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1./ BEVEZETES:

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari
Torvénykonyvrél sz0l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka
tdrvénykonyvérdl szo616 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.) valamint a tarsasag
alapitd okirata alapjan a tarsasag tevékenységi korét, szervezetét és miikodési rendjét
hatdrozza meg.

2/ A TARSASAG ALAPADATAL

Elnevezése: KIK-FOR Ingatlankezel6 és Forgalmazo Korlétolt Feleldsségii Tarsasag
Roviditett név: Kﬁ(—FOR Kft. A‘ |
Székhelye: 6000 Keoskemét, Csanyi I krt.14.

Alapitéja: Kecskeﬁét Megyei Jogt Véaros Onkorméanyzata

Az alapito okirat kelte: 1993. oktdber 1.

’Tartama: Az alapité hatarozatlan id’o’f;artamra hozta létre

Cégjegyzékszama: Cg 03-09-102506

Tﬁrvényess‘égi feliigyeleti szerve: Kecskeméti Tﬁrvéﬁyszék Cégbirdsiga
- Statisztikai szamjele: KSH 1 103'1600-‘6820-1 13-03

Pénzforgalmi jélz’c’iszéma: 11732002-203245478; 12076963-00135232-00100001
Szamlavezet6je: OTP Bank Nyrt; Réiffeisen Bank Zrt. ‘

Ado6szama: 11031600 —2—63

A tarsadalombiztositési nyilvantartasi szama: 329 118
- Torzsszama: 485067-0

Telefon: 76/487-522

Telefax:‘ 76/487-343

A Térsaség tevékenységi kore:

Saj4t tulajdont, berelt ingatlan berbeadasa tizemeltetése (fotevekenyseg)
Viz-, gaz-, flités-, légkondicionalé-szerelés
Egyéb épiiletgépészeti szerelés




Vakolas
Padlo-, falburkolas
Festés, livegezés
Fa-, épitési anyag tigynoki nagykereskedelme
Egyéb termék ligynoki nagykereskedelme
Vegyes termékkorii tigynoki nagykereskedelem
Fa-, épitéanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Ingatlantigynoki tevekenyseg
Uzletvezetés ,
Miszaki vizsgalat, elemzés
Laké- és nem lakoépiilet épitése
~ Vasit épitése

Hid, alagtt épitése

Folyadék szallitasara szolgalé kozmu épitése
Elektromos, hiradas-technikai cél kozmu épitése
Vizi létesitmény épitése

Egyéb m.n.s épités ‘ .
Bontés :

Epitési teriilet el6készitése

Villanyszerelés

Egyéb befejezd épités m.n.s.

Tet6fedés, tetdszerkezet-épités

Egyéb specidlis szaképités m.n.s.
Vagyonkezelés

Ingatlankezelés

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
Epitészmérndki tevékenység

Meérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
Epitményiizemeltetés

M.n.s. Egyéb kiegészitd iizleti szolgaltatds
M.n.s. egy€b oktatds

Oktatést kiegészito tevékenység

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely—szolgaltatas
Sajat tulajdonu ingatlan addsvétele
Reklamiigynoki tevékenység

Szamviteli, konyvvizsgéaloi, adoszakértoi tevékenység

Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
Fénymasolds, egyéb irodai szolgaltatas

3./ A TARSASAG TAGIA (ALAPITO):

Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkorményzaté
6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.




4./ CEGJEGYZES. A TARSASAG KEPVISELETE:

A cégjegyzés a tarsasag iratain ugy torténik, hogy a cégjegyzésre jogosult az alapité okiratban .
foglaltak szerint az el6irt, eldnyomott, vagy nyomtatott cégnév ald 6nalléan irja a nevét a
hiteles cégalairasi nyilatkozatnak (alairasi cimpéldany, alairds minta) megfelelden.

A tarsasag iigyvezetGje 6nalléan jogosult cégjegyzésre. A gazdasdgi vezetd, a fomérnok és az -
ingatlangazddlkoddsi vezetd, mint egyiittes cégjegyzési joggal rendelkezd vezetd dlldsu
munkavdllalok cégjegyzésének érvényességéhez pedig két képviseleti jogkirrel rendelkezd
személy egyiittes aldirdsdra van sziikség azzal, hogy egyik minden esetben a gazdasdgi
vezetd. A gazdasdgi vezetd a fomérnikkel ir ald, abban a tdirgyban, ami a fomérnok
hatdskore és a gazdasdgi vezetd az ingatlangazdilkoddsi vezetével ir ald, abban a tdrgyban,

ami az ingatlangazddlkoddsi vezetd hatdskore.

_ A tarsasagi bankszamlaja feletti rendelkezés, illetve a pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
nyilatkozat a banknal bejelentett rendelkezésre feljogositott munkavallalok alairdsdval
térténhet, akként, hogy az tigyvezetd onalléan irhat ald, egylittes alalras esetében az egyik
alairé minden esetben a gazdasagi vezetd.
A tarsasagot az ligyvezet6 igazgatd Onalldan képviseli harmadlk szemelyekkel szemben
valamint a birésagok és hatésagok elbtt. Az iigyvezetd, az iigyek meghatarozott csoportjara
nézve — eseti jelleggel -a gazdasagi tarsasdg munkavallal6it képviseleti joggal ruhdzhatja fel.
A képviseletre feljogositott munkavallalé a képviseleti jogat masra nem ruhédzhatja 4t. -

5/ A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE:

A Kft. szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A Ptk. 3:188. § (1) bekezdése aiapjén légfébb szerv a taggytlés (egyediﬂi tag).

A taggyiilés kizarolagos hataskorébe tartozik a Ptk. 3:188. § (2) bekezdésében felsoroltak és

mindazon ligyek, amelyeket Jogszabaly, alapit6 okirat, vagy az alapité sajat kizarolagos
hataskorére utal.

Az ligyvezeto:

rFeladata, hatéskore, felel6ssége:

Az tigyvezetd jogosult donteni minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az egyediili tag
- kizar6lagos, vagy a felligyeldbizottsag hataskorébe.

A tarsasag tigyvezetd igazgatdja intézi a tarsasag Ugyeit, képviseli a tarsasagot birosagok és
mas hat6sagok elétt, valamint harmadik személyekkel szemben.




Az ﬁgyveZet(S a Pik., egyéb vonatkozé jogszabalyok, alapit6 okirat, az alapitd hatirozatai, a
tarsaség szervezeti és mlikodési szabalyzata és mas szabalyzatok, valamint munkaszerz6dése
(munkakijri leirdsa) alapjén végzi feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli a felel6sséget.

Az lgyvezet6 e mindségében az egyedili tag altal csak 1rasban utasithato, hataskoret az
alapité nem VonhatJa el. ‘

Felel8sségere a Ptk. és a Mt. szabdlyai az irdnyadok.

Fébb feladatai:

- A tarsasag tevekenysegenek megszervezése, iranyitasa, miiszaki és gazdasagi -
fejlesztése. =

- A tdrsasdg Uizleti terveinek elkészitése, a taggyilés elé terjesztése.

- A tarsasag és a tag érdekeinek Vedelme és képviselete, a tulajdonosi hatarozatok '
végrehajtasa. '

- A jogszabdlyi elbirasok és Jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése, azok helyes
adaptalasa a cégre; jogszabalyi valtozasok kezdeményezése a tarsasag érdekében.

- A tdrsasag éves mérlegének elkészittetése, és az alapito elé terjesztése.

- Tagjegyzék vezetése

- A Térsasdg alapitd6 okirata mod051tasa1nak valamint a Ptk. Aaltal eldirt
adatszolgaltatasnak a Cégbirésaghoz eljuttatdsa, valamint kételes az okirat alairasatol
szamitott harminc napon beliil a cégbirdsaghoz - letétbe helyezés céljabodl - benyujtani
azt az okiratot is, amely barki javara ingyenesen vagyont juttat, feltéve, hogy annak
Osszege (¢rtéke) az egymillid forintot meghaladja. Az Gsszeghatdr szempontjabol a két
éven beliil ugyanannak a személynek vagy szervezetnek nytjtott juttatisokat Ossze
kell szamitani.

- Munkéjardl az egyediili tag fele félévente, a feliigyel$ bizottsag felé a bizottsag altal

: meghatdrozott gyakorisaggal irdsban beszamolni.

- A felugyeld bizottsdg egyetértésével az egyediili tagnak Javaslatot tesz a tarsasag

 kOnyvvizsgalatdval megbizandd szervezetre vagy a konvazsgalo szemelyere illetve
dijazésara, '

- Az egyediili tag altal eseti alapitéi dontésekben leirt utasitasok Vegrehajtasa

- A tarsasag munkavallaldi tekintetében a munkaltatm jogok gyakorlasa.

Az lgyvezeté feletti munkaltatoi jogot az alaplto Onkormanyzat altal kljelolt személy
gyakorolja.

Felﬁgvelébizottsé,q:

A tarsasagnal az lgyvezetés ellenbrzésére tovabba az egyeduh tag egyes hataskoreinek :
gyakorlasara felugyeloblzottsag mikodik.

A felﬁgyeiébizottség ot tagbol 4ll, a tagokat az alapito jeloli ki hatérozott idétartamra.

A feliigyeld bizottsag tagjat e minéségében az egyediili tag nem utasithatja.




A feliigyeld bizottsdg hataskore és feladatai:

o A feliigyel0 bizottsag a Ptk. 3:26§ altal réruhézott hatdskdrben
- a gazdasagi tarsasag legfobb szerve részére ellendrzi a tarsasag tigyvezetését. A felugyelo
bizottsdg az tigyvezetd igazgatétol valamint a vezetd allasi munkavallaloktol felv1lag031tast '
kérhet, a tarsasig konyveit és iratait megvizsgélhatja.
- koteles megvizsgalni az alapitd iilésének napirendjén szerepld valamenny1 lényeges
tizletpolitikai jelentést, valamint minden olyan elSterjesziést, amely az egyediili tag
kizér6lagos hataskorébe tartozo ligyre vonatkozik. A szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény
(a tovabbiakban: szdmviteli torvény) szerinti beszadmolérSl és az addzott eredmény
felhasznélasardl az egyeduh tag csak a feliigyeld bizottsag irasbeli Jelentesenek birtokaban
hatérozhat. ~
- ha megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az alapité okirat
rendelkezéseibe illetve az alapit6 hatdrozataiba iitkozik, vagy egyébként sérti a tarsasag vagy
az egyediili tag érdekeit, az egyediili tag vonatkozd d(‘)’nte'sét kérheti

e A feliigyeld bizottsag az alapité altal a Ptk 3:123 § (2) bekezdese szerint 4truhdzott
hataskorben -

- elézetesen véleményezi azon szerzodeseket amelyek értéke a 20 MFt Osszeget
meghaladja, :

- jovahagyjaa tarsasag éves tizletpolitik4jat,

- egyetértési jogat gyakorolja a konyvvizsgalo szervezet illetve a Kkonyvvizsgdld
személyének kivalasztasaval illetve dijazdsaval kapcsolatban

- ellatja a Térsasagnal hatalyban 1év6 vezet6i javadalmazési szabalyzatban meghatarozott
feladatokat,

A feliigyel bizottsag mitkodése

- A feliigyel® bizottsag testiiletként jar el. A feliigyelé bizottsig — ha t6rvény eltéréen nem
rendelkezik - tagjai sorab6l elndkot és elnokhelyettest valaszt. A feliigyeld bizottsag
hatarozatképes, ha legaldbb négy hdrom tag jelen van; hatdrozatdt egyszert szotobbseggel
hozza.

- A feliigyel6 bizottsig tagjai személyesen kﬁtelesek eljarni, képviseletnek nincs helye

- A feliigyel6 bizottsag tiléseit az elnok hlV_]a Ossze €s vezeti. Az iilés Osszehivasat - az ok és
a cél megjeldlésével - a feliigyeld bizottsag barmely tagja irdsban kérheti az eln6ktdl, aki a
kérelem kézhezvételét6l szamitott nyolc napon beliil kételes intézkedni a feliigyeld bizottsag
tilésének harminc napon belilli idépontra torténd Osszehivasarél. Ha az elnok a kérelemnek
nem tesz eleget, a tag maga jogosult az (ilés 6sszehivasara.

- Amennyiben az egyediili tag olyan halaszthatatlan dontést hoz, amely esetében a feliigyeld
bizottsag tagjai €s a tarsasag ligyvezeto igazgatdja véleményének megismerése sziikséges, az
elnok a feltigyeld bizottsag tilését soron kiviil haladéktalanul koteles 6sszehivni.

-A felugyelo bizottsag egyebekben az iigyrendjét maga allapitjia meg, amelyet az alapit6 hagy
Jova.

- Ha a feliigyeld bizottsag tagjainak szama o6t f6 ala csokken, vagy nincs, aki az tilését
Osszehivia, az ligyvezeto a feliigyeld bizottsag rendeltetésszer(i miikodésének helyreallitdsa
érdekében koteles az egyediili tagot errdl értesiteni és a feliigyeld bizottsag k1egesz1teserol
$z016 dontését kérni.

- A feliigyel6 bizottsag egyes ellenorzes1 feladatok elvegzesevel barmely tag] at megbizhatja,
illetve az ellendrzést tigyrendjében 4llandé jelleggel is megoszthatja tagjai kozott. Az



ellendérzés megosztasa nem érinti a feliigyeld bizottsagi tag felel6sségét, sem azt a jogat, hogy
az ellendrzést mas, a feliigyeld bizottsag ellenérzési feladatkorebe tartozo tevekenysegre is

kiterjessze.

A kﬁnywizsgélé'

A téarsasagndl a Ptk 3:129 § ertelmeben konyvv125ga10 mutkodik. A konvazsgalot a Iegfobb
szerv valasztja hatéarozott id6tartamra.

A konyvvizsgéld feladata, hogy gondoskodjon a szdmviteli térvényben meghatdrozott
konyvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek sordn mindenekel6tt annak megéllapitasarol, hogy a
gazdasagi tarsasdg szdmviteli torvény szerinti beszamoloja megfelel -€ a jogszabélyoknak
tovabbad megbizhaté és valos képet ad-e a tarsasag Vagyom és pénziigyi helyzeterol '
mukodésének eredményérol.

A Kkonyvvizsgalé feladatanak teljesitése érdekében a gazdasagi tarsasdg konyveibe
betekinthet, a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a tarsasag munkavéllal6itol felvilagositast
kérhet, a tarsasag penzforga1m1 szamla1t tgyfélszamlait, kdnyvvezetéseét, szerzbdéseit
 megvizsgalhatja. :

A felugyeloblzottsag kezdemenyezhet1 a tarsasigi konyvvizsgdlonak a bizottsag iilésén
torténé meghallgatasat.

A konyvvizsgal6 is kérheti, hogy a felligyel6bizottsag az 4ltala javasolt ligyet tlizze
napirendjére, illetve, hogy a feliigyelObizottsag lilésén tandcskozasi joggal részt vehessen.

Ha a konyvvizsgalé megéllapitja, illetve egyébként tudomast szerez arr6l, hogy a gazdasagi
tarsasdg vagyonanak jelentés csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd
tisztségviselok vagy a feligyel8bizottsag tagjainak a Ptk-ban meghatdrozott felelosségét
vonja maga utén, koteles az alapit6t értesiteni. Ha az alapité a jogszabélyok altal megkivant
~dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgalo errdl a tarsasag torvényességi feliigyeletét
ellatd cégbirdsagot értesiti. , ,

6./ A VEZETOK ALTALANOS FELADATA:

A tarsasagnal az ligyvezetd igazgatd — mint a Ptk. rendelkezései szerint vezetd tisztségviseld —
ezen megbizatasat munkaviszony keretében latja el, aki a tarsasag elsé szamu vezetd allasu
munkavallaldjanak mindsiil. Az alapitd oklrat felhatalmazasa alapjan igazgatdi cim viselésére
jogosult.

A tarsasdg tovabbi vezeto allasi munkavallaléi a gazdasdgi vezetd, a fomérndk és az
ingatlangazdalkodasi vezeto. :

Az ligyvezetd igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll a gazdasagi vezetd, a fémérnok és az
ingatlangazdalkodasi vezet6, mint a tarsasag vezet6 allast munkavallaloi.




Irényitdsa alatt éll tovabba, az 1. sz. mellékletben feltiintetett szervezeti felépitésben
kozvetleniil iranyitasa ala rendelt munkavallaldk és a tarsasaggal polgan jogi Jogwszonyban :
tevekenyseget ellatok.

A tovébbi munkavéllal()k tevékenységének operativ iranyitdsat a kozvetlen felettesiik
gyakorolja azzal, hogy az iigyvezet( feléjiik is 6nall6 utasitasi joggal rendelkezik.

A munkakorok tartés helyettesitését, vagy személyi véltozds esetén a munkakort, a
folyamatban 1év6 ligyeket és egyéb, a munkakdr ellatdsa szempon’gabol fontos iratokat,
eszkozoket Jegyzokonyv alapjan kell atadni és atvenm

Gazdasagi vezetd feladatai:

Az ligyvezetd igazgatd kézvetlen irdnyitasa és utasitésai, munkaszerz6dése és munkakori
leirdsa szerint latja el feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltlintetettek
szerint irnyitasa ala tartozé munkavallalok.

Hataskore, jogkdre: a hatélyos jogszabalyok, alapitd okirat, a gazdasagi térsaéég belsd
szabdlyzatai alapjan iranyitasi,- vezetési, szervezési, ellen6rzési feladatokat lat el és
gondoskodik a tarsasag mikodéséhez sziikséges operativ intézkedések végrehajtasarol.

Szakmai feladatai: '
- kialakitja a tarsasag szamviteli politikdjat, tigyviteli és bizonylati rendjét, a
~ szdmlarendet, illetve a mukodési teriileten sziikséges szabalyzatokat. Ezek
naprakészségét folyamatosan biztositja, a gazdasagi esemenyek valtozasabol eredéen
ligyviteli utasitasokat ad ki. :
- . Megszervezi és biztositja a tarsasag belso és kiilsé informécios rendszerét.
- Az éves lizleti tervet el0késziti, az Osszeallitott tervjavaslatokat dontésre el6terjeszti.
- Figyelemmel kiséri az éves lizleti tervben meghatdrozott bevételek, koltségek
alakuldsat, szabalyozza a koltséggazdalkodast, esetleg modositasokat engedélyez, a
koltséggazdalkodas alakuldsardl, indokolatlan tullépésekrdl az tigyvezetdt tajékoztatja.
- Figyelemmel kiséri az iizleti tervben meghatarozott 1étszam alakuldsat, kialakitja és
ellendrzi a létszam gazdalkodast. o
- Javaslatot tesz az ligyvezetés felé az éves bérfelhasznalasrol, a jovahagyott
bérfejlesztésen beliil megallapitja a bérkereteket és azok felhasznalasat ellenérzi. '
- Szervezi acég penz gazdalkodasat szukseg szermt dont annak opera’av kerdeselben
- Koordindlja a Szams
A q:&PS&ShaZkEZe}e-Si—QS-Zt&ly-SZﬂleltell, Penzugyt és Munkaugw 0sztaly, valammt a
Pénziigyi kontroller feladatait és mikodését. :
- Elkésziti a kozszolgdltatdsi szerzodés éves teljesitésének elszamoldsdt.
- Elkésziti a vagyonkezelési szerzddés szerinti teljesités elszdmoldsdt.

Tovabbi feladatait a inunkakﬁri leirasa tartalmazza.

Fomérnok feladatai: -

Az Ugyvezetd igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ¢s ﬁtasitésai, munkaszerzédése és munkakori
leirdsa szerint latja el feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek
szerint irnyitdsa ald tartoz6 munkavallalok.



Hatéskore, jogkore: a hatélyos jogszabalyok, alapito okirat, a gazdasagi tarsasig belsd
szabalyzatai alapjan irdnyitasi, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat 1at el és
gondoskodik a tarsasag mitkodéséhez szitkséges operativ intézkedések végrehajtasarol.

Szakmai feladatai:

- Szervezi és koordmalja a karba.ntarta31 tevékenységek folyamatat

- Kozremukodik az ingatlankezelési feladatok ellatdsaban.

- Elkésziti az éves lakdsfelujitdsi javaslatot. .

- Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges kapacitidsok, miiszaki, technikai és
munkaer? feltételeinek biztositasarol.

- Részt vesz a tarsasag éves tervkészitési folyamataban és javaslatot készit az 1rany1tasa
ala tartozé munkateriilet konkrét terveire a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi foxrasok
ﬁgyelembevetelevel

o BéOnkormdnyzati és sajdt tulajdont lakasok kezelesere mukodtetesere
karbantartsara és feltjitasara

o Nem lakascélu helyiségek kezelésére, miikodtetésére, karbantartdsira és
felyjitasara.

“Tovabbi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

' Ingatlangazddlkoddsi vezetd feladatai:

Az iigyvezetd igazgato kizvetlen irdnyitisa és utasitdsai, munkaszerzodése és munkakori
leirdsa szerint ldtja el feladatait. Kizvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek
szerint irdnyitdsa ald tartozo munkavillaldk. ' ~

Hatdskore, jogkore: a hatdlyos jogszabdlyok, alapité okirat, a gazdasdgi tdrsasdg belsé
szabdlyzatai alapjan irdnyitdsi, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat lat el és
gondoskodik a tarsasdg miikodéséhez sziikséges operativ intézkedések végrehajtdsdrol.

Szakmai feladatai:

- Az irdnyado jogszabdlyok és dokumentumok alapjin szervezi és koordindlja a
tirsashdzak és az onkormanyzatt tula]donu bérlakdsok kezelésének operativ
feladatait ~ o

- Feliigyeli a tarsasag tulajdonaban dllo nem lakascelu mgatlanok hasznositdsdt

- F eliigyeli a tarsasdg vagyonkezel ’sében dllo mgatlanok hasznositdsdt

- Feliigyeli a tulajdonos dltal elidegenitésre szant ingatlanok értékesitésének
Solyamatit , :

- Feliigyeli a tirsasdg kintlé évoségeinek alakuldsat, a beha;tasz és végrehajtdsi
eljdardsok menetét ,

- Javaslatot tesz és kialakitia a feliigyelete ald tartozo teriiletek személyi dllomdnyat,
valamint lehetdségei szerint biztositia a megfeleld munkaeszkoz elldtottsdgot

= Irdnyitia a beosztottiai munkavégzését, gyakorolia a megfelels operativ

 ligymenethez sziikséges utasitdsi jogkoroket : v

- Kozremiikodik a tdrsasdgi miikiodést érinté dokumentdciok, tervezetek, jelentések,
beszamolok, javaslatok osszedllitdsiban az irdnyado ]ogszabalyok a tulajdonos és a
Sfelsovezetés eloirasat alapjan




- Koordindlja a Bérlakds és Tdrsashdzkezelési Osztaly feladatait és miikodését

- Elkésziti az éves lakdshasznositdsi javaslatot és vagyongazdilkoddsi koncepcidt,
valamint és koordindlia a lakdscély ingatlanok bérbeaddsdval kapcsolatos
feladatokat.

Tovdbbi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

A tarsasag belsd ellendrzési rendszere:

A tarsasagon beliili ellendrzés a tarsasag gazdasagos milkkodésének biztositdsat a feladatok és
tevékenységek jogszabélyszerii pontos elvégzését célozza, tovabba az ligyvezetds szamara
informaciét nytjt az egyes munkavallalok, illetve az ellenérzott szervezeti egységek komplex
megitéléséhez, illetve értékeléséhez. -

Az ellen6rzés formai:
- vezet0i ellenérzés
- munkafolyamatba épitett ellendrzés
- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerinti fiiggetlen belso ellenorzes

A vezet6i ellenorzes korében az ugyvezeto és a vezetd allasu munkavallalok valamint a
kozépvezetdk feladata a beosztott dolgozokat a végzett feladatukrol folyamatosan
beszdmoltatni és egyéb modon torténé ellenérzéssel meggy6zédni a kittizott feladatok
teljesitésérol. ‘

Munkafolyamatba épitett ellenérzések moédjat ,az ellen6rzésben jogosult vezetd hatarozza
meg. Célja, hogy a folyamatokba beépitve akaddlyozza meg a hibdk keletkezésct, vagy
llandosuldsat, illetve segitse eld azok kikiiszobolését.

7./ A MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEL

A munkavéllal(’)k kotelezettségei:

Valamennyi munkavallal6 alapvetd kotelezettsége a személyes munkavégzés, illetve a
munkavégzésre rendelkezésre 4llds. Kotelessége tovabba munkajat az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok
szerint elvégezni. Kételes az egylittmiikodési kotelezettség szabalyainak megtartasaval,
munkatérsaival egyiittmiikodni. Feladata a szakmai ismeretek rendszeres bovitese, a
munkakoréhez kapcsol6dd hatalyos jogszabalyok és egyéb eldirasok, rendelkezések
- naprakész ismerete, alkalmazasa ¢s betartasa.

A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozé munkat téle elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal végezni. ,

A munkéja sordn tudomadsdra jutott iizleti titkot kételes megOrizni.
A munkaltaté rendelkezésére atmeneti‘leg a munkaszerzédéstél eltéré munkakérben,

- munkahelyen is koteles munkat végezni (helyettesités) az Mt., rendelkezései alapjan ¢s azzal
osszhangban a munkaszerzddése modositasa nélkiil is.



A munkavallalok jogai:

A tarsasag valamennyi. munkavillaldjanak joga a végzett munkaja ellenértékeként az M.
tovabbi jogszabélyok, a munkaszerz6dés és egyéb eldirdsok és szabalyzatok alapjan részére
jard bért és egyéb juttatast megkapni.

Joga van az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasara.
A munkaltatoi utasitds megtagadasara, amennyiben az jogszabélyba, vagy munkaviszonyra

vonatkozo szabdlyba iitkézik, vagy annak vegrehajtasa a munkavallalé életét testi epseget
vagy egeszseget kozvetlentil és stlyosan veszelyeztetne

8./ MUNKALTATO KOTELEZETTSEGEIL:

A munkaltato alapvetd kotelezettsege a foglalkoztatds és a munkavegzeshez sziikséges
feltételek biztositasa tovabba, a munkabér fizetése.
A vonatkozo szabalyozast az Mt. tartalmazza.

9./ A MUNKA VEGZESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK:

Munkaszerzodest a Kft. munkaiigyi szakapparatusa késziti el a szervezeti egységvezetd
javaslatara az Mt. és tovabbi Jogszabalyok valamint belso szabalyzatok ﬁgyelembevetelevel

Munkaszerz6dés megkotesere mddositdsira a munkaviszony megsziintetésére az ligyvezetd
igazgatd jogosult, kikérve a vezetd alldsi munkavéllalo, illetve a kozvetlen felettes

véleményét.

A munkaszerzédések mellekletet képezi az Mt. 46. § (1) bekezdés szerinti taJekoztatas ésa -
- munkakari leirds.

Az tgyvezetd igazgato, gazdasagi vezet6, a fémémok és az ingatlangazdalkoddsi vezetd
kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo dolgozok alapbérét, jutalmazisit az iigyvezetd igazgatd
allapitja meg a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések és az alapitd altal elfogadott
3avadalmazas1 szabalyzattal Gsszhangban. :

Rendkiviili munka elrendelésére az Mt. szabélyai szerint a kovetlen munkahely1 vezetok
jogosultak.

Sajat személygépkocsi haszndlatot, annak téritési dijat és elszamolasi rendjét a mindenkor
hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok és utasitdsok figyelembevételével az ugyvezeto
igazgatd engedélyezhet. ~

Tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyul6 jogviszony létesitése - az iigyvezetd

eldzetes engedélye alapjan — megengedett, amennyiben Vonatkozo Jogszabaly nem tartalmaz
~ erre vonatkozo kizard rendelkezést.
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Fizetett szabadsag 1genybevetelet az lgyvezetd 1gazgato illetve az iranyitasa ala tartozo
munkavallalok tekintetében a gazdasagi igazgatd vezetd, fOmérnok, 1ngatlangazdalkoda51
vezetd, valamint a kozvetlen munkahelyi vezetd engedélyezi. ‘

A szabadsagok kladasa utemterv alapjan torténik az Mt. rendelkezéseinek a betartasaval.

Fizetés nélkili szabadsagot a munkahelyi vezetd véleményével ellatott irdsbeli kerelem
alapjan az tigyvezetd igazgatd engedélyezhet.

10./ KARTERITEST KOTELEZETTSEG:

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszégésével okozott kart
kételes megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvarhato.
A kértérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak Osszeget.

Szandékos, Vagy stlyosan gondatlan kérokozés esetén a teljes kart kell megtéﬂteni.

Amennylben az Mt. az eltérd megaﬂapodast a munkaszerzodés alapjan lehetévé teszi, abban
az esetben ez utobblakban foglaltak az 1ranyadoak

A munkavallalé koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatdsi, vagy
elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
4llandéan Orizetben tart, kizérolagosan haszndl, vagy kezel és azokat jegyzeék, vagy
elismervény alapjan vett at.

A pénztérost, a pénzkezelét, vagy értékkezel6t a jegyzék, vagy elismervény nélkil is terheli a
felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetcben.
A leltarhidnyért valé feleldsség szabdlyai az Mt. -ben foglaltak szerint terhehk a

" munkavallal6t.

‘Ha a kart tobben egyiitt okoztak, vétkeése’gﬁk, vagy kozrehatdsuk a megbrzésre atadott
dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

11/ A CEGBELYEGZOK HASZNALATA ES KEZELESE:

A cégbélyegz0k mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tlintetik fel és
lenyomatuk a:cégbiréségi bejegyzésen szerepelt. , '

Cégszerti alairas esetén a cegbelyegzot a bejelentett modon kell hasznalni.

A tarsasag cégbélyegzoit a peﬁ-zagy}—esepeﬁ—laj-elek—de}gezeja Szamvztelt, Penzugyt és

Munkaiigyi osztdlyvezetd tartja nyllvan
A cégbélyegzdk beszerzeserol ‘kiadasar6l, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a pénziigyi esepeﬁ%ze%eje fomunkatdrs gondoskodlk illetve a bélyegzo

elvesztése esetcn az el6irasok szerint jar el.

Az 4tvevok személyesen felelosek a cégbélyegzék megdrzéséért.
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" 12/ BELS® RENDELKEZESI FORMAK. SZABALYALKOTAS RENDIJE:

A szabdlyzatok a gazddlkodds, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétléds
tevékenységeinek, szervezett végrehajtdsi rendjét rogzitik. A tarsasag belsd szabalyozasi
rendjéért, a szabalyzatok kidolgozasaért, karbantartasaért az ligyvezetd igazgat a felelds.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2. sz. mellékletben feltiintetett szabalyzatok

- egészitik ki. A kiegészitd szabalyzatok a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal egyiitt
érvényesek. :

13./ HATALYBALEPES

A Szervezetl és Mukodem Szabdlyzat a kozzetetel napjan lép hatalyba és a kiegészitd
szabalyzatokkal valammt az Alapit6 Oklrattal egyutt ervenyes

Mellékletek: 1. ‘Szervezeti abra
2. Kiegészit6 szabalyzatok

12
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AKTUALIS SZABALYZATOK LISTAJA

2017. november hé

Beszerzési szabalyzat

2. szdmu melléklet

2015.04.13.

Elfogadott beszallitok listdjanak 1.sz. modosnasa 2017.05.01.
2.szamu Szamviteli politika 2013.08.01.
médositas —1/2016; 2/2016 2016.01.01.
2.5zamu 1. szdmu melléklete Szamlarend 2016.01.01.
3. szamd Pénzkezelési szabalyzat 2017.01.01.
3.sz.mellékiet 1.sz.médositdsa 2017.05.01.
4. szdmu Eszkozok és Forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 2015.12.01.
5. szamy Ertékelési szabalyzat 2016.12.10.
6. szamu Felesleges Vagyontargyak feltarasnak haszn05|tasanak és 2015.10.15.
selejtezésének szabdlyzata
7. szdmu Onkoltségszamitasi szabdlyzat 12013.08.01.
8. szamu Kintlév8ségkezelési szabalyzat 2015.10.20.
9..szamu Munkavédelmi szabalyzat 2013.08.01.
10. szamu Tiizvédelmi szabalyzat 2016.02.15.
11. szamu Adatvédelmi és Informatikai, valamint a tarsasag tulajdondban l1évé  2016.12.15.
; szémitastechnikai eszko26k hasznalatara vonatkozo szabdlyzat
11.A. szamd | Informatikai szabdlyzat Jogosultsag nyilvantartas rendje 2016.12.10.
12. szédmu Iratkezelési szabalyzat 2016.02.01.
13, szamu Javadalmazdsi szabalyzat ) 2015.04.15.
14, szémd Kiadmanyozas rendje 2015.11.02.
15. szamu Pénziigyi Kotelezettségvallalas rendje 2013.08.01.
Utalvanyozasrél sz616 mellékletének 2.sz. médositdsa 2017.05.01.
15.A. szdmd | Utalvényozas rendje 2016.11.09.
16, szamu Kézbeszerzési szabalyzat 2017.01.01.
17. szamu Béren kiviili juttatasok
18. szamu Vallalkozasi szabalyzat 2015.04.10.
19. szamu Gépjarmiihaszndlat rendje 2015.04.10.
20. szamu KIK-FOR KFT tulajdonat képez8, vagyonkezelésében lév6 ingatlan 2016.01.25;
értékesitésével haszonbérbeadésaval kapcsolatos szabalyzat
21. szamu Reprezentdcié és lizleti ajandék nyljtasanak és elfogaddsanak 2016.11.21.
rendje
22.szdmu Munkavéllaléi felvételi eljarasrend 2016.12.01.
23, sz4my Kockazatkezési szabalyzat 2016.12.20.
| 24. szamd Belsd szabalyzat készités rendje. 2017.03.01.

Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzat 2017.11.01.
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