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Az Uvegipari Munkasok Lakasfenntarté Szovetkezete 6nallé, non-profit szervezet.
Tevékenysegi koret a mindenkori hatalyos alapszabaly hatarozza meg.
Celjai megvalositasahoz gazdalkodo tevékenyseéget folytat.

A szovetkezet demokratikus mukodesenek, illetve hatekony fenntartasi és gazdasagi
tevekenységenek biztositasa erdekeben a lakasszovetkezeti torveny felhatalmazasa alapjan
az Uvegipari Munkasok Lakasfenntarté Szovetkezet Igazgatésaga az alabbi szervezeti és
miulkodesi szabalyzatot alkotja meg:

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja: az Uvegipari Munkasok Lakasfenntarté Szovetkezete munkaszer-
vezetének mukodéset szabalyozza, torvenyes mukodeset biztositsa.
2. A szabalyzat feladata:
e Biztositsa a valasztott testiileti szervek mukodési feltételeit,
meghatarozza a munkaszervezet felepitéset, vezetesének szervezeset,
a vezetok jogallasat, feladatat, hataskoret,
a munkaszervezet igazgatasat, mukodeset, altalanos es specialis szabalyait,
a kiilsos vallalkozasok kapcsolatrendszereét, eljarasi szabalyait.

11.

A LAKASSZOVETKEZET AZONOSITO ADATAI ES TEVEKENYSEGE

1. A szovetkezet pontos megnevezése: Uvegipari Munkasok Lakasfenntartdo Szovetkezete
(tovabbiakban: szévetkezet)

1.1 Szekhelye: 1195 Budapest, Zrinyi utca 19.

1.2 Telephely: 3100 Salgotarjan, Ybl M. ut 47.

1.3 Addészama: 10112920-2-43

1.4 Cegbejegyzési szam: 01-02-054422

1.4 Statisztikal szamjel: 10112920-6832-593-12

2. A szovetkezet tevékenysegi kore, feladatcsoportok
2.1.A szovetkezet tevékenységi korei TEAOR ’08 szerint:

e 6831 Ingatlan ligynoki tevekenyseg

e 6832 Ingatlankezelés
e 6820 Sajat tulajdonu, ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
¢ 6810 Ingatlan forgalmazas

2.2 A lakasszovetkezet az 2.1. pontban meghatarozott tevekenyseégi korein beliil:

A szovetkezeti lakohaz tizemeltetesenek es a lakohaz kezelésének szervezett
megvalositasa.

A lakohaz és az egyéb létesitmenyek allapotanak rendszeres figyelese, a hibak idobeni
elharitasa, tovabba folyamatos karbantartasa, felujitasa, a hazkezelési (gondnoksagi)
teendok ellatasa.



» A szovetkezet gazdalkodasanak, szamvitelenek, pénzkezelésének, tigyvitelének
megszervezese.

» A szovetkezet mukdodeséhez sziikseges kiegészito létesitmények (iroda, muhely, raktar,
stb.) letesitese, fenntartasa.

I11.

A LAKASSZOVETKEZET TESTULETI SZERVEIL ES MUKODESUK SZABALYAI
A KOZGYULES, RESZKOZGYULES, KULDOTTGYULES

1. A kozgyules a szovetkezet legfobb testiileti szerve. Hataskoret a lakasszovetkezetekrol
sz0l6 hatalyos torveny, tovabba a szovetkezet Alapszabalya rendezi.

2. A kozgyules dont az Alapszabalyban foglaltak szerint a hataskorébe tartozo tigyekben.
3. A kozgyules eljarasi szabalyai:

Kozgyulest sziikseg szerint kell dsszehivni. A kozgyulest az igazgatosag hivja 0Ossze.
Kotelezo a kozgyules Osszehivasa, ha ezt a tagok legalabb tiz szazaleka vagy a Feliigyelo
Bizottsag irasban az ok megjeldlesevel inditvanyozza.

Ha az inditvanyt az igazgatosag nem fogadja el, illetoleg legkésobb harminc napon beliil a
kozgyulest nem hivja ossze, a Felligyelo Bizottsag ezt koveto tizenot napon beliil, ennek
elmulasztasa esetén az 0sszehivast kéro tagok, vagy az altaluk megbizott szemely jogosult a
kozgyiilés 6sszehivasara.

A kozgyulést — annak idopontjat legalabb tizentt nappal megelozoen —a napirend
megjelolesevel irasban kell dsszehivni, es ezzel egyidejileg a meghivo egy példanyat jol lathato
helyen ki kell fiiggeszteni a 1épcsohazban.

A kozgyulest a Kozgyulés levezeto elntke vezeti (aki elsosorban a lakasszovetkezet elndke,
vagy az altala ezzel megbizott tisztségviselo vagy mas személy, mint Levezeto EInok).
A kozgyulést a Levezetd EIndk nyitja meg. Ezt kovetoen megallapitja a hatarozatképesseget.

Ha a Kozgyules nem hatarozatképes, akkor annak megallapitasa mellett dsszehivja a
megismételt kozgyulést, ismertetve az ezzel kapcsolatos szabalyokat.

A kozgyulés megnyitasat kovetoen a Kozgyules megvalasztja (a levezeto elnok kivetelével,
akit aszovetkezet elnoke jelol ki) a tisztségviselOit, azaz a jegyzokoOnyvvezetot, a
jegyzokonyv hitelesitojeként a szovetkezet tagjai koziil két arra alkalmas személyt és a
szavazatszamlalo bizottsag tagjanak a szovetkezet tagjai vagy jelenlevo alkalmazottai koziil
legalabb harom arra alkalmas szemelyt azzal, hogy ezek koziil egynek az Igazgatosag tagjanak,
egynek pedig a Feliigyelo Biztosnak kell lennie.

A napirend elfogadasa keretében a Kozgylilés dont a megtargyalando napirendrol, majd
annak elfogadasat kovetoen — amennyiben sziikseges — az egyes pontokkal kapcsolatban
hatarozatot hoz.

4. A kozgyiilés hatarozatképessége, a szavazas modja:

A kozgyules hatarozatképes, ha azon a tagok tobb mint a fele megjelent. A hatarozat-
képesség megallapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni, ez a kozgyulési jegyzokényv mellékletet
képezi.

Ha a kozgyules hatarozatképtelen, az ezt kdvetdo 15 napon beliili idopontban azonos
napirenddel ujabb kozgyulést (tovabbiakban: megismetelt kozgyulés) kell tartani.



A megismetelt kozgyulés a megjelent tagok szamara tekintet nélkiil hatarozatkepes. A
megismetelt kozgyules csak az eredeti napirendben szereplo kerdésekben hozhat hatarozatot.
A kozgyulés a hatarozatokat jelenlevo tagok tobb mint felének szavazataval, nyilt
szavazassal hozza.

Kivetelt kepez:

a) az Alapszabaly elfogadasahoz es modositasahoz a kozgyulesen résztvevo tagok szava-
zatanak ketharmados tobbsége sziikseges. Tisztsegviseloket titkos, tobbségi szavazassal kell
megvalasztani és felmenteni.

b) A szovetkezet egyesiilesenek, szetvalasanak, megszunesenek elhatarozasa esetén az
Osszes tag szavazatanak ketharmados tobbsege sziikseges

c) A kolcson felvetelérol szolo dontéshez es 6sszegének meghatarozasahoz az dsszes tag
szavazatanak négyotode (80%-a) sziikseges

A kozgyulesen lakasonkent (hasznalati egysegenként) csak egy szavazatot lehet figyelembe
venni.

Ha a lakas (hasznalati egység) tobb tag tulajdonaban vagy hasznalataban all és koziiliik
tobb is megjelenik az tilesen, ugy egysegenkent csak egy — a kozos tulajdonu egyseg tobbsegi
allaspontjat tiikr6zo — szavazat veheto figyelembe.

Egyértelmu tobbseg hianyaban a lakasbol (hasznalati egysegbol) szavazatot figyelembe venni
nem lehet.

A lakasszovetkezet tagjat a kozgyulésen irasbeli meghatalmazas alapjan lehet kepviselni.

A meghatalmazasra egyebekben a Ptk.222-223.8-aiban foglaltak az iranyadoak.

5. Nem lehet megismételt kozgyulést tartani:

A lakasszovetkezet egyesiilese, szetvalasa és megszunése, valamint a lakasszovetkezetbol
torténo kivalassal kapcsolatos vagyon megosztasa kapcsan meghozando dontések esetében.

6. A kozgyulés jegyzokonyve:
A kozgyuleésrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell kiilonosen:

a) A kozgyulest levezeto elnok, a jegyzokonyvvezeto, és a jegyzokonyv hitelesitésere
megvalasztott tagok nevet;

b) a megjelent tagok szamat és nevet, illetoleg a tag altal meghatalmazott szemeély neveét
tartalmazo jelenléti 1vet;

c) a kozgytles hatarozatképessegének megallapitasat;
d) a targyalt tigyek (inditvanyok) osszefoglalasat;
e)a kozgyulés altal meghozott hatarozatokat és szavazas eredmeényére vonatkozo adatokat.

A jegyzokonyvet a kozgyulés levezeto elndke és a jegyzokonyvvezeto irja ala, és azt a
kozgyllesen erre megvalasztott ket lakasszovetkezeti tag hitelesiti.

A jegyzokonyvbe barmely tag betekinthet és arrol — a masolasi koltseg megfizetésevel —
masolatot kerhet.



Az igazgatosagnak a kozgyulesen meghozott hatarozatokat valamennyi tag tulajdonos
reszére 1rasban, a kdzgyules megtartasatol szamitott — irasbeli szavazas esetén a szavazasra
megjelolt hataridot koveto — 30 napon beliil kezbesites utjan kozolnie kell.

Ez a rendelkezeés iranyado a nem tag tulajdonosnak a lakasaval kapcsolatos fizetesi
kotelezettsegek eloirasara es teljesitésére vonatkozo hatarozatok kozlésere is.

7. Szavazas a kozgyulés osszehivasa nélkul:

A jogszabaly adta lehetoség alapjan a tagok kozgyules 6sszehivasa nelkiil, irasban is
szavazhatnak, ha a dontes ily modon megoldhato.

Nem lehet irasban szavazni az alabbi pontokban leirt tigyekben:
a) az Alapszabaly megallapitasa, modositasa;

b) az Igazgatosag tagjainak es elnokenek megvalasztasa, felmentese;

c) a Feliigyel0 Biztos megvalasztasa, felmentese;
d) a tisztsegviselok dijazasanak megallapitasa;

e) a beszamolo és a targyevi koltségvetes (koltsegeloiranyzat) elfogadasa, dontes az
adozott eredmény felhasznalasarol, illetoleg a veszteseg fedezetének forrasarol, sziikség
esetén a potbefizetes elrendeléserol;

f) a lakasszovetkezet egyesiilésének, szétvalasanak és a lakasszovetkezet megszunesének
elhatarozasa;

¢) a kivalassal kapcsolatos vagyon megosztas

Az irasbeli szavazas eljarasi szabalyai:

a) Az Igazgatosagnak rovid, de a lényeget magaban foglalo irasbeli tajekoztatast kell
megkiildeni a tagoknak, amely a dontéshez elegséges legfontosabb adatokat tartalmazza.

b) Szavazolapot kell kiildeni, amely a targykor megnevezése mellett — elore nyomtatott — az
,lgen”, ,Nem”, , Tartozkodom” kifejezeést tartalmazza. T6bb tulajdonos esetén egy szavazolap
adhato ki egy hasznalati egysegre. Az irasbeli szavazat leadasara a tagoknak legalabb 15 napot
kell biztositani.

c) A tagok szavazatukat a szavazolap megteleld szo6vegének alahuzasaval adjak le, az épiilet
kildottjének vagy a szovetkezet székhelyén.

d) Az Igazgatdsag a szavazatok d0sszeszamlalasara Szavazatszamlalo Bizottsagot koteles
letrehozni, melynek tagjal az Igazgatosagbol 1 10, Feliigyelo Biztos és két nem tisztségviselo
lakasszovetkezeti tag.

A Szavazatszamlalo Bizottsag tagjai veégzik az irasos szavazatok osszeszamlalasat és egyiittesen
az. 0sszefoglalo jegyzokonyvet alairva azt hitelesitik is. A jegyzokonyv megorzesere az irat-
tarozas szabalyai szerint kell eljarni.

e) A szavazatok osszeszamlalasarol felvett jegyzokonyvben fel kell tiintetni a szavazasban
reszt vett tagok szamat, a szavazolapok 0sszesitett adatait. Meg kell allapitani és rogziteni az
eloterjesztett javaslat hatarozatta valasat, vagy elveteset.

Hatarozatta a javaslat akkor valik, ha a szavazasra jogosult tagok tobb mint fele ,,Igennel”
vagy ,,Nemmel” szavazott, kivéve, ha nincs minositett tobbseg eloirva.
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f) A szavazas eredmeényerol, a dontes idopontjarol, a szavazatok 6sszeszamlalasatol szamitott
15 napon beliil a tagokat a hatarozatok kozlésevel irasban értesiteni kell.

8. A részkozgyuleés

a) Az alapszabaly a kozgyulés megtartasanak modjat részkozgyulések formajaban is
meghatarozhatja. Ebben az esetben megallapitja a részkozgytlési korzeteket.
b) A részkozgyuléseket azonos napirenddel kell megtartani, és a szavazatokat 6ssze kell
szamitani.

c) Az alapszabaly a részkozgyuléseket a részkozgyulési korzet meghatarozott belso
lgyeiben 0nallo dontési jogkorrel ruhazhatja fel, ha az 1gy hozott hatarozat mas részkozgyuleési
koOrzetet nem érint.

d) A reszkozgyulés hataskorere es eljarasara egyebekben - ideertve a (3) bekezdésben
emlitett eseteket is - a kozgyulesre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

9. A kiildéttgyiilés

a) A legalabb 100 lakast, vagy hasznalati egyseget magaban foglalo lakasszovetkezet
alapszabalya kildottgyulées mukodeset irhatja elo. Ebben az esetben meghatarozza a
kildotteknek a tagletszamhoz viszonyitott aranyat, megvalasztasuk modjat és megbizatasuk
idotartamat, annak figyelembevetelevel, hogy a kiildottek létszama harmincnal kevesebb nem
lehet.

b) A kiildéttgyulés - az alapszabaly felhatalmazasa alapjan - a kozgytulés kizarolagos
hataskorebe tartozo tligyek kivetelével minden tigyben donthet.

c) A kiildottgyulésen - tanacskozasi joggal - a lakasszovetkezet barmely tagja részt vehet.

d) A kildottgyuales hataskorere es eljarasara egyebekben a kozgyulésre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni azzal az elteréssel, hogy hatarozatképtelenseg esetén megismételt
kildottgyulés nem tarthato.

IV.

AZ IGAZATOSAG UGYRENDJE ES A
VEGREHAJTO SZERVEZET HATASKORI JEGYZEKE

Szervezeteét, hataskoret es feladatait a szovetkezet alapszabalya hatarozza meg az érvenyben
lévo jogszabalyok keretei kozott. Az igazgatosag teendoit, mukodését, feladatat, elnokenek és
tagjainak tevékenységet az igazgatosag tigyrendje allapitja meg.

1. Az igazgatosag hataskore:

Az igazgatosag dont es intézkedik a szovetkezet mukodesével és gazdalkodasaval
kapcsolatos minden ligyben, amelyet a jogszabaly vagy az Alapszabaly nem utal a kozgyules,
kuldottgyules vagy a szovetkezet mas szervének dontési jogkorébe.

1.1. A lakasszOvetkezet tagja jogosult arra, hogy a lakasszovetkezetre vonatkozo barmely
kérdésben a tisztsegviseloktol tajékoztatast kerjen, és az alapszabalyba, valamint a kozgyulési
jegyzokonyvbe, illetoleg a jogaival, kotelezettségeivel kapcsolatban keletkezett iratokba
betekintsen, tovabba ezekrol - a masolasi koltség megtizetése mellett - masolatot kérjen.



Ennek az eljarasi rendjet az igazgatosag az alabbiak szerint szabalyozza:

a.) A lakasszovetkezet tagja nem jogosult arra, hogy a kapott tajekoztatas vagy a megkapott
iratok felhasznalasaval a lakasszovetkezet tizleti titkait,  jogos erdekét sertve vagy
veszélyeztetve, az ellen iranyuljon.

Ilyen cél velelmezése esetéeben a tajékoztatas adasa, a betekintési jog a masolat kiadasa
megtagadhato;

b.) A tajékoztatas, betekintes vagy masolat biztositasara a lakasszovetkezet elnoke jogosult.
A lakasszovetkezet mas tisztsegviseloje vagy ligyintezoje felvilagositast, betekintést vagy
masolatot (az alapszabaly valamint a kozgyulési jegyzokonyveket kivéve) csak olyan ligyekben
adhat, amelyek adasa tisztségviselol kotelezettsege, vagy a munkakorebe tartozik és a
mindennapi rutin vagy a munkakori leiras alapjan magatol ertetdodo es a szokasos ligymenettel
megegyez0, mely tigyfajtaban az eln6k mar korabban irasban rendelkezett.

Ellenkez0 esetben a tagot az elnokhoz kell iranyitani;

c.) Az elnok a hataskoréebe tartozo ligyekben kerheti, hogy a kerelmezo igényet irasban
nyujtsa be. Abban tiintesse fel, hogy a tajékoztatast milyen célbol keri, mely jogat vagy
kotelezettséget érinti a betekintesre vagy masolasra kert
okirat eés azt milyen celra kivanja felhasznalni. Az ezen tartalmi kovetelményeknek
nem megfelelo igényt el kell utasitani;

d.) A kért iratoknak azon részébe kell betekintést biztositani és azt a reszt kell
lemasolva atadni, amelybol a kérelmezot érintoen annak joga és kotelezettséege pontosan
és teljességben megallapithato.

A kérelmezo altal megjel6lt irat tovabbi reszébe nincs joga betekinteni es arrol nincs
joga masolatot kérni;

e.) A lemasolt iratok ellenertekekeppen 100,-Ft/oldal masolasi koltseget kell megfizetni a
masolas megkezdése elott;

2. Az Igazgatosag feladatai az Alapszabalyban foglaltakon tilmenoen:

- gondoskodik az alapszabalyban foglalt feladatok végrehajtasanak felteteleirol,

- elokésziti az Alapszabaly, sziikseg esetén a modositas tervezetét, azt jovahagyasra
a kozgyules elé terjeszti,

- elosegiti a szovetkezeti demokracia érvényesiileset,

- alkalmazottakat érintd munkaviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dont, és
elokészitest vegez.

- a gazdalkodas egész teriiletén biztositja, ellenorzi a jogszabalyok és egyeb rendelkeze-
sek megtartasat, a szovetkezet és a tagsag erdekeinek 6sszhangjat,

- gondoskodik a meérleg és eredmény kimutatas elkészittetesérol

- megtargyalja a hatosagi es egyeb kiilso vizsgalatok megallapitasait, gondoskodik a hianyos-
sagok megsziintetéserol,



- kialakitja a szovetkezet belso szervezetet, azok tevékenysegi koret,

- gondoskodik a szakmali, gazdasagi vezetok kivalasztasarol,

- megteremti és folyamatosan biztositja a dolgozok egészseges es biztonsagos munka-
vegzeésehez sziikseges felteteleket,

- gondoskodik a szemeélyligyli munka megftelelo ellatasarol,

- a jogszabalyokban, az alapszabalyban és a belso szabalyzatokban meghatarozott
korben munkaltatol, fegyelmi és anyagi felelossegre vonasi jogokat gyakorol,

- rendszeresen tajékoztatja a Felligyelo Biztost a hozott hatarozatokrol, a szovetkezet gazdal-
kodasarol, valamint a Felligyelo Biztos javaslataira tett intézkedeésekrol,

- Irasbeli tajekoztatas és mas propaganda eszko6zok utjan informaciokat nyujt a tagok reszere
a szovetkezet tevekenysegerol,

2.1. Az Igazgatosag munkajanak szervezeése

Az igazgatosag az elnok iranyitasaval, munkaterv alapjan vegzi munkajat. Az igazgatosag
munkaterven beliil meghatarozza az iilések napirendjét. Uléseit a szovetkezet telephelyen tartja,
kivéve ha a téma (napirend) mas helyszint igényel.

A napirendi pont eloadoin kiviil az igazgatosag megbizasabol az elnok felkerésere mas
eloadok is szerepelhetnek.

Az igazgatosagi ulest soron kiviil dssze kell hivni, ha barmelyik igazgatosagi tag, a
szovetkezet Feliigyelo Bizottsag 1irasban vagy szoban inditvanyozza.

Az igazgatosagi lilés hatarozatképes, ha arra az igazgatosagi tagokat 8 nappal - kiilonosen
stirgos esetben 24 oraval elobb szoban - irasban, a napirend egyideju kozlésével meghivtak es az
tlesen a tagoknak legalabb t6bb, mint a fele megjelent.

A meghivoval egyiitt a fontosabb napirendek anyagat irasban kell kiadni.

Az igazgatosag lilésein a hatarozatait altalaban nyilt szavazassal, egyszeru szotobbseggel
hozza meg. Szavazategyenloseg esetén az elnok szavazata dont.

Barmelyik igazgatosagi tag kerésere az tilésen titkos szavazast kell tartani.
Az igazgatosagi lilésre tanacskozasi joggal minden esetben meg kell hivni a Feliigyelo Bizottsag
Elnoket

Az igazgatosagi tiles napirendjén szereplo napirendi pontokat a kovetkezok terjeszthetik be.

* a szovetkezet elnoke
* az egyes igazgatosagi tagok
* a feltigyelo biztos

Az igazgatosagi ulesrol jegyzokonyvet kell késziteni - amelyet az iilés elntke, a jegyzo-
konyvvezeto, valamint két fo hitelesitdo (igazgatosagi tag) ir ala. A hozott hatarozatot a
hatarozatok nyilvantartasaba fel kell vezetni, megjel6lve a végrehajtasaert felelos személy nevét
és a vegrehajtas hataridejet.

A hatarozatokat meg kell kiildeni az igazgatosag tagjainak, a Feliigyelo
Bizottsagnak, kivonatban az érintett személyeknek, valamint mindazoknak, akiknek az
igazgatosag kiilon elrendeli.



2.2. Az igazgatosagi tagok anyagi- és fegyelmi felelossege:

Az 1gazgatosagi tagok anyagi- es fegyelmi felelosseége kerdéseben a jogszabaly és az
Alapszabaly eloirasait kell alkalmazni. Az igazgatosag egyes tagjainak a szovetkezet dolgozoi-
nak anyagi es fegyelmi felelossegre vonasat az igazgatosag is kezdemenyezheti.

2.3. Az igazgatosagi tagok tevekenysegiukert és felelosségvallalasukert tiszteletdijban
reszesiilnek. Tiszteletdijukat a kozgyules (kildottgyules) allapitja meg.

3. Az igazgatosag tagjainak jogai, eés kotelessegei:

3.1.Az igazgatosag tagjai jogosultak:

- az igazgatosag munkajaban részt venni és tevekenysegiikkel elomozditani gazdasagi és mu-
szaki celkituzések megvalositasat.

- kozremukddni az igazgatosagi dontések elokeszitesében, reszt venni az tileseken az eloter-
jesztések megvitatasaban, a hatarozatok meghozatalaban,

- amennyiben az igazgatosag tagja valamely elOterjesztessel, javaslattal nem ért egyet, ugy
keérheti ellenvélemenyenek jegyzokonyvbe torteno felvetelet,

- az 1gazgatosag eés a szovetkezet programjanak osszeallitasara javaslatot tenni,

- kérni egyes kerdések megtargyalasat az tilésen,

- az 1gazgatosag vagy az elnok megbizasabol mas szervekkel a szovetkezet nevében targya-
last folytatni, vagy rendezvényeken kepviselni az igazgatosagot,

- a szovetkezet ligyintézo szervezetenek vezetoitol, barmely dolgozojatol a szévetkezet tigye-
iben felvilagositast kérni, ellenorzést végezni,

- rendszeresen megkapni a szovetkezet gazdalkodasaval es mukodésével kapcsolatos fobb
adatokat

- felvilagositast kérni az igazgatosagi tileseken hozott hatarozatok vegrehajtasarol

3.2. Az igazgatosag tagjainak kotelessege, hogy

- rendszeresen kozremukodjenek az igazgatosag testiileti tevékenységeben,

- az igazgatosag altal rajuk bizott feladatokat legjobb tudasuk szerint elvégezzék, arrol az
igazgatosagot tajékoztassak,

- a tudomasukra jutott hivatali titkot megorizzék,

- rendszeresen tajekoztassak az igazgatosagot a szovetkezet mukodesét, gazdalkodasat
érinto tapasztalatokrol.

- ismerjek a szovetkezet mukddesere, gazdalkodasara vonatkozo fontosabb rendelkezéseket, a
szOovetkezet legfontosabb szabalyzatait, azok megalkotasaban, modositasaban, korszerusitéseben
kezdemenyezoen vegyenek részt,

- tajékoztassak az igazgatosagot az altaluk észlelt minden olyan jelenségrol, amely a szdvet-
kezet gazdasagi, szervezési munkajat befolyasoljak, vagy veszélyeztetik, sértik a tulajdon vedel-
met, a kozerkdlcsot, gyengitik a szovetkezeti jelleget, valamint ezek megsziintetésére eloterjesz-
tést, javaslatot tegyenek.

4. A szovetkezet elnoke és hataskore

A szovetkezet egyszemélyl vezetoje, aki gondoskodik - megfelelo hivatali, ligyintézo
apparatus utjan - a szovetkezet mukodésének, gazdalkodasanak, ligyvitelének megszervezeéserol,
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figyelemmel a jogszabalyokban, Alapszabalyban és a hatalyos belso szabalyzatokban megha-
tarozott keretekre.

4. 1. A fentieken tilmenoen személyes kozremiikodéssel gondoskodik:
- a szovetkezet testiileti szerveinek - kivéve FB — mukddeserol
- tagsagi tajékoztatasrol

- a szovetkezet nyilvantartasba vetelerol

- a szovetkezet belso szabalyzatainak megalkotasarol, azok sziiksegszeru valtoztatasarol,
- a tagsagi panaszbejelentések kivizsgalasarol.

A szOvetkezet testiileti lilésein eln6kol, eloterjesztést tesz a megtargyalando napirendekre,
levezeti az tiléseket.

Az tiles levezetesét az igazgatosagi tagokra atruhazhatja.

Az elnok az ligyintézo szervezet utjan gondoskodik az igazgatosag tileseinek megtelelo szin-
vonalu elokészitéséerol, az ott hozott hatarozatok végrehajtasarol es ellenorzéserol.

Elomozditja, hogy a szovetkezet valasztott testiiletei a feladatukat bet6lthessek es biztositja
az eredmenyes mukodesiikhoz sziikséges felteteleket.

Tisztségébol kifolyolag - a testiileti szervek tilései kozotti idoszakban - iranyitja, ellenorzi es
beszamoltatja a szévetkezet vezeto allasu dolgozoit.

Ezen dolgozok anyagi, erkoélcsi elismerésének modjarol eloterjesztest tesz az igazgatosagnak.
rendezvényeken képviseli a szovetkezetet vagy a képviseleti jogot atruhazza.

Veégzett munkajarol a igazgatosagi tiléeseken beszamol.

Az igazgatosag jogosult az elnok intézkedeset feliilvizsgalni és kiilon veleményének akar
egyenenkeént is irasban hangot adni.

Az elnok tavolléte, akadalyoztatasa, vagy az elnoki tisztség betoltetlensege esetén munkajat az
igazgatosagi tagok koziil megbizott helyettes lathatja el, ebben az esetben jog- és hataskore
megegyezik az elnok jog- és hataskorével.

4.2. Az elnok feladatai:

- megszervezi és feliigyeletet gyakorol a szovetkezet muszaki, gazdasagi tevekenysege felett,

- megszervezi es feliigyeletet gyakorol a szovetkezet jogi tevékenysége felett, meghatarozza a

szovetkezet jogi képviselojének feladatait, kiilonos tekintettel a kintlévoségek behajtasara
- az igazgatosag megbizasabol mas szervekkel megbeszéleseket folytat, melyek eredmeénye-
rol tajékoztatja a testiiletet,
- megszervezi a tagnyilvantartast, és annak dokumentumait,

- ellatja az igazgatosag munkajanak szervezésével dsszefiiggo feladatokat.
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V.
A FELUGYELO BIZOTTSAG TEVEKENYSEGE, UGYRENDJE

A Feliigyel0 Bizottsag a jogszabalyok es az Alapszabaly keretein beliil maga allapitja meg es
fogadja el ligyrendjet, valamint ellenorzési programjat. Munkajukat a szovetkezet szervei és
alkalmazottai kotelesek elosegiteni.

- vélemenyezi a kozgyules napirendjeén szereplo eloterjesztéseket, ellenorzi a kozgyulesi,
kuldottgyulesi es Igazgatosagi hatarozatok kozzetételet, nyllvantartasba vetelet, vegrehaj-
tasat

1. A Felugyelo Bizottsag hataskore:

A Feliigyelo Bizottsag a szovetkezet belso ellenorzo szerve.

Hataskore kiterjed a szovetkezet egesz teriiletére, valamennyi tevekenyseégre.

Ebben a tekintetben a Felligyelo Bizottsag hataskorebe tartozik, hogy ellenorizze a szovet-
kezet mukodéset abban a tekintetben, hogy az a jogszabalyok, a szovetkezet Alapszabalya,
Szervezeti és  Mukodési  Szabalyzata, valamint egyeb  szervezeti  normainak
megfeleloen mukodik-e.

Nem terjed ki a Felligyelo Bizottsag hataskore a vezetdo szervek dontesei ceélszeru-
sege, gazdasagi helyessege vagy helytelensege, az erdekkontliktusok érdemi resze vizsgalatara.

2. A Felugyelo Bizottsag feladatai:

A Feliigyelo Bizottsag alapveto feladata, hogy munkajat a lakasszovetkezet egysegenek
megorzese, a konfliktusok elkeriilese es feloldasa, mukodeési zavarainak kikiiszobolese, az
arto kiilso eés belso szandekok megiekezése érdekeben fejtse ki es vizsgalatali soran ilyen
szandékok eszkozéve ne valjon.

Miukddeset nem a szovetkezet Igazgatosagaval eés Elnokével szemben allva fejti ki, hanem
munkajukat segiti a zavarok feltarasaval. Ugyanakkor feladata valamennyi tisztségviselo munka-
vegzeésenek ellenorzeése a jogszeruségi kontroll tekintetében.

Feladata a tagok szemeélye és csoportjal magatartasanak a normakontrollja is.

A Feliigyelo Bizottsag feladatai az Alapszabalyban foglaltakon tulmenoen:

- ellenorzi a jogszabalyok, az Alapszabaly és belso szabalyzatok szerinti mukédeést, ennek
tiikrében kontrollalja a szévetkezeti tulajdon védelmét és gyarapitasat,

- ellatja a zarszamadas es eredmeny kimutatas, a koltségtajekoztatok feliilvizsgalatat, annak
szabalyszeruségeert felelosseget vallal,

- elkésziti éves tevekenységerol a jelentéset és azt a koz/kiildottgyulés elé terjeszti,

- eves ellenorzési munkatervet keszit, ennek keretén beliil ellatja belso ellenorzesi tevekeny-
segét (pénziigyi, szamviteli, muszaki gondnoksagi, ligyviteli stb.) kizarolag a jogszertiseg és

12



a szovetkezeti belso normaknak megfelelo mukodés ellenorzése tekinteteben,

- megvizsgalja a hatosagi es egyeb kiilso vizsgalatok megallapitasait, azokat normasze-
gesekre vonatkozo eszreveételeivel kiegeszitve az igazgatosag elé terjeszti,

- velemeényezi az elndk tevekenységet,

- az eves beszamolo alapjan velemenyt nyilvanit a kiildottgyulés reszere a szovetkezet gaz-
dalkodasarol, e nelkiil az éves beszamolo targyaban ervenyes hatarozat nem hozhato.

- tagsagi es egyeb megkeresées, valamint sajat eszlelései alapjan k6zérdeku panaszokat, ill.
bejelentéseket, tovabba egyéb normaszegeseket vizsgal, azokat észreveteleivel kiegeszit-
ve az igazgatosag elé terjeszti, ugy, hogy:

A panaszt, illetve bejelentést elsosorban megvizsgalja abbol a szempontbol, hogy megvizs-
galva egyaltalan felmertil-e jogszabalysertés vagy szovetkezeti normasertes lehetosege.

Amennyiben a panasz, illetve bejelentés kapcsan nem mertil fel jogszabalysertes vagy szo-
vetkezeti normasertés, akkor az inditvanyt hatarozattal — a normaszeges hianyara hivatkozva -
elutasitja és e hatarozatat az inditvanyozonak, valamint a lakasszovetkezet Igazgatosaganak
megkiildi.

Amennyiben a panasz, illetve bejelentés kapcsan felmertil a jogszabalysertés vagy szovetke-
zetli normasertes, akkor a vizsgalatot hatarozattal elrendeli es az elrendelo hatarozatat a
vizsgalattal érintett szOvetkezeti szervnek es személynek megkiildi nyilatkozattetel végett.
Hatarozatat megkiildi a lakasszovetkezet Igazgatosaganak is keérve, hogy a vizsgalat
lefolytatasahoz nyujtson segitséget.

A vizsgalat lefolytatasa soran meg kell hallgatni a vizsgalattal érintett szemeélyt és nyilatkoza-
tarol jegyzokonyvet kell felvenni.

Sziikség szerint meg kell hallgatni a lakasszovetkezet Igazgatosagat vagy Elnokét — ha a vizs-
galat a vezet0O szervek magatartasaval van 6sszefliggesben - és azok allaspontjat jegyzokonyvben
kell rogziteni.

A vizsgalat lezarasa hatarozat meghozatalaval torténik. A hatarozatban szerepelnie kell:

a vizsgalat targyanak;

a vizsgalatot elrendel0 hatarozat szamanak;
a tenyallas rovid leirasanak;

a vizsgalat megallapitasanak;

L S

a vizsgalt magatartas altal megsértett normak pontos meghatarozasanak (amennyiben a
vizsgalat normasértést allapitott meg), illetve nemleges megallapitas eseteben e ténynek;

6. az Igazgatosag altal sziikséges intézkedeésnek;
7. felsorolasa a vizsgalat soran felvett jegyzokonyvnek,

A hatarozatot meg kell kiildenie az Igazgatosagnak, a panasztevonek, a vizsgalat altal érintett
mas szemelyeknek, kiilonos tekintettel a felelosseggel terhelt személyére.

A hatarozatra az Igazgatosag, a lakasszovetkezet Elndke, a panaszos és az érintett észreve-
teleket tehet, melyek alapjan a Felligyelo Biztos a meghozott hatarozatot — ujabb hatarozattal -
kijavithatja.
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A hatarozat ellen biztositani kell a jogorvoslat lehetoseget, amelyre az elmarasztalt személy
vagy szerv felelosséget fel kell hivni.

3. A Feluigyelo Bizottsag jogai, kotelezettsegei:

3.1. A Felugyelo Bizottsag jogosult:

- rendszeresen megkapni a szovetkezet gazdalkodasarol, mukddeéserol szolo informaciokat,

- a szovetkezet tisztsegvisel0itol, vezetoitol, beosztottaitol, tagjaitol felvilagositast kerni, bar-
mely szovetkezeti ligyben ellenorzest vegezni a normaszeru mukodes biztositottsaga tekin-
tetében,

- valamely eloterjesztés, javaslat elutasitasa vagy egyet nem értése eseten ellenvelemenyenek
jegyzokonyvbe vételet kérni.

3.2. A Felugyelo Bizottsag kotelességei:

- rendszeresen kozremukodni az Igazgatosag testiileti tevekenysegében. Ellenorzesi tapasz-
talatait, megallapitasait az ellenorzési naploba rogziteni, vizsgalat lefolytatasa esetén azok
eljarasat és eredmenyeét hatarozati formaban rogziteni,

- a ra bizott feladatokat legjobb tudasa szerint, részrehajlas nelkiil eés befolyasolas mentesen,
a lakasszovetkezet érdekeit elomozditoan elvégezni,

- a tudomasara jutott tizleti, gazdasagi es level,- valamint magantitkot megorizni,

- megismerni és alkalmazni a mukodeést meghatarozo jogszabalyokat es szabalyzatokat,

- munkaja soran kapcsolatot tartani a tagsaggal, a kiildottekkel, a valasztott tisztségviselok-
kel, a lakasszovetkezeti vezetéssel,

- tajékoztatni a valasztott testiileteket minden olyan altala észlelt jelensegrol, amely a szovet-
kezet gazdasagi, muszaki munkajat, erkolcsi Osszetartozasat befolyasoljak, vagy vesze-
lyeztetik, sertik a tulajdon védelmét, a szovetkezet mukddeset és mukodesi {felteteleit.

Ezen észrevetelek, hianyossagok megsziintetésére eloterjesztést, javaslatot tesz.

- A Feliigyel0 Bizottsag tagja egyben a lakasszovetkezet tagja, akinek elen kell jarni
a lakasszovetkezet normainak, a lakasszovetkezet vezeto szervei hatarozatainak
betartasaban.

- A Feliigyelo Bizottsag Elnokeét és tagjait a tagokra érvényes normak tekintetében tébblet-
jog nem illeti meg, ennek megfeleloen munkajat a lakasszovetkezeti normak és a
jogszabalyok eloirasait betartva kell vegeznie.

3.3. A fentieken tul a feliigyelo biztos joga és kotelessége kiegesziil az alabbiakkal:

- 0sszeallitja a éves munkatervet,
- részt vesz tanacskozasi joggal az igazgatosag tilésén,

- tajékoztatja a mukddesi tapasztalatairdl az igazgatdsagot.

4. A Feliigyelo Bizottsag munkajanak dijazasa

A Feliigyel0 Bizottsag végzett munkajaert és felelossegvallalasaért tiszteletdij illeti meg.
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Tiszteletdijat a kozgyules allapitja meg.

5. A Feluigyelo Bizottsag iratkeszitése, levelezese

A Feltuigyelo Bizottsag levelezésein, tigyiratain a szovetkezet fejlécét hasznalja, azonban
az 1rat alairasanal a Feliigyelo Bizottsag Elndokenek korbélyegzojét kell hasznalni, ezzel is
elkiilonitve a szovetkezet egyéb levelezésetol.

VL.

A NAPI TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
RENDELKEZESEK

1. A szovetkezet felépitesét és mukodeését szabalyozo — sajat hataskoru — kotelezo ereju
hatarozatok (rendelkezesek) hiearchiajanak felepitese:

Kozgyulési (részkozgyulesi) hatarozat,

kiildottgyuleési hatarozat,

az igazgatosag altal alkotott szabalyzatok és hatarozatok,
1gazgatosagi elnok utasitasal.

2. A szovetkezet képviselete, alairasi jogosultsag:

e Az alapszabalyban meghatarozott cegjegyzesre jogosult szemelyen kiviil mas a
szovetkezettel munkaviszonyban allo személy is meghatalmazhato a szovetkezet
képviseletével és banki alairasi jogosultsag is adhato, de ezen kepviseleti és
alairasi jog szarmazékos jog, a meghatalmazasbol pontosan ki kell deriilnie a
jogosultsag meértékenek illetve korlatozasanak.

e Szerzodeskotesre, kotelezettsegvallalasra csak a cegjegyzo jogosult.

e Az 500 000,-Ft feletti egyosszegu szerzodest a felligyelo biztos koteles megvizs-
galni és azt veleményezni, észrevételét megtenni. A szerzodést kézjegyével latja el
az azt elokészito szovetkezeti alkalmazott is.

3. A szovetkezet jogi képviselete:
A szovetkezet jogi képviseletet allando megbizasu tigyvédi iroda latja el.

Feladata: - Kepviseli a szovetkezetet az esetleges szavatossagi, vagy karteéritesi
perekben, vegzi a peres eljarasokkal kapcsolatos teendoket,

- intézi a kiilénbozo hatosagokkal és mas kiilso szervekkel kapcsolatban
felmertilo jogi termeszetu ligyeket,

- képviseli a szovetkezetet a munkatigyi vitakban,

- kozremukodik a kovetelesek, kintlevoségek megteritésevel, behajtasaval
kapcsolatos tigyekben,

- vélemeényezi, ellen jegyzi a szovetkezet alapszabalyat,

- részt vesz a szovetkezet koz- ill. kiildottgyulésen,

15



- kdzremukdodik ingatlan nyilvantartasi bejegyzések esetén.

4. Szovetkezeti adminisztracio, ugykezeles, ugyintezes és bélyegzo hasznalat:

A szovetkezet altalanos adminisztracios es egyeb ligykezeleset az igazgatosag altal elfogadott
» Ugyirat kezelési szabalyzat eés irattari terv” —ben meghatarozottak alapjan kell vegezni.

Ezen tulmenoen:

Gondoskodni kell, hogy a beérkezo levelek, beadvanyok és egyeb iratok iktatasra kertiljenek
és az l1gazgatosagi elnokhoz haladektalanul eljussanak. Szignalast kovetoen az erintett
lgyintézohoz kertiljon tovabbi feldolgozas, ligyintézeés celjabol.

4.1. Panaszugyek:
Bejelentéseket, javaslatokat, a tagok észreveteleit soron kiviil kell intézni, eredményeral,
a megtett intézkedesekrol a beadvanyozot haladéktalanul — a feliigyelo biztos egyideju taje-
koztatasa mellett - ertesiteni kell.

4.2. Birosagi, peres, vagy peren kiviili ugyek:
A birosag megkeresésere — ha a megkeresesben kiilon hatarido nem Kkertilt kituzésre — 8
(nyolc) napon beliil kell a valaszt megktildeni.
Ha a megkereseés, apasagi, tartasi perekben, valamint ideiglenes intézkedesi ligyben érkezett,
soron kiviil kell intézkedni.
A fizetesi meghagyasokat (letiltast) 24 oran beliil foganatositani kell.

4.3 Egyeb ugyek:

Az ligyiratokat altalaban beerkezésiik sorrendjében, késedelem nélkiil, de legkésobb 30 napon
beliil kell elintézni, kivétel, ha jogszabaly, utasitas, egyes ligyekben el6ljaro szerv, vagy az
igazgatosagi elnok rovidebb hataridot allapit meg.

Hatosagi szerv megkeresese eseten torekedni kell a mielobbi valaszadasra.
Szovetkezetiink tagjai részére igazolasok kiadasara az tigyfelfogadasi idore vonatkozo
eloirasokat kell betartani.

4.4 Beélyegzok hasznalata:
Az Uvegipari Munkdsok Lakasfenntarté Szovetkezeténél haszndlatos valamennyi bélyegzét
lenyomataval nyilvantartasba kell venni.
A beélyegzo ellopasat, elvesztéset, rongalodasat, esetleges elhasznalodast haladéktalanul je-
lenteni kell az igazgatosagi elnéknek, aki koteles azonnal a sziikséges intézkedeseket megtenni.
pl.: rendorsegi feljelentes, letiltas, javitas, potlas.

A cégbelyegzot azokon az iratokon szabad hasznalni, amelyeket a cégjegyzesre, a
szovetkezet képviseletere jogosultak irtak ala, eés alairasuk alatt a neviik geppel feltiintetésre
kertilt.

A tisztségviselohoz kotott bélyegzot csak a tisztségviselo hasznalhatja, az at nem ruhazhato.

5. Gazdalkodas, utalvanyozas, konyveles, penziigy, szamlazas, pénztar:
Felelose a munkakorébol adodoan a szovetkezet konyveloje, aki a szovetkezet mukodeése
szempontjabol meghatarozo jelentosegu munkakort tolt be.
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Az igazgatosagi elnokkel egytittesen felelos a szamviteli rend kialakitasaert, a konyvvitelre
vonatkozo eloirasok megtartasaért, a merleg késziteseért, és a merleg szabalyszeruisegéert,
valamint a mérlegbeszamoloban foglalt adatok valodisagaert.

5.1 A konyvelo alarendeltsege, felelossége, tevékenysegi kore:
Munkajat az igazgatosagi elnok kozvetlen iranyitasaval vegzi, beszamolasi kotelezettsege is
fele iranyul.

A szovetkezet zavartalan mukodteteséhez sziikseges pénzeszkozok biztositasa, a
szovetkezet koveteléseinek eloirasszeru ervenyesitese,

Ki es bejovo szamlak kontirozasa, rogzitese,

a szamlaellenorzes eloirasszert ellenorzese,

szovetkezeti beruhazasok (karbantartas, {felujitas) pénziigyi lebonyolitasanak
biztositasa,

a napi pénztarjelentések szamszaki, tartalmi és alaki ellenorzeése,

a penztari utalvanyozas megszervezese es vegrehajtasa, az utalvanyozasi jogkor
gyakorlasanak ellenorzése,

kozremukodik a szovetkezet eves koltsegveteési tervenek osszeallitasaban,

a penz-, értékcikk kezeles, pénzforgalom ellenorzeése,

a penztar penzkezeles szabalyszerusegenek biztositasa

a szerzodések pénziigyi vonatkozasu megallapitasainak ellenorzése, véleményezeése,

a szamlalikvidacioval kapcsolatos feladatok vegrehajtasa,

banki utalasok,

pénztari kifizetések és banki utalasok utalvanyoztatasa

a szOovetkezet altal vegzett szolgaltatasok szamlazasa, ellenorzése és a befizetesek
figyelemmel kisérese,

a kovetelesek teljesitésenek figyelemmel kiserése,

az elszamolasi kotelezettseggel kiadott elolegek  kello idoben  torténo
visszavetelezéséért, elszamolasa,

az esetleges hitelek igénybevetelevel es visszafizetésével kapcsolatos penziigyi
feladatok ellatasa,

epliletenkenti kimutatas keszitése az lizemeltetési, karbantartasi, felujitasi koltse-
gekrol,

5.2 Utalvanyozas:

Az utalvanyozasi jog gyakorlasat az igazgatosagi elnoke altalaban maganak tarja fenn, 72
orat meghalado tavolléte esetén az utalvanyozasi jogot a szOvetkezet muszaki vezetoje

gyakorolja.

5.3 Penztar:

A pénztar altalanos mukddéset az igazgatosagi elndk altal készitett ,,penzkezelési szabalyzat”
iranyelvei, utmutatoi hatarozzak meg, melyeket szigoruan be kell tartani és tartatni.
Lehetoseg szerint a beerkezo szamlakat melyhez csekk is tartozik keészpénzzel kell
kiegyenliteni.
A tiszteletdijak és munkabérek kifizetése a szovetkezet kezipénztarabol torténik.

6. Muszaki tevekenységi, szervezesi feladatok:
Felelose a munkakorebol adodoan a szovetkezet muszaki vezetoje, aki a szovetkezet
mukodeése szempontjabol meghatarozo jelentoségu munkakort tolt be.
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5

Iranyitasa ala tartoznak a szovetkezet foallasu karbantartoi és a rész munkaidos

hazfeliigyelok.
A fentiekben emlitett munkakordokben dolgozok alarendeltsegi viszonyait, feladatait, felelossegi
koreit részletesen az egyes munkakori leirasok tartalmazzak.

6.1 A miuszaki vezeto alarendeltsége, felelosség, tevékenységi kore:,
Munkajat az igazgatosagi elnok kozvetlen iranyitasaval vegzi, beszamolasi kotelezettsege is
fele iranyul.

Iranyitja és ellenorzi a karbantartok es hazfeliigyelok munkajat,

kozvetlen kapcsolatot tart a gazdasagi vezetovel a kapcsolodo munkafolyamatokban,
tervezi es iranyitja a szovetkezeten beliili felujitasi es karbantartasi munkak titemeze-
set, annak végrehajtasat ellenorzi,

kozremukodik a szovetkezet éves koltsegvetesi tervéenek oOsszeallitasaban, az eves
merlegbeszamolo elkeszitéseben,

biztositja a karbantartok és hazfeliigyelok munkavegzesehez sziikseges eszkozoket és
technikai feltételeket,

képviseli a szovetkezetet a szaktertiletet erinto tigyekben,

szovetkezeti es nem szovetkezeti tagok altal bejelentett hibak elharitasara intézkedik,
vegrehajtja az epiiletek muszaki bejarasat, tapasztalatai, felmerései alapjan a gépeszeti
karbantartasi, felujitasi tevekenységre javaslatot tesz,

vegrehajtja a szovetkezet energiagazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

igazolja a munkalapokat, k6ziizemi szamlakat,

figyelemmel kiseri az epiiletek tuz, eérintés és villamvédelmeét, gondoskodik az
kotelezo idoszaki vizsgalatokrol, karbantartasokrol,

javaslatot tesz kiilso vallalkozoi kor szakteriiletenkénti kivalasztasara, elokesziti a
szerzodéseket,

vallalkozok altal benyujtott szamlak ellenorzése, teljesités igazolasa,

a szovetkezeti tulajdonban 1évo épiiletrészek, epitmenyek kiilso es belso feliileteinek
tisztantartasat rendszeresen ellenorzi,

szervezi és vegrehajtja a szovetkezet dolgozoit érinto balesetvédelmi, munkavedelmi
és tizvedelmi oktatasat,

vegrehajtja a szovetkezet tertiletén a kiilso vallalkozo biztonsagtechnikai ellenorzeéset,
ellenorzi az érintés és villamvedelmi merési jegyzokonyvek megletét, intézkedik az
azokban feltart hianyossagok megsziintetesere,

ellenorzi a ho eltakaritas és a jardak sikossag mentesitéset,

megszervezi a lomtalanitasi, a bogar- és ragcsaloirtasi feladatokat,

vezetl a k0zos és bérbe adott helységek nyilvantartasat, kezeli azok kulcsait,
esetenkenti szallitasi feladatokat lat el,

ligyeleti rendszert mukodtet, amiert dijazasban részesiil,

intézkedesi hataskoret meghalado tligyekben haladéktalanul értesiti az igazgatosagi
elnokot.

VIL.
VEGYES, ZARO RENDELKEZESEK

1. Munkakori kotelezettségek:

Azokat a munkakori kotelezettsegeket, amelyeket a szovetkezet szabalyzatai nem tartal-
maznak a munkavallaloval kotendo munkaszerzodesben kell reszletesen szabalyozni.
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A munkaszerzodés megkotese elott a munkavallaloval meg kell ismertetni a munkakorére
vonatkozo szabalyokat es a munkaszerzodésben nyilatkoztatni kell arrol, hogy a szovetkezet sza-
balyzoit ismeri eés azokat magara nezve kotelezo ervénytinek tekinti.

1.1 Munkakor atadasa:

Vezetol megbizas vagy munkaviszony megszunése alkalmaval minden esetben, valamint
tartos tavolleti idore (30 napon tul) a munkakoroket jegyzokonyvvel kell atadni-atvenni.

1.2 Vezetoi megbizasnak, munkakornek minosiil:
® [gazgatosagi elnok,
e felligyelo biztos,

¢ miuszaki vezeto,

e konyvelo.

1.3 Az atadas-atveteli jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- a munkakor pontos megnevezeset,

- az atado-atvevo szemelyek nevet es szemelyl adatait,

- a felmento, kinevezo, megbizo ligyirat azonosito szamat, keltet,

- az atadas-atvetel idopontjat, (ev, ho, nap),

- azokat a fontosabb adatokat, amelyek az érintett tertiiletet az atadaskor jellemzik,
- a folyamatban levo és elintézesre varo ligyeket,

- arendszeresen megjelend feladatokat,

- annak megallapitasat, hogy az atvevo megismerte a teriiletre vonatkozo szabalyzokat,
az atvetelre kerilo dokumentumokat, azok tartalmat és egyeb, a munkavegzes soran
jelentkezo feladatokat, a nyilvantartasok rendjét,

- az atvevo-atado, valamint az esetleges ellenorzesre jogositott megbizott eszrevételeit,
- az atadas-atveétel soran jelenlévok alairasat.

Ha az atado betegseg, vagy egyeb mas ok miatt az atadasnal személyesen nem tud jelen
lenni, és a jelenletere belathato idon beliil szamitani nem lehet ugy az igazgatosagi elnok

kotelessege az atadas —atveteli jegyzokonyv elkesziteset kezdemenyezni. Ilyen esetekben o0
kepviseli az atadot

Ha a munkakoéret atado elszamolasi kételezettseggel vett at hasznalatra olyan vagyontargya-

kat, amelyek a munkakor ellatasanak kelléke, ezeknek leltarat az atadas-atveteli jegyzokonyvhoz
mellékelni kell.

2. Kiulonleges dontési hataskor:

A honvédelem, polgari vedelem, tizvedelem, és munkavédelem teriiletével kapcsolatos
dontéesek meghozatala az elndk hataskorébe tartozik, abban a Kozgyulesnek, az Igazgatosagnak
csak veleményezesi joga van. Az igazgatosagi elnok felelossegi korébol adodoan, egy személyi
dontést hozhat.
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3. Titoktartas:

A szovetkezet tisztsegviselOinek, vezetoinek, tagjainak és alkalmazottainak tudomasukra
jutott szolgalati es tizleti titkot kdtelessegiik megorizni.

A szovetkezet tevekenysegeben szolgalati titkoknak minosiilnek mindazok az iratok, okma-
nyok, dokumentumok, tervek, rajzok szamitogépes allomanyok stb., amelyeket az elnok
szolgalati titoknak minosit, ennek megfeleloen és keretében kiilon elnoki minosités nelkiil is
szolgalati titoknak minosiil minden olyan belso (a lakasszovetkezet altal a kdznyilvanossag fele,
a lakasszovetkezet keretein kiviilre nyilvanossagra nem hozott) informacio es okirat, amely nem
minosiil tizleti titoknak.

Uzleti titoknak mindsiilnek a Ptk. 81. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelGen a gazda-
sagi tevekenyseghez kapcsolodo minden olyan tény, informacio, megoldas vagy adat, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torten0 megszerzese vagy felhasznalasa a lakasszo-
vetkezet jogszeru pénziigyi, gazdasagi vagy piaci erdekeit sertené vagy veszelyeztetné, es
amelynek titokban tartasa erdekében a jogosult a sziikséges intézkedéeseket megtette.

Ennek megfeleloen az igazgatosag ilyennek minosit minden belso okiratot és a
lakasszovetkezet altal nyilvanossagra nem hozott belso informaciot.

Az emlitetteken tul a dolgozok illetéktelen szemellyel olyan mukddesi, tigyviteli, szervezeti
és szemelyl valtozasokra vonatkozo vagy egyeb adatot nem kozolhetnek, amelyek a szovetke-
zetre, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmennyel jarhat.

5. Szovetkezeti tag nyilvantartas (lakonyilvantartas):

A szovetkezet tagjairol és nem tagjairol nyilvantartast kell vezetni, melynek soran nagy
figyelmet kell forditani adatvedelmi szempontokra.

A szovetkezet birtokaba jutott szemeélyes és mas adatokat harmadik félnek kiadni nem
szabad, kiveve ha az adatokkal kapcsolatban birosagi hatarozat sziiletik, valamint ha azokat
hivatalos szerv — indokolassal — irasban keri.

A nyilvantartas vezetése soran torekedni kell a napra készsegre, kiilonos tekintettel az
ujonnan bekéltozokre.

A tagnyilvantartason tul az egyes ingatlanokban (lakasokban) lako tulajdonosok es bérlok

telefonos elerhetosegerol is nyilvantartast sziikseges vezetni, ezen adatok (telefonszamok) sem
adhatok ki harmadik félnek.

6. Bérlemények nyilvantartasa, kezelése:

A szOvetkezet tulajdonaban lévo lakas és nem lakas céljat szolgalo helysegek bérbeadasa a
szovetkezet bevételeinek egyik forrasa, ennek megfeleloen a naprakész, pontos nyilvantartas
vezetése alapveto kdvetelmény.

A bérbeadasoknal figyelembe kell venni a szovetkezet ,,Bérbeadasi szabalyzat” el6irasait.

7. Kikiuldetes:

A szovetkezetnel kikiildetést - céljatol fiiggetleniil (konferencia, tapasztalatcsere stb.) -
minden esetben csak az igazgatosagi elndk engedélyezhet. Az utazas megszervezesenél térekedni
kell a koltség hatékony megoldasokra, lehetoseég szerint egy utazassal tobb célt kell megvalosi-
tani.

Az utba inditast minden esetben kikiildetési rendelvenyen kell elszamolni. A rendelvényhez
csatolni kell a meghivot, vagy a program rovid leirasat.
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Torekedni kell az igazolhato feladat végrehajtasra.
Az igazgatosagi elnok kikiildetesi rendelvényét a szovetkezet feliigyelo biztosanak kell
ellenjegyeznie.

Kilfoldi tanulmanyi es tapasztalatcsere ut engedélyezése a szovetkezeti igazgatosag kizaro-
lagos hataskorebe tartozik, ebben az esetben minden alkalommal irasos beszamolot kell kesziteni
es az igazgatosag elé terjeszteni.

8. A media kapcsolat:

A mediaban megjelent, vagy kozzetett javaslatok es biralatok megvalaszolasa az igazgatosagi
elnok vagy az altala megbizott igazgatosagi tag feladata.

Amennyiben a kozlemeny - fiiggetleniil annak forrasatol - hamis, valotlan tényt vagy
ilyeneken alapulo véleményt kozolt, vagy hiresztelt, felelosségre vonas mellett intézkedni kell a
30 napon beliili helyreigazitasrol.

A felelosségre vonasban azt a lakasszovetkezeti tagot, tisztsegviselot és alkalmazottat kell
reszesiteni, aki a hamis, valotlan tény vagy ezeken alapuld velemeény kozlésében barmely modon
kozremukodott, kiillonosen akkor, ha a kozremukodeése nelkiil a kozles létre sem johetett volna,
illetve ha a kozlés a lakasszovetkezet tlizleti vagy szolgalati titkait sertette.

A felelossegre vonas megvalosulhat fegyelmi és/vagy polgari igeny érvényesitesén kereszitiil.
A helyreigazitas elmaradasa, megtagadasa esetén keresetet lehet inditani.
A birosagi kereset benyujtasahoz az Igazgatosag hozzajarulasa sziikseges.

A szovetkezet minden alkalmazottja koteles napi munkavegzeése soran a tobbi
alkalmazottal kozvetlen és allando kapcsolatot tartani az informaciéo megszerzese és
atadasa érdekében, hogy a szovetkezet tevékenysége a leheto legmagasabb hatasfokkal
miukodhessen.

Ezen informacioaramlas érdekében minden tisztségviselo és alkalmazott koteles a masik
tisztsegviselo vagy alkalmazott akar szobeli, akar irasbeli informacio keresere a valaszt
megadni, kivéve az esetlegesen ra vonatkozo titoktartasi kotelezettseg korébe eso informa-
ciokat.

Az egyes munkakorokre eloirt szabalyokat, tevékenysegi jegyzeket az erintett
munkavallalo kozvetlen felettese koteles ismertetni — két peldanyban -, eés ennek
megtorténtekor azt a munkavallalo alairasaval kell ellatni.

A szovetkezet alapszabalyaban és a szervezeti és mukodesi szabalyzataban nem
szabalyozott kerdesekben a mindenkor érvenyben lévo lakasszovetkezeti torvény és az
ehhez kapcsolodo jogszabalyok az iranyadok.

A szervezeti és mukodesi szabalyzat a csatolt mellékletekkel egyiitt az igazgatosag jovahagyasa
utan, az igazgatosagi hatarozattal egyidejuleg lép hatalyba.

Salgotarjan, 2017. marcius 27.

Ezen Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat szoros mellékleteit képezik a szovetkezet alabbi
rendeletel, szabalyzatai, iratai:

e Hazirend,
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Tuzvédelmi szabalyzat,

Tlzriado terv,

Szamvitel politika,

Pénzkezelési szabalyzat,

Ugyirat kezelési szabdalyzat és irattari terv,
Bérbeadasi szabalyzat,

Leltarozasi es selejtezesi szabalyzat,
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