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1/ A Kft. alapadatai

SZAKOM Sziazhalombattai Kommunalis Szolgaltaté Nonprofit Kft.
Szazhalombatta, 2440. Haga LaszIo6 u. 2.

A kft. idotartama: 1999. szeptember 14-t6] hatarozatlan idore

A kft. tevékenységi kore:

Fotevékenységi kor:

6810 Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

Egyéb tevékenységi korok:

0161 Novénytermesztési szolgaltatas

0240 Erdészeti szolgaltatas

1813 Nyomdai elOkészitd tevekenység

3530 Gozellatas, légkondicionalas (fotevékenység)
3312 Ipari gép, berendezés javitasa

3811 Nem veszélyes hulladék gytjtése

3812 Veszélyes hulladék gytjtése

3821 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3832 Hulladék tjrahasznositasa

3900 Szennyezodésmentesités, egyeb hulladékkezelés
4110 Epiiletépitési projekt szervezése

4221 Folyadék szallitdsara szolgal6 kdzmi épitése
4291 Vizi létesitmény épitése

4299 Egyéb m.n.s. épités

4311 Bontas

4312 Epitési teriilet elokészitése

4321 Villanyszerelés

4322 Viz-, gaz,- fiités-, 1égkondicionalo-szerelés
4329 Egyéb épiiletgépészeti szerelés
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4520 Gépjarmiijavitas, -karbantartas
4941 Kozuti aruszallitas
5814 Folyoirat, idoszaki kiadvany kiadasa
6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
6831 Ingatlaniigynoki tevékenység
6832 Ingatlankezelés
6920 Szamviteli, konyvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység
7312 Médiareklam
7732 EpitSipari gép kélesdnzése
7733 Irodagép kolcsdnzése (beleértve: szamitdgép)
7739 Egyéb gép, targyi eszkoz kdlcsonzése
7830 Egyéb emberier6forras-ellatas, -gazdalkodas
5811 Koényvkiadas
7320 Piac-, kdozvélemény-kutatas
7021 PR, kommunikaci6
6420 Vagyonkezelés (holding)
7111 Epitészmérnoki tevékenység
7112 Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas
7311 Reklamiigynoki tevékenység
8121 Altalanos épiilettakaritas
8122 Egyéb épiilet-, ipari takaritas
8129 Egyéb takaritas
7490 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
8110 Epiiletiizemeltetés
8130 Zoldteriilet-kezelés
8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
8291 Kovetelésbehajtas
8299 M.n.s. egyeb kiegészito lizleti tevékenység
8532 Szakmai kozépfokl oktatas
8559 M.n.s. egyéb oktatas
8560 Oktatast kiegészito tevékenység
9603 Temetkezés, temetkezést kiegészitd szolgaltatas

A Kft. alapitéja: Szazhalombatta Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
SZAKOM Kft. Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata 3. kiadds 2020.




SZAKOM Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miikodési Sza-

A,

s z A KOM balyzata

SZAZHALOMBATTA

Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.
A kft. alapité okiratanak kelte: 1999. szeptember 14.
Cégbirosag: Pest megyei Cégbirosag
Cégjegyzék szama: 13-09-083194
A kft. KSH szamjele: 11905428-6810-572-13
A kft. pénzforgalmi jelzészama:
ERSTE Bank Hungary Rt. 11999007-03102060-00000000
A kft. szamlavezetéje: ERSTE Bank Hungary Zrt.
A kft. adoigazgatasi jelz6szama: 11905428-2-13

A kft. tarsadalombiztositasi szama: 42-353810

2/ A kft. alapitasa

A bejegyzett adatok megvaltozasat a valtozas megtorténtétol szamitott 30 napon
beliil a cégbirdsagnak be kell jelenteni.

Ha a cégbirdsag a kft. adatainak megvaltoztatasat megtagadta, a kft. tevékeny-
ségét a jogerOs hatarozat kézhezvétele utan meg kell sziintetni.

Az alapitod okirat alairasatdl a tevékenység megsziintetéséig terjedd idoszakban
az alapitd vagy a tarsasag nevében eljarok jogviszonyara a polgari jogi tarsasag
szabalyait kell megfeleloen alkalmazni (kozvetlen, korlatlan és egyetemleges
felel0sség).
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3/ A kft. jogallasa, felelossége

A kft. sajat cégneve alatt szerezhet jogokat és vallalhat kotelezettségeket, tulaj-
dont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelheté. Onalléan, vallalko-
zasszerUen fejti ki tevékenységét, bevételeibdl fedezi kiadasait, s a jovedelmeit
onalléan hasznalja fel. A vagyonaval és az alkalmazasaban all6 munkaerével a
jogszabalyok keretei kozott onalléan gazdalkodik. Onalld bankszamlaval ren-
delkezik. Onalléan készitett {izletpolitikai terv alapjan dolgozik. Sajat eszkozeit
mas gazdalkodo szervekkel kozos érdekeltségli vallalkozasokba befektetheti.
Mas szervezetekkel tarsasagot hozhat létre.

A kft. maga korlatlanul felel teljes vagyonaval hitelezbivel szemben.

A kft. és a hitelezOk kozotti feleldsségi szabalyok megegyeznek az altalanos fe-
lelosségi szabalyokkal.

Az alapitd kozvetleniil nem all kapcsolatban a tarsasag hitelezoivel, kdzvetlen
jogviszonyok nem keletkeznek az alapitassal 6sszefliggésben.

A kft. felelds azért a kérért, amelyet az ligyvezetd(i) az ligykorébe eso tevékeny-
séggel harmadik személynek okozott.

4/ Az alapito felelossége

Az alapité feleléssége korldtozott, a tarsasag tartozasaiért, kotelezettségeiért
nem felel kdzvetlentil.

Az alapito feleldssége csak a kft-be bevitt vagyona erejéig, illetve a vallalt pot-
befizetések €s mellékszolgaltatasok, tovabba az Alapité Okiratban vallalt egyéb
kotelezettségek erejéig terjed, azon tul az alapit6 a veszteség rendezésébe kény-
szerrel nem vonhato be.

Akik a cégbejegyzés megtorténte el6tt a kft. nevében eljartak, sajat személyiik-
ben korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a k6zos név alatt vallalt kotelezettsé-
gekért.
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Az alapito, ha a kft. létesitése soran csalard modon jart el, korlatlanul felel min-
den ebbdl eredd karért.

A kft. ellen a tarsasagot terheld kotelezettségek alapjan érvényesithetd kovetelé-
sek a tarsasag megsziinésétol szamitott 6t év alatt éviilnek el, ha jogszabaly va-
lamely kovetelésre rovidebb eléviilési idot nem allapit meg.

A kft-t terhel6 kotelezettségekért a tarsasag megsziinésekor a tarsasagi vagyon-
bdl az alapitd a neki jutod rész erejéig tartozik helytallni.

5/ A kft. képviselete

A kft-t az ligyvezet6 képviseli masodik személyekkel szemben, valamint birosa-
gok és mas hatosagok elott. Az ligyvezetd a jogkorét az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve a kft. dolgozdira atruhdzhatja. Az ligyvezetd képviseleti jogat
az Alapité Okirat korlatozhatja. A korlatozas azonban masodik személyekkel
szemben hatédlytalan (a cégjegyzési modban nem szerepelhet, nem jegyezhetd
be).

Az ligyvezetonél kotendo tigyleteknél tovabba az ligyvezeto ellen inditando pe-
rekben a kft-t a Felligyel6 Bizottsag kijelolt tagja képviseli. Ha a kft-nél nincs
Feliigyel6 Bizottsag, akkor az alapité gondoskodik a képviseletrol.

rrrrr

tésben az alapitd gondoskodik a képviseletrol.

Az alapit6 altal hozott jogsérté dontés birosagi feliillvizsgalasat - a Felligyelo
Bizottsag tagjan kiviil - az tigyvezeto is kérheti. Ilyenkor a tarsasagot a perben a
Feliigyel6 Bizottsagnak a bizottsag altal kijelolt tagja képviseli, ha a kft-nél Fe-
liigyel6 Bizottsdg nem mukodik, vagy a Felligyel6 Bizottsadg valamennyi tagja
egylittesen inditja a keresetet az ligyvezetovel egyiitt az alapito ellen, akkor a
birdsag a tarsasag részére ligygondnokot rendel ki.
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A cégjegyzés a kft. nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak képvisel6 részérol
meghatarozott formdban torténé aldirasa. Cégjegyzésre csak azok a személyek
jogosultak, akik a kft képviseloi, igy ezeknek 6sszhangban kell lennitik.

A cégjegyzés ugy torténik, hogy a képviseletre jogosult a kft. cégnevéhez sajat
névalairasat csatolja.

A kft-nél az ligyvezeto onalloan képviseli a céget és ir ala.

A képviseletre jogosult személy koteles névalairasat kozjegyzo altal hitelesitve -
Cégbirdsagnak benyujtani, vagy a céget a Cégbirdsag eldtt személyesen jegyez-
ni.

6/ Az alapitot megillet6 jogok és terhelo kotelezettségek

Az alapitot megilleti:

- a nyereségre vonatkozo jog,

- likvidacios hanyadra vonatkozo jog

- mellékszolgaltatasok ellenértékére vonatkozo jog
- a tarsasag megsziintetésére vonatkozod jog

Az alapito csak a mérleg szerinti nyereség feloszthatd részére tarthat igényt.
A kft-nek a torzstoke fedezéséhez sziikséges vagyonabol az alapitd részére nem

lehet fizetést teljesiteni, kivéve a mellékszolgéltatasért jaro dijazast és a torzsto-
ke leszallitas esetét.

Ha az alapité a torzstokébdl venne fel valamilyen fizetést, ugy azt a kft-nek visz-
sza kell fizetnie. A visszafizetésért egyetemlegesen felelnek:

- az alapito,
SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 3. kiadds 2020.
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- az ligyvezeto,
- a felligyel6 bizottsagi tagok és
- kényvvizsgalo, tovabba azok akik

a fizetés teljesitése korill nem az e tisztséget betdltoé személytol altalaban elvar-
haté gondossaggal jartak el.

Az alapitd vagyoni hozzajarulasat a kft, fennallasa alatt a tarsasagtol nem kove-
telheti vissza.

Ha a kft. megsziinik, a megsziinéskor meglévo tiszta vagyon az alapitoé. Ez a
likvidacios hanyadra vonatkozo jog.

Az alapitd a kft-nek végzett mellékszolgaltatasért dijat szamolhat fel, és ez ab-
ban az esetben is megilleti, ha az a térzstokébol kertil kifizetésre. Az alapito €s a

kft. megallapodas vagy szerzodés alapjan lesznek szerzodé partnerek.

Az ligyvezetd koteles az alapito kérésére a kft. tigyeirdl felvilagositast adni, a kft
lizleti kényveibe és irataiba valo betekintést lehet6évé tenni.

Az alapitonak kartérités kovetelési joga van az ligyvezetovel vagy feliigyeld bi-
zottsagi tagokkal és a konyvvizsgaldval szemben.

Az alapitonak, ha gy itéli meg, hogy a tarsasdg miikodése nem felel meg érde-
keinek, a kft-t megsziintetheti.

Az alapité kotelezettségei:
- atorzstoke beszolgaltatasa,
- egyéb vagyoni értékii szolgaltatas (mellékszolgaltatas) teljesitése
- egyéb vagyoni hozzajarulés (potbefizetések az alapito okirat szerint

A mellékszolgaltatasért az alapitot kiilon dijazas nem illeti meg.

7/ A kft. szervezete
SZAKOM Kft. Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzata 3. kiadds 2020.
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"Taggyiilés" hataskorii képviselS-testiileti iilés

Az alapitoi dontések képviselo-testiileti tilésen torténnek, melyet a polgarmester

hiv Ossze.

Az alapitdi dontést az ligyvezeto kéri. Rajta kiviil jogosultak:

A Feliigyel6 Bizottsag, ha az alapitoi dontés kérését az ligyvezetd el-
mulasztja, vagy a tarsasag érdeke azt megkivanja (kotelezd).

A Feliigyel6 Bizottsag elnoke abban az esetben, ha a bizottsag tagjai-
nak szama 3 ala csokken.

A konyvvizsgdlo, ha tudomast szerez arrdl, hogy a tarsasag vagyona-
nak jelentds csdkkenése varhatod, vagy olyan tényrdl, amely az ligyve-
zeto vagy a felligyel0 bizottsag tagjainak a tarsasagi térvényben meg-
hatérozott felel6sségét vonja maga utan, koteles a Feliigyelé Bizottsa-
got tjékoztatni, ennek hianyaban az alapité dontését kérni.

A Cégbirosag abban az esetben, ha a tarsasag valamely a cégbirdsag-
hoz benyujtott kérelme jogszabalyba vagy az alapité okiratba titkozik.
A cégbirosag, ha a tarsasdgnak nem maradt ligyvezetoje.

Az alapitoi dontés kotelezo:

évente legalabb egy alkalommal (a mérlege megallapitdsa és nyeresége
felosztasa)

az Alapitd okirat szerint,

ha a tarsasag érdekében sziikséges

ha a tarsasag mérlegébdl kitlinik, hogy a torzstoke veszteség folytan a
felére csokkent,

ha a Felligyel0 Bizottsag taglétszama 3 ala csékken.

SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata 3. kiadds 2020.
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Az alapitd kizardlagos hataskorébe tartozik (ezektdl az Alapitdé Okirat érvénye-
sen nem térhet el).

- amérleg megallapitasa €s a nyereség felosztasa,

- potbefizetés €s visszatérités, valamint a torzstoke felemelése €s leszal-
litasa,

- azlgyvezetd megbizasa, visszahivasa és dijazasuk megallapitasa,

- a Felligyelo Bizottsag tagjainak kijelolése, visszahivasa és dijazasuk
megallapitasa,

- olyan szerzddeés megkdotésének jovahagyasa, mely a tarsasag ligyveze-
téjével (Ptk. 685.§ b/pont) két, kivéve ha az utdbbi szerzodés megko-
tése a tarsasag szokasos tevékenységéhez tartozik,

- a cégbejegyzést megeldzden a tarsasag nevében kotott szerzédések jo-
vahagyasa,

- az ligyvezeto és a feliigyelo bizottsagi tagok ellen kartéritési igény ér-
vényesitése, tovabba intézkedés az ligyvezeto ellen inditott perekben a
tarsasag képviseletérol,

- a tarsasag megszinésének, atalakuldsanak, egyesiilésének, beolvadasa-
nak és szétvalasanak elhatdrozasa, valamint mas gazdasagi tarsasag
alapitasarol, illetve mikodo tarsasagba az alapitoként valo belépésrol
torténo dontes,

- az Alapité Okirat modositasa,

- az éves gazdalkodasi €s beruhdzasi terv meghatarozasa,

- mindazok az tigyek, amelyeket a Tarsasagi térvény vagy az Alapitd
Okirat az alapito kizardlagos hataskorébe utal.

- 20 milli6 Forint értékhatar felett a Tarsasag tulajdonaban l1évo vagyon-
targyak értékesitésének engedélyezése.

7.2 Aziigyvezeto

Az ligyvezeto vezeto tisztségviselo, aki a kft. ligyeit intézi, ellatja a kft. vezetés-
ének feladatat €s a tarsasagot képviseli.

Nem lehet iigyvezetd az

SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata 3. kiadas 2020.
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- akit biincselekmény elkovetése miatt jogerdsen, végrehajthato szabad-
sagvesztésre itéltek, amig a biintetett eléélethez fiiz6d6 hatranyos jog-
kovetkezmények al6l nem mentesiilt

- akit valamely foglalkozastol eltiltottak, azaz itélet hatdlya alatt az ab-
ban megjelolt tevékenységet folytato kft-ben

Az alapité az ligyvezet6t hatarozott idore, de legfeljebb 5 évre bizza meg, Gjra
megbizhato és barmikor visszahivhato.

Az elso ligyvezetot az Alapito Okiratban kell kijelSlni.

Az Alapité Okiratban meg kell hatarozni azt, hogy az alapité milyen id6tartamra
jeldl ki tigyvezetot.

Egy ligyvezetd egyidejlileg tobb gazdasagi tarsasagnal is megvalaszthat6 vezetd
tisztségviselové (egyesiilésnél és kozos vallalatnal igazgatd, kft-nél ligyvezetd,
rt-nél igazgatosagi tag), vagy felligyeld bizottsagi tagga, a jeldlt azonban a tébb
tisztségre torténd valasztasrdl (kijelolésrdl) az érdekelt gazdasagi tarsasdgokat
elozetesen tajékoztatni koteles.

Az ligyvezeto dijazésarol az alapito dont.

Az ligyvezetd az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altalaban elvarhaté gon-
dossaggal koteles eljarni. Kotelezettség vallalasa a targyi eszk6zok értékesitése
kivételével cégiigyekben korlatlan.

Az ligyvezetO kotelezettségeik megszegésével a kft-nek okozott karért a polgari
Jog altalanos szabdlyai szerint felelosek akkor is, ha a kft-vel munkaviszonyban
allnak, a kart kotelesek megtériteni.

Az ligyvezetd felelossége korlatlan és egyetemleges. Egymas kozotti viszo-

nyukban a helytéllasi kotelezettségiik a felrohatosagukhoz igazodik, ha az nem
allapithaté meg, Gigy egyenl6 aranyban oszlik meg.

SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata 3. kiadds 2020.
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Nem terheli feleldsség azt az ligyvezetot, aki a hatarozat vagy intézkedés ellen
tiltakozott, €s tiltakozasat a feligyel6 bizottsagnak, ennek hianyaban az alapito-
nak bejelentette.

Az ligyvezet6t a tisztséghez tartozd tevékenysége korében munkaltatdja csak
irasban utasithatja.

Az ligyvezetO nevét €s lakohelyét (székhelyét) - bejegyzés és kozzététel végett -
a kft. koteles bejelenteni a Cégbirdsagnak.

Az ligyvezetd a kft. tizleti ligyeirdl szerzett értestiléseiket tizleti titokként koteles
megorizni.

Az iigyvezeto legfobb feladatai:

- atarsasag képviselete harmadik személlyel szemben, birdsagok és mas
hatésagok elétt (az tigyek meghatarozott csoportjara nézve a kft. dol-
gozoira atruhazhatja irasos forméban allando, vagy szabadsagolaskor
és tavollétkor eseti jelleggel),

- amunkaltatoi jogok gyakorlasa (tobb ligyvezetd esetén az erre kijel6lt)

- a hatarozatok konyvének vezettetése €s annak feliigyelete,

- a tarsasag lizleti kényveinek szabalyszer( vezetésérdl valdo gondosko-
das,

- a tarsasag beszamoldjanak, mérlegének, vagyonkimutatdsanak elké-
szittetése és az alapito elé terjesztése,

- felvilagositas adasa az alapitonak a tarsasag tigyeirol,

- lehetové tenni a betekintést az alapitonak a tarsasag lzleti konyveibe
¢és irataiba,

- gondoskodni az alapitdi dontések végrehajtasarol,

- mindazok a feladatok, amelyeket az Alapito Okirat az ligyvezetore ro.

Az ligyvezetok korlatlanul és egyetemlegesen felelnek azokért a karokért, ame-
lyek a cégbirosaghoz bejelentett adat, jog vagy tény valdtlansagabol, illetve a

bejelentés elmulasztasabol szarmaznak.
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Az ugyvezetdi tevékenységet megbizasi jogviszony vagy munkaszerzodés alap-
jan lehet végezni. A megbizasi jogviszony nem zarja ki, hogy mas munkakap-
csolatban az ligyvezet6 a kft-vel munkaviszonyban alljon.

Az tigyvezet az alapitd hozzajarulasa nélkiil

- akft. tevékenységi korébe esd lizletszerli gazdasagi tevékenységet sajat
nevében nem folytathat,

- nem lehet korlatlanul felelds tagja a kft-hez hasonlo tevékenységet
végzO mas gazdasagi tarsasagnak (kkt. tagja, vagy bt. beltagja)

- nem lehet vezetd tisztségviseld a kft-hez hasonlod tevékenységet végzo
mas gazdasagi tarsasagban (egyesiilésnél és k6zos vallalatnal igazgato,
kft-nél ligyvezeto, rt-nél igazgatdsagi tag)

- 20 milli6 Forint értékhatar felett nem vallalhat kotelezettséget a Tarsa-
sag tulajdonaban 1évo vagyontargyak értékesitési korében csak alapitoi
hozzajarulassal.

Ha az ligyvezetd ezt megszegi, az alapito
- kartéritést kovetelhet.

A kft. igénye harom honap alatt éviil el (attdl szamitva, amikor arrdl az alapito
tudomast szerzett, az el6zdekben irt 5 éves eléviilési id6 figyelembe vételével).

Az tgyvezetd gondoskodik arrol, hogy az alapito hatdrozatairdl a hatarozatok
kényvében a folyamatos nyilvantartas vezetése torténjen meg.

A hatérozat hitelesitése a képviselo-testiileti hatarozatra eloirt formaban torténik.
Az ligyvezeto megbizatasa megsziinik:

- a megbizatas id6tartamanak lejartaval

- visszahivassal

- lemondassal

- elhalalozassal

- a kizard ok bekovetkeztével (pl.: Osszeférhetetlenség)
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7.3. A Feliigyelo6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag az ligyvezetés ellendrzo szerve. A Felligyel6 Bizottsag a
kft. minden gazdasagi tevékenységét jogosult €s koteles ellendrizni. Ennek kere-
tében az ligyvezetoktol, és a kft. vezetd allasu dolgozoitol jelentést, vagy felvi-
lagositast kérhet, a tarsasag konyveit €s iratait megvizsgalhatja, illetve jogaban
all szakértovel megvizsgaltatni.

A Feliigyel6 Bizottsag koteles megvizsgalni az alapito ala terjesztett valamennyi
fontosabb el6terjesztést, tovabba a mérleget és a vagyonkimutatast. Vizsgalata-
nak eredményérdl a Feliigyel6 Bizottsag az alapitot a jegyzokonyv megkiildésé-
vel tajékoztatja.

A Feliigyelo Bizottsagnak legalabb 3 tagbol kell allnia.

Nem lehet Feliigyelo Bizottsagi tag:

- akit bincselekmény elkdvetése miatt jogerdsen, végrehajthatd szabad-
sagvesztésre itéltek, amig a biintetett eloélethez fiiz6d6 hatranyos jog-
kovetkezmények alol nem mentesiilt,

- akit valamely foglalkozastol eltiltottak, az itélet hatalya alatt az abban
megjelolt tevékenységet folytatd kft-ben,

- lgyvezeto és azok kozeli hozzatartozoi (Ptk. 685.§ b.)

Egy személy egyidejlileg tobb gazdasagi tarsasagnal is megvalaszthatd vezeto
tisztségviselové (egyesiilésnél és kozos vallalatnal igazgatd, kft-nél ligyvezeto,
rt-nél igazgatosagi tag) vagy Felligyelo Bizottsagi tagga, a jeldlt azonban az ér-
dekelt gazdasagi tarsasagokat a tobb tisztségre torténd valasztasrol (kijelolésrol)
elozetesen tdjékoztatni koteles.

A Feliigyeld Bizottsag tagjait az alapito jeldli ki hatarozott idore, de legfeljebb
5 évre, ujra kijelolhetok és visszahivhatok.

Az alapité nem jelolheti ki a felligyel6 Bizottsag tagjava a kft. dolgozdjat.
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A Feliigyel6 Bizottsag tagjai az alapito altal megallapitott dijazasban részesiil-
hetnek.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjat az e tisztségéhez tartozd tevékenysége korében
munkaltatdja nem utasithatja.

A Feliigyeld Bizottsag tagjai az ilyen tisztséget betolto személyektol altalaban
elvarhatdo gondossaggal kotelesek eljarni. Kotelességeik megszegésével a kft-
nek okozott karért a polgari jog altalanos szabalyai szerint felelosek.

A Felligyel6 Bizottsag tagja az alapité hozzajarulasa nélkiil

- a kft. tevékenységi korébe eso lizletszerli gazdasagi tevékenységet sajat ne-
vében nem folytathat,

- nem lehet korlatlanul felelos tagja a kft-hez hasonlo tevékenységet végzo
mas gazdasagi tarsasagnak (kkt. tagja, vagy bt. beltagja)

- nem lehet vezetd tisztségviselo a kft-hez hasonld tevékenységet végzd mas
gazdasagi tarsasagban (egyestilésnél €s kozos vallalatnal igazgato, kft-nél
igyvezeto, rt-nél igazgatdsagi tag)

Ha a Felligyelo Bizottsag tagja ezt megszegi, az alapito

- kartéritést kovetelhet.

Az alapit6 igénye attol az iddponttol szamitott 3 honap alatt éviil el, amikor arrdl
az ligyvezeto tudomast szerez, az el6zoekben leirt 5 éves eléviilési id6 figyelem-

be vételével.

A Feliigyel6 Bizottsagi tagok a kft. iizleti ligyeirdl szerzett értesiiléseiket {izleti
titokként kotelesek megorizni.

A FeliigyelO Bizottsag koteles az alapito dontését kérni, ha azt az ligyvezetd el-
mulasztja, vagy a kft. érdeke egyébként kivanja.
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A Feliigyelo Bizottsagi tagok nevét és lakohelyét, tovabba a személyiikben bedl-
lott valtozasokat - bejegyzés és kozzététel végett - a kft. koteles bejelenteni a
Cégbirdsagnak.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjai maguk koziil elnokét valasztanak.

A Feluigyel6 Bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg és azt az alapito hagyja
jova.

A Feltugyelo Bizottsag liléseit az elndk hivja Ossze (az iilés elott legalabb

7 nappal meghivot kiild ki, napirend kozlésével).

Az 6sszehivast két tag - az ok és cél meghatarozasa mellett - az elnoktol barmi-
kor kérheti. Ha az elndk az iilést 8 napon beliil nem hivja 6ssze, az 6sszehivasra
a két tag is jogosult. Az elndk kdoteles Osszehivni a taggylilést, ha a Feliigyelo
Bizottsag tagjainak szama 3 ala cstkken.

A Feliigyel6 Bizottsag hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a, de legalabb kettd tag
jelen van. A Feligyel6 Bizottsag hatarozatait egyszeri szotobbséggel hozza. Az

tilésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az alapito altal hozott jogsértd hatdrozat birosagi feliilvizsgalasat - az ligyveze-
ton kivil - a Feliigyelo Bizottsag barmely tagja is kérheti.

A Felligyeld Bizottsagi tagsdg megszinik:

- a megbizatds idotartamanak lejartaval,
- visszahivassal,

- lemondassal,

- elhalélozassal,

- a kizaro ok bekovetkeztével,

7.4. Konyvvizsgalé
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Egyszemélyes kft-nél konyvvizsgalot koteles kijelolni az alapitd. Konyvvizsgalo
csak az lehet, aki a konyvvizsgalok nyilvantartasaban szerepel. Az alapito altal
kijelolt kdnyvvizsgaloval a szerzodést az tigyvezetd kéti meg az alapitod altal
meghatdarozott dijazas mértékének megfelelden.

Nem lehet konyvvizsgalo:

- akit blincselekmény elkovetése miatt jogerdsen, végrehajthatd szabadsag-
vesztésre itéltek, amig a biintetett eléélethez f{iz6d6 hatranyos jogkovetkez-
mények alol nem mentesiilt,

- akit a foglalkozastol eltiltottak

- akft. alapitdja,

- akft. ligyvezetdje,

- kft. feliigyel6 bizottsagi tagja

- azelobbiek kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685.§ b. pont)

- akft. dolgozoja

A kft. alapitoja, tigyvezetdje, Felligyel6 Bizottsagi tag, illetve ezek kézeli hozza-
tartozoja, tovabba a kft. dolgozoja a mindségiik megsziinésétdl szamitott
3 évig nem lehetnek kényvvizsgalok a kft-nél.

A konyvvizsgalot hatarozott idore, legfeljebb 5 évre kell kijeldlni, Gjra kijeldlhe-
to és barmikor visszahivhato.

A konyvvizsgald az ilyen tisztséget betdlté személyektdl altalaban elvarhatod
gondossaggal koteles eljarni. Kotelezettségei megszegésével a kft-nek okozott
karért a polgari jog altalanos szabalyai szerint felel.

A konyvvizsgaloi feladatot ilyen tevékenység folytatasara jogosult szervezet is
ellathatja. Ebben az esetben az elébbi eldirasokat a szervezetnek a kényvvizsga-

161 tevékenységet végzo dolgozdjara kell alkalmazni.

A konyvvizsgalo a kft. tizleti ligyeirdl szerzett értesiiléseket lizleti titokként ko-
teles megorizni.
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A konyvvizsgald nevét és lakohelyét, tovabba a személyében beallott valtozast -
bejegyzés és kozzététel végett - a kft. koteles bejelentei a cégbirdsagnak.

A konyvvizsgalo a kft-vel munkajogi jogviszonyban nem all.

A koényvvizsgalo torvényben rogzitett feladatai:

- részvétel (kozremiikodés) a kft. alapitdsaban, a nyitomérleg vizsgélata

- apportok értékelése,

- az atalakulo szervezet vagyonmérlegének ellenorzése,

- részvétel a kft szamviteli bizonylati rendjének kialakitasaban, a miikddés
szabalyszerliségének folyamatos ellendrzése,

- az alapité részére értékelés, vizsgalati jelentés, illetve a beszamoldhoz
konnyvizsgaloi zaradék készitése

A konyvvizsgalo torvényben biztositott jogai:

- betekinthet a kft. konyveibe

- felvilagositast kérhet az ligyvezetoktol és a kft. dolgozoitol,

- a kft. pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerzodéseit és bankszamlajat
megvizsgalhatja,

- jelen lehet a Felligyel6 Bizottsag iilésein,

- az alapitoi dontéskérés, ha az ligyvezet6 az ilyen iranyu inditvanyt elutasitja.

A konyvvizsgalo kotelezettségei:

Ha a koényvvizsgaldé tudomast szerez arrdl, hogy a kft. vagyonanak jelentds
csokkenése varhatd, vagy olyan tényrdl, amely az ligyvezetdk vagy a felligyeld
bizottsag tagjai a tarsasagi torvényben meghatarozott felel6sségét vonjak maguk
utan, koteles arrdl a felligyel6 bizottsagot, ennek hianyaban az alapitét tajékoz-
tatni. Ha az alapito a sziikséges dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald ar-
rol értesiti a Cégbirdsagot.
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A konyvvizsgaldi megbizas megszinik:

- amegbizatds idétartamanak lejartaval,
- felmondassal,

- elhalédlozassal,

- akizaro ok bekovetkeztével.

8. A kft. vagyona

A kft. vagyonat az alapité altal az alapitaskor a tarsasag rendelkezésére bocsatott
torzstoke, valamint a miikodés soran keletkezé adézott eredménynek az alapitd
altal fel nem vett része egylittesen képezi.

8.1 A torzstoke, iizletrész

Az alapitonak a teljes pénzbetétet be kell fizetnie alapitaskor, illetve az apportot
teljes egészében a tarsasag rendelkezésére kell bocsatani.

Az apport lehet barmilyen, vagyoni értékkel rendelkezd forgalomképes dolog,
szellemi alkotas és vagyoni értékii jog. Az apportként csak olyan végrehajthato
dolgot, tovabba olyan szellemi alkotast vagy jogot lehet figyelembe venni, ame-
lyet utobb a tarsasag harmadik személy hozzajarulasa (engedélye) nélkiil ruhaz-
hat at.

A torzstoke sérthetetlenségét 6vo szabalyok:

- atarsasaggal szemben a betétek befizetésének kotelezettsége vonatkozasaban
beszamitasnak nincsen helye,

- az lzletrészt kiviilallo személyre csak akkor lehet atruhdzni, ha az alapito
torzstokejét teljes mértékben befizette,

- atarsasag fenndllasa alatt az alapité a torzstokét a tarsasagtol nem kovetelheti
vissza
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- atarsasagnak a torzstoke fedezéséhez sziikséges vagyonabol az alapito részeé-
re fizetést teljesiteni — mellékszolgaltatasért jard dijazas és a torzstoke leszal-
litasat kivéve - nem szabad

8.2 Az iizletrész atruhazasa

Az alapité az Uzletrészét atruhazhatja (eladhatja).

Az lizletrész atruhazasa esetén az atruhazonak a tagsagi viszonybdl eredd jogai

és kotelezettségei az iizletrész megszerzdjére szallnak at. A vevonek nyilatkozni

kell arrél, hogy az alapité okirat rendelkezéseit magara nézve kotelezonek isme-
riel.

8.3 Az iizletrész jogutodlasa

Az alapitd megsziinésével az lizletrész atszall a jogutédra. Ez a rendelkezés a
ciklusonkénti képvisel6-testiilet alakuldsara vonatkozik.

8.4 Az uiizletrész felosztasa

Ha az egyszemélyes kft. az lizletrészt felosztja (vagyis O taggal bovill a kft.),
koteles az altalanos szabalyok szerint kft-vé atalakulni.

8.5 A tarsasag altal megszerzett iizletrész
Egyszemélyes kft. sajat részére izletrészt nem szerezhet.
8.6 Az iizletrész bevonasa

Az egyszemélyes kft. tizletrészt nem vonhat be.

8.7 A torzstoke felemelése
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Ha a kft. miikodési feltételei sziikségessé, célszerlivé teszik, a kft torzstokéje
felemelheto.

A torzstoke felemelés modjai:

- az alapito ) torzsbetét befizetésével (szolgaltatasaval) teljesit, vagy
- az alapito a torzstokén feltili vagyont forditja a térzstoke emelésére

A torzstoke felemelés menete:

- az ligyvezet0 eloterjesztést készit a torzstoke felemelésére,

- az alapitdi dontéskérés,

- a torzstoke felemelés végrehajtasa, (minden pénzbetét legalabb felének befi-
zetése, illetve az apport teljes egészében a kft. rendelkezésére bocsatasa)

- torzstoke felemelés megtorténtének bejelentése — bejegyzés és kozzététel vé-
gett - a cégbirdsagnak

- torzstoke felemelés cégbirdsagnal torténd bejegyzése

Ha az egyszemélyes kft. az lizletrészek felosztdsa vagy a térzstoke felemelése
folytan () tagokkal egésziil ki, az alapité okirat helyett tarsasagi szerzédést kell
kotni és annak soran a tarsasagi szerzdés modositasat a vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni. A tarsasagi szerzodést - bejegyzést a kozzététel végett - kell
nyujtani a cégbirosagnak.

8.9 A torzstoke leszallitasa

A torzstoke leszallitasanak okai:

- a kft. miikddéséhez a sziikségesnél magasabb a torzstoke, az alapitod részére
visszafizetés torténik,
- akft. veszteséges, a veszteség Osszegével csokkentik a torzstokét

A torzstoke nem széllithato le 2.000.000,- Ft-nal alacsonyabb &sszegre.
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A torzstoke leszallitasa az Alapité Okirat modositasanak egyik esete.

A torzstoke leszallitas menete:

- aziigyvezetd eldterjesztést készit a torzstoke leszallitasarol

- alapitdi dontéskérés,

- a hatarozat bejelentése cégbirosagnak,

- az ligyvezetd kétszer egymas utan 30 napos id6kozt megtartva hivatalos lap-
ban hirdetményt tesz kozzé (a hirdetményben ismertetni kell a hatarozatot,
fel kell hivni a kft. hitelezdit, hogy koveteléseiket a hirdetmény masodik
kozzétételétdl szamitott 3 honapon beliil jelentsék be, az ismert hitelezoket
kiilon is fel kell hivni erre)

- azoknak a hitelezoknek az igényeit, akik a kft-nél hataridon beliil jelentkez-
tek és a torzstoke leszallitasahoz nem jarultak hozza, ki kell elégiteni vagy
szamukra biztositékot kell nyujtani

- a masodik kozzétételtdl szamitott 3 honap eltelte utan az ligyvezeto koteles
bejelenteni a cégbirdsagnak, hogy a torzstoke leszallitasahoz hozza nem jaru-
16 hitelezok kielégitése megtortént, illetve résziikre biztositékot nyujtottak (a
bejelentéshez mellékelni kell a hirdetményeket tartalmazé lappéldanyokat),

- atorzstoke leszallitas bejegyzése a cégbirosagon,

- atorzstoke leszallitas végrehajtasa

A torzstoke leszallitasa alapjan az alapitonak visszafizetést csak a leszallitdsnak
a cégbirosagon torténd bejegyzése utan szabad teljesiteni.

9. Csodeljaras

A kft., ha tartozasat (tartozasait) az esedékességkor nem tudta vagy - az egy
éven beliil esedékessé valo tartozasait - eldrelathatéan nem tudja teljesiteni, cso-
dét jelenthet be. A korabbi csddeljaras kozzétételétdl szamitott 3 éven beliil
azonban Ujabb cs6dot - ideértve a csod kotelezd bejelentésének esetét is - nem
jelenthet be.

A cs6dot az ligyvezetonek kell bejelenteni a kft. székhelye szerint illetékes me-
gyei birosaghoz.
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A csdd bejelentéséhez az alapitd elozetes egyetértése €s a kft-nél miikddé mun-
kavallaloi érdekképviseleti szerv elozetes tajékoztatasa sziikséges.

A csod bejelentéséhez a kft. koteles mellékelni a pénziigyi helyzetrol szolo ki-
mutatast.

Az ligyvezetd 8 napon belill - hacsak a felszamolasi eljaras lefolytatdsat nem
kéri - koteles a cso6dot bejelenteni az alapito, és a munkavallaloi érdekképviseleti
szervek egyidejli értesitése mellett, ha a kft. barmely tartozasat (tartozasait) az
esedékességet kovetd 90 napon beliil nem tudja kiegyenliteni. Az ligyvezetd be-
jelentés elmulasztasaért a polgari jog altalanos szabdlyai szerint felel.

Az tigyvezetd a csod bejelentésérol, azzal egyidejlleg koteles a kft. bankszamla-
it vezetd valamennyi pénzintézetet értesiteni.

A birésag a csddeljaras meginditasat megtagadja - a végzés ellen a kdzzétételtol
szamitott 8 napon beliil - fellebbezésnek van helye.

A csodeljaras kozzétételét kovetd 90 napig a kft-t fizetési haladék (moratorium)
illeti meg a vele szemben esedékessé valt pénzkovetelések vonatkozasaban (ki-
véve a munkabért, az egyeb bérjellegli juttatasokat, a végkielégitést, a tartasdijat,
az életjaradékot, a baleseti jaradékot)

A kft. és a hitelezdk egyiittes kérelmére a birosag a fizetési haladék (moratori-
um) id6tartamat 30 nappal meghosszabbithatja.

A birésag a hitelezok kérelmére és koltségére a kft-hez vagyonfeliigyel6t rendel
ki, aki

- ellendrzi a kft. vagyoni helyzetét és errdl a hitelezot, a birdsagot €s a sziiksé-
ges mértékben az érdekképviseleti szerveket tdjékoztatja, tovabba

- feliigyeletet gyakorol a kft. vagyona felett
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A kft. koteles a fizetoképesség helyreallitasara alkalmas programot €s egyezségi
javaslatot késziteni. Az eljaras kezdetét kovetd 60 napon beliil a kft-nek egyez-
ségi targyalast kell kitliznie, amelyre az egyezségi javaslat, valamint a fizetoké-
pesség helyredllitdsat eredményezé program kézbesitésével a hitelezbket meg
kell hivni.

A kft. az egyezségi targyalas megkezdésének idopontjat - a targyalast legalabb
8 nappal megel6zden - 2 orszagos napilapban is koteles kozzétenni.

Ha a hitelezok, érdekeik képviseletére valasztmanyt alakitanak, a megalakulastol
szamitott 8 napon beliil értesitenie kell a kft-t, valamint a vagyonfeliigyelot.

Az egyezség megkitéséhez a targyaldson megjelent valamennyi hitelezd jova-
hagyasa sziikséges. Az egyezségi targyaldsrol a kft. koteles jegyzOkonyvet ké-
sziteni, amelynek tartalmaznia kell a meghivott és a megjelent hitelez6k névso-
rat. A jegyzOkonyvet az egyezségi targyalason megjelent hitelezok altal valasz-
tott két személy hitelesiti.

Az egyezségnek tartalmaznia kell kiilénésen

- a hitelezok &ltal elfogadott programot, a végrehajtas és ellenorzés modjat,
kiilonos tekintettel a bevételek névekedését eredményezo intézkedésekre,

- a teljesitési hataridok esetleges mddositasat, a hitelezok kovetelései elenge-
dését vagy atvallalasat, illetdleg mindazt, amit a kft €s a hitelezok (tovabbi-
akban egylitt: felek) a kft. fizetoképességének helyreallitasa érdekében vagy
egyébként sziikségesnek tartanak,

- az egyezség megtartasanak ellendrzésével megbizott, illetve kijeldlt jogait és
hataskorét.

Az egyezséget a felek, torvényes képviseldik vagy meghatalmazottaik irjak ala.
A felek kozott 1étrejott egyezséget a kft. az egyezségi megéllapodas €s a targya-
lasi jegyzOokonyv megkiildésével - a megkotéstdl szamitott 3 napon beliil - kote-

les bejelenteni a birosagnak. A birdsag, ha az egyezséget rendben lévonek talalja
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- a bejelentéstd]l szamitott 15 napon beliil - a eljarast végzéssel befejezettnek
nyilvanitja, és elrendeli ennek kozzétételét a cégkozlonyben.

Ha a kft. és a hitelezok k6zott nem jott létre egyezség, ezt a kft. az ok megjel5lé-
sével, a meghiusulastdl szamitott 3 napon beliil koteles bejelenteni a birdsagnak.

A bejelentést kdveto - vagy ha bejelentés nem tortént, a fizetési haladék (mora-
torium) lejartat kdvetd 15 napon beliil a birdsag végzéssel hivatalbol meginditja
a felszamolasi eljarast.

A kft. valamint a vagyonfeliigyel6 a csodeljaras egész tartama alatt - kérésiikre -
koteles tajékoztatni

- a hitelez6ket €s a hitelez6i valasztmanyokat a kft. vagyoni és pénziigyi hely-
zetérol,

- a munkavallaldkat és érdekképviseleti szerveiket az ket érintd intézkedések-
1ol

10. A kft. megsziinése

10.1 Altalanos szabalyok

A kft. megszilinik, ha

- az Alapitdo Okiratban meghatarozott idotartam eltelt, vagy mas megsziinési
feltétel megvalosul,

- elhatarozza jogutod nélkiili megsziinését

- mas tarsasaggal egyesiil, abba beleolvad, szétvalik, vagy mas tarsasagi for-
maba atalakul,

- a cégbirosdg megsziintnek nyilvanitja (ismételt és sulyos jogszabalysértés
eseten),

- a birdsag felszamolasi eljaras soran megsziinteti

A kft. megsziinésérdl - kivéve az utolso két esetet - az alapito dont.
A kft. a cégjegyzékbdl torténd torléssel sziinik meg. Ezt a cégbirdsag hivatalos

lapban (Cégkozlony) kézzéteszi.
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Beolvadas, 6sszeolvadas, szétvalas, atalakulds esetén a kft jogutodlassal szlinik
meg.

A kft. ellen a tarsasagot terheld kotelezettségek alapjan érvényesithetd kovetelé-
sek a tarsasag megszlinésétdl szamitott 5 év alatt éviilnek el, ha jogszabaly va-

lamely kovetelésre révidebb eléviilési idot nem allapit meg.

A kft-t terhel6 kotelezettségekért a kft. megsziinésekor felosztott vagyon erejéig
az alapito tartozik helytallni.

Tilos vagyont a hivatalos lapban harmadik alkalommal kdzzétett hitelezdi felhi-
vas megjelenését kovetd 6 honap eltelte elott az lapitonak kivenni.

10.2 Végelszamolasi eljaras

A kft. jogutod nélkiili megsziinése esetén - a felszamolas esetét kivéve - végel-
szamolasnak van helye.

A jogutod nélkiili megsziinést kimondo hatarozatot az ligyvezetd koteles hala-
déktalanul, de legkésébb & napon beliil a cégbirosagnak megkiildeni.
E hataridd elmulasztasaért a polgari jog altalanos szabalyai szerint felel, tovabba
a cégbirdsag a gazdalkodd szervezet vezetdjét pénzbirsaggal sutjthatja.

A cégbirdsag a végelszamolasi eljaras meginditasat a Cégkozlényben kdzzéte-
SZI.

A végelszamolas kezdd napja a Cégkozlonyben vald kozzététel napja.

A kozzétételnek tartalmaznia kell:

- avégelszamolas alatt all6 kft €s esetleges jogelddjeinek a nevét és székhe-
lyét, ha a jogutddlas az eljaras kozzétételét megel6zo 2 éven beliil kovetke-
zett be,
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- avégelszamolast elrendeld szerv nevét, székhelyét és a hatdrozat hozatalanak
idopontjat,

- a hitelezéknek szolo felhivast, hogy ismert vagy 0sszegszerliségében ismeret-
len, illetve 6sszegszerliségeében valtozé koveteléseiket a kozzétételtol szami-
tott 30 napon beliil a végelszamolonak jelentsék be,

- avégelszamolo nevét, székhelyét,

- azegyéb lényeges koriilményeket

A végelszamolast az ligyvezeto végzi.
Kivételek:

- az alapito kérheti a cégbirosagtol mas személy végelszamoloként vald kiren-
delését,

- a kft megsziintnek nyilvanitasa esetében a végelszamolot a Cégbirdsag ren-
deli ki.

A cégbirésag nem rendelheti ki végelszamolonak azt a természetes vagy jogi
személyt, aki (amely) ellen az alapito tiltakozik, illetve olyan természetes sze-
mélyt, aki nem felel meg a vezetd tisztségviselok tekintetében a tarsasagi tor-
vényben eldirt kovetelményeknek.

A végelszamolas meginditasat és a végelszamolo személyét, kivéve a kivételek
eseteit, - bejegyzés €s kozzététel végett - a cégbirosagnak be kell jelenteni.

A végelszamol¢ az eljaras alatt teljes jogkorrel képviseli a kft-t, 6 gyakorolja az
ligyvezetd jogait, illetve kotelezettségeit, atveszi a céget, a kft. tisztségviseldinek
¢és dolgozodinak cégbejegyzési jogosultsdga megsziinik.

A végelszamolasrol a kozzétételtdl szamitott 8 napon beliil a végelszamold érte-
siti:

- avégelszamolassal érintett ingatlan fekvése szerint illetékes f6ldhivatalt,

- azilletékes ado- és vamhatdsagot, illetékhivatalt, valamint a tarsadalombizto-
sitasi igazgatasi szervet,
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- ateriiletileg illetékes allami munkaero piaci szervet,
- azilletékes kérnyezetvédelmi feligyeloséget,
- a kft. bankszamlait vezetd valamennyi pénzintézetet.

A kft. hitelezoi koveteléseiket a végelszamolas kozzétételét kovetd 30 napon
beliil kotelesek bejelenteni.

Ha a végelszamolo a kovetelést vitatja, errol a kézhezvételtdl szamitott
45 napon beliil kételes az igény bejelent6jét értesiteni.

Ha a birosag a végelszamolod bejelentése alapjan a kft. fizetésképtelenségét meg-
allapitja, végzéssel elrendeli a felszamolast és kijeloli a felszamolot.

A végzés ellen a kft. fellebbezhet.

A végelszamol6 a végelszamolas alatt koteles gondoskodni a kft. vagyonanak
megovasarol, megorzésérol.

A végelszamold a végelszamolas soran az adott helyzetben altalaban elvarhato
gondossaggal koteles eljarni. A kotelezettségeinek megszegésével okozott karért

a polgari jogi felelosség altalanos szabalyai szerint felel.

A végelszamold az éves beszamolot, a végelszamolasi zaromérleget (zard egy-
szerlsitett mérleget) és az adobevallast az adohatosagnak koételes megkiildeni.

A végelszamolo

- a zar0 mérleget a zardjelentést €s a vagyonfelosztasi javaslatot a jogutdd nél-
kiili megsziinést kimondo hatarozatot meghozo alapiténak vagy szervezetnek
bemutatja, majd

- az eljaras befejezését az iratokkal egyiitt a cégbirdsdgnak bejelenti, amely
elrendeli a kft torlését a cégjegyzekbol.

A kft. iratanyagat a tertiletileg illetékes levéltarnak adja at.
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A végelszamolast kovetd egy év utan a végelszamoldsi zaromérleg (zar6 egysze-
rlsitett mérleg) elkészitése kotelezo.

Az alapito a zaromérleg jovahagyasaval egyidejlileg hataroz a végelszamolok,
az ligyvezeto, a felligyeld bizottsag és a konyvvizsgalo felmentésérol.

10.3 Felszamolasi eljaras
A felszamolasi eljaras a kft fizetésképtelensége esetén

- az eredménytelen csddeljarast kovetden a birdsdgnak meghozott végzése
alapjan, vagy

- akft. a hitelezo vagy a végelszamolo kérelmére, vagy

- a Cégbirdsag értesitése alapjan (1989. évi 23. tvr. 22. §. (1) bek.) folytathato
le.

Ha felszamolasi eljaras lefolytatasat a kft. kéri, a kérelem benyujtasara a csod
bejelentésére foglaltak az iranyadok (az tigyvezetd jelenti be, az alapito elozetes
egyetértése, a munkavallaloi érdekképviseleti szervek elzetes tajékoztatasa,
pénziigyi helyzetrdl szolo kimutatas). A kérelemben a kft-nek nyilatkoznia kell
arrol, hogy kér-e a tartozés kiegyenlitésére haladékot.

A kft. a felszamolasi eljaras lefolytatasat akkor kérheti, ha a csddeljaras leheto-
ségével nem kivan élni.

A kft. felszamolasi eljarast koteles kérni, ha a csddeljardsra azért nincs lehetd-
ség, mert 3 éven beliil csodeljaras mar folyt ellene. Az ligyvezetd a kérelem be-
nyujtasarol, azzal egyidejlleg a bankszamlait vezetd valamennyi pénzintézetet
koteles értesiteni.

Ha a felszamolasi eljaras meginditasat vagy lefolytatasat a hitelezo kérte, a kére-
lem benyujtasarél torténd birdsagi értesités kézhezvételétdl szamitott
5 napon beliil a kft. koteles a birdsagnak nyilatkozni arr6l, hogy a kivetelést el-
ismeri-e.

SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 3. kiadds 2020.




30

A\‘ SZAKOM Nonprofit Kft.

Szervezeti és Mukodési Sza-

SZAKOM balyzata

SZAZHALOMBATTA

Ha a kovetelést elismeri, ugy tovabbi 3 napon beliil kételes a bankszamlait veze-
t0 valamennyi pénzintézetet a felszamolasi eljaras meginditasarol tajékoztatni.
Ha a kovetelést nem ismeri el, vagy nem nyilatkozik, Ggy a bir6sag a kérelmet
megvizsgalja és annak eredményétdl fliggden a fizetésképtelenség tényét vagy
annak hidnyat allapitja meg.

Ha a birdsag a kérelmet érdemi vizsgalat nélkiil elutasitja (mivel az nem felel
meg az eldirasoknak), a végzés ellen a kozléstol szamitott 8 napon beliil felleb-

bezésnek van helye.

Ha a fizetésképtelenséget megallapitd végzés jogerdre emelkedett, a birdsag el-
rendeli a kft. felszamolasat €s a végzeésnek a Cégkozlonyben valo kdzzétételét.

A birésag a felszamolast elrendelé végzés meghozatalaval egyidejlileg kijeléli
¢s értesiti a felszamolot.

Az tigyvezeto koteles

- a felszamolas megkezdését (a birdsag altal megjeldlt idépont) megel6z6 nap-
pal az éves beszamolora, illetve egyszerisitett mérlegre vonatkozd értékelési
eloirasok figyelembevételével zaro leltart, éves beszamoldt, egyszeriisitett
beszamolodt, vagy egyszerisitett mérleget, tovabba adobevallast és az ered-
mény felosztasa utan zaromeérleget késziteni €s azt a felszamolas kezd6 nap-
jatol szamitott 30 napon beliil a felszamolonak és az adohatosagnak atadni,

- a nem selejtezhetd és titkos mindsitést iratokat, iratjegyzéket késziteni és
azokat, valamint az irattari anyagot és a folyamatban 1évé {igyekrél az infor-
maciokat a felszamolonak atadni,

- a felszamolas megkezdésétdl szamitott 30 napon beliil a felszamolonak és az
illetékes kornyezetvédelmi feliigyeldségnek nyilatkozatot tenni arrdl, hogy
maradt-e fenn olyan koérnyezeti karosodds, amelybdl birsagfizetési vagy
egy€b fizetési-, kartéritési kotelezettség szarmazhat,

- a felszamolonak tajékoztatast adni az ados vagyonabol toérténd ingyenes el-
idegenitésrdl, illetve a vagyont terhel6 ingyenes kotelezettségvallalasrol,

- a felszamolas meginditasarol az alkalmazottakat haladéktalanul tajékoztatni.

SZAKOM Kft. Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata 3. kiadds  2020.




31

&) SZAKOM Nonprofit Kft.

Szervezeti és Mukodeési Sza-

SZAKOM it

SZAZHALOMBATTA

A felszamolas kezd6 idopontjatol a kft. vagyonaval kapcsolatos jognyilatkozatot
csak a felszamolo tehet.

A felszamolas kezd6 idopontjatol a kft. cégnevét a ,,felszdmolas alatt” illetve
,f. a.” toldattal kiegészitve kell hasznalni.

A felszamolas kezd6 idopontjaban a kft. valamennyi tartozasa lejartta (esedékes-
sé¢) valik.

A felszamolasi eljarasban a hitelezok — érdekeik védelme céljabol — valaszt-
many(oka)t alakithatnak.

A felszamolasi eljarasban a hitelezok és a kft. kozott barmikor helye van az
egyezségnek. A birosag a kft. kérelmére, az egyezségi javaslat kézhezvételétol
szamitott 30 napon beliil egyezségi targyalast tliz ki, amelyen a felszamolo is
részt vesz.

Az egyezségi targyalasra a kft. koteles a fizetoképesség helyreallitasdra alkalmas
programot €s egyezségi javaslatot késziteni.

Egyezségre akkor keriilhet sor, ha ahhoz az egyezség megkotésére jogosult hite-
lezok legalabb fel hozzajarul, feltéve hogy kovetelésiik az egyezség megkotésére
jogosultak Osszes kovetelésének a 2/3 részét kiteszi.

Ha az egyezség folytan a kft. fizetésképtelensége megsziinik és az egyezség
megfelel a jogszabalyoknak, a birdsag az egyezséget jovahagyja, ellenkezo eset-
ben azt megtagado végzést hoz.

A végzés ellen a kozléstdl szamitott 8 napon beliil fellebbezésnek van helye.
A felszamolo a felszamolas egész tartama alatt koteles a felszamolas alatt allo

kft. tigyvezetdjének minden felvilagositast megadni.
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A felszamolas kezdd idépontjatél — a jogszabalyok, az Uzemi Megallapodas és a
bels6 szabalyzatok keretei kozott — a felszamolo gyakorolja a munkaltatdi jogo-
kat €s teljesiti a kotelezettségeket.

A felszamold jogszabalysértd, valamint a felek érdekeit sérté intézkedése vagy
mulasztasa ellen — a tudomasulvételtdl szamitott 8 napon beliill — a kft. a felsza-
molast elrendel6 birdsagnal kifogassal élhet.

A felszamolo a felszamolas befejezésekor felszamolasi zaromérleget vagy zéard
egyszerusitett mérleget, a bevételek és koltségek alakulasardl kimutatést, zaro
adobevallast, zarojelentést €s vagyonfelosztasi javaslatot készit, mindezeket
megkiildi a birosagnak €s az adohatoésagnak, valamint intézkedik a kft. iratanya-
ganak elhelyezésérol.

A birosag a zaromérleg vagy zar6d egyszerusitett mérleg és a vagyonfelosztasi
javaslat alapjan végzéssel hataroz a koltségek viselésérol, a hitelezOk kovetelé-
seinek kielégitésérol és a bankszamlak megsziintetésérdl, valamint kételezi a
felszamolot a még sziikséges intézkedések megtételére. Ezzel egyidejlileg dont a
felszamolasi eljaras befejezésérol és a kft. megsziintetésérol. A végzés ellen a
kozléstdl szamitott 8 napon beliil fellebbezésnek van helye.

Ha a felek egyezséget kotottek, a birdsag az egyezséget jovahagyo végzésben
dont a felszamolasi eljaras befejezésérol, a felszamold dijazasarol, a koltségek
viselésérdl és az egyezségi megallapodasbdl kizart hitelezok kdveteléseinek ki-
elégitésérol.

A jogeros végzeést a Cégkdzlonyben kozzéteszik.
11. A kft. atalakulasa mas gazdasagi tarsasagga

Atalakulds az, ha a kft. gazdasagi tarsasagi forméaja megvaltozik, a korabbitol
eltéro tarsasagi alakzatban folytatja tevékenységét.

A Kkft. atalakulhat részvénytarsasaggd (Rt.), valamint kdzkereseti (Kkt.), betéti
tarsasagga (Bt.) és kozhasznt tarsasagga (Kht.).
SZAKOM Kft. Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzata 3. kiadas 2020.
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Az egyszemélyes kft. ,,atalakulhat” tobbtagi kft-vé is természetesen, ami a ké-
sObbiek értelmében nem atalakulas.

A kft. koteles:

- atalakulasi tervet és

- kiilén jogszabaly szerint vagyonmérleget késziteni (a Felligyel6 Bizottsaggal,
ha ilyen miikédik és minden esetben konyvvizsgaloval — a kft. allando
kényvvizsgaldja erre nem jogosult — ellendriztetni kell).

Tilos a vagyon érétkét a konyvvizsgald altal megallapitott értéknél magasabban
meghatarozni.

Az atalakulasi tervnek tartalmaznia kell:

- az atalakulassal elérni kivant gazdasagi cél megjelolését,

- azj tagok szandéknyilatkozatat,

- az (j tarsasag tarsasagi szerzédésének (alapszabalyanak) tervezetét,

- az atalakulo kft. vagyonanak részvény ellenértékét (Rt-vé alakulasnal),

- arészvények szamat, névértékét, valamint azt, hogy a részvények bemutatora
vagy névre szdlnak-e (Rt-vé alakulasnal),

- az egyes részvényfajtak ismertetését (Rt-vé alakulasnal),

- az alaptdke Osszegének meghatarozasat (Rt-vé alakulasnal),

- az alapitasi tervezet kibocsatasanak idOpontjat és tartalmat, ha az alapitas
nem zartkorl (Rt-vé alakulasnal),

- mindazt, aminek rendezését az atalakulas folytan a tagok sziikségesnek tarta-
nak.

Az atalakulds soran a Tarsasagi torvény 251.§-a (2) bekezdésének a pénzbeli
hozzajarulas aranyéra és sszegére vonatkozo eldirasai nem alkalmazhatok.

Az atalakulas elhatarozasarol az alapito dont.
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Az atalakulasra vonatkozé dontést — hivatalos lapban kétszer egymas utan, leg-
alabb 15 napos idokozzel — kozzé kell tenni, az ismert hitelezéknek pedig koz-
vetleniil is meg kell kiildeni. A hirdetménynek az atalakulasi terv és a vagyon-
meérleg legfontosabb adatait tartalmaznia kell.

Az 4talakulas soran létrejott Rt. vagy Kht. a Kft. altalanos jogutdda.
Az atalakulas a Kft-vel szemben fennallé koveteléseket nem teszi lejartta.

Ha alapitasi tervezet kibocsatasra keriil sor (Rt-vé atalakulasnél), a Tarsasagi
torvénynek a részvények névértéke befizetésének iitemezeésére vonatkozo szaba-
lyai [254.§ (2) bek., 257.§ (3) bek., 262.§ (2) bek. c.) pont] csak azokra a rész-
vényekre alkalmazhatok, amelyeket:

- kilsé véllalkozdk jegyeznek,
- akft. alapitdja az atalakul6 kft. vagyonat meghalado6 6sszegben jegyez.

Az atalakuld kft. alapitdja a kft-nek az atalakulas elhatarozasa elott keletkezett
tartozasaiért 5 évig felel, kivéve, ha jogszabaly valamely kovetelésre ennél rovi-
debb eléviilési hataridot allapit meg.

Az \j gazdasagi tarsasag az atalakulast az azt kimondé hatarozat meghozatalatol
— ha a két idopont nem esik egybe — a tarsasagi szerzddés (alapszabaly) megko-
tésétol (elfogadasatol) szamitott 30 napon beliil bejegyzés €s kozzététel végett a
cégbirosagnak koteles bejelenteni és egyidejlileg a kft. torlését kérni.

A bejelentéshez a birdsagi cégnyilvantartasrol szold jogszabalyokban eléirt ok-
iratokon feliil mellékelni kell:
- az atalakulasi tervet,
- vagyonmérleget,
- az atalakulasi terv és a vagyonmérleg elfogadasarol
sz0l6 hatarozatot tartalmazo jegyzokonyvet,
- konyvvizsgalo jelentését a vagyonmérlegrol.

A cégbejegyzést az Uj tarsasag székhelye szerint illetékes cégbirosag teszi meg.
A megszling tarsasag bejegyzését a cégbirdsdgok egymas kozott intézik.
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Az 1j tarsasag létrejottének és a korabbi kft. megsziinésének idopontja a Tarsa-
sagi szerzodés, az Alapitdé Okirat alairasanak vagy az Alapszabaly elfogadasa-
nak id6pontja, ill. a tarsasagot alapitok altal meghatarozott — legfeljebb a cégbe-
jegyzés napjaig terjedd — idépont.

Ha a Cégbirdsag a bejegyzést megtagadja, a tarsasag kft. formajaban mitkodik
tovabb.

12. A kft. egyesiilése mas gazdasagi tarsasaggal és a kft. szétvalasa

Egyesiilés, ha két vagy tobb gazdasagi tarsasag ugy hatdrozza el megsziinését,
hogy egy Uj tarsasagot hoz létre.

Szétvalaskor a kft-bol kettd vagy t6bb gazdasagi tarsasag keletkezik, amelyek 0;
cégnév alatt végzik a tevékenységiiket.

A kft. egyesiilhet kft-vel és rt-vel. Az egyesiilés beolvadas vagy 6sszeolvadas.

Beolvadas esetében a beolvadd tarsasag megsziinésével annak vagyona, mint
egész, altalanos jogutddlassal az atvevo tarsasagra szall at.

Osszeolvadds esetében az egyesiilé gazdasagi tarsasagok megsziinnek és vagyo-
nuk, mint egész, altalanos jogutodlassal az ) gazdasagi tarsasagra szall at.

Az egyesiiléshez Egyesiilési szerzodést kell késziteni. Ebben meg kell hatarozni:

- az egyesiild tarsasagok (egyestilt tarsasag) cégnevét, székhelyét,

- a vagyonmérleg alapjan az egyesiilés (egyesiilt) tarsasagok vagyonat, tarsa-
sagonként feltiintetve,

- az Uj tarsasag vagyonanak (torzstokéjének, alaptokéjének) nagysagat,

- azegyesiilés modjat €s idopontjat,
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- az egyeslilés folytdn megszind tarsasag tagjait atvevo vagy az Uj tarsasagban
megilletod tagsagi jogokat,

- az egyesiilés utan az atvevo egy az (j tarsasag vezeto tisztségviseldinek, eset-
leges Felligyeld Bizottsagi tagjainak és a konyvvizsgéalonak a nevét,

- az Uj tarsasagi szerzodésnek (alapszabalynak), illetéleg az atvevd tarsasag
tarsasagi szerzodésében (alapszabalyaban) sziikséges modositasoknak a tar-
talmat.

A szervezeti egyesiiléshez a versenyfeliigyeletet ellato szervtdl elozetesen enge-
délyt kell kérni, ha

- arésztvevok egyiittes részesedése az el6z0 naptari évben az altaluk forgal-
mazott barmelyik aru tekintetében az érintett piacon a 30%-ot meghaladja,
vagy

- arésztvevok el6zo naptari évben elért egyiittes arbevétele a 10 milliard forin-
tot meghaladja.

A tervezett szervezeti egyesiiléshez a résztvevok kozosen kotelesek engedélyt
kémi. A szervezeti egyesiilésre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is,
ha az a tarsasag, amely f6l6tt meghatarozo befolyast szereztek és a meghatarozo
befolyast szerz0 tarsasag egyiittes részesedése az érintett piacon az el6z6 naptari
évben — az altaluk forgalmazott barmelyik aru tekintetében — a 30%-ot megha-
ladja.

Meghatarozo a befolyas, ha a tarsasag a masik tarsasdag

- vagyona feletti rendelkezési jogot biztositd részvények, iizletrészek, illetve
szavazati jogok tobb mint 50%-at megszerezte, vagy

- dontéseinek befolydsoldsara, illetéleg ligyeinek vitelére kiilon megallapodas
alapjan jogot szerzett, vagy

- avallalkozok tényleges piaci magatartasa egyébként bizonyitja.

Az egyes tagoknak korabban biztositott kiilon jogokat vagy elényoket azonos
tartalommal 4t kell venni, az atvevo (egyesiilt) tarsasag Tarsasagi szerzodésében
(alapszabalyaba), kivéve, ha az érintett tagok errdl irasban lemondanak.
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Az Egyesiilési szerzédést valamennyi egyesiilo tarsasdg kdzgylilése (taggytilése,
alapitoja) hagyja jova (Rt-nél %-es tobbség, kft-nél Tarsasagi szerzodés szerint).
A szerzOdés ellen szavazd tagnak joga van kdvetelni, hogy iizletrészét a kift.
vagy valamely tagja téle forgalmi értéken vasarolja meg, vagy a kft. azt a torzs-
toke leszallitisanak szabalyai szerint vonja be, illetve a kft-t6]l megvalni.

Az egyesiiléssel érintett tarsasagok tagjai (részvényesei) az Egyesiilési szerzo-
dést jovahagyo dontés meghozatala eldtt 30 nappal masik tarsasag barmely
ligyérdl annak a tarsasagnak a tagjara vonatkozd szabalyoknak megfelelden fel-
vilagositast kérhetnek, amelyet a tarsasag vezetd tisztségvisel6i kotelesek meg-
adni.

Az egyesiilésre vonatkozé dontést hivatalos lapban — kétszer egymas utan, leg-
alabb 15 napos idékozzel — kozzé kell tenni, az ismert hitelez6knek pedig koz-
vetleniil is meg kell kiildeni. A hirdetménynek tartalmaznia kell az egyesiilés
modjat, idépontjat és az egyesiil tarsasagok felsorolasat.

Az egyesiilés megtorténtével a beolvadé tarsasag tagjai az atvevo tarsasag tagja-
iva, az Osszeolvadé tarsasag tagjai pedig az 10j tarsasdg tagjaiva valnak.

A kft. csak akkor egyesiilhet Rt-vel, ha a torzs- és alaptoke Osszege teljes mér-
tékben befizetésre kertilt.

Abban az esetben, ha a beolvadashoz az atvevd tarsasag torzstokéjének vagy
alapt6kéjének az emelése sziikséges, az altalanos szabalyok szerint kell eljarni
azzal, hogy éltalanossagban nem érvényesiil

- atagok (részvényesek) elovasarlasi joga,
- a torzstoke (alaptdke) emelés nem noveli a tagok tdrzsbetéteit, a tobbletet a

részvényesek nem kapjak meg ellenérték nélkiil részvényeik aranyaban.

Beolvadds esetén tilos az atvevd kft. torzstokéjét, illetve az atvevd Rt. alaptoke-
jét megemelni
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- a beolvado tarsasdg azon Uzletrészeinek (részvényeinek) az értékével, ame-
lyek az atvevo tarsasag tulajdonaban vannak,

- a beolvado tarsasag vagyondnak azzal a részével, amelyet az atvevd tarsasag
lizletrészei (részvényei) alkotnak,

- a beolvado tarsasag tulajdondban 1€vo sajat lizletrészek (részvények) értéké-
vel.

Osszeolvadds esetén a tarsasagok sajét lizletrészeinek (részvényeinek) értékét,
tovabba kolcsonds részesedésiik értékét az 0j tarsasag torzstokéjének (alaptoké-
jének) meghatarozasa soran nem lehet figyelembe venni.

A szétvalasra az elobbieket megfelelden (hitelezévédelmi és tagi/részvényesi/
szempontok és érdekek biztositasa) kell alkalmazni (a szétvalds az egyesiilés
ellentéte).

A szétvalt tarsasagok a szétvalas elotti tartozasaikért egyiittesen felelnek.

Az (j tarsasag(ok) az egyestilést (szétvalas) kimondé hatarozat meghozatalatdl —
illetve ha a két idépont nem esik egybe — a tarsasagi szerzodés megkotésétdl, az
egyesiilési szerzodés jovahagyasatol, az alapszabaly elfogadasatdl szamitott 30
napon beliil bejegyzés és kozzététel végett az illetékes Cégbirdsagnak koteles
bejelenteni ¢és egyidejlileg a korabbi gazdasigi tarsasag torlését kérni.

A bejelentéshez a birdsagi cégnyilvantartasrdl szold jogszabalyokban el6irt ok-
iratokon feliil mellékelni kell:

- az Egyesiilési szerzodést,

- avagyonmérleget,

- az Egyesiilési szerzodés és a vagyonmérleg elfogadasarol szolo hatarozatot
tartalmazo jegyzokonyvet

- a koényvvizsgald jelentését a vagyonmérlegrol.

Beolvadas esetén az atvevd tarsasag, Gsszeolvadas esetén az (j tarsasag székhe-
lye szerint illetékes cégbirdsag jegyzi be az Uj tarsasagot a cégjegyzékbe.
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A megszin0 tarsasagok bejegyzését a cégbirosagok egymas kozott intézik.

Az 10j tarsasagok létrejottének €s a korabbi tarsasagok megsziinésének idépontja
az Egyesiilési szerzodésben meghatarozott idépont.

Ha a Cégbirdsag a bejegyzést megtagadja, a korabbi formaban kell miikédni to-
vabb.

13. A kft. torvényességi feliigyelete
A kft. felett a torvényességi felligyeletet a cégbirdsag latja el.

A torvénvességi felligyelet keretében a Cégbirosag ellenorzi:

- hogy az Alapité Okirat, valamint a kft. szervezetére €s miikodésére vonatko-
z0 mas okiratok megfelelnek-e a jogszabalyoknak,

- hogy a kft. szerveinek a hatdrozatai nem sértik-e a tarsasagok szervezetére ¢€s
mikodésére iranyado jogszabalyokat, az Alapitd Okiratot és a tarsasag mas
okirataiban foglaltakat.

A torvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan ligyekre, amelyekben mas bi-
rosagi vagy allamigazgatasi eljarasnak van helye.

14. Tarsasagi hatarozatok birosagi feliilvizsgalata

Az alapito altal hozott jogsértd hatarozat birdsagi feliilvizsgalatat az {igyvezeto,
valamint a Feltigyelo Bizottsag barmely tagja is kérheti.

Ha a keresetet az ligyvezetd inditja, a kft-t a perben a Feliigyel6 Bizottsag altal
kijelolt Feltigyel6 Bizottsagi tag képviseli. Ha a kft-nek nincs Feliigyel6 Bizott-
saga, vagy a keresetet valamennyi ligyvezeto és valamennyi Feltigyeld Bizottsa-
gi tag egyiittesen inditja, a birosag a kft. részére ligygondnokot rendel ki.

A jogsérté hatarozat feliilvizsgalatara iranyuld keresetet — jogvesztés terhe alatt
— a hatarozat meghozatalatol szamitott 30 nap alatt a kft. ellen kell meginditani.
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A keresetinditasnak halaszté hatalya nincs, de a birosag a hatarozat végrehajta-
sat felfliggesztheti.

A jogsértd hatarozatot a birosag hatalyon kiviil helyezi.

15. Az iigyvezetonek, mint a munkaszervezet vezetojének feladata,

hataskore, felelossége

Legfobb feladatai:

a kft. gazdalkodasaval osszefliggd jogszabalyokban €s a kft. bels6 szabalyza-
taiban, utasitasaiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa és
a végrehajtas ellenorzése,

a kft. feladatainak ellatasara legcélszeriibb szervezet kialakitasa, a szerveze-
tek miikodési rendjének meghatarozasa,

a kft. fejlodésére vonatkozo célkitlizések kidolgozasa,

a gazdasagossag, jovedelmezOség és hatékonysag fokozasara vonatkozod in-
tézkedések kidolgozasa, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése,

a kft. feladatainak teljesitésére, a vezetésre bizott vagyon névelésére, rendel-
tetésszerli kezelésére vonatkozé intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az intéz-
kedések végrehajtasanak ellendrzese,

a dolgozok jogainak €s a torvényességnek a betartasa,

a munkafegyelem biztositasa,

a biztonsagos €s a dolgozok egészségét 0vo munkafeltételek biztositasa,

a kozvetlen feliigyelete alé tartozo vezetok és munkatarsak munkajanak ira-
nyitasa, ellenorzése.

Hataskore:

az alapito hataskorébe nem tartozo kérdésekben 6néalldan dont,
a kft. dolgozai felett a munkaltatdr jogok gyakorlasa,
a vezetok minositése,
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a kft. Kollektiv szerzddésének, illetve Uzemi megéllapodasanak alairasa
(az illetékes szakszervezeti, vagy munkavallaloi érdekképviseleti szerv
egyetértd hataskorének biztositasaval),

a felsdbb szervekhez tovéabbitandd elbterjesztések, jelentések ligyében allas-
foglalas,

gazdasagi vétséget, biincselekményt elkovetd dolgozokkal szemben az eljaras
meginditasa,

sajto, radio, televizio részére szolgaltatando tajékoztatas

kiilfoldi személyekkel, cégekkel vagy ezek érdekében, képviseletében eljaro
személyekkel valo kapcsolat felvétele, kapcsolattartas.

Felelossége:

az alapit6 hatarozatainak szakszerli végrehajtasa és végrehajtatasa,
a feladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszerii ellatasa,
a kft. eredményes és gazdasdgos mitkddése,

a kft. miikddésére vonatkozo jogszabalyok, eloirdsok betartasa,

a kft. vagyonanak védelme és novelése,

a munkavédelmi, biztonsagi feladatok végrehajtasa,

a torvényesség betartasa.

16. A vezetok altalanos feladatai és felelosségiik

Feladataik:

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezet) képviselete,

a kft. célkitiizéseinek és tervfeladatainak a szervezetre vonatkozo érvényesi-
tése,

a szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitizé, koncepcioalkoto, terveze-
si, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

a szervezet munkafeltételeinek és mukodésének biztositasa, operativ infor-
maciorendszer kialakitasa,

a szervezet miikodése, hidnyossagainak feltarasa, munkamodszerének javita-
sa, fejlédoképességeének biztositasa,

a kft. humanpolitikaja a szervezetre vonatkozo feladatainak végrehajtasa,
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a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,
képzettségének €s vezetési modszereinek fejlesztése.

Felelosek:

a szervezet feladatait, mikodését szabalyozo eldirasok betartasaért, betartata-
saért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridéinek
betartasaért, betartatasaért,

a munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgalta-
tasok valodisagaért, pontossagaért,

a szakteriiletére vonatkozoé torvények, rendeletek, bels6 szabalyzatok megis-
mertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

a szervezet munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt fel-
adatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezeti egységek kozotti egylttmiikddes biztositasaért,

a kft. érdekeinek érvényesitéséért,

a szolgalati titok meglrzéséért és megoriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért,

a kft. vagyona megdrzésében és gyarapitasaban valo hatékony kdzremikodé-
sért,

a tliz- és munkavédelmi elbirasok betartdsaért,

a munkaero utanpotlas biztositasaért,

az iranyitasa ala tartozo dolgozok szakmai fejlodéséért,

a o munkahelyi légkorért.

17. A beosztott dolgozok feladatai, felelosségiik

munkakoriik ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok megismerése, a
munkavégzes soran azok alkalmazasa,
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- munkakoéri feladatok megismerése, az el6irt hatariddre, j6 mindségben valo
végrehajtasa,

- akft. tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok betartasa,

- amunkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

- a munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eloirasok €s berendezé-
sek megismerése és betartasa, iddszakos oktatasokon és vizsgakon valo rész-
vétel,

- szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése,

- ajogszabalyokkal ellentétes, a kft. érdekét sértd intézkedések ellen tiltakozas
(az intézkedés, utasitas végrehajtasa — blincselekmény esetén kivéve — nem
tagadhato meg, ha azt az illetékes vezeto irasban is megerdsiti, azonban errdl
az utasitast add vezeto felettesét irasban, haladéktalanul tajékoztatni kell),

- a szolgalati titok megtartasa,

- a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa,

- munkahelyi vezeto altal résziikre meghatarozott feladatok elvégzése.

18. Ugyvezetoi vagy vezetdi utasitasok

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek 0sz-
szehangolasara az ligyvezetd vagy mas vezetok kiilonféle utasitasokat, intézke-
déseket adnak ki. Az utasitas nem lehet ellentétes hatalyban 1évo jogszabalyok-
kal €s szabalyzatok eldirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitas a feladat vég-
rehajtasaval hatalyat veszi.

Az utasitasok kidolgozasa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagydsra valo
elGterjesztése az utasitas targyanak megfelelé szakmai szervezeti egység (mun-
kakor) feladata.

18.1. A kidolgozandé szabalyzatok és azok tartalma

1. Leltarozasi, értékelési és selejtezési szabadlyzat

1. Leltarozasi szabadlyzat
1.1 A leltdrozés éltalanos szabalyai
1.2 A leltarozés modja
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1.3 A leltarozas idopontja
1.4 A leltarozas elokészitése
1.5 A leltarozas végrehajtasa
1.5.1 Az eszkdzok leltarozasa
1.5.1.1 A befektetett eszkdzok leltarozasa
1.5.1.2 Forgoeszkozok leltarozasa
1.5.2 Forrasok leltarozasa
1.5.2.1 Sajat tOke leltarozasa
1.5.2.2 Céltartalékok leltarozasa
1.5.2.3 A kotelezettségek leltarozasa
1.5.3 Iddbeli elhatarolasok
1.6 Leltarkiillonbozetek megallapitasa €s rendezése
1.7 A leltarozas ellendrzése, feleldsség a leltarhianyért

2. Ertékelési szabdlyzat
2.1 Az eszkozok értékelése
2.1.1 A befektetett eszk6z6k

2.1.1.1 Immaterialis eszk6zok
2.1.1.2 Targyi eszk6zok
2.1.1.3 Befektetett pénziigyi eszk6zok

2.1.2 Készletek
2.12.1 Vasarolt készletek
2.1.1.2 Sajat termelést készletek

2.1.3 Kovetelések

2.1.4 Ertékpapirok

2.1.5 Pénzeszk6zok

2.1.6 Aktiv idobeli elhataroldsok

2.2 Forrasok értékelése

2.2.1 Sajat toke
2.2.1.1 Jegyzett toke
2.2.1.2 Toketartalék
2.2.1.3 Eredménytartalék
2.2.1.4 Ertékelési tartalék
2.2.1.5 Meérleg szerinti eredmény

2.2.2 Céltartalékok
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2.2.3 Kotelezettségek
2.2.3.1 Hosszu lejaratu kotelezettseégek
2.2.3.2 Rovid lejaratu kotelezettségek
2.2.4 Passziv idobeli elhatarolasok

3. Selejtezési szabalyzat

Altalanos tudnivalok

A felesleges eszk6zok feltarasa
Hasznositasi eljaras

Selejtezési eljaras

Hasznositasi és selejtezési bizottsag

Mellékletek:
A leltarozas és selejtezés hasznalatos nyomtatvanyai
Megbizolevél minta
Leltarozasi jegyzokonyv
Selejtezési jegyzokonyv

2. Pénziigyi és pénzkezelési szabalyzat

A kft. szamlevezetd pénzintézetei

A kft. legfobb pénziigyi feladatai

A pénziigyi feladatok €s hataskorok munkamegosztasa

- ataggyullés hataskore

- azligyvezeto legfobb pénziigyi feladatai és hataskore

- a gazdasagi vezet0 legfobb pénziigyi feladatai €s hataskore

- apénziigyi eldado legfébb pénziigyi feladatai

- apénztaros legfobb pénziigyi feladatai

- aszamlazasi eloado legfobb pénziigyi feladatai

A bankszamlan torténo pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

- fizetési mdodok

- pénzforgalmi szabalyok csodeljaras, felszamolasi eljaras esetén
A hazipénztar miikodési szabalyzata
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a hazipénztari pénzkezel€s altalanos szabalyai

a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

hazipénztar 1étesitése, kialakitasa és mikddtetése, pénzmegorzés €s tarolas
a pénzszallitas szabalyai

pénztari nyilvantartas vezetése

a pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

munkabér kifizetés

elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Vevoi és szallitoi szamlak kezelése

3

vevol szamlak kezelése
szallitol szamlak kezelése

Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

az iratok nyilvantartasa

az iktatas rendszere

- elektronikus iktatas sajatossagai
iratkezelési feladatok az tigyintézés folyamataban
iratok alairasa, kiadasa

iratok leirasa, egyezetése, elkiildése
irattarozas

- iratok kiadasa az irattarbol

kozlonyok, folyodiratok, szaklapok kezelése
iratok selejtezése

irattari terv

Szamlarend és szamlakeret

1. Szamlaosztaly
Befektetett eszk6zok
Kapcsolat az 1. szamlaosztaly €s az analitikus nyilvantartas k6zott
2. Szamlaosztaly
Vasarolt és sajat termelési készletek (forgoeszkozok 1.)
Kapcsolat a 2. szamlaosztdly €s az analitika kozott
3. Szamlaosztaly (forgoeszkozok I1.)
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Kapcsolat a 3. szamlaosztaly és az analitikus nyilvantartas kozott

4. Szamlaosztaly
Forrasok

Kapcsolat a 4. szamlaosztaly €s az analitikus nyilvantartas kozott

5. Szamlaosztaly
Koltségnemek

Kapcsolat az 5. szamlaosztaly és az analitikus nyilvantartas kozott

8. Szamlaosztaly
Raforditasok

9. Szamlaosztaly

Arbevételek és bevételek

Az éves beszamolo kotelezd tartalma és a kapcsolodo fokonyvi szamlak

5. Bizonylati rend és szabalyzat

- 1. A bizonylati rend és szabalyozas célja
- 2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

- 3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat fogalma

3.2. A torvény szerint a bizonylat alaki és tartalmi kellékei

3.3 A bizonylatok csoportositasa

- 4. A bizonylatok keletkezése ¢és kiallitasa

- 5. A bizonylatok meg0rzés

- 6. Szigort szamadasi nyomtatvanyok
6.1 A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése
6.2 A szigoru szamadasi nyomtatvanyok Orzése

6.3. A szigori szamaddsi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

6. Aldirdsi, utalvanyozdsi jogosultsdg szabalyozdsa, bélyegzok haszndlata

- akft. képviseletével kapcsolatos jogosultsag (SZMSZ 5.pontja)
- akft-n beliili alairasi jog szabalyozasa (SZMSZ 5.pontja)
- bankszamlak feletti rendelkezés (Pénziigyi és pénzkezelési szabalyzat 1.

pont)
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- alairasi jog megadasa, visszavonasa (SZMSZ 5. pont)

- utalvanyozasi jogosultsag szabalyozasa (Pénziigyi és Pénzkezelési szabalyzat
5.2. pont és az SZMSZ 18.pontja)

- utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa (Pénziigyi és Pénzkezelési sza-
balyzat 5.2. pont)

- ajogosultsagok nyilvantartasa (Pénzligyi és Pénzkezelési szabalyzat 5.2. pont
¢s az SZMSZ 18.pontja)

- bélyegzdk hasznalata (Iratkezelési szabalyzat)

7. Szabdlyzat a biztonsagtechnikai képzésekrdl, valamint a munka- és tiizvé-
delmi képesitési kovetelményekrol

Munkavédelmi szabalyzat hatalya
Veszélyességi osztalyba sorolas
Munkabiztonsagi szaktevékenység
Alapkovetelmények

Munkavédelmi iigyrend

Az Ugyvezetd igazgaté munkavédelmi feladatai

Gazdasagi igazgatd, Fomérnok munkavédelmi feladatai
Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat munkavédelmi munkabiztonsagi és munka-
egeszségligyi) feladatai

Részlegvezeté munkavédelmi feladatai

Szennyviztelep vezet6, fodiszpécser, ill. a részlegvezetdk tovabbi munkavédelmi
feladatai

Munka és tdrsadalombiztositasi igyintézé munkavédelmi feladatai
Munkavédelmi megbizott munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi feladatai

Az alkalmazas munkavédelmi feltételei

Munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatanak
rendje (Eldzetes-, Id6szakos-, Soron kiviili- és Zard vizsgalat)

Szakképesitésre vonatkozd el6irasok

Iskolai és sziinidos didkok foglalkoztatasa

Tanulék kézhaszni munkavégzésének szabalyai

Bedolgozok foglalkoztatasa

Munkavédelmi oktatas
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Oktatas célja

Rendkiviili elméleti mv-i oktatas

A munkavédelmi oktatas rendje

Elézetes munkavédelmi oktatas

Gyakorlati munkavédelmi oktatas

Ismétl6dé munkavédelmi oktatas

Az els6segélynyujtok oktatasara vonatkozé rendelkezések

Altalanos rendelkezések

Védofelszerelések, védoital, tisztalkodo szerek juttatiasanak rendje
Egyéni védbeszkozok, védbruhazat (tovabbiakban: védofelszerelés)
Védoital

Tisztalkodasi szerek és eszkdzok

Munkavégzésre vonatkozé rendelkezések

A munkavégzés alapfeltételei

Altalanos magatartasi szabalyok

Vezetokre vonatkozoé elirasok

Kozvetlen munkahelyi vezetore vonatkozo eldirdsok

Munkavallalokra vonatkozé el6irasok

A Kft. teriiletén munkat végzé mas munkaltatok tevékenységének rendje

A Kft. munkavéllaloi altal idegen munkateriileten végzendd munkak rendje
A Kft. latogatasanak szabalyai

Rendkiviili munkavégzésre vonatkoz6 szabalyok

Elsdsegélynyujtas biztositasanak rendje

Munkavédelmi eljarasok rendje

Tervezés és kivitelezés

Munkavédelmi tizembe helyezés és az Ujraindités feltételei
Hasznalatbavételt megel6z06 vizsgalatok rendje

Technoldgiai dokumentumok: technologiai -, kezelési -, karbantartasi utasitasok
Munkavédelmi szemlék rendje

Munkaeszk6zok idoszakos biztonsagi feliilvizsgalata

Ittassag megallapitasa

Munkabalesetek bejelentésének, kivizsgalasanak és nyilvantartasanak rendje
Foglalkozasi megbetegedések, fokozott expozicios esetek bejelentésének és ki-
vizsgalasanak rendje

Munkavallalok kartéritése
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Munkavédelmi Gjitasok

Munkavédelemmel kapcsolatos anyagi -, erkdlcsi 0szténzés

A munkaegészségiiggyel kapcsolatos feladatok

Létesités kovetelményei

Munkavégzés targyi feltételei

Hulladékok

Allandé munkavégzésre szolgalé munkahely

Zaj, rezges, levegd, por

Munkafolyamatra, technoldgiara, anyagra vonatkozo kovetelmények

8. Szabdlyzat a SZAKOM Kft. tevékenységébil eredé munkahelyi kockdzatok

rrrrrr

Bevezetés
Osszefoglalas
Intézkedési csoportok definialasa

- Fokozott figyelés, munkaszervezés, rendszeres orvosi vizsgalat

- Egyéni védoeszkdzok biztositasa €s figyelem felhivasa azok hasznalatanak
fontossagara

- Kockézatcsokkentd miiszaki megoldasra vonatkozo terv készitése

- Kockazatcsokkentési miiszaki beavatkozasi javaslat

- Vizsgalat ala vont kritikus tevékenységek

- Kiritikus tevékenységek munkavégzési koriilményei

- Az lizemben alkalmazott védoeszk6zok

- Munkaido kieséssel jaro balesetek

- Kockazatok forrasat jelentd veszélyforrasok azonositasahoz felhasznalt doku-
mentumok

- A kockéazatok altal érintett munkak6rok

- Veszélyazonositas, kockazat jellemzése a kritikus tevékenységekben (forrd
pontokon)

- A kritikus tevékenységek kvalitativ kockazatelemzése

- Kritikus tevékenységek kockazati matrixa

- A tevékenységek kvalitativ kockazatelemzése
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9. Tiizvédelmi szabalyzat

- A szabalyzat célja
- A szabalyzat hatalya
- Illetékesség és felelosség
- Kapcsolddo teriiletek
- Iratkezelés
- Fogalmak meghatarozasa
- A szabdlyzat leirasa
- Tiizvédelmi feladatok
- Aziigyvezeto igazgato
- Fémérnokok, Gazdasagi vezetod
- Részlegvezetdk (a tovabbiakban beleértve: fédiszpécser, szennyvizte-
lep vezetd)
- Részlegek beosztott vezetdi
- Beosztott munkavallalok (szellemi és fizikai)
- Tizvédelmi munkatars
- Tizvédelmi szervezet
- A tlizvédelem iranyitasaban résztvevé vezetd beosztasii munkavallalok
- Tiizveszélyességi osztalyba sorolas
- Létesitmények, épitmények, tiizszakaszok hasznélaténak tlizvédelmi sza-
balyai
- Altalénos hasznalati szabalyok
- A dohanyzohelyiségek
- Raktarak
- Gagpalacktarolok
- Oltozok, fiirdok, WC-k
- TMK miihely (1-es telep)
- Olajtarolé (1-es telep), olajtarolo kamra (szeméttelep)
- Akkumulator-t5lt6 fiilke (1-es telep)
- Lakatosmiihely (2-es telep)
- Asztalosmiihely (2-es telep)
- Fedett ronk és fiirészaru tarold (2-es telep)

SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 3. kiadds 2020.




52

& SZAKOM Nonprofit Kft.

Szervezeti és Mikodési Sza-

sz A Ko M balyzata

SZAZHALOMBATTA

- Viarosi szemétlerako telep
- Bevasarlo udvar és piac
- Atmeneti- és hajléktalan szallok

- Teveékenységek végzésének és eszk6zok hasznalatanak szabalyai
- Dohanyzas és tlizgyjto eszkozok
- Gépjarmiivek
- Eghet6 hulladékok
- Elektromos berendezések €s eszk6zok

- Technologiai folyamatok, tevékenységek tlizvédelmi eldirasai
- Tizveszélyes folyadékok tarolasa
- Gazpalackok tarolasa, szallitasa, hasznalata
- Tlzveszéllyel jar6 tevékenységek

- Tlizvédelmi képesitésre, oktatasra, szakvizsgaztatasra vonatkozoé eldirasok
- Oktatas
- Szakvizsgéztatas

- Tlzjelzés, tlizoltas, mlszaki mentés

- Ido6szakos ellenorzésekre, feliilvizsgalatokra vonatkozo el6irasok
- Tizolto késziilékek, felszerelések feliilvizsgalatanak és karbantartasa-

nak rendje
- Villamos berendezések iddszakos feliilvizsgalata
- Hegesztd berendezések
- Hivatkozasok és kapcsolddo szabalyozasok
- Jogszabalyok
- Szabvanyok
- Elosztasi jegyzék

10.0nkoltség szamitdsi szabdlyzat

I. Onkoltség szamitasanak modszerei
1. Kft. altalanos koltség
Kft. altalanos koltség elemei
1. Anyagkoltség
2. Igénybevett anyagjellegii szolgaltatas
3. Egyéb szolgaltatasok értéke
4. Eladott kozvetitett szolgaltatasok értéke
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Bérkoltség
Személyi jellegli egyéb kifizetések
Bérjarulékok
Ertékcsokkenési leiras
9. Egyéb raforditasok
10.Pénziigyi miiveletek koltségei
I1. Miiszaki fémérndkség altalanos koltsége
I11. Részleg dsszkoltség, altalanos koltség megallapitasa
IV. Koztisztasagi részleg
V. Tavfitési hatosagi dijak
VI. Ivéviz szolgaltato részleg
VII. Szennyviz és csapadékviz elvezetési részleg
VIII. Részlegek rezsi oradij szamitasa
IX. Sajat eldallitast készletek, eszkozok onkoltség szamitasa
X. Beruhazasok, felgjitasok onkoltség szamitasa
XI. Onkoltségszamitast megalapozo fokonyvi konyvelés szerkezete
XII. Kalkulacios egységen kiviili egységek koltségfelosztasa

@R R e

11.Informatikai szabalyzat

[. Altalanos rendelkezések
a. A szabalyzat célja
b. Fogalmak
I1. Az informatikai rendszer mikodtetésének rendje
a. Eszkozok kezelése, hasznalata
b. Jogosultsagok
- A felhasznalodi jelszavak kezelésének szabalyai
c. Informacioszolgaltatas
- Informacioszolgaltatas tipusai
d. Halozati szolgéltatasok
- Halbzati er6forrasok hasznalata
Rendszeradminisztracio
A szoftverhasznalat rendje
Adatbiztonsag
. Szankciok
SZAKOM Kft. Szervezeti és Miitkidési Szabdlyzata 3. kiadds 2020.
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12.Uzleti terv készitési szabdlyzat

1. Arbevétel tervezés
2. Koltségtervezés
3. Tervezés folyamata

13.Beszerzési szabdlyzat

I; Altalanos rész

II. A beszerzések elokészitése
III. A beszerzések eljarasi modjai
[V. Biralati szempontok

V.  Altalanos feltételek

14.Kézbeszerzési Szabalyzat

I. A szabalyzat hatalya
II. A kozbeszerzési eljaras dokumentalasa
III. A SZAKOM Kft. nevében eljar6 és az eljarasba bevont személyekkel
kapcsolatos szabalyok
IV. A SZAKOM Kft. nevében eljaro személyek, szervezetek
V. A kozbeszerzési eljarasok tervezése, elozetes jogok tajékoztatas
VI. A kozbeszerzési eljarasok lefolytatasanak rendje
Doéntés az eljaras meginditasarol
Dokumentacio
Az ajanlati biztositék
Az ajanlatok felbontasa
Az ajanlatok elbiralasanak szakmai elokészitése
Szakvélemény és elbiralas
Az ajénlatok elbiralasa és eredményhirdetése
. A szerz0dés megkotése €s modositasa
VIL A kozbeszerzések ellendrzése
VIII. A szabalyzat hatalybalépése
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Mellékletek: A kdzbeszerzési eljarasok bonyolitasanak feleldsségi rendje

Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat kdzbeszerzési

eljarasban
15.Anyagmozgds miikidési rendjének szabalyzata

Beszerzes

Bevételezés

Anyag kiadasa

Anyagok visszavételezése
Leltarozas

Tarolas

Altalanos

Bl ol T

16. Munkakori leirasok
A munkakori leirds tartalma a kovetkezo:

Név:
Kiadas szama:
Kiadas datuma:
Munkakér megnevezése:
Szervezeti egység megnevezeése:
Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottak:
Koordinativ egylittmiikodés:
Tavollétekor helyettesitdje:
Iskolai végzettség és szakképzettség:
Egyéb kovetelmények:
Feladatok, feleldsség és hataskor:
F6 feladatok:
Altalanos hataskore:
Altalanos Feleléssége:
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladat €s hataskor:
Beszamolasi kotelezettség:
SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata 3. kiadds
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Munkakaori leirast kell késziteni minden munkakorrol.

A munkakori lefrast a munkakort iranyitd vezetd késziti el és az ligyvezetd igaz-
gatd hagyja jova.

17. Munkakorok dtaddasa

A munkakér atadasét és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas val-
tozast kovetd 8 napon beliil (vagy korabban) kell lefolytatni és jegyz6kdnyven

rogziteni.

A 1egyzokonyv tartalmazza:

- a munkakér atadas okat,

- aszervezeti egység és a munkakor megnevezését,

- az atado és atvevd nevét,

- a felmento és kinevezd irat keltét és szamat,

- az atadas-étvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

- az atadott-atvett szervezeti egység atadaskori allapotat jellemz6 legfontosabb,
leglényegesebb adatokat, a folyamatban 1évo feladatokat, kételezettségeket,
dokumentaciokat,

- az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

- az atado nyilatkozatta, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden 1é-
nyeges ligyben tajékoztatast adott,

- az atadd, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

- 1 pld. az atado példanya,

- 1 pld. az atvevo példanya,

- 1 pld. az atvevo kozvetlen felettes vezetdjének példanya.

17. Helyettesités

SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata 3. kiadds 2020.
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Az tigyvezetdt tavolléte, illetve akadalyoztatds esetén az altala megbizott sze-
mély helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozé feladatokat, hataskort és felelGs-
séget a megbizasnak tartalmaznia kell.

Gondoskodni kell a masodsorbani helyettesitésrol is.

Az ligyvezetd helyettesitése a kft. munkaszervezetének vezetésére vonatkozik
(nem a képviseletre).

Ha az iigyvezetd a sajatos iigyvezetdi feladatainak ellatdsaban akadalyoztatva
van, akkor az alapité gondoskodik a feladatok megoldasanak modjarol.

A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésére — téavollétik, illetve akada-
lyoztatasuk esetén — a kinevezési okiratban, a munkaszerzédésben, ill. munkakd-
ri leirasban meghatarozott funkcidk betdltdi (vagy személyek) jogosultak.

18. Utalvanyozdsi jog

Az utalvanyozasi jog korét, modjat és gyakorlasara jogosult dolgozok személyét
az ligyvezet6 hagyja jova.

Az utalvanyozasi jogot biztosito utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarakban és a
raktarakban, az utalvanyozé alairasat is magaban foglalé utalvanyozasi enge-
délyokmannyal egyftt.

Az utalvanyozasra jogosult dolgozokrol nyilvantartast kell vezetni.

19. Feladatkorok a kft-ben

Altalanosan

19.1. Pénziigyi feladatok

- akft. pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, érteke-
1ése,
SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 3. kiaddas 2020.
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likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése,

a kft. pénziigyi helyzetét attekinté nyilvantartasok kialakitdsa, a pénziigyi

helyzet értékelési anyagok Gsszeallitasa,

kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatdsok figyelemmel

kisérése,

hitelkérelmek elkészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

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

a hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitéasa,
kdzponti pénzszallitasok intézése,
koltségvetesi kotelezettségek teljesitése,

az lizleti forgalomhoz és kiilf6ldi utazasokhoz sziikséges kiilfoldi fizetdesz-

kozok biztositasa,

kimend szamlakkal, beérkezd szamlékkal kapcsolatos feladatok elvégzése,

tizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra,
vevoi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa,

szallitoi késedelmi kamat kdvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése,

fizetési vitak rendezése,
gondoskodas a kft. fizetoképességének megtartasarol.

19.2. Szamviteli feladatok

SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata 3. kiadds 2020.

szamlatikor — szoveges szamlarend elkészitése, alkalmazasa,
Onkoltség szamitasi szabalyzat elkészitése,

munkarendszer kialakitasa, alkalmazasa,

leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas eldkészitése, elvégzése,
a bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése,

konyvelés,

analitikak készitése,

zarlati munkak,

fokonyvi kivonatok készitése,

mérlegbeszamolok elkészitése,

éves beszamold, egyszerUsitett éves beszamolo elkészitése,
vagyon €s eredmény-kimutatds elkészitése,

adobevallasok elkészitése,

allo- és fogyodeszkdzok nyilvantartasa,
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szigort szamadasu bizonylatok nyilvantartasa,
értékcsokkenés szamitas,
utokalkulacio.

19.3. Tervezési feladatok

a kft. tervezési, ellendrzési rendszerének kidolgozasa, kialakitdsa, karbantar-
tasa,

tervjavaslatok feldolgozasa, a terv elkészitése,

a tervteljesités figyelemmel kisérése és értékelése,

kontrolling rendszer kialakitasa, miikodtetése, karbantartasa,

vezetdi informaciorendszer kialakitasa, karbantartasa,

statisztikai jelentések elkészitése,

arképzési rendszer kialakitasa,

koltségelemzés (termékek, termékcesoportok, termelés, kereskedelem),
beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése,

a kft. egészének, valamint az egyes lizletigak gazdasagi értékelése.

19.4. Bér- és munkaiigyi feladatok

munkaiigyi és bérterv elkészitése, a teljesités értekelese,

a dolgozok munkaviszonyanak létrejottével és megsziinésével kapcsolatos
feladatok elvégzése,

a munkaszerz6dések modositasaval kapcsolatos feladatok elvégzése,

bér, munkaiigyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, értékelések
készitése,

a dolgozok éves szabadsaganak megallapitdsa, nyilvantartasa, a felhasznalas
ellenorzése,

a kft. érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

a prémiumok, jutalmak elszamolasa,

a kft. Uzemi Megallapodasanak, munkaiigyi szabalyzatinak elkészitése €s
karbantartasa,

bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa,

munkabéren kiviili juttatasok tigyeinek intézese,

SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 3. kiadds 2020.
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- a Munka Torvénykonyve, annak végrehajtasara kiadott rendeletek kft-re tor-
ténd adaptélasa,

- akft. dolgozédinak munkatigyi nyilvantartasa,

- munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése,

- tarsadalombiztositasi ligyek intézése,

- jovedelemigazolasok készitése, kiadasa.

19.5. Adminisztracios feladatok

- akft-hez érkezo kiildemények iktatasa, nyilvantartasba vétele, szétosztasa,
- iratok gépelése, tovabbitasa,

- kimend anyagok Osszeallitasa,

- kézbesités,

- szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa, szétosztasa,

- Irattar kezelése,

- iratok sokszorositdsa, 0sszeallitasa,

- titkos lgykezelés,

- bélyegzok megrendelése, beszerzése, nyilvantartasa, ellendrzése, selejtezése,
- alapitdi hatarozatok adminisztracios ligyeinek intézése,

- rendezvények eldkészitése,

- vezetoi hataridos feladatok nyilvantartasa,

- sajtotermékek, k6zlonyok megrendelése, beszerzése, szétosztisa.

SZAKOM Kft. Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata 3. kiadds 2020.
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