01/2016. szami

Vezérigazgat6i utasitds

KASZO Zrt.

.................................

-----------------

A KASZO Zrt. atdolgozott és a Feliigyel6bizottsdg 3/2016. (I1.19.) szdmi hatérozatéval
j6vahagyott, véltozdsokkal egységes szerkezetbe foglalt 1) Szervezeti & Mikddési
Szabalyzatat 2016. februdr 19. napjaval hatélyba léptetem és elrendelem alkalmazésat.
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Szabdlyzatét hatdlyon kiviil helyezem.
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SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT
- tervezett médositisokkal egységes szerkezetben —
Hatalyos: 2016. 02. 19 -t
Hatélyba helyezte: 01/2016. sz, vezérigazgatdi utasitds

1.  ALTALANOS MEGHATAROZASOK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) a KASZO Erddgazdasag
ZartkSriien  Miiksds Részvénytdrsasdg (tovabbiakban: Térsaség) szervezeti felépitését,
mitkodésének, mitkddtetésének rendjét hatdrozza meg.

L1. AZSZMSZ HATALYA

Az SzMSz a Téarsasag eredményes miikadése szempontjabdl nélkiilézhetetlen, atfogd,
alapvet6 fontosséga belss szabélyokat rogzit, Szabalyozza a szervezeti egységek kozotti
hatdskér- és munkamegosztast, a szervezeti egységek tevékenységét, egymadssal valg
kapesolatat és egylittmiikodését, ezért megismerése a Téarsasag valamennyi irdnyit6 dolgozéja
szédméra kotelez6, Hatdlya a Tarsasag valamennyi munkavillaléjéra kiterjed.

A Tarsasag magyar jogi személy, miikddésére a mindenkori hatélyos belfsld; Jjogszabalyok
rendelkezései az irdnyadék,
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. Pénziigyi ellenérzd szerv: Nemzeti Add és Vambhivatal

2. ATARSASAG ALAPITASA, FELADATA S TEVEKENYSEGI KORE

2.1. A TARSASAG ADATAI ES KULSO KAPCSOLATAI

Neve: KASZO Erdbgazdasag Zartksriien Mitk6dé Részvénytarsasag
Elnevezésének roviditése: KASZO Zit.

Székhelye és cime: 7564 Kaszé

Telefon szdma: 82/ 352 065

KSH szamjele: 10825244-0210-114-14

Cégjegyzékszama: 14-10-300033

Cégbejegyzés id6pontja: 1993.jé1nuér 1.

Adészama: 10825244-2-5 1

Elszdmol4si szdmlaszdma:11743002-20142452-00000000

A Tiérsaség alapitéja: Magyar Allam.

Az alapitdi jogkoroket Az erd6rdl, az erdd védelmérdl, és az erdbgazdalkodasrol szolo 2009.
évi XXXVIL térvény (a tovabbiakban: Erdbttrvény) 9/A. §-a alapjan a Foldmivelésligyi
Miniszter gyakorolja.

Torvényességi feliigyeletet elldtd szerv: Kaposviri Torvényszék

Cégbirésdg: Kaposvdri Torvényszék Cégbirésaga I

A Térsaség alaptkéje: 371 millio Ft.

2.2. A TARSASAG FELADATA

A Tarsasag feladata, hogy a Magyar Allam tulajdondban és a Honvédelmi Minisztérium
vagyonkezelésében 16v6 rabizott eszkdzbket, az anyagi és szellemi erdforrasokat
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja fel, hatékonyan miikidtesse és gyarapitsa. A rébizott
ingatlanok hasznélati joga a jogszabalyokban, az dllami irdnyitds egyéb jogi eszkdzeiben, a
Honvédelmi Minisztérium Vagyonkezelési szerzédésében, és az egyéb szabalyozokban
foglalt feltételekkel Osszhangban torténé birtoklasdt; a honvédelmi szervek feladatai
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teljesitésének elbsegitését, ellatdsat, tdmogatésat, illetve a honvédelmi szervek személyi
éllomédnya kulturdlis, sport, .joléti, szocidlis helyzetének javitisdt célzé hasznélatat,
hasznosftdsdt és hasznok szedésének a jogat foglalja magiba.

Feladata tovibbd, hogy a munkavallaléknak biztonsdgos, kulturdlt munkakériilményeket és a
teljesftménnyel ardnyos jovedelmet biztosftson.

2.3. A TARSASAG TEVEKENYSEGI KORE

A Térsasdg tevékenysége soran maximélisan tekintettel van az erdd hdrmas funkciéjara. A
gazdélkodasi tevékenységbbl van lehetésége megvaldsitani a kozjoléti és természetvédelmi
feladatokat. A Tarsasig minden lehetbséget megragad a kozjoléti tevékenysége fejlesztéséhez,
valamint orszégos kozfoglalkoztatként részt vesz a foglalkoztatds ardnydnak ndvelésében.

Az Alapszabalynak megfeleléen a Tarsasag fGtevékenysége a Tevékenységek Egységes
Agazati Osztalyozéasi Rendszere szerint: 0210 FBrdészeti, egyéb erd6gazdalkodasi
tevékenység, melyet a vadgazdélkodds és ddiiltetés, mint meghatirozé tevékenységek
egészitenek ki.




3. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. AZ ALAPITO

A Tarsasagndl - tekintettel arra, hogy a Tarsasdg egyszemélyes részvénytdrsasdg - kozgyiilés
nem miikddik. A kézgylilésnek a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvényben (a
tovibbiakban: Ptk.) és az Alapszabalyban meghatérozott jogait és kizarélagos hatdskoreit a
Ptk. 3:109. §-ban foglaltaknak megfelelben az Alapité gyakorolja. A Ptk. szerint a kézgytilés
hatédskorébe tartozo tigyekben Alapitd Alapitdi hatdrozattal irdsban hozza meg dontését,

Az Alapité a Magyar Allam, hataskorét az Alapszabily hatdrozza meg. Az Erdétorvény 9/A.§
alapjan a Térsasdg felett a tulajdonosi jogok és kotelezettségek osszességét a Magyar Allam
nevében a Foldmiivelésiigyi Miniszter gyakorolja.

32. AFELUGYELOBIZOTTSAG

A Feliigyel6bizottsag ellenérzi a Térsasag ligyvezetését. A FeliigyelSbizottsig a
Vezérigazgatotdl, illetve a Tarsasag vezetd allasi munkavéllaléitd]l felvildgositdst kérhet,
amelyet nyolc napon beliil, stirgbs esetben hdrom napon beliil frasban kell teljesiteni. A
FeliigyelSbizottsdg a Tarsasdg kdnyveit és iratait - ha szikséges, szakértok bevondsaval -

megvizsgalhatja.

A Ptk. 3:123. §-nak megfeleléen a Vezérigazgaié az Alapszabdly 13.5.2. pontja szerinti
hatdrozatainak a meghozataldhoz a FeliigyelGbizottsdg elézetes jovdhagyasa szitkséges
(dgydontd Feliigyeldbizottsag). Ezen iligyvezetés korében elldtott funkcidk tekintetében a
Feliigyeldbizottsag elnske és tovabbi tagjai is vezetd tisztségviselonek mindsiilnek.

A Feliigyel6bizottsag 16tszamat, hataskorét, illetve miikédését az Alapszabaly, illetve a
Feliigyeldbizottsag ligyrendje hatdrozza meg.

A FeliigyelObizottsag a Vezérigazgatdval egylitt szakmailag irdnyitja és ellenérzi a belsd
ellendrt.

33. AKONYVVIZSGALO

A konyvvizsgdlé szervezetre, illetve a konyvvizsgdlé személyére, dfjazdsénak
megdllapitdsdra, visszahivdsdra a Vezérigazgaté a Felligyelobizottsdg egyetértésével tesz
javaslatot a Térsasdg Alapitéjénak. A konyvvizsgdl6t az Alapitd meghatérozott idétartamra
vélasztja.

A konyvvizsgdlo feladata a Ptk., a szamvitelrél sz016 2000. évi C. tdrvény, valamint az
Alapszabdly alapjén a koOnyvvizsgdléi feladatok elldtdsa, a Téarsasdg tevékenységéhez




kapcsol6dé év kizbeni egyéb konyvvizsgdloi jelentés/zaradék/igazolds/nyilatkozat kiadésa, a
Vezérigazgato és a FeliigyelSbizottsdg munkajanak el6segitése és szakmai tdmogatésa.
A kdnyvvizsgdl6 tovdbbi hatdskorét, illetve feladatait az Alapszabdly tartalmazza.

34. A VEZERIGAZGATO

A Téarsaségndl igazgatdsag valasztdsdra nem keriil sor. Az igazgatésig a Ptk. 3:283. § szerint
meghatarozott jogait a hatrozatlan iddtartamra 6nalldé cégjegyzési €s képviseleti joggal
megvalasztott Vezérigazgaté (a tovabbiakban: Vezérigazgatd) gyakorolja, aki vezetd
tisztségviselonek mindsiil. A Vezérigazgatd e tisztségét hatirozatlan idejlt munkaviszony
keretében latja el.

3.4.1. A VEZERIGAZGATO FELADATA

o a Tarsasagra bizott vagyonnal és az alkalmazdsben all6 munkaer6vel valdé 6nalld
gazdalkodés biztositasa, a jogszabdlyok adta keretek kzott. Az dgazatok Osszefogésa,
milkddésiik menedzselése €s irdnyitdsa, a leadott jog- és hatdskordk gyakorldsdnak
ellenbrzése. A Tarsasdg piacpolitikai célkitlizéseinek meghatirozasa, ennek alapjén
stratégiai tervjavaslatok és tervek kidolgozasa. Tervcélok és irdnyelvek kidolgozasa az
osztdlyok szdmdra, rovidtavd (éves) tervek Osszedllitdsahoz, a gazdalkodas fontosabb
mutatéinak (sarokszamainak) és a szilkséges informécidknak a megadasaval.

o A Térsasag erbforrasainak elosztésa az agazatok kozott. A fejlesztési keret hatékony
felhaszndldsara irényelvek, javaslatok kidolgozésa, illetve az A4gazati pélydzatok
alapjan t5rténd felhasznalds koordinéldsa. '

o A Tarsasag miikodéséhez szitkséges feltételek biztositdsa, javaslatok készitése az
érdekeltségi rendszer és jovedelempolitika kialakitdsdhoz.

o A Vezérigazgatd iranyitja és ellendrzi a Tarsasdg napi munkajat, a jogszabalyok és az
Alapszabaly keretei kozott, illetve az Alapité dontésénck megfeleléen. A
Vezérigazgaté Ondlléan gydkorolja mindazon jogkdroket, melyek nem tartoznak az
Alapitd hataskdrébe és nem szitkséges hozzd a FeliigyelGbizottsag jovahagyasa,
tovabb4 azon jogkordket, melyeket a tulajdonosi jogok gyakorl6ja részére delegdl.

A Vezérigazgaté jogosult a hatiskdrébe tartozd feladatokat a Téarsasdg alkalmazottaira
dtruhdzni, kivéve azokat, melyek kizdrdélagos hataskorébe tartoznak, tovabb4 azokat, melyeket
az Alapit6 delegél ra.

A Vezérigazgaté gyakorolja a Tirsasdg munkavallaioi felett a munkdltatéi jogokat. A
Tarsasag egész teriiletére kiterjedden Osszefogja és irdnyitja a munkabiztonsagi
tevékenységet.

A Vezérigazgatd helyettesitésére a gazdasdgi igazgatd mint, vezérigazgaté-helyettes jogosult.




3.4.1.1. VEZERIGAZGATOI TITKARSAG

Gondoskodik a Tarsasag vezetb szervei, a Vezérigazgaté 6s a vezérigazgatG-helyettes
programjanak nyilvantartdsdrdl, egyezteti €s szervezi rendezvényeiket, azok technikai
feltételeit biztositja.

A Vezérigazgatéi utasitasok kiadéséval és visszavondsaval kapcsolatos tigyintézoi feladatokat
clldtja, kezeli a Vezérigazgat6i irattdrat és vezeti a Térsasdg szerz8désnyilvantartasat.

A Tarsasig bélyegzoit megrendeli és nyilvantartja. Az iigyiratokat szigndlésra és alairasra
elékésziti, dontés eldit rendszerezi az anyagokat. A jovahagyott igények alapjan megrendeli a
hivatalos kozlonyoket, szaklapokat, egyéb sajtStermékeket. Gondoskodik az Iratkezelési
szabélyzatnak megfeleléen beérkezd posta bontésardl és szignélasra toriénd elokészitésérol.

3.4.1.2. BELSO ELLENOR

A Belsd Ellenérzés a torvényi el6irdsoknak megfelelden fiiggetlenitett belsé ellenéri
szervként mitkodik. Szakmai irdnyitdst a Térsasdg Feliigyelobizottsiga a Vezérigazgat6val
egyiitt gyakorolja. A belsd ellendr tevékenységét éves belsd ellendrzési munkaterv alapjan
végzi, amelyet Vezérigazgaté dltal tortént véleményezést kvetden a Feltigyeldbizottsag hagy
jova. A belsé ellendr a belsd ellendrzési tevékenységgel dsszeférhetetlen feladatot nem lathat

el.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzéseket javaslat, vagy korébbi ellendrzes
megéllapitdsa alapjdn a Vezérigazgatd €s a feliigyel6bizottsig rendelhet el. A bels6 ellendr
feladata eliatdsa sorén vizsgdlati jelentést készft, amelyben megdllapftdsait frasba foglalja. A
vizsgdlati jelentés alapjén javaslattételi joga van, részt vesz a dontés-elokészitésben. A
vizsgélati jelentéseket a felligyel6bizotisdg részére is meg kell kitldeni. A vizsgélati jelentést a
feliigyel6bizottsag hagyja jova.

Tevékenységét valamennyi szervezeti egységtol fuggetlentil végzi. Egyes ellendrzési
feladatok ell4tashoz az adott szakmai ismerettel rendelkezd munkatarsat bevonhatja.

3.4.1.3. KERESKEDELMI OSZTALY

Az osztdly irdnyitasat a kereskedelmi osztélyvezetd latja el a Vezérigazgaténak aldrendelten,
de egyeztetési kitelezettsége van a milszaki igazgato felé.
A kereskedelmi osztalyvezetd feladatai:

e Szervezi, sszehangolja, irdnyitja és ellenbrzi a primer fatermékek értékesitését,
valamint belsd forgalmazasit. Elkésziti a szakteriilet fejlesztési terveit, feltérképezi az
értdkesitési lehetdségeket, abbol a Tarsasdg szamdra legkedvezObb konstrukcidt
kidolgozza, a milszaki igazgatéval jévéhagyatja. Agazatdban a piaci igényekhez,
lehetdségekhez alkalmazkodé lzletpolitikat dolgoz ki és valosit meg, a miszaki
igazgato j6vahagyasat kovetden.
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Elkésziti a kereskedelmi 4gazat éves drbevételi,- koltség— &s eredménytervét, €s
figyelemmel kiséri ezen tervek megvalésuldsat.

Feladata az agazatdhoz tartozé erbforrdsok hatékony felhasznéldsa révén a tervezett,
illetve az eléthetd eredmény biztositasa.

Folyamatos kapcsolatot 4pol a kereskedelmi partnerekkel, el6késziti a szerz8déseket.
Folyamatos és naprakész informéciokkal kell rendelkezzen az 4gazatiban torténd
faanyagmozgéasokrél, arbevételekrdl, kintlévOségekrdl. Folyamatosan figyeli a
Térsasag kintlévéségét, a gazdasagi osztillyal egyiittmikédve mindent megtesz a
kovetelések behajtdsaért. .

Felel a szerzodések teljesitéséért, a reklamacidk rendezéséért, a hatéridd
médositasokért tigy, hogy jogi elmarasztalds a Térsasdgot ne érje. Felel a Tarsasdg
gazdélkodasanak alapjat képez$ é4gazati arbevétel realizdlasaért. Az osztalyéhoz
tartozé esetekben kitétt valamennyi szerzédésbdl koteles egy példdnyt az osztdlyan
meg&rizni, rendszerezve dokumentalni.

Szervezi, Osszehangolja, irdnyitja és ellenérzi a Térsasdg rakoddinak miikodési
rendjét, munkajat, drzésst.

Kidolgfozza a vélasztékoldsi irdnyelveket, megtervezi a Térsasdg egészére
legkedvez6bb valasziékszerkezetet.

A szakkezelt teriileteken érvényt szerez a természetvédelmi eléirdsoknak, kapcsolatot
tart a természetvédelmi szervekkel. Felel a szalkkezelt teriileteken realizdlhato
optimdlis drbevételért. A szakkezelt teriiletekre vonatkozéan kidolgozza, irényftja €s
feliigyeli a sziikséges szakmai terveket, irdnyelveket. Megtervezi, irdnyftja és feliigyeli
a szakmai munkékat. Elkésziti a tevékenységi korére elOirt statisztikai és egy¢b
jelentéseket, nyilvantartdsokat és leszdmoldsokat, a szikséges Osszesitéseket € az
illetékes hatésdgoknak megkiildi azokat. Az érintett hatésdgokkal kapcsolatot tart.

3.4.1.4. VADASZATI OSZTALY

Az osztily irdnyftdsét a Vezérigazgaténak alarendelve a vadaszati osztdlyvezetd latja el, aki
dsszehangolja, iranyitja és ellendrzi a Tarsasag vadgazdalkodasi tevékenyscget.

A vadészati osztalyvezetd feladata:

e Kapcsolatot tart az illetékes feliigyeleti és hatésdgi szervekkel. Elkésziti a hat6sdgnak
leadands statisztikai jelentéseket (vadlétszam becslés, vadgazdilkodési terv,
vadgazdélkodési jelentés). Elkésziti az dgazat éves tervét, és az év folyamdn
figyelemmel kiséri annak alakuldsat.

e Szervezi, iranyitja és ellendrzi az lizemtervnek megfeleld vadgazdalkodast és a vadhus

értékesitését. &
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A vadészteriiletek hasznositdsara javaslatot készit.
A Thrsasdg fizemi vaddszterilleteire vonatkozé vadgazdalkoddsi = iizemterv

kidolgozésban kozremiikodik.




Iranyitja a vadkdrmegel6z6, illetve elharité tevékenységet.

Szervezi és litemezi a kiilfoldi és hazai bérvadésztatést.

Gondoskodik a vaddszatok szakszerti elokészitésérol.

Ellenérzi a kilovések jog- és szakszerliségi eldirasainak betartdsét.

Elvégezteti a tréfedk biralatit.

Irdnyitja a vadfold-gazdalkoddst. }

Bonyolitja a tevékenységi kirébe tartozé sajat jogd export tevékenységet.

Szervezi a vaddszattal kapcsolatos vendégkért.

A szolgalati fegyverekkel dsszefliggd hatdsagi ligyeket intézi, a személyes hasznalatra
kiadott 16fegyverek nyilvantartasat, ellendrzését elvégzi.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté pdlyazatokat és a Térsasdg érdekeit
figyelembe véve, elokésziti azokat.

3.4.1.5. UDULTETESI ES MARKETING OSZTALY

Az osztily tévékenységét a Vezérigazgaténak aldrendelten az iidiiltetési és marketing

osztalyvezetd vezeti.
Az tidiiltetési és marketing osztalyvezet6 feladata:

Irdnyitja, feliigyeli a Tarsasag altal izemeltetett vaddszhazat és {idiil6t,
Szervezi a kiilfoldi és belfoldi vendégkort,

- Ertékesiti a rendelkezésre 4116 férbhelyeket.

Kapcsolatot tart az illetékes felligyeleti és hatdségi szervekkel, intézi a feladatkorébe
tartozd hatdsagi engedélyek beszerzését, nyilvantartasat.

Elkésziti az dgazat éves drbevételi,- koltség- és eredménytervét, és figyelemmel kiséri
ezen tervek megval6sul4sat.

Elkésziti a Téarsasidg marketing tervét az éves lizleti tervhez, valamint a stratégiai
tervhez igazodva. Figyelemmel kiséri megvalosulésat.

Az étteremvezetd segitségével irdnyitja az tidiil6héz kapcsolodd vendéglato egység
miikddését, ellendrzi a nyersanyag bevételezés és felhasznalds analitikus, naprakész
vezetését, valamint gondoskodik a munkavédelmi és allategészségligyi szabalyok
betartasarol.

A tecepcidvezetd segitségével irdnyitja az Udilé mikodését, kimutatast készit a
vendégforgalomrol, a vendégkor osszetételérdl, a férdhely-kihasznaltségrol, valamint
elkésziti az dgazathoz kapcsolddo statisztikai jelentéseket.

Az Bkocentrum vezetdvel szervezi az erdei iskola programokat, nyari tdborokat, részt
vesz a ,,Vadasz Gori” Erdei Iskola népszeriisitésében.

Részt vesz a Tarsasag kozjoléti tevékenységének szervezésében és irdnyitdsaban.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd péalydzatokat és a Tarsasdg érdekeit
figyelembe véve, el6késziti azokat.




3.4.2. MUSZAKI IGAZGATO

A Vezérigazgaténak aldrendelten vezeti, irdnyitja, felligyeli a részvénytdrsasig
erddgazdalkodasi, tetiiletkezelési és miszaki tevékenységét az elfogadott lizleti tervnek, a
szakmai kévetelményeknek, valamint a munka,- tliz,- és kornyezetvédelmi torvényeknek,
szabalyoknak megfeleléen.

A miiszaki igazgaté feladata:

e A szakégazataihoz tartozé termelési tevékenységek stratégiai dsszefogdsa, a mag- és
csemetegazdalkodas, az erddfeljitds és telepités, a fakitermelés, az e
tevékenységekhez  kapcsolédé  kereskedelem,  illetve  termékforgalmazds
szakirdnyit4sa, koordinéldsa a tervezésben és a megvaldsitisban egyarant.

o Agazataiban biztositja a kiilénbdz8 normativék, szabdlyok é&s hatésagi eléirdsok
betartasét, gondoskodik az erdforrasok hatékony felhasznalasardl, a tervezett, illetve
az elérhet6 gazdalkodasi eredmények biztositasarol.

o Irdsban gondoskodik a vezetése ald tartozé szervezeti egységek, személyek részére a
feladatok és hatdskorsk meghatdrozdsdrdl és a Vezérigazgatd jovahagydséval torténd
kiadésardl.

o Figyelemmel kiséri a torzs, valamint a szakkezelt tertiletek honvédelmi, katonai
igénybevételeit, a  VezérigazgatGval egyeztetve engedélyezi az  egyéb
igénybevételeket.

e A munka- és tilzvédelmi szabilyoknak megfelelden évente egyszer atfogo ellenbrzést
rendel el.

e Kidolgozza az erddtervvel Osszhangban 1év6 tavlati erdé-feldjitdsi és telepitési,
illoménynevelési és tdjrendezési irdnyelveket, a kbzép- €s hosszu tavu erdévagyon-
gazddlkoddsi iranyelveket.

¢ Kidolgozza az erddgazddlkodasra vonatkozd fejlesztési terveket, termelési
iranyelveket, elkésziti és karbantartja az utasitdsokat.

s A torzsterilleten Osszedolgozza az erdémiivelési és fahasznalati munkak éves

drbevételi,- koltség- és eredménytervét,

3.4.2.1. ERDESZETI OSZTALY

Az osztaly iranyitasat a miiszaki igazgaténak aldrendelten hirom erdészeti osztalyvezetd latja
el a sajét irdnyitdsa alatt 416 pagonyban (keleti-, nyugati- €s d€li pagony).

A pagonyvezetdk feladatai:
o A pagony tekintetében elkésziti az erdSmfivelési és fahasznalati munkdk éves

srbevéieli,- koltség— és eredménytervét, figyelemmel kiséri és felel ezen tervek

megvalésulasaért.




Elvégzi az éves erddémiivelési, fahasznalati, erdévédelmi, ndvény-egészségiligyi
munkdk tervezését, titemezését. Ellentrzi ezen tervek megvaldsuldsat, feliigyeli a
szakmai és gazdasdgossdgi szempontok érvényesiilését.

Elkésziti a vigdsbesoroldsokat, a vdgdsszervezési tervet. Szervezi, irdnyitja az éves
fakitermelések tervezésének terepi feladatait (jeltlés, becslés). A fakitermelési
leszémolasokat Osszesiti és felierjeszti azokat az illetékes hatdsagnak. Ellenérzi a
fakitermelési tervek megfelelé iitemii végrehajtdsat, gondoskodik a szakmai
kovetelmények betartisardl.

Szervezi, 6sszehangolja, iranyitja és ellendrzi az erd6mitvelési, fahaszndlati, tdj - és
kérnyezetvédelmi feladatok végrehajtdsst. Megtervezi a pagony erdészeti
szaporitéanyag sziikségletét.

Elkésziti a tevékenységi korére elbirt statisztikai &s egyéb jelentéseket,
nyilvantartdsokat és leszamoldsokat, a sziikséges Osszesitéseket és az illetékes
hatosagoknak megkiildi azokat. Feladatainak megfeleléen kapcsolatot tart az illetékes
hatdsdgokkal, szervezetekkel.

Biztositja a Tarsasdg egészére vonatkozé tervezd - elemz6 munkédhoz sziikséges
4gazati alapadatokat.

Az érintett pagony teljes teriiletén érvényt szerez a természetvédelmi eldirasoknak,
kapcsolatot tart a természetvédelmi szervekkel. Kozremikodik az erdbtervvel
Gsszhangban 1év§ tavlati erd6-feldjitasi €s telepftési, dllomdnynevelési és tajrendezési
irdnyelvek, a kozép- és hosszii tavii erddvagyon- gazdilkoddsi irdnyelvek
kidolgozdsdban azok megvalGsitdsit biztositja. Aktivan részt vesz az erdészeti dgazat
fejlesztési terveinek kidolgozésdban. Felel az erd6gazdalkodasi, szakmai,
vélasztékolasi irdnyelvek betartasaért.

Az erdéterv elkészitésében az illetékes hatdsagokkal kdézremitkodik.

A keleti pagonyt irdnyité erdészeti osztélyvezetd feladatai a fenticken til a kdvetkezd
feladatokkal egésziilnek ki:

Szervezi, ellendrzi a maggyljiési tevékenységet, a csemetetermelést, valamint a mag-
és csemeteforgalmat (a csemetekert elhelyezkedésébdl adoddan). Szervezi és
osszehangolja az erdei melléktermék termelést.

A kozfoglalkoztatdsi program keretén beliil irdnyitja a kozfoglalkoztatottak
munkéjénak szervezését, koordindlja az eszkOzbeszerzéseket a pélydzattol a teljes

elszdmolésig.

3.4.2.2. PALYAZATI IRODA

A pélyazati irodavezetd kozvetlentil a miiszaki igazgaté iranyitdsa alatt 411,
Figyelemmel kiséri a Térsasdg teljes tevékenységi korét érintd palyazatokat és a Tarsasag
érdekeit figyelembe véve, elokésziti azokat, megvaldsitdsukért felel.
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Az erdészeti osztdlyhoz tartozé esetekben kotdtt valamennyi szerzOdésbdl kdteles egy
példanyt az osztdlyon megérizni, rendszerezve dokumentalni.

3.4.2.3. MUSZAKI OSZTALY

Az osztaly irdnyitasat a miiszaki igazgatonak aldrendelten a miiszaki osztalyvezet6 latja el.

A miuszaki osztalyvezetd feladatai:

Szervezi, 6sszehangolja, irdnyitja és ellenérzi a Tarsasdg fejlesztési-, miiszaki-,
ellatasi, karbantartasi tevékenységét, hatdskorének megfelelben a szakmai
osztalyokkal szoros egyiittmiikédésben. Az osztalydhoz tartozé esetekben

- kotétt valamennyi szerzodésbol koteles egy példanyt az osztalydn megdrizni,

rendszerezve dokumentalni.
Iranyit6 kozremiiksdés a Térsasdg miszaki fejlesztési koncepcidjanak,
fejlesztési iranyelveinek és célkitfizéseinek kidolgozédsdban, gépbeszerzések

" koordinaldsaban.

Az erdészeti osztallyal egyiittmiikddve Osszehangolja az erdéfeltarasi
feladatokat.

Megrendeli az épitési terveket, bonyolitja a kivitelezést, a mfiszaki és mindségi
ellendrzést, karbantartja a hosszd tdvi dtfenntartdsi terveket.

Koordinélja a Tarsasdg targyi eszkoz és gépfenntartdsi tevékenységét.

Felel a tirgyi eszkozok és gépek, berendezések {lizemeltetésének
hatékonysagaért.

Kozremiikddik az 0j gépek hasznalatdval kapcsolatos technolégiai eldirdsok
kidolgozasaban, a gépkezeldképzésben.

Hataskorében végzi a kivitelezések szakmal ellenérzését, a pénziigyi
felhasznalast.

Osszefogja és irdnyitja a Térsasdgot érintd valamennyi kozmuellatasi
tevékenységet, el6késziti a hataskorének megfeleld szerz6déseket, kapcsolatot
tart a hatésdgokkal.

A gépjarmiivekkel kapcsolatos hatdsdgi ligyeket lebonyolitja.

Feladata a tlizvédelmi feladatok koordindlisa a Térsasag teriiletén a
Ttizvédelmi Szabalyzatban rogzitettek szerint. Feladata a tlizvédelemmel
osszefilggd hat6sagi eljrasok intézése, nyilvantartisa. A Tizvédelmi
Szabalyzat szerint felel a Tarsasag muikddésének elbirasszerfiségéert.
Tevékenységével Osszefiiggésben kapcsolatot tart fenn a kornyezet- és
természetvédelmi hatésdgokkal és a mindenkori hatdlyos jogszabalyok keretein
beliil egyiittmikddik veliik.

Figyelemmel kiséri szakteriiletén a palyézati lchetdségeket és a tevékenységi
korével kapesolatosan kihasznélja azokat.
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* Irényftja, koordindlja a T4rsasdg munkabiztonsdgi tevékenységét. Gondoskodik
a Munkabiztonsagi Szabélyzat elkészitésérol, jovahagydsarol, modositdsrol s
gyakorlati végrehajtasdnak ellendrzésérdl. A Munkabiztonsagi Szabalyzat
szerint felel a Téarsasdg mikddésének eldirdsszeriiségéert. Uj technolégia
bevezetése esetén gondoskodik a munkabiztonsigi eléirasok érvényre
juttatasar6l. Uj létesftmény tizembe helyezésekor biztositja, hogy a hasznalatba
vételre csak a munkabiztonsagi feliilvizsgdlat utdn keriiljon sor. Irdnyitja és
ellen6rzi a munkabiztonsagi oktatdsokat. Kivizsgaltatja a munkabaleseteket, (ti
baleseteket, valamint a stilyosnak min6siild baleseteket és teljesiti az ezzel
osszefliggh jelentési kotelezettséget. Nyilvantartja a Tarsasdgnél el6forduld
munkabalesetcket. Javaslatot dolgoz ki a balesetek és foglalkozdsi
megbetegedések megel6zésére, csokkentésére.

o A Tirsaség teriiletén irdnyitja és koordinédlja a gondnoksdgi és vagyonvédelmi
feladatokat. Feladata a vagyonvédelmi iigyek, ezzel kapcsolatos hatdségi
eljardsok kezdeményezése, intézése. Feladata a kapcsolattartds az illetékes
szabdlysértési hatosagokkal, rendéri (nyomozohatosagi) szervekkel, ezen beliil

*a Térsasdgot érintd bejelentési kotelezettségnek eleget tesz, Koteles a
vagyonvédelmi feladatokat koordinalni a Térsasag egészét érintden.

» Feladata a T4arsasaggal szerz6désben allé biztosito térsasdgokkal a folyamatos
kapcsolattartds, illetve tigyintézés biztositési események alkalmaval.

3.4.3. GAZDASAGI IGAZGATO, VEZERIGAZGATO-HELYETTES

Feladatdt a Vezérigazgatonak kozvetlen aldrendelve végzi. Szerepe kiemeli a
gazdasagpolitikai célkitiizések és a Tarsasdg stratégidjanak kialakitdsdban, a hatékony
gazdalkodas megvaldsitdsaban.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az tizemgazdasagi, pénzligyi, szdmviteli, munkaer§ és
bérgazdilkodasi, valamint szdmitdstechnikai tevékenységet. Hatdskorében biztositia a
feltételeket a Tarsasdg jovedelmezd, illetve hatékony miikddéséhez.

A gazdasdgi igazgato feladata:

o A Tarsasdg  szdmviteli  politikdjdnak, szdmviteli  rendszerének,
szdmlarendjének, Onkoltségrendszerének, Onkoltség szdmitdsi rendjének,
valamint informécids rendszerének kialakitasa.

e A szamviteli és pénzligyi nyilvantartdsok folyamatos vezetésének, adatok
rogzitésének és feldolgozdsanak irdnyitasa.

o A leltdrozésok és selejtezésck szabalyozésa,

e A szerzédések véleményezése, pénziigyi ellenbrzése, a vevsi kér
megbizhatésaginak véleményezése, fizetési garancigk ellendrzése.
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A beruhdzisok pénziigyi bonyolitdsinak és elszamolésanak ellenbrzése, a
tdmogatasi &s hitelszerzédések teljesitésének a torlesztésének és jelzalog
feloldés4nak biztositasa.

A Tirsasdg fogybeszkoz- és pénzgazddlkoddsdnak irdnyitdsa, a hitel és
fizetGképesség biztositdsa, a koltségvetési befizetések és a szerzbdésekbdl a
egyéb fizetési kotelezettségek teljesitése, a szabad pénzeszkozok tobbcéld
hasznositdsa.

A gazddlkoddssal kapcsolatos tervezési tevékenység irdnyitdsa, a
termeldegységek gazdalkodasi keretszamainak kialakitasa.

A Tirsasdg gazdédlkoddsénak folyamatos elemzése, értékelése, a sziikséges
intézkedésekre javaslatok elkészitése. Az emberi er6forrdsok (munkaerd és
véllalkozd) eredményes hasznositdsit biziosito belsd feltételrendszer
kialakftésa.

Az érdekeltségi rendszer folyamatos korszer(isitése.

A mérlegkészitési munkak osszefogasa.

A kapcsolt vallalkozdsok figyelemmel kisérése

A tulajdonosi joggyakorlé éltal kijelolt biztositdsi alkuszom keresztil a

Tarsasdg vagyonanak biztositasa

Az irAnyitsa ald tartozd osztalyok ellenbrzési tevékenységét dsszefogja, illetve
koordinélja.

A Munkaiigyi Szabdlyzat elkészitésének Ssszefogdsa Es irdnyitdsa.

A feliigyeldbizottsdg munkéjanak segitése, elSterjesztések Osszeallitésa,
elkészittetése

3.4.3.1. KONTROLLING OSZTALY

Az osztaly irAnyit4sat a gazdasagi igazgatonak aldrendelten a kontrolling vezetd latja el.

A kontrolling vezetd feladatai:
o A Tarsasag éves és kozéptavi tervjavaslatainak elokészitése, a termelés-

értékesités, valamint drbevétel-koltség 6sszehangoldsa.

A termeldegységek gazdélkodési ,,sarokszamainak™ kidolgozasa.

Flemzések készitése a termelékenység, a hatékonysag, illetve jovedelmezoség
vizsgdlatdhoz.

A tervezésben koordindciét végez az egységek, a kozpont dgazati irdnyitdi
kozott.

A Tarsasdg ugyviteli rendszerének kialakitdsa, a szdmlarend elkészitése, a
szintetikus és analitikus elszdmoldsok kapcsolatrendszerének szabalyozésa és

miiksdtetése.
Elkésziti a koltséghelyek és koltségviseldk kijelolését.
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* A Tirsasdg bizonylati rendszerének kialakitdsa, az adatfeldolgozasi rendszer
szabalyozasa és mik6dési feltételeinek megteremtése.

¢ A tirgyi eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, a beruhdzasi terv
teljesiilésének nyomon kévetése.

o Szimviteli adatok Térsasdg szintli rogzitése.

e A beruhdzdsok nyilvantartisa, az A4ltaldnos koltségek -elszdmoldsa. Az
egységszintli 6nkoliség szamitasok elkészittetése és kiértékelése.

e Vezeti az analitikus készletnyilvantartist a szakmai osztdlyokkal
egylttmiikddve, az éves lizleti terv teljesitésével 6sszhangban.

o A Tarsasag szamszaki mérlegbeszamoldjanak elkészitése, koézremilkodés az
informdcids rendszer kialakitdsdban. Dont§ részvétel a szamviteli politika
kialak{tdsdban és folyamatos karbantartasaban.

o Feladata a gazdilkodas folyamatos elemzése, értékelése és a sziikséges
intézkedésekre javaslatok elkészitése.

e A Tirsasdg havi, negyedéves beszdmoldinak elkészitése, elemzése, eltérések
értckelése.

¢ A termékek segéd- és tdrsiizemi szolgdltatdsok — tervezései, illetve elszamolds-
technikai — drai kialakitdsdnak Osszefogésa.

o A kotelezben el6irt statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése, intrastat
bevalldsok készitése.

e Aktivan részt vesz a dontés-el§készités folyamataban.

3.4.3.2. GAZDASAGI OSZTALY

Az osztily tevékenységét a gazdasdgi igazgaténak aldrendelten a gazdasdgi osztalyvezetd
irAnyftja.
A gazdasagi osztilyvezetd feladatai:
o A selejtezések és a leltdrozasok szabdlyozasa, végrehajtasuk ellendrzésében
részvétel. Az egységszintl elszamoldsokhoz adatszolgaltatas.
o Kozremiiktdés a Tarsasag informéacids rendszerének kialakitdsaban.
e Elkésziti az onkoltség-szdmitasi szabdlyzatot.
e A Térsasdg pénzgazdalkoddsi tevékenységének irdnyitdsa, igény szerint
likviditdsi terv készitése, a vagyon- és hitelpolitikai irdnyelveknek és a
finanszirozasi sziikségleteknek megfelelden a hitelszerzodések el6készitése.
s A pénzforgalmi rendszerek betartdsa, kapcsolattartds a bankokkal és a Nemzeti
Adé- és Vamhivatal teriileti szerveivel.
o FElékésziti a pénzutalvanyozas rendjét, az eléirasoknak megfelelSen. Intézkedik
a pénzkészletek biztonsagat illetéen.
e Az d4ltaldnos forgalmi ad6val kapcsolatos feladatok meghatdrozasa,
szabélyoz4sa és a szmldzdsi rendszerbe val6 bedpfitése.
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Adébevallisok készitése, befizetések teljesitése, a koltségvetési tamogatdsok
lebonyolitdsa, az egyéb dijak és befizetések elszdmolésa.

A kimend és beérkezd szamldk ellendrzése, nyilvantartdsa, a beruhdzasok
pénziigyeinek intézése.

Exporttal kapcsolatos elszdmoldsok végzése, pénziigyi nyilvantartdsok
vezetése.

Tevékenységében vizsgélja az érvényes rendelkezések betartdsat, feltdrja azok
hib4s alkalmazast.

A hatdridén tali kintlévéségek nyilvantartdsa, behajtisa, az optimalis
pénzgazdalkodés biztositdsa. Sziikség esetén errd] tdjékoztatdk készitése.
Pénziigyi szabdlyozés elkészitése, annak folyamatos karbantartasa.

A biztonsdgi szabdlyok betartdsa mellett miikddteti az elektronikus banki
atutalési rendszereket. :
Vizsgdlja a mindenkor hatélyos szémviteli és pénziigyi eldirdsok betartasat,
megszervezi a Tarsasdg pénztirdnak, dsszes pénzkezelési helyének folyamatos
és rendszeres ellendrzesét.

* Aktivan részt vesz a kézfoglalkoztatdsi program elékészitésében, felel annak

megvaldsuldsaért. Osszedllitja a havi elszdmoldsokat, a z4r6 elszdmoldst és
jelentést. Az illetékes hatdsdgokkal egylittmiikodik.

Részt vesz a kozjoléti tevékenységek, valamint a pélyazati forrdsok, a
tdmogatdsok elszdmoldsdnak kialakitdsdban, az elszdmoldsok elkészitésében, a
megvalosuldsuk  ellenbrzésében. Szorosan egyiittmikodik. a  szakmai
osztalyokkal és a pélydzati irodaval.

3.4.3.3 HUMANPOLITIKAI OSZTALY

Az osztdly a gazdasdgi igazgaté irdnyitdsa alatt miikadik, a kovetkez6 feladatokat latja el:

Bérgazdélkodés feladatkdrében: |
e A Térsasdg egész tertiletén Osszehangolja, ellenérzi a munkaers- &s

bérgazdalkodast.

Ellen6rzi a munkaviszonyra és az egyéb jogviszonyokra vonatkozo
jogszabélyok betartdsét, biztositja az ehhez sziikséges informéciot.

Gazdasagi szamitasok alapjan javaslatot tesz a foglalkoztatdsi formak ésszerti
valtoztatdsdra, gondoskodik a foglalkoztatdsi, a jovedelemads- és
tarsadalombiztositasi és egyéb torvények Osszhatdsdhoz igazodéd ésszerit
valtozatok kidolgozasarol.

Kidolgozza a Térsasdg bér- és Osztonzési rendszerét, annak miikodését
folyamatosan figyelemmel kiséri.

Végzi a személyi jovedelemadé levonds, nyilvéntartds és az éves bevallas
feladatait.

15




i

IR N R T I

Iranyitia és ellenbrzi a TB iigyintézést, elldtja a Tarsasdg bérelszdmoldsi
teenddit.

Teljesiti a tevékenységhez kapcsolddé statisztikai, és egyéb adatszolgaltatési
kotelezettségeket.

Folyamatosan elemzi a gazdilkodds adatait, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez.

Ellatja a foglalkoztatési rehabilitdciGval kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja a
korengedményes nyugdijazdsokkal kapcsolatos kotelezettségeket.

Kértéritési és egyéb munkajogi perekben adatot szolgaltat, illetve
egyiittmiikodik a TArsasdg megbizott jogi tanicsaddjaval.

Kozremitk6dik a szakterilletén alkalmazott szamitastechnikai eszkézok
lizemeltetésében a szoftverek  alkalmazisshoz  sziikséges feltételek
megteremtésében. '

HR-es feladatkorében:

Iranyité kozrem{ikodés a Térsasdg hatékony tevékenységéhez szitkséges

alkalmazotti munkaerd-sziikséglet biztositasdban.

A Térsasdg egészére vonatkozd személyligyi tevékenység szabalyozdsi
feladatainak ellatasa, ellenbrzése.

Személyi tgyek véleményezése, doniésre vald elSkészitése. Elkésziti a
munkaszerzédések tervezetét, majd megkotés utdn azokat nyilvintartja, és
folyamatos karbantartdsukrél gondoskodik.

Munkaviszony megsziintetés, kinevezés, felmentés athelyezés elokészitése,
el6terjesziések elkészitése és véleményezése.

Képesitési eléirdsok betartdsanak ellenbrzése. Vezetdi munkakérokre a
pilyazatok kifrasdnak elkészitése.

Palyakezdd fiatalok, szakemberek beilleszkedésének elosegitése.

Személyiigyi nyilvantartisok vezetése, azokrdl statisztikai adatszolgaltatés.
Alkalmazotti munkavallaldk munkakéri leirasanak érzése és karbantartasa.
Képzési, tovabbképzési, oktatdsi tervek készitése és ebbll adodo feladatok
szervezése.

Oktatési intézményekkel kapcsolattartds, szakmai programok szervezése.
Szakképzési alap felhaszndldséra javaslatot tesz, jovéhagyds utdn azzal
gazdélkodik.

Tanulményi szerzGdések, Osztondij szerzédések eclokészitése, tanulmanyi
ligyek intézése.

Dontésre elokésziti a Munkatigyi Szabalyzatot, valamint annak modositésait,
ennek sordn egyeztet az Uzemi Tandccsal,

Az Uzemi Tandcs szdmdra biztositja a szakteriiletéhez kapcsolédd
tajékoztatokat, elvégzi a szitkséges egyeztetéseket.

Gondoskodik a Szervezeti és Miikddési Szabilyzat elkészitésérdl, a szikséges

tartalmi véltoztatasok kidolgozésardl.
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4, A SZERVEZETRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

4.1. SZERVEZETI VALTOZTATASSAL OSSZEFUGGO HATASKORI
SZABALYOK

A Tiérsasdg feladatat, tevékenységi korét, foldrajzi teriiletét és székhelyét az Alapité hatdrozza
meg. A Téarsasdg szervezetét ¢s miikodését a Vezérigazgaté dllapitia meg a
FeliigyelGbizottsdg eldzetes jovahagyasaval. Az erdészkeriiletek foldrajzi teriiletét a
Vezérigazgaté eldzetes tajékoztatdsa mellett a miiszaki igazgatd hatdrozza meg.

4.2. SZERVEZETI SZABALYOZAS

A Térsasag szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat az irdnyitdsra
jogosultak szerint, &s csak szervezeti egység (osztaly) mélységig hatarozza meg.

5, AMUKAVALLALO JOGALLASA ES AZ AZZAL KAPCSOLATOS
MEGHATAROZASOK

A munkavallalék joghelyzetét alapvetden szervezeti beosztdsuk (aldrendeltségi és fiiggelmi
viszonyuk) hatdrozza meg. Ebbol kovetkezéen azonmos szintli beosztasokban azonos a
munkavillald joghelyzete is, fliggetleniil att6l a tevékenységi kortdl, amelynek ellatasaért
felelds. Ezért a kovetkez pontok a dolgozék jogalldsit szervezeti beosztisuk szerint

szabdlyozzék.

51. A VEZERIGAZGATO JOGALLASA

A Vezérigazgatd a Térsasdg operativ szervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, vezetd
dllasi munkavallalé. Alkalmazédsdra az Alapitd, beszdmoltatdsdra az Alapité és a
Feliigyelbizottsag testiilete jogosult. A hatdskorébe utalt jogokat a hatdskdri megosztas elve
alapjén gyakorolja, a vezérigazgaté-helyettesen, a miszaki igazgatén, és a kdzvetlen
beosztottain keresztiil irdnyitja a Tarsasdg szervezetét és tevékenységét. Beszdmoltatdsi joga a
Térsasdg valamennyi dolgozéjéra kiterjed. Jogszabaly dltal meghatérozott korben &s moédon
tajékoztatast ny(jt a Tarsasag tevékenységérdl a dolgozoknak a vezetésben vald részvételét
megjelenité szervezet felé. Akadalyoztatsa esetén a gazdasigi igazgato, mint vezérigazgato-

helyettes helyettesiti.
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52, MUSZAKI IGAZGATO JOGALLASA

A Tarsasdg szervezetében miiszaki irdnyit, szabalyozé és ellen6rz6 munkéat végez.
Alkalmaziséra a Tdrsasdg Vezérigazgatdja jogosult. Hatéskorébe utalt kérdésekben tnallGan
dént. Beszamoltatdsi joga a kdzvetlen irdnyitdsa alatt mikodd dolgozéra terjed ki
Szakteriiletéhez tartozé kérdésekben minden szervezeti vezet6tdl jelentést kérhet, fiiggetleniil
iranyitasi illetékességétdl. Beszamoldsi kotelezettséggel a Vezérigazgaténak tartozik.
Javaslattételi jog illeti meg kozvetlen beosztottaira vonatkozé személyi kérdésekben és
hatask6rét meghaladé szakteriileti ligyekben. A hataskorén és szakterliletén kiviil es6
intézkedésekkel szemben észrevételezési jogdt a Vezérigazgatonal gyakorolhatja.

53. GAZDASAGI IGAZGATO, VEZERIGAZGATO-HELYETTES JOGALLASA

A Tarsasdg szervezetében szamviteli, pénziigyi, beruhdzisi kézgazdasdgi, munkaligyi és
szamitastechnikai tertileten iranyit6, szabalyozd és ellendrzé munkat végez. Alkalmazasara a
Té4rsasdg Vezérigazgatdja jogosult. Hatdskorébe utalt kérdésekben ondlléan dont. Egyéb
kérdésekben a Vezérigazgatén keresztill intézkedik. Beszdmoltatdsi joga a kozvetleniil
irdnyitasa alatt miikédd dolgozokra terjed ki. Szaktertiletéhez tartozd kérdésekben minden
szervezeti vezet6td] jelentést kérhet, fiiggetleniil azok irdnyitdsi illetékességétdl. Beszdmolasi
kotelezettséggel a Vezérigazgaténak tartozik. Javaslattételi jog illeti meg kozvetlen
beosztottjaira vonatkozé személyi kérdésekben és hatiskorét meghaladdé szaktertileti
figyekben. A hataskérén és szakteriiletén kiviil esé intézkedésekkel szemben észrevéielezési
jogét a Vezérigazgaténal gyakorolhatja. Mint a szdmviteli rendért felelds személy a mérleg
megillapitdsdban a Vezérigazgatoval egyiittesen jar el, egyetemleges felelosség mellett. EbbS)
kovetkezik, hogy a Térsasdg egészére vonatkozéan gyakorolja iigyviteli szabélyozdsok
kérdésében javaslati, vagy szabédlyozasi — intézkedési — jogét.

Akadélyoztatdsa esetén helyettesiti a Vezérigazgatét, ellatja feladatait. A Térsaség vezet§
allasd munkavéllaléja.

54. OSZTALYVEZETO, IRODAVEZETO, RESZLEGVEZETO JOGALLASA

Meghatarozott tevékenységi korben, néllé szervezeti vezetd. Alkalmazdséra a Vezérigazgato
jogosult. Hatdskorébe utalt kérdésekben ©nélléan dént Beosztottjai felé kozvetleniil
intézkedik. A hataskorébe tartozd, szervezeti egységeket érinté szakmai kérdésekben
intézkedési jogot gyakorolhat a szervezeti egység vezetdjén keresztill. Beszdmoltatdsi joga
kozvetlen beosztottaira terjed ki. Mas szervezetek beszamoltatasara szakellendrzés
végrehajtésa sordn javaslatot tehet (kozvetlen felettesénél).

Beszamoldsi kotelezettséggel a Vezérigazgaténak és kozvetlen felettesének tartozik.
Javaslattételi jog illeti meg kozvetlen beosztottaira vonatkozdan személyi kérdésekben és a
hataskorét meghaladd szaktertileti iigyekben. Kozvetlen vezettjének intézkedéseivel szemben
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— el0szor kozvetlen vezetdjének jelezve — annak felettesénél tehet észrevételt, azonban kteles
az intézkedést végrehajtani — kivéve a vonatkoz6 jogszabalyban meghatdrozott eseteket.

5.5. ELOADOI ES UGYINTEZOI BESOROLASU DOLGOZOK JOGALLASA

Alkalmazasdra a Vezérigazgat6 jogosult, Hatdskorébe utalt szakmai kérdésekben intézkedési
jogot gyakorolhat. Beszdmoldsi kotelezettséggel kozvetlen, illetve szakédgi felettesének
tartozik. Javaslattételi jog illeti meg hatdskorét meghaladé szakteriileti kérdésekben.
Kozvetlen felettesének intézkedéseivel szemben — el6szér kozvetlen felettesének jelezve —
annak felettesénél észrevételezéssel élhet, azonban koteles az mtezkedest végrehajtani —
kivéve a vonatkoz6 jogszabdlyban meghatirozott eseteket.

6. A JOGOK GYAKORLASA ES A KOTELEZETTSEGEK TELJESITESE

A jogok gyakorldsa és a kotelezettségek (feladatok) teljesitése sordn, mindenkinek olyan
magatartdst kell tanisitani, hogy a Téarsasdg érdekeivel Osszhangban alljon. A jogok
gyakorldsdban és kotelezettségek teljesitésében az egyiittélés 4ltaldnos kdvetelményei szerint
egylittmlkédve kell eljarni. A kotelezettség helyes és egységes alkalmazasa érdekében
hasznalt fogalmakat a kévetkezdk szerint kell értelmezni:

6.1. AJOGOK GYAKORLASA
6.1.1. MUNKALTATOI JOG

Ez alatt a munkaltatéi jog széles kore értends: nevezetesen az alkalmazas, beszémoltatas,
megbizds, munkaviszony megsziintetés, bérmegéllapitds &és juttatds, kértéritésre kotelezés, a
fegyelmezési jog gyakorldsa fiiggetleniil att6l, hogy milyen munkateriletre,
alloménycsoportra vagy alkalmazasi forméra vonatkozik. A munkéltatéi jogokat a Tarsasag
valamennyi dolgozdja felett a Vezérigazgat6é gyakorolja, azzal, hogy ezen jogktrét a vezetd
4ll4st munkavdllaléra dtruhézhatja.

6.1.2. JAVASLATTETELI JOG

A javaslattétel bizonyos tertileteken (pl. termelés-szervezés, ésszerlisités, stb.) korlatozés
nélkiil a Tarsasadg minden dolgozéjat megilletd jog. A jogél]ésban meghatarozott esetekben a
kiilonbdzé munkakori szintll dolgoz6knal, jogot és kotelezettséget a kivetkezOk szerint kell
értelmezni: személyi kérdésekkel kapesolatban a beosztottak munkaviszony4nak létesitésére,
megsziintetésére, Kkitlintetésre, anyagi érdekeltségének formdjara és mértékére a veliik
szembeni Kkértéritési- és fegyelmezési eljdrds kezdeményezésére terjed ki. Szakmai
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kérdésekkel kapcsolatban a térsaség tevékenységére vonatkozd minden druforgalmazdsi €s
termelési lizemviteli, fejlesztési és gazdalkodasi kérdésre kitetjed

6.1.3. VELEMENYEZESI JOG

A véleményezési jog illetékesétél a dontésre (intézkedésre) jogosult koteles véleményt kérni.
A dontési jog illetékese torekedjen a kapott vélemény érvényesftésére, jogosult azonban attél
eltérd llasfoglalésra is.

6.1.4. UTASITASI INTEZKEDESI) JOG

A Térsasdg valamennyi munkavéllaléjdnak az SZMSZ és a vonatkozé munkakori lefrds
alapjan kozvetlen felettese vagy annak kijeldlt helyettese ad utasitdst. A Vezérigazgatd és
helyettese szaktertiletiiknek megfeleloen kozvetleniil is utasithatjak barmely szervezeti egység
dolgoz6j4t, azzal, hogy az utasitott dolgozd felettesét arrél téjékoztatjak.

61411  AZUTASITASOK FAJTAI

Az utasitds lehet szébeli vagy frasbeli.
Szébeli utasitds: az operativ irdnyitds korébe tartozik. Amennyiben az utasitott kéri, az utasitd

koteles a széban kiadott utasitdsét frdsban is megismételni.
frasbeli utasitds: jogkvetkezményeket tartalmazo, vagy a Térsasdg egészére, vagy valamely

szervezeti egységére vonatkozd utasitas.

6.1.4.1.2. AZ UTASITASOK MEGJELENESI FORMAI

o vezérigazgatli utasités,
e miiszaki igazgat6i, gazdasagi igazgatéi utasitas,
o eseti, egyedi utasitas.

6.1.4.13. VEZERIGAZGATOI UTASITAS

A Vezérigazgai6 utasitast ad ki:
e Altaldnos irdnyitdsi hatdskorében a Tarsasag véllalkozasanak egészét érintd

kérdésekben,
e rendkiviili esetben a Térsasdg barmely dolgoz6janak.
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A vezérigazgat6éi utasitis-tervezetcket az dltala kijelolt bels szervezeti egység (osztaly),

illetve egységek kozdsen vagy az o6nallé ligyintézOk készitik el, amennyiben sziikséges,
figyelembe véve az Uzemi Tandcs jogositvinyait is. Amennyiben a vezérigazgat6i utasitds
részben vagy egészben korabbi utasftisokat médositott, fel kell sorolni a z4ré rendelkezésben
a hatdlyukat vesztett utasitdsokat vagy utasitds fejezeteket, illetve pontokat. A vezérigazgatot
utasftds-tervezetet dontésre a Vezérigazgat6 elé kell terjeszteni. A jévéhagyott — kiaddsra kész
— vezérigazgatdéi utasitast az Iratkezelési Szabdlyzatban eldfrtaknak megfelelden a
vezérigazgatoi titkarsagnak kell sorszdammal ellatni, kiadni €s a torzspéldanyt érizni.

6.1.4.14. MUSZAKI IGAZGATOI, GAZDASAGI IGAZGATOI UTASITAS

A szakteriiletik miikodésével Osszefliggd nagyobb jelent6ségli feladat helyi szabélyozasat,
illetve a végrehajtas feltételeit rogziti. Elkészitése vagy elkészittetése és kiaddsa a miiszaki
igazgatS, gazdasdgi igazgat6é hatdskorébe tartozik. Az igazgat6i utasitdsok nem lehetnek
ellentétesek a vezérigazgatd altal kiadott utasitdsokkal. Osszeiitkdzés esetén a felsébb szintil
utasitis az érvényes. A j6véhagyott — kiaddsra kész — miiszaki igazgatoi, valamint gazdasagi
igazgatoi utasitist az Iratkezelési Szabdlyzatban eldirtaknak megfelelden a vezérigazgatoi
titkarsagnak kell sorszdmmal ellatni, kiadni és a térzspéldanyt Orizni.

6.1.4.15. ESETIL EGYEDI UTASITAS

Kisebb jelentdségli tigyekben és olyankor keriil kiadasra, amikor a feladat egy, vagy kevés
dolgoz6t, vagy szervezeti egységet érint. Kiaddsa fliggelmi kapcsolatban adhaté ki, kiilsd
megjelendsi formsja kdtetlen. A beosztott dolgozd részére elsbsorban a kdzvetlen vezetd
adhat utasitast. Ha a filggelmi kapcsolatot tekintve a felst vezetd kozvetlenill a dolgozo
részére ad utasitdst, akkor az érintett dolgoz6 kiteles a kapott utasitasrél a kozvetlen felettesét
t4jékoztatni, ennek azonban az utasitds végrehajtdsdra halaszt6 hatdlya nincs. Az utasitasokat
a dolgoz6k egészségének vagy testi épségének veszélyeztetése, érdekvédelmi jogszabalyok €s
blintett elkévetése kivételével végre kell hajtani. Az ellenvélemény nyilvanitasinak az utasitas
végrehajtdsara halaszté hatdlya nincs.

6.1.5. ESZREVETELEZESI JOG

fréasban és szoban gyakorolhaté a jogosult szervezeti vezetdnél. Torvénysértd, vagy
kovetkezményeiben kart, veszélyt vélelmezhetd utasitds végrehajtasat fel kell fliggeszteni, a
torvénysértd intézkedéssel kapcsolatos észrevételezésr6l az utasitdst add téjékoztatisa

katelezb.
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6.1.6. HELYETTESITESI JOG

A helyettesftett dolgozét (visszatértekor) koteles a helyettesitd részletesen téjékoztatni a
helyette tett intézkedésekrdl és a helyettesités ideje alatt tortént gazdasdgi és egyéb
eseményekrd]l (helyettesitési megbizasndl minden esetben meg kell hatdrozni, hogy a
helyettesités milyen mértékii).

Teljes jogkdrli megbizas esetén a helyettesitett dolgozé feladaténak, és hataskorének minden
kérdésére kiterjed, a felel0sség egyidejli vallaldsdval.

Napi ligyintézés mértékéig sz616 megbizds csak a helyettesitett dolgozd visszatértéig nem
halaszthato feladatokra vonatkozik.

Szervezeti egység vezetdjének helyettesittjét (ha kinevezett dllandé helyettes nincs) minden
esetben ki kell jel6lni, ha tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa az &t munkanapot meghaladja. Az
eseti meghizas egy hetet meghaladé tavollét esetén teljes jogkorti, azon beliili tavollét esetén
csak a napi ligyintézésre vonatkozé helyettesitési megbizds adhatd ki. Helyettesftési jog
tobbszori 4ttétellel nem gyakorolhatd (pl. vezérigazgatG-helyettest helyettesitd egyben nem
lehet a Vezérigazgato helyettesitbje is).

6.1.7. FELADAT-MEGHATAROZAS JOGA

Tervszintii feladat-meghatarozésra a Tarsasag éves és résztervének termelOegységekre torténd
lebontasaban, mennyiségi és jovedelmezdségi részleteiben, gazdalkodasi éven beliil esetleges
modositdsaiban a hatdskorileg illetékes vezet6 jogosult.

Programszintii feladat meghatérozasara (termelés €s druforgalom programozésa, a szallit4s, -
szervezés ilitemezése, a szallitdsi szerzédések feltételeinek kdzlése, stb.) a munkakdri leiras
alapjdn az illetékes dolgozd jogosult és koteles.

Eseti feladat-meghatérozasra (iigyintézés vagy ligyviteli eljards, vagy képviselet kapcsén) a
szervezeti illetékes, kozvetlen felettes, vagy ifrdsos rendelkezéssel a Tarsasdg kozpontja
jogosult.

Egyéb, munkakor ellitdsdval kapcsolatos feladat-meghatdrozdsra tevékenységi jegyzék
kiadasa kapcsan, az arra illetékes vezet6k jogosultak.

Hataskér, feladat és szervezet szempontjabol jogosulatlan részérdl adott feladat-meghatdrozés
végrehajtasara a dolgozok nem kotelezhetdk, kivéve, ha az intézkedésre elemi kar, jelentds
anyagi kér és baleset, vagy életveszély elhéritdsa érdekében van sziikség,

6.1.8. BESZAMOLTATAS JOGA, BESZAMOLTATAS TELJESITESE

A szervezeti illetékességbél a dolgozd kdzvetlen felettesét illeti meg. Mdés szervezeti egység
felé tett intézkedésekrdl a beszamolast az intézkedést tevd dolgozd koteles kezdeményezni
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szervezeti vezet6jénél. A beszamolds elmulasztdsa esetén az intézkedésbdl szarmazé karban
az intézked6t fokozott feleldsség terheli.

Altaldnos beszdmoltatisi jog illeti meg a Téarsasdg egész tevekenységere vonatkozdan a
Vezérigazgatét, a vezérigazgatS-helyettest, a szakterilletekre vonatkozéan a miiszaki
igazgatot, a gazdasdgi igazgatot fliggetleniil a beszdmoldsra kotelezett szervezeti helyéts]
vagy beosztdsatol.

6.1.9. UTALVANYOZASI JOG ES GYAKORLASA

A jog konkrét tartalmdt és eljdrdsi szabélyait részletesen ©néll6 szabdlyzatban, vagy
utasftdsban kell meghatfrozni. A szabdlyozds alapelve: utalvinyozisi jog azon a szinten
biztositandd, ahol a szitkségesség és a jogszerliség clbiralasihoz a kellé tdjékozottsag
rendelkezésre 4ll. Utalvdnyozdsi jog Osszeférhetetlenség esetében (pénztérosnak,
készletkezelonek, beszerzének, stb.) nem adhatd. A pénziari utalvanyozét minden pénzkezeld
helyen ki kell jelolni. A készletekre vonatkozé utalvinyozds rendelkezési Jogot jelent a
készletkezeld felé, az Gsszeférhetetlenség nem engedhetd meg.

A targyi eszkozok dllomédnyi 4tcsoportositisira vonatkozd rendelkezési jog is
utalvinyozésnak mindslil. Az utalvinyozast az dthelyezési bizonylaton kell eszk$zolni.
Utalvinyozdsként kell értelmezni az anyag, vagy termék claddsdra vonatkozé rendelkezést,
leirdst, selejtezést — A&tmindsftést jegyzOkényvi, vagy egyéb bizonylaton tdrténd

érvényesitését, engedélyezését is. Pénz, értékek, készletek felhasznilasat, eladasat és lefrdsat
szdmvitelileg csak akkor lehet elszdmolni, ha az utalvinyozé arra illetékes.

6.1.10. KEPVISELETI, ALATRASI JOG

A Tarsasig képviseletére (cégjegyzésére) jogosultakat, az Alapszabélyban rogzitettek szerint
- az elbirasoknak megfelel6 formaban — a cégbirésdgon be kell jegyezni. A tirsasdg nevében
alairasra az operativ szervezet részérél — egyediil és egy személyben — a Vezérigazgaté
jogosult. A Vezérigazgaté felhatalmazédsa alapjdn tovabbi két munkavéllalé egyiittesen is
gyakorolhatja az aldirasi jogat.

Az Alapité felhatalmazhat alafrasra més dolgozdkat is,

A Térsasag bankszamlai feletti rendelkezési jogot a bank formanyomtatvanyan és el8irdsanak
megfelelden kell meghatdrozni. A bank altal elfogadott és érvényesitett bejelentést a
gazdasdgi osztdlyvezetd kezeli €s Orzi meg. Bankszdmla feletti rendelkezésre (banki
okméanyok al4frdsdra) csak a bejelentetiek koziil ketten egyiitt jogosultak azzal a feltétellel,
hogy egyik aldirénak a Vezérigazgaténak kell lennie. A banki és cégszeri aldirasra
felhatalmazottakat (esetleges korlatozasokrol) — a felhatalmazds érvényességi idejérdl — névre

szdlban, frisban kell értesiteni.
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7. DOLGOZOK FELELOSSEGENEK ALTALANOS ESETEI

A Tiérsaség dolgozéit tevékenységiik soran a felelésség meghatérozott forméja €s rendszere
terheli. A munkakorokkel kapesolatos feleldsség konkrét eseteit az SZMSZ — sokréiliségiik €s
terjedelmességiik miatt — nem tartalmazza. Minden szervezeti vezetd kotelessége azonban a
feleldsség konkrét eseteinek meghatarozésa és el6irdsa a dolgozok személyi tevékenységének
szabilyozédsa sordn. Munkavéllalokndl ezt a munkakéri lefrdsba kell foglalni.

7.1. SZERVEZETI VEZETOK FELELOSSEGE

Minden szervezeti vezetd — fliggetleniil beosztasatol és a vezetés szintjétdl — felelos a maga
szakteriiletén:

Az 4ltala irdnyftott szervezet dolgozdinak feladat-meghatérozasaért, személyi tevékenységiik
szabalyozdsaért, hatiskoriik rendezéséért és konkrét felelosségtik eléirasaért. Az elSirt
tervfeladatok program szerinti végrehajtdsdért, a munka- és a termék mindségének
biztositdsaért, a termelés gazdasagossigaért, a technoldgiai el6irasok szabalyozasaért, illetve
érvényesitéséért.

A termelés személyi, miiszaki és anyagi feltételeinek biztositasaért, killonds tekintettel
o személyi feltételekben: az ésszerli munkaeré-gazdalkodésért,
o miiszaki feltételekben: a biztonsdgos munkavégzés megteremtéséért, a termelés
és eszkozeinek fejlesztéséért,
s anyagi feltételekben: a folyamatos termelést biztosité anyagelldtdsért, a
teljesitményekkel és mindséggel ardnyos bérgazdalkodasért, a szocialis ellatds
fokozatos bovitéséert.

Az éltala irdnyitott szervezetre harulé munkafeladatok idobeni ellatédsa érdekében esetenként
(vagy rdvidebb idészakokra), a sziikséges feladat dtcsoportositds végrehajtasaért, az ardnyos
munkaterhelés figyelembevételével a dolgozék munkdval valé ellatdséért. A beosztott
dolgozok munkajénak ellendrzéséért, a végzett munka mennyiségének €s min8ségének
4llandé értékeléséért, az esetleges hibdk kijavitdsaért, illetve kijavittatdsaért. Az irdnyitott
szervezet szakterliletének megfelelé szakmai ellenérzés rendszerességének, médszerének
kidolgozasaért, az ellenérzd tevékenység irdnyftasaért, az ellendrzések sordn felderitett
szabélytalansédgok jelzéséért, illetve sajit hatdskorén beliil azok megsziintetéséért. A
szervezeti egység feladatdnak teljesitése sordn felmeriild és szitkségessé vald (osztlykozi,
sth.) koordindcié végrebatisaért, eredménytelenség eseién magasabb szintdl dontés
kezdeményezéséért. Az irdnyitott szervezeti egység dolgozéi szakmai felkésziiltségének
sllandé javitdsaért, a sziikséges tdjekoz6das és tdjékoztatds megteremtéséért. Kozvetlen
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felettesének rendszeres tdjékoztatdsdért, (a szervezeti egység €s dolgozéinak munkéjdra
szakmai és vezet6i fejlddésére vonatkozéan) hatdskorén belill az értékelések iddszakos
végrehajtdsdért. A Térsasdg termeldsi és  jOvedelmezbségi érdekeit szolgdlé
munkaszervezéséért, annak szolgilatira alkalmas kivitelezési és végrehajtdsi médok
megvalasztdsaért, a hatékonysdgot és térvényességet egyarint képvisel8 tevékenységért,
kiilonds tekintettel az 4rpolitikdra, a véllalkozdsi feltételekre, a felvasdrlds médszereire, a
dolgozdéknak nydjtott tAmogatdsok és az idegeneknek végzett szolgiltatdsok szabalyaira, A
polgari védelmi kotelezettségek teljesitéséért, a tdrsasdgi tulajdon fokozott védelméért és a
tlizrendészeti szabalyok betartdsaért.

7.2.  TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Szolgélati titok a Tarsasagra ¢s miikédésére vonatkozd minden olyan adat, amely illetéktelen
szemely tudomdsdra, birtokdba jutva a Térsasdg zavartalan mikodését, gazdalkod4sat, az
4llamigazgatds, a honvédelem, az igazsdgszolgdltatds rendjét veszélyezteti. Uzemi titok
elébbieken tilmenden minden olyan adat, gazdasigi esemény, iizletkdtés, megoldss, dontés,
intézkedés, szabdlyozas, beszamold, amelyet a Térsaség, (illetdleg készitdje) irasbeli
rendelkezéssel |, titkos” vagy ,.szolgélati hasznalatra” jelzéssel annak mindsit. A szolgslati
titok megsértése biintetSeljarast vonhat maga utdn, az tizemi titok megsértéséért kartérités
szabhato ki.

73. OSSZEFERHETETLENSEG

7.3.1. DONTESI JOGGAL RENDELKEZO DOLGOZOKRA VONATKOZO
OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

Eltéré megallapodds hidnydban, dontési (alairdsi, szerzOdéskotési, készletkezelési joggal,
ideértve a készpénzes értékesitést is) joggal rendelkezd dolgozd (akkor is, ha ezt a jogat
dtmenetileg atruhazott jogktrben gyakorolja):
a) nem kothet sajit nevében a munkaltatd tevékenységi korébe tartoz6 tigyletet, tovabbd,
b) nem lehet vezetd tisztségviseldje a munkaltatééhoz hasonld tevékenységet folytato,
vagy a munkdltatéval rendszeres gazdasdgi kapcsolatban 4llé gazdaségi térsasignak, egyéni
véllalkozasnak. _
Az Osszeférhetetlenség tényét a dolgozé annak keletkezésekor, haladéktalanul koteles a
vezérigazgaté részére frdsban bejelenteni. Az a), b) pont szerinti dsszeférhetetlenség alsl az
érintett dolgozé kérelmére felmentés adhaté. A felmentéshez szilkséges engedélyt, a
sziikséges megéllapodést, illetve az erre irdnyulé kezdeményezést minden esetben frasba kell
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foglalni és mindaddig meg kell 6rizni, ameddig a korldtozott jogviszony fenndll. Ilyen
tartalmd engedélyt csak a Vezérigazgaté adhat, e jogkdr nem ruhdzhat6 it még ideiglenesen
semn. :

7.3.2. VEZETO ALLASU DOLGOZOKRA VONATKOZO
OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

A vezetd 4llasi dolgozok munkavégzésre irdnyulé egyéb és tovabbi jogviszonyt —
tudoményos, oktatéi, miivészeti, lektori, szerkeszt$i, jogi oltalom ald esé szellemi
tevékenység kivételével — nem létesithetnek. Nevezettek pértban tisztséget nem viselhetnek,
part nevében vagy érdekében — az orszaggyiilési, ill. onkormanyzati valasztasokon jeldltkeént
vald részvételt kivéve — kozszereplést nem véllalhatnak.

A vezetd allasu dolgoz6 koteles haladéktalanul irasban bejelenteni a vele szemben az
elébbiekben nevesitett barmilyen Osszeférhetetlenségi ok felmertilését, ill. ha a
munkaviszonydnak vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonydnak fenndlldsa alatt
dsszeférhetetlen helyzetbe keriil. A bejelentésekrél a T4rsasdg koteles nyilvantartast vezetni.
A vezetd 4lldsn dolgozd altal tett bejelentést kovetden a munkaltatdi jogkor gyakorléja koteles
frasban felszélitani az adott személyt, hogy az Osszeférhetetlenséget sziintesse meg. Ha a
felszolitott személy az Bsszeférhetetlenséget a felszolitds kézbesitésétol szamitott 30 napon
beliil nem sziinteti meg, akkor megbizdsa, munkaviszonya vagy munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonya megszlinik.

A vezetd 4llast személy nem vehet részt olyan doéntés eldkészitésében, illetbleg olyan
dontésben, amelyhez sajat maganak, kozeli hozzdtartozéjanak vagy a kdzvetlen és kdzvetett
tulajdondban all¢ véllalkozasnak iizleti érdeke fizddik.

74. A SZEMELYI FELELOSSEG SZABALYOZASAVAL KAPCSOLATOS
TEENDOK

7.4.1. SZEMELYI FELELOSSEGRE VONAS

Ervényesitendd azonnali felmondds, kértéritésre kotelezés, biintetdeljaras kezdeményezése ~
amennyiben ezek jogszabdlyi feltételei fennllnak, a vonatkozé jogszabalyban rogzitetiek
szerint — azzal a dolgozdval szemben:

o aki a tdrsasdgi tulajdon védelmét, hatGsagi, tarsasdgi, vagy technolOgiai
szabélyozast, bérgazddlkoddst, pénz-, érték- és eszkbzkezelést, lgyviteli
utasitdst és bizonylati fegyelmet sértdé magatartdst tanisit, vagy ilyen
gyakorlatot folytat,
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o aki feladatdt stlyosan gondatlanul l4tja el, a Tdrsasdg vagyoni és gazdasigi
érdekeiben hanyag vagy szdndékos magatartasaval kért okoz, aki erré] tud és a
szabélytalan eljdrdst nem akaddlyozza meg, illetve jelentési (észrevételezési)
kételezettségét elmulaszija.

7.4.2. EGYUTTES FELELOSSEG

Ez a felelGsség terheli kartéritésre kitelezés vagy biintetdeljaras formajéban azt a dolgozot,
aki a lehet6vé teszi az el6z6 bekezdésben leirt szabalytalansigok elkvetését:
o beosztottjai feladatanak és felel6sségének pontatlan meghatdrozasaval,
e az ellendrzés elmulaszidsaval,
* sajat helytelen intézkedéseivel (fiiggetleniil az elkvet6 szervezeti beosztdsatdl)
¢ mésok helytelen intézkedései miatt, ha arra vonatkozdan felé javaslatot tettek, s
annak megval6sitisat jogi, tirgyi és személyi feltételek nem akadélyoztak.

7.4.3. KARFELELOSSEG

Ez a feleldsség terheli a dolgozét munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének szandékos és
gondatlan megszegésével okozott karért:
o a Térsasdgnak kdzvetleniil okozott karért, valamint
* 2 munkavéllalék &ltal (a munkakorében) harmadik személynek okozott olyan
kéarért, amelyért a kdrosulttal szemben ko&zvetleniil a Térsasdg (mint jogi
személy) a felelds.

A karfeleldsség mértékét a Munka Térvénykonyve, illetve a Munkatigyi Szabélyzat
szabdlyozza.

7.4.4. ILLETEKTELENSEG
Illetéktelenség allapithaté meg olyan esetben, amikor hataskorétél, vagy feladati eléirdsaitdl
eltérben valaki dontést hoz, intézkedik, és feletteseit nem tédjékoztatja. Az ebbdl szdrmazo kar
esetén személyi felel6sség érvényesitendd, a természetes és észszerli kockazatvallalas
mérlegelése nélkiil.

7.45. KEZDEMENYEZESI KOTELEZETTSEG

Minden szervezeti vezetd, termelést kozvetleniil irdnyitd dolgozé koteles kértéritési, vagy
fegyelmezési eljardst kezdeményezni azon beosztottjival szemben:
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o aki ellendrzése, vagy beszamoltatdsakor olyan gondatlansigot, mulasztast,
szabélytalanségot vagy visszaélést tapasztalt, amely munkatarsainak, a Térsasdgnak
vagy szerz6déses partnereinek kart okozott, illetve okozhat,

e aki az el6z0 pontban leirt felelésség-kovetelményeknek nem tett eleget.

7.4.6. TERMESZETES, ESZSZERU KOCKAZATVALLALAS

Az egyéni kezdeményezések batoritdsa, a korszeriiség és hatékonysag biztositasa érdekében a
természetes, észszeril kockdzatvallalas esetén mérlegelendd (eredménytelenség esetén is):

e az 1j termékekre vonatkozé és 1j formdji izletkdtések, véllalkozdsok €s
egylttmikadési szerzddések kapcsan, az elsd értckelhetdségig,

e a piaci helyzet tavlati megitélésében és a hosszabb tidvu miiszaki fejlesztési
elképzelések vonatkozdsdban, amennyiben az arra vonatkozdé dontéseket, intézkedést
és végrehajtast ligyrendileg illetékesek tették, a megkivanhatd, vagy -el6ithato
gondossaggal.

7.4.7. SZEMELYI TEVEKENYSEG SZABALYOZASAVAL KAPCSOLATOS
FELELOSSEG

Minden szervezeti vezetd koteles a személyi tevékenység szabdlyozdsa sordn beosztottjaival
szemben irasban is meghatdrozni a felelosség konkrét eseteit, amelyek:
e a munkakor betdltése szerint a torvényesség megtartdsdra és a Tarsasdg érdekeinek
védelme szempontjabo! kritikusnak mindsithetdk,
e egy-egy tevékenységi folyamaton beliil a déntést hozo, intézkedést tevd, az eliendrzést
gyakorlo és végrehajté dolgozé feleldsségérzetét ndvelheti.

A szervezeti egységgel szemben tdmasztott felelosséget az egység vezetSje beosztottaira
hataskoriikkel és feladataikkal ardnyosan allapitja meg. Amennyiben a 1ényeges feleldsségi
eseteket a szervezeti egység vezet6je nem szabdlyozza, mulasztasok esetén személyesen felel,

fliggetleniil attol, hogy az iigy tényleges ligyintézdje mds volt.

75. MEGBIZASOS FELADATOK

E pontba tartoznak azok a tevékenységek, amelyek elldtdsa 6n4ll6 és fiiggetlenitett munkakort
nem minden esetben, vagy nem mindeniitt igényel, a feladat teljesitésében id6szakosan
véltozhat az arra kotelezett személy. E feladatokra meghbizast a Vezérigazgaté ad. A
megbizottak (a megbizdsos feladatok elldtdsa sordn €s kapcsdn, szervezeti beosztdsuktol
fiiggetlentil) kozvetlen megbizojuk irdnyitdsa alatt miikddnek, beszamoldsi kotelezettséggel is
csak felé tartoznak. A feladat ellatdsa a Téarsasdg egészére, vagy csak egy-egy dgazatra terjed
ki. A feladat nagysagatél filggden megbizas adhat6 egyének, vagy csoportok (team) részére is.
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7.6. MUNKAKORI LEIRAS

A személyi tevékenység szabdlyozdsa minden alkalmazotti dolgozénil, névre sz6l6
j munkakori leirds formajdban torténik, a kivetkezd bekezdésekben eldirtak szerint.

7.6.1. MUNKAKORI LEIRAS KOTELEZO SZERKEZETE ES TARTALMI
— - FELTETELEI

A névre 52616 és kétpéldanyos munkakéri leirds a kévetkez$ egységes szerkezetben éllitandé

0ssze: J
s adolgozé szervezeti helye (a szervezeti egység megnevezésével, amelyben dolgozik, a

- kozvetlen felettesének beosztisa)

x5 o a munkakor betoltésének feltételei (iskolai végzettség, szakirnyd végzetiség stb.)

o a dolgozo tevékenységi kore (roviden jelezve azt a tevékenységi kort, vagy termelési,
miiszaki tertiletet, munkahelyet, melyben tevékenységét kifejti)

e 2 dolgozé jogélldsa (annak megjel6lésével, hogy felette ki gyakorolja a munkdltatéi
jogot)

= » a dolgozo6 feladatai: munkakdrébdl az altalanos és rendszeresen visszatéré feladatok
részletes és pontos lefrasdval

e a dolgozé feleldssége a munkakérrel és a hatdskorrel kapesolatos konkrét felelésségi
esetek részletes felsoroldsaval

¢ ahelyettesitési jogkdrdk és kotelezettségek felsoroldsa

“ ¢ méis munkakorokkel valé kapcsolat részletezése az adott szervezeti egység keretein
- beliil.

- 7.6.2. MUNKAKORI LEIRAS KIADASANAK KOTELEZO ESETEI

- ¢ tjonnan felvett alkalmazotti dolgozé részére az illetékes szervezeti vezeté 8 (nyolc)

napon beliil koteles munkakéri leirdst adni az alkalmazast kdvetden.

: » régi alkalmazotti dolgozé6 munkakdrének lényeges véltozdsa, vagy Uj munkakdrbe
T helyezése esetén, attdl szdmitott 15 napon beldl az illetékes szervezeti vezetd 0]
- munkakdéri lefrast koteles elkésziteni.
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7.6.3. MUNKAKORI LEIRAS KIADASANAK ILLETEKESEI

A Térsasag vezet6 alldsu dolgozdi a miiszaki igazgatéval egyiitt illetékesek a munkakori
leirdsok elékészitésében a sajét szervezeti egységiikben. A munkakori lefrds jévahagydsdra a
Vezérigazgatd jogosult.

7.6.4. MUNKAKORI LEIRASOK ERVENYESSEGE

Csak azon munkakori lefrds érvényes, amelyet a kiadasra illetékes szervezeti vezetd készitett
el, a dolgozd munkakérével kapcsolatos elbirasokat tartalmazza, a Térsasdg munkatigyi
osztalyan, illetve a termelGegységeknél Orzétt példanyon a dolgozd atvételi igazolasa
szerepel. A feleldsség megallapitdsdra vonatkozé belsd eljards vagy kiils6 hatoségi vizsgalat
esetén — a személyi tevékenység elbirdldsa sorin — a szabalyzat elbirdsai csak az érintett
dolgozé munkakori lefrdsdval egyiittesen alkalmazhaték és értékelhet6k. A személyi
tevékenység hianyos szabdlyozasa esetén, a kiadasra illetékes vezet6t terheli a felel6sség.

A példanyok megbrzésének helye: Humanpolitikai Osztaly.

S. A TARSASAG MUKODESENEK SZABALYOZASA

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat el6zb fejezetei rogzitik a Tarsasdg és szervezeti
egységeinek feladatat, tevékenységi jellemzdit, és azt a szervezeti felépitést, amely a
feladatok ellatdsat biztositja. A miikddési szabalyzat célja az, hogy a Tarsasdg miikédési
jellemzdit olyan mélységében hatirozza meg, mely alkalmas a dolgozék helyes magatartdsi
norméinak kialakitiséra.

A miikddési szabalyzat tartalmazza:
L. az ondll6 szabalyzatok korét,
2. egyéb eljarasi szabdlyokat.

8.1. ONALLO SZABALYZATOK, UTASITASOK KORE ES TARTALMA

Az 6nallé szabalyzatoknal megjeldlt felelés koteles azt elkésziteni vagy elkészittetni, a
késébbiekben szitkséges modositasokkal naprakészen tartani, és a tarsasdgi tOrzspéldany
meg6rzésérdl gondoskodni. Ha a szabalyzat kiaddsdhoz egyetértési jog is kapesolodik, annak
megszerzése, illetve figyelembe vétele mdr a tervezet dsszedllitasa el6tt biztositandé.
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8.1.1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATHOZ KAPCSOLODO
ONALLO SZABALYZATOK

8.1.1.1. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Az ellen6rzés céljanak, modszerének fogalmi meghatdrozasain tGlmenden tartalmazza az
ellen6rzési szervezet és a munkakor kételezettségb6l folyé ellen6rzések feladatat, eljardsi
kérdéseit, az ellentrzés tervszeriiségének és hatékonysdgénak modszerét, az okmdnyolas,
értékelés és realizdlés rendjét.

Feleldse: bels6 ellen6r

Kiadja: Vezérigazgat6

Véleményezésre jogosult: gazdasagi igazgato

8.1.1.2. TUZVEDELMI SZABALYZAT (TUZVEDELMI UTASITAS)

A jogszabélyi eléirdsoknak megfelelden szabdlyozza a tlizrendészettel kapcsolatos — tlizesetek
megel6zésére €s azok megsziintetésére vonatkoz6 — teenddket.

Felelds: miiszaki osztalyvezetd

Kiadja: Vezérigazgat6

Véleményezésre jogosult: miiszaki igazgato

8.1.1.3. TERVEZESI UTASITAS

A terv szerint kiilon fejezetbe rendszerezi a tervliapok formatumdt, a tervkészités médjét, azon
beliil az 4gazatoknal beterjesztett tervjavaslatok szerkezetét és mélységét, a tervjavaslatok €és
tervezési irdnyelvek Osszehangoldsdnak médjét, megjeldli azon terviészeket vagy mutatokat,
melyekr6l gazdasagi okokbdl tervvariansok készitendék, megnevezi, vezeti a tervezési munka
feleldseit, a jovahagyds médjat, idejét és illetékesét.

Felelos: kontrolling osztalyvezetd

Kiadja: Vezérigazgatd

Véleményezésre jogosultak: gazdasagi igazgatd, miiszaki igazgatd

8.1.1.4. IRATKEZELESI SZABALYZAT

Tartalmazza az ligyiratok &tvételének é&s tovabbitdsdnak, iktatdsdnak és irattdrozdsdnak
médszerét, utdbbival dsszefiiggésben az irattéri tervet, annak megfeleld iratrendezési eljarast,
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az iratok selejtezésének vagy leltdri dtadésénak szabélyait, mindezekkel Osszefliggésben a
feladati feleléstket és a kiadméanyozasi (kiszignal4si, irattarba helyezési, stb.) jogosultsdgot.
Felelds: gazdasagi osztlyvezet6

Kiadja: Vezérigazgat6

Véleményezésre jogosult: gazdasdgi igazgatd, miiszaki igazgatd

8.1.2. A TARSASAG SZAMVITELI RENDSZEREHEZ KAPCSOLODO ONALLO
SZABALYZATOK

8.1.2.1. SZAMVITELI POLITIKA

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan ki kell alakitani a Tarsasdg szdmviteli politikdjat, mely
tartalmazza a szdmviteli torvényben foglaltak végrehajtdsa sordn alkalmazandé eljdrdsokat, a
valasztott értékeléssel, amortizdcios &s egyéb koltségelszamoldssal, valamint az
eredményszdmitdssal kapcsolatos szabélyokat.

Felel6s: gazdasagi osztalyvezeté

Kiadja: Vezérigazgat6

Véleményezésre jogosult: gazdasdgi igazgatd

8.1.2.2. A TARSASAG SZAMILARENDJE

A kotelezd altalanos Erdogazdalkoddsi Szdmlakeret mindenkor érvényes -elbirdsainak
megfelelden tartalmazza & fagazdasdg fOkdnyvi konyvelésében  alkalmazandé
szamlaszamokat és szdmlamegnevezéseket, megfelelé f{Okoényvi szdmldkndl az ahhoz
kapcsol6dé analitikus konyvelés rendszerét, az egyes szdmldk alkalmazdsinak magyarazatat,
attételezésének, felosztdsdnak vagy rendezésének idoszakait és moédjat, rendszeresen
eléfordulé vagy eredményértékelés szempontjabdl jelent6s gazdasagi események szadmla
kijelolésének példait. Bevezetd fejezete a szamlarendi tlkrot, zdréfejezete a koltség-
elszamolasi és értékelési alapelveket ismerteti.

Felelds: kontrolling osztalyvezetd

Kiadja: gazdasdgi igazgatd _

Véleményezésre jogosult: vezérigazgatd, miiszaki igazgatd

8.1.2.3. ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

A szamlarendi eldirasokkal szoros, elvi és pénziigyi Osszefiiggésben rendszerezi az
Snkoltségszamitas modjat és feladati feleldseit, a szamitasi modok fogalmi meghatérozasaval,
a kozvetlen és mérhetd koltségek gylijtési rendszerével, a kdzvetett és felosztando k(‘jltségek
felosztdsi alapjainak, a médjdnak meghatdrozdséval, a fel nem osztott kdltségek kombinalasi

32




rendszerével, a fokonyvi konyveléssel val6 egyezbség biztositdsaval, viszonyiidsi id6szakok
és médok meghatdrozdsaval, az értékelés rendszerével és illetékeseivel egyiitt. Szabalyozza az
onkoltségszamitds, a készletértékelés, egyéb szdmviteli elszdmolds, terv, valamint 4rértékelés
Osszefiiggéseit.

Felelds: gazdasagi osztalyvezetd

Kiadja: Vezérigazgato

Véleményezésre jogosult: gazdasagi igazgaté, miiszaki igazgaté

8.1.2.4. BIZONYLATI SZABALYZAT

Altaldnos (elvi) részében tartalmazza a bizonylatokkal kapcsolatos fogalmi és bizonylati
fegyelemmel kapcsolatos felel6sségi kérdéseket. Melléklete a bizonylati rend, mely bizonylati
fajtinként szabdlyozza az tigyviteli eljarast, a bizonylat azonosité adatait, az irattérozds
© médjat és idejét. Fliggeléke a bizonylati album, melynek torzslapjal 1ogzitik a nyomtatvany
technikai jellemzdit.

Felelés: gazdasagi osztalyvezetd

Kiadja: Vezérigazgat6

Véleményezésre jogosult: gazdasigi igazgat6, miiszaki igazgato

8.1.2.5. LELTAROZASI SZABALYZAT

A Térsasag vagyontargyainak leltdrozdsaval kapcsolatos eldirasokat, eljarasokat hatdrozza
meg.
Tartalmazza:

e azegyes készletcsoportok leltarozasanak iddszakat és gyakorisagat,

o afelelds készletkezeldk elszamoltatasanak modjét és a feleldsség mértékeét.
Rendelkezik:

o akészletkezeld személyében bekovetkezett valtozaskor kdvetendd elj arasrol,

e az éves, vagy rendszeres leltarozason tilmend készletellendrzési kotelezettségrol.
Felelds: gazdasagi igazgatd
Kiadja: Vezérigazgatd
Véleményezésre jogosult: miiszaki igazgato

$.1.2.6. SELEJTEZESI SZABALYZAT

Az elhaszndl6dott, vagy erkdlesileg elavult térgyi eszkozok és készletek selejtezésének
jogszerli eljarasait tartalmazza.
Eldirja:

e asclejtezés iddszakat és modjat,
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* aselejt felmérésére és elbirdldsdra, valamint lefrisdra vonatkozd illetékességet,
* aselejtbdl még hasznalhatd érték hasznositdsi- és szdmbevételi médjét,
* aselejtezési bizottsag jogait és feleldsségét,
Szabélyozza:
* ajogszerit selejtezés szamviteli elszamolasat,
* az indokolatlan selejtté vAlds kapcsin a személyi feleldsség megéllapitasianak és
érvényesitésének form4jat.
Felelds: gazdasagi osztalyvezetd
Kiadja: Vezérigazgat6
Véleményezésre jogosult: gazdasagi igazgatd, miiszaki igazgato

8.1.2.7. PENZKEZELESI SZABALYZAT

Részletesen szabilyozza a Tarsasig egész teriiletére vonatkozéan mind a pénztdri kiadésok,
mind a készletkezel§ helyek (raktarak) készleteibdl kiadasra keriild tételek utalvanyozasanak,
érvényesitésének és ellenbrzésének modjat, és illetékeseit,

Felelos: gazdasagi osztalyvezetd

Kiadja: Vezérigazgaté

Véleményezésre jogosult: gazdasigi igazgatd

8.1.3. AMUNKALTATO ES A MUNKAVALLALOK
KAPCSOLATRENDSZEREHEZ KOTODO ONALLO SZABALYZATOK

8.1.3.1, MUNKAUGYI SZABALYZAT

A Munka Torvénykdnyve és egyéb jogszabalyok eléirdsainak megfeleléen, a Tarsasag 4ltal
szabdlyozand6 kérdésekre kiterjedGen frja el8, a dolgozék foglalkoztatasaval, bérezésével,
egyeb juttatdsaival, szociélis ellstdsdval, stb. kapcsolatos szabdlyokat, az egyéb jogszabdlyi

elbirasoknak megfelelé kereten beliil és a gazdélkodasi lehetdségekkel Osszhangban 4llo
kotelezettséggel.

Felelds: Gazdasdgi igazgaté
Kiadja: Vezérigazgat6
Véleményezésre jogosuit: Tarsasig jogi tandcsadéja
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9.  EGYEB ELJARASI SZABALYOK
9.1. KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK, JAVASLATOK INTEZESE

A Tarsasdg cimére érkezé kozérdekii bejelentést, panaszt, javaslatot a Vezérigazgatd altal
megbizott személy koteles kivizsgélni, és a vizsgélat eredményét a Vezérigazgatéval kozolni,
aki a sziikséges intézkedést megteszi. A kizérdek( bejelentéseket az érkezéstdl szamitott 30
napon belill kell elbirdlni. Ha a vizsgalat el6relathatélag ennél hosszabb id6t igényel, a
bejelentdt 30 napon belill tijékoztatni kell az érdemi iigyintézés befejezésének vérhato
idépontjardl. A kozérdekli bejelentés vizsgilatdban nem vehet részt olyan személy, aki, vagy
akinek kozeli hozzatartozdja a bejelentésben érintett. Ha a kozérdekli bejelentés egy adott
egység igazgatdjanak cimére érkezik — az el6bbiekben rogzitett szabalyok szerint — sajat
hatdskorben jar el. A vizsgilat tényér6l, megéllapitdsairdl, a tett intézkedésrdl irdsban
tdjékoztatja a vezérigazgatét. Egyebekben a panaszokrdl és kozérdekli bejelentésekrol
rendelkez6 2013, évi CLXV. torvény eldirdsai szerint kell eljarni,

9.2, NYILATKOZAT TOMEGKOMMUNIKACIOS ESZKOZOK MEGBIZOTTAI
RESZERE

A Tirsasdg tevékenységével kapcsolatos nyilatkozat tételére a tdrsasdg Vezérigazgatdja
jogosult. A Térsasdag operativ szervezetének tagjai a jelen szabdlyzat é€s a munkakori lefrds
alapjan hatdskorikkbe utalt kérdésekben, illetve szakteriletilknek megfeleléen adhatnak
tdjékoztatdst a Vezérigazgaté tdjékoztatdsa mellett. Az adott nyilatkozattal, tdjékoztatdssal
kapcsolatban alapveté kovetelmény a hitelesség, az a Tarsasag iizleti érdekeit, tovabbd az
érintett személy személyiségi jogait nem sértheti, az ebbél eredd feleldsség a nyilatkozot
terheli. Ezen til a médiaszolgiltatdsokr6l és a tomegkommunikdciérél szélé 2010. évi
CLXXXV. torvényben rogzitettek szerint kell eljarni.
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