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I. HATALYBA HELYEZES, ZARADEKOK

A Szabalyzat 2022.07.07. napjéan 1ép hatdlyba.
Jelen szabalyzat verziészama: v2.1.

El6z6 szabélyzat verzioszama: v1.1. amely 2022.07.07-én hatalyat veszti.

A szabalyzatot jovahagyom, és hatalyba helyezem:

rr. . r o o
Aladirds — ez eai
Név: Pauer Karoly

Beosztas:  ligyvezetd

Datum: 2022.07.07.

Készit6 szignd: .. E/
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BEVEZETES

1. Szabalyozas célja:

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ, Szabalyzat) célja, hogy a
BEFAG Parkett Korlatolt Felelosségii Téarsasdg (tovabbiakban: BEFAG Parkett Kft, Kft,
Tarsasag) alapitd okiratanak (tovdbbiakban az Alapitd okirat) rendelkezésének megfeleléen
meghatarozza a tarsasag szervezetét és miikodési rendjét, az egész tarsasagra kiterjedé altalanos
érvényll eléirdsokat és mikodési szabalyokat dsszefoglalja.

2. Jogforrasok, egyéb szabalyozok:
Jelen Szabalyzat a

a Polgéri Torvénykonyvrol sz6ld 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban Ptk.)
a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikddésérdl szold 2009. évi
CXXII. torvény (tovabbiakban a Takarékos térvény)
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban Mt.)
a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrdl sz6lo 2006. évi V.
térvény (a tovabbiakban Ctv.) rendelkezései alapjan késziilt,

és figyelembe veszi
a szémvitelrdl sz616 2000.¢évi C. térvény (a tovabbiakban Szamvit. térvény)
a tarsasagi adorol és osztalékadorol szolo 1996. évi LXXXI. torvény (tovabbiakban: Tao
térvény)
a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjainak és a tarsadalombiztositas szerveinek allami
felugyeletérol szold 1998. évi XXXIX. térvény
a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V.
torvény (tovabbiakban: Ctv.)
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXILL
torvényben (a tovabbiakban: Infotv.)
az alapito alapszabdlya (a tovabbiakban Alapszabaly)
Alapit6 okirat rendelkezéseit.

3. Szabalyzat hatalya:
3.1. Idébeli hataly:

Az SZMSZ idébeli hatalya a Hatalybalépés, Zaradék cimszé alatt megjeldlt idéponttol
visszavonasig tart.

3.2. Targyi hataly:
Az SZMSZ a Téarsasag szervezeti és mikodési rendszerét hatdrozza meg, igy tartalmazza:

- a Térsasdgra, miikodésére jellemzo, hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd elveket,
eldirasokat,

- a Térsasag irdnyitési rendszerére, szervezeti felépitésére, a szervezeti egységek kozotti
hataskor- és munkamegosztasra, a szervezeti egységek tevékenységére, egymassal vald
kapcsolataira és egytittmikodésére vonatkozo szabalyozast

- aTarsasag vezetd és ellenérzd szerveit, azok feladatait, jogkorét, a munkavallalok alapvetd
jogait és kotelezettségei.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki az Alapitdé Okiratban szabalyozott kérdésekre, azokkal

ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhat.
Készit6 szignd: F\/ .........
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

3.3.  Személyi, szervezeti hataly:

A Szabalyzat hatélya kiterjed a BEFAG Parkett Kft. valamennyi szervezeti egységére, illetve a
tarsasaggal munkaviszonyban 4ll6 minden munkavallaléra, valamint minden mas munkavégzésre
irdnyul6 jogviszonyban allo munkavallalora. A Szabalyzat egyes rendelkezései értelemszeriien az
alapitéra, és annak munkavallaléira, megbizottjara, illetve az ellenérzd, iranyitd szervekre, és
tagjaira.

Az SZMSZ betartasa, betartatasa a Tarsasag tagjainak, vezet6inek és alkalmazottainak elsérendii
kotelezettsége.

3.4. Szabalyzat kihirdetése:

A Szabalyzat kihirdetése akként torténik, hogy azt az elfogadast kovetéen e mailben megkiildésre
kertil valamennyi céges e-mail cimme] rendelkezd munkavallalénak, valamint k6z6s meghajton,
illetve iratkezeld rendszerben elhelyezésre keriil. Valamennyi munkavallald lehetéséget kell
teremteni arra, hogy azt barmely munkavallalé megtekinthesse, amelynek modjat hirdetétablan
elhelyezett tajékoztatoban megjelolésre kertil.

Az illetékes vezetd kotelessége gondoskodni arr6l, hogy az iratkezeld rendszerben felhasznaloi
jogosultsdggal nem rendelkez6 munkavallald, egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban
allok a Szabdalyzatot megismerjék.

3.5. Szabalyzat feliilvizsgalata:

Az SZMSZ éltalanos feliilvizsgalatat sziikség szerint, de a torvényben meghatarozott eldirdsok
valtozasanak hatalyba 1épését kovetden egy éven beliil végre kell hajtani.

A tarsasag SZMSZ-ének, illetve feliilvizsgalatanak szakmai elokészitéséért, Gazdasagi vezetd, az
SZMSZ kiadaséért, illetve feliilvizsgalatanak elvégzéséért az ligyvezeto felelds.

3. ALTALANOS RESZ

1. Tarsasag alapadatai:

1.1. Azonosito adatok:

Cégnév: BEFAG Parkett Korlatolt Felel6sségli
Tarsasag

Roviditett cégnév: BEFAG Parkett Kft.

Jogi forma: korlatolt felel6sségii tarsasag

Alapitas datuma: 2019.12.06.

Cégjegyzékszam: 19-09-520901

Addszam: 27277533-2-19

KSH szamjel: 27277533-1622-113-19

Uzleti év: naptari év

Hivatalos elektronikus elérhet6ség (cégkapu): 27277533 #cegkapu

Készit6 szigno: .. ﬁ .........
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

A Téarsasag honlapja: www.befag.hu

A Téarsasag székhelye: 8300 Tapolca Kiiltertiilet 0169/2 hrsz
A Tarsasag telephelye(i): -

A Tarsasag fioktelepe(i): -

1.2. A tarsasag alapitoja

Cégnév: Bakonyerd6  Erdészeti ¢és  Faipari
Zartkoriien Mikodoé Részvénytarsasag

Cégjegyzékszam (nyilvantartasi szam): 19-10-500227
Székhely: 8500 Papa, Jokai u. 46.

1.3. A tarsasag miikodésének idotartama:
Hatérozatlan.

1.4. A tarsasag tevékenységi kore(i)
Foétevékenység:
1622 '08 Parkettagyartas

A tarsasag egyéb tevékenységi koreit a tdrsasdg mindenkor érvényes Alapito okirat tartalmazza.
2. A tarsasag célja:

A Térsasag alapitdja azzal a céllal hozta létre a tarsasadgot, hogy vagyoni hozzajarulas
biztositasaval 1976-6ta az alapitd elkiilontlt termeldegységeként miikédd, BEFAG
Parkettagyarbdl olyan 6nall6 vallalkozast hozzon 1étre, amely alkalmas arra, hogy mar ismertté
valt, és levédett BEFAG markanév alatt tovabbiakban is megfeleld6 minGségben, a piaci
viszonyokra rugalmasabb reagal6é 6nalld szervezetben készparkettat gyartson és értékesitsen.

3. A tarsasag jogallasa:

A Tarsasdg 6nallé jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat, szerzOdéseket kothet, pert indithat és perelhetd. A tarsasag gazdasagi jogalanykénti
mitkodése soran szerzédéses kapcsolatba keriilhet harmadik személyekkel. A szerz6désekbol
keletkez6 jogok és kotelezettségek magat a tarsasagot illetik meg, illetve terhelik. A tarsasag
szerzddéseit tevékenysége keretében az Alapito okiratban meghatarozott korlatozasok mellett koti
meg a célja megvalositdsa érdekében.

A Térsasag fentieken tilmenden 6nalld, add, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal
rendelkezik.

Készitd szigno: . X// ..........
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4. A Tarsasag szervezete:
4.1.A Tarsasag szervezeti felépitése:

A Térsasag 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységgel, illetve kiils6 szervezeti
egységgel nem rendelkezik. Bels szervezeti egység a részleg (termeld -, gazdasagi, -értékesitési,
illetve miiszaki és igazgatasi részleg), €s az ligyvezetd kovetlen irdnyitasa, illetve a részlegeket
vezetd kiemelt vezetok iranyitasa alatt 116 csoportok.

A tarsasdg irdnyito testiileteinek jogallasat, altalanos feladat-és hataskorét a hatalyos jogszabalyok,
valamint az Alapito okirat tartalmazza.

A tarsasag szervezeti felépitését bemutato abrat az 1. szamu fliiggelék tartalmazza.
4.2. Taggyiilés:

A tarsasag, mint egyszemélyes korlatolt felelosségli tarsasag esetében a legfébb szerv, a taggyiilés
hataskorébe tartozo kérdésekben a tag frasban hataroz, és a dontés az tigyvezetéssel valo kozléssel
valik hatalyossa. A tag hatdskorét az Alapitd okirat €s jogszabaly tartalmazza.

4.3. A Tarsasag feliigyelobizottsaga:

A tag altal megvalasztott felligyelobizottsdg ellenérzi a tarsasdg ligyvezetését. A
feltigyelObizottsag létszamara, hataskorére, illetve miikodésére vonatkozd szabélyokat a hatalyos
jogszabalyok, az Alapité okirat, illetve a felligyelObizottsag ligyrendje tartalmazza.

4.4.A Tarsasag allandé konyvvizsgaloja:
Az Alapit6 okirat rendelkezhet Uigy, hogy az tigyvezetés ellen6rzését-feliigyel6bizottsag helyett

vagy amellett-konyvvizsgdld végezze, illetve a jogszabaly kotelez6vé teheti a konyvvizsgélo
véalasztasat.

A tag altal megvélasztott konyvvizsgdlod feladata a tarsasag mérlegét és vagyonkimutatasat,
tovabba a tag elé terjesztett minden mas jelentést az adatok valddisaga és a jogszabalyi el6irdsok
megfeleldségének szempontjabol megvizsgalni és err6l a tagnak jelentést eldterjeszteni, valamint
a felligyelObizottsdg munkajat eldsegiteni és szakmailag tamogatni. A koényvvizsgald tovabbi
hatéaskorét, illetve feladatait az Alapito Okirat tartalmazza.

4.5.A Tarsasag vezetése: a vezetok altalanos jogallasa, altalanos feladat és hataskore:

4.5.1. A Tarsasagnal az aliabbi vezet6i munkakért betolté munkavallalok mindsiilnek
vezetonek
- az Mt. rendelkezései értelmében vezetd 4lldsu munkavallalénak mindsiilé vezeto:
- az ligyvezetd

- egyéb, nem vezetd alldst munkavallalénak mindsiilé vezetd beosztasi munkavallalok:
e kiemelt vezetd: az ligyvezet$ iranyitdsa ala tartozd vezet6k koziil: Termelési
igazgato, Gazdasagi vezetd, Muszaki és igazgatasi vezetd
e egyéb vezetd: Mindség €s Kornyezet iranyitasi vezetd, Termelés vezets, Faanyag
beszerzési vezetd, Logisztikai vezeté, Uzemfenntartasi és Energetikai vezetd,
Szaritési vezetd, Belfoldi értékesitési vezetd, Export értékesitési vezetd

4.5.2. A vezeték altalanos feladatai:
1. az irdnyitdsa ald tartozd szakmai teriilet, szervezeti egység feladatait maradéktalan

ellatasardl gondoskodni, koordinalni
Készit6 szigno: %/ /
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10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.

4.5.3.
A Térsasag ligyvezetdjét a tag nevezi ki.

A Térsasag ligyvezetdjének feladata annak biztositasa, hogy a Tarsasag tevékenysége a vonatkozo
jogszabalyi elbirdsoknak, valamint az alapit6i hatarozatoknak megfeleljen.

a killsd és belsd szabalyozokal, egyéb utasitdsokat és rendelkezéseket végrehajtani, a
beosztott dolgozdkkal pontosan és félre nem értheté mddon kdzdlni, azokat betartani és
betartatni, és az ezzel kapcsolatos beszamolasi és jelentési kotelezettséget teljesitent,

a titokvédelmi, adatvédelmi eldirdsokat betartani és betartatni, azokat sértd esetekben a
sziikséges intézkedéseket megtenni,

a kiilsé szervek altal el6irt jelentésadasi kotelezettségek vagy ahhoz kapcsolddd belsd
informacidszolgaltatasok hataridére ¢és kifogastalan szakmai tartalommal torténd
teljesitését biztositani,

minden vezetd koteles a dontést kéz61ni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés kozvetleniil
érint,

a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani, sajat egysége részére munkajat az altalanos érvényl rendelkezések keretei
kozott megszervezni, a munkamoédszereket meghatarozni, a munkat operativan irnyitani,
azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasairol, tapasztalatairol, az esetleges hidnyossagokrol, hibakrdl a feligyeletet
gyakorlo vezet6t tajékoztatni

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozok munkéjat ellenérizni,

intézkedni a kiils6 és belsd ellenérzések altal feltart, teriiletét érintd hidnyossagok
megszintetése érdekében,

a nyilvantartasok egyezOségét biztositani: az altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennem bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontd helyességét,
teljességet megkdvetelni,

szigori szdmadasu okmdanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni,

iratok gondos kezelését, eloirasszerti iktatasat a belsé elbirasoknak megfelelden
megszervezni,

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni és az elbiras szerinti allapotok megvaldsitasat szorgalmazni,

képviseleti, alairési és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil élni, a hozz4
tartozO0 szervezet altal készitett adatszolgaltatisokat, leveleket és egyéb {iigyiratokat
ellendrizve alairni vagy lattamozni,

elésegiteni az irdnyitdsa ala tartozd egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan
egylittmitk6dését,

részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tandcskozédsokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak,

a munkateriiletét érintd tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, igyrendet, utasitast elézetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

a tarsasdgi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzod
javaslatokat tenni, illetve tdmogatni.

A vezetdk fel nem sorolt feladatai a feltigyeletiik ala tartozo szakteriileteknél leirt feladatkoriikbol,
valamint az egyéni munkakori leirasukbdl kovetkeznek.

Ugyvezeté

Készitd szignd: ... ﬁl .........
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A Térsasag igyvezetdje felelés a tarsasag kiilsé kapcsolatrendszerének kialakitasaért és
folyamatos miikodtetéséért.

A Téarsasag ligyvezetdje irdnyitja a Téarsasdg munkaszervezetét. Az ligyvezetd gyakorolja a
Tarsasag alkalmazottjai felett a munkaltatoi jogokat. Feladatait a Ptk., az Alapité okirat, jelen
SZMSZ, valamint a tag, és a felligyel6bizottsag hatarozatainak megfeleléen latja el.

Az tigyvezetd hataskorébe tartozik mindazon tigyek eldontése, amelyek nincsenek a tag vagy a
feltigyel6bizottsag kizarolagos hataskorébe utalva, tovabba azon ligyek, amelyet a
feliigyelobizottsag részére delegal. Az ligyvezetd jogosult a hatdskorébe tartozé feladatokat a
személyhez kotott dontések kivételével a Térsasdg munkavallaldjara atruhdzni.

Az ligyvezetd irdnyitja és ellendrzi a tarsasag operativ napi munkajat, a jogszabalyok és az Alapito
Okirat keretei kozott, illetve az alapito részvényes és a feliigyelObizottsag dontésének megflelelden.
Az tgyvezetd felelds a tarsasag kiilsé kapcsolatrendszerének kialakitasaért és folyamatos
mikodtetéséért.

4.54. Kiemelt vezetok:

A kiemelt vezetdk az ltaluk iranyitott szervezeti egységeknek, szakteriileteknek a termelési érték
elédllitasaban, a jovedelmezd, gazdasagos és szabalyszerli miikddés biztositasaban betdltott
szerepe, a vallalati tevékenység egészét atfogd feladatkore indokolja vezetdik kiemelését. A
fliggelmi viszonyoknak megfelel6 vezetdik iranyitdsdval részt vesznek a tarsasdg jovOképének,

srrr

érint6 stratégiai és taktikai dontések elokészitésében és meghozatalaban.

Az altaluk vezetett szervezeti egység tekintetében feladatuk az iranyitasuk ala tartozo teriileteken
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, valamint a vonatkozd jogszabalyokban és belsd
szabalyzatokban meghatarozott jogosultsdgok és kotelezettségek betartasa, és a munkatarsakkal
valé betartatdsa, a végrehajtas ellenGrzése.

FelelGsek:

- az altaluk iranyitott szervezeti egység(ek), szakteriilet szdmara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért és ellendrzéséért,

- az altaluk irdnyitott teriilleten a torvényi elodirdsok, belsé szabalyzatok, és belsd utasitasok
betartasaért és betartatisaért.

Feladataikat a munkaszerz6désben €s a munkakori lefrasban foglaltaknak megfeleléen latjak el.
Altalanos feladatkdriik kozé tartozik mindazon — munkakoriikhéz illeszked6 — feladatok ellatasa,
amelyekkel az ligyvezetd megbizza, illetve amelyek végrehajtasara utasitja.

4.5.5. Egyéb vezetok:

Az egyéb vezetdk alapvetd feladata a tarsasag Alapitd Okiratdban, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, valamint a vonatkozd jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban meghatarozott
jogosultsagok ¢€s kotelezettségek betartasa, és a munkatdrsakkal valo betartatdsa, a végrehajtas
ellenérzése.

Az egyéb vezetok felelések

- azéltala irdnyitott egység szamara kitlizott célok és feladatok végrehajtasaért €s ellendrzéséért,

- a szakmai feladatok eredményes végrehajtasdhoz sziikséges személyi, miiszaki anyagi
feltételek megteremtéséért,

- atorvényi elbirasok, a tarsasagi szabalyzatok, és belsé utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Az egyéb vezetOk feladataikat a munkaszerzodésben €s a munkakori leirasban foglaltaknak

megfelelden latjak el.

Készit6 szignd:
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Az egyéb vezetdk altalanos feladatkorébe tartozik mindazon — munkakoriikkhoz illeszkedd —
feladatok ellatasa, amelyekkel az tigyvezetd megbizza, illetve amelyek végrehajtasara utasitja.

4.5.6. Munkavallaloi részvétel a vezetésben:

Az Mt. és a Ptk. biztositja a munkavalloknak a tarsasag vezetésében, és ellenérzésében valo
részvételt. A részvétel jogszabalyi feltételek fennallasa esetén a Feliigyel6bizottsag munkavallaloi
kiildottei, valamint az Uzemi Tandcs miik6dése révén valdsul meg.

A Tarsasag biztositja az Mt-ben, valamint munkaviszonyra vonatkozd egyéb szabalyokban
meghatarozott jogokat az Uzemi Tanacsoknak, a munkavédelmi képvisel6knek és a Tarsasagnal
képviselettel rendelkezd érdekképviseleti szervezeteknek.

4.6.A nem vezet6 beosztasi munkavallalok jogallasa, altalanos feladat-és hataskore:

A munkavallalok az Mt-ben, amennyiben Kollektiv szerz6dés hatalya alatt 4ll, akkor az abban,
illetve munkaszerzodésiikben, valamint egyéb munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokban el6irt
jogok gyakorlasa, illetve kotelezettségek teljesitése Utjan a munkaszerzOdésiikben eldirtak és
ennek keretei kozott kiadott szobeli vagy irasbeli munkaltatéi utasitds maradéktalan
végrehajtasaért felelosek.

Nem vezetd beosztasi munkavallalok feladatait €s kotelezettségeit az egyéni munkakéri leirasok
€s a bels6 szabalyozasok tartalmazzak.

4.7. Munkakori leirasok:
A névre sz016 munkakori leirdsok tartalmazzak a tarsasidgnal foglalkoztatott munkavallald

- szervezetben elfoglalt helyét (a szervezeti egység megnevezésével, kozvetlen felettesének,
illetve kozvetlen beosztottjainak munkakor szerinti megjelolésével és felsorolasaval),

- tevékenységi korét,

- a munkakdr kompetencidit, feladatait, kotelezettségeit, felelosséget, hataskort személyre
szoloan.

A munkakdri leirasokat a fent részletezett tartalommal névre szoléan harom példanyban kell
elkésziteni, és a munkakorleirast kiaddval, és munkavallaléval alairatni. A harom alairt
példanybdl 1 példany a munkavallalot, 1 példany a munkakoérleirast kiado, 1 példany pedig a
munkatigyi tigyintézot illeti.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leiras kiadasara jogosult:

e Ugyvezetd esetén a Tag.

o Szervezeti séma szerint kozvetleniil az ligyvezetd altal iranyitott vezeté beosztasu
munkavallalok, illetve kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 munkavallalok részére, valamint a
mindségi ellenérok, idegenaru atvevok részére az ligyvezetd.

e Kiemelt vezetok adjak ki a munkakori leirdst a szervezeti séma szerint hozzajuk tartozd
munkavallalok részére.

A kiadott munkakori leirds egy példanyat a munkatigyi tigyintézének kell bekiildeni, aki felelds
annak nyilvantartasaért €s megoérzéséért.

Készitd szigno: . %; ..........
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4.8.A munkakdr dtadas-atvétel szabalyai:
4.8.1. Végleges atadas:

Onall6 anyagi feleldsséggel jar6 munkakort betolté munkavallalok, illetve szellemi foglalkozasu
munkavallalok munkaviszonyuk megsztinése vagy mas munkakorbe torténé helyezésiik esetén a
munkakoriiket jegyzékonyv felvétele mellett atadas-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az
munkavallalénak. Amennyiben az j munkavallalé megbizasara még nem keriilt sor, a munkakor
atadas-atvételi eljaras masik résztvevdje a kozvetlen felettes vagy tigyvezetd altal meghatarozott
személy. A munkaviszony megsziinését, illetdleg mas munkakdrbe helyezést tartalmazod
munkaltatéi intézkedésben vagy kozos megegyezésben a munkakor ataddsanak idejére és
kérilményeire utalni kell. A munkakér atadas-dtvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, és a
kozvetlen felettes el€ kell terjeszteni jovahagyasra.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

e az atadas-atvételben szerepld személyek nevét, beosztasat és az eljaras iddpontjat,

e az atadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegii tdjékoztatast, jellemzd adatokat,

e az atadott folyamatban 1évé konkrét ligyek és az azokban teendd intézkedések
megnevezesét, valamint az azokkal kapcsolatos megjegyzéseket,

e az atadott eszk6zok, dokumentaciok és iratok felsoroldsat,
az atadd nyilatkozatat az atadott iratok, adathordozok és informaciok teljeskériiségérél,

e anyagi felel6sséggel jar6 munkakdr atvétele esetén az atvevd munkavallald anyagi
felelossége tudomasulvételérdl szol6 nyilatkozatot,

e egycb részletes adatokat, koriilményeket, jelenlévdk esetleges észrevételeit,

e az atadd-atvevd, a kozvetlen felettes egyéb jelenlévok alairasat.

Az anyagi feleldsséggel jard munkakorok atadasa esetén csatolni kell a leltarrol készitett
jegyzékonyvet.

Az atadas-atveteli eljarast a lehetdleg munkavallalé felmentéséig, de legkésdbb a munkakor
valtozésat kovet630 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyv egy példanya a munkaligyi okmanyokkal egyiitt
megdrzendo.

4.8.2. Ideiglenes atadas:

Ideiglenes atadas-atvételre helyettesités miatt, vagy rendkiviili esetekben keriilhet sor. Altalaban
szOban torténik, csak akkor kell irasba foglalni:
e -az 4tad6 vagy atvevo ehhez kifejezetten ragaszkodik
o -az atadas-atvétel csak részleges, a munkakor egy részére vonatkozik,
e -az atadas-atvétel értékmegdrzéssel vagy kezeléssel jar,
e -az atadott munkakér/ feladatok kiilonleges informaltsagot kvetel meg, vagy kiilonleges
kovetkezményekkel jar.

Amennyiben frasban torténik az atadas-atvétel, akkor a végleges ataddsra vonatkoz6 szabalyok
megfeleléen alkalmazandok.

Készitd szigno: /7 Swro .
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4.9.  Helyettesitések rendje:

Abban az esetben, ha a vezetd, illetve dolgozdé a munkakérét szabadsag, betegség vagy egyéb ok
miatt rovidebb vagy hosszabb ideig nem tudja ellatni, a helyettesitésér6l gondoskodni kell.

4.9.1. Az allando helyettesités szabalyai:

Allandé helyettes az, aki a munkaltatéi joggyakorl6tol frasos helyettesitési megbizast kapott. A
vezetd tavolléte esetén az allandd helyettes fellép mindazon iigyekben, amelyeket a vezetd
maganak nem tartott fenn.

4.9.2. Eseti helyettesités szabalyai:

Beosztott munkavallalé helyettesitésére lehetéleg azt a munkavallaldt kell kijeldlni, akinek
munkakore azonos vagy hasonlo.

Eseti helyettesitésre akkor keriil sor, amikor a helyettesité személy egy konkrét esetben jar el mas
neveében, irasos vagy szdbeli megbizas alapjan.

Az eseti helyettesités alkalmdval a munkakor atadast altalaban nem kell irasba foglalni, csak akkor,
ha azt az egyik fél kéri, vagy azt utasitdsban elrendelték.

rrrrrr

beszamolni, és a fliggd tigyeket atadni.

A tarsasag szervezeti rendszerében a helyettesités szabalyai a kévetkezok:

e Az lgyvezet6t tavolléte vagy akadédlyoztatdsa esetén az dltala megbizott munkavallald
vagy munkavallalok helyettesiti(k). A helyettesitésre vonatkozo feladatokat, hataskort és
felel6sséget a helyettesitési megbizasnak tartalmaznia kell.

e A tavollévd vagy az adott szervezeti egység vezetésében akadalyozott vezet6t a kinevezett
vagy kijeldlt dllandé helyettes, amennyiben ilyen nincs, vagy a helyettesités ily médon nem
megoldhato, akkor a koézvetlen felettes vezetd jogosult helyettesiteni, amennyiben a
helyettesités ily modon sem megoldhato, akkor a helyettesitett vezet6t az altala, a kdzvetlen
felettes vezetdje egyértésével irasban megbizott munkavallalé helyettesiti.

e A fentieken kiviil, ahol sziikséges helyettesités, ott minden egyes beosztott munkavallalo
allando vagy ideiglenes helyettesét a vele kdzvetlen fliggelmi viszonyban 4ll6 felettes jeloli
ki.

4.9.3. Helyettes jogai és kotelezettségei:

A helyettes a helyettesités idétartamara felruhdzhato a helyettesitendé munkavallalé valamennyi
jogaval, de ennek jogaiban korlatozhatd. Ilyenkor a helyettesre 4t nem ruhdzott jogokat a
helyettesitendé munkavallalé felettese gyakorolja.

A helyettes koteles a helyettesitési tevékenysége sordn hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl a
helyettesitett személyt a legrévidebb id6n beliil tajékoztatni.

Minden vezetd koteles a helyettesitési feladatok eredményes ellatdsa érdekében az allandd
helyettesét az altala irdnyitott szervezet, egys€g vezetésébe bevonni, tajékozottsagat biztositani,
ideiglenes, illetve eseti helyettesét a helyettesités targyaban részletesen tajékoztatni.

A helyettes nem léphet fel olyan — a helyettesitett altal maganak fenntartott — kérdésekben, amelyek
halasztdsa a helyettesitett akadalyoztatasanak, tavollétének lejartaig lehetséges.

A térsasag dolgozoi a munkaltatoi jogot gyakorld vezetdjének utasitasa alapjan a szabalyzatokban
¢s a munkakori lefrasban részletezett feladatokra kotelezhetdk.
Készitd szigno: ;QA/ .........
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4.10. Osszeférhetetlenség:

A tarsasdg mikodésének atlathatdsdga, a szabalyozas egyértelmlsége, a dontés kompetencidk
megalapozottsidga érdekében az Osszeférhetetlenségre vonatkozd részletes szabalyokat belsd
szabdalyzat tartalmazza.

4.11. A tarsasag Kkiszervezett tevékenységei:
A tarsasag az alabbi tevékenység végzéseket kiilsé szolgaltatoval végezteti el a jelen SZMSZ és
a kiszervezési megallapodasban foglaltak szerint.
- bels6 ellenérzési tevékenység
- kontrolling tevékenység
- egyes pénziigyi-szamviteli tevékenységek
- IT tevékenység
- jogi képviselet
- bérszamfejtés
- energetikai szakreferensi tevékenység
- vagyonvédelem
- munkavédelem, tz -és katasztréfavédelem

5.  Jogkorok gyakorlasa:
5.1.Cégképviselet

A cégképviselet a Tarsasag képviselete harmadik személyek, hatésagok, birésagok eldtt, a
Tarsasag képviseletében jognyilatkozatok tétele. A jognyilatkozat a Tarsasag részére jog szerzését,
kotelezettség  vallaldsat tartalmazé barmilyen nyilatkozat, szerz6dés, megallapodas,
meghatalmazas, jog elismerése, jogrél vald lemondas, harmadik személyt6l érkezé megkeresésre
adott, joghatas kivaltdsara alkalmas jognyilatkozat.

A képvisel eljarasa alapjan a Tarsasag valik jogosultta, illetve kotelezetté.

A tarsasagot az ligyvezet6 egyszemélyben jogosult képviselni, egyszemélyben jogosult a Tarsasag
nevében jogokat szerezni és kotelezettségeket vallalni az Alapitd okiratban, és jogszabalyban
meghatarozott korldtozdsok mellett.

A cégjegyzés modjat, és a cégjegyzésre jogosultakat az Alapit6 okirat, a képviseleti, a cégjegyzési
jogosultsag tartalmat, gyakorldséra vonatkozd elbirdsokat a Ptk., és a belsd szabalyozasban
foglaltak hatdrozzak meg.

5.1.1. A cégjegyzés:

A cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd aldirasra vald jogosultsagot
jelenti A Térsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt,
elényomott vagy nyomtatott cégnevéhez, a cégjegyzésre jogosult személyek neviiket — hiteles
cégalairasi nyilatkozatuknak megfelelden — alairjak.
A cégjegyzés mddja 6nalld vagy egylittes.
A Téarsasag cégjegyzésére jogosultak:

e az ligyvezetd Onalloan.

o {igyvezets altal cégjegyzésre feljogositott ketté munkavallald egyiittesen.

S5.1.1. A cégjegyzésre jogosultak kore és a cégjegyzési jog gyakorlasa

A cégjegyzésre jogosultak korét és a cégjegyzési jogosultsag gyakorlasanak hataskori kereteit az
Alapité okirat, a belsé szabalyzat, illetve az ligyvezet6 felhatalmazasa hatarozza meg.

Készitd szigno: . ...,
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5.1.2. A bankszamla feletti rendelkezési jog:

A Térsasdg bankszamlai felett rendelkezésre jogosult az ligyvezetd onalldan, valamint az
tigyvezetd altal felhatalmazott munkavallalok egytittesen, a felhatalmazasukban meghatarozottak
szerint.

A tovabbi részletszabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
5.1.3. A jogi képviselet:

A jogi képviselet kiviilallé harmadik személyekkel szemben, és az eljar6 hatdsag, illetve birésag
elétt meghatalmazasban foglalt esetleges korlatokkal érvényes. Az eljard jogi képviseld
kotelezettsége, hogy érdemi nyilatkozattétel el6tt a dontéshozatalra illetékes dontéshozo elbzetes
jovéahagyasat beszerezze.

A Térsasag jogi képviseletére a Tarsasaggal kotott eseti vagy allandd megbizasi szerzédés alapjan
tigyvédi iroda(k), illetve egyéni ligyvéd(ek) jogosult. A jogi képviselonek utasitas adasara a
Térsasag részérol az ligyvezeto, illetve ligyvezet6 altal kijellt munkavallald jogosult.

5.2.Utalvanyozasi jog

Utalvanyozas jogkor egy adott gazdasagi eseményhez kapcsolddd, pénziigyi kévetkezménnyel
jaré tevékenység engedélyezése.

Az ligyvezetSt az Alapitd okiratban meghatdrozott korlatozasokkal megilleti az utalvanyozasi jog.

Készpénz, bankszamlapénz, targyi eszkoz utalvanyozasardl az ligyvezetd utasitisi joggal
rendelkezik.

Az tigyvezetd az utasitasi jogot irasban kiadott ligyvezetdi utasitasban vagy bels6 szabalyzatban
jogosult gyakorolni, amelynek tartalmaznia kell kifejezett utalast az utalvanyozasra jogosult
személyére vagy munkakorére, az utalvanyozasi jog terjedelmére, esetleges korlataira.
Az utalvanyozasi jogot biztosito utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarakban és a raktarakban,az
utalvanyozo alairasat is magaban foglal6 utalvanyozasi engedélyokménnyal egyiitt.
Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kételesek megvizsgalni, ellendrizni:

- 7 az okmanyok jogszabdlyok szerinti megfelelését, szabalyszerliségét és szamszaki

helyességét,
- 7 akifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat

Az utalvanyozasi jog megvonasardl az érintett munkavallaldt irasban kell tajékoztatni.
A tovébbi részletszabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
5.3.Kotelezettségvallalasi jog, szerz6déskotési jog:

Az lgyvezetét az Alapitd okiratban meghatarozott korlatozédsokkal megilleti a
kotelezettségvallalasi jog, szerz6déskotési jog.

A kotelezettségvallalasra/ szerz6dés kotésére jogosultak beosztasat és hataskorét, valamint a
részletes eljarasi szabalyokat bels6 szabalyozas tartalmazza.
5.4.Cégbélyegz6 és egyéb bélyegzo hasznalata:

Cégbélyegzok mindazon bélyegzOk, amelyek a Tarsaség Alapitd okiratban megéallapitott, és a
cégbirdsagnal bejegyzett hivatalos elnevezését tlintetik fel. A bélyegz6 tartalmazhatja tovabbd a
Térsasag székhelyét, addszamat, és cégjegyzékszamat, a bankszamlaszamot. Az azonos szévegll
vagy lenyomatu cégbélyegzdket azonositas érdekében sorszammal kell ellatni. A cégbélyegzbvel
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rendelkezé munkavéllalo felelésséggel tartozik a bélyegzé rendeltetésszer(i hasznélataért, és a
cégbélyegzd megOrzéséért.

Az ligyvezetd altal engedélyezett cég-illetve egyéb bélyegzok beszerzése a Gazdasagi vezetd
kotelezettsége. A bélyegzokrol (lenyomatuk mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése
¢és alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a pénztaros nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban
rogziteni kell, ha a bélyegzd hasznaldja személyében véltozas torténik, vagy a bélyegzé elveszett,
illetve megsemmisitésre keriilt. A bélyegzok szabdlyszerii cseréjével, megsemmisitésével,
selejtezésével kapcsolatos feladatokat pénztaros latja el.

5.5.Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A munkaltatoi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valdo dontés jogat jelenti. Ide tartozik az alkalmazashoz kapcsolodd
kotelezettségvallaldsi-és a munkavégzéssel kapcsolatos iranyitasi-, utasitasi-, ellenérzési
munkaltatdi jogok érvényre juttatasa.

Kotelezettségvallalasi jog kiillondsen:

- munkaviszony és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése, megsziintetése,
munkaszerz6dés modositasa

- vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

- munkabér, egyéb juttatdsok megallapitasa, modositasa

- jutalmazas

- tanfolyamokon, oktatason vald részvétel engedélyezése

- tanulméanyi szerz6dés kotése

Munkavégzéssel kapcsolatos irdnyitasi-, utasitasi-, ellenérzési jogok kiilondsen:

- munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony engedélyezése, a munkaltatéi engedélyhez
nem kotott tovabbi jogviszony 1étesitésének tudomasulvétele
- Osszeférhetetlenség vizsgélata,
- mas munkaltatéhoz vald kirendelés,
- szabadsag kiadasa,
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
- munkarend megallapitas és valtoztatasa,
- tuldra, tilmunka elrendelése,
- munkaid6 alatti eltdvozas engedélyezése
- anapi munkavégzéshez, vagy a dolgozd munkakori leirasaban meghatarozott, valamint az
adott szervezeti egység feladatkorébe tartozé feladatok napi szintii ellatasat biztositd
utasitasi, ellenérzési €s iranyitasi jog,
- munkaid6 beosztas meghatarozasa,
A munkaltato6i jogkdrt az Alapitoi okiratban meghatarozott eltérésekkel az ligyvezet6 gyakorolja,
aki ezt a jogkorét jelen szabalyzat szerint részben sajat maga, részben hataskor atruhazassal a
Tarsasag munkavallaloi atjan gyakorolja.

A munkaltatél jogok gyakorldsandl be kell tartani a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben, egyéb
belsé szabalyozdkban leirt eljarasi rendet.

Munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje:

Készit6 szigno: .. ?ﬁ/ .......
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Az alkalmazashoz kapcsolodd kotelezettsegvallalasi jogot az iigyvezetd gyakorolja. A
munkavégzéssel kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorldsdnak rendjét az aldbbi tablazat
tartalmazza.

Hataskori elem Tulajdonos | Feliigyeldbizottsag | Ugyvezetd | Illetékes Koézvelten | Gazdasagi
kiemelt munkahelyi | vezetd

JAV-javaslattétel, vezetd felettes

D-dontés,

VEG—végrehajté§, I-
informalando, JOV-
jovahagyas

Kotelezettségvallalasi jog

1. Munkaviszony létesitése, munkaszerz6dés modositiasa, vezetdi megbizas létesitése, megvonasa,
munkaviszony megsziintetése

1.1. Tisztségviselok D
(felugyeldbizottsagi
tag, konyvvizsgald)

1.2. Ugyvezets D

1.3. Egyé munkavallalok jov! D JAV/VEG I VEG
2. Munka dijazasanak (munkabér, béren kiviili egyéb anyagi és nem anyagi juttatas) meghatarozasa
2.1. Tisztségviseldk D

(feligyel6bizottsagi
tag, konyvvizsgald)

2.2. Ugyvezetd D

2.3. Egyéb munkavallalok D JAV VEG

2.4. Munkavégzésre D? D JAV VEG
iranyuld egyéb

jogviszony esetében

3. Anyagi érdekeltség meghatarozasa, teljesitmény (cél) kovetelmény, illetve ahhoz kapcsolodo
teljesitménybér vagy mas juttatas megallapitasa

3.1. Ugyvezetd D

3.2. Egyéb munkavallalék D JAV/VEG

! Bels ellendrzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben kiilsé szolgaltatd bevondsaval valo biztositdsahoz a
feliigyelGbizottsag elozetes jovahagyasa sziikséges.
2 Alapitd okirat szerint Alapitd kizarolagos hataskorébe tartozé esetében
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3.3.

Munkavégzésre
iranyuld egyéb
jogviszony esetében

D3

JAV/VEG

Munkavallalok képzése, tovabbképzése

4.1.

Tanulméanyi szerzédés
megkatése

JAV

4.2.

Tanfolyamokon,
oktatason val6 részvétel
engedélyezése

JAV.

4.3.

Munkavallalo
tanulmanyok
elvégzésére vald
kotelezése

JAV

VEG

5. Munkavégzéssel kapcsol

. .

atos iranyitasi-, utasitasi-, ellenérzési jogok

5.1.

Munkavallalo
tanulmanyok
elvégzésére vald
kotelezése

D

JAV

VEG

5.2.

Munkaidé alatti
eltavozas
engedélyezése

5.3.

Fizetés nélkiili
szabadsag
engedélyezése

JAV

VEG

5.4.

Rendes szabadsag (alap
és potszabadsag)
engedélyezése

5.5.

Koétetlen munkarend
engedélyezése

JAV

5.6.

Munkarend
megallapitasa és
modositasa

JAV

5.7.

Belfoldi kikiildetés
elrendelése

5.8.

Kiilfoldi kikiildetés
elrendelése

JAV

5.9.

Osszeférhetetlenség
megéllapitasa,
Osszeférhetetlenségi
szabalyok aloli
felmentés

JAV

5.10.  munkavégzésre

iranyuld tovabbi
jogviszony
engedélyezése, a

JAV

3 Alapité okirat szerint Alapité kizarélagos hataskorébe tartozé esetben
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munkaltatéi
engedélyhez nem kotott
tovabbi jogviszony
Iétesitésének
tudomasulvétele

5.11.  Kartéritési
felelosség
megallapitasa, igény
érvényesitése,

Tisztségviselok D JAV

Ugyvezetd D

Egyéb munkavéllalé D JAV VEG

Hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa

Figyelmeztetés D
Egyéb D D*
jogkovetkezmény

6. Kapcsolatok rendje:
6.1.Kiils6 kapcesolatok rendje: médiakapcsolatok, és sajtonyilatkozatok rendje.

Az elektronikus és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
sajtonyilatkozatnak minésil.

A Térsasag tevékenységét érintd kérdésekben a Tarsasag ligyvezetdje jogosult nyilatkozatot tenni.
Eseti jelleggel nyilatkozatra jogosult az ligyvezet6 éltal erre felhatalmazott, illet6leg megbizott
jogosult.

Az eseti felhatalmazas alapjan adott nyilatkozat soran kdvetendé eljaras:

a) A nyilatkoz6 a Tarsasag nevében, média részére t6rténd nyilatkozat esetén minden esetben csak
olyan targykorben nyilatkozhat, amelyrdl hiteles informacioval rendelkezik, tovabba a nyilatkozat
sordn csak a Térsasag hivatalos allaspontjat képviselheti.

b) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben gondoskodni kell a személyes adatok , illetve az
tizleti titok védelmérdl, és a nyilatkozattev$ koteles a Tarsasag érdekeit tiszteletben tartani, a
Tarsasag jo hirnevét nem csorbitani.

d) Nem adhat6 nyilatkozat olyan tényr6l, amelynek nyilvanossagra hozatala a Tarsasagnak kart
okozhat, kedvezdtlen gazdasagi hatassal jarhat.

e) Nem adhat6 nyilatkozat folyamatban 1évé jogi (munkajogi egyéb polgéri- vagy biintetdjogi)
eljarasrol, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem tartozik a nyilatkozo hataskorébe.

6.2. Kapcsolattartas a tulajdonosi joggyakorléval:

4 Kiilon belsd szabélyozo szerint
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A Térsasag tulajdonosanak illetékes szetvezeteivel és dontéshozatali [O1unaival az ligy vezetOu
kiviil, az adott kérdésben illetékes kiemelt vezetd, bels6 ellendr(dk) tarthatnak kozvetlen hivatalos
kapcsolatot az ligyvezetd egyidejli t4jékoztatdsa mellett.

6.3.A bels6 kapcesolattartas rendje:

A Tarsasag miikodése, az egyes feladatok eredményes végrehajtasa érdekében a kapcsolattartds a
Tarsasag teljes szervezetén belill a szolgélati Gt betartasa mellett szabad. A beosztott
munkavallaloknak a feladatok végrehajtasa soran felmeriilé problémak megoldaséra,
allasfoglalasra, dontésre kdzvetlen felettesiikhoz kell fordulniuk. Amennyiben a munkavallald a
kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, s ezért felsébb vezet6héz fordul, szandékardl a
felettesét tajékoztatni koteles, ez azonban az utasitds végrehajtdsara nem halaszté hatalya. A
fels6bb szintii vezetdnek ilyen esetekben dontése meghozatala el6tt az érdekelt kdzvetlen felettest
is meg kell hallgatnia, s dontésérél tajékoztatnia.

6.3.1. Ala-és folérendeltségi viszonyon alapulé fiiggelmi kapcesolatok:

A fliggelmi kapcsolatok kifejezik, hogy a szervezeti egységek miként kapcsolodnak a vezetéshez;
célja az egyszemélyi vezetés egységességének és a munkafegyelem betartdsanak megteremtése. A
fiiggelmi kapcsolatok vonala a szolgalati ut, amelynek irdnya és Osszefiiggései a szervezeti
felépitésben €s a vezetdk, dolgozok jogallasaban foglaltakkal azonos, a szolgdlati Gt betartdsa
kotelezd.

A fiiggelmi kapcsolat els6sorban utasitasi, ellenérzési és beszamoltatdsi jogok gyakorldsan
keresztiil érvényestil.

Az lugyvezetd a Tarsasag barmely munkavallalgjat kozvetleniil utasithatja munkakoéréhez
illeszked6 feladat végrehajtasara, jelentés készitésére, szobeli vagy irasbeli beszamold készitésére.
TEAM munkaban valé részvétel:

Az ligyvezetd a tarsasag céljainak teljesitése és miikddése szempontjabol kiemelt jelent6ségli,
Osszetett vagy siirgdsen elvégzendd feladatok teljesitése érdekében, a munkatarsak részvételével
(és szikség szerint kiils6 szakértdk bevonasaval) célorientdlt feladatmegoldd csoportot
(Bizottsagot/TEAM-et) hozhat létre. A team munkaban vald részvételre az ligyvezeté megbizésa
alapjan kertiil sor. A team munkéjat az ligyvezet6 éltal kijelolt team vezetd irdnyitja. A team vezetd
felelés a team szamara kijelolt feladatok szakmailag magas szinvonald, hatarid6re torténd
végrehajtasaért. A team tagjai kotelesek a team munkdjiban részt venni, a team vezetd altal
meghatarozott feladatokat pontosan, hataridére végrehajtani

6.3.2. Szakmai iranyitas (nem fiiggelmi kapcsolat)

A szakmai irényitas olyan nem fliggelmi kapcsolat, amelyben a szakmai, funkcionalis iranyitasra
jogosult vezet6 ellatja szaktertiletéhez kapcsolddo feladatok szakmai iranyitasat, €s ennek sordn a
vele filiggdségi kapesolatban nem 1év6 vezetd, vagy foglalkoztatott szamara is jogosult utasitast
adni. Amennyiben a szakmai irdnyitasbol és a fliggelmi viszonybdl adédd utasitasok kozott
ellentmondas van, az egyszemélyi vezetés elvének elsédlegessége érvényesiil, igy a kozvetlen
munkahelyi vezetd utasitasa szerint kell eljarni. Amennyiben ezt a szakmai irdnyitast végzé vezetd
nem fogadja el, gy a szolgalati Gt szerinti els6 kdzos vezetd dont a vitas kérdésben.

6.3.3. Mellérendeltségb6l és a feladatokbél eredé munkakapcsolatok

A munkakapcsolatok  4ltalanos jellemzdje, hogy az egyes szervezeti egységek a
munkafolyamatokban kozdsen vesznek részt, igy az egyes részlegek tevékenysége egymadssal
szorosan Osszefligg.

A munkakapcsolatok a feladatok jellegét és 6sszefiiggéseit tekintve
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- egy litintkodési,

- funkcionalis,

- adatszolgéltatési,

- ellen6rzési kapcsolatok lehetnek.

Egyiittm{ikddési kapesolat esetén az érintettek barmelyike kezdeményezheti, illetve igényelheti az
egylittmiikddést. Vita esetén kozvetlen felettesiiknek, tovabbi egyet nem értés esetén a legelsd
kozos felettesiiknek kell donteni.

Funkcionalis kapcsolat esetén valamely szervezet - meghatarozott kérben - jogosult utasitasokat
adni a fliggelmileg nem alarendelt szervezet, illetve egység részére.

Adatszolgaltatasi kapcsolat lehet tajékoztatasi (k6lesonds) €s jelentési (egyiranyn) jellegd.
Ellendrzési kapesolatrél akkor van sz6, ha cgy személy, vagy cgy szervezet feladatai kozott mds
személyek, szervezetek feletti ellendrzési jog, illetve kotelezettség szerepel.

6.3.4. Egyeztetési kotelezettség:

A tarsasag szervezeti egységei, szakteriiletei a tervszerli egylittmiikodés érdekében az ligyek
intézésében szoros kapcsolatot tartoznak fenntartani. Minden olyan intézkedésiiknél, amely mas
szervezeti egységnek a mikodési teriiletét érinti, az intézkedéseket megel6zben egyeztetési
kotelezettségilik van.

Az egyeztetés sikertelensége esetén — az ligy jellegétol fiiggetleniil — az ligyvezetd, vagy a
kozvetlen k6zos vezetd dontését kell kérni.

6.3.5. Ertekezletek rendje

A vezetdi munka fontos eszkGzei a rendszeres vezet6i értekezletek. A vezetdi értekezletek
altalanos célja a tarsasagon beliili kommunikécié, koordinacio, konzultacid, dontés eldkészités,
konfliktuskezelés és ellendrzés hatékonysaganak elésegitése, javitdsa. Az operativ iranyitashoz
sziikséges megbeszéléséket, értekezleteket az igyvezetd, illetve az illetékes kiemelt vezetd hivja
Ossze.

7. A tarsasagi informacidszolgaltatas szabalyai

A térsasag hatékony muikodése érdekében a tarsasagra vonatkozo kiilsé és bels6 informacidknak
az arra illetékes dolgozokhoz el kell jutni.

Informacion kell érteni minden olyan adatot, hirt, ismeretet, amely kozvetleniil vagy feldolgozva
tajékoztatast nyujt valamilyen allapot, illetve allapotvéltozas feldl, kdzvetlen, vagy kdzvetett
kapcsolatban van a tarsasaggal, €s igy hatast gyakorol annak miikodésére.

A tarsasagon beliili informécidszolgéltatas olyan feladat, amely a tarsasagi feladatok végrehajtasat
a tarsadalmi-gazdasagi kornyezet jelenségeinek megismerését és megértését hivatott el6segiteni.
Ezért mindenki szamadra biztositani kell, hogy a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast
megkapja, ugyanakkor meg kell akadalyozni azt, hogy a munkavégzéshez nem sziikséges
informaciokat gytjtsék, feldolgozzak és szolgaltassak.

Valamennyi szervezet koteles gyljteni, feldolgozni, megérizni és szolgaltatni azokat az
informécidkat, amelyeket szamara hatalyos jogszabaly, szamviteli el6irds, vagy egyéb belsd
utasitas, szabalyzat eloir.

Az informécié valddisdgaért, hataridében torténd biztositasaért az informéacidszolgaltatasra
kotelezett szervezeti egység vezetdje a felelds. A tarsasag, mint jogi személy altal hatésagok
részére nyujtott adatszolgéltatasok tekintetében az ligyvezeto a felel6s.

Eseti informacidgytijtést vagy adatszolgaltatast elrendelni csak fiiggelmi tGton szabad.

Készitd szigno: .. X/ .......
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Az infoumécioszolgallatas, aramnlas ayal tekintve allalanossagban megegyezik o (drsasag
szervezeti felépitésével.

Az informécidgytijtés hatékonysdganak megteremtése és a felesleges kapacitas lekotés
megakadalyozasa érdekében keriilni kell az informacio gyUjtés soran az adott helyen fellelhetd
informaciok ismételt bekérését, vagy kiadasat.

8. A Tarsasag szamviteli elszamolasi rendszerének alapelvei

A Téarsasadg a mindenkor hatdlyos, jelenleg a Szamvit. torv. el6irdsainak megfeleléen kettSs
konyvvitelt vezet és éves beszdmolod, eredmény-kimutatas és lizleti jelentés készitésére kotelezett.

A szamviteli elszamoldsi rendszernek a térvényben eldirt elvek érvényesitésén tGlmenden a
vezetéi informacids igényekhez kell igazodnia, igy a kovetkezd kovetelményeknek Kkell
megfelelnie:

- a tarsasag tevékenységeihez igazodva tegye lehetdvé az egyes tevékenységek bevételeinek €s
raforditasainak kimutatasat,

- megfeleld gazdasagi adatok eldallitasaval tAmogassa a tervezési rendszer mitk3dését

- igazodjon a vezet6i informacids rendszerhez,

- alkalmas legyen a vezeték megfelelé gyakorisaggal torténd, pontos tajékoztatasara a Tarsasag
pénziigyi, gazdéalkodasi helyzetérol (arbevétel, koltségek, likviditasi helyzet alakuldsa),

- alkalmas legyen a Téarsasag érdekeltségi rendszerének mukodéséhez sziikséges mutatdk,
mérdszamok eldallitasara,

A Tarsasag szamviteli tevékenységét Szamviteli Politikéjdban hatarozza meg.

A Térsasag szamviteli elszamoldasi rendszerét a Szamlatiikor és Szamlarend szabélyozza.

9. A tervezés és a beszamolas altalanos szabalyai:

9.1.Uzletpolitikai és stratégiai tervezés:

frez

Az iizletpolitikai irdnyelvek a tarsasag meghatarozott idére sz616 eredményorientalt stratégidjanak
megfogalmazasa, lényeges célkitlizéseknek, valamint ezek megvaldsitasi modszereinek és
eszk6zeinek Osszefoglalasa.

A kiils6é piaci kapcsolatokra és célokra iranyuld kovetelmények mellett magaban foglalja a
leglényegesebb bels6 célkitiizéseket (nyereség, a tevékenység fejlesztése stb.)

A piaci célok megfogalmazédsaval egyben meghatarozza a magatartasi szabalyokat, amelyeket
valamennyi munkavallaléonak kovetnie kell a megrendelékkel, valamint a versenytarsakkal és
egy¢éb vallalkozasokkal vald kapcsolatok kialakitdsa, fenntartasa €s fejlesztése soran.

Eppen ezért minden munkavallalonak, aki a gazdasagi koryezettel érintkezik, az tizletpolitikai
iranyelvek szem el6tt tartasaval kell cselekednie.

Az tizletpolitika kialakitasa a stratégiai és az éves lizleti, gazdasagi tervekben fogalmazddik meg.
Elfogadésa a tarsasag tervének részeként a tag hataskorébe tartozik.

9.2.Gazdasagi tervek:

A belsé iranyitds egyik alapvets eszkoze a tervezés. A tervek valamennyi munkavallal elé
allitanak célokat, meghatdroznak feladatokat, és eloirjak a tevékenység tartalmat. A tarsasag
terveinek meghatarozdsa az ligyvezetd, jovahagyasa a tag hatdskorébe tartozik, a
Feliigyelobizottsag eldzetes egyetértésével. A tervekben foglaltak valamennyi szervezeti egységre

¢s munkavallaléra kételezé érvényiiek.
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BEFAG Parkett Kft. 21/44 oldal
Hatalyos: 2022.07.07

Szervezeti és mitkodési szabélyzat

10. A Tarsasag belsé érdekeltségi és 6sztonzési rendszere:

A tarsaséagi bels6 érdekeltségi rendszer a munka hatékonységanak novelését szolgalja, a gazdasagi
tervben meghatarozott célok, arbevétel, nyereség és koltségterv teljesitését segiti eld. A tarsasag
anyagi 0sztonzési rendszerének az alabbi f6 elvekre kell tamaszkodnia:

- minden személyt és szervezetet csak arra és annak alapjan szabad 6szt6ndzni, amire hatni
képes, ami tevékenységétol nagymértékben fiigg;

- az Osztdnzési rendszer hatékonysaganak emeléséhez sziikséges a vezetdk, a beosztottak és
a szervezeti részek, mint egészek megfeleld iranyt motivaciéjanak megteremtése;

- az egyének ¢€s a szervezeti egységek értékelése tobb paraméter segitségével torténhet;

- az Osztonzési eszkozoket (alapbéremelés, prémium, jutalom, célprémium, kozvetett
juttatasok) az Osztonzott egység, illetve egyén munkdjat tikkr6z0, értékelé mérdszamhoz kell
rendelni;

- az érdekeltségi rendszer megfeleld mitkodéséhez a dolgozdknak ismerniiik, a vezetOknek
pedig alkalmazniuk kell a rendszert.

A fenti elvek figyelembevételével az 6sztonzési rendszer kiilon szabélyzatban keriil kialakitasra.

11. Adat-és titokvédelem:

A Tarsasdg valamennyi munkavallal6ja koteles a tudomaséra jutott iizleti titkokat, azaz a Tarsasag
gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tényt, informaciét vagy egyéb adatot,
valamint a beldlik allo olyan Osszedllitist, meg6rizni, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhaszndlasa a Térsasag jogszerli pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci €rdekeit sértené vagy veszélyeztetné.

A munkavallal6 koteles a titok birtokban tartasa érdekében az elvarhatd intézkedéseket megtenni.
Ezen tdlmenden, a Tarsasdg feladat- és hatdskdrébe tartozo dontés meghozataldra iranyuld eljarés
sordn készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adatot a munkavallald engedély
nélkiil nem hozhatja nyilvanossédgra. Nem kozolhet illetéktelen személynek egyéb olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a tudomésara, és amelynek kozlése a
Tarsasagra vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve iizleti jo hirnevét
sértheti.

Az iizleti titok €s belsé hasznélatra késziilt dokumentumok, illetve a személyes adatok védelmére
vonatkozo részletes szabalyokat, tovabba a kozérdekl adatok kozzétételével, nyilvanossagara
hozéséaval kapcsolatos el6irasokat belsé szabalyzatok tartalmazzak.

12. Kozérdekil bejelentések iigyintézése:

A Térsasag cimére érkezd kozérdekll bejelentést, panaszt vagy javaslatot az ligyvezet$ altal
megbizott személy koteles kivizsgalni €s a tényéllést az ligyvezetdvel kézolni, aki a sziikséges
intézkedést megteszi.

A kozérdekt bejelentéseket a tarsasaghoz érkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni. Ha a
vizsgalat eldrelathatéan hosszabb ideig tart, a tarsasdg koteles a bejelent6t 30 napon beliil a
vizsgélat id6tartamardl az elintézés varhato idépontjanak kozlésével tajékoztatni.

A kozérdekil bejelentés elintézésében nem vehet részt az, akinek a tevékenységét a bejelentés
kifogésolja vagy ilyen személlyel rokoni kapcsolatban all.
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Az tgyvezetdvel kapesolalos bejelentés eselén a kivizsgdlds és a tdjékoztatas a Tag hatdskdrébe,
a kiemelt vezetdvel kapcsolatos bejelentés esetén a kivizsgalas és a tajékoztatds az iigyvezetd
hataskorébe tartozik.

13. A Tarsasag belso ellendrzési rendszere

A Térsasag tevékenységének és gazdadlkoddsdnak belsé kontrolljai az aldbbi forméaban

érvényesiilnek:

. munkafolyamatba épitett ellendrzés
. vezetoi ellendrzés

. fuggetlenitett bels6 ellendrzés

A belso ellendrzési rendszer miikddtetésének célja, hogy a tulajdonos és az egyéb érintett felek
érdekeinek védelmében eldsegitse:

. a tarsasag jogszabalyoknak €s bels6 szabalyzatoknak megfelelé mitkodését;

. a belsé rend és szervezettség, a biztonsagos miikddés javitasat;

. a tarsasagi vezetés intézkedéséinek, dontéseinek megfeleld elokészitését és végrehajtasat;
. pénziigyi ¢€s menedzsment informdciok megbizhatosagat, teljességét és idObeni
megfelelést;

. a tarsasag tevékenysége hatékonysagat és eredményességét, a gazdasagossag novelését;

. a bels6 tartalékok feltarasat;

. az eszk6zok és forrdsok helyes felhasznalasat;

. a tarsasag célkitiizéseit fenyeget6 kockazatok eredményes kezelését;

. a tarsasag eszkozeinek, vagyonanak védelmét.

13.1. Munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés célja az adott folyamat szabalyszeriiségének folyamatos
ellendrzése, a hidnyossagok kikiisz6bslése. A munkafolyamatba épitett ellenérzés kialakitasa és
megfelelé végrehajtasa a folyamatban részt vevok és a folyamatgazda feladata és felel6ssége.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran az alabbi szempontokat kell érvényesiteni:

. a tarsasag az egyes ligyviteli folyamatokat és bels6 szabalyzatait gy alakitja ki, hogy az
lehet6vé tegye a folyamatba €pitett ellenérzést;

. az egyes folyamatokba ellendrzési pontokat iktat be és biztositja, hogy a folyamatok
befejezése csak az ellenérzés megvaldsuldsa utan térténhessen meg;

. egy adott miivelet elvégzése €s ellendrzése nem lehet ugyanannak a személynek a feladata.

13.2. Vezetoi ellendrzés

A vezetdi ellendrzés célja a tevékenység €s gazdalkodas szakmai, jogszer(iségi, célszerliségi,
eredmeényességi €s hatékonysagi kovetelményeinek folyamatos biztositasa.

Az operativ (végrehajtd) munkaszervezet vezetd allasu €s a vezet6 beosztast munkavallalo felelds
a maga teriiletén a hatékony ellenérzés megszervezéséért, mikodéséért, a belsd ellenérzés
megallapitasainak hasznositasaért és realizalasaért, és koteles

- az allando jelleggel vagy esetileg iranyitasok ala rendelt munkavallalok munkavégzését és
magatartasat folyamatosan ellenérizni a tekintetben, hogy a munkajukat a jogszabalyok és a belsé
szabalyok el6irdsanak megfeleléen végezzék;

- a vezetésik alatt 4116 szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok rendeltetésszert
hasznalatanak, az ésszerli gazdalkodast, a tarsasdgi vagyon megdvasat ellendrizni.

A vezetdi ellenérzés korében:
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. vezeldi informécios rendszert kell kialakitani, amely magdban foglalja a vezetd részére
érkezd informdcidk Gsszességét, valamint azt a rendszert, amely az informacidkat 6sszegyljtve,
megfeleld modon feldolgozva azt eljuttatja a célszemélyekhez;

. az informaciddramlas sebességének biztositania kell, hogy a véaltozasokra a vezetdé még
idében tudjon reagélni;
. a vezetdi informacios rendszerbdl a kiilsé adatszolgaltatasokhoz szitkséges adatok,

valamint az informatikai és konyvelési rendszerbdl a kiils6 informéacids rendszer miikddtetéséhez
sziikséges adatok id6ben, megfeleld rendezettséggel kinyerhetok;

. a vezetdi ellendérzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszer(i
miikddésének vizsgalata.

A vezetdi cllendrzés eszkozei a gazdasagi, gazdalkodasi adatok beszamoltatds, a jelentésck kérése,
az alafrasi jog gyakorlasa, a feladatok teljesitésének ellenérzése tartalmi, alaki és egyéb
szempontbol, valamint a vezetdi informacios rendszer mikodtetése.

13.3. Fiiggetlenitett bels6 ellenorzés

A fuggetlenitett belsd ellendrzés célja a Tarsasag tevékenységének jogszerlségi, valamint
gazdalkodasanak jogszerliségi, célszerliségi, eredményességi és hatékonysagi ellendrzése, a belsd
kontroll rendszer kockazati szempontu értékelése, illetve belsd ellendrzési tanacsadas nytjtasa.
A fiiggetlenitett belsd ellendrzést a Tarsasagon beliil a Feliigyeldbizottsag, illetve elndkének
kozvetlen felligyelete és irdnyitasa alatt a belsé ellendr végzi. A belsé ellenérzés rendszeresen
beszamol a Térsasag Feltigyelobizottsaganak és ligyvezetdjének.

A figgetlenitett belso ellendrzés soran a tarsasag minden alkalmazottja kételes a belsé ellenérrel
egylttmikddni, részére a kért tajékoztatast minden korlatozastdl mentesen megadni. Valds
tajékoztatas addsa miatt a dolgozdt hatrany nem érheti.

A belso ellendrzés feladat- €s hataskorét a Belsé ellendrzésrdl szold szabalyzat és kézikonyv
tartalmazzak.

14. A Tarsasag szabalyozasi rendszere:

A normativ szabalyozd olyan normativ jellegli szabalyozas, amely tartdsan, illetve dtmeneti
jelleggel jogokat és kotelezettségeket allapit meg a Tarsasag egésze vagy annak egy, illetve tobb
szervezeti egysége, a munkavallalok meghatarozott csoportja tekintetében.

A normativ szabalyozd a Tarsasdg Uzleti és funkciondlis folyamatait szabalyozza a folyamat-
szervezgés altaldnos kévetelményeinek megfelelden.

A normativ szabalyozdk nem lehetnek ellentétesek jogszaballyal, az Alapitd okirat el6irdsaival, a
tulajdonos hatarozataival és a jelen SZMSZ el6irasaival.

Normativ szabalyozo lehet kiilso, illetve bels6é szabalyozo.
o Kiilsé szabalyozo:

A Tarsasagon kiviili szerveknek a Tarsasag miik6dését meghatarozo, befolyasold rendelkezései,
ugymint jogszabélyok, az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei, a feliigyeleti szervek hatarozatai,
egyeéb kiilsé eldirasok (pl. szabvany).

e Bels6 szabalyozo:

o az Alapito Okirat,
o a FelligyelObizottsag tigyrendje
° az SZMSZ
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° a Szédmviteli Politika, és annak keretében jogszabalyi eléirasok alapjan elkészitendd
szabalyzatok

e a szakmai szabalyzatok,

° €s utasitasok

° illetve amennyiben van, akkor a Kollektiv Szerz6dés

14.1.  Szamviteli Politika:

Tartalmazza a Szamvit. torvény végrehajtasa modszereinek és eszkdzeinek meghatarozasat, annak
Osszefliggéseit az éves beszamolo egészére és részeire. Szamviteli politika keretében a jogszabalyi
eldirasok alapjan elkészitendd szabalyzat az eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata, eszk 620k és a [orrasok ériékelési szabalyzala, a pénzkezelési szabalyzat. A szdmviteli
politika része a szdmlarend.

14.2.  Szakmai szabalyzatok:
A szakmai szabalyzatok kidolgozasat az ligyvezet6 rendeli el.
14.3.  Utasitasok kiadasanak rendje:

A tarsasag mikodési rendjének szabalyozasat egy -egy meghatarozott kérdésben szabalyzatokhoz
1gazodo normativ utasitasokkal kell rendezni. Ugyancsak normativ utasitasokkal kell szabalyozni
a szervezeten beliili- Ujszerli vagy részletesen nem szabdlyozott- feladatok meghatirozasat és
végrehajtas modjat.

A normativ utasitasokat irasba kell foglalni, és megjelenési formai:

- ligyvezetdi utasitas
- szakmai utasitas

Az operativ utasitas rendjét az SZMSZ a 14.3.3. pontban rendezi.
14.3.1. Ugyvezetéi utasitas:

az ligyvezetdi utasitasok azon normativ szabalyzatok dsszessége, amelyeknél

-a szabalyozas targya a tulajdonosi joggyakorlo, a feliigyelébizottsag, valamint az erre feljogositott
allami szerveknek jogszabélyban vagy normativ utasitasban foglalt feladatainak végrehajtasa,
ezeket szolgald intézkedések,

- a szabalyozas targyat képezd intézkedés tobb szervezeti egységet, illetve tobb szakteriiletet érint
egyarant, vagy

- a szabalyozas a Tarsasag egészének lizleti és/vagy funkcionalis miikodését érinti,

- a szabalyozas targyat az Alapito okirat és az SZMSZ az tigyvezet6 hatiskorébe utalja,

- a szabalyozis a Térsasag fotevékenységének és egyéb tevékenységeinek lényeges folyamatait
érinti, amely az SZMSZ szerint az ligyvezetd hataskorébe tartoznak.

Az tigyvezetd utasitast ad ki dltalanos irdnyitasi hatdskorében a tarsasag egészét vagy egy részét
érint6 kérdésekben.

Az ligyvezet6i utasitas-tervezeteket az ligyvezetd altal kijelolt belsé szervezeti egység, illetve
egységek kozosen vagy az 6nalld ligyintézok készitik el, és véleményeztetik az érintett teriiletek
vezetbivel, amennyiben sziikséges, figyelembe véve az Uzemi Tanacs, valamint a Szakszervezet
jogositvanyait is.

Amennyiben az ligyvezetdi utasitas korabbi utasitasokat modositott, azokat hatalyon kiviil kell
helyezni, és fel kell sorolni a zar6 rendelkezésben a hatalyukat vesztett utasitasokat.
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A jovéhagyoll — kiadasra kész — Ugyvezeldi ulasildst az iratkezelésre vonalkozo belsd
szabalyozasban el6irtaknak megfeleléen kell sorszdmmal elldtni, kiadni és a torzspéldanyt
megOrizni.

14.3.2. Szakmai utasitas:
Szakmai utasitas kiaddsara kiemelt vezetok jogosult(ak).
Azon normativ szabdlyzatok 0sszessége, amelyeknél

- az SZMSZ szerint a szabalyozas targyat képezé tevékenység az utasitast kiadd szakmai
irdnyitasa al4, illetve vele fiiggelmi kapcsolatban 4116 szervezeti egység(ek) és/vagy 6nalld
munkavallalok valamelyikének hataskorébe tartozik, illetve tobb kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységet érint,

- az SZMSZ keretei kozott a szabalyozés targyat képez6 tevékenységrol valod rendelkezési
jogosultsagat az ligyvezetd a munkaszervezet vezetdjére ruhdzta at.

14.3.3. Eseti, egyedi (operativ) utasitas:

Kisebb jelentéségii iigyekben és olyankor keriil kiaddsra, amikor a feladat egy vagy kevés
munkavallalot, vagy szervezeti egységet érint. Kiaddsa fliggelmi kapcsolatban adhaté ki, kiilsé
megjelenési forméja kotetlen. A beosztott munkavallalo részére elsdsorban a kézvetlen vezetd
adhat utasitast.

Ha a fuggelmi kapcsolatot tekintve fels6 vezetd kdzvetleniil a munkavallalo részére ad utasitast,
akkor az érintett munkavallal6 kételes a kapott utasitasrol a kozvetlen felettesét tdjékoztatni, ennek
azonban az utasitis végrehajtasara halasztd hatalya nincsen.

Az utasitdsokat végre kell hajtani, kivéve, ha a végrehajtas a munkavallalok egészségét vagy testi
épségét veszélyezteti vagy blintettet valositana meg.

14.4. A Térsasag belso szabalyozoit €s az egyes szabalyozdk kiadasaért, szakmai elokészitéséért,
ellendrzéséért felelds személyt ligyvezetdit-utasitds tartalmazza.

II. MUKODESIRESZ
A mikodési rész hataskor matrixat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

Részletes leiras:

1. Ugyvezeto:
Az lgyvezetd megvalasztasanak (kinevezésének) modjat, jogallasat, feladatait és felelosségének
szabalyait és hataskorét az Alapitéd okirat szabalyozza.

Az tigyvezetd hataskorébe tartozd feladatokat kdzvetleniil maga, vagy pedig a neki kdzvetleniil
vagy kozvetetten alarendelt szervek utjan latja el.

Az ligyvezetd:

- képviseli a tarsasagot, iranyitja ¢s ellendrzi a tarsasag munkdjat, a jogszabdlyok ¢s az Alapitd
Okirat keretei koz6tt, illetve a tulajdonos és a Felligyel6bizottsag dontésének megfelelden,
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felelds a tulajdonosuak és a FeliigyelGbizollsagnak mind a sajal, mind pedig a neki kdzvetlenill
vagy kozvetetten aldrendelt szervek miikodéséért és személyek tevékenységéért,

iranyitja a tarsasag gazdalkodasat a tulajdonos és a Feliigyel6bizottsag altal meghatarozott
keretek kozott,

meghatarozza a tarsasag bels6 szervezeti rendszerét,

meghatarozza a tarsasag mikodésére vonatkozo azon szabalyokat, amelyek meghozatala nem
tartozik a tulajdonos, vagy a Feliigyelébizottsag hataskorébe,

a tarsasag nevében kotelezettséget vallal, szerzOdéseket kit az Alapitd Okirat keretei kozott, a
tulajdonos és a Feltigyeldbizottsag dontésének megfelelden,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a munkavallalok felett,

gondoskodik a tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamolojanak és az adézott eredmény
felosztasara vonatkozd javaslatnak az elkészitésérél és annak a FeliigyelObizottsag elé
terjesztésérol,

a tarsasag mérlegét a hirdetményre vonatkozo6 szabalyok szerint kdzzéteszi, illetve a hatéalyos
jogszabalyoknak megfelelden az illetékes hatdésdgokhoz beterjeszti,

jelentést készit a tarsasag ligyvezetésérdl, vagyoni helyzetérél és iizletpolitikajarol a feliigyeld
bizottsag részére negyedévenként, és Felligyeldbizottsdgon keresztiil az alapitd részére évente
egyszer, a szamviteli trvény szerinti éves beszamolo mellékleteként,

jogosult minden olyan dontést a sajat hataskdrébe vonni — a jogszabaly, az Alapitd Okirat és az
SZMSZ keretei kozott -, amelyek nem tartoznak a tulajdonos, vagy a Feliigyel6bizottsag
hataskorébe.

- atdrsasag kiilsé kapcsolatrendszerét kialakitja és folyamatosan miikodteti

Az ligyvezetd hataskorébe tartozik mindazon iigyek eldontése, amelyek nincsenek a tulajdonos
vagy a Feliigyelébizottsag kizardlagos hataskorébe utalva, tovabba azon tigyek, melyeket a
FeliigyelObizottsag részére delegal. A ligyvezetd jogosult a hatiskdrébe tartozo feladatokat a
tarsasdg alkalmazottjaira 4truhdzni, kivéve azokat, melyeket a FeliigyelGbizottsdg vagy a
tulajdonos nem atadhatoként hatiroz meg.
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2. Belso ellenér
A belso ellendr a tarsasag feltigyel6bizottsaganak szakmai iranyitasa alatt mikodik.
Feladata:

* a teljes személyi allomanyra és minden tevékenységre kiterjedéen vizsgalja a tarsasag
milkodésére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitdsok betartdsat, valamint a
szabalyzatok, utasitasok megfeleldségét a hatalyos jogszabalyok és az Alapité Okirat
rendelkezéseinek,

* ellendrzi a tarsasag ligy vezetését, gazdalkodasanak hatékonysagat, eredményességét, likviditasi
helyzetét,

* ellendrzi a pénzgazdalkodasi, szamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasat,

* elOsegiti a szakmai feladatok minél magasabb szinvonalon valé ellatasat,

* kell6 idoben ramutat a tarsasag miikddése soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek
mindsiild intézkedésekre, az eléforduld hianyossagokra, helytelen gyakorlatra,

* amikodés és gazdalkodas szervezettségének, hatékonysaganak vizsgalataval, a gazdalkodassal
Osszefliggd jelenségek okainak feltardsaval eldsegiti a vezetés megfeleld tdjékoztatasat, a
hatékonysag ndvelése, €s a hibak kikiiszobolése érdekében.

Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi. Az éves munkatervet a belsé ellenér allitja Gssze,
amelyet a felligyeldbizottsag hagy jova.

Az elvégzett ellendrzési feladatokrol folyamatosan megkiildi mind egyedi vizsgalati, mind
iddszaki (negyedéves, éves) jelentését a feliigyelObizottsag, valamint az ligyvezetd részére.

A feliigyeldbizottsag felhivasara a belsd ellendr egyéb cél-, téma-, ellendrzd vizsgalatot folytat le,
amelyrdl jelentését megkiildi a felligyel6bizottsag, valamint az ligyvezetd részére. A belsd
ellendrzési jelentéseket a vizsgélattal érintettnek, ill. a vizsgalattal érintett teriilet legmagasabb
beosztasu vezetdjének is meg kell kapnia.

Munkaterven kiviili, rendkiviili ellenérzési feladatot a feliigyelobizottsag eldzetes jovahagydsa
alapjan az ligyvezeté is meghatdrozhat a bels6 ecllendrzés szdméara. Amennyiben a
feltigyelObizottsag eldzetes jovahagydsanak beszerzése nagy idOveszteséggel jarna, vagy
egyébként akadalyba iitkozik, az tigyvezetd a feliigyeldbizottsag egyidejii tajékoztatdsa mellett
rendelhet el rendkiviili bels6 ellenérzési vizsgalatot.

A belsd ellendri jelentéseinek ki kell térnie az ellendrzési tapasztalatok proaktiv, atfogo
Osszefoglalsara 1s, és amennyiben hidnyossagokat tapasztal, ugy azok megoldasara javaslatokat
kell tennie.

Amennyiben az ellen6rzési tevékenysége soran bilincselekményrdl vagy szabalysértésrél szerez
tudomast, koteles haladéktalanul blintetd-, ill. szabalysértési eljarast kezdeményezni. Amennyiben
tevékenysége soran kartéritési, fegyelmi vagy egyéb feleldsségre vonasra okot ado koriilményrol
szerez tudomast, ugy az illetékes szervnél, személynél kezdeményezi a megfelelé eljaras
lefolytatasat.

A belso ellendrzési vizsgalat lefolytatasdhoz szikséges informdaciokat a tarsasag valamennyi
munkavéllaldja koteles a vizsgdlatot végzd rendelkezésére bocsatani, a vizsgalatban
kozremikodni. A belsé ellendrzési vizsgdlatot lefolytatd jogosult a tarsasag irataiba,
dokumentumaiba, szdmitégépes nyilvantartasaiba, konyveibe betekinteni, helyszini vizsgalatot
lefolytatni.

A belso ellendrzési vizsgalatot végzd koteles a vizsgalat soran tudomasara jutott iizleti és egyéb
titkot, valamint adatot (kiilonds tekintettel a személyes adatokra) megbrizni, arrél harmadik
személynek felvilagositast nem adhat.

A vizsgélatokat a belsé ellen6rzés hatékonyan, az operativ munkat a lehet6 legkevésbé hatraltatva,

kell6 hataridében koteles lefolytatni.
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A belso ellenorzési vesetd kiemelten felelos:
- jogszabalyi kdvetelmények betartasanak ellenérzéséért,
- Dbelsé ellenérzési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, az éves munkaterv
elkészitéséért,
- az éves munkatervben foglaltak teljesitéséért,
- az elvégzett vizsgalatok jelentéseinek elkészitéséért,
- a felligyelObizottsag altal meghatarozott, a bels6 ellendrzési éves munkaterven feliili
rendkiviili ellenérzés lefolytatasaért,
- a feligyeldbizottsaggal val6 folyamatos kapcsolattartasért.
A bels6 ellendrzési tevékenységére egyebekben a Belsd ellenérzési szabalyzat rendelkezései
irdnyadok.

3. Jogi képviselo

Feladatai:

- tarsasag peres, illetve peren kiviili képviseletének ellatdsa — a vonatkozd jogszabalyok
keretei kOzott — birdsag, allamigazgatdsi szerv, mas hatdsag vagy szerv elétt, harmadik
személyekkel, illetve gazdalkodé szervezetekkel szemben,;

- kozremiikodik a cégiratokban foglaltak mddositasaban a vonatkozd jogszabalyokkal
Osszhangban, tovabba intézi a véltozasok bejelentését a cégbirdsag felé;

- a tarsasdg azon okiratainak elkészitése és ellenjegyzése, amelyekkel kapcsolatban a
jogszabalyok az okiratok érvényességének jogi ellenjegyzést kovetelnek meg;

- kozremlikodik a tarsasdg szerzédéseinek elokészitésében, megkitésében, modositdsdban
€s mas jogi munkat igénylé feladatokban, illetve jogi és torvényességi szempontbdl véleményezi
azokat;

- kozremlikodik a tarsasdg 4ltal tamasztott, jogi beavatkozast kivano igények
érvényesitésében, illetdleg a tarsasag ellen tamasztott igények elharitdsaban;

- kozremiikodik a gazdasagi €s egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbdl
torténd eldkészitésében és végrehajtasaban;

- részt vesz a szervezet belsd szabalyzatainak kidolgozasaban, illetve véleményezi azokat;

- a tarsasag tevékenységét jogi tanacsokkal segiti;

- ellatja mindazon feladatokat, amelyeket — feladatkdréhez tartozdéan — az ligyvezetd
megbizza.

4. Kontrolling
Feladatai:

- Koordinalja, feliigyeli a statisztikai adatszolgaltatasokat

- Kozremiikodik stratégia terv, lizleti terv elkészitésében készitésében.

- Kozremiikodik a kiegészité melléklet és az tizleti jelentés készitésében.
- Kozremiikddik a pénziigyi finanszirozasi stratégia kidolgozasaban.

- Kozremiikodik a vallalati mérleg és eredménykimutatas elkészitésében.
- A beszamol¢ elkészitésében kézremikodik.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ligyvezeté megbizza.
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5. Gazdasagi részleg
Gazdasagi vezet6:

A gazdasagi szervezet élén all6 gazdasagi vezetd iranyitja a Tarsasdg gazdaségi,
pénziligyi, szamviteli €s munkatigyi munkajat.

Gazdasagi vezet6 feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.
A kozvetlen iranyitasa ala tartozo és tevékenységet végzo alkalmazottak:

-konyvelo

-pénztari tigyintéz6
-munkatigyi tigyintéz6
-pénztaros

A gazdasagi részleg a kovetkezo feladatokat litja el:

Szamlazas: a Dbelféldi  vevOszamlak kiallitdsa a szerz6dések é&s kiadasi
készletbizonylatok alapjan.

Konyvelés:
A Térsasdg gazdasagi eredményeit dokumentald, azt tikkr6z6 analitikai, szintetikai
nyilvantartasok vezetése, a kapcsolodd kdnyvelési tevékenységek elvégzésére, az egyes
iddszakoknak megfeleld zarasi munkék megszervezése, elvégzése.
Mindezek keretében:
- vezeti a szédmlarendben meghatdrozott szintetikus szamlékat, és ehhez
kapcsolddd analitikus nyilvantartasokat,
- afokonyvben konyveli a befektetett eszkozok, és forgoeszkdzok mozgasait,
- egyezteti a pénztéri bizonylatokat,
- konyveli a bankszamlak forgalmat,
- meghatéarozott rendszer szerint f6konyvi kivonatot készt.
- Folyamatosan vizsgélja a terv és tényadatok kapcsolatait, abbdl rendszeres és
azonnali jelentéseket készit.
- A vezet6i informéacios rendszer alapjan bazis-terv-tény elemzéseket készit.
- Elkésziti a Téarsasag éves beszdmoloit (mérleg, eredménykimutatas, kiegészité
mellékletek)
Adaéiigyek: bevallasok elkészitése, adohatosag részére hataridében torténé megkiildése,
ellendrzéskor aktiv kézremiik6dés
Bankiigyletek: pénzintézettel a szerz6déses kapcsolat kialakitdsa, kapcsolattartas,
bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése
Pénztar: készpénzforgalmi eldirdsok betartasa, pénz- €s értékcikk-kezelésének végzése.
A gyar készpénzellatmanyanak kezelése, banki befizetés és felvétel ligyintézése
Munkaiigy: A Munka Torvénykonyve és mas munkaiigyi jogszabalyoknak a tirsasagra
torténd adaptalasardl €s az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasardl valo
gondoskodas

Bériigyek: Munkabér szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése. Bér, munkatigyi és
tarsadalombiztositasi statisztikdk, jelentések, készitése.
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Tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatok: Tarsadalombiztositasi, kifizetohelyi Gigyek
intézése.
6. Termelési részleg
A termelési részleg élén 4116 termelési igazgato irdnyitja a Tarsasag termelési tevékenységét.
Termelési igazgatd feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
A kozvetlen iranyitasa ala tartozé és tevékenységet végzoé alkalmazottak:

-Termelés vezetd

-Faanyag beszerzési vezetd

-Logisztikai vezet6

-Mindség és Kornyezet Iranyitasi vezetd
-Uzemfenntartasi és energetikai vezet6
-Szaritasi vezetd

-Telephely 6rzés (kiils6s)

- Katasztrofavédelem és munkavédelem (kiilsés)

A termelési részleg a kivetkezo feladatokat latjak el:

Termelés: Termelés folyamatanak feliigyelete, termelésben résztvevé dolgozok operativ
iranyitasa. Kihozatalok, készparketta gyartasanak feliigyelete. Paneliizemi termelés készletezd
helyen 1év6 alap és félkészanyagok készletezése.

Alapanyag beszerzés: Készparkettagyartasdhoz hasznalatos a faipari alapanyagok felkutatésa,
szerzddések elokészitése. A beszallitasok litemezése, beszerzett faalapanyagok alapanyagtéren
torténd szakszert tarolasa, készletezése.

Logisztika: Termel€s programozdsat végzi a szaritds, gyalulas, préselés, feliiletkezelés,
vegmegmunkalds tertiletén. Felligyeli a készaruraktar tevékenységét, kapcsolatot tart az
értékesitési részleggel az aru megrendelése és visszaigazolasa vonatkozasaban.

Mindség és kornyezet iranyitas: Miikodteti a mindségiranyitasi és kérnyezetiranyitasi rendszert.
Feliigyeli a beérkezd alapanyagok atvételét, parkettagyartaskozi ellen6rzését és végellendrzését.
Reklamaciés és mindségi tigyeket intézi, kapcsolatot tart a vevékkel. Veszélyes hulladék
elszéllitast intézi, hatosagok részére adatszolgaltatast végez.

Uzemfenntartis: A parkettagyértas gépi eszkozeinek és berendezéseinek szakszerii karbantartésa.
Operativ javitasok, tervezett megel6z6 karbantartdsok elvégzése. Kazaniizem biztositasa, ezéltal a
folyamatos hoellatds biztositdsa. Kazaniizemmel, vizellatassal, szennyvizzel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat végzi. Parkettagyartdshoz szilkséges segédanyagok és ipari anyagok
beszerzését ellatja.

Szaritdsi vezet6: a nyersen beszerzett faanyagok technolégia nedvességtartalomra torténd
szaritasa, szaritok felligyelete, azonnal fel nem hasznalt szaritott anyagok szakszerii raktdrozasa.
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Lgyéb szdritottan beérkezett falapanyagok raktdrozasa, készlet kezelése. A telephellyel
kapcsolatos udvarosi teend6k ellatasa. A faipari melléktermékek értékesitését elvégzi.

Telephely 6rzés: A telephely portaszolgalatanak felligyelete, kapcsolattartas, havi teljesitési
igazolas kiallitasa, részvétel a szerzddés elokészitésében. Szolgalati észrevételek kezelése.

Katasztrofavédelem és munkavédelem: a megbizott kiilsé szolgéltatd képvisel6jével
folyamatos kapcsolattartas, észrevételek kezelése. Eloirasok betartatasa.

7. Ertékesitési részleg
A kozvetlentll az iigyvezetd irdnyitja, koordindlja és ellendrzi az értékesitési tevékenységet.
A kozvetlen iranyitasa ala tartozé és tevékenységet végzo alkalmazottak:

-belfoldi értékesitési vezetd
-kulfoldi értékesitési vezetd

Az értékesitési részleg a kovetkezo feladatokat latjak el:

-eértekesiteés

A térsasag ertékesitési munkéjanak szervezése €s végrehajtasa.

A tarsasag ertékesitési terveinek elkészitése.

A jovahagyott tervek teljesitésének iranyitdsa, a végrehajtas ellenérzése.

Részt vesznek a Térsasag arképzési stratégiajanak kidolgozasaban.

Részvétel a marketing és kereskedelmi folyamat informacids rendszerének miikodtetésében.
Kapcsolatépités és kapcsolattartas az {izleti partnerekkel.

A BEFAG Parketta Kft arculatanak alakitasa, gondozasa.

Szallitasi és értékesitési szerzOdések elOkészitése, a hataskorébe tartozd szerzddések
megkotése.

Rendelések rogzitése, nyomonkovetése a Libra rendszerben. Export értékesitési szamlak és
hozzajuk kapcsolddo iratok elkészitése.

Az értékesitési tevékenység ellenérzési rendszerének kidolgozasa, kimutatasok, vezet6i
adatszolgaltatasok készitése.

A mindségbiztositasi rendszer értékesitési szervezeti egységre vonatkozo feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellenorzése.
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8. Miiszaki és Igazgatasi részleg

A Miiszaki és Igazgatasi részleg élén dllo6 Miiszaki és Igazgatasi vezetd iranyitja.

A Miiszaki és igazgatasi vezet6 feladatait munkakori leiras tartalmazza.
A kozvetlen irdnyitasa ala tartozo és tevékenységet végzé alkalmazottak:
- Miszaki hatésagi kapesolatok

- Szamitastechnikai tdmogatas (kiils6s)
- Szakmai és szolgdltatéi kapesolatok (kiilss)

A részleg a kiovetkezo feladatokat latja el:

- A Kft miikodéséhez biztositja a miiszaki feltételeket egyes kiils6 altalanos szolgaltatidsokon
keresztiil, azokkal szerz6dések és arakra vonatkozoan el6készit és targyal.

- A technolégiai ¢s termék fejlesztéseket Osszefogja, és bonyolitja. Az ezzel kapcsolatos
elemzéseket, dontéseldkészitéseket elkésziti.

- A szamitogépes rendszer lizemelésének, és program fejlesztések aktiv részese. A termelési
adatok szamitogépre torténd feldolgozasanak feltételeinek megteremtésében kdzremiiksdik.

Aktivan részt vesz a beruhdzasok megvaldsitasiban a gépek telepitésétdl az lizemszer(i
termelés eléréséig.

- A gépegységek és egyes fodarabok beszerzésének bonyolitasa - illetve a beszerzés
koordinalasa

- Az eszkdzgazdalkodas, nyilvantartas folyamatos karbantartasdban vald kézremuikodés.
- Targyi eszkoz értékesitésével, illetve bérbeadasaval kapcsolatos szerzédések elokészitése

- A Kkatasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, a hivatalos szervekkel vald
kapcsolattartas.

- A Téarsasag egész ligyviteli tevékenységének szervezése és ellenérzése.

- Részt vesznek a Térsasag arképzési stratégidjanak kidolgozasaban.

- Részvétel a marketing és kereskedelmi folyamat informacios rendszerének mitkodtetésében.

- Ellendrzi és betartatja az irat €s adatkezelés eldirasokat.

- A vezet6i informdciés rendszer kialakitasa, miikodtetése, fejlesztése egyiittmiikddve a
Térsasag kiemelt vezetbivel.

- Gazdasagossagi szdmitasok elvégzése a Tarsasag fejlesztéseknél.

- Kézremiikddik a kiilsé finanszirozasok bevonasakor legoptimalisabb lehet6ségek
kivalasztasaban.

- Kozremiikddik a vezetéi informdacios rendszer alapjan elkészitett utokalkulaciok arképzés,
elemzésében, ellendrzésében

- Az éves Uzleti tervek és eldkalkulaciok alapjan kozremukodik a sajat termelésti készletek
onkoltségének szamitasaban.
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vezetd igazgato
Export/
3. Stratégiai termékek és szolgaltatasok kijeldlése Belﬂjldi‘ Ugyvezetd Ugyvezetd
értékesitési
vezetd
Termelési
igazgato,
Expglt/. Gazdasagi
f b s Belfoldi ,,
4. Arképzés, kalkulacid PR vezetd - .
értékesitési - - Ugyvezetd
,, Miiszaki és
vezeto s
Igazgatasi
vezetd
. BE:&? ;Il/l Miiszaki és ) )
5. Ertékesitési terv dsszeallitasa rtékesitési Igazgat?m Ugyvezetd Ugyvezetd
« vezetd
vezetd
Export/
6.  Ertékesitési, szallitasi szerzodések megkotése Belfoldi . Jogasz Ugyvezetd Ugyvezetd
’ értékesitési
vezetd
7. Diszponalas, szall. programozas, egyeztetés 11 Logisztikai Belfoldi - A
. - " NN Belfoldi < PR Ugyvezetd
(idegen nyelvii levelezés), biztositasok PP vezetd értékesitési
értékesitési "
P vezetd
igyintéz0
Export/
. Logisztikai ’B,e Hbl,d} .
P C Kiemelt A értékesitési - »
8. Szerzddések teljesitése N vezetd « Ugyvezet6
vezetbk vezetd
Termelési
igazgatd
9. Nyilvantartas, bizonylatok, vamokmanyok o Logisztikai Belfoldi - .
e Belfoldi A IR Ugyvezetd
elkészitése PP vezetd értékesitési
értékesitési <
A vezetd
ugyintezo
Pénziigyi
igyintézo, Export/
10. Szamlak elkészitése, fizetési megbizasok Pénztaros, Belfoldi . - "
b i PR Gazdasagi Ugyvezets
onyolitasa Export értékesitési ,,
PP ,, vezetd
értékesitési vezetd
eldadok
Export/ Minéség- )
11.  Mennyiségi, mingségi kifogasok rendezése 'B,e HOI,d,l. 1rany1t§s1 "ljennele?,x Ugyvezets
értékesitési vezeto, igazgato
vezetd jogasz
gzgﬁ/i Gazdaségi - Tulajdonos
12.  Kereskedelmi tevékenység értékelése PSR vezets, Ugyvezeté J ’
értékesitési . FB
vezetd Kontrolling

Készitd szigno: ...
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

Hatalyos: 2022.07.07

Feladat Kozre- Szakmai Dintés, Ellenérzé
FELADAT végrehajtas miikddés iranyitas jévahagyas enorzes
@ O O 4 <&
. - Ipari anyag
1. Ipari anyagsziikséglet beszerzési Uzem Termelési
meghatarozasa, megrendelés vezetd, fenntartas . ) Ugyvezetd
5sszedllits Logisztikai |  vezets 18278210
Osszeallitasa g
vezetd
Faanyag - -
2. Fa alapanyag szallitok kivélasztasa beszerzési | Oozdasagi | Termelési |y oo
vezetd vezetd igazgatd
. , Gazdasagi sl - .
3. Fedezet vizsgalat vZezeiégl Tierme]e§1 Ugyvezetd
gazgatd
Faanyag besz.
vez., Ipari
4. Alapanyag-szerz6dések megkotése, beZZZfz%ési Jogész Temelési | e
alapanyag beszerzés vezetd ’ igazgat6
Logisztikai
vezetd
Minéség-
5. Faalapanyagok mennyiségi AT Faanyag irdnyitasi .
- p yt\% ttel yisegl, Id;:tgve::/zzru beszerzési vezeto, Ugyvezetd
minosegl atvelele vezetd Termelési
Igazgatd
6. Karbantartasi anyagok beszerzése, Ig:;;g}é;g Uzem fenntartas| Termelési
atvétele vezetd vezetd igazgato
7. Irodaszer-ellatmany megallapitasa . i .
. .. y megaliap ? Titkérsag Klems:lt Ugyvezet
kiadasa vezetok
8. Irodaszerek, igyviteli anyagok, Gasdaséed
bélyegzOk beszerzése, atvétele, Titkarsag iiziiggl
nyilvantartdsa
9. Szamitastechnikai anyagok o Miszaki és . .
b , ., Titkarsag Igazgatési Ugyvezetd
eszerzése, atvétele Vezetd
) Termelési
10. Munka és véddruha beszerzése, Ig aranyag | igazgatd, |npunkavédelem| - .
stvétele €SZEerzesl Miiszaki és Ugyvezetd
a vezetd Igazgatasi
Vezetd
Ipari anva Logisztikus, . .
Doty | Uzemfennt. | Ugyvezets
11. Raktéarozas, kiadas a raktarbdl, vezetd, F"::;tzg Tg:nel:g
oy ! Y igazgato,
felhasznalas Ala‘igl‘?’ag beszerzési
vezetd

készletkezeld

Készitd szigno: .. %‘ ........
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

Hatalyos: 2022.07.07

Feladat Kozre- Szakmai Dontés, o s
. ‘s oy as ey i . Ellenérzés
FELADAT végrehajtis miikodés iranyitas jovahagyas
@ @) L] 2 &
1. Beruhazasi, feltjitasi, karbantartasi Uzem Termelési Miliszaki és
., J fenntartas . N Igazgatési
igények felmérése vezetd igazgatd Vezetd
2. Eves karbantartési keret Uzem Gardasied Termelési . .
Osszeallitasa, szakinai és lenntartas a if@' erme f?' Ugyvezetd
koltségellendrzés vezet vereo areato
Miiszaki és ;. - - ,,
: ;g (ot L Gazdasagi Termelési Ugyvezet6
3. Eves beruhazasi program készitése Igazgatasi o6 . . &
Vezetd vezetd 1gazgato
Uzem .. .
Miiszaki és fenntartas Ugyvezetd
4. Ajéanlatkérés, palyaztatas Igazgatési vezetd,
Vezetd Termelési
igazgato
Uzem
1, , , Miiszaki & fenntartas .
5. Szerzbdéses targyalasok, uszaxi es vezetd Ugyvezetd
Igazgatasi . &Y
szerz6déskotés Vezets Termelési
1gazgato
Jogasz
- o p Uzem .. i
6. Beruhézas, eszkdzfenntartés Miiszaki & fenntartis Ugyvezetd
végrehajtasa, kiils6 vallalkozdok Igazgatési vezetd,
koordinalasa Vezetd Termelési
igazgatd
. Energetikai, lizemanyag- Miiszaki és Uzem . 5
7 ,nerg R yags, Igazgatasi fenntartas Ugyvezetd
vizhasznalati kérdések Vezetd vezetd
Uzem .
, Miiszaki és fenntartas Ugyvezetd
8. Atadas-atvétel, teljesités igazolas Igazgatési vezetd,
Vezetd Termelési
igazgatd
Uzem Miiszaki és .
" L e . . L Termelés
9. Eszk6zdokumentacidk vezetése fenntartas Igazgatasi ; t,
vezetd Vezetd 1gazgato
10. Selejtezés ferL)}nthrtlés Termelés Gazdasagi Ugyvezets
vezetd 1gazgato vezeto
Uzem Ugyvezetd
11. Hatésagokkal valé kapcsolattartas, Miszaki & fenntartas i
, , Igazgatasi vezetd,
adatSZOIgaltataS Vezetd Termelési
igazgatd

Készit6 szignd: .. ?ﬂ ......
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Szervezeti és miikddési szabalyzat

Hatalyos: 2022.07.07

Feladat

Kozre-

Szakmai

Déntés,

FELADAT végrehajtis miikodés iranyitas jovahagyas Ellendrzés
® O (] L 4 &
1. Dolgozéi létszam, Ssszetétel Gazdasagi Iﬁ?éiztl(t), Ugyvezetd
kihasznaltsag elemzése vezetd vezeldk
Igazgato, Tulaid
, P it H .. Y ulajaonos
2. Kollektiv szerz8dés osszeallitasa, Kiilsé kiemelt , Ugyvezetd
i6viahagvyas szolgaltatas vezetk, Jogasz
szervezet
3. Bérezési, 0sztonzési formék, Gazdaségi Iﬁ?;iitl‘t)’ Ogyvezsts
rendszer kialakitasa vezetd vezetdk
4. Bér- és létszamterv elkészitése, Gazdasagi Iﬁ?;iaetl% Uevverets
j6véhagyasa vezetd " &y
vezetdk
5. Munka"ero f/elvetel, munkaV}szony Munkaiigyi Igazgatd, Gazdasigi | -
megszlintetése, korengedményes ! kiemelt o Ugyvezetd
gyintezo vezeto
nyugdij azas vezetdk
6. Személyiigyi nyilvantartisok Munkatigyi Gazdasdgi Ugyvezeto
agyint€zo vezeto
7. Egyéni bérek, 6sztonzok Gazdasagi Igazgato, S ‘
megallapitasa, telj. ért., vezetd, kiemelt &y Tulajdonos
javadalmazaési szabalyzat elkész. jogasz vezetok
. Igazgato, - B
8. Munkaerd képzés, tovabbképzés Munkaligyl | ;0 el Ugyvezets
igyintéz6 ,,
vezetdk
9. Bérszamfejtés, nyilvantartasok, Munkaiigyi Kiemelt Gazdaséagi Ugyvezetd
statisztikdk ligyintézo vezetdk vezetd
10. Bérek és terheinek kifizetése, Pénziigyi Gazdasagi | Ugyvezetd
atutalasa tigyintézd vezetd
11. TB tigyintézés Munkatiigyi Kiils6 Gazdasagi Ugyvezetd
: tgyintéz6 Szolgaltatd vezetd
12. Nyilvantartas, adatszolgaltatasok, Munkaiigyi Gazdasagi Ugyvezetd
statisztikak ligyintézd vezetd

Készit6 szigno: ﬁ,
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

Hatéalyos: 2022.07.07

Feladat Kozre- Szakmai Dontés, ,,
FELADAT végrehajtas mitkddés iranyitas jovahagyas Ellengrzés
® O O 4 &
Export/ Belfoldi .
1. Piaci igények felmérése értékesitési Ugyvezetd
vezetd
" , . Termelési Klemf']t - i
2. Belso adottsagok elemzése i eazoato vezetdk, Ugyvezetd
gazg igazgatd
3. Parkettagyartas stratégiajanak Termelési Kiemelt . \
hata , igazgatd vezetok, Ugyvezetd
meghatérozasa igazgatd
4. Eves parkettagyartasi terv Kiemelt Termelési . )
. vezetok, . . Ugyvezetd
elkészitése igazgatd 1gazgato
5. Negyedéves, havi, heti termelési Logisztikai Termelés Termelési | .
. , & vezetd igazgatd Ugyvezetd
program kidolgozasa vezeto
Minéségi Mindségi el
43 . . oy 114 1t4s] 1ra 1tAs] " s 4 crmelesi
6. Uzemi termelési technoldgiak iranyitasl franyltast - Miszakiés | L "
kidol 1sa karbantarta vezeto, _vezetd, Igazgat'flsx gazg
1001g0zasa Karbantartasa Termelés Uzemfent. Vezetd
vezetd vezetd
7. Termelés személyi, finanszirozasi Termelési Gazdasagi Ugyvezetd
feltételeinek megteremtése igazgato vezetd
Miiszaki €s
Széritd vezetd, Igazgatasi
Alapanyagtéri Vezetd Termelés Termelési .
8. Készparketta gyartasa készletkezeld, Mingségira- Vezeld igazgatd Ugyvezet6
MiiszakvezetOk, ny.i_tési vezetd,
Uzemfent.
vezetd
Export/
. . s Készaru Belfoldi Logisztikai | Termelési - .
9. Késztermék raktarozasa raktarvezets | értckesitési vezotd igazgatod Ugyvezeté
vezetd
10. Gyari infrastruktira (kazan, viz, T™MK Miiszaki és | . .
. 1 e . csoportvezetd, L Uzemfent. | Termelési Ugyvezetd
energia stb.) miikSdtetése, Kazhniizemi Igazgatasi . : S
. , anuzemi Vezeld vezetd 1gazgatd
tizemeltetése csoportvezetd
P . . . Termelés Gazdasagi Termelési
Felirdk A i . .
11. Nyilvantartasok vezetése elird vezetd vezeld igazgatd

Készit6 szignd: .
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Szervezeti €s mlikodési szabalyzat

Hatalyos: 2022.07.07

Feladat

Kozre-

Szakmai

Déntés,

F végrehajtas miikodés iranyitas jévahagyds Ellendrzés
ELADAT
® O O L 4 &
1. Pénziligyi stratégiai informaciodk Pénziigyi Gazdasagi Ugyvezetd
gytjtése, elemzés ligyintézo vezetd
2. Pénziigyi, finanszirozasi stratégia, Gazdasagi Kontrolling Ugyvezetd | Tulajdonos
c¢lok, devizapolitika vezetd
3. Hosszt tavu finanszirozas Gazdaségi | |, trolling Ugyvezets | Tulajdonos
el6készités, dontés, forras bevonés vezetd
4. Bankszamldk megnyitasa, Gazdasagi Ugyvezets | Tulajdonos
megsziintetése vezetd
5. Belsé pénz és devizagazdalkodas Gazdasigi | Belsdellendr Ugyvezeté | Tulajdonos
szabalyozésa vezetd
6. Pénziigyi likviditasi terv készitése, Gazdasagi Ugyvezets | Tulajdonos
jévahagyasa, aktualizalas vezetd
7. Rovid lejarath kiilsé forrasok Gazdasagi Ugyvezetd
bevonasa (el6készités, bevonas) vezetd
Pénztéros, gxﬁf’fg Gazdasagi .
Py Ay ot Konyvels, |  °2M0d vezeto, Ugyvezetd
8. Vevbszamlak elkészitése, kikiildése TVEI0: 1 ertékesitési Ertékesitési
export ert. vezetd . .
eldado igazgato
9. Vevo szamla kiegyenlités figyelése, Pénziigyi uB(,;ﬁtZ‘;O Gazdasagi
nyilvéantartasa dgyintézs Export éit. vezetd
eldadok
10. Napi készpénzforgalom Pénztiros Gazdasagi
lebonyolitasa, nyilvantartisa vezetd
A , ros Pénziigyi Gazdasagi Ugyvezet(")
11. Atutalasok lebonyolitasa igyintéz vezett
. , . . . Gazdasagi (] 5
12. Bevallasok, adatszolgaltatasok Konyvels vezetég Ugyvezetd

Készitd szigno: .
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

Hatalyos: 2022.07.07

Feladat Kozre- Szakmai Dintés, o
FEL T végrehajtas miikodés iranyitas jévahagyas Ellendrzés
ADA
® O Cd 4 &
Kényv R
T . . . _ vizsglo, Tulajdonos
1. Szamviteli politika kialakitasa, Gazdasagi Igazgaté Kiilsd - ,
. Eazeato, e Ugyvezetd
modositisa vezetd Miiszaki €s szolgaltatd
Igazgatasi
Vezetd
2. Szamvileli rend, szdmlarend (azdasagi Kényv- - .
: o . iy " Ay Ugyvezet6
kialakitdsa, mddosités vezetd vizsgalo
. . Lot Gazdasagi B R - B
3. Szakmai szabalyzatok elkészitése Vezetég Belstellensr Ugyvezetd
(s TSR ros Informatikai . Gazdasagi - .
4. Szamitastechnikai hattér kialakitasa Kontrolling 9 Ugyvezetd
szolg. vezetd
5. Analitikus nyilvantartasok vezetése Gardashei Uavvezets
. e s . . , 1 azdasagi Z!
Bizonylatok gyiijtése alaki, tartalmi Konyveldk v ezet(")g &
ellenbrzése
, , . . . Gazdasagi Ugyvezets K&
ezetd onyv
6. Leltarozasok szabalyozasa vezetd gy vizsgdld
7. F okél}yw szamlak megnyitasa, Gazdasigi Kiilsé Kényv Tulajdonos
kezelése vezetd szolgaltato vizsgalé
8. Szallitoi szamlak fogadasa, igazolasa, Konyveld, Gazdasagi | Ugyvezeté
w , Kiemelt P
kényvelése vezetdk vezet6.
. Osszesités, fokonyvi kivonat igi - .
9 Oss, es t’es, okonyvi kivon Konyvelt Gazdaségi Ugyvezetd
elkészitése vezetd.
. Mé liksé ok i - .
10 Merleg,h,ez sziikséges adat Konyveld Gazdasagi Ugyvezetd
Osszesitese vezeto.
4 : 4 4 Gazdasagi . . A
11. Vallalati mérleg, eredmény s Kontrolling Ugyvezeté | Tulajdonos
kimutatés elkészitése Konyy
vizsgalod
B Ugyvezetd
12. Szbveges értékelés, tizleti jelentés, Gazdasagi Igazgaté FB, Kényv-
kiegészité melléklet elkészitése vezetd. Tulajdonos | vizsgalo

Készit6 szignd: ... %= ........



