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L HATALYBA HELYEZES, ZARADEKOK

A Szabalyzat 2024. julius 19. napjan lép hatalyba.
Jelen szabdlyzat verziészima: v2.1.

El6z6 szabélyzat verzioszama: vi.1. amely 2024. jiilius 19-én hatalyat veszti.

A szabilyzatot jéviahagyom, és hatalyba helyezem:

Alairas M)

; 3 j
Nevi  {ipvegHY 2o Lwned
Beosztas:  ligyvezetd

Datum:  2024. julius 18.

{
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BEVEZETES

1. Szabalyozas célja:

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ, Szabalyzat) célja, hogy a
BEFAG Parkett Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag) alapito okiratanak
(tovabbiakban az Alapité Okirat) rendelkezésének megfelelden meghatiarozza a Tarsasag
szervezetét és mikadési rendjét, az egész Tarsasagra Kiterjedd altalanos érvényii elirasokat és
mitkodési szabalyokat dsszefoglalja.

2 Jogforrasok, egyéb szabalyozok:
Jelen Szabalyzat a

a Polgari Toérvénykdnyvrol sz6lo 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban Ptk.)
a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mitkddésér6l szolo 2009. évi
CXXII. térveny (tovabbiakban a Takarékos torvény)
a munka tdrvénykdnyvérdl 52016 2012, évi L. tdrvény (tovabbiakban Mt.)
a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrdl szOl6 2006. évi V.
torvény (a tovabbiakban Ctv.) rendelkezései alapjan késziilt,

és figyelembe veszi
a szamvitelrél szo16 2000.évi C. torvény (a tovabbiakban Szamvit. térvény)
a tarsasagi adordl és osztalékadordl szdld 1996. évi LXXXI. térvény (tovabbiakban: Tao
térvény)
a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak €s a tarsadalombiztositas szerveinek éallami
feliigyeletérdl sz616 1998. évi XXXIX. térvény
a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolé 2006. évi V.
térvény (tovabbiakban: Ctv.)
az informéacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
térvényben (a tovabbiakban: Infotv.)
az alapité alapszabalya (a tovabbiakban Alapszabaly)
az Alapité Okirat rendelkezéseit.

KN Szabalyzat hatdlya:
3.1. Idébeli hataly:

Az SZMSZ idObeli hatdlya a Hatilybalépés, Zaradék cimszd alatt megjelslt idéponttdl
visszavonasig tart.

3.2, Thargyi hataly:
Az SZMSZ a Tarsasag szervezeti €s mikddési rendszerét hatarozza meg, igy tartalmazza:

- a Téarsasdgra, milktdésére jellemzd, hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd elveket,
eldirdsokat,

- a Tarsasag iranyitasi rendszerére, szervezeti felépitésére, a szervezeti egységek kozotti
hatiskdr- €s munkamegosztasra, a szervezeti egységek tevékenységére, egymassal vald
kapcsolataira és egyiittmiikbdésére vonatkozé szabalyozast

- aTarsasig vezetd és ellenérzo szerveit, azok feladatait, jogkorét, a munkavillalok alapvetd
jogait €s kotelezettségei.

A Szabilyzat hatialya nem terjed ki az Alapité Okiratban szabalyozott kérdésekre, azokkal
ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhat.

Készitd szignd: ..... 7 w0
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Szervezeti és mikodési szabalyzat Hatilyos: 2024. jilius 19,

3.3.  Személyi, szervezeti hataly:

A Szabalyzat hatilya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, illctve a Tarsasaggal
munkaviszonyban 4116 minden munkavallalora, valamint minden mas munkavégzésre irdnyulod
Jjogviszonyban &ll6 munkavallaiéra. A Szabélyzat egyes rendelkezései értelemszeriien az
Alapitéra, és annak munkavallaldira, megbizottjara, illetve az ellendrzd, iranyit6é szervekre, és
Alapitéjara.

Az SZMSZ betartisa, betartatisa a Tarsasig Alapitdjanak, vezetdinek és alkalmazottainak
elsorendi kotelezettsége.

3.4. Szabilyzat kihirdetése:

A Szabalyzat kihirdetése akként torténik, hogy azt az elfogadast kévetden e-mailben megkiildésre
kertil valamennyi céges e-mail cimmel rendelkez$ munkavallalénak, valamint kozos meghajtén,
illetve iratkezel$ rendszerben elhelyezésre keriil. Valamennyi munkavallalo lehetoséget kell
teremteni arra, hogy azt barmely munkavallalo megtekinthesse, amelynek madjat hirdetétablan
elhelyezett tajékoztatoban megjeldlésre keriil.

Az illetékes vezetd kotelessége gondoskodni arrél, hogy az iratkezeld rendszerben felhasznaldi
Jjogosultsiggal nem rendelkezé munkavallald, egyéb foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonyban
allok a Szabalyzatot megismerjék.

3.5. Szabalyzat feliilvizsgalata:

Az SZMSZ Ailtalanos feliilvizsgalatat szilkség szerint, de a jogszabalyokban meghatarozott
elbirasok valtozasanak hatélyba Iépését kavetd egy éven beliil végre kell hajtani.

A Térsasag SZMSZ-ének, illetve feliilvizsgalatanak szakmai eldkészitéséért a Gazdasagi vezetd,
az SZMSZ kiadasaért, illetve felillvizsgalaténak elvégzéséért az iigyvezetd felelds.

3. ALTALANOS RESZ

1. Tarsasag alapadatai:

1.1. Azonosité adatok:

Cegnév: BEFAG Parkett Korlatolt Felel§sségii
Tarsasag

Roviditett cégnév: BEFAG Parkett Kft.

Jogi forma: korlatolt feleldsségii Tarsasag

Alapitas datuma: 2019. december 06.

Cégjegyzékszam: 19-09-520901

Addszdm: 27277533-2-19

KSH szamjel: 27277533-1622-113-19

Uzleti év: naptari év

Hivatalos elektronikus elérhetdség (cégkapu): 27277533#cegkapu

Készitd szigno: —“‘*‘{‘\
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Szervezeti és mikadési szabalyzat Hatalyos: 2024, jilius 19,
A Tarsasag honlapja: www.befag.hu
A Tarsasag székhelye: 8300 Tapolca Kiilteriilet 0169/2 hrsz

A Térsasag telephelye(i): -
A Tarsasag fioktelepe(i): -

1.2. A Tarsasag alapitoja

Cégnév: Bakonyerdé  Erdészeti és  Faipari
Zartkorien Mikod6 Részvénytarsasag

Cégjegyzékszam (nyilvantartasi szam): 19-10-500227

Székhely: 8500 Papa, Jokai u. 46.

1.3, A Tarsasag miikédésének idétartama:
Hatérozatlan.

1.4. A Tarsasdg tevékenységi kore(i)
Fétevékenység:
1622 '08 Parketiagyartas

A Tarsasag egyéb tevekenységi koreit a Tarsasag mindenkor érvényes Alapit¢ okirata tartalmazza.
2. A Tarsasag célja:

A Térsasag alapitoja azzal a cellal hozta letre a Tarsasagot, hogy vagyoni hozzajarulas
biztositasaval 1976-0ta az alapité elkiiloniilt termeloegységeként mikddoé, BEFAG
Parkettagyarbol olyan nallé vallalkozést hozzon létre, amely alkalmas arra, hogy mar ismertté
valt, és levédett BEFAG markanév alatt tovabbiakban is megfeleld mindségben, a piaci
viszonyokra rugalmasabb reagald 6nalld szervezetben készparkettat gyartson €s értekesitsen.

3. A Tarsasag jogallasa:

A Tarsasag Onallé jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat, szerzodéseket kothet, pert indithat és perelhet6. A Tarsasag gazdasagi jogalanykénti
milkddése soran szerzldéses kapcsolatba keriilhet harmadik személyekkel. A szerzédésekbél
keletkez6 jogok és kotelezettségek magat a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik. A Tarsasag
szerzOdéseit tevékenysége keretében az Alapité Okiratban meghatarozoit korlatozasok mellett kéti
meg a célja megvaldsitasa érdekében.

A Tarsasag fentieken tulmenden 6nallo, ado, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal
rendelkezik.

S
Készitd szigné: ... V\)\LK/CQ‘
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4. A Tarsasag szervezete:

4.1.A Tarsasdg szervezeti felépitése:

A Tarsasag 0nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységgel, illetve kiilsd szervezeti
egységgel nem rendelkezik. Bels6 szervezeti egység a részleg (termel$ -, gazdasagi, -értékesitési,
illetve miiszaki és igazgatasi részleg), és az iigyvezet$ kivetlen irdnyitasa, illetve a részlegeket
vezetd reszlegvezeték iranyitasa alatt allé csoportok.

A Tarsasag iranyit6 testileteinek jogallasat, 4ltaldnos feladat-és hataskérét a hatalyos
jogszabalyok, valamint az Alapit6 Okirat tartalmazza.

A Tarsasag szervezeti felépitését bemutat6 abrat az 1. szdm fiiggelék tartalmazza.
4.2. Alapitégyiilés:

A Tarsasag, mint egyszemélyes korlatolt feleldsségit Tarsasag esetében a legfébb szetv, a
Alapitogyiilés hataskorébe tartozé kérdésekben a Alapité irasban hataroz, és a dontés az
ligyvezetcssel valé kozléssel valik hatalyossa. A Alapité hataskorét az Alapité Okirat és
jogszabaly tartalmazza.

4.3. A Tarsasag feliigyel6bizottsiga:

A Alapité altal megvalasztott feliigyeldbizottsag ellendrzi a Tarsasag ligyvezetését. A
felligyeldbizottsag létszamara, hatdskorére, illetve miltkodésére vonatkozé szabalyokat a hatalyos
Jogszabélyok, az Alapit6 Okirat, illetve a feliigyeldbizottsag iigyrendje tartalmazza.

4.4.A Tirsasag dllandé kényvvizsgiléja:

Az Alapité Okirat rendelkezhet Ggy, hogy az ligyvezetés ellendrzését-feliigyeldbizottsig helyett
vagy amellett-konyvvizsgalo végezze, illetve a jogszabaly kotelezbvé teheti a kdnyvvizsgalod
valasztasat.

A Alapité dltal megvalasztott kdnyvvizsgald feladata a Térsasag mérlegét és vagyonkimutatasat,
tovabba a Alapité elé terjesztett minden mas jelentést az adatok valédisiga és a jogszabalyi
cloirasok megfeleléségének szempontjabél megvizsgalni és erél a Alapiténak jelentést
elSterjeszteni, valamint a feliigyelSbizottsag munk4jat elésegiteni és szakmailag tdmogatni. A
konyvvizsgalé tovabbi hataskorét, illetve feladatait az Alapité Okirat tartalmazza.

4.5.A Tdrsasag vezetése: a vezetfk altalanos jogallisa, altalanos feladat és hataskire:

4.5.1. A Téarsasagnil az alabbi vezetéi munkakort betolté munkavallalok mindsiilnek
vezetGnek
- az Mt. rendelkezései értelmében vezetd allasi munkavallalonak minésiilé vezetd:
- az iigyvezetd

- egyéb, nem vezetd allasti munkavallalonak mindsiilé vezetd beosztasu munkavallalok:
® azligyvezetd irdnyitasa ald tartozd vezetdk koziil a Gazdasagi vezetd, Miiszaki és
igazgatési vezetd; Termelés és iizletfejlesztési vezett.
* Részlegvezetok: Termelési és logisztikai  vezetd, Faanyag és alapanyag
beszerzési vezetd, Uzemfenntartasi vezet, Széaritasi vezetd, Belfoldi értékesitési
vezetl, Export értékesitési vezetd, Mindségellendrzési vezetd.

-
Készitd szigno: .... AD\«LOCL
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4.5.2.

=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A vezettk altalanos feladatai:

az irdnyitisa ald tartozd szakmai teriilet, szervezeti egység feladatait maradéktalan
ellatasardl gondoskodni, koordinalni

a kills6 és belséd szabalyozdkat, egyéb utasitisokat és rendelkezéseket végrehajtani, a
beosztott dolgozdkkal pontosan és félre nem érthetd mddon kzélni, azokat betartani és
betartatni, és az ezzel kapcsolatos beszamolasi és jelentési kitelezettséget teljesiteni,

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

a kiilsé szervek altal eldirt jelentésadasi kotelezettségek vagy ahhoz kapesolodd belséd
informacidszolgaltatdsok hataridére és kifogastalan szakmai tartalommal térténé
teljesitését biztositani,

minden vezet§ koteles a dontést kdzdIni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés kdzvetleniil
érint,

a dolgozdk részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani, sajat egysége részére munkajat az altalanos érvényl rendelkezések keretei
kozott megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan irdnyitani,
azt rendszeresen értékelni, €s az ehhez sziikséges adatszolgaltatidst megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatairol, az esetleges hidnyossagokrol, hibdkrdl a feliigyeletet
gyakorld vezetdt tajékoztatni

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozdk munkajat ellendrizni,

intézkedni a kiilsd és belsé ellenérzések altal feltart, teriiletét érinté hianyossagok
megsziintetése érdekében,

a nyilvantartasok egyezOségét biztositani: az altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennemii bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempont( helyességét,
teljességét megkovetelni,

szigorti szamadasi okmaényok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni,

iratok gondos kezelését, elbirasszerii iktatasit a belsé eldirasoknak megfelelden
megszZervezal,

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitidsokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni és az eldiras szerinti allapotok megvaldsitasat szorgalmazni,

képviseleti, alairasi €s utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil élni, a hozza
tartoz szervezet altal készitett adatszolglltatasokat, leveleket és egyéb iigyiratokat
ellen6rizve alaimi vagy lattamozni,

elosegiteni az irdnyitdsa ala tartozd egységeknek a mds szervezetekkel vald zavartalan
egylittmikodését,

részt venni, ¢és véleményét kifgjteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartozé kérdésekkel foglatkoznak,

a munkateriiletét érintd tarsasdgi szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast elézetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

a tarsasdgi munka hatékonysagat javitd, eredményességét ndveld, fejlesztését célzd
javaslatokat tenni, illetve tamogatni.

A vezetdk fel nem sorolt feladatai a feliigyeletiik ala tartozo szakteriiletekné! leirt feladatkorikbol,
valamint az egyéni munkakdri leirasukbol kdvetkeznek.

4.5.3.

l"ngvezetﬁ

A Tarsasag iigyvezetdjét az Alapitd nevezi ki.

Sudde
Készitd szigno: OCX,
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Szervezeti és mikddési szabalyzat Hatélyos: 2024. julius 19.

A Tarsasag iigyvezetdjének feladata annak biztositasa, hogy a Tarsasag tevékenysége a vonatkozo
jogszabdlyi eldirasoknak. valamint az alapitoi hatarozatoknak megfeleljen.

A Tarsasag ligyvezetSje felelés a Tarsasag kiilsé kapcsolatrendszerének kialakitiasaért és
folvamatos miikodtetéséért,

A Tarsasag ligyvezetdje irdnyitja a Térsasag munkaszervezetét. Az iigyvezetd gyakorolja a
Tarsasag alkalmazottjai felett a munkaltatdi jogokat. Feladatait a Ptk., az Alapit6 okirat, jelen
SZMSZ, valamint az Alapito, ¢s a feliigyeldbizottsag hatdrozatainak megfelelden latja el.

Az Ugyvezetd hataskorébe tartozik mindazon tigyek eldontése, amelyek nincsenek az Alapito vagy
a feliigyeldbizottsag kizdrolagos hataskorébe utalva, tovabba azon iigyek, amelyet a
feliigyelébizottsag részére delegdl. Az iigyvezetd jogosult a hataskorébe tartozd feladatokat a
szemelyhez kétott dontések kivételével a Tarsasag munkavallaléjara atruhazni.

Az ligyvezetd irdnyitja és ellendrzi a Tarsasag operativ napi munkéjét, a jogszabalyok és az Alapitd
Okirat keretei kozott, illetve az alapito részvényes és a feliligyelSbizottsdg dontésének megfelelden.
Az lgyvezetd felelds a Tarsasag kiilsé kapcsolatrendszerének kialakitasaért és folyamatos
mukddtetéséért.

4.54. vezetok:

A kiemelt vezetdk az altaluk iranyitott szervezeti egységeknek (részlegeknek), a termelési érték
eléallitasaban, a jovedelmezd, gazdasagos és szabalyszerii miikodés biztositasaban betdltott
szerepe, a villalati tevékenység egészét atfogd feladatkére indokolja vezetdik kiemelését. A
fuggelmi viszonyoknak megfeleld vezetSik iranyitasaval részt vesznek a Térsasag jovoképének,
stratégidjanak €s eves terveinek kidolgozasaban, megvaldsitdsaban, valamint a Tarsasig egészét
érintd stratégiai €s taktikai dontések eldkészitésében és meghozatalaban.

Az éltaluk vezetett szervezeti egység (részleg) tekintetében feladatuk az iranyitasuk ala tartozd
teriileteken a Szabalyzatban, valamint a vonatkozé jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
meghatarozott jogosultsagok és kotelezettségek betartasa, és a munkatarsakkal vald betartatasa, a
végrehajtas ellendrzése.

Felelések:

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

- az altaluk iranyitott teriileten a jogszabdlyi elbirasok, belsé szabalyzatok, és belsd utasitasok
betartasaért és betartatasaért.

Feladataikat a munkaszerzédésben és a munkakéri leirasban foglaltaknak megfelelden latjak el.

Altalénos feladatkoriik kézé tartozik mindazon — munkakériikhoz illeszkeds — feladatok ellatasa,

amelyekkel az ligyvezetd megbizza, illetve amelyek végrehajtasara utasitja.

4.5.5. Részlegvezetok:

A részlegvezetdk alapvetd feladata a Tarsasig Alapité Okiratdban, SZMSZ-ben, valamint a
vonatkozé jogszabalyokban és belsé szabédlyzatokban meghatirozott jogosultsagok és
kételezettségek betartdsa, és a munkatarsakkal valo betartatsa, a végrehajtas ellendrzése.

Az részlegvezetok feleldsek

- az altala iranyitott részleg szdmdra kitlizott célok és feladatok végrehajtasaért és ellendrzéséért,

- a szakmai feladatok eredményes végrehajtdsahoz sziikséges személyi, miszaki anyagi
fellélelek megleremtéséért,

- atbrvényi eldirdsok, a tarsasagi szabalyzatok, és belsd utasitasok betartdsaért és betartatasaért.

A reszlegvezetdk feladataikat a munkaszerzédésben és a munkakéri leirasban foglaltaknak

megfelelden latjak el.
‘ ,
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A részlegvezetok altalanos feladatkérébe tartozik mindazon — munkakériikhéz illeszkedd —
feladatok ellatasa, amelyekkel az iigyvezetd megbizza, illetve amelyek végrehajtasara utasitja.

4.5.0. Munkavallaléi részvétel a vezetésben:

Az Mt ¢és a Pik. biztositja a munkavélloknak a Tarsasidg vezetésében, és ellendrzésében valo
részvételt. A részvétel jogszabalyi feltételek fennallasa esetén a feliigyelGbizottsag munkavillaléi
kiildottei, valamint az Uzemi Tandcs miikodése révén valosul meg.

A Tarsasdg biztositja az Mt-ben, valamint munkaviszonyra vonatkozé egyéb szabélyokban
meghatarozott jogokat az Uzemi Tanacsoknak, a munkavédelmi képviseldknek és a Tarsasagndl
képviselettel rendelkezé érdekképviseleti szervezeteknek.

4.6.A nem vezetd beosztastii munkavallalok jogallasa, dltaldnos feladat-és hataskore:

A munkavallalok az Mt-ben, amennyiben Kollektiv szerzddés hatalya alatt all, akkor az abban,
illetve munkaszerzédésiikben, valamint egyéb munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban el&irt
jogok gyakorlasa, illetve kotelezettségek teljesitése utjan a munkaszerzodésiikben eldirtak és
ennek keretei kozott kiadott szobeli vagy irdsbeli munkaltatéi utasitds maradéktalan
végrehajtasaért felelosek.

Nem vezetd beosztasi munkavallalok feladatait és kotelezettségeit az egyéni munkakdri leirdsok

és a belso szabalyozasok tartalmazzak.
4.7. Munkakdéri leirasok:
A névre sz6l6 munkakéri leirasok tartalmazzak a Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalé

- szervezetben elfoglalt helyét (a szervezeti egység megnevezésével, kozvetlen felettesének,
illetve kdzvetlen beosztottjainak munkakér szerinti megjeldlésével és felsorolasaval),

- tevékenységi korét,

- a munkakor kompetencidit, feladatait, kotelezettségeit, feleldsséget, hataskort személyre
szoloan.

A munkakdri leirasokat a fent részletezett tartalommal névre szoldan harom példanyban kell
elkésziteni, ¢s a munkakérleirast kiadoval, és munkavéllaloval alairatni. A harom alairt
példanybol 1 példany a munkavallalot, 1 példany a munkakdrleirast kiadd, 1 példany pedig a
munkatigyi {igyintézét illeti.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
viltozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leiras kiadasara jogosult:

Ugyvezetd esetén az Alapito,
Szervezeti séma szerint kozvetleniil az ligyvezetd altal irdnyitott vezetd beosztasu
munkavallalék, illetve kdzvetlen iranyitdsa alatt 41lé munkavallalok részére, valamint a
mindségi ellendrok, idegendru atvevik részére az ligyvezetd.

o Kiemelt vezetSk és a részlegvezetdk adjak ki a munkakori leirast a szervezeti séma szerint
hozzajuk tartozé munkavallaldk részére.

A kiadott munkakéri leiras egy példanyat a munkaiigyi iigyintézének kell bekiildeni, aki felelss
annak nyilvantartasaért és megorzéséért.

i Vo
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4.8.A munkakér atadas-dtvétel szabalyai:
4.8.1. Végleges dladas:

Onall6 anyagi felelésséggel jard munkakért betolté munkavallalok, illetve szellemi foglalkozasi
munkavallalok munkaviszonyuk megsziinése vagy mas munkakdrbe torténé helyezésiik esetén a
munkakdorilket jegyz6konyv felvétele mellett atadas-atvételi eljaras keretében kitelesek atadni az
munkavéllalonak. Amennyiben az ij munkavallalé megbiziséra még nem keriilt sor, a munkakér
atadas-atvételi eljaras masik résztvevije a kozvetlen felettes vagy ligyvezetd 4ltal meghatarozott
személy. A munkaviszony megsziinését, illetbleg mas munkakorbe helyezést tartalmazd
munkaltatéi intézkedésben vagy kozos megegyezésben a munkakér itadisdnak idejére és
koriilményeire utalni kell. A munkakér atadas-atvételrdl jegyzékonyvet kell késziteni, és a
koézvetlen felettes elé kell terjeszteni jovahagyasra.

A jegyztkonyvnek tartalmaznia kell:

az atadés-atvételben szereplé személyek nevét, beosztasat és az eljaras idépontjat,

az atadott munkakdrrel kapesolatos altalanos jellegii tajékoztatast, jellemz6 adatokat,

az atadott folyamatban Iévd konkrét ligyek és az azokban teendd intézkedések
megnevezését, valamint az azokkal kapcsolatos megjegyzéseket,

az atadott eszko6z6k, dokumentaciok és iratok felsorolasat,

az atadd nyilatkozatat az atadott iratok, adathordozok és informaciok teljeskériiségérdl,
anyagi felel6sséggel jaré munkakor atvétele esetén az atvevd munkavallalé anyagi
feleldssége tudomasulvételérdl szol6 nyilatkozatot,

egyeb részletes adatokat, koriilményeket, jelenlévok esetleges észrevételeit,

az atado-atvevd, a kozvetlen felettes egyéb jelenlévik alairasat.

Az anyagi felel6sséggel jard munkakorék atadasa esetén csatolni kell a leltarrdl készitett
jegyzokonyvet.

Az atadas-atvételi eljarast a lehetdleg munkavallalé felmentéséig, de legkésdbb a munkakér
valtozasat kveté 30 napon beliil be kell fejezni.

A munkakdr atadéas-atvételi jegyzokonyv egy példanya a munkaiigyi okmanyokkal egyiitt
megbrzendo.

4.8.2. ldeiglenes dtadds:

Ideiglenes atadas-atvételre helyettesités miatt, vagy rendkiviili esetekben keriilhet sor. Altaldban
szOban tOrténik, csak akkor kell irasba foglalni:
e az itado vagy atvevd ehhez kifejezetten ragaszkodik
¢ az atadés-atvétel csak részleges, a munkakér egy részére vonatkozik,
e az dtadds-atvétel értékmegGrzéssel vagy kezeléssel jar,
e az atadott munkakdr/ feladatok kiilonleges informaltsagot kovetel meg, vagy kiilonleges
kévetkezményekkel jar.

Amennyiben irdsban torténik az atadas-atvétel, akkor a végleges atadasra vonatkozé szabalyok
megfeleléen alkalmazandok.

(‘ ||
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4.9.  Helyettesitések rendje:

Abban az esetben, ha a vezeto, illetve dolgozo a munkakdrét szabadsag, betegség vagy egyéb ok
miatt rovidebb vagy hosszabb ideig nem tudja elldini, a helyettesitésérél gondoskodni kell.

4.9.1. Az adllandé helyettesités szabalyai:

Allandé helyettes az, aki a munkaltatdi joggyakorlotdl irdsos 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 munkavallalo helyettesitésére lehetleg azt a munkavallalét kell kijeldlni, akinek
munkakdre azonos vagy hasonlo.

Eseti helyettesitésre akkor keriil sor, amikor a helyettesitd személy egy konkrét esetben jar el mas
nevében, irdsos vagy szdbeli megbizas alapjan.

Az eseti helyettesités alkalmaval a munkakdr dtadést altalidban nem kell irdsba foglalni, csak akkor,
ha azt az egyik fél keri, vagy azt utasitasban elrendelték.

A helyettesitési idd alatt tortént eseményekrdl a helyettes a helyettesitettnek részletesen tartozik
beszdmolni, és a fliggd tigyeket atadni.

A Tarsasag szervezeti rendszerében a helyettesités szabélyai a kévetkezék:

o Az ifigyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala megbizott munkavallalo
vagy munkavallalék helyettesiti(k). A helyettesitésre vonatkozd feladatokat, hataskort és
felel6sséget a helyettesitési megbizasnak tartalmaznia kell.

* A tavollévé vagy az adott szervezeti egység vezetésében akadalyozott vezetdt a kinevezett
vagy kijel6lt allando helyettes, amennyiben ilyen nincs, vagy a helyettesités ily mdédon nem
megoldhaté, akkor a kézvetlen felettes vezetd jogosult helyettesiteni, amennyiben a
helyettesités ily modon sem megoldhatd, akkor a helyettesitett vezetdt az altala, a kozvetlen
felettes vezetGje egyértésével irasban megbizott munkavallalé helyettesiti.

» A fentieken kiviil, ahol sziikséges helyettesités, ott minden egyes beosztott munkavallald
Allandd vagy ideiglenes helyettesét a vele kozvetlen fiiggelmi viszonyban allo felettes jeldli
ki.

4.9.3. Helyettes jogai és kitelezettségei:

A helyettes a helyettesités id6tartamara felruhazhatd a helyettesitendd munkavillald valamennyi
jogdval, de ennek jogaiban korlatozhato. Iyenkor a helyettesre at nem ruhazott jogokat a
helyettesitendé munkavalltalo felettese gyakorolja.

A helyeties koteles a helyeftesitési tevékenysége soran hozott déntéseirdl, intézkedéseirdl a
helyettesitett személyt a legrévidebb idén beliil tajékoztatni.

Minden vezetd koteles a helyettesitési feladatok eredményes ellatdsa érdekében az allando
helyettesét az altala irdnyitott szervezet, egység vezetésébe bevonni, tajékozottsdgat biztositani,
ideiglenes, illetve eseti helyettesét a helyettesités targyaban részletesen tajékoztatni.

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

A Térsasag dolgozdéi a munkdltatéi jogot gyakorlé vezetdjének utasitisa alapjan a
szabalyzatokban €s a munkakori leirasban részletezett feladatokra kotelezhet6k.

b
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4.10. Osszeférhetetlenség:

A Tarsasig miikddésének atlathatosaga, a szabalyozas egyértelmiisége, a dontés kompetenciak
megalapozottsiga érdekében az Osszeférhetetlenségre vonatkozé részletes szabalyokat belsd
szabalyzat tartalmazza.

4.11. A Tdrsasag kiszervezett tevékenységei:
A Tarsasag az alébbi tevékenység végzéseket kiilsd szolgaltatoval végezteti ¢l a jelen SZMSZ és
a kiszervezési megallapodasban foglaltak szerint.

- belsd ellendrzési tevékenység

- kontrolling tevékenység

- egyes pénziigyi-szdmviteli tevékenységek
- IT tevékenység

- jogi képviselet

- bérszamfejtés

- energetikai szakreferensi tevékenyseg

- vagyonvédelem

- munkavédelem, t(iz -és katasztréfavédelem

5.  Jogkorok gyakorlasa:
5.1. Cégképviselet

A cégképviselet a Tarsasag képviselete harmadik személyek, hatosagok, birosagok eldtt, a
Térsasag képviseletében jognyilatkozatok tétele. A jognyilatkozat a Tarsasag részére jog szerzését,
kotelezettség  vallalasat tartalmazdé barmilyen nyilatkozat, szerzédés, megallapodas,
meghatalmazas, jog elismerése, jogrdl vald lemondas, harmadik személytdl érkezd megkeresésre
adott, joghatas kivaltasara alkalimas jognyilatkozat.

A képviseld eljarasa alapjan a Tarsasag valik jogosultta, illetve ktelezetté.

A Tarsasagot az (gyvezetd egyszemélyben jogosult képviselni, egyszemélyben jogosult a
Térsasdg nevében jogokat szerezni és kotelezettségeket vallalni az Alapitd Okiratban, és
Jjogszabalyban meghatarozott korlatozasok mellett.

A cégjegyzés modjat, és a cégjegyzésre jogosultakat az Alapitd Okirat, a képviseleti, a cégjegyzési
Jjogosultsag tartalmat, gyakorlasdra vonatkozd eldirdsokat a Ptk., €s a belsd szabalyozasban
foglaltak hatarozzak meg.

5.1.1. A cégjegyzés:

A cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd aldirasra vald jogosultsagot
jelenti A Térsaség cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel elbirt,
elényomott vagy nyomtatott cégnevéhez, a cégjegyzésre jogosult személyek neviiket — hiteles
cégalairasi nyilatkozatuknak megfelelden — alairjak.
A cégjegyzés modja 6nallé vagy egyiittes.
A Tarsasag cégjegyzésére jogosultak:

e azilgyvezeté Ondlldan.

e iigyvezetd altal cégjegyzésre feljogositott ketté munkavallalo egyiittesen.

5.1.1. A cégjegyzésre jogosultak kire és a cégjegyzési jog gyakorlasa

A cégjegyzésre jogosultak korét és a cégjegyzési jogosultsag gyakorlasanak hataskori kereteit az
Alapité Okirat, a belso szabélyzat, illetve az iigyvezet felhatalmazasa hatirozza meg.

BINEY
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5.1.2. A bankszamla feletti rendelkezési jog:

A Tarsasag bankszamlai felett rendelkezésre jogosult az iigyvezetd &nalldan, valamint az
tigyvezetd altal felhatalmazott munkavalialok egylittesen, a felhatalmazasukban meghatarozottak
szerint.

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

A jogi képviselet kiviilallo harmadik személyekkel szemben, és az eljaré hatdsag, illetve birosag
elétt meghatalmazasban foglalt esetleges korlatokkal érvényes. Az eljard jogi képviseld
kotelezettsége, hogy érdemi nyilatkozattétel elott a déntéshozatalra illetékes dontéshozd elézetes
jovahagyasat beszerezze.

A Térsasag jogi képviseletére a Tarsasdggal k6tott eseti vagy allandé megbizési szerz6dés alapjan

tgyvédi iroda(k), illetve egvéni tgyvéd(ek) jogosult. A jogi képviselének utasitas addsdra a
Tarsasag részérdl az tigyvezetd, illetve tigyvezet altal kijelslt munkavatlalé jogosuit.

5.2. Utalvanyozisi jog

Utalvéanyozas jogkdr egy adott gazdasdgi eseményhez kapcsolddd, pénziigyi kdvetkezménnyel
jaré tevékenyseg engedélyezése.

Az ligyvezet6t az Alapit6é Okiratban meghatarozott korlatozasokkal megilleti az utalvanyozasi jog.

Készpénz, bankszamlapénz, targyi eszk6z utalvanyozasarol az tigyvezetd utasitasi joggal
rendelkezik.

Az tigyvezetd az utasitdsi jogot irasban kiadott iigyvezetdi utasitasban vagy belsd szabalyzatban
jogosult gyakorolni, amelynek tartalmaznia kell kifejezett utaldst az utalvanyozasra jogosult
személyére vagy munkakdrére, az utalvinyozasi jog terjedelmére, esetleges korlataira.
Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fiiggeszieni a pénztarakban és a raktarakban, az
utalvanyozo alairdsat is magaban foglald utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt.
Az utalvanyozasra feljogositott dolgozék kételesek megvizsgalni, ellenérizni:

- " az okmanyck jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszeriiségét és szamszaki

helyességét,
- “akifizetések és befizetések jogossigat, indokoltsagat

Az utalvanyozasi jog megvonasardl az érintett munkavallalot irasban kell tajékoztatni.
A tovabbi részletszabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
5.3, Kitelezettségvallalasi jog, szerzidéskotési jog:

Az lgyvezetdt az Alapitd Okiratban meghatarozott korlatozasokkal megilleti a
kotelezettségvallalasi jog, szerz6déskotési jog.

A kotelezettségvallalasra/ szerzddés kotésére jogosultak beosztasat és hatiskorét, valamint a
részletes eljarasi szabalyokat belsd szabalyozas tartalmazza.
5.4, Céghélyegzd és egyéb bélyegzé hasznalata:

Cégbélyegzdk mindazon bélyegzék, amelyek a Térsasag Alapité Okiratban megallapitott, ¢s a
cépbirosagnal bejegyzett hivatalos elnevezését tintetik fel. A bélyegzé tartalmazhatja tovabbé a
Térsasag székhelyét, ad6szdmat, és cégjegyzékszamat, a bankszamlaszamot. Az azonos szdvegli
vagy lenyomati cégbélyegzoket azonositas érdekében sorszammal kell ellatni. A cégbélyegzivel
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rendelkezé munkavallald felelbsséggel tartozik a bélyegzd rendeltetésszeri hasznalatiért, és a
cégbélyegzé megorzéséért.

Az Ugyvezetd altal engedélyezett cég-illetve egyéb bélyegzdk beszerzése a Gazdasagi vezetd
kotelezettsége. A bélyegz6krol (lenyomatuk mintaja, hasznalatra jogosult személy megnevezése
¢s alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a pénztaros nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban
rdgziteni kell, ha a bélyegz6 hasznal6ja személyében viltozas torténik, vagy a bélyegz6 elveszett,
illetve megsemmisitésre keriilt. A bélyegzk szabalyszeri cseréjével, megsemmisitésével,
selejtezésével kapesolatos feladatokat pénztaros latja el.

5.5, Munkaltatdi jogok gyakorlasa:

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a munkavilialék munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik az alkalmazashoz kapesolddd
kotelezetiségvallalasi-és a munkaveégzéssel kapcsolatos irdnyitasi-, utasitisi-, ellendrzési
munkaltatdi jogok érvényre juttatdsa.

Kotelezettségvallalasi jog kiildnésen:

- munkaviszony €s egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitése, megsziintetése,
munkaszerzédés médositasa

- vezetOi megbizas és annak visszavonisa,

- munkabér, egyéb juttatdsok megallapitasa, médositasa

- jutalmazas

- tanfolyamokon, oktatdson valo részvétel engedélyezése

- tanulmanyi szerzddés kotése

Munkavégzéssel kapcsolatos iranyitasi-, utasitasi-, ellendrzési jogok killéndsen:

- munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony engedélyezése, a munkaltatéi engedélyhez
nem kotott tovabbi jogviszony létesitésének tudomasulvétele
- Osszeférhetetlenség vizsgaiata,
- mas munkiltatéhoz valé kirendelés,
- szabadsag kiadasa,
- fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése,
- munkarend megallapitas és valtoztatasa,
- tulora, tilmunka elrendelése,
- munkaidd alatti eltavozas engedélyezése
- anapi munkavégzéshez, vagy a dolgozd munkakdri leirdsdban meghatirozott, valamint az
adott szervezeti egység feladatkdrébe tartozd feladatok napi szintii ellatasat biztositd
utasitasi, ellendrzési és irdnyitasi jog,
- munkaid beosztas meghatarozasa,
A munkaltatoi jogkort az Alapitdi Okiratban meghatarozott eliérésekkel az ligyvezeté gyakorolja,
aki ezt a jogkorét jelen Szabélyzat szerint részben sajat maga, részben hataskdr atruhazassal a
Tarsasag munkavallaléi atjan gyakorolja.

A munkéltatéi jogok gyakorlasanal be kell tartani a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben, egyéb
belsd szabalyozdkban leirt eljarasi rendet.

o
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Munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje:

Az alkalmazéshoz kapcsolodd kotelezettségvallalasi jogot az iigyvezetdé gyakorolja. A
munkavégzéssel kapcsolatos munkaitatdéi jogok gyakorldsdnak rendjét az alabbi tablazat
tartalmazza.

Hataskéri elem Tulajdonos | feligyelébizotisag | Ugyvezetd | lletékes Kézvelten | Gazdasagi
i , részlegvezetd | munkahelyi | vezetd

JAV-javaslattétel, felettes

D-déntées,

VEG-végrehajtas,
I-jnfonnélandé,
JOV-jovahagyas

Kotelezettségvilialasi jog

1. Munkaviszony létesitése, munkaszerzédés médositisa, vezetéi megbizds létesitése, megvonisa,
munkaviszony megsziintetése

1.1. Tisztségviselok D
(felugyelobizottsagi
Alapitd,
konyvvizsgald)

1.2, Ugyvezetd D
1.3. Egyéb oV D JAVIVEG [ VEG
munkavallalék
2. Munka dijazdsanak (munkabér, béren kiviili egyéb anyagi és nem anyagi juttatds) meghatdrozésa
2.1, Tiszségviselok D
(felogyelgbizottsagi
Alapité,

konyvvizsgald)

2.2. Ugyvezetd D

2.3. Egyéb D JAV VEG
munkavallalok

2.4. Munkavégzésre D- D JAV VEG
irdinyulé egyéb
Jjogviszony esetében

3. Anyagi érdekeltség meghatdrozisa, teljesitmény (cél) kévetelmény, illetve ahhoz kapcsolédé

teljesitménybér vagy mas juttatds megallapitisa

3.1, Ugyvezetd D

! Bels ellendrzési tevékenység elldtdsa részben vagy egészben killsé szolgaltatd bevonasaval vald biztositdsdhoz a
feligyelobizotisag eldzetes jovahagyasa sziikséges.
? Alapité okirat szerint Alapitd kizdrolagos hataskérébe tartozé esetében

1y
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3.2, Egyéb
munkavallalék

JAVIVEG

3.3, Munkavégzésre D? D
irdnyuld egyéh
Jjogviszony esetében

JAV/VEG

4, Munkavallalok képzése, tovibbképzése

4,

. Tanulmanyi
szerzdés megkijtése

JAV

VEG

4.2. Tanfolyamokon,
oktatason valé
részvétel
engedélyezése

JAV.

VEG

4.3, Munkavallalé
tanulminyok
elvépzésére vald
kdlelezése

JAV

5. Munkavégzéssel kapesolatos iranyitdsi-, utasitasi-,

-

ellendérzési jogok

5.1. Munkavatlald
tanulményok
elvépzésére vald
kilelezése

D

JAV

5.2, Munkaidé alaui
eltivozas
engedélyezése

5.3. Fizetés nélkiili
szabadsdg
engedélyezése

JAV i

5.4, Rendes szabadsag
(alap és
potszabadsdg)
engedélyezése

5.5. Kétetlen munkarend
engedélyezése

JAV

5.6. Munkarend
megallapitasa és
mddositisa

JAV

5.7. Belftldi kikiildeés
elrendelése

5.8. Kiilfsldi kikiildetés
elrendelése

JAV I

5.9. Osszeférhetetlenséy
megdllapitasa,
osszelérhetetlenségi

JAV

¥ Alapité okirat szerint Alapito kizarolagos hataskérébe tartozo esetben
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szabdlyok aléli
felmeniés

5.10.  munkavégzésre D JAV |
irdnyulo tovabbi
Jjogviszony
engedélyezése, a
munkaltatéi
engedélyhez nem
kot tovabbi
jogviszony
létesitésének
ludomasulvétele

5.11.  Kartéritési
felelgsség
megallapitdsa, igény
érvényesilése,

Tiszisépviseldk D JAV
Ugyvezetd D
Egyéb munkavallalé D JAV VEG

Hatrdnyos jogkdvetkezmény alkalmazdsa

Figyelmezteiés D

Egyéh D D?
jogkdvetkezmény

6. Kapcsolatok rendje:
6.1. Kiilsé kapesolatok rendje: médiakapcsolatok, és sajtényilatkozatok rendje.

Az elektronikus és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
sajtényilatkozatnak mingsiil.

A Tarsasag tevékenységét érintd kérdésekben a Tarsasag ligyvezetdje jogosult nyilatkozatot tenni.

Eseti jelleggel nyilatkozatra jogosult az ligyvezetd altal erre felhatalmazott, illetbleg megbizott
jogosult,

Az eseti felhatalmazas alapjan adott nyilatkozat soran kovetend6 eljaras:

a) A nyilatkoz6 a Tarsasdg nevében, média részére torténd nyilatkozat esetén minden esetben csak
olyan targykorben nyilatkozhat, amelyrél hiteles informaciéval rendelkezik, tovabbd a nyilatkozat
soran csak a Tarsasag hivatalos allaspontjat képviselheti.

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

d) Nem adhalé nyilatkozat olyan tényrél, amelynek nyilvanossagra hozatala a Tarsasagnak kart
okozhat, kedvezotlen gazdasagi hatassal jarhat.

4 Kiil6n belsd szabalyozé szerint

AR
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e) Nem adhat6 nyilatkozat folyamatban 1év6 jogi (munkajogi egyéb polgari- vagy biintetdjogi)
eljarasrol, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem tartozik a nyilatkozé hataskorébe.

6.2. Kapcsolattartas a tulajdonosi joggyakorléval:

A Tarsasag tulajdonosanak illetékes szervezeteivel és dontéshozatali férumaival az iigyvezetdn
kiviil, az adott kérdésben illetékes kiemelt vezetd, belsé ellen6r(6k) tarthatnak kézvetlen hivatalos
kapcsolatot az ligyvezetd egyideji tajékoztatasa mellett.

6.3. A belsé kapcsolattartas rendje:

A Tarsasag miikddése, az egyes feladatok eredményes végrehajtasa érdekében a kapcsolattartas a
Térsasag teljes szervezetén beliil a szolgalati Gt betartdsa mellett szabad. A beosztott
munkavallaloknak a feladatok végrehajtasa soran felmeriild problémak megoldasara,
allasfoglaldsra, dontésre kozvetlen felettesiikh6z kell fordulniuk. Amennyiben a munkavallalé a
kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, s ezért felsdbb vezetbhdz fordul, szandékardl a
felettesét tajékoztatni kiteles, ez azonban az utasitds végrehajtisira nem halaszté hatalyn. A
fels8bb szintii vezetdnek ilyen esetekben dontése meghozatala elétt az érdekelt kdzvetlen felettest
is meg kell hallgatnia, s dontésérdl tajékoztatnia.

6.3.1. Ala-és filérendeltségi viszonyon alapulé fiiggelmi kapcsolatok:

A fliggelmi kapcsolatok kifejezik, hogy a szervezeti egységek miként kapcsolodnak a vezetéshez;
célja az egyszemélyi vezetés egységességének és a munkafegyelem betartdsinak megteremtése. A
fiiggelmi kapcsolatok vonala a szolgélati Ut, amelynek irdnya és Gsszefliggései a szervezeti
felépitésben és a vezetdk, dolgozdk jogallasaban foglaltakkal azonos, a szolgélati Ot betartdsa
kételezo.

A fliggelmi kapcsolat elsdsorban utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogok gyakorldsin
keresztiil érvényestil.

Az ugyvezetd a Tarsasag barmely munkavallalojat kézvetleniil utasithatja munkakoréhez
illeszkedod feladat végrehajtasara, jelentés készitésére, szobeli vagy irasbeli beszamolo készitésére.

Team munkéaban valé részvétel:

Az iligyvezetd a Tarsasag céljainak teljesitése és mikddése szempontjabol kiemelt jelentdségii,
dsszetett vagy slirgdsen elvégzendo feladatok teljesitése érdekében, a munkatarsak részvételével
(és sziikkség szerint kilsé szakért6k bevonasaval) célorientalt feladatmegoldé csoportot
(Bizottsagot/ team-et) hozhat létre. A team munkaban vald részvételre az iigyvezetd megbizasa
alapjan keriil sor. A team munka4jat az ligyvezet6 altal kijelslt team vezetd irdnyitja. A team vezetd
felelds a team szadmara kijelolt feladatok szakmailag magas szinvonali, hataridre toriénéd
végrehajtasaért. A team tagjai kotelesek a team munkajaban részt venni, a team vezetd altal
meghatarozott feladatokat pontosan, hataridore végrehajtani

6.3.2. Szakmai iranyitas (nem fiiggelmi kapesolat)

A szakmai iranyitas olyan nem fliggelmi kapcsolat, amelyben a szakmai, funkcionalis irdnyitisra
Jjogosult vezetd ellatja szakteriiletéhez kapcsolodo feladatok szakmai iranyitasat, és ennek soran a
vele fliggdségi kapcsolatban nem 1évé vezetd, vagy foglalkoztatott szamara is jogosult utasitast
adni. Amennyiben a szakmai irdnyitasbol és a fliggelmi viszonybdl adddd utasitasok kdzétt
ellentmondds van, az egyszemélyi vezetés elvének elsddlegessége érvényesiil, igy a kdzvetlen
munkahelyi vezetd utasitasa szerint kell eljarni. Amennyiben ezt a szakmai iranyitast végz6 vezetd
nem fogadja el, ugy a szolgalati Gt szerinti elsé kzds vezetd dint a vitds kérdésben.

| ( '
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6.3.3. Mellérendeltséghbdl és a feladatokbol eredé munkakapcsolatok

A munkakapecsolatok  altalanos jellemzoje, hogy az egyes szervezeti egységek a
munkafolyamatokban kézGsen vesznek részt, igy az egyes részlegek tevékenysége egymassal
szorosan Osszefligg.

A munkakapcsolatok a feladatok jellegét és Gsszefiiggéseit tekintve

- egylittmikodési,

- funkcionalis,

- adatszolgaltatasi,

- ellentrzési kapcsolatok lehetnek.

Egyiittmiikddési kapcsolat esetén az érintettek barmelyike kezdeményezheti, illetve igényelheti az
egylittmikodést. Vita esetén kozvetlen felettesiiknek, tovabbi egyet nem értés esetén a legelsd
k6zds felettesiiknek kell dénteni,

Funkciondlis kapcsolat esetén valamely szervezet - meghatérozott kérben - jogosult utasitasokat
adni a fiiggelmileg nem alarendelt szervezet, ilietve egység részére.

Adatszolgaltatasi kapcsolat lehet tdjékoztatasi (kolesonds) és jelentési (egyiranyn) jellegii.
Ellendrzési kapesolatrél akkor van sz6, ha egy személy, vagy egy szervezet feladatai kozott mas
személyek, szervezetek feletti ellendrzési jog, illetve kitelezettség szerepel.

6.3.4. Egyeztetési kitelezettség:

A Térsasag szervezeti egységei, szakterilletel a tervszerii egyiittm{ikodés érdekében az iigyek
intézésében szoros kapcsolatot tartoznak fenntartani. Minden olyan intézkedésiiknél, amely méas
szervezeti egységnek a mikodési teriiletét érinti, az intézkedéseket megeldzben egyeztetési
kételezettsegiik van.

Az egyeziet€s sikertelensége esetén — az ligy jellegét6l fiiggetleniil — az ligyvezetd, vagy a
kézvetlen kozds vezetd dontését kell kérni.

6.3.5. Ertekezletek rendje

A vezetdi munka fontos eszk&zei a rendszeres vezetdi értekezletek. A vezetdi értekezletek
altalanos célja a Tarsasagon beliili kommunikacid, koordinicid, konzultacio, dontés el6készités,
konfliktuskezelés és ellenérzés hatékonysapanak eldsegitése, javitasa. Az operativ iranyitashoz
szitkséges megbeszéléséket, értekezleteket az ligyvezetod, illetve az illetékes kiemelt vezetd és a
részlegvezetd hivja dssze.

7. A tarsasagi informacioészolgaltatas szabalyai

A Tarsasag hatékony milkédése érdekében a Tarsasagra vonatkozd killsd és belsd informacidknak
az arra illetékes dolgozokhoz el kell jutni.

Informécion kell érteni minden olyan adatot, hirt, ismeretet, amely kdzvetleniil vagy feldolgozva
tajékoztatast nyijt valamilyen allapot, illetve allapotvaltozas feldl, kdzvetlen, vagy kozvetett
kapcsolatban van a Tarsasaggal, és igy hatast gyakorol annak miksdésére.

A Tarsasagon beliili informacidszolgaltatds olyan feladat, amely a tirsasigi feladatok
végrehajtasat a tarsadalmi-gazdasagi komyezet jelenségeinek megismerését és megértését hivatott
elosegiteni. Ezért mindenki szamara biztositani kell, hogy a munkavégzéshez sziikséges
tajékoztatist megkapja, ugyanakkor meg kell akadéilyozni azt, hogy a munkavégzéshez nem
sziikséges informaciokat gyijtsék, feldolgozzak és szolgaitassak.

Valamennyi szervezeti egység koteles gyljteni, feldolgozni, megbrizni és szolgaltatni azokat az
informéacidkat, amelyeket szamdra hatalyos jogszabaly, szamviteli eldirds, vagy egyéb belsd

utasitas, szabalyzat eldir.
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Az informacié valodisagaért, hatariddben torténd biztositasaért az informéciészolgaltatasra
kotelezett szervezeti egysép vezetdje a felelds. A Tarsasig, mint jogi személy altal hatdésigok
részére nyujtott adatszolgéltatasok tekintetében az iigyvezetd a felelds.

Eseti informdcidgyijtést vagy adatszolgaltatast elrendelni csak fiiggelmi Giton szabad.

Az informaciészolgaltatds, aramlds utjat tekintve altalinossigban megegyezik a Tarsasig
szervezeti felépitésével.

Az informaciégyiijtés hatékonysaganak megteremtése és a felesieges kapacitas lekstés
megakadalyozésa érdekében keriilni kell az informacié gyijtés soran az adott helyen fellelhetd
informaciok ismételt bekérését, vagy kiadasat.

8. A Tarsasag szamviteli elszamolasi rendszerének alapelvei

A Térsasag a mindenkor hatalyos, jelenleg a Szadmvit. toérv. eldirdsainak megfelelGen kettds
kényvvitelt vezet és éves beszamold, eredmény-kimutatas és iizleti jelentés készitésére kotelezett.

A szamviteli elszamolési rendszernek a torvényben eldirt elvek érvényesitésén tilmenden a
vezetdi informaciés igényekhez kell igazodnia, igy a kovetkezd kovetelményeknek kell
megfelelnie:

- a Tarsasag tevékenységeihez igazodva tegye lehetivé az egyes tevékenységek bevételeinek és
raforditasainak kimutatasat,

- megfeleld gazdasagi adatok eldallitasival tamogassa a tervezési rendszer mikddését

- igazodjon a vezetdi informaciods rendszerhez,

- alkalmas legyen a vezetdk megfeleld gyakorisaggal térténd, pontos tijékoztatasdra a Tarsasag
pénziigyi, gazdalkodasi helyzetérdl (arbevétel, koltségek, likviditasi helyzet alakulsa),

- alkalinas legyen a Tarsasag érdekeltségi rendszerének mikodéséhez szilkséges mutalok,
mérdszamok eldallitasara,

A Térsasag szimviteli tevékenységét Szamviteli Politikdjiban hatirozza meg.

A Tarsasag szamviteli elszamol4si rendszerét a Szamlatiikdr és Szamlarend szabalyozza.
9. A tervezés és a beszamolas altalinos szabalyai:

9.1, Uzletpolitikai és stratégiai tervezés:

Az lzletpolitikai irdnyelvek a Tarsasag meghatarozott idére szélé eredményorientalt
stratégidgjanak megfogalmazasa, lényeges célkitlizéseknek, valamint ezek megvalositasi
mddszereinek és eszkdzeinek dsszefoglaldsa.

A kiilsd piaci kapcsolatokra €s célokra iranyuld kovetelmények mellett magaban foglalja a
leglényegesebb belsd célkitiizéseket (nyereség, a tevékenység fejlesztése stb.)

A piaci célok megfogalmazédsaval egyben meghatarozza a magatartasi szabéalyokat, amelyeket
valamennyi munkavallalénak kévetnie kell a megrendeldkkel, valamint a versenytarsakkal és
egy¢€b viallalkozasokkal valé kapesolatok kialakitasa, fenntartasa és fejlesztése soran.

Eppen ezért minden munkavéllalénak, aki a gazdasagi kdrnyezettel érintkezik, az izletpolitikai
iranyelvek szem eldtt tartasaval kell cselekednie.

Az iizletpolitika kialakitdsa a stratégiai és az éves lizleti, gazdasagi tervekben fogalmazddik meg,
Elfogadésa a Téarsasag tervének részeként a Alapito hataskérébe tartozik.

9.2.Gazdasagi tervek:

b
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A bels6 iranyitas egyik alapvetd eszkdze a tervezés. A tervek valamennyi munkavallalo elé
allitanak célokat, meghataroznak feladatokat, és eldirjak a tevékenység tartalmat. A Tarsasag
terveinek meghatirozédsa az ligyvezetd, jovahagvasa a Alapitd hataskorébe tartozik, a
feliigyelGbizottsag eldzetes egyetértésével. A tervekben foglaltak valamennyi szervezeti egységre
¢és munkavallaléra kételezé érvényiiek.

10. A Tarsasag belsé érdekeltségi és dsztonzési rendszere:

A tarsasagi bels6 érdekeltségi rendszer a munka hatékonysaganak névelését szolgalja, a gazdasagi
tervben meghatarozott célok, arbevétel, nyereség és koltségterv teljesitését segiti eld. A Tarsasag
anyagi 9sztdnzési rendszerének az alabbi fo elvekre kell tamaszkodnia:

- minden személyt és szervezeti egységet csak arra ¢s annak alapjan szabad Oszténézni,
amire hatni képes, ami tevékenységétdl nagymértékben fligg;

- az dsztdénzési rendszer hatékonysaganak emeléséhez sziikséges a vezetok, a beosztottak és
a szervezeti részek, mint egészek megfeleld iranyd motivaciéjanak megteremtése;

- az egyének és a szervezeti egységek értékelése tobb paraméter segitségével torténhet;

-az Osztonzési eszkOzdket (alapbéremelés, prémium, jutalom, célprémium, kdzvetett
Jjuttatasok) az Osztonzitt egység, illetve egyén munkdjat tikkrdzo, értékeld mérdszamhoz kell
rendelni;

- az érdekeltségi rendszer megfeleld milkddéschez a dolgozoknak ismernidk, a vezetdknek
pedig alkalmazniuk kell a rendszert.

A fenti elvek figyelembevételével az Gsztdnzési rendszer kiilén szabilyzatban keriil kialakitasra.
11. Adat-és titokvédelem:

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja kételes a tudomadsdra jutott iizleti titkokat, azaz a Tarsasag
gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt, informaciét vagy egyéb adatot,
valamint a beldlik 4all6 olyan &sszedllitast, megdrizni, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktetenek altal torténé megszerzése vagy felhasznalasa a Tarsasidg jogszerl pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné,

A munkavallalé kételes a titok birtokban tartasa érdekében az elvarhaté intézkedéseket megtenni.
Ezen tGilmenden, a Tarsasag feladat- és hataskérébe tartozo dontés meghozataldra iranyulé eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a déntés megalapozasat szolgalo adatot a munkavillald engedély
nélkiil nem hozhatja nyilvanossagra. Nem koézolhet illetéktelen személynek egyéb olyan adatot,
amely munkakdre betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomésira, és amelynek kozlése a
Tarsasagra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna, illetve iizleti jo hirnevét
seértheti,

Az lizleti titok és belsé hasznalatra késziilt dokumentumok, illetve a személyes adatok védelmére
vonatkozd részletes szabalyokat, tovabba a kozérdekii adatok kozzétételével, nyilvanossagara
hozés4val kapesolatos eléirasokat belséd szabalyzatok tartalmazzak.

12. Kozérdekii bejelentések iigyintézése:

A Tarsasag cimére érkezé kozerdekli bejelentést, panaszt vagy javaslatot az ligyvezet6 altal
megbizott személy koteles kivizsgalni és a tényéllast az Ggyvezetdvel kozolni, aki a sziikséges
intézkedést megteszi.
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A kozérdekil bejelentéseket a Tarsasaghoz érkezéstd] szamitott 30 napon beliil kell elbiralni. Ha a
vizsgalat eldrelathatéan hosszabb ideig tart, a Tarsasdg koteles a bejelentét 30 napon beliil a
vizsgdlat idotartamard] az elintézés varhato iddpontjanak kézlésével tajékoztaini.

A kodzérdekii bejelentés elintézésében nem vehet részt az, akinek a tevékenységét a bejelentés
kifogasolja vagy ilyen személlyel rokoni kapcsolatban all.

Az iigyvezetovel kapcsolatos bejelentés esetén a kivizsgalds és a tijékoztatds az Alapito
hataskorébe, a kiemelt vezetok €s a részlegvezetdkkel kapcsolatos bejelentés esetén a kivizsgalas
&s a tajékoztatas az dgyvezetd hataskorébe tartozik.

13. A Tarsasag belsé ellendrzési rendszere

A Tarsasag tevékenységeének ¢és gazdéilkoddsdnak belsd kontrolljai az alabbi formaban
érvényesiilnek:
+ munkafolyamatba épitett ellenbrzés
» vezetdi ellenbrzés
+ fliggetlenitett belsd ellendrzés
A belsd ellendrzési rendszer miikddtetésének célja, hogy a tulajdonos és az egyéb érintett felek
érdekeinek védelmében eldsegitse:
» a Tarsasag jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak megfeleld miiktdését;
+ abelsd rend és szervezettség, a biztonsagos miikddés javitasat;
* atarsasagi vezetés intézkedéséinek, dntéseinek megfelels elokészitését és végrehajtasat;
+ pénziigyi €s menedzsment informacidk megbizhatésagat, teljességét és idébeni
megfelelést;
» aTarsasag tevékenysége hatékonysagat és eredményességét, a gazdasigossig ndvelését;
» abelso tartalékok feltarasat;
+ az eszkzok és forrasok helyes felhasznalasat;
* a Tarsasag célkitiizéseit fenyegetd kockazatok eredményes kezelését;
+ a Tarsasag eszkdzeinek, vagyonanak védelmét.

13.1. Munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés célja az adott folyamat szabalyszeriiségének folyamatos
ellendrzése, a hianyossagok kikiiszobdlése. A munkafolyamatba épitett ellendrzés kialakitdsa és
megfeleld végrehajtasa a folyamatban részt vevék és a folyamatgazda feladata és feleldssége.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran az alabbi szempontokat kell érvényesiteni:

. a Tarsasag az egyes ligyviteli folyamatokat és bels6 szabalyzatait Ggy alakitja ki, hogy az
lehetévé tegye a folyamatba épitett ellendrzést;

. az egyes folyamatokba ellenérzési pontokat iktat be és biztositja, hogy a folyamatok
befejezése csak az ellendrzés megvaldsuldsa utan torténhessen meg;

. egy adott miivelet elvégzése és ellendrzése nem lehet ugyanannak a személynek a feladata,

13.2. Vezetoi ellendrzés

A vezetdi ellenbrzés célja a tevékenység és gazdalkodas szakmai, jogszeriiségi, célszeriiségi,
eredményességi €s hatékonysagi kovetelményeinek folyamatos biztositasa.

Az operativ (végrehajto) munkaszervezet vezetd allasi és a vezetd beosztasi munkavallalo felelds
a maga teriiletén a hatékony ellendrzés megszervezéséért, milkodéséért, a bels6 ellendrzés
megallapitisainak hasznositasaért és realizalasaért, és koteles

- az allandod jelleggel vagy esetileg irnyitasok ala rendelt munkavailalok munkavégzését és
magatartasat folyamatosan ellendrizni a tekintetben, hogy a munkajukat a jogszabalyok és a bels6
szabalyok eldirasanak megfelelden végezzék,

A
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- a vezetésiik alatt all6 szervezeti egység rendelkezésére bocsdtott eszkizok rendeltetésszerii
hasenalatanak, az ésszer gazdalkoddst, a tarsasdgi vagyon megdvasal ellendrizni.

A vezetdi ellendrzés kirében:

. vezetdi informacids rendszert kell kialakitani, amely magaban foglalja a vezetd részére
érkezd informéaciok Osszességét, valamint azt a rendszert, amely az informacidkat dsszegyiijtve,
megfeleld mddon feldolgozva azt eljuttatja a célszemélyekhez;

. az informdcidaramlas sebességének biztositania kell, hogy a valtozasokra a vezetd még
idében tudjon reagalni;
. a vezetdi informdcioés rendszerbdl a kiilsé adatszolgaltatisokhoz sziikséges adatok,

valamint az informatikai és kdnyvelési rendszerbdl a kiilsé informacios rendszer mitkddtetéséhez
szilkséges adatok idGben, megfeleld rendezettséggel kinyerhetdk;

’ a vezetdi ellenérzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszerd
miikddésének vizsgalata.

A vezetdi ellendrzés eszkdzei a gazdasagi, gazdalkodasi adatok beszamoltatds, a jelentések kérése,
az aldirdsi jog gyakorlasa, a feladatok teljesitésének ellendrzése tartalmi, alaki és egy€b
szempontboél, valamint a vezetéi informacids rendszer miikodtetése.

13.3. Fiiggetlenitett belsé ellendrzés

A fliggetlenitett belsé ellentrzés célja a Tarsasag tevékenységének jogszeriiségi, valamint
gazdalkodéasanak jogszer(ségi, célszeriiségi, eredményességi és hatékonysagi ellendrzése, a belsd
kontroll rendszer kockazati szemponti értékelése, illetve belséd ellendrzési tanacsadas nyajtasa.
A fluggetlenitett belsé ellenérzést a Tarsasadgon beliil a feliigyeldbizottsag, illetve elndkének
kozvetlen felligyelete €s irdnyitasa alatt a belso ellenér végzi. A belsé ellendrzés rendszeresen
beszdmol a Tarsasag feliigyel6bizottsagénak és ligyvezetdjének.

A fuggetlenitett belsé ellendrzés soran a Tarsasag minden alkalmazottja kdteles a belsé ellendrrel
egylittmiikddni, részére a kért tajékoztatdst minden korlatozdst6l mentesen megadni. Valos
tajékoztatas adasa miatt a dolgozot hatrany nem érheti.

A belsd ellendrzés feladat- és hataskarét a Belsd ellentrzésrdl szolo szabalyzat és kézikonyv
tartalmazzak.

14. A Tarsasag szabalyozasi rendszere:

A normativ szabalyozo olyan normativ jellegli szabalyozas, amely tartosan, illetve atmeneti
jelleggel jogokat €s kotelezetiségeket allapit meg a Tarsasag egésze vagy annak egy, illetve tébb
szervezeti egysege, a munkavallalok meghatarozott csoportja tekintetében.

A normativ szabalyoz6 a Tarsasag iizleti és funkcionalis folyamatait szabalyozza a folyamat-
szervezés altalanos kovetelményeinek megfelelben.

A normativ szabdlyozok nem lehetnek ellentétesek jogszabiéllyal, az Alapité Okirat el6irdsaival, a
tulajdonos hatarozataival és a jelen SZMSZ elbirasaival.

Normativ szabalyozd lehet kiilsd, illetve belsé szabalyozb.
¢ Kiilsé szabalyoza:

A Tarsasagon kiviili szerveknek a Tarsasag miikddését meghatarozo, befolyasold rendelkezései,
ugymint jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzei, a feliigyeleti szervek hatarozatai,
egyeb kiilsd eldirasok (pl. szabvany).

¢ Belso szabalyozo:

. az Alapito Okirat,

Készitd szigno: ... 7w
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. a felligyelobizottsag ligyrendje,
. az STMS7,
. a Szamviteli Politika, és annak keretében jogszabdlyi elirdsok alapjan elkészitend6
szabalyzatok,
a szakmai szabalyzatok,
és utasitasok,
illetve amennyiben van, akkor a Kollektiv Szerz6dés.

14.1. Szamviteli Politika:

Tartalmazza a Szamvit. térvény végrehajtasa modszereinek és eszkozeinek meghatarozasat, annak
Osszefliggéseit az éves beszdmold egészére és részeire. Szamviteli politika keretében a jogszabalyi
eldirasok alapjan elkészitendé szabalyzat az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi
szabdlyzata, eszk5z8k €s a forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat. A szamviteli
politika része a szamlarend.

14.2.  Szakmai szabalyzatok:
A szakmai szabalyzatok Kidolgozasat az ligyvezeto rendeli el.
14.3.  Utasitasok kiaddasanak rendje:

A Tarsasag miikddési rendjének szabalyozasat egy -egy meghatdrozott kérdésben szabalyzatokhoz
igazodd normativ utasitasokkal kell rendezni. Ugyancsak normativ utasitasokkal kell szabédlyozni
a szervezeten beliili- 0jszerii vagy részletesen nem szabalyozott- feladatok meghatirozasat és
végrehajtas modjat.

A normativ utasitdsokat irasba kell foglalni, €s megjelenési formai:

- iligyvezetdi 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 szabdlyzatok &sszessége, amelyeknél

-a szabalyozas targya a tulajdonosi joggyakorlo (Alapitd), a feliigyelébizottsag, valamint az erre
feljogositott allami szerveknek jogszabalyban vagy normativ utasitisban foglalt feladatainak
vegrehajtasa, ezeket szolgald intézkedések,

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

- a szabalyozas a Tarsasag egészének iizleti és/vagy funkcionilis miksdését érinti,

- a szabalyozas targyat az Alapité Okirat és az SZMSZ az ligyvezetd hataskorébe utalja,

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

Az iigyvezetd utasitast ad ki altalanos iranyitasi hatdskérében a Tarsasag egészét vagy egy részét
érint6 kérdésekben,

Az ligyvezetdi utasitas-tervezeteket az ligyvezetd altal kijeldlt belso szervezeti egység, illetve
egységek kozdsen vagy az 6ndallo ligyintézok készitik el, és véleményeztetik az érintett teriiletek
vezetdivel, amennyiben sziikséges, figyelembe véve az Uzemi Tandcs, valamint a Szakszervezet
jogositvanyait is.

Készitd szigno: ... LZQ})CQ
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Amennyiben az ligyvezet6i utasitas kordbbi utasitdsokat maédositott, azokat hatalyon kiviil kell
helyezni, és fel kell sorolni a zaré rendelkezésben a hatalyukat vesztett utasitisokat.

A jévahagyott kiadasra kész ligyvezetdi utasitdst az iratkezelésre vonatkozd belsd
szabalyozasban elbirtaknak megfeleléen kell sorszammal ellatni, kiadni és a térzspéldanyt
megdrizni.

14.3.2, Szakmai utasitas:
Szakmai utasitas kiadasara a kiemelt vezetdk €s a részlegvezetdk jogosultak.
Azon normativ szabalyzatok Gsszessége, amelyeknél

- az SZMSZ szerint a szabalyozas tirgyat képezd tevékenység az utasitast kiadd szakmai
iranyitasa al4, illetve vele fiiggelmi kapcsolatban 4116 szervezeti egység(ek) és/vagy 6nallo
munkavallalék valamelyikének hataskorébe tartozik, illetve tobb kdzvetlen iranyitdsa ala
tartozo szervezeti egységet érint,

- az SZMSZ keretei kozott a szabilyozas targyat képezd tevékenységrdl valo rendelkezési
Jjogosultsagat az ligyvezetd a munkaszervezet vezetdjére ruhazta at.

14.3.3. Eseti, egyedi (operativ) utasitas:

Kisebb jelentéségii ligyekben és olyankor keriil kiadasra, amikor a feladat egy vagy kevés
munkavillalot, vagy szervezeti egységet érint. Kiadasa fiiggelmi kapcsolatban adhaté ki, kiilsd
megjelenési formdja kotetlen. A beosztott munkavallalo részére elsdsorban a kdzvetlen vezetd
adhat utasitast.

Ha a figgelmi kapcsolatot tekintve felsé vezetd kdzvetlenill a munkavallalo részére ad utasitast,
akkor az érintett munkavailalo koteles a kapott utasitasrol a kdzvetlen feletiesét tajékoztatni, ennek
azonban az utasitds végrehajtasdra halaszté hatalya nincsen.

Az utasitédsokat végre kell hajtani, kivéve, ha a végrehajtas a munkavallalok egészségét vagy testi
épséget veszélyezteti vagy blintettet valositana meg,

14.4. A Téarsasag belso szabalyozoit és az egyes szabalyozok kiadasaért, szakmai elSkészitéséért,
ellendrzéséért felelos személyt ligyvezetbii-utasitds tartalmazza.

II. MUKODESI RESZ
A miikddési rész hataskdr matrixat a 2. szama fliggelék tartalmazza.

Részletes leiras:

1. Ugyvezeté:
Az ligyvezetd megvalasztasanak (kinevezésének) modjat, jogallasat, feladatait és felelésségének
szabalyait és hataskorét az Alapito Okirat szabalyozza.

Az iigyvezetd hataskorébe tartozo feladatokat kdzvetleniil maga, vagy pedig a neki kdzvetleniil
vagy kbzvetetten alarendelt szervek Utjan latja el.

Az iigyvezetd:

Skt
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- keépviseli a Tarsasagot, iranyitja és ellendrzi a Tarsasag munkajat, a jogszabilyok és az Alapitd
Okirat keretei kdzott, illetve a tulajdonos és a feliigyelébizottsag dontésének megfelelden,

- felelos a tulajdonosnak és a feliigyeldbizottsagnak mind a sajat, mind pedig a neki kdzvetleniil
vagy kozvetetten alarendelt szervek miikddéséért és személyek tevékenységéért,

-~ firanyitja a Tarsasag gazdalkodésat az Alapitd es a felligyelbbizottsag altal meghatarozott
keretek kozott,

- meghatarozza a Téarsasag belsd szervezeti rendszerét,

- meghatarozza a Tarsasag mikddésére vonatkozd azon szabalyokat, amelyek meghozatala nem
tartozik a tulajdonos, vagy a feliigyelbizottsag hataskorébe,

- a Tarsasag nevében kotelezettséget vallal, szerzodéseket kot az Alapitd Okirat keretei kozétt, a
tulajdonos és a feliigyelobizottsag dontésének megfelelden,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a munkavallalék felett,

- gondoskodik a Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldjanak és az addzott eredmény
felosztdsara vonatkozd javaslatnak az elkészitésérdl és annak a feliigyeldbizottsag elé
terjesztésérol,

- a Tarsasag mérlegét a hirdetményre vonatkoz6 szabalyok szerint kzzéteszi, illetve a hatélyos
Jjogszabiélyoknak megfelelden az illetékes hatdsagokhoz beterjeszti,

- jelentést készit a Tarsasag ligyvezetésérol, vagyoni helyzetérél és tizletpolitikajardl a felilgyeld
bizottsag részére negyedévenként, és feliigyelbizottsagon keresztiil az alapitd részére évente
egyszer, a szamviteli torvény szerinti éves beszamold mellékleteként,

jogosult minden olyan dontést a sajat hataskdrébe vonni - a jogszabaly, az Alapité Okirat és az
SZMSZ keretei kozott -, amelyek nem tartoznak a tulajdonos, vagy a feliigyeldbizottsag
hataskérébe.

- a Téarsasag kiils6 kapcsolatrendszerét kialakitja és folyamatosan miikdteti

Az ligyvezetd hataskdrébe tartozik mindazon iigyek elddntése, amelyek nincsenek a tulajdonos
vagy a feliigyelobizottsag kizardlagos hataskorébe utalva, tovabba azon ligyek, melyeket a
feliigyelobizottsag részére delegal. A ligyvezetd jogosult a hatiskorébe tartozo feladatokat a
Térsasdg alkalmazottjaira atruhazni, kivéve azokat, melyeket a felligyelobizottsdg vagy a
tulajdonos nem atadhatéként hataroz meg.

Do
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2. Belso ellenér
A belsd ellendr a Tarsasag feliigyeldbizottsaganak szakmai irdnyitdsa alatt mikédik.
Feladata:

* a teljes személyi allomanyra és minden tevékenységre kiterjedben vizsgalja a Tarsasag
miikddésére vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok, utasitisok betartasat, valamint a
szabalyzatok, utasitasok megfeleloségét a hatdlyos jogszabalyok és az Alapité Okirat
rendelkezéseinek,

* ellendrzi a Téarsasag ligyvezetését, gazdalkodasinak hatékonysagat, eredményességét,
likviditasi helyzetét,

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

* elosegiti a szakmai feladatok minél magasabb szinvonalon valé ellatasat,

* kelld idoben ramutat a T4rsasag milkddése sordn felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek
mindsiilé intézkedésekre, az eléforduld hianyossagokra, helytelen gyakorlatra,

* amiikddés és gazdalkodas szervezettségének, hatékonysiganak vizsgalataval, a gazdalkodassal
Osszefliggd jelenségek okainak feltdrasdval elsegiti a vezetés megfeleld tdjékoztatasat, a
hatékonysdg ndvelése, és a hibak kikiiszobslése érdekében.

Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi. Az éves munkatervet a belsé ellendr allitja dssze,
amelyet a feliigyelobizottsag hagy jova.

Az elvégzett ellenérzési feladatokrdl folyamatosan megkiildi mind egyedi vizsgalati, mind
idészaki (negyedéves, éves) jelentését a felligyeldbizottsag, valamint az ligyvezetd részére.

A feliigyelSbizottsag fethivasara a belso ellenér egyéb cél-, téma-, ellenérzé vizsgalatot folytat le,
amelyrdl jelentését megkiildi a feliigyelobizottsag, valamint az Ogyvezetd részére. A belsd
ellenérzési jelentéseket a vizsgalattal érintettnek, ill. a vizsgalattal érintett teriilet legmagasabb
beosztash vezetdjének is meg kell kapnia.

Munkaterven kiviili, rendkiviili ellendrzési feladatot a feliigyelobizottsag elézetes jovahagydsa
alapjan az iigyvezetd is meghatdrozhat a beisd ellenérzés szamara. Amennyiben a
feliigyeldbizottsag elbzetes jovahagyasdnak beszerzése nagy idoveszteséggel jarna, vagy
egyébként akadalyba iitkozik, az iigyvezetd a feliigyelGbizottsig egyidejii tajékoztatdsa mellett
rendelhet el rendkiviili belsé ellenérzési vizsgalatot.

A bels6é ellendri jelentéseinek ki kell térnie az ellendrzési tapasztalatok proaktiv, atfogd
Osszefoglalasara is, és amennyiben hidnyossigokat tapasztal, ugy azok megoldédsara javaslatokat
kell tennie.

Amennyiben az ellendrzési tevékenysége soran bfincselekményrdl vagy szabalysértésré! szerez
tudomast, kdteles haladéktalanul biinteto-, ill. szabalysértési eljarast kezdeményezni. Amennyiben
tevékenysége soran kartéritési, fegyelmi vagy egyéb felelGsségre vonasra okot add korillményrsl
szerez tudomast, gy az illetékes szervnél, személynél kezdeményezi a megfeleld eljaras
lefolytatasat.

A belsé eliendrzési vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges informaciokat a Tarsasadg valamennyi
munkavallaloja koteles a vizsgllatot végzd rendelkezésére bocsitani, a vizsgdlatban
kozremilkddni. A belsé ellendrzési vizsgalatot lefolytatd jogosult a Téarsasag irataiba,
dokumenturnaiba, szamitogépes nyilvantartasaiba, konyveibe betekinteni, helyszini vizsgalatot
lefolytatni.

A bels6 ellendrzési vizsgalatot végzd koteles a vizsgalat soran tudomaséra jutott iizleti és egyéb
titkot, valamint adatot (kiilénds tekintettel a személyes adatokra) megdrizni, arr6l harmadik
személynek fetvildgositast nem adhat.

A vizsgalatokat a belsé ellendrzés hatékonyan, az operativ munkat a lehetd legkevésbé hatraltatva,

keli$ hataridében kotetes lefolytatni.
\
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A belsé ellenérzési vezetd kiemelten felels:
- jogszabalyi kévetelmények betartasanak ellendrzéséért,
- bels6 ellendrzési szabalyzat elkészitéséért, aktualizdlasaért, az éves munkaterv
elkészitéséért,
- az éves munkatervben foglaltak teljesitéséért,
- az elvégzett vizsgalatok jelentéseinek elkészitéséért,
- a feliigyelbizottsag altal meghatarozott, a belsd ellenérzési éves munkaterven feliili
rendkiviili ellendrzés lefolytatasaért,
- a feliigyelObizottsaggal valo folyamatos kapesolattartasért.
A belsé ellendrzési tevékenységére egyebekben a Belsd ellendrzésrdl szolo szabalyzat és
kézikonyv rendelkezesei irAnyadok.

3. Jogi képviselo

Feladatai:
- Tarsasag peres, illetve peren kiviili képviseletének ellatdsa — a vonatkozd jogszabalyok
keretei kozott — birosag, allamigazgatasi szerv, mds hatosdg vagy szerv el6tt, harmadik
személyekkel, illetve gazdalkodo szervezetekkel szemben;
- kozremilkodik a cégiratokban foglaltak mddositasaban a vonatkozd jogszabalyokkal
Osszhangban, tovéabba intézi a valtozasok bejelentését a cégbirdsag felé;
- a Tarsasag azon okiratainak elkészitése és ellenjegyzése, amelyekkel kapcsolatban a
Jjogszabalyok az okiratok érvényességének jogi ellenjegyzést kivetelnek meg;

- kdzremiikodik a Tarsasag szerzbdéseinek elékészitésében, megkotésében, modositasaban
€s mas jogi munkat igényld feladatokban, illetve jogi és torvényességi szempontbdl
vélemeényezi azokat,

- kozremiikodik a Tarsasdg Aaltal tdmasztott, jogi beavatkozdst kivand igények
érvényesitésében, illetdleg a Tarsasag ellen tamasztott igények elhéritasaban;

- kozremiikodik a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbol torténd elokészitésében és végrehajtasaban;

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

- a TArsasag tevékenységét jogi tanacsokkal segiti;

- ellatja mindazon feladatokat, amelyeket - feladatkoréhez tartozdan - az iigyvezetd
megbizza.

4. Kontrolling
Feladatai:

- koordinalja, felligyeli a statisztikai adatszolgaltatasokat;

- kkozremiikddik stratégia terv, izleti terv elkészitésében készitésében;

- kozremitkddik a kiegészitd mellékiet és az iizleti jelentés készitésében;
- kozremiikddik a pénziigyi finanszirozasi stratégia kidolgozdsaban;

- kdzremikadik a vallalati mérleg és eredménykimutatas elkészitésében;
- a beszamolo elkészitésében kézremiiksdik;

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az iigyvezeld megbizza;
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5. Gazdasagi részleg
Gazdasagi vezeto:

A Gazdasagi részleg élén all6 gazdasagi vezetd irdnyitja a Tarsasag gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli és munkaligyi munkajat.

Gazdasagi vezetd feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza,
A kozvetlen irdnyitisa ald tartozé és tevékenységet végzo alkalmazottak:

- kényveld

- pénziigyi iigyintézd

- munkaiigyi dgyintézd
- pénztaros

A Gazdasagi részleg a kivetkezé feladatokat latja el:

Szamlazas: a Dbelfoldi vevdszamlak kiallitasa a  szerzddések és  Kkiaddsi
készletbizonylatok alapjan.

Konyvelés:
A Tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentalo, azt tiikrozd analitikai, szintetikai
nyilvantartasok vezetése, a kapcsolédd kényvelési tevékenységek elvégzésére, az egyes
idoszakoknak megfelel6 zarasi munkak megszervezése, elvégzése.
Mindezek keretében:
- vezeti a szamlarendben meghatarozott szintetikus szidmlakat, és ehhez
kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat,
- afokonyvben kényveli a befektetett eszk6zok, és forgdeszkdzok mozgasait,
- egyezteti a pénztari bizonylatokat,
- konyveli a bankszamldk forgalmat,
- meghatarozott rendszer szerint fokonyvi kivonatot készt.
- Folyamatosan vizsgalja a terv és tényadatok kapcsolatait, abbdl rendszeres és
azonnali jelentéseket készit.
- A vezetdi informacids rendszer alapjan bazis-terv-1ény elemzéseket készit.
- Elkésziti a Tarsasdg éves beszamoloit (mérleg, eredménykimutatas, kiegészitd
mellékletek)
Adadiigyek: bevallasok elkészitése, adGhatdsag részére hataridében térténd megkiildése,
ellendérzéskor aktiv kdzremiiksdés.
Bankiigyletek: pénzintézettel a szerzédéses kapesolat kialakitisa, kapcesolattartas,
bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatdsok figyelemmel kisérése.
Pénztar: készpénzforgalmi eldirasok betartdsa, pénz- és ériékcikk-kezelésének végzése.
A gyar készpénzelladtmanyanak kezelése, banki befizetés és felvétel ligyintézése.
Munkaiigy: A Munka Térvénykdnyve és mas munkatigyi jogszabalyoknak a Téarsasagra
térténd adaptalasard] és az ezzel kapcesolatos feladatok végrehajtasarél valo gondoskodas.
Bériigyek: Munkabér szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése. Bér, munkaiigyi és
tarsadalombiztositasi statisztikdk, jelentések, készitése.
Tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatok: Tarsadalombiztositasi, kifizetohelyi ligyek
intézése.

6. Termelési és logisztikai részleg

Az tigyvezetd iranyitja a Tarsasag termelési €s logisztikai tevékenységét.

‘
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Az iigyvezeté kozvetlen irdnyitdsa ali tartozd és tevékenységet végzo alkalmazottak:

- Termelési vezetd
- Logisztikai vezetd

A Termelési és logisztikai részleg a kivetkezo feladatokat latjak el:

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

Logisztika: Termelés programozasat végzi a sziritds, gyalulds, préseles, feliiletkezelés,
végmegmunkalas teriiletén. Feliigyeli a készaruraktir tevékenységét, kapcsolatot tart az
értékesitési részleggel az aru megrendelése €s visszaigazoldsa vonatkozdsaban.

7. Faanyag, alapanyag-beszerzési részleg

Az ligyvezetd iranyitja a Tarsasag faanyag és alapanyag-beszerzési tevékenységeét.

Az iigyvezetd kidzvetlen irdnyitdsa ald tartozo és tevékenységet végzo alkalmazottak:
- Faanyag €s alapanyag-beszerzési vezetd.

A Faanyag, alapanyag-beszerzési részleg a kivetkezo feladatokat latjdk el:

Faanyag, alapanyag beszerzés: Készparketagyartisdhoz haszndlatos a faipari alapanyagok
felkutatasa, szerzodések eldkészitése. A beszallitasok litemezése, beszerzett faalapanyagok
alapanyagtéren tdrténd szakszeril tarolasa, készletezése.

8.  Hazai értékesitési részleg

Kdozvetleniil az ligyvezetd irdnyitja, koordinalja és ellen6rzi az értékesitési tevékenységet.

Az iigyvezett kdzvetlen irdnyitisa ala tartozé és tevékenységet végzo alkalmazottak:
- Beltéldi értékesitési vezetd

A Hazai értékesitési részleg a kiivetkezd feladatokat latja el:

A Térsasag belfoldi értékesitési munkajanak szervezése és végrehajtasa,

A Térsasag belfoldi értékesitési-fejlesztési stratégiajanak kidolgozésa, karbantartasa.

A Térsasag belfoldi értékesitési terveinek elkészitése.

A jovahagyott tervek teljesitésének irdnyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

Reszvétel a marketing és kereskedelmi folyamat informacids rendszerének mikdtetésében.
Kapcsolatépités és kapcsolattartas az tizleti partnerekkel.

A Tarsasag arculatanak alakitasa, gondozasa.

Hazai szallitasi €s értékesitési szerzodések elékészitése, a hatidskdrébe tartozéd szerzddések
megkdtese.

Rendelések rogzitése, nyomonkdvetése a Libra rendszerben.

A hazai értékesitési tevékenység ellenérzési rendszerének kidolgozasa, kimutatasok, vezetdi

adatszolgaltatasok készitése.
Haod
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A mindségbiztositasi rendszer értékesitési szervezeti egységre vonatkozd feladatainak
meghatirozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehaijtas ellendrzése.

9.  Export értékesitési részleg

Kézvetleniil az iigyvezetd iranyitja, koordinalja és ellendrzi a Tarsasag export értékesitési
tevékenységét.

A kozvetlen irdanyitasa ald tartozo és tevékenységet végzi alkalmazottak:

- Export értékesitési vezet

Az Export értékesitési részleg a kivetkezé feladatokat latja el:

A Tarsaség export értékesitési munkajanak szervezése és végrehajtasa.

A Térsaség export értekesitési terveinek elkészitése.

A jovahagyott export tervek teljesitésének iranyitsa, a végrehajtas ellenbrzése.

Részvétel a Tarsasag arképzési stratégiajanak kidolgozasaban.

Részvétel a marketing és kereskedelmi folyamat informacios rendszerének miikddtetésében.
Kapcsolatépités és kapcsolattartas a kiilfoidi lizleti partnerekkel.

A Tarsasag arculatanak alakitasa, gondozasa.

Killfoldi szallitasi és értékesitési szerzOdések el6készitése, a hataskorébe tartozéd
szerzOdések megkotése.

Rendelések rogzitése, nyomonkovetése a Libra rendszerben, export értékesitési szamlak és
hozz4juk kapcsolodo iratok elkészitése.

A kiilfsldi értékesitési tevékenység ellenbrzési rendszerének kidolgozasa, kimutatisok,
vezetdi adatszolgéltatasok készitése.

A mindségbiztositdsi rendszer értékesitési szervezeti egységre vonatkozé feladatainak
meghatirozésa, a kialakitas iranyitdsa, a végrehajtas ellenbrzése.

10. Miiszaki és Igazgatasi részleg

A Miiszaki és Igazgatisi részleg élén All6 Miiszaki és Igazgatasi vezetd iranyitja.
A Miiszaki és igazgatasi vezetd feladatait munkakdri leiras tartalmazza.

A kézvetlen iranyitasa ald tartozo és tevékenységet végzo alkalmazottak:
- Készari raktér
- Kazaniizemi c¢soport
- Miiszaki hatésagi kapcsolatok
- Szamitastechnikai tamogatas (kiilsds)
- Szakmai és szolgaltatdi kapesolatok (kiilsés)

A részleg a kivetkezo feladatokat litja el:

- A Tarsasag miikodéséhez biztositia a miiszaki feltételeket egyes Kiilsd altalanos
szolgaltatasokon keresztiil, azokkal szerz6dések és arakra vonatkozdan el6készit s targyal.

- A szAmitogépes rendszer iizemelésének, és program fejlesztések aktiv részese. A termelési
adatok szamitdgépre torténd feldolgozasanak feltételeinek megteremtésében kozremikodik.
Aktivan részt vesz a beruhdzasok megvaldsitisaban a gépek telepitésétdl az iizemszeri
termelés eléréséig.

bk
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- A gépegységek és egyes fodarabok beszerzésének bonyolitisa - illetve a beszerzés

koordinalasa

- Az eszkdzgazdalkodds, nyilvantartis folyamatos karbantartisaban valé kdzremiikédés.

- Targyi eszkoz értékesitésével, illetve bérbeadasaval kapcesolatos szerzédések elokészitése

- A katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, a hivatalos szervekkel val6
kapcsolattartas.

- A Tarsasag egész iigyviteli tevékenységének szervezése és ellentrzése.

- Részvétel a marketing és kereskedelmi folyamat informacios rendszerének mikédtetésében.

- Ellendrzi és betartatja az irat és adatkezelés eldirasokat,

- A vezetdi informacioés rendszer kialakitdsa, mikodtetése, fejlesztése egyiittmitkddve a
Tarsasag kiemelt vezetdivel és részlegvezetdivel.

- Gazdasagossagi szamitasok elvégzése a Tarsasag fejlesztéseknél.

- Kézremiikodik a kiilsé finanszirozasok bevonasakor legoptimalisabb lehetéségek
kivalasztasaban.

- Kézremiikédik a vezetdi informacios rendszer alapjan elkészitett utokalkulaciok arképzés,
elemzésében, ellendrzésében

- Az éves lizleti tervek és eldkalkulaciok alapjan kézremikodik a sajat termelési készletek
onkoltségeének szamitasaban.

11. Termelés- és iizletfejlesztési részleg

A Termelés- és iizletfejlesztési részleget az élén 4ll6 Termelés- és iizletfejlesztési vezeté
iranyitja.
A Termelés- és iizletfejlesztési vezetd feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

A Termelés- és iizletfejlesztési részleg a kivetkezd feladatokat latja el:

Szaritas: a nyersen beszerzett faanyagok technologia nedvességtartalomra torténd szaritasa,
szaritok felligyelete, azonnal fel nem hasznalt szaritott anyagok szakszeri raktarozasa. Egyéb
szaritottan beérkezett falapanyagok raktarozasa, készlet kezelése. A telephellyel kapcsolatos
udvarosi teendok ellatasa. A faipari melléktermékek értékesitése.

Mindség és kiirnyezet iranyitas: Mikddteti a mindségiranyitasi és krnyezetiranyitasi rendszert.
Feliigyeli a beérkezo alapanyagok atvételét, parkettagyartaskozi ellendrzését és végellenbrzését.
Reklamacios ¢€s mindségi iigyeket intézi, kapcsolatot tart a vevokkel. Veszélyes hulladék
elszallitast intézi, hatosagok részére adatszolgaltatast végez.

Telephely drzés: A telephely portaszolgalatinak feliigyelete, kapcsolaitartas, havi teljesitési
igazolas kiallitasa, részvétel a szerz6dés elokészitésében. Szolgilati észrevételek kezelése.

Katasztréfavédelem és munkavédelem: A megbizott kiilsé szolgaltaté képviselGjével
folyamatos kapcsolattartas, észrevételek kezelése. A vonatkozo eldirasok betartatasa.

Miiszaki raktar: A Miiszaki raktar feladata, hogy a Tarsasag gyartasi folyamataihoz, az ahhoz
szilkséges gépek, berendezések, valamint az ingatlanban mikédé gépek és berendezések
karbantartasahoz, lizemeltetés¢hez sziikséges alkatrészek, segédanyagok és alapanyagok
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megfeleld kezelése, taroldsa és kiadasa. A raktar célja, hogy biztositsa a gyartas és karbantartas
folyamatos és zavartalan mikodését.

Fo feladatok:
1. Anyagok és alkatrészek atvétele és tarolasa:
» Beérkez( alkatrészek, segédanyagok é€s alapanyagok atvétele, ellendrzése és
nyilvantartasa.
e Tarolasi helyek kijelolése és az anyagok megfelelé elhelyezése a raktarban.
e Raktari készletek folyamatos ellendrzése és leltarozasa.
2. Anyagok és alkatrészek kiaddsa:
o QGyartési és karbantartasi részlegek igényeinek kiszolgaldsa az anyagok és
alkatrészek kiadasaval.
e Kiadasi folyamatok dokumentalasa és nyilvantartisa,
e Anyagok és alkatrészek szillitasanak megszervezése a gyartasi teriiletekre.
3. Készletgazdalkodas és nyilvantartis:
¢ Minimalis készletszintek meghatarozasa és fenntartasa.
e Készletek pontos nyilvantartasa és folyamatos frissitése.

Mintakészités: A Tarsasdg altal gyartott termékek mintadarabjait elbdllitsa, biztositva ezzel a
termékek megfelelé bemutatasat a vasarlok és partnerek szamara. Célja, hogy a termékek mindségi
és esztétikai jellemzdit pontosan tiikkrdzé mintak késziiljenek, amelyek tdmogatjak az értékesitési
¢és marketing tevékenységeket.
Fé feladatok:
1. Mintadarabok készitése:
o Gyartasi mintadarabok elballitasa a kiillonbozé termékekbdl.
e Mintadarabok méretének és formajinak pontos meghatarozasa és kivitelezése.
e Killonbozd feliiletkezelési technikak alkalmazasa a mintadarabokon.
2. Mindségellenérzés és jovahagyas:
s Elkészillt mintadarabok mindségi ellendrzése.
¢ Mintadarabok Osszevetése a gyartasi specifikaciokkal és szabvanyokkal.
e Mindségbiztositasi jovahagyasok megszerzése a mintadarabokra.

Reklamicié- és garanciakezelés: Kezeli és megvalaszolja a Tarsasighoz beérkezett
reklamaciokat €s panaszokat, intézi a termekekkel kapcsolatos garancialis feladatokat.

12. Mindségellendrzési részleg

Kozvetleniil az {igyvezetd iranyitja, koordinalja és ellenérzi a Tarsasag mindségellendrzési
tevékenységét.

Az iigyvezeté kozvetlen iranyitasa ald tartozo és tevékenységet végzo alkalmazottak:
- Minéségellendrzési vezetd

A Mindségellenérzési részleg a kivetkezd feladatokat latja el:

A Mindségellenorzési részleg feladata, hogy a Tarsasag éltal gyartott termékek mindsége
megfeleljen a vallalat és a vevik altal elvart szabvanyoknak és el6irasoknak. Az részleg
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biztositja a termékek folyamatos ellendrzését a gyartasi folyamat soran, valamint a végtermék
mindségét, ezzel garantalva a vasarléi elégedettséget és a vallalat hirnevét. Fé feladatok:
1. Bemeneti ellendrzés:
¢ Alapanyagok €s beszallitott termékek mindségének ellenérzése.
e Beszallitoi mindségbiztositasi rendszerek és mindségi jelentések attekintése,
¢ Beszallitoi reklamacidk kezelése és nyomon kdvetése.
2. Folyamatellendrzés:
» (yartasi folyamatok kézbeni rendszeres mindségellenérzés.
¢ Technoldgiai eloirasok és gyartasi paraméterek betartasanak ellendrzése.
s Félkész termékek mindségének vizsgalata és dokumentalasa.
¢ Gépek bedllitasok és atallasok utani gyarthatdsagi jovahagyas elvégzése.
3. Végtermék ellendrzés:
» Késztermékek mindségi ellenérzése a gyartas befejezése utan.
e Termékek vizsgalata a vonatkozé szabvanyok és specifikiciok szerint.
¢ Minodségi bizonyitvanyok €s dokumentaciok elkészitése,

13. Uzemfenntartisi részleg

Kozvetlenil az Ugyvezetd iranyitja, koordindlja és ellendrzi a Tarsasig {izemfenntartasi
tevékenységét.

Az iigyvezetd kozvetlen irdanyitasa ala tartozo és tevékenységet végzé alkalmazottak:

- Uzemfenntartasi vezetd

Az Uzemfenntartasi részleg a kivetkezo feladatokat litja el

Az Uzemfenntartasi részleg feladata a Tarsasdg gyartasi folyamataiban részt vevd gépek,
berendezések és infrastruktira karbantartasa, javitasa, valamint izembiztonsagénak biztositdsa. A
részleg célja, hogy a termelés folyamatos és zavartalan m(ikodését biztositsa, minimalizalva a nem
tervezett ledllasok szamat és idétartamat.

Foé feladatok:

1. Tervszerii karbantartas:
e Karbantartasi tervek készitése és végrehajtisa.
® Rendszeres ellendrzések és megel6zo karbantartasi munkak elvégzése.
e Gépek, berendezések és eszkozok allapotanak folyamatos monitorozasa.
* Dokumentacio vezetése a karbantartdsi munkékroél, valamint a karbantartési

naplék naprakészen tartasa.

2. Hibaelharitds és javitds:
e Gyartasi folyamat sordn felmeriilé hibak gyors és hatékony elharitasa.
e Gépek és berendezések javitasa és sziikség szerinti alkatrészek cseréje.
e Sziikséges eszkdzok és anyagok beszerzése a javitasi munkakhoz.

3. Fejlesztés és optimalizalas:
» Karbantartasi folyamatok folyamatos fejlesztése és optimalizaldsa.
. Uj karbantartasi technologiak és mddszerek bevezetése.
e Részvetel a gépek és berendezések beszerzésében és telepitésében,

e [ Q
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2. szamu fiiggelék: Miikédési rész, hataskor matrixek

F1 TERVEZES

Feladat Kézre- Szakmai Dintés, Ellengrzés
FELADAT végrehajtis miikddés irdnyitas jovahagyds
] O O L 2 &
1. Termelés, technoldgia, piac. hatiér- Gazdasagi Részleg- Gazdasagi - .
g1 p £ Ugyvezetd
elemzések vezetd vezetdk vezetd d
. : S Gazdasagi Részleg- Gazdasagi . .
2. Kdmyezet — vallalat komplex diagnozis vezeld vezetdk vezeld Ugyvezetd
3. Filozofia, straiégiai f6 célok meghatdrozasa | ooacs | Részleg- | Részleg | v s | B, Alapits
vezetdk vezetdk vezetdk d
4.  Stratégiai terv készitése. véglegesitése, Gazdasagi Részleg- . . . .
jévéhagyasa vezeld. vezetok Kontrolling | Ugyvezetd | FB, Alapito
5. Lvesiizleti terv elkészitése, véglegesitése, Gazdas'?gl Részleg- - " e
T ; vEZELD, A Ugyvezetd | FB, Alapito
Jjovahagyasa K ; vezetdk
ontrolling
6. Eves lizleti terv és stratégiai terv : Részleg- « . L
megvaldsitasanak ellendrzése LS vezetdk e JLEGG L

b
i
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F2UA TERMELES- ES UZLETFEILESZTES

Feladat Kozre- Szakmai Déntés, Ellenérzés
FELADAT végrehajtds miikédés iranyitas | jovahagyas
® @] O * <
T . T lés- ¢ .
1. Piaci, miiszaki informéaciok, gyiijtése, L Ermeies” e8 Részleg-
X e uzletfejlesztési . o .
elemzése N vezetdk Ugvvezetd
vezetd
Termelés- és Részleg-
2. Belsd adottsagok elemzése iizletfejlesztési -8 Ugyvezets
. vezetdk
vezetd
3. Fejlesztési célok, teriletek. stratégia | Jcrmelés- & Részleg- | ) FB,
E— izletfejlesztési h Ugyvezetd o
meghatarozasa M vezetdk Alapitd
vezeld
.. . Miiszaki és
. PP Gazdasagi vezetd, ..
4. (Qazdasdgossagi szamitasok f [gazgatasi -- .
kontrolling B Ugyvezetd
vezew
Termelés- és ) )
5. Fejlesziési projektek rangsorolasa lizletfejlesztési Ugyvezetd Ugyvezetd
vezetd
6. Fejlesztési terv elkészitése Ll 53 = 2
- T ; ! lizletfejlesztési Ugyvezetd | Ugyvezetd Alapitd
Jjovahagyasa N d
vezetd
8  Killsd finanszirozasi forrisok . . . Alapitd, -
bevonisa Gazdasagi vezetd | Kontrolling Ugyvezetd Alapitd
UGG Részleg- Ugyvezetd
9. Dontés a fejlesztésrdl és a szallitorol iizletfejlesztési & L
e vezetok
Vezelo
Termelés- és Usvvezetd
10. Szerzédéskorések iizletfejlesziési Jogasz gyvezelo,
. Alapitd
vezetd
Termelés- és Részleq-
11, Lebonyolitas, kivitelezés lizletfejlesztési 8 Ugyvezetd
. vezettk
vezetd
Termelés- és Munka-
-~ . lizletfejlesztési védelem N
12, Uzembe helyezés e L. ; ! g 8
y vezeld. Gazdasagi Részleg- Ugyvezetd
vezetd vezetdk
Termelés- és UL e
13, Adatszolgaltatas. hatosagi ; L védelem, Dgyvezetd
. lizletfejlesziési , ‘
kapcsolattartas . Részleg-
vezeld A
vezetok
i

A
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FUB EGYED FEJLESZTESER

Feladat Kézre- Szakmai Dintés, Ellenirzés
FELADAT VégI‘Ehﬂjtﬁ miikidés irényités j()vihagyés )
° O 0 * <
T . . e Miiszaki ¢és . N R
1. Piaci, miiszaki informaciok. gyjtése, |oazeatdsi Részleg- Ugyvezetd
elemzése gvefeu’j vezetdk
Miiszaki és Részleg- .
2. Belsd adottsagok elemzése lgazgatasi °8 Ugyvezetd
veseld vezetdk
. L " .. Miiszaki és .
3. Fejlesztési célok. teriiletek, stratégia loazgatisi Részleg- Uayvezetd FB,
meghatarozisa gvef:tgs vezetdk gyvezelo Alapité
Gazdasagi | Miszakiés .
4. Gazdasagossagi szamitasok vezetd, lgazgat:asn A
kontrolling )
Ieazoatd
Miiszaki és )
5. Fejlesziési projekiek rangsorolasa lgazgatasi | Ugyvezetd Ugyvezetd
vezetd
Miiszaki és | }
6. Fejlesziési terv elkészitése. jovahagydsa lgazgatdsi | Ugyvezetd Ugyvezetd Alapitd
vezeld
7. Kilsé finanszirozasi forrasok bevonisa Gazdas?gl Kontrelling "A|ﬂpll0 . Alapitd
vezetd Ugyvezetd
Muszaki €s Rész'?i' Uavvezets
8. Daontes a fejlesztésrdl és a szallitorol lgazgatasi ALY &y
vezetd
Miiszaki és , Uayvezetd
9. Szerzodéskotések lgazgatasi | 108852 Byvere
vezetd Lty
Miiszaki és Részlea- NS
10. Lebonyolitds, kivitelezés Igazgatasi " Renpcees
Vezetd vezetdk
Miiszaki és Munka- Ugyvezets
& Igazgatasi védelem
11. Uzembe helyezés vezetd, Részle _'
Gazdasagi "8
vezetd vezetdk
Munka-
Miiszaki és védelem. . .
12. Adatszolgaliatas, hatosagi kapesolattartas Igazgatasi Részleg- Ugyvezeto
vezeld vezetdk

{
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F3IMARKETI

Feladat Kizre- Szakmai Déntés, Ellenéirzés
FELADAT végrehajtas miikidés irdnyitis jovahagyas
e @] (] * <o
- . L Export/Beifoldi - . - N
Célpiacok felkutatasa, szelekialasa értékesitési vezetd Ugyvezetd Ugyvezetd
Ti _ Keti ioidk . Miiszaki és
arsasagi marketing straicgla Expor/Belfoldi Igazgatasi . | Ugyvezers | FB. Alapito
kialakitasa, jovahagyasa éntékesitési vezeld vezels Ugyvezetd
Marketing kiaddsok meghatarozasa ) E"PO",UB?lm]di Gazdasagi U N FB, Alapité
értékesitési vezetd vezeld gyvezelo
Marketi [készite . Miiszaki és
Marketing terv elkeszitese Export/Belfdldi lgazgatési Ugyvezetd Ugyvezetd
jévahagydsa értékesitési vezetd vezetd
. . P Miiszaki és
Markelmgm'uvele!ek elo_ksesznese\ Export/Belfoldi lgazgatdsi Ugyvezetd
megszervezése, végrehajtisa ériékesitési vezeld vezetd
Marketing terv teljesitésének Miiszaki és Ugyvezetd FB. Alapité
ellendrzése, értékelése Igazgatdsi vezetd - Alap
———
.-f'i"!\-._-'f'}f_‘:\""
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ERTERESITES

Hatalyos: 2024. julius 19.

i

Feladat " A Szakmai Dintés, .
FELADAT végrehajtis Kézre-mitkidés iranyitis jovahagyas 3 )
® o] 0 * <
1. Piaci, vevii igényvek gyiijiése, Export/BelfoHdi - . . .
dsszesitése értékesitési vezetd U 22Tt e
2. Belsd termelési lehetgségek Termelés- és .
' . . & Logisztikai vezetd iizletfejlesziési Ugyvezetd
szambavétele 4
vezeld
3. Stratégiai termékek és Export/ Belfoldi Usvvezets Uayvezetd
szolgaltatasok kijelélése éntékesitési vezetd £ BY
Termelés- és
iizletfejlesziési
LR . Export/Belfdldi vezetd. Gazdasagi
S GS LS értékesitési vezetd vezetd, Miszaki Ugyvezeld
és lgazgatdsi
vezetd
T e Export/Belfdldi Miiszaki és - . . i
5. Entékesitési terv dsszeallitasa drtékesitési vezeld Igazgatasi vezetd Ugyvezetd Ugyvezetd
6. Ertékesitési, szallitasi Export/Belfoldi Jogisz Usvvezets Usvvezets
szerzodések megkotése érékesitési vezetd & &y gy
7. Diszponalas. szall. programozas, Export eléadok/ g:lgﬁ .
egyeztetés (idegen nyelvii Belfdldi énékesitési | Logisztikai vezetd értékesitési Ugyvezetd
levelezés), biztositasok iigyintézg vezeld
Export/
Logisztikai vezetd Eie
8. Szerzidések teljesitése Részlegvezetdk & ériékesitési Ugyvezels
vezeld
) S Export/
AL IR L Il TS Bj?‘(?lg?;liﬁgﬁ{ési Logisztikai vezetd ity Ugvvezetd
vamokmanyok elkészitése R g értékesitési &
iigyintézd vezetd
10. Szmlsk elkészitése, fizetési | | oncoeyl ORYIMEZE | b ooy Belfoidi . " i
megbizasok bonyolitasa S e AT érékesitési vezetd e R
8 4 énékesitési eldadok vezet
1. Mennyiségi, mindségi kifogsok | Expory Beifoldi | Mindssgiranyitasi | 1ormeles & | ooy pug
. ety B L lizletfejlesztési
rendezése értékesitési vezetd vezeld, jogasz vezetd
I2. Kereskedelmi tevékenység Expon/ Bel fGldi Gazdasagi vezetd. - . o
ériékelése ériékesitési vezetd Kontrolling SEES LT

1
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F3 ANYAGGAZDAL KODAS, RESZERZES

Feladat végrehajtis LGl e L e ntés,’ EMendrzés
FELADAT miikddés iranyitas jovahagyas
[ ] 0 O * o

I Ipatian — . - i '
pati a yags'zukseglel ) Ipari anyag bf.szerzesn Ozem fenntartas . 1. )
meghatdrozasa, megrendelés vezetd, vezels Termelési vezetd| Ugyvezetd
Osszeallitdsa Logisztikai vezetd

2. Faalapanyag szallitok F 2si agi " .

a alapanyag szilli aanyagbes:ze:zes: Gazdas?gl Ugyvezets
kivalasztasa vezetd vezeld

3. Fedezet vizsgilat Gazdasagi vezetd Ugyvezetd

Faanyag beszerzési
4. Alapanyag-szerzidések vezetd, [pari anyag . - .
L . o = Jogasz Ugyvezetd
megkotése, alapanyag beszerzés beszerzési vezetd,
Logisztikai vezetd
s Faanyag S

5. Faalapanyagok mennyiségi, L . = Minbség- " "
mindségi dtvétele e R TR beszerz?sl iranvitasi vezeld,| Ugyvezetd

vezetd Ny

6. Karbantartasi anyagok Ipari anyag beszerzési Uzemfenntartasi| - .

P A A Ugyvezetd
beszerzése, atvétele vezetd vezeld

7. Irodaszer-ellatmany S . . Y .

T o v
megallapitdsa. kiaddsa Titkarsag Részlegvezetdk Ugyvezetd

L0 k, iigyviteli , L.

8 rf)dasze“rc igyviteli apyggok o Gazdasagi
bélyegzik beszerzése, atvétele, Titkarsag vezels
nyilvantartasa

9. Szamitastechnikai anyagok Ce Muszakn’e.s - .

F— Titkarsag lgazgatasi Ugyvezel)
beszerzése, atvétele . -
Vezetd
Termelési
P . . - vezetd, .

10. Munka és védéruha beszerzése. Ipari anyag beszerzési . . Munkavédelem | - .
- - Miiszaki €s Ugyvezetd
atvétele vezeld L -

lgazgatasi
vezetd
_ Logisztikus,
ipari anyag beszerzési el
11, Raktdrozds, kiadas a rakearbol, pan anyag .. | vezetd, Faanyag - B
e vezetd, Alapanyag-téri . Ugyvezeld
felhasznalas ) b beszerzési
készletkezeld vezetd

Készitd szignd: ....
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KARBANTARTAS, EX

LGLCED Kizre-miikdés Szakmai  Dontés, | gy nsraes
FELADAT végrehajtis irdnyitas jovahagyas
* (o] | * <
1. Beruhazasi, feldjitasi, Uzem L
karbantanasi igények fenntartas Termelési vezetd | al:[l;fzik:'ee;elé
felmérése vezeld gazg
— = ! + L
2. Eves karbantartasi keret | Uzem Termelés- és
Osszeallitasa. szakinai és fenntartas Gazdasagi vezeld lizletfejlesztési Ugvvezeld
| koltségellendrzés vezetd i vezetd
} - - -
L |
: . Miiszaki és Termelés- és -- .
. Ev rogram L L. . . . L.
: E ves tiemhazamp o8 lgazgatasi Gazdasagi vezel tizletfejlesztési Ugyvezetd
észitése - .
vezeld vezetd
| —
Miiszaki és Uzem fenntartas
| 4. Ajanlatkérés. palyaziatas Igazgatasi vezeld, Ugyvezetd
i vezetd Termelési vezetd
= R e -
Miiszaki és Uzem fenntartas
5. Szerzfdéses targyalasok. . vezetd, Ugyvezetd
g X [gazgatasi A .
szerzidésksiés P Termelési vezetd
vezeld ;
Jogasz
- |
6. Beruhdzds, eszkfzfenntartds Miiszaki ¢s Uzem fenntartas
végrehajtdsa, kiilsG [gazgatasi vezetd, Ugyvezetd
vallalkozok koordinalasa vezetd Termelési vezetd
A o : -
7. Energetikai, izemanyag-, Muszakll s Uizem fenntartas E . .
: A [gazgatasi .. Ugyvezetd
vizhasznalati kérdések N vezetd
vezeld |
[ [
. .- .. " . I
8. Atadis-dtvétel, teljesités el I | B RS . )
igazolds lgazgatdsi vezetd, Ugyvezetd
g vezetd Termelési vezetd |
| 1
. .y Uze ' L
9. Eszkdzdokumentacick fen:.taI:és ' Miiszaki és Usyvezets
vezetése . lgazgatasi Vezetd &y
vezeld
i Uzem . . .
_ . Termel | . . y
10. Selejtezés fenntartas s ermeles | Gazdasagi vezetd LA
= igazgatd |
| vezetd |
1. Hatésagokkal vald Miiszaki és Uzemfenntartas
kapcsolattartas, Igazgatasi vezeld, [ Ugyvezetd
adatszolgaliatds vezeld Termelési vezetd
L = L

o
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FTHIUMAN EROFORRAS DALKIMEAS

Feladat " I Szakmai Dintés, .
. P Koezre-miikidés : e - . Ellendrzés
FELADAT végrehajtas iranyitis jovdhagyds
. o O * <
I.  Dolgozoi lészéam, dsszetétel . . . ., Ugyvezetd
kikaszniliség elemzése Gazdasagi vezeld | Részlegvezetok
2. !('ol'lekuv'szerzodes Gsszeallitasa, Killsé szolgdltatds Részlegvezetdk Jogisz Ugyvezeld N
jovahagyas szakszervezet Alapitd
e e Gazdasagi vezetd | Részlegvezetdk Ugvvezetd
rendszer kialakildsa
o Lol GOl Gazdasagi vezetd | Részlegvezetbk Ugyvezetd
jovahagyasa
5. Munkaerd felvéel, munkaviszony . L .
megsziintetése, korengedményes Mu".kalfgy' Részlegvezetok Gazdasegl Ugyvezeld
e dgymiezo vezelo
nyugdijazas
T oy B e . Munkaiigyi Gazdasagi - .
6. Személyligyi nyilvantartasok dgyintézd vezetd Ugyvezeld
7. Egyéni bérek, dsz1onzék - . - .
megallapitasa, telj. ért.. Gazdajs:ggs;ezeto. Részlegvezetdk Ugyvezeto Alapito
Javadalmazasi szabalyzat elkész. & P
8. Munkaerd képzés, tovabbképzés l\_/_lun?aqun Részlegvezetdk Ugyvezetd
igvintézd
9. Bérszamfejiés. nyilvantartasok, Munkaigyi . B Gazdasagi o B
statisztikak itgvintézd S vezetd Ugyezeio
10, Bérek és terheinek kifizetése, Pénziigyi Gazdasagi Ogyvezetd
atutalasa iigyintézd vezetd
S Munkaiigyi A o Gazdasagi = .
11. TB iigyintézés Hgyintézd Kulsé szolgaltatd vezetd Ugyvezetd
12, Nyilvantartas, adatszolgalatasok, Munkatgyi Gazdasagi A
statisztikak igyintézd vezetd Ugyvezetd

{
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FI15 PARKETTAGYARTAS

. - i Di .
’Felada?t' Kézre-mikodés S z'aklzn:‘u e ?ntés, Ellenérzés
FELADAT végrehajtas irdnyitas | jovahagyis

[ ] o O * <
o, L. Export/ Belfoldi - .
1. Piacii - . Vi
aci igények felmérése énékesitési vezets Ugyvezetd
2. Belsd adottsagok elemzése Termelési vezetd | Részlegvezetdk Ugyvezetd
3. Parketltagyanas straiégiajanak . M . M - .
meghatdrozssa Termelési vezetd | RészlegvezetSk Ugyvezetd
4. Eves parkettagyirtisi terv Részlegvezeték | Termelésvezetd Ugyvezetd
elkészitése & gy
5. Negycdéves, havi, heti termelési || .o ool Termelési vezets Termelési Usyvezets
program kidolgozasa B vezelo &
P indségiranyitasi . o oy 5
E— o - Mindségiranyitasi MinGsegiranyitasi | 5 cokigs | Usyvezetd
6.  Uzemi termelési technologidk vezetd. Termelési vezeto, e
kidolgozasa karbantartisa t Uzemfenntartasi azgals
vezeto M vezeto
vezetd
7 eqnele; személyi ﬁnapszwozasn Termelési vezetd | Gazdasigi vezetd Ugyvezetd
feltételeinek megteremtése
L B Miiszaki és
Szarito vezetd, L. .
Alapanyagtéri Lt Ny Termelési
. . . - Mindségiranyitdsi | Termelési . o .
8. Készparketta gyartasa készletkezeld. P A vezetd Ugyvezetd
8 " vezeth, vezetd
Miiszakvezetdk - L
Uzemfenntartasi
vezetd
Export/
9. Késztermeék raktarozasa e e Logisztikai | Miszaki cs Ugyvezetd
' raktarvezetd énékesitési vezetd 1gazgatasi £}
vezetd vezetd
10. Gyari infrastruktira (kazan, viz, TMK . Miiszaki és Uzemfent . .
energia stb.) miikdietése, c;s(opo,rttfezel(_), [ e vezeld + | Vsyvezetd
lizemeltetése e — gazg
nepnotvezatn
- Ugyvezetd
11. Nyilvamartasok vezetése Felirok Termelési vezetd G?:i:fggl Termelési
vezetd
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Feladat Kozre- Szakmai Déntés, ..
. e P—— ST . Ellendrzés
FELADAT végrehajtas miikddés iranyitis jéviahagyas
® o] 0O L 4 <
. Pénziigyi stratégiai informaciok gyiijtése, Pénziigyi Gazdasagi Ugyvezets
elemzés iigvintézd vezetd
2. Pen.zugyl,‘t?nansmrozast stratégia, célok. Gazdas?gl Kontrolling Ugyvezetd Alapitd
devizapolitika vezeld
3 H_(_)ssrzu lavu' ﬁnanszn’rozas elokészités, GﬂZdHSilgl Kontrolling Ugyvezetd Alapito
dadntes, forras bevonas vezetd
4. Bankszamlak megnyitésa, megsziintetése ST Qe Alapitd
vezetd
5. Belsd pénz és devizagazdalkodas Gazdasagi Belsé ellendr Ugyvezets Alapité
szabalyozasa vezetd
6. Pénziigyi likviditasi terv készitése, Gazdasagi Ugyvezetd Alapitd
jovihagyasa, aktualizdlas vezeld
7. Rovid lejarath kiilsé forrasok bevonasa Gazdasagi Ugyvezetd
(elokészilés, bevonas) vezeld
Export/ Gazdasagi _
Pénztaros. Belfo1di vezets, Ugyvezetd
3 értékesitési Export/
8. Vevdszimlak elkészitése, kikildése gf:g;eég St e
eléado éniekesitési
vezetd
Belfoldi és
9. Vevo szamla kiegyenlités figyelése, Pénziigyi Expon Gazdasagi
nyilvantartasa ngyintézd értékesitési vezeld
figyintézd,
eljadd
10. Nap} kfeszpel:lzforgalom lebonyolitisa, Pénztaros Gazdas?gl
nyilvantaridsa vezeld
1. Atutalisok lebonyolitasa P enzugyl Gazdas?gl Ugyvezetd
ugyintézd vezetd
12. Bevallasok, adatszolgaltatasok Konyvelb Gize‘izfgg' Ugyvezetd

|
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Feladat Kézre- Szakmai Déntés, Ellendirzés
FELADAT végrehajtis mikddés irdnyitds joévahagyds
] @] O * <
Konyv
Gazdasagi vizsgals, Kiilsd -
1. Szamviteli politika kialakitasa, modositasa ag Miiszaki és T Ugyvezetd Alapitd
vezeld [ L szolgaltatd
gazgatasi
vezetd
2. Szamviteli rend, szdmlarend kialakitasa, Gazdasagi Konyv- - .
I . S Ugyvezetd
modosilas vezetd vizsgald
3. Szakmai szabalyzatok elkészitése Gingggl Belst ellendr Ugyvezets
S e e P Kiilsé . Gazdasagi et A
4. Szamitastechnikai hauér kialakitasa szolgaltatd Kontrolling vezetd Ugyvezetd
5. Analitikus nyilvantartasok vezetése Gazdassi Uevvezetd
Bizonylatok gyiijiése alaki, tartalmi Kanyvelé ag £
P vezetd
ellendrzése
6. Leltérozasok szabalyozisa el Ugyvezets e
vezetd vizsgald
7. Fokonyvi szamlak megnyitasa, kezelése T Kilsé Konyv. Alapitd
vezeld S vizsgalo
szolgaltatd
8. Szatlitdi szamlak fogadasa, igazoldsa. Konyveld, Gazdasagi Ogyvezetd
kdnyvelése Részlegvezetdk vezetd £y
9. Osszesités. Bkonyvi kivonat elkészitése Kanyveld Gizez:fgg' Ugyvezeld
10. Mérleghez szilkséges adatok dsszesitése Konyveld Giidzggg‘ Ogyvezetd
11, Vallalati mérleg, eredmény kimutatds Gazdas?gl Kon?_rol]mg . " "
P vezeld Kdnyv Ugyvezetd | Alapité
elkészitése P
vizsgald
Ugyvezetd
12. Szdveges éniékelés, iizleti jelentés, Gazdasagi FB, Konyv-
kiegészitd melléklet elkészitése vezeld Alapité vizsgald
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