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1 BEVEZETES

A KARTONPACK Dobozipari Zartkorien Miikodo Részvénytarsasdg (a tovabbiakban
KARTONPACK Zrt.,, illetve Tarsasag/tarsasag) munkaszervezetét, annak hierarchiajat,
vezetOinek ¢€s szakteriileteinek feladatkorét, hataskorét, valamint a tarsasag iranyitasi rendszerét
az Alapszabaly keretei k6zott a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
tartalmazza.

Az SZMSZ a tarsasag alapadatait, a szervezeti felépitést, a mlikodés altalanos szabalyait, valamint
a tulajdonosi, az ellendrzd szervezetek és a tarsasdg vezetésének feladatait és hataskoreit
szabalyozza és alapjaul szolgal az egyéb belso utasitasok, szabalyzatok kidolgozasanak.

Az SZMSZ rendelkezései 6sszhangban vannak a Tarsasag Alapszabalyaval, valamint a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel.

Az SZMSZ kotelezoen érvényes a KARTONPACK Zrt. egészére, szervezeti egységeire €s
valamennyi munkavallaldjara.

Az SZMSZ, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos kiilsé és belsd szabalyok ismerete,
rendelkezéseinek betartasa és betartatdsa a tarsasag valamennyi vezetdjének kotelessége. A
megismerés lehetdségének biztositasa a szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Az operativ munkaszervezet funkcioiban, tevékenységében, munkamegosztasaban bekdvetkezo
valtozasok, és az ehhez kapcsolodd szervezeti valtozasok mértékéhez igazodva, valamint az
iranyado jogszabalyok €s a Tarsasag dokumentumainak valtozasa miatt az SZMSZ folyamatos
karbantartasat, illetve évente megismételt feliilvizsgalatat el kell végezni. A valtoztatasok
rogzitése, az SZMSZ folyamatos karbantartasa, illetve a modositdsra vonatkozo javaslat
elokészitése €s vezérigazgato, illetve Igazgatosag elé terjesztése a jogi igazgatd szakmai feladata.

Ezen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi hatalyos SZMSZ hatalyat veszti.
2 A TARSASAG ALAPADATAIL TEVEKENYSEGI KORE
A tarsasag alapadatai

A KARTONPACK Dobozipari Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag atalakulassal jott létre
1990. december 20-an a KARTONPACK Dobozipari Kisszévetkezet jogutodjakeént.

A tarsasag megnevezése: KARTONPACK Dobozipari Zartkoriien Milkodé Részvénytarsasag

Roviditett neve: KARTONPACK Zrt.
cégjogi forma: zartkoriien miikodo részvénytarsasag
A tarsasag székhelye: 1024 Budapest Ady Endre utca 19. A. ép.
A tarsasag fioktelepei: 4030 Debrecen, Galamb utca 11.
9721 Gencsapati, kiiltelek 115/8. hrsz.
Alapito okirat kelte: 1990. december 20.
A tevekenység kezdete: 1990. december 31.
A mukdodeés idotartama: A Téarsasag a cégbejegyzéssel hatarozatlan idore jott 1étre
A tarsasag cégjegyzek szama:01-10-141035
A tarsasag addszama: 10547009-2-41
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A tarsasag tevékenységi kore

A Tarsasag tevékenységi korei a mindenkori Alapszabaly vonatkozo rendelkezéseiben keriilnek
felsorolasra.

A tarsasag alaptokéje

A Térsasag alaptokéje 101.030.000.- Ft, azaz Egyszazegymillio-harmincezer forint /HUF/.
A Tarsasag alaptokéje az alabbiak szerint oszlik meg:

Részvények szama: 505.150 db

Részvények névértéke: 200,- Ft

Részvények tipusa: névre szolo.

Részvenyfajtak: Valamennyi részvény teljes egész osztalékra és szavazatra jogositd

torzsrészvény. A részvények dematerializalt részvények.

3 ALAPVETO MUKODESI SZABALYOK

A Tarsasdg vezetd és ellenorzo szervei

3.1.1 A Tarsasag Igazgatosdga

Az lgazgatosag (a tovabbiakban: Igazgatosag vagy igazgatosag) a Tarsasag ligyvezeto szerve,
képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, tovabba birésagok és mas hatdsagok
elott.

Az Alapszabaly tartalmazza az [gazgatosag tekintetében az alabbiakat:

A Tarsasag Igazgatosaganak tagsagarol;

Az Igazgatdsag hataskorérol;

Az lgazgatdsag tagjainak jogarol és kotelezettségérol;

Az lgazgatdsag elndkének hataskorérol, jogardl és kotelezettségérol szolo szabalyokat;
Az lgazgatdsag tagjainak névsorat.

Az Igazgatdsag mikodési rendjének részletes szabalyait az Igazgatésag Ugyrendje tartalmazza

3.1.2 A Tdrsasdg Feliigyelobizottsaga
A Feliigyeldbizottsag az Alapitd részére ellenorzi a Tarsasag ligyvezetését.
Az Alapszabaly tartalmazza a Feliigyelobizottsag tekintetében az alabbiakat:

o A Tarsasag Feliigyelobizottsaganak létszamarol, osszetételérol;
e A Feliigyel6bizottsagi elnok jeldlésének rendjérdl és hataskorérdl;
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e A Feliigyelobizottsag feladatarol és hataskorérol;
e A Feliigyeldbizottsag tagjainak kotelezettségeirdl sz616 szabalyokat;
e A Feliigyeldbizottsag tagjainak névsorat.

A Feliigyeldbizottsag miikodési rendjének részletes szabélyait a Feliigyeldbizottsag Ugyrendje
tartalmazza.

3.1.3 Kényvvizsgalo

Az allandoé konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szdmviteli térvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésérol, és ennek soran mindenekeldtt annak megallapitasarél, hogy a
gazdasagi tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-¢ a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhaté és valos képet ad-e a Tarsasdg vagyoni é€s pénziigyi helyzetérdl, mikoédésének
eredményérol.

Az Alapszabaly tartalmazza:
o A Téarsasag allando konyvvizsgalojanak jelolésérol és megvalasztasarol;
o Az alland6 kényvvizsgald jogairdl, feladatarol és felelosségérol;
e Az allando konyvvizsgalo személyére, tevékenységére €s feladatara vonatkozo tilalmakrol
sz016 szabalyokat;
o A Tarsasag allando konyvvizsgaldjanak nevét, tovabba megbizatasa idotartamat.

Cégjegyzés, képviseleti jog

A tarsasag munkavallaloi részére cégjegyzési jogosultsag biztositasardl, illetve visszavonasarol
sz016 dontés a Tarsasag hatalyos Alapszabalya értelmében az Igazgatdsag hataskore.

A Tarsasag cégjegyzése gy torténik, hogy a képviseletre jogosult nevét a Tarsasag eldirt,
elébnyomott vagy nyomtatott cégneve ala vagy fol€ irja, az alairasi cimpéldanyban vagy az tigyvéd
altal ellenjegyzett alairds-mintaban foglaltaknak megfelel6en.

3.1.4 A Tarsasag cégjegyzésére jogosult:

a) a vezérigazgato onalloan,

b) azigazgatésag két (2) tagja — aki nem azonos a vezérigazgatoval — egyiittesen,

c) a Tarsasag egylttes képviseletre feljogositott munkavallaloja egy masik egyiittes
képviseletre feljogositott munkavallaloval egyiittesen.

A cégjegyzesre jogosultak a cégjegyzékben régzitett modon gyakoroljak jogosultsagukat.

A miikodés szabalyozasa

3.1.5 Szolgdlati ut

A feladatok végrehajtasakor, a napi lgyintézés sordn a szolgélati Gt betartdsa a tarsasag
valamennyi munkavallalojara egyarant kotelez6. A munkatarsak tevékenységiik soran jelentkezd

oy
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problémaikkal kotelesek a kozvetlen vezetdjiiket, felettesiiket megkeresni és véleményét kikérni.
Amikor a szolgalati ut a dontés siirgdssége, vagy mas indokolt koriilmény miatt nem tarthaté be,
ngy az egyideju tajékoztatasra kell térekedni, ennek hianyaban a kihagyott szinteket soron kiviil,
utolag tajékoztatni kell.

3.1.6 Munkaltatoi jogok gyakorldasa

A vezérigazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat Tarsasdg alkalmazottai felett, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Mt. 208. § (1) bekezdése hatalya ala tartozd
vezérigazgato-helyettes(ek) felett, tovabba meghatarozza az Mt. 208. § (2) bekezdése hatalya ala
tartozo munkakoroket, illetve ezen munkavallalok részére a teljesitménykovetelményeket és ahhoz
kapcsolddo juttatasokat (teljesitménybér vagy mas juttatas). A vezérigazgatd jogosult a Tarsasag
Alapszabalyanak keretein belil a munkaltatéi joggyakorlas rendjét kialakitani, illetve ezen jogkor
gyakorlasara jogosult mast kijelolni az Mt. 20. § (2) bekezdése alapjan.

Az Alapité gyakorolja a vezérigazgatd, mint az Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd (elsd
szamU vezet) felett az alapveté munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése, megsziintetése,
munkaszerzodés modositasa, javadalmazas megallapitasa — beleértve a végkielégitést is), tovabba
részere a teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsolddo juttatasok (teljesitménybér vagy mas
juttatas) meghatarozasat is, kivéve az Alapszabaly 8.6. és 9.4.0) pontja alapjan az igazgatdsag
hataskorébe tartozo, prémiumeldleggel kapcsolatos dontések meghozatalat.

A vezérigazgato, mint els6 szamu vezetd felett az alapveté munkaltatoi jogok kivételével az egyeb
munkaltatdi jogokat — igy kiillondsen a szabadsag kiadéas és a kikiildetés engedélyezése — az
Igazgatdsag gyakorolja, beleértve a prémiumeldleg kifizethetoségérol valo dontést is.

Az lgazgatosag gyakorolja — az Alapité kizarolagos hataskorébe tartozo alapvetd munkaltatoi
jogok Kkivételével — az egyéb munkaltatéi jogokat a Tarsasaggal munkaviszonyban allo
vezérigazgato felett — ideértve a prémiumeldleggel kapcsolatban meghozando dontéseket is — ,
valamint gyakorolja az alapvetdé munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése, megsziintetése,
munkaszerzodés modositasa, javadalmazas megallapitasa, ideértve a végkielégitést is) az Mt. 208.
§ (1) bekezdése hatalya ala tartozd vezérigazgatd-helyettes(ek) felett a vezérigazgatod
kezdeményezése alapjan, valamint a részére torténd teljesitménykovetelmény és az ahhoz
kapcsolodo juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatds) meghatarozasat, ideértve a
prémiumel6leggel kapcsolatban hozando6 déntéseket is;

3.1.7 Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag kizarolag a munkaviszony, illetve a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsaggal jaro munkakor betdltésének idotartamara allhat fenn. Ezt a
koriilményt a bankszamla feletti rendelkezési jogot keletkeztetd dontésben rogziteni kell.

A bankszamla feletti rendelkezésre és egyéb bankiigyletekkel kapcsolatos alairasra jogosultak
korét az illetékes bankhoz be kell jelenteni.
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A Térsasag bankszamlai felett a vezérigazgatd Onalloan, illetve két aldirasra jogosult személy
egyiittesen rendelkezhet. Az aléirasra jogosultak pénziigyi intézmény részére torténd bejelentését
kizarolag a vezérigazgato irhatja ala.

3.1.8 Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog az erre jogosult, egyben kotelezett személynek (utalvanyozd) azt a jogat
jelenti, hogy pénz, anyag és egyéb eszkéz (tovabbiakban: eszkoz) kiadasara, felhasznaldsara
engedélyt, utasitast adhat.

A vezérigazgatd a Tarsasdg egész tevékenységére vonatkozoan altalanos utalvanyozasi joggal
rendelkezik, ezen jogkorét teljes mértékben vagy az tigyek meghatarozott csoportjara atruhazhatja.

3.1.9 Bélyegzok haszndlata

A Tarsasag képviseletében kiadott kiilso tigyiratokat a Tarsasag cégbélyegzojével kell ellatni vagy
KARTONPACK Zrt. elére nyomtatott megnevezést kell hasznalni. A szerkeszthetd
dokumentumok esetében az elére nyomott megnevezést kell elényben részesiteni.

A bélyegzok beszerzése, kezelése, nyilvantartasa az Uzemi Titkarsag feladata. A nyilvantartasba
vett bélyegzokért és felhasznalasukért a megbizott dolgozdk anyagilag €s biintetdjogilag feleldsek.
A nyilvantartasba vett bélyegzoket elhasznalodasuk utan le kell selejtezni és a nyilvantartasbol
torolni kell. Az elvesztett bélyegzok nyilvantartasbol térténd torlésén tal, gondoskodni kell azok
hivatalos érvénytelenitésérdl az illetéktelen felhasznalas megakadalyozasardl.

3.1.10 Titoktartas

A munkavallalok a tudomasukra jutott Bizalmas Informéaciét kizardlag a munkaviszonyuk
teljesitése céljabol, annak érdekében hasznalhatnak fel. Kotelesek a Bizalmas Informécidkat, a
munkaviszony megszlinését kdvetden is, idobeli korlatozas nélkiil bizalmasan kezelni, azokat
titokban tartani, és nem jogosultak a Bizalmas Informaciokat feltarni vagy hozzaférhetdvé tenni
harmadik személyek részére. Bizalmas Informaciot a munkavallaldé harmadik személyek szamara
kizarolag a Tarsasag eldzetes irasbeli hozzajaruldsa alapjan tarhat fel és adhat at. A munkavallalo
koteles munkaviszonyanak megsziinésekor valamennyi birtokdban 1€év6 Bizalmas Informaciot a
munkaltatonak atadni.

A munkavallalé Bizalmas Informaciot tartalmazé adathordozot a munkavégzés helyérol csak a
munkaltato kifejezett hozzajarulasa alapjan vihet ki.

A ,Bizalmas Informacid" kifejezés jelenti a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V.
torvényben meghatarozottakon tul a munkaltato tulajdonaban allo Szellemi Alkotast, tovabba a
munkaltatéra, annak tzleti tevékenységére, gazdalkodasara, tizleti kapcsolataira, tligyfeleire,
pénziigyi, jogi és miiszaki allapotara, piaci helyzetére, terveire €s kilatasaira vonatkozé mindenféle
tényt, adatot, informaciot, megoldast, know-how-t, megallapodast, iratot, nyilvantartast,
feljegyzést, elemzést, valamint barmely szobeli kommunikaciot; és minden a fentieken alapuld
vagy arra vonatkozo, akar a munkavallalo, akar barmely mas személy altal készitett feljegyzést,
elemzést, kovetkeztetést, valamint mindazon informaciot, amelyet a munkaltaté irasban vagy
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egy€b modon bizalmasnak mindsitett, vagy amelynek bizalmas jellege az adott informacio,
dokumentum vagy adathordozo természetébol kvetkezik.

A Tharsasag alkalmazottai és tisztségviseldi kotelesek tovabba a jogszabalyban régzitett egyéb
titoktartasi kotelezettségiiknek is eleget tenni.

3.1.11 Helyettesités

A vezérigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt, szakmailag illetékes
vezetO vagy vezetdk helyettesiti(k). Ez a kijelolés nem azonos az Mt. 208. § hatalya ala tartozo
vezérigazgato-helyettes kinevezésére iranyuld dontéssel, amelyre az Alapszabaly mindenkor
hatalyos rendelkezései az iranyadoak. A cégjegyzésre felhatalmazott személyek a vezérigazgatd
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a cégjegyzési feladatokat szitkség esetén kotelesek ellatni.

A vezetd a helyettes személy jelen SZMSZ-ben vagy munkakori leirasban torténé szabalyozasa
hidnyaban akadalyoztatasa vagy tavolléte esetér6l megfeleld helyettesitésrdl kiteles gondoskodni
a helyettesité személy kijelolése utjan. Ennek soran elsddlegesen a szakteriileten dolgozé vezetd
beosztasii személyt, ennek hidnydban megfelel6 szakmai gyakorlattal és ismerettel rendelkezo
kollégat sziikséges kijeldlni és errdl a Vezérigazgatoi Kabinetet tajékoztatni.

A helyettesitést ellatd vezetdt mindazon jogok megilletik, amelyekkel a helyettesitett vezetd a
helyettesitd személyt a megadott ligyekben felhatalmazza.

A beosztott alkalmazottak helyettesitésérol kozvetlen felettesiik kteles gondoskodni.

A helyettesités megfeleld ellatdsahoz sziikséges informaciok iddben torténd atadasardl a
helyettesitett személy koteles gondoskodni. A helyettesités id6tartama alatt tértént eseményekrol
a helyettes a helyettesitettet koteles tajékoztatni, valamint koteles a fliggd, folyd tigyeket atadni.

3.1.12 Munkakorok ataddsa

A vezet0 beosztasu alkalmazottak, 6nallo tigyintézok, az eszkdz- és pénzkezeléssel, leltarozassal
megbizott alkalmazottak munkakorét — amennyiben személylikben valtozas torténik —
jegyzokonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az eljarasban résztvevo személyek nevét és az eljaras idopontjat, az atadott munkakdérrel
kapcsolatos altalanos jellegii tajékoztatast,

- a még folyamatban lévé ligyek bemutatasat kitérve a soron kovetkezd szikséges
intézkedésekre,

- az atadott ezk6z0k, iratok, szamitogépes adatallomanyok megnevezését, tételes jegyzékét,

- az atadas-atvétellel kapcsolatos teljességi nyilatkozatot,

- az atvevo és az atado, illetve az eljarasban résztvevod valamennyi személy alairasat.
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Az atadas-atvételi eljarast az alkalmazott munkaviszonya megsziinésérol szolo okiratban rogzitett
hataridoben kell teljesiteni. Ha a munkakor betoltésére uj alkalmazottat még nem jeloltek ki, a
munkakort a kdzvetlen vezetonek kell atvenni.

A munkaviszony megsziinésérol szolo okirat a jelen pontban foglalt rendelkezésektol eltérden is
rendelkezhet, amelynek betartasa kitelezo.

3.1.13 Adatszolgaltatasok

A Tarsasagot a hatdsagok, illetve mas kiilsd szervek felé adatszolgaltatasi, jelentéstételi
kotelezettségek terhelik.

A Tarsasag adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitéséért a funkcionalisan illetékes igazgato,
ennek hianyaban osztalyvezetd a felelos. Szikség esetén a hatosagok, és mas kiilso szerveknek
megkiildendd adatszolgaltatasi kotelezettségeket elozetesen, az illetékes igazgatd ellendrzése és
elozetes jovahagyasa utan a vezérigazgatdval is sziikséges jovahagyatni.

Az Alapito tulajdonosi joggyakorldja altal kért adatszolgaltatasokat az altala elGirt tartalommal,
forméban és hataridében kotelezo teljesiteni. Az adatszolgaltatasok elokészitéséért és megkiildés
elotti ellendrzéséét annak targya szerint illetékes igazgato, ennek hianyaban osztalyvezetd felel,
illetve illetékességi korében a kabinetvezetd felel. A tulajdonosi joggyakorloval torténd
kapcsolattartas rendjének részletszabalyait a vezérigazgatd jogosult megallapitani.

3.1.14 A Tarsasdg alkalmazottjainak jogai és kotelezettségei
A Tarsasag alkalmazottjainak fobb jogai:

- szamara biztositva legyenek az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés feltételei és
eszkozel,

- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon,

- avégzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, juttatast, kedvezményt, amely a Munka
Torvénykonyve, a munkaszerzédése alapjan megilleti, tovabba amelyre a Tarsasag belso
szabalyai, illetve a munkaltaté dontése alapjan jogosult lehet azzal, hogy a kiirastdl, illetve
elézetes munkaltatoi dontéstdl fliggd juttatdsokra vald jogosultsag csak a munkaltatd
vonatkozo el6zetes dontése alapjan és az abban foglalt feltételek esetén nyilik meg.

A Tarsasag alkalmazottjainak fobb kotelességei sajat munkateriiletén:

- legjobb tudasaval elosegiteni a Tarsasag mindenkori célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését,

- atarsasag tulajdonanak, vagyonanak megodvasa,

- a munkakéri leirasban, a jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban és utasitasokban el6irt
szabalyokat mindenkor betartani, azokban rogzitett feladatokat legjobb tudaséaval
végrehajtani, azok végrehajtasat elosegiteni €s ellenérizni,

- munkahelyen az el6irt iddpontban munkaképes allapotban megjelenni,

- munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdltent,
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munkateriiletén a jogszabalyokat és el6irasokat betartani,

baleset, vagy anyagi kar megel6zése, megsziintetése érdekében intézkedni, vagy az ebben
illetékesek figyelmét felhivni,

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelden, legjobb tudéasa szerint, mindenkor hataridore végrehajtani,

az érvényben lévo torvényi és szabalyozasi eldirasok, munkaszerzodés esetleges
rendelkezései szerint bejelenteni a tovabbi munkaviszony létesitését,

az eloirt szakmai oktatasokon tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munka
ellatasahoz sziikséges €s eloirt képesitést €s szakvizsgat letenni,

szakteriiletén a munka tovabbfejlesztését kezdeményezni €s biztositani,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket rendeltetésszerlien hasznalni,
gondosan megorizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni,

munkakorével és felhatalmazas alapjan végzett egyéb feladataival jaro ellenorzési
feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,

rendkiviili események bekovetkezésekor a kiértesitési rend szerint intézkedésre jogosult
munkavallalé altal kiadott feladatot végrehajtani,

tevékenységérol kézvetlen szakmai vezetdjét rendszeresen tajékoztatni,

a Tarsasaggal, a Tarsasag miikodésével kapcsolatban, illetve munkaja sordan tudomasara
jutott barmilyen jellegli bizalmas informaciot iizleti titokként megdrizni, biztositani, hogy
illetéktelen személyek tudomasara semmilyen formaban ne jusson,

kiilsé szervezetek, hatosagok, a média, illetéleg harmadik személyek elott a Tarsasag
képviseletében csak olyan kérdésekben allast foglalni, nyilatkozni, amelyre vonatkozodan
elozetes felhatalmazast kapott,

a Tarsasagon beliili gyors informécidéaramlas biztositasa érdekében mindazon informaciokat
haladéktalanul tovabbitani azon munkavallalo részére, akinek az adott feladat a hataskorébe
tartozik.

a tarsasag gazdalkodasdhoz sziikséges eszkozoket és anyagokat kizardlag a tarsasag
érdekében hasznalni, illetve hasznositani. A jogtalan hasznalattal a tarsasadgnak okozott kart
a Munka Torvénykonyve és az egyéb jogszabalyok rendelkezései szerint megtériteni.

3.1.15 A tdrsasdg vezetd beosztasu alkalmazottjainak kitelezettségei, felelossége

A Tarsasag valamennyi vezetd beosztasu dolgozoja koteles:

a Tarsasag szabalyzataiban, az Igazgatosag, a Feliigyelobizottsag vagy az Alapitod altal
meghatarozott feladatait az eldirt tartalommal és hataridore elvégezni, illetve ezeknek az
illetékességi korébe tartozd munkaszervezete ttjan térténo elvégzésérdl gondoskodni,

a Tarsasag mindenkori {lizleti tervében foglalt terv-és célszamok mindenkori teljesitéséhez
sziikséges intézkedésekrdl gondoskodni,

a munkafegyelmet, a hatalyos jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait betartani és
betartatni,

szakteriiletének, szervezetének munkajat folyamatosan iranyitani, ellendrizni,

elOsegiteni az iranyitasa ala tartozo egységeknek mas szakteriiletekkel valo zavartalan és
folyamatos egyiittmikodését,

az alkalmazottak részére a munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit biztositani,
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- sajat egysége munkdjat az altalanos érvényii rendelkezések keretei kbzott megszervezni, a
magasabb szinten meghatarozott hataridok betartasarol gondoskodni, a munkamddszereket
és a bels6é részhataridoket meghatarozni, a megfelelé munkavégzéshez sziikséges
informaciot atadni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni, az ehhez
sziikséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges
hidnyossagokrol, hibakrdl a kozvetlen felettes vezet6t, ennek hianyaban a munkaltatoi
joggyakorlot tajekoztatni,

- adolgozoi értékeléseket elkésziteni és visszakozolni,

- a munkavallalok munkakdri leirdsara vonatkozd javaslat elGkészitése, aktualizalasa és
betartatasa, teljesitmény mutatdira vonatkozo javaslat elokészitése,

- afelelosségére bizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa,

- abeosztott alkalmazottakat szakmailag segiteni, tovabbképzésiiket biztositani, és a szakmai
oktatast megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan boviteni,

- 4llanddan figyelemmel kisérni ¢és tanulmanyozni a feladatkorokkel 6sszefliggod
szakirodalmat, a kiilso és belsd informacioforrasokat és ezeket célszerlien felhasznalni a
feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében,

- a tlizvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, végrehajtasukat
ellendrizni és az eloiras szerinti allapotok megvaldsitasat szorgalmazni,

- képviseleti, alairasi és/vagy utalvanyozasi jogdval a meghatarozott kereteken beliil élni, a
hozza tartozo6 szaktertilet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb tigyiratokat
alairni,

- biztositani a nyilvantartasok egyezdségét az altala iranyitott teriileten kiallitott mindennem
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl vald helyességét,
teljességeét,

- az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerli irattarozasat, megorzését, selejtezését, a
jogszabalyoknak, illetoleg a belsé eldirasoknak megfeleléen megszervezni,

- szigorll szamadasu okmanyok orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni,

- ahaszndlatra atvett bélyegzot megorizni, €s jogtalan felhasznalasat megakadalyozni,

- intézkedni a kiils6 és belso ellenorzések altal feltart, teriiletét érintd, hianyossagok
megsziintetése érdekében,

- részt venni, €s véleményt kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak,

- aziranyitdsa ald tartozé szervezet részére eloirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérol gondoskodni,

- abeosztottjai vonatkozasaban a fizetett szabadsagokat atruhazott hataskorben engedélyezni,

- aszakteriiletét érintd adatszolgaltatasi kotelezettségeket hataridében teljesiteni,

- a Tarsasag szabalyzataiban, az Igazgatdsag, a Felligyelobizottsag vagy az Alapito altal
meghatarozott feladatait az el6irt tartalommal és hataridore elvégezni, illetve ezek
elvégzésérdl gondoskodni,

- a Tarsasag mindenkori iizleti tervében foglalt tervszamok, tovabba az eloirt célszamok
mindenkori teljesités¢hez sziikséges intézkedésekrdl gondoskodni,

- szakteriiletét érintd dontésel6készité anyagok, javaslatok, hattéranyagok és elemzések
elkészitése;

- hatékonysagnoveld intézkedések végrehajtasa vagy ezekre iranyulo javaslattétel;
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Altalanos vezetdi hataskorok:

A vezet6i hataskor a vezetoi feladatok végrehajtasara biztositott rendelkezési €s utasitasadasi
jogkér. A hataskor kiterjed mindazon dontésre és intézkedésre, amelyek sziikségesek a
feladatkorbe tartozo tigyek eredményes és maradéktalan elokészitéséhez és végrehajtasahoz.

Minden vezetd jogosult és koteles:
- az iranyitdsa ald rendelt szervezeti egység szemeélyi allomanyanak kialakitasara,
valtoztatdsara javaslatot tenni,
- arabizott egységet illetéen utasitasra, ellenorzésre, az operativ tigyekben térténd dontésre,

A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt all6 vezetd — ideértve annak helyettesét is — az altala
vezetett szervezeti egységbe beosztott munkavallalok tekintetében — a fentieken tal — az alapvetd
munkaltatdoi jognak (munkaviszony Iétesitése, megsziintetése, modositasa, javadalmazas,
teljesitménykdvetelmény meghatarozasa) nem minésiilé munkaltatéi jogok gyakorlasara is
Jjogosult.

A vezetok felelossége:

A tarsasag vezet6i az eléviilési hataridon belill feleldsek a tarsasdg eredményes mikodése
érdekében résziikre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért, a
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, a térvényesség biztositasaért
¢s Dbetartasaért, valamint mindazért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak
megfelelden tennitik kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

Az anyagi- €s fegyelmi felelosség korét és mértékét a mindenkori hatalyos jogszabalyok rogzitik.
A vezetok felelossége nem csokkenti a beosztott alkalmazottak munkakéri leirasaiban és a Munka
Torvénykdnyvében meghatarozott személyes felelosséget.

A Tarsasag miikodését meghatarozo kiemelt dokumentumok

3.1.16 Alapszabaly

A tarsasagi mikodés legfontosabb szabalyait az Alapszabaly hatarozza meg, amely tartalmazza a
Tarsasag alapadatait, az ligyvezetés (Igazgatosag), a vezérigazgato, az ellenérzo feladatkort ellatd
FelligyelObizottsag, a konyvvizsgald és a legfobb szerv (Alapito), feladat-és hataskorét.

Az Alapszabaly ¢s a jelen SZMSZ vagy mas belsé szabalyzat azonos tartalmu rendelkezései
esetleges eltérése esetében a szabalyzati hierarchidban magasabb szinten allé Alapszabaly vagy
mas magasabb rendil szabalyzat mindenkori rendelkezései az iranyadoak.

3.1.17 Alapitoi, igazgatosagi, feliigyelobizottsdgi hatarozatok

A tarsasagi miikodés szabalyozasanak fontos elemei az alapitéi hatarozatok, az igazgatdsagi
hatarozatok, valamint az ellendrzési funkciot szolgald feliigyelobizottsagi hatarozatok, melyek
végrehajtasa valamennyi, a hatarozat tartalmaval érintett szakteriilet kotelezettsége. A hatarozatok
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nyilvantartasaért és érintett szakteriilet részére torténd megkiildéséért a jogi igazgatd, ennek
hianydban a Vezérigazgatéi Kabinet felelds (kabinetvezetd, Kkabinetvezetd-helyettes). A
Vezérigazgatdi Kabinet a jogi igazgaté jelen pontban szabalyozott feladatainak ellatasaban
tamogatolag kozremukadik.

A hatarozatok alapjaul szolgald eloterjesztéseket €s hatarozati javaslatokat az érintett szakteriilet
legmagasabb beosztast vezetdje terjeszti és mutatja be a cimzett testilet észére. Valamennyi
eloterjesztés jogi, pénziigyi és gazdasagi tipust véleményezése az illetékes vezetok kotelezettsége.
A munkavallalok és kiilondsen a szakteriileti vezetok a testiileti hataskorbe tartozé (IG, FB,
Alapitd) dontést igénylo ligyekben kiemelt figyelmet kotelesek forditani az adott testiileti tigyrend
szerinti eljarasrendi hataridékre, masrészr6l kotelesek a testiileti dontést az elbterjesztés
elkészitésével megfeleld idoben kezdeményezni.

3.1.18 Belso szabdlyzatok és rendelkezések

A tarsasagnal a jogszabalyoknak, az Alapszabalynak és a testiileti hatarozatokban foglaltaknak
megfelelden a tarsasagi miikodés részletes szabalyozasat, tigyvitelét belsd szabalyzatok, valamint
egyéb belso rendelkezések szabalyozzak.

A szabalyzatok és rendelkezések kiadasara az Alapszabaly és jogszabaly eltérd rendelkezése
hianyaban a vezérigazgatd jogosult, a hataskoriikon beliili feladatok tekintetében — Alapszabaly
vagy jogszabaly eltéro rendelkezése hijan - a szakigazgatok is jogosultak.

A szabalyzatok hatalyos jogszabalyokkal valé folyamatos 0Gsszhangjanak biztositasaért,
karbantartasaért, sziikséges frissitések és aktualizalasok elvégzéséért a szabalyzat tartalma szerint
illetékes funkcionalis igazgatd vagy osztalyvezeté felelds azzal, hogy az elkésziilt tervezet jogi

véleményezése a jovahagyast megeldzoen minden esetben kotelezo.

A szabalyzatokban ¢s rendelkezésekben foglaltak betartasa a tarsasag valamennyi alkalmazottja
részére kotelezo.

3.1.18.1 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szabdlyzati hierarchia Alapszabalyt kovetd legfelsdbb szintii szabalyzata, amely a Tarsasag
munkaszervezetének legfobb kereteit allapitja meg, ennek keretében rogziti a tarsasag szervezetét,
az egyes szakteriiletek feladat- és hataskori megosztasat, szabalyozasanak alapelveit. A Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat jovahagyasa az ligyvezetési feladatokat ellato Igazgatosag hataskore.

3.1.18.2 Egyéb a miikidést biztosito alapvetd, legfontosabb szabdlyzatok

- Belso kontroll kézikonyv,

- Etikai kodex,

- Informaciobiztonsagi szabalyzat,

- A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
- Javadalmazasi szabalyzat,
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- Kontrolling rendszer,

- Tervezési rendszer,

- Szamvitel politika ,

- Eszk6zok és forrasok értekelési szabalyzata,
- Szamlarend,

- Onkoltség szamitasi szabalyzat,

- Pénzkezelési szabalyzat,

» Ertékelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat,

= Beszerzési szabalyzat,

- Raktarkezelési szabalyzat,

- Leltarozasi szabalyzat,

- Selejtezési szabalyzat,

- Osszeférhetetlenségi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat,

- Thzvédelmi szabalyzat,

- Kornyezetvédelmi szabalyzat

- Veszélyes hulladékok tizemi gyljtohelyének szabalyzata;

A tarsasagi szabalyzatok elOkészitése a szakmailag illetékes vezetd feladata, jovahagyasa az
Alapszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban a vezérigazgaté hataskore.

3.1.19 Belsd utasitasok

Utasitasok kiadasara a belsé miikodés, tigyviteli feladatok végrehajtasanak érdekében keril sor.
Kiadasukra a vezetok altal keriilhet sor, és kizardlag az alarendeltségiikbe tartozo alkalmazottakra
vonatkozhat. A belsé utasitdsok nyilvantartasarol a Vezeérigazgatéi Kabinet, sziikség szerinti
aktualizalasarol a az illetékes szakteriileti vezetok kotelesek gondoskodni. A tarsasagi belsd
utasitasi rendszer:

- vezérigazgatoi utasitas,

- szakteriiletért felelOs igazgato igazgatoi utasitasa.
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4 A SZERVEZET SZABALYOZASA
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4.1 A vezérigazgatoé feladata, hataskore

A vezérigazgatd a tarsasag elsd szdmu vezetd allasu munkaviéllaldja, aki — a tarsasag belso
szabalyozasaban rogzitett keretek kozott — ellatja a tarsasag ligyvezetését és biztositja a tarsasag
operativ vezetését, iranyitasat azokban az ligyekben, amelyek nem tartoznak az Alapitd és az
Igazgatosag hataskorébe.

Amennyiben az Igazgatosag elndke, valamint a vezérigazgatd személye azonos, a vezérigazgato
jogosult az ,.elndk-vezérigazgatd™ cim hasznalatara.

A vezérigazgato az SZMSZ 3.1.6 pont 1. bekezdése szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az
SZMSZ 3.1.6 pont 2-4. bekezdései rogzitik a vezérigazgatd vonatkozasaban a munkaltatoi
jogkoérgyakorlast.

A vezérigazgato kozvetlenil iranyitasa ala tartozik:

- avezérigazgatoi kabinetvezeto,

- atermelési és lizemigazgato,

- a gazdasagi igazgatd

- ajogiigazgato,

- amindségiranyitasi osztalyvezeto,
- az ¢rtékesitési osztalyvezetd

A vezérigazgato feladatai, hataskore:

A vezérigazgato kizarolagos hataskorebe tartozik:

a) kialakitja és vezeti a Tarsasag bels6 munkaszervezetét, iranyitja és ellenérzi a Tarsasag
tevekenyseégét;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat Tarsasag munkavallaloi felett a Tarsasag Szervezeti
€s Mikodési Szabalyzataban meghatarozottak szerint, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat az Mt. 208. § (1) bekezdése hatalya ala tartozo vezérigazgatd-
helyettes(ek) felett, tovabba meghatarozza az Mt. 208. § (2) bekezdése hatalya ala

tartozo munkakoroket, illetve ezen munkavallalok részére a
teljesitménykovetelményeket és ahhoz kapcesolodo juttatasokat (teljesitménybér vagy
mas juttatas);

c) jogosult a jelen Alapszabaly keretein beliill a munkaltatéi joggyakorlas rendjét
kialakitani, illetve ezen jogkor gyakorlasara jogosult mast kijelolni az Mt. 20. § (2)
bekezdése alapjan, az igazgatosag hataskorébe tartozd szervezeti és miikddési
szabdalyzatban foglaltak figyelembe vételével,

d) elokésziti a Téarsasag éves beszamoldjat, mérlegét, vagyonkimutatasat, eredmény-
kimutatasat;

e) elokésziti az altalanos és szakmai, valamint a gazdalkodasi programot magaban
foglalé tizleti és — elkiiloniilten vagy annak részeként — a (koz)beszerzési tervet;

f) gondoskodik a Tarsasag lizleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérol;

g) gondoskodik a jogszabalyban el6irt szabalyzatok elkészitésérol és aktualizalasarol, a
cégbirdsagi bejelentésekrol;
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h) rendszeresen tajékoztatja az igazgatosagot, a felligyelObizottsagot és az allando
konyvvizsgalot;

1) tajékoztatja az Alapitot;

j) biztositja a Tarsasag tizleti kdnyveibe és irataiba valo betekintési jogot;

k) intézkedik az alapitéi, igazgatésagi dontések megfeleldo hataridoben torténd
kezdeményezésérol ¢€s az igazgatésag, felligyeldbizottsag  hatarozatainak
végrehajtasarol;

1) dont minden olyan kérdésben, amelyet jelen Alapszabaly nem utal az Alapito vagy az
igazgatdsag kizardlagos hataskorébe;

4.2 A vezérigazgatoi kabinetvezeto (Vezérigazgatoi kabinet) feladata, hataskore

A vezérigazgatdi kabinetvezeto a vezérigazgatd kdzvetlen alarendeltségében miikodik, felette a
munkaltatoi jogokat a vezérigazgato gyakorolja.

A vezérigazgatdi kabinetvezetd kozvetlenil iranyitja:

- a kabinetvezetd-helyettest és a Vezérigazgatéi kabinet allomanyaba tartozd egyéb
munkavallalokat;
- az lzemi titkarsagot és annak munkavallaloit;

A vezérigazgatoi kabinetvezetd a kozvetlen és kozvetett iranyitasa ala tartozok felett — az alapveto
munkaltatoi jogok kivételével — az egyéb munkaltatoi jogokat igy kiilondsen a szabadsag kiadasat
¢s a kikiildetés engedélyezését gyakorolja a vezérigazgato eltérd rendelkezése hianyaban.

A vezérigazgatoi kabinetvezet6 feladatai, hataskore:

A Vezérigazgatoi kabinet munkajat a kabinetvezeto iranyitja. A kabinetvezeto helyettesitésére a
kabinetvezetd-helyettes vagy a munkakori leirdasdban meghatarozott egyéb munkavallalo jogosult.
A kabinetvezetd koordinacios feladatait a tisztség betdltetlensége és helyettesitd munkavallalo
hianya esetében a jogi igazgato latja el.

Adminisztrativ feladatkorében:

- az els6 szdm0 vezetdé munkajanak teljes korli adminisztrativ tdmogatasa, programjainak,
egyeztetéseinek megszervezése, naptarjanak folyamatos és naprakész kezelése;

- azelsd szamu vezet jovahagyasat igényld tigyiratok formai és tartalmi elvarasoknak valo
megfelelésének ellenorzése;

- a dontéshozo testiiletek {iléseinek elokészitése, tovabba az igazgatok munkajanak
adminisztrativ timogatasa;

- az lgazgatosag, a Felligyelobizottsag és az Alapito altal meghozott hatarozatok, az elso
szamu vezetd altal kiadmanyozott iratok, a Tarsasag altal megkotott szerzédések, valamint
a szabalyzatok, belso szabalyozok nyilvantartasa:

- testiileti anyagok, elGterjesztések, testiileti szavazdlapok nyilvantartasa, rendszerezett és
tematikus tarolasa, archivalasa;

- a Tarsasag tigyvitele soran keletkez6 hivatalos iratok nyilvantartasa, irattarozasa, valamint
az lizemi titkarsag feladatainak teljes korli koordinalasa, ellendrzése;
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Koordinacios feladatkorében:

- vezetdi és szakmai egyeztetéseken valo részvétel, az els6 szamu vezetd altal kiadott
feladatok nyilvantartasa, végrehajtasanak és hataridok tartasanak folyamatos ellenérzése;

- az els6 szamu vezetd altal meghatarozott feladatok kozlése, illetékes kollégdk részére
torténd kiadasa, teljesitésiik nyomon kovetése, végrehajtasuk ellendrzése, a hataridok
nyomon kovetése, nyilvantartasa;

- kozremiikodik az Igazgatésdg, a Felligyelobizottsag €s az Alapitd altal meghozott
hatarozatok illetékes szakteriiletekkel valo kozlésében, tovabba a jogi igazgatoval
egylittmiikddve nyomon kdveti ezen hatarozatok hataridoében térténod végrehajtasat;

- folyamatos kapcsolattartas a Tarsasag dontéshozo testiileteivel, a vezet6 €s a szakteriileti
kollégakkal, a Tarsasag szerzodéses partnereivel;

- kozremiikodik az Alapitéval torténd kapcsolattartdsban, alapitdéi adatszolgaltatasok
teljesitésében, valamint a testiileti anyagok, eloterjesztések elokészitésében;

- kozremikodik az altalanos, napi szintli beszerzések lebonyolitasaban;

- a mas szakteriilet illetékességi korébe nem sorolhatdé vagy az elsé szamu vezetd altal
meghatarozott egyéb feladatok, projektek teljes korti ellatasa, koordinacidja;

Altalanos vezetoi feladatait, hatas- és feleldsségi korét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3.1.15. pontja tartalmazza.

Felelos feladatainak ellatasaért, hataskore érvényesitéséért, az alarendeltségéhez tartozok
iranyitasaért, ellendrzéséért.

4.3 A termelési és iizemigazgato (Termelési és lizemigazgatosag) feladata, hataskore

A termelési és lizemigazgato feladata a termék eloallitasa, a folyamatos, fennakadasmentes, a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld termelési, lizemi tevékenység ¢€s a termékeloallitas
folyamatanak teljeskorii biztositdsa a nyomtatas-stancolds-ragasztds miiveletein keresztiil. A
termelési €s lizemigazgatd a vezérigazgatd kodzvetlen alarendeltségében mikodik, felette a
munkaltatoi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

A termelési és lizemigazgatd kozvetlenill iranyitja:

- atermelésprogramozot;
- amuszakvezetoket;
- valamint az alarendeltségébe tartozo, lizemi, termelési munkat végz6é munkavallalokat.

A termelési és lizemigazgatd a kdzvetlen és kozvetett irdnyitasa ala tartozok felett — az alapvetd
munkaltatoi jogok kivételével — az egyéb munkaltatoi jogokat igy kiilondsen a szabadsag kiadasat
¢s a kikiildetés engedélyezését gyakorolja a vezérigazgato eltérd rendelkezése hianyaban.

A Termelési €s lizemigazgatdsag munkajat a termelési és lizemigazgatd iranyitja. A termelési és
lizemigazgato helyettesitésére a termelésprogramozo6 vagy a munkakori leirdsaban meghatarozott

egy¢eb munkavallald jogosult. A termelési és lizemigazgato feladatait a tisztség betoltetlensége €s
mas helyettesitd munkavallalo hianya esetében a termelésprogramozo latja el.
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A termelési és lizemigazgato feladata, hataskore:

megszervezi a szakteriileten beliili munkamegosztast €és a szervezeti egységek
egylittmiikddésén alapuld koordinalt munkavégzést;

iranyitja és koordinalja a szakteriileten beliil folyé munkakat, ellendrizni a tarsteriiletekkel
sziikséges egyeztetések végrehajtasat;

a Tarsasag lizemi, termelési tevékenységére iranyadoé hatalyos jogszabalyi eldirasok, igy
kiilondsen a tliz-, baleset- és munkavédelmi eldirasok mindenkori betartasa és betartatasa;
gondoskodik a gyartdsiranyitas rendjérdl, végrehajtasanak ellendrzésérol, valamint a
megrendelések  hataridejének mindenkori tartdsat biztositdé termelésprogramozas
biztositasarol;

az SAP rendszer megrendelés adatai alapjan gyartasi terv készitése, annak tizemi részlegek
kozotti 6sszehangolasa, végrehajtasa;

a termelési terv alapjan az tizemi részlegekre vonatkozo munkafazisok meghatarozasa;

az lizemek miikddoképességének megszervezése, a szervezettség fenntartasa;

a termelési folyamatok optimalizalasa, a rendelkezésre allo kapacitdsok gazdasagosabb,
koltséghatékony felhasznalasara iranyuld felmérések, elemzések €s javaslatok készitese;
gondoskodik a termelési program teljesitését akadalyozé tényezok elharitasarol;
gondoskodik a termeld berendezések optimalis kihasznalasarol;

teljesitmények ¢€s raforditasok alakulasanak, hatékonysagénak ellenérzése — a
normarendszer idoszakos felilvizsgalata, sziikkség szerinti modositasa;

a termelést akadalyozo problémak elemzése, értékelése, intézkedések azok megsziintetésére,
programmédositasok, atiitemezések — egyiittmikdve az Ertékesitési Osztallyal;

a termelés tevékenységérol értékeld elemzések, beszamolok, jelentések készitése;
gyartassal kapcsolatos beruhazasok/fejlesztések kezdeményezése — egylittmikodve a
Gazdasagi igazgatosaggal;

rendelésallomany, iizemi kapacitas €s a humaneréforras dsszehangolasa — egylittmiikodve a
Gazdasagi igazgatosaggal;

a gyartasi ratétek elemzése, minimalizalasanak kialakitasa;

gyartasi selejtek okainak kivizsgalasa €s sziikség szerint javaslattétel a tarsosztalyok felé;
veszteségek, koltségnoveld tényezok, tovabba a termelési mutatok alakulasanak vizsgalata
¢s intézkedések kialakitasa, tovabba javaslattétel a termelés gazdasagos és hatékony
megvalositasara;

a gyartoberendezések miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, éves, rendszeres és egyénb
karbantartasi és javitasi feladatok elvégezése;

alkatrészigény meghatarozasa, megrendelése, szlikség esetén gyartatasa - egyuittmikddve a
Gazdasagi igazgatdsaggal;

tzemfenntartas épiileti/teriileti szinten (szocialis és kiszolgalo teriileteken is);

a telephely feliigyelete, biztositasa;

a gyartasi terv-€s célszamok mindenkori teljesitéséhez sziikséges intézkedések megtétele;

Altalanos vezetdi feladatait, hatas- és felelosségi korét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3.1.15. pontja tartalmazza.

Felelos feladatainak ellatasaért, hataskore érvényesitéséért, az alarendeltségéhez tartozok
iranyitasaért, ellendrzéséért.
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4.3.1 A miiszakvezetok feladata, hatdskore

A Termelési €s lizemigazgatosagon beliil fontos szerepet tolt be a miszakvezetési feladatkor, a
termelési lanc zavartalan biztositasa és koordinalasa érdekében.

A miiszakvezetd a termelési és lizemigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik. A miiszakvezetd
kozvetleniil irAnyitja a gyartasi teriiletek adott miiszakba beosztott dolgozoit.

A miszakvezeto feladata, hataskorek:

gondoskodik az adott miszakban elvégzendd gyartdsi feladatok maradéktalan,
megrendelésnek megfeleld, hataridében torténd elvégzésérol, a vallalat szinti célok és
tervszamok teljesitéséhez sziikséges feladatok adott miliszakban torténd teljesitésérol, és az
ezekhez sziikséges intézkedések megtételérdl;

a gyartasi folyamatok szervezése, iranyitasa, feliigyelete;

a gyartasi teriileten dolgozé munkavallalok munkajanak iranyitasa, feliigyelete;
miiszakbeosztasok készitése, azok jovahagydsra torténd benyljtdsa mb. termelési és
lizemvezetd felé;

a mindenkori gyartasi tervben szereplé munkak elokészitése, igy kiillondsen alapanyag,
segédanyag, szerszam, didkmunkaer6 folyamatos rendelkezésre allasanak biztositasa;

alap- ¢és segédanyag mennyiségének, illetve potmennyiségének raktarbol torténéd
kivételezésének engedélyezése és feliigyelete;

a ratét-tobblet szakmai megalapozottsagédnak ellenorzése az engedélyezett ratét-tobblet
indokanak megjeldlésével,

indulo iv ellendrzés, gyartaskozi ellendrzés, szoros egyiittmiikodés a végtermek ellendrrel, a
minéségi hibadk minimalizalasahoz sziikséges vezetdi kontroll és intézkedések biztositasa,
technologiai/lizemi fegyelem, mindségbiztositasi, tliz-, munka- és koérnyezetvédelmi
kovetelmények betartatasa;

a termelés operativ feladataival kapcsolatos esetleges létszam-, vagy feladat-
atcsoportositasok végrehajtasa a gyartasi terv mindenkori megvalosulasa érdekében;
gyartasi terv és szallitasi hataridék mindenkori végrehajtasa, betartatasa, tovabba a gyartasi
tervtdl torténé eltérésrol a mb. termelési és lizemvezetd miel6bbi, slirgés lizemvezet6i
intézkedést igénylo valamennyi helyzetben pedig azonnali tajékoztatasa;

munkalapok eldirdsoknak €s tényleges munkavégzésnek megfelelo rogzitésének feliigyelete,
ehhez sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét meghaladd kérdésben illetékes vezetd
dontéshozatalanak kezdeményezése;

kozremikodik az iizemi dolgozdk értékelésében, sziikség esetén a tervezési feladatok
teljesitésében;

felmeriilt zavarok, akadalyok elharitasa, illetve ezekr6l az mb. termelési és iizemvezetd
tajékoztatasa;
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a termelOegységek létszam és a gép ilizemordinak vezetéséhez, termelési eredmények,
teljesitmények regisztralasahoz és jelentéséhez kapcsolodo feladatok teljesitése, illetve annak
feliigyelete;

- az Uzemben felmeriil6 termelési akadalyok elharitasanak megszervezése, illetve
programmodositasok kezdeményezése — a karbantartasi, valamint a termelésprogramozasi
teendok kivételével;

- mindségi politika és a mindségbiztositasi rendszer elirasainak érvényre juttatasa;

- gondoskodik a gyartasi bizonylatok kiadasarol, rendelkezésre allasardl;

- a munkavégzés soran keletkezett selejt elkiilonitése, megvizsgaldsa, javaslattétel helyesbitd
tevékenységre;

- az lizem vezetését ellato személlyel (helyettesével) valoé folyamatos kapcsolattartas, részére
torténd riportalas, hatékonysagjavito és egyéb intézkedésekre vonatkozo javaslattétel;

- humanpolitikai elvek és célok adott miiszakban térténé érvényre juttatasa;

- az uzem — adott miszakhoz tartozo — informacios rendszerének miikddtetése;

Altalanos vezet6i feladatait, hatas- és felelosségi korét a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
3.1.15. pontja tartalmazza.

Felelos feladatainak ellatasaért, hataskore érvényesitéséért, az alarendeltségéhez tartozok
iranyitasaért, ellendrzéséért.

4.4 A gazdasagi igazgatoé (Gazdasagi igazgatosag) feladata, hataskore

A Gazdasagi igazgatosag munkajat a gazdasagi igazgatd irdnyitja. A gazdasagi igazgatd
helyettesitésére a gazdasagi igazgato-helyettes vagy a munkakori leirasaban meghatarozott egyéb
munkavallalo jogosult.

A gazdasagi igazgato fo feladata a Tarsasag hatilyos szamviteli torvény szerinti beszamold
készitési kotelezettségének biztositasa, a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6 adéalanyisaganak
megfeleld kotelezettségek teljesitése, valamint a Tarsasag kontrolling, tervezési tevékenységének
¢és altalanos gazdasagi véleményezésének megszervezése, ellatasa, a hiteles és atfogd képet
biztosité kontrolling és tervezési rendszer mitkddtetése, valamint a Tarsasag folyamatos termelési
tevékenységének ¢€s napi operativ mikodésének biztositasahoz sziikséges beszerzési és
informatikai tevékenységek iranyitasa. A Gazdasagi igazgatosag iranyitja és feliigyeli a pénziigyi-
szamviteli, az addzasi, a likviditas kezelési, a bérszamfejtési, a tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi
és a HR tevékenységgel Osszefliggd — ide nem értve a munkajogi — koordinacids és gazdasagi
feladatokat a hatalyos toérvényi eldirasok szerint.

A gazdasagi igazgato a vezérigazgatd kozvetlen alarendeltségében miikodik, felette a munkaltatoi
Jogokat a vezérigazgatd gyakorolja. A gazdasagi igazgatd kozvetlenil iranyitja:

- agazdasagi igazgatd-helyettest,

- afokonyvelot;

- aGazdasagi igazgatésag mas vezetd kozvetlen iranyitasa ala nem tartozé munkatarsait;

- abeszerzési osztalyvezetot;
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kontrolling munkatarsat, tovabba az IT feladatokat ellato kiils6 vagy bels6 munkatarsakat,
partnereket;

A gazdasagi igazgaté a kozvetlen és kozvetett iranyitasa ala tartozok felett — az alapvetd
munkailtatol jogok kivételével — az egyeéb munkaltatdi jogokat igy kiilondsen a szabadsag kiadasat
¢s a kikiildetés engedélyezését gyakorolja a vezérigazgato eltéro rendelkezése hianyaban.

A gazdasagi igazgaté feladata, hataskore:

Tarsasag egyedi, és amennyiben sziikséges, konszolidalt éves beszamolodjanak (pénzigyi
kimutatasainak), valamint széveges indokolasanak teljes korl elkészitése;

a beszamold készitést biztositd teljeskorii szamviteli rendszer kialakitasa, mikdodtetése,
fejlesztése, a jogszabaly-valtozasok lekovetése;

a Tarsasag szamviteli politikajanak és kapcsolodd egyéb szabalyzatainak kialakitasa,
rendszeres karbantartasa;

Tarsasag konyveinek jogszabaly szerinti vezetése, analitikus nyilvantartasok
teljeskdriliségének biztositasa, egyezOség biztositasa a szintetikaval;

bejovo szamlak likvidalasa, teljesitési igazolasok dokumentacidjanak ellendrzése, vizsgalata
a megrendelések alapjan, tovabba szamviteli nyilvantartasokban jogszabalyi hataridokben
torténd rogzitése;

szamlazasi rendszer kialakitasa és naprakész mikodtetése a hatalyos jogszabalyi el6irasok
szerint, dokumentaltsaganak ellenorzése;

hazi pénztar kezelése: elszamolas, dolgozdi utazasi koltségek, készpénz felvétel bankbol,
készpénzes szamlak rogzitése, pénztarzaras;

készpénzkezelési szabalyzat eldirasainak betartasa, szabalyzat aktualizalasa, karbantartasa;
targyi eszk6zok, immaterialis javak allomanyndvekedés és allomanycsokkenés szamviteli
dokumentaltsaganak ellendrzése, sziikség szerint egyeztetés a tarsosztalyokkal a bizonylati
hianyossagok vonatkozasaban;

havi, negyedéves, féléves zarasi munkak megszervezése €s ellatasa, analitikak egyeztetése a
fokonyvi rendszerrel, bizonylati dokumentaltsag vizsgalata;

kozremlkodik az Alapszabaly és az egyéb belsdé szabalyozok rendelkezései szerint
teljesitendd negyedéves, éves és egyéb rendszeres jelentések elkészitésében;

beszamolasi tevékenység hataridoben és jogszabalyok szerinti megfelelGség szerint torténd
teljesitése, mérlegleltarak és mérleg dokumentacio jogszabalyi el6irasok szerinti elkészitése;
konyvvizsgaldval valé kapcsolattartas; a konyvvizsgalovalasztas belso szabalyozok szerinti
elokészitése, végrehajtasa, hataskorrel rendelkezo testiiletek részére javaslattétel és
eloterjesztés elkészitése;

vagyonvédelem biztositasa érdekében részvétel a leltarozasi munkalatokban a belsod
utasitasokban meghatarozottak szerint, a belsé utasitasokra vonatkozo szakmai javaslattétel
elkészitése;

kapcsolattartas a konyvvizsgalokkal, egyéb pénzigyi szakértokkel, sziikség szerinti
adatszolgaltatasok elvégzése;

a hataskorébe tartozo ligyek esetében elkésziti az Igazgatosag, Felligyelobizottsag, Alapito
részére készitendo jelentéseket, beszamoldkat;
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- statisztikai jelentések hataridoben torténo elkészitése és benyujtasa a KSH felé;

- atarsteriiletekrol érkezo belso szabalyzatok, utasitasok, szerzodések véleményezése adozasi,
pénzigyi, szamviteli és HR kontrolling szempontbdl;

- adodbevallasok és oOnreviziok elkészitése (afa, termekdij, tao, ipa, innovacios jarulék,
béradok, rehabilitacids jarulék, stb);

- adofolyd szamla egyeztetése a fokonyvi nyilvantartasokkal, eltérés kimutatasa;

- NAV-ndl nyilvantartott térzsadatok ellendrzése, sziikséges modositasok kezdeményezése az
adohivatal felé;

- ado jogszabalyi valtozasok miatti szamviteli €s bizonylati rendszerek modositasa;

- szakteriiletét érint6 jogszabdlyok és egyeb szabalyozok folyamatos nyomon kovetése, a
belso szabalyozok ennek megfelelé6 modositasa, aktualizalasa;

- adodellenodrzések és mas, szakteriiletét érintd ellendrzések soran az ellendrzésre kért
dokumentaci6 Osszeallitasa, Tarsasag képviselete;

- a Térsasag kimeno ¢€s bejovo pénzforgalmanak kezelése;

- rovid és hosszii tava likvid tervek rendszeres Osszeallitasa, ellendrzése, folyamatos
aktualizalasa;

- avezérigazgatd rendszeres tajékoztatasa a likviditasi helyzet alakuléasarol;

- vevdi kintlévéség heti szintii figyelése, adatszolgaltatas az Ertékesitési Osztaly, sziikség
esetén pedig a Jogi igazgatdsag, illetve a vezérigazgato részére;

- a Tarsasag pénziigyi egyensulyijanak megtartasat célzd, egyensulyjavitd intézkedések
elokészitése, az intézkedések végrehajtasa;

- befektetések kezelése;

- hitelfelvételhez sziikséges dokumentacio Osszeallitasa, pénzintézetekkel valo folyamatos
kapcsolattartas;

- 1 dolgozok beléptetéséhez dolgozoi személyi anyag oOsszeallitisa, NAV-hoz torténd
bejelentés koordinalasa;

- a beléptetési folyamatanak koordindlasa (bérprogram, orvosi alkalmassagi, munka és
tlizvédelmi);

- jogi igazgatoi tisztség betOltetlensége esetében: a munkaszerzodések, munkaszerzodés-
modositasok készitése, munkakdori leirasoknal kdozremkodés;

- munkaltatoi igazolasok készitése;

- nyugdijbiztositasi hatosagi adatszolgaltatasok teljesitése;

- uzemi dolgozok munkalapjainak ellenérzése, napi rogzitése a vallalatiranyitasi rendszerben
az onkoltségszamitashoz;

- havi rendszeres bérszamfejtés, levonasok, letiltasok kezelése;

- tb kifizetdhelyi szolgaltatasok ellatasa betegszabadsag, tappénz, baleseti tappénz
szamfejtese;

- havi bérjegyzékek atadasa a dolgozoknak az atvétel igazolasaval,

- jovedelmek, jarulékok elektronikus adatszolgaltatasanak biztositasa;

- szabadsagok és talorak nyilvantartasa, kimutatasok készitése;

- munkaiigyi és bérstatisztikak elkészitése;

- jelenléti ivek, tuloraengedély-Osszesitok, a stancolasi teriiletre technologiai bérkiegészités
tablazat, a ragasztasi teriiletre miiszakbeosztasdhoz nyomtatvany készitése és atadasa a
miszakvezetok részére;
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- dolgozoi nyilatkozatok kezelése a bérszamfejtéssel és tarsadalombiztositasi ellatassal
kapcsolatosan;

- kilén dolgozoi kérés esetén a munkaltatéi SZJA-bevallas elkészitése, leadasa, SZJA-
bevallas tervezetek lekérése a NAV-tol;

- Onkéntes nyugdijpénztdri, egészségpénztari bevallasok, adategyeztetések, bejelentések,
elkészitése, adatvaltozasok kezelése, utalando tételek meghatarozasa;

- adontéselokészitd anyagok mindenkori gazdasagi véleményezése;

- a Tarsasag gazdasagos mikdodtetésének, eszkdzei hatékony felhasznalasanak elosegitése:;

- kozremiikddés a stratégiai célok kialakitasaban;

- a tervezési rendszer kidolgozéasa, miikodtetése, fejlesztése, sziikség szerinti modositasa,
kiilonos figyelemmel a tulajdonosi joggyakorloi elvarasokra;

- a gazdalkodasi terv koltséggazdalkodasi céljainak kidolgozasa, az egyes tervfejezetek
Osszhangjanak biztositasa;

- részvetel a fejlesztési célok kidolgozasaban;

- atervezOmunka iranyitasa és a megalapozott tervezéshez sziikséges informacidszolgéltatas
megszervezese;

- a Téarsasag mindenkori komplex lzleti terveinek teljes korli dsszedllitdsa, eloterjesztésre
torténo elokészitése;

- a vezetdi dontéseket megalapozd, valamint az ellendrzést biztosité informaciés rendszer
kialakitasa, fejlesztése;

- aTarsasag éves Uzleti Jelentésének elkészitése:

- a takarékos koltséggazdalkodas feliigyelete, sziikség esetén intézkedések megfogalmazasa
vagy ezekre vonatkozd javaslattétel;

- akontrolling és beszamolasi rendszer kidolgozasa, fejlesztése;

- beszamolo készités a havi gazdalkodasrol;

- a Tarsasag gazdasagi tevékenységének, a terv-tény eltérések folyamatos elemzése;

- a kontrolling jelentések elkészitése és a vezérigazgatoi dontéshez, azt megeldzd vezetdi
értekezletekhez sziikséges kiértekelése;

- akontrolling tevékenység ellendrzése, iranyitasa;

- abeszerzési tevékenység ellendrzése, iranyitasa;

- a Tarsasag informatikai halozata mikodoképességeének biztositasa;

- az IT tzemeltetést végzo személyek tevékenységének koordinalasa, ellendrzése;

- a vezérigazgatd 4altal kiadni tervezett dontések, irdnymutatasok, utasitasok elozetes
véleményezése;

- illetékességi korébe tartozé allami szervekkel, szervezetekkel ¢és hatosagokkal vald
kapcsolattartas, az esetleges ellendrzések soran kért adatszolgaltatasok teljesitése;
dontéselokészité anyagok, hattéranyagok és elemzések elkészitése, vagy elkészitésben
torténd kézremikddés;

Altaldnos vezetoi feladatait, hatas- ¢s felelosségi korét a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
3.1.15. pontja tartalmazza.

Felelos feladatainak ellatasaért, hataskore érvényesitéséért, az alarendeltségéhez tartozok
iranyitasaért, ellendrzéséért.
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A gazdasagi igazgatd, tovabba a gazdasagi igazgato-helyettes jogosult a vezérigazgatoi
kabinetvezetovel vagy mas kijellt munkavallaloval egyiittesen a vezérigazgat6 helyett alaimi a
munkaviszony létesités¢hez, megsziintetéséhez kapcsolodo hatdsagi bejelentések és igazolasok
targykorébe tartozo dokumentumokat.

e

4.4.1 A beszerzési osztilyvezetd (Beszerzési osztily) feladata, hatdskore

A beszerzési osztalyvezeté fo feladata a folyamatos termelési tevékenység biztositasahoz
sziikséges alapanyag, segédanyag, karbantartasi anyag és egyéb anyagigények biztositasa, illetve
az optimalis raktarkészlet meghatarozasa és tartasa.

A beszerzési osztalyvezetd a gazdasagi igazgato kozvetlen alarendeltségében miikodik.
A beszerzési osztalyvezetd kizvetleniil iranyitja:

- araktarkezel6 adminisztratort;

- atargoncast;

- az anyagmozgatot;

- a gépkocsivezetot;

- valamint az Osztaly allomanyéba tartozo tovabbi esetleges munkakéroket.

A beszerzési osztalyvezeto feladata, hataskore:

- folyamatos termelési tevékenység biztositasahoz sziikséges optimalis raktarkészlet, tovabba
folyamatos tevékenység ellatasat biztosito adminisztrativ, irodai ligyintézés fenntartasa
érdekében azonositja a szikséges alapanyag, illetve segédanyag és karbantartasi
anyagigényeket, tovabba egyéb termékbeszerzés azonositasa az uzleti terv, termelési
program, készletforgasi sebesség alapjan;

- Uj ajanlat keretében torténd eljaras esetén gondoskodik az ajanlatok bekérésérol,
kiértékelésérol a beszerzési eldirasoknak megfelelden;

- gondoskodik a beszerzési adatlap 6sszeallitasardl és mellékletek csatolasarol;

- fedezetigazolas beszerzése a gazdasagi igazgatotol;

- a beszerzési tervszamok és a Tarsasag beszerzési szabalyainak mindenkori érvényesitése,
betartasa €s betartatasa;

- az alapanyag raktarozasi feladatok irdnyitdsa, a raktarfelelosségre vonatkozo jogszabalyi
eldirasok mindenkori betartasa és betartatasa;

- a termelés és értékesités céljainak és igényeinek megfelelé mindségii és mennyiségii
arukészletek biztositasa;

- a beszerzési arak rendszeres (legalabb negyedéves) monitoringozasa, 4j beszallitok
azonositasa, 0j helyettesité termékek azonositasa, bevezetése, tovabba az ehhez sziikséges
gyartasi proba koordinalasa,

- szallitok belsd eldirasok szerinti mindsitése a tarsteriiletek sziikség szerinti
kozremiikodésével;

- abeszerzett arajanlatok nyilvantartasa és dokumentalasa;

- az ar képzéshez sziikséges informaciok atadasa;

- anapi készletszintek, az aktualis igények és a multbeli statisztikak alapjan rendelési igény
mennyiségben és beszerzési értékben torténd dsszeallitasa;
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a rendelési igény jovahagyasa esetén a megrendelés Osszeallitisa és elkiildése a

beszallitoknak;

- abeszallitokkal valé kapcsolattartas, a szallitasi hataridok egyeztetése, beszallitasi hataridok
tartdsanak ellendrzése, hataridd csOszasa esetén az illetékes szakteriileti vezetdk
haladéktalan tajékoztatasa;

- abeérkezd aruk mindségi és mennyiségi ellendrzése, atvétele, betarolasa (raktaros);

- a beérkez6 aruk szallitdleveleinek mennyiségi rogzitése az SAP-ba, készletre vételezés
(raktaros);

- aziizem mikodéséhez sziikséges anyagok kiadasa, mennyiségi konyvelése, készletrdl kiadas
(raktaros);

- atermelés fenntartasahoz sziikséges potanyag kiadasa az érvényes raktarkezelési szabalyzat
¢és az egy¢b belso eldirasok alapjan;

- a beszerzési teriilet miikodési hidnyossagainak feltarasa, a munkamodszer javitasa,
sziikséges intézkedések azonositdsa és végrehajtasa a kozvetlen felettes egyidejii
tajékoztatasa mellett;

- felkésziilés havaria esetekre, esetleges havaridk kezelésére vonatkozé intézkedési terv
elkészitése, illetve az illetékes szakteriileti vezetdk, tovabba a vezérigazgato tajékoztatasa;

- a beszallitokkal torténd folyamatos kapcsolattartas, tigyintézés, tovabba a beszallitok
reklamacioinak kezelése, a Tarsasag visszatéritési, kartéritési koveteléseinek érvényesitése
a jogi igazgatd kozremikddésével;

- abeszallitok értékelésével kapcsolatos feladatok elvégzése;

- adatszolgaltatasok a gazdasagi szakteriilet részére;

Altalanos vezetdi feladatait, hatas- és felelosségi korét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3.1.15. pontja tartalmazza.

Felelos feladatainak ellatasaért, hataskore érvényesitéséért, az alarendeltségéhez tartozok
iranyitasaért, ellendrzéséért.

4.6 A jogi igazgaté (Jogi igazgatosag) feladata, hataskore
A jogi igazgat6 f6 feladata a Tarsasag hatalyos jogszabalyok szerinti mikodésének eldsegitése, e

korben a Tarsasag egészének, valamint valamennyi szervezeti egységének mikodésével
osszefliggd komplex jogi feladatok ellatasa.

A jogi igazgatd a vezérigazgatdo kozvetlen alarendeltségében miikodik, felette a munkaltatoi
jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

A jogi igazgatd kdzvetleniil iranyitja a Jogi igazgatosag munkavallalit.

A jogi igazgaté a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozok felett — az alapvetd munkaltatoi jogok
kivételével — az egyéb munkaltatoi jogokat igy kiilondsen a szabadsag kiadasat és a kikiildetés
engedélyezését gyakorolja a vezérigazgato eltéro rendelkezése hianyaban.

A jogi igazgaté feladata, hataskore:

- A Tarsasag miikodési jogszerliségének eldsegitése;
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- A Tarsasag muikodését érintd jogszabédlyok tartalmanak, alkalmazasanak, hatalyanak
figyelemmel kisérése, a joggyakorlat, jogalkalmazas tapasztalatainak Osszegzése alapjan
Jjogszabaly modositasi javaslatok készitése, jogszabalytervezetek véleményezése;

- koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagokra iranyado jogszabdlyi rendelkezéseknek és az
Alapité irdnymutatasainak valé megfelelés folyamatos ellendrzése, intézkedik az allami
vagyongazdéalkodasi irdnyelvek és egyéb ilyen targyu szabalyozok alkalmazéasanak
szervezeten beliili érvényesitése érdekében, javaslatot tesz a belsoé gyakorlat sziikség szerinti
modositasara;

- A mas vezetd illetékességi korébe nem tartozd szabalyzatok, belsé szabalyozok hatalyos
jogszabalyi elbirdasoknak megfeleld elokészitése, karbantartasa, szikség szerinti
madositasukra iranyuld javaslattétel,

- A mas vezeto tevékenységi korébe tartozo szabalyzatok, belsé szabalyozdk jogi szemponti
véleményezése;

- A Tarsasagot érinto szerzddések, igy kiilondsen, de nem kizardlagosan a bérleti, vallalkozasi,
adasvételi, egyéb szolgaltatasi szerzOdések tervezeteinek elkészitése vagy azok jogi
véleményezése;

- Munkaltatéi dontések elokészitése, HR tigyek jogi feladatainak ellatasa;

- Tarsasag kintlévoségeinek figyelemmel kisérése, sziikség esetén jogi intézkedések megtétele,
illetve annak kezdemeényezése;

- Avezérigazgato (ideértve a vezérigazgato akadalyozasa esetében egyiittes cégjegyzési joggal
rendelkezd személyek), az Igazgatdsag, a Felligyelobizottsag, az Alapit6 jovahagyasat érintd
valamennyi dontés, dontéselokészito anyag, hattéranyag, targyalasi felkészitd jogi szempontu
véleményezése;

- A Tarsasag jogi képviseletének foszabaly szerinti ellatasa birdsagok, hatosagok és mas
harmadik személyek elott,

- A Tarsasagot képviselo ligyvédi irodak, ligyvédek munkdjanak iranyitasa, a képviselet
koncepcidjanak meghatarozasa, tevékenységiik feliigyelete, koordinalasa;

- A Tarsasag vezet6i forumainak jogi tamogatasa;

- A Tarsasag mikodésével Osszefliggd folyamatok szakmai és lzleti koncepcioinak jogi
szakértdi tamogatasa, javaslattétel a tarsasag szervezeti keretein beliil ellatott, illetve
tevékenység-kihelyezés keretében ellatott feladatkorokre, illetve szerzdédéses jogviszony
keretében ellatott tevékenységekre, beleértve tevékenység kihelyezés, szerzodéses
jogviszony eljarasi rendjére teendo javaslatokat is;

- A beszerzési folyamatok jogi szempontl tamogatésa;

- A Tarsasag mikodésével Osszefliggd adatvédelmi és kozadat kozzétételi kotelezettségek
koordinalasa és jogi szakmai feliigyelete;

- A Téarsasag belso szabalyozasi tevékenységének tamogatasa;

- A Jogi igazgatosag tevekenységi korébe tartozo utasitasok kiadasa, feliillvizsgalata,
aktualizalasa, megsziintetése;

- A szerzodésnyilvantartas, a testiileti és alapitoi hatarozatok nyilvantartasanak, irattarozasi
tevékenység jogi szakmai feligyelete, a Vezérigazgaté kabinet adminisztrativ
tevékenységének szakmai szemponti tamogatasa;

- Az igazgatdsagi, felligyelobizottsagi, alapitdi dontéshozatali eljarasok eldkészitése és
lebonyolitasa azzal, hogy az adminisztrativ tipusi feladatokban a Vezérigazgatdi kabinet
nyujt tamogatast;
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- Kapcsolatot tart az lgazgatdsag, a Feliigyel6bizottsag tisztségviseldivel, valamint az
vezérigazgato eltérd rendelkezése hianyaban az Alapitoé tulajdonosi joggyakorldjaval, utobbi
korben sajat hataskorben teljesiti vagy koordinalja az Alapito iranyaba teljesitendd
adatszolgaltatasokat.

Altaldnos vezetdi feladatait, hatds- és felelosségi korét a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
3.1.15. pontja tartalmazza.

Felelos feladatainak ellatasaért, hataskore érvényesitéséért, az alarendeltségéhez tartozok
iranyitasaért, ellenorzéséért.

4.7 A minéségiranyitasi osztalyvezeté (Minoségiranyitasi osztaly) feladata, hataskore

A mindségiranyitasi osztalyvezetd fo feladata a minodségiranyitasi rendszer miikodtetésével a
végtermék mindségének folyamatos biztositasa.

A mindségiranyitasi osztalyvezet6 a vezérigazgato kozvetlen alarendeltségében miiksdik, felette
a munkaltatoi jogokat a vezeérigazgatd gyakorolja.

A mindségiranyitasi osztalyvezetd kozvetleniil iranyitja a végtermék ellenoriket, illetve a
Mindségiranyitasi osztaly allomanyaba tartozo egyéb munkavallalokat.

A min0ségiranyitasi osztalyvezetd a kozvetlen iranyitasa ala tartozok felett — az alapvetd
munkaltatéi jogok kivételével —az egyéb munkaltatoi jogokat, igy kiilonosen a szabadsag kiadéasat
¢s a kikiildetés engedélyezését gyakorolja a vezérigazgato eltérd rendelkezése hianyaban.

A mindéségiranyitisi osztalyvezeto fo feladata, hataskore:

- mindségi reklaméciok fogadasa és kezelése, kivizsgalasa, elemzése, e korben tgyféllel valo
kapcsolattartas;

- megel6zo tevékenységek (intézkedési tervek) kidolgozasa a termelési és lizemigazgato, a
miiszakvezetdk és a mindségi hibaval érintett lizemi és egyéb szakteriletek bevonasaval, az
intézkedési terv jogi és gazdasagi igazgatok tamogato véleményének beszerzése, tovabba az
Ujbdli eléfordulasok megakadalyozasara, lezaré dokumentum készitése;

- utoellendrzések végrehajtasa, a korabbi intézkedési tervek végrehajtisanak nyomon
kovetése; ha a végrehajtasban késedelem van, a késedelemrdl, annak okardl koteles
tajékoztatni a vezérigazgatot és a jogi igazgatot;

- hatékony, folyamatba épitett, ISO szabvanyoknak megfelelé mindségiranyitasi rendszer
mukodtetése, sziikség szerinti modositasok végrehajtasa vagy erre vonatkozo javaslattétel,

- a vevdi megrendelések mindségi kovetelményeinek valé megfelelés ellenorzése, ilizemi
tertiletek altali betartatasa, folyamatos konzultacio a végtermék ellenorikkel és a teriiletek
vezetoivel;

- afeltart belso hibak elemzése, dokumentalasa;

- a MIR-KIR rendszer miikodésének folyamatos értékelése, feliilvizsgalata, kapcsolddo belsd
auditok €s vezetOségi atvizsgalasok;
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belso éves auditprogram elkészitése és végrehajtasa a szakteriileti vezetdkkel €s a termelési
¢s lizemigazgatoval, tovabba a megbizott belsé auditorokkal egyiittmiikddve (megbizolevél
alapjan);

vevoi és ISO auditok Tarsasagra eso feladatainak teljes korii elokészitése és koordinalasa;
termékek minoségi ellenodrzése kiszallitas elott;

MEO dolgozok iranyitasa, miszakbeosztasa a belso szabalyozasok szerint;

kapcsolattartas a vevokkel mindségi szempontbal;

éves képzési terv készitése a szakteriileti vezetokkel egyeztetve;

a dolgozdk oktatasanak koordinalasa, kiilonés tekintettel a MIR-KIR képzésekre, dolgozoi
mindség és kornyezeti tudatossag folyamatos mélyitése;

MIR-KIR dokumentumok, szabalyzatok kezelése, tarolasa, modositasuk, elosztasuk a belso
szabalyozas szerint, szabalyzattervezetek jogi véleményezésének kezdeményezése;
beszallitok, alvallalkozok rendszeres 1SO szerinti mindsitésének ellendrzése;

a mindségbiztositasi és KIR rendszer kovetelményeinek beszallitoi, alvéllalkozoi
partnereknél torténd érvényesitése, feliigyelete;

vesz€lyes hulladékok kezelésének, nyilvantartasanak, tarolasanak és elszallitasanak
feliigyelete;

a tevékenység soran észlelt mindség €s kornyezetvédelmi hianyossagok feltarasa és a
munkamodszerek, illetve a MIR, KIR rendszer folyamatos tovabbfejlesztésének
kezdeményezése;

kapcsolattartas a kornyezetiranyitasi tanacsadoval, a tliiz és munkavédelmi megbizottal és
tanusitoé cégekkel,;

rendszeres statisztikak, kimutatasok, jelentések készitése a vezetdség szamara;

0j munkdk végellenérzése, feltiiz6lapok készitése, gyartasi utasitasok ellendrzése,
jovéahagyasa;

selejtezés, selejtezési jegyzOkdnyv készitése a fokonyveldvel, a gazdasagi igazgatoval és a
miszakvezetokkel egyiittmiikddve (készletmozgashoz kapcsolddo);

Altalanos vezet6i feladatait, hatas- és felelosségi korét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3.1.15. pontja tartalmazza.

Felelos feladatainak ellatasaért, hataskore érvényesitéséért, az alarendeltségéhez tartozok
iranyitasaért, ellendrzéséért.

4.8 Az értékesitési osztalyvezeto (Ertékesitési osztaly) feladata, hataskore

Az értékesitési osztalyvezetd fo feladata a Tarsasag termékeinek értékesitése, a vevokkel torténd
folyamatos kapcsolattartas, tovabba az 0j vevok, ndvekedési lehetdségek azonositasara iranyuld
piackutatasok elvégzése.

Az értékesitési osztalyvezetd a vezérigazgatd kozvetlen alarendeltségében mukaodik, felette a
munkaltatoi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

Az értékesitési osztalyvezetd kozvetleniil iranyitja:

a miszaki elokészitd munkatarsakat;
az értékesitési munkatarsakat;
az Ertékesitési osztaly allomanyaba tartozd egyéb munkavallalokat.
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Az értékesitési osztalyvezetd a kozvetlen irdnyitasa ala tartozok felett — az alapveté munkaltatoi
Jogok kivételével — az egyéb munkaltatdi jogokat igy kilondsen a szabadsag kiadédsat és a
kikiildetés engedélyezését gyakorolja a vezérigazgatd eltérd rendelkezése hianyaban.

Az értékesitési osztalyvezeto fo feladata, hataskore:

megrendelokkel valé aktiv, folyamatos kommunikacid biztositdsa magyar és
munkanyelvként hasznalt idegen nyelven;

megrendelésallomany heti elérejelzése a gazdasagi és az lizemi szakteriilet, valamint a
kabinet részére;

elokalkulacié folyamatos aktualizalasa, fejlesztése a gazdasagi igazgatotdl, valamint a
termelési és Ulizemigazgatotdl kapott informaciok alapjan a gazdasagi szakteriilet
véleményének figyelembevételével;

gondoskodik a stratégiai partnerek tenderkiirdsaiban torténd hatékony és eredményes
részvételhez sziikséges feladatok hataridében torténd teljesitésérol;

megrendelések fogadasa, a visszaigazolasok intézése;

piackutatas, 0j, potencidlis megrendelok azonositasa és megkeresése;

gondoskodik az értékesitési célszamok teljesitéséhez sziikséges intézkedések maradéktalan
végrehajtasardl;

megrendelések eldirt hataridon beliili feldolgozasanak biztositasa;

hatékony, a Tarsasag aktualis miikodési, termelési sajatossagait mindenkor figyelembe vevd
arazasi modell kialakitasa, sziikség szerinti frissitések, modositasok elvégzése a gazdasagi
igazgato véleményének figyelembevételével,

arajanlatok és az azokat megalapozo arazasi szamitasok elkészitése a gazdasagi igazgatod
véleményének figyelembevételével;

gyarthatosagi vizsgalatok, illetve mintagyartasok kezdeményezése;

uj termékek esetén gyartasi terv készitése a termelési és lizemigazgato, valamint a miiszaki
elokészité bevonasaval;

SAP rendszerben a termékekhez tartozo térzsadatok felvitele, ellendrzése;

gyartasi utasitas, majd munkataska készitése a beszerzési szakteriilet és a miiszaki el6készitd
kollégaival egyeztetve;

Uj termékek keresztellenOrzése;

a gyartas kozben folyamatos egyeztetés a termelési és lzemigazgatdval,
termelésprogramozoval, az esetlegesen sziikségessé valt modositasok jelzése a megrendel
felé;

a Gazdasagi igazgatosagtol kapott informaciok alapjan felszolitas kiildése a megrendeld felé,
késedelmes fizetés esetén, eredménytelenség esetén a jogi igazgatd kozbenjarasnak
kezdemeényezése;

alvallalkozok keresése, versenyeztetése, alvallalkozoi megrendelések leadasa;

igyféltdl érkezd panaszok kivizsgalasa sajat hataskdrben, vagy mindségi hiba esetén
mindségiranyitas altali kivizsgalas kezdeményezése, a vizsgalat eredményérol az iigyfél
értesitése;

tigyfélpanaszokrol vezetdség tajékoztatasa;

a VMI rendelések jelzése a munkataskan;

VMI rendelésnél a megrendeld aktualis készletének, illetve az eldzetes gyartasi tervének
ismeretében a készletallomany optimalizalasa a termelési és lizemigazgatoval egyeztetve;
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- aminimum és maximum raktarszintek ismeretében a gyartas, és a szallitds megszervezése a
szlikséges készletallomany biztositasa érdekében;

- acsokkend/kifutd raktarkészlet jelzése a megrendelo felé;

- elokészitési munkak teljes korii vitele;

- vevOmindsitési feladatok elvégzés a jogi és a gazdasagi szakteriiletek sziikség szerinti
bevonasaval;

Uj ajanlat esetén:

- amiszaki paraméterek €s a gyartasi volumen megrendel6vel térténo egyeztetése;

- gyarthatosag termelési és lizemigazgatd bevonasaval torténd vizsgalata, ugyfél értesitése;

- alvéllalkozd bevonasanak szikségességének vizsgalata a termelési és lizemigazgatod
bevonasaval;

- alapanyagigény/szolgaltatasigény azonositasa, frissitett 4arak beszerzése, készlet
rendelkezésre allasanak egyeztetése a Beszerzési Osztallyal. Megrendel6i kikotés esetében
alvallalkozo bevonasanak megrendeldvel torténd egyeztetése/engedélyeztetése;

- termék paramétereinek eldkészitéssel torténd egyeztetése (pl.: szerszamigény felmérése,
mérete stb.), elokészitési munkak teljes kord vitele;

- szallitasi koltségek meghatdrozasa, sziikség szerinti 0j arajanlat beszerzésével,

- gyartasi paraméterek egyeztetése a termelési €s lizemigazgatoval;

- egyéb felmeriilo koltség esetén a gazdasagi szakteriilet bevonasa;

- el6kalkulacios lap elkészitése;

- ajovahagyott ajanlatrol az tigyfél kiértesitése;

- szerzddéskotés esetében a tervezet jogi €s a gazdasagi szakteriilet altali véleményezésének
kezdeményezése, intézkedés a cégszerli alairatas tigyében, egyéb esetben a megrendelés
legfobb paramétereinek visszaigazolasaval torténo befogadasa;

Meglévd, mar gyartott termékre vonatkozo megrendeli ajanlatkérés esetében a fenti eljarasrend
alkalmazasa sziikséges.

Altalanos vezetdi feladatait, hatas- és felelosségi korét a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
3.1.15. pontja tartalmazza.

Felelos feladatainak ellatasaért, hataskore érvényesitéséért, az alarendeltségéhez tartozok
iranyitasaért, ellenérzeéseért.

4.9 Belso ellenor

A belsé ellendr 6 feladata a vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, a nemzetkdzi belsod
ellendrzési standardok figyelembevételével, valamint az Alapité altal megfogalmazott elvarasok
szerinti  bels6é ellendrzési tevékenység végzése a vezérigazgatonak aldrendelve, a
Feliigyelobizottsag szakmai jovahagyasaval, iranyitasaval.

Tovabbi feladata, hogy fiiggetlen, objektiv bizonyossagot add és tanacsado tevékenységgel értéket
adjon a Tarsasag miikodéséhez és javitsa annak mindségét. Mddszeres és szabalyozott eljarassal
értekeli €s javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az iranyitasi folyamatok hatékonysagat, ezaltal
segiti a Tarsasag céljainak megvaldsitasat.
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A belsé ellenér a vezérigazgatd kozvetlen alarendeltségében végzi tevékenységét,

A belsoé ellendr feladata, hataskore:

a Tarsasag belso ellendrzési rendszerének kialakitasa, fejlesztése és mitkodtetése a vonatkozo
jogszabalyi el6irasok, iranyelvek, standardok alapjan;

a belsé ellenorzési stratégiai ¢s éves ellendrzési tervek elkészitése, a tervek
FeligyelObizottsag altali jovahagyasat kovetden azok végrehajtasa, a megvalositas
folyamatos nyomon kdvetése és nyilvantartasa, szitkség esetén modositas kezdeményezése;
a vonatkozd jogszabalyi eldirasok, nemzetkozi standardok figyelemmel kisérése, belsd
ellenorzési modszerek korszerlisitése és a belsd ellendrzési rendszer szabalyzatainak
évenkeénti felillvizsgalata, karbantartasa;

megallapitasok €s javaslatok megfogalmazasa a kockazati tényezék, hianyossagok
csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megeldzése, feltarasa, valamint a Tarsasag
eredményességének novelése, tovabba a belsd kontrollrendszer javitasa és tovabbfejlesztése
érdekében;

ajovahagyott intézkedési tervekben rogzitett feladatok végrehajtasanak nyomon kovetése, az
intézkedések végrehajtasarol a Feliigyelobizottsag részére torténo tajékoztatas megadasa;

a belso ellendrzési tevékenységrol szolo éves ellendrzési jelentés készitése;

a vezérigazgato ¢és/vagy a Felligyelobizottsag altal elrendelt soron kiviili vizsgalatok
elvégzése, a vizsgalat eredményérdl torténd beszamolas a vizsgalatot elrendeld részére;
felkérés esetén a vezérigazgatd és/vagy a Feliigyelobizottsag részére tanacsado tevékenység
ellatasa;

soron kiviil vizsgalat kezdeményezése a szabalyzatok eloirasaitol, meghatarozott normaktol
eltérd magatartas észlelése esetében;

a hataskorébe, feladatkorébe tartozo eloterjesztések elkészitése;

vezérigazgatoi felkérés esetén kozremiikodés a kiilsd ellendérzések koordinalasiaban, a
kapcsolattartdi feladatok elvégzésében, illetve a nyilvantartasaban;

4.10 Megfelelési tanacsado

A megfelelési tanacsado fé feladata a Tarsasag tevékenységének, milkodésének az irdanyadd

ro_m

jogszabalyoknak, szakmai standardoknak, belsé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek torténd
megfelelés eldsegitése, az etikus mikodés és a jogszabalyoknak valé megfelelés Tarsasag
miikodési céljaival vald oOsszekapcsoldsanak, az integritds érvényesitésének biztositasa. A
korrupci6 €s a visszaélések hatékony megeldzése, tovabba a szervezeti megfeleléssel kapcsolatos
tamogatas, tanacsadas nyujtasa.

A megfelelési tandcsad6 a vezérigazgato kozvetlen alarendeltségében végzi tevékenységét.

A megfelelési tanacsado feladata, hataskore:

a Tarsasag tevékenységére és miikodésére iranyadd jogszabalyoknak valo megfelelés,
valamint a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések és a belsd szabalyzatok kdzotti 6sszhang
biztositasanak elsegitése;
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- szakmai tdmogatas, tanacsadas biztositdsa a jogszabalyoknak valé megfelelés és az azzal
kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban, valamint a jogszabalyokban foglalt, a Tarsasag
tevekenységére €s milkodésére vonatkozo kotelezettségek teljesitése érdekében;

- a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, belso
szabalyzatainak, értékeinek ¢€s elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd szakmai
standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése;

- a bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet és az integralt kockazatkezelés
koordinacioja. A  Tarsasadg kockazatkezelési rendszer mikodtetésének  belsod
kontrollrendszerrel torténé koordinalasa, az egyes megfelelési kockazatokkal kapcsolatban
sziikséges intézkedések, az intézkedéssel érintett szervezeti egységek korének, az azok
végrehajtasanak folyamatos nyomon kovetése;

- a Tarsasag mikodésével osszefliggd integritast sértd, korrupcios és visszaélésgyanus
eseményekre, kockazatokra vonatkozo bejelentési rendszer (etikai bejelentd és tdmogatd
rendszer) mikddtetése, a bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa;

- a Tarsasag belsd kontrollrendszere mikodésének értékelésérdl szolo vezérigazgatdi
nyilatkozat elkészitése;

- ajogszabalyoktol valo eltérés, hianyossag feltarasa esetén a feltart hidnyossag megsziintetése
¢s a kockazatok csokkentése érdekében javaslat(ok) kidolgozasa a vezérigazgatd részére, az
elrendelt és megtett intézkedés(ek) nyilvantartasa, nyomon kovetése és rendszeres
ellenorzése;

- vizsgalat kezdeményezése a megfogalmazott szabalyoktdl, normaktdl eltéré magatartas
észlelése esetén;

- képzések tartdsa a jogszabdlyoknak torténé megfelelés szervezeti szemléletének,
kultirajanak kialakitasa, fejlesztése érdekében, valamint a tarsasagi szintl etikai elvek
megfogalmazasa, aktualizalasa, megismertetése;
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