KIK-FOR Ingatlankezel6 ¢s
Forgalmazo Kft.
6000 Kecskemet, Csanyi J. krt. 14.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Modositasokkal egységes szerkezet hatalybalép: 2017. ......
ho..... nap

Jovéhagyo:

Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilésének
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1./ BEVEZETES:

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari
Torvénykonyvrél szoldo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban: Mt.) valamint a tarsasag
alapitd okirata alapjan a tarsasag tevékenységi korét, szervezetét ¢s mitkddési rendjét
hatarozza meg.

2./ A TARSASAG ALAPADATAL:

Elnevezése: KIK-FOR Ingatlankezel6 és Forgalmazo Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
Roviditett név: KIK-FOR Kift.

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

Alapitoja: Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

Az alapit6 okirat kelte: 1993. oktober 1.

Tartama: Az alapit6 hatarozatlan idotartamra hozta 1étre

Cégjegyzékszama: Cg 03-09-102506

Torvényességi feliigyeleti szerve: Kecskeméti Torvényszék Cégbirdsaga
Statisztikai szdmjele: KSH 11031600-6820-113-03

Pénzforgalmi jelzészama: 11732002-20324548; 12076903-00135232-00100001
Szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt; Raiffeisen Bank Zrt.

Adodszama: 11031600 -2-03

A tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szdma: 329 118
Torzsszama: 485067-0

Telefon: 76/487-522

Telefax: 76/487-343

A Tarsasag tevékenységi kore:

Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése (fétevékenység)
Viz-, gaz-, fités-, 1égkondicionalo-szerelés
Egyéb épiiletgépészeti szerelés



Vakolés

Padlo-, falburkolas

Festés, livegezés

Fa-, épitési anyag ligynoki nagykereskedelme
Egyéb termék ligynoki nagykereskedelme
Vegyes termékkort tigyndki nagykereskedelem
Fa-, épitéanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Ingatlanligyndki tevékenység

Uzletvezetés

Miiszaki vizsgalat, elemzés

Lako- és nem lakdépiilet épitése

Vasut épitése

Hid, alagt épitése

Folyadék szallitasara szolgalo kozmu épitése
Elektromos, hiradas-technikai céli kozmii épitése
Vizi létesitmény épitése

Egyéb m.n.s épités

Bontas

Epitési teriilet el6készitése

Villanyszerelés

Egyéb befejezo épités m.n.s.

Tet6fedés, tetdszerkezet-Epités

Egyéb specialis szaképités m.n.s.
Vagyonkezelés

Ingatlankezelés

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadds
Epitészmérndki tevékenység

Mérnoki tevékenység, miiszaki tandcsadas
Epitményiizemeltetés

M.n.s. Egyéb kiegészito iizleti szolgaltatas
M.n.s. egyéb oktatas

Oktatast kiegészitd tevékenység

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgéltatas
Sajat tulajdontl ingatlan adasvétele
Reklamiigynoki tevékenység

Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

3./ A TARSASAG TAGJA (ALAPITO):

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



4./ CEGJEGYZES, A TARSASAG KEPVISELETE:

A cégjegyzés a tarsasag iratain ugy torténik, hogy a cégjegyzésre jogosult az alapitd okiratban
foglaltak szerint az el6irt, eldonyomott, vagy nyomtatott cégnév ala onalléan irja a nevét a
hiteles cégalairasi nyilatkozatnak (aldirasi cimpéldany, aldiras minta) megfelelden.

A tarsasag ligyvezetdje onalldan jogosult cégjegyzésre. A gazdasdgi vezetd, a fomérnok és az
ingatlangazdalkodasi vezeto, mint egyiittes cégjegyzési joggal rendelkezo vezetd dllasu
munkavallalok cégjegyzésének érvényességéhez pedig két képviseleti jogkorrel rendelkezd
személy egyiittes aldirasdara van sziikség azzal, hogy egyik minden esetben a gazdasagi
vezetd. A gazdasagi vezeté a fomérnokkel ir alda, abban a tirgyban, ami a fomérnok
hataskore és a gazdasagi vezeto az ingatlangazdalkoddsi vezetével ir alda, abban a targyban,
ami az ingatlangazdalkoddsi vezetd hatdskore.

A tarsasagi bankszamlaja feletti rendelkezés, illetve a pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
nyilatkozat a banknal bejelentett rendelkezésre feljogositott munkavallalok aldirasaval
torténhet, akként, hogy az ligyvezetd Onalldan irhat ald, egyiittes alairas esetében az egyik
alaird minden esetben a gazdasagi vezetd.

A tarsasdgot az ligyvezetd igazgatd Onalldan képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint a bir6sagok ¢és hatdsagok elétt. Az ligyvezetd, az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve — eseti jelleggel -a gazdasagi tarsasag munkavallaloit képviseleti joggal ruhazhatja fel.
A képviseletre feljogositott munkavallalé a képviseleti jogat masra nem ruhazhatja at.

5./ A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE:

A Kft. szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.
A Ptk. 3:188. § (1) bekezdése alapjan legfobb szerv a taggytilés (egyediili tag).
A taggytilés kizarolagos hataskorébe tartozik a Ptk. 3:188. § (2) bekezdésében felsoroltak és

mindazon iigyek, amelyeket jogszabaly, alapitdé okirat, vagy az alapitdo sajat kizarolagos
hataskorére utal.

Az ligyvezetd:

Feladata, hataskore, felel0ssége:

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

A tarsasag ligyvezetd igazgatdja intézi a tarsasag ligyeit, képviseli a tarsasagot birdsadgok és
mas hatosagok eldtt, valamint harmadik személyekkel szemben.



Az ligyvezetd a Ptk., egyéb vonatkozd jogszabalyok, alapitd okirat, az alapitd hatarozatai, a
tarsasag szervezeti ¢s miikodési szabalyzata és mas szabalyzatok, valamint munkaszerzddése
(munkakori leirdsa) alapjan végzi feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli a feleldsséget.

Az ligyvezetd e mindségében az egyediili tag altal csak irdsban utasithato, hataskorét az
alapitd nem vonhatja el.

Felel6sségére a Ptk. és a Mt. szabalyai az iranyadok.

Fobb feladatai:

- A tarsasag tevékenységének megszervezése, iranyitasa, muszaki ¢s gazdasagi
fejlesztése.

- A tarsasag lizleti terveinek elkészitése, a taggytilés elé terjesztése.

- A tarsasdg ¢és a tag érdekeinek védelme és képviselete, a tulajdonosi hatirozatok
végrehajtasa.

- A jogszabalyi el6irasok és jogszabalyvaltozasok nyomon kdvetése, azok helyes
adaptalasa a cégre; jogszabalyi valtozasok kezdeményezése a tarsasag érdekében.

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

- Tagjegyzék vezetése

- A Tarsasag alapitdé okirata modositasainak valamint a Ptk. altal el6irt
adatszolgaltatasnak a Cégbirdsaghoz eljuttatasa, valamint kételes az okirat aldirasatol
szamitott harminc napon beliil a cégbirdsaghoz - letétbe helyezés céljabol - benyujtani
azt az okiratot is, amely barki javara ingyenesen vagyont juttat, feltéve, hogy annak
Osszege (értéke) az egymillié forintot meghaladja. Az 6sszeghatar szempontjabol a két
éven beliil ugyanannak a személynek vagy szervezetnek nyujtott juttatisokat Gssze
kell szamitani.

- Munkdjardl az egyediili tag felé félévente, a felligyeld bizottsag felé a bizottsag altal
meghatarozott gyakorisaggal irdsban beszamolni

- A felligyeld bizottsag egyetértésével az egyediili tagnak javaslatot tesz a tarsasag
konyvvizsgélataval megbizand6 szervezetre vagy a konyvvizsgalo személyére, illetve
dijazésara,

- Az egyediili tag altal eseti alapitoi dontésekben leirt utasitasok végrehajtasa

- A tarsasag munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlasa.

Az ligyvezetd feletti munkaltatéi jogot az alapitd Onkormdnyzat altal kijelolt személy
gyakorolja.

FeliigyelGbizottsag:

A téarsasagnal az ligyvezetés ellendrzésére tovabba az egyediili tag egyes hataskoreinek
gyakorlasara feliigyeldbizottsag miikodik.

A feliigyeldbizottsag 6t tagbol all, a tagokat az alapito jeldli ki hatarozott idOtartamra.

A feliigyel0 bizottsag tagjat e mindségeében az egyediili tag nem utasithatja.



A feliigyeld bizottsag hatdskore és feladatai:

e A feliigyeld bizottsag a Ptk. 3:26§ altal raruhazott hataskorben
- a gazdasagi tarsasag legfobb szerve részére ellendrzi a tarsasag ligyvezetését. A feliigyeld
bizottsag az ligyvezetd igazgatotdl valamint a vezetd allasu munkavallaloktol felvilagositast
kérhet, a tarsasag konyveit €s iratait megvizsgalhatja.
- koteles megvizsgalni az alapitdo iilésének napirendjén szereplé valamennyi lényeges
iizletpolitikai jelentést, valamint minden olyan -el6terjesztést, amely az egyediili tag
kizardlagos hataskorébe tartozé ligyre vonatkozik. A szamvitelrdl szo6ld 2000. évi C. torvény
(a tovabbiakban: szamviteli torvény) szerinti beszamolordél és az adozott eredmény
felhasznalasarol az egyediili tag csak a feliigyeld bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban
hatarozhat.
- ha megitélése szerint az iligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az alapitdé okirat
rendelkezéseibe illetve az alapitd hatarozataiba {itkozik, vagy egyébként sérti a tarsasag vagy
az egyediili tag érdekeit, az egyediili tag vonatkoz6 dontését kérheti

o A feliigyel6 bizottsag az alapito altal a Ptk. 3:123 § (2) bekezdése szerint atruhazott
hataskorben

- elézetesen véleményezi azon szerzddéseket, amelyek értéke a 20 MFt Osszeget
meghaladia,

- jovahagyja a tarsasag éves lizletpolitikajat,
- egyetértési jogat gyakorolja a konyvvizsgdld szervezet illetve a konyvvizsgdlo
személyének kivalasztasaval illetve dijazasaval kapcsolatban

- ellatja a Tarsasagnal hatalyban 1évé vezetdi javadalmazasi szabalyzatban meghatarozott
feladatokat,

A feliigyel bizottsag mikodése

- A feliigyeld bizottsag testiiletként jar el. A felligyeld bizottsadg — ha torvény eltéréen nem
rendelkezik - tagjai sorabdl elnokot és elndkhelyettest valaszt. A feliigyelé bizottsag
hatarozatképes, ha legalabb négy hdrom tag jelen van; hatdrozatat egyszerli sz6tobbséggel
hozza.

- A feliigyeld bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye.

- A feliigyel0 bizottsag iiléseit az elndk hivja Ossze és vezeti. Az iilés dsszehivasat - az ok és
a cél megjelolésével - a feliigyeld bizottsdg barmely tagja irasban kérheti az elnoktdl, aki a
kérelem kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil koteles intézkedni a feliigyeld bizottsag
iillésének harminc napon beliili id6pontra torténd Osszehivasarol. Ha az elndk a kérelemnek
nem tesz eleget, a tag maga jogosult az iilés dsszehivasara.

- Amennyiben az egyediili tag olyan halaszthatatlan dontést hoz, amely esetében a feliigyeld
bizottsag tagjai és a tarsasag ligyvezetd igazgatdja vélemeényének megismerése sziikséges, az
elnok a felligyeld bizottsag iilését soron kiviil haladéktalanul koteles 6sszehivni.

- A feliigyel6 bizottsag egyebekben az ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet az alapité hagy
jova.

- Ha a feliigyeld bizottsag tagjainak szama 6t f6 ald csokken, vagy nincs, aki az iilését
Osszehivja, az ligyvezetd a feliigyeld bizottsag rendeltetésszerli mitkddésének helyreallitasa
érdekében koteles az egyediili tagot errdl értesiteni és a feliigyeld bizottsag kiegészitésérol
sz616 dontését kérni.

- A feliigyeld bizottsag egyes ellenérzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja,
illetve az ellendrzést iigyrendjében allandd jelleggel is megoszthatja tagjai kozott. Az



ellendrzés megosztdsa nem érinti a feliigyeld bizottsagi tag felelésségét, sem azt a jogat, hogy
az ellendrzést mas, a felligyeld bizottsag ellendrzési feladatkdrébe tartozo tevékenységre is
kiterjessze.

A konyvvizsgald:

A tarsasagnal a Ptk. 3:129 § értelmében konyvvizsgaldo mikodik. A konyvvizsgalot a legfobb
szerv valasztja hatarozott idotartamra.

A konyvvizsgalo feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésérol, és ennek soran mindenekel6tt annak megallapitasarol, hogy a
gazdasagi tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoloja megfelel-e a jogszabalyoknak,
tovabba megbizhatd ¢és valos képet ad-e a tarsasag vagyoni €és pénziigyi helyzetérdl,
miikodésének eredményérol.

A konyvvizsgalo feladatanak teljesitése érdekében a gazdasagi tarsasag konyveibe
betekinthet, a vezetd tisztségviselOktdl, illetve a tarsasdg munkavallaloitol felvilagositast
kérhet, a tarsasag pénzforgalmi szamlait, ligyfélszamlait, konyvvezetését, szerzédéseit
megvizsgalhatja.

A feliigyeldbizottsag kezdeményezheti a tarsasadgi konyvvizsgalonak a bizottsag iilésén
torténd meghallgatasat.

A konyvvizsgalod is kérheti, hogy a feliigyeldbizottsag az 4altala javasolt iligyet tlizze
napirendjére, illetve, hogy a feliigyeldbizottsag {ilésén tanacskozasi joggal részt vehessen.

Ha a konyvvizsgald megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arr6l, hogy a gazdasagi
tarsasag vagyonanak jelentds csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd
tisztségviselok vagy a felligyel6bizottsag tagjainak a Ptk-ban meghatarozott felelosségét
vonja maga utan, koteles az alapitot értesiteni. Ha az alapité a jogszabalyok éltal megkivant
dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgalo errdl a tarsasdg torvényességi feliigyeletét
ellatd cégbirdsagot értesiti.

6./ A VEZETOK ALTALANOS FELADATA:

A tarsasagnal az ligyvezet6 igazgatd — mint a Ptk. rendelkezései szerint vezeto tisztségviseld —
ezen megbizatasat munkaviszony keretében latja el, aki a tarsasag elsd szamu vezetd allasu
munkavallal6janak mindsiil. Az alapitd okirat felhatalmazasa alapjan igazgatdi cim viselésére
jogosult.

A tarsasadg tovabbi vezetd allasui munkavallaléi a gazdasagi vezetd, a fOmérndk és az
ingatlangazdalkodasi vezeto.

Az ligyvezetd igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt all a gazdasagi vezetd, a fomérndk és az
ingatlangazdalkodasi vezetd, mint a tarsasag vezetd allasit munkavallaloi.



Iranyitasa alatt all tovabba, az 1. sz. mellékletben feltiintetett szervezeti felépitésben
kozvetleniil iranyitasa ala rendelt munkavallalok és a tarsasaggal polgari jogi jogviszonyban
tevékenységet ellatok.

A tovabbi munkavallalok tevékenységének operativ irdnyitdsit a kozvetlen felettesiik
gyakorolja azzal, hogy az iligyvezetd feléjiik is 6nallo utasitasi joggal rendelkezik.

A munkakorok tartdés helyettesitését, vagy személyi valtozas esetén a munkakort, a
folyamatban 1évé ligyeket és egyéb, a munkakor ellatasa szempontjabol fontos iratokat,

eszkozoket jegyzokonyv alapjan kell atadni €s atvenni.

Gazdasagi vezetd feladatai:

Az ligyvezetd igazgatd kozvetlen iranyitdsa és utasitasai, munkaszerzédése és munkakori
leirdsa szerint latja el feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek
szerint irdnyitdsa ala tartoz6 munkavallalok.

Hataskore, jogkore: a hatdlyos jogszabalyok, alapitd okirat, a gazdasagi tarsasag belsd
szabalyzatai alapjan iranyitasi, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat lat el ¢és
gondoskodik a tarsasag miikodéséhez sziikséges operativ intézkedések végrehajtasarol.

Szakmai feladatai:

- kialakitja a tarsasag szamviteli politikajat, tgyviteli és bizonylati rendjét, a
szamlarendet, illetve a miikodési teriileten sziikséges szabdalyzatokat. Ezek
naprakészségét folyamatosan biztositja, a gazdasagi események valtozasabol eredden
iigyviteli utasitasokat ad ki.

- Megszervezi €s biztositja a tarsasag belso ¢€s kiilsé informacios rendszerét.

- Az éves lizleti tervet el0késziti, az Osszedllitott tervjavaslatokat dontésre eldterjeszti.

- Figyelemmel kiséri az éves iizleti tervben meghatarozott bevételek, koltségek
alakulasat, szabéalyozza a koltséggazdalkodast, esetleg modositasokat engedélyez, a
koltséggazdalkodas alakulasardl, indokolatlan tallépésekrol az ligyvezetdt tajékoztatja.

- Figyelemmel kiséri az iizleti tervben meghatarozott 1étszam alakulasat, kialakitja és
ellendrzi a létszam gazdalkodast.

- Javaslatot tesz az {ligyvezetés felé az éves bérfelhasznalasrol, a jovahagyott
bérfejlesztésen beliil megallapitja a bérkereteket és azok felhasznélasat ellendrzi.

- Szervezi a cég penz gazdalkodasat szukseg szermt dont annak operatlv kerdeselben

- Koordindlja a Szémv o <
%&&shaﬂeezele&—@szta}y—&ammteh, Penzugyt és Munkaugyt Osztaly, Valamlnt a
Pénziigyi kontroller feladatait és miikodését.

- Elkésziti a kozszolgaltatasi szerzodés éves teljesitésének elszamoldsat.

- Elkésziti a vagyonkezelési szerzddés szerinti teljesités elszamoldsat.

Tovabbi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Fomérnok feladatai:

Az ligyvezetd igazgatd kozvetlen iranyitdsa és utasitasai, munkaszerzddése és munkakori
leirdsa szerint latja el feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek
szerint iranyitasa ala tartozé munkavallalok.



Hataskore, jogkore: a hatalyos jogszabalyok, alapitd okirat, a gazdasdgi tarsasag belso
szabalyzatai alapjan irdnyitasi, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat lat el ¢s
gondoskodik a tarsasag miikodéséhez sziikséges operativ intézkedések végrehajtasarol.

Szakmai feladatai:

- Szervezi és koordinalja a karbantartasi tevékenységek folyamatat.

- Kozremiikodik az ingatlankezelési feladatok ellatasaban.

- Elkésziti az éves lakasfelujitasi javaslatot.

- Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges kapacitdsok, miszaki, technikai ¢és
munkaerd feltételeinek biztositasarol.

- Részt vesz a tarsasag éves tervkészitési folyamataban és javaslatot készit az iranyitasa
ald tartozd6 munkateriilet konkrét terveire a rendelkezésre allo pénziigyi forrasok
figyelembevételével:

o BérOnkormdnyzati és sajat tulajdonu lakasok kezelésére, mikodtetésére,
karbantartasara és felujitasara

o Nem lakéascéli helyiségek kezelésére, miikodtetésére, karbantartasara és
felujitasara.

Tovabbi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Ingatlangazddlkoddsi vezetd feladatai:

Az iigyvezetd igazgato kozvetlen irdnyitasa és utasitdsai, munkaszerzodése és munkakori
leirasa szerint latja el feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek
szerint irdanyitdsa ald tartozo munkavallalok.

Hataskore, jogkore: a hatdlyos jogszabdlyok, alapité okirat, a gazdasagi tarsasdg belso
szabdlyzatai alapjan irdanyitdsi, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat lat el és
gondoskodik a tarsasag miikodéséhez sziikséges operativ intézkedések végrehajtasarol.

Szakmai feladatai:

- Az iranyado jogszabdalyok és dokumentumok alapjan szervezi és koordindlja a
tarsashazak és az onkormanyzati tulajdonu bérlakasok kezelésének operativ
feladatait

- Feliigyeli a tarsasag tulajdondaban allo nem lakascélu ingatlanok hasznositdasat

- Feliigyeli a tarsasag vagyonkezelésében dllo ingatlanok hasznositdsat

- Feliigyeli a tulajdonos adltal elidegenitésre szant ingatlanok értékesitésének
Jolyamatat

- Feliigyeli a tdarsasag kintlévoségeinek alakulasat, a behajtasi és végrehajtasi
eljarasok menetét

- Javaslatot tesz és kialakitja a feliigyelete ala tartozo teriiletek személyi allomdanyit,
valamint lehetdségei szerint biztositia a megfelelo munkaeszkoz ellatottsagot

- Iranyitia a beosztottiai munkavégzését, gyakorolja a megfelelo operativ
iigymenethey sziikséges utasitdsi jogkoroket

- Kozremiikodik a tarsasagi miikodeést érinté dokumentdciok, tervezetek, jelentések,
beszamolok, javaslatok osszedllitasaban az irdanyado jogszabdlyok, a tulajdonos és a
felsovezetés eldirdsai alapjan



- Koordindlja a Bérlakas és Tarsashdzkezelési Osztaly feladatait és miikodését

- Elkésziti az éves lakdshasznositasi javaslatot és vagyongazdalkodasi koncepciot,
valamint és koordindlja a lakdscélu ingatlanok bérbeadasdval kapcsolatos
feladatokat.

Tovabbi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

A tarsasdg belso ellendrzési rendszere:

A tarsasagon beliili ellendrzés a tarsasag gazdasdgos miikddésének biztositasat a feladatok és
tevékenységek jogszabalyszerli pontos elvégzését célozza, tovabba az ligyvezetés szamdara
informaciot nyujt az egyes munkavallalok, illetve az ellendrzott szervezeti egységek komplex
megitéléséhez, illetve értékeléséhez.

Az ellen6rzés formai:
- vezetdi ellendrzés
- munkafolyamatba épitett ellendrzés
- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerinti fiiggetlen belsé ellenorzés

A vezetdi ellendrzés korében az tligyvezetd és a vezetd alldsu munkavallalok, valamint a
kozépvezetok feladata a beosztott dolgozokat a végzett feladatukrél folyamatosan
beszamoltatni és egyéb modon torténd ellendrzéssel meggy6zddni a kitlizott feladatok
teljesitésérol.

Munkafolyamatba épitett ellendrzések modjat az ellendrzésben jogosult vezetd hatarozza

meg. Célja, hogy a folyamatokba beépitve akadalyozza meg a hibdk keletkezését, vagy
allandosulasat, illetve segitse eld azok kikiiszobolését.

7./ A MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGELI:

A munkavallalok kotelezettségei:

Valamennyi munkavallal6 alapvetd kotelezettsége a személyes munkavégzés, illetve a
munkavégzésre rendelkezésre allas. Kotelessége tovabba munkdjat az elvarhatod
szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok, el6irdsok, utasitasok
szerint elvégezni. Koteles az egyiittmiikodési kotelezettség szabéalyainak megtartasaval,
munkatarsaival egyiittmiikodni. Feladata a szakmai ismeretek rendszeres bdvitése, a
munkakoréhez kapcsolédd hatalyos jogszabalyok és egyéb eldirasok, rendelkezések
naprakész ismerete, alkalmazésa és betartasa.

A munkavallalé koteles a munkakorébe tartozd6 munkat tole elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal végezni.

A munkdja soran tudomadsara jutott iizleti titkot koteles megdrizni.
A munkaltatd rendelkezésére atmenetileg a munkaszerz6déstél eltérd munkakorben,

munkahelyen is koteles munkat végezni (helyettesités) az Mt., rendelkezései alapjan és azzal
Osszhangban a munkaszerzddése modositasa nélkiil is.



A munkaviéllalok jogai:

A tarsasag valamennyi munkavallalojanak joga a végzett munkdja ellenértékeként az Mt.
tovabbi jogszabalyok, a munkaszerzodés €s egyéb eldirdsok €és szabalyzatok alapjan részére
jaro bért és egyéb juttatast megkapni.

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

vonatkozé szabalyba iitkozik, vagy annak végrehajtisa a munkavallalo életét testi épségét,
vagy egészségét kozvetlenill és sulyosan veszélyeztetné.

8./ MUNKALTATO KOTELEZETTSEGEI:

A munkaltatdo alapvetd kotelezettsége a foglalkoztatds és a munkavégzéshez sziikséges
feltételek biztositasa tovabba, a munkabér fizetése.
A vonatkoz6 szabalyozast az Mt. tartalmazza.

9./ A MUNKA VEGZESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK:

Munkaszerzédést a Kft. munkaiigyi szakapparatusa késziti el a szervezeti egységvezetod
javaslatara az Mt. és tovabbi jogszabalyok, valamint belsé szabalyzatok figyelembevételével.

Munkaszerzddés megkdtésére, modositasara a munkaviszony megsziintetésére az ligyvezetod
igazgatd jogosult, kikérve a vezetd allasut munkavallald, illetve a kozvetlen felettes
véleményét.

A munkaszerzddések mellékletét képezi az Mt. 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatas €s a
munkakori leiras.

Az lgyvezetd igazgatd, gazdasagi vezetd, a fomérnok és az ingatlangazdalkodasi vezetd
kozvetlen irdnyitasa ald tartozd dolgozok alapbérét, jutalmazasat az ligyvezetd igazgatd
allapitja meg a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések ¢és az alapitd altal elfogadott
javadalmazasi szabalyzattal 6sszhangban.

Rendkiviili munka elrendelésére az Mt. szabalyai szerint a kdvetlen munkahelyi vezetk
jogosultak.

Sajat személygépkocsi haszndlatot, annak téritési dijat és elszdmolasi rendjét a mindenkor
hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és utasitdsok figyelembevételével az iligyvezetd
igazgatd engedélyezhet.

Tovéabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitése - az ligyvezetd

elozetes engedélye alapjan — megengedett, amennyiben vonatkozé jogszabaly nem tartalmaz
erre vonatkozo kizaro6 rendelkezeést.
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Fizetett szabadsdg igénybevételét az ligyvezetd igazgato, illetve az iranyitdsa ald tartozo
munkavallalok tekintetében a gazdasagi igazgatd vezeto, fOmérnok, ingatlangazdalkodasi
vezetd, valamint a kozvetlen munkahelyi vezeté engedélyezi.

A szabadsagok kiadasa litemterv alapjan torténik az Mt. rendelkezéseinek a betartasaval.
Fizetés nélkiili szabadsagot a munkahelyi vezetd véleményével ellatott irasbeli kérelem

alapjan az ligyvezeto igazgatd engedélyezhet.

10./ KARTERITESI KOTELEZETTSEG:

A munkavallalé a munkaviszonybodl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A kértérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak 6sszegét.

Szandékos, vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Amennyiben az Mt. az eltéré megallapodast a munkaszerzddés alapjan lehetévé teszi, abban
az esetben ez utobbiakban foglaltak az iranyadoak.

A munkavallald koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatdsi, vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl, vagy kezel és azokat jegyzék, vagy
elismervény alapjan vett at.

A pénztarost, a pénzkezelot, vagy értékkezeldt a jegyzék, vagy elismervény nélkiil is terheli a
felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

A leltarhianyért vald felel6sség szabalyai az Mt.-ben foglaltak szerint terhelik a
munkavallalot.

Ha a kart tobben egylitt okoztak, vétkességiik, vagy kozrehatasuk a megdrzésre atadott
dolgokban, a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

11./ A CEGBELYEGZOK HASZNALATA ES KEZELESE:

A cégbélyegzok mindazon bélyegzdk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepelt.

Cégszerl alairas esetén a cégbélyegzot a bejelentett modon kell hasznalni.

A tarsasag cégbélyegzoit a pénziigyi—esoportkijelolt—dolgozéja Szdmviteli, Pénziigyi és

Munkaiigyi osztalyvezetd tartja nyilvan.
A cégbélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri
leltarozasarol a pénziigyi esepertvezetdéje fomunkatdrs gondoskodik, illetve a bélyegzd

elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

Az atvevok személyesen felelsek a cégbélyegzOk megdrzéséért.
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12./ BELSO RENDELKEZESI FORMAK, SZABALYALKOTAS RENDJE:

A szabalyzatok a gazdalkodas, irdnyitas rendszeresen, folytonosan ismétlédo
tevékenységeinek, szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik. A tarsasag belsd szabalyozasi
rendjéért, a szabalyzatok kidolgozasaért, karbantartdsaért az iigyvezetd igazgat6 a felelds.

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

egészitik ki. A kiegészitd szabalyzatok a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal egyiitt
érvényesek.

13./ HATALYBALEPES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kozzététel napjan 1ép hatalyba, és a kiegészitd
szabalyzatokkal valamint az Alapit6 Okirattal egyiitt érvényes.

Mellékletek: 1. Szervezeti abra
2. Kiegészitd szabalyzatok
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