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1 A tarsashaz jogi és gazdasagi természete

A tarsashaz egyszerre tulajdoni szerkezet, mikod6 kozOsség és fenntartand6 épllet. A lakds vagy mas
helyiség kilon tulajdon, a telek és az épiilet meghatarozott részei k6z6s tulajdonban maradnak. A kiilén
tulajdonhoz elvalaszthatatlanul tartozik egy k6z0s tulajdoni hanyad. A tulajdoni hanyad a szavazati jog, a
koltségviselés és tobb vagyoni dontés kiindul6pontja.

A tulajdonostarsak kozossége nem gazdasagi tarsasag és nem Aaltaldnos jogképességi jogi személy. A
Téarsashazi térvény mégis 0nallo jog- és kotelezettségvallalast tesz lehetbvé az épllet fenntartdsa és a kozos
tulajdon Ggyeiben. A kdzosség szerzédést kothet, bankszamlat vezethet, kdvetelést érvényesithet, valamint
perelhet és perelhetd. A kdzdsséget f6szabdaly szerint a kdzos képvisel6 vagy az intéz6bizottsag elndke
képviseli.

Mit jelent a gyakorlatban? Alapdokumentum
Tulajdon Kilén lakés vagy helyiség, hozza tartoz6 kézos hanyaddal Alapité okirat, tulajdoni lap
Szervezet Kozgydlés, kozos képvisel6 vagy intézébizottsag, ellenbrzés SZMSZ, hatarozatok
Gazdalkodas Kdz06s koltség, koltségvetés, beszamolo, tartalék Eves koltségvetés és elszamolas
Miiszaki vagyon | Uzemeltetés, karbantartas, felljitas és karelharitas Mszaki nyilvantartas, szerz6dések

LENYEGI OSSZEFUGGES A lakas forgalmi értékét a kdzos vagyon allapota is meghatarozza. Az alacsony kozés
koltség rovid tavon kedvezének tlinhet, de fedezetlen karbantartds mellett a halasztott miiszaki feladatok kdltsége
késdbb rendszerint nagyobb dsszegben jelentkezik.

2 A tarsashaz alapitasa és ingatlan-nyilvantartasi létrej6tte

Téarsashaz fennallé vagy felépitend6 épliletre alapithatd, ha legalabb két kilén tulajdonként bejegyezhet6 lakas
vagy nem lakads céljara szolgal6 helyiség van, illetve alakithatd ki. Az alapitds kodzds tulajdon esetén
valamennyi tulajdonostars alapitasi elhatarozasat igényli; egyetlen tulajdonos egyszemélyi alapitoként is
eljarhat. Kozos tulajdon tarsashazza alakitasat barmely tulajdonostars birdsagtol is kérheti, ha a térvényi
feltételek fennalinak.

Az alapitas gyakorlati folyamata

1. A mi(iszaki allapot és a kialakithaté ©nall6 ingatlanok felmérése: lakasok, helyiségek, kézos részek és
megkozelités.

A tulajdoni lap, terhek, hasznalati viszonyok és meglévd jogosultsagok jogi attekintése.

Alapit6 okirat és az ingatlan-nyilvantartasi bejegyzéshez sziikséges miszaki mellékletek elkészitése.

A jelzalogjogok, elévasarlasi jogok és mas terhek Uj ingatlanok kdzotti rendezése.

Az alapité okirat alairdsa, Ugyvédi vagy kamarai jogtanacsosi kdzremdkodés, majd a bejegyzési kérelem
benyujtasa.

6. Az alakul6 kozgy(lés megtartasa, a tisztségvisel6k megvalasztasa és a fizetési szamla megnyitasa.
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A tarsashazi tulajdon az ingatlan-nyilvantartasi bejegyzéssel jon létre. Az alapitd okirat alairasat kdvetd hatvan
napon belul alakuld kozgydlést kell tartani. Az alakuld kodzgylilés megvalasztja a kozds keépvisel6t vagy az
intézdbizottsagot, sziikkség esetén a szamvizsgald bizottsagot, tovabba dont a fizetési szamlardl.

ALAPITAS ELOTT ELLENORIZENDO A tulajdoni hanyadok szamitasa, a gépészeti vezetékek és tartoszerkezetek
tulajdoni besorolasa, a tarolék és parkoldk jogi helyzete, valamint a k6zmivek mérési rendszere késébb kdzvetlendl hat
a koltségmegosztasra és a vitak szamara.

3 Az alapit6 okirat, az SZMSZ és a hazirend

Az alapité okirat a tulajdoni szerkezetet irja le. Az alapité okirat felsorolja a kulon és kdzos tulajdont,
meghatarozza a lakasokhoz és helyiségekhez tartozé koézts hanyadokat, valamint tartalmazza a kdzosség
nevét és az ingatlan-nyilvantartashoz sziikséges adatokat. Az alapité okirat modositasahoz fészabaly szerint



valamennyi tulajdonostars hozzajarulasa kell; a torvény egyes, pontosan korllirt esetekre eltér6 szavazati
aranyt enged.

A szervezeti-mlkodési szabalyzat, roviden SZMSZ, a mindennapi m(ikédés szabalykdnyve. Az SZMSZ rendezi
a kozos koltség viselését, a hatralékkezelést, a kozgyl(ilés és az irasbeli szavazas eljarasat, a tisztségviseldk
feladatait, az ellen6rzés maddjat, a koézos tulajdon hasznalatat és a hazirendet. Az SZMSZ-t az alakul6
kozgydlésen, legkésébb az azt kdvetd hatvan napon belll, az 6sszes tulajdoni hanyad szerinti legalabb
egyszer(i tobbséggel kell megallapitani.
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A harom dokumentum eltéroé feladata

¢ Alapit6 okirat: tulajdoni hatérok, tulajdoni hanyadok, a k6zdsség neve és ingatlan-nyilvantartasi adatok.

e SZMSZ: szervezeti, gazdalkodasi, dontési, ellenérzési és eljarasi szabalyok.

e Hazirend: a k6z0s teriiletek hasznalata, a zajjal jaro tevékenységek és a lakhatas nyugalmat szolgalé részletes

el6irasok; a hazirend az SZMSZ része.

A hazirend minden hasznaléra kiterjed: tulajdonosra, bérlére, haszonélvezére és mas jogcimen bent laké
személyre. A hazirend nem irhat felil magasabb szintl jogszabalyt, és nem hozhat létre Onkényes,
végrehajthatatlan korlatozast. A hasznalati szabaly akkor mdkddik, ha pontos magatartast, vilagos idészakot és
kovetkezetes eljarast hataroz meg.

HATLAKASOS HATAR Legfeliebb hatlakasos tarsashaz donthet a Tarsashazi torvény szervezeti szabalyainak
alkalmazasardl. Kilon déntés hianyaban a szervezetre és mikddésre a Ptk. kdzds tulajdoni szabalyai irdnyadok. A kis
haz m(ikddése ettdl még igényel irasos koltség- és dontési rendet.

4 A tulajdonosi k6zosség szervei és felel6sségi korei

A kozgyllés a kozosség legfébb doéntéshozd szerve. A kozgyllés valasztjia meg és menti fel a kdzos
képvisel6t, az intézb6bizottsagot és a szamvizsgalé bizottsagot, elfogadja a koltségvetést és az éves
elszamolast, tovabba doént a kdzos tulajdon haszndlatanak, fenntartasanak és hasznositasanak alapvet6

kérdéseirdl.

A kozos képvisel6 vagy az intéz6bizottsag végrehajté és képviseleti feladatot lat el. A kdzds képviseld
el6késziti és végrehajtja a hatarozatokat, beszedeti a kdzos koltséget, kezeli a szerz6déseket, gondoskodik a
fenntartds szikséges intézkedéseir6l, vezeti a Kozgydlési Hatarozatok Koényvét, valamint képviseli a
kozbsséget birésag és hatdsag el6tt. A kdzos képvisel§ onallé mérlegelése a térvény, az alapitd okirat, az
SZMSZ, a koltségvetés és a kozgyllési hatarozatok keretei kézott érvényesiil.

A szamvizsgalé bizottsag a tulajdonosi ellenérzés szerve. Huszon6t lakasnal tébb lakasbdl allé tarsashazban
szamvizsgalé bizottsag valasztasa kotelez6. A bizottsag barmikor ellendrizheti az (gyintézést, havonta
ellenérzi a pénzforgalmat, véleményezi az éves elszamolast és a koéltségvetést, tovabba az SZMSZ szerinti
értékhatar felett a szamlakat. A szamvizsgal6é bizottsag iranyitd szerep helyett ellenérz6 és véleményez6
szerepet tolt be.

Elsédleges feladat J6 miikodés jele
Kozgylilés Tulajdonosi dontés és felhatalmazas Vilagos hatarozat, fedezet, felel6s és hataridé
Kozos képvisel6 | IB | Végrehajtas, képviselet, fenntartas Kovethetd Ugylista, iratok és rendszeres tajékoztatas
Szamvizsgalo Pénzigyi és lgyviteli ellenérzés Havi pénzforgalmi kontroll, irdsos vélemén
bizottsag 4 4 P 9 ' Y
. < Részvétel, fizetés, bejelentés, | Adatok naprakészek, dontések megismertek, hibak
Tulajdonostars L, i .
egyuttmikodés id6ben jelzettek

5 A kozgyiilés el6készitése, megtartasa és a hatarozatok

A kozgylilés szabalyossaga mar a meghivonal elddlhet. Valamennyi tulajdonostarsat irasban meg kell hivni, a
meghivot egyidejlleg jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni. Sirg6s, biztonsagot kozvetlenil veszélyeztetd
helyzet kivételével a meghivét legalabb nyolc nappal kordbban kell megkiildeni. A meghivénak tartalmaznia



kell az id8pontot, a helyet, a tisztségvisel§ személyek megvalasztasat, a napirendet, valamint a megismételt
kozgydlés adatait és eltérd hatarozatképességét.

A meghivé mellé a dontéshez sziikséges irasos el6terjesztéseket is csatolni kell, kilondsen az éves
koltségvetést és elszamolast. Meghirdetett napirenden kivili (gyben érvényes hatarozat nem hozhaté. A
hatarozati javaslat akkor hasznalhat6, ha a dontés targya, O0sszege vagy szamitasi mddja, fedezete,
végrehajtdja, hatarideje és sziikség esetén a szerzédés f6 feltételei felismerhetdk.

Hatarozatképesség és szavazati arany

Dontési helyzet

IrAnyadé arany

Gyakorlati megjegyzés

Altalanos
dontés

kozgydlési

A jelen év6 tulajdoni
egyszer( tobbsége

hanyadok

A kozgylléshez el6bb az 6sszes hanyad tobb mint
fele szikséges.

Megismeételt kozgylilés

A jelenlév6k szama nem korlatozza a
hatarozatképességet

A Kkulon torvényi aranyt igényl6 dontéshez a
sziikséges 0sszes hanyad tovabbra is kell.

SZMSZ megallapitasa

Az 0sszes tulajdoni hanyad legalabb
egyszer( tobbsége

Az alacsony részvételli megismételt Glés dnmagaban
nem oldja meg a tobbségi feltételt.

Alapité okirat médositasa

Fészabaly szerint

tulajdonostars

valamennyi

A torvényi kivételek kilon jogi vizsgalatot igényelnek.

Rendes gazdalkodast
meghaladé kiadas

Egyhangu dontés

A torvényi fogalom a fenntartast meghaladd bévitést,
atalakitast vagy Uj kdzos létesitményt célozza.

A kozgyllés akkor

hatarozatképes,

ha az 0sszes

tulajdoni

hanyad tobb mint fele jelen van.

Hatarozatképtelenség esetén megismételt kozgyf(ilést kell tartani azonos napirenddel, legfeljebb tizendt napon
beliili id6pontra. A megismételt kdzgyllés ugyanarra a napra is kitlizhet6, ha az SZMSZ nem rendelkezik
eltér6en. A megismételt kozgytilés jelenléti aranytdl fliiggetlenll hatarozatképes, a teljes tulajdoni allomanyhoz
kotott kuldnleges szavazati kiiszébok azonban valtozatlanok.

Jegyz6kodnyv, kozlés és tulajdonosi kezdeményezés

A jegyz6konyv tartalmazza a tisztségvisel6ket, a jelenléti ivre vald utalast, a hatarozatképességet, a napirend
Osszefoglalasat, a hatarozatok szé szerinti szovegét és a szavazasi eredményt. A kdzgy(ilésen meghozott
hatarozatokat nyolc napon belll ki kell fliggeszteni. A tulajdoni hanyad egytizedével rendelkezd
tulajdonostarsak irasban, napirenddel, indokkal és hatarozati javaslattal kezdeményezhetik a kézgydlést. A
kozos képvisel§ harminc napon bellli id6pontra hivjia 6ssze a kozgydlést; mulasztas esetén a szamvizsgalé
bizottsag, majd az inditvanyoz6 tulajdonosok jogosultak eljarni a térvényi id6rend szerint.

IRASBELI SZAVAZAS irasbeli dontés akkor biztonsagos, ha az SZMSZ részletes eljarast tartalmaz, a hatarozati
javaslat egyértelmd, a szavazatok azonosithatok és ellendrizhet6k, az eredményt pedig a hataridé lejartat kovetd nyolc
napon belil irasban kozlik.

6 Gazdalkodas, kdzo6s koltség és éves elszamolas

A tarsashaz fizet6képessége és az épulet mlszaki allapota ugyanannak a rendszernek két oldala. Az éves
koltségvetés koltségnemenként bemutatja a varhaté bevételeket és kiadasokat, a tervezett (izemeltetési,
karbantartasi és felljitdsi munkakat, valamint lakasonként vagy helyiségenként a kézos koltség dsszegét. Az
éves elszamolas a terv és a tény eltérését, az elvégzett munkakat, a koveteléseket és kotelezettségeket,
valamint a pénzeszkozok helyzetét teszi ellendrizhetévé. Az éves elszamold és koéltségvetési kozgydlést
legkésébb majus 31-éig meg kell tartani.

Pénziigyi réteg

Tipikus hiba

Koziizemek, takaritas, biztositas, képviselet és nem koveti a valos

rendszeres szolgaltatasok

A kozbés koltség

Makodesi fedezet szerz6déses dijakat.

Karbantartasi keret Kisebb javitasok és megel6z6 beavatkozasok Minden hiba rendkivili befizetést igényel.




Pénziigyi réteg Tipikus hiba

Feldijitasi tartalék Nagyobb, tébbéves munkak el6készitése A tartalék cél nélkil gylk, vagy a napi
m(ikodés elfogyasztja.

Likviditasi tartalék Atmeneti késedelem és varatian kiadés kezelése |  Pankszamia egyenleget szabadon elkolthetd
eredményként értelmezik.

Kozo6s koltség és hatralék

A kozos koltség megosztasanak fészabalya a tulajdoni hanyad, az SZMSZ azonban a térvényi keretek kdzott
eltér6 koltségviselési modszert is meghatarozhat. Az eltéréshez targyszerld szamitasi elv kell: példaul mérési
adat, hasznalati kor, alaptertlet vagy elkulonithet§ szolgaltatas. A lakds bérbeaddsa nem mentesiti a
tulajdonost a kozésséggel szembeni helytallas alol.

A hatralékkezelés eredményes sorrendje: naprakész egyenlegkozlés, rovid egyeztetési lehet6ség, irasbeli
felszolitas, szikség esetén fizetési meghagyas és végrehajtas. Legaldbb haromhavi k6zos koltségnek
megfelel6 tartozasnal a kozgyllés jelzalogjog bejegyzését is elrendelheti; az SZMSZ a k6z0s képvisel6t
kozgydlés nélkili intézkedésre is felhatalmazhatja. A jelzalogjog elrendelése alaki kotottséggel jar, ezért
Ugyvédi kozremikddés szikséges.

Ellen6rzési minimum

e A tarsashaz pénze elkilonitett fizetési szamlan mozogjon; a készpénzhasznalat maradjon kivételes és
bizonylatolt.

e Aszamla, a szerz6dés, a teljesités igazolasa és a banki kifizetés egymassal 6sszekapcsolhaté legyen.

e A szamvizsgald bizottsag havonta ellenérizze a pénzforgalmat, és az eltérésekrdl késziiljon visszakereshetd
feljegyzés.

¢ A nagyobb ajanlatok azonos mUszaki tartalommal és teljes koltséggel legyenek 6sszehasonlithatdk.

e A lejart tartozasok listaja tartalmazzon felel6st, kdvetkez6 1épést és hatarid6t, személyes adatok indokolatlan
terjesztése nelkdl.

NAGYOBB TARSASHAZAK Huszmilli6 forintot meghaladé éves pénzforgalom vagy otvennél tébb kilén tulajdon
esetén a torvény fészabdly szerint gazdasagi ellenérzést segit6 személy bevonasat irja el6 az éves elszamolas és a
koltségvetés elézetes vizsgalatahoz. A tdrvény képesitéshez és személyi feltételekhez kotott kivételeket is tartalmaz.

7 Uzemeltetés, karbantartas, felljitas és karesemények

A Tarsashazi térvény a fenntartas harom elemét kiloniti el: Uzemeltetés, karbantartas és felljitas. Az
Uzemeltetés a rendeltetésszer(i hasznalathoz folyamatosan sziikséges szolgaltatas. A karbantartas az allag és
hasznalhatésag meg6rzését szolgalé megel6z6 vagy javitd munka. A felljitas az egész ingatlanra vagy egy
vagy tobb fészerkezetre kiterjedd, id6szakos épitési-szerelési beavatkozas.

Beavatkozas Id6tav Példa

Hibaelharitas Haladéktalan Eletveszély, allagkarositd cs6térés, stlyos lizemzavar

Legkés6bb az észleléstdl szamitott hat | Kisebb beazasi pont, korrodaldé szerelvény, romlé

Id6szerii karbantartas )
hénap vakolat

Tet6ellenbrzés, gépészeti szerviz, villamos

Tervszer(i karbantartas Rendszeres ciklus L .
felllvizsgalat

Felijitas | korszerisités | Tobbéves terv és kilon dontés Tet6, homlokzat, lift, strang, energetikai fejlesztés

A miiszaki feladat kezelésének hat 1épése

1. A hiba helyének, tinetének, id6pontjAnak és veszélyességének dokumentélasa fényképpel és rovid
lefrassal.

2. A tulajdoni és felel6sségi hatar els6 vizsgalata az alapité okirat, az SZMSZ és a szerkezet rendeltetése
alapjan.



Azonnali veszélycsokkentés, majd szikség szerint szakember, biztosité vagy hatdésag értesitése.

A mUiszaki tartalom meghatéarozésa; nagyobb munkénél tervezdi vagy m(iszaki ellendri kdzrem(kddés.
Osszehasonlithaté ajanlat, hatarozati fedezet, irdsos szerz6dés és ellendrizhet6 teljesités.

Atadas, garancia, szamla, mszaki irat, fénykép és kovetkezd fellilvizsgalati idépont elhelyezése az
irattarban.

o0 hAw

A kozos képviseld koteles minden szikséges intézkedést megtenni az épulet fenntartasdnak biztositaséara.
Kdzvetlen veszély esetén a karcsokkentés nem varhat egy késébbi rendes kozgydlésre. A siirgés beavatkozas
utdn viszont szikséges a koltség, a mliszaki ok, az elvégzett munka és a tovabbi teend6 tulajdonosi

bemutatasa.

BIZTOSITAS A tarsashazi biztositds 6nmagaban nem helyettesiti a karbantartast. A karbejelentéshez a karesemény
idépontja, a karok fényképe, a kivalté ok vizsgalata, a slirg6s karcstkkentés szamlai és a karosult kilén tulajdonok
adatai sziikségesek. A biztositasi limitet és kizarasokat évente érdemes dsszevetni az épllet értékével és miszaki
kockazataival.

8 Tarsashazi biztositas: fedezetek, dontések és karrendezés

A tarsashazi biztositas a ritkAn bekdvetkez6, de nagy 6sszeg(li karok pénzigyi kdvetkezményét osztja meg a
biztositéval. Els6dleges targya rendszerint az épilet és a kdzosségi vagyon, emellett felel§sségi és tovabbi
kiegészitd fedezetek vélaszthatok. A pontos védelem mindig a kotvény, az ajanlat, a zaradékok és a
szerzGdési feltételek egyuttes tartalmabal allapithaté meg.

A biztositasi program harom rétege

Mire szolgal? Ellenérzendé6 kérdés

Epiilet- és A kozds épuletrészek, éplletgépészet és kozdsségi | Pontosan mely vagyontargyak, milyen
v: onfedezet ingésagok biztositasa elemi, t(iz-, viz- és mas | veszélynemekre és mekkora 0©sszegig
9y meghatarozott kdrokra biztositottak?

A kOzOsség vagy az épllet Uzemeltetése miatt
Felel6sségbiztositas harmadik személynek, akar egy kulon tulajdonnak
okozott kar kezelése

Kire terjed ki, milyen onrész,
eseményenkénti és éves limit érvényes?

A tulajdonos ingdsagainak, értéknoveld
beruhdzédsainak és személyes felel6sségének
kiegészitd védelme

Egyéni
lakasbiztositas

Hol van atfedés vagy fedezeti rés a
tarsashazi szerzédéssel?

Milyen lehet6ségek valaszthatok?

e Megnevezett kockazatokra épulé vagy szélesebb, dsszkockazati jellegli csomag; az utébbi sem korlatlan, a
kizarasok és limitek ott is irAnyadok.

e Cs6torés és beazas kovetkezményi kara, hibahely-feltaras, sirgésségi segitségnydjtas, tvegkar, vandalizmus
vagy betéréses lopas elleni kiegészités.

e Kazan, lift, kapu, szivattyl, napelem és mas gépészeti vagy elektromos berendezés kilon fedezete, ha az
alapcsomag nem vagy csak sziken védi.

o Kozosségi felel6sség, munkaltatéi felel6sség, jogvédelmi vagy baleseti elem; ezek tartalma és biztositotti kore
termékenként eltér.

e Vélaszthaté onrész és szolgaltatasi limit: a magasabb 6nrész cstkkentheti a dijat, de ndveli a tarsashaz sajat
karviselését.

Eves feliilvizsgalat és karkezelés

1. Az épllet, a melléképitmények, a kozosségi ingosagok és a mlszaki berendezések tételes egyeztetése a
kotvénnyel.

2. Az Ujjaépitési érték, a biztositasi 6sszegek és az értékkovetés felllvizsgalata; nagyobb felljitds vagy
dragulas utan soron kivili modositas.

3. A veszélynemek, kizarasok, dnrészek, eseményenkénti és éves limitek dsszehasonlitasa az épulet valds
kockazataival.

4. Az egyéni lakasbiztositdsokkal val6 éatfedések és hianyok tisztdzasa, kulonésen a lakdson beldli
épulettartozékoknal és ingésagoknal.



5. Kar esetén azonnali karcsokkentés, fénykép, idépont, okfeltaras, karosulti adatok, szamlak és bejelentési
azonosité megdbrzése.

6. A karel6zmény, a nyitott Ugyek, az elutasitasok oka és a kdvetkezd évforduld el6tti ajanlat-0sszehasonlitas
bemutatasa a kbézosségnek.

ALULBIZTOSITOTTSAG Ha a biztositasi 6sszeg elmarad az Gjjaépitéshez sziikséges értéktdl, a biztositd a feltételek
szerint aranyosan csokkentheti a szolgaltatast. Az automatikus indexalas fontos védelem, de nagy felUjitas, Uj gépészet
vagy jelent6s épitSipari aremelkedés utan kilon felllvizsgalat is sziikséges.

DONTESI MINIMUM A kozgy(ilés vagy a koltségvetésbél felhatalmazott déntéshozé ne csak az éves dijat hasonlitsa
Ossze. Azonos éplletérték, fedezet, limit, d6nrész, kizaras, karrendezési szolgéltatas és felmondasi feltétel mellett
értékelhet6 érdemben két ajanlat.

9 Koz6s és kiilon tulajdon: a felel6sségi hatar

A felel6sségi hatar els6é forrdsa az alapitdé okirat, de a torvény kbégens szabalyt is tartalmaz: az épulet
tartoszerkezete, biztonsagat szolgalé része, valamint kdzOs célt szolgald éplletrész, berendezés és
vagyontargy akkor is k6z6s tulajdon, ha kulon tulajdonu lakason belll talalhat6. Egy lakason beldli felszallé
vezeték, teherhord6 fal vagy kdzponti rendszer eleme ezért nem vélik automatikusan a lakas tulajdonosanak
kizarélagos tgyéve.

A vizsgalat sorrendje

1. Az alapit6 okirat és a tervmelléklet megnevezéseinek ellenérzése.

2. Az éplletrész szerkezeti és mikodési szerepének azonositasa: egy lakast vagy az egész éplletet szolgélja-
e.

3. A meghibasodas pontos helyének és okanak szakmai meghatarozasa.

4. A hasznalat, atalakitas vagy mulasztas hatasanak vizsgélata.

5. A Kkoltségviselésrél és a helyreallitasrél sz6l6 dontés dokumentalt meghozatala.

A tulajdonostars koteles fenntartani a kulon tulajdont, bejelenteni a tervezett épitkezést, tovabba megfelel§
idépontban lehetdvé tenni a bejutast a kdzos tulajdon ellenérzéséhez, karelharitasahoz és fenntartasi
munkajahoz. A bejutas a szikségesség és aranyossag keretei kdzott torténhet, a bent laké sziikségtelen
zavarasa nélkil. A k6zésség az indokolt beavatkozassal okozott kart megtériti.

GYAKORI TEVEDES A lakéason beliili elhelyezkedés énmagéaban nem donti el a tulajdoni mindsitést. Az ablak, erkély,
strang, kémény, radiator, vezeték vagy fodém megitéléséhez az alapité okirat, a miszaki funkcié és az adott
beavatkozas egyiitt vizsgalando.

10 Iratbetekintés, adatkezelés, kamera és tajékoztatas

Az atlathatésag és az adatvédelem egyszerre érvényes kovetelmény. Barmely tulajdonostars betekinthet a
kozgydlési jegyz6kdnyvbe és a Kozgydlési Hatarozatok Konyvébe, tovabba masolatot kérhet a masolasi
koltség megfizetésével. A szamvizsgal6 bizottsag ellenbrzési joga ennél szélesebb, mert az Ugyintézés és a
pénzforgalom vizsgalatdhoz sziikséges iratokra is kiterjed.

A tarsashéaz tulajdonosi, bérl6i, elérhet8ségi és fogyasztasi adatokat csak meghatéarozott célbdl, szikséges
terjedelemben és megfeleld biztonsaggal kezelhet. A tulajdonosi tdjékoztatas nem ad korlatlan felhatalmazast
személyes adatok faliljsagon, kdorlevélben vagy nyilvanos internetes fellleten torténd kozzétételére. A
hozzaférésnél az irat megismeréséhez f(iz6d6 jogosultsdgot és mas személyek adatvédelmét egyszerre kell
mérlegelni.

Kamerarendszer: dontés el6tt szilkkséges elemek

e Pontos cél és valos kockazat: vagyonvédelem, személybiztonsag vagy visszatérd jogsértés megel6zése.

e Sziikségességi és aranyossagi vizsgalat, kameranként dokumentalt érdekmérlegelés.

e A latészog szlkitése a sziikséges teriiletre; kozterilet és maganterulet indokolatlan megfigyelésének kizarasa.
El6zetes, kétszintl tajékoztatas: rovid jelzés belépés elbtt s részletes adatkezelési tajékoztato.

Indokolt megé&rzési id6, korlatozott hozzéaférés, hozzaférési naplé és biztonsagos torlés.

Erintetti kérelmek, felvételkiadas és hatosagi megkeresés irasos eljarasrendje.



KAMERAS ADATKEZELES A kozgy(ilési tobbség 6nmagaban nem teszi jogszer(ivé a megfigyelést. A tarsashaznak
a GDPR szerinti jogalapot, szilkségességet, aranyossagot, tajékoztatast, megérzési id6t és adatbiztonsagot is igazolnia
kell. A NAIH gyakorlata a dokumentalt jogosérdek-vizsgalatot kiiléndsen fontosnak tekinti.

Miikodé kommunikacios rend

A tarsashaz jeldlje ki a hivatalos csatornakat: postacim, elektronikus levelezési cim, hibabejelentd és
surg6sségi elérhet6ség. A kozos képvisel6 kilonitse el a slrg6s mdiszaki hibat, a pénzigyi kérdést, az
iratkérést és a kozgydlési inditvanyt. A valaszadasi hatarid6k és Ugyazonositok csokkentik az ismételt
megkereséseket, a tulajdonosi korlevél pedig a valéban kdzos ligyekre marad.

11 A k6zds képviseld kivalasztasa és ellendrzése

A kozos képvisel6 megvalasztasa személyi dontés és szolgaltatasbeszerzés egyszerre. A bemutatkozas és a
havi dij mellett a feladatkor, a rendelkezésre all6 szakmai hattér, a helyettesités, az informatikai rendszer, a
konyvelés, a mliszaki Ugyintézés és a felel6sségi szabélyok vizsgalata szilkséges. Az Uzletszerd
tarsashazkezelés bejelentéshez, nyilvantartdshoz és szakképesitéshez kotott; a nyilvdnos jogosultsag
ellen6rzése a kivalasztas része.

Ajanlatkérésnél 6sszehasonlitandé kérdések

e A havi dij pontosan milyen feladatokat tartalmaz, és mely munkak kulén dijasak?

e Kivezeti a kbnyvelést, ki helyettesit, és mely szakmai partnerek vesznek részt a miszaki vagy jogi tigyekben?
e Milyen valaszadasi, hibakezelési és slirg6sségi rend miikddik?

e Hogyan fér hozza a szamvizsgalé bizottsag a pénzugyi adatokhoz és iratokhoz?

e Milyen ajanlatkérési, 6sszeférhetetlenségi és teljesités-ellenérzési szabalyt vallal a szolgéltat6?

¢ Ki birtokolja a digitélis adatokat, az online fikokat, a domainnevet, a méréportalokat és az archivalt levelezést?
e Milyen felmondasi, atadasi és felel6sségi rendelkezéseket tartalmaz a megbizasi szerz6dés?

A kozgydlési hatarozat nevezze meg a megvalasztott személyt vagy szervezetet, a tisztség kezdd idépontjat, a

megbizasi szerz6dés a kozgydlési felhatalmazast részletezi; a szerz6dés nem bdvitheti észrevétlenil a
kozgydlési dontést.

2026. OKTOBER 31. A 2026. augusztus 17-én hatalyos atmeneti szabaly szerint a megvalasztott kozos képviseld
vagy intézébizottsagi elnok 2026. oktober 31-éig bejegyzés nélkill is ellathatja az tgyintézést, ha a jogosultsag hitelt
érdeml6en igazolhatd. A hatarid6t kdvetd mikoddéshez a tisztség tarsashazi torzslapra torténd bejegyzése szikséges.
A bejegyzési folyamatot a valasztassal egyidejlleg érdemes elinditani.

12 A kodzos képviseld valtadsanak biztonsagos menete

A képvisel6valtas akkor tekinthetd befejezettnek, amikor a dontési, pénzigyi, mlszaki és digitalis mikodés
folytonossaga helyredllt. A személy megvalasztdsa csak a véltas els6 része. A kozgy(lilésnek ugyanazon
dontési csomagban kell kezelnie a régi tisztség megsz(inését, az Uj tisztség kezdetét, az atmeneti feladatokat,
a szerzB8dés alairasat, a banki és ingatlan-nyilvantartasi tigyintézést, valamint az iratatadast.

A kozgyiilési dontési csomag

A korabbi kozos képvisel6 felmentése és a megsziinés pontos idépontja.

Az Uj k6z6s képvisel6 megvalasztasa, a tisztség kezdete, dija és a megbizéasi szerz6dés alairdja.

Az Ugyvivéi id6szak sziikségessége, idGtartama, dijazasa és szlkitett feladatkore.

A bankszamla feletti rendelkezés, a pénztar, a szolgaltatdi meghatalmazasok és az elektronikus
hozzaférések atallitasa.

5. Az atadas-atvétel helye, kapcsolattartoi, tételes jegyzéke, hatarideje és hianypotlasi rendje.

6. A tisztség ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésének, illetve térlésének kezdeményezése.

PR

A kozgyllés a kozos képvisel6t barmikor felmentheti. A felmentett képvisel6 a kozgy(ilési hatarozat alapjan,
valtozatlan dijazas mellett, az Uj képvisel6 megvalasztasaig, de legfeljebb kilencven napig kételes tigyvivoként
ellatni a meghatéarozott feladatokat. Egyidejl Uj valasztas esetén az Ugyvivli idészak rendszerint sziikségtelen
vagy nagyon sz(k technikai korre korlatozhato.



A felmentett kdzds képvisel§ az U képvisel§ megvalasztasatél szamitott harminc napon belil, irdsos atadas-
atvételi jegyz6konyvvel és teljességi nyilatkozattal koteles atadni a tarsashaz valamennyi iratat. A
harmincnapos hataridé nem az iratanyag valogatasara ad lehet6séget: a tarsashaz tulajdonaban vagy
kezelésében allé teljes miikddési allomany atadandd, beleértve a digitalis iratokat és a folyamatban 1évé Ggyek
allapotat is.

Atadasi blokk Minimumtartalom

Alapit6 okirat, SZMSZ, hazirend, jegyz6konyvek, hatarozatok konyve, meghatalmazasok,

Jogi és szervezeti S P
9 nyilvantartasi iratok

Fékonyv, analitikdk, beszamoldk, koltségvetések, szamlak, bank és pénztér, tulajdonosi

e G L L egyenlegek, nyitott tételek

Szerz6dések El6 és megsziint szerz6dések, ajanlatok, megrendelések, teljesitési iratok, garanciak, biztositas

Tervek, felulvizsgalatok, gépkonyvek, mérdk, hibajegyek, karbantartasi naplok, folyamatban

Miiszaki lévG karok és munkak

Felszolitasok, fizetési meghagyasok, perek, végrehajtasok, hatdésagi és biztositasi tgyek,

Kovetelések és eljarasok hataridSlista

Digitalis és fizikai | E-mail, tarhely, tgyfélportal, szolgaltatéi fiok, domain, belépési jogosultsag, kulcs, bélyegzé,
hozzéaférés token és archivélt levelezés
Teljességi nyilatkozat Az atadott allomany teljessége, az ismert hianyok és a pétlas hatarideje

Atadas megtagadasa vagy hianyos atadas

Hiany esetén az Uj képvisel6 tételesen nevezze meg a hianyzo iratot, adatot, pénzeszkozt vagy hozzaférést,
jeldlje meg a kért atadas madjat és rovid hataridejét, majd vonja be a szadmvizsgalo bizottsagot. A tarsashaz
miikbédésének azonnali helyreallitasa érdekében parhuzamosan kérhet6 banki, szolgaltatoi és hatosagi
hozzaférés. Tartds megtagadasndl uUgyvédi felszdlitas, polgari jogi igényérvényesités és sziikség esetén
ideiglenes intézkedés mérlegelhet. Blntet6jogi Iépéshez konkrét tényallds és bizonyithatd vagyon- vagy
iratkezelési magatartas sziikséges.

A VALTAS SIKERKRITERIUMA A bank miikédik, a szolgaltatasok folytonosak, a tulajdonosi egyenlegek egyeznek, a
folyamatban 1évé Ugyeknek van felel6se és hatarideje, a digitéalis hozzaférések a tarsashaz ellendérzése alatt allnak, az
atadasi hianyok pedig tételes listan szerepelnek.

13 Jogvitak, hatarozat-megtamadas és torvényességi feliigyelet

A tarsashazi konfliktusok eltér6 jogi utakat igényelnek. Szabalytalan vagy kisebbségi érdeket Iényegesen sérté
kozgydlési hatarozat birdésagi felllvizsgalata, a kdzos koltség behajtasa, a birtokhaboritas, a kartérités, az
adatvédelmi panasz és a tarsashazi miikédés tdrvényességi feligyelete kilon eljaras. A megfeleld eljaras
kivalasztasa gyorsabb és olcsébb, mint egy altalanos panasz tobb cimzettnek térténé megkildése.

Kozgydlilési hatarozat birésagi feliilvizsgalata

Barmely tulajdonostars a hatarozat meghozatalatél szamitott hatvan napon belll kérheti a birésagtél a
hatarozat érvénytelenségének megallapitasat, ha a dontés jogszabdlyba, az alapité okiratba vagy az SZMSZ-
be Utkozik, illetve a kisebbség jogos érdekeit [ényegesen sérti. A kereset benyuljtasa dnmagaban nem Aallitja le
a végrehajtast; indokolt esetben a birésag felfliggesztheti a végrehajtast. A hatvan napos hataridé miatt a
meghivot, jelenléti ivet, meghatalmazasokat, jegyz6kényvet, el6terjesztéseket és kézbesitési adatokat azonnal
ossze kell gydijteni.

Jegyz6i torvényességi felligyelet

A tarsashaz cime szerint illetékes jegyz6 a tarsashaz és szervei mikodésének torvényességét felugyeli. A
jegyz8 azt vizsgalja, hogy az alapité okirat és az SZMSZ megfelel-e a jogszabalyoknak, a mikodés és a
hatdrozat megfelel-e a jogszabalyoknak és a tarsashazi dokumentumoknak, tovabba végrehajtjidk-e a
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hatarozatokat. A jegyzdi felligyelet nem terjed ki olyan egyedi jogvitara, amely birésag vagy mas hatésag elé
tartozik.

Megoldaskodzpontu jogvita-kezelés

1. A cél megnevezése: dontés kijavitdsa, pénz medfizetése, irat atadasa, hiba elharitdsa vagy jogsértés
megszintetése.

A tények idérendje és az elsédleges iratok 6sszegydjtése.

A hataskor és hatarid6 ellen6rzése; killéndsen a hatvan napos keresetinditasi hatarid6 figyelése.

Rovid, teljesithet6 irasos felszolitas vagy kozgydlési el6terjesztés.

Kdzvetitdi, lgyvédi vagy szakért6i segitség bevonasa, ha a vita mlszaki vagy jogi kérdéstél figg.

Hatosagi vagy birésagi eljaras meginditasa, ha az dnkéntes teljesités elmarad vagy sirgés jogvédelem kell.

L

ELJARASI FEGYELEM A hangnem masodlagos a pontos célhoz, tényallashoz, hataridéhoéz és kérelemhez képest. A
tarsashazi levél akkor viszi el6re az Ugyet, ha a cimzett pontosan tudja, milyen intézkedést, mely irat alapjan és milyen
hataridével var a kozosség.

14 Eves miikédési naptar és ellendrzélista

Id6szak Kiemelt feladat Ellendrzési pont
Szamvizsgalo bizottsagi

ellenérzés; nyitott feladatlista

pénzforgalmi

Havonta Bank, pénztar, szamlak, hatralékok, hibajegyek

Marcius-aprilis

kozgydlési anyag

. . Evzarés, leltar, kovetelések és kotelezettségek | Bank és konyvelés egyez6sége; elhatarolasok;
Januar-februar . P
egyeztetése szerz6déslista
Eves elszamolas, kovetkezd koltségvetés és | SZB-vélemény; szilkség esetén gazdasagi

ellen6rzést segité személy

Legkés6bb majus
&l

Eves elszamol6 és koltségvetési kbzgy(ilés

Szabalyos meghivd, mellékletek, hatarozatok és
kozlés

L et , Miszaki tartalom, versenyeztetés, fedezet,

Tavasz-nyar Tervezett felljitAsok és kils6 munkak us ? . artaiom ersenyeztetés, fedeze
szerz6dés, garancia

Osz Téli felkésziilés, tet6, fités, viztelenités, biztositas | aoantarasi — naplo  es  slrgossegi
elérhet6ségek

A i yoa . s et Dijemelések, lejaratok, mér6allasok, irattari és

Ev vége Kovetkez6 évi feladat- és szerzGdésfelllvizsgalat J J

hozzaférési ellen6rzés

Tulajdonosi ellendrzélista — hisz kérdés

e Az alapit6 okirat, az SZMSZ és a hazirend hozzéaférhet6 és egyméassal 6sszhangban all?

o A kdzos képviseld tisztsége, jogosultsdga és 2026. oktober 31. utan a bejegyzése ellenbrizhet§?
e A megbizési szerz6dés feladatkére és dijazasa egyértelmd?
e A tarsashaz sajat fizetési szamlaja, pénztara és naprakész kdnyvelése elkulonilten mikddik?
e A kOz0s koltség fedezi a valos miikddést és a szikséges karbantartast?

¢ Van érdemi felujitasi és likviditasi tartalék?
¢ A hatralékkezelés kovetkezetes, dokumentélt és adatvédelmileg rendezett?

e A szamvizsgalo bizottsag ténylegesen elvégzi a havi pénzforgalmi ellenérzést?

¢ A nagyobb szamlak mogott szerzédés, teljesitésigazolas és kozgy(lési vagy koltségvetési fedezet all?
o A Kozgyt(ilési Hatarozatok Kényve naprakész, a végrehajtas allapota lathat6?

¢ A meghivék, el6terjesztések, meghatalmazasok és jegyz6konyvek visszakereshetdk?

e Atarsashaz ismeri a kdvetkez6 harom—ot év nagyobb muszaki feladatait?

o A felllvizsgélatok, karbantartasok, garanciak és biztositasi limitek hatarideje kovethetd?

¢ A hibabejelentésnek van azonositoja, felel6se, hatarideje és lezarasa?

e A kozos és kilon tulajdon hatéara a gyakori hibaknal tisztazott?
e A szolgaltatoi, banki és digitalis hozzaférések a tarsashaz ellenérzése alatt maradnak képvisel6valtaskor is?
e A tulajdonosi adatokhoz csak a sziikséges személyek férnek hozza?

e A kamerarendszer dokumentacioja megfelel a GDPR és a NAIH elvarasainak?
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¢ A folyamatban Iév6 perek, végrehajtasok, karok és hatésagi tigyek kulén hataridélistan szerepelnek?
¢ Minden jelent6s dontésnél lathato a cél, a fedezet, a felel8s, a hatarid6 és az ellenérzés maodja?

OT VOROS ZASZLO A bankszamla és a kényvelés nem egyezik; nincs hozzéaférheté SZMSZ; a kdzgylilési hatarozat
nem tartalmaz végrehajthatd dontést; a sirgés hibak ismétlédnek miszaki okfeltaras nélkill; képvisel6valtaskor a
tarsashaz nem fér hozza a sajat pénzugyi és digitalis rendszereihez.

Forrasok és jogi megjegyzés

A kézikdnyv altalanos tajékoztatd. Egy konkrét tarsashaz alapitd okirata, SZMSZ-e, kdzgyd(lési hatarozatai,
szerz8dései és mdiszaki allapota eltér§ jogi kovetkeztetéshez vezethet. Jogvita, alapitéokirat-moédositas,
ingatlan-nyilvantartasi eljaras vagy nagy érték(i beruhazas el6tt tgyvédi, miszaki és pénzigyi szakember
bevonasa indokolt.

Elsédleges jogforrasok

e 2003. évi CXXXIII. torvény a tarsashazakrol (Tht.).

2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrdl (Ptk.).

2021. évi C. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol, valamint végrehajtasi rendeletei.

155/2015. (VI. 25.) Korm. rendelet a jegyz6 tarsashazak feletti térvényességi felugyeletének eljarasi szabalyairol.
479/2016. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyéb szervezetek beszamolokészitési és kbnyvvezetési sajatossagairol.
e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR).

Adatvédelmi szakmai forras

A Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsadg Hatésag kameras adatkezelésekrdl szo6lé tajékoztatdi és
tarsashazi tugyekben hozott hatérozatai. A NAIH anyagai a jogalap, az érdekmérlegelés, a tajékoztatds, a
latdszog, a megdrzési id6 és a hozzaférés gyakorlati kdvetelményeit részletezik.

Biztositasi szakmai forrasok

e Magyar Nemzeti Bank: Lakasbiztositas-index és lakasbiztositasi fogyasztoi tajékoztatok.

e Magyar Biztositok Szovetsége: tajékoztatok az alulbiztositottsagrol, a karmegel&zésrél és a karrendezésrol.

e A biztositok mindenkor hatalyos tarsashaz- vagy lakokdzosség-biztositasi termékismertet6i és szerz6deési
feltételei.

Online hivatkozasok

e Nemzeti Jogszabalytar: https://njt.hu

e Hatélyos Jogszabalyok Gydjteménye: https://net.jogtar.hu

* Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag: https://www.naih.hu
e Magyar Nemzeti Bank: https://www.mnb.hu

e Magyar Biztositok Szovetsége: https://mabisz.hu

e Tarsashazi Polgar: https://www.tarsashazipolgar.hu

IDOALLOSAG A kézikényv lezarasi napja 2026. augusztus 17. A kozos képvisel6i nyilvantartas atmeneti hatarideje és
az ingatlan-nyilvantartasi részletszabalyok id6érzékenyek; alkalmazas el6tt a hatédlyos szdveg Ujbdli ellenGrzése
sziikséges.

TARSASHAZI POLGAR

Ko6z06s képviselet és tarsashazkezelés atlathatéan, kévethetéen.

www.tarsashazipolgar.hu

Kiadasi adatok
ISBN 978-615-02-7871-1 (PDF)

Kiadd: Tarsashéazi Polgar - Tarsashazkezeld és Uzemelteté Egyesiilet
A kiadd székhelye: 6775 Kiszombor, Obébai utca 61/A.
https://kozoskepviselet.org/
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