Az MR Koz6sségi Lakasalap Nkft. egyes szervezeti egységeinek feladatai a 2021. november 02-3n
hatalyba lépett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatnak megfelelGen

. Az ligyvezetdk kozvetlen irdnyitasa alatt miikodo szervezeti egységek feladatai

(1) A titkarsag:

a) ellatja az Ugyvezet6k miikodésével kapcsolatos adminisztrativ, szervezési és koordindacids
feladatokat,

b) az Ugyvezet6k utasitasai alapjan gondoskodik a munkaértekezletek, megbeszélések, talalkozok
megszervezésérdl, 6sszehivasardl. A munkaértekezletekrdl sziikség szerint emlékeztetSket készit,

c) ellatja a Taggytilés és Felligyel6bizottsag miikodéséhez kapcsolddo titkarsagi feladatokat;

d) gondoskodik az Gigyvezetdi utasitasok nyilvantartasardl és megdGrzésérdl.

1l A Gazdalkoddsért és Fejlesztésekért felelGs ligyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt miikodé
szervezeti egységek feladatai

(1) A Szolgaltatasfejlesztési Igazgatdsag feladatai:

a) Koordinalja a Tarsasag stratégidajanak és éves (zleti tervének elGkészitését, és ezekhez
kapcsoléddan elemzéseket készit, amelyek alapjan javaslatokat terjeszt el6 az Gigyvezetés részére.

b) Ellatja a Tarsasdg mikodése soran felhalmozdédd lzleti informdacidk, folyamatok elemzésével,
rendszerezésével kapcsolatos feladatokat.

) Elkésziti és karbantartja a Tarsasag mlkodéséhez illeszked6 arazasi és gazdasagi modelleket.
d) Piackutatast végez, feltérképezi a Tarsasag 4ltal nyujtott szolgdltatasokkal kapcsolatos
potencialis megrendeldi kor igényeit.

e) Megtervezi az ingatlanportfélié fenntarthaté és racionalis hasznositasat.

f) Megtervezi az Uj szolgdltatdsok korét és bevezetési folyamatat, kiemelten tamogatja a szervezet
digitalizaciojat.

g) Figyelemmel kiséri az aktualis piaci helyzetet, valamint el6késziti és becsatornazza az

UgyvezetGk szamara a felmeril6 egylttmi{kodési, szolgdltatdst megrendelSi és beruhazasi
lehet6ségeket, a bevezetett valtoztatasokra adott reakcidkat figyeli, feldolgozza.

h) Kapcsolatot épit és tart fenn a Tarsasag kiemelt partnereivel (6nkormanyzatok, piaci szereplék,
intézmények, szakmai szervezetek).

(2) A Gazdasagi Igazgatdsag feladatai:

a) Elldtja a Tarsasag konyvelési és pénziigyi-szamviteli feladatait - kilonosen szamldzasi
tevékenység biztositasa, a kovetelések és befizetések nyilvantartasa -, biztositja az operativ pénzigyi
mikodést.

b) Elkésziti a Tarsasag szamviteli politikajat.

c) Vezeti a Tarsasag tulajdonaban all6 ingatlanallomany szamviteli nyilvantartasat.

d) Ellatja a bérszamfejtéshez és jarulékbevallashoz kapcsolddé feladatokat.

e) Elkésziti az elszamoldsokat és adatszolgaltatasokat a hatdsagok, illetve tamogatast biztositd

szervezetek részére.



f) Biztositja az éves beszamold és kbdzhasznuUsagi jelentés elkészitését, kapcsolatot tart a
kdnyvvizsgaldval.

g) Részt vesz az éves tervek és fejlesztési célok kidolgozdsaban.

h) Ellatja a beszerzési eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, elkésziti a Tarsasag éves
kdzbeszerzési tervét.

(3) Az Informatikai Igazgatosag feladatai:

a) FelelGs a Tarsasag informatikai tamogatasanak biztositdsaért és annak mikodtetéséért.
b) Részt vesz a Tarsasag informatikai strukturajanak kialakitasaban.
c) Meghatdrozza a feladatellatashoz szlikséges informatikai eszk6zok korét, tipusat, kozrem(ikodik
az informatikai eszk6zok beszerzésében.
d) Ellatja a munkavallaldk altal hasznalt IT eszk6zok karbantartasat, javitasat.
e) Kozrem(kodik a feladatelldtashoz szlikséges szoftver megolddsok és szolgaltatok
kivalasztasaban, a bevezetés folyamataban.
f) Koordindlja a szoftver megoldasok és/vagy sajat fejlesztésli IT kornyezet integralasaval
kapcsolatos feladatokat, Osszehangolja a kils6é fejleszt6k és tobblépcsés fejlesztési folyamat
végrehajtasat.
g) Elldtja az egyes szoftver megoldasok kozott felmerils, adatcserével megoldhatd eseti
adatmigralasi igényeket.
h) Kozrem(kodik a feladatelldtashoz két6dé munkafolyamatok informatikai megoldasokkal
torténd optimalizalasaban.
i) Kilonosen biztositja a szamldzasi feladatok informatikai tamogatasat és az elektronikus fizetési
megoldasokat.
j) Biztositja a Tarsasdg kezelésében |év6 adatok biztonsdgos taroldsat, az adatbdzisok
karbantartasat.
(4) A Koveteléskezelési Igazgatosag feladatai:
a) Felel6s a Tarsasag koveteléskezelési stratégidjanak kialakitasaért és miikodtetéséért.
b) Ellatja Tarsasag feladatkérében felmerild lejart kovetelésekkel kapcsolatos allomanykezelési
feladatokat.
) Tajékoztatja az Ggyfeleket a nemfizetés kdvetkezményeivel kapcsolatban.
d) Elldtja a fizetési meghagydsos eljarasokkal, illetve végrehajtasi eljarasokkal kapcsolatos
feladatokat.
e) Ellatja a nemfizet6 lgyfelekkel kapcsolatos mentori szolgaltatasi feladatokat.
f) Kialakitja és mikodteti a lejart kdvetelésekkel 6sszefliggé jelentési rendszert.

1. Az Ugyfél- és Ingatlanmenedzsmentért felelds ligyvezets kozvetlen iranyitasa alatt

miikodd szervezeti egységek feladatai

(1) A Jogi és Igazgatasi Igazgatosag feladatai:

a) Biztositja a Tarsasag mukodésével Osszefligg6 szerzGdések elGkészitését, a kils6
szolgaltatokkal, illetve allami szervekkel kotendé szerz6dések véleményezését.



b) Allasfoglaldsokat készit a Tarsasdg mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jogi
kérdésekben.

c) Koordinalja és el6késziti a bels6 szabalyozdk kiadasat, tovabba azok nyilvan tartja.

d) Ellatja az ingatlan adas-vételi szerz6dések megkotésével kapcsolatos jogi feladatokat.

e) Elkésziti a Tarsasag altal alkalmazandd iratmintdkat.

f) Figyelemmel kiséri az aktudlis jogszabalyi kornyezet alakuldsat, és biztositja a Tarsasag
jogszabalyoknak megfelel6 mikodését.

g) Biztositja a Tarsasag jogi képviseletét peres, nemperes eljarasokban és a hatdsagok el6tt.

h) Felel6s a Tarsasdg iratkezelési rendjének kialakitasaért.

i) Ellatja a kdzérdek(i adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

(2) A Humanero6forras Igazgatosag feladatai:

a) A Tarsasag m(ikodéséhez és céljaihoz kapcsolédd humanstratégiai tervet készit.

b) A Tarsasag mlkodéséhez sziikséges munkaerd rendelkezésre allasanak biztositasa keretében
toborzasi, kivalasztasi feladatokat lat el.

c) Ellatja a munkaligyi, munkavédelmi feladatokat.

d) Ellatja a tlzvédelmi oktatassal 6sszefliggs feladatokat.

e) Jovedelem-, juttatasi- és béren kiviili juttatasi politikat alakit ki és m(ikodtet.

f) A munkavallalék feladatellatashoz kapcsolddé tovabbképzéseket, atképzéseket szervez.

g) Szervezeti kohéziot erdsit6 tréningeket és kozosségi alkalmakat szervez, a munkatdrsak részére
egyedi humanszolgdltatasokat nyujt.

h) Tamogatja a Tarsasag vezet6it a munkatarsak menedzsmentjével kapcsolatos kérdésekben.

i) Felel6s a Tarsasag belsé kommunikacids feladatainak ellatasaért.

(3) Az Ugyfélmenedzsment Igazgatosag feladatai:

a) Biztositja a postai kiildemények fogadasaval, kikiildésével, iktatdsaval, archivélasdval, tovabba
az ezekkel 6sszefligg6 egyéb iratkezelési feladatok ellatasat.
b) Kezeli és nyilvantartja az Ugyfelek (az a természetes személy, jogi személy vagy jogi

személyiséggel nem rendelkezd szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét a Tarsasag tevékenysége
érinti, illetve akire vonatkozdan a Tarsasag nyilvantartasa adatot tartalmaz, tovdbba az is, akinek a
Tarsasag tulajdonaban |évé ingatlanra vonatkozdan egyéb, az ingatlan-nyilvantartasba bejegyzett joga
van) szerz6déseit, nyomon koveti a szerz6déses jogviszonybdl eredd jogok, kotelezettségek teljesitését,
kiilonos tekintettel a bekovetkezett adatvaltozdsokra, fizetési kotelezettségek teljesitésére, a szerz6dés
teljesitésére, statuszanak valtozasara, illetve a szerz6d6 fél személyében bekbvetkez6 véltozasra.

c) Figyelemmel kiséri az Ugyfelekkel kapcsolatos folyamatok alakuldsat, az Igazgatdsag
munkatarsai naprakész informacidval rendelkeznek az tigyfelek sziikséges tdjékoztatasanak érdekében.
d) Koordinalja és nyomon kéveti a mentori haldzatokkal valé egytttmdkodést.

e) Az Ggyfelek részére integralt Gigyfélszolgalatot biztosit, mely magdba foglalja az ligyfelekkel valé

kapcsolattartast, igy kiilondsen a kilénb6z6 csatorndkon érkez6 megkeresések elintézését, ideértve
azok feldolgozasat, egyeztetését, sziikség esetén illetékes szakmai teriiletek bevondsaval.

f) Ellatja a panaszkezelési feladatokat.
g) Biztositja az Uzleti folyamathoz kapcsolédd kampanyok lefolytatasat.
(4) Az Ingatlanmenedzsment Igazgatdsag feladatai:



a) A Tarsasag tulajdonaban és kezelésében lévé6 ingatlanokra vonatkozo ellendrzési, karbantartasi,
felujitasi, beruhdzdsi feladataira terveket készit el6, a tervek megvaldsitdsat szervezi, elldtja,
koordinalja.

b) Biztositja a siirgGs karbantartasi, vagyonbiztonsagi és gondnokoltatasi feladatok ellatasat.

c) Megszervezi és lebonyolitia a bérlemények — mf(iszaki allapotdnak és szerz6désszer(
haszndlatanak — ellen6rzését, tovabba gondoskodik az ingatlanok vagyonleltaranak felvételérél.

d) Tamogatja, illetve ellenérzi az ellenérzések soran azonositott, bérléi felelGsségi korbe tartozéd
karbantartasi feladatok megvalésitasat.

e) Elldtja a Tarsasag ingatlanallomanydnak kezelésével, lizemeltetésével, vagyonbiztositasaval
kapcsolatos feladatokat.

f) Ellatja az uj épitésl ingatlanberuhdzdsok tervezési, el6készitési, engedélyeztetési feladatait.

g) Ellatja a Tarsasdag mikddéséhez kapcsolddo lizemeltetési feladatokat.



