PALYAZAT

Pozsonyi u. 3 sz. Tarsashaz
koz0s képviseloi feladatainak ellatasara

Jelen palyazat iizleti titkot tartalmaz!

Készitette:

Kraus Piroska,
tel: +36-20-269 91 09
klsteam@klsteam.hu

kozponti e-mail: klsteam@klsteam.hu
Postacim: 1325 Budapest, Pf. 343




Arajanlat Pozsonyi u. 3 sz. Tarsashaz
kozos képviseloi feladatainak ellatasara

Téarsashazi jellemzok:

belvarosi, tégla épités, liftes, aljdban két vendéglatd egység,
kozos tulajdon bérbeadéasa

kotelezo jegyzokonyvek hianyosak

albetétek szama: 22 lakas, 2 iizlet, pincék

Arajanlat kozos képviseleti feladatok ellatdsara
80.000 Ft/ honap (Afa mentes)

Az ajanlati ar tartalmazza:
- az egyszeres konyvelést,
- webes hozzaférést a folyoszamla kimutatasokhoz,
- az évente egy kotelezé kozgyiilés elokészitését, megtartasat és az utomunkalatokat,

Az ajanlati ar nem tartalmazza:
- jogi képviselet, miiszaki szakértés
- masolasi és egyéb anyag koltségek

A torvényi eldirdsoknak megfelelden kotelezden ellatott feladatok:

- nyilvantartas (Tulajdonosok és bérl6k nyilvantartasa, ingatlan adatok, tulajdonosi adatok,
levelezési cim, fizetési kotelezettségek, befizetések)

- ¢éves elszdmolas készitése €s beszamolo kozgylilés megtartdsa, minden év majus 31-ig

- akozgyiilésen hozott hatarozatokrol Hatarozatok konyvének vezetése

- a szamviteli szabdlyok szerinti konyvvezetés (kettds konyvvitel, bérszamfejtés ¢&s
adobevallasok készitése konyveld partnercégen keresztiil)

- akozosség képviseletének ellatasa harmadik személlyel szemben

- tulajdonosi kintlévdseég kezelés (esetenként akar jogi iton)

- bankszamlakezelés

- az épiilet fenntartasanak biztositasa

- atarsashdz alap dokumentumainak Orzése

Elérhetoségek:
Tel: +36-20-2699109
E-mail: klsteam@klsteam.hu

Postacim: 1325 Budapest, Pf. 343

Ismertetd a tevékenységekrol és mikodeésrdl a kovetkezd oldalakon.

Budapest, 2025. 04. 12.
sk. Kraus Piroska, egyéni vallalkoz6

kozponti e-mail: kisteam@klsteam.hu
Postacim: 1325 Budapest, Pf. 343




A tevékenységek rovid bemutatasa

Altalanos informaciok

A Koz06s képviseleti tevékenységet csapatban végezziik, mely csapatban két szakképzett kzos
képviseld (Kraus Kinga ¢€s Kraus Piroska) és tobb miiszaki képzetséggel €s tapasztalattal
rendelkezo kollega all a Tulajdonosok szolgalataban.

Megfelel6 miiszaki felkésziiltség és szakemberek megléte

A szakipari munkakra vonatkozdan, ismert és bejaratott vallalkozoi kort épitettiink ki. Vallalkozdk
korébe tartoznak: asztalos, lakatos, kdmiives, gépész, erds és gyenge aramot szereld villanyszerelok,
tetéfedd- badogos, festd, vizszereld, gyorsszolgalat, broker, stb.

Kapcsolattartas

Telefonon, munkaiddben, kivéve a rendkiviili eseteket.

E-mailen, 5 munkanapon beliili reakcio idével.

Ko6z6s képviseldi postaladan keresztiil, heti 1 iiritési gyakorisag mellett.
Ugyfélfogadason, eldre egyeztetett idépontban.

Létesitményfelel0son keresztiil.

Helyettesités

A ko6z0s képviselO esetleges akadalyoztatasa esetén a helyettesitést tobb személy is képes elvégezni,
attdol fueggbden, hoegy milyven témahoz kapcsolddik. Akadalyoztatas esetén a telefon és e-mailek
atiranyitasra keriilnek a megfelel6 személyekhez.

Banki kapcsolatok

A legtobb nagy magyarorszagi pénzintézettel rendelkeziink banki kapcsolatokkal.
Napi jellegi kapcsolat: OTP Bank, Erste Bank, MBH Bank, Unicredit Bank, K&H Bank.
Korabbi kapcsolatok: MKB, FHB.

Biztositasi kapcsolatok

Tevékenységiink soran fliggetlen broker céggel mukodiink egyiitt, tobb éve. A karbejelentés és
karrendezés soran jelentds tamogatast kapunk.

Biztositokkal kapcsolatos tapasztalatom a kovetkezd tarsasagoknal van: Generali Providencia,

Groupama, Alfa Biztosito, QBE, MKB.

Pénzkezelés

A kozos képviseleti tevékenység soran a készpénz forgalom minimalis.
Kozos koltség készpénzes befizetésre nincs lehetdség. A kifizetések
jellemzéen a postakoltségekre €s olyan kiskereskedelmi egységekben
megvasarolhatd anyagokra korlatozodnak, amelyek esetében nincs lehetdség
az atutalasos fizetésre. Jellemzden ilyen anyagok: 1zzok, zér, kulcs, ragaszto,
stb., elsdsorban az lizemeltetés altal felhasznalt anyagok.
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Ko6z06s képviselet

A torvényi eloirasoknak megfeleléen kotelezoen ellatott feladatok:

- nyilvantartas (Tulajdonosok és bérlok nyilvantartasa, ingatlan adatok, tulajdonosi
adatok, levelezési cim, fizetési kotelezettségek, befizetések)

- ¢éves elszamolas készitése és beszamolo kozgytilés megtartdsa, minden év majus 31-
ig

- leltar készités

- akozgyiilésen hozott hatarozatokrol Hatarozatok konyvének vezetése

- aszamviteli szabalyok szerinti konyvvezetés

- akozosség képviseletének ellatasa harmadik személlyel szemben

- tulajdonosi kintlévidseég kezelés (esetenként akar jogi Giton)

- bankszadmlakezelés

- az épiilet fenntartasanak biztositasa

- atarsashdz alap dokumentumainak Orzése

- rezsi elszamolas évente 1 alkalom

Adminisztracio, pénziigy

e havi konyvelés, egyszeres konyvvitel

o koz0s koltség és egyéb eldirasok valamint befizetések rogzitése;

o havi kotelezettségekrol és fizetési elmaradasrol automatikus e-mailes tajékoztatas

o adobevallas készités €s hataridében torténd leadas

o egyéb adatkozlés

e garazsok ¢€s tarolok kiilon nyilvantartasa, sziikség esetén kiilon elszamolas készitése

Az egyszeres konyvvitelhez hasznalt program a Webhazmester. Ez a program képes vilagos ¢és
atlathato kimutatasok eldallitasara €s nem utols6 sorban webes feliileten is elérhetd, igy a
Tulajdonosok barmikor ellendrizhetik aktualis egyenlegiiket.

Koz06s koltség behajtas

- a kozos koltség tartozasok behajtasi folyamata:
felszolitas 1 >
felszolitas 2 >
fizetési meghagyas kibocsajtas iranti kérelem kiéllitasa és leadas elektronikusan->
jogerdre emelkedést kovetden a végrehajtasi kérelem kiallitasa €s leadasa elektronikusan ->
a végrehajtod bejelentkezését kovetden a végrehajtasi dijeldleg megfizetése és ezt kovetden az
események nyomon kovetése és havi gyakorisdggal informacid kérése faxon a végrehajtotol.

Ebben a folyamatban felmeriil6 koltség, amit a tdrsashaznak meg kell eldlegeznie, az illetékek és jogi
koltség.

Adminisztracios tobbletkoltség keriil felszamitasra, 5.000 Ft/ iigy Osszeg, amelynek szdmlézéasa és
kifizetése csak a tartozas megtizetését kovetden torténik. Mindez a koltség az adoson végrehajthato.

kozponti e-mail: kisteam@klsteam.hu
Postacim: 1325 Budapest, Pf. 343




Ingatlan kezelési feladatok, a kozos képviseleti dijazason beliil

A Kkezelt tarsashazak sajat szabalyzataival 6sszhangban az alabbi ingatlankezelési feladatokat
vallaljuk:

o tervszerli megeldz6 karbantartdsok litemezése €s a végrehajtas feliigyelete.

o egylittmiikodés a szamvizsgdld bizottsdggal, nyitottsag a kérések meghallgatasara. Igény
szerinti jelentések kiildése.

e a tarsashazi szolgaltatisok rendszeres ellendrzése, Ggy a takaritas, mint a miszaki
tevékenységek esetében.

e a megrendelt munkdkhoz kapcsolédéan a munkateriilet
atadas- atvétele, a munka menet kdzbeni ellenorzése.

o teljes korli biztositasi iligyintézés, ide értve az éves
palyaztatast, karbejelentést valamint a karkifizetések
kovetésér ¢és esetleges reklamaciok megtételét is.

Folyamat leiras

- palyazati nyertesség esetén a Tarsashaz miiszaki allapot felmérése megtorténik, amely alapjan
késziil a kovetkezd koltségvetési vagy javitas- felujitasi terv. Ennek egyeztetését kdvetden az egyes
munkalatokra megtorténik az arajanlatok beszerzése, amelyek alapjan a koltségek tervezheték. Uj
epitésii tarsashaz esetén az esetleges garancialis ligyek attekintése torténik meg és az elsd koltségvetési
terv megalkotasa. Végiil dontéshozatalra a Kozgytilés elé kertiil a terv.

- a Tarsashazzal kapcsolatban 4ll6 szolgaltatok és
hivatalok tdjékoztatdsa megtorténik a kozds képviselet
valtasrol. Uj épitésti tarsashdz esetén a szolgaltatoi
szerzOdések megkotése a feladat.

- a tarsashazi és tulajdonosi adatok, illetve folyoszamla
adatok rogzitésre keriilnek a nyilvantart6 rendszerben.

>

- a meglévd szerzddések feliilvizsgalata megtorténik, sziikség szerinti racionalizalas torténik.

Amennyiben a tarsashdz alap dokumentumai hianyosak lennének, a poétlast elinditjuk (pl. alaprajzok
kikérése a Foldhivatalbol, stb.)

- atulajdonosi befizetések konyvelése havonta egyszer torténik, kivéve a rendkiviili eseteket.

- a kintlévéség kezelés folyamatos, a havi konyvelés utan megtorténik minden honapban a
felszolitasok kikiildése, vagy sziikség szerint a tovabbi 1épések megtétele.

- az egyéni fogyasztasok elszamolésa igény szerint torténik, alap helyzetben évente egyszer.

- a szallitéi szdmlédk befogadasa és rogzitése folyamatok, a kifizetés hataridon beliil torténik, a
teljesités ellendrzését kovetden.

Budapest, 2025.04.12.
sk. Kraus Piroska, egyéni vallalkoz6

kozponti e-mail: kisteam@klsteam.hu
Postacim: 1325 Budapest, Pf. 343




