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巻末表-６ たいあっぷ住宅管理業務分担一覧表
分 担
◎：主、☆：委託により実施

分 担
業 務 業 務 内 容 備 考

公社 オーナー

１ 入居者の募集
及び選定
（再募集含む）

１）募集計画及び家賃等に関する京
都府との調整及び報告

◎ 当初家賃の決定及び決定届、入居者公募届け、
空家募集方法届、近傍同種賃貸住宅概要一覧
（委託者が作成）

２）募集要領の作成 ◎ パンフ・申込書・収入計算書・各種証明書等
の作成

３）広告宣伝の実施 ☆ 新聞広告・チラシ・立て看板の作成及び掲出
（公社は記載要件等の指導）

４）募集受付及び書類審査並びに抽
選会

◎

５）入居者の資格審査及び選定 ◎

６）入居者及び所有者への決定通知 ◎

７）入居者選定の京都府への届け ◎ 公社で作成、所有者名で提出

８）申し込み及び選定関係書類の整
理・保管

◎

２ 入退去手続き １）入居説明会資料の作成 ◎ 駐車場・共用部分・ガス・水道・電気・管理
一般等公社の受託以外部分については委託者
が作成

２）入居説明会の開催 ◎ 公社の受託以外部分については委託者が説明

３）入居者との調整 ☆

４）敷金の請求及び収納 ◎

５）鍵の引き渡し ☆

６）退去（解約）申出の受付け ☆ 公社に住居退去届を送付（空家募集手続き開
始）

７）退去の立会及び点検 ☆ 委託者で実施、公社へ退去確認書を送付

８）現状回復についての入居者との
調整

☆

９）退去による修繕 ☆

10）鍵の受領 ☆

11）敷金の精算 ◎ 精算者は精算内訳退去者に、写しを公社に送
付

12）関係書類の保管 ◎

３ 賃貸借契約の
締結・更新

１）賃貸借契約書の作成 ◎

２）賃貸借契約の締結 ◎

３）契約満了の通知 ☆ 自動更新契約を原則とします。

４）入居者との折衝 ☆

５）契約の更新 ◎ 自動更新契約を原則とします。

６）契約書類の保管 ◎ 契約書は２通作成（所有者・入居者各１通保
管）

７）賃貸借契約締結の京都府への届
け

◎ 公社で作成、所有者名で提出

４ 家賃・敷金の
徴収・改定

１）金融機関等との調整 ◎ 入居者は公社指定銀行（京都銀行）に口座を
開設

２）家賃・敷金（改定に伴う差額敷
金を含む。）の収納

◎ 引き落としは毎月１日

３）未収金の督促 ☆ 督促は委託者、20日までに回収し、公社に送
金

４）家賃等の振り込み ◎
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分 担
◎：主、☆：委託により実施

分 担
業 務 業 務 内 容 備 考

公社 オーナー

４ 家賃・敷金の
徴収・改定

５）家賃（敷金）の改定に係る京都
府との協議

◎ 改定に必要な資料収集・作成は委託者及び所
有者

６）改定に係る入居者との協議・調
整

☆

７）入居者に対する改定通知 ☆ 毎年の入居者負担額の改定通知を含む

８）家賃（敷金）変更の京都府への
届け

☆ 公社の指示により委託者が作成、所有者名で
提出

９）出納書類の整理 ◎ 所有者は敷金、委託者は未収金徴収状況を夫
々整理し保管

10）出納明細書の作成 ◎ 委託者は未収金の督促及び徴収状況を公社に
報告

５ 共益費の徴
収・管理・精算

１）共益費の収納及び払込み ◎ 共益費を家賃と共に口座引落としする場合の
み受託

２）未収金の督促 ☆ 家賃と同様の処理

３）共益費の改定 ◎ 公社への事前協議及び結果の報告

４）精算報告書の作成 ☆ 収支を年１回精算し入居者へ報告、写を公社
へ送付

５）その他共益費に係る業務 ☆ 出納関係書類の整備・保管を含む。

６ 共用部分管理 １）管理業務全般 ☆

７ 使用料の徴収 ２）水道料の収納 ☆ 使用料を家賃と共に引き落としする場合のみ

３）未収金の督促 ☆ 家賃と同様の処理

４）私設水道メーターの検針 ☆ 使用料金を入居者及び公社に通知

８ 駐車場の管理 １）駐車場に係る業務 ☆ 受付け・抽選・契約・維持管理・書類整理等
全般で、住宅賃貸借契約とは別契約（契約書
は所有者が作成）

９ 修繕・点検 １）修繕・点検業務全般 ☆

10 その他住宅の
管理に必要な事
項

１）京都府への管理状況報告 ◎ 公社で作成、所有者名で提出

２）入居者との調整及び協議 ☆

３）有害行為に対する処理 ☆

４）対応状況等資料の整理及び保管 ☆

５）その他 ◎

11 利子補給 １）利子補給金の交付申請及び実績
報告

◎ 公社の指示により行う。

２）利子補給金の請求 ◎ 公社の指示により行う。

12 家賃減額補助 １）収入状況報告書のとりまとめ及
び提出

◎ 公社の指示により行う。

２）入居者負担額認定手続き ◎ 公社の指示により行う。

３）家賃減額補助金の交付（変更）
申請

◎ 公社の指示により行う。

４）家賃減額補助金の請求 ◎ 公社の指示により行う。

５）家賃減額補助金実績報告 ◎ 公社の指示により行う。

６）入居者負担額の認定についての
入居者への通知

◎ 公社の指示により行う。

７）負担額継続承認申請及び入居者
への認定通知

◎ 公社の指示により行う。

８）家賃減額補助金の代理受領及び
支払い

◎


