ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
UJ K6OZ0S KEPVISELO VALASZTASA ESETEN

Az alabbi ,,atadas-atvételi jegyzOkonyv” egy lehetséges valtozat, melyet utmutato segitségként adunk kozre.
Az alabbi mintatol lehetséges €s sziikséges is eltérni az adott tarsashaz pontos koriilményeinek figyelembe vételével!

Az alabbi minta megfontolatlan alkalmazasabol eredé esetleges karokért
a felelosség kizardlag az alkalmazd(ka)t terheli.

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

A (ingatlan-nyilvantartasban feltlintetett cim!) tarsashaz kdzos képviseld valtas
soran atadott iratokrél és targyakrol.

Jelen vannak:

........................... kozos képviseld
........................... megvalasztott (j kozos képviseld
........................... tulajdonos /szamvizsgalo

A jelen 1évék rogzitik az iratok atadasara vonatkozo jegyzéket az alabbiak szerint:

1.) Iratok:
o Alapité okirat teljes példanya, alaprajzok
o SZMSZ
* Hivatalos levelezés dosszié (dijbeszedd, ELMU, FOGAZ, kéménysepré stb.) ... ... .. 0l -ig (datum)
» Megkotott szerz6dés dosszié (bank, biztositas, karbantartas, kaputelefon, takaritas stb.) .. ... .. (0 -ig (datum)
o Kozgyllési dosszié (meghivok, jelenléti iv, jegyzokonyvek) .. ...... -tol ... -ig (datum)
o Adobevallasok ........ (0] I -ig (datum)
* Bankszamlak és szamlak ........ -tol ... -ig (datum) a kifizetésre vonatkozd szamlakkal
¢ Hazipénztar elszamolasa zaro egyenleggel, kifizetési szamlakkal ........ -tol ... -ig (datum)
* Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok ........ (0] I -ig (datum)
S .. (] I -ig (datum) folyamatban 1év6 Ugyek, kifizetetlen szamlak (esedékesség szerint!)
* Tulajdonosonként nyilvantartott nyit6 egyenleg 2014. . ....... -én, és évenkénti zarasokkal

¢ Tulajdonosok 2013. évi befizetéseinek nyilvantartasa
 Hatralékok behajtasa ligyében tett intézkedések

* El6z0 évek gazdasagi beszamoloi, be- és kifizetések nyilvantartasa
o KOz0s koltség befizetésére szolgald csekkek .. ... ... db

* Tulajdonosok listaja, elérhetdségek

 Karbantartok, vallalkozok elérhetsége

2.) Targyi eszkdz0k

¢ hasznalatban 1évé kulcsok

o flinyird

e |étra

* takarit6 eszkozok (kerti és hotakaritasi)
* 745716

atadé kozos képviseld tulajdonos / szamvizsgald atvevo kozos képviseld

=)= THTZOOO 6ta a tdrsashdzak szolgdlatiban



FIZETESI FELSZOLITAS

FIZETESI FELSZOLITAS
KO0Z0S KOLTSEG, KOZUZEMI DiJ TARTOZAS ESETEN*

Az alabbi ,,felszolitas” egy lehetséges valtozat, melyet utmutatd segitségként adunk kozre.
Az alabbi mintatol lehetséges €s sziikséges is eltérni az adott tarsashaz pontos koriilményeinek figyelembe vételével!

Az alabbi minta megfontolatlan alkalmazasabol eredé esetleges karokért
a feleldsség kizarolag az alkalmazod(ka)t terheli.

Kozos képviseletet ellato cég / IB / maganszemély neve és elérhetdsége

NelySEgNEV: . . oo
utca, hazszam, emelet, ajtd: .. .........covvivennn...
iranyitdszam: . . .. ..
Tisztelt Tulajdonos/ok!
A rendelkezésre allo nyilvantartasi adatok alapjan, . ... i (datum) -i allapot szerint
[, (PONTOS CiM: véros, utca, hazszam, emelet, ajtot is meg kell irnil) alatti lakasara fennall

.................................... tartozas (jogcimet meg kell adni! pl.: kézds kéltség, vizdij-tartozas stb.)
............. Ftazaz,........................ forint (ki kell irni betivell).
Kérem, hogy a mellékelt folydszamla-kimutatas*** alapjan a hatralékot sziveskedjen(ek) 15 napon bellil a tarsashaz
........................ szamu bankszamlajara torténd befizetéssel rendezni.

Amennyiben a megkiild6tt elszamolassal nem ért egyet, egyeztetésre a kdvetkezd cimen és idépontban van lehetdsége:
................................... (Cimet, datumot kell megadni = lehetdséget kell biztositani az egyeztetésre!)

Ha az egyeztetés lehetdségével nem él, a tartozast elfogadottnak tekintem, és nem teljesités esetén a fizetési meghagyasos
eljarast meginditom a tartozas megfizetése érdekében!

koz0s képviseld

*: A fizetési felszdlitast tértivevényes ajanlott levélben kell - kétszer - megkdldeni!
Ha a masodik levél is visszaérkezik ,nem kereste” jelzéssel, a fizetési meghagyasos eljaras megindithato.
A postai FELADOVEVENYEKET meg kell 6riznil

**: Ha egy ingatlannak t6bb tulajdonosa van, akkor a fizetési felszélitast - flggetlenll a tulajdoni viszonyokra, illetve az ingat-
lan-hasznélatra - VALAMENNY| TULAJDONOSNAK ki kell kiildeni!

*%%: A tartozas-kovetelés igazolasara a fizetési felszolito levélhez mellékelni kell az adott tulajdonos folydszamla kimutatasat!
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KOZOS KEPVISELOI AJANLAT-TETEL

AJANLAT-TETEL TARSASHAZ K0Z0S KEPVISELETENEK ELLATASARA

Az alabbi ,,ajanlat-minta” egy lehetséges valtozat, melyet utmutato segitségként adunk kozre.
Az alabbi mintatol lehetséges és sziikséges is eltérni az adott tarsashaz és az ajanlattevé pontos koriilményeinek
figyelembe vételével!
Az alabbi minta megfontolatlan alkalmazaisabol eredo esetleges karokért
a felelésség kizardlag az alkalmazé(ka)t terheli.

FONTOS!!!

Kozos képviselo-valtaskor a munkakor atadasat-atvételét 15-30 munkanap kozott Kkell lefolytatni, és
errdl a tényrol a szamvizsgalo jelenlétében valamennyi atadasra Keriil6 iratrél (irategyiittes), nyilvan-
tartasokrol, eszkozokrdl, targyakrol stb. részletes itmutatast tartalmazé jegyzékonyvet kell késziteni!

Ajanlat
................................ tarsashaz (ingatlan-nyilvantartasban feltiintetett cim!)
ko6zos képviseletének ellatasara

A kozos képviseleti feladatokhol az alabbiak ellatasa tartozik a meghbizashoz:

a) A kozgyllést évente egy alkalommal, illetve szlikség szerint dsszehivja. Hatarozatait el6késziti és végrehajtja, gondoskod-
va arrél, hogy azok megfelelienek a jogszabalyoknak, az alapitd okirat és a tarsashaz szervezeti-miikddési szabalyzata
rendelkezéseinek.

b) Szervezi az épiilet lizemeltetését, fenntartasat és feldjitasat a kdzgy(lési hatarozatokban foglaltaknak megfeleléen.

c) A tarsashaz nevére és cimére érkezd szamlakat kiegyenliti onalldan.

d) Kozli a tulajdonostarsakat terheld kozos koltség mértékét és gondoskodik annak behajtasarol.

e) Ervényesiti a hatralékos tulajdonosokkal szemben a pénz behaijtasaval kapcsolatos igényeket.

f) Vezeti a kdvetkezd nyilvantartasokat:

o konyvelés a kiadasokrol és bevételekrdl;
* a kozgy(ilés hatarozatairdl és azok végrehajtasarol;
* a kozos tulajdont képezd felszerelési targyakrol (pl.: szerszamok, étra, filinyird stb.).

g) Igény szerint fogaddorat tart. (Megbizasi szerzédés esetén annak rendszerét a szerz6désben régziteni kelll)

h) A tarsashazra vonatkozd iratokat (alapité okirat, miszaki rajzok, hivatalos levelezés) nyilvantartja, és megfeleld 6rzésiikrél
gondoskodik.

A kozos képvisel6 altal készitett koltségvetési javaslat az alabbiakat tartalmazza:
* a kozos tulajdonnal kapcsolatos varhatd bevételeket és kiadasokat koltségnemenként;
* a tervezett lizemeltetési, karbantartasi és felljitasi munkakat;
* a tulajdonostarsak kozds kéltséghez, illetve a feldjitasi alaphoz valé hozzajarulasanak 6sszegét albetétenként.

A kozos képviseld altal készitett éves elszamolas tartalmazza:

* a tervezett és tényleges kiadasokat koltségnemenként és a szamvizsgald bizottsag ligyrendjében megallapitott szabalyok
szerinti bontasban, ezen bellil az (izemeltetési kiadasokat, karbantartasokat és felljitasokat az elvégzett munkak részle-
tezésével,

* atervezett és tényleges bevételeket forrasok szerint;

* a kiadasok és bevételek zard egyenlegét a pénzkészletek kezelési helye szerint részletezve;

* a targyévhez tartozo, a kozosség egészét terheld kotelezettségeket;

* a koz0s koltséghez vald hozzajarulas elbirasat és teljesitését tulajdonostarsankénti bontasban;

* a kozosség tulajdonat képezd vagyontargyak targyi eszkoz leltarat;

A kozgyiilés meghivasaval kapcsolatos teenddket a tarsashazi torvényben foglaltak szerint teljesiti (hataridé betartasa,
irasbeli és egyéb kotelez6 forma alapjan stb.).

A tarsashaz kozgyiilési hatarozatainak megfelelden szabalyozott gondnok-takaritasi tevékenységek (Iépcséhaz, belsé ud-
var, szemétszallitas, utcai ho takaritasa sth.) ellendrzése, illetve kiilso meghizott igénybe vétele és ellendrzése.

MZOOO 6ta a tdrsashdzak szolgdlatiban



KOZOS KEPVISELOI AJANLAT-TETEL

Egyéb - vallalt - tarsashazkezeldi feladatok:

o Szervezeti-miikodési szabalyzat és Hazirend sziikséges madositasainak intézése.

* Karbantartasi munkalatok megszervezése (ajanlatok bekérése, a folyamat lebonyolitdsahoz szervezési segitség nydjtas, vala-
mint a vallalkozdval kétendd szerzédés elbkészitése).

o Tarsashazi kozgy(lési dontés alapjan - szlikség esetén - megfeleld szakérték felkérése (pl. mlszaki ellendr stb.)

o A tarsashaz jogi ligyeiben - épitési, birtokvédelem stb. - a tarsashaz érdekeinek megfeleld dontések eldkészitése, szlikség
esetén lebonyolitasa.

_——= X =-=-

1.: Az ajanlattevé kozos képviseld az eldirt regisztracios kotelezettségének eleget tett,a................ Jaréasi Hivatalnal .
............... szam alatt van nyilvantartasba véve. Ennek alapjan az ellendrzését a hivatal elvégezte, igy a megfeleld
képesitéssel rendelkezik, és az adohivatal felé tartozasa nincs.

2.: A tarsashaz miiszaki allapotanak felmérését kdvetden - a szamvizsgald bizottsaggal egyiitt - Gtemterv készitése segitheti a
tervszer(i karbantartasi és feldjitasi feladatok ellatasat.

3.: Fontosnak tartjuk a tarsashaz miszaki allapotanak emelését, illetve szinten tartasat és hogy ennek érdekében feljitasi
alap, vagy lakastakarék-pénztari elétakarékossag torténjen, valamint sziikségesnek itéljlik a tarsashaz teljes korii biztosi-
tasat is az esetlegesen felmeriilg karok enyhitése érdekében.

4.: A tarsashaz adottsaganak megfeleléen torekszlink arra, hogy a meglévé vagyon minél elénydsebb hasznositdsa megtortén-
jen.

5.: A helyi 6nkormanyzat, illetve az orszagos palyazatokon vald részvétel nagyon jo lehetéség az éplilet felljitasara, ennek
elbkészitését és lebonyolitasat kdzgyiilési felhatalmazas alapjan, megbizas keretében vallaljuk.

6.: A tarsashazi torvény alapjan kuls6, flggetlen kdnyvwvizsgaloi ellenérzése nem kételez6, mivel a tarsashazi térvényben eld-
irtakkal céglink rendelkezik, és a gazdalkodast, illetve kényvelést megfeleld szakember latja el.

7.: A feladatot megbizasi szerz6dés keretében végezziik. A szerzédésben megbizottkénta............... szam alatt bejegyzett
gazdasagi tarsasag szerepel, azonban a konkrét feladatokat . .............. ligyvezetd/tarsashazkezeld latja el.

8.: A cég teljes kor( feleldsségbiztositassal rendelkezik.

10.: Pénzligyi tevékenységet .. ............. latja el, aki regisztralt mérlegképes konyveld, igy a szamviteli térvényben el6irtak
betartasa biztositva van.

11.: Szlikség esetén megfeleld kapcsolati rendszerlinkkel és miiszaki hattérrel rendelkeziink (viz, villany vagy kémives stb.),
amennyiben azonnali intézkedés sziikséges. A szakemberek nem éallnak alkalmazéasban a gazdasagi tarsasaggal, azonban
minden szakteriiletre vonatkozoan - egy(ittm(ikodési megallapodas alapjan - rovid hataridvel allnak rendelkezésre.

12.: A nyari szabadsag idején a helyettesitésrdl, hasonlo szakmai hattérrel rendelkezd személy megbizasaval gondoskodunk.

13.: A szerzédésben meghatarozottak szerint havonta szamlat allitunk ki a tarsashaz részére, és fizetési hataridéként az atuta-
lasra 8 napot hatarozunk meg.

14.: A tarsashazkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsanak dija fligg az albetétek szamatdl, a végzendé feladatoktdl, igy
konkrét arajanlatot - csak a konkrét feladatok ismeretében tudunk adni.
Tajékoztatasul: a megallapitott dij tartalmazza a tarsashazzal kapcsolatosan felmertild koltségeket (konyvelés, telefon, gép-
kocsi hasznalat) is. A meghatarozott feladatokon kivili tébblet feladatok ellatasara kiilon meghizasi szerzédéssel - megalla-
podas alapjan - allunk a tarsashaz rendelkezésére.

Helység................ (datum).................

ajanlattevé alairasa
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KOZOS KEPVISELO MEGBIZASI SZERZODES

MEGBIZASI SZERZODES KOZOS KEPVISELOVEL

Az alabbi ,,Megbizasi szerz6dés” egy lehetséges valtozat, melyet utmutatod segitségként adunk kozre.
Az alabbi mintatol lehetséges €s sziikséges is eltérni az adott tarsashaz és a megbizott kozos képviseld
pontos koriilményeinek figyelembe vételével!

Az alabbi minta megfontolatlan alkalmazasabol eredo esetleges karokért
a felel6sség kizardlag az alkalmazo(ka)t terheli.

Megbizasi szerzodés

amely |étrejott egyrészr6l . ............... (pontos cim!) alatti Tarsashaz, képviseletében: . ............... (aldirdassal a
kozgyiilés dltal felhatalmazott tulajdonos /pl.: SZB-elndk/ neve!) mint meghizé (tovabbiakban: Megbizd)
masrészrél . ............... (pontos név és cim, cég esetében adoszam!) mint megbizott (tovabbiakban: Megbizott) kozott

a mai napon és helyen az alabbi feltételekkel:

1.: A Megbizé megbizza Megbizottat . ............... (pontos cim!) szam alatti tarsashaz kozos képviseldi feladataval
................ (kezdd datum!) napjaval hatarozatlan id6tartamra (4 megbizdsi szerzédés kizdrolag hatarozatlan idétartamra
szolhat, mivel annak felbontasara csak érvényes kozgyiilési hatarozat jogosult!)

2.: Megbizott koteles a tarsashazakrol sz6l6 2003. évi CXXXIIII. tdrvényben foglalt eléirasoknak megfelelden a tarsashaz kdzos
képviseletét ellatni, és a tarsashaz mikodésével kapcsolatos feladatokat elvégezni az alabbiak szerint:

. Térvényi rendelkezések szerint:

a) A kdzgy(lést évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint dsszehivja. Hatarozatait el6késziti és végrehajtja, gondoskodva
arrol, hogy azok megfeleljenek a jogszabalyoknak, az alapitd okirat és a tarsashaz szervezeti-miikodési szabalyzat rendel-
kezéseinek.

b) Szervezi az éplilet lizemeltetését, fenntartasat és felljitdsat a kozgy(ilési hatarozatokban foglaltaknak megfeleléen.

c) A tarsashaz nevére és cimére érkez6 szamlakat kiegyenliti a meghizasi szerzédésben foglaltak szerint.

d) Kozli a tulajdonostarsakkal a fennall6 tartozas dsszegét, és gondoskodik annak behajtasardl (felszolitas utan fizetési
meghagyas benydjtasa, majd végrehajtas inditasa).

e) Vezeti a kovetkez6 nyilvantartasokat:

* konyvelés a kiadasokrol és bevételekrdl,
* a kozgy(lés hatarozatairdl és azok végrehajtasarol
* a kozos tulajdont képez6 felszerelési targyakrol (pl.: szerszamok, Iétra, stb.).

f) A tarsashazra vonatkoz0 iratokat (alapité okirat, SZMSZ, miiszaki rajzok, hivatalos levelezés) nyilvantartja, és megfeleld
6rzésukrol gondoskodik.

II. A kdzbs képviseld altal készitett éves koltségvetési javaslat az alabbiakat tartalmazza:

* a kozos tulajdonnal kapcsolatos varhatd bevételeket és kiadasokat koltségnemenként,

* a tervezett lizemeltetési, karbantartasi és felljitasi munkakat,

* a tulajdonostarsak kdzos koltséghez, illetve a felljitasi alaphoz vald hozzajarulasanak osszegét albetétenként.

IIl. A kdzds képviseld altal készitett éves elszamolas tartalmazza:

* a tervezett és tényleges kiadasokat koltségnemenként és az SZMSZ-ben megéllapitott szabalyok szerinti bontashan, ezen
belill az lizemeltetési kiadasokat, karbantartasokat és felljitasokat az elvégzett munkak részletezésével,

* a tervezett és tényleges bevételeket forrasok szerint,

¢ a kiadasok és bevételek zard egyenlegét a pénzkészletek kezelési helye szerint részletezve,

* atargyévhez tartozd, a kdzosség egészét terheld kotelezettségeket,

* a koz0s koltséghez vald hozzajarulas elbirasat és teljesitését tulajdonostarsankénti bontashan,

¢ a kozosség tulajdonat képezd vagyontargyak targyi eszkoz leltarat.

IV. A kozgy(ilés meghivasaval kapcsolatos teenddket a tarsashazi térvényben foglaltak szerint teljesiti (hatarid6 betartasa, iras-
beli és egyéb kotelez6 forma alapjan sth.)

V. A tarsashaz SZMSZ-ében szabalyozott gondnok-takaritasi tevékenységek elvégzését ellendrzi, illetve igény szerint megszer-
vezi (Iépcs6haz, lomtalanitds, ho eltakaritasa stb.).

VI. Egyéb feladatok:
* szervezeti-miikodési szabalyzat és Hazirend elkészitése, szlikség szerinti modositasa;

¢ karbantartasi munkalatok megszervezése a felmer(il6 problémak észlelését kovetden rovid iddn bellil;

* nem azonnali intézkedést igényl6 esetekben ajanlatok bekérése, a folyamat lebonyolitdsédhoz szervezési segitség nyujtas,
valamint a vallalkozoval kétend6 szerzédés elokészitése;

o tarsashazi kozgy(lési dontés alapjan - szlikség esetén - megfeleld szakértok felkérése;

* a tarsashaz koltségvetésének elkészitése soran koltségesokkentési lehetdségek felkutatasa és javaslattétel.

mTZOOO 6ta a tdrsashdzak szolgdlatiban



KOZOS KEPVISELO MEGBIZASI SZERZODES

VII. A k6z6s képviseld jogosult: a kozdsség képviseletének ellatasara a birdsag és mas hatdsag el6tt is, igy a peres ligyekben
nincs szlikség kilon Gigyvéd igénybe vételére.

3:AMeghizbaz................ Uzemeltetési és a kapcsolodd megtakaritasi szamla feletti (pontos szamlaszamokat,
szamlavezetd bankok nevét; LTP szamlaszamokat, szamlavezetd nevét kell megadni!) rendelkezési jogot 6nalléan gyakorolja az alab-
biak figyelembe vételével:
a) a tarsashaz lizemeltetéséhez sziikséges szolgaltatoi szamlakra vonatkozoan 6nalld rendelkezési jogot biztosit a Megbizott
részére (igy: viz- és csatornadijak, villanyszamlak, szemét és kéményseprd dijak, lift felligyelet és karbantartasra kiildott
szamlak, biztositasi dij, takaritasi dij, bankkoltség);

b) az azonnali hiba elhéaritasat kivéve ............. Ft dsszeghatarig (konkrét dsszeget — pl. 50.000 Ft — kell megadni!)
6nallé rendelkezési jogot biztosit a Megbizott részére;
¢) a tarsashaz felljitasaval, karbantartasaval kapcsolatos megrendelésekre benydjtott és............. Ft-ot (a b) pontban

megadott dsszeget kell beirni!) meghaladd szamlak kiegyenlitésére vonatkozo rendelkezés - nem tervezett, de szilkségessé
valé munkalatok - szerint az atutalas el6tt a szamla utaldsa a szamvizsgalo bizottsag ellenjegyzésével torténhet, illetve
szamvizsgalo hianyaban kozgy(lési dontéssel lehetséges.

4.: A Megbizott a két kdzgylilés kozotti iddszakban képviseli a tarsashazat, dontési jogkdrt gyakorol mindazon ligyekben, ame-
lyek nem tartoznak a kozgyiilés kizardlagos hataskorébe.

5.: A Megbizott kiteles kezdeményezni a kozgy(lés dsszehivasat olyan esetekben is, ha a tarsashaz miikodésében zavarok
keletkeznek, illetve olyan esetekben, amikor az indokolt lizemeltetési, vagy javitasi feladatok ellatasat a felhatalmazas, vagy
a pénzhiany akadalyozza.

6.: A Meghizott a tarsashaz gazdalkodasi allapotarol negyedévenként - elsd izben ... .......... -ig (datum) - tajékoztatd
anyagot készit a tarsashaz szamvizsgaldja (atvevd SZB-tag nevét célszerii rogziteni!) részére.

7.: A Megbiz6 a 2-6.) pontokban meghatarozott feladatokért havonta ............. Ft meghizasi dijra jogosult, amely tartal-
mazza a tarsashazzal kapcsolatosan felmeriil telefonkéltséget és gépkocsihasznalatot, azonban nem tartalmazza a tar-
sashazzal kapcsolatos adminisztrativ koltségeket (kozgy(ilési meghivok és a jegyz6konyv masolasa, postakoltsége stb.), vala-
mint a hatralékok behajtasaval kapcsolatosan felmerilé - de a tartozé tulajdonosra tovabb haritott - koltségeket.

A kifizetést szamla ellenében minden honap 10. napjaig teljesiti a tarsashaz. A megbizasra vonatkozo els6 szamla kidllitasara
............. -ig (datum) kerulhet sor.

8.: A meghizas ideje alatt felmer(il6 - és a szerzédéshen nem szereplé - feladatok elvégzésére, jovahagyasara a szamvizsgald
bizottsag kilon meghizasa alapjan kerdil sor.

9.: A Meghbiz6 a meghizott részére biztositja az eredeti alapitd okiratot és a rendelkezésre allé egyéb dokumentaciot - pl. kdz-
lizemi szerz6dések, miiszaki rajzok, egyéb kotelezettségvallalasok stb. -, valamint a el6z6 évekre vonatkozban a beérkezett
bevételekrdl és kiadasokrol késziilt kimutatast (éves beszamol6t), tovabbaa............. -ig (datum) beérkez6 szamlakat
a folyamatos Ugyviteli tevékenység elvégzése érdekében.

10.: A Meghizott a megbizasrdl 30 napos hataridével - kozgyilésen - lemondhat, azonban kételes - a torvényben meghatéaro-
zott ideig - gondoskodni a munka folyamatos ellatasardl, 6rzésében 1€vé iratok és szamlak atadasara az Uj kozos képviseld
megvalasztasat kovetd 30 napig.

11.: A Megbizott folyamatos elérést biztosita . .................... levelezési cimen, valamint munkanapokon 8-18 6ra
kozbtta.......... .. telefonszamon.

12.: Azonnali intézkedést igényld meghibasodasok esetén - hétvégén, lnnepnapokon, esti és éjieli orakban - a kozds
képviselbta .......... .. telefonszamon indokolt esetben a tulajdonosoknak értesiteni kell, aki a legrévidebb idén belll
intézkedik a hiba elharitasa érdekében.

13.: A jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

14.: A Megbizott csatolt ajanlata a megbizasi szerzddés kotelezé melléklete.

Cim, datum, alairdsok

Meghizo Megbizott
(A tarsashaz részérél alaird csak a kozgylilés altal felhatalmazott személy lehet!) (Pecsét, adészam!)
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KOZOS KEPVISELO VALTASKORI JEGYZOKONYV

KOzZOS KEPVISELO MEGVALASZTASI JEGYZOKONYVE

Az alabbi ,,Megvalasztasi jegyzokonyv” egy lehetséges valtozat, melyet Gitmutato segitségként adunk kozre.
Az alabbi mintatol lehetséges €s sziikséges is eltérni az adott tarsashaz és a megbizott kozos képviseld
pontos koriilményeinek figyelembe vételével!

Az alabbi minta megfontolatlan alkalmazasabol ered6 esetleges karokért
a feleldsség kizardlag az alkalmazo(ka)t terheli.

Jegyzokonyv

Készllt:. . ......... (datum, pontos cim!) tarsashaz kozgydlésérdl.
Jelenlévék:
a mellékelt jelenléti iv szerint (jelenléti ivet a megjelenteknek ald kell irni, a jegyzékonyv mellékleteként meg kell Grizni!)

A kdzgylilés hatérozatképes (a hatarozatképességet a tulajdoni hanyad aranydban kell meghatdrozni): . . ... . ... /10.000

Napirendi pontok (meg kell egyeznie a kikiilditt meghivoban feltiintetettekkel!) :
1. Tisztségvisel6k megvélasztasa
2. Napirend elfogadasa
3. Kozos képviseld felmentése
4. Javaslat Uj kozos képviselé meghizasara

1. Napirendi pont (szavazas szlikséges!)
A kézgyilés az Ulés levezetésével ............ (név, jogcim) bizza meg.
(Levezetd barki lehet, nem ktelezo tulajdonosnak lennie, de a személyét meg kell szavazni!)
AjegyzOkonyvet . ........... (név, jogcim) késziti.
(4 jegyzokonyv elkészitésével barkit meg lehet bizni, nem kotelezo tulajdonosnak lennie, de a személyét meg kell szavazni!)
A jegyzGkonyv hitelesiti. . .......... o (Kettd, a kizgyiilésen jelen lévd tulajdonos!)
(4 jegyzékonyv hitelesitését KIZAROLAG tulajdonos végezheti! Kettd f6 sziikséges, személyiiket meg kel szavazni!)
2. A kozgy(ilés a meghirdetett napirendet elfogadta.
(A megdllapitist a jegyzékényvben rogziteni kell. Uj napirend felvételére a kizgyiilés napjan nincs lehetdség!)

3. Koz0s képviseld tajékoztatast adott az elmilt évek gazdalkodasardl, a kért irasbeli beszamolét . .. ....... .. -ig (datum!)
elkészitette, és atadta . ........... -nak. (pontos név megjeldlése, datummal!)

Hatarozat:
Akozgyilés .. .......... kozos képviselbt e tisztségéhdl . ......... .. (datum) hataridével felmenti.

Kotelezi a kozos képviseldt, hogy a tarsashaz gazdalkodasardl részletes elszamolast készitsen, és azt a tulajdonosok részére
............ (ddatum) id6pontig kildje meg.

Amennyiben az elszamolast a tulajdonosok nem fogadjak el, (igy annak pénziigyi kihatasairdl a tarsashaz kozgyiilése fog
ddnteni, igy az esetleges kartéritési igényrdl is.

4. A kozgy(lésen bemutatkozotta ......... ésa...... (bemutatkozo kizds képviseletre ajanlkozok felsorolasa cégnév szerint)
amelyek koziil a kozgydlés . . . . .. (megszavazott ajanlattevi) kdzos képviseletre vonatkozo ajanlataban foglaltakat fogadta el.

Hatarozat:
A kdzgyllés .. .......... (tarsashaz ingatlan-nyilvantartdasban szereplé pontos megnevezése) k0z0s képvisel6i feladatainak
meghizasaval . ........... (megvalasztott kizos képviseld pontos megjeleldlése ) . ....... ... napjaval (pontos ddtum)
........ aranyban (szavazati ardny) egyetért.

A megbizasi szerz6dés alairasara a kozgydlés ........... tulajdonostarsat (csak tulajdonos irhatja aldl) bizza meg.

A tarsashaz bankszamlaja feletti 6nallo rendelkezési jog gyakorlasaval ........... (Az ujolag megvalasztott kozds képviseld
pontos nevének, cimének, addszamanak feltiintetése FONTOS!) a kdzgyilés egyhangllag felhatalmazza.

A régi és az (j kdzos képviseld az iratok és ligyek atadasat ......... -ig (datum) tartozik lebonyolitani.
Cim, datum + alairasok (hitelesité csak tulajdonos lehet!)

jegyz6konyvvezetd (akarki lehet) levezet6 elndk (akarki lehet) hitelesit6 tulajdonos hitelesitd tulajdonos

MZOOO 6ta a tdrsashdzak szolgdlatiban



MEGHIVO KOZGYULESRE

MEGHIVO

Az alabbi ,,Meghivo” egy lehetséges valtozat, melyet utmutato segitségként adunk kozre.
Az alabbi mintatol lehetséges €s sziikséges is eltérni az adott tarsashaz pontos koriilményeinek figyelembe vételével!
Az alabbi minta megfontolatlan alkalmazasabol eredé esetleges karokért
a felel6sség kizardlag az alkalmazo(ka)t terheli.

MEGHIVO
Ao (pontos cim!) szam alatti Tarsashaz a torvényben el6irt feltételek megtartasa mellett a kdzgy(lését
................ (pontos datum!) rakora................ (pontos helyszin!)-ban tartja.

Napirendi pontok:
1. Levezet6 elndk, jegyzOkonyvvezetd és jegyzOkonyv hitelesit6k megvalasztasa
2. Napirend megszavazasa
3. Kozds képviselé munkajanak értékelése, illetve felmentése
4. Uj kozos képviseld valasztasa
5. Szamvizsgald bizottsag valasztasa

Tajékoztatom, hogy a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIII. torvény rendelkezése alapjan a kozgyiilés akkor hatarozatképes,
ha azon a tulajdoni hanyadnak megfelelGen a tulajdonostarsaknak tobb mint fele jelen van.

Lehetéség van arra is, hogy meghatalmazas Gtjan képviseltessék magukat, azonban az irasos meghatalmazast a kdzgy(ilésen
le kell adni.

Amennyiben a kit(izétt id6pontban a kozgy(ilés hatarozatképtelen lenne, Ggy a megismételt kozgy(ilés* a fenti napirendi pontok-
kal............... ... ora ... perckor (pontos datum!) lesz megtartva.

Tajékoztatom, hogy a megismételt kozgy(ilés a tulajdoni hanyadot képviseld tulajdonosok szaméatol fliggetleniil hatarozatképes.

................ (datum) ceiiiiiieane. .. (kozos képviselo alairasa)
MEGHATALMAZAS* *

Alulirott . ............... tulajdonos meghatalmazom .. .............. (meghatalmazott neve) .. .............. szam

alatti lakost (meghatalmazott cime), hogya................ i (ddtum) kozgyllésen helyettem és nevemben szavazzon.

................ (datum) e (meghatalmazo tulajdonos aldirasa)

El6ttink, mint tanik el6tt:
1.) Név és lakcim (olvashat6 alairas) 2.) Név és lakcim (olvashat6 alairas)

HATAROZATI JAVASLATOK

l. napirend 1/2014. (... .. ) hatarozat***
A kdzgyiilés levezetd elnknek .. ..... ......... , jegyzOkonyvvezetének . . .......... ... .. , jegyzBkonyv hitelesitdnek
................ €s................ tulajdonostarsakat valasztotta meg. (.....igen.....nem.....tartézkodott)

Il. napirend 2/2014. (.. ... ) hatarozat***

A kozgyiilés napirendjét a jelenlévé tulajdonostarsak elfogadtak. (conn. igen..... nem..... tartzkodott)
IIl. napirend
A kozgy(lés 3/2014. (... .. )*** hatdrozataval a kozos képvisel6t megbizatasabol .. ............ .. (datum) hatéllyal fel-

mentette. Kotelezi a felmentett kdzos képviseldt, hogy a 2013. januar 1-t6l 2013. december 31-ig terjedé gazdalkodasrdl a
beszamoldt készitse el, és a tarsashaz teljes iratanyagat 30 napon beliil adja at az 0j kdzds képviseldnek.
[ igen .. ... nem..... tartézkodott)
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IV. napirend
A kozgy(lés 4/2014. (. . . .. )¥** hatdrozataval a tarsashdz ................ (név, cégnev)-t kdzos képviselbnek megvalasz-
totta. A kdzos képviseldt a tarsashaz bankszamlaja felett 6nalld alairasi joggal bizza meg.
A k6zos képviseldvel kdtendd meghizasi szerzGdés alairjaként a kozgydlés ............... név) tulajdonostarsat bizza meg.
(O igen ... .. nem..... tartézkodott)
V. napirend
A kozgy(ilés 5/2014. (.. ... ) *** hatarozataval atarsashaz................ (név/nevek) tulajdonostarsakat szamvizsgalonak
megvalasztotta.
[ igen .. ... nem..... tartézkodott)

*: Megismételt kozgy(ilés ugyanazon a napon is megtarthato.
*%: - Haszonélvezo, bérld is csak a tulajdonos altal adott meghatalmazassal vehet részt a kozgy(ilésen.
- Hazastars tulajdonosok esetében nem kotelezd meghatalmazast adni, de pl. testvérek vagy unoka/nagysziilé esetén
szilkséges a meghatalmazas.
- Meghatalmazas szélhat egyedi alkalomra, vagy lehet altalanos. Ez utébbi esetben fel kell tiintetni, hogy ,visszavonasig

érvényes”.
*%%: A hatarozatokat az adott évben 1-t6l kezdédden kell sorszamozni a hatarozat szliletésének idépontjaval pl.:
1/2014. sz. hatarozat (2014. marcius 1.); 2/2014 sz. hatarozat (2014. MArcius 1.) .oveereereereeereenne 8/2014. sz. hatarozat
(2014. janius 13.), ceevvenee 9/2014. sz. hatarozat (2014. junius 13.);

1/2015. sz. hatarozat (2015. februar 12.);.....ccvuvnee
és igy kell feltiintetni a hatarozatok kdnyvében is.

mTZOOO 6ta a tdrsashdzak szolgdlatiban



