Az MR Lakasalap Nkft. egyes szervezeti egységeinek feladatai a 2026. janudr 1. napjan hatalyba

lIépett Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatnak megfelel6en

A Tarsasag szervezeti egységei

(1) A Tarsasag 6nalld szervezeti egysége: az igazgatdsag.

(2) Azigazgatdsagon beliil csoportok, azon belll szakterileti csoportok mikédhetnek.

A GAZDALKODASERT ES FEJLESZTESEKERT FELELOS UGYVEZETO KOZVETLEN IRANYITASA
ALATT MUKODO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Szolgaltatasfejlesztési Igazgatdsag

(1)

a)

b)

f)

i)

A Szolgdltatasfejlesztési Igazgatdsag feladatai:

Felel6s a Tarsasdg stratégidjanak el6készitéséért és a Tarsasag éves (izleti tervének a Gazdasagi
Igazgatdsag kozrem(ikodésével torténd elbkészitéséért, kozremiikodik a Tarsasag éves lzleti
tervét alatdmaszd éves koltségvetésének megtervezésében, ezekhez kapcsoléddan
elemzéseket készit, amelyek alapjan javaslatokat terjeszt el6 az ligyvezetés részére.

Elldtja a Tarsasag miikodése soran felhalmozddo lzleti informdacidk, folyamatok elemzésével,
rendszerezésével kapcsolatos feladatokat, ezekre vonatkozdan eseti és rendszeres riportokat
készit, valamint egylittm(ikodik a Gazdasagi Igazgatdsaggal a kontrolling feladatok ellatasaban.

Elkésziti és karbantartja a Tarsasag mikodéséhez illeszkeds drazdsi és gazdasagi modelleket.

Piackutatast végez, feltérképezi a Tdarsasag altal nyujtott szolgaltatdsokkal kapcsolatos
potencialis megrendelGi kor igényeit.

Megtervezi az ingatlanportfélid fenntarthatd és raciondlis hasznositasat, felel6s az
ingatlanhasznositasi stratégia végrehajtasaért, a vonatkozd belsé szabdlyzatok kialakitasaért,
valamint az egyes hasznositdasi — igy kllénésen az ingatlanadasvételi — folyamatok
kialakitasaért és mlkodtetéséért.

Megtervezi az Uj szolgaltatasok korét és bevezetési folyamatat, ellatja a szolgaltatas-, illetve
termékfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat (lakaspalyazatok, meghatdrozott célcsoportok
koncepcidtervének kialakitasa stb.), kiemelten tdmogatja a szervezet digitalizaciojat és ebben
a korben szorosan egylttmdikidik az Informatikai Igazgatdsaggal.

Figyelemmel kiséri az aktudlis piaci helyzetet, valamint elGkésziti és becsatornazza az
Ugyvezet6k szamdra a felmerll6 egylUttmdikodési, szolgaltatds megrendel6i és beruhdzasi
lehetGségeket, a bevezetett valtoztatasokra adott reakcidkat figyeli, feldolgozza.

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

Regionalis stratégiai és éves tervet készit és ezt végrehajtja.

(2) A Szolgaltatasfejlesztési Igazgatdsagon az alabbi csoportok mikodnek:

a)

Portfélidmenedzsment Csoport;



b)
(3)

Uzleti elemz6 Csoport (Bl Csoport)

Az igazgatdsag a terlleti fejlesztési feladatokat regiondlis megoszlasban végzi, amely esetben
a régiodk az alabbiak:

= Kozép-Magyarorszagi Régio,
*  Eszak-Alfoldi Régid,

» Eszak-Magyarorszagi Régio,
= DéI-Alfoldi Régid,

= Dél-Dunantuli Régio,

»  Eszak-Dundntuli Régié.

A Gazdasagi Igazgatdsag

(1)

a)

b)

f)

g)

A Gazdasagi lgazgatdsag feladatai:
Ellatja a Tarsasag konyvelési és pénzlgyi-szamuviteli feladatait, ennek keretében tébbek kozott

— biztositja a szamlazasi tevékenységet, gondoskodik a beérkez6 szamlak konyvelésérdl —
fékonyvi és gylijt6zési szinten a szamviteli politikdnak megfelelSen, biztositja a kbvetelések
és befizetések nyilvantartdsat -, az operativ pénziigyi mikodést;

— elldtja a tdmogatasok elszamoldsdval kapcsolatos koltségvetés tervezési feladatokat, ezek
teljestilését folyamatosan nyomon koveti, valamint gondoskodik a tdmogatas elszdmolasi
feladatok ellatasarol;

— elkésziti és aktualizdlja a Tdarsasag szamviteli politikdjat és egyéb gazdalkodasi
szabalyzatait;

— vezeti a Tarsasag tulajdondban all6 ingatlanallomany szamviteli nyilvantartasat.

Elldatja az épitmény- és telekaddbevalldssal, valamint a kommunalis adé vonatkozasaban
adatbejelentési kotelezettség teljesitésével 6sszefliggs feladatokat.

Elkésziti az elszdmolasokat és adatszolgaltatasokat a hatdsdgok, illetve tdmogatast biztositd
szervezetek részére.

Biztositja az éves beszamold és kodzhasznusagi jelentés elkészitését, kapcsolatot tart a
koényvvizsgaloval.

Felel6s a Tarsasag éves Uzleti tervét alatamasztd éves koltségvetésének a
Szolgaltatasfejlesztési Igazgatdsag kozremlkodésével torténé megtervezéséért, részt vesz az
éves tervek (igy kiilondsen a Tarsasag éves lizleti terve), és a fejlesztési célok kidolgozasaban,
tovabba az lzleti terv visszamérésben.

Ellatja a kontrolling feladatokat, a tervezés, visszamérés, riportalds vonatkozasaban.

Ellatja a beszerzési eljardsok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, elkésziti a Tarsasag éves
beszerzési tervét a Szolgaltatasfejlesztési lgazgatdsag kozrem(ikbdésével, a Tarsasag éves
Gzleti tervével és az azt aldtamaszto éves koltségvetéssel dsszhangban, valamint kdzrem(ikodik
a Tarsasag éves kodzbeszerzési tervének elkészitésében. A beszerzési terv megvaldsuldsanak



h)

i)

j)

(2)

a)

figyelemmel kisérése érdekében — a beszerzéssel érintett igazgatésaggal egylttmikddve,
annak szakmai és beszerzési igényeit figyelembe véve - nyilvantartja a beszerzési eljarasok
keretében kotott szerz8déseket.

Elldtja a Tarsasag székhelyeként és fidktelepeként bejegyzett ingatlanok és a tarsasag
ingdeszkozeihez kapcsolddo lizemeltetési, igy kiilonosen a gépjarmiflottakezelési feladatokat.

Gondoskodik a kozmUiszamlak ellen6rzésérdl, konyvelésre torténd el6készitésérdl, esetleges
reklamacidjardl.

Gondoskodik a szerz6dések elektronikus nyilvantartasarél — ide nem értve a Tdrsasag altal a
Tdrsasag tulajdondban all6 ingatlanok tekintetében megkotott lakdsbérleti szerz6déseket.

A Gazdasagi Igazgatdsagon az alabbi csoport mékodik:

Beszerzési és Uzemeltetési Csoport.

Az Informatikai Igazgatdsag

(1)
a)
b)
c)

d)

e)

f)

j)

k)

Az Informatikai lgazgatdsag feladatai:

Felel&s a Tarsasag informatikai tamogatasanak biztositasaért és annak mikodtetéséért.
Részt vesz a Tarsasag informatikai strukturajanak kialakitasaban.

Elkésziti és id6szakosan felllvizsgdlja a Tarsasag informatikai stratégidjat.

Meghatarozza a feladatellatdshoz sziikséges informatikai eszkozok korét, tipusat,
kézremuikodik az informatikai eszk6zok beszerzésében.

Ellatja a munkavallalok altal hasznalt IT eszk6zok karbantartasat, javitasat.

Kozrem(ikodik a feladatelldtashoz szikséges szoftver megolddsok és szolgaltatok
kivalasztasdban, a bevezetés folyamataban, felel6s azok fejlesztéséért és mikodtetéséért.

Elkésziti és végrehajtja a rendszerintegracids tervet. Ellatja az egyes szoftver megolddsok
kozott felmeril6, adatcserével megoldhato eseti adatmigraldsi igényeket.

Koordindlja a szoftver megolddsok és/vagy sajat fejlesztésli IT kornyezet integralasaval
kapcsolatos feladatokat, 6sszehangolja a kils6é fejlesztések és a tobblépcsSs fejlesztési
folyamatok végrehajtasat.

Kozrem(ikodik a feladatellatashoz kot6d6 munkafolyamatok informatikai megoldasokkal
torténd optimalizalasaban.
Biztositja a szamldzasi feladatok informatikai tamogatdsdt és az elektronikus fizetési

megoldasokat.

Biztositja a Tarsasdg kezelésében lévé adatok biztonsdgos taroldasat, az adatbazisok
karbantartdsat.

Felméri a Tarsasag Ulzleti folyamatait, kdzrem(ikédik a folyamatleirasok elkészitésében és
optimalizaldsaban, valamint a biztositja az ehhez kapcsolddd informatikai tdmogatast.

m) Véleményezi a Tarsasag informatikai beszerzéseihez kapcsolédd mdiszaki tartalmat.



A Koveteléskezelési Igazgatosag

(1)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

(2)

a)

A Koveteléskezelési Igazgatdsag feladatai:

sz

keretében a fizetési konnyitésekre, illetve a tartozasok megfizetésére vonatkozd szabdlyok
meghatarozasaért.

Ellatja Tarsasag feladatkorében felmerild lejart kovetelésekkel kapcsolatos allomdanykezelési
feladatokat, intézkedik a behajthatatlan kdvetelések engedményezésérdl.

A behajtasi folyamatokon keresztiil tajékoztatja az ligyfeleket a nemfizetés kovetkezményeivel
kapcsolatban.

Kozrem(ikodik a fizetési meghagyasos, illetve végrehajtasi eljarasok inditasahoz sziikséges
adatok és feltételek megteremtésében.

Részt vesz a nemfizetd ligyfelekkel kapcsolatos mentori szolgdltatasbiztositasara irdnyuld
folyamat elinditdsdban, ebben a korben egyittm(kodik az Ugyfélmenedzsment
Igazgatdsaggal.

Kialakitja és m(ikodteti a lejart kovetelésekkel 6sszefliggs jelentési rendszert.
Részt vesz a szamlazasi feladatok ellatasaban és a befizetések feldolgozasi folyamataban.

Részt vesz a részletvételes ligykezelés soran bekovetkez6 hagyatéki eljarasok ligyintézésének
ellatdsdban és a részletvevdi el6teljesitések kezelésének folyamataban.

A Koveteléskezelési Igazgatdsagon az alabbi csoport mékodik:

Koveteléskezelési és részletvételes Csoport.

AZ UGYFEL- ES INGATLANMENEDZSMENTERT FELELOS UGYVEZETO KOZVETLEN IRANYIiTASA ALATT

MUKODO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Jogi és Igazgatasi Igazgatdsag

(1)

a)

b)

c)

d)

A Jogi és Igazgatdsi Igazgatdsag feladatai:

Biztositja a Tarsasdg miikodésével 0sszefliggd szerz6dések el6készitését — a szerz6dés targya
szerinti szakterilettel szoros egylittm(kodésben, a szakterilet altal rendelkezésre bocsatott
m(iszaki tartalom és adatok alapjan -, valamint a kiilsé szolgaltatdkkal, illetve dllami szervekkel
kotendd szerz6dések véleményezését.

Allasfoglaldsokat készit a Tarsasdag miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jogi
kérdésekben.

Kozrem(ikodik a belsé szabalyozdk kialakitasaban, tovabba gondoskodik a bels6 szabalyozdk,
az ugyrendek, az ligyvezetdi utasitasok és folyamatleirasok kdzzétételérdl, nyilvantartasardl és

megGrzésérél.
A Szolgaltatasfejlesztési Igazgatdosag kezdeményezésére kozremdlkodik az ingatlan adasvételi

szerz6dések megkotésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.



e)

f)

g)
h)

j)
k)
(2)

a)

Elkésziti a Tarsasag altal alkalmazandé iratmintakat.

Figyelemmel kiséri az aktudlis jogszabalyi koérnyezet alakuldsat, és biztositja a Tarsasag
jogszabdlyoknak megfelel6 mikodését.

Biztositja a Tarsasdag jogi képviseletét peres, nemperes eljarasokban és a hatdsagok el6tt.

Nyilvantartja a peres és nemperes birdsagi, végrehajtasi eljarasokat, elkésziti a szlikséges
beadvanyokat.

Gondoskodik a Térsasdag altal a Tarsasag tulajdondban allé ingatlanok tekintetében megkotott
lakdsbérleti szerz6dések elektronikus nyilvantartasarol.

Felel6s a Tarsasag iratkezelési rendjének kialakitasaért.
Ellatja a kozérdek(i adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.
A Jogi és Igazgatasi Igazgatdsagon az alabbi csoport mikodik:

Szerz6déskezelési Csoport.

A Humadnerdforras Igazgatosag

(1)
a)

b)

c)

j)

A Humaner6forrds lgazgatdsag feladati:
A Tarsasag mlkodéséhez és céljaihoz kapcsolédd humanstratégiai tervet készit.

A Tarsasag m(ikodéséhez szlikséges munkaeré rendelkezésre allasanak
biztositasa keretében toborzasi, kivalasztasi feladatokat lat el.

Ellatja a munkadgyi, munkavédelmi és ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat, valamint a
jogszabdlyon alapulé munkaligyi adatszolgdltatasi kotelezettségek elGkészitésével,
teljesitésével osszefliggd feladatokat.

Ellatja a tlizvédelmi oktatdssal 6sszefliggs feladatokat.

Jovedelem-, juttatdsi- és béren kivili juttatdsi politikat alakit ki és mlkodtet, éves bér és
juttatasi tervet készit a koltségvetés részeként.

A munkavallalék feladatellatdshoz kapcsolddo tovabbképzéseket, atképzéseket szervez.

Szervezeti kohézidt erdsité tréningeket és kozosségi alkalmakat szervez, a munkatarsak
részére egyedi humanszolgdltatasok biztositasat szervezi.

Tamogatja a Tarsasdg vezetSit a munkatarsak menedzsmentjével, igy kilonodsen a
munkatarsak teljesitménycéljai kitlizésével és teljesitményértékelésével kapcsolatos
kérdésekben.

FelelGs a Tarsasag belsé kommunikacios feladatainak ellatasaért.

Ellatja a bérszamfejtéshez és jarulékbevalldshoz kapcsolddo feladatokat.



Az Ugyfélmenedzsment Igazgatésag

(1)

a)

b)

j)

k)

(2)
a)

b)

Az Ugyfélmenedzsment Igazgatdsag feladatai:

Az lgyfelek részére integralt ligyfélszolgdlatot biztosit, mely magdba foglalja az lgyfelekkel
vald kapcsolattartast, igy kilonoésen a kilénb6z6 csatorndakon (személyes és irdsos) érkezd
megkeresések elintézését, ideértve azok feldolgozasat, egyeztetését, sziikség esetén az
illetékes szakmai teriiletek bevonasaval.

Kezeli és nyilvantartja az Ugyfelek (az a természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, akinek jogdt vagy jogos érdekét a Tarsasag
tevékenysége érinti, illetve akire vonatkozdéan a Tarsasdg nyilvdntartdsa adatot tartalmaz,
tovabba az is, akinek a Tarsasag tulajdonaban |évé ingatlanra vonatkozdan egyéb, az ingatlan-
nyilvantartdsba bejegyzett joga van) adatait, adattisztitast végez.

Az ligyfelekkel valé hatékonyabb kapcsolattartds érdekében orszagos halézatot mikddtet.

Felel6s a szocialis, segit6-szolgaltatd és — a nemfizetd Ugyfelekkel kapcsolatban a mentori
tevékenység ellatasaért.

Gondoskodik az ligyfélszerz6désekkel kapcsolatos teljeskori tigyfél és partner-megkeresések
kezelésérdl.

Ellatja az Ugyfélszerz6désekbdl ered6 panaszkezelési feladatokat.
Biztositja az lzleti folyamathoz kapcsolédd kampanyok lefolytatasat.

MinGségbiztositasi tevékenységet folytat az (igyfél-visszajelzések feldolgozasaval, az
lgyfélelégedettség novelése, valamint a folyamathatékonysag érdekében.

Vegyes rendszerl (kOzpontositott és osztott Ugyiratkezelés egylttes alkalmazasaval)
Ggyiratkezelés mentén menedzseli (oktat, felligyel és tdmogat) a postai és elektronikus Uton
érkez6 kiildemények fogaddsdval, kikiildésével, iktatasaval, archivaldsdval, tovabba az ezekkel
Osszefliggd egyéb iratkezelési feladatok ellatasat. Menedzseli a tdrsashdazi és szovetkezeti
ingatlanok jogviszonyaval kapcsolatos feladatokat és a fizetési kotelezettségeket a Kozos
képvisel6kkel torténd kapcsolattartason keresztiil.

Figyelemmel kiséri az Gigyfelekre hato kiils6-bels6 szabalyzatok és folyamatok alakuldsat annak
érdekében, hogy az lgazgatésag munkatarsai naprakész informacidval rendelkezzenek az
Ugyfelek szlikség szerinti tajékoztatdsa érdekében.

Nyomon koveti a szerz6déses jogviszonybdl eredé jogok, kdtelezettségek teljesitését, kiillonos
tekintettel a bekovetkezett adatvaltozasokra, fizetési kotelezettségek teljesitésére, a
szerz6dés teljesitésére, statuszanak valtozasara, illetve a szerz6d6 fél személyében
bekovetkezd valtozasra, valamint ellatja az Gigyfelek elhalalozasaval 6sszefliggésben felmerild
egyes feladatokat a Jogi és Igazgatasi Igazgatdosaggal és az Ingatlanmenedzsment
Igazgatdsaggal egylttmiikodésben.

Az Ugyfélmenedzsment Igazgatdsagon az aldbbi csoportok miikddnek:
Front Office Csoport;

Orszagos Haldzat.


https://hu.wikipedia.org/wiki/Term%C3%A9szetes_szem%C3%A9ly
https://hu.wikipedia.org/wiki/Jogi_szem%C3%A9ly

Az Ingatlanmenedzsment Igazgatdsag

(1)

a)

b)

d)

e)

f)

k)

Az Ingatlanmenedzsment Igazgatdsag feladatai

Az Uzleti terv alapjan és a forrasbiztositas mellett elvégzi a Tarsasag tulajdondban és
kezelésében |évé ingatlanok lizemeltetési-, gondnokolasi- karbantartdsi és feldjitasi feladatait.
A székhely, telephely Gizemeltetésében egylttmUkodik a Gazdasagi lgazgatdsaggal. A Tarsasag
tulajdondban és kezelésében 1évs ingatlanokra vonatkozdan ellenérzési és karbantartasi,
terveket készit el6, a Szolgaltatasfejlesztési Igazgatdsdg altal meghatarozott feldjitasi,
beruhazasi feladatokra, a tervek megvaldsitasat szervezi, ellatja, koordinalja.

Biztositja a siirgés karbantartasi, vagyonbiztonsagi és gondnokoltatasi feladatok ellatasat.

Megszervezi és lebonyolitja a bérlemények — miszaki allapotanak és szerzddésszerd
haszndlatanak — ellen6rzését, tovabba gondoskodik az ingatlanok vagyonleltaranak
felvételérdl.

Tamogatja, illetve ellenérzi az ellenérzések soran azonositott, bérlGi felelGsségi kérbe tartozd
karbantartdsi feladatok megvaldsitasat, valamit egyéb engedélyezett bérl6i md(iszaki
beavatkozdsok megvaldsitasat.

Elldtja a Tarsasag ingatlanallomanyanak kezelésével, (zemeltetésével, vagyonbiztositasaval
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az uj épitésli ingatlanberuhazasok tervezési, el6készitési, engedélyeztetési feladatait.
Biztositja a Tarsasdg sajat kivitelezésében torténd karbantartasi és gondnoki folyamatait.

Végzi a Tarsasag feladatellatasai korébe tartozé ingatlanokhoz kapcsoléddé miszaki adatok
nyilvantartdsat a nyilvantartasi rendszerben.

Mkaodteti a mszaki diszpécseri rendszert és szolgaltatast.

A feladatai ellatdsdhoz sziikséges beszerzéseket azonositja, megfogalmazza az igényeket, a
Tdarsasdg beszerzési tervéhez javaslatot allit 0ssze, tovabba az igazgatdsag tevékenységével
Osszefliggd kozbeszerzési eljarasok lefolytatasahoz sziikséges muszaki tartalmat meghatarozza
és a Gazdasagi Igazgatdsaggal egylittm(ikddve az eljards targya szerinti szakért6t biztositja a
beszerzési eljarashoz

Gondoskodik a bérbeadasra kijelolt ingatlanok esetében a meghatarozott kozm(iszerz6dések
megkotésérdl, a kozmlivek kiépitésérdl. A bérleti szerz6désekben elbirtak szerint gondoskodik,
szolgaltatasok visszadllitasardl tovabba a kdzmdlvek kiépitésérél. Szolgaltatja a miszaki alap
adatokat a kozm(itigyintézéssel 6sszefliggd feladatokhoz.

Gondoskodik az Ures ingatlanokkal kapcsolatos teljeskord ligyfél és partner-megkeresések
kezelésérdl.

m) Gondoskodik a koz6s tulajdonban allé ingatlanokkal kapcsolatos hasznalati megéllapoddasokkal

(2)

a)

kapcsolatos ligyek intézése feldl.
Az Ingatlanmenedzsment Igazgatdsagon az alabbi csoportok miikodnek:

Ingatlankezel8i Csoport;

b) Villanyszerel6 Csoport;



c) Kézmdszerz6dések Csoport.

(3) Az Igazgatdésdg az ingatlandllomanydra vonatkozd karbantartasokat, hibajavitasokat,
Uzemeltetési és ellenbrzési feladatotokat, valamint a beruhazadsok végrehajtasat regionalis
megoszlasban végzi, amely esetben a régidk az alabbiak:

= Kozép-Magyarorszagi Régio,
»  Eszak-Alfoldi Régid,

*  Eszak-Magyarorszagi Régio,
= DéI-Alfoldi Régid,

= Dél-Dunantuli Régid,

*  Eszak-Dunantuli Régié.
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