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A Székesfehérvari 1. szamu Lakasfenntarto Szdvetkezet k6zhasznu tevékenységet ellato non-
profit szervezet.

Tevékenységi korét a mindenkori hatdlyos alapszabaly hatdrozza meg. Céljai
megvalositasahoz gazdalkodo tevékenységet folytat.

A szovetkezet demokratikus milkddésének, illetve hatékony fenntartasi és gazdasagi
tevékenységének biztositdsa érdekében a szovetkezeti torvény felhatalmazasa alapjan a
Székesfehérvari 1. szdmu Lakasfenntartd Szovetkezet igazgatosaga és a kiildottgytilés
kildottekre vonatkozd hatirozata alapjan az aldbbi szervezeti és milkodesi szabalyzatot
alkotja meg:

. FEJEZET

Altalanos rész

A szabalyzat alapvetd célja, hogy az 1. sziml Lakasfenntarté Szovetkezet
munkaszervezetének miikodését szabalyozza, torvényes miikodését biztositsa. A szabalyzat
feladata:

- Biztositsa a valasztott testiileti szervek muikodési feltételeit,

- meghatarozza az munkaszervezet felépitését, vezetésének szervezetet,

- a vezetdk jogallasat, feladatat, hataskorét,

- a munkaszervezet igazgatasat, miikodését, altalanos és specialis szabalyait,

- a vallalkozasok kapcsolatrendszerét, eljarasi szabalyait.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatosag allapitja meg.

A Lakasfenntartd Szdvetkezet dnkormanyzati szervezeti felépitését az alapszabaly hatarozza
meg, és az elsé oldalon talalhatd dbra rogziti. Az dbrdn pirossal keretezett testiiletek a
szOvetkezeti dnkorményzat szervei, a kékkel és feketével keretezett egységek pedig a
munkaszervezet részei, melyet az igazgatosag hataroz meg jelen szabalyzatban.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feladata a munka szervezet rendjének kialakitasa, az
onkormanyzati szervekre csak az alapszabdly tartalmazhat rendelkezést, kivéve az
igazgatdsagot, amely jelen szabélyzatban sajat maga részére el6irhat kotelezettségeket, illetve
kozvetlen feladatai vannak a munka szervezet iranyitasaban, feliigyeletében.

I. FEJEZET

Az onkormanvzati szervek miikodési feltételeinek biztositasaval kapesolatos feladatok:

1. Az igazgatésag feladata a kozgyiilés vagy kiildottgytilés Osszehivésa, az ezzel kapesolatos
adminisztrativ feladatok megszervezése, pl. meghivok postazasa, helyiség biztositésa,
jelenléti iv biztositdsa, szavazdlapok elkészitése, szavazéurna €s jegyzOkonyvvezetd
biztositasa.

A kozgylilési meghivot a kozgylilés idépontjat megel6zéen legalabb 15 nappal a
szovetkezet honlapjan meg kell jelentetni, és a szdvetkezet 1épcsShazaiban kifliggeszteni.
A meghivohoz csatolni kell az igazgatdsag hatarozati javaslatait.



A kiildottgytilésre a kiildotteknek a meghivot a kiildottgylilés id6pontjat megel6z6em
legalabb 15 nappal kézbesiteni kell, a meghivohoz csatolni kell a napirenden szerepld
kérdések elokészité anyagait, valamint az igazgatosag hatarozati javaslatait.
A kozgylilési jelenléti iveknek a megjelent tagok és nem tag tulajdonosok altal torténd
alairatasar6l az tlgyvezetd altal kijelolt szdvetkezeti alkalmazottak gondoskodnak. A
kiilldottgytlésen kiilon-kiillon jelenléti iven kell vezetni a megjelent kildotteket, a
meghivottakat, a megjelent tagokat és a nem tag tulajdonosokat. Minden megjelent
személy koteles személyi azonositd okmannyal igazolni személyi azonossagat és lakcimét.
Amennyiben nem tag tulajdonos kivan részt venni kdzgytilésen vagy kiildottgytilésen,
felszolitasra tulajdonjogat igazolnia kell. A jelenléti iv a kozgyiilési vagy kiildottgytilési
jegyz6konyv mellékletét képezi. Két eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybdl egyet a
cégeljarast bonyolité iigyvéd jogszabaly alapjan irattardban elhelyez, az eredeti
jegyzokonyvi példannyal.
A kozgytilési, kiildottgyiilési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- akozgyulés, kiilldottgytlés helyét, idépontjat,
- a megjelent tagok szdmat, id6kozi valtozas esetén a valtozas idépontjat, és az j
létszamot,
- amennyiben a levezetd elndk nem a szovetkezet elndke, a levezetd elnok
megvalasztasarol sz616 hatarozatot és a levezetd elnok nevét,
- ajegyzOkonyv vezetésével megbizott személy nevét,
- a jegyzOkonyv hitelesit6k megvalasztasarél szolé hatarozatot, és a jegyzékonyv
hitelesitok nevet, legalabb két jegyzokdnyv hitelesitét kell valasztani,
- ahatérozatképesség vagy hatdrozatképtelenség megallapitasat,
- az elOterjesztések lényegét, az irasbeli eloterjesztések szobeli kiegészitését,
- avita sorédn felszolaltak nevét, és a felszolalas 1ényegét,
- afelszolalasra adott valaszokat, a valaszad6 nevét,
- vélasztas esetén annak pontos lefolytatasat,

a hozott hatarozatokat folyamatos szamozassal (a gytilés idépontjaval) és feltiintetve,
hogy az kozgylilési vagy kiildottgytilési hatarozat.
A gytilésen késziilt jegyzOkonyv irasba foglalasarol az iigyvezet6 igazgatd 10 munkanapon
beliil gondoskodik, ezt kovetden a jogszabalyban eldirt személyek alairjak és az érvényes
¢s hatdlyos jegyzOkonyvet barmelyik szovetkezeti tag a szdvetkezet irodajaban
megtekintheti, abbol kivonatot készithet, dijazas ellenében fénymasolatot kérhet az erre
vonatkozo igazgatosagi hatdrozat betartasaval. A jegyzokonyv négy eredeti példanyban
késziil.
Szovetkezetiinknél a kozgyiilést részkozgylilési formaban kell megtartani. A
részkozgyiléseken leadott szavazatokat szovetkezeti szinten kell Osszeszamolni, és
Osszesitett jegyzOkonyvbe foglalni, a jegyzékonyvben megéllapitva, hogy az adott
hatarozat elfogadasra, mddositasra, vagy elutasitasra keriilt-e.
A reészkozgylilések Osszesitett hatdrozatanak végeredményét a kozgytilési hatarozatokkal
megegyezden kell a tagok tudomaséra hozni.
A kozgytlés vagy kiildottgytilés jegyzOkonyvét aldirja a szovetkezet elntke, a két
jegyzOkonyv hitelesito, a jegyzOkonyv vezetd, a jogi képviseld pedig ellenjegyzi.

A titkos szavazas modja
A kozgytilés vagy kiildottgytilés altal el6zetesen 5 évre valasztott jel616 bizottsag javaslata
alapjan keriil a tisztségviselé (elndk, elndkhelyettes, igazgatosag tagjai, feliigyeld
bizottsag) jeldltek neve a szavazdlapra. A jelold bizottsag ltal javasolt személyeken kiviil
a vélasztas lebonyolitasa el6tt szoban javasolt személyek is felkeriilhetnek a szavazolapra,
a javasolt személyére torténd nyilt szavazas alapjan, a hatarozatképes gytilésen jelenlévd
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tagok tébb mint 50%-nak szavazataval. A szavazdlapokat a jelenléti iv alapjan kell a
szavazasra jogosultaknak egyenként atadni. A szavazaskor az umat olyan elszeparalt
helyen kell elhelyezni, ahol a szavazé haborgatas és mas betekintése nélkiil élhet szavazati
jogaval. A szavazaskor a szavazolapon szereplé tagok elfogaddsa esetén a szavazolap
valtoztatas nélkiil az urndba helyezendé. Amennyiben a szavazolapon 1évo egy vagy tobb
jelolttel a szavazé nem ért egyet, a neveket athtizza és helyette mas nevet tiintethet fel.
Ervénytelen a szavazat, ha athuzas torténik, de mas név beirasara nem keriil sor, vagy ha a
szavazélap barmely adata olvashatatlan, vagy barmely mds okbol a szavazolap
hasznélhatatlan. A szavazas szdmszer(i eredményét a gyllés jegyzSkonyvébe kell foglalni.

2. Az igazgatosag, illetve megbizésa alapjan az lgyvezet igazgatd hivja Ossze sziikség
szerint a tagértekezleteket, illetve a 1épcséhazi gytiléseket. Gondoskodik levezetésérdl és
emlékeztetd készitésérdl. A kiildottvalasztashoz a szavazolapokat elkésziti és kézbesiti a
tagok részére, valamint Osszegy(ijti azokat. Az igazgatosag biztositja az intézd bizottsagok
szamara a tevékenységilikhoz sziikséges helyiséget.

3. Az igazgatOsag biztositja a feliigyeld bizottsag miikodésehez sziikséges feltételeket.

Az irasbeli kiildottvalasztas részletes szabalyai

Kiildott valasztas: Az igazgatésag hatdrozata alapjan az ott megjelolt idépontban a
szovetkezet ligyvezetd igazgatoja intézkedik a szavazdlapok elkészitésérdl a jelolo bizottsag
altal megjeldlt jeloltek feltiintetésével. A szavazdlapok tagokhoz torténd eljuttatasardl az
iigyvezetd koteles gondoskodni, a Szovetkezet alkalmazottainak igénybevételével. A
szavazolapot személyesen viszik el a tagokhoz, a szavazolapot egy lires lezarhato boritékkal
egylitt adjak at a tagnak, a szavazist megvarjak és a tag altal kitoltott, és lezart boritekba
helyezett szavazolapot visszaviszik a Szovetkezet jogi iroddjaba. A boritékon csak a
Szdvetkezet bélyegzdje és az azt kiado aldirdsa vagy kézjegye lehet, a boriték a szavazo
személyének azonositasara nem lehet alkalmas.

Minden kibocsatott szavazodlapnak vissza kell érkeznie a szdvetkezet igazgatdsadgahoz.
Amennyiben szavazdlap hidnyzik, ugy arrél irasban kell szamot adnia a jeldlo bizottsag
tagjanak. Elveszett szavazolapok esetén a potlasrol gondoskodni kell, feltiintetve azon, hogy
potolt szavazolap és kiallitasat kovetden masik szavazdlap mdar nem érvényes. A
szavazolapon rajta kell lenni a szovetkezet nevének, székhelyének, valamint a szavazo korzet
megjelolésének, ki kell bel6le deriilnie, hogy kiildottvalasztas torténik, az elozetes
tajékozodas alapjan a jelold bizottsag javaslata a feltiintetett jelolt. A jelélt neve alatt meg kell
jelolni az "igen, nem vagy mast valasztok" valaszthato akaratnyilvéanitasokat, és alatta helyet
kell hagyni név beirasra, arra az esetre, ha a tag mast vélaszt. A jeloltek akkor valasztjak meg
kiilddttnek, ha a szavazasra jogosultak 50%-a +1 tag igennel szavaz.

Sikertelen szavazds esetén megismételt szavazast kell tartani, ahol az igen szavazatok
szamarol figgetlentil a legtGbb igen szavazatot megkapott jelolt valik kiildotte.

A kibocsatott szavazélapot az igazgatésdg nevében kell megkiildeni, a szdvetkezet
bélyegzbjével ellatva. A szavazasra jogosult tag a szavazolapjat sajat kez(i alairasaval ellatva
adja vissza.

A szavazat érvényes, ha abbol egyértelmiien megallapithato a szavazasra jogosult akarata.

a.) Az "igen" keriilt alahtuzasra,
b.) a "nem" keriilt alahuzasra,
c.) aldhuzta a "mast valasztok" megjelolést és uj nevet irt be a szavazolapra,
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d.) amennyiben nem huzza ald a mast valasztok megjel6lést, de 0j nevet ir a szavazolapra, agy
kell tekintetni, hogy a jel6ld bizottsdg altal megnevezett jeloltre nemmel szavazott, és
helyette mast valaszt,

e.) a szavazodlapot sajat kezlileg aldirta.

Ervénytelen a szavazat, ha a vélaszthat6 akaratnyilvanitasok kozil egyszerre tobbet jelol meg
a szavazasra jogosult, vagy egyet sem. Ervénytelen tovébbé, ha a szavazolapot nem irja al4, a
szavazdlapot athuzza vagy egyéb modon értékelhetetlen a szandéka.

A visszaérkezett, boritékba zart szavazolapokat a Szévetkezet képviseletében eljar6 tigyvéd
jegyzbkonyvvezetd jelenlétében nyitja fel, a szavazolapokat Osszesiti, a szavazas
eredményérdl jegyzokonyvet készit, melynek tartalmaznia kell a szavazasra jogosultak
szamat, az érvényes €s €érvénytelen szavazatok szamat, és tartalmat, amennyiben egynél tGbb
személy kapott szavazatot, ugy az Osszesitésnek személyenként kell tartalmaznia a
szavazatok szamat ¢€s tartalmat. Amennyiben a szavazas sikeres volt, annak megallapitasat,
hogy kit valasztottak kiildottnek, ha a szavazas sikertelen volt, annak megallapitasat. Akkor
sikertelen a szavazas, ha elsd szavazds esetében egyetlen jelolt sem kapta meg az 50%+1
szavazatot. Sikertelen a masodik szavazas akkor, hogyha érvényes szavazat nem érkezik
vissza vagy minden jeloltre nemmel szavaztak a tagok. A masodik szavazdsnal
szavazategyenlOség esetén a két jelolt kozott ujabb szavazast kell tartani. Ezen a szavazédson
mar mast szemé€lyt nem lehet a szavazolapra felirni.

Ha ismételten szavazategyenlGség keletkezik, Gigy sorsolassal kell megallapitani a kiildott
személyét, amelyet a szOvetkezet igazgatosaga tart, és jegyzOokonyvet vesz fel rola. A masodik
szavazas sikertelensége esetén meg kell allapitani, hogy a szavazasra jogosultak nem kivantak
¢Ini azzal a jogukkal, hogy kiildottjiik utjan tagsagi jogaikat a kiildottgytilésben gyakoroljak.
A szavazoOlapok tartalma Ugyvédi titoktartds ald esik, azt kizardlag az ligyvéd és a
jegyzokonyvvezet tekintheti meg, az Gsszesitésrol késziilt jegyz&konyv nyilvanos.

A jegyzOkonyvvezetd koteles titoktartasi nyilatkozatot alairni a szavazdlapok Osszesitése
elott.

IHHI. FEJEZET

A lakassziivetkezet képviselete, alairasi jogosultsag

1. Az alapszabalyban meghatarozott cégjegyzésre jogosult személyeken kiviill mds a
szovetkezettel munkaviszonyban 4ll6 személy is meghatalmazhaté a szovetkezet
képviseletével és banki aldirasi jogosultsag is adhat6, de ezen képviseleti és alairasi jog
szarmazékos jog, a meghatalmazasbaol pontosan ki kell deriilnie a jogosultsag mértékének,
illetve korlatozasanak.

2. A szovetkezetet a jogi képvisel6 a mindenkor hatalyos jogtanacsosokrdl szolo vagy az
igyveédi torvény alapjan képviselheti, esetenkénti jogosultsag korlatozasnak az adott
meghatalmazasbol vagy irdsbeli utasitasokbol konkrétan ki kell dertilnie.

Szerzodéskotés kitelezettségvallalas

1. Szerzédéskotésre, kotelezettségvallalasra csak a cégjegyzik jogosultak.

2. Az 10.000.000 Ft. feletti értékii szerzédést a jogi képviseld koteles torvényességi
szempontbol feliillvizsgdlni, és a szerzOdést kézjegyével ellatni, vagy észrevételét
megtenni. A gazdasagossagi, célszerliségi szempontok megitélése a szerzodést aldird



cégjegyz6 feladata. A szerzodést kézjegyével latja el az azt el6készitd szovetkezeti
alkalmazott is.

3. A 2. pont ald nem tartozd szerzOdések esetében dltaldban blanketta szerzddés
alkalmazando csak a szokdsostol eltérd tigyletek esetén kell egyedi szerzodést késziteni,
amelynek elkészitésébe a szerzddést eldkészitd alkalmazott bevonhatja a jogi képvisel6t.

4. A 2. pont ala nem tartozo, de 10.000.000 Ft. értéket meghaladd szerzodések esetén az
iigyvezetd utolagosan tdjékoztatja az igazgatdsdgot a kovetkezd rendes igazgatosagi
tilésen.

Munkaltatéi jogok gyvakorlasa

A szdvetkezet ligyvezetd igazgatoja felett az igazgatdsag gyakorolja a munkaltatdi jogkort, a
szdvetkezet tobbi alkalmazottja felett az ligyvezet6 igazgato.

IV.FEJEZET

Az igazgatésag altalanos miikodése

Az igazgatdsag a jelen szabélyzattal megéllapitott tigyrend és a sajat maga altal Osszedllitott
munkaterv alapjan miikodik, dontéseit hatarozattal, egyszerl szotobbséggel hozza.
Hatarozatot csak a meghivoban feltiintetett konkrétan megjeldlt napirendi pont esetében lehet
hozni, a napirendi pontot ugy kell meghatarozni, hogy abbol az igazgatdsagi tag
megallapithassa legalabb a targyalandd tigy jellegét. (pl. nem elegendé meghatdrozas a
"személyi kérdések", be kell irni pl. hogy az ligyvezetd igazgat6 dijazédsanak megallapitasa)
Rendes {iléseit az alapszabalyban meghatéarozott id6kdzonként, de legalabb kéthavonta tartja.
Az igazgatosagi iilés hatdrozatképes, ha azon az elnokot is beleértve, az igazgatdsagi tagok
legalabb 2/3-a jelen van.

Rendkiviili igazgatosdgi tilést az igazgatdsag elndke barmikor 6sszehivhat, ha siirg0s testiileti
dontést igényld iligyrdl van szo, vagy annak Osszehivasat a felligyel bizottsag inditvanyozza.
Koteles haladéktalanul 6sszehivni az igazgatdsagi iilést, ha

- a szdvetkezeti vagyon védelmében az igazgatsagnak halaszthatatlanul testiileti dontést kell
hozni,

- a torvényességi felligyeleti hatésidg vagy megyei birésdg hatdrozata intézkedese ezt
megkoveteli.

Az igazgatdsagot a szovetkezet elndke irasban hivja Gssze. A meghivot az iilés el6tt legalabb
8 nappal az érdekeltek részére meg kell kiildeni. Rendkiviili tilések esetén az igazgatosagi
tagokat legalabb 3 nappal az iilések el6tt ertesiteni kell.

Az igazgatdsag rendes iiléseit a munkatervnek megfelelden az igazgatdsag elndke késziti eld.
(meghivas, tajékoztatd adatok kozlése stb.) Az igazgatdsagi iiléseken az ligyvezetd igazgato
beszdmol a két igazgatdsagi iilés kozott teljesitett igazgatdsigi hatarozatokrol, illetve
tajékoztatast ad a fontosabb iligyekrol.

Az igazgatésag TUléseir6l jegyzOkonyvet kell késziteni, a hozott hatdrozatokat a
jegyzOkdnyvben rogziteni kell, a jegyzOkonyveket hataridé nélkiil meg kell Orizni. A
konnyebb elérhetdség érdekében az ilésekrél hozott hatarozatokat folyamatosan
szamitégépen kell nyilvantartani a jegyz6konyv tobbi részének melldzésével.



Az igazgatdsagi Ulés jegyzOkonyvvezetésérol az ligyvezetd igazgatd gondoskodik, az
igazgatosag tagjai sordbol ket jegyzOkonyv hitelesitot valaszt. A jegyzOkonyvben rogziteni
kell - az igazgatosagi Uilés helyét,

- idejét,

- a jelenlévik személyét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- az azokban hozott hatarozatokat,

- a hozzaszdlasok 1ényegét,

- a szavazatok szamat.

Szo6 szerint kell rogziteni a hozzaszolasokat, amennyiben azt a hozzaszolo kéri. Tartalmaznia
kell a jegyzOkonyvnek a konkrét feladatok végrehajtasanak hataridejét és a felelos személy
neveét.

A jegyzokonyvet az igazgatosag elndke, a jegyzokonyvvezetd, és a két hitelesité irjak ala.

A jegyzOkonyvet két eredeti példanyban kell elkésziteni. A jegyzékonyvekr6l sorszamozott
nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell a jegyzokonyv sorszamat, az
igazgatosagi iilés idopontjat, €s a hozott hatarozatok sorszamat.

Az igazgatosag Uléseire - a targyalt ligy természetének megfeleléen- a szovetkezet barmely
illetékes tagjat vagy alkalmazottjit meghivhatja, az alkalmazottat feladatok elvégzésével
megbizhatja, és a végzett munkarol beszamoltathatja.

Az igazgatosag altalaban zart iilést tart.

Az 1gazgatosagi tagok tobbségének inditvanyéra, igazgatosagi hatarozat alapjan az
igazgatosag nyilvanos iilést is tarthat. Nyilvanos igazgatosagi iilés idejérdl és targyarol a
szovetkezet tagjait értesiteni kell.

Az igazgatosagi iilésen szavazati joggal vesznek részt:
az igazgatosag elnoke,
az igazgatOsag tagjai.

Tanacskozdsi joggal vesznek részt:
az ligyvezetd igazgatd,
a feliigyeld bizottsag elndke vagy megbizott tagja.

Igazgatésagi hatarozat alapjan, vagy a targgyal Osszefliggésben meghivott mas személyek a
kozossegi kapcsolattartd személyek, a pénziigyi vezetd, a miiszaki vezetd, €s a jogi képviseld.

Az igazgatOsagi tagnak joga, de egyben kotelessége is részt venni az igazgatosagi iiléseken.

A feliigyelo bizottsag elndkét minden igazgatosagi iilésre meg kell hivni.

Az igazgatosagi tagok szamat a mindenkori alapszabaly hatarozza meg.

Az igazgatosagi Uilés meghivojanak tartalmaznia kell az iilés helyét, idOpontjat, és a napirendi
pontokat.

Az igazgatosagi tag koteles megfelelé idoben el6re bejelenteni, ha az {ilésen nem tud részt
venni. Ha az elOzetes bejelentések folytan varhatéan az igazgatosagi {ilés nem lesz
hatarozatképes, az iilést el kell halasztani, errdl az érdekelteket eldre értesiteni, és 01j idépontot
kell kitlizni.

Az igazgatosag dontést igénylo kérdésekben egyedi hatarozatot hoz.
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Az igazgatosag az alapszabalyban foglaltak szerint kizarhatja azokat a szOvetkezeti tagokat,
akiket az alapszabaly meghataroz. A kizarast hatarozatban kell meghozni, és fel kell hivni a
figyelmet arra, hogy a szovetkezeti tag a kizaras ellen jogorvoslattal birésdghoz fordulhat.

Az igazgatOsag altalanos érvényli hatdrozatot is hozhat.

Az igazgatdsag hatdrozatait nyilt szavazéssal hozza meg, melynek modja a kézfeltartas.

A szavazisban az igazgatosagi tagok vesznek részt. Ervényes hatérozatnak szamit a jelenlévé
igazgatosagi tagok tobbségi hatarozata.

EgyenlOség esetén az elnok szavazata dont.

Az ellenszavazd vagy tartozkodo igazgatosagi tag nevét -kérésére- a jegyzEkonyvben fel kell
tintetni. Az igazgatosagi tagok tobbségének, vagy az elndk javaslatira az elndk titkos
szavazast rendelhet el.

A titkos szavazas lebonyolitasa az elndk feladata.

A hozott hatarozatokat szamozni kell, ezekr] targy- és szamszerinti kiilén nyilvantartast kell
vezetni, feltiintetve ebben a hataridé és a felelosok nevét.

Az igazgatosagi hatarozatok jelzése: ..../20......(év, hé, nap) sz. igazgatdsagi hatarozat.

Az igazgatosag éves munkaterv alapjan miikodik, melynek elkészitése az Ugyvezetd igazgato
tevékeny kdzremiikddése mellett az elndk feladata. A munkatervnek tartalmaznia kell az év
soran megoldando jelentSsebb, illetve visszatéré feladatokat, ezek eldterjesztoit.

A munkatervet a targyév kezdete el6tt kell elkésziteni, és az igazgatosagi lilésen jovdhagydsra
el6terjeszteni.

Az igazgatosag a munkaterv elfogaddsarol az igazgatdsagi tagok, akik egyben intéz8bizottsagi
elnokok, véleményének figyelembevételével hatarozati formaban dont.

Az egyes iilések napirendjeihez az igazgatosagi tagok is terjeszthetnek €l6 javaslatot, err6l az
igazgatosag kiilon hatdrozatot hoz. Minden esetben napirendre kell tlizni az igazgatosag
miikodésével vagy a hozott hatdrozatokkal kapcsolatosan a feliigyeld bizottsag, a feliigyeleti
és érdekképviseleti szerv, vagy az ligyészség altal észrevételezett kérdéseket, vagy javasolt
témakat.

Az igazgatosagi iilés levezetése az elnok feladata.
Ennek soran
- megdllapitja, hogy az iilés hatarozatképes-e,
- megnyitja az iilést,
- javaslatot tesz a jegyz6konyv vezetdjére és két hitelesitdjére,
- el6terjeszti a napirendi pont javaslatokat,
- napirendi pontonként megnyitja, levezeti, lezarja és 6sszefoglalja a vitat,
- napirendi pontonként szavazdsra bocsitja a javaslatokat, és kihirdeti a hozott
hatarozatot,
- biztositja az tilés zavartalan rend;jét,
- berekeszti az iilést.

Az egyes igazgatosagi liléseken a meghivon nem szerepld napirendi pontot csak akkor lehet
targyalni, és targydban hatdrozatot hozni, ha az igazgatosag tagjai teljes 1étszimban jelen
vannak, és az i napirendi pont felvételét egyetlen igazgatosagi tag sem ellenzi, azt 100%-al
megszavazzak a napirend részekent.

Elsé napirendi pontként &ltaldban a két igazgatosagi ilés kozotti iddszak fontosabb
eseményeirl sz6ld beszamolot, valamint az igazgatdsag lejart hataridejli hatdrozatainak
végrehajtasardl szolo jelentést kell megtargyalni.



Amennyiben a hatdrozat végrehajtasacrt mas személy a felelds, ugy 6t az ilésre meg kell
hivni.

A két igazgatosagi iilés kozotti idoszak fontosabb eseményeirél szoldo beszamolonak
tartalmaznia kell a fontosabb tigyvezet6 igazgatoi dontéseket, a jelentOsebb eseményeket.

Ezt kdvetden keriilnek megtargyalasra a napirendi pontok.

A napirendi pontok targyaldsa utdn az Ulés résztvevéi kozérdekd bejelentést tehetnek,
kérdéseket intézhetnek az igazgatosag elndkéhez vagy tagjaihoz.

A feltett kérdésekre, vagy ugyanazon, vagy a kovetkez6 igazgatdsagi iilésen kell valaszt adni.

Az igazgatdsag tagjai kdzérdekil bejelentéseiket lehetbleg az iilés elott irdsban tegyék meg.

Ha a bejelentésre, vagy a feltett kérdésekre adott véalaszt az igazgatdésag nem fogadja el,
legkozelebbi tilésen koteles a kérdezett megfelelé formaban 0jbdl szamot adni.

V.FEJEZET

A szivetkezet elndkének és az igazgatésag tagjainak tevékenysége

32. A szovetkezet elnike (elnikhelyettese)

A szodvetkezet elndkét a kiilddttgytilés a tagok sorabdl titkos szavazassal 5 évi iddtartamra

valasztja.

a) A szovetkezet elndke az igazgatosagnak, mint testileti szervnek az elndke, biztositja a
szabalyszeri ¢és a torvényes elGirasoknak megfelelé muikodést, gondoskodik az
igazgatdsagi ilések jelen szabalyzat szerinti Gsszehivasarol és megtartasarol, az Ulések
jegyzOkonyvvezetésérdl, a hozott hatarozatok irdsba foglaldsarol és végrehajtasarol.

b) Az alapszabalyban és jelen szabalyzat 1. fejezetében eldirtak szerint ellatja a kozgytilés
(kiildottgytilés) Osszehivasaval kapcsolatos teendoket. Levezetd elndke a kozgytilésnek,
kiildottgyllesnek gondoskodik az {ilések megtartdsanak és a hatarozatok meghozatalanak
szabalyszeriiségérol, nyilvantartasarol.

c) Szervezi az igazgatosagi tagok munkajat, biztositja az egyes tagok aktiv részvételét.

d) A szovetkezet jogtanacsosa, vagy ligyvédje bevonasaval gondoskodik a bels6 szabalyzatok
elkészittetésérol, modositasarol, kiegészitésérol, €s azokat jovahagyasra az igazgatdsag elé
terjeszti.

e) A tagértekezletek elokészitésében, 6sszehivasaban, lebonyolitasaban a szdvetkezet elndke
tevékenyen segiti az ligyvezetd igazgatd munkéjat.

f) Rendezvényeken képviseli a szovetkezetet, vagy a képviseleti jogot atruhazza.

g) Az elndk feladatai ellatasdhoz szitkséges feltételeket az igazgatosag biztositani tartozik.

h.) Végzett munkajardl a testiileti tiléseken beszamol.

Az elnokhelyettest a kiildottgyllés az igazgatosag tagjai koziil -titkos szavazassal- 5 évi

idGtartamra valasztja, amennyiben az elndkhelyettesi tisztség bet6ltésérol dont.

A lakésszovetkezet tisztségvisel6i a tevékenységiket -az ligyvezetd igazgatd kivételével-

tarsadalmi munkéban végzik. Oket a kiildottgytilés munkajukkal ardnyban a1l dijazésban

részesitheti.




2. Az igazgatosagi tagok tevékenysége

a) Az igazgatosdg tagjai a jogszabdlyok, az alapszabaly és jelen szabdlyzatban eldirt
feladatokat kotelesek ellatni.

b.) Az igazgatOsagi tiléseken aktivan kézremikodnek, a testiilet tevékenységét a hatarozatok
meghozataldban segitik.

c.) Vilasztott tisztségvisel6ként vallalt tarsadalmi munkat az igazgatdsdg hatarozatiban
foglaltaknak megfelelGen ellatja, arrdl az igazgatdsagnak beszamol.

d.) Szakmai képzettségének megfelelden részt vesz a szovetkezet iigyeinek inteézesében,
ugyancsak a testlilet megbizasa alapjan.

e) Az igazgatosag elndkének megbizasa folytan az igazgatosag 4ltal esetenként adott
rendkiviili feladatot is ellatnak.

f) A 2004. évi CXV. Torvény 22-es § 1. bekezdés c.) pontja és 24/B § alapjan gondoskodik
arrdl, hogy a munkaszervezet megfeleld6 modon eleget tegyen a Szovetkezetet terheld
rezsicsdkkentéshez kapcsolodo tajékoztatasi kotelezettségének a Szovetkezet tagjai €s nem tag
lakastulajdonosai felé.

h.) Az Igazgatosag tagjai a Szovetkezet alkalmazottai felett munkaltatéi jogkort nem
gyakorolnak, veliik szemben koOzvetlen utasitdsi joguk nincs, amennyiben a Szovetkezet
ligyintéz6 apparatusaval kapcsolatos észrevételilk, kérésiik, van, ugy azt az ugyvezet0
igazgatohoz intézhetik, aki az alkalmazottak felett a munkaéltatéi jogkort gyakorolja.
Szovetkezet Igazgatosagi tagjainak személylikben az tligyvezetével szemben sincs utasitasi
jogkoriik, az ligyvezetl igazgaté felett a munkaltatéi jogkort az igazgatOosag, mint testiilet
gyakorolja.

VLFEJEZET

Szivetkezet iigyintéz6 szervezete és tevékenysége

40. A szivetkezet iigyvezeto igazgatdja

Az ligyvezetd igazgatd a szivetkezettel munkaviszonyban all. A munkaltatoi jogkor
gyakorldja az igazgatosag. Az atruhazott és a sajat hataskorben végzett tevékenysegérdl az
igazgatosagnak szamol be, ¢és tartozik felel6sséggel.

Az ligyvezet§ igazgatd a tobbszor modositott Munka Torvénykényve alapjan vezetd allasu
munkavallalo.

A szdvetkezeti torvény alapjan képviseli a szovetkezetet, és cégjegyzési jogat gyakorolja a
cégbirosagon leadott alairasi cimpéldanynak, vagy alairds mintanak megfelelGen.

Az igazgatosagtol és a szovetkezet elndkétdl atruhazott jogkorben:

a.) a kozgylilés, kildottgyllés, igazgatdsagi tilés kozott személyes feleldsséggel iranyitja a
szdvetkezet miikodését és gazdalkoddsat a jogszabalyok és az alapszabaly keretei kozott a
kozgytilési, kiildottgytilési, és igazgatosagi hatarozatok alapjan. Két igazgatosagi ilés
tevékenységérol a legkOzelebbi igazgatdsagi iilésen beszamolni tartozik.

b.) Egyszemélyben gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szdvetkezet alkalmazottai folott, az
igazgatosagnak torténd beszamolasi kotelezettséggel.

c.) Javaslatot tesz az igazgatdsagnak az alkalmazottakkal kapcsolatos munka és bériigyi
kérdésekben, az igazgatosag altal megéllapitott munkabértomeggel onalléan gazdalkodik.
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Az iigyvezet6 igazgato sajat hataskorében:

a.) Gondoskodik a tagértekezletek eldkészitésérdl ¢€s lebonyolitasardl vagy az irasbeli
szavazds megszervezésérdl, lebonyolitasarol. Sziikség esetén igénybe veszi a szovetkezet
elnokének tamogatasat. A tagértekezletek megtartasaért az ligyvezeto igazgato felelos.

b.) Folyamatosan gondoskodik a tagok bejelentéseinek, panaszainak, kérelmeinek
kivizsgalasarol, és a kivizsgalasnak megfeleld intézkedést meghozza.

c.) Biztositja a szdvetkezet miiszaki tizemegységen keresztiil a kdzds hasznalati helyiségek
hasznélatat, valamint a vagyonvédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasat, ellenOrzését.
Gondoskodik a szdvetkezet hazirendjének a tagsaghoz torténd eljuttatasarol. A muszaki
részleg altal elkészittetett Tlizvédelmi Szabalyzatot igazolhatoan kézbesiti a tagsag és nem tag
tulajdonosok részére. Felhivia a bérlék figyelmét, hogy a szivetkezet Tilzvédelmi
Szabalyzatat megtalaljak a szovetkezet honlapjan, amelynek pontos cimét résziikre megadja.
d.) Gondoskodik a tagnyilvantartasrol és annak dokumentumairol.

e.) Nyilvantartja a szdvetkezet nem tag tulajdonosait, és a pénziigyi vezetd igénybevételével
az igazgatosag elé terjeszti névsorukat az éltaluk fizetendd Uzemeltetési dij mértékének
megallapitasa céljabol.

f.) Figyelemmel kiséri a tagok fizetési kotelezettség teljesitését és a hosszabb ideje k6zos
koltséget nem fizetd tagok szdvetkezetbdl torténd kizarasara javaslatot tesz az igazgatosag
fele. Javaslatanak megtétele elott kikéri az adott korzet igazgatdsagi tagjanak véleményeét.

g.) A munkaszervezeten keresztiil gondoskodik a szovetkezeti épiiletek izemeltetésérol.

h.) A munkaszervezet irdnyitasat hatarozatlan ideji és eseti igazgatdi utasitasok
kibocsatasaval végzi. A hatarozatlan idejli utasitasok alakisagara kotelez0 az irdsbeliség, az
eseti utasitdsok tekintetében az ligyvezetd igazgatd dont az irdsbeli vagy szdbeli formardl
belatasa szerint.

Ellenorzési jogkirében:

a.) Ellen6rzi a szovetkezet alkalmazottainak munkavégzését €és a szervezeti egységek
tevékenységét. Gondoskodik a szervezeti egységek vezetéi munkafeltételeinek biztositasardl,
beszamoltatja Oket a teriiletiikon végzett ellendrzesi tevekenységiik tapasztalatairdl, és ezek
alapjan sziikség szerint sajat hataskorében intézkedik, vagy a problémat az igazgatosag elé
terjeszti.

b.) A feliigyel6 bizottsag altal az ligyvezets igazgatonak cimzett észrevételekkel kapcsolatos
vizsgalatot elvégzi, a tett intézkedésekrdl a feliigyelé bizottsagot tajékoztatja, valamint a
kovetkezd igazgatosagi lilésen az igazgatdsagot koteles tdjékoztatni a feliigyeld bizottsagi
észrevétel tartalmarol, valamint a tett intézkedésekrol.

c.) Koteles gondoskodni arrdl, hogy a szovetkezet gazdalkodasa az ellendrzésr6l szolo
mindenkori hatalyos jogszabdlyok szerint kildo szakérté igénybevételével altalanos
ellendrzésre keriiljon, annak megallapitasait az Igazgatosag elé terjeszti, esetleges
javaslataival a hibak, hidnyossidgok megsziintetése érdekében.

d.) Munkafeladatai elldtdsdhoz amennyiben a szovetkezet alkalmazottai kozott megfeleld
képzettség nem talalhato, kiilsé szakérto kozremikodését veheti igénybe.

Intézé bizottsagok

Az intéz0 bizottsag szervezete és mikddése
a.) Az intéz6 bizottsag elndke a szdvetkezet alapszabalya III. Fejezet 5./ pontja alapjan az
adott részkozgytilési korzet igazgatosagi tagja, tagjai a kdzdsségi kapesolattartd személyek.
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Az intéz§ bizottsag feladata az igazgatosag tevékenységének megismertetése a tagsaggal ¢és a
tagsdg javaslatainak, észrevételeinek kozvetitése az igazgatosag felé. Altalanos célja az
informaci6 aramlas segitése a vezetés és a tagsag kozott.

Tevékenységét a részkozgylilési korzetében gyakorolja, {iiléseit sziikség szerint kell
Osszehivni. Az {ilést az intéz6 bizottsag elndke hivja Ossze. Az intéz6 bizottsagi iilést Ossze
kell hivni akkor is, ha az intéz0 bizottsag legalabb 2 tagja azt kéri. Amennyiben az Ulés
Osszehivasat az igazgatosag vagy a feliigyel6 bizottsdg kezdeményezi, az intézé bizottsagi
{ilést Ossze kell hivni. Az intéz6 bizottsag munkajat a szovetkezet alkalmazottai kotelesek
segiteni.

b.) Az intézé bizottsagi tilésen részt vehetnek:

- az igazgatosag elndke vagy megbizottja,

- az Ugyvezetl igazgato,

- a felligyel6 bizottsag elnoke vagy megbizottja,

- az 1gazgatosag tagjai,

- a felligyeld bizottsag tagjai.

- a targyalt napirendi ponttal 6sszefliggésben meghivott mas személy,

- a szOvetkezet miszaki vezet6je, pénziigyi vezetdje, jogi képviseldje, jegyzkonyvvezetdje.
Az intéz6 bizottsagi tagnak joga és kotelessége részt venni az intézd bizottsagi tilésen.

c.) Az intéz6 bizottsagi iilésre az intézd bizottsag tagjait és a meghivottakat meghivoval kell
meghivni.

Az intézé bizottsag f6 feladatai:

a.) A szovetkezeti tagsaggal jaro jogok és kotelezettségek tudatositisa a hozzajuk tartozo
tagsag koreben.

b.) A hazirend betartasara torténé rendszeres figyelemfelhivas.

c.) Annak tudatositdsa, hogy a szivetkezet vagyonanak allagmegodvasa és annak védelme a
tag érdeke is.

d.) A tagsag véleményének gyljtése, rendszerezése, képviselete.

e.) A Szovetkezet lgyintézd szervezete altal kifliggesztett, a tagsagot ¢és nem tag
lakastulajdonosokat a rezsicsokkentésrél tajékoztatd értesitések meglétének ellendrzése, a
tagsdg felvilagositisa, hogy azok jogosulatlan eltavolitdsa a potlasi koltségekkel noveli a
kozds koltséget.

Allagmegévasi feladatok:

a.) Az épiiletek allagmegdvasanak biztositasa érdekében rendszeres helyszini szemle tartasa a
hazgondnok bevonasaval.

b.) A szemle alapjian megallapitott hibak és hianyossagok jelzése az intéz6 bizottsagi elnok
utjan az ligyvezeto igazgato €s az igazgatosag felé.

c.) Miiszaki berendezések meghibasodasanak bejelentése a mielbbi gyors javitas érdekében.

Gazdasagi feladatok:

a) A szovetkezetnek béarmilyen jogcimen tartozd tagok részletfizetési kedvezmény
kérelmének elbirdlasa az intéz6 bizottsag elndkének feladata, aki bevonja az ados lakdhelye
szerinti k6zosségi kapcsolattartd személyt a dontés kialakitasaba.

b.) Minden év novemberében intézd bizottsagi iilésen a kdzOsségi kapcsolattarto személyek
elSterjeszthetik a kovetkez6 évre vonatkozd, a lépcséhazukat érinté karbantartdsi vagy
felujitasi igényiiket annak érdekében, hogy ennek anyagi kihatdsai figyelembevételével
hozhassa meg hatdrozatat az Igazgatosag a kovetkezd évi felujitasi é€s iizemeltetési dij
mértékével kapcsolatban. Az a 1épcs6haz, amelyik negativ egyenleget mutat, ilyen javaslatot
nem terjeszthet eld, a 1épcs6hazon csak a legszikségesebb allag megovasi és személy,
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valamint vagyonveédelmi munkak végzésérol donthet az ligyvezets igazgatd és az igazgatdsag
a koltségkihatasok figyelembevételével.

c.) A szovetkezeti tagsdg javaslatainak, észrevételinek megvizsgalasa, véleményezése, és a
tamogatott javaslatok, észrevételek igazgatosaghoz térténd tovabbitasa.

Kozosségi kapcesolattarté személyek
Az intézményt a 12/2025. (IV.24.) szamu kiildottgyiilési hatarozat létesitette. Ez a
kiilddttgyilési hatdrozat jelen szabalyzat 1. szamu mellékletében megtalalhaté.

1. A kozosségi kapcsolattartd személyére a mar miikods Jeldl6bizottsag tesz javaslatot,
egyreészt a 1épes6hazban lako szovetkezeti tagok véleménye, masrészt sajat tapasztalata
alapjan. Csak olyan személyt javasol, akinek alkalmassigirol, mint testiilet
meggy6z0dott. A tagok véleménye nem kéti a Jeloldbizottsagot.

2. A Jeloldbizottsag javaslata alapjén az Igazgatosag megtérgyalja, hogy a Jelol6bizottsag
altal javasolt személy valoban alkalmas e a feladat ellatisara. Amennyiben az Igazgatosag
is alkalmasnak talalja, tigy irasban felkéri a jelolt személyt a tisztség betdltésére.

3. Atisztséget a jelolt személynek el kell fogadnia és az SZMSZ-ben lefektetett feltételeket
teljesitenie kell (személyi adatok, korlatozott hozzaférésének engedélyezése, elfogadd
nyilatkozat aldirasa)

4. A kozosségi kapcsolattartt ugyan az a tiszteletdij illeti meg, mint a megsziintetett
kozosségi megbizotti feladat bet6ltSit 2025. december 31. napjan. A tiszteletdijuk
emelése az Igazgatosdg javaslata alapjan a kiilddttgytilés hataskorébe tartozik.

5.a.) A kozosségi kapcsolattartd személy a 1épesShdzhoz tartozd lakdsok tulajdonosaival,
valamint az intéz8 bizottsdggal tartja a kapcsolatot. Meghallgatja a tagok és nem tag
tulajdonosoknak a lakéhazzal kapcsolatos javaslatait, panaszait, azokat akar irasban, akar
szoban a bizottsag elndke elé terjeszti, de kdzvetleniil fordulhat az iigyvezetd igazgatohoz
is, az intéz8 bizottsdg elndkének egyidejii tdjékoztatdsdval. A tagokat és nem tag
tulajdonosokat  tajékoztatja a szovetkezet kiilldottgytilésének, igazgatésiganak
hatarozatairdl, megmagyarazza azok értelmét és indokat.

b.) Az olyan bejelentést, amely a kozds hasznalatu teriiletek a nem lakas céljara szolgald
helyiségek hasznélatat érinti, és amellyel az ott lakék kézérzete javithatd, azonnal
tovabbitja az intéz0 bizottsdg elndkéhez, vagy a szdvetkezet ligyvezetd igazgatéjdhoz,
akik hataskdriik és lehet6ségeik szerint eljarnak.

c.) A kozosségi kapcsolattartd személy figyelemmel kiséri a 1épcséhaz kozos hasznalata
helyiségeinek allapotat, és a gazdasagi feladatoknél irtak szerint jar el a 1épcs6hazhoz
tartozé szovetkezeti tagok és tulajdonosok tSbbségi véleménye alapjin. A személyek
cletét, testi Epségét vagy a szovetkezet, vagy a tagok vagyonat veszélyeztet, hibakat
eszlelve haladéktalanul irdsban bejelentéssel €l a szovetkezet miiszaki részlegénél, kérve
a hiba siirgds kijavitasat.

Fellép és intézkedik kiilondsen:

— szdvetkezeti tag lakas tulajdonos, vagy hozzatartozo éltal a szovetkezet kozos helyiségeinek
hasznédlata sordn a szovetkezeti tulajdont veszélyezteté barminemli magatartas (erSszakos
rongalds, szemetelés, a 1épcsdhdz faldnak beszennyezése stb.) vagy a helyiség szabalytalan
hasznalata ellen,

—a nem lakas céljara szolgalo helyiségek jogtalan haszndldi felderitésére és felszamolaséra,

— az intéz6 bizottsagnal a jogszer( hasznalat rendezésére,
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— a lakas hasznalatdban mutatkozoé olyan szabalytalansagok esetén, (az iizemeltetési
tizemegységen keresztiil) ha a szovetkezeti tulajdonost is veszélyezteti (pl. csGrepedés
kijavitasanak késedelme, vagy a meghibasodott lakas berendezési targyak kijavitdsa irant a
lakéstulajdonos idében nem intézkedik, s ezzel a 1épcs6haz valamennyi lakas tulajdonosdnak
anyagi kart is okoz),

— minden olyan {igyben, amely sérti a szovetkezet vagyoni, vagy jogos érdekeit.

A kozosségi kapcsolattartd személy - a kozosség érdekében végzett munkajaban - minden
lépes6héazhoz tartozd tag, vagy nem tag tulajdonos és annak vele egytt laké hozzatartozoja,
bérléje vagy albérl6je koteles tamogatni.

Munkajarél az intéz6 bizottsdg elndkén keresztiil a szovetkezet ligyvezetS igazgatojat
tajekoztatja.

A Kozosségi kapcsolattartd személy tevékenységéért tiszteletdij illeti meg, amelynek
nagysagat a killdottgytlés allapitja meg.
A tiszteletdij kifizetésének idSpontjat az Igazgatosag allapitja meg.

Feladatai

1.) Szdvetkezetpolitikai:

Kapcsolattartas a szévetkezet apparatusa, valamint a szovetkezet tagsaga kozott. Intézkedések
elmagyarazasa, hogy a tagok értsék, hogy mit miért tesz a kiildottgytilés, az igazgatosag €s az
{igyvezetd. Lakéstulajdon valtozas esetén a ki - és bekdltdzd tagok figyelemmel kisérése.
Aktudlis IépcsShazi névsor karbantartdsa, vezetése, rendezvényekre —mozgositas.
(tagértekezlet, 1épcséhazi gyiilés)

Méltanyossagi kérelmek véleményezése.

2.) Gazdasagi feladatok:

A 1épcs6haz gazdalkoddsaval kapesolatban az igyviteli egységtdl kikért vagy megkapott havi
{izemeltetési és negyedévenkeénti feldjitasi, 1épes6hazi kimutatasok alapjan figyelemmel tudja
kisérni a 1épcséhaz gazdalkodasat.

A hatralékos tagokat felhivja tartozasuk kiegyenlitésére a rendelkezésére bocsatott ados lista
alapjan.

Az ados lista a 1épcs6hazban nem fuiggeszthetd ki.

Jelzi a szovetkezet kozpontja felé az altala tapasztalt, illetve a tagok 4altal jelzett, a
lépcséhazban  eléforduld  rendellenességeket, meghibdsoddsokat. A feldjitasi munkak
el6készitési és szervezési munkaiban részt vehet, javaslatait, véleményét az elOkésziiletek
soran a szovetkezeti lizemeltetés vezet6vel kozli. A végleges felujitds megvalositasarol a
szOvetkezeti lizemeltetés vezetSje a Kozosségi kapesolattartdé személyt — ha igényt tart ra,
tajekoztatja.

F6 feladata a szovetkezeti, illetve a 1épcs6hazi vagyon védelmének elésegitése, valamint a
hazirend betartatasa.

3.) Hetente elvégzendd feladatok:

Lépcs6hazak takaritasanak, tisztasaganak ellenOrzese.

Lépcs6hazi vilagitas mitkodoképessége.

Lépcshaz bejarati ajto allapota, mitkodéképesség és tivegezés szempontjabol.

Tetékijarat zarhatosaga, 1épcs6hazi szerelvények, IépcsSkorlat, lépeséfokok, baleset
veszélyességi szempontbol.
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4.) Havonta elvégzendé feladatok: (lizemeltetéssel kézdsen)

Villanyszerel6 szakember segitségével az elszivo ventillatorok ellendrzése. A lift kocsijanak,
uzemelésének ellendrzése. (zajos, belsé burkolat dllapota, barmi mas rendellenesség)
Szemétledntdék allapota, funkciondldsa. Szeméttarolo helyiség tisztasaga.

A villamos fogado éllapota, esetleges rendellenesség azonnali jelzése.

Tarol6 helyiségek, kozos helyiség allapota (zérhatosag, rendellenes 4aramvételezés,
tlizveszelyes anyagok tarolasa).

Kaputelefon als6 kozponti egységének az allapota (nyithato-e vele kdzvetleniil a 1épcsShézi
ajto). Lépcsbhazi falak dllapota, burkolatok, csempék tet6zet allapota, lefolydk tisztasiga,
idegen anyagok, targyak a tet6n, villamharito, badogozds nem szakadt, sériilt,
tetéfelépitmények allapota.

Kiilsd homlokzatok 4llapota. (meglazult fuga, tagsagi panasz beazésra, tetérol, oldalrol) Alsé-
kiils6 labazat, jarda allapota.

5.) Félevente végzendo feladatok: (iizemeltetéssel kdzdsen)

Az alsé strang elzardk allapota, elzarhatosiga, lefolyok, szennyvizlefolyok, osszefolyodk
allapota, a kiils6 nyilaszarok allapota.

Ezeket a feladatokat a szovetkezet lizemeltetésével kdzosen kell végezni, és az eredményrdl
feljegyzést kell késziteni.

Félévente a szovetkezet vezetésével attekintik az épiilet koltség felhasznalasat, és javaslatot
tesznek az esetlegesen Uj lizemeltetési dijvaltoztatasra.

A szovetkezet zavartalan miikodéséért elsdsorban a szévetkezet apparatusa a felelds, akiknek
a Kozossegi kapcesolattartd személyek bevonasa nélkiil is joguk van, sét kotelezettségik, a
miuszaki sziikségesség mértékének megfelelen a kozvetlen beavatkozast elrendelni.

6.) Evente végzendd feladatok:

Minden év szeptemberében megtartand6 , Epiilet diagnosztikai bejarason” részt vesz. A
bejaras el6tt a tagok észrevételét javaslatait Gsszegytijti és az lizemeltetés szakembereinek a
bejaras alkalmaval atadja.

A szbvetkezet éltal elkészitett hibajegyzék alapjan, - figyelembe véve az adott épiilet
pénziigyi helyzetét- kozremiikodhet a feltjitasi terv 6sszeallitdsaban.

Tervezett tlizrendészeti ellendrzések szervezésében részt vesz, a helyiségekbe térténd bejutast
biztositja.

A kozisségi kapcsolattarto személyek oktatisa és tovabbképzése

Annak érdekében, hogy a kdzosségi kapcsolattartd személyek, a tagsag és a Szovetkezet vezetése
kozotti informécidcserét, a tagok felé a tajékoztatast szakszerlien teljesiteni tudjak, az Igazgatdsag
altal szervezett oktatason, tovabbképzésen kotelesek részt venni.

70. Jogi képviselet

A szovetkezet jogi képviseletét vagy tigyvéd megbizasi szerzédés alapjan, vagy jogtanacsos
munkaviszony keretében latja el, az ligyvezetd igazgato dontése alapjan.

Amennyiben a jogi képviseletet ligyvéd latja el, Ggy tevékenységére a mindenkor hatalyos
tgyveédi torvény rendelkezései vonatkoznak.

Amennyiben jogtandcsos latja el a jogi képviseletet, ugy tevékenységére a Munka
Torvénykonyve szabalyait kell alkalmazni, valamint az alabbi rendelkezéseket:
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. A szovetkezet épiileteinek muszaki atadas-atvételével kapcsolatos jogi ligyeket -a miiszaki
vezetivel egylittmiikodve- intézi és rdla tajékoztatja az igazgatdsagot.

. Eljar a szovetkezeti ingatlanok szavatossagi tigyeiben. Képviseli a szovetkezetet az
esetleges szavatossagi, vagy kartéritési perekben, végzi a peres eljardssal kapesolatos
ligyintézoi teenddket.

3. Intézi a kiilonboz6 hatdsdgokkal és mas killsé szervekkel kapcsolatban felmertild jogi
természetl ligyeket.

4, Kozremlikddik a szovetkezet belsd szervezetének kialakitdsaval, szabalyozasaval
kapcsolatos iigyekben (pl. belsé szabalyzatok elkészitésében). Részt vesz a szdvetkezet
testiileteinek tilésein.

5. Eljar a szovetkezet gazdalkodasanak azokban az iigyeiben, amelyek jogi kozremiikodést
igényelnek (szerz6désekkel, széllitisokkal kapcsolatos jogvitdk stb.). Kapcsolatot tart a
szovetkezet belsé egységeivel és indokolt igény esetén koézremiikodik azok feladatai
megvaldsitdsa elGsegitésében. Véleményt nyilvanit, majd pedig kozremiikodik a
szerzOdések el6készitésében és megkotésében.

6. Ellatja a munkaszerzdésekkel kapcsolatos tennivalokat, képviseli a szOvetkezetet a
munkatigyi vitdkban.

7. Gondoskodik az ingatlannyilvantartasba torténd bejegyzésrol.

8. Kozremiikodik a kovetelések megtéritésével, behajtasaval kapcsolatos ligyekben.

71. Jogi adminisztracio

1. A jogi adminisztracio 14tja el a peres, nem peres és peren kiviili jogi eljarasok iratainak
kezelését, nyilvantartasat, irattarozasat.

2. Nyilvantartja a folyamatban 1év6 tigyekben az esedékes hataridoket, a birosagi targyalasok
idépontjat, a beadvanyok szerkesztésének hataridejét.

3. Ellatja a jegyzOkonyvvezetdi feladatokat a kiildottgytiléseken, igazgatosagi iiléseken, ¢és a
tagértekezleteken, amennyiben az iigyvezeté masképp nem rendelkezik.

4. Nyilvantartja a jogi eljarast igényl6 panaszbejelentéseket.

5, Részt vesz a kiildottgytilés, igazgatosagi tlések elkészitésében az ligyvezetd igazgatd
utasitasanak megfelelden.

6. Ellatja a kiildott vélasztdssal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet (szavazdlapok
nyomtatdsa, atadésa, a kitoltétt szavazolapok atvétele, jegyzOkonyvek megirasa).

7. Segitséget nyujt a kozosségi kapcsolattarté személy kivalasztasi eljardsahoz.

72. Bérleménvyek nyilvantartasa, szamlazasa

1

. A szovetkezet tulajdonaban all6 nem lakas céljara szolgalé helyiségek -a gépkocsitarolok

és pincék kivételével- nyilvantartdasa, és a hasznositasukhoz sziikséges tevékenység
ellatasa, amelynek keretében hirdetést ad fel a szovetkezet honlapjan, a kiadhato
bérlemények bérbeaddsa céljabol. Intézi a bérleti szerz0dés megkotésehez sziikseges
gyakorlati tevékenységet, ellendrzi az dvadek befizetését, és kozvetlen kapesolatot tart a
miszaki részleggel az 4tadds-atvételi jegyz6konyvek felvétele, miszaki ellendrzések
elvégzése érdekében. Ugyancsak kapcsolatot tart a gazdasagi részleggel, annak ellendrzese
céljabol, hogy a bérl6k a bérleti dij befizetésén til is eleget tesznek-e egyeb fizetési
kotelezettségeiknek. (kdzszolgaltatasi szerzédések)
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2. Gondoskodik a késedelmesen bérleti dijat fizet6 bérl6k felszolitasarol, a bérleti dij emelés
esetén a bérleti szerz6dés modositasarol, a szerzOdésszegd bérldk bérleti szerzédésének
felmondéasarol.

3. Gondoskodik a bérleti dijrol szolo szamlak hataridében torténd elkiildésér6l a bérlék
részére.

Mind a jogi adminisztricio, mind a bérlemények nyilvantartdsa a jogi képviselet szakmai
iranymutatasaval torténik.

80. Titkarsag

1. A titkarsag latja el az ligyvezet6 igazgaté mellett a hagyomanyos értelemben vett titkari
feladatokat, igy kiilonosen segitséget nyujt az tigyfelek, szovetkezeti tagok, szovetkezet
vezetese, hatdsagok, és az ligyvezetd igazgato kozott tartando kapcsolat tartdsahoz, idépont
egyeztetessel nyilvantartassal, lizenetkozvetitéssel, tajékoztatassal,

2. Figyelemmel kiséri az ligyvezet§ igazgaté idébeosztasat, és minden segitséget megad
annak betartasahoz.

81. 82. Szovetkezeti adminisztracio és iigykezelés

1. Az iratkezelési szabdlyzat szerint ellitja a beérkezd levelek és beadvanyok iktatasat,
gondoskodik rola, hogy az ligyvezet igazgatéhoz haladéktalanul eljussanak. A szignalast
kovetben az iratkezelési szabdlyzat szerint jar el, ugyanigy a kimend levelekkel is. Az
iratkezelési szabalyzat szerint kezeli a nyilvantartisokat, és irattarozast.

2. Ellatja a szovetkezet tulajdonaban all6 gépjarmiitarolok nyilvantartasat és a garazssorsolasi
szabalyzat szerint gondoskodik azok hasznositdsar6l. Kézvetlen kapcsolatot tart a gazdasagi
részleggel, annak érdekében, hogy megfeleld informaciok alljanak rendelkezésére a bérleti dij
pontos befizetésérdl, valamint arrél, hogy a gardzsbérlék a szdvetkezet felé fennalld egyéb
fizetési kotelezettségiiknek is pontosan eleget tesznek-e.

3. Kézvetlen kapcsolatot tart a miiszaki részleggel a garazsok miiszaki 4llapotanak ellenérzése
és fenntartasa érdekében.

VII. FEJEZET

Miiszaki szervezési folvamatok

A miiszaki szervezet kozvetleniil az ligyvezet6 igazgaté iranyitdsa alatt végzi tevékenységét a
szervezet vezetdjén keresztiil.

A miiszaki szervezet tevékenységi kire:

- a szOvetkezeti épililetek karbantartasi és feltjitasi munkainak felmérése, tervezése

- a szOvetkezeten beliil végzett karbantartasi és felujitasi munkék terv szerinti iitemezése,
annak hataridore valo elkészitése, ellendrzése

- logisztikai feladatok ellatasa, anyagbiztositas, utalvdnyozés, visszavételezés
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- szovetkezeti tagok altal bejelentett hibak, megrendelések iitemezése, megadott id6ben valo
elvégeztetése

- diszpécser szolgélat megszervezése és annak ellendrzése

- munkalapok, vallalkozdk altal benyujtott szamlék kollaudaldsa, igazolasa

- koziizemi szamlak kollaudalasa, ellendérzese

- raktari minimum anyagkészlet biztositasa

- a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartatasa

- a személyfelvonok biztonsagos lizemeltetése

- a lakéépiiletek gépészeti berendezéseinek, elektromos halézatinak tizemeltetése,
karbantartasa, felujitasa

- kaputelefon, és vészvilagitd rendszerek iizemeltetése, karbantartasa, felijitasa

- az érintés és villamvédelmi felillvizsgalatok elvégeztetése

- az energiagazdalkodas megszervezése, ellenOrzese

- a szOvetkezeti képviselet (elnok, ligyvezetd) segitése a szakteriiletet érintd ligyekben

- vallalkozoi kor szakteriilet szerinti kivalasztasa, a szerzodések elkészitése

- a szovetkezeti tulajdonban 1év6 épiiletek, épitmények kiils6 és belsd tertileteinek tisztan
tartatasa, takarittatasa, ellenOrzése

- kommunalis szemétszallitas elvégeztetése, taroloedények tisztitasanak, fertGtlenitésének
elvégeztetése

- a lakdépiiletek lomtalanitasanak és bogarirtasanak megszervezése

- a héeltakaritas és a jardak sikossadganak megsziintetése, ellenorzése

- k6z6s hasznalat és bérbeadott helyiségek nyilvantartasa, kulcsainak kezelése

- szallitasi feladatok ellatasa

- a 2004. évi CXV. toérvény 24/B §-a alapjan kifiiggesztendd értesitésekhez sziikséges irattartd
szekrényekrdl gondoskodik, azok allagat rendszeresen ellendrzi, sérillésiik, eltulajdonitasuk esetén
azokat javittatja, potolja. A pénziigyi részlegtdl atvett tajékoztato lapokat a targyhonapot kivetd
hénap 15. napjaig az értesitétdbldkban elhelyezi, azok meglétét folyamatosan ellendrzi a
hazkezelés és a jogszabalyban meghatrozott 45 napon beliil a kifiiggesztett tdjékoztatisokat
potolja, amennyiben azt illetéktelen személyek eltavolitjak.
A kifiiggesztésrél és az esetleges potlasrol nyilvantartast vezet, sziikség szerint a bejelentSk és
tanik nevének és lakcimének feltiintetésével. Az ellendrzésbe sziikség szerint bevonja a
megvalasztott k6z0sségi kapcsolattartd személyt.

A miuszaki szervezet allomanytabléja:

miiszaki vezetd, gépésztechnikus, épitész technikus, gondnok, adminisztrator, anyagbeszerzd,
karbantarto, diszpécser

Fentiekben emlitett munkakordkben dolgozok alarendeltségi viszonyait, feladatait, feleldsségi
koreit részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

60. Miiszaki részleg

A miiszaki részleg kdzvetleniil az ligyvezet6 igazgato iranyitdsa alatt végzi tevékenységet a
részleg vezet6jén keresztill.
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Tevékenységi kor:

Részlegvezetd
- irdnyitja €s ellendrzi a muszaki részleg munkajat, kozvetlen kapcsolatot tart a gazdasagi

részleg vezetdjével a kapcsolddd munkafolyamatokban

- tervezi a szovetkezeten beliil végzett karbantartasi és felujitasi munkak Utemezését, annak
végrehajtasat ellendrzi

- biztositja a munkavégzéshez sziikséges anyagi, technikai feltételeket

- megszervezi az ligyeleti szolgalatot, annak folyamatossagat biztositja

- a szovetkezeti képviselet (elndk, ligyvezetd) segitése a szakteriiletet érint6 ligyekben
- megkoveteli a szovetkezet bizonylati rendjének alkalmazasat

- igazolja a munkalapokat, kbzlizemi szamléakat

- allando tizemeltetési és karbantartasi felligyeletet biztosit a személyfelvondkhoz

- gondoskodik a Tzvédelmi Szabalyzat elkészittetésérol és karbantartasarol

- elkésziti jovahagydasra a Vizdijkezelési Szabalyzatot

- a Liftlizemeltetési Szabalyzatot elkészitteti, karbantartasardl gondoskodik

61. Szamlazas

- folyamatosan biztositja a részleg adminisztrativ nyilvantartasainak vezetését

- szamlat bocsajt ki a kiils6 és lakossagi megrendelésbdl ered6 munkavégzésekre

- szamlazza a nem szOvetkezeti tulajdonban 1évé helyiségek tizemeltetési és felujitasi dijait
- szamlazza a szovetkezettel szerz6désben allo tarsashazak ingatlankezelési dijat

- tovabbszamldzza a kiils6 véllalkozasban végzett takaritasi dijakat

62. Szallitas

- biztositja a szovetkezet miikbdéséhez szitkséges anyagi, technikai eszkozok szallitasat

- beszerzi a karbantartashoz és feltjitashoz sziikséges anyagokat a raktarba, illetve a beépités
helyére szallitassal

- kijuttatja a Iépcséhazakat érinté adminisztrativ informaciokat

- végrehajtja a veszélyes hulladék gytijtést, elszallitasat megszervezi

- feleslegessé valt berendezési és technikai eszkozoket a megadott helyre eljuttatja

63. Epitészet
- biztositja a szovetkezeti kezelésben 1évo épiiletek szakteriiletét érintd allagmegdvasat

- szOvetkezeti és nem szdvetkezeti tagok altal bejelentett hibak elharitasara intézkedik

- végrehajtja az épiiletek miszaki bejarasat, a felmérések alapjan az épitdipari karbantartasi
felujitasi tevékenységre javaslatot tesz

- folyamatosan karbantartja az épiiletdiagnosztikai adatbazist

- végrehajtatja az idoszakos érintés és villamvédelmi méréseket

- folyamatosan ellendrzi a véllalkozoi kor munkavégzését, szakmailag irdnyitja

64. Gépészet
- Dbiztositja a szOvetkezeti kezelésben lévo épiiletek szakteriiletét érinté rendszerek

biztonsagos lizemvitelét

- szdvetkezeti és nem szdvetkezeti tagok 4ltal bejelentett hibak elharitasara intézkedik

- végrehajtja az ¢pliletek miszaki bejarasat, a felmérések alapjan a gépészeti karbantartési
felujitasi tevékenységre javaslatot tesz

- végrehajtja a szvetkezet energiagazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat

- folyamatosan ellendrzi a vallalkozoi kér munkavégzését, szakmailag irdnyitja

- meghatarozza a teriiletét érinté rendszerek tizemeltetési feltételeit
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65. Gondnoksag

- megszervezi és ellendrzi az épiiletek, épitmények kiilsé belso tisztantartasat, a hoeltakaritasi
és csuszasmentesitési feladatokat

- biztositia a kommundlis szemételszallitas feltételeit, a taroloedények tisztitasat,
fert6tlenitését

- megszervezi a lomtalanitési és bogarirtasi feladatokat

- nyilvantartja a kozds hasznalata helyiségeket, szerzddést két a hasznalatukra

66. Biztonsag, tiizrendészet munkavédelem

- megszervezi és végrehajtja a szovetkezet dolgozoit érinté balesetvédelmi, munkaveédelmi €s
tlizrendészeti oktatasat

- végrehajtja a vallalkozok biztonsagtecnikai ellendrzésct

- megszervezi és végrehajtja az épiiletek munkavédelmi és tiizrendészeti bejarasat

- biztositja a tizvédelmi eszkozoket, berendezéseket

- ellendrzi az érintés és villamvédelmi mérési jegyzOkonyvek meglétét, az azokban
esetlegesen felsorolt hibak kijavitasat

67. Ugyelet, diszpécseri rendszer

- biztositja a lakossagi és kiils6 hibabejelentések rogzitését, az azonnali intézkedést kivano
beavatkozast megszervezi

- folyamatosan figyelemmel kiséri a személyfelvonok vészhivé rendszerét, riasztds esetén
intézkedik

- intézkedési korét meghalado feladat esetén, szakmai eldljarojat értesiti

50. Gazdasagi részleg

Vezetije a sazdasagi vezetod

A munkaltaté milkodése szempontjabdl meghatarozo jelentéségli munkakort tolt be.

Az ligyvezetd igazgatd 7 napot meghalad6 tavolléte esetén jelen szabalyzat ezen rendelkezése
alapjan minden tovabbi utasitds nélkiil ellatja az tigyvezetd igazgatd helyettesitésének
feladatat. Az ligyvezetd igazgatd egy hétnél rovidebb tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
ligyvezetd igazgaté rendelkezése szerint latja el a helyettesitést. Helyettesitési jogkoreben a
munkaltatoi jogk6rok kozil nem jogosult gyakorolni:

- a munkaviszony létesitesére,

- a munkaviszony megsziintetésére,

- munkaszerz0dés mddositasara

vonatkozd jogkoroket.

Ellatia a mindenkor érvényben levé szamviteli, pénziigyi elSirdsoknak megfelelden a
szovetkezet szamviteli, pénziigyi, konyvelés ellendrzési és zarszamadas készitési teenddit.
Munkakdrét a szovetkezet ligyvezetd igazgatoja szabalyozza és iranyitja.

Feladatat a szervezeti felépitésben meghatdrozott és a gazdasagi irdnyitdshoz sorolt &ndllo
eléadok bevonasaval végzi. A funkcid feladat, hogy a rendelkezésre allo lehetGségek
felhasznalasaval gondoskodjék az eszkozOk idében torténd biztositasardl, a szolgéltatd
tevékenység optimalis funkcionélasa érdekében. Gondoskodik a feladatok végrehajtisihoz
sziikséges anyagi eszk6z0krdl, azok kezelésérdl, a gazdasagossag érvényesitésérol.
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A gazdasagi funkcié kovetelménye, hogy koteles gondoskodni a gazdasdgi események
rendeletekben meghatdrozott rendszerli feljegyzésekrél és a szamviteli adatok
megbizhatdsagarol.

A gazdasagi vezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a fokonyvi konyveld teljes jogkorrel
rendelkezik, azaz helyettesiti a gazdasagi vezetét.

A penziligyi vezeté mindenkori feladata a 2004. évi CXV. Térvény 22. § 1.) bekezdés c.)
pontjaban, valamint a 24/B §-ban meghatirozott pénzigyi feladatok végrehajtisa és
kimutatasok elkészitése ugy, hogy legkésébb a targyhonapot kéveté hoénap 10. napjan a
muszaki részlegnek kifliggesztésre atadja.

Szamvitel, utokalkulacio

Szamvitel terén feladata kiilonisen

- a SzOvetkezet eszkozeiben és vagyoni helyzetében beéllott valtozasok szamviteli rogzitése, a
teljesitmények szamviteli elszamolasa,

- az alapok nyilvéantartasa, felhasznalasuk értékelése,

- a raktari, munkahelyi készletek, tartds eszk6zok leltarozasanak,

a hianyok-tobbletek megallapitasanak és a vonatkozd szamviteli,
pénziigyi utasitasok betartasanak biztositasa,

- az éves leltarozasi litemterv elkészitése és teljesitésének nyilvantartasa,

- a selejtezések szamviteli elszamolasa, a vonatkozo6 nyilvantartasok vezetésének biztositésa,

- az értékesdkkenési leirasok elszamolasanak rendelet szerinti végrehajtasa,

- a tartos eszk0zok és fogyoeszkozok jegyzékének, karbantartdsanak biztositasa,

- a mérlegbeszamolo elkészitése,

- beérkezd bankanyag kontirozasa és szétbontasa,

- a vevOkkel, a szdvetkezeti tagokkal és a munkavallalok tartozasaval kapcsolatos bizonylatok
tovabbitdsa az el6adok részére,

- a hovégi feladdsok (anyag, bér, vegyes anyagok...) ellendrzése, kontirozasa és kényvelése,

- a pénziigyi el6ado altal készitett napi pénztaranyag ellendrzése és konyvelése,

- a szallito és vegyes adosok nyilvantartasanak vezetése,

- a folyészamla kivonatok, f6konyvi kivonatok és zard kimutatas dsszeallitasa,

- a f6konyvi és folyoszamldk rendezése, a kintleviség figyelemmel kisérése, a behajtasok
kezdeményezése a jogtanacsos bevonasaval.

Utékalkulicié terén feladata kiilonésen

- a teljesitmények érdekében felmeriilt raforditasok felosztasa koltséghelyekre és
koltségviselokre,

- ahovégi anyagkonyvelési, bér- és pénziigyi feladasok ellendrzése,

- aberuhazasi szamlak és tartds eszk6zokkel kapcsolatos valtozasok kontirozasa, felvezetése
a tartos eszkozok egyedi nyilvantart6 lapokra,

- a befejezetlen, illetve az elkészilt, de tizembe nem helyezett beruhazasok kiilon
nyilvéantartasa,

- az értékesokkenési leirds kiszamitasa és kényvelése az egyedi nyilvantart6 lapokon,

- a selejtezett tartos eszk6zok netto értékének meghatdrozasa.

-2] -



Felel6s

- a kalkul4cios utasitdsok betartasaért, az eldirt bizonylati rend biztositasaért,

- az alapvetd koltségfeladasok ¢és egyéb kalkulacios bizonylatok —sziroprobaszeri
ellendrzéséért, a sziikséges kezdeményezéséert,

- a leltarozasok biztositasaért és az évvégi zarasi munkak pontos, litemszerli végrehajtasacrt,

- a szovetkezeti eszkozokben és vagyon helyzetében beallott véltozasok szamviteli
rogzitéséért, a teljesitmények folyamatanak szamviteli rogzitéséért, a teljesitmények
folyamatanak szamviteli elszdmolasaért,

- a szdvetkezeti mérleg és eredmény elszamolasok elkészitéséért, s annak valodisagaért.

Pénziigy, szamlazas

Pénziigy, szamlazas terén feladata kiilondsen

- a szOvetkezet zavartalan lizemeltetéséhez sziikséges pénzeszk6zok biztositasa, a
szovetkezet koveteléseinek eldirasszerl érvényesitése,

- aszamlaellendrzés rendelkezés szerinti bonyolitasa,

- aszovetkezeti beruhazasok pénziigyi lebonyolitdsanak biztositasa,

- anapi pénztarjelentések szamszaki, tartalmi és alaki ellendrzése,

- a pénztari utalvanyozds megszervezése €s végrehajtasa, az utalvinyozasi jogkor
gyakorlasanak ellentrzése,

- aszivetkezeti pénzgazdalkodasi terv elkészitése,

- apénz-, értékcikk kezelés, pénzforgalom ellen6rzése,

- a szerzbdések pénziigyi vonatkozdsi megallapitdsainak ellendrzése, véleményezése €s a
bérleti szerz6dések nyilvantartasa,

- apénztar rendszeres ellendrzésének biztositasa,

- amegtervezett koltségkereten beliili gazdalkodés elemzése, adatok tovabbitdsa,

- aszamlalikvidacioval kapcsolatos feladatok ellenorzése,

- az addbevallasok elkészitése,

- az egységek elszamolasi utalvanyokkal valo ellatdsa és elszamoltatasa,

- a pénztari kifizetések és banki utaldsok utalvanyozédsa a mindenkori eléirasok szemeldtt
tartasa mellett,

- aszigoru szdmadds al4 tartozé nyomtatvanyok készletben tartasa, elszamoltatasa,

- a szdvetkezet dltal végzett szolgaltatasok szamldzasa, ellenérzése €s a befizetések
figyelemmel kisérése,

- a szamlazashoz szilkséges alapadatok megkérése a szolgaltatast végzo egységektdl, majd
az alapadatok szamszaki ellendrzése,

- aszamlak elkészitése, nyilvantartasba vétele, postazasa,

- akovetelések teljesitésének figyelemmel kisérése.

Felelos

- apénztari utalvanyozasi rend betartasaért,

- az allami koltségvetéssel és egyéb szervek felé a fizetési kotelezettségek teljesitéseért,

- a szdmlalikvidiciora, a reprezenticiés koltségekre vonatkozé pénzligyi szabalyok
betartasanak biztositasaért,

- apénztar pénzkezelésének szabalyszeriiségéért,

- az elszamolasi kotelezettséggel kiadott elélegek kelld id6ben torténd elszamolasaeért,

- akintléviségek maradéktalan behajtasaért,

- a beérkezett és az osztaly altal készitett hataridds atutalasi megbizasok OTP-hez torténd
benyujtasaért,

- a pénztari pénzkészlet megorzeséért,
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a kifizetések kizarolag utalvanyozott, a bevételezések pedig szamfejtett bizonylatok

alapjan torténd teljesitéséeért,

- a hitelek igénybevételével és visszafizetésével kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasaért,

- kiadott hatarid6k maradéktalan betartasaért,

- legaldbb negyedévenként kételes irasban tajékoztatni az ligyvezetd igazgatot a koltségek
alakulasarél, valamint a bevételekrdl,

- teljes mértékben biztositani kell a rendeletek, szabalyzatok, és utasitasok szakszerti és
maradéktalan végrehajtisat, jogszabalyellenes esetekben az érdekelt gazdasagi vezetdk
figyelmét koteles felhivni,

- a feladatok végrehajtasa érdekében érvényesiilni kell a beszamitashoz tartozo utasitasi és
intézkedési jogoknak.

- az ugyvezetd igazgatoval egyiittesen felelés a szamviteli rend kialakitasaért, a konyvvitelre

vonatkozd eléirasok megtartasaért, a mérleg készitéséért, és a mérleg szabdlyszerliségéért,

valamint a mérlegbeszamoldban foglalt adatok valodisagéért.

51. Fokonyvi konyvelés

- Ki és bejovo szamlak kontirozasa, rogzitése,

- bank, pénztar kontirozasa, rogzitése,

- eszkdz és forras allomanyban bedlld valtozasok kényvelése feladasok alapjan,
- kozvetett koltségek atvezetése a tevékenységi koltségeire,

- lépcs6hazakrol készitett tizemeltetési és felqjitasi kimutatas elkészitése,

- szamlazoval egyezteti a vevoknél jelentkezd fizetési kotelezettséget,

- leltar egyeztetés az analitikai nyilvantartassal,

52. Lakonvilvantartas

- Intézi a szovetkezeti tagok befizetéseivel kapcsolatos ligyeket,

- a szOvetkezeti tagokrol vezetett egyéni kartonon nyilvantartja az el6irasokat és befizetéseket
(felujitasi, lizemeltetési dij, bérlemény, garazs)

- elkésziti a feladast a f6konyv részére,

- dupla tizemeltetési dijrol szamviteli bizonylatot készit,

- viz- és csatornadij felosztas a szovetkezeti tagok felé, akik nem rendelkeznek vizéraval,
nyilvéntartasba veszi, el6irja, és kikiildi az értesitést,

- szovetkezeti tagok ki- és bekdltozésével kapcesolatos bejelentések intézése,

- k6z0s koltség dijanak valtozasarol értesitdk kikiildése,

- fizetési felszolitok kikiildése.

53. Bérszamfejtés

- Bérszamfejtési alapbizonylatok, (jelenléti iv, szabadsagnyilvantartd) alapjan a havi jaradékot
szamfejti,

- nyilvantartja a béreket terhelé levonasokat,

- elkésziti a bérfelosztot a fokonyvi konyvelés részére.

54. Pénztar

- Pénztari bevételezés és kivételezés bizonylatainak kiallitdsa, ki és befizetések nyilvantartasa,
- napi pénzellatas biztositasa,

- szigory szamozasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- készpénzes ¢s atutalassal kiegyenlitett szamldk nyilvantartasba vétele,

- banki atutalasok elkészitése,

- beérkez6 szamlak alaki, tartalmi ellendrzése.
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55. Behajtas

- Tértivevényes felszolitok kikiildése,

- fizetési meghagyas kibocsatasa,

- végrehajtasi lap kiallitasa,

- peres lgyek elkészitése a birosag fele,

- kikiildétt felszolitokrol, fizetési meghagyasokrol, végrehajtasrol nyilvantartas vezetése.

56. Vagyon nyilvantartis

- A szovetkezet eszkOzeinek nyilvéantartasa,

- tartds eszkozok és fogyoeszkdzok nyilvantartasa,
- ECS elszamolas

- selejtezés el6készitése, elszdmolasa,

- leltarozas el6készitése, nyilvantartasa.

57. Készletgazdalkodais

- Az anyagvaltozasi bizonylatok (be-ki- és visszavételezési bizonylatok) feldolgozdsa,
- havi feladdas készitése a f6konyv részére,

- egyeztetés, az analitikai adatokat a fokonyvi nyilvantartas szerinti egyenleggel,

- raktari fakk-karon vezetése, egyeztetése.
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VIII. FEJEZET

EGYEB RENDELKEZESEK

A munkakori kotelezettségek részletes szabalyai

Azokat munkakdri kotelezettségeket, amelyeket a munkaltato szabélyzatai nem tartalmaznak,

a

munkavallaloval ~kotendé munkaszerzGdésben kell részletesen szabalyozni. A

munkaszerz6dés megkétése elétt a munkavallaloval meg kell ismertetni a munkakérére
vonatkozo szabalyokat, és a munkaszerz6désben nyilatkoztatni kell arrél, hogy a munkaltaté
szabalyzatait ismeri, és azokat magara nézve kotelez6nek tartja.

Munkakor atadasa

A munkakdrét hosszabb idére (90 napon tal) helyettesitésre atado vezetd, vezetének minésiild
dolgoz6 az atvevé helyettes kérésére munkakorét jegyzékonyvvel tartozik atadn.
JegyzOkonyvvel kotelesek atadni munkakériiket:

a szovetkezet magasabb vezetéallast dolgozoi,

a szervezeti egységek vezetoi,

0nalloé ligyintézok,

raktarvezetdk, akiket munkakoriikbdl barmilyen okbol felmentettek, vagy kiléptek. Ilyen
esetekben a munkakor végleges dtadésat a felmentést kovetd 8 napon beliil kell lefolytatni.

Az atadas-atvételi jesyzékinyvnek tartalmaznia kell

a munkahely és munkakor pontos megnevezését,

az atado €s atvevd személyek nevét és személyi adatait,

a felmentd, kinevezd, meghizo ligyirat (kozgylilési hatarozat, igazgatdsagi hatérozat stb.)
keltét, szamat,

a munkakor atadas-atvételének idépontjat (év, hé, nap)

azokat a fontosabb adatokat, amelyek az érintett teriiletet az dtadaskor jellemzik,

a folyamatban 1év0 elintézetlen ligyeket, nem realizalt intézkedéseket,

a fontosabb hatdrozatokat, utasitasokat és az azokban végzett munkét, amely végrehajtésat
az Uzemegység (szerv) mar megkezdte, de csak a késébbiek soran keriilhet befejezésre,
megallapitasat annak, hogy az 4tvevd megismerte a teriiletre vonatkozd szabalyokat, az
egyes érintett munkakordk éllapotat, az atvételre keriilt dokumentumok tartalmét és egyéb,
a munkavégzés soran jelentkezd feladatokat, a nyilvéantartasok rend;jét,

az atado-atvevd, valamint a megbizas alapjan jelenlevd feliigyeleti, vagy ellendrzésre
jogositott megbizott, illetve vezetdallasti dolgozo, tovabbd a belsé ellendr esetleges
észrevételeit,

a résztvevok alairasat.

A munkakért atadd magasabb vezet6allast, vagy vezetallast dolpozéd intézkedéséért az

altalanos eléviilési hataridén beliil anyagilag, biintetdjogilag a munkakdr atadds utdn is

felels:

a dolgozé az adott tajékoztatasért,
az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmaért,
az atadas évét kdvetd év utolso napjaig vonathaté felelGsségre.
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Ha az atadé betegség, vagy egyéb ok miatt az dtadasnal személyesen nem tud jelen lenni, és a
jelenlétére belathato id6n belill szamitani nem lehet, a felmentést koveté 90 nap utan a
tavollevd atado kozvetlen felettese koteles a jegyzOkonyv atadasat kezdeményezni. Ilyen
esetekben 6 képviseli az atadot.

Ha a munkakorét 4atadd elszémolasi  kotelezettséggel vett at haszndlatra olyan
vagyontargyakat, amely a munkakér ellatdsanak kelléke, ezeknek leltdrat az 4tadas-atvételi
jegyz6konyvhoz mellékelnie kell.

Utalvanyozdsi jog

Az utalvanyozési jog korét, modjat és a gyakorlasra jogosultak megnevezését a szovetkezet
ligyvezetd igazgatoja az elndktdl atruhdzott jogkorében, a mindenkor érvényes szabalyok
alapjan hatarozza meg.

Képviseleti konyvbe kell foglalni - fentieken kiviil - a meghatalmazas kezdetének idSpontjat
és a meghatalmazas esetleges korlatait.

A képviseleti kdnyvet naprakész éllapotban kell tartani. Ezért a szovetkezet lgyvezetd
igazgatoja felelds.

Telefon hasznilata

Maganiigyben tavolsagi beszélgetést a szovetkezet hivatali telefonjan lebonyolitani térités
ellenében lehet.

Ennek koltségeit a szdvetkezet tagja, vagy az érdekelt dolgozo tartozik a posta Aaltal
szamlazott 6sszegben a pénztarba késedelem nélkiil befizetni. Ennek lebonyolitdsa a penziigy
feladata.

Utazasok, tapasztalatesere, latogatis engedélyezése

Kiilfoldi utaz:is engedélyezése

Szovetkezetiinknél a hivatalos kiilfoldi tanulmanyi és tapasztalatcsere Ut engedélyezese az
igazgatosag kizdrolagos hataskorébe tartozik. Errdl az ligyvezetd igazgato az igazgatosagot
tajékoztatni koteles.

Belfoldi tanulmdinyi és tapasztalatcsere ut engedélyezése

Szovetkezetiinknél a belfoldi tanulmanyi és tapasztalatcsere ut engedélyezése az ligyvezetd
igazgato hataskorébe tartozik, a szakmai helyettesek javaslata alapjan.

Errdl az igazgatésagnak beszamolni kételes.

Tapasztalatcsere, latogatas engedélyezése (iizemlitogatds)

A szovetkezetiink életének, miikodésének, szervezetének, az egyes egységek, miihelyek,
iroddk megtekintésének engedélyezése az Ugyvezetd igazgatd - tavollétében helyettesei -
hataskorébe tartozik. Kisérérdl az engedélyezd személyesen koteles gondoskodni.

Sajto és hirkozlo szervek tajékoztatdsa

Sajto, vagy egyéb hirkozld szervek részére felvilagositast az ligyvezetd igazgato, tavollétében
a helyettesitést ellatd személy - felelGsség terhe mellett - adhat. Ezen szervek dolgozoinkat is
megkereshetik, veliik riportot készithetnek, azonban ez nem a szdvetkezet képviseleteben
torténik, nem a szdvetkezet hivatalos nyilatkozata, nyilatkozataért a nyilatkozattevd tartozik
személyes feleldsséggel.
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Ugvintézés idobeliségének szabalyozidsa

Panasziigyek
Bejelentéseket, javaslatokat, a tagok panasziigyeit soron kiviil kell intézni, eredményérél,

intézkedésrdl az érdekeltet haladéktalanul értesiteni kell.

Orszaggytlesi képvisel6 kozérdekt tgyben, vagy vélasztdi jogos panaszai, bejelentései és
javaslatai ligyében soron kiviil kell intézni, intézkedésr6l a panaszost és az orszaggyiilési
képvisel6t értesiteni.

Birosagi, peres, vagy peren kiviili iigyek

A birésag megkeresésére - ha a megkeresésében kiilon hataridé nem keriilt kitlizésre - 8
(nyolc) napon beliil kell a valaszt megkiildeni.

A birésagi megkeresésre, ha az apasigi, tartdsi perekben, valamint ideiglenes intézkedések
igyében érkezett, soron kiviil kell intézkedni.

A fizetési letiltasokat 24 6ran beliil foganatositani kell.

Egyéb iigyek

Az lgyiratokat altalaban beérkezésiik sorrendjében, legkésébb 30 napon beliil kell elintézni,
kivétel, ha jogszabaly, utasitas, egyes tigyekben el6ljard szerv, vagy atruhazott hataskérében
az Uigyvezetd 1gazgatd rovidebb hataridt nem allapit meg.

A merleg készités id6szakdban minden év janudr 31.-e és marcius 31.-e kozétt a pénziigyi
részleg mentesiil a kotelez6 30 napos vélaszadasi hataridé alol, ezen idGszakban csak a
pénziigyi vezetd altal megvalaszolhatonak itélt tagi levelekre adnak valaszt, az Gsszes tobbire
marcius 31.-ét kovet6é 30 napon belill kotelesek jelen szabalyzat szerint vélaszolni. Tovabba a
nyari igazgatosagi iilés sziinetelése alatt az iigyvezet6 jogosult donteni a vélasz elhalasztasarol
a kovetkez0 igazgatdsagi tilésig.

A szovetkezet tisztségvisel6i a tagi kérdésekre egy témaban csak egyszer kotelesek
valaszolni, a taggal adott kérdésben tovabbi vitiba bonyolddni nem kotelesek, amennyiben a
tag jogsérelmet érez, vagy a szovetkezet miikodésében jogellenességet, igy a kivizsgalas
érdekében a feliigyelé bizottsag feladatat ellatd személyhez (feliigyelébiztoshoz) fordulhat,
vagy kozvetleniil birosaghoz. A feliigyel6 bizottsag feladatat ellato személy a panaszt
kivizsgdlja, €s arra a kivizsgilast koveten valaszt ad, a birdsagi utra pedig a hatdlyos
jogszabalyok vonatkoznak.

Hatosagi szerv megkeresésére - ha abban hatarid$ kitlizésére nem keriil sor - 30 nap alatt
valaszt kell adni.

Szovetkezetiink tagjai részére a lakds elidegenitési szdndékanak a szovetkezet felé tortént
bejelentésérdl sz0lo igazolast soron kivil kell kiadni. Igazolds csak akkor adhaté ki, ha
tartozasat rendezte.

Bélyegzok hasznalata

A Székesfehérvari 1. szami Lakasfenntartd Szovetkezet cégjegyzésre, illetve képviselet
céljabdl az ligyintézés soran az alabbi bélyegzOk hasznélatit engedélyezi a szovetkezeten
kiviili szervekkel kapcsolatban:

- cégbélyegzd,
- anyagatvételi bélyegzo.

Cégbelyegzdt azokon az iratokon szabad hasznélni, amelyet a cégbejegyzésre, képviseletre

jogosultak irtak ald, és alairasuk alatt a nevet géppel, vagy névbélyegzével feltiintették.
Cégbelyegzésre csak a szovetkezet megnevezését feltiintetd bélyegz6t lehet hasznalni.
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Anyagatvételi bélyegzét csak anyagatvételnél szabad hasznalni. Ezt a bélyegzit a
levelezésnél, vagy a szovetkezet egyéb hivatalos ligyintézése soran hasznalni nem szabad.

A szervezeti egységek levelezésekor, illetve a szovetkezetre kotelezettségvallaldst nem jelentd
levelezések esetén kiilsé szervek, ligyfelek, partnerek felé hasznalhatjak a cégbélyegzot.

A megrendelt és kiadott bélyegzokrdl a titkarsag nyilvantartast koteles felfektetni, es az
atvételt a bélyegzok hasznalojaval, illetve a hasznalataért felel6s személlyel koteles aldiratni.
Bélyegzét az ligyvezetd igazgatotdl, vagy az lizemvezetdtol lehet irasban igényelni. Az
igénylést indokolni kell.

A szivetkezet felépitését és mitkodését szabalyozd kotelezd erejii rendelkezések
hiearchiajanak felépitése

1. Kozgylilési (részkozgytilési) hatdrozatok

2. Kiildottgytilési hatarozatok.

3. Az igazgatdsag altal alkotott szabalyzatok és hatarozatok.

4. Ugyvezetd igazgato utasitdsai.

ZARO RENDELKEZESEK

A szovetkezetiinknél hatélyban vannak az alabbi szabalyzatok:
szamlarend,

bizonylati rend,

héazipénztar kezelési szabalyzat,

leltarozasi szabélyzat

hazirend,

tlizvédelmi szabalyzat,

szamviteli politika,

selejtezési szabalyzat,

iratkezelési szabalyzat,

gardzssorsolasi szabalyzat,

liftkarbantartési szabalyzat,

vizdijkezelési szabalyzat,

adatvédelmi — és adatbiztonsagi szabalyzat,
felujitasi alap specidlis kezelésének szabalyzata,
pince-hasznalati szabalyzat.

Ezen szabalyzatok nem tartalmazhatnak jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal ellentétes
rendelkezéseket.

Ahol barmely szabalyzat feliigyeld bizottsagrol rendelkezik, azon feliigyeld bizottsag
feladatat ellato személyt is érteni kell.

A szovetkezet minden alkalmazottja koteles napi munkavégzése soran a tobbi alkalmazottal
kozvetlen és allandé kapcsolatot tartani az informécié megszerzése és ataddsa érdekében,
hogy a szovetkezet tevékenysége maximalis hatdsfokkal —mikddhessen. Ezen
informacidaramlas érdekében minden alkalmazott koteles a masik alkalmazott akar szobeli,
akér irasbeli informacié kérésére a vélaszt megadni, kivéve, az esetlegesen ra vonatkozd
titoktartasi kotelezettség korébe eso informacidkat.
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Az egyes munkakorokre elirt szabalyokat, (pl. munkavédelmi stb.) tevékenységi jegyzéket
az €rintett dolgozdval kozvetlen felettese koteles ismertetni - két példanyban -, és ennek
megtdrténtekor a munkavallald alairasaval kell ellatni.

Atmeneti rendelkezések:

A 11/2025. (IV.24.) szdmi kiildottgyiilési hatirozat értelmében a kozdsségi megbizotti
intézmény 2025. december 31. napjaig fennmarad és a ra vonatkozo rendelkezések
alkalmazandok. Az egységes szerkezetli Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat modositasai a
kozosségi kapesolattartd személy intézményr6l 2026. januér 01-jével 1épnek hatalyba.

A koz0sségi kapcesolattartd személy intézményének rendelkezései jelen egységes szerkezetii
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban 2026. januar 01. napjatol hatalyosak és
alkalmazandok.

Szeékestehérvar, 2025. szeptember 02.

Herczeg J6zsef
elnok

Ellenjegyzem: )
Dr. Tettinger Istvan (Fejér Megyei Ugyvédi Kamara, lajstromszam: 06-012546
KASZ: 36070164) 8071 Magyaralmas, Téancsics utca 13. szam alatti székhelyii
igyvéd.

Székesfehérvar, 2025, szeptember 02. DR. TETTINGERISTVAN
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