KIK-FOR Ingatlankezel® és
Forgalmazo6 Korlatolt

Felel6sségli Tarsasag

6000 Kecskemét, Csanyi J. krt. 14.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalybalépés: ............. nap

Jovahagyo:

Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilésének
Gazdalkodé Varos Bizottsaga
hatdrozatszam: ............c.cooiiiiian,




1./ BEVEZETES:

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari
Torvénykonyvrél szo6lé 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.) valamint a tarsasag alapitd
okirata alapjan a tarsasag tevékenységi korét, szervezetét és miikddési rendjét hatdrozza meg.

2./ A TARSASAG ALAPADATAL:
Elnevezése: KIK-FOR Ingatlankezel6 és Forgalmazé Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
Roviditett név: KIK-FOR Kft.

Székhelye: 6000 Kecskemét, Csanyi J. krt.14.

Alapitéja: Kecskemét Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata

Az alapité okirat kelte: 1993. oktdber 1.

Tartama: Az alapitd hatarozatlan id6tartamra hozta létre.
Cégjegyzékszama: Cg 03-09-102506

Torvényességi feliigyeleti szerve: Kecskeméti Torvényszék Cégbirdsdga

Statisztikai szamjele: KSH 11031600-6820-113-03
Szamlavezetbje: OTP Bank Nyrt; Raiffeisen Bank Zrt.

Adodszama: 11031600 -2-03

A tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szama: 329 118
Torzsszama: 485067-0
A Térsasdg tevékenységi kore:

A Térsasag tevékenységi koreit a hatdlyos Alapité Okirata tartalmazza.

3./ A TARSASAG TAGJA (ALAPITO):

Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

A Ptk. 3:109. § (4) bekezdése alapjan legfébb szerv hataskorét az egyediili tag gyakorolja.

Az alapitd kizardlagos hataskorébe tartoznak mindazon tigyek, amelyeket jogszabély, alapitd
okirat, vagy az alapito sajat kizarélagos hataskdrébeutal.




4./ CEGIJEGYZES., A TARSASAG KEPVISELETE:

A cégjegyzés a tarsasag iratain gy torténik, hogy a cégjegyzésre jogosult az alapitd okiratban
foglaltak szerint az el8irt, eldnyomott, vagy nyomtatott cégnév ald vagy folé Onalléan irja a nevét
a hiteles cégalairasi nyilatkozatnak (aldirasi cimpéldany, alairas minta) megfelelGen.

A tarsasag iigyvezetd igazgatGja onalloan jogosult cégjegyzésre. A gazdasagi vezetd, a
féomérnok és az ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi vezetd, mint egyiittes cégjegyzési
joggal rendelkezd vezetd allasi munkavillalok cégjegyzésének érvényességéhez pedig két
egyiittes képviseleti jogkorrel rendelkezd személy egyiittes alairdsara van sziikség azzal,
hogy egyik minden esetben a gazdasagi vezetd.

A tarsasdg bankszamldja feletti rendelkezés, illetve a pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
nyilatkozat a banknél bejelentett rendelkezésre feljogositott munkavallalok aldirdsaval torténhet,
akként, hogy az iigyvezetd igazgatd 6ndlldan irhat ala, egylittes aldirds esetében az egyik alaird
minden esetben a gazdasagi vezetd.

A trsasdgot az iigyvezetd igazgaté ondlldan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
a birdsagok és hatdsagok elétt. Az ligyvezetd igazgatd, az ligyek meghatarozott csoportjara nézve
- eseti jelleggel - a gazdasigi tdrsasdg munkavallaloit képviseleti joggal ruhazhatja fel. A
képviseletre feljogositott munkavallalé a képviseleti jogat mésra nem ruhdzhatja at.

5./ A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE:

A tarsasag szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.

Az iigyvezet igazgato:

Feladata, hatiskore, feleléssége:

Az ligyvezetd igazgatd jogosult donteni minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az egyediili
tag kizarolagos, vagy a feliigyelSbizottsag hataskorébe.

A tarsasdg ligyvezetd igazgatdja intézi a tarsasdg tigyeit, képviseli a tarsasagot birésagok és mas
hatdsagok elétt, valamint harmadik személyekkel szemben.

Az igyvezetd igazgato a Ptk., egyéb vonatkozd jogszabalyok, alapit6 okirat, az alapité hatarozatai,
a tarsasag szervezeti és miikodési szabélyzata és mas szabalyzatok, valamint munkaszerzédése
(munkak®dri leirasa) alapjan végzi feladatat, gyakorolja hatdskorét és viseli a felelsséget.

Az ligyvezet$ igazgatd e mindségében az egyediili tag 4ltal a Ptk. 3:112. § (3) bekezdés alapjan
utasithaté, hatdskorét az alapité nem vonhatja el.

Feleldsségére a Ptk. és az Mt. szabdlyai az irdnyaddk.



Feliisvelobizottsag:

A tarsasdgndl az ligyvezetés ellenSrzésére, tovabbd az egyediili tag egyes hatéskoreinek
gyakorlasara feltigyelSbizottsag miiksdik.

A felligyeld bizottsdg hataskorét és feladatait a jogszabaly és a tarsasag alapité okirata hatarozza
meg.

A feliigyel6bizottsag tigyrendjét maga allapitja meg.

A konyvvizsgalo:

A tarsasagndl konyvvizsgdld miikodik. A kdnyvvizsgaldt a legfébb szerv vélasztja hatarozott
idGtartamra.

6./ A VEZETOK ALTALANOS FELADATA:

A tarsasagnal az ligyvezetd igazgatd — mint a Ptk. rendelkezései szerint vezetd tisztségviselé —
ezen megbizatdsit munkaviszony keretében latja el, aki a tarsasdg elsé szamu vezetd 4llasu
munkavallaldjanak minésiil.

A tarsasag tovabbi vezetd Aallasi munkavéllaléi a gazdasigi vezetd, a fOmérndk és az
ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi vezetd.

Az lgyvezet§ igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll a gazdasigi vezetS, a f8mérndk és az
ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi vezetd, mint a tarsasag vezetd allasa munkavallaléi.

Iranyitasa alatt 4ll tovébba az 1. sz. mellékletben feltiintetett szervezeti felépitésben kizvetlentil
irdnyitasa ald rendelt munkavéllalok és a tarsasdggal polgéri jogi jogviszonyban tevékenységet
ellatok.

A tovabbi munkavéllalok tevékenységének operativ irdnyitésat a kozvetlen felettesiik gyakorolja
azzal, hogy az ligyvezetd igazgato feléjiik is 6nallé utasitasi joggal rendelkezik.

A munkakordk tartés helyettesitését, vagy személyi véltozas esetén a munkakort, a folyamatban
1év8 ligyeket és egyéb, a munkakdr ellatdsa szempontjabdl fontos iratokat, eszkozoket
Jegyz6kdnyv alapjan kell atadni és atvenni.




Gazdasagi vezeto feladatai:

Az ligyvezetd igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és utasitdsai, munkaszerzdése és munkakdri leirdsa
szerint latja el feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek szerint
irdnyitasa al4 tartoz6 munkavallaldk.

Hataskore, jogkore: a hatdlyos jogszabalyok, a tarsasig alapitd okirata, SZMSZ-¢, a tarsasag
tovabbi belsd szabalyzatai alapjén iranyitasi, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat lat el és
gondoskodik a tdrsasdg mikddéséhez szitkséges operativ intézkedések végrehajtasarol.

Szakmai feladatai:

Kialakitja a tarsasag szdmviteli politikdjat, tigyviteli és bizonylati rendjét, a szamlarendet,
illetve a miikodési teriileten sziikséges szabdlyzatokat. Ezek naprakészségét folyamatosan
biztositja, a gazdasagi események valtozasabol eredBen tigyviteli utasitasokat ad ki.
Megszervezi és biztositja a tarsasag belsé és kiils6 informacids rendszerét.

Az éves tizleti tervet elékésziti, az 6sszedllitott tervjavaslatokat dontésre elSterjeszti.
Figyelemmel kiséri az éves iizleti tervben meghatarozott bevételek, koltségek alakulasat,
szabalyozza a koltséggazdalkodast, a koltséggazdalkodds alakuldsarol, indokolatlan
tallépésekrdl az ligyvezetd igazgatot téjékoztatja.

Figyelemmel kiséri az tzleti tervben meghatdrozott létszdm alakulasat, kialakitja és
ellendrzi a 1étszam gazdalkodast.

Javaslatot tesz az ligyvezetés felé az éves bérfelhasznalasrol, a Jovahagyott bérfejlesztésen
beliil megéllapitja a bérkereteket és azok felhasznélasat ellen8rzi.

Szervezi a cég pénz gazdélkodasét, sziikség szerint dont annak operativ kérdéseiben.

A Térsasdg gazdélkodasanak, pénziigyi kotelezettségek teljesitési rendje, bankszamla
forgalom szabélyainak kialakitdsa, likviditasi terv készitése, végrehajtas feltigyelete.

A Tarsasg éves gazdasigi tevékenységérél a jogszabalyi el8irdsoknak megfeleld
beszamolot készit, terjeszt eld.

A gazdasagi teriilettel kapcsolatos adminisztrécios feladatok ellatdsanak elirt kiils6 és
belsd adatszolgaltatdsok hatarid8re torténd teljesitésének feliigyelete.

A gazdaségi teriilet miikddtetéséhez a személyi és targyi feltételek biztositasa.
Koordinalja a Szamviteli, Pénziigyi csoport, valamint a kontroller feladatait és miikddését.
Analitika, f8kdnyv, beszamolds, bevallds Osszhangjit feliigyeli, gazdasgi adatok
elemzésével, kdvetkeztetések levondsaval a hatékonyabb miikodésre javaslatot tesz.
Feliigyeli a tarsasag kintlévségkezelését, optimalizélja a kintlévéségeket.

Beszerzési feladatokat koordinalja, feliigyeli.

Elkésziti és hataridére teljesitési a vagyonkezelési szerz6dés pénziigyi elszdmoldsat.

Féomérnok feladatai:

Az ligyvezetd igazgaté kozvetlen iranyitdsa és utasitdsali, munkaszerz6dése és munkakori
leirsa szerint latja el feladatait. Kdzvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek szerint
irdnyitdsa alé tartozé munkavallalok.




Hatdskdre, jogkore: a hatdlyos jogszabélyok, a tarsasag alapitd okirata, SZMSZ-e, a tarsasag
tovabbi belsd szabalyzatai alapjan irdnyitasi, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat 14t el és
gondoskodik a tarsasag miikddéséhez sziikséges operativ intézkedések végrehajtasardl.

Szakmai feladatai:

Szervezi és koordindlja - az éves Uizleti tervhez illeszked§ - feltjitasi, karbantartdsi, javitasi
tevékenységek folyamatat, ellen6rzi a havaria és hibaelharitést.
A szakteriiletéhez kapcsoldddan fejlesztési, beruhdzasi terveket készit, beruhazasokat
bonyolit.
Kozremlkddik az ingatlankezelési feladatok ellatdsaban.
Elkésziti a sajat tulajdonban [év§ ingatlanok éves feljitasi és karbantartasi javaslatat.
Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges kapacitasok, miszaki, technikai és munkaerd
feltételeinek biztositdsardl.  Karbantartdsi munkékat tervezi, iitemezi, végrehajtast
ellendrzi.
A feliigyelete alatt 4116 egységek milik6dési hatékonysaganak vizsgalata soran figyelemmel
kiséri a koltségelemek részletes elemzését, mely alapjan a hatékonysdg javitisara
intézkedéseket foganatosit.
Informatika, rendszertizemeltetés, szoftvertimogatas.
Energetikai hatékonysagi vizsgalatok, varhatd energiaigény felmérése, javaslattétel az
optimalizaldsra.
Szervezi a kzmiivekkel kapcsolatos hatékony tigyintézéseket.
Muszaki 4tadds-atvételi eljardsokat bonyolit, miszaki adminisztraciét ellenbriz
(okmanyok, tanusitvanyok, miibizonylatok meglétét).
A targyi munkék {igyeinek bonyolitdsa az ugyviteli rendszerek alkalmazasaval,
ellendrzéssel, anyag- és munkadra-, valamint a kapcsolddé dokumentalasi elszamolassal.
Részt vesz a tarsasdg éves tervkészitési folyamataban és javaslatot készit az irdnyitasa ald
tartozd0 munkatertilet konkrét terveire a rendelkezésre &llé pénziigyi forrdsok
figyelembevételével:
o Sajét tulajdont lakasok kezelésére, mikddtetésére, karbantartasara és feltjitasara.
o Sajat tulajdont, nem lakascéld helyiségek kezelésére, miikddtetésére,
karbantartasara és felujitasara.
Szakteriiletén képviseli a Térsasdgot szervekkel, partnerekkel vald egyeztetéseken,
targyaldsokon. Szakmailag ellenérzi a kdzvetlen feliigyelete ald tartozd egységek munkajat,
a bérleti és lizemeltetési, karbantartasi, felajitasi szerz6dések teljesitésérsl beszamol.

Ingatlanfejlesztési és vagvongazdalkodasi vezeto feladatais

Az tigyvezet6 igazgatd kozvetlen irdnyitasa és utasitdsai, munkaszerz8dése és munkakori leirdsa
szerint latja el feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek szerint
irdnyitasa alé tartozé munkavallalok.

Hatédskore, jogkore: a hatdlyos jogszabalyok, a tarsasag alapitd okirata, SZMSZ-e, a tdrsasag
tovabbi belsd szabdlyzatai alapjan irdnyitasi, vezetési, szervezési, ellenérzési feladatokat 1t el és
gondoskodik a tarsasdg mlkodéséhez sziikséges operativ intézkedések végrehajtasarol.




Szakmai feladatai:

- Feliigyeli a sajat tulajdont ingatlanok, illetve a vagyonkezelt ingatlanok nyilvantartésat és
gondoskodik annak naprakészen tartdsardl, valtozasardl rendszeres adatszolgdltatast
biztosit a tulajdonos részére.

- Elkésziti az éves vagyongazdalkoddsi koncepcidt, valamint feliigyeli és koordinélja a sajéat
tulajdont ingatlanok, illetve a vagyonkezelt ingatlanok bérbeaddséval kapesolatos
feladatokat.

- Hasznositasi eljarasokra javaslatot tesz.

- Gondoskodik a vagyonkezelési eljarasok fejlesztése érdekében moédszertani eljardsok
kialakitasarol.

- Ingatlanfejlesztési javaslatokat dolgoz ki, valamint ingatlanfejlesztési projekteket készit

eld.

- Virosfejlesztési tigyekben torténd tanacsadds.

- A digitalis térképi allomanyok adatcseréjében és frissitésében kapcsolattartas.

- Elkésziti a vagyonkezelési szerzddés szerinti szakmai beszdmolast.

- Nyomon kéveti a véros ingatlanpiaci folyamatait: benchmark adatok gytijtésével, varosi
teriilethasznalati és ingatlanpiaci folyamatok monitorozasaval és elemzésével.

- Az adatszolgaltatdsok hatariddre torténd elkészitését iranyitja, feltigyeli.

- Feliigyeli a tulajdonos altal elidegenitésre szant ingatlanok értékesitésének folyamatat.

- Az irdnyad6 jogszabalyok és dokumentumok alapjan szervezi és koordinalja a tdrsashazak

kezelésének operativ feladatait.

- Javaslatot tesz és kialakitja a felligyelete ald tartozé teriiletek személyi dllomanyat,

- valamint lehetéségei szerint biztositja a megfelel6 munkaeszkdz ellatottsagot.

- Irényitja a beosztottjai munkavégzését, gyakorolja a megfeleld operativ tigymenethez
sziikséges utasitasi jogkodroket.

- Kozremiikodik a térsasdgi mitkodést érinté dokumentdciok, tervezetek, jelentések,
beszamoldk, javaslatok &sszedllitdsdban az irdnyadd jogszabalyok, a tulajdonos és a
felsévezetés elbirdsai alapjan.

7./ A TARSASAG BELSO ELLENORZIESI RENDSZERE:

A belsd ellendrzés tevékenységét a vonatkozd jogszabélyok, a nemzetk6zi belsé ellenbrzési
standardok, a kozzétett modszertani utmutatok alapjan, a belsé ellenérzési vezetd altal
kidolgozott szabalyzat alapjan végzi.

A Térsasag a belsd ellendrzés feladatainak ellatdsdra munkaszerz8dést vagy a polgari jog altal
szabalyozott szerz8dést (megbizasi) jogosult kotni. A belsé ellendrzési tevékenységet elvégzd
természetes személy vagy gazdélkodd szervezet kivélasztdsara a Tarsasdg ligyvezetd igazgatdja

jogosult.




A belsd ellendrzés tevékenységét kdzvetleniil a Tarsasag ligyvezetd igazgatdjanak aldrendelve
végzi. A belsé ellenér funkciondlis fliggetlenségének biztositdsa — kiilonds tekintettel az
ellenérzési programok kidolgozésara, az ellenérzési modszerek kivalasztdsira, az ellendrzott
egységek kivalasztasara, az ellenbrzési jelentésekre és javaslattételre vonatkozoan — az ligyvezets
igazgato feladata, az masra nem ruhdzhat6 4t.

A belsé ellendrzés feladata kiilondsen:

- belsd ellendrzési szabalyzat kidolgozasa;

- minden gazdasagi évre vonatkozd belsé ellendrzési terv k1dolgozasa

- a kidolgozott ellenérzési terv teljesiilésének kovetése és ligyvezetd igazgatd felé torténd
jelentése;

- vizsgélni és értékelni az elbzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerét, a pénziigyi
irdnyitasi és ellendérzési rendszerek miikodését, a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal és
erdforrasokkal vald gazdalkodast;

- a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és javaslatokat tenni az
ligyvezetd igazgatd szamadra az eredményesebb miikodés érdekében;

- nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések soran megtett intézkedéseket;

- abelso ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszerteljesitmény -
és informatikai rendszerellenérzések, valamint megbizhatosagi ellendrzések végzése; a
fenti feladatok koordinalasa

A belsé ellendr feladatai ellatdsa érdekében az ellendrzétt szervezeti egység, illetve ellendrzstt
teriilet barmely helyiségébe beléphet, akadéalytalanul hozzaférhet valamennyi szabélyzathoz,
dokumentumhoz, informatikai rendszerhez és adathordozohoz. Kérésére az ellendrzétt teriilet,
illetve szervezeti egység barmely munkavallaldja és/vagy megbizottja kiteles széban vagy
frdsban tdjékoztatdst adni, informdciot szolgaltatni. A bels6é ellenérzési tevékenységet
ténylegesen végz6 személy az ellenérzitt szervezeti egységnél iizleti titkot tartalmazd iratokba
¢és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve személyes
adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat -és titokvédelmi el8irdsok betartdsaval.
A bels6 ellendrzési tevékenységet ténylegesen végzé személy a Tarsasdg munkavallaldi és/vagy
megbizottjai vonatkozdsaban utasitasi joggal nem rendelkezik.

8./ BELSO RENDELKEZESI FORMAK, SZABALYALKOTAS RENDJE:

A szabalyzatok a gazdalkodas, irdnyitas rendszeresen, folytonosan ismétlddé tevékenységeinek,
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik. A tarsasag belsé szabalyozasi rendjéért, a szabalyzatok
kidolgozasaért, karbantartasaért az ligyvezets igazgato a felelds.

9./ HATALYBALEPES

Az SZMSZ ....... napjan Iép hatalyba, a korabbi, 2017. évi Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzat
egyidejlileg hatalyat veszti Amennyiben a tarsasag alapit6 okirata és a jelen SZMSZ kozott ellentét
all fenn, ugy az alapit6 okirat rendelkezései az iranyaddak.

Mellékletek: Szervezeti abra




