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Szervezeti felépités

1. A vezérigazgato

A vezérigazgatd

képviseli a tarsasdgot tbrvényes képviselSként harmadik személyekkel szemben, valamint birdsdgok és mas
hatdsagok elétt;

irdnyitja a tarsasdg munkaszervezetét, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a tarsasag munkavallaldival szemben;
8nalloan irdnyitja a tarsasag gazdalkodasat, meghatarozza a tarsasag Gzleti és fejiesztési koncepciojat;

megallapitja a tarsasag szabalyzatait;

elfterjeszti a tarsasdg szamviteli torvény szerinti beszamoldjat, és javaslatot tesz az addzott eredmény
felhasznalasara;

gondoskodik a tarsasag tzleti kbnyveinek szabdlyszerii vezetésérd!;

az Alapitd részére évente legalabb egyszer — és ha megvilasztasra kerlilt, a fellgyelGbizotisdg részére
héromhavonta — jelentést készit az lgyvezetésrdl, a tarsasag vagyoni helyzetérdi és izletpolitikajarol;

dont a tarsasdg tulajdonaban all6 ingd vagyontargy elidegenitésérdl 500,000 Ft, azaz 6tszézezer forint értékhatarig;
gondoskodik a tarsasag alapftasanak, az alapité okirat modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak,
tényeknek és adatoknak, ezek viltozdsanak, valamint térvényben elSirt mds adatoknak a cégbirdsigi bejelentésérdl,
valamint a részvénykonyv vezetésérdl;

elldtja a Gt., iHetve mas jogszabdlyok, valamint az Alapitd hatdrozataiban szémédra elSirt tovabbi verérigazgatdi
hatdskéroket és feladatokat;

kételes nyolc napon beliil - a felligyel8bizottsdg egyideili értesitése meliett - a sziikséges intézkedések megtétele
céljabdl az Alapitét értesiteni, ha tudomdsdra jut, hogy i) a tdrsasdg sajat tékéje veszteség kbvetkeztében az
alaptéke kétharmadara cstkkent, vagy i) sajat t6kéje az alaptéke torvényben meghatarozott minimalis 6sszege ald
csdkkent, vagy iii} a tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve iv) ha vagyona a
tartozasait nem fedezi. Az i-iv) pontokban megjeldit esetekben az Alapitdnak olyan hatarozatot kell hoznia, amely
alkaimas a fenti okok megsziintetésére, vagy dontenie kell a tarsasagnak mdés tirsasdgga torténd atalakulasard,
egyesilésérél vagy szétvaldsardl, ezek hidnydban pedig a tarsasag megszlintetésérdl. Az Alapitoé ezzel kapcsolatos
hatarozatait hdrom hdnapon belil végre kell hajtani. Ha az Alapité hatdrozatdnak meghozataldt kovetd hdrom
honapon belll az értesitésre okot adéd, a Ptk. 3:270. § {1) bekezdés a) pontja szerinti koriilmeny A vezérigazgato
feladatkére

Az vezérigazgato kbzvetlen irdnyitasa ald tartozik
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2. Kbzponti adminisztracio

A KOzponti adminisztracié szervezeti egység feladatkérébe tartozik a Téarsasdgi iratforgalmanak kezelése tovabba az
alabbi feladatok:

a vezérigazgato altal igényelt informaciok dsszegy(ijtése, szobeli jelentés, tajékoztatds;

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

iratok rendezése, nyilvantartasa;

megheszélések, értekezletek, tandcskozasok szervezése, eldkészitése;

hivatalos ldtogatdk fogadasa;

telefonlizenetek vétele;

az Uzletmenet eldsegitése, a vezérigazgatd segitése a napi feladatok megoldasaban;

targyaldsi emlékezteték, jegyz6konyvek elkészitése, adott témakdrSkben déntés-eldkészitd  anyagok, esetleg
tanulmanyok dsszedHitdsa;




dhalanos és dologi igazgatas (mikddtetés, fenntartas) dgyeinek intézése, szervezése;

dologi Uigyek aktavezetése, nyilvantartdsa, dgyiratok kezelése,

tarsaség mikodéséhez kapcsolddd anyagbeszerzés (irodaszer, reprezentaciés e€s Uzeti vendéglatds céld
beszerzések).

3. Ugyfélszolgalati lroda

Upyfélszolgdlati Iroda feladatai:

keriiletkartya-projekt koordindlasa,

személyes kartya Ugyintézés a kartyajogosultaknak (kértyaigényliések fogaddsa, jogosultsag ellenfrzése, kdrtya
elkészitése, kiadasa),

kartyapénztar kezelése az Onkorményzat nevében

gyfelek tajékoztatasa, kartyatulajdonosok reklamacidnak kezelése,

a kdrtyaadminisztracios adatbézis naprakész vezetése (adatok felvitele és ellenéirzese},

jelentések, tajékoztatok és statisztikdk készitése az ligyvezetés részére a kartyahasznélatrél (adatbazis adatok, illetve
a kartyaelfogadd helyekkel tortént személyes konzultacidk alapjan),

a bevezetés és kartyahaszndlati tapasztalatok nyomon kivetése,

kzrem(ikades kartya felhaszndlasi teriileteinek bdvitésére vonatkozd javaslatok kidolgozasdban,

kartyaelfogadd helyek naprakész vezetése,

kbzrem(tkodés az elfogaddhelyek korének bévitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

egytittmikddés a partner keriletekkel, hattérszolgdltatokkal,

lizletekbe kihelyezett POS termindlokkal kapcsolatos Ugyintezés {meghibasodas, sth.)

kézteriileti bejelentd rendszerrel kapcsolatos Uigyek intézése,

lakossdg részére tajékoztatast ad, felvildgositast nyujt az Ugyfélszolgalati Szabdlyzatban meghatarozott
{igycsoportok tekintetében,

Budai Polgar sajtotermék vonatkozdsaban hirdetésfelvetellel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

hirdetés felvételhez kapcsol6dd szamlazas és pénziigyi adminlsztraciés, pénzkezelési feladatok ellatasa.

4, A Miiszaki Csoport
4.1.M({iszaki Csoport - Szervereti felépitése

A Miiszaki csoport szervezetében dolgozik, iletleg tevékenységéhez tartozik:

miiszaki vezetd
lizemeltetési vezetd
miiszaki ellendr
miiszaki asszisztensek
tarsashazkezeid
tarsashazi figyintézds

4.2, Miiszaki csoport feladatai

4.2.1. Tarsasdg altal koordinalt akcidteriileti virosrehabilitaciés fejlesztések miszaki lebonyolitasaval kapcsolatos
miszaki feladatok:

A

projektek megvaldsithatésaganak miiszaki szemponty vizsgalata,

miiszaki — pénziigyi tervek, engedélyezési tervek, illetve kiviteli tervek miiszaki ellen8ri feladatainak ellatasa,
miszaki Utemtervek elSkészitése és Gazdasdgi csoporttal egylttmiikddve pénziigyi ttemtervek elSkészitése,
aktualizalasa,

vallalkozokkal, beszallitékkal megkétésre keriild szerz6deések mifszaki szempontbd! tdrténd véleményezése,

Miiszaki szakértéi feladatok elldtasa a beruhdzasok 4ltal megvaldsitott fejlesztések fenntartdsa soran,

a tarsasag altal koordindlt beruhdzasok és projektek miiszaki lebonyolitaséval kapcsolatos adatok és dokumentumok
folyamatos és pontos nyilvantartasanak vezetése.

Tarsasag altal koordindlt akciteriileti vérosrehabilitacios fejlesztések miszaki lebonyolitdsaval kapcsolatos

tevékenységet az aldbbi dolgozo l3tja el

vezetd miiszaki asszisztens

4.2.2. A Térsasag az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakdsok, helyiségekkel kapcsolatos miiszaki feladatat:




a vegyes {ulajdonban aHd tarsashdzakban az Onkormanyzati tulajdon képviselete (érdekérvényesités,
déntéshozokhoz informacié atadas, kézgyliléseken részvétel sth.) az Onkormanyzatot terheld kozds kdltségek,
felljitdsi alapok, egyéb tarsashdzi befizetési kdtelezettségek teljesitése érdekében adatszolgaltatds a gazdasdg
CSOport részére,

k&z0s képviseldvel kapcsolattartas,

ingatlankezetési tevékenységgel, kdzlizemi szolgaltatasokkal kapesolatos intézkedések miiszaki elékészitése,

az Onkormédnyzat felé épiiletgazdalkoddsi tevékenységgel Ssszefiiged adatszolgditatas biztositasa,

az ingatlanok m(iszaki dllapotanak felmérése, a vagyonkataszterhez sziikséges adatok szolgaltatasa,

az Ures ingatlanok allapotanak megérzésével, nyilvantartasdval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a bérleményellendrzési tevékenység ellatdsa, bérleményellenérzések dokumentalasa,

a bérteményellendrzési tevékenység sordn tapasztalt rendellenességrél az Onkormanyzat értesitése,

az Snkormanyzati lakds és helyiség tekintetében a tulajdonosi hozzajaruldsok miszaki elGkészitése,

a vegyes tulajdond tarsashazak esetében a tarsashazi alapitd okiratok moédositdsaval kapesolatos tulajdonosi
dintések elGkészitése, egylittmiikddve a jogdsszal,

a 100%-0s dnkormanyzati tulajdond ingatlanck Gzemeltetési feladatainak ellatasa,

a 100%-os 6nkormanyzati tulajdond ingatlanokban taldlhaté bérlemények tekintetében kiilonszolgaitatasi dijakrol
adatszolgaltatas a gazdasdgi csoport részére,

a kltdnszolgaltatasi dijak megaHapltdsdhoz sziikséges adatszolgaltatds a gazdasdgi csoport részére,

az Onkorményzat értesitése alapjan ingatlanok birtokbaadasa-birtokbavétete, szakmai teriilettel kapesolatos
Ugyfélfogadds hiztositasa,

az &nkormanyzati tulajdonu lakds- és helyiség miiszaki allapotdval kapcsotatos panaszok kivizsgaldsa és intézése,

az 6nkormanyzati tulajdond lakds- és helyiség miszaki dHlapoténak hasznositasdval dsszefliggd helyszini felmérések
elvégzese,

az onkormanyzati tulajdond lakds- és helyiség bérbeadds, hasznositidsa soran Onkormanyzat eseti felkérésére
energetikai tandsitvanyok beszerzése,

a dijszamldzashoz, elidegenitéshez sziikséges adatok szolgditatdsa az Onkormanyzat felé és gazdasagi csoport
részére,

a 1023 Budapest Il, ker. Lajos u. 18-20./Bécsi Gt 17-21. szdm alatti Tarsashaz ktzbs képviseldi feladatainak ellatasa,

a lakds- és helyiség allomdany id8szakos adategyertetése az Onkorményzat illetékes irodajaval,

éves koltségbecslés készitése a lakas és helyiség allomany karbantartasahoz, tervezett feldjitasahoz,

a lakds- és helyiség allomany tervezett karbantartasanak elvégzése a kbltségkeret betartasa mellett,

az azonnali beavatkozast igényld hibaelharitds biztositdsa érdekében bérldi hiba bejelentési és hibaelhdritdsi
szolgalat fenntartasa, azonnali beavatkozast igénylé munkak elvégeztetése,

a karbantartast meghalad¢ felGjitasi és beruhazasi munkakra évente javaslat készitése és az Onkormianyzat 4ltal
jévdhagyott munkak lebonyolitasa,

az elvégzésre keriil§ karbantartdsi, feldjitasi (beruhazasi) munkak kltségbecslése, arajanlatok bekérése,

hatdsagi hatérozatok alapjan karbantartési és hibaelharitasi munkak bonyolitasa,

az épitési munkakhoz kapcsolddo tervek és engedélyek beszerzése,

a szerzbdések elGkészitése és alairatasa, iktatasa,

a beruhazasi, feldjitdsi, karbantartdsi, hibaelharitdsi szerz8dés alapjan végzett munkdk bonyolitdasa, miiszaki
ellenbrzése,

a bhérl6k altal végzett beruhdzasi, feldjitdsi, karbantartdsi, hibaelharitasi munkak sziikség szerinti mi(szaki
ellendrzése,

a kiilsé kivitelezék szamldinak ellendrzése, kollaudalasa, szamlak tovabbitdsa gazdasagi csoport részére,

kizlizemi szerzédések el6készitése, megkdtése.

e

A Tarsasdg Onkormanyzat tulajdonaban lévé lakdsok, helyiségekkel kapesolatos miszaki feladatokat az aldbbi dolgozdk
latjak el:

Miszaki vezetd
izemeltetési vezetd
miiszaki ellendr
miszaki asszisztensek
tarsashazkezeld
tarsashdazi lgyintéz6

4.2.3, A Tarsasdg tulajdondban vagy hasznalatdban &6 ingatlanok lzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
ennek keretében:

az ingatianok izemeltetésének és hasznositasanak megszervezése, irdnyitasa és (itemezése,
az lizemeltetési, karbantartasi, feldjitasi (beruhazasi) munkak szerzédések megkotésének eldkészitése,




- az elvégzésre kerlil6 karbantartdsi, feldjitasi (beruhazdsi) munkak kdltségbecslese, arajanlatok bekérése,
- az elvégzésre keril6 karbantartdsi, felujitdsi (beruhdzasi) munkadk kivitelezésének lebonyolitdsa, miszaki
ellendrzése,

Tarsasag tulajdonaban vagy haszndlatdban allo ingatlanok lzemeltetésével kapcsolatos mdiszaki feladatokat az alabbi
dolgozdk 1atjak el:

-~ Miiszaki vezetd

- {zemeltetési vezet®

- miszaki ellendr

5. Gazdasagi csoport
5.1. Gazdasagi Csoport - Szervezeti felépités

A Gazdasagi csoport szervezetében dolgozik, illetleg tevékenységehez tartozik:
- Gazdasagi vezetd

- pénzlgyi-vezetdasszisztens

- pénziigyi asszisztensek

- étkeztetesi menedzser

- pazdasagi asszisztens

- pénziigyi adminisztratorok

Biztositja a Tarsasag tevékenységi kdrébe utalt és kapcsolédo tevékenyseégek végrehajtasat, a munkaerd és az anyagi
eszkdzok hatékony és rendeltetésszeri mikddtetését, illetve alkalmazdsat.

5.2. Gazdasagi Csoport feladatai:
5.2.1. K6zponti pénziigyi ~gazdaségi tevékenységhez kapcsoldds feladatok:

- atarsasag kdnywvitele,

- az éves lizleti tervre, gazdasagi és pénziigyi tervek elkészitése, vonatkozd javaslatok elkészitése,

- aTarsasdg belsd pénziigyi rendjének kialakitdsa, a szabdlyszer(i pénzkezelés megszervezese,

- a bizonylati szamlarend kialakitasa,

- aleltdrozasi kitelezettség teljesitése,

- a kett8s kénywvitelt vezetd Tarsasag leltdron alapuld mérlegének, kiegészitd meliékletének, a beszamoloknak és az
{izleti jelentéseknek az addbevallasok elkészitése, a merlegadatok, szabalyszeriiségének, valddisdgdnak biztositdsa,
leitérral torténd alatamasztasa,

. alétszém- és bérgazdalkod4s javaslatainak kialakitdsa, a munkatigyl tevékenység iranyitasa,

- afeliigyel&bizottsag részére készitendd gazdasagi (pénzligyi) jelentések tervezetének elkészitése,

- atargyi eszkdz kartonok értékadatainak folyamatos vezetése, amortizacidszamitas,

. az analitikus szamlak szintetikus szamlakkal vald egyezGségének biztositasa, az analitikus nyilvantartdsok vezeiese,

- apénztar zéré-egyenleg helyességének egyeztetése, ellendrzése,

- a bankszamlak zard-egyenlegeinek egyertetése, eflenGrzése, a penziigyi teljesitésekrél analitikus nyilvantartds
vezeiése,

- a Tarsasag banki forgalméanak bonyolitdsa, atvezetési, dtutaldsi megbizésok teljesitése, a Tarsasag pénziigyi
kéveteléseinek &s tartozasainak rendezése, a bank terhelési értesitésének ellenfrzése, egyeztetése,

- aTarsasag likvid eszkozeinek befektetése

- apénziigyi szabalyzatok elkészitése és aktualizalasa,

- az adok és egyéb azokkal kapcsolatos kételezettségek egyeztetése, teljesitése,

- aszemélyl hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartasa, fékdnyvi feladasok készitése, rogzitése,

- afelugyelSbizottsag részére készitendd értékeld, elemz8 anyagok elkészitése,

- elszdmoldsok készitése az Onkormanyzat részére,

. a beérkezett szamlak szakmai igazoldsa, ellendrzésre valé tovabbitdsa az ietékes egységekhez, az szamlak alaki,
formai, szamszaki ellendrzése,

- avevdiszamlak kiallitdsa, kikiildése, kiegyeniitések nyilvantartdsa,

- amegrendelés- és szerz8désdllomany nyilvantartdsa,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- az dnkormanyzati koltségvetéshez tervezési adatok, informaciok szolgdltatdsa,

- akbdzfoglalkoztatashoz kapcsolddé adminisztracid teljes kor( elkészitése,

- amunkabérek &s ellatmanyok felvétele, kifizetése és elszamolasa,

- aki- és beléps munkavallaldkkal elszamolas,




- amunkaviéllalok éves szabadsaganak megallapitasa és kikoziése, sziikséges igazoldsok kiadasa,

- abéremelések kikbzlése, munkak&rvaltozasok atvezetése, statisztikai jelentések készitése,

- afolydsitott cafetéria-elemekrdl nyilviantartds vezetése, a cafetéria-elemekkel kapesolatos Ggyintézés,

- aTarsasag kdnyvelSjével, bérszamfejtjével, kdnyvvizsgaldjaval kapcsolattartas, adat- és dokumentum szolgaltatds.

A Tdrsasdg kbzponti pénziigyi — gazdasagi tevékenységhez kapcsold feladatokat az aldbbi dolgozdk latjdk el:
- Gazdasagi vezetd

- pénziigyi-vezetBasszisztens

- pénziigyi asszisztens I

5.2.2. Tarsasag altal koordindlt akcidteriileti varosrehabilitacids fejlesztés lebonyolitdsdval kapcsolatos gazdasagi
feladatok:

- az akcioteriileti fejlesztések pénziigyi megvaldsithatosaganak elSkészitése, koordinacidja,

- a folyamatban |év8 akcidteriileti fejlesztések gazdasdgi és pénziigyi lebonyolitasanak biztositdsa. Alvallatkozdi
teljesitmények -~ gazdasagi szempontbdl torténd - ellenfrzése, pénziigyi teljesités céljabdl tovabbitdsa az
DOnkormanyzat részére. Az Onkormanyzat, illetve az egyéb hatdsdgok részére elSirt elszamoldsok és jelentések
készitése,

A Tarsasag altal koordinalt akcidterlileti varosrehabilitacics fejlesztések lebonyolitdsaval kapcsolatos gazdasagi
tevékenységet az aldbbi dolgozd atja el:
- Gazdasagi vezetd

5.2.3. Intézmeényi kOzétkeztetéshez kapcsolddo feladatok:

- aTarsasag kozétkeztetési szolgaltatassal kapcsolatos tevékenységének megszervezése és lebonyolitasa,

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

- kézremikodeés az étkeztetési nyilvantartasok kialakitdsaban, az azt alkalmazdék beattanittatasaban, betanitasaban,

-~ azintézmények és étkeztetési szolgaltatdk elszamolasanak ellendrzése,

- aszallitdk, szolgaltatok szamldinak kollaudaldsa,

- anyilvantartdsok alapjdn a sziikséges tervezési és beszdmolasi feladatokhoz adatszolgditatasok elkésztése, teljesitési
igazolasok elkészitésében kdzremiikddés,

- az Onkorményzat konyveléséhez, AFA bevalldsdhoz, ilietve mérlegbeszamoldjahoz rendszeres adatszolgaltatas az
Onkormanyzat Pénzilgyi Iroda téjékoztatdsa altal meghatérozott maédon és gyakorisaggal,

- abank forgalom kényvelése dvoda, iskola, bolcsédék részére

- azintézményl élelmezési bevételek ellenbrzése,

- kapcsolattartds az intézményekkel, valamint az Onkormanyzattal,

- kapcsolatiartas az étkeztetési szolgdltatdst ny(jtd szolgaltatokkal,

- azintézményekben kihelyezett informatikai rendszerrel kapcsolatos tgyintézés {meghibasodas, sth.)

- kézremiikddés a technikai kérdések megoldasaban, kapcsolatiartas az informatikai hattérszolgaltatdval,

- anyilvantartdsokat érint6 jogszabalyi eldirdsok valtozasainak kbvetése,

- akozétkeztetés szolgaltatast igénybevevdk tajékoztatasa, panaszok, igények kezelése, _

- jelentések, tdiékoztatdk és statisztikdk készitése az Ugyvezetés részére a nyilvaniartasokrdl, étkeztetéssel
kapcsolatos egyéb feladatokrdl.

Intézmenyi kdzétkeztetéshez kapcsolddo feladatokat az aldbbi munkavallalok 1atjak el:
- Gazdasagi vezetd

- pénziigyi-vezetSasszisztens

- étkeztetési menedzser

- gazdasagi asszisztens

-« étkeztetési asszisztensek

5.2.4. Az Onkormanyzati lakas- és helyiséggazdalkodashoz kapcsolddé fefadatok:

- az Onkormanyzat és a BUDEP Kft. v.a. nevében és meghatalmazdsa és adatszolgdltatasa alapjan a lakas, helyiség
bérleti dijak szdmlazasa, hasznalati dijakrol fizetési értesitd kiallitdsa havi rendszerességgel,

- az Onkorméanyzat és a BUDEP Kft. v.a. nevében és meghatalmazdsa alapjdn a bérbeaddi szolgaltatdsok (kiltn
szolgaltatasokrdl), kdzos koltség szamlazdsa, illetve fizetési értesitd kidllitdsa havonta,

- aszamlak, fizetési értesit6k kikildése bérldk, haszndidk részére,

- aszamlazdshoz sziikséges adatok nyilvantartdsa, egyeztetés a Miiszaki Csoporttal,




a bérbeadashoz kapesolddd szocidlis kedvezmények és az Onkormanyzat Gazdasdgi és Tulajdonosi Bizottsaga
déntése alapjan megdllapitott egyéb kedvezmények {mentességek) érvényesitése a szamlazas soran,

az elfirt bérleti és haszndlati dijak, kiilén szolgaltatds, kdz0s kdliség nyilvantartasa,

a bérleti szerz6désekrdl, részletfizetési megallapodasokrdl, bérlgk részére nydjtott tamogatdsokrdl nyilvantartas
vezetése,

az Onkormanyzat Pénziigyi lrodaja altal a pénziigyi teljesitésekrdl banki naponként dtadott adatszolgdltatas alapjan
{bankszamlakivonat, elektronikus banki dllomdany} a vevBanalitika vezetése,

a hatralékos bériék &s hasznaldk adatainak, tartozas dsszegének nyilvantartasa és rendszeres adatszolgditatas az
Onkormanyzat iletékes Irodai felé,

az dvadeék nyilvantartas vezetése,

az egyenlegktzlb levelek elkészitése és megkildése vevdk részére,

a szamlazassal kapcsolatos és egyéb béridi reklamaciok kezelése, lgyfélszolgalat biztositasa,

a nyilvantartott bérleti (hasznalati), kiilon szolgalati dijakrél a tulajdonosi déntések meghozatalahoz szlkseges eseti
adatszolgaltatas az Onkormanyzat Vagyonhasznositasi és Ingatlan-nyilvantartdsi Iroddja részére ligazolasok
kidllitasa),

a peres és végrehajtasi lgyekkel kapcsolatos analitika vezetése,

a peres és végrehajtasi Ugyekhez kapesolddd pénziigyi teljesitések vezetése,

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

az Onkorméanyzat konyveléséhez, AFA bevalldsdhoz, illetve mérlegbeszdmoléjdhoz rendszeres adatszolgaitatas az
Onkormanyzat Pénziigyi troda tajékoztatdsa altal meghatarozott médon és gyakorisaggal,

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

a lakds és helyiség allomanyba tartozo ingatlanok, valamint a vagyon hasznositasaval kapcsolatos kdvetelések és
kotelezettségek leltdrozdsa az Onkormanyzat leltdrozdsi szabalyzata alapjdn, a kiadott leltdrozédsi utasitas és
Utemterv szerint,

a lakdsok és helyiségek iizemeltetéséhez sziikséges, kiilsé szolgdltatokidl igénybevett szolgdltatdsok koltségek
(kozOs koltség, gdzdi), dramdij, viz-csatornadij, flitési dij, szemétszdllitasi dij, sth.) Miiszaki Csoport adatszolgditatasa
alapjan —analitikus nyilvantartasa, és teljesitése,

a portfoliéval kapcsolatban elszamolt kéitségekrd| havi dsszesits készitése az Snkormdnyzati elszamolashog,

a killsG szolgaltatéktol igénybevett szolgdltatdsok kéltségek tovabbszamlazisa az Onkormanyzat felé.

Az dnkormanyzati lakds- és helyiséggazdaltkodashoz kapcsolddd feladatokat az aldbbi munkavdlialdk tatjak el:

1

Gazdasagi vezetd
pénzigyi-vezetBasszisztens
pénziigyi asszisztens |,
pénziigyi asszisztens Il
pénziigyi adminisztrator |,
pénziigyi adminisztrator It

.2.5. Tarsasag egyéb tevékenységhez kapcsolddé pénziigyi- gazdasagi feladatok ellatésa:

adatszolgaltatds, illetve analitika elkészitése az altalanos forgalmi ado bevalldshoz a Il Keriilet Kartya téritési dijai
vonatkozdsdban,

A Térsasdg egyéb tevékenységhez kapesolédd feladatokat az alabbi munkavallaldk 1atjak el:

Gazdasdgi vezetd
pénziigyi-vezetSasszisztens
kartya menedzser




