AKTUALIS SZABALYZATOK LISTAJA

2025. november hé

MEGNEVEZESE

HATALYBA

LEPES
DATUMA

1.szamu

2.szamu

3.szamu

4. szamu

5.szamu

6.szamu
7.szamu
8.szamu
9. szamu
10. szdmu
11. szadmu

T.A. szamu

11.B. szadmu

Beszerzési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat 1. sz. mddositasa
Elfogadott beszallitok listajanak modositasa
Szamviteli politika

Szamviteli politika mdédositasa 2019

Szamviteli politika mdédositasa 2020

Bizonylati rend, bizonylati aloum

1. szamu melléklete

1. szamu melléklet 2023. évi moédositasa
Szamviteli politika 2024. évi szamlarend
Szamviteli politika 2025. évi Szamlarend Uzemkod
és utokalkulacios kod melleklet

Pénzkezelési szabalyzat 1. sz. Pénzkezelbi
nyilatkozat Dr.Szné

Pénzkezelési szabalyzat 3.sz. melléklet
Pénzkezelési szabalyzat 7.sz. melléklet
Pénzkezelési szabalyzat 1.sz. melléklete
Pénzkezelési szabalyzat 2.sz. melléklet
Pénzkezelési szabalyzat 4.6. sz. melléklet mod.
Pénzkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat médositasa

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata

Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltkész. szab.
kiegészitése

Eszkdzdk és forrasok leltarozasi szabalyzat 2.sz.
kiegészitése

Eszkdzok és forrasok leltarozasi szabalyzat 2.sz.
kiegészitése

Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
1.szamu kiegészités

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzat 2020. évi
kiegészitése

Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat 2 sz. szamu kiegészitése

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat 3 sz.
kiegészitése

Felesleges vagyontargyak feltarasanak,
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
1.szadmu modositas

Onkéltségszamitasi szabalyzat
Koveteléskezelés eljarasrendje

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Adatvédelmi és informatikai, valamint a tarsasag
tulajdonaban lévé szamitastechnikai eszk6zok
hasznalatara vonatkozo szabalyzat

Informatikai szabalyzat jogosultsag nyilvantartas
rendje

Informatikai biztonsagi szabalyzat

2021.01.15.
2025.06.01.
2021.01.15.
2020.03.01.
2019.03.01.
2020.03.01.
2021.01.01.
2025.01.01.
2023.01.01.
2024.03.04.
2025.01.06.

2019.01.15
2018.05.02
2018.06.04.
2017.11.15.
2017.01.01.
2019.03.23.
2017.01.01
2020.06.02.
2015.12.01.
2021.01.11.
2023.10.76.
2025.01.10.

2016.12.10.
2017.12.01.

2020.02.10.

2023.10.16.

2023.10.16.

2017.09.21.

2017.10.20.
2021.01.11.
2025.07.01.
2025.11.01.
2025.11.01.

2019.10.01.

2019.10.01.

2019.10.01.



11.C. szamu

12. szamu
13. szamu
14. szamu

15. szamu

15.A. szamu
16. szamu
17. szamu

18. szamu

19. szamu

20.szamu

21. szamu

22.szamu
23.szamu
24.szamu
25.szamu
26.szamu

27.szamu
28.szamu

29.szamu
30.szamu
3l. szamu
32.szamu

33.szamu

34, szamu

35.szamu

36.szamu

KIK-FOR Kft. honlapjanak, Facebook-on megjelend
tartalmak karbantartasi szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Osztdnzési és javadalmazasi szabalyzat
Kiadmanyozas rendje

Pénzugyi kotelezettségvallalas rendje
Utalvanyozasrol sz6ld mellékletének 2.sz.
modositasa

Szakmai teljesitésre jogosultak - 3. sz. melléklet
Utalvanyozas rendje

Kozbeszerzési szabalyzat

Szabalyzat a 2025. évi valaszthato béren kivuli
juttatasok rendszerérdl

Vallalkozasi szabalyzat

Gépjarmuhasznalat rendje

Gépjarmuihasznalat rendje 1. sz. mddositasa
KIK-FOR KFT tulajdonat képezé,
vagyonkezelésében |évé ingatlan értékesitésével
haszonbérbeadasaval kapcsolatos szabalyzat
Reprezentaciod és Uzleti ajandék nyUjtasanak és
elfogadasanak rendje

Munkavallaléi felvételi eljarasrend

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Belsé szabalyzat készités rendje

A KIK-FOR Kft. hazirendje

Uzemanyagkartya hasznalati szabalyzat
Uzemanyagkartya hasznalati szabalyzat 3. sz.
mellékletének mdodositasa

Személyes adatok védelmének szabalyzata
Szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozo
bejelentések kezelésének eljarasrendje
Ellen&rzési nyomvonal

Belsd ellenérzési kézikonyv

Kozzétételi szabalyzat

Tarsashazak pénzkezelési szabalyzata

Az AFA jogszabalyi valtozasok kovetkeztében
kotelezéen alkalmazott eljarasrend

A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megel&zésérdl és megakadalyozasardl szélo
szabdlyzat a konywviteli szolgaltatasi tevékenység
végzéséhez

A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megelézésérdl és megakadalyozasardl szold
szabdalyzat a konywviteli szolgaltatasi tevékenység
végzéséhez

Osszeférhetetlenségi szabalyzat
Osszeférhetetlenségi szabalyzat 1/A és 1/B sz.
mellékletének modositas

A KMJV kizarolagos tulajdonaban |évé gazdasagi
tarsasagok vezetdi javadalmazasi szabalyzata

2019.10.01.

2024.01.01.
2025.01.07.
2019.08.16.
2018.09.01.
2024.01.01.

2024.01.01
2018.09.01.
2025.10.01.

2018.09.01.
2018.02.01.
2025.03.03.

2018.01.01.

2016.11.21.

2016.12.01.
2025.06.15.
2018.09.01.
2018.02.15.
2025.07.01.
2023.10.13
2018.05.24.
2018.11.01.

2024.12.20.
2020.04.01.
2019.08.01.
2020.01.01.

2020.06.25.

2020.07.02.

2020.09.15.

2022.09.15.
2022.09.15.

2019.07.01.



AKTUALIS UTASITASOK LISTAJA
2025. december ho
IGAZGATOI UTASITASOK

MEGNEVEZESE

HATALYBA
LEPES

2015. évi 2. szamu
2015. évi 2. szamu 1.
sz. médositasa

2015. évi 4. szamu

2015. évi 5. szamu

2015. évi 7. szamu

2016. évi 2. szamu
2016. évi 5. szamu

2016. évi 6. szamu

2016. évi 7. szamu

2017.évi 3. szamu
2018. évi 2. szamu

2018. évi 3. szamu

2018. évi 6. szamu
2019. évi 2. szamu

2019. évi 3. szamu

2019. évi 4. szamu
2019. évi 5. szadmu

2019. évi 6. szamu
2020. évi 1. szamu
2020. évi 2. szamu
2020. évi 3. szamu
2020. évi 4. szamu
2020. évi 5. szamu
2020. évi 6. szamu

2020. évi 7. szamu

2020. évi 8. szamu
2020. évi 9. szamu
2020. évi 9. szamu
kiegészitése

2020. évi10. szamu

2021. évi 1. szamu

Helyben szokasos fizetési hatarid6rél
Helyben szokasos fizetési hataridérél

Tarsashazkezelési részleg beszerzései rendjére vonatkozdé
utasitas

Uzletvagyon bérbeadasanak, szamlazasi és dijbeszedési
ugyrend folyamatanak szabdalyozasa

l.szamu kiegészités

KM3JV Onkormanyzata tulajdonaban 1évé lakasok
kezelésével kapcsolatos eljarasrend

REG-DOC iktato program bevezetéséroél, hasznalatarol
KUlsé és belsé kommunikacié rendje

Eltéré6 munkarend ( pénztaros, ingatlankezelési -Ugyintézd,
-adminisztrator, lakasagazati adminisztrator )

Eltéré6 munkarend ( tarsashazgazdalkodasi-,
tarsashazkezelési-, végrehajtasi-, dijkovetelési-,
hatralékkezelési Ugyintézd)

Eltéré munkarend ( bérleményellenérzé)

Helyi autdébusszal térténd utazasra jogositd menetjegy
igénybevételére vonatkozdan

Iratkezelési szabalyzat kiegészitése

Csanyi J.krt. 14. udvaron kialakitott 7 db és a volt izraelita
iskola udvaran kialakitott 3 db parkold igénybevételérdl
Kecskeméten torténd parkolasra jogosité rendszamhoz
nem kotott bérlet igénybevétele

A dokumentumok szines nyomtatasanak és masolasanak
szabalyairdl

Munkalgy ugyfélfogadasi rend

A munkaugyi dokumentumok leadasaval kapcsolatos
hataridék

Bels6 szabalyzat készités felelsei

A 2020. évi kotelezd szabadsagokrol

Munkavégzés soran alkalmazhato szankcidkral

A koronavirus okozta fertézések megelézése érdekében
A home office munkavégzés lehetdségérdl

A koronavirus okozta fert6zések megel&zése érdekében
ANDOC iktatéprogram bevezetésérél, hasznalatardl

A Csanyi J. krt. 14. irodahdz udvaran és a volt izraelita iskola
udvaran kialakitott parkoldhelyek kiosztasarol

A koronavirus 2. hulldma okozta fert6zések megelézése
érdekében

A home office munkavégzés lehetéségérdl
A home office munkavégzés lehetéségének kiegészitése
A koronavirus 2. hulldma okozta fertézések megel6zése

érdekében hozott dontések megerdsitése
Az elektromos t61té kabel hasznalaton kivuli allapota

DATUMA
2015.02.16.

2016.04.01.

2015.08.27.

2015.11.02.

2017.12.01.
2015.11.02.

2016.01.04.
2016.02.01.

2017.01.01.

2017.01.01.

2017.06.01.
2018.01.01.
2018.01.01.
2018.09.10.

2019.01.10.

2019.03.01.

2019.03.01.
2019.06.20.

2019.11.01.
2020.01.01.
2020.02.01.
2020.03.16.
2020.03.16.

2020.04.06.
2020.06.08.

2020.09.01.

2020.09.03.

2020.10.22.
egyéni

megallapodas

alapjan
2020.11.76.
2021.01.11.



2021. évi 2. szamu

2021. évi 3. szamu
2021. évi 4. szamu

2021. évi 5. szamu

2021. évi 6. szamu

2021. évi 7. szamu

2022. évil.szamu
2024. évil.szamu
2024. évi 2. szamu
2024. évi 3. szamu
2024. évi 4. szamu
2024. évi 5. szamu

2025. évil. szamu
2025. évi 2. szamu

Az értékhatar feletti megrendelések, megallapodasok,
szerz6dések megkotését, a kotelezettségvallalasokat
megel&zd jogi és pénzugyi ellenjegyzés betartasa
érdekében

A 2021. évi kotelezd szabadsagokral

Home office munkavégzés lehetbségérsl

A koronavirus 3. hulldma okozta fert6zések megel6zése
érdekében

Csanyi J. krt. 14. udvaron kialakitott 7 db és a volt izraelita
iskola udvaran kialakitott 3 db parkolé igénybevételérdl

2021. 4.5z. Igazgatdi utasitas visszavonasa

A koronavirus 4. hulldma okozta fertézések megelézése
érdekében

A 2022. évi kotelezb szabadsagokral

2021. 7.sz. Igazgatdi utasitas visszavonasa

A 2024. évi kotelezd szabadsagokral

ERP rendszer bevezetése és hasznalata

Az internetes visszaélések megelézéserdl|,
megakadalyozasardl

PS DSM cégkapu modul hasznalatba iktatasa
Az ERP rendszer munkalap modul bevezetésérdl és
hasznalatarol

A 2025. évi kotelezb szabadsagokral

A 2026. évi kotelezd szabadsagokrol

2021.01.11.

2021.01.01.
2021.03.08.

2021.03.08.

2021.06.01.
2021.06.01.
2021.11.02

2022.01.01.
2022.03.07.
2024.01.01.
2024.03.05.

2024.09.10.

2024.10.24.

2025.01.02.

2025.01.01.
2026.01.01.



2015. évi 2. szamu

2015. évi 3. szamu
2016. évi 2. szamu
2016. évi 3. szamu
2076. évi 3. szamu
modositasa

2016. évi 4.szamu

2016. évi 4. szamu
modositasa

2021. évil. szamu

2022. évil. szamu

GAZDASAGI IGAZGATOI UTASITAS

FOMERNOKI UTASITAS

SZAMA

1/2015. szamu

OSZTALYVEZETOI UTASITAS

SZAMA

1/2017.
szamu

HATALYBA
MEGNEVEZESE LEPES
DATUMA
Kovetelés elengedés eljarasrendje 2L
Homokbanyai lakdsok melegviz és fUtés szolgaltatasok
. p ) e g , o 2015.07.01.
igénybevétele kapcsan felmerdlé dija megallapitasanak
eljarasrendje
Megbizasi jogviszony keretében feladatellatok jogkorérdl 2016.02.01.
Feldjitasi munkak szamviteli megitéléséhez 2016.06.15.
Feldjitasi munkak szamviteli megitéléséhez 2016.09.21.
A Kft. tulajdonaban [évé gépjarmulvek Uzemeltetésénél
elszamolhatd Uzemanyagkdltség megallapitasaval 2016.10.01.
kapcsolatosan
A Kft. tulajdonaban |év6 gépjarmivek Uzemeltetésénél
elszamolhatd Uzemanyagkdltség megallapitasaval 2017.02.24.
kapcsolatosan
A Szamviteli politika mellékletét képezd Bizonylati rendhez 2021.01.71.
A Kft. kintlévéségallomanyanak csokkentése, a bérlSkkel
szemben fennalld, hatralékos kovetelések hatékony és a
- . - ,, 2022.05.02.
jogszabalyokban megfogalmazott elvarasoknak megfeleld
behajtasa
MEGNEVEZESE HATALYBA LEPES
DATUMA
Az L,leethely|seg t?erJemenyen atadas- 5015.10.08.
atvételekor a leltarrol
MEGNEVEZESE HATALYBA LEPES
DATUMA
Lakas atvételekor kdvetendd eljarasrend 2017.10.09



HATALYON KiVULI SZABALYZATOK LISTAJA

2019. junius hé

SZABALYZATOK
MEGNEVEZESE HATALYBA HATALYON
LEPES KivUL
DATUMA  HELYEZES
DATUMA
2.szamu Szamviteli politika 2013.08.01.  2017.11.30.
3.szamu Pénzkezelési szabalyzat 2013.08.01. | 2016.12.31.
4. szamu Leltarozasi szabalyzata 2013.08.01. = 2015.11.01.
5. szamud Ertékelési szabalyzat 2013.08.01. | 2016.12.09.
6.szamu Selejtezési, leértékelési és hasznositasi szabalyzata 2015.10.15. 2017.09.20.
8.s5zamu Kintlévéségkezelési szabalyzat 2015.10.20. | 2017.05.31.
Adatvédelmi és Informatikai, valamint a tarsasag
1. szamu tulajdonaban lévé szamitastechnikai eszk6zok 2013.08.01.  2016.12.14.
hasznalatara vonatkozoé szabalyzat
12. szamu Iratkezelési szabalyzat 2016.02.01. | 2017.12.31.

Penz‘ugy| thelezettsegvallalas rendje Utalvanyozas 5013.08.01. 5017.09.04.
rendje melléklete

16. szamu Kbzbeszerzési szabalyzat 2014.01.76. 2016.12.31.

15. szamu



('_\
KI[fOR

KIK-FOR Ingatlankezeld és Forgalmazd Kft
000 Krcabemit, Cadp Jimos bica 12 | Teelon. 76048T-571

HATALYON KiVULI UTASITASOK LISTAJA

2019. junius hé

IGAZGATOI UTASITASOK

MEGNEVEZESE

HATALYBA
LEPES

DATUMA

HATALYON
KivUL
HELYEZES
DATUMA

2013. évi 1. szamu

2013. évi 2. szamu
2013. évi 3. szamu
2014.évi 2. szamu

2014. évi 3. szamu
2014. évi 4. szamu

2015. évi 1. szamu

2015. évi 3. szamu

2015. évi 6. szamu
2016. évil.szamu
2016. évi 3. szamu
2016. évi 4. szamu
2017. évi 1. szamu
2017. évi 2. szamu

2017. évi 2. szamu
1.sz.mddositasa

Dobos Andrea Gazdasagi lgazgatoi
munkakoérben torténd atmeneti
foglalkoztatasarol szolo

Kiadmanyozasi szabalyzat 2. pontjanak
maodositasa

Szabalyzatok hatalyba lépésérd|

Altaldanos munkarendtél eltéré munkaidd
Altaldnos munkarendtél eltéré munkaidé

A nem lakas célu helyiségek hasznositasanak,
oOvezet szerinti besorolasanak és bérbeadasanak
rendjérél

2015. évi kotelezé szabadsagok igénybevételérd|
szo6lé

Uzletvagyon bérbeadasanak, szamlazasi és
dijbeszedési Ugyrend folyamatanak
szabalyozdsanak 1. szamu mellékletének
maodositasa

Kiadmanyozasi szabalyzat 2. pontjanak
maodositasa

2076. évi kdtelezd szabadsagok igénybevételérdl
sz6l6

2016-0s értekezletek rendjérdl|

Csanyi J.krt. 14. udvaron kialakitott 7 db és a volt
izraelita iskola udvaran kialakitott 3 db parkold
igénybevételérdl

2017. évi kotelezd szabadsagokral

2017. évi értekezletek rendjérdl

2017. évi értekezletek rendjérdl

GAZDASAGI IGAZGATOI UTASITASOK

2013.06.17.

2013.08.01.
2013.08.01.
2015.01.01.

2015.04.01.
2015.01.01.

2015.01.05.

2015.04.01.

2015.10.20.

2016.01.04.

2016.01.04.

20716.12.12.

2017.01.12.
2017.02.20.

2017.03.20.

2013.12.31.

2015.10.19.

2017.01.01.
2017.01.01.
2015.11.01.

2016.01.01.

2015.11.01.

2018.04.01.

2017.01.01.

2017.02.20.

2017.09.10

2017.12.31
2017.12.31.

2017.12.31.



MEGNEVEZESE HATALYBA HATALYON
LEPES KivUL

DATUMA HELYEZES
DATUMA

2015. évi 4. szadmu A szerz6dések katalogizalasanak rendje 2015.08.01. 2016.02.01.




