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BEVEZETES
I Szabalyozas célja:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ, Szabélyzat) célja, hogy a
BEFAG Parkett Korlatolt Feleldsségii Tarsasaég (tovdbbiakban: Térsasag) alapitd okiratanak
(tovabbiakban az Alapito Okirat) rendelkezésének megfelelden meghatarozza a Tarsasig
szervezetét és mkadési rendjét, az egész Téarsasagra kiterjedd altalanos érvényll elbirasokat és
mikodési szabalyokat 8sszefoglalja.

2 Jogforrasok, egyéb szabalyozék:
Jelen Szabalyzat a

a Polgari Torvénykonyvrol sz016 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban Ptk.)
a koztulajdonban allé gazdasdgi tarsasagok takarékosabb miikédésérél szold 2009. évi
CXXII. torvény (tovabbiakban a Takarékos térvény)
a munka torvénykonyvérdl sz616 2012, évi 1. térvény (tovabbiakban Mt.)
a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrol szold 2006. évi V.
torvény (a tovabbiakban Ctv.) rendelkezései alapjan késziilt,

¢s figyelembe veszi
a szamvitelrol szolé 2000.¢évi C. torvény (a tovabbiakban Szimvit, torvény)
a tarsasagi adorol €s osztalékadordl sz616 1996. évi LXXXI. torvény (tovabbiakban: Tao
torvény)
a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak €s a tarsadalombiztositds szerveinek allami
feltigyeletérdl szold 1998. évi XXXIX. térvény
a cégnyilvinossagrol, a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V.
térvény (tovabbiakban: Ctv.)
az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011, évi CXIIL
térvényben (a tovabbiakban: Infotv.)
az alapito alapszabélya (a tovabbiakban Alapszabily)
az Alapité Okirat rendelkezéseit.

3  Szabalyzat hatalya:
3.1 Idébeli hataly:

Az SZMSZ id8beli hatdlya a Hatalybalépés, Zaradék cimszo alatt megjelslt id6ponttél
visszavonasig tart.

3.2 Targyi hataly:
Az SZMSZ a Térsasag szervezeti és miikodési rendszerét hatarozza meg, igy tartalmazza:

- a Téarsasagra, miikddésére jellemzd, hosszabb idbre érvényes adatokat, alapvet6 elveket,
elbirasokat,

- a Tarsasag iranyitdsi rendszerére, szervezeti felépitésére, a szervezeti egységek kozotti
hataskdr- és munkamegosztasra, a szervezeti egységek tevékenységére, egymassal valo
kapcsolataira és egylittmiikddésére vonatkozo szabalyozast,

- aTéarsasag vezetl és ellendrzo szerveit, azok feladatait, jogkorét, a munkavallalok alapvetd
jogait és kotelezettségei.

A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az Alapitd Okiratban szabalyozott kérdésekre, azokkal
ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhat.

Készitd szigno: @!?C.L



BEFAG Parkett Kft. 5/51 oldal

Szervezeti és miikodési szabalyzat Hatélyos: 2026. majus 15.

3.3 Személyi, szervezeti hataly:

A Szabalyzat hatélya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, illetve a Tarsasaggal
munkaviszonyban 4ll6 minden munkavéllalora, valamint minden més munkavégzésre irdnyulo
jogviszonyban 4116 munkavallalora. A Szabdlyzat egyes rendelkezései értelemszeriien az
Alapitdra, ¢s annak munkavéllaldira, megbizottjara, illetve az ellendrzd, iranyitd szervekre, és
Alapitojara.

Az SZMSZ betartdsa, betartatdsa a Tarsasdg Alapitdjanak, vezetdinek és alkalmazottainak
elsOrendl kotelezettsége.

3.4 Szabalyzat kihirdetése:

A Szabalyzat kihirdetése akként torténik, hogy azt az elfogadast kévetden e-mailben megkiildésre
kertil valamennyi céges e-mail cimmel rendelkezé munkavallalénak, valamint k6z6s meghajton,
illetve iratkezeld rendszerben elhelyezésre kertil. Lehetdséget kell teremteni arra, hogy azt
barmely munkavéallalé megtekinthesse, ennek modja hirdettablan elhelyezett tajékoztatoban
megjellésre kertl.

Az illetékes vezetd kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az iratkezeld rendszerben felhasznaldi
jogosultsaggal nem rendelkezb6 munkavéllals, egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban
allok a Szabdlyzatot megismerjék.

3.5 Szabalyzat feliilvizsgilata:

Az SZMSZ altalanos feliilvizsgalatat sziikség szerint, de a jogszabéalyokban meghatarozott
eldirasok valtozasanak hatalyba lépését koveto egy éven beliil végre kell hajtani.

A Tarsasag SZMSZ-ének, illetve feliilvizsgalatanak szakmai el8készitéséért a Gazdasagi vezetd,
az SZMSZ kiadasaért, illetve feliilvizsgalatanak elvégzéséért az iigyvezetd felelds.

Készitd szigno: ..... (s
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4 ALTALANOS RESZ
4.1 Tarsasag alapadatai:
4.1.1 Azonesitéo adatok:

Cégnév:

Roviditett cégnév:
Jogi forma:
Alapitas datuma:
Cégjegyzékszam:
Adoszam:

KSH szamjel:

Uzleti év:

Hivatalos elektronikus elérhetdség (cégkapu):

A Tarsasag honlapja:
A Tarsasag székhelye:
A Tarsasag telephelye(i):

A Tarsasag fioktelepe(i):
4.1.2 A Tarsasag alapitdja

Cégnév:

Cégjegyzékszam (nyilvantartasi szam):

Szekhely:

4.1.3 A Tarsasag mikiodésének idétartama:

Hatérozatlan.
4.1.4 A Tarsasag tevékenységi kore(i)

Fétevékenység:

1622 '25

BEFAG Parkett Korlatolt Feleldsségii
Téarsasag

BEFAG Parkett Kft.
korlatolt feleldsségii tarsasag
2019. december 06.
19-09-520901
27277533-2-19
27277533-1622-113-19
naptari év
27277533#cegkapu
www.befag.hu

8300 Tapolca Kiilteriilet 0169/2 hrsz.

Bakonyerdé  Erdészeti és  Faipari
Zartkoriien Mikodo Részvénytarsasag

19-10-500227

8500 Papa, Jokai u. 46.

Parkettagyartas

A Térsasag egyéb tevékenységi koreit a Tarsasag mindenkor érvényes Alapitd okirata tartalmazza.

Készitd szigno: ... Od%» .......
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4.2 A Tarsasag célja:

A Thérsasag alapitdja azzal a céllal hozta létre a Tarsasdgot, hogy vagyoni hozzajarulas
biztositasaval 1976-6ta az alapité elkiiloniilt termelbegységeként mikddsé, BEFAG
Parkettagyarbdl olyan 6nallé vallalkozast hozzon létre, amely alkalmas arra, hogy mér ismertté
valt, és levédett BEFAG markanév alatt tovabbiakban is megfeleld mindségben, a piaci
viszonyokra rugalmasabb reagald 6nalléd szervezetben készparkettat gyartson és értékesitsen.

4.3 A Tarsasag jogallasa:

A Tarsasag 6nalld jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kitelezetiségeket
véllalhat, szerzodéseket kothet, pert indithat és perelhetd. A Térsasdg gazdasagi jogalanykénti
milkddése sordn szerzOdéses kapcsolatba keriilhet harmadik személyekkel. A szerzédésekbdl
keletkezd jogok és kotelezettségek magat a Térsasagot illetik meg, illetve terhelik. A Tarsasag
szerzOdéseit tevékenysége keretében az Alapito Okiratban meghatérozott korlatozasok mellett koti
meg a célja megvalositisa érdekében.

A Tarsasag fentieken tilmenden 6nall6, add, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal
rendelkezik.

5 A Tarsasag szervezete:
5.1 A TArsasag szervezeti felépitése:

A Tarsasag 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységgel, illetve kiilsé szervezeti
egységgel nem rendelkezik. Belsd szervezet a fémérnéki, gazdasagi, értékesitési, miszaki, TMK
¢s az ligyvezetd kovetlen iranyitasa alatti részlegek, illetve a részlegeket vezetd részlegvezetok
irdnyitasa alatt all6 csoportok.

A Tarsasag iranyito testiileteinek jogallasat, altaldnos feladat- és hatdskérét a hatalyos
jogszabélyok, valamint az Alapité Okirat tartalmazza.

A Térsasag szervezeti felépitését bemutatd dbrat az 1. szam fliggelék tartalmazza.
5.2  Alapitogyiilés:

A Térsasdg, mint egyszemeélyes korlatolt felelésségli tarsasdg esetében a legftbb szerv, a
Alapitogyllés hataskorébe tartozd kérdésekben az Alapitd irdsban hataroz, és a dontés az
ligyvezetéssel valod kozléssel valik hatdlyossd. Az Alapitd hataskorét az Alapitdé Okirat és
jogszabdly tartalmazza.

5.3 A Tarsasag feliigyel6bizottsiga:

Az Alapité altal megvalasztott feliigyel6bizottsdg ellendrzi a Tarsasdg ligyvezetését. A
felligyelébizottsag 1étszdmdra, hatdskorére, illetve miikddésére vonatkozo szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, az Alapito Okirat, illetve a feliigyeldbizottsag tigyrendje tartalmazza.

5.4 A Tarsasag allandé kényvvizsgaldja:

Az Alapité Okirat rendelkezhet Ggy, hogy az tigyvezetés ellendrzését -feliigyelbizottsag helyett
vagy amellett- kényvvizsgalo végezze, illetve a jogszabaly kotelezdvé teheti a konyvvizsgalo
valasztasat.

Az Alapité altal megvalasziott kdnyvvizsgalo feladata a Téarsasag mérlegét és vagyonkimutatasat,
tovdbba az Alapitd elé terjesztett minden mds jelentését az adatok valddisaga és a jogszabalyi
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eléirasok megfeleldségének szempontjdbdl megvizsgdlni és err6l az Alapitdnak jelentést
eléterjeszteni, valamint a felligyeldbizottsdg munkajat eldsegiteni é€s szakmailag tamogatni. A
kényvvizsgélo tovabbi hataskorét, illetve feladatait az Alapito Okirat tartalmazza.

5.5 A Tarsasag vezetése: a vezeték dltalanos jogallasa, altalanos feladat és hataskiore:

5.5.1

A Tiarsasagnal az alabbi vezetéi munkakért betolté munkavallalok mindsiilnek
vezetonek

oz

- az Mt. rendelkezései értelmében vezetd allast munkavallalonak mindsiilé vezetd:

- az ligyvezetd

- egyéb, nem vezet$ allast munkavallalénak mindsiilé kiemelt vezeté beosztast

munkavallalok:

o

10.

11.

o (azdasagi vezetd, Miszaki vezetd; Foémérndk, Belfoldi értékesitési vezetd,
Export értékesitési vezetod

-egyéb, nem vezetd allasi munkavallalénak mindsiild vezetd beosztast munkavallaldk:

o Faanyag és alapanyag beszerzési vezetd, TMK vezetd, Készaruraktar vezetd,
Ertékesitési vezetd DACH,

A vezet6k altalanos feladatai:

az irdnyitésa ald tartozé szakmai teriilet, szervezeti egység feladatainak maradéktalan
ellatasardl gondoskodni, koordinalni,

a kiilsé és belsé szabdlyozdkat, egyéb utasitisokat és rendelkezéseket végrehajtani, a
beosztott dolgozokkal pontosan és félre nem érthetdé mddon kozoini, azokat betartani és
betartatni, és az ezzel kapesolatos beszamolasi €s jelentési kételezettséget teljesiteni,

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

a kiils6 szervek altal eléirt jelentésadasi kotelezettségek vagy ahhoz kapcsolodd belsd
informacidszolgaltatisok hataridére €s kifogastalan szakmai tartalommal torténd
teliesitését biztositani,

minden vezetd koteles a dontést kozd1ni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés kdzvetleniil
érint,

a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani, sajat egysége részére munkajat az altaldnos érvényll rendelkezések keretei
kozott megszervezni, a munkamddszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani,
azt rendszeresen ¢értékelni, és az chhez sziikséges adatszolgaltatist megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hidnyossiagokrol, hibdkrdl a felilgyeletet
gyakorld vezetdt tajékoztatni

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozdk munkajat ellendrizni,

intézkedni a kiils6 és bels6é ellendrzések altal feltart, tertiletét érintd hianyossagok
megsziintetése érdekében,

a nyilvantartasok egyezOségét biztositani: az altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennemi bizonylat és nyilvantartés alaki, tartalmi, szdmszaki szempontd helyességét,
teljességét megkovetelni,

szigori szdmadash okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni,

Pk,
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12. iratok gondos kezelését, eldirdsszerli iktatdsat a belsd eldirdsoknak megfeleléen
megszervezni,

13. a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni és az eldirds szerinti allapotok megvaldsitasat szorgalmazni,

14. képviseleti, alairdsi €s utalvanyozési jogaval a meghatalmazas keretein beliil élni, a hozzd
tartozo szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb {igyiratokat
ellendrizve aldirni vagy lattamozni,

15. elésegiteni az irdnyitasa ala tartozd egységeknek a mds szervezetekkel vald zavartalan
egylittmiik5dését,

16. részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak,

17. a munkateriiletét érint6 tarsaségi szabalyzatot, rendelkezést, igyrendet, utasitast elézetesen
vélemeényezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

18. a tarsasagi munka hatékonysagat javitd, eredményességét novels, fejlesztését célzod
javaslatokat tenni, illetve tamogatni.

A vezetdk fel nem sorolt feladatai a felligyeletiik ala tartozd szakteriileteknél leirt feladatkoriikbél,
valamint az egyéni munkakori leirasukbdl kévetkeznek.

552 Ugyvezets

A Tarsasag ligyvezetdjét az Alapité nevezi ki.

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

A Tarsasag Ugyvezetdje felelos a Tarsasdg killsé kapcsolatrendszerének kialakitasaért és
folyamatos mitkddtetéséért.

A Tarsasag ligyvezetOje irdnyitja a Tarsasag munkaszervezetét. Az ligyvezeté gyakorolja a
Tarsasag alkalmazottjai felett a munkaltatdi jogokat. Feladatait a Ptk., az Alapitd okirat, jelen
SZMSZ, valamint az Alapito, és a feliigyeldbizottsag hatdrozatainak megfelelGen litja el.

Az ligyvezet0 hataskorébe tartozik mindazon ligyek elddntése, amelyek nincsenek az Alapitd vagy
a feliigyelObizottsag kizarélagos hataskorébe utalva, fovabba azon lgyek, amelyet a
feltigyeldbizottsag részére delegal. Az ligyvezetd jogosult a hataskdrébe tartozd feladatokat, a
személyhez kotott dontések kivételével, a Tarsasdg munkavéllaldjara dtruhazni.

Az ligyvezet( iranyitja €s ellendrzi a Tarsasag operativ napi munkdjat, a jogszabalyok és az Alapitd
Okirat keretei kdzott, illetve az alapito é€s a felligyelObizottsag dontésének megfeleléen.

Az ligyvezetd felelés a Tarsasdg kiilsd kapcsolatrendszerének kialakitasaért és folyamatos
miikddtetéséért.

5.5.3 Kiemelt Vezettk:

A kiemelt vezetOk kiemelését az altaluk irdnyitott szervezeti egységeknek a termelési érték
eloallitdsdban, a jovedelmezd, gazdasdgos €s szabalyszeri miikodés biztositasaban betdltott
szerepe, a vallalati tevékenység egészét atfogd feladatksre indokolja. A fiiggelmi viszonyoknak
megfelelé vezetdik irdnyitdséval részt vesznek a Téarsasag jovoképének, stratégijanak és éves
terveinek kidolgozasédban, megvaldsitidsaban, valamint a Tarsasdg egészét érinté stratégiai és
taktikai dontések el6készitésében és meghozataldban.

Az altaluk vezetett szervezeti egység (részleg) tekintetében feladatuk az iranyitasuk ala tartozd
teriileteken a Szabalyzatban, valamint a vonatkozd jogszabalyokban €s belsé szabdlyzatokban
meghatarozott jogosultsagok és kotelezettségek betartasa, és a munkatarsakkal vald betartatasa, a
végrehajtés ellendrzése.

(Relas
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Felel6sek:

- az altaluk iranyitott szervezeti egység(ek), szakteriilet szdmara meghatdrozott feladatok
végrehajtisaért és ellendrzéséért,

- az altaluk iranyitott teriileten a jogszabalyi eldirdsok, belsd szabalyzatok, és belsé utasitasok
betartasaért és betartatisaért.

Feladataikat a munkaszerzédésben és a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelSen latjak el.

Altalénos feladatkoriik kozé tartozik mindazon — munkakoriikhoz illeszkedé — feladatok ellatasa,

amelyekkel az ligyvezetd megbizza, illetve amelyek végrehajtasara utasitja dket.

5.5.4 Vezetok:

A vezetbk alapvetd feladata a Tarsasag Alapité Okiratdban, SZMSZ-ben, valamint a vonatkozo
jogszabéalyokban ¢és belséd szabilyzatokban meghatarozott jogosultsigok és kitelezettségek
betartasa, és a munkatarsakkal vald betartatasa, a végrehajtas ellendrzése.

A vezetk feleldsek:

- az altaluk irdnyitott részleg szaméra kitlizott célok és feladatok végrehajtasdért és
ellendrzéséért,

- a szakmai feladatok eredményes végrehajtasdhoz szikséges személyi, miszaki anyagi
feltételek megteremtéséért,

- atdrvényi eldirdsok, a tarsasagi szabdlyzatok, és belsé utasitisok betartasaért és betartatasaért.

A részlegvezetdk feladataikat a munkaszerzédésben és a munkakori lefrasban foglaltaknak

megfelelden latjak el.

A részlegvezetbk 4altalanos feladatkorébe tartozik mindazon — munkakérikhoz illeszked —

feladatok ellatasa, amelyekkel az tigyvezets megbizza, illetve amelyek végrehajtasara utasitja.

5.5.5 Munkavallaléi részvétel a vezetésben:

Az Mt. és a Ptk. biztositja a munkavélloknak a Térsasdg vezetésében, és ellenSrzésében vald
részvételt. A részvétel jogszabalyi feltételek fennallisa esetén a felligyelObizottsdg munkavallaldi
kiildottei, valamint az Uzemi Tanacs miikddése révén valosul meg.

A Téarsasag biztositja az Mt-ben, valamint munkaviszonyra vonatkozé egyéb szabalyokban
meghatarozott jogokat az Uzemi Tanacsoknak, a munkavédelmi képviseléknek és a Téarsasagnal
képviselettel rendelkezd érdekképviseleti szervezeteknek.

5.6 A nem vezetd beosztisi munkavallalék jogallasa, Altalanos feladat-és hataskire:

A munkavéllalok az Mt-ben, amennyiben Kollektiv szerz6dés hatalya alatt allnak, akkor az abban,
illetve munkaszerzddésitkben, valamint egyéb munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban eléirt
jogok gyakorlasa, illetve kotelezettségek teljesitése Utjan a munkaszerzédésitkben eldirtak és
ennek keretei kozott kiadott szobeli vagy irdsbeli munkéltatéi utasitds maradéktalan
végrehajtasaért felelsek.

Nem vezetd beosztast munkavallalok feladatait €s kételezettségeit az egyéni munkakori leirasok
¢s a belsd szabalyozasok tartalmazzak.
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5.7 Munkakéri leirasok:
A névre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak a Térsasagnal foglalkoztatott munkavallald

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

- tevékenységi korét,

- a munkakdr kompetenciait, feladatait, kotelezettségeit, feleldsséget, hataskort személyre
sz6ldan.

A munkakéri leirdsokat a fent részletezett tartalommal névre szoloan harom példanyban kell
elkésziteni, és a munkakorleirast kiadoval, és a munkavallaléval alairatni. A hirom alairt
példanybdl 1 példany a munkavallalot, 1 példany a munkakori leirast kiadét, 1 példany pedig a
munkatigyi tigyintéz6t illeti.

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

A munkakori lefras kiadéséra jogosult:

o Ugyvezetd esetén az Alapitd.

e Szervezeti séma szerint kozvetleniil az Ggyvezetd altal iranyitott vezetd beosztdst
munkavallalék, illetve kozvetlen iranyitasa alatt 4ll6 munkavallalok részére, valamint a
mindségi ellendrok, idegenaru atvevik részére az tigyvezetd,

o Kiemelt vezetdk és a vezetdk adjak ki a munkakori lefrast a szervezeti séma szerint
hozz4juk tartozé munkavallalok részére.

A kiadott munkakdri leiras egy példanyat a munkaiigyi ligyintézének kell bekiildeni, aki felel6s
annak nyilvantartasaért és megorzéscért.

5.8 A munkakér atadas-atvétel szabalyai:
5.8.1 Végleges dtadis:

(Onallé anyagi feleldsséggel jaréd munkakort betdlté munkavallalék, illetve szellemi foglalkozést
munkavallalok munkaviszonyuk megsziinése vagy mas munkakdrbe torténd helyezésiik esetén a
munkakériiket jegyzokonyv felvétele mellett atadés-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni a
munkavéllalonak. Amennyiben az (j munkavillaldo megbizdsira még nem Keriilt sor, a munkakdr
atadas-atvételi eljards masik résztvevdje a kdzvetlen felettes vagy ligyvezetd altal meghatarozott
személy. A munkaviszony megszlinését, illetéleg mas munkakorbe helyezést tartalmazd
munkéltatéi intézkedésben vagy kozds megegyezésben a munkakdr Adtadasdnak idejére és
kériilményeire utalni kell. A munkakér atadas-atvételrdl jegyzékonyvet kell késziteni, és a
kozvetlen felettes elé kell terjeszteni jovahagydasra.

A jegyzOkOnyvnek tartalmaznia kell:

e az atadas-atvételben szerepld személyek nevét, beosztasat €s az eljards idépontjat,

e az atadott munkakdrrel kapesolatos altalanos jellegli tajékoztatast, jellemz6 adatokat,

e az atadott folyamatban [évd konkrét ligyek és az azokban teendd intézkedések
megnevezesét, valamint az azokkal kapcesolatos megjegyzéseket,

o az atadott eszkdzok, dokumentaciok és iratok felsoroldsat,

e az atado6 nyilatkozatat az 4tadott iratok, adathordozok €s informaciok teljeskériiségérdl,
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e anyagi felel6sséggel jard munkakdr atvétele esetén az atvevd munkavallald anyagi
feleldssége tudomasulvételérsl szolo nyilatkozatot,

e egyéb részletes adatokat, koriilményeket, jelenlévok esetleges észrevételeit,

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

Az anyagi feleldsséggel jard munkakordk atadasa esetén csatolni kell a leltarrdl készitett
jegyzBkidnyvet.

Az atadas-atvételi eljarast lehetdleg a munkavallald felmentéséig, de legkésébb a munkakér
valtozasat kdvetd 30 napon beliil be kell fejezni.

A munkakdr atadés-atvételi jegyzdkdnyv egy példanya a munkaligyi okmanyokkal egyiitt
megdrzendo.

5.8.2 Ideiglenes atadas:

Ideiglenes atadas-atvételre helyettesités miatt, vagy rendkiviili esetekben keriilhet sor. Altaldban
szOban torténik, csak akkor kell irasba foglalni:
e az atado vagy atvevd ehhez kifejezetien ragaszkodik
e az dtadds-atvétel csak részleges, a munkakor egy részére vonatkozik,
e az atadas-atvétel értékmegorzéssel vagy kezeléssel jar,
e az atadott munkakdr/ feladatok kiilénleges informaltsagot kivetel meg, vagy kiilénleges
kovetkezményekkel jar,

Amennyiben irasban torténik az 4tadas-atvétel, akkor a végleges atadasra vonatkozd szabalyok
megfelelden alkalmazandok.

Keészit6 szigno: ... O"b“
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5.9 Helyettesitések rendje:

Abban az esetben, ha a vezetod, illetve dolgozo a munkakdérét szabadsag, betegség vagy egyéb ok
miatt révidebb vagy hosszabb ideig nem tudja ellatni, a helyettesitésérdl gondoskodni kell.

5.9.1 Az illando helyettesités szabalyai:

Allandé helyettes az, aki a munkaltatoi joggyakorlotdl irdsos helyettesitési megbizast kapott. A
vezetd tavolléte esetén az allandé helyettes fellép mindazon tigyekben, amelyeket a vezetd
maganak nem tartott fenn.

5.9.2 Eseti helyettesités szabalyai:

Beosztott munkavéllalé helyettesitésére lehetfleg azt a munkaviéllalét kell kijelélni, akinek
munkakdre azonos vagy hasonlo.

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

Az eseti helyettesités alkalmaval a munkakdr atadast 4ltalaban nem kell irdsba foglalni, csak akkor,
ha azt az egyik fél kéri, vagy azt utasitasban elrendelték.

A helyettesitési id6 alatt tortént eseményekrdl a helyettes a helyettesitettnek részletesen tartozik
beszédmolni, €s a fliggd ligyeket atadni.

A Tarsasag szervezeti rendszerében a helyettesités szabalyai a kovetkezok:

o Az ligyvezetét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Fomérnok (Fémérnsk
akadalyoztatdsa esetén a Miiszaki vezetd) helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozo
feladatokat, hataskdort €s feleldsséget a helyettesitési megbizasnak tartalmaznia kell.

e A tdvollév vagy az adott szervezeti egység vezetésében akadalyozott vezetot a kinevezett
vagy kijelolt allando helyettes, amennyiben ilyen nincs, vagy a helyettesités ily mddon nem
megoldhatd, akkor a kozvetlen felettes vezetd jogosult helyettesiteni, amennyiben a
helyettesités ily modon sem megoldhaté, akkor a helyettesitett vezetdt az dltala, a kézvetlen
felettes vezetdje egyértésével irashan megbizott munkavéilalo helyettesiti.

e A fentieken kiviil, ahol sziikséges helyettesités, ott minden egyes beosztott munkavallalo
allando6 vagy ideiglenes helyettesét a vele kdzvetlen fliggelmi viszonyban 4llo felettes jelsli
ki.

5.9.3 Helyettes jogai és kiitelezettségei:

A helyettes a helyettesités idétartamara felruhazhaté a helyettesitendé munkavallald valamennyi
jogéval, de ennek jogaiban korladtozhaté. Ilyenkor a helyettesre 4t nem ruhdzott jogokat a
helyettesitendd munkavallalo felettese gyakorolja.

A helyettes koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott dontéseirdl, intézkedéseirbl a
helyettesitett személyt a legrévidebb idén beldl téjékoztatni.

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

A helyettes nem léphet fel olyan — a helyettesitett altal maganak fenntartott — kérdésekben, amelyek
halasztasa a helyettesitett akadalyoztatasanak, tavollétének lejartaig lehetséges.
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A Tarsasag dolgozoi a munkaitatoi jogot gyakorld vezetdjének utasitisa alapjan a szabalyzatokban
s a munkakori leirasban részletezett feladatokra kotelezhetdk.

5.10 Osszeférhetetlenség:

A Tarsasag miikodésének atlathatdsdga, a szabdlyozds egyértelmiisége, a déntés kompetenciak
megalapozottsdga érdekében az Osszeférhetetlenségre vonatkozo részletes szabalyokat belst
szabalyzat tartalmazza.

5.11 A Tarsasag kiszervezett tevékenységei:

A Tarsasag az alabbi tevékenységeket végzéseket kiils6 szolgaltatdval végezteti el a jelen SZMSZ,
¢€s a kiszervezési megallapodasban foglaltak szerint.

- belsé ellendrzesi tevékenység

- kontrolling tevékenység

- IT tevékenység

- jogi képviselet

- bérszamfejtés, tarsadalombiztositisi igyintézés

- energetikai szakreferensi tevékenység

- munkavédelem, tliz -és katasztrofavédelem

6 Jogkorok gyakorlasa:
6.1 Cégképviselet

A cegképviselet a Tarsasag képviselete harmadik személy, hatdsag, birdsdg el6tt, a Tarsasag
képviseletében jognyilatkozatok tétele. A jognyilatkozat a Tarsasag részére jog szerzését,
kotelezettség  vallalasat tartalmazbé barmilyen nyilatkozat, szerz6dés, megallapodas,
meghatalmazés, jog elismerése, jogrél vald lemondas, harmadik személyt6] érkezd megkeresésre
adott, joghatas kivaltasara alkalmas jognyilatkozat.

A képvisel6 eljarasa alapjan a Tarsasag valik jogosultta, illetve kotelezetté.

A Téarsasagot az ligyvezetd egyszemélyben jogosult képviselni, egyszemélyben jogosult a
Tarsasag nevében jogokat szerezni ¢s kotelezettségeket vallalni az Alapitd Okiratban, és
jogszabalyban meghatarozott korlatozasok mellett.

A cégjegyzés modiat, és a cégjegyzésre jogosultakat az Alapito Okirat, a képviseleti, a cégjegyzési
jogosultsag tartalmat, gyakorlasara vonatkozd elbirasokat a Ptk., és a belsé szabalyozasban
foglaltak hatarozzak meg.

6.1.1 A cégjegyzés:
A cégjegyzési jog a cég irdsbeli képviseletére, a cég nevében torténd aldirdsra valo jogosultsagot
jelenti A Tarsasdg cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt,
elényomott vagy nyomtatott cégneveéhez, a cégjegyzésre jogosult személyek neviiket — hiteles
cégalairasi nyilatkozatuknak megfeleloen — alairjak.
A cégjegyzés modja 6nalld vagy egyiittes.
A Téarsasag cégjegyzésére jogosultak:

e azligyvezetd onalldan.

e {igyvezetd altal cégjegyzésre feljogositott ketté munkavallalo egylittesen.
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6.1.2 A cégjegyzésre jogosultak kore és a cégjegyzési jog gyakorlasa
A cégjegyzésre jogosultak korét és a cégjegyzési jogosultsag gyakorlasanak hataskori kereteit az
Alapité Okirat, a belsé szabalyzat, illetve az ligyvezetd felhatalmazasa hatarozza meg.

6.1.3 A bankszamla feletti rendelkezési jog:

A Tarsasag bankszamlai felett rendelkezésre jogosult az ligyvezetd Ondlldan, valamint az
tigyvezet$ altal felhatalmazott munkavallaldk egyiittesen, a felhatalmazasukban meghatdrozottak
szerint.

A tovabbi részletszabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

6.1.4 A jogi képviselet:

A jogi képviselet kiviilallé harmadik személyekkel szemben, és az eljaré hatdsag, illetve birdsag
elott meghatalmazasban foglalt esetleges korlatokkal érvényes. Az eljaré jogi képviseld
kotelezettsége, hogy érdemi nyilatkozattétel el6tt a dontéshozatalra illetékes déntéshozo eldzetes
jovahagyasat beszerezze.

A Tarsasag jogi képviseletére a Tarsasdggal kotott eseti vagy allandé megbizési szerz6dés alapjan
tigyvédi iroda(k), illetve egyéni tigyvéd(ek) jogosult. A jogi képviselének utasitds addsira a
Tarsasag részérdl az ligyvezetd, illetve ligyvezeto altal kijeldlt munkavallalo jogosult.

6.2 Utalvanyozasi jog

Utalvanyozas jogkor egy adott gazdasdgi eseményhez kapcsolodd, pénziigyi kovetkezménnyel
jard tevékenység engedélyezése.

Az ligyvezetot az Alapitd Okiratban meghatarozott korlatozésokkal megilleti az utalvanyozasi jog.

Készpénz, bankszamlapénz, targyi eszkdz utalvanyozdsar6él az Ugyvezetd utasitasi joggal
rendelkezik.

Az ligyvezetd az utasitasi jogot irasban kiadott igyvezetdi utasitdsban vagy belsé szabdlyzatban
jogosult gyakorolni, amelynek tartalmaznia kell kifejezett utaldst az utalvanyozasra jogosult
személyére vagy munkaksrére, az utalvanyozasi jog terjedelmére, esetleges korldtaira.
Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarakban €s a raktarakban, az
utalvanyozo alairasat is magaban foglalo utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt.
Az utalvanyozasra feljogositott dolgozdk kotelesek megvizsgélni, ellendrizni;

- " az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszerliségét és szamszaki

helyességet,
- “akifizetések €s befizetések jogossagat, indokoltsagat

Az utalvanyozasi jog megvonasarol az érintett munkavallalét irdsban kell tajékoztatni.

A tovéabbi részletszabalyokat killon szabalyzat tartalmazza.

6.3 Kotelezettségvallalasi jog, szerz6déskotési jog:

Az ligyvezetdt az Alapitdé Okiratban meghatarozott korlatozasokkal megilleti a
kotelezettségvallalasi jog, szerz6déskotési jog.

Készitd szigno: ... (?L’b‘?‘
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A kotelezettségvallalasra/ szerzddés kotésére jogosultak beosztasat és hataskorét, valamint a
részletes eljarasi szabalyokat belsé szabélyozés tartalmazza.

6.4 Cégbélyegzi és egyéb bélyegzd hasznalata:

Cégbélyegz6k mindazon bélyegzék, amelyek a Tarsasag Alapitdo Okiratban megallapitott, és a
cégbirosagnal bejegyzett hivatalos elnevezését tiintetik fel. A bélyegzé tartalmazhatja tovabba a
Tarsasag székhelyét, adoszamat, és cégjegyzékszamat, a bankszamlaszamot. Az azonos szdvegll
vagy lenyomati cégbélyegzbket azonositds érdekében sorszammal kell ellatni. A cégbélyegzével
rendelkezd munkavallalé felelgsséggel tartozik a bélyegzé rendeltetésszeri hasznalataért, és a
cégbélyegzd megbrzéséért.

Az ligyvezetd altal engedélyezett cég, illetve egyéb bélyegzOk beszerzése a gazdasagi vezetd
kételezettsége. A bélyegz6krdl (lenyomatuk mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése
és alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a pénztiros nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban
rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznildja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzd elveszett,
illetve megsemmisitésre keriilt. A bélyegzdk szabalyszerii cseréjével, megsemmisitésével,
selejtezésével kapesolatos feladatokat a pénztaros latja el.

6.5 Munkaltatdi jogok gyakorlasa:

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben wvalé dontés jogat jelenti. Ide tartozik az alkalmazashoz kapcsolodd
kotelezettségvallalasi-és a munkavégzéssel kapcsolatos irdnyitasi, utasitasi, ellendrzési
munkaltatoi jogok érvényre juttatasa.

Kotelezettségvallalési jog kiilondsen:

- munkaviszony és egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitése, megsziintetése,
munkaszerzodés modositisa

- vezetdi meghizas és annak visszavonasa,

- munkabér, egyéb juttatisok megéllapitasa, modositasa

- jutalmazis

- tanfolyamokon, oktatdson vald részvétel engedélyezése

- tanulmanyi szerzddés kotése

Munkavégzéssel kapcsolatos irdnyitési-, utasitdsi-, ellendrzési jogok kiilondsen:

- munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése, a munkaltatdi engedélyhez
nem kotott tovabbi jogviszony létesitésének tudomasulvétele

- Osszeférhetetlenség vizsgalata,

- mas munkaltatohoz vald kirendelés,

- szabadsig kiaddsa,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- munkarend megallapités és véltoztatasa,

- taldra, tulmunka elrendelése,

- munkaidg alatti eltdvozas engedélyezése

- anapi munkavégzéshez, vagy a dolgozé munkakori leirasaban meghatérozott, valamint az
adott szervezeti egység feladatkorébe tartozo feladatok napi szintll ellatasat biztosito
utasitasi, elienbrzési és iranyitasi jog,

- munkaid6 beosztas meghatirozasa,

)
Készitd szignod: oG



BEFAG Parkett Kft. 17/51 oldal

Szervezeti és miitkodési szabdlyzat Hatdlyos: 2026. majus 15.

A munkaltatdi jogkdrt az Alapitdi Okiratban meghatarozott eltérésekkel az igyvezetd gyakorolja,
aki ezt a jogkorét jelen Szabalyzat szerint részben sajat maga, részben hataskor atruhdzassal a
Téarsasag munkavallaldi Otjan gyakorolja.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanal be kell tartani a jogszabalyokban ¢s az SZMSZ-ben, egyéb
belsd szabalyozokban leirt eljarasi rendet.

7 Munkaltatoi jogok gyakorliasinak rendje:

Az alkalmazishoz kapcsolodo kotelezettségvallalasi jogot az ligyvezetd gyakorolja. A
munkaveégzéssel kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasdnak rendjét az alabbi tablazat
tartalmazza.

Hatiskori elem Tulajdonos | Feliigyeldbizottsag | Ugyvezetd | Iiletékes Kézvelten | Gazdasdgi
. , részlegvezetd | munkahelyi | vezetd

JAV-javaslattétel, felettes

D-dontés,

VEG-végrehajtas,

I-informalando,

JOV-jovéhagyas

Kotelezettségvallalasi jog

1. Munkaviszony Iétesitése, munkaszerzédés mddositasa, vezetéi megbizis létesitése, megvonasa,
munkaviszony megsziintetése

1.1. Tisztséaviselsk D
{felilgycldbizoltsigi
Alapito,
kbnyvvizsgdld)

1.2, Ugyvezetd D

1.3. Egyéb JOV! D JAV/VEG | VEG

munkavillalok

2, Munka dijazdsanak (munkabeér, béren kiviili egyéb anyagi €és nem anyagi juttatds) meghatirozasa
2.1. Tisztségviselok D

{feliigyeldbizotisagi

Alapitd,

kényvvizsgilo)

2.2, Ugyvezetd D

2.3. Egyéh D JAV VEG

munkavallalok

! Belsd ellendrzési tevékenység ellatisa részben vagy egészben kiils6 szolgaltatd bevonasaval vald biztositasahoz a
feliigyeltbizottsag eldzetes jovahagyasa szitkséges.
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2.4, Munkavégzésre D? D JAV VEG
iranyulé cgyéh
jogviszony esetében

3. Anyagi érdekeltség meghatirozasa, teljesitmény (cél) kivetelmény, illetve ahhoz kapcesolddo
teljesitménybér vagy mds juttatds megallapitiasa

3.1. Ugyverets D

3.2. Egyéb D JAVIVEG
munkavallalék

3.3. Munkavégzésre D? D JAVIVEG
iranyutd egyéh

jogviszony esetében

4. Munkavillalok képzése, tovabbképzése

4.1. Tanulmanyi D JAV VEG
szerzodés megkoiése

4.2. Tanfolyamokon, D JAV, VEG
oktatison vald
részvétel
engedélyezése

4.3. Munkavallalé D JAV VEG
tanulmanyock
clvegzésere valo
kitelezése

5. Munkavégzéssel kapcesolatos irdnyitasi-, utasitasi-, ellenérzési jogok

5.1. Munkavillalé D JAV VEG
tanulmanyok
elvégzésére vald
kotelezése

5.2. Munkaidé alatté D
eltavozas
engedelyezese

5.3. Fizetés nélkili D JAV 1 VEG
szabadsdg
engedélyezése

5.4, Rendes szabadsag I I D
(alap és
potszabadsag)
engedélyezése

5.5, Katetlen munkarend D JAV
engedélyezése

5.6, Munkarend D JAV
megallapitisa és
madositisa

2 Alapité okirat szerint Alapité kizarélagos hataskorébe tartozd esetében
* Alapit6 okirat szerint Alapité kizarélagos hataskorébe tartozo esetben

ek,
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5.7. Belfsldi kikiildetés I D 1
elrendelése

5.8. Kulfoldi kikildetés D JAV )\ I

elrendelése

5.9. Osszeférhetetlenség D JAV I
megallapitisa,
dsszeférhetettenségi
szabalyok aloli
felmentés

5.10.  munkavégzésre D JAV 1
iranyuld tovabbi
jogviszony
engedélyezése, a
munkaltatoi
engedélyhez nem
kotdtt tovabbi
jogviszony
I¢tesitésenck
tudomasulvétele

5.11.  kdrtéritési
felelésség
megallapitasa, igény
érvényesitése,

Tisztségviseldk D JAV
Ugyvezets D
Egyéb munkavailalé D JAV VEG

Hatranyos joghivetkezmény alkalmazisa

Figyelmeztetés D
Egyéb D D4
jogkovetkezmény

8 Kapcsolatok rendje:
8.1 Kiilsé kapcsolatok rendje: médiakapcsolatok, és sajtonyilatkozatok rendje.

Az elektronikus és az irott sajtd0 képviseloinek adott mindenneml felvilagositas
sajtonyilatkozatnak mindsiil.

A Tarsasag tevékenységét érintd kérdésekben a Tarsasag tigyvezetdje jogosult nyilatkozatot tenni.
Eseti jelleggel nyilatkozatra jogosult az {igyvezetd altal erre felhatalmazott, illetéleg megbizott
jogosult.

Az eseti felhatalmazas alapjan adott nyilatkozat soran kovetendd eljards:

1 Kuldn belsd szabalyozd szerint

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

b) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben gondoskodni kell a személyes adatok, illetve az
lizleti titok védelmérdl, és a nyilatkozattevd koteles a Tarsasag érdekeit tiszteletben tartani, a
Téarsasdg j& himmevét nem csorbitani.

d) Nem adhato nyilatkozat olyan tényrdl, amelynek nyilvanossigra hozatala a Tarsasagnak kart
okozhat, kedvezbtlen gazdasagi hatdssal jarhat.

¢) Nem adhat6 nyilatkozat folyamatban 1évd jogi (munkajogi egyéb polgari- vagy biintetdjogi)
eljarasrol, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dintés nem tartozik a nyilatkozd hataskérébe.

8.2 Kapcsolattartds a tulajdonosi joggyakorloval:

A Tarsasag tulajdonosanak illetékes szervezeteivel és dontéshozatali forumaival az tigyvezetén
kiviil, az adott kérdésben illetékes kiemelt vezetd, belsd ellendr(6k) tarthatnak kdzvetlen hivatalos
kapcsolatot az tigyvezetd egyide]il tajékoztatdsa mellett.

8.3 A belsé kapcsolattartas rendje:

A Téarsasag mukodeése, az egyes feladatok eredményes végrehajtasa érdekében a kapcsolattartas a
Tarsasag teljes szervezetén beliil a szolgdlati Gt betartdsa mellett szabad. A beosztott
munkavallaloknak a feladatok végrehajtdsa soran felmeriilé problémak megoldaséra,
allasfoglalasra, dontésre kizvetlen felettesiikhoz kell fordulniuk. Amennyiben a munkavallal6 a
kdzvetlen felettese dontésével nem ért egyet, s ezért felsébb vezetéhdz fordul, szandékarol a
felettesét tdjékoztatni koteles, ez azonban az utasitds végrehajtdsara nem halasztd hatalyd. A
felsdbb szintil vezetdnek ilyen esetekben déntése meghozatala el6tt az érdekelt kozvetlen felettest
is meg kell hallgatnia, s déntésérdl tajékoztatnia.

8.3.1 Ala-és folérendeltségi viszonyon alapulé fiiggelmi kapcsolatok:

A fiiggelmi kapcesolatok kifejezik, hogy a szervezeti egységek miként kapcsolddnak a vezetéshez;
célja az egyszemélyi vezetés egységességének és a munkafegyelem betartdsdnak megteremtése. A
fuggelmi kapcsolatok vonala a szolgélati at, amelynek iranya és osszefliggései a szervezeti
felépitésben és a vezetdk, dolgozdk jogallasaban foglaltakkal azonos, a szolgalati Ut betartdsa
kéotelezd.

A fuggelmi kapcsolat elsdsorban utasitisi, ellendrzési és beszamoltatasi jogok gyakorldsan
keresztiil érvényestil.

Az ligyvezetté a Tarsasag barmely munkavallaléjat kézvetleniil utasithatja munkakoréhez
illeszkedd feladat végrehajtisira, jelentés készitésére, szébeli vagy irdsbeli beszdmold
készitésére.

Team munkaban valé részvétel:

Az ligyvezet0 a Tarsasag céljainak teljesitése és mitkddése szempontjabol kiemelt jelentéségd,
Osszetett vagy siirgésen elvégzendd feladatok teljesitése érdekében, a munkatarsak részvételével
(és szikség szerint killsd szakért6k bevonasaval) célorientalt feladatmegoldd csoportot
(bizottsagot/ team-et) hozhat létre. A team munkaban valé részvételre az ligyvezetd megbizisa
alapjan kertil sor. A team munkajat az tigyvezeté altal kijelolt teamvezetd irdnyitja. A teamvezetd
felelés a team szamdra kijelslt feladatok szakmailag magas szinvonalt, hataridére torténd
végrehajtdsdért. A team tagjai kotelesek a team munkdjdban részt venni, a teamvezetd altal
meghatérozott feladatokat pontosan, hataridére végrehajtani,

(Peko.
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8.3.2 Szakmai iranyitas (nem fiiggelmi kapcsolat)

A szakmai iranyitas olyan nem fliggelmi kapcsolat, amelyben a szakmai, funkcionalis irnyitasra
jogosult vezetd ellatja a szakteriiletéhez kapcsolodo feladatok szakmai irdanyitasét, és ennek sordn
a vele fliggéségi kapesolatban nem 1évo vezetd, vagy foglalkoztatott szdmara is jogosult utasitist
adni. Amennyiben a szakmai iranyitasbdl és a fiiggelmi viszonybdl adédd utasitdsok kozétt
ellentmondés van, az egyszemélyi vezetés elvének elsOdlegessége érvényesiil, igy a kizvetlen
munkahelyi vezetd utasitasa szerint kell eljarni. Amennyiben ezt a szakmai irdnyitést végzé vezetd
nem fogadja el, Ggy a szolgalati Gt szerinti elsé kdzds vezetd dont a vitas kérdésben.

8.3.3 Mellérendeltséghbdl és a feladatokbdl eredé munkakapesolatok

A munkakapcsolatok 4ltaldnos jellemzdje, hogy az egyes szervezeti egységek a
munkafolyamatokban kdzosen vesznek részt, igy az egyes részlegek tevékenysége egymaéssal
szorosan §sszefligg.

A munkakapcsolatok a feladatok jellegét és Gsszefiiggéseit tekintve

- egylittmitkodési,

- funkcionélis,

- adatszolgaltatési,

- ellendrzési kapesolatok lehetnek.

Egylittmiikodési kapesolat esetén az érintetiek barmelyike kezdeményezheti, illetve igényelheti az
egylittmiikddést. Vita esetén kozvetlen felettesiiknek, tovabbi egyet nem értés esetén a legelsd
kozos felettesiiknek kell ddnteni.

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

Adatszolgéltatasi kapcsolat lehet tajékoztatasi (kolcstnds) €s jelentési (egyiranyn) jellegil.
Ellenorzési kapcsolatrdl akkor van szd, ha egy személy, vagy egy szervezet feladatai kzott mas
szemelyek, szervezetek feletti ellendrzési jog, illetve kotelezettség szerepel.

8.3.4 Egyeztetési kitelezettség:

A Térsasag szervezeti egységei, szakteriiletei a tervszerl egylittmikddés érdekében az ligyek
intézésében szoros kapcesolatot tartoznak fenntartani. Minden olyan intézkedésiiknél, amely més
szervezeti egységnek a miikddési teriiletét érinti, az intézkedéseket megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az egyeztetés sikertelensége esetén — az ligy jellegétdl fliggetleniil — az ligyvezetd, vagy a
kozvetlen kozos vezetd dontését kell kérni.

8.3.5 Krtekezletek rendje

A vezetdi munka fontos eszkdzei a rendszeres vezetdi értekezletek. A vezetdi értekezletek
altalanos célja a Tarsasagon beliili kommunikacid, koordinacio, konzultacid, dontéseldkészités,
konfliktuskezelés és ellendrzés hatékonysaganak eldsegitése, javitdsa. Az operativ irdanyitashoz
sziikséges megbeszéléséket, értekezleteket az ligyvezetd, illetve az illetékes kiemelt vezetd és a
részlegvezeto hivja dssze.
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9 A tarsasagi informaciészolgaltatas szabdlyai

A Tarsasag hatékony miikodése érdekében a Tarsasagra vonatkozé kiils6 és belsd informacioknak
az arra illetékes dolgozdkhoz el kell jutni.

Informacion kell érteni minden olyan adatot, hirt, ismeretet, amely kdzvetleniil vagy feldolgozva
tajékoztatast nyujt valamilyen allapot, illetve allapotvaltozas fel6l, kizvetlen, vagy kozvetett
kapcsolatban van a Tarsasaggal, és igy hatdst gyakorol annak mikodésére.

A Tarsasdgon beliili informacioszolgéltatds olyan feladat, amely a tarsasagi feladatok
végrehajtésat a tarsadalmi-gazdasagi kdrnyezet jelenségeinek megismerését és megértését hivatott
elésegiteni. Ezért mindenki szémaéra biztositani kell, hogy a munkavégzéshez sziikséges
tajékoztatast megkapja, ugyanakkor meg kell akadédlyozni azt, hogy a munkavégzéshez nem
szilkséges informdacidkat gyljtsék, feldolgozzak és szolgaltassak.

Valamennyi szervezeti egység koteles gytjteni, feldolgozni, megdrizni és szolgaltatni azokat az
inform4cidkat, amelyeket szdméra hatalyos jogszabaly, szamviteli elbirds, vagy egyéb bels
utasitas, szabalyzat eloir.

Az informécid valodisdgiért, hatdridOben torténd biztositasaért az informacidszolgaltatasra
kotelezett szervezeti egység vezetdje a felelds. A Tarsasag, mint jogi személy altal hatosagok
részére nyQjtott adatszolgéltatisok tekintetében az ligyvezetd a felelos.

Eseti informaciogyiijtést vagy adatszolgaltatast elrendelni csak fiiggelmi titon szabad.

Az informacidszolgaltatas, aramlas Utjat tekintve Aaltalanossdgban megegyezik a Tarsasag
szervezeti felépiteésével.

Az informiciégyljtés hatékonysaganak megteremtése és a felesleges kapacitas lekotés
megakadéalyozasa érdekében keriilni kell az informacio gy(jtés soran az adott helyen fellelheté
informéciok ismételt bekérését vagy kiadasat.

10 A Tarsasag szamviteli elszamolasi rendszerének alapelvei

A Térsasdg a mindenkor hatédlyos, jelenleg a Szamviteli térvény eléirasainak megfelelden kettds
kdnyvvitelt vezet és éves beszdmolo, eredmény-kimutatas és {izleti jelentés készitésére kitelezett.

A szamviteli elszdmoldsi rendszernek a torvényben eldirt elvek érvényesitésén tiilmenden a
vezetdl informacids igényekhez kell igazodnia, igy a kdvetkezd kovetelményeknek kell
megfelelnie:

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

- megfeleld gazdasagi adatok eldallitasaval tdmogassa a tervezési rendszer mikddését,

- igazodjon a vezetdi informacids rendszerhez,

- alkalmas legyen a vezetdk megfeleld gyakorisdggal torténd, pontos tdjékoztatasara a Téarsasag
pénziigyi, gazdalkodasi helyzetérdl (arbevétel, koltségek, likviditasi helyzet alakulasa),

- alkalmas legyen a Térsasag érdekeltségi rendszerének miikédéséhez sziikséges mutatdk,
mérdszamok eloallitasara.

A Tarsasag szamviteli tevékenységét Szamviteli Politikdjédban hatarozza meg.

A Téarsasag szamviteli elszamolasi rendszerét a Szamlatlikor és Szamlarend szabédlyozza.

(? CéloL
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11 A tervezés és a beszamolas altalanos szabalyai:
11.1  Uzletpolitikai és stratégiai tervezés:

Az izletpolitikai iranyelvek a Téarsasag meghatdrozott idére sz0lé eredményorientalt
stratégiajanak megfogalmazasa, lényeges célkitlizéseknek, valamint ezek megvalositasi
mddszereinek és eszkdzeinek osszefoglalasa.

A kilsd piaci kapesolatokra és célokra iranyuld kévetelmények mellett magaban foglalja a
leglényegesebb belsé célkithizéseket (nyereség, a tevékenység fejlesztése stb.)

A piaci célok megfogalmazasaval egyben meghatarozza a magatartasi szabalyokat, amelyeket
valamennyi munkavéallalonak kovetnie kell a megrendel6kkel, valamint a versenytarsakkal és
egyéb vallalkozasokkal vald kapcsolatok kialakitdsa, fenntartdsa és fejlesztése sordn.

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

Az uizletpolitika kialakitdsa a stratégiai és az éves iizleti, gazdasigi tervekben fogalmazddik meg.
Elfogadasa a Téarsasag tervének részeként az Alapité hataskorébe tartozik.

11.2 Gazdasdgi tervek:

A belsd irdnyitas egyik alapvetd eszkéze a tervezés. A tervek valamennyi munkavallald elé
allitanak célokat, meghataroznak feladatokat, és eldirjak a tevékenység tartalmat. A Tarsasag
terveinek meghatirozasa az ligyvezetd, jovdhagyadsa az Alapitd hataskorébe tartozik, a
felligyelobizotisag elozetes egyetértésével. A tervekben foglaltak valamennyi szervezeti egységre
¢s munkavéallaléra kételezo érvénytiek.

12 A Tarsasag bels6 érdekeltségi és 6sztonzési rendszere:

A tarsasagi belso érdekeltségi rendszer a munka hatékonysaganak néveléseét szolgélja, a gazdasagi
tervben meghatarozott célok, arbevétel, nyereség €s kdltségterv teljesitését segiti elé. A Tarsasag
anyagi 0sztdnzési rendszerének az alabbi {6 elvekre kell timaszkodnia:

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

- az Osztonzési rendszer hatékonysdganak emeléséhez sziikséges a vezetdk, a beosztotlak és
a szervezeti részek, mint egészek megfeleld irdnyt motivacidjanak megteremtése;

- az egyének és a szervezeti egységek ertékelése t0bb paraméter segitségével torténhet;

- az Osztonzési eszkozoket (alapbéremelés, prémium, jutalom, célprémium, kézvetett
juttatasok) az 6szténzdtt egység, illetve egyén munkajat tiikkrozo, értckeld mérdszamhoz kell
rendelni;

- az érdekeltségi rendszer megfeleld miikodéséhez a dolgozoknak ismerniiik, a vezetOknek
pedig alkalmazniuk kell a rendszert.

A fenti elvek figyelembevételével az 6sztdnzési rendszer kiilon szabalyzatban keriil kialakitasra.
13 Adat-és titokvédelem:

A Térsasdg valamennyi munkavéllaldja koteles a tudomadséra jutott tizleti titkokat, azaz a Tarsaség
gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informaciét vagy egyéb adatot,
valamint a beldlik allé olyan Osszeallitast, megbrizni, amelynek nyilvanossagra hozatala,

(b

Készitd szigno: ..... PP ure SR



BEFAG Parkett Kft. 24/51 oldal

Szervezeti és milkédési szabalyzat Hatélyos: 2026. majus 15.

illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznélasa a Térsasag jogszerli pénziigyi,
gazdasdgi vagy piaci érdekeit sérten€ vagy veszélyeztetné.

A munkavallalé koteles a titok birtokban tartdsa érdekében az elvarhatd intézkedéseket megtenni.
Ezen tulmenden, a Tarsasdg feladat- és hatdskorébe tartoz6 dontés meghozatalara iranyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a déntés megalapozasat szolgalo adatot a munkavallalé engedély
nélkiil nem hozhatja nyilvanossdgra. Nem kozolhet illetéktelen személynek egyéb olyan adatot,
amely munkakdre betdltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek koéziése a
Téarsasdgra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarna, illetve lizleti j& hirnevét
sértheti.

Az iizleti titok és belso hasznalatra késziilt dokumentumok, illetve a személyes adatok védelmére
vonatkozé részletes szabalyokat, tovabba a kozérdek(i adatok kozzétételével, nyilvanossagéra
hozasaval kapcsolatos eldirasokat belsd szabalyzatok tartalmazzak.

14 Kozérdekii bejelentések ligyintézése:

A Tarsasag cimere érkezd kozérdekil bejelentést, panaszt vagy javaslatot az lgyvezetd altal
megbizott személy koteles kivizsgalni és a tényallast az tigyvezetdvel kozolni, aki a szlikséges
intézkedést megteszi.

A kozérdeki bejelentéseket a Tarsasaghoz érkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni. Ha a
vizsgalat elOrelathatéan hosszabb ideig tart, a Téarsasag koteles a bejelent6t 30 napon belill a
vizsgélat idétartamardl az elintézés varhatd idopontjanak kozlésével tajékoztatni.

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

Az ligyvezetével kapcsolatos bejelentés esetén a kivizsgilas és a tajékoztatds az Alapité
hataskdrébe, a kiemelt vezetdk €s a részlegvezetdkkel kapcesolatos bejelentés esetén a kivizsgélas
€s a tajékoztatas az ligyvezetd hataskorébe tartozik.

15 A Tarsasag belsé ellendrzési rendszere

A Térsasag tevékenységének é&s gazdilkoddsanak belsé kontrolljai az alabbi formaban
grvényesiilnek:
* munkafolyamatba épitett ellendrzés
+ vezetdi ellendrzés
+ fiiggetlenitett belsd ellendrzés
A belsé ellendrzési rendszer mikddtetésének célja, hogy a tulajdonos és az egyéb érintett felek
érdekeinek védelmében eldsegitse:
» a Téarsasag jogszabalyoknak és belso szabalyzatoknak megfelelé miikdését;
+ abelsé rend és szervezettség, a biztonsagos miik6dés javitasat;
* atarsasagi vezetés intézkedéséinek, dontéseinek megfeleld eldkészitését és végrehajtasat;
+ pénziigyt és menedzsment informaciok megbizhatésagat, teljességét és iddbeni
megfelelést;
» a Tarsasag tevékenysége hatékonysagat és eredményességét, a gazdasagossag ndvelését;
* abelsé tartalékok feltarasat;
» az eszkdzok és forrasok helyes felhasznalasat;,
+ a Tarsasag célkitiizéseit fenyegetd kockizatok eredményes kezelését;
+ a Tarsasag eszkdzeinek, vagyonanak védelmét.
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15.1 Munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés célja az adott folyamat szabalyszerfiségének folyamatos
ellendrzése, a hianyossagok kikiisz6bolése. A munkafolyamatba épitett ellendrzés kialakitésa és
megfeleld végrehajtasa a folyamatban részt vevok és a folyamatgazda feladata és felelssége.

A munkafolyamatba €pitett ellendrzés soran az alabbi szempontokat kell érvényesiteni:

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

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

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

15.2 Vezetéi ellendrzés

A vezetdi ellendrzés célja a tevékenység €s gazdéalkodéds szakmai, jogszeriiségi, célszeriiségi,
eredményességi €s hatékonysagi kvetelményeinek folyamatos biztositasa.

Az operativ (végrehajtd) munkaszervezet vezetd allast és a vezetd beosztasti munkavallalo felelés
a maga terliletén a hatékony ellenbrzés megszervezésééit, miikodéséért, a belsd ellendrzés
megallapitdsainak hasznositasaért ¢s realizalasaért, és koteles

- az allando jelleggel vagy esetileg irdnyitasa ald rendelt munkavéllalék munkavégzését és
magatartasat folyamatosan ellenérizni a tekintetben, hogy a munkéjukat a jogszabalyok és a bels6
szabalyok eléirdsanak megfeleléen végezzék;

- a vezetése alatt 4116 szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak, az ésszerll gazdalkodast, a tarsasagi vagyon megdvasat ellendrizni.

A vezetdi ellendrzés korében:

. vezetdi informdcids rendszert kell kialakitani, amely magaban foglalja a vezetd részére
érkezd informaciok &sszességét, valamint azt a rendszert, amely az informdcidkat dsszegyiijtve,
megfeleld modon feldolgozva azt eljuttatja a célszemélyekhez;

. az informacidaramlas sebességének biztositania kell, hogy a valtozasokra a vezetd még
id6ében tudjon reagalni;
. a vezetdl informacids rendszerb6l a kiils6 adatszolgaltatdsokhoz szitkséges adatok,

valamint az informatikai és kdnyvelési rendszerbol a kiils¢ informacids rendszer miikédtetéséhez
szlikséges adatok id6ben, megfeleld rendezettséggel kinyerhetok;

. a vezetdl ellendrzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszerii
mikddésének vizsgalata.

A vezetdi ellendrzés eszkdzel a gazdasdgi, gazdalkodasi adatokrdl torténd beszamoltatds, a
jelentések kérése, az aldirdsi jog gyakorlasa, a feladatok teljesitésének ellendrzése tartalmi, alaki
és egyeb szempontbol, valamint a vezetdi informéacios rendszer mikodtetése.

15.3 Fiiggetlenitett belsé ellendrzés

A fiiggetlenitett belsé ellendrzés célja a Tarsasag tevékenységének jogszerliségi, valamint
gazdalkodasanak jogszeriiségi, célszerliségi, eredmeényességi és hatékonysagi ellendrzése, a belsd
kontrollrendszer kockézati szempontt értékelése, illetve belsd ellendrzési tanacsadas nytjtasa.

A fiiggetlenitett belsd ellenérzést a Térsasdgon belill a felligyelobizottsag, illetve elndkének
kozvetlen feliigyelete és iranyitdsa alatt a belsd ellendr végzi. A belsé ellenérzés rendszeresen
beszamol a Tarsasag feliigyelGbizottsdganak és ligyvezetdiének.,

A fuggetlenitett belsé ellendrzés sordn a Tarsasag minden alkalmazottja koteles a bels6 ellenérrel
egylittmikddni, részére a kért tajékoztatdst minden korlatozastél mentesen megadni. Valods
tajekoztatds adasa miatt a dolgozot hatrany nem érheti.

(Reboe.
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A belsé ellendrzés feladat- és hataskorét a Belsd ellen6rzésrdl sz0lo szabalyzat és kézikonyv
tartalmazzak.

16 A Tarsasag szabalyozasi rendszere:

A normativ szabalyozé olyan normativ jellegli szabdlyozas, amely tartdsan, illetve atmeneti
jelleggel jogokat és kotelezettségeket llapit meg a Tarsasag egésze vagy annak egy, illetve t6bb
szervezeti egysége, a munkavillalok meghatarozott csoportja tekintetében.

A normativ szabalyozo a Tarsasdg tizleti és funkcionélis folyamatait szabalyozza a folyamat-
szervezes altalanos kovetelményeinek megfeleléen.

A normativ szabalyozdk nem lehetnek ellentétesek jogszaballyal, az Alapité Okirat eldirasaival, a
tulajdonos hatarozataival €s a jelen SZMSZ eldirasaival.

Normativ szabalyozo lehet kiilsé, illetve belsé szabalyozo.
¢ Kiilsé szabalyozé:

A Tarsasagon kiviili szerveknek a Tarsasdg mikédését meghatarozo, befolyasold rendelkezésed,
ugymint jogszabalyok, az dllami irdnyitds egy€b jogi eszkozei, a feliigyeleti szervek hatarozatai,
egyeéb kilsé eldirasok (pl. szabvany).

* Belso szabalyozo:

az Alapito Okirat,

a felligyelobizottsag ligyrendje,

az SZMSZ,

a Szamviteli Politika, és annak keretében jogszabalyi eldirasok alapjan elkészitendd
szabalyzatok,

a szakmai szabalyzatok,

° ¢és utasitasok,

o illetve amennyiben van, akkor a Kollektiv Szerzddés.

16.1 Szamviteli Politika:

Tartalmazza a Szdmviteli torvény végrehajtdsa modszereinek és eszkozeinek meghatdrozésat,
annak Osszefiiggéseit az éves beszamold egészére €s részeire. Szamviteli politika keretében a
jogszabalyi el6irdsok alapjan elkészitendd szabdlyzat az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata, eszkodzok €s a forrasok értékelési szabélyzata, a pénzkezelési szabalyzat.
A szamviteli politika része a szamlarend.

16.2 Szakmai szabalyzatok:
A szakmai szabdlyzatok kidolgozasat az tigyvezeté rendeli el.
16.3 Utasitasok kiadasanak rendje:

A Tarsasag miikdési rendjének szabélyozasat egy -egy meghatarozott kérdésben szabalyzatokhoz
igazodé normativ utasitdsokkal kell rendezni. Ugyancsak normativ utasitasokkal kell szabalyozni
a szervezeten beliili-, Gjszerll vagy részletesen nem szabéalyozott- feladatok meghatarozasat és a
vegrehajtas modjat.
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A normativ utasitiasokat irdsba kell foglalni, és megjelenési formai:

- lgyvezetdi utasitas
- szakmai utasitas

16.3.1 Ugyvezetdi utasitis:

az ligyvezetdi utasitdsok azon normativ szabalyzatok Gsszessége, amelyeknél

-a szabélyozas targya a tulajdonosi joggyakorlé (Alapitd), a feliigyelébizottsag, valamint az erre
feljogositott allami szerveknek jogszabdlyban vagy normativ utasitasban foglalt feladatainak
végrehajtasa, ezeket szolgalo intézkedések,

- a szabalyozas targyat képezo intézkedés tibb szervezeti egységet, illetve t6bb szakteriiletet érint
egyardnt, vagy

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

- a szabdlyozas targyat az Alapitd Okirat és az SZMSZ az ligyvezetd hataskorébe utalja,

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

Az lgyvezetd utasitast ad ki altalanos iranyftasi hataskorében a Tarsasdg egészét vagy egy részét
érint$ kérdésekben.

Az {ligyvezetOi utasitastervezeteket az ligyvezetd altal kijelSlt belsd szervezeti egység, illetve
egységek kbzdsen vagy az Onalld ligyintézdk készitik el, és véleményeztetik az érintett terliletek
vezetdivel, amennyiben sziikséges, figyelembe véve az Uzemi Tandcs, valamint a Szakszervezet
jogositvanyait is.

Amennyiben az ligyvezet6i utasitas korabbi utasitdsokat modositott, azokat hatalyon kiviil kell
helyezni, és fel kell sorolni a zar6 rendelkezésben a hatalyukat vesztett utasitasokat.

A jovahagyott - kiadasra kész - ligyvezetdi utasitdst az iratkezelésre vonatkozd belsd
szabalyozasban eloirtaknak megfelelden kell sorszdmmal ellatni, kiadni és a térzspéldanyt
megorizni.

16.3.2 Szakmai utasitas:
Szakmai utasitas kiaddsara a kiemelt vezetOk és a vezetSk jogosultak.
Azon normativ szabalyzatok Osszessége, amelyeknél

- az SZMSZ szerint a szabdlyozas targyéat képez6 tevékenység az utasitast kiadod szakmai
irdnyitasa al4, illetve vele fliggelmi kapcsolatban allé szervezeti egység(ek) és/vagy 6nalloé
munkavallalok valamelyikének hataskorébe tartozik, illetve tobb kézvetlen irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egységet €rint,

- az SZMSZ keretei kozdtt a szabdlyozas targyat képezd tevékenységrél valo rendelkezési
jogosultsagat az igyvezetd a munkaszervezet vezetdjére ruhdzta at.

16.3.3 Eseti, egyedi (operativ) utasitds:

Kisebb jelentoségll tigyekben és olyankor keriil kiadasra, amikor a feladat egy vagy kevés
munkavallalot, vagy szervezeti egységet érint. Kiadasa fliggelmi kapcsolatban adhatd ki, kiilsd
megjelenési forméja kotetlen. A beosztott munkavéllald részére elsdsorban a kozvetlen vezeto
adhat utasftast.
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Ha a fiiggelmi kapcsolatot tekintve felsd vezetd kézvetleniil a munkavallalo részére ad utasitast,
akkor az érintett munkavallalé kételes a kapott utasitasrdl a kdzvetlen felettesét thjékoztatni, ennek
azonban az utasitds végrehajtdsara halasztd hatalya nincsen.

Az utasitisokat végre kell hajtani, kivéve, ha a végrehajtas a munkavallalok egészségét vagy testi
épségét veszélyezteti vagy biintettet valdsitana meg,

16.4 A Tarsasag belsé szabalyozéit és az egyes szabalyozdék kiaddsaért, szakmai

elokészitéséért, ellendrzéséért felelos személyt ligyvezetbi-utasitas tartalmazza.

MUKODESI RESZ

BEFAG Parkett Kft. Szervezeti felépités
UGYVEZETO IGAZGATO
o Fo felelosség: Stratégiai iranyitas, piaci pozicionalés
o Ugyvezeté kozvetlen irdnyitisa al4 tartozo teriiletek:

Fémérnok

Gazdasagi vezeto

Miiszaki vezetd

TMK vezett

Export Ertékesités és Marketing: Vevdi kapcsolatok, értékesitési stratégia,

arculat.

Belfoldi Ertékesitési vezeté

o Készaruraktar: A végtermék készletezése, fizikai allapotanak megdvasa és
kiszallitasa.

o Informatika (IT): ERP véllalatirdnyitdsi rendszer, adatbiztonsdg és hélozat.
(kiilsés)

o Jogasz (kiilsos)

o Belséellenor (Kkiilsés)

o Megfelelési tandcsado

o o o O o

o]

1. FOMERNOK (Operativ Vezetés)

e Fé felelosség: A teljes technolégiai lanc irdnyitdsa az alapanyagtol a késztermék
gyartasdig.

e Kozvetlen teriiletei:

o Alapanyagbeszerzés: A gyartdshoz sziikséges faanyag, lakkok, ragasztok és
olajok beszerzése.
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o Szdaritds és Elokészités: A szaritokamrak és a faanyag nedvesség-
menedzsmentjének felligyelete.

o Gyartasprogramozas: A vevodi igények alapjan a napi ¢€s heti gyartasi sorrend
felallitasa.

o Gyarté iizem: A miiszakok, csoportvezetdk és gépkezeldk kozvetlen iranyitasa.

2. MUSZAKI VEZETO

o F6 felelosség: Az {tzem folyamatos mikoddképességének, mindségének és
szabalyszerliségének biztositasa.

» Kozvetlen teriiletei:

o Mintakészités iranyitasa

o Minéségiligy: Fliggetlen gyartdskozi és végellendrzés (a termelés mindségi
kontrollja).

o Miiszaki Raktar: Alkatrészek, szerszamok és segédanyagok beszerzése és
raktarozasa.

o Szakmai Support & Garancia: Vevok technikal tdmogatasa és a reklamacick
mérndki vizsgalata.

o Hatosagok és Biztonsag: Munkavédelem, tlizvédelem és kornyezetvédelmi
megfeleldség.

3. GAZDASAGI VEZETO

o o felelésség: Pénziigyi stabilitds, elszamoldsok és emberi er6forrasok kezelése.
o Kozvetlen teriiletei:

Pénziigy és kinyvelés,
HR, bérszamfejtés
Kontrolling
Titkdrsag

Pénztar

c o O O O

Miikddési alapelv: A Fomémok a hatékonysdgért, a Miszaki vezeté a mindségért €s a
biztonsagért felel, az Ugyvezetd pedig mérndki szakértelemmel koordinalja a gyartas és az eladas
folyamatat.

A fomérndk irdnyitja a komplett parkettagyartast, felligyeli a beszerzést, a szaritast és aktiv
kozvetlen kapcsolatot tart a kereskedelemmel a vevdi igények gyorsabb hatékonyabb
kiszolgélaséért.

A mitkodési rész hatdskor matrixat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.
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Részletes leiras:

1

Ugyvezeté:

Az tigyvezetd megvalasztasanak (kinevezésének) modjat, jogallasat, feladatait és felelosségének
szabalyait és hataskorét az Alapitd Okirat szabalyozza.

Az ligyvezetd hatiskorébe tartozo feladatokat kozvetlenill maga, vagy pedig a neki kdzvetlentil
vagy kozvetetten alarendelt szervek Gtjan latja el.

Az ligyvezetd:

képviseli a Tarsasagot, irdnyitja és ellendrzi a Tarsasag munkajat, a jogszabalyok és az Alapitd
Okirat keretei kozott, illetve a tulajdonos €s a feliigyelobizottsag dontésének megfeleléen,

felelds a tulajdonosnak és a feliigyeldbizottsagnak mind a sajat, mind pedig a neki kézvetleniil
vagy kozvetetten alarendelt szervek mikodéséért és személyek tevékenységéért,

iranyitja a Térsasag gazdalkodasét az Alapitdé és a felligyeldbizottsag altal meghatarozott
keretek kozott,

meghatarozza a Tarsasag belsé szervezeti rendszerét,

meghatarozza a Tarsasag mikoddésére vonatkozo azon szabalyokat, amelyek meghozatala nem
tartozik a tulajdonos, vagy a feliigyelobizottsag hataskorébe,

a Tarsasag nevében kotelezettséget vallal, szerzddéseket kot az Alapitd Okirat keretei kozott, a
tulajdonos és a feliigyelébizottsag dontésének megfelelGen,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a munkavallalék felett,

gondoskodik a Tarsasag szdmviteli torvény szerinti beszdmoldjanak és az adézott eredmény
felosztasdra vonatkozé javaslatnak az elkészitésér6l és annak a feliigyeldbizottsag elé
terjesztésérol,

a Tarsasag mérlegét a hirdetményre vonatkozo6 szabalyok szerint kdzzéteszi, illetve a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelden az illetékes hatdsdgokhoz beterjeszti,

jelentést készit a Tarsasag ligyvezetésérol, vagyoni helyzetérdl és lizletpolitikdjardl a feltigyels
bizottsag részére negyedévenként, ¢s felligyelObizottsagon keresztiil az alapito részére évente
egyszer, a szamviteli torvény szerinti éves beszdmold mellékleteként,

jogosult minden olyan dontést a sajat hataskorébe vonni — a jogszabaly, az Alapité Okirat és az
SZMSZ keretei kozott -, amelyek nem tartoznak a tulajdonos, vagy a felligyelébizottsag
hataskorébe,

- a Tarsasag kiilsd kapcsolatrendszerét kialakitja és folyamatosan miikadteti.

Tovabbi ligyvezetdi feladatok:

- A Tarsasag egész lgyviteli tevékenységének szervezése €s ellenbrzése,

- A Tarsasag arképzési stratégidjanak kidolgozasa,

- Részvétel a marketing és kereskedelmi folyamat informacidés rendszerének
milkddtetésében,

- Ellendrzi és betartatja az irat €s adatkezelés elGirasokat,

N
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- A vezet6i informécios rendszer kialakitasa, mikodtetése, fejlesztése egyiittmikddve a
Tarsasag kiemelt vezetdivel ¢s részlegvezetdivel,

- Gazdasagossagi szamitasok elvégzése a Tarsasdgnal megvaldsulo fejlesztéseknél,

- A vezetdi informdcids rendszer alapjan elkészitett utokalkuldcidk, arképzések,
elemzések készitése,

- Az éves lzleti tervek és elékalkulacidk alapjan elvégzi a sajat termelésii készletek
onkodltségének szamitasat,

- A Tarsasag mitkédéséhez biztositja a miiszaki feltételeket egyes kiilsd altalanos
szolgaltatdsokon keresztiil, azokkal szerz6dések és Arakra vonatkozodan el6készits
feladatok elvégzése,desxsx

- Téargyi eszkoz értékesitésével, illetve bérbeadasaval kapcsolatos szerzbdések
elokészitése,

- Szémitastechnikai tAmogatas (kiilsOs),

- Szakmai és szolgaltatdi kapesolatok (kiils6s).

Az tigyvezetd hataskorébe tartozik mindazon ligyek elddntése, amelyek nincsenek a tulajdonos
vagy a felligyeldbizottsag kizardlagos hataskorébe utalva, tovabbd azon ligyek, melyeket a
feltigyelbizotisdg az 6 részére delegdl. Az ligyvezetd jogosult a hataskorébe tartozé feladatokat a
Térsasag alkalmazottjaira atruhdzni, kivéve azokat, melyeket a felligyel6bizottsag vagy a
tulajdonos nem atadhatoként hatdroz meg.

¢
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2 Belsé ellendr
A bels6 ellendr a Tarsasag felligyelobizotisaganak szakmai iranyitasa alatt miikodik.
Feladata:

* a teljes személyi allomanyra és minden tevékenységre kiterjedben vizsgalja a Tarsasag
milkddésére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabéalyzatok, utasitidsok betartasat, valamint a
szabalyzatok, utasitdsok megfeleldségét a hatdlyos jogszabalyok és az Alapito Okirat
rendelkezéseinek,

* ellenbrzi a Téarsasdg Ugyvezetését, gazdalkodasanak hatékonysigat, eredményességét,
likviditasi helyzetét,

* ellendrzi a pénzgazdalkodasi, szdmviteli rend és bizonylati fegyelem betartdsat,

* eldsegiti a szakmai feladatok minél magasabb szinvonalon valo ellatasat,

* kelld idében ramutat a Tarsasdg miikddése soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek
mindsiild intézkedésekre, az el6forduld hianyossagokra, helytelen gyakorlatra,

* amikodés és gazdalkodds szervezettségének, hatékonysaganak vizsgalataval, a gazdalkodéssal
Osszefliggd jelenségek okainak feltardsdval elOsegiti a vezetés megfeleld tdjékoztatasat, a
hatékonysag névelése, €s a hibak kikiiszobolése érdekében.

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

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

A felligyel6bizottsig felhivasara a belsé ellendr egyéb cél-, téma-, ellen6rzd vizsgalatot folytat le,
amelyrdl jelentését megkiildi a felligyelObizottsag, valamint az ligyvezetd részére. A belsd
ellendrzési jelentéseket a vizsgalattal érintetinek, ill. a vizsgalattal érintett teriilet legmagasabb
beosztast vezetdjének is meg kell kapnia.

Munkaterven kiviili, rendkiviili ellenérzési feladatot a feliigyeldbizottsag elozetes jovahagyasa
alapjan az {igyvezetd is meghatdrozhat a belsd ellendrzés szdmara. Amennyiben a
felligyelébizottsag elbzetes jovahagydsanak beszerzése nagy id6éveszteséggel jama, vagy
egyébkeént akadilyba iitkozik, az ligyvezetd a felligyelObizotisdg egyidejli tajékoztatasa mellett
rendelhet el rendkiviili belsé ellendrzési vizsgalatot.

A belsé ellendri jelentéseinek ki kell térnie az ellendrzési tapasztalatok proaktiv, atfogd
Osszefoglalasara is, €s amennyiben hidnyossagokat tapasztal, iigy azok megoldasara javaslatokat
kell tennie.

Amennyiben az ellenérzési tevékenysége sordn blincselekményrdl vagy szabalysértésr6l szerez
tudomast, kiteles haladéktalanul biintetd-, ill. szabalysértési eljarast kezdeményezni. Amennyiben
tevékenysége soran kartéritési, fegyelmi vagy egyéb feleldsségre vonasra okot add kériilményrél
szerez tudomast, ugy az illetékes szervnél, személynél kezdeményezi a megfeleld eljaras
lefolytataséat.

A belsd ellendrzési vizsgalat lefolytatdsahoz szitkséges informdciokat a Téarsasag valamennyi
munkavallaléja koteles a vizsgdlatot végzd rendelkezésére bocsatani, a vizsgalatban
kozremiikddni. A belsd ellenérzési vizsgalatot lefolytatd jogosult a Tarsasag irataiba,
dokumentumaiba, szamitogépes nyilvantartasaiba, kdnyveibe betekinteni, helyszini vizsgélatot
lefolytatni.

A belsO ellendrzési vizsgalatot végzd koteles a vizsgélat sordn tudomésdra jutott {izleti és egyéb
titkot, valamint adatot (kiilonds tekintettel a személyes adatokra) megbrizni, arrél harmadik
személynek felvilagositast nem adhat.

A vizsgalatokat a belsd ellen6rzés hatékonyan, az operativ munkat a lehet legkevésbé hatraltatva,
kell6 hatarid6ben kételes lefolytatni.
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A belso ellendrzési vezeto kiemelten felelds:
- jogszabalyi kdvetelmények betartdsanak ellendrzéséért,
- belsé ellenérzési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasdért, az ¢ves munkaterv
elkészitéséért,
- az éves munkatervben foglaltak teljesitéséért,
- az elvégzett vizsgdlatok jelentéseinek elkészitéséért,
- a fellgyelObizottsag altal meghatarozott, a belsé ellenérzési éves munkaterven feliili
rendkiviili ellendrzés lefolytatasaért,
- a feliigyelObizottsdggal vald folyamatos kapcesolattartasért.
A belsé ellendrzési tevékenységére egyebekben a Belsoé ellenbrzésr6l szolé szabélyzat ¢€s
kézikdnyv rendelkezései iranyadok.

3  Jogi képviselo

Feladatai:
- Tarsasag peres, illetve peren kiviili képviseletének ellatasa — a vonatkozé jogszabalyok
keretei kozott — birdsdg, dllamigazgatasi szerv, mds hatosdg vagy szerv el6tt, harmadik
személyekkel, illetve gazdalkodo szervezetekkel szemben;
- kozremikédik a cégiratokban foglaltak modositdsdban a vonatkozd jogszabalyokkal
Osszhangban, tovabba intézi a valtozasok bejelentését a cégbirdsag felé;
- a Térsasag azon okiratainak elkészitése és ellenjegyzése, amelyekkel kapcsolatban a
jogszabélyok az okiratok érvényességének jogi ellenjegyzést kbvetelnek meg;

- kdzremiikodik a Tarsasag szerz8déseinek eldkészitésében, megkotésében, modositasaban
és mas jogi munkat igényld feladatokban, illetve jogi és térvényességi szempontbol
véleményezi azokat;

- kozremiikodik a Tarsasdg 4ltal tdmasztott, jogi beavatkozast kivand igények
érvényesitéseében, illetleg a Tarsasag ellen tamasztott igények elharitidsaban;

- kozremilk6dik a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbdl torténd elokészitésében és végrehajtasaban;

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

- a Tarsasag tevékenységét jogi tanacsokkal segiti;

- ellatja mindazon feladatokat, amelyeket - feladatk&réhez tartozdan — az ligyvezetd
megbizza.

4 Kontrolling

Feladatai:
* koordinalja, feliigyeli a statisztikai adatszolgaltatasokat;
* kozremikaodik stratégia terv, tizleti terv készitésében;
* kozremikodik a kiegészitd melléklet és az tizleti jelentés készitéseében;
* kézrem(kddik a pénziigyi finanszirozasi stratégia kidolgozasiban;
* kézremiikodik a vallalati mérleg és eredménykimutatas elkészitésében;
* a beszamold elkészitésében kozremtikddik;
&

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ligyvezetd megbizza.

(Reho
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5 Gazdasagi részleg
Gazdasagi vezeto:

A gazdasagi részleg élén allé gazdasagi vezetd irdnyitja a Tarsasdg gazdasdgi, pénziigyi,
szamviteli és munkaligyi munké&jat, a titkdrsdgi feladatokat, feliigyeli a Tarsasag
készletgazdalkodasat.

Gazdasagi vezetd feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
A kozvetlen irdnyitisa al4 tartozé és tevékenységet végzo alkalmazottak:

- konyveld

- munkatigyi és bériigyi tigyintéz6

- pénztaros, titkarsagi munkatars

A Gazdasagi részleg a kivetkezé feladatokat litja el:

Szamldzas: a belfoldi (nem parkettaértékesitéshez kapesolodd) veviszamlak kiallitasa a
szerzddések, megallapodasok és kiadasi készletbizonylatok alapjan.

Konyvelés:
A Tarsasag gazdasigi eredményeit dokumentald, azt tiikrozé analitikai, szintetikai
nyilvantartasok vezetése, a kapcsolddo konyvelési tevékenységek elvégzésére, az egyes
idészakoknak megfelelé zardsi munkdk megszervezése, elvégzése.
a szamlarendben meghatdrozott szintetikus szamlak és az ehhez kapesolddo
analitikus nyilvantartasok vezetése, folyamatos egyeztetése,
- abefektetett eszkdzok €s forgdeszk§zok mozgasainak kdnyvelése a f6kdnyvben,
- apénztéari bizonylatokat egyeztetése,
- a bankszamlak forgalmanak konyvelése, egyeztetése,
- a vevdi és szallitol folydszamlak vezetése, egyeztetése, fizetési emlékeztetok
kiildése a partnereknek,
- meghatarozott rendszer szerint feladasok, felosztasok, fékdnyvi kivonat
készitése,
- statisztikak készitése, bekiildése,
- kikiildetések elszamolasa,
- szabdlyzatok készitése, mddositasa, nyilvantartasa,
- leltarelokészités, ellendrzés, feldolgozas,
- aterv és tényadatok kapcsolatainak folyamatos vizsgalata, abbdl rendszeresen
jelentéseket készitése,
- avezetdi informéacios rendszer alapjan bazis-terv-tény elemzések készitése,
- a Tarsasag €ves beszamoldjanak elkészitése (mérleg, eredménykimutats,
kiegészité melléklet),
- konyvvizsgald, belsé ellendr munkédjdnak segitése, adatszolgaltatas,
kimutatasok készitése.
Adoéiigyek: Bevallasok készitése, adohatosag részére hatiridében torténd megkiildése,
ellendrzéskor aktiv kézremiikddés. Jelentések készitése, bekiildése.
Bankiigyletek: Pénzintézettel szerzOdéses kapcsolat kialakitisa, kapcsolattartés,
bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése, utalasok inditésa,
Pénztar: A készpénzforgalmi eldirdsok betartdsa, pénz- és értékcikk-kezelés, készpénzes
szamlak kiallitasa, a gyar készpénzellatmanyanak kezelése, banki befizetés és felvétel
ligyintézése.

Készitd szignd: ... Q&L‘“ .........
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Munkaiigy: A Munka Torvénykonyve és mas munkaiigyi jogszabalyoknak a Téarsasagra
torténd adaptalasardl €s az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasa. Igazolasok kiadasa,
nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatdsok készitése.

Bériigyek: Munkabér szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése. Bér, munkaligyi €s
tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések készitése. Cafeteria.

Tarsadalombiztositasi kifizetohelyi feladatok: Tarsadalombiztositési, kifizetohelyi tigyek
intézése, adatszolgaltatas.

6 Fomérniok (operativ vezetés)

A Fomérnik a kivetkezd feladatokat latja el:

A teljes technologiai 1anc irdnyitdsa az alapanyagtol a késztermék gyartasaig. A jovahagyott
tervek teljesitésének irdnyitasa, a végrehajtas ellenbrzése.

A fomémdok iranyitja a komplett parkettagyartast, feliigyeli a beszerzést, a szaritast és aktiv
kozvetlen kapcsolatot tart a kereskedelemmel a vev6i igények gyorsabb, hatékonyabb
kiszolgéalasaért. A Fomérntk felel a hatékonysagért, feladata a gyartas ellendrzési
rendszerének kidolgozésa, kimutatasok, vezetdi adatszolgaltatdsok folyamatos készitése.

A mindségbiztositidsi rendszer vonatkozé feladatainak meghatarozasa, a kialakitas
iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése. Aktivan részt vesz a Tarsasag €ves lizleti tervének
elkészitésében.

Fémérnik feladatait a munkakiri leirds tartalmazza.

A kozvetlen iranyitasa ala tartozo és tevékenységet végzo alkalmazottak:

- Miiszakvezetd(k)

Faipari szaritasi csoportvezet6, technologus

Alapanyagbeszerzési vezetd
- Termelési adminisztrator(ok)

Fomérnoki részleg a kiivetkezo feladatokat latja el:

- Alapanyagbeszerzés: A gyartashoz sziikkséges faanyag, lakkok, ragasztok és olajok
beszerzése. Készparkettagyartdsdhoz hasznélatos faipari alapanyagok felkutatésa,
szerzOdések  eldkeszitése. A beszallitdsok {itemezése, beszerzett faalapanyagok

alapanyagtéren torténd szakszer(i tdroldsa, készletezése.

- Szaritas és Elékészités: A szaritokamrdk és a faanyag nedvességmenedzsmentjének

feligyelete.

- Gyartasprogramozas: A vev0i igények alapjan a napi és heti gyartasi sorrend feléllitasa.

- Gyarté iizem: A mlszakvezetdk irdnyitasaval a termelésben résztvevo dolgozok operativ
iranyitasa. Kihozatalok elemzése, a készparketta gyartasanak feliigyelete, alapanyagok és
félkésztermékek készletezése, wvallalati irdnyitdsi programban torténd rogzitése,

konyvelése.

Készitd szigno: ..... (?‘?“E"h .......
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7  Hazai értékesitési részleg

Kézvetlentil az ligyvezetd iranyitja, koordindlja és ellendrzi az értékesitési tevékenységet.

Az ligyvezet6 kizvetlen iranyitdsa ala tartozo és tevékenységet végzo alkalmazottak:
- Belfoldi értékesitési vezetd

A Hazai érickesitési részleg a kivetkezé feladatokat latja el:

A Tarsaség belfoldi értékesitési munkajanak szervezése és végrehajtasa.

A Tarsasag belfoldi értékesitési-fejlesztési stratégiajanak kidolgozasa, karbantartasa.

A Tarsasag belfoldi értckesitési terveinek elkészitése.

A jovahagyott tervek teljesitésének irnyitasa, a végrehajtas ellentrzése.

Részvétel a Tarsasdg arképzési stratégigjanak kidolgozasaban.

Részvétel a marketing és kereskedelmi folyamat informacios rendszerének miikddtetésében,
Kapcsolatépités és kapcsolattartds az tizleti partnerekkel.

A Térsasag arculatanak alakitisa, gondozasa.

Hazai szallitasi €s értékesitési szerzbdések elékészitése, a hatasksrébe tartozd szerzédések
megkdtése.

Rendelések rogzitése, nyomon kovetesé a Libra rendszerben, késztermék értékesitéséhez
kapcsolodo szamlak, el6legszamlak egyéb iratok kiallitdsa.

A hazai értékesitési tevékenység ellendrzési rendszerének kidolgozasa, kimutatasok, vezetdi
adatszolgaltatasok készitése.

A mindségbiztositasi rendszer értékesitési szervezeti egységre vonatkozd feladatainak
meghatarozisa, a kialakitds iranyitasa, a végrehajtas ellenbrzése.

8 Export értékesitési részleg

Kozvetlenill az ligyvezetd irdnyitja, koordinalja és ellenérzi a Tarsasag export értékesitési
tevékenységét.

A kizvetlen iranyitisa ala tartozé és tevékenységet végzo alkalmazottak:
- Export értékesitési vezetd

Az Export értékesitési részleg a kovetkezd feladatokat latja el:

A Tarsasag export értékesitési munkéjanak szervezése és végrehajtasa.

A Tarsasag export értékesitési-fejlesztési stratégidjanak kidolgozasa, karbantartdsa.

A Tarsasag export értékesitési terveinek elkészitése.

A jovahagyott export tervek teljesitésének iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a Tarsasag arképzési stratégidjanak kidolgozasaban.

Részvétel a marketing és kereskedelmi folyamat informacids rendszerének miikddtetésében.
Kapcsolatépités €s kapcsolattartas a kiilfsldi lizleti partnerekkel.

A Tarsasag arculatanak alakitasa, gondozasa.

Kiilfoldi szallitasi és értékesitési szerzddések eldkészitése, a hataskdrébe tartozo
szerz6dések megkitése.

Rendelések régzitése, nyomon kovetése a Libra rendszerben, export értékesitési szamlak és
hozzéjuk kapesolodo iratok elkészitése.

A killfoldi értékesitési tevékenység ellentrzési rendszerének kidolgozasa, kimutatdsok,
vezetdi adatszolgaltatasok készitése. ’

Készitd szignoé: ........000
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9 Miiszaki részleg

A Miiszaki részleget az élén allé Miiszaki vezetd irdnyitja.
A Miuszaki vezetd feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

A kiizvetlen irdnyitasa ali tartozé és tevékenységet végzo alkalmazottak:
- Kazaniizemi csoportvezetd
- Mintakészitd asztalos
- Miszaki raktarvezeto
- Minoéségtigyi csoport, kiilsé megbizoft
- Miszaki hatosagi kapesolatok

A Miiszaki részleg a kivetkezd feladatokat latja el:

Minéség és kornyezet iranyitas: Mikodteti a minbségiranyitasi és kornyezetiranyitasi rendszert.
Feligyeli a beérkez6 alapanyagok atvételét, a parketta gyartaskszi ellendrzését és végellendrzését.
Reklamacios és minbségi ligyeket intézi, kapcsolatot tart a vevokkel. Veszélyes hulladék
elszallitast intézi, hatdsdgok részére adatszolgaltatast végez.

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

Katasztrofavédelem és munkavédelem: A megbizott kiilsé szolgiltatd keépviseldjével
folyamatos kapcsolattartas, észrevételek kezelése. A vonatkozé eldirdsok betartatasa.

Miiszaki raktir: A Miiszaki raktar feladata, hogy a Tarsasdg gyértéasi folyamataihoz sziikséges
gépek, berendezések, valamint az ingatlanban mikodd gépek és berendezések karbantartidsahoz,
lizemeltetéséhez szitkséges alkatrészek, segédanyagok €s alapanyagok megtelel kezelése, tarolasa
és kiaddsa. A raktar célja, hogy biztositsa a gyartas €s karbantartds folyamatos é€s zavartalan
mikodéset.

Mintakészités: A Tarsasag altal gyartott termékek mintadarabjait eldallitsa, biztositva ezzel a
termékek megfeleld bemutatdsat a vasarlok és partnerek szamara. Célja, hogy a termékek min6ségi
és esztétikai jellemzdit pontosan tikkrdz6 mintak késziiljenek, amelyek tdmogatjak az értékesitési
¢€s marketing tevékenyseégeket.
Fé feladatok:
1. Mintadarabok készitése:
o Gyartasi mintadarabok eldallitasa a kiilonbozo termékekbdl.
e Mintadarabok méretének €s formajanak pontos meghatarozdsa és kivitelezése.
e Kiilonbozo feliiletkezelési technikak alkalmazasa a mintadarabokon.
2. Mindéségellendrzés és jovahagyas:
¢ Elkésziilt mintadarabok mindségi ellendrzése.
e Mintadarabok Gsszevetése a gyartasi specifikaciokkal és szabvanyokkal.
e  Minbségbiztositasi jovahagyasok megszerzése a mintadarabokra.

Reklamacié- és garanciakezelés: Kezeli ¢€s megvalaszolja a Téarsasaghoz beérkezett
reklamaciokat és panaszokat, intézi a termékekkel kapcsolatos garancialis feladatokat.

(PCJCJ&_
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A Mindségellenorzési részleg a kivvetkez6 feladatokat latja el:
A Mindségellendrzési részleg feladata, hogy a Tarsasag altal gyértott termékek mindsége
megfeleljen a vallalat és a vevdk altal elvart szabvanyoknak és el6irdsoknak. Az részleg biztositja
a termékek folyamatos ellendrzését a gyartasi folyamat soran, valamint a végtermék mindségét,
ezzel garantalva a vasarldi elégedettséget és a vallalat hirnevét.
Fo feladatok:
1. Bemeneti ellenérzés:
o Alapanyagok és beszallitott termékek mindségének ellenbrzése.
¢ Beszallitol mindségbiztositasi rendszerek és mindségi jelentések attekintése.
o Beszallitoi reklamaciok kezelése és nyomon kovetése.
2. Folyamatellenérzés:
e Qydrtasi folyamatok kézbeni rendszeres minoségellentrzés.
o Technologiai eldirasok €s gyartasi paraméterek betartasanak ellendrzése.
o Félkésztermékek mindségének vizsgalata és dokumentalasa.
e (Gépek beallitasok és atallasok utdni gyarthatosagi jovahagyas elvégzése.
3. Végtermék ellendrzése:
e Késztermekek mindségi ellendrzése a gyartas befejezése utan.
o Termékek vizsgalata a vonatkozd szabvanyok és specifikaciok szerint.
o Mindségi bizonyitvanyok €és dokumentaciok elkészitése.

10 Uzemfenntartisi részleg (TMK)

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

Az iigyvezet6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo és tevékenységet végzo alkalmazottak:
- TMK vezetd

Az Uzemfenntartasi részleg a kovetkezé feladatokat katja el

Az Uzemfenntartdsi részleg feladata a Téarsasig gyartasi folyamataiban részt vevé gépek,
berendezések és infrastruktira karbantartésa, javitasa, valamint izembiztonsaganak biztositasa. A
részleg célja, hogy a termelés folyamatos és zavartalan mitkdését biztositsa, minimalizalva a nem
tervezett ledllasok szamat és id6tartamat.

Fé feladatok:
1. Tervszerii karbantartas:
e Karbantartasi tervek készitése és végrehajtasa.
¢ Rendszeres ellendrzések és megeldzo karbantartasi munkak elvégzése.
o (Gépek, berendezések és eszkozok allapotanak folyamatos monitorozasa.
-]

Dokumentaci6 vezetése a karbantartasi munkakrol, valamint a karbantartasi naplok
naprakészen tartisa.

2. Hibaelharitas és javitas:
e Gyartasi folyamat soran felmeriild hibak gyors és hatékony elharitasa.
s Geépek és berendezések javitasa €s sziikség szerinti alkatrészek cseréje.
¢ Szikséges eszkdz6k és anyagok beszerzése a javitasi munkakhoz.

(thy.
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3. Fejlesztés és optimalizalas:

¢ Karbantartdsi folyamatok folyamatos fejlesztése és optimalizalasa.
o Uj karbantartasi technologidk és modszerek bevezetése.
e Részvétel a gépek és berendezések beszerzésében €s telepitésében.

Készith szigno: ... .(Pd”\“-
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Fiiggelék

1 szamu fiiggelék: Szervezeti abra

Tulajdonas
Bakonyerdd Zrt

Fellgyels hizottsag

ligyvezetd

BEFAG
Parkett Kft.

Informatika
{klsbs)

-

Konyvvirsgald

Miszaki vezetd

w1 Is2aki rakar
nergiatermelés,
kazin

Hatdsigok és

Alapanyagteri
Blztonsag

mivezets, szaritas

Ogytelszolgalat
arancia, mintal

M Mingsegligy

Titkarsag,
pentar

2R

Beifoidi értekesites|
Ogyintezd

Expart értékesitési

fgyintezd

itk
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2

szamu fiiggelék: Miikodési rész, hataskor matrixok

Feladat

Kizre-

Szakmai

Dintés,

FELADAT végrehajtis miikidés iranyitis jovihagyas Ellendrzés
@ 0 O L 4 <&
1. Termelés, technoldgia, piac. hattér- Gazdasagi Kiemelt Gazdasagi 0 u
e ) . - gyvezetd
elemzések vezetd vezetdk vezetd
. . . T Gazdasagi Kiemelt Kiemelt - .
2.  Kérnyezet - vallalat komplex diagndzis vezeld vezetdk vezeitk Ugyvezetd
A s g s o Kiemelt Kiemelt Kiemelt - . oy

3. Filozéha, stratégiai [6 célok meghatérozasa vezetdk vezetdk - Ugyvezetd | FB, Alapitd

4, ‘S,lrz-lrteglal'ierv készitése, véglegesitése, Gazdas?gn Klem’t?lt Ugyvezets | Ugyvezetd | FB. Alapit
jévihagyésa vezetd. vezetok

- : S e . ‘s Gazdasagi .

5. Eves iizleti terv elkészitése. véglegesitése, M Kiemelt - N o,
e . vezetd, < Ugyvezetd | FB, Alapitd
jovahagyasa : vezetdk

Kontrolling

6. Eves UZ}EE] _te'rv és Stl‘atiigla:i terv Gazdasitgl Vezeték Ugyvezetd FB, Alapito

megvalositdsanak ellendrzése vezetd
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Feladat Kbzre- Szakmai Diintés, o
. I P . o . . Ellendrzés
FELADAT végrehajtas miikidés irdnyitas jovahagyas
] @] O 4 <
1. Piaci, fnuszakl informacidk. gyiijtése, Kiemelt vezetdk ) i
clemzése Ugyvezetd
2. Belso adottsdgok elemzése Kiemelt vezetdk Ugyvezetd
3. Fej]esztf:m szlok, teriletek, stratégia Kiemelt vezetok Ueyvezetd FB,' )
meghatdrozasa Alapito
. bk e Gazdasagi vezetd, Kiemelt
4. Gazdaségossigi szamitésok kontrolling vezetdk Upyvezetd
5. Fejlesztési projektek rangsoroldsa Kiemelt vezetdk Ugyvezetd Ugyvezetd
6. Fe J],eSZtes.] terv elkészitése, Kiemell vezetok Ugyvezeld Ugyvezetd Alapitd
Jovihagyasa
8. Kulsg ’ﬁnanszlrozam forrasok Gazdasagi vezetd | Kontrolling "Alap:té," Alapitd
bevondsa Ugyvezetd
9. Dontés a fejlesztésrd] és a szallitorol | Kiemelt vezetok Ugyvezetd
10, Szerzddéskitések Kiemelt vezetdk logdsz Ugyve?c’to,
Alapitd
11. Lebonyolitds, kivitelezés Kiemelt vezetdk Ugyvezetd
) Munka- ‘
12, Uzembe helyezés Kiemelt vezetdk védelem, Ugyvezetd
Hatosag
13. Adatszolgaltatds, hatdsagi ] - Munka» Ugyvezett
K i Kiemelt vezetdk védelem,
apcsolattartas o
Hatdsag
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Feladat Kozre- Szakmai Dintés, Ellenérzés
FELADAT végrehajtas miikidés iranyitas joviahagyds
] 0 O L] &
e mn ey Export/Belfoldi ot o "
Célpiacok felkutatdsa, szelektaldsa értckesitési vezeld Ugyvezetd Ugyvezetd
Tarsasagi marketing stratégidk ExportBelfoldi Kiemelt Ugyvezets | Ugyvezetd | FB. Alapito
kialakitdsa. jovdhagyasa ériékesitési vezetd vezetdk
Marketing kiaddsok meghatdrozasa Export/Belfoldi Gazdasagi Upyvezetd FB, Alapitd
értékesitési vezetd vezetd
!\{Iar’keting terv clkészitése Export/Belfsldi Kiem?h Ugyvezetd Ugyvezetd
jovahagyasa értékesitési vezetd vezetdk
Marketingmiiveletek elokészitése. Export/Belfdldi Kiemelt Unvvezets
megszervezése, végrehajtisa érickesitési vezetd vezetdk £y
Marketing terv teljesitésének Ugyvezetd

ellendrzése, értékelése

Kiemelt vezetdk

FB, Alapito

Keszitd szigno: ....

N




BEFAG Parkett Kft.

44/51 oldal

Szervezeti és milkodési szabalyzat

Hatalyos: 2026. majus 15.

Feladat

Szakmai

Dintés,

Kontrolling

. .o Kiézremitkédés P g Ellendrzés
FELADAT végrehajtas iranyitas joviahagyis
° O | \ 4 <
1. Piaci. vevdi igények gyiijtése, Export/Belfoldi v Mo "
dsszesitése értékesfiési vezetd Ugyvezetd Ugyvezetd
2 Be‘]so tcr{neles: Iehetoscgek Fomérnok Miszaki vezetd Ugyvezetd
szambavétele
3. Stratépiai termékek &s Export/ Belfoldi . . o < o .
szolgaltatisok kijelslése értékesitési vezetd Kiemelt vezetdk Ugyvezetd Ugyvezets
4. Arképzes, kalkuldci ExportBEIMOIdL |y et vezetok i )
értékesitési vezetd Ugyvezetd
5.  Ertékesitési terv dsszedllitasa ér]i’glf:sritt/;?]\f:glé Kiemelt vezeték Ugyvezetd Ugyvezetd
6. Ertékesitési, szallitasi Export/Belfsldi Jooész Upvverzetd Ueyvezetd
szerzbdések megkijtése érickesitési vezetd & Y gy
7. Diszponalds, szall. programozas, Export eloadok/ g;?gg )
egyeztetés (idegen nyelvi Belfldi értékesitési értdkesitdsi Ugyvezetd
levelezés), biztositasok figyintézs «
vezeto
Export/
Belfoldi )
8. Szerzédések teljesitése Vezetok Kiemelt vezetdk ériékesitési Ugyvezetd
vezetd
9. Nyilvantartas, bizonylatok, EXPOI.T N lo’ado’k/' . Gazdasagi - .
L s e Belftsldi értékesitési u Ugyvezetd
vamokmanyok elkészitése R vezetd
ligyintézs
AT - Pénziigyi iigyintézd, - s
10. Szam!allx eil’\esmtese', ﬁ Ze1cs] Pénztéros, Export ,E%‘[?Or!/.B.elFOldl,. Gazdaséagi Ugyvezetd
megbizadsok bonyolitisa el ez 1a értékesitési vezetd -
ériékesitési eléadék vezeld
11. Mennyiségi, mindségi kifogasok Export/ Belfvldi Miszaki vezetd, %gj:%kl Ugyvezetd
rendezése értékesitési vezetd jogasz PR
Fomérnik
12. Kereskedelmi tevékenység Export/ Belfoldi Gazdasagi vezetd, o . P
értckelése érickesilési vezetd Ugyvezetd | Alapfio, FB

Készito szigno: .....

(Tehe.




BEFAG Parkett Kft.

45/51 oldal

Szervezeti és mitkodési szabalyzat

Hatalyos: 2026. méjus 15.

. ‘s Kizre- Szakmai Dintés, .,
Feladat végrehajtas ot . i s . Ellendrzés
FELADAT miikidés iranyitas jovahagyas
e O ] * <
1. Ipari anyagszilkséglet )
meghatdrozésa, megrendelés Miiszaki raktarvezeto TMK vezetd Ugyvezetd
Osszedllitasa
2. I-ia a'lapan’yag szélliték Alapanyagb§§zerzesz Gazdas?gl Fémamdk Ugyvezetd
kivélasztasa vezetd vezetd
3. Fedezet vizsgalat Gazdasagi vezetd Ugyvezetd
4. Alapanyag-szerzddéseck Aiapan}:agb(iszeera st . - u
e X vezetd, Milszaki Jogasz Ugyvezetd
megkdtése, alapanyag beszerzés . N =
raktarvezeto
3. Faalapanyagok mennyiségi Alapanyag- -
' , B apanyage Yyisegl. Idegenara atvevd beszerzési Miiszaki vezetd | Ugyvezetd
mindségi atvétele N
vezetd
6 Karbant'a nés,l apyagok Miiszaki raktarvezetd TMK vezets | Ugyvezetd
beszerzése, dtvétele
7. Irodaszer-ellatmény . a1 N oyt
megallapitésa, kiaddsa Titkarsag Vezetok Ugyvezetd
8. Irodaszerek, iigyviteli anyagok, -
bélyegzok beszerzése. atvétele. Titkérsag Gf;’;‘iifgg‘
nyilvéntartasa
9. Szimitdstechnikai anyagok N Informatikus T
beszerzése, dtvétele Titkdrsag (ktilsos) Ugyvezetd
10. Muf]ka ¢s védoruha beszerzése, Miiszaki raktarvezetd Miiszaki vezetd Munkavédelem Ugyvezetd
atvétele
11, Rakidrozas, kiadas a raktarbol, Miiszaki raktirvezetd, . . - .
o Kiemelt vezetdk Ugyvezetd
fethasznalas

Fomérnik

Készitd szigno: ...

(b




BEFAG Parkett Kft. 46/51 oldal

Szervezeti és miikddési szabalyzat Hatdlyos: 2026. méjus 15.

Feladat ” R Szakmai Dintés, .
. e Kozremiikddés co . . Eliendrzés
FELADAT végrehajtas iranyitis Jjovahagyas
] 0] ] 4 <&
1. Beruhdzdsi, felujitasi, )
karbantartasi igények TMK vezetd Fémérnok Ugyvezetd
felmérése
2. Eves karbantartési keret .
Osszedllitasa, szakmai és TMK vezetd | Gazdasgi vezetd Ugyvezetd
kivitségellenbrzés
3 I?VES, I:feruhazaSI program chm?l} Gazdasagi vezetd Ugyvezetd Ugyvezetd Alapitd, FB
készitése vezetok
iy e mATuAotard Miiszaki TMK vezeld - "
4. Ajanlatkérés, palyaztatas vezetd Fomérnek Ugyvezetd
5. Szerzddéses targyalasok, Miszaki TMK vezetd, Ugyvezetd
szerzddéskotés vezetd Fémérnok, Jogasz
6. Deruhizis, esckGafenntartds | 1y TMK vezets, . )
végrehajtasa. kiilsd vezetd Ugyvezetd
véllalkozok koordindlasa
7. Energetikai, izemanyag-, Miiszak I ot
vizhasznalati kérdések vezetd TMK vezetd Ugyvezetd
8. Atadas-dtvétel, teljesités Miiszaki TMK vezetd., - i
. A o PR Ugyvezetd
igazolas vezetd Fémérndk
9. Esquzdokumentamok TMK vezetd Ugyvezetd
vezetése
10. Selejtezés TMK vezetd Miiszaki vezetd Gazdasagi vezetd Ugyvezetd
11 Hatésagokkal valg Miiszaki TMK vezetd . )
kapesolattartds, - R Ugyvezetd
A vezetd Fémérntk
adatszolgaltatas

Készitd szigno: .... (ke



BEFAG Parkett Kff.

47/51 oldal

Szervezeti és mitkodési szabalyzat

Hatalyos: 2026. majus 15,

Feladat . ol vz Szakmai Dontés, P
p fos Kézremiikidés N i Ellendrzés
FELADAT végrehajtis iranyitas jovahagyis
] o | ¢ <
L. D.olgozcy le't szam, os'szetetel Gazdasagi vezetd | Részlegvezetdk Ugyvezetd
kihasznéltsdg elemzése
Részlegvezetik )
2. Kol'lekttv’szerzodes osszeallitdsa, Killsd szolgaltatés §zaks-zerve?et Jogisz Ugyvezetd Alapito
jovéhagyds Uzemi Tandcs
3. Bérezési, dsztdnzési formak, .. . . R Mot
rendszer kialakitdsa Gazdasagi vezetd | Részlegvezetdk Ugyvezetd
4 .Ber._ o8 le}szamtcrv clkészitése, Gazdasagi vezetd | Részlegvezetdk Ugyvezetd
jovahagydsa
5. Munkaeré felvétele, s -
. . Munkaiigyi . - Gazdasagi - i
munkaviszony megsziintetése, It Részlegvezetok Ugyvezetd
. < P igyintezd vezetd
korengedményes nyugdijazas
Slutiaui il 1 Munkatigyi Gazdasagi et
6. Személyligyi nyilvantartasok fgyintézd vezeld Ugyvezetd
7. Egye'n: b?n':k, osz.topzok Gazdasagi vezetd, . Ugyverzetd
megéllapitdsa. telj. €rt.. J Részlegvezetbk ;
. - . » ogdsz Alapitd
javadalmazasi szabalyzat elkész.
8. Munkaerd képzés, tovabbképzés i\f.lun!(alf_gy] Részlegvezetbk Ugyvezetd
igyintézo
9. Ber.szat:nf)ejtes, nyilvantartasok, l\{.lun}(atllg%fl Részlegverzetdk Gazdas?gi Uayvezetd
statisztikdk figyintézo vezetd
10. Bérek és terheinek kifizetése, Pénziigyi Gazdasagi Ugyvezetd
atutaldsa tigyintézd vezetd
11. B iigyintézés Munkalgyi Kiilsd szolgaltatd Gazdasagi Ugyvezetd
iigyintézé vezetd
12. Nyilvantartas, adatszolgaltatasok, Munkaiigyi Gazdasagi Usvvezetd
statisztikdk digyintézé vezetd 4

(Peb o

Készitd szignd: .....0.. 7025




BEFAG Parkett Kit.

48/51 oldal

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Hatalyos: 2026. majus 13,

Feladat . . Szakmai Diintés, y .
. <o Kozremiikidés S . . Ellendrzés
FELADAT végrehajtas irdnyitis | jovahagyas
® O | 4 <
o . Export/ Belfoldi vt
1. Piaci igények felmérése drtikesitési vezetd Ugyvezetd
2. Belsb adotisdgok elemzése Fomérnok Részlegvezetdk Ugyvezets
3. Parketteigyaftas strategidgjanak Kiemelt vezetok Részlegvezetdk Ugyvezetd
meghatdrozasa
4 Eve)s p’afkettagyartas; tery Kiemelt vezetdk Ugyvezetd
elkészitése
5. Negyedéves, havi, heti termelési P . . . . .
program kidolgozdsa Fomémak Vezetdk Ugyvezets | Ugyvezetd
6. Uzemi termelési technologidk I Milszaki vezetd 0 4
g : : ; gyvezetd
kidolgozasa karbantartisa Fomémok TMK vezets
7. Termelés személyi, finanszirozasi . . .- "
fo1s . Kiemelt vezetok |Gazdasagi vezetd " .,
feltételeinek megteremiése Ugyvezetd
Vezetdk, Kiemelt .
8. Készparketta gyartasa vezetfk Fémérndk | Foémémak Upyvezetd
Export/
CL Lo o Készaru Belfoldi -
9. Késztermék raklarozisa rakidrvezetd értékesitsi Ugyvezetd Ugyvezetd
vezetd
10. Gyari infrastruktira (kazan, viz. TMEK vezetd,
energia stb.) mitkddtetése, Kazénilzemi Miiszaki vezetd Ugyvezetd
lizemeltetése csoportvezetd
11. Nyilvantartdsok vezetése Te.rn]elefs’a. . Gazda;ggl Fomeérndk 1 Ugyvezets
adminisztratorok vezetd

Készitd szignd: ....0% bSO



BEFAG Parkett Kft.

49/51 oldal

Szervezeti és miik6dési szabalyzat

Hatalyos: 2026. majus 15.

Feladat Kozre- Szakmai Dintés, Ellenérzés
FELADAT végrehajtas miikiddés iranyitas jévihagyis
® O (] ¢ <&
1. Penzugyl stratégiai informdciok gyftjiése, Konyveld Gazdasitgl Ugyvezetd
elemzés vezetd
2. Pen:zugyl,'f:n’lan521roza51 stratégia, célok, Gazdasilgl Kontrolling Ugyvezetd Alapito
devizapolitika vezetd
3. Hf)ss‘zu taVL{ ﬁnanszxrozas elbkészités, Gazdasixg: Kontrofling Ugyvezets Alapitd
dantés. forras bevonas vezetd
s ” Lo Gazdasagi e — Alapitd
4. Bankszidmladk megnyitdsa, megsziintetése Vezeld Ugyvezeld
5. Belsd pénz és devizagazdalkodas Gazdasagi Belsd ellendr Ugyvezetd Alapito
szabdlyozasa vezetd
6. Pénziigyi likviditasi terv készitése, Gazdasdgi Ugyvezetd .
jévahagyasa, aktualizals vezetd Alapito
7. Rovid lejarati kiils6 forrasok bevonasa Gazdasagi Ugyvezetd
(elokészités, bevonas) vezetd
L Export/ Gazdasagi
Pénztaros, Belfoldi vezetd, Ugyvezetd
, o Konyveld, | grigkesitési Export/
8. VevOszamlak elkészitése. kikiildése Export ért. vezets Belfsldi
cloado, értékesitési
hazai ért. vezetd
Belftldi és
9. Vev szdmla kiegyenlités figyelése, Pénzlgyi Export Gazdasagi
nyilvantartasa igyintézd értckesitési vezetd
ligyintézs,
eléadd
0. Nap'l kf:szpéflzforgaiom lebonyolitasa, Pénztaros Gazdasiigl
nyilvantartasa vezetd
11. Atutalasok lebonyolitisa P cnzugy! Gazdasitgl Ugyvezetd
Ugyintézd vezetod
12. Bevallasok. adatszolgaltatasok Konyvel Giiifgg' Ugyvezetd

Készitd szigno:




BEFAG Parkett Kft,

50/51 oldal

Szervezeti és miitkodési szabalyzat

Hatalyos: 2026. majus 15.

Feladat Kozre- Szakmai Déntés, . .
. Py o pa sr e . . Eilendrzés
FELADAT végrehajtas miikodés irdnyitas jovahagyas
° O C ¢ <
T s Gazdasagi Konyv- - . .
1. Szémviteli politika kialakitasa. modositasa ) A Ugyvezetd Alapitd
vezetd vizsgalo
2. Szamviteli rend, szamlarend kialakitsa. Gazdasagi Kanyv- - « .
o eos . A Ugyvezetd Kontrolling
mddositas vezetd vizsgalo
Belsé
3. Szakmai szabalyzatok elkészitése Gazdasdgi Ugyvezets cllentr,
vezetd Konyv-
vizsgald
4. Szamitastechnikai hattér kialakitdsa KUI.SO . Kontrolling Gazdas?gl Ugyvezetd
szolgaltatd vezetd
5. Analitikus nyilvantartasok vezetése .. - o
Bi R R i Gazdasagi Ugyvezeld
izonylatok gyiijtése alaki. tartalmi Koényveld .
. vezetd
ellendrzése
6. Leltarozasok szabdlyozisa Gazdaslggl Ugyvezetd !iony,v-’
vezetd vizsgalo
7. TFokéayvi szamlak megnyitisa, kezelése Gazdas?gl Kontrofling
vezeto
8. Szallitdi szamlak fogadasa, igazoldsa, Konyveld, Gazdasagi - .
X . . . . Ugyvezetd
kényvelése Részlegvezetdk vezetd
9. Osszesités, fokanyvi kivonat elkészitése Kanyveld Gi‘gﬁgg[ Ugyvezetd
10. Meérleghez sziikséges adatek Gsszesitése Konyveld Giiizfgg : Ugyvezetd
11. Vallalati mérleg, eredménykimutatds Gazdasggl Kontrolling Kényv-
P vezeld FB, Ny
elkészitése o vizsgéld
Alapitd
Ugyvezetd
12. Szdveges értékelés. tzleti jelentés, Gazdasdgi FB, Kényv-
kiegészitd meiléklet elkészitése vezeld Alapité vizsgald

Pebro,

Készitd szignod: ... =250% ...




