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L BEVEZETO RENDELKEZESEK

A KIVING Ingatlangazdilkodé és Beruhazasszervezd Korlatolt FelelGsségli Tarsasag (a
tovabbiakban: KIVING Kft. vagy Tarsasag) a Magyar Allam (a tovabbiakban: Alapit6) dltal alapitott
korlatolt feleldsségl tarsasag, amelyet az Alapité jogszabalyokban meghatarozott allami feladatainak
ellatasara hozott létre.

A KIVING Kft-ben a tulajdonosi jogok és kotelezettségek dsszességét tulajdonosi joggyakorloként a
Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. (a tovabbiakban: MNV Zrt.) gyakorolja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a KIVING Kft.
iranyitasanak rendjét, a dontési hatiskoroket, a munkaszervezet szervezeti felépitését és annak
hierarchiajat, a feladatmegosztés rendjét, valamint az altaldnos miikddési szabalyokat.

1L A TARSASAG IRANYITASA, KEPVISELETE, DONTESI HATASKOROK

1. Az Alapité

1.1. A Tarsasagnal a taggyilés hataskorébe tartozé kérdésekben az alapitéi jogokat gyakorlo MNV Zrt.
alapitoi hatdrozattal dont (a tovabbiakban: Alapit6i hatarozat). A Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013.
évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:109. § (4) bekezdésére tekintettel a legf6bb szerv hataskorébe
tartozé kérdésekben meghozott Alapitéi hatirozat a Tarsasaggal valé kozléssel valik hatalyossa. Az
Alapitoi hatarozat - mint a T4rsasaggal kapcsolatos jognyilatkozat - kozlésére az elektronikus hirkozl6
eszkdzok Gtjan torténd kozlésre vonatkozo szabalyok iranyadoak.

1.2. A Tarsasag alapitdjanak jogait és kotelezettségeit az Alapito okirat tartalmazza.
2. Az Ugyvezetd

2.1. Az iigyvezetd vezeti a KIVING Kft. munkaszervezetét a vonatkoz6 jogszabélyok, a KIVING Kft. Alapit6
okirata, az SZMSZ, valamint az Alapit6i hatarozatok keretei kozott.

2.2. Aziigyvezetd ellatja a KIVING Kft. torvényes képviseletét harmadik személyekkel szemben. Az igyvezetd
felett az alapveté munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése és megsziintetése, javadalmazas
megéllapitasa) az MNV Zrt. gyakorolja.

2.3. Az iigyvezetd képviseleti jogat, az iigyek meghatdrozott csoportja tekintetében - képviseleti joganak
atruhazasarol szolo killon okiratban - a Tarsasag munkavallaldira atruhazhatja. A képviseleti jog
atruh4zasarél szolo okiratban az ligyvezets hatdrozza meg azon tigycsoportokat, amelyek tekintetében
a munkavallalok képviseleti joga az ligyvezetd &ltal torténd visszavonasig vagy munkaviszonyuk
megsziinéséig fennall. A munkavallalok képviseleti joga egyiittes.
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Az iigyvezetd sajat hataskérben dont mindazokban az ligyekben, amelyeket a KIVING Kft. Alapité okirata,
valamint az SZMSZ nem utal az Alapité hataskorébe.

Az tigyvezetd feladata és hataskore:

az Alapité okiratban meghatarozott feladatok;

az Alapitéi hatdrozatok végrehajtasa;

a Tarsasag gazdilkodasaval, tevékenységével oOsszefiiggd jogszabalyokban meghatarozott feladatok
végrehajtasa, és a végrehajtas ellenérzése;

a Tarsasagi stratégia, lizletpolitika kialakitasa, végrehajtasa, a végrehajtas ellen6rzése,

az éves beszamolo, az éves lizleti jelentés, az éves lizleti és kozbeszerzési terv elkészitése;

fejlesztési, beruhazasi bankhitel, egyéb hitel igénybevételének engedélyezése;

a Tarsasag bels6 munkaszervezetének és érdekeltségi rendszerének kialakitasa;

a Tarsasag operativ munkajanak iranyitasa;

a Tarsasag anyagi és szellemi er6forrasainak gazdasagos felhasznalasa és gyarapitasa,

a Tarsasagi tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasa;

a Tarsasag ligyvitelének szervezése, a bels6 szabalyzatok elkészitése;

a pénziigyi fegyelem biztositasa;

a szerzddések megkotésének és teljesitésének biztositasa;

a munkaszervezeten beliili munkaeré és eszkézok elosztasanak, vagy atcsoportositisdnak jévahagyasa,
engedélyezése;

a Tarsasag informatikai rendszerének kialakitasa, fejlesztése, miikddtetése és az informatikai biztonsag
érvényesitése, az adatkezelés rendjének meghatarozasa;

a kozbeszerzési eljarasok meginditasanak elzetes jovahagyésa;

mindségpolitika meghatarozasa, a mingségbiztositasi rendszer miikodtetése;

a belsd kontrollrendszer - kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikaciés rendszer, nyomon kévetési rendszer - kialakitdsa, miikodtetése, fejlesztése
a koztulajdonban 4ll6 gazdaségi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz6l6 339/2019. (XII. 23.) Korm.
rendelet szerint;

a Tarsasag kiils6 és belso szervei (FeliigyelGbizottsag, belsé ellenérzés és a kényvvizsgal6) részére
informdcid nyujtasa;

megfelelést tamogato szervezeti egység kialakitasa, vagy megfelelési tanacsadé alkalmazéisa, meghbizasa;

az Mt. szerinti munkaltatoi jogok gyakorlasa;

a munkarend és munkafegyelem biztositasa,

a Tarsasagon belil a munkakdrokhoz tartozé cimhaszndlat jovahagyéasa;

a tarsasagi adat- és titokvédelmi, tlizvédelmi, kérnyezetvédelmi, vagyonvédelmi és munkavédelmi
tevékenység kereteinek meghatarozasa,

adatvédelmi tisztvisel6 kinevezése;

a munkaszervezet humanerdéforras fejlesztése;

a munkaszervezet belsé iranyitasi rendszerének miikodéséhez sziikséges érdekeltségi rendszerek,
bérformak, bérrendszerek, bérfejlesztés, valamint esetleges bérmegtakaritas sordn keletkezett bérjellegfi
juttatasok kifizethet6ségének jovahagyasa (a munkaszervezet altal felhasznalhatd jovedelem elosztasi elvek
figyelembevételével),

a Tarsasag egészét vagy jelentds részét érintd és a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok szervezeti
egységek kozotti, tartds, vagy ideiglenes jellegii atcsoportositasa;

a szervezeti egységeken bellili csoporttagozodasok jovahagyasa,

kilfoldi kikiildetések engedélyezése;

gyakorolja az alapitéi jogokat a KIVING Kft. leAnyvallalatai felett;
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1.2.

1:3.

1.4.

1.5.

1.6.

IlI. AKIVING KFT. ELLENORZESE

1. Feliigyel6bizottsag

A Feliigyelébizottsag tagjait az alapito valasztja. Az Alapito a FeliigyelGbizottsag tagjait hatarozatlan
id6re jeloli ki. A feliigyel6bizottsagi tagga megvalasztott személy az j tisztsége elfogadasatol szamitott
tizenot napon beliil azokat a gazdasagi tarsasagokat, amelyeknél mar feliigyel6bizottsagi tag, irasban
tajékoztatni koteles.

A FeliigyelGbizottsag feladata, hogy a Tarsasag Alapit6janak részére ellendrzi a Tarsasag lgyvezetését a
jogi személy érdekeinek megoévasa céljabol. A FeligyelGbizottsdg koteles az Alapito részére az
ligyvezetés altal benyujtott elGterjesztéseket — az alapito okirat eltérd szabalyait nem érintve, a személyi
kérdésekkel kapcsolatos elSterjesztések kivételével - megvizsgalni és az ezekkel kapcsolatos
allaspontjat az Alapitéval, a Feliigyel6bizottsdg &ltal hozott hatarozatokban ismertetni A
Feliigyel6bizottsag a vezetd tisztségvisel8ktdl, illetve a Tarsasag munkavaéllaléitol felvilagositast kérhet,
a Tarsasag konyveibe, irataiba és szdmviteli nyilvdntartasaiba betekinthet, a Tarsasag fizetési szamlajat,
pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint szerzGdéseit megvizsgalhatja és szakértével
megvizsgaltathatja. A kért felvilagositast 15 napon belill, irdsban kell megadni.

A Feliigyel6bizottsag megvizsgalhatja a Tarsasag valamennyi lényeges tizletpolitikai jelentését, valamint
minden olyan el8terjesztést, amely az Alapité kizardlagos hataskorébe tartozo tgyre vonatkozik. A
szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. tv. szerinti beszamolorél és az adozott eredmény felhasznalasarol az
Alapito csak a Feliigyel6bizottsag irasbeli jelentésének birtokdban hatarozhat.

A Feliigyel8bizottsag koteles elézetesen véleményezni az Alapité ltal elfogadott kozbeszerzési tervben
nem szerepld kozbeszerzési eljaras meginditasat, mely eljarasokrél, mint kételezettségvallalasrol valo
dontés az Alapitd hataskorébe tartozik.

Az igyvezeté negyedévente utélagosan koteles tdjékoztatast adni a Feliigyel6bizottsag részére az alapito
altal elfogadott kozbeszerzési tervben nem szerepld azon koézbeszerzési eljaras meginditasarsl, mely
eljarasrol, mint kotelezettségvallalasrol valé dontés az igyvezets hatdskorébe tartozik.

A feliigyeldbizottsag a belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység tevékenységére
vonatkozoéan:

— elfogadja a stratégiai ellenérzési tervet, a belsé ellendrzés éves ellendrzési tervet, azok modositasait,
valamint megtérgyalja az éves ellenorzési beszamolojat,

— legalabb félévente megtargyalja a belso ellendrzést végzé személy vagy a belso ellenérzést végzo
szervezeti egység vezetje altal tajékoztatdsul megkildott jelentéseket, és a belsd ellenoérzés
targybeli tajékoztatasara alapozva ellendrzi a sziikséges intézkedések végrehajtasat,

—  sziikség esetén kiils6 szakértd felkérésével segiti a belsé ellendrzés munkajat,

— javaslatot tehet soron kivili ellenérzés vagy tandcsadéi jellegli megbizas végrehajtasira a belso
ellendrzési kapacitas rendelkezésre allasanak figyelembevétele mellett,

— javaslatot tehet a belsé ellendrzési szervezeti egység létszamanak valtoztatdsara,

—  ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a belsd ellendrzést végzé személy vagy szervezeti egység
4ltal végzett vizsgalatok megéllapitésai alapjan a belso ellendrzés egyidejli tajekoztatasa mellett, és

—  joévéhagyja a belsé ellendrzési alapszabalyt, valamint a bels6 ellendrzési kézikonyvet.
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1.7.

1.9.

2.1,

2.2.

2.3.

A belsé ellenorzési vezet§ - egyszemélyes feladatellatds esetén a belsd ellendrzést végzd személy -
kivalasztasaval, jogviszonyanak létesitésével, megsziinésével, valamint a belsd ellendrzés eréforrasainak
- létszam, koltségvetés - biztositasdval kapcsolatos déntések a feliigyelGbizottsag elGzetes
jovahagyasdaval hozhatéak meg.

A belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezeti egység szamara soron kiviili ellenérzésre vagy
tanacsadoi tevékenységre szol6 felkérés csak a feliigyeldbizottsag — a kéztulajdonban 4116 gazdasagi
tarsasag belsd ellendrzési alapszabalyaban, illetve belsd ellenérzési kézikényvében meghatarozott
eljarasrend szerinti - el6zetes egyetértésével adhato.

A FelligyelObizottsag miikddését a Polgari torvénykonyvr6l szolé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.), a Tarsasag hatélyos Alapité Okirata és az MNV Zrt., mint tulajdonosi joggyakorlé altal jévahagyott
tigyrend hatarozza meg részletesen.

2. Belso ellenér

A belsd ellenér jogallasat, feladatait és a feleldsségét elsddlegesen a koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok belsd kontrollrendszerérél sz616 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet hatarozza meg.

belsé ellendrzés kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére, kiilondsen az arbevétel, a koltségek és
raforditasok, valamint a varhat6 eredmény tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasinak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belséd ellendr megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k,
hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése, feltirdsa, valamint a
Tarsasag eredményességének novelése, tovabba a belsd kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése
érdekében, nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan késziilt intézkedési
terveket.

2.4. Abelsd ellendr feladatai:

2.5.

a bels6 ellendrzési alapszabdly és a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése és rendszeres, de legalabb
kétévenkénti feliilvizsgalata,

a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa, a Feliigyel6bizottsag
jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megval6sitidsanak nyomon kovetése,

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitasa,

az ellen6rzések 0sszehangolasa,

ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybél szirmazé
kotelezettség vétkes megszegése miatti felel6sségre vonasi eljaras meginditisara okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, a Téarsasag tugyvezetdjének, valamint a Tarsasag
ligyvezetdjének érintettsége esetén a FeliigyelGbizottsag haladéktalan tajékoztatdsa a belsé ellendrzés
eszkozeivel feltart adatokrol és javaslattétel a megfelel§ eljarasok meginditasara,

a lezart belsé ellendrzési jelentés jovahagyasa, valamint annak megkiildése a iigyvezets és a
FelligyelGbizottsag részére a belsd ellenérzési alapszabalyban meghatarozottaknak megfelel6en,

az éves ellenérzési jelentés 6sszedllitisa.

A 2.3. pontban foglalt feladatokon til a belsé ellendr:

gondoskodik arrol, hogy a belsé ellen6rzési tevékenységet a nemzetkozi belsé ellenérzési standardoknak
megfelelGen lassak el,
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- gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl, valamint
a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

- tajékoztatja a Feliigyel§bizottsagot és a Tarsasag ligyvezet6jét az éves ellendrzeési terv megvalositasarol, és
az attol valoé eltérésekrol,

- kialakitja és miikodteti a belsé ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervek nyilvantartasat,

3. Konyvvizsgalo

3.1.  AKIVING Kft-nél figgetlen konyvvizsgal6é miikédik.

3.2. A fiiggetlen konyvvizsgald jogallasara, miikodésére, jogaira és kotelezettségeire a Ptk., a szamvitelrol
sz616 torvény, a KIVING Kft. Alapité Okirata, a Magyar Kényvvizsgaléi Kamararél, a kényvvizsgaloi
tevékenységrél, valamint a kényvvizsgaloi kozfeligyeletrdl sz616 torvény, valamint a KIVING Kift. és a
kényvvizsgalé kozott kotott szerzodésben foglaltak az irdnyadok.

4. Adatvédelmi tisztviselo

4.1 Az adatvédelmi tisztvisel6 meghizasi szerz6dés alapjan ellatja az informaciés énrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szoldé 2011. évi CXIL torvényben (a tovabbiakban: Info tv.) meghatéarozott
feladatokat.

5. Megfelelési tanacsadé

5els A megfelelési tanacsadé megbizasi szerzédés alapjan ellatja a kéztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXII. térvényben, valamint a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz616 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben meghatarozott
feladatokat.

V. A KIVING KFT. MUNKASZERVEZETE

1. A KIVING Kft. szervezete

1.1.  AKIVING Kft. munkaszervezetét az ligyvezetd vezeti.
1.2.  Azigyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allnak:

a) a jogi igazgato,

b) a gazdasagi igazgato,

c) az operativ igazgato,

d) az izemeltetési, gondnokolasi és hagyatéki igazgato,

e) a miszaki igazgato,

g) a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tirsasagok belss kontrollrendszerérdl sz616 339/2019. (XI1. 23.) Korm.
rendelet keretei kozott a belso ellendr,

h) az ligyvezetoi asszisztens.

1.3. Az igazgatok kozvetlen irdnyitdsa alatt allnak a szakteriiletiikhoz tartozé szervezeti egység vezetok, a
csoportvezetdk, vagy ezek hiAnyaban a szakteriileten dolgoz6 munkavallalok:

a) ajogiigazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt all az altalanos jogi csoportvezetd,
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b)
0

d)

e)

1.4.

a gazdasagi igazgato6 kozvetlen iranyitasa alatt allnak a Gazdasagi Igazgat6sag munkatarsai,

az operatfv igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alatt all a HR csoport, a beszerzési csoport, az IT csoport,
valamint kézvetlen irdnyitasa alatt all az irodai asszisztencia,

az uzemeltetési, gondnokolasi és hagyatéki igazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll a gondnokolasi és

hagyatéki vezetd, és az lizemeltetési vezetd.
a miiszaki igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt 4ll a m{iszaki csoport.

A KIVING Kft. szervezeti felépitése

A KIVING Kft. szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.

2. AZMt. 208. §-a SZERINTI MUNKAVALLALOKRA ES AZ Mt. 208. §-a HATALYA ALA NEM TARTOZO

2:1;

2.2,

VEZETOKRE VONATKOZO KOZ0OS SZABALYOK

Az Mt. 208. §-a szerinti munkavallalok és az Mt. 208. §-a hatilya ald nem tartozé vezetk a kovetkezd
munkakdrékben foglalkoztatott munkavallalok:

a) az Mt. 208. § (1) bekezdés hatalya ala tartozo vezetdk az ligyvezetd és az iizemeltetési, gondnokolasi
és hagyatéki igazgato, aki ellatja a hozza tartozé szervezeti egységek feletti irdnyitasi feladatokat,

b) az Mt. 208. §-a hatélya ald nem tartozé vezetSk: a jogi igazgato, a gazdasagi igazgato, az operativ
igazgato és a miiszaki igazgato, a szervezeti egység vezetdk, csoportvezetdk, akik ellatjdk a hozzajuk
tartozo szakteriileti egységek feletti iranyitasi/vezetési feladatokat.

A 2.1. pont szerinti vezet6k felel6sséggel tartoznak

s£ox

a) szakteriletiik terveinek, feladatainak végrehajtasaért,

b) agazdélkodasi feladatok megvaldsitasaért,

c) avezet6i hataskorben tett, vagy elmulasztott intézkedésekért,

d) szakteriiletiikdn a térvényes és jogszer{i miikodés betartasaért a vonatkozé térvényi és egyéb
kiilsé jogszabalyok betartatdsaval, tovdbba a tarsasigi bels6 szabalyozasok elkészitéséért,
jovahagyast koveto végrehajtas biztositasaért,

e) szakteriiletiikon a munkarend és munkafegyelem betartasaért,

f) szakteriiletiikon az adatvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasok

betartasaért,
g) szakteriiletiikon a bels6 kontrollrendszer mikodtetéséért, a belsé ellenérrel vald
egylttmiikodésért,

h) amindsitett adatok és az iizleti titkok meg6rzéséért a hatalyos jogszabélyok és a Tarsasag belsé
szabalyzatainak rendelkezései szerint,

i) a tulajdonvédelmi el6irdsok betartdsaért, a kezelésiikben 1évé épiiletek, épiiletgépészeti
berendezések, gépek, gépi berendezések miiszaki allapotiért, rendeltetésszer(i hasznélataért, a
tulajdonvédelmi, a leltarozasi és egyéb szabalyozasok betartasaért,

j) szakteriiletiikén a hatas- és felel6sségi koriikbe rendelt feladatok végrehajtasaért, az
eréforrasok optimalis, gazdasagos felhasznalasaért,
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2.3.

k) szakteriiletikén a bizonylati rendszer eldirasszer(i megszervezéséért és miikodtetéséért a
vonatkozo belsé szabalyzatok figyelembevételével,

1) szakterilletikon a hatékony, eredményes miikodéséért, az adatszolgéltatsok tartalmi és formai
helyességéért, a szakteriiletek kozotti egylittmiikodésért, a szikséges koordinacio
megvaldsitasaért,

m) jogosultak és egyben kotelesek a szakmai munka javitdsa érdekében vagy az észlelt szakmai
hidnyossagok megsziintetésére sajat hataskorben intézkedéseket hozni,

n) avonatkozé torvényi és egyéb kiilsé jogszabalyok betartasaért, tovabbd a szakteriiletiket érintd
bels§ szabalyzatok elkészitéséért, egyéb bels6 szabalyzatok eldzetes véleményezéséért,
jovahagyast kovetd végrehajtasaért,

0) a szigori szamadast okmanyok Orzési, kezelési rendjének biztositasaért, végrehajtasaert,
ellendrzéséért,

p) abeosztott munkavallalok szamara a munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

q) aKIVING Kft. leAnyvéllalatai szaiméra a vonatkozo szerz6dések, belsd szabalyzatok és tligyvezetdi
utasitasok szerinti egytittmiikodés és szolgaltatasok biztositasaért.

A 2.1. pont szerinti vezetdk altalanos feladatai

a) lgazgatdi utasitasok kiadasaval ellatjak szakteriiletiikon a hatdskoriikbe tartoz6 szervezési és
szabalyozasi feladatokat, sziikség szerint ligyvezetdi utasitas kiadasat kezdeményezik,

b) elkészitik a szakteriiletiiket érint6 ligyvezetdi utasitasban kiadsra keriild bels6 szabalyzatokat,
szakteriiletiiket érintéen kozremiikodnek a KIVING Kft. egyéb szabalyzatainak el6készitésében,
feltilvizsgalataban

c) iranyitjak szakteriiletiik tevékenységét és a kozvetlen beosztottakat,

d) kidolgozzak és rogzitik a szakteriiletiik munkafolyamatait,

e) betartjak és betartatjak a jogszabalyok, egyéb kotelez6 érvény(i normativ eszkozok, valamint a
KIVING Kft. belsé szabalyzatainak el6irasait, végrehajtjak az Alapitdi és Feliigyel6bizottsagi
hatarozatokban szereplé, valamint a munkahelyi vezet6 altal kiadott jogszeri utasitasokat,

f) biztositjak a szakteriilet illetékességi teriiletén a gazdalkodasi stratégia és az egyéb tarsasagi
célkit(izések megvalosulasat,

g) gondoskodnak a tdrsasdgi huménstratégiai célkit(izéseibl adodo feladatok megvalésitasarél, az
eréforras felhasznaldsok optimalizalasarol,

h) ellatjdk a vezetésiik ald tartoz6 munkavallalok munkéjanak rendszeres értékeléset,
gondoskodnak a személyi allomanyra vonatkozéan a személyligyi jellegli feladatok
(személyzeti, munkaiigyi, szocialis, oktatasi, tovabbképzési) folyamatos elvégzésérol,

i) kozremiikédnek a KIVING Kft. éves iizleti tervének elkészitésében, adatot és informaciot
szolgaltatnak a szakteriileteket érinté tizleti terv fejezetek elkészitéséhez,

j) kozremikodnek a KIVING Kft. éves beszamolojanak elkészitésében, adatot és informaciot
szolgaltatnak a szakteriileteket érintG beszamolo fejezetek elkészitéséhez,

k) az éves uzleti terv keretei kozott biztositjak az iranyftdsuk ald tartozé szaktertleten a
munkavégzés személyi (megfelel§ szamu és képzettségili munkaerd) és targyi (anyagok, targyi
eszkozok sth.) feltételeit,

1) azeredményességjavitisa érdekében intézkedések bevezetése, illetve javaslattétel, valamint az
informacioés kapcsolatrendszer miikodtetése,
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m) biztositjdk a szakteriiletiikhoz tartozé tervek elSkészitését és azok teljesitését, szakmai
tamogatast nytjtanak a mas szakteriiletek terveinek elkészitéséhez,

n) gondoskodnak a szakteriiletik miikodéséhez sziikséges targyi eszkozok és anyagok
beszerzésérdl a tarsasagi szabalyzatok szerint;

0) reszt vesznek a leltdrozasi, selejtezési, valamint az irattirozasi folyamatban a tarsaségi
munkamegosztas szerint,

p) irdnyitjdk, koordindljak és feliigyelik a min&ségiranyitisi rendszer dokumenticié szerinti
munkavégzést,

q) részt vesznek a mindségiranyitasi rendszer bels6 auditjdban, valamint a min3ségiranyitasi
rendszerhez kapcsolédé intézkedések végrehajtasaban,

r) szakteriiletiikon gondoskodnak az adat- és titokvédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi,
vagyonvédelmi és munkavédelmi jogszabalyok, valamint a tarsasagi szabalyzatok eldirasainak
a megtartasarol,

s) szakteriiletiikdn mikodtetik a bels6 kontrollrendszert, ennek érdekében egyiittmiikodnek a
belsd ellendrrel,

t) gondoskodnak a szakteriiletiik feladatainak 6sszehangolt teljesitésérdl,

u) rendszeres tajékoztatdst adnak a szakteriiletiik varhato és tényleges teljesitésérdl, az iigyvezetdi
dontést igényl6 feladatokrol,

v) biztositjak szakteriiletiikon a munkahelyi egészségvédelmi, biztonsagi és kérnyezetvédelmi
el6irdsok betartasat,

w) elkészitik a szakteriletiiket érint6 statisztikai adatszolgéltatisokat, beszamolékat és
jelentéseket,

x) az Alapit6 Okiratban és a KIVING Kft. belsd szabalyzataiban foglaltak szerint szerzédéskotések,
szerz6désmodositasok el6készitése, a szerz6dés szerinti teljesités biztositisa, a szerzédés
szerinti teljesités igazolasa,

y) szakteriiletiikk feladatkorébe tartozo kozbeszerzési, versenyeztetési és egyéb beszerzési
eljarasok elkészitése, szakmai anyagok készitése, miiszaki tartalom meghatarozasa; szakmai
kozremiikddés biztositisa az adott eljarast lebonyolitd szervezeti egység szamara,

z) a szakterlletiik rendelkezésére bocsatott vagyon védelme, a gazdalkodasi fegyelem,
munkafegyelem betartisanak biztositasa, ellenérzése,

aa) szakteriiletiik  feladatkorébe tartozo ugyekben vezetdi, illetve feliigyel6bizottsagi
eldterjesztések készitése, véleményezése, szabalyzatok és ligyvezetdi utasitasok el6készitése,
véleményezése,

bb) akadalyoztatasuk, vagy tartés tavollétiik esetén gondoskodéds a helyettesitésrél, a helyettes
meghatalmazasa,

zs) biztositjak szakteriiletiik kozremiikodését a KIVING Kft. leAnyvallalatai szamara a vonatkozé
szerzOdések, bels6 szabalyzatok és ligyvezetdi utasitasok szerint.

rec.
onn y%"',o
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V. A KIVING KFT. MUNKASZERVEZETENEK IRANYITASA

1. A munkaszervezet szervezeti felépitése

A munkaszervezet szervezeti rendszerét (az elkiiloniilt szervezeti egységeket), a munkaszervezet
iranyitasahoz szilkséges feladat- és hatiskormegosztast a KIVING Kft. tigyvezet6je hatarozza meg. A
munkaszervezet igazgatosagokbol és csoportokbdl all. A munkaszervezet szervezeti felépitését az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

Az egyes szervezeti egységek és az iranyitas/vezetést ellaté vezetdi munkakorok:

SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJE

Jogi Igazgatosag Jogi igazgatoé

Gazdasagi Igazgatosag Gazdasagi igazgato
Operativ Igazgatosag Operativ igazgato
Uzemeltetési, Uzemeltetési,
Gondnokolasi és gondnokolasi és
Hagyatéki Igazgatésag hagyatéki igazgaté
Miiszaki Igazgat6sag Miiszaki igazgato

2. Ugyvezetéi utasitas, Ugyvezetdi korlevél

A munkaszervezeten beliil a legmagasabb dontési szint az Ugyvezetdi utasitas. Az ligyvezetd hosszi
tava szabélyozé eszkoze a KIVING Kft. szabalyzatainak rendszere, amelyek Ugyvezet6i utasitas
formajéban jelennek meg. Ugyvezetdi utasitasba foglalandok az tigyvezetének a munkaszervezet
irdnyitasaval kapcsolatos dontései is.

Az Ugyvezet egyszeri feladatok elvégzése, intézkedések megtétele érdekeben, kozérdeki tudnivalok
bejelentésére, a munkavallalok tajékoztatdsa céljabol Ugyvezet6i korlevelet ad ki.

3. lgazgatdéi utasitas

A szakteriileti igazgatok Igazgatéi utasitdsban hatdrozzak meg az irdnyitasuk ala tartozo
munkaszervezet részletes mikodését, a szervezeti egységek vezetSinek, a csoportvezetSknek és az
dltaluk iranyitott munkavéllaloknak részletes feladat- hatds- és felelésségi korét, a
munkafolyamatokat.

o ey,
of oy

o)

www.kiving.hu | kiving@kiving.hu

et ® Py
2° U
j :] ‘e
Y
“"-ﬂ'.ra o 1

o Q
P13 3047

10



' ' I I _ INGATLANGAZDALKODO
“~ ~ | ES BERUHAZASSZERVEZO KFT

VI. A MUNKASZERVEZET BELSO SZABALYOZASI ES ERDEKELTSEGI RENDSZERE
1. A bels6 szabalyozasi rendszer

1.1. A belsd szabdlyozas célja:

a) afeladat- és hataskorok, valamint a felel6sség megosztisanak, azok szervezeti kereteinek,

b) aTarsasag, illetve a munkaszervezet vezetésével, iranyitasaval és igazgatasaval dsszefiiggd funkciok és
folyamatok,

¢) atarsasag, illetve a munkaszervezet tevékenységével kapcsolatos folyamatok, tigymenetek rendjének,

d) az egyes munkakorok ellatasaval osszefiiggé feladatoknak, és felel6sségnek személyre szo6l6 egyiittes
szabalyozasa.

2. Abelsé érdekeltségi rendszer

A munkaszervezet mindenkori belsé érdekeltségi rendszere (beleértve a vezetdi érdekeltségi rendszert is)
a jovahagyott éves iizleti terv irdnyelveivel 6sszhangban keriil részletesen kidolgozasra.

A bels6 érdekeltségi rendszer célja a KIVING Kft. tzletpolitikai céljainak megfeleléen a munkavallalék
Osztonzése a jobb és hatékonyabb munkavégzésre, az elvégzett munka elismerése, ezen keresztiil a
gazdasagi eredmények novelése.

A belsd érdekeltségi rendszer miikédésének alapfeltétele az elvarasok és feltételek, a feladatok pontos
meghatarozasa és a teljesitmények mérhetdsége.

A munkaszervezeten beliili belsé érdekeltségi rendszer kereteit a mindenkor érvényes kézgazdasagi
szabalyozdk, a vonatkozé jogszabalyok, az Alapitéi hatarozatok alapjén az Ugyvezetd Ugyvezetdi utasitasban
hatarozza meg.

VILA KIVING Kft. VEZETOINEK FELADATAI

1. Az iigyvezetd, valamint a kézvetlen irdnyitisa alatt 1é6vé vezetdk feladatai, hataskoére és
felelossége

1.1. Ugyvezeté:

A tarsasag operativ feladatainak végrehajtasat az Ugyvezetd iranyitja, aki a munkaszervezet élén &ll.
Feladatait a hatalyos magyar jogszabalyok, az Alapit6é okirat, az Alapité hatarozatok és az SZMSZ
rendelkezései szerint latja el. Az Ugyvezeté minden olyan kérdésben jogosult donteni, amely nem
tartozik az Alapité kizarélagos déntési hataskorébe. Az Ugyvezet6 feladatait és hataskorét a 1. 2. pont
tartalmazza.
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1.2.  Miiszaki Igazgatosag

A Miiszaki Igazgatdsagot a miiszaki igazgaté iranyitja.

A miiszaki igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt all a miiszaki csoport.

A miiszaki igazgato feladatai kiilonosen:

a)
b)

g)

h)

a miiszaki szakteriilet irdnyitasa az ligyvezetd utasitasai alapjan;

Igazgatdi utasitisokban meghatdrozza a miiszaki szakterilet munkaszervezetének részletes
miikédését, a csoportvezetdknek és az altaluk iranyftott munkavallaloknak részletes feladat- hatas- és
felelésségi korét, a munkafolyamatokat;

gondoskodik a szakteriiletét érintd lgyvezetGi utasitdsban kiadasra kerild bels6 szabalyzatok
elkészitésérdl, szakterilletét érintéen kozremiikodik a KIVING Kft. egyéb szabélyzatainak
elékészitésében, fellilvizsgalataban;

gondoskodik a miiszaki szakteriilet tevékenységi korébe tartoz6 beruhazasok éves pénziigyi
{itemtervéhez a miiszaki tartalom meghatarozasarol;

gondoskodik a miiszaki szakteriilet szerzédéseinek el6készitésérdl, szakmai véleményezésérol; igazolja
a szerzédések miiszaki megfelel6ségét a szerzddéskotés elott;

gondoskodik a miszaki szakteriilet szerzédéseinek teljesitésérdl;

gondoskodik - ahol jogszabaly kételez6vé teszi - felelés miiszaki vezetd (FMV) kijeldlésérdl vagy
megbizasardl, gondoskodik épitésvezetd (EV) kijelolésérdl a miiszaki projektekben;

gondoskodik a miszaki szakteriilet tevékenységébe tartozé ajanlatok iizleti és miiszaki tartalmaban
osszeallitasarol;

kozremiikodik az alvallalkozok versenyeztetésében és beszerzésében a Tarsasag belsé szabalyzatai
szerint;

kozremiikodik a mfiszaki szakterillet mikodésének iizleti tervezésében, elvégzi az egyes miiszaki
projektek onkoltség szamitasat a Gazdasagi igazgat6sag kozremiikodéseével;

adatot szolgaltat a pénziigyi tervezéshez, a pénzigyi nyomon kovetéshez és a pénziigyi kontrollinghoz;
gondoskodik a beruhédzasok tervezési, elokeszitesi, engedélyeztetési, valamint kivitelezési feladatainak
elvégzésérol;

m) részt vesz tervpalyazatok, Eurdpai Uni6s pélyazatok el6készitéseben;

ajanlatkészités, vagy dontés el6készités soran javaslatot tesz a legcélszer(ibb miiszaki megoldasokra;

a szerzbdések teljesitése soran és jotallasi id alatt épittetdi képviseletet 1at el az alvallalkozok iranyaba;
gondoskodik a beruhdzasok mindségi kovetelményeinek betartisarol, valamint a szerzédésekben
foglalt hatarid6k betartdsarol és a koltségvetés szerinti forrasfelhasznalasrol;

korszer(i m{iszaki szinvonal kovetelményrendszerének biztositasa;

biztositja a projektmegvaldsitds soran sziikséges adatszolgaltatast, informaciéaramlast, a projektek
bels6 kommunikaciojat;

kozremiikodik az elkészitett létesitmények jogosultnak torténd dtaddsaban, a sziikséges engedélyek
beszerzésében és a projektek miiszaki-pénziigyi lezarasanak folyamataban;
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t) gondoskodik a keretszerz6dés alapjan megrendelt veszélyelhéritasi, karbantartdsi, hibajavitasi,
feltjitasi, bontasi, valamint az azokhoz kapcsolodé felmérési, tervezési és hatdsagi- szolgaltatoi
engedélyeztetési feladatok elvégzésérol, szakvélemények beszerzésérdl;

u) gondoskodik a miszaki szaktertiletre iranyadé jogszabalyok, egyéb jogi szabalyozék és szakmai
el6irasok betartasarol;

v) kapcsolattartas a hatésagokkal;

w) kozremiikodés a Tarsasag kintlévGségeinek, koveteléseinek behajtasaban;

x) amiiszaki szakteriiletet érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi feladatok ellatisa;

y) amiiszaki szakteriilet tekintetében részvétel a tirsasagi kockazatkezelési rendszer miikodtetésében;

z) a kotelezettségvallalasi- és utalvanyozasi utasitisban foglalt hataskoér gyakorlasa;

aa) a KIVING Kft. leanyvéllalatai szamara biztositia a miikédésiikhoz sziikséges miiszaki-szakmai
tamogatast.

1.3.  Uzemeltetési, Gondnokolasi és Hagyatéki Igazgatosig

Az Uzemeltetési, Gondnokolasi és Hagyatéki Igazgatésagot az lizemeltetési, gondnokoldsi és hagyatéki
igazgato iranyitja.

Az Uzemeltetési, gondnokolasi és hagyatéki igazgat6 kozvetlen irdnyitisa alatt allnak a szakteriileti
vezetSk, a gondnokoldsi csoport, az lizemeltetési csoport (ingatlaniizemeltetés, biztonsag), a hagyatéki
csoport (gépjarmii flotta).

1.3.1. Gondnokolassal és hagyaték kezeléssel kapcsolatos feladatai kiilonosen

o

a) a szakteriilet irAnyitasa az igyvezetd utasitasai alapjan;

b) Igazgatoi utasitdsokban meghatdrozza az Uzemeltetési, gondnokoldsi és hagyatéki szakteriilet
munkaszervezetének részletes miikodését, szakteriileti vezeték, a csoportvezetSk és az altaluk
iranyitott munkavallalok részletes feladat- hatds- és felel6sségi korét, a munkafolyamatokat;

c) gondoskodik a szakteriiletét érintd iigyvezetdi utasitisban kiadasra keriil§ belsé szabalyzatok
elkeészitésérdl, szakteriiletét érintden kozremikodik a KIVING Kft. egyéb szabalyzatainak
el6készitésében, feliillvizsgalatiban;

d) gondoskodik a Tarsasag éves pénziigyi tervéhez a szakmai tartalom meghatarozasarol;

e) gondoskodik a szakteriilet szerzédéseinek el6készitésérdl, szakmai véleményezésérél; igazolja a
szerz6dések szakmai megfelel6ségét a szerzddéskotés elbtt;

f) gondoskodik a szakteriilet szerzdéseinek teljesitésérdl;

g) gondoskodik a szakteriilet tevékenységébe tartozé ajanlatok iizleti és szakmai tartalmanak
Osszedllitasarol;

h) kozremiikddik az alvallalkozok versenyeztetésében és beszerzésében a bels6 szabalyzatok szerint;

i) kozremiikddik a szakteriilet miikédésének iizleti tervezésében, elvégzi az egyes projektek onkoltség
szamitdsat a Gazdasagi igazgatdsag kozremiikodésével;

j) adatot szolgdltat a pénzigyi tervezéshez, a pénziigyi nyomon kévetéshez és a pénziigyi kontrollinghoz;

k) gondoskodik az iizemeltetett ingatlanok tekintetében a takaritasi, erés- és gyengedrami, tovabba
épiiletszerkezeti és gépészeti karbantartasi, tiiz-, villam- és érintésvédelmi, zoldteriilet gazdalkodasi
feladatok ellatasarol;

1) agondnokolt ingatlanok tekintetében allagmegovasi és fiikaszalasi feladatok irdnyitasa;
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m) gondoskodik az Orszagos Filikaszalasi Program végrehajtasarol;

n)

o)
p)
q)

r)
s)
t)
u)

b)

<)
d)

g)

h)

szakmai kozremiikodés a szakteriiletéhez tartozé pdlyazatok Kkiirasandl, a beérkezett palyéazatok
biralatanal;

a szakteriiletre vonatkozo tizleti tervezés és beszamolas koordindcidja;

kozremiikodik a Tarsasag kintléviségeinek, koveteléseinek behajtasaban;

kapcsolattartds a megbizékkal, alvéllalkozokkal és a szakteriilete feladatainak ellitisahoz feltétlen
sziikséges, az ingatlaniigyletek lebonyolitdsaban résztvevd egyéb szervekkel;

a szakteriiletét érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattételi feladatok ellatasa;

szakteriilete tekintetében részvétel a tarsasagi kockdzatkezelési rendszer miikddtetésében;

a kotelezettségvallalasi- és utalvanyozasi szabalyzatban foglalt hataskor gyakorlasa;

a KIVING Kft. le4nyvallalatai szimara biztositja a miikodésiikhoz sziikséges szakmai tamogatast.

1.3.2. Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatai kiilonosen:

szakmailag felel a KIVING Kft. székhelyének (1038 Budapest, Szekszardi utca 19-25. a tovabbiakban:
Létesitmény) lizemeltetéséért;

{izemeltetési és karbantartasi tevékenységének osszehangoldsa, koordinacioja;

karbantartasi és feldjitasi terv elokészitése, egyeztetése és végrehajtasa;

létesitményfejlesztési munkalatok, karbantartasi és javitasi, hibaelhdritasi munkalatok el6készitése és
lebonyolitasa, energiaellatas biztositasa;

az lizemeltetéséhez kapcsolédd kozbeszerzési, beszerzési eljarasokban meghatarozza a szerzdédések
miiszaki tartalmat a m{szaki teriilet bevonasaval.

biztositja a tliz és munkavédelmi el6irasok betartasat, végrehajtja a jogszabélyban és szabalyzatokban
eldirt feladatok elvégzését;

az lzemeltetésre atadott épiiletek miszaki allapotinak feliigyelete és rendszerei miikodésének
biztositasa;

gondoskodik a gépészeti berendezések karbantartasarol, épiiletszerkezeti és villamoshal6zati javitasok
(hiités, fiités, légkezelés, viz és csatorna stb.) elvégzésérdl;

elkésziti a létesitményeket érinté beszerzések, versenyeztetések miszaki dokumentéci6jat, részt vesz a
bonyolitasban, javaslatot tesz a szerz6désekre, kozbeszerzések esetében miiszaki el6készité munkat
végez a m(iszaki teriilet bevonasaval;

az iizemeltetésbe bevont szakcégek munkajanak koordinalasa, ellendrzése, atvétele, igazolasa;

bérl6i kapcsolattartas és a bérldi tigyek kezelése;

a koziizemek feliigyelete, hasznalatuk miiszaki- gazdasagossagi optimalizalasa;

az épiilet gépészeti rendszereinek feliigyelete, iizemeltetése;

a takaritas biztositasa, ellendrzése;

a menekiil$ utvonalak-, az irAnytablak mikadésének ellendrzése;

a tiizjelz6 berendezések, fiistelvezetd ablakok, tlizgatld nyilaszarok miikoddképességének ellendrzése,
(optikai ellenérzés);

biztositasi ligyek felmérése, jelentése;

karbantartasi, javitasi igények fogadasa és rendszerezése;

{izemzavar, meghibasodas, rendellenesség elharitasa;

a létesitmények iizemeltetéséhez sziikséges személyi dllomany kivalasztasa;

rovid- és hosszi tavu izemeltetési célok megtervezése, végrehajtasa, koltségvetés és az elOrejelzések
elokészitése;
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v) felel a létesitmények miikodéséhez sziikséges pénziigyi tervezési folyamatokért;

w) feliigyeli és ellendrzi a létesitmények miiszaki és technikai, iizemeltetési tevékenységeinek
megszervezését, menedzseli azok irdnyitasat és ellenérzését;

x) figyelemmel koveti a szakhatdsigi engedélyek érvényességét, gondoskodik azok megtjitasardl, a
szakhatdsagokkal kapcsolatot tart;

y) részt vesz a miikddéssel kapcsolatos szerz6dések eldkészitésében, a teljesités ellendrzésében és
igazolasaban;

z) részt vesz az éves, kozéptavi és hosszitavi koltségtervezésben, koltségkimutatasokat készit;

1.3.3. Biztonsaggal kapcsolatos feladatai kiilénésen:

a) gondoskodik a KIVING Kft. biztonsdghoz kapcsolddo szabalyzatainak elkészitésérdl;

b) a KIVING Kft. szakteriileteit feliigyeld hatdsagokkal, szervezetekkel vald egyiittmiikodés kialakitasa,
koordinalasa;

c) aKIVING Kft. vagyonvédelmi tevékenységének iranyitasa;

d) részvétel a tarsasagi kockazatkezelési rendszer miikodtetésében.

1.3.4. Gépjarmii flottaval kapcsolatos feladatai kiilonosen:

a) a Tarsasag tulajdonaban és lizemeltetésében lévd jarmiivek (személygépkocsik, teher gépjarmiivek,
munkagépek a tovabbiakban egyiitt: Jarm(ivek vagy Flotta) miikodésének és hasznalhatésaganak
biztositasa;

b) gondoskodik a KIVING Kft. Flottahoz kapcsol6dé szabalyzatainak elkészitésérdl;

c) kapcsolattartas a bérbeadd tarsasagokkal, a bérleti szerzédések kezelése;

d) Jarmiivek ellen6rzése és karbantartasa;

e) Jarmii teljesitményének nyomon kovetése, nyilvantartasa;

f) aJarmivek izemeltetésében észlelt problémék elhéritasa;

g) a Flotta kiadasainak nyilvantartasa;

h) aFlotta koltségvetésének tervezése, javaslattétel beszerzésekre;

i) Flottaszint(i célok tervezése és meghatarozasa

j) Kozrem(ikodés a gépjarmiivek beszerzésében, akar lizing, akdr vasarlas vagy mas médon, a Tarsasag
kovetelményeinek megfeleléen,

k) A Tarsasag Jarmiiveinek nyilvantartasba vétele, engedélyeztetése és biztositasa,

1) javito- és karbantartémiihelyekkel, szervizekkel valo kapcsolattartas és egyiittm(ikodés;

m) biztositasi ligyintézés;

n) Jarmiinformacio és ellen6rzési nyilvantartas vezetése;

0) Jelentést készit a Flotta teljesitményérdl és pénziigyeirdl az ligyvezetének.

1.3.5. Raktar- és készletgazdalkoddassal kapcsolatos feladatai kiilléndsen:

a) vezeti és iranyitja a raktar és készletgazdalkodast

b) gondoskodik a KIVING Kft. raktarozashoz és készletgazddlkodashoz kapcsolédé szabélyzatainak
elkészitésérdl;

c) felel a raktar miikodtetéséért és a Tarsasag altal meghatarozott irdnyelvek szerinti vezetéséért;
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g)
h)

a raktari tevékenységek tervezése, a raktarba érkez8 anyagok, aruk atvétele, raktarozasa, kiadasa és a
készletnyilvantartas biztositasa;

raktarnyilvantartas naprakész vezetése;

raktiarozasi munka irdnyitasa;

raktari dolgozok munkakéri feladatainak, id6beosztasénak kialakitasa;

adatszolgaltatasi, ellenérzési feladatok teljesitése a Gazdasagi igazgatosaggal egylittmiikodve;

raktari készletek felel6ssége, biztonsagos lizemeltetés biztositasa;

raktarozasi folyamatok fejlesztésére javaslatok kidolgozasa, szabdlyzatok eldkészitése;

optimalis m{ikodési iranyelvek és eljarasok kezdeményezése, koordinalasa és végrehajtasa,

a raktarozasi, kezelési és szallitasi jogszabalyi kovetelmények betartasa;

a készletellendrzés iranyitasa és a leltarral valé egyeztetés biztositasa;

rendszeres jelentések és statisztikak készitése (bejové/kimend anyagok, eszkozok stituszjelentés,
elfekv készlet-jelentés stb.);

elltja a Tarsasag leltarkészitési feladatait egytittmiikddve a Gazdasagi Igazgatosaggal;

a raktar- és készletgazdalkodas kérében szorosan egyiittmiikodik a Gazdaségi igazgatoval.

1.4. Jogi Igazgatosag

A Jogi Igazgatésagot a jogi igazgato irdnyitja.

A jogi igazgatd iranyitia a vagyongazdalkodassal, a KIVING Kft. szervezeti egységeinek jogi
hattértdmogatasaval, a KIVING Kft. miikddésével dsszefiiggd jogi feladatok, tovabba egyes adatvédelmi
tevékenységgel kapcsolatosan feladatok elvégzését a jogi kockazatok csokkentése, a jogszabalyoknak
megfelelé miikodés biztositisa, peres tligyek esetén a céget képviseld ligyvédi irodaval toérténd
egyiittmiikodés utjan. A jogi igazgaté kozvetlen irdnyitésa alatt all az altalanos jogi csoport.

1.4.1. A jogi igazgato feladatai kiilonosen:

A jogi igazgato altalanos jogi feladataival 6sszefiiggésben gondoskodik a KIVING Kft. jogi képviseletérdl és a

s Fer

vezeti és iranyitja a Jogi Igazgatosag munkatarsainak munkajat;

Igazgat6i utasitdsokban meghatarozza a jogi szakteriilet munkaszervezetének részletes mikodését, a
csoportvezetSknek és az altaluk irdnyitott munkavallaléknak részletes feladat- hatas- és feleldsségi korét, a
munkafolyamatokat;

gondoskodik a szakteriiletét érinté iigyvezetSi utasitasban kiadasra kertil6 bels6 szabalyzatok
elkészitésérdl, szakteriiletét érintéen kozremiikodik a KIVING Kft. egyéb szabalyzatainak el6készitésében;
szakmailag feliigyeli a Jogi igazgatésdg munkavallaléi és a KIVING Kft-vel szerz6déses jogviszonyban lévd
jogi képvisel6k munkajat, mely jogkorében a jogi dllaspont tartalma tekintetében nem utasithato;

jogi kérdésekben véleményt ad a Feliigyelobizottsag, az iigyvezetd és a szakteriileti igazgatok részére;
biztositja a Tarasasag jogi képviseletét peres és nemperes eljardsokban és egyéb jogi természetl hatdsagi
tigyekben, sziikség szerint a Tarsasag altal megbizott tigyvédi iroda utjan;

biztositja a Tarsasag jogi képviseletét cégeljarasi tigyeiben a Tarsasag altal megbizott tigyvédi iroda atjan;
ellatia a Tarsasig belsé szabalyzatainak elokészitésével kapcsolatos feladatokat a szaktertletek
bevonasaval;
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i)

n)
0)

p)

q)

a)
b)

a szaktertiletek altal dontésre el6készitett dokumenticidkat és dontési javaslatokat jogi szempontbdl
véleményezi;

az érintett szakteriiletek kézrem(ikodésével gondoskodik a szerz6désmintak elkészitésérdl, és ha azt
jogszabaly el6irja, gondoskodik a szerzdések és mas okiratok ellenjegyzésérél;

a Tarsasag szerzddéseiben foglalt, a szerz6dé felek altal vallalt kotelezettségek teljesitésének szakteriileti
ellendrzésének elOsegitése;

a feladatkoréhez tartozo adatbazisok kezelése és a sziikséges adatszolgéltatasok teljesitése;

a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges jogi intézkedések megtétele, sziikség esetén a szerzédésekben
rogzitett szankciok érvényesitése,

a Jogi irattar miikodtetése;

biztositja az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 torvény szerinti feladatok
ellatasat. A Tarsasag altal megbizott adatvédelmi tisztvisel6t - e feladatdnak ellatasa sordn - nem utasithatja.
Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén a jogi igazgat6 titjan jogosult és koteles
az ligyvezet6t tajékoztatni;

biztositja az ligyvezetd és a Tarsasdg munkavallaléinak jogi timogatasat annak érdekében, hogy a Tarsasag
teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit;

biztositja a belsé kontrollrendszer vonatkozasidban a kontrollkérnyezet kialakitisanak és az integralt

"o r

kockazatkezelésnek a koordinacidjat, a kockazati nyilvantartds vezetését, valamint az iigyvezetd altali
meghatalmazas alapjan a Tarsasdg miikodésével Osszefiiggl integritast sért6, Kkorrupciés és
visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat;

biztositja a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban az
ligyvezetd folyamatos jogi tamogatasat.

a KIVING Kft. lednyvallalatai szdmara biztositja a miik6désiikhoz sziikséges szakmai timogatast.

1.5. Gazdasagi Igazgatosag
A Gazdasagi Igazgatosagot a gazdasagi igazgato irdnyitja.

A gazdasagi igazgaté felel6s a KIVING Kft. miikodése korében a gazdasagi-pénziigyi fegyelem
biztositasaért, a KIVING Kft. pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak megfelelé gazdasagi miikodéséért,
a pénziigyi folyamatok az {izleti terv kidolgozasaért, a hatékony gazdasagi kontrollért, a pénziigyi
kockazatok csokkentéséért.

1.5.1. A gazdasagi igazgat6 feladatai kiilonosen:

vezeti és iranyitja a Gazdasagi Igazgatésag munkatarsainak munkajat;

Igazgatéi utasitasokban meghatirozza a gazdasagi szakteriilet munkaszervezetének részletes
miikodését, az éltala iranyitott munkavallaloknak részletes feladat- hatas- és felelésségi korét, a
munkafolyamatokat;

gondoskodik a szakteriiletét érintd ligyvezetGi utasitasban kiaddsra keriil6 bels§ szabalyzatok
elkészitésérdl, szakteriiletét érintéen kozremikodik a KIVING Kft. egyéb szabélyzatainak
el6készitésében;

szakteriiletét érintéen kozremiikédik a KIVING Kft. egyéb szabdlyzatainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban

a tarsasag szamviteli, pénziigyi, szamviteli és ad6zasi tevékenységének biztositasa, az ezzel kapcsolatos
tarsasagi rend kialakitasa;
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a pénziigyi rend kialakitasa, miikodtetése, a forrasgazdalkodasi, pénziigyi és elszamolasi feladatok
elldtasanak biztositasa;
kontrolling (tervezési, beszamoldsi, mutatészam) rendszer kidolgozasa;
szamviteli, pénziigyi fegyelem érvényesitése;
felel a Tarsasag éves beszamolbjanak elkészitéséért, a kapcsolodo éves iizleti jelentés elkészitéséért;
egylittmiikodik az éves és negyedéves jelentések konyvvizsgalataban, kapcsolatot tart a Tarsasag
konyvvizsgalojaval;
koordinalja és ellenérzi a megbizott pénziigyi szolgaltatd tevékenységét, biztositia az
informaciéaramlast;
havi, negyedéves és éves vezetdi jelentéseket készit az altaldnosan elfogadott pénziigyi elvek és a
vonatkoz6 magyar szabalyok szerint;
elékésziti a Tarsasag éves iizleti tervét és havonta feliilvizsgalja az lizleti terv teljesiilését, negyedévente
jelentést készit a Tarsasag ligyvezetése részére, eltérés esetén intézkedési javaslatok kidolgozasa;
biztositja az eléirasoknak megfelelé pénziigyi, statisztikai jelentési kotelezettségek betartasat;
irdnyitja a szamlak beérkezésével, kifizetésével és a Tarsasag pénziigyeivel kapcsolatos feladatokat és
gondoskodik e feladatok megfeleld bels ellendrzésérdl;
felel a Tarsasag folyamatos likviditdsanak fenntartésaért, a cash-flow megtervezéséért, felel a szallitok
kifizetéséért, és az alkalmazottak bérének Kkifizetéséért, valamint a kovetelések tgyfelektdl valo
behajtasaért, a szabad forrasok befektetésért;
ellenérzi a szamlak id6ben és teljeskorfien torténd kiallitisat, a szamlazas szamviteli és adozasi
el6irasoknak valé megfelelését;
rendszeresen feliillvizsgalja az inhouse statuszt, és jelenti az ligyvezetés részre
hazipénztar kezelése ill. ellendrzése, pénzkezelési szabalyok betartatasa;
kapcsolattartis a szamlavezet6 bankokkal, a banki szolgéltatasokkal kapcsolatos dontések
eléterjesztése, finanszirozasi ajanlatok bekérése és kiértékelése, javaslattétel az igyvezetés felé a banki
vagy pénziigyi szolgaltatasok igénybevételére;
a tarsasag kintlévGségeinek és tartozésainak nyilvantartasa, az id6beni behajtas és kifizetés biztositasa
sziikség esetén a Jogi igazgaté bevonasaval;
az adozasi rend kialakitasa, miikodtetése;
operativ pénziigyi jelentések készitése - az igényeknek megfelelden - a Tarsasag ligyvezetése és az MNV
Zrt. felé;
a szamviteli politika és a szamlarend kidolgozasa;
tirsasagi szintetikus és analitikus nyilvantartasi rend kialakitdsa, mikodtetése a vonatkozo
szabélyzatokban és jogszabalyokban meghatarozottak szerint;
a leltarozasi folyamat kialakitasa és feliigyelete;

aa) a selejtezési folyamat kialakitasa és feligyelete;

bb) targyi eszkdz nyilvantartas, a targyi eszkoz leltar feliigyelete

cc) helyi ipar(izési ad6 bevallasban és pénziigyi rendezése;

dd) tarsasagi 6nkoltségszamitasi és utdkalkulacios rend szabalyozasa;

ee) a koveteléskezelésre atadott lgyek, fizetési meghagyasos lgyek kezelése, nyilvantartasa a Jogi

ff)

igazgatoval egylittm{ikodésben;

a tarsasag szerzédéseinek pénziigyi és addiigyi szemponti véleményezése, a tarsasdg altal inditott
kdzbeszerzési, versenyeztetési és egyéb beszerzési eljarasokban szakmai kozrem(ikodés biztositasa az
eljarast lebonyolitd szervezeti egység szamara;

gg) havi és éves zarasi tevékenység Tarsasagon beliili koordinacioja;
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hh) a KIVING Kft. lednyvallalatai szdmdra biztosftja a m{ikodésiikhéz sziikséges szakmai tamogatst.

1.6. Operativ Igazgatésag
Az Operativ Igazgatdésagot az operativ igazgat6 irdnyitja.

Az operativ igazgaté kdzvetlen irdnyitasa alatt 4ll a HR csoport, a beszerzési Csoport, az IT csoport,
valamint kézvetlen irdnyitdsa alatt all tovabba az irodai asszisztencia.

1.6.1. Human eréforras-gazdalkodasi feladatai kiillénosen:

vezeti és irdnyitja a HR csoport munkajat;

Igazgatoi utasitisokban meghatdrozza az operativ szakterillet munkaszervezetének m{ikodését, a
csoportvezetSknek és az altaluk irdnyitott munkavallaléknak részletes feladat- hatas- és felel6sségi
korét, a munkafolyamatokat;

gondoskodik a szakteriiletét érintd lgyvezetdi utasitisban kiadasra keriild belsé szabalyzatok
elkészitésérdl, szakteriiletét érintéen kozremikodik a KIVING Kft. egyéb szabalyzatainak
elokészitésében

koordinalja tarsasdg huménerdforrasra vonatkozo tevékenységét, kapcsolatot tart a kiilsé humaniigyi
szolgaltatéval, valamint feliigyeli annak tevékenységét;

biztositja a munkaerd toborzasi és kivalasztdsi rendszer miikodtetését, a palyaztatds, a belss
munkaerdpiac miikddtetését, valamint a munkakori kévetelményrendszer meghatarozisat az érintett
szaktertilet vezetdjével egytittm(ikodésben;

munkaviszony létesitése, megsziinése esetén gondoskodik a sziikséges dokumentumok
elkészittetésérdl, azokhoz informacioét szolgaltat;

az éves létszam- és bérgazdalkodasi terv elkészitése;

létszam és bérgazdalkodds terén adatszolgdltatds és javaslatok tétele az iigyvezetd részére;

a munkaeré megtartasara iranyuldé programok, motivéiciés rendszerek, munkaltatéi intézkedések
kidolgozasa;

a bér- TB- és jovedelem elszamoldsi tevékenység kiilsd szolgaltaté felé a sziikséges adatszolgdltatas
biztositasa;

biztositja a juttatdsi rendszer kialakitasat és miikodtetését, valamint a kiilsé Szolgaltato felé sziikséges
adatszolgaltatast;

humanpolitikai stratégia és éves humangazdalkodasi terv kidolgozasa;

a Tarsasag humanerdforrasra vonatkozé tevékenységének iranyitasa;

részvétel a tarsasagi kockazatkezelési rendszer miikodtetésében;

a tarsasagi oktatasi, képzési tevékenység szakiranyitdsa, miikodésének biztositisa;

biztositja a személytigyi adminisztracio6, valamint az egyéb munkaiigyi feladatok ellatasat;

biztositja a jogszabalyoknak és bels§ szabélyzatoknak megfelelé munkaiigyi adokotelezettséggel,
adatszolgaltatasokkal, jelentéstétellel jaré feladatok ellatasat,

biztositja az egyenlé banasmoéd kovetelményének érvényesitése eldsegitésével kapcsolatos feladatok
ellatasat;

javaslattétel a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddésre, a szervezet hatékonysaganak novelésére,
a szervezeti mlikodésre, a dontést kovetGen a szakteriiletét érintd feladatok végrehajtasa.
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1.6.2. Informicio6 technolégiaval (IT) kapcsolatos feladatai kiilonosen:
IT teriileten szakérté bevonasaval biztositja

az IT és telekommunikaciés projektek feligyeletét és koordinaciojat;

az informatikai és kommunikacios infrastruktira karbantartasat és fejlesztését;

rendszerbiztonsagi és adatvédelmi intézkedések kidolgozéasat és vegrehajtasat;

kapcsolattartast beszallitékkal, szolgéltatokkal és egyéb partnerekkel;

az IT és telekommunikacids koltségvetés elkészitését és nyomon kovetéset;

a Tarsasag igényeinek és elvarasainak megfeleld IT és telekommunikécios szolgaltatasokat;

az IT és telekommunikécids tevékenységek hatékony és megbizhaté miikodését;

a tarsasagi adatok védelmét és a rendszerek rendelkezésre allasat;

a Tarsasag informatikai hélozatdnak felépitését, megszervezéset és a szamitastechnikai rendszerek
feliigyeletét, biztonsagos miikodtetését;

a Tarsasag internetes honlapjanak lizemeltetését;

a Tarsasag szamitogépes rendszereinek (szoftver és hardver) kialakitasat, iizemeltetését, bovitését és
folyamatos karbantartésat, bizonyos részrendszerek tekintetében kiilso szolgaltatok igénybevételével;
arendszerek kozotti atjarhatosagot igény- és lehetdség szerint;

eseti- és rendszeres adatszolgaltatasok készitését;

a nyilvantartasi rendszerek feltoltését, fejlesztését, feliigyeletét;

adatmentések (rendszeres) megoldasat, virusellenérzést;

kiilsé informatikai rendszerek (banki kommunikaciok, EKR, DKR, DKU stb.) szolgaltatéival valo
kapcsolattartast;

a T4rsasag munkavallal6i szdmara sziikséges hardver és szoftver eszkozoket (laptop, mobil telefon stb.);
a KIVING Kft. leanyvillalatai szdmdra a mitkodésiikhoz szitkséges szakmai tamogatast.

1.6.3. A beszerzéssel kapcsolatos feladatai kiilonosen:

vezeti és irdnyitja a beszerzési csoport munkajat,

szakérté bevonasaval biztositja a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasat;

biztositja a KIVING Kft. beszerzéshez és kozbeszerzésekhez kapcsolodd szabalyzatainak elkészitését;
iranyitja a beszerzésekkel és kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat a KIVING Kft. Beszerzési
szabalyzata, valamint Kézbeszerzési szabélyzata szerint, igy killonosen:

- bsszegylijti és rendszerezi a tarsasagi beszerzési igényeket, meghatarozza a beszerzés modjat;
- biztositja a kozbeszerzési eljarasok eldkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasat;
- az adott szervezeti egységgel egyiittm(ikddve biztositja a sziikséges kozbeszerzések, az ajanlatkérések
elkészitését, biztositja a beérkezd ajanlatok értékelését, tamogatja a biralobizottsag munkajat;
- kizrem(kodik a kozbeszerzési terv és statisztikai 6sszegzés osszedllitasaban;
- biztositja a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsahoz kapcsolodé adat- és informacidszolgaltatasi feladatok
ellatasat (EKR);
- biztositja a beszerzésekhez kapcsolodo szerzddések, szerz6désmaodositasok elkészitését a szakteriletek
kozremiikodésével;
- koordinalja a versenyeztetési eljarasokat;
- részt vesz a tarsasagi kockazatkezelési rendszer miikodtetésében;
- biztositja a Tarsasag kozbeszerzési tervének elkészitését, végrehajtja a Tarsasag kozbeszerzési tervét;
- biztositja a kozbeszerzési eljarasok el6készitését és lebonyolitasa a szervezeti egységekkel egyiittmiikodve:
- biztositja tovabba
- hirdetmények el6készitését, megjelentetését;
- ajanlatbeadésok- és bontasok bonyolitdsat;
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- értékelések bonyolitasat, jegyzékonyvek készitését;

- kozbeszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasok, kimutatésok készitését, levelezés bonyolitasat;
- kbzbeszerzéssel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelését, nyilvantartasat;

- kapcsolattartast a megbizott kozbeszerzési szakértbvel

1.6.4. Az irodai asszisztenciaval kapcsolatos feladatai kiillondsen:

gondoskodik tigyiratkezelési feladatok elvégzésérdl, kiilonosen a bejové posta, a szamldk, a bizonylatok
atvételérdl, érkeztetésérdl, iktatasarol, szignalasra val6 el6készitésérsl, szétosztasarol, a kimend posta
kezelésérdl, postdra adasarol, irattarozasrél, valamint a szdmla-, levél-, posta-nyilvantartasarél, a
postakonyv vezetésérél;

vezetdi adminisztracio végzése;

biztositja az irodai adminisztrativ feladatok ellatasat;

biztositja a telefoniizenetek, e-mail-ek 4tvételét, cimzetthez torténd eljuttatasat, kimend kiildemények

Wy

biztositja a latogatok fogadasat.
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VIII. AZ ELSZAMOLASI RENDSZER ELVEI

A KIVING Kft. elszamolasi rendszere az idevonatkozé konyvvezetési, szamviteli és statisztikai
szabalyozasokat figyelembe véve kialakitott rendszer, amely biztositja:

a) atevékenységek tényleges onkoltségének, jovedelmeziségének és fedezetének megallapitasat;

b) a gazdalkodasi érdekeltségi rendszernek megfeleléen a tervezési egységek bevételének,
koltségeinek és eredményének kimutatasat;

c) az onkoltség tervezéséhez kiindulé adatok megallapitasat;

d) atervezéshez sziikséges kiindulé adatok megallapitasat;

e) atarsasag vagyoni helyzetének ismeretét;

Az elszamolasi rendszer elveit a tarsasdg Szamviteli Politikdja és Onkoltségszamitasi Szabalyzata
tartalmazza, végrehajtasanak szabalyait a vonatkozo belsé utasitasok irjak le.

IX. A BELSO ELLENORZESI RENDSZER

A bels6 ellendrzés rendszere:
a) vezetdiellendrzés;
b) munkafolyamatba épitett ellendrzés;
c) a fliggetlenitett belsé ellenérzés;
d) megfelelési feladatok ellatasa

1. Vezetdi ellenorzés

A KIVING Kft. vezetd beosztasi munkavallaloja — szakteriiletétdl fuggetleniil - kiemelt figyelemmel
koteles ellendrizni:

a) a Tarsasag kitiizott céljainak, terveinek megvalosulasat,

b) atarsasagi tulajdon védelmét,

) az érvényben lévé jogszabélyok, Ugyvezetdi utasitisok, Igazgatoi utasitasok, belsé szabalyzatok

eldirasok betartasat,
d) azirdnyitdsuk ala tartoz6 munkafolyamatok személyi és targyi feltételeinek meglétét,
e) a Tarsasag dltal elvart viselkedési szabalyok teljesiiléset.

Vezetéi ellendrzésre kitelezettek mindazok a Tarsasagi munkavallalok, akik az SZMSZ el6irasai szerint
dllandé vagy meghatarozott idészakra (feladat végrehajtdsdra) létrehozott szervezeti egység
vezetésével vannak megbizva.

A kiilonbo6z6 szinti vezetdi ellendrzéseket
a) agazdasagi-gazdalkodasi adatok elemzése,
b) a folyamatos adatszolgaltatds,
¢) akozvetlen beszamoltatas,
d) azalafrasi jog gyakorlasa és a szignalizacios rendszer,
e) akozvetlen ellendrzés,
f) azalairasi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi jog gyakorlasa,
g) dokumentumok, okmanyok ellenérzése,
h) abelsé utasitdsok, szabalyozasok, iigyviteli-, technologiai eldirasok betartasanak ellenorzése
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utjan kell megvaldsitani.
2 A munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzést a szakteriileti igazgatok Igazgatoi utasitdsban szabalyozzak. a
munkafolyamatban épitett ellendérzést a tevékenységsorozat olyan jellemz8 csomépontjain kell
végrehajtani, ahol az ellendrzési pontok bemérhetek, ugyanakkor dokumentilhatéak a
folyamatokban mutatkoz6 fennakadasok, hibdk, hidnyossigok. Az egyes folyamatok ellenérzési
pontjait, az ellendrzés szempontjait, és a sziikség szerint teend§ intézkedéseket Igazgatéi utasitasban
kell meghatarozni.

3. Fiiggetlenitett belso ellenérzés

A Belsd ellendr a Felligyel6bizottsag szakmai feliigyeletével, az altala jovdhagyott éves munkaterv és eseti
megbizas alapjan végzi ellendrzési feladatait a koztulajdonban all6 gazdasagi tdrsasigok belss
kontrollrendszerérdl sz6l6 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet szerint.

X. A KIVING Kft. MUKODESET MEGHATAROZO ALTALANOS SZABALYOK

1. Képviselet és cégjegyzés

A KIVING Kft. képviselete, a cégjegyzés akként torténik, hogy a KIVING Kft. elirt, elényomott vagy
nyomtatott neve (cégneve vagy réviditett neve) ala vagy f6lé a cégjegyzésre jogosult személyek a neviiket az
igyvéd altal hitelesitett cégalairdsi nyilatkozatnak megfeleléen irjak ala (aldirasminta). A céget jegyzé
személy nevét lehet8ség szerint nyomtatott formaban (pl. névbélyegzé hasznalattal stb.) is fel kell tiintetni.

2. A helyettesités rendje

Az ugyvezet§ tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igyvezet6 altal kijelolt munkavallalé helyettesiti.

A helyettesitési jog - az ligyvezet6 eltérd rendelkezése hidnyaban - nem terjed ki az iigyvezetst megillets, a
KIVING Kft. munkavéllaléi feletti munkaltatéi joggyakorlds koézil a munkaviszony létesitésére,
megszlintetésére, a munkaszerzédés modositasara, javadalmazis megéllapitasara.

Az igazgatok, szakteriileti vezetSk és a csoportvezetSk akadalyoztatasuk vagy tavollétiik esetén kotelesek
helyettesitésiikrél intézkedni. Az intézkedés megtételében val6 akadalyoztatisa esetén helyettesitésérdl a
felettes vezetd rendelkezik. Mas munkavallalok helyettesitésérdl a kozvetlen felettes vezetd rendelkezik.

A helyettesité személy a meghatalmazas alapjan - a meghatalmazas eltéré rendelkezése hidnyaban - a
helyettesitett személy hatdskorébe tartozé dontést is hozhat. A meghatalmazas nem minésiil a hataskor
atruhazasanak.
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3. A munkavillalok alkalmazasara és munkavégzésiikre vonatkozo szabalyok

A KIVING Kft. munkavallaléja az a személy lehet, aki a feladatok ellitasahoz magas szintd elméleti tudassal,
valamint megfeleld szakmai tapasztalattal rendelkezik.

A KIVING Kft. munkavallaléi munkavégzésiik sordan mindenkor az altalaban elvarhaté gondossaggal és
szakértelemmel, a KIVING Kft. érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos jogszabalyok, a hatalyos belsé
szabalyzatokban foglaltak és vezet6jiik utasitasa szerint kotelesek eljarni.

A KIVING Kft. alkalmazottaira a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény el6irasai az iranyadoak.

4, Titoktartasi kotelezettség

Az ligyvezetd, a belsé ellendr, a Feliigyel6bizottsag tagjai, a KIVING Kft. munkavallal6i, tovabba a KIVING Kft.
megbizasa alapjan eljaré természetes és jogi személyek, valamint a KIVING Kft-vel szerzbddéses kapcsolatban
4ll6 mas személyek a munkakoriikben, megbizasuk, illetve feladatuk ellatdsa soran vagy annak révén
birtokukba jutott - a KIVING Kft. m{ikodésével kapcsolatos ~ informaciot rendeltetésszertien hasznalhatjak
fel, és nem adhatjik 4t vagy tehetik hozzaférhet6vé illetéktelen személy szamara. A KIVING Kft. altal
megkotendé szerz6désben a titoktartasi kotelezettségrdl rendelkezni kell.

XI. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen utasitasban nem részletezett feladatokat, hataskoroket és feleldsséget a KIVING Kft. belsd

szabalyzatai (Ugyvezetdi utasitdsok), az Igazgatéi utasitdsok és a munkavallalok munkakori leirasa
tartalmazza.

Jelen utasitas 2024. szeptember 01. napjan lép hatalyba.

Jelen utasitas hatilybalépésével a KIVING Kft. szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolo 5/2022.
szamu Gigyvezet6i utasitas hatalyat veszti.

Budapest, 2024. augusztus 29.

W,

Denhoffer Balazs
ligyvezet6
KIVING Kft.
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