,//0///.20—//,&0,15

KEFAG Kiskunsagi Erdészeti és Faipari Zartkorien Miikodo

Részvénytarsasag

Kecskemét

Kiskunsagi Erdészeti és Faipari Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2025, aprilis 1-t61



TARTALOMJEGYZEK

BEVEZETES .....oocomeeeoeeeeeoes et isesesesss e seesssesemeeeseesesseesseesssssse e oo s see e eeeeeee e eeeeeseee e eeeeeeeeeeee.
AL ALTALANOS RESZ .....ooevoeeevseseoeseseesssensseeeessesasssssasssssesess s e eeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee et ee e eeeeee oo
B. AZ OPERATIV MUNKASZERVEZETRE VONATKOZO ALTALANOS JOGOK ES
KOTELEZETTSEGEK ........ounvonveetesieieeseeeseseseeseeesseesseessssssesesssessssssesssseseses e seseeeeeeee e eeeeeeeeseeeseeese s
B.1. A RESZVENYTARSASAG MUNKAVALLALOINAK JOGAL...ooooveeeoeeeeeooeooeoeooeo.
B.2. A RESZVENYTARSASAG MUNKAVALLALOINAK KOTELEZETTSEGEL........o.........

B.3. A RESZVENYTARSASAG VEZETO ALLASU ES VEZETO BEOSZTASU

MUNKAVALLALOINAK JOGAI ES KOTELEZETTSEGET ..omoovooeeoeoeeeoeoeeoeeoeeoeeoeeoeoe oo

B.3.1. A vezérigazgatd-helyettesek jogallasa és altalanos feladatai _
B.3.2. A Részvénytarsasdg vezeté beosztdsi munkavéllaléinak, az egység vezetbinek

(erdészeti igazgatok, iizemi igazgatd) jogallasa és altaldnos feladatai..............eovvervennnn..

B.3.3. A Részvénytarsasag kozpontjdban dolgozo vezetd beosztast fokonyvels,
osztélyvezet6k, irodavezetd, és osztalyszervezeten kivilli 6nall6 vezetdk jogallasa és

ANAIANOS fRIAAALAT ... cveveeveeireeceeeeceecee et e et see e e eme s e s eees e s e tesesresesssesseteens

B.4. A VEZETO ALLASU ES VEZETO BEOSZTASU MUNKAVALLALOK

FELELOSSEGE ....oooooooeeeeeeeeeeeeeeeesessssssesseessessseesesseseeseessses s s e teeseeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeee e oo

B.8.1. FUZgeImi KAPCSOLAL ........cvevreeuiriererrirentreie et tsnsessevossesesesss e eseeseeeseeseseseses
B.8.2. EgytftmUkOdeési KAPCSOIAt........cccvmmmrieirtctniestnis e sersessensss s
B.9. UTASITASLJOG.......ccnieiieierrerirereresimssssesasesissessssssss sttt essseseeseesemsesesesesessassssasesssasans

B.11. SZOLGALATI UT BETARTASA «.ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeses oo eeeeeeeeeeeses oo
B.12. KEPVISELETI, NYILATKOZATTETELL ALAIRASI JOG woomoeoooeoeeeoeeeeoeeooooo
B.13. CEGBELYEGZO ES EGYEB BELYEGZO ..o oot
B.14. HELYETTESITES ......cououieeieiitrereneeeeesseseseeeseeessesssesseasssessasssssass s e e e eeeeeeeeesees oo

B.16. KINEVEZESI, ALKALMAZASI JOGKOR ES EGYEB MUNKALTATOI JOGOK

GYAKORLASA .......ooeteeeeeees st aeees e et eeseeseeses e eseessssesssess e s e s s s e e eeeeeeeseee
B.17 A KEFAG ZRT. MUNKASZERVEZETENEK BELSO SZABALYZATAI oo,
B.18. UZLETPOLITIKAI IRANYELVEK ...t ssesesesesseseeeseeeeee s oo eeeeeeeon
B.19. GAZDASAGI TERVEK ......ooomoeeeeeeeeeeeseesssesseessessseeseese s esssessssess s ss e seee e eeeeeeen

C.1. A Részvénytarsasag szervezetének taBOZOUASA. ............uvuveveuerersreeerreeeeeeeeeeeerseeeemsresssesesessssases
C.1.1. SZEIVEZEH ADIA ...ttt s e e eeeseese e essssss e saee
C.2. A Részvénytarsasag vezetd allasa munkavallalinak feladatai .........ccvoverereerennnnnnn.
(OB R RY 274 213 (67.V ¢ 7.2 o JO OO

D. A RESZVENYTARSASAG VEZETO ALLASU MUNKAVALLALOINAK IRANYITASA ALA

TARTOZO BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOIK FELADATA .o
D.1. A VEZERIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO BELSO
SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOIK FELADATA ..o

D.1.1. Birtokpolitikai €l6ado .........ccccoovveivermiiiieieeieeie e sesesas st st e eoee e e reeeeeenens

D12, THKATSAR ...t etsestrrees et snte e resssse et ses s ta st eeseseeesenese st s e eseneseesasasessees




D.1.3. HumanpolitiKai VEZELO ........cccerereeieriiinieeiececcte e ceecte et sssmsse s sesmee s sr e sbenes 37

D.1.4. Erdo0rzési fElIZYell ........ccccommmninnerrirreeereseressseserensesreresesesesesssssssssssssasssasassssnes 38
DS, PRIGIEIENS. c..currerieenecrcrecc ettt s ettt s et se st es e es s sr s e e ssesnsnees 38
D.1.6. MinGségiranyitasi vezetd &s energiairanyitasi VEZet®........ccoeemvvevererevererreereneereeenenes 38
D.1.7. MUSZAKI OSZEALY....c.orurrierirecinierenmnrererecenirrrretseeesessssesesssasassssesssasssnseseserssssssssesanssenes 40
D.1.8. VAIAIKOZASVEZELE ........oeveecerrcereieererest st re bt s saese et sesas st eresesnan 43
D19, TB VEZELO......ooeceeeeeeceerererensesiretstnnsnssssetesessssese e sesesssesesesssesssmsmssensssmasensmsnsesssesens 43
D110, JOZASZ.....ocrvirieisirimeeenreertresertsaeest st seesesstsssesesaseeetesasssssssassssnssesssorssesessesasaresetetstasens 43

D.2. TERMELESI VEZERIGAZGATO-HELYETTES KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOIK FELADATA..........oocooeomveveern. 45
D.2.1. Erdégazdalkodési €s Természetvédelmi OSztaly ...........c.ccerveueevererevieveeerenirereenenines 45
D.2.2. Kereskedelmi ITOda.......c....cocneecrnirrrecrnre ettt se e srs e sebesssnsnensas 46
D.2.3. Faipari 48AZAtVEZELO ........c.cveveererrerreresensresisste e esssssstesesasassese s sssssssnsesstesesesnsnsns 47

D.3. GAZDASAGI VEZERIGAZGATO-HELYETTES KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOIK FELADATA. ..o cerennne. 48
D31 FORBNYVELO ...t eiiecasnasessssssssssseseesssssssasatesessssessammsssasassessssseesssssasanes 43

D.3.1.1. FOKONYVELO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO BELSO
SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOIK FELADATA......c....coovemvvrsercersnsesssssssssrssns 50
D.3.1.1.1. Controlling OSZALY ........c.ceceremirrmrenrecereeretssertsnrmresisirssssesesessssssssssnssasessssesens 50
D.3.1.1.2. Szimviteli és PENZiigyi OSZALY ......ccvvureeiererereiererererereneinissesesesisessssssssseeesessesesesens 50
D.3.2. SzAmMitastechniKai OSZEALY.........oceurererereririeieirierererseseseierrassesesssasssssssrsssessrereresesesans 52

D.5. KULSO SZERVEZETI EGYSEGEK, AZ ERDESZETEK, AZ OKOPAL RAKLAP

UZEM ES VEZETOIK FELADATA ....oooeeevecmreurmsmssssssssssssssssssssssssssessssssssssssesssesssssmssssssssesssansn 53
E. A RESZVENYTARSASAGON BELULI ELLENORZES..........ooovvovveeeeieeseeeeeeeeeeermssssessseeeesmssesssessessens 54
E.1. AZ ELLENORZES CELJA ES FAJTAL..........ccoomimmmrrrrrceseneeessesenssesssssinsssssssssnsssssssssnssssssssansn 54
E. 1.1, A veZetOl €lIENOIZES ....c..covrmmierecvree sttt ess e s st 55
E.1.2. A munkafolyamatokba beépitett ellendrzeés...........covoveurmreeeeeeeveeeeeeeeeeeeeeeee s 56
E.1.3. A DEISO BLIENOIZES .....cvcvrrereriieirciatannieseeeteencee s reseme e s ensssnssebesessssssnosesssssnsasasas 56
E.1.4. A belsO KONIOlIreNdSZET .......cccccecerermirrrieireneererseriseescise e esesesssssseebesesssasssasenns 56
F. HATASKORI JEGYZEK ...conovovoveiennnresussesssssmsssessssssasssssssssssssssosssssssansssssossanessessesssmsesssessersesesesenessssseses 58
F.1. Munkaltatoi JOZOK ........ccceerrommrereiereevrneiannersrnestsean e eercsseseesnsasenes 58
F.2. Aléirasi jog és cégjegyzésre jogosultak KOre........coevrnrevrererecvenrrinnnnns 60
F.3. Utalvanyozasi jog az SZMSZ B.15. pontjaban szabalyozottak Szerint............c.ooveeueeirriecevenennens 60
F.4. KotelezettSEZVAIALAST JOZ .....vereererirerecenreieieteecce et bt cesscse st eesss st sassssossseaneneeseemenens 62
G. DONTESIJOGKOR.........cccoomrerrvermcnssssesssssssssssssssssssssssssesssssssmsssssssssanesssssssmsnssssssssssmsossssssmmsssssssesesss 63
G.1. Mikodéssel Kapcsolatos AONIESEK.........cccoerciirevreriiinncnsrsesiessrsreressressesisssnessssesssssssssssssssssssas 63
G.2. Gazdalkodassal kapcsolatos ONLESEK .........cccccverveviriecremnriinrsssssecesssee s ssesesesssssesssesesessasanns 64
G.3. Tervek €lfOZadAsa.........cccouriirireeeiniersiersiersieneesinsrssessssesesesss s s sseass s s ssassesesesesssssesessnenens 65
G.4. Dontés miiszaki feJIESZIESIOL........couereeieeeeieieirininniresesere e e sessssnsssssssbesesensaerene 65
G.5. Dontés a tarsasag szervezetére vonatkozoan és munkaszervezési kérdésekben.........coveverninnnane. 65
G.6. Dontés eszkdz Atcsoportositasi GEYEKDEN .....cvcvvviiiireresieresrsisiennn e secsrssssasssssesseesesesesns 65
G.7. Dontés Armegallapitasi UZYEKDEI. .....cccvveerrrrirreiereteieceieee e seseeeesss s emesnsssstese e esnsssnessesesesnsssses 65
G.8. Dontés kovetelések lefrasdnak engedélyezéSsrol ........oornroeeeerervrrrirereneressesssssesnsesissssssesonns 65
G.9. Dontés peren kiviili egyezség MegKOtESEIO] ..........ccovreiivirirenrviernrnniniersreresersesesssesesesesssemsessesnes 65
G.10. Vadkarral kapcsolatos dONLESEK .........c.courrurrreiesnieeneenmrrmmsnsesessssi s ssssessissssesssssssessnsossssosnes 65
G.12, Kockazat- és kiveteléskezeléssel kapcsolatos dOnt€sek ........oumrrimememeeeeencrcrcrcerceee e, 65
DONTESELOKESZITESI SZABALYZAT ...cu..oooureeeeeeeseseneseeemsseesseossasssesssssesesssssssssssssssssssassssssssssoseseses 67
I. A szabélyzat célja, tArgyi NAtALYa........ccoomvcrmemiirrerr et seese s bbb s bessrs s sn e naes 68
I1. A KEFAG Zrt. dontést hozZo fOTUMAI ......cccvvuivvvevevnrererenininisieesese s seeeeseessessrsessesssessasssesseemsnsenes 69
1L A vezérigazgat® dOntEsi lJATASA.........ccocriniirirrrereinieieiseeersre e sete s s s snsssessess s s snsasases 69
1V. A tovabbruh4zott hataskrben hozZott dONIESEK ........o.ccucveveermeeeeeerereeeereie ettt renes 70
V. Az el6terjesztések tartalmi €s formai kovetelményei ..........cccvvevereeeveereriineniiicee e 70
VI EISterjesztEsek @YEZIBLESE. .. ..oururmimeemrrreiriecrccuciriseirirnnsssessssssssssasessssse st sssassssesssanesensesensnenes 76
VII. Az eléterjesztések benytijtasanak TeNAJe .........couerievrrninersnenseseeeeseereseseseseesessessssesseesenssssesons 76
VIIL. Eléterjesztés vezérigazgat6i utasitds kiadasara (SZMSZ. B.9. Utasitasi JOZ) ..c..veverereriirirenininne 76
IX. A dontéshozatallal kapcsolatos dokumentumok nyilvantartisa, kezelése, 6rzése.........oovennn...... 77
X. Elékészitést igényld dontési jogkorok €s elOterjesztok ..........ovvimrmremrmrrrirriveerenenreeeeeiseseeseneeenis 78
XI. El6terjesztés €3 hatarozat MINta........ccocceoeveemrmirceisinisiesiesscsesssesesessssnesisssssssnsnsssssssssssesessssssssssses 81

HATALYBALEPES ..ot eteseeeseeeeesseresesessssssesssasssessasssessessessase s esesessseseseessssesessssssosssssmsseosssosssses 82



BEVEZETES

Jelen Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Polgari
Térvénykonyv, a szamviteli torvény, a Munka Térvénykdnyve és az adétorvények eldirdsainak
figyelembevételével késziilt.

Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza a KEFAG Kiskunsagi Erdészeti és Faipari
Zartkdtilen Miikodé Részvénytarsasag (tovabbiakban: Részvénytarsasag) szervezetét, valamint a
miik6désére iranyitdsara, vezetésére és gazdalkodéséara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

Az SZMSZ, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos kiilsé és belsé szabalyok ismerete,
rendelkezéseinek betartisa a Részvénytarsasag valamennyi munkavillaldjanak kotelessége.

A vezérigazgaté elozetes feliigyeldbizottsagi jovahagyashoz kotstt hataskorében jogosult
az SZMSZ-t megdllapitani illetdleg médositani.

Jelen SZMSZ-ben foglaltak sziikség szerint, de legalabb évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A modositds 4tvezetését sorszammal ellatott kiegészités formajaban a Részvénytarsasag
huménpolitikai vezetbje koteles elvégezni.



A. ALTALANOS RESZ

A Részvénytarsasig a Magyar Allam 100%-os tulajdondban 4116 gazdalkodo szervezet.
Az alapitdi jogkordket az erdordl, az erdé védelmérdl és az erdbgazdalkodasrdl szol6 2009. évi
XXXVIL torvény 9/A. § alapjan az erdégazdalkodésért felelés miniszter gyakorolja.

A Részvénytarsasag székhelye (Kozpont): KEFAG Kiskunsagi Erdészeti és Faipari Zit.,
6000 Kecskemét, Jozsef Attila u. 2.

A Részvénytarsasag belso és kiils6 szervezeti egységekbol all.
Bels6 szervezeti egységei: osztalyok, valamint az iroda.

A Részvénytarsasag kiilso szervezeti egységei: erdészet és lizem.

a) Eszak-Kiskunsagi Erdészet: 6041 Kerekegyhaza, Dézsa Gy. u. 117.
b) Bugaci Erdészet: 6114 Bugac, Felsémonostor 545.

c) Csaszartoltési Erdészet: 6239 Csaszart6ltés, Sport tér 7.

d) Juniperus Parkerdészet: 6000 Kecskemét, Martirok utja. 88.

e) Dél-Kiskunsagi Erdészet: 6422 Tompa, Fels6saskalapos 24.

f) OKOPAL Raklap Uzem: 6440 Janoshalma, Kisszallasi 1t 10.

g) ERDOGEP Miiszaki Erdészet 6114 Bugac, Felsdbmonostor 545.

A Részvénytarsasag alapadatait, tevékenységi korét, alapitasinak és miikédésének
alapvetd szabélyait, az Alapitd, a Vezérigazgat6, a FeliigyelObizottsag €s a Konyvvizsgilo
hataskorét és feladatait a Részvénytirsasadg mindenkor hatalyos Alapszabalya tartalmazza.

Az SZMSZ rendelkezései 6sszhangban vannak az Alapszaballyal.



B. AZ OPERATIV MUNKASZERVEZETRE VONATKOZO ALTALANOS JOGOK ES

KOTELEZETTSEGEK

B.1. A RESZVENYTARSASAG MUNKAVALLALOINAK JOGAI

A Részvénytarsasag valamennyi munkavallalojanak elidegenithetetlen joga kiilondsen:

Magyarorszag AlaptSrvényében megfogalmazott jogok szabad gyakorldsa;
Részvénytarsasag terveinek és céljainak megismerése, kialakitdsukban vald részvétel,
javaslattételi jog;

munkahelyi értekezleteken valo szabad véleménynyilvanitis;

munkavégzés biztonsagos feltételeinek, eszkdzeinek rendelkezésre allasa;

jogosult a Munka T6rvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a Részvénytarsasag belsd
szabalyai szerint részére jar6 juttatisokra (munkabér, jutalom, egyéb juttatésok,
kedvezmények).

B.2. A RESZVENYTARSASAG MUNKAVALLALOINAK KOTELEZETTSEGEI

A Részvénytérsasag valamennyi munkavallaldjanak kételezettsége kiilsndsen:

elsegiteni a Részvénytarsasag céljainak maradéktalan és eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitisokban eldirt feladatokat
végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

a vezérigazgaté utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani;

a torvényességet betartani;

a munkakorével jaroé funkcionalis ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
ellatni;

a Részvénytarsasag vagyonanak, eszkozeinek megdvasat elésegiteni;

baleset vagy anyagi kir megel6zése érdekében intézkedni, vagy arra az illetékesek
figyelmét felhivni,

munkahelyen az el6irt id6pontban munkaéra képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztdsdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltolteni;

a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak
¢s utasitisoknak megfeleléen hatiridére végrehajtani, és tevékenységérsl felettesének
beszamolni;

a Reszvénytarsasag tgyfeleivel és munkavallaloival szemben udvarias és figyelmes
magatartast tanusitani;

a Részvénytarsasag tulajdonat képezd eszkozok és anyagok csak a Térsasdg érdekében
hasznélhatok, a jogtalan hasznélattal okozott kart a vonatkozoé jogszabélyok szerint kell
megtériteni.



B.3. A RESZVENYTARSASAG VEZETO ALLASU ES VEZETO BEOSZTASU
MUNKAVALLALOINAK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A vezet6 allasu munkavallalékrél a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. térvény 208.§
rendelkezik, ez alapjan:

- avezérigazgato
- a vezérigazgato-helyettesek (termelési vezérigazgato-helyettes, gazdasagi vezérigaz-
gato-helyettes)
vezetd allasu munkavallalok.

B.3.1. A vezérigazgato-helyettesek jogillasa és iltalinos feladatai
Munkakoéri felettesiik a vezérigazgato.

A vezérigazgato-helyettesek munkakori feladataik ellatdsaval részt vesznek a
Részvénytarsasag operativ napi vezetésében. Osszehangolt tevékenységiikkel el6 kell segiteniiik
a Részvénytarsasag minél eredményesebb gazdalkodasat.

A rajuk ruhdzott hatdskorben 6nallé felelosséggel irdnyitjak és ellenérzik az iranyitdsuk ala
tartozo6 belsd szervezeti egységek (osztalyok, iroda) és 6néllé vezetdk (tovabbiakban egyiittesen:
osztalyok) munkajat, valamint a kiils6 szervezeti egységek, azaz az erdészetek és az iizemek
(tovabbiakban: egység) szaktevékenységét.

Iranyité utasitasokat és rendelkez intézkedéseket adnak ki szakteriiletikkre vonatkozdan a
gazdasigos miikidés, s az ezt feltételezé fejlesztések megvaldsitisa érdekében.

Déntenek és intézkednek azokban az tigyekben, amelyekben a dontési jog és kotelezettség Oket
megilleti. Ezt a hataskériiket az SZMSZ C. fejezet I1/2. pontja tartalmazza.

Rendszeresen beszamoltatjdk az iranyitdsuk ald tartozd osztilyvezetbket és
egységvezetoket a vezérigazgatd-helyettesi hataskorbe tartozé szakteriileti feladatok
teljesitésérol, és beszamolnak a vezérigazgatonak.

Figyelemmel kisérik a szakterilletik munkavallalinak szakmai tevékenységét,
képzésiiket és tovabbképzésiiket.

Hataskoriiket meghaladé esetekben javaslatot tehetnek szakteriiletiikon dolgozé vezetdk
alkalmazasara, illetve  kinevezésére, eldléptetésre, athelyezésre,  munkaviszonyuk
megsziintetésére, indokolt esetben feleldsségre vonasra.

B.3.2. A Részvénytirsasag vezeto beosztisi munkavaillaléinak, az egység vezetdinek
(erdészeti igazgatok, iizemi igazgatd) jogallasa és altalinos feladatai

Az egység vezetdje (tovabbiakban: egységvezetd) az egység onalld, korlatozott mértékben
felelds vezetbje, vezetd beosztasih munkavallald. Kinevezésére a vezérigazgatd jogosult.

Hataskérébe utalt kérdésekben onélléan dont. Termelési, miiszaki és egyéb kooperaci6
esetén és annak érdekében a tarsegység felé intézkedést kezdeményezhet a szakmailag illetékes



vezerigazgat6-helyettes, vagy kézvetleniil a vezcrigazgaté felé. Ezen kérdésekkel kapcsolatban
jogosult a tarsegység vezet6jétél thjékoztatést kérni.

Utasitasi, ellenérzési és beszAmoltatasi joga az egység munkavéllaloira terjed ki. Az
egység alkalmazotti dolgozéi felé kozvetleniil, fizikai dolgozoi felé kozvetleniil vagy kdzvetve
intézkedik. Beszamolasi kotelezettséggel a vezérigazgatonak, illetve az érintett szaktertiletre
vonatkozdan az illetékes vezérigazgaté-helyettesnek tartozik.

Munkaltat6i jogon belill megilleti az alkalmazas és a bérmegallapitas joga az egység
alkalmazotti dolgozéi kivételével.

Javaslattételi jog illeti meg a hatiskérét meghaladd szakteriileti ligyekben, az egység
gazdasagi tervének osszeallitasaban, és a kapcsolodé fejlesztések meghatirozasgban.

Az egység intézkedéseivel szemben a vezérigazgatonal vagy a szakteriiletileg illetékes
vezérigazgatd-helyettesnél tehet észrevételt.

Tavolléte esetén az altala kijelolt miiszaki vezetd (vagy kijelolt termelésiranyito, indokolt
esetben vezetd konyveld) latja el a feladatait.



B.3.3. A Részvénytarsasag kizpontjaban dolgozé vezeté beosztasa fokonyvelo,
osztilyvezetok, irodavezetd, és osztalyszervezeten kiviili 6nallé vezetok jogallasa és
altalinos feladatai

A fokonyveld, osztalyvezetd, irodavezetd, ©nallo vezetd (tovabbiakban egyiittesen:
osztalyvezet6k) meghatarozott szakmai tevékenységet ellaté kdzponti szervezeti egység 6nallo
szervezeti vezetdje. Vezetd beosztasit munkavallalé. Kinevezésére a vezérigazgato jogosult.

A hataskorébe utalt kérdésekben Onalléan dont. Beosztottjai felé kozvetleniil intézkedik.
A kozponti bels6é szervezetben, valamint a kiils6 szervezetben, azaz az osztilyok, illetve az
egységek felé intézkedési joga csak a vezérigazgatén, vagy a szakteriiletileg illetékes
vezérigazgatd-helyettesen keresztiil gyakorolhato.

Beszamoltatasi joga kdzvetlen beosztottjain kiviil kiilsd és belsé szervezetre egyarant
csak felettesi megbizasbol fakado szakellenérzésre és tajékoztatas kéréseként terjed ki.

Beszamolasi kotelezettséggel a fiiggelmi viszonyoknak megfeleléen a szervezeti
felépitésben rogzitett felettesének tartozik, a belsé és kiilsé munkaszervezet miikddése kapcsan
felvet6do, s intézkedést igényl6 kérdésekben kézvetlen felettesiiknél tehetnek észrevételt.

A fiiggelmi viszonnyal Osszefliggh szakterlileti vezérigazgatd-helyettes intézkedéseivel
szemben a vezérigazgatonal tehet észrevételt.

Tavolléte esetén helyettesét az iranyitd felettese jeloli ki.

Jelen SZMSZ a Dbels6 koézponti munkaszervezet vonatkozdsdban az aldbbi
osztalyszervezeten kiviili 6nallé vezetdi munkakoéroket rogziti:

- humanpolitikai vezetd - TB vezet6

- bels6 ellendrzésvezetd - faipari 4gazatvezetd

- birtokpolitikai eléadod - PR referens

- erdborzési feliigyeld - véllalkozasvezeto

- jogasz - mindségiranyitasi vezetd és

energiairanyitasi vezeto

A humanpolitikai vezetd, PR referens, erdddrzési felligyeld, birtokpolitikai eléadd, a
véllalkozdsvezetd, a jogasz, valamint a minOségiranyitasi vezetd €s energiairanyitasi vezetd a
fiiggelmi viszonyoknak megfelelden kézvetleniil a vezérigazgaté irdnyitasa ala tartozik. A faipari
agazatvezetd kozvetleniil a termelési vezérigazgato-helyettes, a TB vezetd kozvetleniil a
humanpolitikai vezet6, a belsé ellenérzésvezetd pedig kozvetleniil a Feliigyel6bizottsag

irdnyitasa alé tartozik.



B.4. A VEZETO ALLASU ES VEZETO BE}OSZTASI’J MUNKAVALLALOK
FELELOSSEGE

A Részvénytarsasdg vezetd allast és vezetd beosztasti munkavallaléi - az eléviilési
hataridén beliil - felelések a Részvénytarsasdg eredményes miikddése érdekében részikre eldirt
feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, a nyilvantartdsok, az adatszolgaltatisok, jelentések
tartalmi helyességéért, és a torvényesség biztositasaért. A vezérigazgato a jogszabélyoknak, az
Alapszabélynak, az Alapité 4ltal hozott hatdrozatoknak, illetve iigyvezetési kotelezettségeinek
felr6haté megszegésével a Részvénytarsasignak okozott karokért a polgari jog altaldnos
szabélyai szerint felel a Téarsasdggal szemben. A felel6sségi szabalyokat egyebekben a Polgéri
Térveénykonyvon tul a Munka Torvénykonyve, valamint a Részvénytarsasag belsé szabalyzatai,
utasitisai tartalmazzak.

B.5. A MUNKAKORI LEIRASOK FORMAI ES TARTALMI KOVETELMENYEI

A munkavallaldk tevékenységének szabélyozasa a Munka Térvénykonyve, az egyéb
munkajogi szabalyok alapjin, a munkaszerz6dés és névre sz616 munkakori leirds formédjaban
torténik. A munkaszerzédésben a munkajogi szabélyok szerint kotelez6 tartalmi elemeken tal
utalni kell az 6sszeférhetetlenségi eldirasokra, és a titoktartasi kételezettségre is.

A névre sz016 €s harom példényban elkészitendé munkakori leirast egységes szerkezetben
kell 6sszeéllitani az alabbiak szerint:

- amunkavallal6 szervezeten beliili helye;

- amunkavallal6 tevékenységi kore;

- a munkavallalé jogillasa (munkaltatéi jog gyakorldja, fiiggelmi viszonyok
meghatérozasa);

- amunkavallalé feladatai, hataskoére;

- amunkavallal6 felelssége.

A munkakori leiras kiaddsanak kételezod esetei:

- Ujonnan felvett munkavallal6 részére az alkalmazast kovetben;
- régi munkavallal6 munkakdrének valtozasa, vagy ij munkakdrbe helyezése esetén.

A munkakéri leiras kiad4sanak illetékesei:

A vezérigazgaté munkakori leirdsat a Részvénytarsasag Alapit6ja adja ki.

A vezérigazgaté adja ki a munkakori lefrdst a vezérigazgatS-helyettesek, az
egysegvezetdk a titkdrsagvezetd, a huménpolitikai vezetd, a PR referens, az erd66rzési feliigyeld,
a birtokpolitikai eldadé, a véllalkozasvezetd, a jogdsz, valamint a minGségiranyitdsi &s
energiairanyitasi vezet6 részére.

A vezérigazgatO-helyettesek adjdk ki a munkakori leirdst a szakteriiletileg hozzajuk
tartozo osztalyvezetok részére.

Az egységvezetOk adjak ki a munkakori leirast az egység alkalmazotti dolgozoéi és a
fizikai dolgoz6i részére.

Az osztalyvezet6k adjak ki a munkakori leirast a beosztott dolgozok részére.
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A munkakori leirasok érvényessége:

Csak azok a munkakori leirdsok érvényesek, amelyeket a kiadasra illetékes szervezeti
vezetd ad ki, a munkavallald munkakérével kapcsolatos elbirasokat tartalmazza, és a
Részvénytarsasag koézpontjaban, illetve az egységeknél 6rzott példanyon a munkavallalé atvételi
igazolasa szerepel.

A munkakori leirds egy példanyat a humanpolitikai vezetd részére kell megkiildeni, aki felelds
annak nyilvantartasaért és meg6rzéséért.

B.6. MUNKAKOROK ATADASANAK ESETEI ES LEBONYOLITASUK
A Részvénytarsasagnil dolgozé szellemi foglalkozastiak munkakérét - amennyiben
személyiikben valtozés torténik - jegyzOkonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakor dtadas-atvételnél a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie.

Az Atadas-atvételrdl készitett jegyvzékdnyvnek a kivetkezdket kell tartalmaznia:

- az atadas-atvétel idopontjat, helyét, résztvevd személyek nevét, beosztasat;

- az atadott munkakorrel kapcsolatos ltalanos jellegii tdjékoztatast, a jellemzd adatokat;

- az atadott, folyamatban 1évé konkrét tigyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket;

- az atadas targyat képez6 okmanyok felsorolasat;

- az anyagi feleldsséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett
jegyzOkonyvet, valamint a munkakort &atvevd munkavallald anyagi felel@ssége
tudomasulvételérdl szol6 nyilatkozatot;

- az atadd, illetve atvevo esetleges észrevételeit;

- az atadéd, az atvevo, valamint a jelenlévo kézvetlen felettes aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkaviéllalé felmentését, munkakor valtozasat kovetden
azonnal meg kell inditani, de legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakor
betdltésére j munkavallalé6t még nem jeldltek ki, a munkakort a kozvetlen vezetonek kell
atvenni.
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B.7. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEZETEK MEGBIZOTTAI
RESZERE

Az irott ¢és elektronikus sajto képvisel6ivel valé kapcsolattartds, a nyilvanossag
Részvénytarsasidg munkajardl torténé tajékoztatisa a vezérigazgaté - mint a Részvénytirsasig
elsé szamu vezetdjének - fontos feladata.

Nyilatkozat addsara kizarolag a vezérigazgato, és az altala meghatalmazott munkavallal6
jogosult, és egyben felelds.

A sajtényilatkozatokkal kapcsolatos fobb kévetelmények a kdvetkezék:

- a sajto képviseldinek megkeresése elél elzarkozni, a nyilatkozatot megtagadni - kivéve,
ha az a Részvénytarsasag iizleti titkat képezi, és érdekeit sérti - nem szabad;

- a nyilvanossdg, a helyes és korrekt informacié nyujtdas a tarsadalom felé a
Részvénytarsasag tizletpolitikai érdeke;

- anyilatkoz6 felelds, udvarias, a valosagnak megfeleld eljarasa;

- félreérthetd megfogalmazas keriilése, a személyiségi jogok tiszteletben tartésa,
megalapozott informacio birtokaban térténé kozlés;

- az elkésziilt sajtotermék kozlés elotti ellendrzése.

B.8. A MUNKASZERVEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK KAPCSOLATA

A Részvénytarsasag szervezeti miikodési forméjanak kialakitisakor a régi gazdalkodasi
hagyoményokra épitve, s az 4j kovetelményeket tdmaszté részvénytirsasagi keretben miiksdd
erdégazdalkodashoz igazodva, egy linedrisan felépiils, de lényegileg funkcionalisan miikodé
munkaszervezet keriilt kialakitasra.

A munkaszervezet belsé és kiilsé (oosztalyok és egységek) szervezeti egységeinek
kapcsolata horizontilis koordinacié keretében valosul meg, amelynek irdnyité elemei a belsd
szabalyzatok, a vezérigazgatoi utasitisok, a formalizalt eldirasok, a tervek és a koltségvetések.

B.8.1. Fiiggelmi kapcsolat
A fuggelmi kapcsolat, azaz a fliggdségi viszony a Részvénytarsasag napi gyakorlatiban
azt fejezi ki, hogy a belsd kozponti és kiilsé egységeket munkaszervezeti hierarchia kiilonbozé
szintjein elhelyezked6 vezetdi iranyitjak, vezetik beosztottjaikat, kozéttik ald- és folérendeltségi
viszonyok létesiilnek.
A fiiggelmi kapcsolat elsGsorban utasitdsi, ellenérzési és beszamoltatdsi jogok
gyakorlasan keresztiil érvényesiil.

B.8.2. Egyiittmiikodési kapcsolat
Az egyiittmiikddési kapcsolat altaldnossagban a Részvénytarsasag munkaszervezetének
egyes szervezeti egységei koOzotti szoros egyiittmiikodési készséget és a korrekt
munkakapcsolatot jelenti annak érdekében, hogy a Részvénytarsasdg céljai maradéktalanul
megvaldsulnak.
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A belsd szervezeti egységek (osztalyok, iroda) egyiittmiikddése célorientiltan a
vezérigazgato, illetve az illetékes vezérigazgatd-helyettesek irdnyitdsa ala tartoz6 osztalyvezetok,
irodavezet6, 6nallé vezetdk rendszeres kapcsolattartiasiban nyilvanul meg elsésorban, de ez a
kapcsolattartds feltételezi az osztalyszervezet, illetve iroda esetében valamennyi érintett
munkavallalé aktiv kbzremiikodését is.

A kiilsé szervezeti egységek (erdészetek, iizem) egyiittmiikodésének megvalositasa -
kiilon kiemelten a termelési és kereskedelmi feladatokra - az illetékes vezérigazgatd-helyettes
egyetértésével az egységvezetSk hataskérébe tartozik. Az egyiittmiik6dés mértékét és iitemét
célszerli a gazdasagi éves részlettervekben el6re meghatirozni, amely nem zérja ki az eseti
feladatokbdl adodé egytittmiiksdést.

Az egyiittmiik6dés soran alapvetd szempontként kell kezelni, hogy az a Részvénytarsasag
egészének céljait szolgalja, tehat nem jelentheti azt, hogy valamely egység az egyiittmiikddés
soran a masikkal szemben gazdalkodasi elénybe vagy hatranyba keriiljon.

B.9. UTASITASI JOG

A Részvénytirsasig valamennyi alkalmazottjanak a vonatkozé munkakéri leiras alapjan
kozvetlen felettese vagy annak helyettese ad utasitast. A vezérigazgatd és annak helyettesei
kozvetleniil is utasithatjdk barmely szervezeti egység munkavallal6jat azzal, hogy az utasitott
munkavallalé érintett felettesét arrél tajékoztatjak.

Az utasitasok fajtéi:
Az utasités lehet szdbeli vagy irasbeli.

Szobeli utasitds:az operativ irdnyitas korébe tartozik.
Amennyiben az utasitott kéri, az utasité koteles a széban kiadott utasitasat
irasban is megismételni.

Irdsbeli utasitds: jogkovetkezményeket tartalmazo vagy a Részvénytarsasig egészére vagy
valamely szervezeti egységére vonatkoz6 utasitas.

Az utasitdsok megjelenési formai:
- vezérigazgatdi utasitas;
- egységvezetdi utasitas;
- eseti, egyedi utasitas.

Vezérigazgatoi utasitas:

A vezérigazgaté utasitast ad ki:
- altaldnos irdnyitési hataskorében a Részvénytarsasag egészét érintd kérdésekben;
- rendkiviili esetben a Részvénytarsasag barmely munkavallal6janak;

A vezérigazgaté akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén, vagy rendkiviili esetben a
vezérigazgato-helyettes is adhat ki vezérigazgat6i utasitast. Errdl azonban a vezérigazgatot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

A vezérigazgatoi utasitas-tervezeteket az altala kijelSlt belsé szervezeti egység (osztaly,
iroda) illetve egységek kézosen, vagy az 6nallo iigyintézok készitik el, figyelembe véve az
Uzemi Tanécs, valamint a Szakszervezet jogositvanyait is. Amennyiben a vezérigazgatoi utasitas
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részben vagy egészben korabbi utasitasokat médositott, fel kell sorolni a ziré rendelkezésben a
hatalyukat vesztett utasitasokat vagy utasitas fejezeteket, illetve pontokat.

A vezérigazgatoi utasitds-tervezetet a vezérigazgaté elé kell terjeszteni dontésre, illetve
jovéhagyasra. A jovahagyott - kiaddsra kész - vezérigazgatdi utasitast az Iratkezelési
Szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a vez€rigazgatoi titkdrsdgnak kell sorszammal elldtni,
kiadni, és a torzspéldanyt a piszkozati példannyal egylitt érizni.

Egységvezetdi utasitas:

A killsd szervezeti egység (erdészet, lizem) szakmai miikodésével Osszefliggd nagyobb
jelentdségli feladat helyi szabélyozasat, illetve a vegrehajtas feltételeit rogziti. Elkészitése vagy
elkészittetése és kiaddsa az egységvezetd hataskorébe tartozik. A sorszammal elltoft
egységvezetdi utasitds torzspéldanyat a piszkozati példannyal az egység irattaraban kell brizni.

Eseti. egyedi utasitis:

Kisebb jelentdségii tigyekben és olyankor keriil kiadasra, amikor a feladat egy vagy kevés
munkavallalét, vagy szervezeti egységet érint. Kiadasa fiiggelmi kapcsolatban adhaté ki, kiils6
megjelenési formaja kotetlen. A beosztott munkavallalé részére elsésorban a kézvetlen vezetd
adhat utasitast.

Ha a fliggelmi kapcsolatot tekintve felsd vezetd kdzvetleniil a munkavallalé részére ad
utasitast, akkor az érintett munkavallalé kételes a kapott utasitisrél a kozvetlen felettesét
tajékoztatni, ennek azonban az utasits végrehajtasara halaszté hatélya nincsen.

Az utasitasokat a munkavéllalok egészségének vagy testi épségének veszélyeztetése,
érdekvédelmi jogszabalyok és biintett elkovetése kivételével végre kell hajtani. Az
ellenvélemény nyilvanitasanak az utasitds végrehajtésara halaszto hatélya nincsen.

B.10. EGYEZTETESI KOTELEZETTSEG

A Részvénytarsasag belsd és kiilsd szervezeti egységei a tervszerli egyiittmiikodés
érdekében az tigyek intézésében szoros kapcsolatot tartoznak fenntartani. Minden olyan
intézkedésiiknél, amely mas szervezeti egységnek a miikodési teriiletét érinti, az intézkedéseket
megel6zden egyeztetési kitelezettségiik van.

Az egyeztetés sikertelensége esetén - az iigy jellegétol fuggetlentil - a vezérigazgaté vagy
az illetékes szakagi vezérigazgat6-helyettes dontését kell kérni.

A vezérigazgat6 és helyettesei, valamint az egységvezet6k az érintett Uzemi Tanéccsal,
illetve iizemi megbizottal és a Szakszervezettel a Munka Toérvénykdnyvében kiadott
rendelkezésekben és a Kollektiv Szerz6désben elbirtak szerint kitelesek kapcsolatot tartani.

B.11. SZOLGALATI UT BETARTASA

Az lgyek intézése sordn a szolgdlati Ut betartdsa a Részvénytarsasdg valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelez6. A beosztott munkavallaloknak a feladatok végrehajtasa sordn
felmeriild problémdk megoldasdra, allisfoglalasara, déntésre kozvetlen felettesiikhdz kell
fordulniuk. Amennyiben a munkavallalé a kdzvetlen felettese dontésével nem ért egyet, s ezért
fels6bb vezetohoz fordul, szandékardl a felettesét tajékoztatni koteles, ez azonban az utasitas
végrehajtasara nem halaszté hatalyt. A fels6bb szintii vezetének ilyen esetekben déntéshozatal
el6tt az érdekelt kozvetlen felettest is meg kell hallgatnia, s dontésérsl tajékoztatnia,
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B.12. KEPVISELETI, NYILATKOZATTETELI, ALATRASI JOG

Torvényes képviselet, cégjegyzés

A Részvénytarsasiag Alapszabalyanak megfeleléen a Részvénytarsasag torvényes
képviseldje a vezérigazgatd. A vezérigazgaté a Részvénytirsasig valamennyi tigyében jogosult
Onalldan eljarni az Alapszabalyban meghatarozott keretek kozott.

A vezérigazgatd a képviseleti, cégjegyzési jogkorét az tigyek meghatarozott csoportjara
nézve — az Alapité tdjékoztatisa mellett — irasbeli nyilatkozattal atruhdzhatja a Részvénytarsasig
munkavallal6jara, akinek képviseleti jogosultsdgat a cégnyilvéntartisba is bejegyzik. A
képviseleti jogot a munkavallalé a vezérigazgatd irdsbeli nyilatkozatiban meghatarozott,
képviseleti joggal rendelkezd mas személlyel egyiittesen gyakorolhatja.

A vezérigazgaté eseti jelleggel adott iigy, vagy ligyek ellatasira meghatalmazast adhat a
Részvénytarsasdg munkavallaléjanak, aki alairasi, képviseleti jogit a megbizdsnak megfeleld
korben és tartalommal gyakorolhatja.

Azon nyilatkozatok, szerz6dések esetében, amelyre a jogszabaly irdsbeli alakot ir el8, s az
aldirasi jogot nem a vezérigazgatdé gyakorolja, ugy a nyilatkozatot, szerzédést két képviseleti
joggal felruhazott személynek kell aldirni.

A Részvénytarsasag erdészeteinek és lizemeinek, mint szervezeti egységeinek vezet6i az
egység rendeltetésszer mitkddése altal meghatarozott korben a Részvénytarsasag képviseldiként
jarnak el. Alairasi jogukat az erdészet vezetd konyvelGjével, akadalyoztatisa esetén pedig a
miszaki vezet6vel egyiittesen gyakoroljak.

Az alairasi, képviseleti (nyilatkozattételi és szerz6déskotési) jogosultsag értékhatarait, az
alairds modjat az SZMSZ mellékletét képez6 F. Hataskori Jegyzék tartalmazza, amelyet a
Részvénytirsasig munkavallaléinak e jogosultsdgaik gyakorldsanal az altaldnos szabalyok
mellett kételezd betartani.

A vezérigazgato-helyettesek szakteriiletiiket, az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti
egységeket érintéen elsd helyen, egy masik alairasra jogosult munkavallaléval egyiitt irnak ala.

A vezérigazgaté akadélyoztatisa vagy tartés tavolléte esetén, az 4ltala megbizott
helyettese, megbizas hidnydban barmelyik helyettese aldirhat egy masik alairdsra jogosult
munkavallaloval egyiittesen.

Valamennyi levelezési forma esetében az alirasi rend a kévetkez6: elsd helynek szamit a
levélen a baloldali, masodik helynek szimit a jobboldalt eszk6zolt alairss.

A Részvénytarsasag kiilso, idegen szervek felé torténd, valamint a belsd levelezésében az
ugynevezett céges levélpapirt kell hasznalni.

Kiilsd, idegen szervek felé torténé nyilatkozattétel, informacioszolgaltatas barmilyen
formaban (papiralapt, elektronikus, szébeli) csak a tarsasag képviseletére jogosult(ak) eldzetes
jovahagyasaval lehetséges.
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B.13. CEGBELYEGZO ES EGYEB BELYEGZO

A Részvénytarsasag cégbélyegzGjének tartalmaznia kell teljes szovegkifrassal a
Részvénytarsasig nevét. Tartalmazhatja tovabbd a cimet, a bankszdmla szaméat, valamint a
bélyegz0 sorszamat.

Egyforma szovegti, illetve lenyomati cégbélyegz6k esetében a sorszdmmal térténd
megjelolés kotelezd.

A fentiekben rogzitettol eltérd szovegii bélyegzé nem minésiil cégbélyegzének.

A cégbélyegzdvel rendelkez6 munkavallalok a bélyegzok rendeltetésszerti hasznalataért
felelésséggel tartoznak annak atvételétél leadasaig, illetve elvesztése esetén a hivatalos eljaras
befejezéséig.

Egyéb beélyegzék esetében hasznilhaté a Részvénytarsasdg réviditett cégelnevezése is.
Ebben az esetben is, amennyiben egyforma széveg, illetve lenyomatii bélyegzérél van szé, a
sorszammal valé megjelolés kotelezo.

Cegbelyegzd és egyéb bélyegzd is - a sziikséges darabszémban - a vezérigazgatd
engedélyével a Részvénytarsasag Szamviteli és Pénziigyi Osztalyan keresztiil rendelhetd.

A Szamviteli és Pénziigyi Osztély ugy a cégbélyegz6t, mint az egyéb bélyegzét Atvételi
elismervény keretében adja 4t az érintett kiilsé vagy belsé szervezeti egység vezetdjének, illetve
annak képviseljének. Az Atvételi elismervény egy-egy példanyat a Szamviteli és Pénziigyi
Osztaly, illetve az érintett szervezeti egység irattaraban meg kell 6rizni. Amennyiben a bélyegzo
elhaszndlédott vagy egyéb ok miatt be kell vonni, azt selejtezni csak a Szamviteli és Pénziigyi
Osztaly jogosult. A selejtezésrdl felvett jegyzékonyvet a Szamviteli és Pénziigyi Osztaly
irattaraba kell elhelyezni és megérizni az Iratkezelési Szabalyzat el6irasai szerint.

A Szamviteli és Pénziigyi Osztily a cégbélyegzokrdl, azok elosztasarol naprakész
nyilvantartast koteles vezetni.

B.14. HELYETTESITES

A Részvénytirsasdg operativ szervezeti rendszerében a helyettesités szabalyai a
kévetkezok:

- Minden vezetd beosztdsi munkavéllalonak kinevezett vagy kijelolt helyettese van. A
kinevezés a vezérigazgaté jogkdre. A vezérigazgat6t tavollétében az 4ltala kijelolt
vezérigazgatd-helyettes helyettesiti.

- Az egységvezet6t tavollétében az altala megbizott miiszaki vezet6 (ill. termelési vezetd,
vagy indokolt esetben a vezet6konyveld) helyettesiti.

- Minden egyes beosztott munkavéllalé allandé vagy eseti helyettesét a vele kozvetlen
fiiggelmi viszonyban 4ll6 felettes jelsli ki.

Az allandd helyettesités szabilyai:
- Allandé helyettes az, aki a kinevezésre jogosulttol irdsos helyettesitési kinevezést kapott.
A vezetd tavolléte esetén az éllandé helyettes fellép mindazon tigyekben, amelyeket a
vezeté maganak nem tartott fenn.
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Amennyiben a vezet6 akadalyoztatdsa miatt szilkség van olyan kérdésekben fellépni,
amelyeket a vezeté magénak tartott fenn, az dllandé helyettes koteles a dontést ideiglenes
jelleggel meghozni.

A helyettes nem léphet fel olyan - a vezeté altal maganak fenntartott - kérdésekben,
amelyek halasztasa a vezet6 akadalyoztatdsanak lejartaig lehetséges.

Ideiglenes helyettesités szabalvai:

Ideiglenes helyettes az, akit vezet6je a helyettesitéssel meghatarozott idére, eseményre
vagy feladatra jelolt ki. Beosztott munkavallaléi helyettesitésére lehetdleg azt a
munkavallalét kell kijel6lni, akinek munkakére azonos vagy hasonld.

Eseti helyettesitésre akkor keriil sor, amikor a helyettesitd személy egy konkrét esetben
jér el mas nevében, irasos vagy szébeli megbizas alapjan.

Az eseti helyettesités alkalmaval a munkakor dtadast nem kell irasba foglalni, csak akkor,

ha azt az egyik fél kéri, vagy azt utasitasban elrendelték. A helyettesitési idd alatt tortént
eseményekrdl a helyettes a helyettesitettnek részletesen tartozik beszamolni, és a fiiggd iigyeket

atadni.

A helyettes jogai és kitelességei:

A helyettes joga, hogy a Részvénytarsasdg szabalyainak megfeleléen a helyettesi
feladatok ellatasdban vezetdje mindségében lépjen fel, annak jogait gyakorolja.

A helyettes kotelessége ismerni a helyettesitendé személy elképzeléseit, modszereit,
feladatait, és azokat ugy teljesiteni, ahogyan azt a helyettesitend6 személy tenné.

A helyettes koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott dontéseirél, intézkedéseirdl
a helyettesitett személyt a legrovidebb id6n beliil tajékoztatni.

Minden vezetd koteles a helyettesitési feladatok eredményes elldtdsa érdekében az
allandé helyettesét az 4&ltala iranyitott szervezet, egység vezetésébe bevonni,
tajékozottsagat biztositani, ideiglenes, illetve eseti helyettesét a helyettesités targyaban
részletesen tijékoztatni.

B.15. UTALVANYOZASI JOG

A szamlavezetd banknal vezetett elszdmoldsi betétszamla felett utalvanyozasi joggal
rendelkeznek:

- avezérigazgato;

- avezérigazgatd-helyettesek;

- afokonyvelo;

- aszamviteli és pénziigyi osztalyvezeto;

- amiszaki osztalyvezeto;

a szamviteli és pénziigyi osztalyvezet6-helyettes;
az erdogazdalkodasi €s természetvédelmi osztalyvezetd
controlling osztilyvezetd.

Az OTP-nél vezetett lakdsépitési alap szamla feletti levél aldirdsara a vezérigazgato, a

gazdasagi vezérigazgatd-helyettes, a szamviteli és pénziigyi osztilyvezeté €s a szamviteli és
pénziigyi osztalyvezet6-helyettes illetékesek.
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A kozponti és a kiilsd szervezeti egységek pénztdraiban a kifizetések utalvanyozasénak
rendjét a gazdasagi vezérigazgato-helyettes szabalyozza.

A kdzponti és a kiils6 szervezeti egységek pénztéraiban az utalvanyozési joggal
rendelkez6k nevét és alafrasmintajat jol 14thaté helyen ki kell fiiggeszteni.

B.16. KINEVEZESI, ALKALMAZASI JOGKOR ES EGYEB MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASA

A kinevezés és alkalmazisi jogkdr magsban foglalja az alkalmazast, kinevezést,
felmentést, a munkaviszony megsziintetését, a munkabér megéllapitasat, az athelyezést, a
jutalmazast, valamint a felelésségre vonast és a kartéritésre kitelezést.

A fentiek részletezését és alkalmazasat az SZMSZ hataskori jegyzéke tartalmazza.

B.17 A KEFAG ZRT. MUNKASZERVEZETENEK BELSO SZABALYZATAI

A Részvénytirsasdg vezérigazgatdja é4ltal megillapitott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
el6irdsait, a munkaszervezet tevékenységének egy-egy rész-, illetéleg szakteriiletét belsé
szabalyzatok egészitik ki.

A Zrt. munkaszervezetének belsé szabslyzatai a kovetkezok:

Adatvédelmi és Adabiztonsigi Szabilyzat

A Részvénytarsasag személyes adatokat érinté adatkezelési tevékenységét szabalyozza.
Felelose: adatvédelmi tisztviseld
Kiadja: vezérigazgat6

Befektetési és Arfolyamkockazat-kezelési Szabalyzat

A tarsasag befektetéseivel kapcsolatos tevékenységeket szabalyozza.
Tartalmazza:

- a befektetésekhez kapcsolodo dontési- és eljarasrendet, dsszhangban az érvényben 1évé
szabalyzatokkal és egyéb okiratokban meghatarozottakkal;

- az arfolyamkockézatok kezelésének szabalyozdsét, az ezekhez kapcsol6dd déntési- és
eljarasrend meghatirozdsit a szamviteli politikaban és egyéb okiratokban
meghatérozottakkal 6sszhangban, annak kiegészitéseként.

Felel6se: gazdasagi vezérigazgat6-helyettes
Kiadja: vezérigazgato

Belsd Ellendrzési Alapszabily és Belsé Ellenérzési Kézikonyv

Hatalya kiterjed minden részvénytarsasigi munkavallalora.
Tartalmazza:
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- atarsasag teriiletén az ellen6rzés formait;
- az ellendérzésre kotelezettek korét.

Meghatarozza:
- az ellendrzés mddszereit, eszkdzeit, végrehajtasat, realizaldsat;
- afeleldsségre vonast, kartéritést.

Felel6se: belso ellendrzésvezetd
Kiadja: vezérigazgatod, a Feliigyelobizottsag jovahagyasa mellett
Beszerzési, Beruhazasi, Feliijitasi és Karbantartisi Szabdlyzat

A Szabalyzat meghatdrozza:
- a KEFAG Zrt. beruhézasi, felujitasi és karbantartasi tevékenységének realfolyamatait,

- valamint meghatérozza a fejlesztések és karbantartasok pénziigyi és szamviteli folyamatait.

Rendelkezik az Gj targyi eszkozok dllomanyba vételérdl, nyilvantartdsardl. Tartalmazza a
beruhazasi és karbantartasi munkak, feladatok idébeli sorrendiségét, feleldsét és a hataskorsk
illetékesét.

Felel6se: miiszaki osztalyvezetd

Kiadja: vezérigazgatd

Bizonylati Szabilyzat

A Szabilyzat harom fejezetben foglalja Gssze a bizonylatoldssal kapcsolatos tevékenységeket és
eljarasokat:

1. Altaldnos rész:

Tartalmazza a bizonylatokkal kapcsolatos fogalmi és bizonylati fegyelemmel kapcsolatos
felelosségi kérdéseket.

II. A bizonylati rend:

Szabalyozza bizonylat fajtanként az iigyviteli eljarast, a bizonylat azonositd adatait, az irattarozas
modjat és idejét.

III. A bizonylati album:

Szeml¢lteti a bizonylati célra felhasznalt nyomtatvanyok mintait, meghatirozza a bizonylati utat
és rdgziti a nyomtatvanyok technikai jellemzoit.

Feleldse: szamviteli és pénziigyi osztalyvezetd
Kiadja: vezérigazgatd

Cafeteria Szabalyzat

A Részvénytarsasag altal munkavéllalok részére nytjtott rugalmasan valaszthaté béren kiviili
juttatasok feltételeit és kereteit hatarozza meg. A Kollektiv Szerz6dés mellékletét képezi.
Felel6se: titkarsagvezet6

Kiadja: vezérigazgatd, VSZB titkar

Egyéni Védoeszkoz Szabalyzat

Szabalyozza a Részvénytarsasig munkavédelmi tevékenységéhez kapcsolodd védoéeszkoz
hasznalatot az érvényes el6irasok szellemében.
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Feleldse: miszaki osztalyvezetd
Kiadja: vezérigazgat6

Emelégép Uzemviteli Szabalyzat

Tartalmazza az emeldgépekkel kapcsolatos teend6ket, eléirasokat, nyilvantartasokat.
Meghatérozza:
- az emeldgépek lizemeltetésének altalanos és személyi feltételeit;
- azemel6gép vezetd (kezeld) kotelességeit;
- szervezeti és miikodési feltételeit.
Eléirja.
-  afelillvizsgélatra, karbantartasra és javitasra vonatkozé feltételeket;
- amiszakos vizsgalatot és ellendrzést;
- avizsgalatok nyilvantartasat;
Feleldse: miszaki osztalyvezet6
Kiadja: vezérigazgato

Erdei Melléktermék Gyiijtési Szabalyzat

A szabalyzat célja, hogy a KEFAG Zrt., mint az erdei haszonvételek gyakorl6ja, az altala kezelt
teriileteken a mindenkori jogszabalyok betartasa mellett biztositsa az erdei melléktermékek
egységesen szabalyozott formédban vald gylijtését.

Felel6se: erdogazdalkodasi és természetvédelmi osztalyvezetd

Kiadja: vezérigazgat6

Eszkozik és Forrasok Ertékelési Szabilyzata

A szabalyzat a szdmviteli politikdval Osszhangban tartalmazza a Tarsasig eszkozeihez és
forrésaihoz kapcsolddo értékelési eljarasokat és modszereket, azok végrehajtéasanak feladatait és
idépontjait.

Felel6se: szamviteli €s pénziigyi osztalyvezetd

Kiadja: vezérigazgatd, a FeliigyelObizottsag jovahagyisa mellett

Etikai Kédex

A részvénytarsasig a munkavallal6ité] elvarhato viselkedésmédokat szabalyozza.
Felel6se: humanpolitikai vezeto
Kiadja: vezérigazgatd

Ertékelési Szabalyzat

Az eszkozok €s a forrasok értékelésére vonatkozoé szamvitel-politikai dontéseket foglalja Sssze.
Tartalmazza a gyakorlati végrehajtasokat szolgélo értékelési modokat és eljarasokat.

Felelose: szdmviteli és pénziigyi osztalyvezetd

Kiadja: vezérigazgat6

EUTR Dokumenticiés Rendszer Miikddtetési Szabdlyzat
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A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a KEFAG Zrt. — mint piaci szerepl6, a faanyag
kereskedelmi lanc tagja — feladatait és kotelezettségeit.

Feleltse: vezérigazgato6 altal megbizott témafelels

Kiadja: vezérigazgat6

Feleslegessé Vilt Vagyontirgyak Hasznositisdnak, Selejtezésének Szabalyzata

A Szabalyzat az elhasznélodott vagy elavult targyi eszkdzok és készletek selejtezésének jogszerii
eljarasait tartalmazza.
Eldirja:
- aselejtezés idoszakait €s modjat;
- aselejt felmérésére és elbirdldsara, valamint leirasira vonatkozo illetékességet;
- aselejtb6l még hasznalhatd érték hasznositasi és szambaadasi, -vételi modjat;
- aselejtezési bizottsag jogait és felelosségét.
Szabalyozza:
- ajogszerl selejtezés szamviteli elszadmolasat;
- az indokolatlan selejtté valds kapcsin a személyi felelésség megallapitasanak és
érvényesitésének formajat.

FelelOse: miiszaki osztalyvezetd
Kiadja: vezérigazgatd

Informatikai Fejlesztési Szabailyzat

Rogziti a Részvénytarsasag informatikai fejlesztésére vonatkozé legfontosabb iranyelveket.
Felelose: szamitastechnikai osztalyvezetd
Kiadja: vezérigazgat6

Integralt Kockazatkezelés Eljarasrendjérol Szol6 Szabilyzat

A szabalyzat célja olyan belsd kontrolltevékenységek kialakitdsa, amelyek biztositjadk a
kockazatok azonositasit és kezelését, ezzel hozzajarulnak a Tarsasag céljainak eléréséhez,
valamint erdsitik a Tarsasag integritasat.

FelelGse: jogasz

Kiadja: vezérigazgat6

Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat

A Szabdlyzat tartalmazza a jogszabalyi el6irasoknak megfeleloen az iratkezelés rendjét.
Eléirja az ligyiratok atvételének és tovabbitasanak, iktatsdnak és irattirozasanak modszerét.
Meghatarozza:

- aziigykezelés szerveit;

- az iratok nyilvantartasba vételének rendjét;

- azigyvitel rendjét;

- aziratselejtezési és levéltar-atadasi rendet;

- asokszorositas feladatainak ellatasat;

- abélyegzok rendelésének, hasznalatanak, 6rzésének és selejtezésének szabalyait.

Felelose: gazdasagi vezérigazgato-helyettes
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Kiadja: vezérigazgato
Javadalmazasi Szabalyzat

A szabalyzat célja a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szol6
2009. évi CXXII. térvényben meghatarozottak végrehajtasa.

Tartalmazza:

- a vezetdk, a tisztségviseldk és a konyvvizsgalé javadalmazasi elveinek szabalyozasat;

- a vezetok munkaviszonyanak megsziintetése esetén jaro juttatasokat;

- a vezetdk prémium fizetési feltételeit;

- a vezetOk koltségtéritésének szabilyozasat;

- a Mt. 228.§. alapjan k&tott megallapodésokat.

Feleldse: humanpolitikai vezet6
Kiadja: vezérigazgat6

KEFAG Zrt. Gépjarmiihasznilatinak Eljirasi és Elszimoldsi Szabilyzata

Gépjarmiihasznalatinak Eljarasi és Elszamoldsi Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a
Részvénytarsasig tulajdonaban 4ll6, altala bérelt és/vagy lizingelt gépjarmiivek tizemeltetési
rendjét, valamint meghatarozza a magantulajdonti gépkocsik a Részvénytarsasig érdekében
torténd hasznalatanak szabalyait.

Feleldse: miiszaki osztalyvezetd

Kiadja: vezérigazgatd

Kiseladasi Szabilyzat

Azon kereskedelmi iigyletekre vonatkozé szabalyokat tartalmazza, ahol az értékesités irasbeli
szerz6dés nélkiil jon 1étre.

Meghatéarozza a kiseladés hatalyat, az elszamolésanak rendjét és idejét.

Felel6se: kereskedelmi irodavezetd

Kiadja: vezérigazgat6

Kockiazat-és Koveteléskezelési Szabalyzat

A Szabélyzat célja, hogy Osszefoglalja a KEFAG Kiskunsagi Erdészeti és Faipari Zrt.
kereskedelmi tigyletekbdl fakadé kockdzat minimalizélasra, valamint koveteléskezelésre
irdnyado eljarasrendjét.

Felel6se: gazdasagi vezérigazgato-helyettes

Kiadja: vezérigazgat6

Kollektiv Szerz6dés

A Kollektiv Szerz6dés a Munka Torvénykdnyvének és végrehajtasi rendeleteinek, valamint az
Agazati Kollektiv Szerzédésnek a Részvénytarsasagra, mint munkaltatéra vonatkozo
végrehajtési szabalya.

Kétoldali szerz6dés formdjéban irja eld a munkavallalok foglalkoztatdsaval, bérezésével, egyéb
juttatdsaval, szocidlis ellatasaval kapcsolatos szabalyokat.
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A Kollektiv Szerz6dés mellékletként tartalmazza a Részvénytarsasag Cafeteria Szabalyzatat,
mely a rugalmasan vélaszthaté béren kiviili juttatdsok rendszerének szabalyzata. A Cafeteria
Szabalyzat tartalmazza a cafetéria alapelveit, a véilaszthatd juttatdsok ismertetését, meghatarozza
a munkavallalok jogosultsagi korét és idejét, valamint az eljaras rendjét.

Véleményezésre jogosult: Uzemi Tanécs
Felel6se: humanpolitikai vezetd, (Cafeteria Szabdlyzat felelGse: Titkarsdgvezetd)
Kiadja: vezérigazgatd, VSZB titkar

Kozérdekii Adatok Megismerésére Irinyulé Igények Teljesitésének Rendjérél

Célja a KEFAG Zrt. kezelésében 1évo személyes adatok védelmének, a kozérdekil adatok, és a
ko6zérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossaganak biztositdsa.

Felelose: adatvédelmi tisztviseld

Kiadja: vezérigazgato

Lakascélu Timogatasi Szabdlyzat

A KEFAG Zrt. munkavallal6itél beérkezé lakascéli tamogatasi kérelmek intézésének rendjét
szabalyozza. Tartalmazza a munkavéllalok részére adhatd timogatas formajat és eljarasi rendjét.
Feleldse: szamviteli és pénziigyi osztalyvezetd

Kiadja: vezérigazgato

Leirat a készlet mozgasokhoz kapcsolodo bizonylatok egységes hasznalatarél és kitoltésérol

Célja a Részvénytarsasag készleteinek mozgasahoz kapcsolédd bizonylatok hasznalatanak és
egységes kitoltésének meghatarozasa, hogy azok szabalyozott és meghatarozott kereteken beliil
torténjenek.

Felelose: gazdasagi vezérigazgatd-helyettes

Kiadja: vezérigazgat6

Leltirozaisi Szabalyzat

A Szabalyzat a Részvénytarsasdg vagyontargyainak leltarozasaval kapcsolatos eljarasokat,
el6irasokat tartalmazza.
Tartalmazza:

- az egyes készletcsoportok leltarozasanak idoszakat és gyakorisagt;

- afelelds készletkezeldk elszamoltatdsanak modjat és felel6sségének mértékét.
Rendelkezik:

- akészletkezeldk valtozasakor kévetendé eljarasrol,;

- az éves vagy rendszeres leltarozason tilmend készletellenérzési és rovancsolasi

kételezettségrol.

Feleldse: belso ellendrzésvezetd
Kiadja: vezérigazgato

Munkavédelmi Szabailyzat

Szabdlyozza a Részvénytirsasdg munkavédelmi tevékenységét az érvényes elbirdsok
szellemében.

Tartalmazza:



23

- abiztonséagtechnikai tevékenység feladatait;
- a beruhazott vagy felujitott létesitmények tervezése, izembe helyezése és iizemeltetése
soran sziikséges biztonsagtechnikai feliilvizsgalatok és elbiralasok modszerét;
- amunkavédelmi hilézat kialakitdsaval és miikddésével kapcsolatos alapelveket.
Eldirja:
- abiztonsagtechnikai ellen6rzés gyakorisagat és rendszerét;
- abekovetkezd balesetek kapcsan eloirt eljarasi és ligyviteli tevékenységet;
- afelelésség megallapitas kotelezettségét;
- az oktatasi eljaras médozatait;
- abalesetb6l eredé munkavallaléi karigények rendezésének kérdéseit.

Véleményezésre jogosult: Uzemi Tanacs
Felel6se: muszaki osztalyvezetd
Kiadja: vezérigazgato6

Onkéltség-szamitasi Szabilyzat

A Szabalyzat a szdmlarendi eléirasokkal szoros 6sszefliggésben all.
Rendszerezi:

- az Onkoltségszamitas modjat és feladati feleldseit;

- aszamitasi médok fogalmi meghatarozasit;

- akoltségek gylijtési rendszerét;

- akozvetett koltségek felosztasi alapjainak és médjanak meghatarozasat;

- afékonyvi konyveléssel valé egyeziség biztositasat;

- viszonyitasi modok és id§szakok meghatarozasat;

- az értékelés rendszerét és illetékeseit.

Felelése: controlling osztalyvezet6
Kiadja: vezérigazgato6

Osszeférhetetlenségi Szabalyzat
A szabdlyzat célja a KEFAG Zrt. jogos gazdasagi, {izleti érdekeinek és tizleti titkainak védelme
érdekében meghatirozni azon eljarasrendet, amely a munkavallalok részérdl ezen érdekek

veszélyeztetésének megel6zését szolgalja.

Felelése: huméanpolitikai vezetd
Kiadja: vezérigazgato

Panaszkezelési Szabilyzat

A szabélyzat célja a panaszok hatékony, atlathaté és gyors kezelése eljarasanak, a
panasziigyintézés modjanak, valamint a nyilvantartas vezetés szabalyainak meghatarozasa.
Feleldse: jogasz

Kiadja: vezérigazgatd

Paritisos Munkavédelmi Testiilet Alapszabilya
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A szabalyzat a munkavédelmi képviselok, a paritasos munkavédelmi testiilet céljait, jogi alapjait
fogalmazza meg. Rendelkezik az alapitas feltételrendszerérdl és a testiilet eljarasi rendjérol.
Felel6s: Paritasos munkavédelmi testiilet elndke

Kiadja: Paritdsos munkavédelmi testiilet elndke

Pénzkezelési Szabalyzat

Tartalmazza a Részvénytarsasdg pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket. Meghatdrozza a
pénzkezel6 helyeket. Rendelkezik az egyéb pénztari szabalyok végrehajtidsanak kotelezettségérol.
Elbirja:

- apénzkezelo helyek pénzellatasanak rendjét;

- apénzkezel6 helyek engedélyezett pénztari keretét;

- akészpénz atvételének, szallitdsanak, tarolasanak feltételeit;

- apénztéri forgalom bizonylatolasi és ellen6rzési médjat;

- apénztari szamla, valamint a pénztarjelentés és konyvelés feladasi rendjét;

- az utalvanyozasi illetékességet;

- afelvevd beazonositisi modszerét.

FelelGse: szamviteli és pénziigyi osztalyvezet6
Kiadja: vezérigazgatd

Szakszemélyzeti Tovabbképzési Szabalyzat

Szabdlyozza a Részvénytarsasdg szakszemélyzeti/jogosult szakszemélyzeti munkavillaldinak
tovabbképzésére vonatkozd legfontosabb feltételeket.

Felel6se: humanpolitikai vezet6

Kiadja: vezérigazgatd

Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat

A Tarsasagnal levd szamitastechnikai adatok és informaciok védelmét szabalyozza.
Tartalmazza:
- az adatmentési eldirast, a géphasznalati javaslatot;
- aserver szoba hasznalati rendjét;
- akatasztréfa védelmi tervet.
Meghatérozza:
- amunkavallalok szamitoégépre torténd belépését a haldzat hasznalatat,
- az adatmentések gyakorisagat és modjat.
Felel6se: szdmitéstechnikai vezet6
Kiadja: vezérigazgat6

Szamlakeret és Szamlarend

Valamennyi kettds konyvvitelt vezetd gazdalkodonak ki kell alakitania - az egységes szamlakeret
el6irasainak figyelembevételével - a szamlarendjét, amely szerinti kdnyvvezetés lehetové teszi a
szamviteli torvény szerinti beszamolé maradéktalan elkészitését.
A szamlarendnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- minden alkalmazasra kijel6lt szamla szamjelét és megnevezését,
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- a szémla tartalmat, ha az a szdmla megnevezésébdl egyértelmilen nem kovetkezik,
tovabba a szdmla értéke novekedésének, csokkenésének jogcimeit, a szamlat érintd
gazdasagi eseményeket, azok més szamlékkal valé kapcsolatat,

- af6konyvi szdmla és az analitikus nyilvantartss kapcsolatat,

- aszamlarendben foglaltakat alatdmaszt6 bizonylati rendet.

Felelose: szamviteli és pénziigyi osztalyvezetd
Kiadja: vezérigazgat6

Szamviteli Politika

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C tv. és a tarsasagi adorol sz616 1996. évi LXXXI. tv. alapjan ki
kell alakitani a Részvénytarsasdg szamviteli politikdjat, amely tartalmazza a szamviteli
torvényben foglaltak végrehajtisa soran alkalmazandé eljarasokat, a valasztott értékeléssel,
amortizécios és egyéb koltség elszamolassal, valamint az eredményszamitassal kapcsolatos
szabalyokat.

Feleldse: szamviteli és pénziigyi osztalyvezetd

Kiadja: vezérigazgatd

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A részvénytarsasagi munkaszervezet miikddésének alapszabélya. Tartalmazza az operativ
munkaszervezetre épiild 4ltalanos jogokat és kotelezettségeket, a Részvénytarsasag
szervezetének felépitését, a feladat- és hataskorsket, a belsd ellendrzés modjat, 6sszességében a
Részvénytarsasag szervezeti és miikddési rendjét.

Megallapitasra jogosult: Zrt. vezérigazgatdja

Jovahagyasra jogosult: Zrt. Feliigyeldbizottsiga

Véleményezésre jogosult: Uzemi Tanacs

Felel6se: humanpolitikai vezetd

Kiadja: vezérigazgatd

Szponzoriciés Szabdlyzat

A Részvénytarsasag szponzoracios, adomanyozasi tevékenységének feltételeit rogziti.
Feleldse: vezérigazgato
Kiadja: vezérigazgato

Tiuzvédelmi Szabalyzat

A Tuzvédelmi Szabalyzat a Részvénytarsasag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységét, illetve
feladatait szabalyozza.
A Tizvédelmi Szabélyzat kiterjed a Részvénytarsasdg kezelésében levé teriiletekre, ill.
hasznalataban levd létesitményekre, valamennyi munkavallaléjara, szerz6déses dolgozéira, a
Részvénytarsasag teriiletén barmely céllal tartézkodo, vagy tevékenységet végzé személyekre.
Eldirja:

- atiizvédelmi feladatokat ellaté személyek feladatait és kotelezettségeit;

- az oktatast, ellen6rzést, szemlét, biztonsagi feliilvizsgalatokat;

- ahaszndlatra vonatkoz6 altalanos tiizvédelmi szabalyokat;

- ahelyiségek specidlis tlizvédelmi elbirasait.



26

Feleldse: erd6orzési feliigyeld
Kiadja: vezérigazgato

Udiilési Szabdlyzat

A Részvénytarsasag vallalati {idiilési lehetdségeinek feltételeit és kereteit hatarozza meg.
Véleményezi: VSZB, Uzemi Tan4cs

Felelds: titkarsagvezetd

Kiadja: vezérigazgat6

Vadgazdalkodasi Szabdlyzat

A Vadgazdalkodasi Szabalyzat hatilya kiterjed mindazon tarsult vadaszteriiletre, ahol a
foldtulajdonosok kozossége Részvénytarsasagot, mint jogi személyt bizta meg a vadaszati jog
gyakorldsaval, ill. azon a teriiletre, ahol a Részvénytarsasag haszonbérleti formaban folytatja a
vadészati és vadgazdalkodasi tevékenységet.
Tartalmazza:

- avadaszat altalanos rendjét;

- avendégvadaszattal kapcsolatos részletes feltételeket;

- alott és befogott vad kezelésének és szallitasanak tennivaloit.

FelelGse: termelési vezérigazgato-helyettes
Kiadja: vezérigazgatd

Vagyonnyilatkozat Ataddsirél, Nyilvintartisirél, a Vagyonnyilatkozatban Foglalt
Személyes Adatok Védelmérol Szolé Szabalyzat

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvéntartasdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkoz6 szabéalyzat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz016 2007. évi CLIL torvény 11. § (6) bekezdése alapjan a Torvény 3. § (3) bekezdés ea)
pontjdban meghatarozott kotelezettek részére elbirt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
Osszefliggd eljarasi szabalyokat, valamint az iratok kezelésével, 6rzésével, tovabba az azokban
foglalt adatok védelmével kapcsolatos legfontosabb szabalyokat rogziti.

Felel6se: gazdasagi vezérigazgaté-helyettes
Kiadja: vezérigazgato

Vagyontirgyak Ertékesitési Szabalyzata

A Részvénytarsasag tulajdonaban levd, a sajat toke részét képezo felesleges, gazdasagosan nem
miikddtethetd befektetett eszk6zok és vagyontargyak értékesitésének eljarasi rendjét szabalyozza.
Tartalmazza a szabdalyzat hatalya ala tartozé vagyonelemek korét.

Meghatérozza:

- a dOntési hataskordket a szerzodés értéke alapjan;

- az értékesitésre keriil6 vagyonelemek feltarasinak és értékesitésének eljarasi rendjét.

Felelose: miiszaki osztalyvezetd
Kiadja: vezérigazgato
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Vagyonvédelmi Szabilyzat

Tartalmazza a tulajdonosi elvarasoknak megfelel6en a tarsasag felsé vezetése, munkavallaléi
vagyonvédelemmel dsszefliggd kotelezettségeit és személyre lebontott feladatait.

Meghatirozza a Vagyonvédelmi Szervezet felépitését és kiterjedését (személyi és targyi).
Hatalya kiterjed:

- aRészvénytarsasagnal alkalmazasban és egyéb jogviszonyban 4116 valamennyi
munkavallaléra, személyre;

- az Ideiglenes Vagyonkezelési SzerzGdésben jelolt, kezelt és hasznalt kincstari
erdéteriiletekre, egyéb term6fold teriiletekre a tarsasdg teljes korti ingd és ingatlan
vagyonara,

- minden adathordozéra és természeti kornyezetre;

-  biztositasokra (erdd, gépek, épiiletek, épitmények, stb);

- szamitégépes adatallomany védelmére;

- szolgélati titok védelmére;

- arészvénytarsasag fizikai és szellemi vagyondnak, infrastrukturdjanak minden elemére.

Eléirja:

- az épiiletek védelmét, gépek, berendezések jarmiivek védelmét;

- akészletek, pénzeszkozok, értékpapirok, pénztarak védelmét;

- aRészvénytarsasag vezetdinek, munkavallaloinak vagyonvédelmi feleldsségét.

Feleldse: erd66rzési feliigyelo
Kiadja: vezérigazgatd

Természetvédelmi Kezelési Szabalyzat

A szabdlyzat célja, hogy a KEFAG Zrt. az dltala kezelt teriileteken, a mindenkori jogszabélyok
betartdsa mellett biztositsa a természetvédelmi kezelési feladatok elvégzését.

Felel6se: erdégazdalkodasi és természetvédelmi osztalyvezetd

Kiadja: vezérigazgat6

Transzferdr Szabalyzat

Tartalmazza — preventiv jelleggel — a tarsasagi adordl és az osztalékadorél szolé 1996. évi
LXXXI. torvényben meghatarozott, kapcsolt vallalkozasok kozott 1étrejott szerzédések esetében
szokasos piaci 4r megéllapitasahoz sziikséges adatokat tartalmazé nyilvantartds készitésének és
vezetésének szabalyait.

Felel6se: szamviteli és pénziigyi osztalyvezetd

Kiadja: vezérigazgaté

Vilasztasi Szabalyzat

A Szabalyzat r6gziti a Részvénytarsasag Feliigyelbizottsdga munkavallaléi tagjainak jelolésére
vonatkoz szabalyokat.

Felelése: Uzemi Tanécs elnske

Kiadja: Uzemi Tanécs elncke
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Visszaélés-bejelentési Szabalyzat

A Szabélyzat célja, hogy a Tarsasag mulkodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupcios kockézatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és
kivizsgalasara vonatkozé altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzéjaruljon a korrupciods
kockazatok tarsasagon beliili hatékony kezeléséhez, valamint a Tarsasag korrupcioval szembeni
ellendllo képességének javitasahoz.

Felel6s: humanpolitikai vezetd

Kiadja: vezérigazgat6

B.18. UZLETPOLITIKAI IRANYELVEK

Az zletpolitikai irdnyelvek a Részvénytarsasdg meghatarozott idore sz6l6
eredményorientélt stratégidjanak megfogalmazédsa, lényeges célkitlizéseknek, valamint ezek
megvalositasi modszereinek és eszkdzeinek 6sszefoglalésa.

A kiilsé piaci kapcsolatokra és célokra iranyulé kovetelmények mellett magaban foglalja
a leglényegesebb belsé célkitiizéseket (nyereség, a tevékenység fejlesztése, stb.). A piaci célok
megfogalmazasaval egyben meghatirozza a magatartasi szabalyokat, amelyeket valamennyi
munkavallalonak kovetnie kell a megrendelokkel, valamint a versenytirsakkal és egyéb
véllalkozasokkal val6 kapcsolatok kialakitasa, fenntartisa és fejlesztése soran. Eppen ezért
minden munkavallalonak, aki a gazdasagi kornyezettel érintkezik, az iizletpolitikai iranyelvek
szem elott tartasaval kell cselekednie.

Az izletpolitika megfogalmazasa a gazdasdgi tervekben torténik. Jovahagyasa a
részvénytarsasagi terv részeként az Alapito hataskorébe tartozik.

B.19. GAZDASAGI TERVEK

A belso iranyitas egyik alapvetd funkcioja és eszkéze a tervezés. A tervek valamennyi
munkavallalo elé célokat allitanak, és meghatarozzdk a feladatokat, és az egyes tevékenység
tartalmat.

A Részvénytarsasag stratégiai €s éves lizleti terveinek meghatdrozasa a vezérigazgato,
jovadhagydsa az Alapitd hataskorébe tartozik. A tervek valamennyi szervezeti egységre és
munkavallaléra kételezo érvényiiek.

B.20. AZ ANYAGI ERDEKELTSEGI RENDSZER

A Részvénytarsasag vezérigazgatbja a tarsasag céljainak elérése érdekében anyagi
0szténzo rendszert miikdtethet.

B.21. A KOZERDEKU BEJELENTESEK UGYINTEZESE

A Részvénytarsasag cimére érkezd kozérdekli bejelentést, panaszt vagy javaslatot a
vezérigazgatd altal megbizott személy koteles kivizsgdlni, a tényallast a vezérigazgatdval
koz61ni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.
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A kozérdekil bejelentéseket a Részvénytarsasaghoz érkezéstdl szamitott 30 napon beliil
kell elbirdlni. Ha a vizsgalat el6relathatéan hosszabb ideig tart, a Részvénytarsasag koteles a
bejelentét 30 napon beliil a vizsgalat idétartamardl az elintézés varhaté idépontjanak kozlésével
tajékoztatni. A kozérdekl bejelentés elintézésében nem vehet részt, akinek a tevékenységét a
bejelentés kifogasolja vagy ilyen személlyel rokoni kapcsolatban 4ll. Amennyiben a kézérdekd
bejelentés a killsGszervezeti egység (erdészet, lizem) vezetSjének cimére érkezik, ugy az
egységvezetd a bejelentés elintézésének fliggvényében a tényallas révid ismertetése mellett a
vezérigazgatdt irasban tajékoztatni kételes.

A vezérigazgatoval kapcsolatos bejelentés esetén a kivizsgalas és a tijékoztatds az
Alapité hatdskorébe, az egységvezetbvel kapcsolatos bejelentés esetén a kivizsgalds és a
tajékoztatas a vezérigazgatd hataskorébe tartozik.

B.22. AZ UZLETI TITOK MEGORZESE

A Részvénytarsasag valamennyi munkavallaléja kételes a munkakdrébe tartozé munkat
az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni. A munkavallalé kételes a munkaja sordn
tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatra, illetve tevékenységére vonatkozd
alapvet6 fontossagu informaciokat megérizni.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adat, amely munkakorével, annak
betdltésével jutott tudomdséra, és amely a munkaltatéra vagy més személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Uzleti titok az - 4llami vagy szolgélati titoknak nem mindsiilé - a munkaltat6i, miikodési
és ligyviteli vagy egyéb adat, okmany, miiszaki megoldas, amelyet a munkaltaté irasbeli
rendelkezéssel annak min6sit. Ez torténhet az adatok, okmanyok, valamint miiszaki megoldésok
bizonyos korére altalanossdgban vagy esetenként, iddbeli korlatozassal vagy anélkiil.

Olyan személyek jelenlétében, akik az tizleti titkot képez6 tligyben nem illetékesek,
targyalast folytatni, illetve ilyen tigyekr6l hivatalos helyiségen kiviil beszélgetni tilos.

Amennyiben a jogszabélyban el6irt valaszadasi kételezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositas a kovetkezd kérdésekben, amelyek {iizleti titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvénossagra keriilése a Részvénytarsasag gazdasagi érdekeit sértené.

Uzleti titoknak mindsiilnek a Részvénytarsasagnal:

- tavlati, fejlesztési koncepcidk és fejlesztési tervek, valamint a jévahagyott tervek
szamitési anyaga;

- ¢éves operativ (fejlesztési) tervek, tovdbbd azok végrehajtasarél és gazdasagi
eredményeirdl készitett beszdmolok olyan részletei, amelyeket nem kotelez6 nyilvanossd
tenni;

- nagyobb beruhazasok kdzgazdasagi alapoz6 szamitasai;

- fejlesztésekkel és beruhazasokkal 6sszefliggd forrasmérlegek;

- uzletpolitikai tervek, hatdrozatok;

- izleti szerz6dések tartalmara vonatkozé adatok;

- szallit6 és vevd partnerektol kapott, illetve adott engedélyek mértéke;

- ellen6rzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli anyagok;

- munkavallalokkal szembeni eljarasok adatai a hatdrozatok jogerére emelkedéséig;

- rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok;

- polgéri védelmi iratok, adatok;

- avezérigazgaté altal esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok.
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Az tizleti titok megsértése munkajogi vétségnek mindsiil.
A Részvénytarsasdg valamennyi munkavallaléja koteles a tudomasdra jutott tizleti titkot
megérizni, mig annak kozlésére a vezérigazgat6tol engedélyt nem kap.

C. A RESZVENYTARSASAG SZERVEZETE ES VEZETOINEK FELADATA

C.1. A Részvénytarsasag szervezetének tagozédiasa

A Részvénytarsasig szervezeti tagozodasdnak kialakitdsakor a funkcionalis szervezet
szempontjai lettek elsésorban figyelembe véve, mivel ez felel meg legjobban a Részvénytarsasag
jol attekinthetd termelési tevékenységének, relativ sziik termékskalajanak.

Igy a szervezeti tagozédas a fiiggelmi viszonyok mellett a szakmai kapcsolatoknak megfeleld
funkcionalis kapcsolatokat is tartalmazza, illetve érzékelteti.

Az alapvetd szakmai munkamegosztas a felsé vezetésben valosul meg, s egytttal a
hangsily a hatalom gyakorlasar6l a szakmai hozzaértés fokozasara, a gazdalkodas
hatékonysdganak javitasdra tevodik at. A munkamegosztas els6dlegesen a feladatok szerint
torténik. Ugy a belsd szervezeti egységeknél, mint a kiils§ szervezeti egységeknél munkakori
leirasok vannak, amelyek szabalyozzak az adott munkakorhoz tartozd feladatokat, jog- és
hataskoroket.
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C.2. A Részvénytarsasag vezetd allisi munkavillaléinak feladatai

C.2.1. VEZERIGAZGATO
A Tarsasag egyszemélyes részvénytarsasag, ezért igazgatosag megvalasztasara nem keriil
sor. Az igazgatésag Ptk. szerint meghatarozott jogait a vezérigazgatd gyakorolja, aki vezetd
tisztségvisel6nek mindsiil.

A vezérigazgat6 feletti munkaltatoi jogokat az Alapité gyakorolja.

A vezérigazpatd feladat- és hataskére:

- amunkaltaté munkaszervezeteinek kialakitasa;

- a munkaszervezet napi munkdjanak iranyitasa;

- amunkaltatéi jogok gyakorlasa;

- amunkaltat6 képviselete, illetve annak megszervezése;

- az Alapit6 Alapit6i Hatérozatainak végrehajtasa;

- Alapszabalyban felsorolt vezérigazgat6i 6nallo hataskorbe tartozo feladatok elldtdsa.

A vezérigazgaté feladatait a hatilyos jogszabélyok, a Részvénytarsasag Alapszabalya, a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, valamint az Alapitéi Hatarozatok szerint latja el, mindenkor
szem el6tt tartva a munkaltaté tizleti érdekeit, az eredményes miltkddést és a Részvénytarsasag
kedvez6 gazdasagi arculatanak kialakitasat.

Kiemelten felelds:

a Részvénytarsasag miikodésének szabalyozottsagaért, a vonatkozd jogszabélyok
betartasaért;

- aRészvénytarsasag gazdalkodasanak eredményességéért;

- az erddgazdalkodas szakmai kdvetelményeinek betartisaért;

- a Részvénytarsasdg vagyonanak megdrzéséért és gazdasadgos mikddtetéséért.

Kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egvséoek és 6nalld vezetok:

- Titkarsag - PR referens

- Humaénpolitikai vezet6 - Erd6o6rzési feliigyeld
- Miszaki Osztaly - Birtokpolitikai eléad6
- Jogasz - Viéllalkozasvezetd

- Mindségiranyitasi és

energiairanyitasi vezeto
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C.2.2. TERMELESI VEZERIGAZGATO-HELYETTES

Az erd6-, vad- és mez6gazdalkodasi, a faipari, a kereskedelmi, valamint a kozjoléti/kozeéln
tevékenységeket iranyitja.

Feladat- és hataskore:

- a Részvénytérsasig termelési tervének elékészitése, az erdétervi elbirassal vald Osszhang
biztositasa;

- aRészvénytarsasag aruforgalmi tervének elkészitése;

- gondoskodik a termelés és aruforgalom feltételeinek biztositasarol;

-  biztositja a termeléegységek kozo6tti kooperacié megvaldsitasat;

- az erdbgazdalkodds, a faipari fejlesztési tevékenység magas szinti irdnyitdsa és
ellenérzése.

Kiemelten felelds:

- akereskedelempolitikai irAnyelvek kialakitasaért;

- avallalati arrendszer kialakitdsaért, mitkodtetéséért és folyamatos karbantartisaért;

- azerdGterv szerinti erddgazdalkodasi tevékenység biztositasaért;

- a piaci igények és a termelési lehetéségek figyelembevételével a termékszerkezet
meghatirozasaért;

- a termeldegységek termelési tevékenységének Osszehangoldsaért, az egységek kozotti
kooperacié kialakitédsaért és fenntartédsaért, az egyiittmiikodés akadalyainak elharitasaért;

- atevékenységek térsasagi szintli iitemezéséért, meghatérozasa utan az azzal Osszehangolt
aruforgalmazasi tevékenységért;

- atevékenységi koréhez kapcsolodo szabalyozottsagi helyzet kialakitasaért;

- a Részvénytarsasig érdekeinek megfelelé kereskedelmi és vadaszati szerzédések
megkotéséért;

- amegkotott szerzodések végrehajtasaért, kiilondsen a hatridére be nem folyt kovetelések
behajtasara torténé intézkedések végrehajtisaért.

A vadészati agazatvezetén keresztiil felelés:

- a Részvénytarsasdg lizemi vadésztertileteit kezel® erdészeteknél a vadgazdalkodas
kozponti szintli 6sszehangolasa, iranyitasa;

- avadgazdalkodas tervszer(i irAnyitasaért és a gazdalkodas eredményességéért;

- avadgazdalkodas szakmai kévetelményeinek betartisaért;

Kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egvségek és 6nallé vezetdk:

-  Erd6gazdalkodasi és Természetvédelmi Osztaly
- Faipari dgazatvezet6
- Kereskedelmi Iroda
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C.2.3. GAZDASAGI VEZERIGAZGATO-HELYETTES

A {6kényveld, a controlling osztdly, a szadmviteli és pénziigyi osztily, a
tarsadalombiztositasi tevékenység, a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat, valamint a
szamitastechnikai osztaly tevékenységének iranyitoja.

Feladatai:

- a szamviteli, adozési, tarsasagi stb. térvényeknek megfeleld mikodés €s adminisztracié
kialakit4sa, megszervezése;

- a stratégiai és az ¢ves Uzleti tervezés soran a pénziigyi, munkaeré-gazdalkodssi és
koltséggazdalkodasi célkitiizések kidolgozasa;

- a mérlegadatok, az eredménykimutatds, a kiegészit6 melléklet, az iizleti jelentés
szabalyszeriiségének, valodisaganak biztositisa;

- mérlegkonszolidacié esetén a konszolidaciéban résztvevd tarsasdgok azonos elszamolasi
rendszerének biztositasa;

- a tarsasag vagyonvédelméhez sziikséges elszamoltatasi, okmany €s bizonylati fegyelem
biztositisa;

- figyelemfelhivas az egyes eszkdzok kihasznalatlansagara, javaslat azok atcsoportositisara
vagy elidegenitésére;

- abefektetésekkel kapcsolatos dontések eldkészitése és végrehajtasa;

- aberuhazasi célok és programok gazdasagossdganak véleményezése;

- a tarsasag egész gazdasagi tevékenységének elemzése, az agazati és termelbegységi
tervteljesitések értékelése, a controlling tevékenység;

- a pénziigyi egyensuly folyamatos biztositisa, a koltségvetési, tarsadalombiztositasi és
egy€b kotelezettségek teljesitése;

- az lgyvitel megszervezése, a dontéseket megalapozé, az ellenbrzést segité és a
statisztikai adatszolgaltatast biztosité informdacios rendszer kialakitasa és fejlesztése, az
ehhez sziikséges szdmitastechnikai és egyéb eszk$z6k beszerzése;

- Jjavaslattétel az anyagi érdekeltségi rendszer miikodtetésére és a bérpolitikai
intézkedésekre;

- gondoskodds a tarsasag részesedéseinek nyilvéantartdsardl, az értékpapirok 6rzésérdl, a
pénzkezelés szabélyszeriiségérol;

- a részvények és részvényesek nyilvantartdséval, az osztalék kifizetésével kapcsolatos
részvénytarsasagi feladatok elvégzése, illetve elvégeztetése;

- egyiittmiikodés a konyvvizsgaloval és a FeliigyelGbizottsaggal;

- kozremiikddés a belsd szabalyzatok készitésében, illetve a sajat hatdskdrbe tartozok
elkészitése és kiadisa;

- a tarsasag szamviteli szabdlyainak meghatarozasaért, a bels6 szamviteli rend
kialakitasaért és mikodtetéséért;

- aszamviteli politika kidolgozasaért;

- a tarsasag €ves beszamoldjanak elkészitéséért (mérleg, eredménykimutatis, kiegészitd
melléklet és iizleti jelentés) szabalyszerliségéért és valodisaganak biztositasaért;

- aleltdrozasi munkak szabalyszerii lebonyolitasaért;

- a konszolidalt mérleghez sziikséges adatok és informaciok elkészittetéséért és a
konszolidacidban résztvevo tarsasagok azonos elszamoldsi rendszerének biztositasaért;

- abizonylati fegyelem és a szamviteli eléirasok betartdsaért és betartatasaért;
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a tarsasdg Alapitéja, Feliigyel6bizottsaga ¢és vezérigazgatdja felé t5rténd
adatszolgéltatasok hataridére valé pontos elkészitéséért és elkészittetéséért;

- apénziigyi tervek elkészittetéséért, a likviditasi vizsgalatokért és a pénzgazdalkodasért;

- avevbillomany és a hitelgazdalkodas figyelemmel kiséréséért;

- azado6zas szabalyainak betartasa és betartatasa mellett a kéltségek minimalizalasaért;

- az informatikai rendszer zavartalan mikodtetéséért;

Kiemelten felelds:

- A szamviteli elvek érvényesitéséért, a mérleg és eredménykimutatds valodisagaért, azok
hataridére valé elkészitéséért.

- Akoliségvetési, tarsadalombiztositési és egyéb kotelezettségek teljesitéséért.

- Avagyon védelméért, a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartasaért.

- A hataskorébe utalt koltségek terv szerinti alakuldsdért, a pénziigyi egyensily
biztositasaért.

Koézvetlen iranyitdsa ald tartozé osztalyok. 6nalld vezetd:

Foékonyveld

Controlling Osztaly

Szamviteli és Pénziigyi Osztaly
Szémitastechnikai Osztaly
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D.A RESZVENYTARSASAG VEZETO ALLASU MUNKAVALLALOINAK
IRANYITASA ALA TARTOZO BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOIK
FELADATA

D.1. A VEZERIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO BELSO
SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOIK FELADATA

D.1.1. Birtokpolitikai elé6ado
Feladatai:

A Részvénytérsasig és a Magyar Allam tulajdondban 1évé erdd és egyéb miivelési agba
tartozo terliletekkel kapcsolatos feladatok:
- nyilvéntartassal kapcsolatos feladatok végzése;
- telki szolgalom és egyéb korlatozé jogok nyilvantartasa, ligyintézése;
-  intézi az ingatlan nyilvantartasi, a teriiletrendezési és kartalanitasi tigyeket;
- a Részvénytarsasag haszndlatdban 1évo teriiletek ,,Foldhasznalati bejegyzése” gépi
adatfeldolgozasa, nyilvéntartdsa, dtvezetése, pontositasok elvégzése;
- erdd atadas-atvétel, karpotlas/1,2/, farmer foldcsere, folyamatban 1évé féldcsere
tigyek, tertiletmegosztasok elrendezése.

D.1.2. Titkarsig

Feladatai:
- hirk6zlési eszk6zok kezelése;
- atitkarsagi kézi irattar kezelése, karbantartasa;
-  Ugyiratkezel€s, az irattdrozas, az iratselejtezés elvégzése;
- a szervezeti egységek részére sziikséges iratkezelési nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa
és nyilvantartasa;
- be- és kimend postaforgalom bonyolitésa;
- irodaszer beszerzés, készletezés, kiadas.

Kiemelten felel6s:

- asegédhivatal munkajanak iranyitasaért;

- a helyi irattdrozasért és iratkezelésért az Iratkezelési és Irattdrozasi Szabalyzatnak
megfelelden;

- aRészvénytarsasag munkavallal6inak teljes korl Cafetéria ligyintézéséért;

- kornyezetvédelmi termékdijjal kapcsolatos adatszolgaltatdsért és ligyintézésért;

- céges udiiltetés, csereiidiiltetés tligyintézéséért;

- akiilfoldi szolgalati utakkal kapcsolatos iigyintézésért, az uti beszamoldk elkészitésének
és elkiildésének figyelemmel kisérésért.
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D.1.3. Huméinpolitikai vezetd

a) Szellemi dolgozok kérében

személyi kivalasztas, személyi tigyek dontésre valo eldkészitése, iigyintézése;
alkalmazési feltételek (képesitési el6irasok, erkélesi bizonyitvany) szamonkérése,
nyilvantartasa;

személyi anyagok kezelése;

személyi adatok nyilvantartdsa és védelme;

a vezetés kiilénb6z0 szintjein dolgozok teljesitmény értékelésének (szakmai ismeretek,
tényleges munkateljesitmény, munkavégzés mindsége, feleldsségvallalas, kapcsolat a
munkatarsakkal stb.) koordinal4sa;

konferencidk, tanulmanyutak iigyintézése;

személyligyi elemzések, beszdmoldk elkészitése;

b) Szellemi és fizikai foglalkozastak korében egyarant

szakmai képzések, tovabbképzések szervezésének tigyintézése;

kittintetések, jutalmazasok el6készitése;

palyakezdé szakemberekkel val6 foglalkozas és annak koordinalésa;

korengedményes nyugdijazasok el6készitése;

felséfoku  oktatdsi  intézményekkel, valamint szakkézépiskolakkal és a
szakmunkasképzg intézetekkel val6 kapcsolattartas.

javaslattétel a tarsasag foglalkoztatési €s bérpolitikajanak kialakitdsara, a megvalositas
figyelemmel kisérése;

javaslattétel a tarsasagnal alkalmazand6 belsé érdekeltségi rendszer mikodtetésére:;

a foglalkoztatott létszim FEOR és besoroldsi kategériak szerinti nyilvantartdsa, a
munkaiigyi vonatkozasu adatszolgaltatasi feladatok intézése;

a kiilsé szervezeti egységek alloméanyéba tartozé fizikai foglalkozast dolgozokkal
kapcsolatos munkatigyi feladatok megoldasanak eldsegitése, munkatigyi ellendrzések
végzése;

a Kollektiv Szerzdés tervezetének koordinalt elkészitése, a Kollektiv Szerz6désben
foglaltak végrehajtasanak ellendrzése;

sziikség szerinti egyeztetés az Uzemi Tandccsal és a munkavallalok érdekképviseleti
szerveivel,

bels6 kontrollrendszer miikddtetésében vald részvétel.

Kiemelten felelds:

a személyi okményok kezeléséért, a nyilvantartasok védelméért, a személyiségi jogok
megtartasaért;

a szemelyi alloméany szakmai szinvonaldnak noveléséért;

a nyilvanossagra hozott vagy jelentésekben kiadott adatok megbizhatosagaért;

a mikodtetett bels6 érdekeltségi rendszer keretében készitett értékelések
helytallosagaért;

a hataskorébe utalt munkaiigyi feladatok szakszert ellatasaért.

Kdézvetlen iranyitasa ald tartozé 6nalld vezetd:
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- Tb. vezetd

D.1.4. Erdéorzési feliigyelo

Feladatai:

- fegyveriigyek, hatosagi eskiik intézése, Szolgalati Szabalyzattal kapcsolatos vizsgiban
valo részvétel;

- Osszefoglalja és irdnyitja a vagyonvédelemmel és erd66rzéssel kapcsolatos teenddket;

- ellatja a tlizvédelmi tevékenységet;

- ellatja az erdéteriilet igénybevételével, kérrendezéssel és kartalanitassal kapcsolatos
tigyeket;

- apolgari védelemmel kapcsolatos feladatok intézése;

- szolgélati fegyver vasarlasanak, kiadasanak véleményezése;

- fegyveriigyek, hatdsagi eskii intézése;

Kiemelten felel®s:
- az erd66rzési feladatok szervezett ellatasaért

D.1.5. PR referens
Feladatai:
Kiils6 kapcsolattartds a kivetkezd szervekkel: Agrarkamara, MTESZ, FAGOSZ ERTI, KNP,
szakosztalyiilések, kozépiskolak, NYME, OEE, Alf6ldi Erd6kért Egyesiilet, stb.
Bels6 szervezési tevékenység:

- Alapitvanyok tdmogatési kérelmeinek {igyintézése, tanulmanyutak, kiranduldsok, szakmai
rendezvények, vandorgylilés, erdészbal, nyugdijas talalkozé szervezése és a nyugdijasok
ligyeinek intézése. '

- Minden az el6z6ekben fel nem sorolt kiils6 és belsé kommunikacids tevékenység.

Felel6s: Meghatarozott feladatainak szakszer( és térvényes végrehajtasaért.

D.1.6. Mindgségiranyitasi vezet6 és energiairinyitisi vezeto

Fiiggelmi kapcsolatai:
- kozvetlen felettese: vezérigazgatd
- munkaltatéi jogkor gyakorldja: vezérigazgatd
- aladrendeltjei: mindségiranyitasi €s energiairanyitasi megbizottak, teljes mindségiranyitasi
¢s energiairdnyitési szervezet,

Munkakapcsolatai:
- aTéarsasag minden vezetdje és dolgozodja
- aTéarsasag MIR, EnlIR megbizottai
- vevok képvisel6i
- beszallitok, alvallalkozok vagy azok képviseldi
- tanusit6 szervezet vezetdi, kijelolt auditorai
- szakmai terliletéhez tartozo kiilsé szakérték
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Helyettesités:
Tavolléte esetén munkakorét a vezérigazgato altal megbizott vezetd latja el.

Jelentési és adatszolgaltatasi kapcsolatai:

Jelentési kotelezettsége a vezérigazgato felé van. Ezt meghalad6an a Térsasdg vezetése 4ltal
elSirt rendszeres és/vagy id6szakos adatszolgéltatasi kotelezettségének kell eleget tennie.

Feladatai:

az MSZ EN ISO 9001: 2015 szabvany és a megujitasat kovetd 1j szabvany
kovetelményeinek megfeleld mindségiranyitsi rendszer megtjitasa és miksdtetése;

a rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatésa;

az MSZ EN ISO 50001:2012 szabvany kovetelményeinek megfelelé energiairanyitasi
rendszer miikddtetése, a rendszer mikSdtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa;
mindségiranyitassal kapcsolatos ligyekben a felsé vezet6ség képviselbje;

a rendszer 4lland6 mikodoképességének biztositdsa, valamint hatékonysdganak
ellenérzése, fejlesztése;

a mindségirdnyitdsi kovetelmények meghatirozdsa az elékészités fazisaban a
mindségiranyitasi megbizottakkal;

dontések meghozataldnak el6készitése problémak esetén a mindségiranyitasi megbizottal;
a vezetdségi attekintd ilésekre beszamolé készitése a rendszer mikodésérdl és a
folyamatos fejlodés értékelésérol;

kapcsolattartas a hatésagokkal és mas érdekelt felekkel;

ellatja a tarsasag mérbeszkoz feliigyel6i, szabvanyfelelosi tevékenységét;

biztositia a kialakitott, bevezetett, fenntartott és folyamatosan fejlesztett EnIR
miikodtetését az ISO 50001:2011 nemzetkdzi szabvanynak megfelelen;

megbizza azon személyeket, akik tAmogatjak az energiairdnyitasi rendszerrel kapcsolatos
tevékenységet;

beszamol a felsé vezetdség szaméra a cég energiateljesitményérdl, valamint az EnIR
teljesitményérél;

biztositia az energiairnyitdsi tevékenységeknek a szervezet energiapolitikdjanak
megfeleld teljesitését;

meghatdrozza és ismerteti a feleldsségeket és hataskordket annak érdekében, hogy a
munkavallalok elésegitsék a hatékony energiairdnyitast;

meghatérozza a szitkséges kritériumokat és méodszereket ahhoz, hogy az EnlR ellenérzése
¢s milkddése egyarant hatékony legyen;

elémozditja a szervezet minden szintjén az energiapolitika és eldiranyzatok tudatositasat.

Hataskore:

a mindségiranyitdsi rendszerrel 6sszefliggd feladatai, és feleldssége alapjan feliigyeli,
ellendrzi a Tarsasag mindsitett folyamatait, jelzi a hidnyossdgokat, kezdeményezi azok
megsziintetését, ellendrzi a helyesbitd és megel6z6 intézkedések végrehajtasat és
hatékonysagat;

szakmai feladatival Osszefliggésben korlatozas nélkiil hozziférhet a Térsasag belsd
dokumentécidjahoz, bizonylataihoz, adatalloményshoz, megbizasaihoz és egyéb
dokumentumaihoz;

feladataval 6sszefiiggésben kifelé teljes kapesolat-felvételi és targyalasi joga van;
mindségliggyel  Osszefiiggd egyes dokumentumokat, bizonylatokat alairdsival
hitelesitenie kell;
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- a rendszer elbirdsainak sulyos megsértése esetén felfiiggesztheti a  kritikus
munkafolyamatot, és vizsgalatot végezhet az okok feltardsdra és a hianyossagok
megsziintetésére.

Felelssége:
- hataskdorét engedély nélkiil nem l1épheti til;
- alairasaval hitelesitett dokumentumok tartalméért felel;
- felel a rabizott er6forrasok racionalis felhasznalasaért;
- az altala kiadott valamennyi intézkedésért és azok végrehajtasaért.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi:
- belsd feliilvizsgalatokat és vezet6i attekintd értekezleteket;
- kiils6 fél altal végzett feliilvizsgalatokat.

Javaslattételi kotelezettségei:
- akomyezeti teljesitményt kozvetleniil vagy kozvetve pozitivan befolyasolé megolddsra;
- tovabbképzésekre és oktatasokra;
- szakirodalom, szabvanyok és eldirasok beszerzésére;
- barmely, a kdltségeket, kornyezeti terhelést cstkkent megoldas bevezetésére.

D.1.7. Miiszaki Osztily

Feladatai:
BERUHAZASOK
- astratégiai és az éves beruhazasi tervek dsszeallitisa;
- az egyes beruhazasok nyilvantartdsa és dontés el6készitése;
- engedélyezési és kivitelezési tervek elkészittetése;
- ajanlatkérések, palyazatok elkészitése, koordinalasa, ligyintézése;
- szerz6dések el6készitése;
- kivitelezések koordinélasa, bonyolitadsa, miiszaki ellen6rzés megszervezése;
- miiszaki 4tadds-atvételek, probaiizem, hasznalatbavételi eljarasok, iizembehelyezések
szervezése, bonyolitisa, ligyintézése;
- garancialis és szavatossagi igények érvényesitése, ligyintézése.

MUSZAKI FEJLESZTES
- rovid, kozép €s hosszui tavu fejlesztési tervek eldkészitése, illetve elkészitése;
- afejlesztési munkakkal kapcsolatos arajanlatok atvizsgalasa, dontésre elokészitése;
- afejlesztési munkakkal kapcsolatos szamlak ellendrzése.

GEPJARMU UGYINTEZES

- aRészvénytirsasag koziti gépjarmii dllomanyaval kapcsolatos engedélyek beszerzése;

- gépjarmilvek vizsgaztatasanak, forgalombol valé kivonasanak hatésagi ligyintézése;

- a gépjarmiladdval kapcsolatos iligyek intézése;

- a Részvénytarsasdg jarmiiveinek kotelez6 felelosség- és CASCO-biztositasanak
ligyintézése, karesetek ligyintézése;

- a Részvénytarsasag gépjarmiivei lizemanyag fogyasztasanak elszamoldsaval kapcsolatos
intézkedések megtétele;
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a Reészvénytarsasdg Kozpont gépjarmii alloményanak tizemeltetése, izemanyagfogyasztas
elszémolasa, a gépjarmii haszndlat ellendrzése;

a Részvénytarsasdg tulajdoniban 1évé gépjarmivek vezetéséhez sziikséges engedélyek
elkészitése.

LAKASGAZDALKODAS ES INGATLAN GAZDALKODAS

a Reszvénytarsasag é€s az MNV Zrt. tulajdondban 1évé bérlakdsokra és épiiletekre
vonatkozé nyilvantartds készitése és vezetése;

a lakasok bérleti szerzédésének elkészitése, a szerzddéssel kapcsolatos sziikséges
tigyintézés végzése;

a Részvénytirsasag.tulajdonaban 1év6 lakdingatlanok bérletére vonatkozé 1/1996. sz.
Vezérigazgat6i Utasits betartasanak ellenbrzése;

a lakdsok megfelel$ miiszaki 4llapotban val tartasénak ellen6rzése;

lakéingatlanok értékesitésének lebonyolitasa;

a Részvénytarsasdg tulajdondban 1€évé ingatlanok (irodaépiiletek, miihelyek, raktarak,
lizemi épiiletek, stb.) megfeleld miiszaki 4llapotinak biztositsa;

az ingatlanok értékesitésének lebonyolitasa.

A RESZVENYTARSASAG ALTAL BERELT TARGYI ESZKOZOK /INGATLANOK.

GEPEK. stb./ BERLETEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Bérleti szerzodések eldkészitése és elkészitése dontésre.
A szerzédések nyilvantartasa.

MUNKAVEDELEM

gondoskodik arrél, hogy a fejlesztési célkitlizések &sszhangban legyenek az egészséget
nem vesz€lyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeivel;

a fejlesztések megvalosuldsaval a munkavédelmi szabalyokban meghatarozott, ezek
hidnyéban a tudoményos, technikai szinvonalnak megfeleld biztonsagi allapot J6jjon
létre;

gondoskodik az uj gépek, berendezések munkavédelmi mindsitésérdl;

a munkavédelmi tevékenység operativ irdnyitoja;

kapcsolattartas a munkavédelmi szakfeladatok ellatasaval megbizott kiilsé munkatérssal;
munkavédelmi ellenérzések megtartsa és a szitkséges intézkedések megtétele;
munkabalesetek kivizsgdlasanak szervezése, részvétel a stlyos balesetek kivizsgalasaban;
munkavédelmi oktatdsok megtartasanak ellendrzése.

EMELOGEP UGYINTEZES

Gondoskodni kell:

az 0j vagy felujitott, athelyezett emel6gépek 4tvételi eljarasaira vonatkozo elirdsok
maradéktalan teljesitésérol;

az emelégépek €s berendezések iizembiztonsiga és balesetmentessége érdekében
sziikséges intézkedések megtételérol;

az emeldgépek ¢és berendezések elbirasszerli nyilvéantartdsarol, dokumentumainak
megorzésérol;

vizsgalatok, javitasok vagy atalakitasok dokumentalasarol;

az id6szakos biztonsagi feliilvizisgalatok lebonyolitasarol;

az emeldgépek lizembehelyezésérdl,
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arrol, hogy a miiszaki vizsgalatokkal kapcsolatos teendbket emelbgépenként
meghatdrozza és azt irdsban a miiszakos vizsgélatot végzd munkavillalok részére
megadja;

arr6l, hogy a vizsgalatok soran feltart, az emel6gép naploba bejegyzett vagy egyébként
tudomasara jutott hidnyossagokat vagy szabélytalansagokat megsziintessék;

a kotoz6 eszkozok, teherfelvevd szerkezetek nyilvantartasarol, azok idészakos terhelési
probajanak  megszervezésér6l és  lebonyolitasar6l, probak  eredményének
dokumentélasarol, a fliggeszt6 eszk6z6kon a teherbiras feltiintetésérol;

az emeldgép-kezeldk és kotozok tanfolyamra torténd beiskolazasarol,

az emelogép kezelési és karbantartasi utasitasanak elkészitésérol és tudatositasardl;

az emelOgep naplok vezetésének ellenbrzésérol;

szakmailag irdnyitja az erdészeti emel6gép megbizottakat.

TARGYI ES FOGYOESZKOZ SELEJTEZESI FELADATOK

A Részvénytarsasag Selejtezési Szabélyzata szerinti feladatok.

INFRASTRUKTURAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Teljes korti ligyintézés

telefon alk6zpontok;

mobil telefonok;

CB radiok;

fénymasolok;

analog és digitalis vonalak tekintetében.

ENERGIAGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Villamos energia és vezetékes giz energiaval kapcsolatos feladatok koordinalasa. Kapcsolattartas
a feladatok végzésével megbizott kiils6 tarsasaggal, megbizasi szerz6désnek megfelelden.

TARGYI ESZKOZ NYILVANTARTAS. STATISZTIKAI FELADATOK
Beruhazésok, feltjitdsok, immaterialis javak:

allomanybavételi bizonylatok kitSltése, kartonok megnyitésa;

brutté érték modosité okmanyok kiallitasa, kartonra vezetése;

egyeztetés a konyveléssel;

okményok, bizonylatok leadésa a kényvelésnek és az egységeknek;
szamitogépes feldolgozas;

kigytijtések a statisztikdhoz;

targyi eszk6zok nyilvantartasa, allomanyrendezése;

alloményvaltozas dokumentélasa, torzslapok kitSltése;

novekedés és csokkenés (bruttd, nettd és halmozott értékben fokonyvi szamonként);
allomanyvaltozés szamitogépes feldolgozasa;

tablok adatainak ellenbrzése, egyeztetés a konyveléssel, egységekhez kikiildése;
kigytijtések a statisztikahoz;

beruhdzasi statisztikai jelentések 6sszeallitdsa.

A miszaki osztalyvezetd kiemelten felels:

az energiagazdalkodas és az anyaggazdalkodas tervszeril végrehajtasaért;

a gépjarmiivek miiszaki szinvonaldnak megtartasaért;

a lakasallomany szakmai igényeknek megfeleld dllagmegovasaért.

a tervek készitése és adatszolgaltatas soran a kozolt adatok megbizhatosagaért.
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D.1.8. Villalkozisvezeto

Feladatai:

- a Részvénytirsasdg Alapszabalyaban, SZMSZ-ében, a vonatkoz6 jogszabalyokban
meghatdrozott jogosultsigok és kételezettségek betartasa;

- kertépitéssel, zoldteriilet-kezeléssel kapesolatos feladatok ellatasa;

- 4rajanlatainak Osszedllitdsa, szerzédéskotés, kivitelezés szakmai irdnyitdsa, elszdmolas
készitése;

- vallalkozokkal vald kapcsolattartss, ajanlat kérés, teljesités esetén elszamolas;

- Tarsasag Kozpontjanak iranyelvei, Gtmutatésai és tervezési utasitisai alapjan pénziigyi
terv elkészitése, végrehajtasa;

- minden egyéb, amellyel a vezérigazgaté megbizza.

Felelds:

- meghatdrozott feladatainak szakszerli és torvényes végrehajtasaért, valamennyi &ltala
kiadott intézkedésért és azok végrehajtasaért;

- munkakérével kapcsolatos pontos adatszolgéltatasért;

- munkakdrével 6sszefliggd adminisztracios tevékenység torvényességéért;

- azérvényes bizonylati rend szerinti végzéséért;

- hatérid6k betartasaért.

D.1.9. TB vezetd
Feladatai:
- Tarsadalombiztositisi feladatok és a termeléegységi kifizetdhelyek feltigyeletének
egylittes ellatasa.
- Hataskorébe tartoz6 statisztikai jelentések elkészitése, a statisztikai adatok nyilvantartasa.
- Szakterilletével kapcsolatos szervezési és tigyviteli rendszerek kialakitdsaban vald

részvétel.

A TB vezetd kiemelten felelds:

- ahataskorébe utalt tirsadalombiztositasi feladatok szakszerii ellatasaért;
-  atarsasag tarsadalombiztositéssal szembeni kotelezettségeinek teljesitéséért.

D.1.10. Jogasz

Fiiggelmi kapcsolatai:

- kozvetlen felettese: vezérigazgatd
- munkaltatéi jogkor gyakorldja: vezérigazgatd

Feladatai:
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- Jogi tanacs-, t4jékoztatds addsa, beadvanyok, szerz6dések és egyéb okiratok szerkesztése;

- adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatdsa a hatalyos jogszabalyok alapjan;

- az ligykorében tudomasara jutott jogsértésekre a vezérigazgatd figyelemfelhivasa, azok
megsziintetése érdekében javaslat megtétele;

- a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatirozatok jogi szempontbol torténd
elékészitése;

- szerz6dések elkészitése, véleményezése, a szerz6désekbdl szarmazd és egyéb igények
érvényesitése, valamint a KEFAG Zrt. jogaira és kotelezettségeire kihatdo egyéb
megallapodasok eldkészitése, jogi szempontbdl torténd vizsgilata;

- a szervezet bels szabélyzatainak kidolgozasaban, aktualizalasaban vald részvétel a
vezérigazgatd megbizasa alapjan;

- humanpolitikai vezetdé munkajanak jogi tdamogatasa;

- kozbeszerzések lebonyolitasaban val6 részvétel,

- fogyasztévédelmi referensi feladatok ellatasa;

- jogtér és cégfigyeld rendszerekkel kapcsolatos ligyintézés;

- szerz6dés nyilvantartd rendszer feliigyelete;

- FBiiilések szervezése;

- belsé kontrollrendszer miikddtetésében vald részvétel;

- avezérigazgato altal rabizott egyéb eseti jellegli feladatok.

Felel6s:
- altala nyujtott informaciok jogi megalapozottsagaért;
- jogszabélyokban foglaltak betartasaért a munkakori feladataihoz kapcsolédoan.
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D.2. TERMELESI VEZERIGAZGATO-HELYETTES KOZVETLEN IRANYITASA
ALA TARTOZO BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOIK FELADATA

D.2.1. Erdégazdilkodasi és Természetvédelmi Osztily

Feladatai:

- A mag-, csemete- és diszfatermelés, az erd6telepités, -felyjitas és erdénevelés, altalaban
az erdomiivelés szakszer(i, erdbtervi elbirdsok szerinti tevékenységének szervezése,
irAnyitasa és ellendrzése.

- A megbizds alapjan végzett erdégazdalkoddsi munkdk, valamint a mellék-
haszonvételekkel kapcsolatos terv-elokészitési feladatok, és azok végrehajtasanak
irdnyitasa.

- A Kkivitelezések mindségi és miiszaki Atvételében vald kozremiikodés, az Atvett
teljesitmények elszdmol4sa.

- Atermelés miiszaki és anyagi feltételeinek és a termelés koordinaltsaganak biztositasa.

- Az erddmiivelési tevékenységgel kapcsolatos fejlesztési lehetdségekre javaslattétel, hazai
és kiilfoldi eljarasok tanulmanyozésa és értékelése.

- Erd6allomany-gazdalkodés az erdétervek naprakész allapotinak megfeleléen.

- A Részvénytarsasig fahasznélati tevékenységének szakmai, erdétervi, valamint vevéi
igényeknek megfelelé megtervezése.

- A munkdk végrehajtisinak ellenérzése, a Részvénytérsasig és a piac érdekeinek
megfeleld valasztékolas biztositasa.

- A Kkitermelt faanyagoknak a vevfk részére megfelelé idében, valasztékban és
mennyiségben valé rendelkezésre bocsatasa, illetve leszallitasa.

- A termelési €s mozgatasi feladatok iitemezése, a miiszaki és anyagi feltételek és a
termelés koordinaltsaganak biztositasa.

- A fahasznélati tevékenységgel kapcsolatos fejlesztési lehet6ségekre javaslattétel, hazai és
kiilfsldi eljarasok tanulmdanyozasa és értékelése.

- A természetvédelmi erdékezelés és a természetvédelmi célok megvaldsulasa érdekében
végzett tevékenységek iranyitasa, tervezése, ellen6rzése.

- A termelbegységeknél a munkafegyelem, a tulajdonvédelem, a tizvédelmi és
munkavédelmi rendelkezések betartasanak ellen6rzése.

- A szakégazati terv kidolgozasa, a vallalati terv elkészitésében valé kozremiiksdés.

- Az erd6tervi nyilvantartasok vezetése.

- A Részvénytarsasag természet- és névényvédelmi feladataival kapcsolatos tigyintézés.

- Kozremiikodik a tiizvédelmi tevékenység végrehajtasaban.

- A maggazdalkodas teriiletén alkalmazott maggazdalkodasi alap- és alkalmazott kutatas;

- Szoros egyiittmiikodés az NEBIH Novénytermesztési és Kertészeti Igazgat6sag Erdészeti
és Energetikai Szaporitoanyag Feliigyeleti Osztallyal és az ERTI-vel.

- Az alftldi mag és szaporitéanyag-forrdsok (magtermé allomany, plantizs, anyatelep)
létesitésének, fenntartisanak, fejlesztésének, hozambecslésének és koordinildsinak
végzése (elsésorban a alfoldi teriileten).

- Csemetetermesztési és  erdémiivelési technologiai  fejlesztések  programjainak
Osszedllitasa €s szervezése.

- Génmegodrzés (erdei gylimolcesok, erdei fafajok).

- A miikddéshez sziikséges palyazatok benytijtisa.



46

Kapcsolattartas kiilsé szervekkel.

Ezen beliil:

a vadgazdalkodasi terv elkészitése;
vadlétszam-becslések elvégzése;
a létszdmbecslésen alapuld allomanyszabalyozasi terv elkészitése és végrehajtisa;
a vadkilévések naprakész nyilvantartasa;
a vadgazdalkodési terv részeként megadott intenziv vadfold-miivelési és vadetetési
feladatok elvégeztetése;
vadaszati lizemterv vezetése;
a vad altal okozott karok - mez6gazdaségi, erdei, k6zti - kartéritési ligyeinek intézése;
a vadaszati dgazattal kapcsolatos hivatalos adatkozlés illetékes hat6sagi szervekhez;
a Részvénytarsasag tulajdonaban 1€vé vadaszhazak tizemeltetésének biztositasa;
elszamolasokkal kapcsolatos ellendrzések végzése;
vadészati idényen kiviili lelovések engedélyeztetésének kérése;
magkutatés, magvizsgélat;
mikorrhiza kutatas;
génmegorzes, magtermesztd liltetvények létrehozasa, fenntartasa;
talajlabor;
erdészeti kutatasok:
o erd6-hidrolégiai kutatas
o fontosabb allomanyalkoté fafajok magtermé allomanyainak rendszeres figyelése
o acédrusok telepitési lehetéségei a Duna-Tisza kézén
o asz€lséséges homoki termBhelyek erdositésében alkalmazhat6 fafajok
palyazat figyelés, javaslattétel palyazati témakra, palyazat iras.

Az Erdbgazdilkodasi és Természetvédelmi Osztaly vezetdie kiemelten felelds:

az erdéallomany-gazdalkodas véllalati feladatai végrehajtasaért;

a szakmai kovetelmények és az erdétervi eldirasok betartasaért;

a termelt termékek mennyiségének és mindségének megdrzéséért;

a szakdgazati tervek és jelentések, az adatszolgaltatisok megbizhat6sagaért;

a vadgazdalkodas tervszer( irdnyitasaért és a gazdalkodas eredményességéért;

a vadgazdalkodas szakmai ko vetelményeinek betartasaért;

a vadészati szerzodésekben a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért;

a tervezés és egy¢b adatszolgaltatas soran a kozo6lt adatok megbizhatosagaért;

a muikodéshez sziikséges palyazatok magas szinvonalon torténé Osszeallitasaért,
benytjtasaért;

a rendelkezésre 4llo (palydzat utjan elnyert pénzek) keretossszegek megfeleld
felhasznalasaért.

D.2.2. Kereskedelmi Iroda

Feladata:

Végzi a Részvénytarsasag piackutatasi és marketing tevékenységét.

A piaci informéciok és a termelési lehetdségek alapjan ellatja a Részvénytarsasag
vezetését a kereskedelempolitikai iranyelvek kialakitasahoz sziikséges informaciokkal.
Kiemelt feladata a vallalati arrendszer kialakitdsa, mikddtetése és folyamatos
karbantartésa.

Elokésziti, €s a hataskorébe tartozo esetekben letargyalja a szallitasi szerzodéseket.
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Elékésziti a szerzbdések alapjén a szallitasi rendelkezéseket.

Nyilvantartja a szerzddéses kotelezettségeket és azok teljesitését, sziikség esetén
javaslatot tesz a feladatok atcsoportositaséra.

Elékésziti, illetve ellendrzi és tovabbitja a Szamviteli és Pénziigyi Osztalyra a fatermék,
fafeldolgozasi termék és vadaszathoz kapcsol6dé szallitési jegyzékeket, export és belfoldi
Jovairokat, szamlakat a kereskedelmi szdmlék kiallitasanak érdekében.

Ellenérzi a Szdmviteli és Pénziigyi Osztalyra beérkezd, az erdészetek, lizemek 4ltal
kibocsatott belfsldi szamlékat.

Intézkedéseket tesz a hatdridére be nem folyt kovetelések behajtasara.

A szallitasokkal kapcsolatos egyéb tevékenységek intézése: kocsiallasok, birsagok
nyilvantartasa és kivizsgalasa, kifogasoldsok rendezése, kozremiikodés szerzédésekkel
kapcsolatos jogvitiban, a Részvénytarsasag édllaspontjanak kialakitisa és képviselete,
jogasszal egyiittmiik6dve.

A villalati terv elkészitésében valé kozremitkodés.

D.2.3. Faipari dgazatvezetd

Feladatai:

az éves tervek osszeallitasaban valo egyiittmikodés;

kozremiikddés a faipari tizemek biztonsagos miikodtetéséhez sziikséges targyi feltételek
megteremtésében;

javaslattétel a fejlesztésekre;

részt vesz a faipari lizemek alapanyag ellatdsdban mind mennyiségi, mind minSségi
tekintetben;

az alapanyag biztonsag megteremtése;

javaslattétel a Részvénytarsasdg faipari tevékenységet folytaté iizemeit érintd
kérdésekben;

mindaz, amivel a vezérigazgaté helyettes megbizza.

Kiemelten felel6s:

a faipari 4gazatban a profit eléréséért;

a késztermék minbségéért;

a faipari izemek rentabilis miikodtetésért;

a tevékenységi koréhez kapcsolddo szabalyozottsagi helyzet kialakitasaért.

JO egyiittmiikddésre torekszik:

Kereskedelmi Iroddval
Miiszaki Osztallyal
Erd6gazdalkodasi és Természetvédelmi Osztallyal

Hataskore:

Okopal Raklap Uzem és a Bugaci Faipari Uzem
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D.3. GAZDASAGI VEZERIGAZGATO-HELYETTES KOZVETLEN IRANYITASA

ALA TARTOZO BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOIK FELADATA

D.3.1. Fékonyvelé

Szervezeti helve és jogéllasa

szervezeti hely: A KEFAG Kiskunsagi Erdészeti és Faipari Zrt.

alkalmazaséra jogosult: vezérigazgatd

fegyelmi jogkorének gyakorldja: vezérigazgatd

karfelel6sségének mértéke: a Munka Torvénykonyve, a Kollektiv Szerzodés és a Ptk.
vonatkozo rendelkezései az iranyaddk

kozvetlen felettese, irdnyitdja: gazdasagi vezérigazgatd helyettes

tavollétében rendszeres helyettesitoje: a szamviteli €s pénziigyi osztalyvezetd

Tevékenységi kore: a Részvénytarsasag szamviteli, pénziigyi, controlling tevékenység iranyitsa.

Felelds:

- atarsasag szdmviteli szabéalyainak meghatdrozasaért, a belsd szamviteli rend
kialakitasaért és miikodtetéséért;

- aszamviteli politika kidolgozasaért;

- atarsasag éves beszamolGjanak elkészitéséért (mérleg, eredménykimutatas, kiegészits
melléklete €s lizleti jelentés) szabalyszerliségéért és valodisaganak biztositasaért;

- aleltirozési munkdk szabalyszerii lebonyolitasaért;

- a konszolidalt mérleghez sziikséges adatok és informaciok elkészitéséért és a
konszolidéciOban résztvevo tarsasagok azonos elszamolasi rendszerének
biztositasaért;

- abizonylati fegyelem és a szamviteli el6irasok betartasaért és betartasaért;

- atarsasag Alapitoja, Feliigyelobizottsaga és vezérigazgatdja felé torténd
adatszolgaltatasok hataridére valé pontos elkészitéséért;

- apénziligyi tervek elkészitéséért, a likviditasi vizsgalatokért és a pénzgazdalkodasaért;

- avevballomany és a hitelgazdalkodas figyelemmel kisérése;

- az adozas szabélyainak betartasa és betartatdsa mellett a k6ltségek minimalizaldsaért;

- az informatikai rendszer zavartalan mikédtetéséért;

- az éves belso ellenérzési terv elkészitéséért és annak teljesitéséért;

- aszamviteli, ad6zasi, tarsasagi stb. térvényeknek megfelelé miiksdés és
adminisztrracio kialakitisa, megszervezése;

- astratégiai €s az éves tervezés soran a pénziigyi, munkaerd-gazdalkodasi és
koltséggazdalkodasi célkitiizések kidolgozasa;

- atarsasag vagyonvédelméhez szlikséges elszamoltatasi, okmany és bizonylati
fegyelem biztositasa;

- atarsasag egész gazdasagi tevékenységének elemzése, az dgazati és termelbegységi
tervteljesitések értékelése, a controlling tevékenység;

- apénziigyi egyensuly folyamatos biztositdsa, a kéltségvetési, tarsadalombiztositasi és
egyéb kotelezettségek teljesitése;

- az ligyvitel megszervezése, a dontéseket megalapozo, az ellendérzést segitd és a
statisztikai adatszolgaltatast biztosité informéacids rendszer kialakitasa és fejlesztése,
az ehhez sziikséges szamitastechnikai és egyéb eszk$zok beszerzése;
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- javaslattétel az anyagi érdekeltségi rendszer miikodtetése és a bérpolitikai
intézkedésekre;

- gondoskodas a pénzkezelés szabalyszeriliségérol;

- kozremiikodés a bels6 szabalyzatok készitésében, illetve a sajat hataskorbe tartozok
elkészitése és kiadasa.

Kiemelten felelds:
- aszamviteli elvek érvényesitéséért, a mérleg és eredménykimutatis valodisagaért,
azok hataridore val6 elkészitéséért;
- akoltségvetési, tarsadalombiztositasi és egyéb kotelezettségek teljesitéséért;
- avagyonvédelméért, a pénziigyi €s bizonylati fegyelem betartasiért;
- ahataskorébe utalt koltségek terv szerinti alakulasaért, a pénziigyi egyensuly
biztositasaért.

Feladatai:

Szakteriileti feladatai:

- részt vesz a tarsasag eredményes miikddtetését biztosito stratégiai és iranyitasi
feladatok ellatasaban;

- irényftja, ellendrzi, beszamoltatja és értékeli a Szamviteli és Pénziigyi Osztaly,
valamint a Controlling Osztaly hierarchikus rendjében tartozé munkavallaléit;

- meghatarozza az irdnyitasa ala tartoz6 szervezet munkamddszerét;

- gondoskodik az eldirt nyilvantartdsok naprakész vezetésérol, jelentési
adatszolgaltatasi, elszdmolasi kételezettségének hataridére térténé teljesitésérol,

- javaslatot tesz a beosztottak tovabbképzésére;

- elkésziti az irdnyitdsa ala tartozé munkatarsak munkakdri lefrasat;

- engedélyezi az irdnyitasa al4 tartozé alkalmazottak szabadsag igénybevételének
idépontjat;

- igazolja az alkalmazottak munkaban toltott idejét;

- dont a tarsasagi €s szakmai szabalyzatok altal illetékességi kdrébe sorolt feladatok
intézkedést kivanoé ligyeiben;

- gyakorolja az utalvinyozasi jogosultsagat.

Ellenérzési feladatai:
Folyamatba épitett ellendrzést 14t el.

Eseti feladatok:

Kozvetlen felettesének utasitdsara olyan eseti feladatokat is teljesiteni koteles, melyek az el6z6
felsorolasban nem szerepelnek, de munkakére (megbizasa) jellegébdl megallapithatdan
tevékenységi korébe tartoznak, ahhoz kozel dllnak, vagy sziikséghelyzetb6l adédnak.

Kotelezettségei:
- Bizonylati és tigyviteli kotelezettségét az Iratkezelési Szabélyzatban hatarozza meg.
- Egytittmiik6dési kotelezettségei: az Alapitdval, a Feliigyel6bizottsaggal, feliigyeleti,
hat6sagi, szakhatdsagi szervekkel, tarserddgazdasagokkal, a konyvvizsgaloval.
- Téajékoztatasi kotelezettsége: kozvetlen felettese felé.

Hataskoére:
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Gyakorolja vezetdi jogosultsagat az SZMSZ, és az azt kiegészité szabalyzatok, utasitdsok
szerint.

Véleményezési jog: a tarsasdg szamviteli, pénziigyi és informatikai tevékenységét érinté
valamennyi kérdésben.

Dontési, alairasi és kételezettségvallalasi jog: az SZMSZ-ben, az azt kiegészitd
szabalyokban, vezérigazgatoi utasitasokban és a mindségiigyi eljarasban foglaltak szerint.
Utavanyozasi jog: az SZMSZ rendelkezése szerint.

Utasitasi, intézkedési jog: a vezetése alatt 4116 osztalyok munkavallaloi felé.
Beszamoltatasi jog: az irdnyitasa ald tartoz6 valamennyi munkavallalora kiterjed.

D.3.1.1. FOKONYVELO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO BELSO

SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOIK FELADATA

D.3.1.1.1. Controlling Osztaly

Feladatai:

A vezérigazgaté altal kiadott tervezési utasitds alapjan a kozponti osztalyokkal
Osszehangolt stratégiai és éves lizleti tervjavaslat Gsszedllitdsa, a termelSegységi tervek
feliilvizsgalata, a résztervek €s részcélok Gsszehangolasa egységes tervvé.

A stratégiai és éves Uzleti tervezés folyamatiban koézremiikodik a tervezés
vallalatspecifikus céljainak meghatdrozasaban, a vallalat j6voképének kialakitasaban, a
sziikséges informaciok biztositasaban.

A tarsasag €s az Onelszamold egységek gazdasagi tevékenységének elemzése, az agazati
¢s termeldegységi tervieljesitések értékelése, a controlling feladatok ellatasa.

Vizsgélja a termelés és gazdalkodas hatékonysagat, jovedelmezoségét.

Kozremiikodik a tervmddositasok kidolgozasdban, elemzi, értékeli a médositadsok hatasat.
A hataskorébe tartozd statisztikai jelentések elkészitése, a statisztikai adatok
nyilvantartasa, a bels6 informacids rendszer miikédtetése.

Az uizleti jelentés csoportra vonatkozo részeinek elkészitése.

Az eredménykimutatishoz és mérlegkészitéshez szilkséges oOnkoltségszamitas
(utdkalkulacio) elvégzése.

Szakteriiletével kapcsolatos szervezési és tigyviteli rendszerek kialakitasaban vald
részvétel.

A feladatkorével sszefiiggl bels6 szabélyzatok elkészitése és karbantartasa.

A Controlling Osztaly vezetdje kiemelten felelds:

A tarsasag tervezési munkdjanak szinvonaldért, a tervkészités és tervteljesités értékelés
hatérid6inek betartasaért.

A gazdasagi elemzések, utokalkulaciok és  statisztikai  adatszolgaltatasok
megbizhatésagaért.

A vezérigazgaté kiilonleges (egyedi) megbizasainak ellatasaért.

D.3.1.1.2. Szimviteli és Pénziigyi Osztaly

Feladatai:

A bizonylati rend és okmanyfegyelem szabalyainak kidolgozasa és érvényesitése.
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A konyvviteli eldirdsok és szamviteli rend betartdsdn keresztiil a tarsasag
vagyonvédelmének biztositasa.

A gazdasagi események analitikus és szintetikus kdnyvvezetésének megszervezése.

A konyvelésre atvett anyag ellendrzése, egyeztetése, gépi feldolgozasra vald elékészitése
¢és rogzitése.

Az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokényvi szamlakkal.

A tarsasag eszkozeinek és forrasainak nyilvantartisa és azok véaltozasainak kimutatasa.

A targyi eszk6zok leltarozasi szabalyzat szerint meghatérozott id6beni szambavétele.

A havi és negyedéves zarlati munkdk megtérténte utdn a fokonyvi kivonat elkészitése,
ellendrzése és az eredmény kimutatasa.

A szamviteli politikaban rogzitett elvek betartdsaval - a térsasag szervezeti egységeinek
kdzremitkddésével - az éves beszamolo javaslatanak 6sszedllitdsa, a konszolidalt mérleg
elkészitése.

Az 6nelszamol6 egységek konyvelésének dsszehangolasa, iranyitasa, adatszolgaltatis az
Onelszamolasok elkészitéséhez, azok koordinalasa.

A leltarozasi munkak megszervezése és értékelése.

A foly6szamlak folyamatos ellendrzése, a szamlaegyeztetok hatéridére valé megkiildése.
A tarsosztalyokhoz kapcsolédé tigymenet 4lland6 figyelemmel kisérése és a szitkséges
egyeztetések elvégzése.

A szamitégépes adatfeldolgozasi és informacios rendszer zavartalan mikddtetése.
Gondoskodas a pénziigyekkel dsszefligg6 iigyvitel, valamint a pénzkezelési és bizonylati
rend kialakitasarol, karbantartdsarol.

A tarsasdg likviditdsi tervének elkészitése, a kamat- és bankkoltségek tervezése,
javaslattétel a pénzgazdalkodas javitasara.

A sziikkséges hitelek biztositdsa, a banki hitelszerz6dések lehetd legkedvezSbb
kamatfeltételekkel valo elokészitése, a hitelek hataridére torténd visszafizetése.

Az illetékes szervezeti egységek altal igazolt kimend és beérkezé, valamint export j6vair6
szamlak nyilvéantartasba vétele.

A kovetelések és tartozdsok nyilvantartisa, a tArsasdg pénziigyeinek id6beni
lebonyolitasa, a diszponibilitas folyamatos bemutatasa.

A Részvénytarsasag Osszes nem fizikai dolgozdja és a kozpont fizikai dolgozdinak
bérszamfejtése.

A Részvénytarsasag részére szilkséges bélyegzok és cégbélyegzdk beszerzése.
Gondoskodas a koltségvetéssel kapcsolatos elszamolasok, kiilondsen az adébevallas, az
adofizetés €s -visszaigénylés hatarid6re val6 lebonyolitasardl, az egyéb kotelezettségek
pénziigyi teljesitésérol.

A kintlévdségek és a hataridon tuli fizetések figyelemmel kisérése, fizetési felszolitasok,
kamatterheld levelek megkiildése, peres eljarasok kezdeményezése.

A kdzponti pénztar mikodtetése, a kiilsd szervezeti egységek pénztrainak készpénzzel
val6 ellatasa az eloirt formak és jogeimek keretein beliil, intézkedés a bérek id6ben
torténd kiutaldsarol.

A tarsasag értékpapirjainak kezelése, nyilvéantartasa, tranzakciok lebonyolitasa.

A valuta- és devizaforgalom ellatasa, koordinalasa és ellendrzése, a sziikséges engedélyek
megszerzése.

A pénziigyi eldirasok betartasanak biztositdsa, a pénztarak rendszeres ellenérzése.

Az okmanyok bizonylati rendnek megfeleld kezelése.

A pénziigyi tablok ellendrzése és felhasznalasa, az informaciok illetékesekhez torténd
eljuttatasa.
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Rendszeres tajékoztatds a gazdasdgi vezérigazgatd-helyettes, illetve a vezérigazgatd
részére a pénziigyi helyzetrdl.

Az éves lizleti jelentés szakteriiletével 5sszefliggd részeinek dsszeallitdsa.

A feladatkorével Osszefliggd belso szabalyzatok elkészitése és karbantartasa.

A Szamviteli és Pénziigvi Osztdly vezetdie kiemelten felelds:

a szamviteli elvek érvényesitéséért, a bizonylati rend és okmdanyfegyelem szabalyainak
betartasaért;

a mérleg és eredménykimutatds valodisdgaért, az éves beszamolé és a konszolidalt
mérleg hatarid6re vald elkészitéséért;

a vagyonvédelem biztositasaért, a leltarozas megszervezéséért és értékeléséért;

a szamitogépes adatfeldolgozas €s informacids rendszer miikodésének koordinalasaért;

a pénz- és hitelgazdalkodasra vonatkozd rendelkezések, utasitdsok végrehajtisaért,
bankszamla-terhelések €s egyenlegkozlések helyességéért;

a tarsasdg koltségvetéssel szembeni Kkotelezettségeinek teljesitéséért, addbevallasok
helyességéért;

a tarsasdg pénzgazdalkoddsanak zavartalansagéért, a fizetOképesség folyamatos
fenntartasaért;

a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért.

D.3.2. Szamitdstechnikai Osztily

Szervezeti helve és jogallasa

Feladatai:

Halézat miikddtetése és feliigyelete.

E-mail rendszer miikddtetése és feliigyelete.

Hardver €s szoftver eszkdz6k megrendelésének elokészitése, eszkzok atvétele.
Kapcsolattartas a kiilsé megbizott cégekkel.

Adatbazismentés. A mentés feliigyelete, archivalasa, valamint azok visszatSltése a
kiegészitd szerverre.

Adatmentés a munkaallomasokon.

Oracle szerver adminisztracié: szegmens méretek ellenbrzése, bovitése.
Fajlszervereken tarolt adatok mentése, archivalasa.

Transzferek fogadasa a telephelyrél. Kiildés, ellen6rzés.

Virusirt6 szerver lizemeltetése, adminisztalasa.

Felhasznal6i problémak kezelése.

Szoftverek nyilvantartasa.

Eseti feladatok:
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Kézvetlen felettesének utasitiséra olyan eseti feladatokat is teljesiteni kételes, melyek az el6zd
felsorolasban nem szerepelnek, de munkakére (megbizasa) jellegébsl megallapithatéan
tevékenységi korébe tartoznak, ahhoz kozel allnak, vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

Hataskore:

Véleményezési jog: a térsasag informatikai tevékenységét érinté valamennyi kérdésben,
Utasitasi, intézkedési jog: a vezetése alatt 4116 munkavallaléi felé,
Beszamoltatasi jog: az irdnyitdsa ald tartozé valamennyi munkavallaléra kiterjed.

D.5. KULSO SZERVEZETI EGYSEGEK, AZ ERDESZETEK, AZ OKOPAL RAKLAP

UZEM ES VEZETOIK FELADATA

A Részvénytarsasag kiilsé teriileti egységei az erdészetek és az Okopal Raklap Uzem,

amelyek kdzvetleniil termelési tevékenységet végeznek.

Eszak-Kiskunsagi Erdészet: 6041 Kerekegyhaza, Dézsa Gy. u. 117.
Bugaci Erdészet: 6114 Bugac, Felsémonostor 545.

Csaszartdltési Erdészet: 6239 Csaszartsltés, Sport tér 7.

Juniperus Parkerdészet: 6000 Kecskemét, Martirok ttja. 88.
Dél-Kiskunségi Erdészet: 6422 Tompa, Felsésaskalapos 24.
OKOPAL Raklap Uzem: 6440 Janoshalma, Kisszallasi tt 10.
ERDOGEP Miiszaki Erdészet 6114 Bugac, Felsémonostor 545.

Mint kiilsé szervezeti egységek 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkeznek. Munkéjukat a
Részvénytarsasag iizletpolitikai iranyelveinek, a kozponti utasitisoknak és rendelkezéseknek
megfelelSen a tervek keretei kozott 6nalléan szervezik és végzik. A rajuk bizott erddvagyonnal,
mezOgazdasagi és egyéb ingatlanokkal, valamint mas vagyontirgyakkal erdégazdalkodasi és
vadgazdalkodasi, valamint e tevékenységi koroket kiszolgalé munkakat végeznek.

Valamennyi termel6egység feladata:

az Alapszabalyban, Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, Etikai Kodexében, a
vonatkoz6 jogszabalyokban meghatdrozott jogosultsagok és kotelezettségek betartésa,
betartatasa, a végrehajtas ellendrzése, a Tarsasag Kozpontjanak iranyelvei, Gtmutatasai és
tervezési utasitasai szerint irdnyitja az egység termelési, pénziigyi tervének elkészitését,
valamint végrehajtasat;

a szakmai feladatok eredményes és biztonsigos végrehajtasshoz sziikséges személyi,
miiszaki, anyagi feltételek biztositasa;

az egység elszamolasi rendjének térvényes keretek kozotti tartasa;

a vagyon-, tliz- és munkavédelmi, valamint a biztonsagtechnikai eldirdsok betartisa és
betarttatasa;

az MSZ EN ISO 9001:2015 min6ségbiztositasi rendszer alapjan a rogzitett célok
elérésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa és végrehajtatdsa, ellendérzése a
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mindségiigyi dokumentumok szerint, a munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatok
érvényesitése, a rdgjuk bizott vagyon meg6vasa, gyarapitasa;

az egység termelési kapacitdsdnak optimalis kihasznaltsiga, a rendelkezésre bocsatott
eszk6zok gazdasagos, hatékony miikdtetése;

a megtermelt termékek mindségromlas-mentes taroldsar6l, valamint Orzés-védelmérol
valé gondoskodas.

Az egyséovezetd kiemelt feladata:

a szallitasokhoz sziikséges bizonylatok ellendrzése;

az. egység terilletén 1év0, és termelést végzd gépek és berendezések iranyitdsa és
lizemeltetése;

leltéri feleldsséggel tartozik a rabizott dsszes fa és egyéb anyagi eszkdzokért;

az egység teriiletén 1évo épliletekért dllagmegérzés és karbantartds szempontjdbol felelds
az lizem teriiletére beérkez6 alapanyag atvételérél, illetve az onnan elszallitasra keriild

késztermék kiadasardl valé gondoskodas.

A hagvoményos erdészetek (Eszak-Kiskunsaei. Bueaci. Csaszartoltési. Dél-Kiskunsdagi) tovabbi

feladatai:

erdééallomany-gazdalkodas az erd6terveknek megfeleléen;

az erdomiivelési, fahasznélati, kereskedelmi tevékenységek kozponti utasitisok,
rendelkezések €s hatdségi elbirasok szellemében valo végzése;

erdészeti és vadaszati jogszabalyoknak a miik6dési teriiletiikén valé betartasa és
betarttatdsa;

lizemi vadaszteriileteken a vadgazdalkodas és a vaddsztatds eredményes szervezése és
végrehajtisa;

a szakmai feladatvégrehajtas koriiltekintd, biztonsagos megszervezése.

Az erdészeti igazgatok kiemelt feladatai:

az erdééallomany-gazdalkodés erdészeti feladatainak végrehajttatasa;

az erdészet miik6dési teriiletén az erddterv szerinti gazdalkodds biztositasa;

az éves gazdasagi tervek megalapozott, pontos Gsszeallitasa;

a szakmai feladatok eredményes végrehajtasahoz sziikséges személyi, miiszaki, anyagi
feltételek biztositasa;

az erdészeti szervezet hatékony miikdtetése;

a szamviteli, pénziigyi és munkatigyi tevékenységgel kapcsolatos pontos adatszolgaltatas
biztositasa;

a torvényesség betartdsanak és betarttatasanak biztositdsa az erdészet teriiletén.

E. A RESZVENYTARSASAGON BELULI ELLENORZES

E.l. AZ ELLENORZES CELJA ES FAJTAI

A Részvénytarsasag operativ munkaszervezetével szemben alapvet6 tulajdonosi elvaras,

hogy a vonatkozé jogszabalyok és az ezeken alapuld belsé szabalyok szerint mikédjsn,
ésszerlien €s célszerlien gazdalkodjék, és miikddése kdzben biztositsa a tarsasagi vagyon- és
eszkozvédelmet. Ennek fontos eszkoze az ellendrzés, amelynek célja, hogy idében feltaruljanak a
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miikdési zavarok, és elkeriilhetdk legyenek az olyan jelenségek, amelyek a rendet sértik, a
gazdalkodés hatékonysagat rontjak, vagy a tarsasagi vagyon és eszkdzok sérelmét okozzak.

A magas szinvonalii belsé ellenérzés a Részvénytarsasag valamennyi munkavallaldjanak
kdzvetlen érdeke, ezért a tarsasagi munkavallalok aktiv kdzremiikdésére éptil.

Az ellendrzés rendszere a Részvénytarsasdgnal a kovetkez6 formakat foglalia magaban:

- a tulajdonos ellendrzési jogosultsagait (Az Alapszabédlyban foglalt jogok és
kételezettségek szerint);

- a FeluigyelObizottsag ellen6rzési jogosultsagait és kotelezettségeit (Az Alapszabadly
szerint);

- akonyvvizsgalo ellendrzési jogosultsagait (Az Alapszabaly szerint);

- avezeto tisztségviselok ellendrzési kotelezettségeit (Az Alapszabaly szerint);

- az operativ (végrehajt6) munkaszervezet vezetd 4llasi és vezetd beosztisu
munkavallal6inak ellen6rzési feladatait;

- az egyes munkafolyamatokba beépitett ellendrzést;

- a fliggetlenitett ellen6rzési vezetd feladatait;

- abelsd kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatokat.

E.1.1. A vezetdi ellenérzés

Az operativ (végrehajtd) munkaszervezet vezeté 4llasi és vezetd beosztasi
munkavallal6inak ellen6rzési feladatai a kovetkezok.

A Részvénytarsasag vezetd allasa és vezetd beosztast munkavallaléi kotelesek az allandé
jelleggel vagy esetileg irdnyitasuk ala rendelt munkavallaldk munkajat €s magatartisat
folyamatosan ellen6rizni a tekintetben, hogy munkajukat a jogszabdlyok és a belsé szabalyok
eléirasainak megfelel6en végezzék.

Kotelesek ellendrizni a vezetésik alatt 4116 szervezeti egység rendelkezésére bocsatott
eszkozok rendeltetésszer(i hasznalatat, és ésszerti, szakmai gazdalkodast, a tarsasagi vagyon és
eszkozok megovasit.

Vezetdi ellendrzésre kotelezettek mindazok a munkavallalék, akik az SZMSZ eldirdsai
szerint 4lland6 vagy meghatérozott id6szakra szervezeti egység vezetésével vannak megbizva.

A vezetdi ellenérzés kozvetlen és kozvetett uton torténik. A vezetdi ellendrzéstdl elvart
kovetelmények:
- tajékoztasson a dontések helyességérol vagy helytelenségérol;
- jelezze, hogy a végrehajtis a dontéseknek megfelelé iranyba halad-e, vagy milyen
irdnyban tér el attél;
- hozza felszinre azokat a megoldési, végrehajtasi modokat (feltételeket), amelyek
¢sszerlibb, hatékonyabb munkavégzést biztositanak, illetve tesznek lehetéve;
- az esetleges hibdk, id6beni felvetésével segitse azok elhdritasat, s egyben szolgélja a

. _n

hibamegel6z6 tevékenységet.

A kiilénboz6 szintli vezetdi ellenbrzéseket elsésorban:
- agazdaségi, gazdalkodasi adatok elemzése;
- afolyamatos adatszolgaltatas;
- akozvetlen beszamoltatas;
- az aldirasi jog gyakorlédsa és a lattamozasi rendszer;
- akozvetlen ellenérzés Gtjan kell megvalésitani.
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E.1.2. A munkafolyamatokba beépitett ellenérzés

Az ellendrzés ezen moédja a munkafolyamatoknak kiilonboz6, elére meghatirozott
pontjain torténik, ahol az egyes tevékenységek kiilonb6zd jellemz6i rogzithetok. A
munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatoknak szervesen kapcsolddniuk kell a vonatkozd
szabalyzatokhoz. Ezen ellen6rzési modnal kiilon figyelembe veendé a-Munkavédelmi Szabalyzat
azon pontja, amely a munkavédelmi ellen6rzés rendjét tartalmazza.

E.1.3. A belsé ellenérzés

A Részvénytarsasag bels6é ellendrzési szervezete a FeliigyelGbizottsdg iranyitasa alatt
mitkddik. Felettitk a munkaltatoi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

Az ellen6rzési vezetd jogéllasa. feladata és hatiskore:

- aRészvénytarsasag gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok betartasat;

- aRészvénytarsasag éves tervében meghatirozott feladatok végrehajtasat;

- az éves beszamolot, a nyereség felosztasara vonatkozé el6terjesztéseket;

- a Részvénytarsasig ligyvezetését, gazdalkodasanak hatékonysagat, eredményességét, a
likviditas helyzetét;

- apénzgazdalkodasi €s szdmviteli rend betartasat;

- az ellendrzési vezetd a vezérigazgatd, illetve a Feliigyel6bBizottsag kezdeményezésére is
kételes hataskdrében vizsgalatot folytatni;

- az ellendrzés tapasztalatair6l és eredményeir6l beszamol a Feliigyeldbizottsagnak és a
vezérigazgatonak;

- ha az ellen6rzés soran bilincselekményrdl vagy szabélysértésrdl szerez tudomast,
kezdeményezi blintetd- vagy szabalysértési eljaras meginditasat;

- sziikség esetén kartéritési vagy mas egy¢b munkatigyi felel6sségre vonast kezdeményez.

E.1.4. A belsé kontrollrendszer

A Tarsasag - a vonatkozé hazai jogszabalyi eldirdsok és standardok figyelembevételével - bels6
kontrollrendszert miikdtet.
A vezérigazgat6 felelds a belsé kontrollrendszer keretében a Tarsasag miikdésében érvényesiild

- kontrollkérnyezet,

- integralt kockézatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informacios és kommunikacios rendszer, és

- nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
A belsé kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése soran a vezérigazgatd figyelembe veszi a
Tulajdonosi joggyakorld, a Feliigyelobizottsag, valamint a bels6 ellenérzés altal a nemzetkozi és
hazai standardok és a j6 gyakorlat ismeretében megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat.

A szervezetl integritas alap dokumentumai kiilondsen:

- Alapszabaly;
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- Szamviteli Politika és kapcsolodé szabalyzatai;

- Szémlarend;

- Kozzétételi kotelezettség teljesitése;

- Javadalmazisi Szabalyzat;

- Tulajdonosi hatirozatok nyilvantartasa;

- Etikai Kddex;

- Integralt Kockézatkezelés Eljarasrendjérdl Sz616 Szabalyzat;
- Visszaélés-bejelentési Szabalyzat

- Beszerzési, Beruhazési, Feltjitasi és Karbantartasi Szabélyzat;
- Panaszkezelési Szabélyzat;

- Osszeférhetetlenségi Szabalyzat

A megfelelési tandcsadéi feladatok ellatasat — a FeliigyelSbizottsig egyetértésével — megbizasi
jogviszony keretében egy 6 megfelelési tanacsadd biztositja.
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DONTESELOKESZITESI SZABALYZAT

SZMSZ. 1. sz. melléklete



68

L. A szabalyzat célja, targyi hatilya

1.

Jelen szabélyzat célja — a KEFAG Zrt. Feliigyel6bizottsaganak 32/2009 (10.29). sz.
hatarozata alapjan — az el6terjesztések tartalmi, formai kvetelményére, a dontések soran
keletkezett iratok kezelésére, nyilvantartisdra, Orzésére vonatkozé —szabalyok
meghatarozasa.

A szabalyzat hatalya kiterjed — e fejezetben meghatarozott eltérésekkel — a KEFAG Zrt.
valamennyi dontéshozé forumanak az SZMSZ. X. szdmi fejezetében foglalt
tevékenységekre vonatkozd dontés-elokészitd dokumentumaira és a dontések soran
keletkezett irataira. Nem minésiil kiilon dontésnek a meghozott dontés végrehajtasira
vonatkozé (rész) intézkedés (pl.: egy jévahagyott beruhdzashoz kapcsol6dd szerzédések
megkotése, stb.)

Nem kell alkalmazni jelen szabélyzat el6terjesztés készitésére vonatkozd rendelkezéseit
az alabbi esetekben:

a) al M Ft-ot el nem érd kotelezettségvallalasnal,
b) egyszerlisitett eléterjesztés készithet$ az alabbi esetekben:
e az l.sz. melléklet F.4.1 — F.4.5. b pontok szerinti kitelezettségvallalasnal

— ha a kotelezettségvallalas értéke nem haladja meg az ott megjelélt
értékhatart és a dontéshozo a vezérigazgat6

— ha a kotelezettségvéllalas értéke nem haladja meg az ott megjeldlt
értékhatar 50%-4t és a déntéshozo nem a vezérigazgatd

— ha a dontés vallalkozéi, vagy fuvarozdi szerzédés megkotésére iranyul, a
kotelezettségvallalas értéke nem haladja meg az ott megjeldlt értékhatar
75%-4t és a dontéshozb nem a vezérigazgato.

e az 1. sz. melléklet F.4.6 — F.4.7. esetekben, ha a kételezettségvallalas értéke nem
haladja meg a nemzeti kdzbeszerzési értékhatart,

e az 1. sz. melléklet G.2.1. — G.2.7. eseteknél, ahol a vezérigazgaté dontéséhez
nincs sziikség a FeliigyelGbizottsig eldzetes jovahagyaséara, valamint a G.8. —
G.10. esetekben.

¢) ha a dontéshozé férum teljes felelosségvallalasaval meghozott déntés elbterjesztés
nélkiil is egyértelmien indokolhato.

A 3. pont kivételével a dontések elokészitésére és meghozatalara az aldbbi szabalyokat
kell alkalmazni:

a) a dontéseket a jelen szabalyzat XI. sz. fejezete szerinti hatdrozat-tervezet alapjan kell
meghozni, a hatarozat-tervezet mellékletét képezi a jovahagyni javasolt szerzédés-,
megallapodas stb.,

b) a hatdrozatokra sorszamot a KEFAG Zrt. Titkarsaga, illetve az egységeknél 16v6 iktatd
adhat (a tovabbiakban Titkarsag),



c)

d)
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a vezérigazgatdi, vezérigazgato-helyettesi, egységvezetdi hatirozatot a felelds
ligyintéz6 €s a felelds vezetd szignalja és a vezérigazgatd, vezérigazgato-helyettes,
egységvezeto irja ala,

a hatdrozatok eredeti példanyat (valamint a hatdrozatok szovegét e-mailen) a dontést
kdvetben haladéktalanul meg kell kiildeni a Titkarsag részére, a Titkarsag koteles a
megkiild6tt hatarozatokrol nyilvantartist vezetni.

a dontési hatiskorokben meghozott hatérozatok alapjan megkotstt szerzodés,
megallapodés, egyezség stb., - szerz6désszammal elldtott egy eredeti példanyat meg
kell kiildeni a KEFAG Zrt. Szerzédés nyilvantartas részére,

a dontéshozatal alapjéul szolgalé dokumentumok (feljegyzések, vélemények stb.) és
az alapjan kiadott nyilatkozatok, engedélyek stb. megdrzésére kiilsnos figyelmet kell
forditani, biztositani kell, hogy a déntéshozé személye utébb is beazonosithatd legyen,
a dontés jogalapja a dontésbdl vagy egyéb iratokbol kitiinjon, a dontés és az alapjat
képez6 dokumentumok visszakereshetok legyenek,

a dontéshozatal alapjaul szolgalé dokumentumokat (feljegyzések, vélemények stb.) a
dontést kdvetéen haladéktalanul a KEFAG Zrt. Iratkezelési szabalyzatdban foglaltak
szerint irattdrazni kell.

II. A KEFAG Zrt. dontést hoz6 forumai

1. A

KEFAG Zrt. dontést hozé forumai a Feliigyelobizottsag, a vezérigazgatd, és —

atruhézott €s tovabbruhdzott hatiskorben eljarva — a vezérigazgato-helyettesek, az
egységvezetok.

2. A

dontéshoz6 férumok dontéseiket — amennyiben jelen szabalyzat eltéréen nem

rendelkezik — el6terjesztés alapjan hozzak meg.

3. A dontéshozé féorumok sajat hataskérben, atruhdzott vagy tovabbruhdzott hataskorben
dontenek. Az atruhazott, tovabbruhdzott hataskdrben hozott dontésre a sajt hataskorben
hozott dontések szabalyait kell alkalmazni.

IIL. A vezérigazgaté dontési eljarisa
1. A vezérigazgaté dontéseinek tipusai:

h)

i)
3)

sajat hatdskorben dont: mindazokban az ligyekben, amelyeket az Alapszabaly nem
utal az Alapité és a Feliigyel6bizottsag hatdskorébe,

atruhdzott hataskorben dont: az FB vagy Alapité hatdrozata alapjén,

az Alapit6 vagy a Feliigyel6bizottsag hataskorébe tartozé ligyekben kezdeményezi a
Feltigyel6bizottsag dontését.

2. A vezérigazgato dontéseit

a)

Vezetdi Ertekezletek (kisvezetdi, egységvezetoi) iilésén kiviil hozza meg.

3. A vezérigazgatd részére elGterjesztést tehetnek:

a)
b)
©)
d)

a vezérigazgato-helyettesek,

egységvezetok,

vezérigazgato kozvetlen irdnyitasa ald tartozo osztalyvezetdk, 5nalld vezeték,
vezérigazgato-helyettes kozvetlen iranyitdsa ald tartozd osztilyvezetbk, onallé
vezetOk a vezérigazgatéd-helyettes egyidejii t4jékoztatasaval.
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IV. A tovabbruhizott hatiskérben hozott dontések

1.

Amennyiben a Feliigyelobizottsag vagy a vezérigazgatd a vezérigazgaté-helyetteseket,
egységvezetOket dontési hataskérrel ruhazza fel, ugy a dontést az aldbbiak
figyelembevételével kell eldkésziteni és meghozni:

a) A dontést — amennyiben jelen utasitds eltéréen nem rendelkezik — elbterjesztés
alapjan kell meghozni. A vezérigazgatd-helyettesek és az egységvezetdok dontéseiket
az irdnyitdsuk ald tartoz6 témafelelés eléadok véleményezése mellett az
osztalyvezetd, onallé eldadd, miiszaki vezet6k elGterjesztése alapjan hozzak meg.

b) A dontéseket hatdrozatba kell foglalni, a hatdrozatot a szabalyzat XI. sz. fejezetének
megfeleld alkalmazasaval kell elkésziteni.

c) A hatarozatokat a dontéshozok évente kezdddé sorszdmmal, a tirgyév és a
dontéshozatal idépontjara utalé datumozassal, és az alabbi betiijellel latjak el:
—  Vezérigazgaté: VIG
—  Termelési vezérigazgato-helyettes: TVIGH
— Gazdaségi vezérigazgaté-helyettes: GVIGH
—  Egységvezetok: egység kétjegyii kodjatERDVEZ
d) A hatarozatra sorszamot kizarélag a Titkarsag adhat.

Az elbterjesztésekre €s a hatdrozatokra, valamint a dokumentumok kezelésére vonatkozd
altalanos szabalyokat az egyes pontokban jelzett eltérésekkel kell értelemszeriien
alkalmazni.

A tovadbbruhdzott hataskorben hozott déntésekre vonatkozd -elbterjesztések eredeti
példanyat a készitd a dontést kovetden kiteles leadni a Titkarsag részére.

V. Az eldterjesztések tartalmi és formai kovetelményei

1.

Altalédnos szabdalyok

A dontést elokészité illetékes szakteriilet vezetdi felelosek a dontést eldkészitd
dokumentum elkészitéséért, véleményezésre megkiildéséért, dontésre benyujtasaért.

A dontéshoz6 feleldssége a dontést elokészité dokumentumban foglaltak alapjan meghozott
dontésekért, az elbterjesztést készitbké pedig az elbterjesztés teljes koriiségéért,
jogszerliségéért all fenn.

A dontések el6készitésében résztvevo szakteriiletek munkatarsai, vezet6i kotelesek a jelen
szabalyzatban meghatdrozott rendelkezések betartasat el6segité munkamoédszerek
alkalmazasaval egymadssal szoros egyiittmiikodésben eljarni.
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3. Az elbterjesztés szoveges részének terjedelme — értve ez alatt a vezet6i osszefoglalét, az
érdemi részt és a hatérozat-tervezetet mellékletei (szerzédés, stb.) nélkiil - csak kivételes
esetekben haladhatja meg az 5-6 oldalt.

4. Az eléterjesztés szbveges részeit tomér, lényegre t6r6 megfogalmazassal kell elkésziteni,
elkiiloniilé részeiben keriilni kell az egyes szovegrészek indokolatlan ismétlését.

5. Az eldterjesztést és mellékleteit — ideértve a dokumentumjegyzéket is - folyamatos
oldalszamozassal kell ellatni.

6. Az elbterjesztés minden oldalét - a cimlap és a mellékletek kivételével - labjegyzettel kell
ellatni, amely tartalmazza az elGterjesztés cimét, a készité szervezeti egység &s az ligyintézé
nevét és a készités idépontjat

7. Az elbterjesztés sokszorositisra leaddsival egyidejlileg a hatérozat-tervezetet és
mellekleteit az eldterjesztés készitdje koteles elektronikus titon megkiildeni a Titkarsag
részére, valamint a dontést kovetSen a szilkséges modositasokat atvezettetni. A IV. fejezet
szerinti, tovabbruhdzott hataskérben eljarok a dontést kévetSen a hatarozatok eredeti
peldanyét (a hatdrozat szovegét e-mailen), valamint amennyiben a dontést eléterjesztés
alapjan hozzak meg, az el6terjesztés eredeti példanyat haladéktalanul kotelesek megkiildeni
a Titkarsag részére. A Titkarsag koteles a megkiildstt hatarozatokrdl nyilvantartast vezetni,
melyet az informatikai hal6zaton hozzaférhet6vé kell tenni a munkavallalok részére.

8. A Feliigyelobizottsag altal hozott hatirozatot a hitelesiték és a FeliigyelSbizottsag elnoke
alairja.

- A vezérigazgat6i hatdrozatot az elSterjesztés készitje és a felelés vezetd szignalja, a
vezérigazgato alairja.

- A vezérigazgaté-helyettesi hatdrozatot az elbterjesztés készitdje és a felelds vezetd
szignélja és a vezérigazgato-helyettes irja ala.

- Az egységvezetdk hatdrozatait annak aldirdsat megel6z8en az elSterjesztés készitdje
szignélja.

9. Egyszerisitett eléterjesztések esetében elegendd, ha a szerzédéstervezetet /
utasitastervezetet az eldterjeszto(k) szignalja.

Az eléterjesztés szerkezeti felépitése

10. Az eléterjesztéseket az alabbi részekre tagoltan kell dsszeallitani:

- cimlap, hatarozat-tervezet és mellékletei

- tartalomjegyzék (ideértve: a mellékletek jegyzékét és a dokumentumjegyzéket is)
- vezetdi Osszefoglald

- atéma érdemi kifejtése

- elodterjesztés mellékletei
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- dokumentumjegyzékben felsorolt iratok

10.1.Cimlap és hatirozat-tervezet

A cimlapot az utasitds XI. sz. fejezetben szereplé minta megfelelé alkalmazaséval kell
elkésziteni.

10.1.1.A cimlapot az eldterjeszté vezetd és az elOterjesztést készitd iigyintézo
kézjegyével latja el. A Felugyelobizottsag részére készitett eldterjesztés cimlapjat
cloterjesztdként a vezérigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a szakmailag felelGs
vezérigazgatd-helyettes irja ala.

10.1.2.A cimlapon kell feltintetni az eléterjesztés készitésével Osszefliggd
munkafolyamatokra vonatkozé f6bb informécidkat:

- akotelezd és az eseti véleményezdk megjeldlését,

- avéleményadas hataridejét,

- avéleményezésre atadas-atvétel iddpontjat,

- avélemény atadas-atvételének idGpontjat,

- avélemény tartalmara, illetve a vélemény hianyara vonatkoz6 jelzést,

- a Megjegyzés rovatban rogzithetdk az egylittmiikddést eldsegité informiciok — igy
kiilonosen a soron kiviili véleménykérés indoka.

10.1.3.A cimlap harmadik fo része a hatarozat-tervezet

10.1.3.1.A hatérozat-tervezet preambulumdban meg kell jeldlni a dontéshozd
hataskorét megalapoz6 rendelkezést (igy pl.: vezérigazgato esetén azt, hogy
sajat vagy atruhdzott hataskoérben, illetve egyéb felhatalmazas alapjan dont,
mas dontéshozé esetében a hataskort tovabbruhazé VIG hatarozat vonatkozd
rendelkezését, illetve mas felhatalmazast).

10.1.3.2.Ha a dontést kovetden intézkedés sziikséges, azt a hatarozat-tervezetben
feladatként rogziteni kell és meg kell jelolni a végrehajtasért felelds
vezet6(ke)t, valamint a teljesités hataridejét:

e FB hatiarozat esetén: vezérigazgatd/vezérigazgatd-helyettes,
vezérigazgato6i dontés esetén: vezérigazgato-helyettes vagy egységvezeto,
osztalyvezetd vagy vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt allé6 onallo
vezeto,

e vezérigazgaté-helyettesi  dontés  esetén: osztilyvezet6  vagy
vezérigazgatd-helyettes irdnyitasa ald tartozd 6nall6 vezetd,

Tobb felelds esetén kiilon kell feltintetni az egyes részfeladatokért feleldsoket.
Amennyiben a hatdrozat végrehajtasa tobb felel6s 6sszehangolt munk4jat igényli, meg
kell jelolni, hogy a felelésok a végrehajtas mely részéért felelosek (a végrehajtas
kezdeményezéséért, koordinalasaért stb.).

Az cloterjesztésért felelos vezetd/k felelossége, hogy a hatarozat-tervezetek a fenti
rendelkezések betartasaval keriiljenek benytjtasra.
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10.1.3.3. Amennyiben a hatarozat-tervezet valamely szerzédés — ide nem értve az elsd
szam vezetdvel kotendd munkaszerzOdést, megbizasi szerz6dést és azok
modositasait - elfogadasara iranyul, az a hatarozat elvalaszthatatlan mellékletét
képezi

10.2.Tartalomjegyzék

10.2.1.A tartalomjegyzékben fel kell tiintetni az eldterjesztés szoveges részeinek cimeit, a
hatdrozat-tervezetet, a hatérozat-tervezet mellékleteit, az el6terjesztés mellékleteit és
a dokumentumjegyzékhez tartozé6 dokumentumokat.

10.2.2. A tartalomjegyzéket az elGterjesztés 2. oldalan kell szerepeltetni.
10.3.Vezetéi dsszefoglald

10.3.1.A vezet6i dsszefoglald célja, hogy rovid terjedelemben, tomér és lényegre t6rd
megfogalmazassal, valamint atfogé attekintést biztosité tartalommal bemutassa a
dontéshozo6 részére a javasolt dontés mérlegeléséhez és meghozatalahoz sziikséges
lényeges adatokat, tényeket, informdacidkat.

10.3.2.A vezet6i Osszefoglalot — az a)-d) pontok szerinti cimek alatti tagoldsban - az
alabbi tartalommal kell &sszeallitani:

a) Dontési hataskort megalapoz6 rendelkezések
- a dontéshozd hataskérét megalapozé rendelkezés/ek (az SzMSz vonatkozé
rendelkezései, hatdskort atruhazo, illetve tovabbruh4zé hatérozat stb.)

b) El6zmények
- a javasolt dontést sziikségessé, id6szeriivé, indokolttd tevd koriilmények, okok,
tények;

c) Dontést igényl6 témakor
- akérdéskor/problémakor sszefoglalésa,
- lényeges informiciok, amelyek ismerete, mérlegelése az elSterjesztett
kérdéskorrel osszefliggésben feltétleniil sziikséges;

d) Dontési javaslat

- ajavasolt dontés, illetve indokolt esetben az adott iigyben realisan szamba vehetd
dontési alternativa,

- a javasolt dontés/dontési alternativa el6nyei-hatranyai, az elSterjesztd allaspontja
¢és annak indokai,

- ajavasolt d6ntést megalapozé jogszabalyi rendelkezések,

- ajavasolt dontés koltségkihatasai, esetleges kock4zata, kovetkezményei,

- adontést kdvetden sziikséges intézkedések.

10.3.3.Nem sziikséges vezetdi Osszefoglalot késziteni, ha az elSterjesztés vezetdi
Osszefoglaloja €s érdemi része a téma egyszerli megitélése miatt kizérélag
ugyanazokat az informaciokat tartalmazna. A IV. fejezet szerinti, tovabbruhazott
hataskdrben eljarok részére készitett elterjesztéshez nem sziikséges vezetdi
Osszefoglaldt késziteni. Amennyiben vezetdi Osszefoglald nem késziil, annak
tartalmat az érdemi részébe kell beépiteni.
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10.4.Erdemi rész

Az elbterjesztés érdemi részét ugy kell 8sszedllitani, hogy a dontéshozonak — a mellékletek
nélkiil is — kelld informacié alljon rendelkezésre a dontés meghozatalahoz.
10.4.1.Az eloterjesztés érdemi részének tartalmaznia kell mindazokat az informdciokat,
amelyek

a) részletesebb kifejtése, az Osszefliggések bemutatdsa, elemzése indokolt a vezetdi
Osszefoglaloban rogzitett adatokhoz, tényekhez, koriilményekhez képest, kiilondsen
az alabbi témakorokben:

a dontést idészerivé, illetve sziikségessé tevd koriilmények,

a tranzakcidval érintett vagyonelem adatai,

a kérdéskor/problémakor teljes korii bemutatisa,

a megoldasi lehetdségek, azok el6nyei és hatranyai, az elterjesztd alldspontja
és az altala elényben részesitett megoldas indoka,

a dontés koltségkihatasa, gazdasagi, pénziigyi kévetkezményei,

a jogszabalyi rendelkezéseknek valé megfelelés,

Osszhang a KEFAG Zrt. tizleti tervével, likviditasi helyzetével,

a KEFAG Zrt-t terhel6 kapcsolddé kotelezettségek,

b) az elfogadni javasolt — hatdrozat mellékletét képezd - dokumentumokra vonatkozéd
(jelentés, szerz6dés, palyazati kiiras stb.) dontés fobb tartalmi elemeit képezik

¢) egyéb dokumentumok tartalmat képezik, és az el6terjesztd felelos mérlegelése alapjan

az azokban szerepld informaciok Ilényegének rovid, tomoér ismertetésével e

dokumentumok mellékletként valé csatolasa sziikségtelen, (az elSterjesztés eredeti

példanyéanak részét képezd dokumentumjegyzékben valo elhelyezésiik elegendd) igy

kiilonosen:

— szakértéi vélemények csatoldsa helyett a szakvélemények végkovetkeztetései,
megallapitasai;

— kiils6é személyekkel, szervekkel folytatott elézetes egyeztetést, egyéb levelezést
tartalmaz6 atiratok helyett az egyeztetés 1ényege, végeredménye (ide nem értve az
eloterjesztésre adott kiilsé véleményt);

10.4.2.Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a vezetdi osszefoglald és az
eldterjesztés érdemi része indokolatlanul ne tartalmazzon ismétlédd szévegrészeket,
az érdemi rész tartalma mintegy kiegészitse a vezetdi Osszefoglaloban régzitett
informacidkat.

10.5.Kiils6 vélemények

10.5.1.A ,kiilsé vélemények” cim alatt a véleményezésre felkért kiils6 szakértének (pl.
jogtandcsos, mas megbizott pl. miiszaki szakértok, konyvvizsgalo stb.) az
eloterjesztéssel kapesolatos allaspontjat kell ismertetni.
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10.5.2.Az eléterjesztdnek nyilatkoznia kell az észrevétel elfogadésérdl, illetve arr6l, hogy
azt az elbterjesztés elkészitése soran érvényesitette, tovabba az észrevétel el nem
fogadésa esetén annak indokaird!.

10.6.Bels6 vélemények

10.6.1.A ,belsé vélemények” cim alatt kell utalni a belsé egyeztetés eredményére,
valamint réviden be kell mutatni a belsé szervezeti egységek irdsban megkiildstt
véleményét. Az elbterjesztonek ismertetnie kell az el nem fogadott észrevételek,
javaslatok elvetésének indokat.

10.7.Az el6terjesztés mellékletei
10.7.1.Az eléterjesztésekhez mellékletként csatolni kell az alabbi dokumentumokat:

a) atranzakci6val érintett vagyonelemre vonatkozé legfontosabb informaciokat,

b) akiilsd szakértok irasban megkiildstt véleményét, valamint a belsé véleményeket,

c¢) azokat a dokumentumokat, amelyek a megalapozott déntéshez sziikséges €s 1ényeges
informéaciot tartalmazzak,

d) azokat a dontéshez sziikséges informécidkat tartalmazéd tovabbi dokumentumokat,
amelyek lényege a terjedelem csokkentésével az eléterjesztés érdemi részében nem
ismertethetd, és ezért a dokumentumjegyzékben valé elhelyezésiik nem elegendé.

10.8.Dokumentumjegyzék

10.8.1.Az eldterjesztés eredeti példanyshoz dokumentumjegyzékben kell azokat az
iratokat csatolni,

a) amelyek lényege az eldterjesztés érdemi részében ismertetésre keriilt, ezért
mellékletként csatolasuk sziikségtelen, igy kiilonosen:
— a dontést igényld témakdorrel szoros sszefliggésben 4llé kordbbi hatarozatokat
(ha a hatérozatnak tobb melléklete van, csak a dontéshez kdzvetleniil kapcsolddé
mellekletet kell csatolni; ha a melléklet terjedelmes, csak a dontéssel szoros
Osszefliggésben 1€vo rész kivonatat kell csatolni);
— aszakértdi véleményeket;

b) amelyek a dontéshozatalhoz szorosan nem kapcsolodé informacickat tartalmaznak, de
sziikség esetén lehetdséget nyujtanak az eldterjesztésben leirtak kontrolalasshoz. (pl.:
vonatkozd jogszabalyok kivonata, érvénytelen palydzatok, az ligymenetben folytatott
levelezés stb.).

10.8.2.Az elbterjesztés véleményezése soran a dokumentumjegyzékben felsorolt iratokat
is meg kell kiildeni a véleményez6 szakteriiletek részére.

10.8.3.A dokumentumjegyzékben felsorolt iratokat az cléterjesztés leadasakor egy
példanyban a Titkarsagnak kell 4tadni. A Titkarsag koteles biztositani, hogy a
dokumentumjegyzék szerinti iratok a dontéshozatal idépontjaban, a déntéshozatal
helyén a dontéshozok rendelkezésére alljanak.
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VL. Eléterjesztések egyeztetése

L.

Az elbterjesztést véleményezésre annak figyelembevételével kell megkiildeni, hogy a
véleményezdnek elegend6 id6 alljon rendelkezésre a véleményezéshez.

A véleményezo szakteriiletek a véleményt a cimlapon feltiintetett hatiridén beliil
kotelesek elkésziteni és megkiildeni gy, hogy azok hataridén beliil megérkezzenek az
eléterjesztd részére. A hataridé kezdete a véleményadasra kijelolt szervezeti egység altal
az adatlapon jelzett atvételi idépont.

Amennyiben a dontés sziikségességére okot add korilmény és a halaszthatatlan
dontéshozatal kozott rendelkezésre 4ll6 id6 indokolja, a véleményezést soron kiviil
teljesiteni kell. Ebben az esetben a szakteriiletek egyiittmiikodését az eldterjesztének a
dontésre okot ado koriilményr6l valé tudomasszerzését kovetben haladéktalanul
kezdeményeznie kell.

A soron kiviiliséget és annak indokat az informécif)s adatlapon a Megjegyzés rovatban
jelezni kell, valamint az el6terjesztés fedlapjan a ,,SURGOS” feliratot fel kell tiintetni.

VII. Az eloterjesztések benyujtisanak rendje

1.

2.

A Titkarsag az FB-nek készitett az elbterjesztéseket iktatja, sokszorositja és megkiildi az
érintetteknek.
Mas esetekben az el6terjesztok gondoskodnak a benyujtasrol.

VIIL Eloterjesztés vezérigazgatoi utasitas kiadisara (SZMSZ. B.9. Utasitdsi jog)

1.

b

Vezérigazgatoi utasitds kiaddsara, valamint moédositasara vonatkozo elbterjesziést az a
szervezeti egység késziti el, amelynek feladatkérébe tartozik az utasitas szabalyozasi
targykore. Ha a szabélyozas targykore t6bb szakteriiletet érint, k6zos el6terjesztés kell
késziteni.

Az utasitas tervezetét mellékletként csatolni kell az el6terjesztés hatdrozat-tervezetéhez.

Az utasitast az alabbi részekre tagoltan kell elkésziteni:
— cim (szam/¢v, vezérigazgatdi utasitis megjelolés, targy szerinti cim);
— hatalya (targyi hataly, személyi hataly stb.);
— szabalyozés sz6vege fejezetekre/cimekre/pontokra/alpontokra tagoltan,
— hatalybalépés idopontja (aldirds napja, kés6bbi konkrét id6pont, az alkalmazis
eltérd kezdd iddpontja), illetve rendelkezés a hatalyon kiviil helyezésrol,
— datum, alairas,
— mellékletek - technikai adatok, segédletek, iratmintak stb.

Az utasitas tervezetét a Titkdrsdg sorszdmmal latja el, és a vezérigazgatd hatdrozat-
tervezetével egyidejiileg alairasra benyijtja a vezérigazgato részére.

Az utasités eredeti példanyat az Utasitastarban kell rizni.
A vezérigazgat6i utasitiasokrdl a Titkdrsag tartalomjegyzéket vezet, és gondoskodik
arr6l, hogy az utasitdsok az informatikai hélézaton elérhet6k legyenek. A Titkarsag
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gondoskodik a hatalyos bels6 szabalyzatok, utasitisok KEFAG Zrt. belsé informacios
oldalan t6rténé elérésérél.

Modositd utasitds kiadasara akkor keriil sor, ha a hatalyos utasitdson kisebb mértékii
valtoztatas indokolt (pl. technikai jellegii atvezetések, névviltozdsok, egy-egy pont
Gjraszabalyozdsa.) Atfogd modositds esetén, tovibba célszerliségi szempontbdl az
eredeti utasitas tobbszéri médositdsa esetén 1j utasitast kell kiadni.

Az utasitds modositasira az 0j utasitas kiaddsira vonatkozé rendelkezéseket kell
értelemszeriien alkalmazni.

A médosité utasitds az elSterjesztés hatdrozat-tervezetének mellékletét képezi. A
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt utasitdst a Dokumentumjegyzékben kell
csatolni.

10. Az egységes szerkezetbe foglalt wutasitds cimlapjan az utolsé mddosits

11.

hatalybalépésének idépontjat fel kell tiintetni. A legutolsé mddositis szévegrészeit
kiemeléssel kell megjeleniteni.

A Titkarsag gondoskodik arrdl, hogy az eredeti és a modosité utasitast, valamint a
modositassal egységes szerkezet(i utasitist a KEFAG Zrt. munkavallaléi az informatikai
hélézaton elérjék. Az egységes szerkezetbe foglalt utasitis elérhetdségét a
tartalomjegyzékben az alaputasitasnal is biztositani kell.

12. Utasitést hatalyon kiviil helyezni kizardlag utasitassal lehet.

IX. A déntéshozatallal kapcsolatos dokumentumok nyilvintartisa, kezelése, 6rzése

1.

A feltigyel6bizottsagi iilések Osszehivdsdnak technikai lebonyolitasat (dokumentumok
elkészitése, kézbesitése, nyilvantartasa, kezelése és 6rzése) a Titkarsag végzi.

Valamennyi eredeti dokumentumot (napirend, elterjesztés, hatarozat, jegyzékonyv) a
Utasitastarban kell tarolni, biztonsdgosan &rizni, archivalni.

Az tilésekro] késziilt hangfelvételt a jegyzokényvvezetd az adatvédelmi rendelkezéseknek
megfeleléen kizardlag a jegyzokonyv elkészitéséig tarolhatja, azt kovetden gondoskodik
azok t6rlésérol.

A Titkarsag koteles folyamatosan gondoskodni a dokumentumok mentésérél és
archivalasarol.
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XI. Eléterjesztés és hatarozat minta

Eliterjes;tés sorszdma:

Eloterjesztés a ................oovvvnininininnnn.n. részére

TARGY:

DONTESI HATASKOR: (SZMSZ. szerint)
ELOTERJESZTO: (felelés)

K]E)SZi_:I‘ETTE: (az gy felelbse)
KESZULT: (év) (h6)(nap)

MUNKAFOLYAMATOKRA VONATKOZO INFORMACIOK:

Véleményezik véleményezésre vélemény egyetért | észrevételt | nem adott
Atvétel atvételének tett véleményt
idépontja+szigné | id6pontja+szigné | ,x” »X” »X”

Kotelezd véleményezok:

Eseti véleményezk:

A véleményadas hatirideje:

Megjegyzések:
A KEFAG Kiskunsdgi Erdészeti és Faipari Zrt. ......ccccvvveeneenes -ja/je a fent nevezett targyban az aldbbi
hatarozatot hozta:
20.... ( ) R sz. hatirozat
A KEFAG Zrt.......c.covvunenes a KEFAG Zrt. SzMSz-ének ...... pontjdban foglalt fethatalmazas alapjan sajét

hatéskorben / atruhdzott hataskorben / vagy felhatalmazés alapjn a kovetkezd hatarozatot hozta:
Felel6s:

Hataridé: (az anyag leaddsdra)
Hatirozati javaslat:

Kelt.: Kecskemét, 20.... (év) ........ (ho) ....... (nap)
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HATALYBALEPES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Részvénytarsasdg Feliigyelobizottsaga a 22/2025.
(II1.28.) sz. FB hatarozataval 2025. 4prilis 1. napjaval kezd6d6 hatallyal jovahagyta.

Egyidejileg a 15/2023. (1I1.29.) sz. FB hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyat vesziti.

Kecskemét, 2025. aprilis 1. e

> Sulyok Ferenc
/ vezérigazgatd



