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Szekszardi Vagyonkezel$ Kft.

Szekszard

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Kft-t a Szekszardi Onkormanyzati testiilet 1993. jilius hé 08. napjin Cg. 17-09-
001815/1993. sz. alatt alapitotta a tulajdonat képezé ingatlan vagyonanak hatékony
mikodtetése, az ingatlankezelés attekinthetdbbé tétele, a varos polgarai érdekének
figyelembevételével, jovedelmének gyarapitasa és a piaci viszonyoknak megfelelé korszerii

szervezeti modell kiépitése érdekében.

L
A KFT. FELELOSSEGE, JOGALLASA

- AKH. a helyi 6nkormanyzat altal rébizott, valamint a tulajdonaba és a kezelésébe tartozé
vagyonnal és az alkalmazasaban all6 munkaerdvel a meghatérozott tevékenységi korben
6nalléan gazdalkodik, ebbdl adédban minden olyan jog megilleti, melyet téle jogszabaly
kifejezetten nem von el,

- AKIft jogi személyként jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat.

- Vagyonaval - a jogszabilyokban és az alapité 4ltal biztositott keretek kézott —
gazdalkodik és kotelezettségeiért a read bizott vagyonnal felel. Koteles gazdasagi
tevekenységérol mérleget és eredmény kimutatést késziteni.

- AKf. ¢€lén az ligyvezett igazgat6 all, aki — a jogszabalyok keretei kozott — gondoskodik a

Kft. feladatainak ellitasira legmegfelelbb szervezeti és iranyitasi hataskorok

kialakitasarol, valamint az elszamolasi és 6sztonzési rendszer meghatarozasarol.
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A KFT. SZERVEZETE
1.) A taggyiilés hataskérii alapit6 dontése

Alapitéi dontést — rendszerint — az Ugyvezetd kéri. Rajta kiviil jogosultak:

- A feliigyelé bizottsag, ha az alapit6i dontés kérését az ugyvezetd elmulasztja,
vagy a tarsasag érdeke azt megkivanja,

- A feliigyelé bizottsag elnske abban az esetben, ha a bizottsag tagjainak szama
hérom 5 alj csokken,

- A konyvvizsgilo, ha tudomast szerez arrol, hogy a tarsasig vagyonanak
jelentés csokkenése varhato, vagy a feliigyels bizottsag tagjainak felel6sségét
vonja maga utén. Ebben az esetben koteles a feliigyels bizottsagot tajékoztatni,
ennek hidnyéban az alapité dontését kérni.

- A Cégbirésag abban az esetben, ha a tarsasig valamely, a cégbir6saghoz

benyjtott kérelme jogszabalyba, vagy az alapité okiratba titkozik.

Az alapité dontés kotelezd:

a merleg megéllapitisahoz és a nyereség felosztasahoz,
az alapité okirat szerint,
haa tarsasag érdekében sziikséges

ha a tarsasag mérlegébsl kitlinik, hogy a torzstéke veszteség folytan felére csokkent.

Az alapit6 donthet az ugyvezetés hataskorébe tartozo kérdésben is.

4z alapité kizdrélagos hatdskirébe tartozik:

{

a merleg megéllapitasa és a nyereség megallapitasa,

pétbefizetés és visszatérités

atalakulas tobbtagl Kft-vé,

az ugyvezetd kijelolése, visszahivasa és dijazasa megallapitasa, az ligyvezet tekintetében
a munkaltatéi jogok gyakorlésa,

a feliigyel bizottsag tagjainak kijel6lése, visszahivésa és dijazésa,

a konyvvizsgalo kijelolése, visszahivésa és tiszteletdijanak megallapitasa,

olyan szerz6dés megkéotésének jovahagyasa, amelynek értéke a torzstdke legalabb 4-ét

meghaladja.
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Kiviilallé tigyvezeté esetén olyan szerz6dés megkotése, melyet a kft. az alapitoval (kozeli
hozzatartozdjaval kot) kivéve, ha a szerzddés megkoétése a kft. szokésos tevékenységéhez
tartozik, ’

A cégbejegyzést megelzéen a tarsasag nevében kotott szerz6dések jovahagyasa,

Az ligyvezetd és a feliigyels bizottsag tagjai ellen kartéritési igény érvényesitése, tovabba
intézkedés az ligyvezetd ellen inditott perekben a tarsasag képviseletérol,

A Kft. megsziinésének, 4talakulasénak, egyesiilésének, beolvadisanak és szétvalasanak
elhatarozasa,

Az alapité okirat modositasa.

2.) Az iigyvezetd

Az ligyvezetd vezet§ tisztségviseld, aki a Kft. ugyeit intézi, ellatja a Kft. vezetésének feladatat

€s a tarsasagot képviseli, csak természetes személy lehet. -
Az lgyvezetSt hatirozott idére, de legfeljebb ot évre kell kijelslni. Ujra kijelslhets és

visszahivhaté.

Az ugyvezet6 kotelezettségeinek megszegésével a Kfi-nek okozott karért a polgari jog

altalanos szabalyai szerint felelés akkor is, ha a Kft-vel munkaviszonyban 4ll.

Az ligyvezet a Kft. iizleti tigyeit tizleti titokként koteles megOrizni.

Az tigyvezet6 feladatai:

a Kft. képviselete harmadik személyekkel szemben, bir6sagok és mas hatosagok elétt (az
ugyek meghatarozott csoportjara nézve e feladatot a Kft. dolgozoira étruhé.zhatj a),

a munkaltato6i jogok gyakorlasa,

a Kft. iizleti konyveinek szabalyszerti vezetésérdl valo gondoskodas,

a Kft. mérlegének, vagyonkimutatasanak elkészitése és az alapito elé terjesztése,
felvilagositas adasa az alapiténak a Kft. tigyeirdl,

lehet6vé tenni a betekintést az alapit6 részére a tarsasag uizleti konyveibe és irataiba,

a hatarozatok kényvének vezetése,

mindazok a feladatok, amelyeket az alapité okirat az ﬁgyveieté’) igazgatd részére

meghatéroz.



Az igyvezeto az alapit6 hozzajarulésa nélkiil

- aKifl tevékenységi korébe esd iizletszert gazdasagi tevékenységet nem folytathat,

- nem lehet korlatlanul felelSs tagja a Kft-hez hasonlo tevékenységet végzé mas gazdasagi
tarsasagnak,

- nem lehet vezetd tisztségvisel6 a Kfi-hez hasonld tevékenységet végzd mas gazdasagi

tarsasagnal.

Az Uigyvezetd megbizdsa megsziinik:

- amegbizatds idotartamanak lejartaval,
- visszahivéssal,

- lemondéassal,

- elhalédlozassal,

- akizar6 ok bekovetkeztével,

- aKft. megsziinésével.

Az tgyvezetd személyében, vagy képviseleti jogaban beallé minden valtozast — bejegyzés és
kozzététel végett — a Cégbirosagnak be kell jelenteni.
Az ugyvezetd az alapitéi dontésekrdl a hatirozatok konyvében folyamatos nyilvéntarfést

vezet. A hatarozatot az alapitoval, vagy annak képviseldjével hitelesittetni kell.

3.) Feliigyel6 bizottsag

A felugyeld bizottsig az iigyvezetés allandé ellendrzd szerve.

A felugyeld bizottsig a Kft. minden gazdasagi tevékenységét jogosult és koteles ellendrizni.
Ennek keretében az iigyvezet6tdl, a konyvvizsgalotdl jelentést, illetve felvilagositast kérhet.

A tarsasag komyveit €s iratait megvizsgalhatja, illetve jogdban -all szakértével is
megvizsgaltatni.

A felugyel bizottsig koteles megvizsgalni az alapito elé terjesztett valamennyi fontosabb
jelentést, a mérleget, a vagyonkimutatast. A vizsgélat eredményét az alapitoval a felugyeld
bizottsag elndke ismerteti.

A feligyelé bizottsag jelentésének ismertetése nélkiil a jelentésekrdl, a mérlegrél és a
nyereség felosztasarél érvényes hatarozatot nem lehet hozni.

A felugyeld bizottsig tagjai az ilyen tisztséget betolthetd személyekrdl altaliban elvarhatd

gondossaggal kotelesek eljarni.



Kotelességeik megszegésével a Kft-nek okozott karért a polgéri jog altalanos szabalyai szerint
felelések akkor is, ha a Kfi-vel munkaviszonyban é4llnak. ‘

A felugyel6 bizottsagi tagok a KA. iizlefi lgyeirél szerzett értesiiléseiket tizleti titokként
kotelesek megdrizni.

Az ugyvezetbkre vonatkozo un. versenytilalmi szabélyokat a feliigyels bizottsag tagjaira is
alkalmazni kell.

A feliigyel6 bizottsagi tagok nevét és lakcimét, tovabba a személyiikben bellott valtozasokat
— bejegyzés és kozzététel végett — a Kft. koteles a Cégbirésagnak bejelenteni.

A feltigyeld bizottsag tevekenységi korében a munkaltaténak nincs utasitasi joga.

A feliigyeld bizottsag lgyrendjét maga allapitja meg és az alapit6 hagyja jova.

A feliigyel0 bizottsag tagjai maguk koziil elnékot valasztanak.

A feliigyeld bizottsag iiléseit az elnsk hivja ssze (az iilés eldtt legalabb 8 nappal meghivot
kiild ki a napirend kozlésével).

Az sszehivast kért tag — az ok és cél megjelolése mellett — az elnokt6l barmikor kérheti.

Ha az elndk az tllést 8 napon beliil nem hivja 6ssze, az 6sszehivasra a két tag is jogosult.

A felugyeld bizottsig hatérozatképes, ha tagjainak kétharmada, de legalabb hirom tag jelen
van.

A feliigyel6 bizottsag hatérozatait egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazategyenlség esetén
az elndk szavazata dont. Az iilésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az alapit altal hozott jogsérté hatérozat bir6sagi feliilvizsgélatat — az ligyvezetdn kiviil —
feligyeld bizottssg barmely tagja is kérheti.

4.) A konyvvizsgalé

Az Ugyvezetdség ellendrzését a feliigyel bizottsag mellett konyvvizsgalé végzi.
Konyvvizsgalé csak az lehet, aki a koényvvizsgalok nyilvantartasaban szerepel.
Nem lehet kényvvizsgalo:

az alapito,

- aKfi ugyvezetdje,

- afeliigyel6 bizottsag tagja

- el6bbiek kozeli hozzatartozoja

- aKift. dolgozoja, e mindségének megsziinésétdl szamitott harom évig,

- akit blincselekmény elkovetése miatt jogerBsen végrehajthaté szabadsagvesztésre itéltek,

amig a biintetett eléélethez fiiz6dd hatranyos jogkévetkezmények alol nem mentesiil,
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- akit a foglalkozastol eltiltottak.

A konyvvizsgalot hatarozott idére, legfeljebb ot évre kell kijelolni.

A konyvvizsgdlo a Kft. iizleti ugyeirdl szerzett értesiiléseket iizleti titokként koteles
megOrizni.

Kotelezettségei megszegésével a Kfi-nek okozott karért a polgéri jog altalanos szabalyai
szerint felel.

A konyvvizsgilé a Kft-vel munkajogi jogviszonyban nem 4ll.

A konyvvizsgal6 térvényben rogzitett feladatai:

- az alapité elé terjesztett minden jelentést — kilondsen a merleget és az eredmény-
kimutatast — megvizsgal abbdl a szempontbol, hogy azok valds adatokat tartalmaznak-e,
illetve megfelelnek-e a jogszabalyi eléirasoknak,

- mérleg és vagyonkimutatassal kapcsolatos kérdésekbeI; csak a konyvvizsgald jelentését

kovetéen lehet érvényes hatarozatot hozni.

A konyvvizsgalo tovabbi feladatai:

részvétel (kozremiikodés) a Kft. alapitisaban, a nyité mérleg vizsgalata,

- apportok értékelése,

- az atalakul6 szervezet vagyonmérlegének ellendrzése,

- reszvétel a Kft. szamviteli - bizonylati rendjének kialakitdsdban, a mikodés
szabalyszerliségének folyamatos ellen6rzése,

- aKift részére értékelés, beszamol6 készitése.

A koényvvizsgalo térvénybpn biztositott jogai:

- betekinthet a Kft. konyveibe,

- felvilégositést kérhet az tigyvezetbtél és a KA, dolgozitdL

- a Kft. pénztirat, értékpapir- és 4ru allomanyat, szerzGdéseit, bankszamlajat
megvizsgalhatja, jelen lehet a feliigyeld bizottsag iilésein,

- alapit6i dontés kérése, ha az iigyvezeté az ilyen iranyu inditvanyat elutasttja.

A konyvvizsgal6 kotelezettségei:
Ha a konyvvizsgalé tudomast szerez arr0l, hogy a Kft. vagyonéanak jelentds csokkenése

varhato, vagy olyan tényrdl, amely az ugyvezetd vagy a feliigyel6 bizottsig tagjainak a
9



tarsasagi torvényben meghatarozott feleldsségét vonjak maguk utan, koteles a feliigyelo
bizottsagot, ennek hidnyaban az alapit6t tajékoztatni és az alapitd dontését kémi.
Ha az inditvanyéra az alapitd a sziikséges dontéseket nem hozza meg, err8l értesiti a

Cégbirosagot.

A konyvvizsgaloi megbizas megsziinik:
- a megbizas id6tartaméanak lejartaval,
- felmondéassal,

- elhalalozassal,

- kizar6 ok bekovetkeztével.

.

A KFT. BELSO SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATOK ES HATASKOROK
5.) Szervezeti egységek

A Kft. szervezeti felépitését a szabalyzat 1.szamu melléklete tartalmazza.

6.) Az iigyvezet6 feladata, hatiskore, felelGssége

Legfobb feladatai:

- a Kft. gazdalkodasaval 6sszefliggd, jogszabalyokban és a Kft. belsd szabélyzataiba’n,
utasitasaiban meghatérozott feladatok végrehajtasa €s a végrehajtas ellendrzése,

- a Kft. feladatainak ellatasara legcélszerlibb szervezet kialakitasa, a szervezet mikodési
rendjének meghatarozasa,

- aKft. fejlodésére vonatkozo célkitiizések kidolgozasa,

- a gazdasagossag, jovedelmezOség és hatékonysag fokozasara vonatkozé intézkedések
kidolgozasa, azck végrehajtasanak ellenérzése,

- aKift. feladatainak teljesitésére, a rabizott vagyon novelésére, rendeltetésszerii kezelésére
vonatkozo6 intézkedések kidolgozasa, kiadéasa, azok végrehajtasanak ellendrzése,

- adolgozbk jogainak és a térvényességnek a betartasa,

- abiztonsagos és a dolgozok egészségét 6vo munkafeltételek biztositasa, a vagyonvédelem

szem elOtt tartasa,

10



a kozvetlen feligyelete ald tartozé vezetdk és munkatarsak munkéjanak szervezése,

iranyitasa, ellen6rzése.

Hataskore:

az alapité hataskorébe nem tartozé kérdésekben onalléan dont,

a Kft. dolgozoi felett munkaltatoi jogokat gyakorol,

vezetOk mindsitése, ’

a Kft. munkaiigyi szabélyzatanak kiadasa, munkavallal6i érdekképviseleti szerv egyetértd
hataskorének biztositasaval,

a felsébb szervekhez tovabbitandé elterjesztések, jelentések iigyében allasfoglalas,
gazdasagi vétséget, blincselekményt elkoveté dolgozékkal szemben az eljaras
meginditasa,

a sajto, radio, TV részére szolgaltatott tajékoztatas, |

kilfoldi személyekkel, cégekkel vagy ezek érdeléében és képviseletében eljard

szemelyekkel a kapcsolatfelvétel és kaposolattartés,

Felel6ssége:

i

az alapit6 hatérozatai szakszerti végrehajtasa és végrehajtatasa,

a feladatkorébe és hataskorébe tartozé feladatok szakszerii ellatasa,

a Kft. eredményes és gazdasagos mitkodése,

a Kft. miikodésére vonatkozé jogszabalyok és egyéb elbirasok betartasa,
a Kft. vagyonanak védelme és novelése,

a munkavédelmi —és egyéb biztonsagtechnikai feladatok végrehajtasa,

a torvényesség betartisa.

~

7.) A vezet6k altalinos feladatai és felel6sségiik

Feladataik:

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezet) képviselete,
a Kft. célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezetre vonatkozo érvényesitése,
a szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, koncepcit-alkot, szervezesi,
irdnyftasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,
a szefvezet munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa, operativ informéaciorendszer
kialakitésa,
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a feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa,

a szervezet eréforrasaival (anyagi és munkaerd) val6 gazdalkodas

munkakorok meghatarozasa, A

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
6sszehangoléasa, a mikodés szabalyozasa,

a szervezet érdekeltségi rendszerének kialakitaséaban kozremiik6dés,

a szervezet mikodése, hianyossagainak feltarasa, munkamodszerének javitasa,
fejléd6képességének biztositésa,

a Kft. huménpolitikaja szervezetre vonatkozé feladatainak végrehajtasa,

a beosztottak munkajanak minGsitése, értékelése

képzettségének és vezetési modszerének fejlesztése.

FelelGsek:

a szervezet feladatait, miikodését szabalyoz6 elbirasok bétartéséért, betartatasaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzését biztosité hataridék
betartasaért,

a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért, az adatszolgaltatasok valodisagaért,
pontossagaért, '

a szakteriiletére vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok megismertetéséért, azok
megtartasaért,

a szervezet munkéjanak eredményességéért,

a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezeti egységek kozotti egyiittm(ikodés biztositasaért,

a szolgélati titok megOrzéséért és megdriztetéséért, a biztonsagi intézkedések betartasaért,
aKft. vagyona megOrzésében €s gyarapitasaban val6 hatékony kozremikodésért,

a tliz —€s munkavédelmi el8irasok betartasaért, =

a munkaerd-utanp6tlas biztositasaért,

az iranyitasa alé tartozé dolgozok szakmai fejlodéséért,

a J6 munkahelyi légkor megteremtéséért.
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8.) A beosztott dolgozik feladatai, felelésségiik

Feladatai:

- munkakorik ellatasthoz  sziikséges jogszabélyok és elbirasok megismerése, a
munkavégzeés soran azok megtartasa,

-  munkakori feladatok megismerése, az elirt hatéridére, j6 mindségben val6 végrehajtasa,

- aKft tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan betartasa,

- amunkarend, a munka - és bizonylati fegyelem betartasa,

- a munka —és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eléirasok és berendezések
megismerése, idészakos oktatasokon és vizsgakon valé részvétel,

- szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése,

- jogszabalyokkal ellentétes, a Kft. érdekét sértd intézkedések ellen tiltakozés

- az intézkedés utasitas végrehajtasa, amennyiben bﬁncséI‘ekmény esete nem 4ll fenn — nem
tagadhat6 meg, ha azt az illetékes vezeté irasban is meger0siti, err6l azonban az utasitast
add vezet6 felettesét haladéktalanul tajékoztatni kell,

- aszolgélati titok megtartasa,

- amunkavégzés sorn észlelt hidnyossagok jelzése.

Iv.
A KFT. MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOZASI RENDSZER

9.) A szabélyzatok kidolgoz4sa, jovahagydsa és elosztdsa

A Kft. szabalyozasi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartasanak Kft.
szintfi feleldse, koordinatora az igazgato.

A szabilyozas kidolgozasinak megkezdése elétt rogziteni kell a szabalyozas targyat, a
kidolgozas feleldsét, résztvevéit.

Meg kell hatarozni a szabalyozas céljét, rendeltetését, a szabalyozas mélységét, a tartalmi és
formai kévetelményeket és donteni kell arrol, hogy sziikséges-¢ elézetes felméré munka a
szabalyzat készitéshez.

A feladat végrehajtasara iitemtervet kell késziteni.
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Tanulmanyozni kell a szabalyzat targyahoz kapcsolédé jogszabalyokat, el6irasokat, sziikség
esetén a szakirodalmat, esetleg célszerti mas cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Elézetesen szabalyzat-tervezetet kell késziteni és azt megfeleld szakmai korben
véleményeztetni kell.

A vélemények egyeztetése utan a még megmaradt vitas kérdéseket is megjelolve a szabalyzat-
tervezetet el6 kell terjeszteni jovahagyasra.

A szabalyzatokat az ligyvezetd hagyja jova.

Teljes szabalyzat-gylijteménnyel kell rendelkeznie:
- azlgyvezetOnek,
- afeliigyel6 bizottsagnak,

- azugyvezet helyettesnek és a gazdasagi vezet6nek.

10.) A szabalyzatok nyilvintartisa

A szabalyzatok nyilvantartasat és kezelését a Kft. jogtanacsa végzi, ennek keretében koteles:

- dokumentéciés tarat kialakitani a kordbban megjelent és kiadasra keriild szabalyzatok
irattarozasahoz és meg6rzéséhez, '

- a mar hatélyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,hatilyon kiviil helyezve” feltiné modon
meg kell jel6lni, -

- a szabalyzatokrol a nyilvantartasokat folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbol legyen megéallapithato:

- mikor, milyen témaban keriiltek szabalyzatok kiadasra,

- aszabalyzat modositasanak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének idépontja, és hivatkozas
a hatalyon kiwviil helye;ést elrendel6 utasitasra,

b4 szabalyzat készitdje,

- aszabalyozas hany példanyban készilt, kik kaptak.

11.) A szabdlyzatok karbantartisa

A szabalyzatokon az id6k6zbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.
Ilyen valtozasok pl.:

- jogszabaly moédositas,
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- valamely belsé el6iras megjelenése,

-  bizonylatok véltozasa, stb.

12.) A szabalyzatok sltalinos tartalma

A szabalyzatok a targyuk szerinti saj atossagukat figyelembe véve tartalmazzak:

a folyamat tevékenységeinek szervezeti munkamegosztasat,

a folyamat sz¢veges szabalyozasat,

- afolyamat abrat, a tevékenységek logikai kapcsolatat bemutatva,
- afolyamat hataskéri szabalyozasat,

- afolyamatra €piil6 informéciérendszert

- afolyamatot min6sitd paramétereket.

13.) Ugyvezetsi, vagy vezet6i utasitdsok

Az eseti (operativ) feladatok, vagy dontések végrehajtasi tevékenységinek 6sszehangolésara
az iigyvezet0, vagy mas vezeték kiilonféle utasitasokat, intézkedéseket adhatnak ki.

Az utasitas nem lehet ellentétes hatalyban 1évé jogszabélyokkal és szabalyzatok eldirasaival.
Az eseti feladatra hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatélyat veszti.

Az utasitasok kidolgozésa, egyeztetése, vélemeényeztetése, jovahagyésra valo eléterjesztése,

az utasitas targyanak inegfelelé szakmai szervezeti egység (munkakor) feladata.

14.) A kidolgozandé szabslyzatok és azok tartalma

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat:

- aleltarozas el(”)készité§e soran elvégzendd feladatok,

- aleltarozasi egységek kijelolése,

- aleltérozas bizonylati rendje,

- aleltdrozas modja és az értékelés szabalyai,

- aleltarfelvétel anyaganak feldolgozasi modja,

- aleltarozas és a konyvviteli adatok egyeztetésének modja,

- aleltarozas és az értékelés ellenérzésének modja,

- aleltarkulonbozetek megallapitéséanak és rendezésének médja,
- aselejtnek mindsitendd dolgok,

- aselejtezési bizottsag,
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a selejtezés lefolytatasa, elokészités, végrehajtas, jegyzokonyv, pénziigyi- szamviteli

elszamol4s.

Pénziigyi, pénzgazdalkodasi, szamlazési és pénzkezelési szabalyzat:

a pénzgazdalkodas feladatai, elemei,

a pénzgazdalkodasi, alairési, utalvanyozasi jogkorok,

a pénzgazdalkodasban alkalmazandé bizonylatokkal, nyilvantartasokkal kapcsolatos
feladatok,

a vev0 szamlazassal kapcsolatos feladatok,

a szallitoi szamlakkal kapcsolatos feladatok,

pénztar létesitésének, mitkodésének feltételeinek szabalyali,

pénztarkulcs kezelése, biztonsagi intézkedések,

pénztarosi megbizas feltételei, a pénztaros feladatai, X

készpénz kezelése (felvétel), szallitas, bevételezés, kifizetés, pénztarkeret,
pénztarzarlat és ellendrzés, egyeztetések,

adézasi és kiilonféle koltségvetési fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos feladatok.

Bizonylati szabalyzat és album:

bizonylatok kiallitasa, alaki és tartalmi kovetelmények,

a bizonylatok feldoigozésa, kezelése,

bizonylatok beszerzése, tarolasa, megorzése, selejtezése,
szigorl szémadaési bizonylatokkal kapcsolatos szabalyozas,
bizonylati rend kialakitésa, fenntartasa,

bizonylati felelds,

bizonylatok nyilvéntartésa,

bizonylati album.

Alairasi, utalvanyozési jogosultsag szabalyozasa, bélyegz6k hasznalata:

a Kft. képviseletével kapcsolatos jogosultsag,
a Kft-n beliili alirasi jogosultsag szabalyozasa
bankszamlak feletti rendelkezés,

alairasi jog megadésa, visszavonasa,
utalvanyozasi jogosultsag szabalyozésa,

utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa,
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- jogosultsagok nyilvantartasa,
- bélyegz6k hasznélata (megrendelés, nyilvantartas, kiadas, térolés, érvénytelenités,

elvesztés esetén kovetendd eljaras).

Iratkezelési szabalyzat és irattari terv:

iratok atvétele,

- postabontas, iktatas,
- iratok kezelése

- iratok tovébbitasa

- irattar létesitése

- irattar kezelés

- iratok selejtezése

- irattari terv.

Munkatigyi Szabélyzat:

- a munkavégzés formai,

- munkaltatéi jogok gyakorlasa

- munkaszerz6dések, alkalmazasi feltételek,
- munkaviszony megsziintetése,

- munkakdron, valamint munkahelyen kiviili munkavégzés,
- helyettesités,

- munkaid6vel kapcsolatos szabalyozas,

- munka dijazasa,

- koltségtéritések

- szocialis ellatas

- fegyelmi felel6sség

: kartérités szabalyozas,

- nyilvéantartasok, jelentési kitelezettségek.

Munkavédelmi szabalyzat:

- vezetok munkavédelmi feladatai és felel6ssége,
- munkavédelmi eldado6 feladatai és feleléssége,
- adolgozok alkalmazasanak egészségi feltétele,

- munkavédelmi oktatas, vizsgaztatas,
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- munkavédelmi eljarassok  rendje  (épiiletek, épitmények  hasznalatbavételére,
termeléeszk6zok lizembe helyezésére vonatkozod eljarasi szabalyok, gépkezelési és
karbantartasi utasitasok),

- irodak munkavédelmi szabalyai,

- raktarak munkavédelmi szabalyai,

- aruk szallitasanak munkavédelmi szabalyai,

- munkavédelmi ellenérzés rendje,

- munkavédelmi nyilvantartasok, jelentések.

Tlizvédelmi szabélyzat:

- aKft. miikddési korébe tartozé helyiségek thzveszélyességi osztalyba sorolasa,
- avezetOk tlizvédelmi feladatai és feleléssége,

- thzvedelmi megbizott feladatai és felel6ssége,

- tlzvédelmi oktatés és vizsgaztatas,

-tz esetén kovetendé magatartis,

- irodék tlizvédelmi szabélyai

- raktarak tiizvédelmi szabélyai,

tlizriado terv.

15.) Munkakéori leirdsok

Munkakoéri leiras tartalma a kovetkezd:
~ név
- munkakor,
- szervezeti egység,
- kozvetlen felettes,
. kézvetlen alarendeltek,
- feladatkorok, hataskorok és feleldsség,
- munkakapcsolatok, informacié kapcsolatok,
- helyettesités,
- kapcsolatos jogszabalyok,
- a munkakér betoltésével kapcsolatos kovetelmények
= érvénybélépés id6pontja,
- jovahagy¢ alairésa,
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- cimzett alairésa.

Munkakori leirast kell késziteni a vezetdi és érdemi munkaksrokrdl.

16.) Munkakoérok 4taddsa

A munkakor atadasat és atvételét, a felmentést, illetve kinevezést vagy egyéb mas valtozast

koveté 8 napon beliil kell lefolytatni és jegyzékonyvben rogziteni.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- a munkakdr 4tadas okat, :

- aszervezeti egység és munkakér megnevezését,

- az 4tado és atvevo nevét,

- afelmentd vagy kinevezd okirat keltét és szamat,

- a atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének idépontjat,

- az atadott-atvetett szervezeti egység A4tadaskori allapotat jellemzd legfontosabb,
leglényegesebb adatokat,

- afolyamatban év6 feladatokat, kételezettségeket, dokumentaciokat,

- az 4tadas-atvételben résztvevok névsorat,

- az atad6 nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden Iényeges tigyben
tajékoztatast adott,

- az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.
A jegyzO6konyvet harom példanyban kell elkésziteni.

17.) Helyettesités

Az ugyvezetdt tavolléte, illetve akadélyoztatisa esetén az iigyvezetd helyettes, vagy az
ugyvezetd altal megbizott mas személy helyettesiti.
A helyettesitésre vonatkozo feladatokat, hataskort és felelésséget a megbizasnak tartalmaznia

kell.

Az ligyvezetd helyettesitése a Kft. munkaszervezetének vezetésére vonatkozik (nem a

képviseletre).
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Ha az uigyvezeté a sajatos iigyvezetéi feladatainak ellatisdban akadalyoztatva van, akkor az
alapit6 gondoskodik a feladatok megoldasanak modjarol.

A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésére — tavollétiik, illetve akadalyoztatasuk
esetén — a kinevezési okiratban, a munkaszerzédésben, illetve a munkakori leirdsban
meghatarozott funkciok betoltéi (vagy személyek) jogosultak.

Meg kell hatarozni a helyettesitési sorrendet (elsd, masodik), tovabba a helyettesités

terjedelmét, korlatjait, a hataskort, és a felel6sséget.

18.)  Utalvinyozisi jog

Az utalvanyozasi jog korét, médjat és gyakorlaséra jogosult dolgoz6 személyét az ugyvezetd
hagyja jova.

Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fuggeszteni a pénztarakban és a raktérakban,
az utalvanyozo alairasat is magaban foglalé utalvanyozasi éﬁgedélyokménnyal egylitt.

Az utalvanyozésra jogosult dolgozokrél nyilvantartast kell vezetni.

V.
FELADATKOROK

19.) Vagyonkezelési feladatok

- atulajdonos nevében szerzédések megkotése, felbontasa,

- bérléi igénybejelentések fogadasa, intézményes kapcsolattartas, a bérlék és a tulajdonos
tajékoztatasa,

- az ¢épilet-vagyon mikodtetésével osszefiiggd informaciés rendszer szervezése,
Uzemeltetése és a tulajdonosi dontések el8készitéséhez sziikséges informacidk
szolgaltatasa,

- felujitas, korszerisités, beépités, atalakitas, bovités, lebontas, kozponti berendezések
létesitésének miiszaki terveztetése, vallalkozasba adasa,

- alakasok 4tadas-atvétele

- epulet feliigyelet megszervezése és mitkodtetése (bérlemény ellendrzés, felvonoiigyelet,
biztoﬁségi ducolasok ellenérzése, lomtalanitas, féregirtas, kéményseprés, zoldtertilet

gondozas elkészitése, sikossag-mentesités, haztartasi hulladék elszallitas),
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karbantartési, hibaelhéritasi, iizemeltetési és hézfeliigyeleti feladatok vallalkozésba adasa
az elbiranyzatok alapjan,

kivitelezés miiszaki ellen6rzése, munkék atvétele,

kozmiivekkel valo kapcsolattartés

elemi csapasok kdvetkezményeinek kijavittatasa

garancialis, szavatossagi iigyek intézése, kartéritési igények és kartalanitisi igyek
intézése,

vagyonhasznositasi 6sztonzési rendszer mikodtetése,

egyuttmiikodés kialakitésa a lakasbérldkkel és érdekképviseleti szervekkel,
ingatlan-nyilvéntartas, kozvetités, értékbecslés,

magas —€s mélyépités,

energiagazdalkodas, energiarac. program készités,

20.) Villalkozéi feladatok

Ajanlatkérés palyaztatas, versenyeztetés

Igények Osszegylijtése, ajanlatok elkészitése

Szerz6dések elékészitése, megkotése

Bérlemények 4tadasa-atvétele

SzerzOdések teljesitésének figyelemmel kisérése

Szallit6 szamlak ellendrzése

Teljesitésekkel kapcsolatos vitak rendezése

A nem szerz6dés szerinti teljesitések miatt kotbeér, illetve karigény meghatarozésa,
Beérleti dij kalkulacio készitése, bérleti dijak kialakitasa, nyilvantartasa, karbantart4sa,
Berl6i észrevételek, javaslatok, reklamaciok fogadasa, intézése, elemzése,

Az ingatlan hasznositési kereskedelmi tevékenység gazdasagi és iizletpolitikai értékelése.

21.) Pénziigyi feladatok

aKft. pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése,
likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése,

a Kft. pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartdsok kialakitdsa, a pénziigyi helyzetet
ertékeld anyagok 6sszeallitasa,

kapcsolattartas bankokkal, penzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése,
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hitelkérelmek elkészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

a kft. pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizasok stb.),
a hazipénztar készpénzforgalmanak boﬁyolitésa,

pénzszallitasok intézése,

koltségvetési kotelezettségek teljesitése,

kimend szamlakkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése,
fizetések esedékességének figyelése,

bérleti dijak szedése,

intézkedés a behajtasra,

vevOi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa,

szallitoi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése,
gondoskodas a Kft. fizetoképességének megtartasara,

a Kft. vagyon biztositasi ligyeinek intézése.

22.) Szamviteli feladatok

szamlatiikor-szoveges szamlarend elkészitése, alkalmazasa,
Onkoltség szamitasi szabalyzat elkészitése,

munkarendszer kialakitasa, alkalmazasa,

leletar szabalyzat ’elkés;itése, leltarozas el6készitése, elvégzése,
a bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése,

konyvelés,

analitikak készitése,

zarlati munkak,

fokonyvi kivonatok készitése,

mérlegbeszamolok elkészitése,

addbevallasok elkészitése,

adbbevallasok elkészitése,

allo —€s fogyoeszkozok nyilvantartasa,

szigort szamadasu bizonylatok nyilvéantartasa,
értékcsokkenés szamitas,

utokalkulacio.
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23.) Tervezési feladatok

a kft. tervezési, ellendrzési rendszerének kialakitasa, karbantartasa,
tervjavaslatok feldolgozésa, a terv elkészitése,

a tervteljesités figyelemmel kisérése és értékelése,

controlling rendszer kialakitasa, miikodtetése, karbantartasa,
vezetdi informacios rendszer kialakitasa, karbantartasa,

statisztikai jelentések elkészitése,

arképzési rendszer kialakitasa,

koltségelemzés,

beruhazok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése,

a Kft. egészének, illetve tizletagak gazdasagi értékelése.

24.) Bér —és munkaiigyi feladatok

munkaiigyi és bérterv elkészitése, a teljesités értékelése,

a dolgozok munkaviszonyanak létrejottével és megsziinésével kapcsolatos feladatok
elvégzése, ;

a munkaszerz6dések médositésa,

bér, munkaiigyi és tarsadalombiztositési statisztikak, jelentések, értékelések elkészitése,

a dolgozok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas ellenérzése,

a Kft. érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

prémiumok, jutalmak elszamolasa,

a Kft. munkaiigyi szabalyzatanak elkészitése és karbantartéasa,

bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa,

munkabéren kiviili juttatasok tigyeinek intézése, s

a Munka Torvénykonyve, annak végrehajtasira kiadott rendeletek Kft-re torténd
adaptalasa,

a Kft. dolgozéinak munkaiigyi nyilvantartasa,

munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése,

tarsadalombiztositasi tigyek intézése,

Jjovedelemigazolasok készitése, kiadasa.
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25.) Adminisztrﬁci‘és'feiiaﬂdfog

a Kft-hez érkez¢ kiildemények iktatasa, nyllvantanésba v
iratok gépelése, tovabbitasa,
kimend anyagok osszeallitasa,
kézbesités, %
szabalyzatok, utasitasok nyilvantartésa, szétoszt
irattar kezelése
bélyegek igénylése, kezelése, felhasznalas nyil
iratok sokszorositésa, 6sszeallitasa,
titkos ugykezelés,
bélyegzok megrendelése, beszerzése, nyil

rendezvények elékészitése,
vezetdi hataridos feladatok nyilvantartasa,
sajtotermékek, kozlonyok megrendelése,
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