;

koteles nyolc napon beliil - a felligyelSbizottsag egyidejl értesitése mellett - a szlikséges intézkedések megtétele
céljabdl az Alapitot értesiteni, ha tudomasara jut, hogy i) a tarsasidg sajat t6kéje veszteség kovetkeztében az
alapt6ke kétharmadara csokkent, vagy ii) sajat t6kéje az alaptke torvényben meghatarozott minimalis 6sszege ala
csOkkent, vagy iii) a tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve iv) ha vagyona a
tartozasait nem fedezi. Az i-iv) pontokban megjel6lt esetekben az Alapiténak olyan hatarozatot kell hoznia, amely
alkalmas a fenti okok megsziintetésére, vagy dontenie kell a tarsasagnak mads tarsasaggd torténé atalakulasardl,
egyesilésérdl vagy szétvalasardl, ezek hidanydban pedig a tdrsasag megsziintetésérdl. Az Alapitd ezzel kapcsolatos
hatdrozatait harom hénapon belil végre kell hajtani. Ha az Alapité hatdrozatdanak meghozataldt kévet6 harom
hénapon belil az értesitésre okot add, a Ptk. 3:270. § (1) bekezdés a) pontja szerinti korilmény A vezérigazgatd
feladatkore

Az vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik
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. K6zponti adminisztracio

A Kozponti adminisztracio szervezeti egység feladatkérébe tartozik a Tarsasagi iratforgalmdanak kezelése tovabba az
alabbi feladatok:

a vezérigazgato altal igényelt informacidk 6sszegylijtése, szobeli jelentés, tajékoztatas;

beérkezd és kimeng posta intézése; iktatas, postakezelés és postaszétosztas, posta feladasa;

iratok rendezése, nyilvantartasa;

megbeszélések, értekezletek, tanacskozasok szervezése, el6készitése;

hivatalos latogatdk fogadasa;

telefontzenetek vétele;

az lzletmenet elGsegitése, a vezérigazgato segitése a napi feladatok megoldasaban;

targyaldsi emlékeztet6k, jegyz6konyvek elkészitése, adott témakorokben dontés-elGkészit6  anyagok, esetleg
tanulmanyok Osszeallitasa;



altalanos és dologi igazgatas (mUkodtetés, fenntartds) ligyeinek intézése, szervezése;

dologi ligyek aktavezetése, nyilvantartdsa, ligyiratok kezelése,

tarsasdg mi(ikodéséhez kapcsolédd anyagbeszerzés (irodaszer, reprezentacids és Uzleti vendéglatdas célu
beszerzések).

3. Ugyfélszolgalati Iroda

3.1. Ugyfélszolgalati Iroda - Szervezeti felépitése
- kdrtyamenedzser(ek)

- Ugyfélszolgalati asszisztensek

Az Ugyfélszolgalati Iroda szervezetében dolgozik, illetSleg tevékenységéhez tartozik:

Ugyfélszolgalati Iroda feladatai:

keruletkartya-projekt koordinalasa,

személyes kartya Ugyintézés a kartyajogosultaknak (kartyaigénylések fogaddsa, jogosultsidg ellenérzése, kartya
elkészitése, kiadasa),

kdrtyapénztar kezelése az Onkormanyzat nevében

Ugyfelek tdjékoztatasa, kartyatulajdonosok reklamaciénak kezelése,

a kartyaadminisztracids adatbazis naprakész vezetése (adatok felvitele és ellenérzése),

jelentések, tdjékoztatok és statisztikak készitése az ligyvezetés részére a kartyahasznalatrdl (adatbazis adatok, illetve
a kartyaelfogadd helyekkel tortént személyes konzultaciok alapjan),

a bevezetés és kartyahasznalati tapasztalatok nyomon kovetése,

kozremUkoddés kartya felhasznalasi terlileteinek bévitésére vonatkozé javaslatok kidolgozasaban,

kartyaelfogadd helyek naprakész vezetése,

kozremUkoddés az elfogaddhelyek korének bévitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

egyuttm(ikodés a partner keriiletekkel, hattérszolgaltatdkkal,

Uzletekbe kihelyezett POS terminalokkal kapcsolatos ligyintézés (meghibasodas, stb.)

lakossag részére tajékoztatast ad, felvildgositast nyujt az Ugyfélszolgalati Szabdlyzatban meghatarozott
Ugycsoportok tekintetében,

Budai Polgar sajtotermék vonatkozasaban hirdetésfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa,

hirdetés felvételhez kapcsolddé szamlazas és pénziigyi adminisztracios, pénzkezelési feladatok ellatasa,

Budapest Il. ker., Szasz Karoly u. 2-4. sz. alatti K6z6sségi raktarral kapcsolatos tgyfélszolgdlati feladatok,

Budapest Il. ker., Eréd u. 18. sz. alatti Kerékpartaroldval kapcsolatos ligyfélszolgalati feladatok.

4. A Mliszaki Csoport
4.1.Mliszaki Csoport - Szervezeti felépitése

A Mszaki csoport szervezetében dolgozik, illetéleg tevékenységéhez tartozik:

mszaki vezet6

Uzemeltetési vezetd

mszaki ellendér

m{iszaki asszisztens(ek)
Margit-negyed referens
mérGora lgyintézd és kézbesitd
tarsashazkezel(k)

tarsashazi tgyintéz6

4.2. Miiszaki csoport feladatai

4.2.1. Tarsasag altal koordinalt akcioterileti vdrosrehabilitacids fejlesztések miiszaki lebonyolitasdval kapcsolatos
mUszaki feladatok:

projektek megvaldsithatdsaganak miszaki szempontu vizsgalata,

m{Uszaki — pénzigyi tervek, engedélyezési tervek, illetve kiviteli tervek muszaki ellenéri feladatainak ellatasa,
mUszaki Gtemtervek elGkészitése és Gazdasagi csoporttal egyittmikodve pénziigyi Utemtervek el6készitése,
aktualizalasa,

vallalkozdkkal, beszallitokkal megkotésre keriil6 szerz6dések miiszaki szempontbdl torténd véleményezése,

M(iszaki szakért&i feladatok ellatdsa a beruhazasok altal megvaldsitott fejlesztések fenntartdsa soran,



- atdrsasag altal koordindlt beruhdzasok és projektek miszaki lebonyolitasdval kapcsolatos adatok és dokumentumok
folyamatos és pontos nyilvantartdsanak vezetése.

A Térsasdg altal koordindlt akcidteriileti varosrehabilitdcids fejlesztések miiszaki lebonyolitasdval kapcsolatos
tevékenységet az alabbi dolgozé latja el:
- vezet6 miszaki asszisztens

4.2.2. A Tarsasag az Onkormanyzat tulajdondban 1évé lakasok, helyiségekkel kapcsolatos miszaki feladatai:

- a vegyes tulajdonban allé tdrsashdzakban az oOnkormanyzati tulajdon képviselete (érdekérvényesités,
déntéshozdékhoz informacié 4tadds, kdzgydléseken részvétel stb.) az Onkormanyzatot terhel6 kdzés koltségek,
feltjitasi alapok, egyéb tarsashazi befizetési kotelezettségek teljesitése érdekében adatszolgdltatds a gazdasagi
csoport részére,

- kozos képviseldvel kapcsolattartas,

- ingatlankezelési tevékenységgel, kdziizemi szolgéltatasokkal kapcsolatos intézkedések miszaki elGkészitése,

- az Onkormanyzat felé épiiletgazdalkodasi tevékenységgel sszefiiggd adatszolgaltatds biztositasa,

- azingatlanok mszaki allapotanak felmérése, a vagyonkataszterhez sziikséges adatok szolgaltatasa,

- az Ures ingatlanok allapotdnak megGrzésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- abérleményellenérzési tevékenység ellatasa, bérleményellenérzések dokumentdldsa,

- abérleményellendrzési tevékenység soran tapasztalt rendellenességrél az Onkormanyzat értesitése,

- az 6nkormanyzati lakas és helyiség tekintetében a tulajdonosi hozzajaruldsok miszaki el6készitése,

- a vegyes tulajdonu tdrsashazak esetében a tarsashazi alapitd okiratok moddositasaval kapcsolatos tulajdonosi
dontések el6készitése, egylittm(ikodve a jogdsszal,

- a 100%-os 6nkormanyzati tulajdonud ingatlanok lizemeltetési feladatainak ellatasa,

- a 100%-os 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanokban taldlhaté bérlemények tekintetében kilénszolgaltatasi dijakrol
adatszolgaltatas a gazdasagi csoport részére,

- akiloénszolgaltatasi dijak megallapitdsahoz sziikséges adatszolgaltatds a gazdasagi csoport részére,

- az Onkormanyzat értesitése alapjan ingatlanok birtokbaadasa-birtokbavétele, szakmai teriilettel kapcsolatos
Ugyfélfogadds biztositasa,

- az 6nkormanyzati tulajdonu lakas- és helyiség miszaki allapotaval kapcsolatos panaszok kivizsgaldsa és intézése,

- az dnkormanyzati tulajdonu lakas- és helyiség muszaki allapotdnak hasznositasaval 6sszefliggd helyszini felmérések
elvégzése,

- az énkormanyzati tulajdonu lakds- és helyiség bérbeadds, hasznositasa sordan Onkormanyzat eseti felkérésére
energetikai tanusitvanyok beszerzése,

- a dijszamlazéshoz, elidegenitéshez sziikséges adatok szolgéltatdsa az Onkormanyzat felé és gazdasagi csoport
részére,

- a1023 Budapest II. ker. Lajos u. 18-20./Bécsi Ut 17-21. szam alatti Tarsashaz k6z6s képvisel6i feladatainak ellatasa,

- alakas- és helyiség allomany id&szakos adategyeztetése az Onkormanyzat illetékes irodajaval,

- éves koltségbecslés készitése a lakas és helyiség allomany karbantartasahoz, tervezett felljitdsahoz,

- alakas- és helyiség allomany tervezett karbantartasanak elvégzése a koltségkeret betartdsa mellett,

- az azonnali beavatkozast igényl6 hibaelharitds biztositasa érdekében bérl6i hiba bejelentési és hibaelharitasi
szolgdlat fenntartasa, azonnali beavatkozast igényl6 munkak elvégeztetése,

- a karbantartast meghaladé felujitasi és beruhazasi munkakra évente javaslat készitése és az Onkormanyzat altal
jovahagyott munkak lebonyolitdsa,

- az elvégzésre keril6 karbantartasi, felljitasi (beruhazasi) munkak koltségbecslése, drajanlatok bekérése,

- hatdsagi hatarozatok alapjan karbantartasi és hibaelharitdsi munkak bonyolitasa,

- az épitési munkakhoz kapcsolddo tervek és engedélyek beszerzése,

- aszerzGdések el6készitése és alairatasa, iktatasa,

- a beruhazasi, felujitasi, karbantartdsi, hibaelharitasi szerz6dés alapjan végzett munkak bonyolitdsa, mf(szaki
ellen6rzése,

- a bérl6k altal végzett beruhdazasi, felujitasi, karbantartasi, hibaelhdritdsi munkak szlikség szerinti muszaki
ellen6rzése,

- akilsé kivitelez6k szamlainak ellendrzése, kollaudalasa, szamlak tovabbitasa gazdasagi csoport részére,

- kozuzemi szerz6dések el6készitése, megkotése,

- az Onkorményzat &ltal elinditott Margit-negyed program keretében helyiségbérlet irdnt érdekl6dék és palyazok
szamara az érintett ingatlanokba térténd bejutas biztositasa;

- az érdekléddk és palyazok szamara a relevans ingatlanokkal kapcsolatos mdszaki jellegli tajékoztatds és egyéb a
Margit-negyed programmal kapcsolatos altalanos tanacsadas nyujtasa, folyamatos kapcsolattartas;*

- Folyamatos kapcsolattartds az Onkormanyzat Margit-negyed Osztalyaval, kiilénésen mdszaki jelleg(i informacidkkal
az Osztdly munkdjanak tdmogatdsa;



- A Margit-Negyed DontéselGkészité és Tanacsadd Testilet (tovabbiakban: MNDTT) tagjai szamara m(iszaki jellegd
tajékoztatas nyujtasa, igény szerint a relevans ingatlanokba térténd bejutas biztositasa;

A Tdarsasdg Onkormanyzat tulajdonaban Iévé lakdsok, helyiségekkel kapcsolatos mUszaki feladatokat az alabbi dolgozdk
Iatjak el:

- Mdszaki vezet6

- Uzemeltetési vezetd

- mdszaki ellen6r

- mdszaki asszisztens(ek)

- tarsashazkezeld(k)

- tdrsashazi Ugyintézé

- mérdora Gigyintézs és kézbesitd
- Margit-negyed referens

- lizemeltetési referens

4.2.3. A Tarsasag tulajdonaban vagy haszndlataban all6 ingatlanok lzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
ennek keretében:

- azingatlanok zemeltetésének és hasznositasanak megszervezése, iranyitasa és litemezése,

- az Uzemeltetési, karbantartasi, feltjitasi (beruhdzasi) munkak szerz6dések megkotésének elGkészitése,

- az elvégzésre kerll6 karbantartasi, felujitasi (beruhdzasi) munkak kéltségbecslése, arajanlatok bekérése,

- az elvégzésre keril6 karbantartasi, felUjitasi (beruhdzasi) munkak kivitelezésének lebonyolitdsa, mdszaki
ellenGrzése.

Tdrsasag tulajdondban vagy hasznalatdban allé ingatlanok lGizemeltetésével kapcsolatos mUiszaki feladatokat az aldbbi
dolgozok 1atjak el:

- Mdszaki vezet6

- Uzemeltetési vezets

- mdszaki ellen6r

- lizemeltetési referens

5. Gazdasagi csoport
5.1. Gazdasagi Csoport - Szervezeti felépités

A Gazdasagi csoport szervezetében dolgozik, illet6leg tevékenységéhez tartozik:
- gazdasagi vezetd

- pénzigyi-vezetGasszisztens

- pénzigyi asszisztensek

- étkeztetési menedzser

- étkeztetési asszisztensek

- gazdasagi asszisztensek

- pénzigyi adminisztratorok

Biztositja a Tarsasag tevékenységi korébe utalt és kapcsolddo tevékenységek végrehajtasat, a munkaer6 és az anyagi
eszkozok hatékony és rendeltetésszerli miikodtetését, illetve alkalmazasat.

5.2. Gazdasagi Csoport feladatai:
5.2.1. KGzponti pénziigyi —gazdasagi tevékenységhez kapcsolddoé feladatok:

- atdrsasag konyvvitele,

- az éves Uzleti tervre, gazdasagi és pénzlgyi tervek elkészitése, vonatkozé javaslatok elkészitése,

- aTarsasag belsé pénzigyi rendjének kialakitasa, a szabalyszer( pénzkezelés megszervezése,

- a bizonylati szdmlarend kialakitasa,

- aleltarozasi kotelezettség teljesitése,

- a kettds konywvitelt vezet6 Tarsasag leltaron alapulé mérlegének, kiegészité mellékletének, a beszamoldknak és az
Gzleti jelentéseknek az addbevallasok elkészitése, a mérlegadatok, szabalyszer(iségének, valddisaganak biztositdsa,
leltarral torténd alatamasztasa,



- alétszdm- és bérgazddlkodas javaslatainak kialakitdsa, a munkaligyi tevékenység irdnyitdsa,

- afellgyel6bizottsag részére készitend6 gazdasagi (pénzligyi) jelentések tervezetének elkészitése,

- atargyi eszkoz kartonok értékadatainak folyamatos vezetése, amortizaciészamitas,

- az analitikus szamlak szintetikus szdmlakkal valé egyezGségének biztositasa, az analitikus nyilvantartdsok vezetése,

- apénztar zaré-egyenleg helyességének egyeztetése, ellenbrzése,

- a bankszdmldk zdrd-egyenlegeinek egyeztetése, ellenbrzése, a pénziigyi teljesitésekrdl analitikus nyilvantartds
vezetése,

- a Tarsasdg banki forgalmanak bonyolitasa, atvezetési, atutaldsi megbizdsok teljesitése, a Tarsasag pénziigyi
koveteléseinek és tartozasainak rendezése, a bank terhelési értesitésének ellenérzése, egyeztetése,

- aTdarsasag likvid eszkozeinek befektetése

- apénzlgyi szabdlyzatok elkészitése és aktualizalasa,

- az addk és egyéb azokkal kapcsolatos kotelezettségek egyeztetése, teljesitése,

- aszemélyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa, f6konyvi feladdsok készitése, rogzitése,

- afellugyelGbizottsag részére készitendd értékels, elemzé anyagok elkészitése,

- elszamolasok készitése az Onkormanyzat részére,

- a beérkezett szamlak szakmai igazolasa, ellenérzésre val6 tovabbitasa az illetékes egységekhez, az szamldk alaki,
formai, szamszaki ellenérzése,

- avevdi szamlak kidllitasa, kikldése, kiegyenlitések nyilvantartasa,

- amegrendelés- és szerz6désallomany nyilvantartasa,

- statisztikai adatszolgdltatas,

- az 6nkormanyzati koltségvetéshez tervezési adatok, informaciok szolgdltatasa,

- akozfoglalkoztatashoz kapcsolddd adminisztracio teljes kor( el6készitése,

- amunkabérek és ellatmanyok felvétele, kifizetése és elszamolasa,

- aki- és belép6 munkavallaldkkal elszamolas,

- amunkavallalok éves szabadsaganak megallapitdsa és kikozlése, sziikséges igazoldsok kiadasa,

- abéremelések kikozlése, munkakorvaltozasok atvezetése, statisztikai jelentések készitése,

- afolydsitott cafetéria-elemekrdl nyilvantartas vezetése, a cafetéria-elemekkel kapcsolatos ligyintézés,

- aTarsasag konyvel§jével, bérszamfejtbjével, konyvvizsgaldjaval kapcsolattartas, adat- és dokumentum szolgaltatas.

A Tdrsasag kdzponti pénziigyi — gazdasagi tevékenységhez kapcsold feladatokat az aldbbi dolgozék latjak el:
- Gazdasagi vezet6

- pénzigyi-vezetGasszisztens

- pénzlgyi asszisztens(ek)

5.2.2. Tarsasdg altal koordinalt akcidterileti varosrehabilitacids fejlesztés lebonyolitasaval kapcsolatos gazdasagi
feladatok:

- az akcidteruleti fejlesztések pénziigyi megvaldsithatdsaganak elGkészitése, koordinacioja,

- a folyamatban lév6 akcidterileti fejlesztések gazdasagi és pénziigyi lebonyolitasanak biztositdsa. Alvallalkozdi
teljesitmények — gazdasagi szempontbdl torténé — ellenGrzése, pénziigyi teljesités céljabdl tovabbitasa az
Onkormanyzat részére. Az Onkormanyzat, illetve az egyéb hatésdgok részére el8irt elszamolasok és jelentések
készitése,

A Térsasag dltal koordindlt akcidteriileti varosrehabilitacios fejlesztések lebonyolitdsaval kapcsolatos gazdasagi
tevékenységet az alabbi dolgozo latja el:
- Gazdasagi vezet6

5.2.3. Intézményi kozétkeztetéshez kapcsolddo feladatok:

- aTarsasag kozétkeztetési szolgaltatassal kapcsolatos tevékenységének megszervezése és lebonyolitasa,

- az étkeztetési nyilvantartasok naprakész vezetése (adatok felvitele és ellenérzése, rendszerezése),

- kozrem(kodés az étkeztetési nyilvantartasok kialakitasaban, az azt alkalmazdk beattanittatasaban, betanitasaban,

- azintézmények és étkeztetési szolgaltatok elszamolasanak ellenérzése,

- aszallitdk, szolgaltatdk szamlainak kollaudalasa,

- anyilvantartdsok alapjan a sziikséges tervezési és beszamolasi feladatokhoz adatszolgaltatasok elkésztése, teljesitési
igazolasok elkészitésében kdzremikodés,

- az Onkormanyzat kényveléséhez, AFA bevallasdhoz, illetve mérlegbeszamoldjahoz rendszeres adatszolgaltatas az
Onkormanyzat Pénziigyi Iroda tajékoztatdsa altal meghatarozott médon és gyakorisaggal,

- abank forgalom konyvelése 6voda, iskola, bolcs6dék részére

- azintézményi élelmezési bevételek ellendrzése,



kapcsolattartas az intézményekkel, valamint az Onkorményzattal,

kapcsolattartas az étkeztetési szolgaltatdst nyujté szolgéltatdkkal,

az intézményekben kihelyezett informatikai rendszerrel kapcsolatos ligyintézés (meghibasodas, stb.)

kdzrem(ikddés a technikai kérdések megoldasaban, kapcsolattartds az informatikai hattérszolgaltatoval,

a nyilvantartasokat érinté jogszabalyi elSirasok valtozasainak kdvetése,

a kozétkeztetési szolgaltatast igénybevevék tajékoztatdsa, panaszok, igények kezelése,

jelentések, tajékoztatdk és statisztikdk készitése az Ugyvezetés részére a nyilvantartasokrdl, étkeztetéssel
kapcsolatos egyéb feladatokrél.

Intézményi kozétkeztetéshez kapcsolddé feladatokat az alabbi munkavallalok latjak el:

Gazdasagi vezet6
pénzigyi-vezetGasszisztens
étkeztetési menedzser
gazdasagi asszisztens
étkeztetési asszisztensek

5.2.4. Az 6nkormanyzati lakas- és helyiséggazdalkodashoz kapcsolddé feladatok:

az Onkormanyzat nevében és meghatalmazdsa és adatszolgéltatdsa alapjan a lakas, helyiség bérleti dijak
szamlazasa, hasznalati dijakrol fizetési értesit6 kidllitasa havi rendszerességgel,

az Onkorményzat nevében és meghatalmazasa alapjan a bérbeaddi szolgaltatasok (kiilon szolgéltatasokrdl), kdzos
koltség szamlazasa, illetve fizetési értesitd kidllitdsa havonta,

a szamlak, fizetési értesit6k kikiildése bérl6k, hasznalok részére,

a szamlazdashoz sziikséges adatok nyilvantartasa, egyeztetés a M(iszaki Csoporttal,

a bérbeadashoz kapcsolédé szocialis kedvezmények és az Onkormanyzat Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsaga
dontése alapjan megdllapitott egyéb kedvezmények (mentességek) érvényesitése a szamlazas sordn,

az elGirt bérleti és hasznalati dijak, kilon szolgaltatas, kozos koltség nyilvantartasa,

a bérleti szerz6désekrdl, részletfizetési megallapoddasokrél, bérl6k részére nyujtott tdmogatasokrdl nyilvantartas
vezetése,

az Onkormanyzat Pénziigyi Irodaja altal a pénziigyi teljesitésekrdl banki naponként atadott adatszolgaltatas alapjan
(bankszamlakivonat, elektronikus banki dllomany) a vevGanalitika vezetése,

a hatralékos bérl6k és hasznaldk adatainak, tartozds 6sszegének nyilvantartdsa és rendszeres adatszolgaltatds az
Onkormanyzat illetékes Irodai felé,

az 6vadék nyilvantartas vezetése,

az egyenlegkozl6 levelek elkészitése és megkildése vevék részére,

a szamldazdssal kapcsolatos és egyéb bérlGi reklamaciok kezelése, tigyfélszolgalat biztositasa,

a nyilvantartott bérleti (hasznalati), kilén szolgalati dijakrél a tulajdonosi dontések meghozataldhoz sziikséges eseti
adatszolgéltatds az Onkormdnyzat Vagyonhasznositasi és Ingatlan-nyilvantartasi Irodaja részére (igazolasok
kiallitasa),

a peres és végrehajtasi ligyekkel kapcsolatos analitika vezetése,

a peres és végrehajtasi ligyekhez kapcsolddé pénzliigyi teljesitések vezetése,

a peres és végrehajtasi ligyekkel kapcsolatos egyeztetések, illetve tajékoztatd készitése,

az Onkormanyzat kdnyveléséhez, AFA bevalldsdhoz, illetve mérlegbeszamoldjahoz rendszeres adatszolgaltatas az
Onkormanyzat Pénziigyi Iroda tajékoztatdsa altal meghatarozott médon és gyakorisaggal,

a lakas és nem lakds célu helyiségek targyi eszkdz nyilvantartasanak vezetése a Corso rendszerben,

a lakds és helyiség allomanyba tartozé ingatlanok, valamint a vagyon hasznositdsaval kapcsolatos kovetelések és
kotelezettségek leltarozasa az Onkormanyzat leltdrozasi szabalyzata alapjan, a kiadott leltarozasi utasitds és
Utemterv szerint,

a lakasok és helyiségek Uzemeltetéséhez sziikséges, kiilsé szolgaltatoktdl igénybevett szolgaltatasok koltségek
(kozos koltség, gazdij, aramdij, viz-csatornadij, fltési dij, szemétszallitasi dij, stb.) Miszaki Csoport adatszolgaltatasa
alapjan —analitikus nyilvantartasa, és teljesitése,

a portfolidval kapcsolatban elszamolt koltségekrél havi 6sszesit6 készitése az 6nkormanyzati elszamolashoz,

a kiils6 szolgaltatoktdl igénybevett szolgaltatasok kéltségek tovabbszamlazasa az Onkormanyzat felé.

Az 6nkormanyzati lakas- és helyiséggazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat az alabbi munkavallalék latjak el:

Gazdasagi vezets
pénziigyi-vezetBasszisztens
pénzligyi csoportvezetd
pénzligyi asszisztens(ek)



5.2.5. Tarsasag egyéb tevékenységhez kapcsolddo pénziigyi- gazdasagi feladatok ellatasa:

- adatszolgdltatas, illetve analitika elkészitése az altaldnos forgalmi adé bevalldshoz a Il. Kerilet Kartya téritési dijai
vonatkozasaban,

A Térsasag egyéb tevékenységhez kapcsolddd feladatokat az aldbbi munkavallalok 1atjak el:
- Gazdasagi vezet6

- pénzigyi-vezetGasszisztens

- kartya menedzser(ek)



