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EMBERI EROFORRAS-GAZDALKODAS IRANYELVE

A Térsasag munkavillal6ival és a munkéra jelentkezokkel a jogszabalyok és a Tarsasag egyéb
szabélyzatai alapjan meghatarozott keretek kozott, johiszemen, tisztességesen, részrehajlas €s
megkiildnbdztetés nélkiil jar el, valamint megadja a munkavallalé részére a munkavégzéshez
és a munkaviszony gyakorlashoz szilkséges tajékoztatast és a munkavallald altal végzett munka
meéltanyos ellenértékét.

1. HR IRANYELV MEGALKOTASANAK CELJA

A Térsasag a versenyképességének megérzése és novelése érdekében jelen szabalyzatban
foglalta 6ssze a human er6forras, mint leglényegesebb tényezot €rint6 elvarasait, folyamatait,
alkalmazott gyakorlatait.

A HR kulcsfontossagu stratégiai teriilet, a technoldgiai fejlédés és a robotizacid ellenére a
Tarsasag legfobb értéke és értéket teremto erdforrasa a munkavallalok altal képviselt human
téke marad. A Tarsasag ezért rugalmas, a valtozo piaci viszonyokhoz gyorsan alkalmazkodo,
ugyanakkor a munkavallalé oldalarol kiszamithato, biztonsagot jelenté emberi er6forras
gazdalkodasi gyakorlat folytatasat kiemelten fontosnak tartja.

Az iranyelv alkalmazasa ndveli a Tarsasag altal foglalkoztatottak elégedettségét €s
elkotelezettségét, egyben mérsékelheti a fluktuaciot és kiszamithatosagot biztosit a kialakitott
szabalyrendszer gyakorlati alkalmazasa révén. Jelen iranyelv kialakitésa soran torekedtiink a
kialakult j6 gyakorlatok figyelembevételére, amelyek igazodnak a legjelentdsebb
foglalkoztatok altal alkalmazott gyakorlathoz.

2. HR IRANYELV HATALYA
Jelen iranyelv hatalya ala tartoznak a Tarsasag munkavallaloi, tisztségviseldi.
3. ALTALANOS HR MUKODEST KOZVETLENUL ERINTO ELVEK

A KARTONPACK Zrt. kiemelten fontosnak tartja az emberi jogok megsértésének elkeriilését.
Ennek eredményeképpen mindenkor szigorian betartjuk a gyermek-, kényszer- ¢és kotelez6
munkat, az emberkereskedelmet és a munkahelyi hatranyos megkiilonboztetést vagy zaklatést
tilto jogszabalyi eloirasokat. Megfeleliink tovabba a bérekre ¢és munkaidére vonatkozo
jogszabalyi eldirasoknak.

3.1.Gyermekmunka, kényszer- és kitelez6 munka

Nem tamogatjuk a gyermekmunkat, igy nem alkalmazunk gyermekeket. Gyermeknek mindsiil
minden olyan személy, aki még nem toltétte be 15. életévét, a kotelezé tanulmanyok
befejezéséhez szilkséges €letkort, illetve az adott orszagban a munkavallaldshoz minimalisan
szilkséges életkort. Nem alkalmazunk tovabba a 18. életévét be nem t6lt6tt személyeket,
amennyiben munkakériik ellatasa esetleg veszélyesnek mindsiilé munka elvégzését kovetelné
meg.

Tarsasagunk tiltja a kényszermunkat, beleértve az elitéltekkel végeztetett munkat, az
uzsoraszerz6dés alapjan végeztetett munkat, az adosrabszolgasagot, a katonakkal végeztetett
munké4t és a rabszolgamunkat, valamint az emberkereskedelem minden formajat.
Munkatarsaink szabadon vilasztottdk munkakoriiket és szabadon mondhatnak fel. Ezen



elvarasok megvalodsitasa a toborzasi és beléptetési folyamat soran kell teljes mértékben
azonositasra ¢s kezelésre keriiljon.

3.2.Soksziniiség

Kiilonbozoségeink erositik a fejlodési képességeinket és az ligyfeleink kiszolgalasanak
képességét. Figyelembe vessziik a kiillonbozd hattereket és allaspontokat és megbecsiiljiik
munkatarsaink soksziniiségét ¢s kozremiikddését. Hosszu tavu elkotelezettséget vallalunk az
esélyegyenldség €s olyan munkahely biztositdsa mellett, amely mentes a zaklatds vagy a
diszkriminacié minden formajatol, fuggetleniil attdl, hogy ez faji hovatartozason, nemen,
borszinen, nemzetiségen vagy nemzeti eredeten, szocialis osztalyon, hitbéli meggy6zddésen,
életkoron, fogyatékossagon, csaladi allapoton, szexualis orientacion vagy nemi identitason,
politikai véleményen vagy a hatalyos torvények altal védett egyéb statuszon alapul.
Tarsasagunk elkotelezetten alkalmazza a diszkriminaciomentességet a teljes tevékenysége
soran igy kiillonésen, de nem kizar6lagosan a munkaeré toborzasa, kivélasztasa, alkalmazasa
soran is. Mindezen célok és elvek tovabbi erOsitése céljabol Tarsasagunk 2024. oktober 31.
napjaig valamennyi munkavallaléja diszkriminacioval kapesolatos oktatasban is részesul.

Az adott feladatkorhoz leginkabb megfelelé személyek toborzésat, alkalmazasat, képzését,
jutalmazasat és eldléptetését érdem és a munkdhoz kapcsolodd tudas alapjan végezziik.
Tovabba a munkéaval kapcsolatos esetekben nem toleradljuk a tiszteletlen vagy illetlen
viselkedést, a tisztességtelen banasmodot, illetve a megtorléast sem.

3.3.Az érdekeltek és a kozosségek bevonasanak lehetoségei

Tarsasagunk nyitott arra, hogy sziikség szerint parbeszédet folytasson az érdekeltekkel a
tevékenységiinket érinté emberi jogi kérdésekrol. Meggy6zddésiink, hogy a helyi problémakat
helyi szinten lehet a legmegfelelébben kezelni. Elkotelezettek vagyunk amellett, hogy a helyi
viszonylatban lényeges kezdeményezések révén gazdasiagi lehetdséget teremtsiink és
elomozditsuk a jo szandékot azokban a kzosségekben, ahol miitkddiink.

Tarsasagunk tiszteletben tartja munkavallaloink azon jogat, hogy szakszervezethez
csatlakozzanak, vagy ne csatlakozzanak, vagy szakszervezetet alakitsanak anélkiil, hogy
megtorlastol, megfélemlitéstél vagy zaklatastol kellene tartaniuk. Amennyiben a
munkavallalok képviseletét torvényesen elismert szakszervezet latja el, akkor nyitottak
vagyunk a szabadon valasztott képviseldikkel folytatandé épitd parbeszédre.

3.4.Bérek és munkaido

Tarsasagunk biztositja, hogy munkatarsai igazsagos ¢s kedvezé munkafeltételekben
részesiiljenek, javadalmazasokat és juttatasokat olyan modon alakitja ki, hogy megfelel6 és
élhetd fizetést kapjanak munkatarsai, amely minden esetben eléri vagy meghaladja — a
jogszabalyi elbirasnak megfeleléen — a minimalbér/garantalt bérminimum 6sszegét. Vallalati
célkitiizésiink, hogy a bérszinvonal minden kériilmények kozott érje el a KSH altal kozzétett!
adatok alapjan 1 fos csaladokra meghatidrozott nemek szerinti legszikebb létminimum
kategoriahoz meghatarozott netté Osszeg 95%-at. Tarsasagunk elkotelezett, hogy azonos
mindségl és mennyiségli munkaért azonos bért fizet, igy a bérmegallapitas soran mindenkor
csupan a munkavallalo tapasztalata, képzettsége alapjan differencialja a munkabért.

L https://www.ksh.hu/stadat_files/jov/hu/jov0016.html
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Tiszteletben tartja és timogatja munkatérsainak azon jogat, hogy pihenjenek €s idot toltsenek
csaladjukkal. Tarsasagunk szigoruan veszi és betartja a hazai jogszabalyban definialt
minimalbér és garantalt bérminimum elvarasoknak valo megfelelést. A Tarsasag gyartasi
tevékenységet ellatd cégekre jellemzo, tobbmiszakos termeléshez kapesolddé bérpotlék
meghatdrozas, valamint a taléra és pihen6idére vonatkozo jogszabalyi elbirasok betartasara
kiemelt figyelmet fordit.

Tarsasagunk iizemi jellegébdl adodoan, az iizemi termelés €s a munkdajukat segitd
mindségbiztositdsi munkavallalok 3 miiszakos munkarendben végzik munkajukat, ugyanakkor
az adminisztrativ teriileten dolgozok/vezetok esetén vezetdi mérlegelés/dontés alapjan
lehetséges az atmeneti/ideiglenes tavoli/otthoni munkavégzés. Alkalmazésara egyedi
mérlegelés és méltanyossag figyelembevételével, jellemzden csaladi, egészségiigyi vagy
tanulmanyi szempontokra tekintettel keriil sor.

Céljaink koz¢ tartozik az esélyegyenldség biztositasa a munkavallaloi dllomanyban a csokkent
munkaképességli munkavallalok foglalkoztatasa révén. Tarsasagunk kidll a munkahelyi
egyenléség mellett, és olyan befogadd munkakdrnyezetet biztosit, ahol a munkatarsak egyenld
esélyeket kapnak készségeik és kompetenciaik bemutatasara. A bizonyitott készségek, a vezetdi
viselkedések és az eredmények jelentik a kizardlagosan fontos kritériumokat az adott szemely
munkara val6 alkalmassaganak felmérésében/kivalasztasaban és a vallalaton beluli atjarhatosag
biztositasaban. Tarsasagunk elkotelezett abban is, hogy az tzleti tervben foglalt célok elérése
vagy egyedi célkitlizés vagy altalanos teljesitményértékelés alapjan, az éves rendszerességil
teljesitményértékelést kovetden a munkavallalé szaméra teljesitménydsztonzé keriiljon
kifizetésre.

Tamogatjuk  kollégainkat munkdhoz  kapcsolodo — tudasuk, illetve  képességeik
tovabbfejlesztésére.

A munkavallald6 munkaltato altali elbocsatasa vagy dolgozoi felmondas esetén a jogszabalyi
kovetelmények figyelembevételével és betartasaval keriil sor a tdvozé munkavéllalé
javadalmazasanak meghatarozasara.

3.5.Egészség és Biztonsag

Tarsasagunk alkalmazottai szamara olyan munkahelyet kivanunk biztositani, amely mentes az
élet és a testi épség veszélyeztetésétdl, a diszkriminacid, az erdszak és a zaklatds barmely
formajatol. A biztonsagi Ovintézkedéseket sziikség szerint biztositjuk az alkalmazottjaink
szamara, ¢s alkalmazasuk soran tekintettel vagyunk munkavallalonk maganéletére és
meltosagara.

A kialakitott folyamatok alapjan a megkilonboztetés és/vagy zaklatds minden esetének
bejelentésére dedikalt csatorna all rendelkezésre, tovabba biztositott a bejelentést tevd és az
incidensben érintettek tekintetében a titoktartas, de a bejelentés megtételébdl eredd negativ
kovetkezmény elkeriilése is. Az események érdemi kivizsgalasat kovetden annak koriilményeit
részletesen mérlegelve szilkséges meghozni a szikséges munkajogi és egyéb jogi
intézkedéseket, valamint a lehetd legtdbb segitséget biztositani kell az atrocitdsban érintett
munkavallalo szamara.

A gyartasi tevékenység végzéséhez kapesolodd védofelszerelések biztositasra keriilnek a
munkavallalok részére az egészségmegorzés érdekében. Elkoteleztikk magunkat amellett, hogy



a balesetek, sériillés és egészségiigyi veszélyeknek valo kitettség kockazatat minimalis szintre
csokkentjiik, és ennek kszonhetéen termelékeny munkahelyet tartunk fenn. Elvarasnak tartjuk,
hogy a munkavégzésbol eredé ideiglenes és ismétlodé egészségkarosodas okait elemezziik,
azokat a munkakorilmények vagy belsd eljarasok modositasaval, vagy egyéb
védofelszereléssel megeldzziik.

Az tizemi mikddés soran keletkezo veszélyes anyagok elkiilonitett tarolasa biztositott, az ezen
anyagok tarolasat szolgdlo helyiséghez torténé hozzaférés csak az arra illetékesek részére
engedélyezett. Ennek érdekében betartunk minden jogi és szabalyozasi kdvetelményt ¢és
eldirast, tovabba minden sziikséges intézkedést megtesziink, hogy ilyen cselekedetek
megeldzésre és biintetésre keriiljenek.

A jogszabalyi el6irasokkal Osszhangban minden munkavallalé részt vesz a kotelezod
egészségligyi vizsgalaton a kornyezeti negativ hatasok munkavallalokra gyakorolt hatdsainak
rendszeres értékelése érdekében.

4. ELVARASOK AZ EMBERI EROFORRAS-GAZDALKODASI
TEVEKENYSEGGEL SZEMBEN

Tarsasagunk Ggy alakitotta ki folyamatait és lépéseit, hogy az emberi eréforras-gazdalkodast
illetben maradéktalanul érvényesitésre kertiljenek az alabbiak:

- novelik  alkalmazkodoképességiinket a  gyorsan  valtozé6  munkaerd-piaci
koriilményekhez;

- toreksziink a munkavallaloi elkotelezettség és elégedettség novelésére;

- transzparens munkakor besorolasi/értékelési rendszert és ezen alapulo atlathato és
kovetkezetes bérrendszert mikodtet;

- intézkedést hoz a kritikus munkaerd6 megtartasa és kompetencigjanak fejlesztése
érdekében;

- kapcsolattartasra torekszik kozép és felsdoktatasi intézményekkel, dudlis képzésben
valo részvétellel, egyenld esélyli foglalkoztatas lehetoségeinek értékelésével és
megvalositasaval;

- hatékony toborzasi képességet alakitson ki;

- utanpoétlas-menedzsment lehetdségeket szamba veszi;

- folyamatos fejlodési lehetdséget, szakmai képzéseket, szikség esetén kompetencia
fejleszt6 megoldasokat biztosit munkavallaloinak;

- teljesitménykodzponti motivacidos rendszert mukodtetnek, elismerik a  kivalo
teljesitményt, valamint a szakmai kivalosagot;

- tevékenységiik jellegéhez illeszkedben rugalmas munkaszervezési €s munkaido-
rendszereket mukodtet;

- el6térbe helyezi a munkavédelmi és munkabiztonsagi intézkedéseket és 6szténzik a jo
gyakorlatok megvalositasat;

- torekszik a megvaltozott munkaképességli munkavallalok 1étszamanak megtartasara és
noveléseére;

- biztositja a rendszeres és érdemi kommunikaciot a vezetok és a munkavallalok kozott a
motivacio és az elkotelezdédés ndvelése, illetve a konfliktushelyzetek eredményes
megoldasa érdekében;

- torekszik a rugalmas foglalkoztatasi formdk alkalmazédsidra a munkaeré megtartasa
érdekében;



- mikoédéstinket a koltséghatékony megoldasok alkalmazasa jellemzi tarsasagi szinten;

- torekediink arra, hogy a tarsasag kompenzacios csomagja — azonos teljesitményszint
mellett — realis alternativa legyen a piaci versenytarsak kompenzacidos csomagjival
szemben,

- lehetdségeinkhez mérten toreksziink arra, hogy a leépités, atszervezés soran
onhibajukon kiviil elbocsatott munkavallalok méas munkaadéndl torténd 1Gjboli
elhelyezkedését tamogassuk,

- toreksziink arra, hogy egy tudasmegosztason alapulo, folyamatosan tanuld, fejlédésre
és megujulasra képes munkaszervezetet épitstink fel.

- human er6forras menedzsmenthez kapcsolodo folyamatok sordn a személyes adatok
kezelésére a jogszabalyi elbirasok betartasaval kertilhet sor.

5. HUMANEROFORRAS MENEDZSMENT RENDSZERRE VONATKOZO
ALAPVETO INTEZKEDESEK

Az iranyelv céljainak megvalositasa érdekében felépitendé folyamatok sordn figyelemmel kell
lenni a tarsasag szervezeti felépitésére, méretére, tevékenységének komplexitasara, valamint
pénziigyi mozgasterére.

5.1.Toborzas/kivalasztas

Toborzas

A munkafolyamat célja, hogy a Térsasag az elérhetd pozicidira a munkakorhéz kinalt
javadalmazasi csomag alapjan leheté legjobb jeloltek felkutatdasara, majd kivalasztasara
keriiljon sor. A toborzast megeldzoen sziikséges felmérni, pontosan milyen munkakdorre
kerestink j munkatarsat. Ennek soran minden lényeges és kisebb jelentdségli feladatot érdemes
szamba venni, tekintettel arra, hogy ezek hatdrozzdk meg, hogy az érintett munkakor
tekintetében milyen készségekre, képességekre, tudasra €s tapasztalatra van sziikség ahhoz,
hogy az adott feladatot megfeleléen — pontosan, precizen, kiilonosebb gond nélkil — el tudja
végezni az U] munkatars.

A toborzas szamos formaja lehetséges, igy vezetdi poziciora akar kiilsé fejvadaszcég
bevonasaval, de munkatarsi vagy vezetdéi poziciora belsé dolgozdi ajanlassal, belso
kinevezéssel, kiilsé allasportalra, vagy kozosségi feliileten elhelyezett hirdetéssel is van
lehetoség. Figyelemmel az elmult évek jelentds digitalis térnyerésére, célszerli tébbféle
csatornat alkalmazni az allassal megcélzott munkavallaléi korre jellemz6 viselkedési és
érdeklodési tulajdonsagok fliggvényében.

Tarsasagunk tamogatja munkavallaldéi szamara a belsé karrier eldsegitésére a mobilitast a
szervezeten belill a munkavallalok képességei €s potencialja alapjan, igy az 0j pozicid betdltése
tekintetében minden esetben célszerli megvizsgalni, hogy a belsd motivacid fenntartasa és
hazon beliili el6léptetésekkel betdlthetd-e az érintett munkakor.

Elvaras a toborzasi folyamat soran, hogy a megfeleld tajékoztatast nyjtson a Tarsasag a
toborzas menetére és kivalasztasi folyamatra vonatkozoan, az atlathaté és érdemeken alapuléd
toborzasi folyamat minden kozvetlen vagy kozvetett megkiilonboztetéstél mentes,
esélyegyenldséget biztosit az allasra jelentkez6k szamara.

A toborzasi folyamat soran ki nem valasztott jeloltek Onéletrajzai €és motivacios levelére
vonatkozoan elvaras, hogy a személyes adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi elvarasokra



tekintettel a kivalasztasi folyamat lezarasat kovet6é 60 nappal bezardlag ezen dokumentumok
torlésre keriiljenek.

Kivalasztas

A munkavallald palyazatdhoz kiildott onéletrajz, esetleg motivacios levél az els6 sziird a
beérkezett palyazatok valogatasara. A kivalasztasi eljarasban mindenképp elengedhetetlen a
személyes, indokolt esetekben elektronikus meghallgatas, hiszen ez a leendé munkavallaléval
kapcsolatos kozvetlen iterdcio és tapasztalatszerzés legjobb formdaja. Adminisztrativ
munkakéroket illetéen elvaras tovabba, hogy a személyes/elektronikus interjut kovetden
online-teszt vagy szakmai feladat kerliljon lefolytatasra, annak értékelésére, hogy az
Onéletrajzban feltiintetett készségek/képességek megfeleloek a megpalyazni  kivant
munkakoérhoz.

A kivalasztasi dontés meghozatalara a jelolt tapasztalatai és készségei/képességei, valamint a
felajanlott javadalmazas tekintetében tett kompromisszum fliggvényében keriilhet sor, amelyet
az érintett munkakorhoz tartozé kézvetlen vezetd dontési kompetenciaja.

A kivalasztasi folyamat zarolépéseként bekérésre keriill a leendd munkavallalotél a
munkaszerzodés elkészitéséhez ¢és munkaviszony bejelentéshez sziikséges adatkorokre
vonatkozo adatbekérd lap. Amennyiben a felvételi eljaras soran erkdlesi bizonyitvany bekérésre
keriil sor, annak fénymasolasa nem megengedett, csak az erkolcsi bizonyitvany sorszama és
eredménye keriil rogzitésre a személyes adatokra vonatkozd jogszabalyi elvarasok és legjobb
gyakorlat alapjan.

5.2.A bérrendszer altalinos jellemz6i

A tarsasag a munkaerd-piaci folyamatokhoz igazodd, kiszamithato, tervezhetd, a munkavallaloi
teljesitményen alapulo bér-, illetve bérfejlesztési rendszert alakit ki, ami koveti a
nemzetgazdasagi atlagkeresetek és a minimélbér, garantalt bérminimum valtozasat, illetve
figyelembe veszi a piacon széleskorilien alkalmazott iparagi atlagot. Ennek soran amennyiben
rendelkezésére all, figyelembe veszi a munkaero-piaci elemzéseket, a jovedelemszint
felméréseket, a teriileti, valamint a szakma-specifikus munkaer6 piaci folyamatokat. A
bérrendszer keretében a tarsasag alapvetden hatarozatlan ideju intézkedéseket alkalmaz, de
indokolt esetben lehetdség van a munkavallaloval egyeztetett tartalmu atmeneti, hatarozott
id6re sz010 intézkedések bevezetésére is.

Térsasagunk megélhetési bérként a minimalbért, valamint garantalt bérminimum térvényben
meghatarozott 0sszegét tekinti mérvadonak minden munkavallald esetén, igy ezen Osszeg
tekintendé a minimalisan fizetend6 bérnek. Tarsasagunk szigoruan kéveti a minimalbérben és
garantalt bérminimumban bekovetkezd valtozasokat és azokat a jogszabaly altal eldirt
hataridoben érvényesiti. Ezen Osszegek kifizetése — a normal bérfizetési gyakorlattal
osszhangban — utdlag, legkésébb a honap leteltét kovetd 8. napig meg kell térténjen.

A bérrendszerrel kapcsolatban célunk, hogy kompenzalja a munkavallalo tobbletterhelését,
valamint a bérrendszer tartalmazzon a munkavallaloi lojalitast elismero elemet is.

A tarsasag altal alkalmazott rendszeres juttatasok:

- munkabér
o fix bér
o Orabér: termelési részfolyamat és munkakdr fliggvényében valtozik
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o géporabér: gép mellett toltdtt munkaiddre jaro, alap orabéren feliili addicionalis
orabér
o teljesitménybér elszamolas: nyomtatas, stancolds és ragasztas teriileteken a
gépnormanal magasabb teljesitményre jaré bérelem
- cafeteria
- célprémium (egyszer, vagy eseti jelleggel el6forduld feladathoz rendel hozza extra
juttatast, nem valik az alapbér részévé);
- iskolakezdési tamogatas (feltételek fennallasa esetén);
- munkaba jarasi koltségtérités (BKV bérlet, benzin);
- vezetd beosztasu kollégak részére mobiltelefon;
meghatéarozott vezetd beosztast kollégak esetén személygépjarm.

A Tarsasag termelési tevékenységére tekintettel 3 miiszakos termelési rendben végez gazdasagi
tevékenységet a Tarsasag Debreceni fidktelepén: 1) 06:00-14:00; 2) 14:00-22:00; 3) 22:00-
06:00.

A miiszakok beosztasa a miiszakvezetok altal torténik. A Tarsasag forgasos rendszert alkalmaz
a munkavallalok beosztasat illetéen, amely soran a nappalos miiszakban dolgozok kovetkezo
héten éjszakara, a délutanos miiszakban dolgozok kovetkezd héten délelétire, az éjszakas
muszakban dolgozok kovetkez6 héten délutanos miiszakra keriilnek beosztasra. A
miszakvezetok a miszakkiiras alkalmaval figyelembe veszik a dolgozdk adott hétre kiirt
szabadsagat, és a tappénzt. Ezen szabalyok mellett is lehetdség van miszakot cserélni, abban
az esetben, ha a cserét mindkét dolgozo elfogadja és nem okoz problémat egyikdjiik szamara
sem.

A tarsasag termelési jellegéhez igazitott harom miiszakos munkarendbél kifolydlag a termelési
idohoz illeszkedden az alabbi potlékok és tlora dijak kifizetésére keriil sor, dsszhangban a
hazai jogszabalyokkal:

Tualorak Mérték Potlékok Mérték
Hétkdznap (100%)+50% Készenléti potlék 20%
(max 4 ora)
Pihenénap/Munkasziineti (100%)+100% Ugyeleti dij 40%
nap (max 24 ora)
Vasarnap (100%+100%)+50% | Muszakpotlék 30%
(18:00-06:00)
Ejszakai potlék 15%
(22:00-06:00), ha
muszakpotlék nem
jar

A bérelszamolas érdekében a dolgozdk jelenléti ivet kitelesek vezetni. A dolgozoi jelenléti ivek
ellendrzésére szolgalo be és kiléptetésre vonatkozd elektronikus személyes adatok
hasznalhatdak, amelyek torlése adatvédelmi okok miatt, a bérelszamolast kovetd 30 napon beliil
elvart.



A tarsasag aktudlis lizleti évre vonatkozéan minden munkavéllalo részére egységes (ado
vonzatot is magaban foglald) keretet biztosit a béren kiviili juttatas tekintetében, amely éves
mértékét kiilon vezérigazgatoi utasitas tartalmazza.

Az érintett keret erejéig minden munkavallalo — a foglalkoztatas idétartama alatt aranyos
mértékben — maga jogosult kivalasztani melyik cafeteria elemet valasztja az adott Gsszeghatar
és az érintett formahoz kapcsolodo adovonzat fliggvényeben. A cafeteria igénybevételére 0j
munkavallal6 esetén a probaido lejartat kovetden (3 honap), de a probaidét is magaban foglalo
az évben itt tlt6tt idotartam aranyaban keriilhet sor.

Tarsasagunk altal véllalt cafeteria keret magaban foglalja az elemekre vonatkozéan fizetett ado
és jarulék elemeket, igy az bruttd keretnek tekintendo.

A tarsasag altal valaszthato lényegesebb cafeteria elemek a mindenkori vezérigazgatoi
utasitasban foglaltak figyelembevételével az alabbiak:
- adoémentes elemek
o kulturalis szolgaltatasra szold belépd/bérlet
o sportrendezvényre sz6l6 belépod/bérlet
o Ovoda/bdlesddei koltségtérités
- adokoteles elemek
o SZEP kartya
o Onkéntes nyugdij €s egészségpénztar

A munkavallalok altal vélaszthaté cafeteria elemeket és adohatasaikat és igénybevételre
vonatkozo feltételeit kiillon vezérigazgatoi utasitas tartalmazza.

Tarsasagunk a gyartasi tevékenységhez kapcsoloddan a mindségre valo torekvés erositése
céljabol bevezeti (az érintett melléklet kozzétételétdl kezdodden) a teljesitménybér terhére a
tarsasag altal a vevok felé megtéritendd reklamaciok koltségeinek figyelembevételét jelentd
szabélyrendszert, amely részletszabalyait a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza. Az érintett
reklamaciok gyartasi koltségeinek teljesitménybérben torténd figyelembevételére a honapon
beliili kummulalt érték fliggvényében meghatarozott %-os levonas keriilt meghatéarozasra, azzal
a kiegészitéssel, hogy a jelent6s értékii veszteség esetén egyéni mérlegelésre kertil sor.

A tarsasag a korabbiakon felil egyedileg, méltdnyossagi alapon az alabbi egyedi juttatasok
nyujtasat teszi lehetéveé:

- munkabér eldleg (igény esetén);

- munkavallal6i kdleson (igény esetén);

A munkavallaloi tijékoztatas érdekében Osszedllitasra keriil a tarsasag munkavallalol szamara
elérhetd pénzbeli és nem pénzbeli, rendszeres és eseti béren kiviili juttatasokat, az elérhetd
kedvezményeket tartalmazo tajékoztatd, és az minden munkavallalo szamdra folyamatosan
elérhetd. A béren kiviili juttatasokrol, elérheté kedvezményekrdl osszeallitott tajékoztatot, a
tarsasdg mikodési sajatossagainak megfelelden falinjsagra kifiiggesztve vagy a gazdasagi
igazgatosagon nyomtatott formaban sziikséges elérhetové tenni.

Az eseti, nem rendszeres juttatasokrdl, idészakos kedvezményekrdl alkalmanként kell
kommunikalni.

Az 0j belépdk szamara személyre szabottan, az adott munkakorre vonatkoztatva, a
munkaviszony létesitésére iranyuld ajanlat részeként, a bér mellett irdsban kell mutatni a
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pénzbeli és nem pénzbeli, rendszeres és eseti béren kiviili juttatasokat, a munkavallalok altal
elérhet6 kedvezményeket megfeleld részletezettséggel. Az ) munkavallalok esetében a belépd
csomag részeként tajékoztatast kell adni a béren kiviili juttatdsokra vonatkozoan dsszeallitott
tajékoztato elérhetosegét.

5.3.A munkaltato altal a munkavallalé részére biztositott eszkozokkel kapcsolatos
elvarasok

A munkaltatd egyes munkavallalok szamara a munkavégzés céljabol mobiltelefont és
hordozhaté szamitogépet biztosit. Az érintett eszkdzok atvételére dokumentalt formaban sor
kell keriiljon.

A hasznalat soran a Tarsasag vagyonaval gondosan kell banni, a szandékos karokozas vagy
gondatlansagbodl eredd karok (elvesztés, rongalas) megfizetése a munkavallalot terheli, ez alol
meéltanyossagi kérelem alapjan a vezérigazgatd adhat felmentést.

A munkavallalé a szamara rendelkezésre bocsatott céges hordozhaté szamitogépet és
mobiltelefont munkavégzés céljabdl és annak idétartamara jogosult hasznalni, az eszkozok
munkavégzéssel kapcsolatos koltségeit a munkaltatd fizeti. Munkaltatoi elvaras, hogy a
munkavallalo a szamitégépre/mobiltelefonra sajat (privat) file-okat/programokat nem tolthet le,
nem munkavégzéshez kapcsolddo dokumentumokat (személyes iigyintézés) csak ideiglenesen
tarolhat..

Abban az esetben, ha a munkaviszony megsziinik, a munkavallalonak a nala 1év6 céges
eszkozokkel el kell szamolnia, azokat a munkaltato részére vissza kell adnia.

5.4.A munkavallaloi elégedettség fenntartasa és novelése

A munkavillaloi elégedettség fenntartasa és novelése kiemelten fontos cél. A munkaerd
megtartashoz nélkiilozhetetlen a munkavallaloi igények rendszeres monitorozasa. A
munkavallaloi elégedettség ndveli a teljesitményt, a munkavégzeés hatékonysigat és a
munkahelyi elk6telez6dést is meger6siti. Alacsony fluktuacié mellett jelentosen csdkken a
munkaerd toborzasara, kivalasztasara és a betanitasra forditandd eréforrasigény, ami tovabb
noveli a hatékonysagot, ezért az elégedettség rendszeres mérése kiemelt jelentdséggel bir, igy
azt rendszeres gyakorisaggal sziikséges végrehajtani. A felmérést mérésrél-mérésre azonos
modszertannal, 6sszehasonlité eredményekkel kell végrehajtani.

A felméréshez hasznalt eszkozzel és a kapcsolodo szolgaltatasokkal szemben az alabbi
elvarasoknak kell megfelelni:

- akérddiv legyen standardizalt, érvényes és megbizhato

- az eszkdz legyen alkalmas, hogy kiegészité modulokkal, illetve egyedi kérdésekkel
bovithetd legyen, arra az esetre, ha a szervezet egyéb kérdésekben is megszolitana
dolgozait,

- afelmérés lehet online vagy nyomtatott formaban elérhetd

- a felmérés soran kiemelt szempont az anonimitas biztositasa, mely nem csak GDPR
megfelelés szempontjabol, de a kitdltéssel szembeni bizalom ndvelése miatt is
kulcsfontossagu
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5.5.Szakszerii miikodéshez sziikséges kompetenciik biztositasa

A megfelel6 tarsasagi miikodés biztositasa érdekében az aldbbiak szerint fel kell mérni és
naprakészen tartani a munkakorokhoz sziikséges kompetenciaigényt €s intézkedéseket kell
hozni annak érdekében, hogy a munkavallaléi alloméany rendelkezzen e kompetencidkkal.
Leghatékonyabb megoldas ezen kompetencidk figyelembevételével torténé toborzas,
ugyanakkor a meglévé munkaer6 allomany tekintetében felmertilhet a képzések, készségek
fejlesztése.

Be kell azonositani a kulcskompetencidkat és kulcsfontossagu kvalifikaciokat a munkakoroket
illetéen. Ennek keretében
- az érintett szakmai teriiletek bevonasaval meg kell hatarozni a feladatok ellatasahoz
szitkséges kompetenciakat és kompetenciaszinteket,
- munkakoronként azonositani kell a kulcskompetenciakat, majd
- az adott munkakdr kapcsan beazonositott kompetencidk, kompetenciaszintek ¢s
kulcskompetenciak alapjan meg kell hatarozni az elvart kvalifikaciokat.

Ezt kdvetden meg kell hatarozni a tarsasagnal hianyzé kompetenciakat €s kvalifikacidkat, az
alabbiak szerint:

- oOssze kell vetni az egyes munkakorokben foglalkoztatott munkavallalok tényleges
kvalifikacioit és kompetencidit az adott munkakorben elvart kvalifikaciokkal és
kompetencidkkal,

- szervezeti szintli folyamatok, tevékenységek és feladatok valtozasat kovetden feliil kell
vizsgalni a valtozasokkal érintett munkakordkben elvart kvalifikdciokat és
kompetencidkat, és azokat Ossze kell vetni a munkakorokben foglalkoztatott
munkavallalok tényleges kvalifikacioival és kompetencidival,

- intézkedési tervet kell kidolgozni a beazonositott kvalifikacio- és kompetencia hianyok
poOtlasara.

Ez minden szakteriileti vezeto sajat feladata és felelossége.

A sziikséges kompetencidk bevonzasa érdekében a munkaltatoi markaépitésre is megfelel6
figyelmet kell forditani az alabbiak szerint:

- belsé kommunikacios csatornak feltérképezése, kialakitasa;

- HR tevékenységével a szervezeti k6z0sség épitése;

- lehet6ségekhez mérten csaladi programok, akcidk, rendezvények szervezése a
munkatarsaknak és gyermekeiknek;

- avallalat megitélésének javitasahoz nagyban hozzajarul a tarsadalmi feleldsségvallalas
terén kifejtett tevékenység, sajat szervezésii vagy kiils6 kezdeményezési
adomanygy(ijté6  programokhoz valdo csatlakozassal, tarsadalmi szervezetek
kampanyaiban valo egyiittmitkodéssel nem csupan a vallalat kiils6 megitélését, hanem
sajat munkatarsaink elkotelezettségét is javitjuk.

A kompetencidk fejlesztéséhez, kialakitasahoz sziikséges a vallalati bels6 €s kiils6 tréningek
nyomon kdvetése és 6sztonzése, a tovabbtanulasi lehetdségek biztositasa a fejlodés, valamint a
munkavallaloi motivacio erdsitése érdekében. A képzési tevékenység soran a kovetkezo képzési
igényeket sziikséges kezelni:
- munkakér betoltéséhez szikséges kvalifikacios képzések
o szakmai képzesek
o allamileg elismert iskolarendszert képzések
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o OKJ-s keépzések,
o nyelvi képzések
- munkaerd fejlesztéséhez és megtartasahoz sziikséges képzések:
o szakteriileti és funkcionalis szaktanfolyamok, tovabbkepzések,
o ismeretfejleszto téma specifikus képzések,
o kompetencia-fejleszto, attitiid-formalo tréningek

A képzési tevékenység tervezése soran célszerli a munkakorokhoz, illetve egyéni fejlesztési
célkitlizésekhez kapcsolodoan képzési lehetséget Osszedllitani a tarsasag HR tervével (lizleti
terv) Osszhangban, valamint képzési tervet késziteni a szervezeti egységek kézremikodésével.

A munkavallalok tamogatiasa a képzések tekintetében torténhet egyrészt belsdé oktatas
formajaban, masrészt kiilsd oktatas esetén tanulmanyi szerzodéssel (amennyiben rendelkezni
kell arrdl, hogy a képzési dijat és az egyéb koltségeket milyen mértékben és feltételekkel
vallalja 4t a tarsasag, a tanulmanyi szabadsag biztositasarol, a kotelezési id6 mértékérdl,
valamint a munkaid6-kedvezményrél). A munkaltatd kotelezheti is a munkavallalot az altala
kijelolt tanfolyamon vagy képzésen valo részvételre és az el6irt vizsgak letételére amennyiben
azok elengedhetetlenek a munkavégzéshez, vagy az egyéni fejlesztési célkitiizésekhez, de
ebben az esetben a munkavallald koltségeit a tarsasag koteles megtériteni. Tarsasagunk
fontosnak tartja, hogy munkavallal6it meghatarozott témakordkben éves rendszerességgel
oktassa, amely témakorok listagjat az 3. szamu melléklet tartalmazza. Az oktatasi
tevékenységhez kapcsolodoan célkitizésiink, hogy dolgozoink a szilkséges oktatast €ves
gyakorisaggal maradéktalanul megkapjak.

Fontos elvaras, hogy tanulmanyi szerzodés rendelkezésre allasa esetén, a képzés elvégzéset
kdvetden a tanulmany idétartamaval azonos ideig a munkavallalo csak a kapcsolodo képzés
koltségeinek  megtéritésével ~mondhatja fel a  munkaviszonyat/sziintetheti meg
munkaszerzédését. Tanulmanyi szerzédés megkotése esetén, ha a munkavallalo
teljesitményének elvart mindségtél vald elmaradasa okan a munkaltaté megsziinteti a
munkaviszonyt, a munkavallalé koteles az érintett képzés fennmaradé koéltségének
(idotartammal aranyositott koltség) megtéritésére.

Ki kell alakitani a képzések, fejlesztési programok tananyagainak dokumentacios
hatterét/tarolasi elvét, hogy a résztvevd személytdl fliggetleniil mas is hasznosithassa az érintett
tudasanyagot.

A megfeleld kompetencidval bird utanpotlas biztositasa céljabol célszerli kialakitani az
egyiittmikodést az oktatasi intézményekkel, vagy a belso tehetség kinevelési eljarast is célszert
megteremteni.

Kilépések tendencidjanak értékelése

A kompetencia megérzése céljabol elengedhetetlen az Onkéntesen kilépd munkavallalok
kilépési okainak feltirdsa és elemzése (2. sz. melléklet), és ezek alapjan a sziikséges
beavatkozasi pontok meghatarozasa, torekedve a kovetkezokre:

- Onkéntes fluktuacio korébe tartozo kilépési jogeimek, okok meghatarozasa, elemzése

- Osztonzok és mas intézkedések kidolgozasa és bevezetése

Torekedni kell annak elkeriilésére, hogy a kulcspoziciokban, kulcsmunkakorokben dolgozo
munkavallalok a munkaltatonal megszerzett és a szervezet szamara relevans tudasukat a
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versenytarsaknal hasznaljak fel. Erre valo tekintettel torekedni kell arra, hogy a munkavallalok
olyan munkakornyezetben és olyan juttatasi csomaggal lassék el a tevékenységiiket, amelyek
képesek hosszi tavon a tdrsasagnal tartani Oket. Indokolt esetekben felmeriilhet azonban
versenytilalmi megallapodéasok hatalyos jogszabalyi tartalommal tdrténé megkotése az érintett
munkavallalokkal. A versenytilalmi megéallapodasban — amennyiben az feltétlentl sziikséges —
a munkavallald azt a kotelezettséget vallalja, hogy a munkaviszonyanak megsziinésétol
szamitott meghatarozott ideig nem tanusit olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos
gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, a munkaltato pedig ezért a jogszabalyi kereteken
beliil ellenértéket fizet.

5.6.A kulcs munkavallalok megtartasa

A tarsasag professzionalis miikodoképességét alapvetden a kulesmunkavallalok hatarozzak
meg. Emiatt indokolt, hogy kiilongs figyelmet forditsunk a kulesmunkavallalok megtartasara.

Kulesmunkavallaldo az a rendkivili szakmai tapasztalattal és napra kész tudassal bird
munkavallald, akinek tudasa és tevékenysége a vallalat mikodéséhez elengedhetetlen, illetve a
vallalati értékteremtésben kiemelt szerepet vallal, kiesése magas iizleti/szakmai/HR kockazatot
jelent.

A kulesmunkavallalékkal szemben tamasztott kiemelt elvarasok:

- er6s lojalitas, megbizhatosag

- elismert, naprakész szakmai tudds, szakteriileti piaci trendek adaptalasara valo
képesség,

- magas mindség ¢és teljesitmény-orientacio,

- az adott munkakoérben az 6nallo munkavégzésre alkalmas,

- nyitottsag, innovativ gondolkodasmad, Gsszefliggésekben valo gondolkodas,

- hajlandosag és képesség a tudasmegosztasra,

- egylittmikddo, megoldasorientalt attittid.

A kulesmunkavallalok személyének meghatarozasara az tizleti stratégia és a mikodési modell
figyelembevételével kell, hogy sor keriiljon. A modszertannal kapcsolatban elvaras, hogy
alapvetden ne a munkavallalok versenyeztetésére épiiljon, hanem a tényleges, objektiven
igazolhatd, és a munkavallalok korében is elismert, visszaigazolt teljesitményen alapuljon. A
kulesmunkavallalok szama szakteriiletenként és idoben eltérd lehet, de torekedni kell arra, hogy
szaktertiletenként 5-20% kozott legyen, figyelembe véve a munkakori Osszetételt is.

A kulecsmunkavallalok megtartasa érdekében célszerii elkiilonitetten kezelni a tarsasagi
bérstruktiraban, egyedi juttatasi csomag kidolgozasaval. Ennek eredményeként eldfordulhat,
hogy a nem vezet6 allast kulcsmunkavallalok bérezése atfedésbe kertilhet a vezetdi bérezéssel,
amelynek el6nye, hogy kulcsmunkavallalok megtartasahoz nem sziikséges vezetdi eldléptetés.

5.7.Biztonsagos és inspiralé munkakornyezet kialakitasa

A biztonsagos munkakoriilmények, munkakornyezet kialakitisa a szorosan vett HR
tevékenységen jelentdsen tulmutat. A munkavédelem, a munkaszervezeés, a helyszini
munkavégzés koriilményeinek alakitisa a szakteriiletek szoros Osszefogasat igényli. A HR
feladata a munkahelyi kockazatelemzés tapasztalatai, az elégedettségvizsgalatok visszajelzései
alapjan a problémak feltarasa, dsszegyUjtése és javaslattétel megfogalmazasa a valtozasokra,
amely dontés meghozatala a vezérigazgato dontési hataskorébe tartozik. A HR funkcid
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munkajogi, munkaeré-fejlesztési és belsdé kommunikacios eszkozokkel kell segitenie a
tarsasagot és a szitkséges 1épések megtételére jogosult szervezeti egységeket ebben a témaban.

A fizikai munkakoriilmények kapcsan az alabbi kiemelt feladatokat indokolt ellatni:

- a munkavégzési feltételek és munkavédelmi eszkozok megfeleloségének folyamatos
vizsgalata, fejlesztése — a térvényi megfelelésen til a miiszaki/technikai fejlédéssel valo
1épéstartas;

- a munkavégzés ergondémiai és szocidlis kornyezetének folyamatos vizsgélata és
modernizalasa — egészségmegorzés, szocidlis igényesség fejlesztésén tul hatékonysagi
szempontok kovetése;

- a munkavégzés egészségiigyi kockazatainak felmérése és azok elleni védelem
biztositisa — olyan munkakornyezet, illetve munkaszervezés, munkaidd-beosztas
biztositasa, amellyel az egészségkarosodas kockédzata minimalizalhato;

- mindségi munka— és védoruha biztositasa- a torvényi (szabvany) megfelelésen tul is.

A megfelel6 koriilmények biztositasaval kapcsolatos tovabbi feladatok:

- munkavédelmi tudatossag, munka és egészségvédelmi érzékenyités és az ezzel
kapcsolatos informacidaramlas biztositasa;

- amunkavallalok kapcsan a pszichoszocialis kockazatok csdkkentése, melynek részei a
tulterheltség mértékének, a folyamatos atlathatosdganak vizsgalata, a burokracia-
csokkentés iranyaba vezetd intézkedések megfogalmazasa, az informatikai fejlesztések,
a digitalizacio;

- szemgélyes fejlodési lehetdségek biztositasa;

- amunkahelyi kozosségek épitése a szocialis jolét biztositasa érdekében:

- tarsasagi egeszség-megdrzési programok (pl.: sportolasi lehetOség, egészségnap,
szlrovizsgalatok, kiégés megelozési és kezelési programok, stb.) bevezetése.

A munkakoriilmények alakitasanak tarsadalmi feleldssége kiemelkedd, hiszen fizikai,
egészségligyi és szocialis hatdsai a teljes tarsadalomra kihatnak. Az allami tulajdonu cégek
éppen ezért az atlagosnal nagyobb elkotelezettséggel kell, hogy forduljanak ezen témakorok
felé az emberi élet és egészség megdrzésének érdekében tett intézkedésekkel, valamint ezek

i S

Altalanos elvaras minden munkavallaléval szemben, hogy a jogszabaly alapjan az egész évre
jaro szabadsagot az ¢év soran ltemezetten felhasznalja a jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével, ett6l eltérni a mindenkor hatdlyos Munka Torvénykonyvének
rendelkezései alapjan lehet.

5.8.A munkavallalok teljesitményének elismerése

A munkavallalok hosszu tava elkotelezodését szem elott tartd javadalmazasi, premizalasi
rendszer bevezetése és milkodtetése komoly versenyeldnyt biztosithat, igy kiemelten fontos,
hogy a kialakitandé javadalmazasi és premizalasi rendszer a legnagyobb mértékben igazodjon
a tarsasag és a munkavallalok érdekeihez.

5.8.1. Teljesitményériékelési rendszer bevezetése, mitkodtetése

A teljesitményértékelés a dolgozok teljesitményének, a munkaval kapcsolatos erdsségeinek és
fejlesztendd kompetencidinak szisztematikus nyomon kovetése és értékelése, valamint a
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teljesitményndvelés és a szakmai — személyes fejlodés modjainak meghatarozasa €s elosegitése.
A teljesitményértékelési rendszerben a fizikai allomanytol a felsé vezetésig mindenki egyéni
teljesitményének értékelesére sor kertl.

A teljesitményértékelési rendszer célja:

- korabbi és a jelenlegi munkateljesitmény attekintése,

- ateljesitmény célok és a munkakori feladatok vilagos meghatarozasa,

- képzési és fejlesztési sziikségletek beazonositasa,

- szakmai elérehaladas és karrier €pités tamogatasa,

- a béremelési és jutalmazasi javaslatok, valamint a személyligyi déntések objektiv,
racionalis alapokra helyezeése.

A teljesitményértékelési rendszer kialakitasanak és mikodtetésének folyamata:

- konkrét méréeszkozok és sztenderdek kialakitasa,

- teljesitmény tervezése, célkitiizés (konkrét, mérhetd, relevans és hataridohoz kotott
célok meghatarozasa),

- elvarasok kommunikalasa,

- teljesitmény nyomon kovetése, mérése

- értékelés,

- visszajelzés, fejlesztés.

A vezetdknek minden egyes munkatarsukkal le kell folytatni a célkitlizé (amennyiben
értelmezhetd) /értékeld beszélgetést. A célkitlizo beszélgetés soran egyértelmiien a tudtara kell
adni a munkatéarsaknak az elvarasokat, milyen mutatészamok befolyasoljak a teljesitményiik
megitélését, milyen célfeladatokat sziikséges teljesitenilik. Ennek keretében célszerii
megosztani a munkavallalékkal az értékelésre vonatkozo lényeges szempontokat is. A célkitiiz6
beszélgetés soran lehetdséget kell adni a munkatarsaknak arra, hogy részt vegyenek a fenti
elvarasok megfogalmazasaban, véleményezhessék, esetleg otleteikkel segitsek ezt a munkat.

Eltéré gyakorlat keriil kialakitdasra munkatarsi és vezet6i szinten, hiszen munkatarsi szinten
altalanos értékelési eljaras mentén keriil sor az érintett kollégak értékelésére (év vége), mig
vezetdi szinten az lizleti stratégiabdl és az éves lzleti tervben rogzitett célokbol levezetett
konkrét teljesitmény célok visszamérésével torténik a teljesitményértékelés a mindenkor
hatalyos iizleti tervben foglalt keretek szem elott tartasaval.

Egyéni szintli teljesitménycélok létrejohetnek a szervezeti szintl teljesitménycélok
alabontasaval, de akar személyre szabottan, vagy csoportszinten is létrehozhatdak. A kitlizott
teljesitmény célokat rogziteni sziikséges a teljesitménykiirasban, a teljesitménycél nevének,
mérdszamanak, elvart értékének és prioritasanak megadasaval. Azokban az esetekben, ahol
nem lehet egyéni szintl teljesitménycélokat kiirni, ott egyéni célfeladatok kijeldlése lehetséges,
igy kiemelt tevékenység meghatarozaséaval lehet priorizalni a munkavallalé tevékenységét.

Elvaras, hogy minden munkavallalo teljesitményének az értékelése évente legalabb egyszer,
formalisan is megtorténjen, amely magaban foglalja az Onértékelést, valamint a vezetdi
értékelést. A hivatalos teljesitményértékeléskor figyelembe veendd szempontokat azonban
egész éven at folyamatosan nyomon kell kovetni.

A teljesitményértékelés elengedhetetlen része a dolgozd és a kozvetlen vezetdje kozotti
egyeztetés. Ez a beszélgetés kiterjed:
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- amunkavillalo kordbbi évben nyujtott teljesitményének értékelésére,

- aszemélyes erosségek és a fejlesztend¢ teriiletek meghatarozasara,

- akovetkez idoszak céljainak, feladatainak kijelolésére,

- a teljesitmény ndveléséhez ¢s a szakmai elémenetelhez sziikséges teendok, képzesek,
valamint fejlesztési igények rogzitésere.

Az értékelés soran megtorténik a munkavallalé meghatarozott szempontok szerinti értékelése
és atbeszélése az érintett munkavallaldval.

Ez a szamérték/kategoria besorolas kifejezi, hogyan itéli meg a vezetd a dolgozo teljesitményét
az adott idészakban. A teljesitményértékel6 lapot a munkavallalonak és a munkaltatonak is
hitelesitenie kell.

5.8.2. Elismerések rendje

Az elismerések atadasanak a célja a munkavallalok szakmai elismerése, a példaértéki
teljesitmények, illetve értékmintak megerositése, valamint a munkavallaloi hiiség jutalmazasa
és a tehetséges munkatarsak motivacidjanak fenntartasa lehet. A munkavallaldk a tulajdonos
altal elfogadott eseményekhez kototten részesiilhetnek elismerésben, mely ajandéktargyakbol

és/vagy pénzjutalombdl allhatnak. Az év folyaman soron kiviil is adhato6 elismeres.

Az elismerésekre a szakteriileti vezeto altal tett javaslatokat kovetéen a gazdasagi igazgatod
javaslata alapjan a vezérigazgaté hozza meg a dontést. Altalanos szabaly, hogy egy pénziigyi
évben csak egyfajta egyszeri (nem figyelembe véve a prémiumot) elismerésben részesiilhet a
munkavallalé, ettdl csak kiillondsen indokolt esetben lehet eltérni. Az elismerés feltétele, hogy
a tarsasag szempontjabol fontos értékre vagy teljesitményre iranyuljon, és ezzel tizenetértékkel
birjon a munkavallalok szdmara.

Adomanyozhaté elismerés lehet az aldbbiak mentén a hatélyos iizleti tervben foglalt keretek
szem elott tartdsa mellett:
- kiemelkedo teljesitményért jaro juttatas;
- a tarsasidg munkaerd-megtartd képességének ndvelése érdekében, valamint a tarsasag
nemzetgazdasaghoz valo hozzdjarulasanak elismeréseként adott, egy konkrét iizleti
évhez kapcsolodo rendkiviili juttatas.

Az elismerésként adhat6 Gsszeg a hatélyos iizleti tervben rogzitett keretek mentén €s mértékben
keriilhet sor.

A célprémium tekintetében vezet6i dontés alapjan eloleg fizetése lehetséges 50%-o0s mértékig,
amennyiben a Térsasag harmadik negyedéves testiileti beszamol6ja, valamint az év veégi
varhatozas alapjan feltételezhet6, hogy az érintett pénziigyi mutatok és adatok, valamint a
szakmai célkitiizések varhatoan teljesiilni fognak.

A juttatasi formakra, azok Osszegére a mindenkor hatalyos iizleti terv az elsédlegesen iranyado,
a munkaltatoi joggyakorlas — Munka Torvénykonyve szerinti vezetd allasi munkavallalokra
vonatkozd — specidlis szabalyait pedig az Alapszabaly és a Javadalmazasi Szabalyzat
tartalmazza.
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6. TARSASAG ALTAL FONTOSNAK TARTOTT INTEZKEDESEK
6.1.Esélyegyenloség biztositasa
Az esélyegyenléség és a tarsadalmi felelosségvallalas érdekében

- amunkavallalok hatranyos megkiilonboztetésének mellézése és megakadalyozasa

- munkaerd felvétel soran a hatranyos helyzetli csoportok esélyegyenldségének
érvényesiilése, a kivalasztas szempontrendszerének kortol, nemtdél, nemzetiségi
hovatartozastol, egészségi- vagy csaladi allapottol fliggetlen meghatarozasa,

- fogyatékossaggal €16 és megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatésa,

- a megvaltozott munkaképességli munkavallalok feladatellatdsat nehezité fizikai
korlatok felmérése, koriilmények javitasa, akadalymentesites,

- nok szakmai el6menetelének, vezetéi pozicidba keriilésének, munkaviszonyuk
fenntartasanak tamogatasa,

- szakmai elémenetelhez hozzajarulé képzésekben vald részvétel kortol, nemtdl és
csaladi allapottol fliggetleniil térténjen,

- egyenldé értékti munkaért egyenld bér elvének megvaldsitasara valo torekvés,

- gyermekgondozasi szabadsagrol visszatérok visszavezetése,

- nyugdijasok, 6regségi nyugdij elott allé vagy az dregségi nyugdijkorhatart 5 éven beliil
elérd munkavallalok megtartasa,

- zaklatas és az eroszak minden formajanak elitélése, és szankcionalasa,

6.2.Munka és maganélet egyensilya

A munkavégzés a tartalmas emberi élet egyik fontos alappillére. Munkaltatokent
ugyanakkor fontos annak szem el6tt tartdsa is, hogy szamos olyan élethelyzet adddhat,
amelyben a munkavallalo szamara aranytalan terhet jelenthet egy rugalmatlan
munkavégzési kotelezettség. Annak érdekében, hogy a meglévé munkavallalok szamara
konnyebb legyen a munkahelyi kotelezettségeiket — Osszhangba  hozni a
maganéletiikkel/rendkiviili kérilményeikkel, valamint azért, hogy a munkaerdpiacon olyan
potencialis munkavallalokat is meg lehessen keresni allasajanlatokkal, akik a kotott, teljes
munkaidés elfoglaltsagot nem képesek vallalni, az 4llami tulajdonu tarsasagok torekednek
a rugalmas foglalkoztatasi formak minél szélesebb kort alkalmazasara, amelyek rendkiviili
események fliggvényében egyéni vezet6i dontés fliggvényében keriilnek megitélésre és
biztositasra.

Ajanlott az alkalmazott rugalmas foglalkoztatdsi formak hatékonysaganak,
mukodoképességének és munkavallaloi elégedettségekre gyakorolt hatasanak vizsgalata €s
a tapasztalatok alapjan azok tovabbfejlesztése.

6.3.Egészségmegorzés

A munkavallalok testi és mentalis egészégi allapotanak és alloképességének javitasan
keresztiil a munkavallaléi hatékonysag ¢és a vallalati eredményesség novelhets. A
feladatellatassal jaré stressz-hatasok kezelésének fejlesztése, a betegség miatti
tavolmaradas mértékének csokkentése, tovabba a csapatszellem, vallalati Osszetartozas
érzésének és a munkavallaloi elkotelezettségnek az erésitése ezért kiemelt cél minden
tarsasagunknal.
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A fenti célok dsztonzése céljabol — Mt. szerinti vezetd allasu munkavallalok kivételével- a
vezetdi pozicioban 1évd munkavallaldk esetén a jogszabaly altal eldirt szabadsag napokon
tilmenden tovabbi 2 munkanap jar az egész évre a stressz és munkahelyi feleldsség ¢s
nyomas kompenzaldsa céljabol.

Zaradek:

Jelen politikaban és mellékleteiben eldforduld esetlegesen ellentmondasos, hianyos
rendelkezés(ek) esetén a vonatkozo hatdlyos jogszabaly(ok), el6iras(ok) vonatkozo
rendelkezése(i) irinyado(ak).

A szabalyzat mellékleteinek modositasa a szabalyzat modositasatol fiiggetleniil, vezérigazgatoi
egyeztetés alapjan gazdasagi igazgatoi hataskorben modosithato.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Minéségi reklamaciok figyelembevétele a teljesitménybér tekintetében

A termelésben kdzvetleniil részt vevo, teljesitménybérrel rendelkezo kollégak esetén a mindségi
reklamaciok prioritasként kezelése, valamint a mindségre vald torekvés szem eldtt tartisa
érdekében az alabbi levonasok alkalmazanddak a havi 0sszes koltség figyelembevétele alapjan.

Minéségi hiba kummulalt dsszege

Teljesitménybér levonasi arany

0-150.000 Ft 0%
150.001 Ft —300.000 Ft 15% (22.500 Ft)
300.001 Ft —500.000 Ft 30% (45.000 Ft)
500.001 Ft — 700.000 Ft 55% (82.500 Ft)
700.001 Ft —900.000 Ft 70% (105.000 Ft)

900.001 Ft — 1.000.000 Ft 90% (135.000 Ft)

1.000.001 Ft -

egyedi kivizsgalas, munkaligyi szankciok
mérlegelése egyedileg
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2.
Kilép6 dolgozoi kérdodiv

A
X

4m_exit kérddiv.xlsx

Kflépﬁérd?ifu- i
[KaanG szemdty ] [ ]
[Szakteriiet ] [m 106 [éwek): ]
L Tévozis oks ] [ Munkskér Ml Villalati kultirs

sz. melléklet

Miér kezdrél el llast keresni?

Az ellitott munka varakordsaiddal osszhangban volt? A véllalati kultira melyik része tetszett a legjobban?
F

Mién dontoteél végil a munkahely valtds meilett?

Hogy vélekedsz @ munkateherrel kapcsolatban?

# A vallalati kultira melyik részén lenne szikséges valtomtatni?

Milyen voht a karvetien vezetoddel a kapcsolat?

p. A munkad melyik részét szeretted a legjobban?

szerinted?

Milyen intézkedéssel jarulhatunk hozza a vallalati kuhara javulasshor

Ajanlanad bariti kirodben, szakmai kapcsolataidban a Tarsasdgot 7

A munkad melylk részet szeretted a legkevésbe?

P wfalulénékeh vohal a dl Eren hogyan feji

Ererted ugy, hogy nem kaptad meg a s20kséges tamogatist vagy

Dolgoznal bjra Tarsas sgunknal?

Mifyen vahozdsok esetén maradtal volna? A munkakarodhoz kapcsolod

1o
s zerint dsszhangban van?

] [ Munkakér

=]

Hogyan értékeled a munkakoruiményeket ?

| OBv érzed a munkadhoz meghaptal minden lenyeges tudast, tamogatast,
inform aciér?

Mi tetszett a legiobban a munkakbrilményeket illetden?

= A jelen munkaszervezéssel birtositott volt szamodra a kiilénbazé
napok, illetve maszakok kb2dit a pihenés ménéke?

Mi nem tetszett a munkakorulményeket illetden?

Min kellene javitanunk a véleményed szerint?

Munkakorilményeidet illetéen volt olyan koriimeny, ami miatt tdvozal?

Daturn

sk
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3. sz.melléklet
Eves gyakorisaga oktatasi tematika

Munka és tlizvédelem

Komyezetvédelmi oktatas

Mindségiigyi oktatas

Reklamacidkezelés

Balesetbol vagy baleset kozeli helyzethez kapcsolodo oktatas

Uzemi termeléshez kapcsold teriiletspecifikus szakmai oktatds (nyomtatds, stanc,
ragasztas, végtermek ellendr)

Egyéb gyakorisaggal végrehajtott oktatasi tematika

Etikai kédexxel kapcsolatos oktatas

Csalas azonositas és kezelés

Informécidbiztonsag

Felvilagositd képzés a gyermekmunkarél, a rabszolgatartasrol ¢s/vagy az
emberkereskedelemrdl

Felvilagositdo képzés a sokszinliséggel, diszkriminacioval és/vagy zaklatassal
kapcsolatos kérdésekrol
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