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Bevezetés

Az Alfoldi Nyomda Zirtkérlien Miikodé Részvénytirsasdg Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata (a tovébbiakban: SZMSZ) a Polgari T6rvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény,
a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérél sz616 2009. évi CXXIL.
térvény és a részvénytirsasag Alapszabalyanak figyelembevételével késziilt, s a szervezett
mikodést, a hataskorok és jogkork egyértelmii elhatarolasat, a feleldsség, az egyes
tevékenységekért felelds személyek meghatarozasat, Gsszességében a részvénytarsasagi célok
eredményes megvaldsitasat célozza.

Az Alféldi Nyomda Zrt. Magyarorszag legrégebben miikédé nyomdainak egyike, évszazadok
6ta a milvel6dés szolgélataban 4ll. Alapvet6 feladata gazdasagos nyomdaipari vallalkozasként
partnereivel egylittmiikddve az olvasokdzonség igényeinek szinvonalas kielégitése, a hazai és
a nemzetkozi piacokon valé folyamatos és névekvd mértékii jelenlét, melyben a véllalkozas
hagyomanyai, a felhalmozédott szakmai kultira 6tvéz6dik a korszeriiséggel, a folyamatos
technikai €s szaktudasbeli megiijulassal.

Az SZMSZ a szervezeti struktiira és a miikddési mechanizmus meghatérozaséval ezen alapvetd
feladat megvalositasit szolgélja és ennek érdekében a véllalat minden munkavallal6jatol aktiv
kozremtikodést €s lojalis magatartést var el.

Az Alfoldi Nyomda Zrt. vezérigazgatdja a szervezet és miikodés szabalyainak jelen SZMSZ
meghatdrozdsaval elé kivanja segiteni a véllalat fejlédését, a tulajdonosi és munkavallaloi
érdekek érvényesiilését.

Az SZMSZ tartalmazza a részvénytarsasdg adatait és szervezeti felépitését; a cégvezetés,
illet6leg az alkalmazottak feladatait és jogkorét, a tarsasag miikodési szabalyait.

I. Altaldnos rész

1. A részvénytarsasag fobb adatai

1.1. A részvénytdrsasdg cégneve:

Alfoldi Nyomda Zartkériien Mikodé Részvénytarsasag
Réviditett elnevezése: Alf6ldi Nyomda Zxt.

1.2. A részvénytarsasdag székhelye:

4027 Debrecen, Boszorményi ut 6.

Telefon: (52) 515-715%; Fax: (52) 430-893

Levélcim: 4001 Debrecen, Pf. 15.

E-mail: info@ anyrt.hu
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Honlap: www.anyrt.hu

1.3. A részvénytarsasdg telepengedély szdma:
92.750/6/2002

1.4. A részvénytarsasdg cégbirdsagi nyilvantartdsi szdma:
09-10-000112

1.5. A részvénytdrsasdg statisztikai szama:
11147729.1812.114.09

1.6. A részvénytdarsasdg adészama:

11147729-2-09

L.7. A részvénytirsasdg torvényességi feliigyeleti hatosdga:

Debreceni Torvényszék Gazdasagi Kollégiuma és Cégbirdsiaga
4026 Debrecen, Arany Janos utca 30.

1.8. A részvénytdrsasdg pénzforgalmi jelzdszdma(i):

K&H Bank Zrt. Ft 10200304 34003644 00000000

Erste Bank Hungary Zrt. Ft 11993001 02305239 00000000

Budapest Bank Zrt Ft 10103434 25516100 01003006

OTP Bank Nyrt. lakossagi 1173 8008 2023 8063 0000 0000

1.9. A részvénytdrsasdg idotartama:

A részvénytarsasag az 4talakulds napjatol (1993. junius 30.) hatdrozatlan idére jott Iétre.
A részvénytarsasag az Alfoldi Nyomda aflami vallalat ltalanos jogutddja.

1.10. A részvénytdrsasdg tevékenységi kiore

Gazdasagi Tevékenységek Egységes Agazati Osztilyozasi Rendszere (TEAOR 08)

szerinte

TEAOR 08
SZam megnevezés
1723 Trodai papiraru gyartasa

1811 Napilapnyomas



1812 Nyomas (kivéve: napilap)

1813 Nyomdai el6készitd tevékenység

1814 Kdnyvkoétés, kapcsolddo szolgaltatas

1820 Egyéb sokszorositas

3530 Gozellatas, légkondicionalas

4621 Gabona, dohany, vetdmag, takarmany nagykereskedelme
4651 Szamitogép, periféria, szoftver nagykereskedelme
4669 Egyéb m.n.s. gép, berendezés nagykereskedelme
4673 Fa-, épitGanyag-, szaniteraru - nagykereskedelem
4676 Egyéb termelési célu termék nagykereskedelme
4690 Vegyestermékkorli nagykereskedelem

4941 Kozuti aruszallitas

5811 Konyvkiadas

5812 Cimtarak, levelezdjegyzékek kiadasa

5813 Napilapkiadas

5814 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

5819 Egyéb kiadoi tevékenység

5829 Egy¢b szoftverkiadas

5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

6201 Szamitégépes programozas

6202 Informacié-technoldgiai szaktanicsadas

6203 Szamitogép - iizemeltetés

6209 Egyéb informécid-technologiai szolgaltatas

6311 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgéltatas

6312 Vilaghalo-portal szolgaltatas



6391 Hirtigynokségi tevékenység

6399 M.n.s. egyéb informacids szolgaltatas

6499 M.n.s. egyéb pénziigyi kozvetités

6810 Sajat tulajdonti ingatlan adasvétele

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7021 PR, kommunikacié

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tanécsadas

7111 Epitészmémoki tevékenység

7112 Mémoki tevékenység, miiszaki tanicsadas

7311 Reklamiigynoki tevékenység

7320 Piac-, kdzvélemény-kutatds

7420 Fényképészet

7430 Forditas, tolmacsolas

7490 M.n.s. egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység
7739 Egyéb gép, targyi eszkoz kblcsénzése

7740 Immaterialis javak kolcsonzése

8211 Osszetett adminisztrativ szolgaltatés

8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
8299 M.n.s. egy€b kiegészité tizleti szolgaltatas

8532 Szakmai k6zépfoku oktatds

8560 Oktatast kiegészith tevékenység

F6 tevékenység

1812 Nyomas (kivéve: napilap)
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2. Az Zrt. mitkédésének kiemelt kérdései
2.1. A Zrt. jogallasa

2.1.1. A Zrt. onalldé jogi személy, sajat cégneve alatt szerez jogokat és vallal
kotelezettségeket.

2.1.2. Onalléan fejti ki tevékenységét, bevételeibdl fedezi kiadasait. Vagyonaval és az
alkalmazasaban 4ll6 munkaerével a jogszabélyok keretei kozott Snalléan gazdalkodik,
onalloan készitett Gizleti terv alapjan dolgozik.

2.1.3. Sajat cégneve alatt tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és
perelhetd.

2.1.4. Az Alfoldi Nyomda kozgyftilése dontése alapjan zartkorii részvénytarsasag.
2.2. A részvényesek jogai és kotelezettségei

2.2.1. A részvényes koteles a részvény névértékének, vagy ha ez magasabb, kibocsatasi
értékének szolgaltatdsara. Ezen felel6ssége a tirsasiggal szemben 4ll fenn, a tirsasag
kotelezettségeiért a részvényes egyebekben - Ptk-ban meghatirozott kivételekkel -
helytallni nem koteles.

A tarsasag csak a részvénytarsasig cégbejegyzésének megtorténte és az alaptoke teljes
befizetése, illetve szolgéltatasa utan 4llithat ki érvényesen részvényt.

2.2.2. A nem pénzbeli hozzajirulast szolgaltaté részvényes a hozzajarulds atruhazasatol
szamitott 6t €ven 4t helytallni tartozik a részvénytirsasignak azért, hogy az alapité
okiratban megjelolt érték nem haladja meg a nem pénzbeli hozzajarulasnak az atruhdzas
idején fennall6 értékét. Ezen idszakon beliil bekdvetkezett tulajdonosvaltozas nem érinti
az apportot szolgaltaté részvényes iménti felel6sségét, az nem szall 4t a részvény 1j
tulajdonosara (Alapitoi felelésség).

2.2.3. Ha a részvényes az Alapszabalyban vallalt vagyoni hozz4jirulasat az ott meghatérozott
idépontig nem teljesiti, a részvénytarsasag iigyvezetése harmincnapos hataridé
kittizésével felhivja a teljesitésre. A felhivasban utalni kell arra, hogy a teljesités
elmulasztasa a részvényesi joga megsziinését eredményezi.

A harmincnapos hatarid6é eredménytelen eltelte esetében a részvényesi joga a hataridd
lejartat kévetd napon megsziinik. Errél a gazdasagi tarsasag ligyvezetése a részvényest
frasban koteles értesiteni.

Az a részvényes, akinek a részvényesi joga a fentiekre tekintettel sziint meg, a vagyoni
hozzajarulas teljesitésének elmulasztisa miatt a gazdasagi tarsasagnak okozott karért a
Ptk-nak a szerz6désszegéssel okozott karokra vonatkozé szabdlyai szerinti felelosséggel
tartozik.

2.2.4. A részvényest megillet6 vagyoni és altalanos jogok:

2.2.4.1. A részvényesnek joga van a részvénytarsasignak a szamviteli jogszabélyok szerint
szamitott adézott eredménye kozgytilés 4ltal felosztani rendelt, részvényei névértékével
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aranyos, a tulajdondban 1év6 részfényfajtdra vonatkozéan jelen alapszabalyban
meghatéarozott hanyadara (osztalék).

Az osztalék csak jogszabédlyokban, valamint a XVII. fejezetben rogzitett feltételek
egylittes fenndllasa esetén fizethetd. A részvényes az osztalékra csak a mar teljesitett
vagyoni hozzajarulasa aranyaban jogosult.

Osztalékra az a részvényes jogosult, aki az osztalékfizetésr6l dontd kozgyiilés
id6pontjaban a részvénykonyvben szerepel. A kozgyiilés donthet Ugy is, hogy a
részvényest megilletd osztalék nem pénzbeli vagyoni értékii juttatidsként keriiljon
teljesitésre. Ilyen esetben a kozgy(ilés hatarozza meg a nyujtandé nem pénzbeli vagyoni
értékii juttatas értékét.

2.2.4.2. A részvényesnek — ha osztalékelbleg kifizetésére vonatkozo kozgyiilési dontés sziiletik
— joga van a részvénytarsasagnak a szamviteli jogszabalyok szerint szamitott adézott
eredménye utin kozgyilés éltal kifizetni rendelt, részvényei névértékére jutd ardnyos
osztalékelolegre (osztalékeldleghez vald jog).

Két, egymast kovetd szamviteli torvény szerinti beszamolo elfogadasa k6zotti idészakban
a részvénytarsasig vezérigazgatojanak javaslatdra, a feliigyeld bizottsig jovahagydsaval
a kozgyiilés osztalékelbleg fizetésérdl akkor hatarozhat, ha a szdmviteli térvény szerint
készitett kozbensd mérleg alapjan megéllapithatd, hogy a részvénytarsasag rendelkezik
az osztalékelbleg fizetéséhez sziikséges fedezettel. A kifizetés azonban nem haladhatja
meg az utolsé szamviteli térvény szerinti beszamold szerinti tizleti év kdnyveinek
lezarasa Ota keletkezett eredménynek a szamviteli torvényben foglaltak alapjan
megallapitott, illetve a szabad eredménytartalékkal kiegészitett Osszegét és a
részvénytarsasagnak a szamviteli térvény szerint helyesbitett sajat tokéje a kifizetés
folytan nem csékkenhet az alaptéke 6sszege ala.

Ha az osztalekelSleg kifizetését kovetben elkésziild éves beszamolébol az allapithatd
meg, hogy osztalékfizetésre nincs lehetdség, az osztalékelbleget a részvényesek a tarsasig
felhivaséra kotelesek visszafizetni.

2.2.4.3. A kozgytilés napirendjére tliz6tt ligyre vonatkozoan a vezérigazgatd koteles minden
részvényesnek a napirendi pont targyaldsdhoz a szilkséges tajékoztatast megadni, gy,
hogy a részvényes - a kdzgylilés napja elott legaldbb nyolc nappal benytjtott irasbeli
kérelmére - a szilkséges felvilagositast legkés6bb a kdzgylilés napja elétt harom nappal
megkapja.

A részvényest a részvénytarsasag lizleti titkaival kapcsolatban titoktartasi kotelezettség
terheli, ennek megszegésével a részvénytarsasignak okozott karokat koteles a Ptk.
szabdlyai szerint megtériteni.

2.24.4. A tarsasag jogutdd nélkili megsziinése esetén a részvényes jogosult a hitelezék

kielégitése utdn fennmaradé vagyon részvényeivel aranyos részére (likvidaciés
hanyadhoz val6 jog).
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2.2.5. A részvényest megilletd kozgytilési jogok:

- Minden részvényes jogosult a kdzgytilésen részt venni, felvilagositast kémi valamint
észrevételt €s inditvanyt tenni, szavazati joggal rendelkez6 részvény birtokaban pedig
jogosult szavazni.

~ A vezérigazgaté a szdmviteli térvény szerinti beszdmolénak és a vezérigazgato,
valamint a Feliigyel6 Bizottsag jelentésének lényeges adatait a kozgytilést megeldzden
legalabb tizenot nappal koteles a részvényes tudomdséra hozni.

2.2.6. A részvényeseket megilletd kisebbségi jogok:

¢ Azon részvényes, vagy azon részvényesek, akik egyiittesen a szavazati jogok legaldbb
Ot szazalékaval rendelkeznek, az ok és a cél megjeldlésével barmikor kérhetik a
kozgytilés 6sszehivasat. Ha a vezérigazgato a kérelem kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil nem intézkedik a kozgytilésnek a leheté legkorabbi idépontra torténd
Osszehivasa érdekében, a kozgyilést az inditvanyozok kérelmére a cégbirosag hivia
Ossze, vagy a cégbirésag felhatalmazza az inditvanyozokat az iilés Osszehivasara.

A varhaté koltségeket az inditvanyozdk kotelesek megelSlegezni. A kdzgyiilés a
kisebbség kérelmére Osszehivott iilésen dont arrél, hogy a koltségeket az
inditvanyozdk vagy a tarsasag viseli-e.

e Ha a kozgyiilés elvetette vagy nem bocsatotta hatdrozathozatalra azt az inditvanyt,
amely szerint az utolsé beszamolét, illetve az utols6 két évben az iigyvezetés
tevékenységével kapcsolatos valamely gazdasagi eseményt vagy
kotelezettségvallalast ezzel killon megbizandé kényvvizsgalé vizsgilja meg, ezt a
vizsgalatot a szavazati jogok legalabb 6t szdzalékaval rendelkezd részvényesnek vagy
részvényescknek a kozgyilés iilésétél szamitott harmincnapos jogveszté hataridén
beliil benyujtott kérelmére a cégbirésig a tarsasag koltségére a Ptk. szerint koteles
elrendelni és a kdnyvvizsgalét kijelolni. A kérelem teljesitését a cégbirdsag
megtagadja, ha a kisebbségi jogokkal a kérelmet eldterjesztdé részvényesek
visszaélnek. A vizsgalattal a tarsasdg konyvvizsgéldja nem bizhaté meg. A vizsgalat
koltségeit a részvénytarsasdg eldlegezi és viseli. A részvénytarsasig a koltségeket
abban az esetben harithatja 4t a részvényesre, ha az a vizsgilatot nyilvanvaléan
alaptalanul kezdeményezte.

e Ha a kozgytilés elvetette vagy nem bocsatotta hatirozathozatalra azt az inditvanyt,
hogy a részvénytarsasagnak valamely részvényes, vezetd tisztségviseld,
feliigyelobizottsagi tag, tovabbid a konyvvizsgdlé ellen tamaszthatd kovetelését
¢rvényesitsék, a kovetelést a szavazati jogok 6t szazalékaval rendelkezd részvényesek
a kozgyiilés {ilésétd]l szamitott harmincnapos jogvesztd hataridén belill a
részvénytarsasig képviseletében a részvénytarsasag javara maguk is érvényesithetik.

e Haarészvénytarsasagban egyiittesen a szavazatok legalabb 6t szazalékaval rendelkez6
részvényesek a napirend kiegészitésére - a napirend részletezettségére vonatkozo
szabalyoknak megfeleld - javaslatot tesznek, a megjelslt kérdést napirendre tiiz6ttnek
kell tekinteni, ha a javaslatot a kzgy(lési meghivé kézhezvételétél szamitott nyolc
napon beliil kozlik a tagokkal és a vezérigazgatoval.
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2.2.7. Barmely részvényes, tovabba a vezérigazgat6 és a Feliigyeld Bizottsdg barmely tagja
kérheti a kozgytilés altal hozott jogsért6 hatarozat birdsagi feliillvizsgalatat.

A jogsértd tarsasigi hatdrozat birosagi feliilvizsgalata irdnti keresetet attél a naptol
szamitott harminc napon beliil lehet meginditani a részvénytérsasag ellen, amely napon a
hatérozatrdl a jogosult tudomast szerzett, vagy tudomadst szerezhetett volna. A hatarozat
meghozatal4tdl szamitott egyéves jogveszt6 hataridé elteltével per nem indithato.

Nem jogosult perinditasra az, aki a hatédrozat meghozatalédhoz szavazatival hozzajarult,
kivéve, ha tévedés, megtévesztés vagy jogellenes fenyegetés miatt szavazott a hatarozat
mellett.

2.3. A részvények kibocsatasa és annak formai kellékei

2.3.1. A részvények kiadasarol — a trsasag cégbejegyzését és az alaptoke teljes befizetését
kovetden — a vezérigazgato6 koteles gondoskodni.

A részvényeket az értékpapirokra vonatkozé elbirdsok betartdséval, nyomdai uton kell
eléallitani, sorszamat folyamatosan, sorozatonként ujrakezdve kell megéllapitani.

2.3.2. A vezérigazgatd a részvényes kérésére az egy részvénysorozathoz tartozd tobb
részvényr6l Osszevont cimletli részvényt is kiallithat, illetve az 6sszevont cimletii
részvényt egyes részvényekre bonthatja (cimletmegosztas).

A részvények Osszevonasanak koltségeit elsé izben a tarsasdg viseli, minden tovabbi
Osszevondssal kapcsolatos koltséget, tovabba a részvények esetleges kisebb cimletre

bontésaval kapcsolatos koltségeket a részvényes viseli.

2.3.3. A részvényen fel kell tiintetni:

a) a részvénytarsasag cégnevét és székhelyét;

b) a részvény sorszamat, sorozatat, tipusat és névértékét;

c) az els6 részvényes nevét,

d) a kibocsétés alapjaul szolgalé alapszabdly, illetve alapszabaly-modositas keltét;

€) a reszvényfajtihoz, illetve részvényosztilyhoz fliz6d6, az Alapszabalyban
meghatérozott jogokat;

) az alaptoke nagysagit vagy a részvény altal megtestesitett alaptoékehanyadot, és
a kibocsétott részvények szamat;

g) a vezérigazgat6 alairasat;

h) az értékpapir kodjat;

i) a részvény atruhazasanak korlatozdsa vagy annak a részvénytarsasig

beleegyezéséhez kotése esetén a korlatozds tartalmat, a részvénytarsasig
beleegyezési jogat.- Osszevont cimletii részvények kibocsdtdsa esetén az
Osszevonas tényét és mértékét,

) a szavazati jog esetleges korlatozasat;

2.3.4. A részvényt osztalékszelvényekkel és tjabb osztalékszelvények felvételére jogositd

kuponnal ellatva kell kinyomatni. Kinyomtathaté olyan részvény is, melyen a kupon
helyett az utols6 osztalékszelvény jogosit az Gjabb osztalékszelvények felvételére.
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A részvény, a részvényhez tartozo osztalékszelvények és a kupon kizardlag egyiitt
forgalomképesek.

Minden egyes részvényhez osztalékszelvényiv tartozik, mely 10 db szelvényre tagozodik.
Az osztalékszelvények az ahhoz tartozé részvénnyel azonos sorozattal és szamozéassal, a
tarsasag nyomdai Uton sokszorositott cégbejegyzésével, valamint annak az évnek az
évszamaval vannak megjelolve, amely évben az osztalék felvehetd.

2.3.5. A részvénytarsasagnak jelen alapszabaly hatalybalépését megel6zéen kibocsatott
részvényeit az egyes értékpapirok elballitasinak, kezelésének és fizikai
megsemmisitésének biztonsagi szabdlyair6l sz616 98/1995. (VIIL 24.) Korm. rendelet 9.
§ (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelden legkés6bb 1998. december 31-ig kellett a
3. pontban eldirt tartalmu részvényekre kicserélnie.

2.3.6. A részvény megsemmisiilése, elvesztése esetében az értékpapirok megsemmisitésére
vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.

A részvény kiadasat kovetden a részvény megrongdlodasa esetén a vezérigazgatd a
részvényes kérésére és koltségére a sériilt részvénynek megfeleléen — névre sz6l6
reészveényeknél a részvénykonyv adatai alapjan — 0j részvényt allit ki, amennyiben a sériilt
részvény eredeti tartalma kétség nélkiil megallapithato.

A részvényes a polgéari jog szabdlyainak megfelel$ korlatlan feleldsséggel tartozik a
részvényigazolasi eljaras soran tett nyilatkozataiért.

2.3.7. Nem gyakorolhatja a tarsasag vonatkozasdban a részvényesi jogait a névre szolo
részvény tulajdonosa, akinek a neve a részvénykonyvben nem szerepel, tovabba, aki a
részvényét a torvények és ezen Alapszabalynak a részvény 4truhidzésara, illetve
megszerz€sére vonatkozé korlatozast sértdé mddon szerezte, vagy olyan részvényt
birtokol, illetve olyan részvény tulajdonosa, amelyet a Ptk és/vagy az Alapszabély szerint
nem szerezhetne meg.

2.4. A részvénykonyv

24.1. A tdrsasdg vezérigazgatdja a tarsasdg részvényeseir8l részvényesenként tagolt
részvénykonyvet vezet.

2.4.2. A részvényes, ha kordbban a részvénykényvbe bejegyezték, koteles részvénye
atruhdzasit az 4truhdzistol szamitott nyolc napon belil a részvénytarsasagnak
bejelenteni. A bejelentés alapjan a részvénykonyv vezetdje haladéktalanul gondoskodik
a részvényesnek a részvénykonyvbol vald torlésér6l. A torolt adatnak azonban
megéallapithatonak kell maradnia.

2.4.3. A részvénykonyvnek legalabb a kivetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— arészvény tipusat, fajtajat, osztalyat, sorozatat és sorszamat;
— a részvénytulajdonos nevét (cégét);
— a részvénytulajdonos lakcimét (székhelyét);
— arészvények tulajdonosai kozott bekdvetkezett valtozasokat;
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— a koz6s képviseld nevét és fentieknek megfelelé adatait, ha a részvény tobb személy
ko6z6s tulajdondban all

2.4.4. A névre sz010 részvény atruhazasa a részvénytarsasaggal szemben akkor hatlyos és a
részvényes a részvénytarsasaggal szemben részvényesi jogait csak akkor gyakorolhatja,
ha a részvényest vagy a részvényesi meghatalmazott adatait a részvénykényvbe
bejegyezték.

Az alakilag igazolt részvényest a részvénykonyv vezet6jénél elbterjesztett kérelmére be
kell jegyezni a részvénykoényvbe.

2.4.5. A részvénykonyvbe torténd bejegyzés alapjaul a kovetkez6 dokumentumok
szolgalhatnak:

— tires forgatmannyal t6rtén6 atruhazas esetén: a részvény atruhazasrol sz6lo szerzédés;
- egyébként maga a részvény forgatmannyal (részvényatruhazas) ellatva.

2.4.6. A nyomdai uton el8allitott részvény tulajdonjoganak 6roklés, a részvényes jogutddlassal
torténd megsziinése, vagy hdzastarsi koz0s vagyon megosztasa jogeimén torténd
atszallasa esetén, a jogosult kérésére a vezérigazgat6 koteles a tulajdonosvaltozast — a
megfeleld okirati bizonyitékok alapjan - a részvény hatoldalan (toldaton) atvezetni és a
jogosultat, - ha az eltéréen nem rendelkezik - a részvénykonyv részvényeseként

feltiintetni.

2.4.7. A nyomdai uton eldéllitott részvény tulajdonjoganak jogerds birdsagi hatdrozattal, vagy
hatésagi arverésen torténd megszerzése esetén, a tulajdonos kérésére a vezérigazgatd — a
joger6s birdsagi hatarozat, illetve az arverési jegyz6konyv alapjn, annak szdma és kelte
feltiintetésével —jogosult és koteles a tulajdonosvaltozast a részvény hatoldalan (toldaton)
atvezetni, €és a jogosultat, - ha az eltérben nem rendelkezik - a részvénykényv
részvényeseként feltiintetni.

2.4.8. Nem jegyezheté be a részvénykonyvbe az, aki részvényét torvénynek vagy az
alapszabalynak a részvény atruhdzasara vonatkozo szabalyait sérté modon szerezte meg.

2.4.9. A részvényes a részvénykonyvbe betekinthet és annak rd vonatkozd részérél a
vezérigazgatotdl, illetve annak megbizottjatdl madsolatot igényelhet, amelyet a
részvénykényv vezetdje Ot napon beliil teljesiteni koteles. Harmadik személy a
részvénykonyvbe betekinthet.

2.4.10. A részvénykonyv vezetése sordn hozott hatdrozatok tdrsasdgi hatérozatoknak
minésiilnek.
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2.5. Részvények

2.5.1. A részvénytarsasagnal valamennyi részvény egy részvénytipusba (nyomdai uton
eldallitott részvények) tartozik. Az alaptbke 358 db, azaz HaromszAzotvennyolc darab,
egyenként 1.000.000 Ft, azaz Egymillié forint névértékii, és 1200 db, azaz Egyezerkétszaz
darab egyenként 10.000, -Ft, azaz Tizezer forint névértékil névre sz616 részvénybél all. A
részvények Osszevonhatok. Az egy részvénytipusba tartozé részvények pedig egy
részvényfajtiba (els6bbségi részvény) és két részvényosztalyba (Elvasarlasi jogot biztositd
els6bbségi részvény — 1. részvényosztaly, Elovasarlasi és osztalékelsdbbségi jogot biztositd
elsébbségi részvény — II. részvényosztaly) tartoznak.

2.5.2 I. részvényosztaly

358 db, azaz Haromszaztvennyolc darab, egyenként 1.000.000 Ft, azaz Egymillié forint
névértékii, és 1198 db, azaz Egyezer-egyszdzkilencvennyolc darab egyenként 10.000, -Ft, azaz
Tizezer forint névértékii, névre sz616 részvény, amely elbvésérlasi jogot biztosité elsSbbségi
részvény. Az e részvényosztilyba tartoz6 valamennyi részvény egy sorozatot alkot, miutin
valamennyi, ezen részvényosztalyba tartoz6 részvényhez azonos jogok flizédnek.

2.5.3. II. részvényosztaly

2 db 10.000, - Ft-os azaz Tizezer forintos névértéki, névre szol6 részvény osztalékelsébbségi
€s el6vasarlasi jogot biztositd els6bbségi részvény. Az e részvényosztalyba tartozé valamennyi
részvény egy sorozatot alkot, miutin valamennyi, ezen részvényosztilyba tartozé részvényhez
azonos jogok fliz6dnek.

2.6. Az egyes részvénysorozatokhoz fiiz6dé jogok, kitelezettségek és korlatozasok
2.6.1. Elévasarlasijogot biztosito elsdbbségi részvények (1. részvényosztaly)

A tarsasdg 358 db, azaz Hiromszazétvennyolc darab, egyenként 1.000.000 Ft, azaz Egymillio
forint névértékii, és 1.198 db, azaz Egyezeregyszazkilencvennyolc darab egyenként 10.000, -
Ft, azaz Tizezer forint névérték(, névre sz6l6 eldvasarlasi jogot biztosité elsdbbségi részvényt
(I. részvényosztaly) bocsatott ki. A részvények dsszevonhatok.

A térsasag dltal kibocsatott, az I. részvényosztilyba tartozd elévasarlasi jogot biztositd
elsObbségi részvényekhez a jogszabalyok és jelen Alapszabaly 4ltal biztositott teljes korti
részvenyesi- vagyoni, altalanos, k6zgytlési és kisebbségi jogok flizodnek.

E részvények tulajdonosait- a II. részvényosztalyba tartozé részvények tulajdonosait kovetd
sorban - az osztalékfizetés esetén a II. részvényosztilyba tartozd részvényekre fizetendd
osztalék feletti osztalék sszeg 100 %-a illeti meg.

Ezen tul e részvények tulajdonosait a Ptk. 3:230. § (2) bekezdés f.) pontja alapjan résziikre

biztositott tovabbi jogosultsagként, a részvénytarsasag részvényeire vonatkozdan elévasarlasi
jog illeti meg.
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Amennyiben valamely részvényes a részvényét adasvétel jogeimén el kivanja idegeniteni, ugy
e részvényes koteles az 1. részvényosztilyba tartozé részvények tulajdonosaival az ezzel
kapcsolatos teljes vételi ajanlatot irdsban, ajanlott levélben kozolni. Az 1. részvényosztalyba
tartozo részvények tulajdonosai az elévésarlasi jogukat a vételi ajanlatban irt feltételekkel az
ajdnlat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil ajanlott levélben postira adott levél utjan
gyakorolhatjak.

Amennyiben elévésarldsi jogat egyidejlileg tobb elévéasarldsra jogosult részvényes is
gyakorolja, iigy az érintett részvények tulajdonjogat e részvényesek a részvényeik névértékének
aranyaban szerzik meg.

2.6.2. OsztalékelsObbségi és elévasarlasi jogot biztosito elsébbségi részvények (II.
részvényosztily)

A 2 db 10.000 Ft-os névértekii, névre sz016 osztalékelsdbbségi részvény egy sorozatot alkot,
miutdn valamennyi ezen részvényosztilyba tartozé részvényhez azonos jogok flizédnek. Az
osztalékelsdbbséget biztositd részvény mds részvényfajtaba tartozé részvényeknél kedvezobb
mértékben jogosit osztalékra. E részvények tulajdonosait a kozgytlés altal meghatirozott
osztalékalapbdl fizetendé osztalékbol, az eldvasarlasi jogot biztosito elsdbbségi részvények (1.
részvényosztaly) tulajdonosait megeléz6 sorban, a részvény névértékének 50 %-at kitevd
osztalék illeti meg, amennyiben egyébként az osztalékfizetés torvényi eléfeltételei fennallnak.

Amennyiben a tobbi részvényest a kézgyilés ilyen irAnyd dontése alapjan a névértékre vetitve
50 %- nal magasabb mértékli osztalék illeti meg, Ugy a részvénye névértéke utan szamitva az
osztalékelsObbségi részvényest is az I. részvényosztalyba tartozo, elévasarlasi jogot biztositd
elsébbségi részvényesekkel azonos %-os mértékii osztalék illeti meg az I. részvényosztalyba
tartozé részvények tulajdonosait megel6zé sorban.

Ezen til e részvények tulajdonosait a Ptk. 3:230. § (2) bekezdés f.) pontja alapjan résziikre
biztositott tovabbi jogosultsagként, a részvénytarsasag részvényeire vonatkozéan elévasarldsi
jog illeti meg.

Amennyiben valamely részvényes a részvényét adasvétel jogeimén el kivanja idegeniteni, ugy
¢ részvényes koteles a II. részvényosztilyba tartozo részvények tulajdonosaival az ezzel
kapcsolatos teljes vételi ajanlatot irdsban, ajanlott levélben kozélni, A II. részvényosztilyba
tartozo részvények tulajdonosai az elévasarlasi jogukat a vételi ajanlatban irt feltételekkel az
ajanlat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil ajanlott levélben postira adott levél Gtjan
gyakorolhatjak.

Amennyiben elévasarldsi jogat egyidejiileg tobb elévéasarlisra jogosult részvényes is
gyakorolja, Gigy az érintett részvények tulajdonjogat e részvényesek a részvényeik névértékének
aranyaban szerzik meg.

Az ezen részvényfajtaba tartozé részvényesek az alabbi kivétellel a jogszabalyok és jelen
Alapszabély 4ltal biztositott teljes korli részvényesi - vagyoni, altaldnos, kézgyiilési és
kisebbségi - jogokat élveznek, s Oket a jelen Alapszabaly szerinti kételezettségek terhelik.

A 1. részvényosztalyba tartozo osztalékelsdbbségi és eldvasarlasi jogot biztosité részvények
tulajdonosait e részvények utin nem illeti meg szavazati jog. Ha a részvénytarsasag valamely
lizleti évben nem fizet osztalékot a II. részvényosztalyba tartozo részvényeseknek, vagy a
kifizetett osztalék nem éri el az II. részvényosztalyba tartozé részvény alapjan jar6 osztalék

18

\\Fog



mértékét, a II. részvényosztilyba tartozé részvény alapjan a szavazati jog a kovetkezd iizleti
évre vonatkozé éves beszamol6 elfogadasaig korlatozas nélkiil gyakorolhato.

2.7. A részvényhez fiiz6d6 jogok megviltoztatisa

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.74.

2.7.5.

A kozgytlés olyan hatdrozata, amely valamely részvénysorozathoz kapcsolédé jogot
hatranyosan valtoztat meg, akkor hozhaté meg, ha ahhoz az érintett részvénysorozat
reészvényeseinek legalabb haromnegyedes tobbsége eldzetesen hozzajérult.

A hozzijérulast az érintett részvényesek azon a kozgyiilésen adhatjdk meg, amely a
részvényhez fiiz6d6 jogokat megvaltoztaté dontést hozta.

A hozzijaruldss megadasarél szolé hatdrozat meghozatalakor kizarélag az adott
részvénysorozat képviseldi szavazhatnak. Ezen szavazast a megvaltoztatast elrendeld
kozgyiilési hatarozat meghozataldt megel6zéen kell elrendelni. A hatdrozat
meghozatalara a kozgylilési hatdrozatok meghozataldnak szabalyai megfeleléen
iranyadok.

Ennek soran a részvényhez fliz6d6 szavazati jog esetleges korlatozasara vagy kizérasara

vonatkozo6 rendelkezések - ide nem értve a sajat részvényhez kapcsol6dé szavazati jog

gyakorlasanak tilalmat - nem alkalmazhatok.

A megviltoztatasrdl szolé kozgyiilési hatarozatban meg kell Allapitani az ezzel
Osszefliggh Alapszabaly mddosités szévegét.

Amennyiben a részvényen feltiintetett részvényhez fiiz6d6 jogok a megvéltoztatas
folytan eltémek az Alapszabédlyban meghatérozott jogoktdl, és azt a valtozas jellege
lehetdvé teszi, a valtoztatdssal érintett részvényeket feliil kell bélyegezni. Amennyiben a
valtoztatas jellege a feliilbélyegzést nem teszi lehetévé, Ugy az adott sorozathoz tartozo
valamennyi részvényt ki kell cserélni.

A részvényhez fiiz6d6 jogokat a kozgylilés ugy is megvaltoztathatja, hogy ezaltal a
részvényt mas részvénysorozatta alakitja at.

3. A részvénytarsasag szervezete

— kozgyiilés

— vezérigazgato, (iigyvezetés)

— feltigyeld bizottsag

— konyvvizsgalod

3.1. A részvénytirsasag kozgyiilése

3.1.1.

3.1.2.

A kozgytilés a tarsasag legfobb szerve, mely a részvényesek dsszességébél 4ll.

A kozgyiilés kizar6lagos hataskorébe tartozik:

19



a)
b)

©)
d)

€)

g)
h)

i)
k)

p)

r)

az alapszabély megéallapitasa és modositasa;

dontés a részvénytarsasag mikodési formajanak megvaltoztatisardl;
arészvénytarsasag atalakulasanak, egyesiilésének, vagy szétvaldsanak elhatarozasa,
dontés a részvénytarsasag jogutod nélkiili megsziinésének elhatirozasardl;

a vezérigazgato, tovabba a feliigyeld bizottsig tagjainak és a konyvvizsgilénak a
megvalasztasa, visszahivasa, dijazasdnak megallapitisa;

a szamviteli térvény szerinti beszdmolo elfogadésa, ideértve az adozott eredmény
felhasznalasara vonatkoz6 dontést is;

dontés osztalékeldleg fizetésérol,

dontés a nyomdai tton elééllitott részvény dematerializalt részvénnyé torténd
atalakitasarol;

az egyes részvénysorozatokhoz fiiz6dd jogok megvaltoztatdsa, illetve az egyes
részvényfajtak, osztalyok atalakitdsa;

dontés atvaltoztathatd, tvéltozd vagy jegyzési jogot biztosité kdtvény kibocsatasarél;
olyan szerz6dések megkotésének elézetes jovahagyasa, amelyek értéke a netté S0
millié forintot meghaladja, kivéve a térsasig szokdsos tevékenységi kérébe tartozd
kotelezettségvéllalasokat, tovabba a tarsasag iileti tervében, vagy beruhazasi tervében
szerepld kotelezettség-vallalasokat. A szerz0dés nett6 értékének meghatirozasa soran
az egy éven beliil azonos szerz6do féllel, azonos targyban k6tdtt megallapodas értékét
Ossze kell szamitani. Az egy évet a szerz6dés aléirasatdl kell szamitani.

az 1991. évi IL. tv. 8 § (1) bekezdés szerinti elézetes egyetértés feldli dontés (nem
kotelezd oncs6d bejelentése),

dontés a dolgozoi részvények kibocsatasarol,

d6ntés a részvénytarsasig és a részvényes, illetve annak kozeli hozzatartozéja kozotti
visszterhes vagyonatruhazasi szerzodés létrejdttének engedélyezésével kapesolatosan
— ha a szerzOdésben megallapitott ellenszolgaltatds értéke a részvénytarsasig
alaptokéjének egytizedét meghaladja,

az alaptoke felemelése és leszallitdsa azon esetek kivételével, amikor arra jelen
alapszabaly rendelkezései szerint a vezérigazgato6 jogosult,

részvények bevondsa;

dontés elismert vallalatcsoport elokészitésében részt vevé gazdasigi tarsasagként
uralmi szerz6dés tervezetének jovahagyasarol,

dontés mindazon kérdésekben, amelyet a Ptk., vagy az Alapszabaly a kozgyiilés
kizar6lagos hataskorébe utal,

Nincs sziikség a sajit részvények megszerzéséhez a kozgyiilés altal adott elézetes
felhatalmazasra, ha a részvények megszerzésére a részvénytarsasagot kozvetleniil
fenyegeto, sulyos karosodas elkeriilése érdekében kertil sor.

Nincs szilkség a sajat részvények megszerzéséhez a kozgyilés altal adott elézetes
felhatalmazésra akkor sem, ha a részvénytarsasig a részvényeket a részvénytarsaségot
megilletd kovetelés kiegyenlitését célzo birdsagi eljaras keretében vagy 4talakulds soran
szerzi meg.

A vezérigazgatd a soron kévetkezd kozgylilésen koteles tajékoztatist adni a sajat
részvények megszerzésének indokérél és jellegérdl, a megszerzett részvények szaméardl,
Ossznévértékérdl, valamint e részvényeknek a részvénytérsasig alaptokéjéhez
viszonyitott aranyarol és a kifizetett ellenértékrol.
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Az atalakulés, beolvadas és szétvalas kérdésében a részvénytarsasag kozgytilése szijkség
szerint ketténél tobb kézgytilésen is donthet.

3.1.3. A kozgyllés rendes vagy rendkiviili kozgytilés lehet, amelyet a vezérigazgatd altal
meghatarozott helyen kell megtartani.

3.1.4.1. A részvényesek (illetve az egyéb meghivottak és mindazok, akik jogosultak a
kozgyllésen részt venni) személyes megjelenéssel vagy szabad dontésiik szerint
elektronikus hirkozl6 eszkoz igénybevételével is részt vehetnek a kozgyiilésen. A
kézgyiilésen ehhez olyan elektronikus hirk6zld eszkdzt kell biztositani, aminek
segitségével a tagok azonositisa, és a tagok kozotti kblesoénds és korlatozasmentes
kommunik4ci6 biztositott. A jelen Alapszabaly aldirdsanak idépontjiban ezek az
eszkdzok kiilondsen:

a) a Skype szoftver barmely operacids rendszerre kiadott, 8.50.0.38 vagy tijabb verzidja;
b) a Skype for Business szoftver barmely operacids rendszerre kiadott, 16.0.4795.1000
vagy ujabb verzidja;

c) a Microsoft Teams szoftver Windows és macOS operaciés rendszerre kiadott
1.2.00.4664 vagy ujabb verzidja, az iOS operacids rendszerre kiadott 1.0.80 vagy tjabb
verzitja, az Android operaci6s rendszerre kiadott 1416/1.0.0.2019071503 vagy ajabb
verzidja;

d) a bluejeans.com honlapon keresztiil elérhet6 videotelefon-szolgéltatss;

e) a Google Meet azon szolgéltatdsa, amely a kép- és hang egyidejli rogzitését és
mentését az alkalmazason beliil biztositja;

f) a LogMeln https://gotomeeting.com weboldalon elérhetd azon GoToMeeting
szolgaltatasa, amely a kép- és hang egyidejii régzitését és mentését az alkalmazason
beliil biztositja;

g) a Cisco azon v39.0 vagy magasabb verziészami Webex Meetings szolgaltatisa,
amely a kép- és hang egyidejli régzitését és mentését az alkalmazason beliil biztositja;
h) az ACPM IT Tanacsadé Kft.
https://dataroom.acpmit.com/index.php/login weboldalon elérhet6 ACPM
SecureOffice 1.0.1. vagy magasabb verziészamu szolgaltatasa.

A fenti elektronikus hirk6zlé eszkdzon tal a kozgyiilésen alkalmazhaté mas olyan
elektronikus hirkozl6 eszkoz is, aminek segitségével a tagok azonositdsa, és a tagok
kozotti kolesonds €s korlatozadsmentes kommunikécioé biztositott.

3.142. A kozgytlésen telekommunikéciés kapcsolat Utjdn részt vevd részvényesek
(képviseldik) személyazonossaganak ellenbrzése az aldbbiak szerint torténik:

1. az azonositas (a jelen fejezetben a tovabbiakban: ,tdvazonositas™) kezdetén az
azonositott személynek kifejezetten nyilatkoznia kell arrdl, hogy a tdvazonositishoz
hozzajarul;
2. ezt kovetden az azonositashoz felhasznalt okményanak minden, régzitendd adatot
tartalmazo6 oldalat a kamerdnak — megfeleléen megvilagitva — fel kell mutatnia ugy,
hogy az okmény jol lathato, illetve adattartalma j61 olvashaté legyen.
3. a biztonségi elemet tartalmaz6 okmany kamera el6tti olyan mozgatasat is meg kell
kovetelni az azonositottol, amely alapjan a biztonsagi elem az okmanyon felismerhetd
(pl. az okményon talalhaté hologramon az okmény mozgatasa esetén jl felismerhet6en
megtorik a fény);
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4. az azonositottnak az azonositéds soran rogzitésre keriil6 adatait szdban is kézolnie kell
(ha a tdvazonositas pl. az internetkapcsolat problémai miatt vagy mas okbol menet
kézben megszakad, a tdvazonositas teljes folyamatat meg kell ismételni);

5. az azonositott személynek megfeleléen megvilagitva, ugy kell a kameraba néznie,
hogy meg lehessen gy6z6dni a felmutatott okményon szerepld fénykép és az azonositott
természetes személy arcképének, lehetoség szerint nemének, illetve hozzavetdleges
koranak egyezOségérol;

6. az azonositds folyamatat (a video-telefondlds hang- és képanyagat) rogziteni
szilkséges (fel kell venni), és az adott természetes személy azonositasara vonatkozd
egy€b adatok kezelésének idejéig meg kell rizni.

A jogi személy (vagy mads szervezet) részvényest a jogi személyt (vagy mas szervezetet)
nyilvantart6 hat6sag (birésag) nyilvantartasa vagy az abbol szérmazo6 kivonat alapjan
kell azonositani oly médon, hogy a kdzgytilés napjan lekért kivonatot a tarsasagnél a
kézgyiilési jegyzokonyvvel egy helyen kell tarolni és megérizni.

3.1.43. A kozgyllésen telekommunikicios kapcsolat itjan részt vevd részvényesek a
kozgylilésen személyes megjelenéssel részt vevd részvényesekkel azonos médon
szavazhatnak jelen Alapszabaly X.16. pontjdban foglaltak szerint.

3.14.4. A szavazas eredményének hiteles megallapitisa, a kozgylilés tisztségviseldinek
megvalasztdsa, valamint a részvényest megilleté felszolaldsi és javaslattételi jog
korldtozdsmentes gyakorlésa érdekében a kozgyilés levezetd elnoke a kézgylilésen
telekommunikécios kapcsolat tjan részt vevo részvényesek mindegyikéhez valamennyi
napirendi pont térgyalasanak kezdetén és végén kiilon-kiilon kérdést kell, intézzen, hogy
kivan-e felszolalni, javaslatot tenni, illetve milyen médon kivan szavazni. Ennek
folyamatit (a videotelefonalas hang- és képanyagat) rogziteni sziikséges (fel kell venni),
¢s az adott természetes személy azonositdsdra vonatkozd egyéb adatok kezelésének
idejéig meg kell Grizni.

3.1.44.5. A kozgylilés Ulés tartdsa nélkil is hozhat hatdrozatot a hatélyos jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelel6en.

3.1.5. Rendkiviili kdzgytlést kell dsszehivni a felligyeld bizottsag egyidejli értesitése mellett,
ha:

a)  azt az el6z6 kozgytilés elrendelte, a kzgytilés altal elbirt hataridén beliil,

b)  a vezérigazgatd, a feliigyel bizottsag, a kényvvizsgéld inditvanyozza, 8 napon
beliil,

c)  a szavazatok legaldbb 5 %-aval rendelkez$ részvényesek azt - az ok és cél
megjelolésével — a vezérigazgatotdl irdsban kérik, a kérelem kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil, a lehet6 legkorabbi idépontra,

d)  aCégbirésag hatérozatéval erre kotelezi a tirsaségot, a birosag altal eldirt hatdridén
beliil,

e)  afeliigyel§ bizottsdg tagjainak szama 3 0 al4 csokken, haladéktalanul,

f) 4 konyvvizsgilé megvalasztasa valt szikségessé, haladéktalanul,

g)  arészvénytarsasag sajat tokéje a veszteség kvetkeztében az alaptoke kétharmadara
csokkent, 8 napon beliil,

h)  sajat tékéje 5 millio forint ala csékkent, 8 napon beliil,
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i)
k)

a tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy a fizetéseit megsziintette, 8 napon
beliil,

a részvénytarsasig vagyona a tarsasag tartozasait nem fedezi, 8 napon beliil,
minden olyan esetben, ha valamely kérdésben val6 dontés jelen Alapszabaly szerint
a kozgyilés hataskorét képezi, az ott leirt hataridén beliil.

A g) h.) i) és j.) pontokban megjelolt esetekben a részvényesek kotelesek a
kozgytilésen olyan hatirozatot hozni, amely alkalmas a g.) h.) i.) és j.) pontokban
megjeldlt okok megsziintetésére; vagy donteniiik kell a tirsasag atalakulasardl,
egyesilésérdl vagy szétvélasardl; ezek hianyaban a tarsasdg megsziintetésérol. A
kozgyiilés ezzel kapcsolatos hatarozatait hdrom honapon beliil végre kell hajtani.

Ha a kozgy1ilés befejezését kvetd harom honapon beliil az 6sszehivasara okot ado6
g) pont szerinti koriilmény valtozatlanul fenndll, az alaptokét le kell szallitani.

A rendkiviili k6zgytilés 6sszehivéasara el6irt hataridok azon idépontt6l szamitanak,
amikor a vezérigazgatd a rendkiviili kozgytilés 6sszehivasanak okéar6l tudomdst
szerzett.

Ha a feliigyel6bizottsag szerint az tigyvezetés tevékenysége jogszabalyba vagy az
alapszabalyba {itkozik, ellentétes a részvénytarsasag kozgytilése hatirozataival
vagy egyébként sérti a részvénytarsasdg érdekeit, a feliigyel6bizottsig jogosult
dsszehivni a kozgy(ilés tilését e kérdés megtargyalasa és a sziikséges hatarozatok
meghozatala érdekében.

3.1.6. A kozgylilést a kozgytilés kezd napjat legalabb tizenst nappal megelézéen a
részvényeseknek kiildott meghivé utjan kell 6sszehivni. A k6zgyiilést — a Ptk-ban és a
jelen Alapszabédlyban meghatarozott kivételekkel — a vezérigazgat6 hivja 6ssze.

Ha a koézgyiilést a vezérigazgaté hivja Ossze, a kozgylilés Osszehivasira vonatkozd
meghivé kikiildését megel6zden a javasolt napirendi pontokat a Feliigyeld Bizottsaggal
ismertetni kell. A kozgyiilés helyét a vezérigazgatd hatirozza meg azzal, hogy azt a
kozgytilési meghivé kikiildése elott legalabb 5 munkanappal a kozgytilésen gyakorolhaté
szavazatok legalabb hiromnegyedét képvisel6 részvényesekkel eldzetesen jova kell
hagyatnia.

3.1.7. A meghivonak tartalmaznia kell:

a)
b)
c)
d
€)

a részvénytarsasag cégnevét és székhelyét;

a kozgytilés id6pontjat és helyét; megtartdsanak modjat;

a kozgylilés napirend;jét;

a szavazati jog gyakorldsahoz az alapszabélyban elbirt feltételeket;

a kozgytilés hatirozatképtelensége esetére a megismételt kozgyiilés helyét és
idejét.

3.1.8. Ha a kozgytilés dsszehivasira nem szabalyszertien keriilt sor, hatdrozathozatalra csak
valamennyi szavazasra jogosult részvényes jelenlétében és csak akkor keriithet sor, ha a
részvényesek a kozgyllés megtartasa ellen nem tiltakoztak.
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3.1.9. A kozgyiilés elndkének tisztét a vezérigazgaté — a vezérigazgatd tavollétében a
legnagyobb részvényes képviseldjének — javaslatara valasztja a kozgyilés a részvényesek
koziil az adott kbzgytilésre.

3.1.10. A kozgyiilés elnoke:
— javaslatot tesz a kézgyiilésnek a jegyzOkonyvvezetdre, a szavazatszamlalora és a
jegyzOkonyv-hitelesit6 részvényesek személyére;
— ellenérzi a részvényesek megjelent képviseldinek meghatalmazasat, a jelenléti iv
alapjan megallapitja az {ilés hatirozatképességét, illetve hatarozatképtelenség esetén az
tlést a kozgyiilési hirdetményben megjeldlt idépontra elnapolja;
— az elfogadott targysorrendben vezeti a kbzgyilést;
— szilkség esetén mindenkire kiterjedd altaldnos jelleggel korlatozhatja az egyes és az
ismételt felszdlalasok id6tartamat;
— elrendeli a szavazast, ismerteti eredményét és kimondja a k6zgyiilés hatdrozatat;
— sziinetet rendel el;
— gondoskodik a kézgytilési jegyzokonyv és jelenléti iv elkészitésérol;
— berekeszti a kozgyiilést, ha az §sszes napirendre t{iz6tt témaban hatérozat sziiletett.

3.1.11. A kozgytilés hatirozatképes, ha azon a szavazati joggal rendelkezé részvények tobb
mint felét képviseld részvényes, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyité erejli
maganokiratban meghatalmazott képviseldje jelen van.

A kozgylilés hatdrozatképességének megallapitasanal a sajat részvényt figyelmen kiviil
kell hagyni.

A hatérozatok meghozatal4nal nem kell alkalmazni a Ptk. 3:19. § (2) bekezdésének
rendelkezéseit.

A kozgyllés hatdrozatképtelensége esetén az eredeti idépontot kovetd legalabb 3 és
legfeljebb 21 napon beliili idSpontra, az eredeti helyszinre, valtozatlan napirenddel
Osszehivott Gjabb kozgyiilés a megjelentek szamara tekintet nélkiil hatarozatképes.

A kozzétett napirenden nem szerepld iigyben a kozgylilés csak akkor hatarozhat, ha
valamennyi részvényes jelen van és a napirendre t{izéshez egyhangtian hozz4jarul.

A kozgyiilés legfeljebb egy alkalommal fiiggeszthetd fel, s azt 30 napon beliil folytatni
kell.

A felfliggesztett tilés folytatdsaként megtartott kdzgytilésen a hatdrozatképességet
ugyanigy kell vizsgélni, mint a kozgylilés megkezdésekor.

A felfiiggesztett iilés folytatdsaként megtartott kozgytilés esetén a kozgylilés
Osszehivasara és a kozgyilés tisztségviseldinek megvalasztasira vonatkozé szabalyokat
nem kell alkalmazni.

3.1.12. A részvényes altal adott képviseleti meghatalmazds érvényessége egy kozgyiilésre
vagy meghatdrozott idére, de legfeljebb tizenkét hénapra szol. A képviseleti
meghatalmazas érvényessége kiterjed a felfiiggesztett kozgylilés folytataséra és a
hatdrozatképtelenség miatt ismételten dsszehivott kozgytilésre.
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A meghatalmazés visszavondsa a tarsasaggal szemben csak akkor hatdlyos, ha azt a
kozgylilés megnyitasa, illetve — ha a meghatalmazds egy adott napirenden torténd
szavazasra vonatkozik — a napirend tirgyaldsanak megkezdése elott a kozgyilés
elndkének benyujtottdk. A meghatalmazéds visszavondsdra a meghatalmazis ad4sara
vonatkozd el6irasokat kell alkalmazni.

Nem lehet a részvényes képviseldje a vezérigazgaté és a Feliigyelé Bizottsag tagja,
valamint a kdnyvvizsgalo.

3.1.13. A részvénytarsasag részvényeinek tulajdonosai koziil a kézgytilésen szavazati jogaval
az a részvényes élhet, akit legkésébb a kozgyiilés kezdé napjat megel6zd masodik
munkanapon a részvénykonyvbe bejegyeztek.

A fenti feltétel teljesitése esetén a részvényes szavazdjegyet/szavazotablat kap.

3.1.14. A szavazdjegyen/szavazotablan szerepel a részvény fajtija, sorszdma, névértéke és a
részvényes altal gyakorolhatd szavazati jog mértéke.

A kozgytilésen a névre sz616 részvények tulajdonosai szavazati jogukat a részvénykonyv
bejegyzése alapjan, az ott feltiintetett mértékben gyakoroljak.

3.1.15. Minden egyes részvény annyi szavazatra jogosit, ahinyszor a névértéke tizezer forinttal
oszthato.

Nem gyakorolhatja szavazati jogat a részvényes, ha az esedékes vagyoni hozzajarulasat
nem teljesitette.

A részvénytarsasag a sajat részvénnyel részvényesi jogokat nem gyakorolhat.

3.1.16. A kozgytlésen a hatarozathozatal nyilt szavazassal és a kozgyiilés dontése szerinti
modon, azaz:
— a vezérigazgato altal elkészitett szavazdjegyek felmutatasaval vagy leadasaval,
— szavazo6tabla felmutatdsaval;
— a helyszinen meghatarozott mas médon térténik.

Az alapt6ke legalabb egy tizedét képviseld részvényesek inditvanyara barmely kérdésben
titkos szavazast kell elrendelni.

3.1.17. A kozgytilés a szavazas lebonyolitasdra szavazatszdmlalét valaszt, aki a szavazas
eredményérdl szoban jelentést tesz, melyet az elndk ismertet a kozgytilésen jelenlévékkel.

3.1.18. Szavazas sordn az 6sszes — a napirenden szerepl6 kérdéssel dsszefliggd — modosité és
az eredeti hatarozati javaslatot fel kell tenni a szavazasra, fiiggetleniil att6l, hogy a javaslat
egy id6kozben elfogadott hatdrozat miatt okafogyotta valt-e vagy sem.

A kozgytilés elsdként a modositd javaslatokrél szavaz benyujtasuk sorrendjében, majd az
eredeti hatarozati javaslatrol szavaz.
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Amennyiben a szavazas szavazdjeggyel torténik, a nem egyértelmien kitoltott
szavazdjeggyel leadott szavazat érvénytelennek mindsiil.

Leadott szavazatnak kizar6lag az “igen” és a “nem” szavazat szamit. A “tartozkodas” le
nem adott szavazatnak mindsiil.

A kozgylilés a hatarozatait altaldban egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jelen
Alapszabaly X/2. a-c. i.) 0.) p.) q.) és r.) pontjaiban meghatdrozott kérdéseket, ahol a
kozgytilés a leadott szavazatok haromnegyedes sz6tobbségével hatiroz.

A részvénytarsasag cégnevének, szé€khelyének (telephelyének) és fidktelepének, valamint
fétevékenységnek nem mindsiild tevékenységi kirének megvaltozisa sordn az el6zd
bekezdésben foglalt rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy az
alapszabaly moédositassal kapcsolatos dontést a kozgylilés egyszer(i tobbséggel hozza
meg.

3.1.19. Ha a kozgy(ilés szabalyszer(i dontése folytan olyan hatarozat sziiletik, amely ellentétes
a kozgylilés, a vezérigazgatd, a Feliigyeld Bizottsag, vagy a tarsasidg mas szerve altal
hozott korébbi dontéssel, ugy a legutoljara hozott kozgyilési hatarozatot kell érvényesnek
tekinteni €s barmely mas korabbi hatirozat ezen dontéssel ellentétes része automatikusan
hatalyat veszti.

Ezen szabaly al6l kivétel az, hogy egyszerti sz6t6bbséggel hozott kézgyiilési hatarozat a
18. pontban emlitett kivétellel nem modosithat Alapszabalyt, vagy olyan hatalyos korabbi
kozgytilési dontést, amelynek elfogaddsa torvény vagy jelen Alapszabaly szerint
kétharmados, haromnegyedes tGbbséghez vagy egyhangusaghoz kotott.

3.1.20. A vezérigazgat6 és a Feliigyeld Bizottsag tagjai, a konyvvizsgdlo a kozgyiilésen
tandacskozasi joggal vesznek részt. Inditvanytételi joguk van és barmely napirendhez
hozzaszdlhatnak, illetve hozza kell széIniuk, ha barmely részvényes azt kéri.

3.1.21. Akozgytilésrol jelenléti ivet, valamint jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell:
— arészvénytarsasag cégnevét és székhelyét;
— a kozgylilés megtartasanak maodjat, helyét és idejét;
— a kozgyllés elndkének, a jegyzOkényvvezetdnek, a jegyzokonyv-hitelesitének és a
szavazatszamlaloknak nevét;
— a kozgylilésen lezajlott fontosabb eseményeket, az elhangzott inditvanyokat;
— a hatarozathozatal mdédjat;
— a hatdrozatokat, az azokra leadott szavazatok és ellenszavazatok szaméat, valamint a
szavazastol tartdzkodok szamat;
— a reszvényes, a vezérigazgato vagy felligyel bizottsagi tag tiltakozdsat valamely
hatarozat ellen, ha azt a tiltakozd kivanja.

3.2. A vezérigazgat6
3.2.1.Az igazgat6sag jogait vezetd tisztségviselként a vezérigazgaté gyakorolja, aki ellatja a
tarsasag lgyvezetését, intézi a tarsasdg ligyeit, képviseli a tarsasagot birdsdgok és mas

hatosagok eldtt, valamint harmadik személyekkel szemben.

A Vezérigazgatd onalléan jar el.
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A Vezérigazgat6 jogosult felvilagositast vagy informaciét kémi barmely ligyben a tarsasig
alkalmazottait6l, akik azt haladéktalanul kotelesek megadni.

3.2.2. A tarsasag vezérigazgatdja: Gyorgy Géza

A vezérigazgaté megbizatasa 2020. augusztus 5. napjatdl hatirozatlan iddre szdl.

3.2.3. A vezérigazgatd gyakorolja a részvénytarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkort.
Az Alapszabily felhatalmazza a vezérigazgato6t, hogy a hataskorébe tartozé munkaltatoi jogkort
a részvénytarsasiggal munkaviszonyban all6 személyre 4truhdzza.

A vezérigazgatét a kozgylilés vélasztja hatdrozott vagy hatarozatlan id6tartamra. A
vezérigazgat6 barmikor visszahivhat6, megbizatasa lejarta utan ujravalaszthato.

3.2.4. Az Vezérigazgato:

a)

b)

c)

d)
€)

f)

g

h)

),

k)

)

az ugyvezetési tevekenysége sordn a tarsasagnak okozott karokért a
szerzOdésszegéssel okozott karért valo felel6sség szabalyai szerint felel a
tarsasaggal szemben.

jogosult minden olyan dontést sajat hataskorébe vonni, amely nem tartozik a
kozgytilés kizarblagos hataskorébe;

iranyitja a tarsasig gazdalkodasat, a kozgylilés egyetértésével meghatarozza a
tarsasag Uzleti és fejlesztési koncepcidjat;

elfogadja a tarsasag Szervezeti és miik6dési szabalyzatat;

gondoskodik a tirsasdg szamviteli t6rvény szerinti beszdmoldjanak,
elkészitésérodl, javaslatot tesz az eredmény felosztdsara;

a tarsasag merlegét a hirdetményekre vonatkozo szabalyok szerint kzzéteszi,
illetve a cégbirdsdgnal letétbe helyezi;

gondoskodik a tarsasag tizleti konyveinek (igy kiilondsen a részvénykdnyv)
szabalyszer(i vezetésérol,

évente legalabb egyszer jelentést készit a kozgylilés részére a tdrsasag
ligyvezetésérdl, vagyoni helyzetérol és tizletpolitikajardl;

3 havonta jelentést készit a feliigyeld bizottsag részére a tarsasag ligyvezetésérol,
vagyoni helyzetérdl és tizletpolitikdjarol,

ellatja mindazokat a — koézgyllés kizardlagos hataskérébe nem tartozd —
feladatokat, melyeket jogszabaly a mds tarsasdgban valo részesedés kapcsén
eldir;

dont a tarsasag altal barmely modon megszerzett sajat részvény elidegenitésével,
bevonasaval kapcsolatban;

az alarendelt szervezetekre és személyekre atruhazhat minden olyan feladatot,
mely nem tartozik a vezérigazgato kizardlagos hataskorébe, illetve melyet nem
a kozgytilés delegalt ra.

A vezérigazgato koteles a tarsasdg miikddése szempontjabol jelentds doéntések
meghozatala el6tt - annak a tdrsasdg szempontjabdl rovid és hosszutavu hatdsaira is
figyelemmel - a kdzgyiilés eldzetes jovahagydasat kérni.

1w "

3.2.5. Haakozgyiilés a vezérigazgatd kérésére a beszdmol6 elfogadasaval egyidejlileg az el6z6
tizleti évben kifejtett ligyvezetési tevékenység megfelel6ségét megallapité felmentvényt
ad, a részvénytirsasig a vezérigazgatdé ellen akkor léphet fel az iigyvezetési
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kotelezettségek megsértésére alapozott kartéritési igénnyel, ha a felmentvény
megadéséanak alapjaul szolgalo tények vagy adatok val6tlanok, vagy hidnyosak voltak.

Ha a vezerigazgatodi jogviszony két egymast kvetd, beszamoloval foglalkoz6 {ilés kozott
megszinik, a vezérigazgatd kérheti, hogy a kézgylilés a kovetkezd iilésén déntson a
felmentvény kiadasarol.

3.2.6. A hatarozatlan id6re kinevezett vezérigazgato tisztségérdl barmikor lemondhat, azonban
ha a részvénytirsasdg miikod6képessége ezt megkivanja, a lemondas csak annak
bejelentésétél szamitott kilencvenedik napon valik hatdlyoss4, kivéve, ha a kozgyiilés az
Uj vezérigazgatd megvalasztasardl mér ezt megelézden gondoskodott. A lemondas
hatalyossa vélasdig a vezérigazgat6 a halaszthatatlan dontések meghozataléban, illetve
az ilyen intézkedések megtételében koteles részt venni.

3.3. A Feliigyel6 Bizottsag

3.3.1. A feliigyel6 bizottsdg a részvénytarsasag érdekeinek megdvésa érdekében ellenérzi a
tarsasag ligyvezetését, jogaban 4ll a vezetd tisztségvisel6ktol, a tarsasag vezetd allasu
munkavallal6itdl jelentést, vagy felvilagositast kérni, a tarsasag konyveit, bankszamlajat,
iratait és pénztirat barmikor megvizsgalni, vagy szakértével a tarsasag koltségére
megvizsgaltatni.

3.3.2. A Feliigyel6 Bizottsag 3—9 tagbol all.
A Feliigyel6 Bizottsag tagjai:

Dr. Csdakay Zoltin

anyja neve: Mucsi Eméke

lakcime: 1124 Budapest, Szanko utca 3. 2/1

Adoazonosito jel: 8376713256

Megbizatdsdanak idGtartama: 2021. szeptember 29. - 2025. oktdber 14.

Nagyné dr. Branszeisz Katalin

anyja neve: Koreny Erzsébet

lakcime: 2112 Veresegyhdz, Virdg utca 4.

Adoazonosito jel: 8383263155

Megbizatdsdnak idétartama: 2020. oktéber 14. — 2025. oktéber 14.

Mezeiné Szabo Judit

anyja neve: Szima Judit Eva

4032 Debrecen, Santha Kalman utca 34.

Adoazonosito jel: 8372841713

Megbizatdsdanak idStartama: 2021. szeptember 29. - 2025. oktober 14.

A feliigyel6bizottsag testiiletként mitkddik; az egyes ellendrzési feladatok elvégzésével
barmely tagjat megbizhatja, és az ellendrzési feladatokat megoszthatja tagjai k6zott.
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Ha a felligyelSbizottsag tagjainak szdma az alapszabalyban megéallapitott szdm ald
csokken, a vezérigazgatd a feliigyelObizottsag rendeltetésszerli mikddésének
helyreéllitasa érdekében koteles Gsszehivni a kdzgyiilést.

3.3.3. Amennyiben a tarsasidg fofoglalkozasi munkavallaléinak szdma éves atlagban a
kett6sz4z fot meghaladja, Ggy a Feliigyelé Bizottsag tagjainak legalidbb egyharmada a
dolgozok képviselib6l tevédik Gssze. A munkavallaléi képviseldket a Feliigyeld
Bizottsdgba az lizemi tandcs jeloli a munkavallalok sorabol, a gazdasigi tirsasignal
miik6do szakszervezetek véleményének meghallgatdsa utan.

Az lizemi tandcs 4ltal jelolt személyeket a kozgylilés koteles a jelolést kovetd elsd tilésén
a Felligyel6 Bizottsag tagjava valasztani, kivéve, ha a jeloltekkel szemben térvényben
foglalt kizaré ok 4ll fenn. Ebben az esetben ijabb jel6lést kell kérni.

A Feliigyeld Bizottsidg tagjai barmikor visszahivhatok, megbizatdsuk lejarta utan
Ujravalaszthatok.

A munkavillaldi kiildott munkaviszonyanak megsziinésével feliigyelobizottsigi tagsaga
is megsziinik.

A jelolés elmaradasa - ha a miikddés egyéb torvényes feltételei fennallnak - a
feliigyelobizottsag milikodését nem akaddlyozza. Ez esetben a munkavallaléi kiildott
helyét nem lehet betSlteni, de legaldbb hirom feliigyelébizottsagi tagot ilyenkor is
valasztania kell a legf6bb szervnek. A munkavallal6i kiildéttet a kozgytilés az tizemi
tanacs javaslatara hivja vissza.

A munkavillaléi kiildottet a feliigyel6bizottsdg tobbi tagjaval azonos jogok és
kotelezettségek illetik meg. Ha a munkavallaléi kiildstt véleménye a feliigyeldbizottsag
tobbségének allaspontjatél eltér, a munkavéllaléi kildstt kisebbségi véleményét a
kozgytilés legkozelebbi tilésén ismertetni kell. A munkavallaloi kiilddtt tijékoztatni
koteles a munkavallalokat a feliigyelGbizottsag tevékenységérél, azzal, hogy ennek sordn
koteles az tizleti titkot meg6rizni és a személyes adatok kezelésére vonatkozé eldirdsokat
betartani.

3.3.4. A Feluigyel6 Bizottsag az els6 tilésén tagjai koziil elnokot valaszt.

3.3.5. A Feliigyelo Bizottsig — legkésébb az elsdé kozgyiilésig — maga allapitja meg
miikddésének szabalyait, ligyrendjét az elsé kozgyiilés hagyja jova. A Feliigyeld
Bizottsag szervezetére, miikodésére egyebekben a Ptk. el6irdsai az irAnyadok.

3.3.6. A felugyelObizottsag koteles a k6zgyilés elé keriilé elSterjesztéseket megvizsgalni, és
ezekkel kapcsolatos allaspontjat a dontéshozod szerv iilésén ismertetni. A szamvitelrdl
52616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: szamviteli térvény) szerinti beszamolorol és
az addézott eredmény felhasznaldsardl a gazdasagi tarsasag legfGbb szerve csak a
feltigyel bizottsag irasbeli jelentésének birtokdban hatarozhat.

3.3.7. A Feliigyelo Bizottsag elozetes hozzajarulasira van sziikkség az olyan szerzédés
létrejottéhez, melyet a részvénytirsasag a névre szolo részvénnyel rendelkezd
részvényesével vagy annak kozeli hozzatartozojaval (Ptk. 8:1.§ (1) bekezdés 1. pont) kot
meg.
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3.3.8. A Feliigyel6 Bizottsag iilését az elndk az iilés napjat legalabb 8 nappal megelézéen
elkiildott értesitéssel hivja Gssze.

A Feliigyeld Bizottsag iilését barmely két tag irasban sszehivhatja az ok és cél egyidejii
megjeldlésével, ha a bizottsag Gsszehivasara iranyuld kérelmiiket az elndk 8 napon beliil
nem teljesiti.

3.3.9. A feliigyel6 bizottsag hatarozatképes, ha az iilésen a tagok kétharmada, de legaldbb
harom tag jelen van. A feliigyeld bizottsag a hatarozatait a jelenlév tagok t6bbségének
szavazataval hozza.

3.3.10. A Feliigyel6 Bizottsag iiléseirdl jegyzokonyvet kell vezetni,

3.3.11. A feliigyeldbizottsagi tagok az ellen6rzési kotelezettségilk elmulasztasival vagy nem
megfeleld teljesitésével a részvénytarsasagnak okozott karokért a szerzodésszegéssel
okozott kéarért valé feleldsség szabdlyai szerint felelnek a jogi személlyel szemben.

33.12. A feliigyeld bizottsagi tag tisztségér6l barmikor lemondhat, azonban, ha a
részvénytarsasag mikodoképessége ezt megkivanja, a lemondas csak annak
bejelentésétd] szamitott hatvanadik napon valik hatalyossa, kivéve, ha a kozgyilés az 4j
feltigyeld bizottsagi tag megvalasztasarél mar ezt megelézben gondoskodott. A
lemondas hatdlyossd valasdig a feliigyel6 bizottsagi tag a halaszthatatlan déntések
meghozataldban, illetve az ilyen intézkedések megtételében koteles részt venni.

3.3.13. A Felugyel6 Bizottsag altal kért felvilagositast az érintett vezet tisztségviseldk, illetve
vezetd allast munkavallal az erre vonatkozd megkeresés kézhezvételétdl szamitott 30
napon beliil irdsban kételes megadni a Feliigyel$ Bizottsag részére.

Amennyiben a felvilagositds adasdra vonatkozé megkeresés a Feliigyeld Bizottsag
alakszerli hatdrozatdn alapul, és ez a hatdrozat a fentebb meghatirozott hataridénél
révidebb adatszolgaltatdsi hatdridét jelsl meg, akkor a felvilagositast a hatdrozatban
megjelolt hataridében kell elSterjeszteni. E hataridé nem lehet kevesebb, mint harom
munkanap.

Ha a feltigyel6bizottsag ellenérzd tevékenységéhez szakértdket kivan igénybe venni, a
feliigyel6bizottsag erre iranyulé kérelmét az ligyvezetés koteles teljesiteni.

3.4. A kiényvvizsgailo6

3.4.1. A tarsasag kozgylilése egy konyvvizsgalot vélaszt 3 évi idétartamra. A kényvvizsgslo
bérmikor visszahivhat6, megbizasa lejarta utédn (jravalaszthato.

Megbizasanak id6tartama nem lehet révidebb, mint a legfobb szerv altal tortént
megvalasztasatol a kovetkezd beszamolot elfogadd iilésig terjedd idészak.

A tarsasag konyvvizsgalodja:

FAIR-CONTROL Adétanacsadé és Konyvvizsgald
Korlatolt Felelosségili Tarsasag
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4027 Debrecen, Szabd Lérinc u. 33. szdm
engedély szam: 000543
cégjegyzékszama: 09-09-002781
Dr. Ertseyné dr. Toth Maria kényvvizsgalod
anyja neve: Molnir Maria
konyvvizsgal6i ig.sz.:002622
1014 Budapest, Uri utca 34. L. emelet 3. ajto

A kényvvizsgaldé megbizatisa 2020. aprilis 20. napjatol 2023. majus 31. napjaig szol.
3.4.2. A koényvvizsgalo feladatkore:

Az élland6 konyvvizsgalé feladata, hogy a konyvvizsgalatot szabalyszeriien elvégezze,
és ennek alapjén fliggetlen konyvvizsgéloi jelentésben foglaljon éllast arrdl, hogy a
részvénytarsasig beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak és megbizhato, valds képet
ad-e a tarsasag vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérsl, miikodésének gazdasagi
eredményeirdl.

A konyvvizsgdlé nem nytjthat a gazdasagi tarsasig részére olyan szolgaltatist, amely a
fent emlitett kozérdekvédelmi feladata targyilagos és fiiggetlen modon torténd ellatasat
veszélyeztetheti.

3.4.3. A konyvvizsgélo tajékozodhat a tarsasag iigyvitelérdl, betekinthet a gazdasagi tarsasag
kényveibe, a vezetd tisztségviseloktol, a Feliigyeld Bizottsag tagjaitol, illetve a tirsasag
munkavallal6itdl felvilagositast kérhet, a tarsasag bankszamléjat, pénztarat, értékpapir-
¢s arudllomanyat, szerz6déseit megvizsgalhatja.

Kotelezd a részvétele a kozgytilésen, de tdvolmaraddsa a kozgylilés megtartdsit nem
akadalyozza.

A konyvvizsgalo a feliigyeld bizottsdg iilésein részt vehet. A feliigyeld bizottsag
felhivasara koteles részt venni a feliigyel6 bizottsag iilésén.

3.44. A konyvvizsgdlo koteles a Feliigyel6 Bizottsagot tajékoztatni és a kozgyiilés
osszehivasat kérni, ha a kdnyvvizsgalé megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez
arrdl, hogy a gazdasagi tarsasig vagyondnak jelentds mértéki csokkenése varhato, illetve
olyan tényt észlel, amely a vezetd tisztségvisel6k vagy a Feliigyeld Bizottsag tagjainak
Ptk-ban meghatarozott felel6sségét vonja maga utan.

A fentiekben részletezett javaslata elutasitsa, vagy nem teljesitése esetén, illetve ha a
szitkséges dontéseket a kozgylilés nem hozza meg, a kényvvizsgald jogosult az arra
iranyado6 szabalyok szerint a cégbirésaghoz fordulni.

3.4.5. Nem lehet alland6 konyvvizsgilé a gazdasigi tarsasig tagja, vezetd tisztségviselbje,
feliigyel6bizottsagi tagja és e személyek hozzatartozdja [Ptk. 8:1.§ (1) bekezdés 2. pont].
Nem lehet alland6 kényvvizsgilo a tarsasag munkavallaldja e jogviszonya fennalldsa
idején, és annak megszlinése utan harom évig.
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3.4.6. A konyvvizsgdlo az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altaldban elvarhatd
gondossaggal koteles eljarni, feleldsségére a polgari jog szerz8désszegésért vald
kartéritési felelosségére vonatkozé szabélyai az iranyadok.

4. Cégképviselet, cégjegyzés, alairasi jogosultsag
4.1. Cégképviselet, cégjegyzés

Az 7rt. a nyilatkozatait képviseldje Utjan teszi meg. A jogi hatdsok a tarsasag javara,
illetve terhére keletkeznek. A részvénytarsasag torvényes képviseletét a vezérigazgato
latja el, aki a tarsasagot 6nalléan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
a birésagok és mas hatésagok elétt. E jogkorét — az iigyek meghatarozott csoportjara
nézve — a részvénytarsasag munkavallaldira atruhazhatja.

A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a tarsasag eldirt, elényomott vagy
nyomtatott cégneve ala a cégjegyzésre jogosult személy(ek) nevét — a kézjegyz6 altal a
cimpéldanyon hitelesitett formaban, vagy az ligyvéd altal készitett és ellenjegyzett
alairds-mintan alkalmazott forméban — alairjak.

A tarsasag cégjegyzésére jogosult: a vezérigazgato.

4.2. Képviseleti és aldirasi jogkor

A vezérigazgato képviseleti jogkOrét az iigyek meghatdrozott korére, vagy
meghatarozott iddtartamra vagy barmely mas korlatozassal atruhazhatja. Az alairasi jog
gyakorlasara val6 felhatalmazast irasban kell megadni.

Az igazgatdk, tovabba az osztaly- és lizemvezetdk a hataskoriikbe tartozo tigyekben a
részveénytarsasagot képviselik.

Minden levél és kimend irat — melyet nem a vezérigazgato ir ala — cégszer(i alairdsdhoz
két jogosult személy egyiittes alairasa sziikséges.

Cégszerii alairasi joggal csak azok a munkavéllalok rendelkeznek, akiket a kdzgytilés
az Alapszabélyban, vagy az vezérigazgaté a szervezeti és miikodési szabalyzatban ilyen
joggal irasban felruhaz. A képviseleti és alairasi jog folyamatosan gyakorolhaté a
feljogositas korlatai kozott. Az alairasi jog megsziinik, ha azt a vezérigazgaté irdsban
visszavonja, vagy az aldirasi joggal felruhdzott munkavallald munkaviszonya
megszinik.

A Zrt. vezérigazgatoja a munkavillalok cégjegyzési, illetve képviseleti jogat — a 4.1.
pontban foglaltakon tGlmenden — az aldbbiakban allapitja meg:

— sajat tevékenységi koriikben tdjékoztatd, elékészitd, informativ kérdésekben az
igazgatok Onalldan irhatnak ala;
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— az igazgatok dontési kompetencidjukba tartozo, tovabba jogot vagy kotelezettséget
keletkeztetd tigyekben az tigy jellege szerint illetékes osztalyvezet6vel egyiitt irhatnak
ala;

— az osztilyvezetok dontési kompetencidjukba tartozé iigyekben az illetékes
ligyintézével vagy eléaddval egyiittesen irhatnak ald, a munkakéri leirasokban
rogzitetteknek megfelelden.

A képviseletre, alairasra jogosultak nevét és az alairasi cimpéldany egy példanyat
(masolatat) a cégbirdsagi iratokkal egyiitt kell nyilvantartani.

A részvénytarsasagon beliili levelezés esetén a leveleket egy személy irja ala. Az aldirs
helyén az alair6 nevét és beosztasat is fel kell tiintetni.

Ha a levelet nem az alairé készitette — s ez érvényes a kifelé mend levelekre is —, a levél
fels6 részén szerepeltetni kell az {igyintéz6 nevét, s az alsé részen szignalnia kell.

4.3. Bankszamla feletti rendelkezés, pénziigyi utalvanyozasi jog

A pénziigyi utalvanyozési jog a pénzintézetek és a hazipénztar felé mend levelek,
bizonylatok alairasara vonatkozik.

A részvénytarsasag bankszamlai felett valé rendelkezéshez minden esetben — a
vezérigazgat6 altal kiilon meghatarozott — két képviseleti joggal felruhazott személy
aldirdsa szilkséges. A jog gyakorldsat a gazdasdgi igazgaté javaslata alapjin a
vezérigazgatd engedélyezi. A bankszamlafeletti rendelkezésre jogosultak nevét a
pénzintézetek felé be kell jelenteni. A banki bejelentési kartonok egy példinyat a
pénziigyi osztilyon kell megdrizni.

A pénztari utalvanyozisra jogosultak aldirasi mintdjaval a hazipénztir kezel6jének
rendelkeznie kell. Az engedélyezettek nevét a részvénytarsasig hizipénztaraban ki kell
fliggeszteni. A pénztar felé egy jogosult alairdsa is elegendd. Az utalvanyozok felel6sek
az utalvanyozas indokoltsagaért.

4.4 Utalvinyozasi jogkor

A tarsasag mas vezetdit, illetve alkalmazottait a vezérigazgato6 ruhdzza fel utalvanyozasi
joggal. Pénz, anyag, targyi eszk6zok utalvanyozasara csak az utalvanyozasi joggal
felruhazott vezet6 jogosult.

Az utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait irasban (vezérigazgatéi utasitisban)
kell k6z01ni az e jogosultsaggal felruhazott dolgozoéval.

Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekr6l naprakész nyilvantartast kell vezetni,
amely tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrdl a kovetkez6 adatokat: név, beosztas,
utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatjai, a jog megadasanak idépontja, sajat kezii
névaldirasa (teljes és roviditett). E korbe tartozok alairds mintdit idokozonként,
sziikségszerlien a gazdasdgi igazgat6 altal meghatarozott iddpontban teljeskorlien meg
kell gjitani. (Bels6 Utalvdnyozasi Szabalyzat)
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4.5. Személyes képviselet

A képviseleti jog fenti szabalyozasival megegyez0 elvek érvényesek a tételesen
kevésbé szabalyozhatd, a (személyes) szdbeli képviselet kiilonbozé formaira, a
hatésagokkal, gazdasagi tarsasigokkal, tarsadalmi szervezetekkel, intézményekkel és
kiilfoldi partnerekkel folytatott érdemi (k6telezettségekkel jar6) megbeszélésekre.

A vezérigazgatd szoban vagy irasban méasok szamara is adhat ilyen jellegli megbizast.

A targyaldsok alkalmaval felvett jegyzokonyvek, emlékezteték alairdsa is a cégjegyzés
fenn szabalyozott médja szerint torténhet. Amennyiben a targyalds sordn létrejovo
jegyz6konyvben vagy emlékeztetGben a targyalas eredményeként olyan
megallapodasok keriilnek rOgzitésre, amelyek elfogaddsara a részvénytarsasag
képviseldjének nincs felhatalmazésa, akkor ezt a tényt a jegyz6konyvben rogziteni kell,
¢és a jegyzOkOnyv csak a részvénytarsasag részérdl tortént cégszerli aldiras utan lesz
joghatalyos.

A targyalasokon, értekezleteken szoban vallalt kotelezettségeket irdsban vissza kell
igazolni. Ez vonatkozik a telefonon t6rtént — a részvénytarsasidg szaméara
kotelezettségeket keletkeztet$ — targyaldsokra is.

S. A cégbélyegzok hasznalata és kezelése

5.1. Cégbélyegzok mindazon bélyegzok, amelyek a részvénytarsasag hivatalos
elnevezését tiintetik fel. A cégbélyegzok cégnyilatkozatot érinté hasznélatat a cégszert
aldirasra vonatkozd rendelkezés szabalyozza. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast
jelent.

5.2. A cégbélyegzit haszndlok korét a vezérigazgat6i titkarsag altal vezetett Bélyegzo
nyilvantartas tartalmazza, szervezeti egység szerinti bontasban.

5.3. Egyéb bélyegzdk rendszeresitését a Zrt. vonatkozdsdban a vezérigazgatd
engedélyezheti.

5.4. A cégbélyegzd, illetve egyéb bélyegzd hasznilatra feljogositott munkavéllalé a
bélyegz6 rendeltetésszerli hasznalataért biintets- és munkajogi (fegyelmi és anyagi)
felelosséggel tartozik, annak &tvételétdl leadasaig, illetve (elvesztés esetén) a
megsemmisitési eljaras befejezéséig.

A cégbélyegz6k beszerzésér6l, kiaddsardl, nyilvantartdsar6l, cseréjérdl és évenkénti

egyszeri leltdrozasarol a vezérigazgatoi titkarsag gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén 6 koteles intézkedést kezdeményezni.
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2. Altaldnos szervezeti alapelvek és szabalyok
2.1. A részvénytarsasag eredményes miikédésének biztositdsa érdekében a vezetésben
az 6ndllo, a kezdeményez6, a zrt. érdekeit szolgaléo magatartasnak, cselekvésnek kell
érvényre jutnia. Ennek a feltételeit kell megteremteni a belsé mechanizmus kerete
kozott.

2.2. A részvénytarsasagnal

— az adott egység onéllosaganak gyakorlasadhoz a munka- és hataskdrmegosztas
szolgal alapul,

— a kiilonb6zo tava terveknek kell iranyt mutatni, a részvénytarsasagi célok,
kovetelmények és er6forrasok meghatarozasaval;

— a teljesitmeények befolyasoldsaban - a részvénytarsasag mindenkori anyagi
lehet6ségeitdl fiiggd mértékben - fokozott szerepet kell kapnia az anyagi
0sztonzésnek, valamint
— a teljesitmények nem igazolhat6 elmaradésakor a feleldsség érvényesitésének.
3. Munkamegosztas a vezetésben
3.1. A vezérigazgaté irdnyitdsa ald rendelten a részvénytdrsasig milkodése a
vezérigazgatoi kozvetlen, illetve 5 egymas mellé rendelt szakteriilet milkodése és

egyuttmiikddése révén valosul meg:

— a titkarsdg, a fomunkatirsak, az oktatasi- és munkaligyi szakteriilet, az
innovacié és szervezetfejlesztés, a bels6 ellenérzés a vezérigazgatod kozvetlen,

— a gazdasagi szakteriilet, a gazdasagi igazgato,

— a kereskedelmi szaktertilet, a kereskedelmi igazgato,
— a termelési szakteriilet, a termelési igazgato,

— a miiszaki szakteriilet, a miiszaki igazgato,

—a mindség- ¢€s kornyezetirdnyitdsi  szakteriilet, a minGség- és
kdrnyezetiranyitasi igazgato vezetése ala rendelten funkcional.

Egyes szakteriiletek iranyitdsa — az vezérigazgatd erre vonatkozd hatirozatival —
ideiglenesen, vagy véglegesen Gsszevonhatd, illetve 0j feladatokkal bdvitheté.

3.2. A funkciondlis irdnyitds teriiletén belilli munkamegosztist jellemzden
osztalyszervezetek jelenitik meg, amelyeket osztalyvezetdk iranyitanak.

3.3. A termelés teriiletén a munkamegosztast a technoldgia elkiilniilése hatarozza meg.

A részvénytarsasagnal a termelés alapegysége az Uizem, melynek munkajat
lizemvezetok iranyitjak.
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A termeloegységek munkéjanak irdnyitasat az ilizemvezetd a neki aldrendelt
lizemvezet6-helyettes, miivezetd, valamint a miiszakvezet6 kozremiikodésével latja el.

4. A vezetdk felelossége, jogkore, feladatai

Az Alf5ldi Nyomda Zrt.-nél vezetd beosztidsiinak mindsiil az a munkavallalé, aki a
részvénytarsasag munkaszervezetében a I1.1. szerinti szervezeti dbraban megjelslt egység élén
all, illetve az ott megjeldlt funkcidt t6lti be.

4.1. A vezetik felelgssége

Minden vezetd felelds:

a feladatkorére vonatkoz6 jogszabalyokban, a Zrt. szabalyzataiban, utasitisokban
meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a fliggelmileg hozzd tartozd szervezeti egység munkéjanak megszervezéséért,
irdnyitasaért és ellendrzéséért;

a kiilsd és belsd ellendrzés ltal megallapitott hibak, fogyatékossagok felszamolasaért;

a rendelkezésre bocsatott keretek és lehetoségek felhasznaldsaért, a munkdk helyes
elokészitéséért, elosztasaért, a feladatok elvégzésének ellenbrzéséért;

beosztottjai optimalis leterheléséért és megfelelé iranyitisaért, dontéseinek,
intézkedéseinek megalapozottsagiért, végrehajtasaért, szamonkéréséért, sztonzéséért;
a tudomasdra jutott tizleti és részvénytarsasagi titok megdrzéséért;

a bizonylati fegyelem betartisaért, illetve betartatdsaért, szigord szamadasu
nyomtatvanyokkal val6 elszamoltatasért;

szervezési, racionalizalési feladatok feltarasaért, végrehajtasuk elésegitéséért, a vezetési
szinvonal emeléséért;

a Zrt. vagyonanak védelméért, rendeltetésszerli hasznélatdért, megovasaért,
karbantartasaért;

munkavédelmi, rendészeti, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi eldirasok betartdsaért,
betartatasaért;

a munkarend, munkafegyelem biztositasaért;

a mindség-, kérnyezet-, és energiairanyitasi, illetve FSC szabalyok betartisaért, és ezen
rendszerek miikddtetését biztosito feladatok elvégzéséért és elvégeztetéséért;

a vezetési teriiletén végzett munka szakszeri és szinvonalas voltaért.

4.2. A vezetdk jogkore

4.2.1. A vezetdk jogosultak a vezetésiik ala tartozé teriileten:

kozrem(ikddni a szervezeti egység személyi &llomanyanak kivalasztasaban,
értékelésében, fizetésiik megallapitasdban, premizéldsaban;

a jogszabalyi keretek kozdtt a beosztott dolgozok szabadsagénak kiadasardl
gondoskodni;

a beosztott munkavéllalokat a munkarend, a munkafegyelem betartésara széban vagy
irasban figyelmeztetni, szilkség esetén hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazisat
kezdeményezni;

bel- és kiilfoldi tanulmanyutakon és tanfolyamokon val6 részvételhez, valamint bel- és
kiilfoldi kikiildetésre személyre sz616 javaslatot tenni;



4.2.2. A vezetdi jogkor gyakorlasa sordn biztositani kell a térvényesség betartasat.

4.3. A vezetik feladatai

A részvénytarsasag minden vezetGjének f6 feladata, hogy tevékenységével elbsegitse a
részvénytarsasag eredményes miikdését.

4.3.1. Ennek érdekében:

e biztositja a részvénytarsasidgi munkamegosztds szerint az irdnyitasi teriiletre,
szervezetre harulo feladatok végrehajtisat, szervezi és irdnyitja a részvénytarsasagi
célok elérése érdekében a munkat;

e kezdeményezi a tarsteriiletekkel t6rténd egyeztetést, a koordiniciét mindazon
kérdésekben, amelyekben funkcionalisan illetékes;

e hatdridére és megfeleld6 minéségben biztositja azokat a szolgaltatdsokat a
tarsszerveknek és kiilsé szerveknek, amelyek a munkamegosztés keretében az irdnyitasi
teriiletre harulnak;

e az irdnyitott terilleten biztositja a feladatok (utasitasok) egyértelmiiségét,
meghatirozza a végrehajtds modjat — tdmaszkodva az érvényben 1évd szabalyokra és
egy¢éb mértékado eldirasokra— , folyamatosan eleget tesz ellen6rzési kdtelezettségének;
¢ amunkavégzéshez sziikséges informacidkat munkatarsainak folyamatosan biztositja,
gondoskodik a jogszabalyok €s bels6 utasitasok megismertetésérol, ezek betartatasardl;
e gondoskodik arrdl, hogy az iranyitott teriileten dolgozd beosztottak a munkakdri
lefrasokban foglalt képesitési és alkalmassagi eléirasoknak megfeleljenek, feladataikat
elvégezzék;

e dontésre jogosult és kotelezett minden illetékességi korébe tartozd kérdésben az
érvényes feladat- és hataskori tablazat szerint;

e beosztottaival szemben utasitasi joggal rendelkezik;

e beszamolasi kotelezettséggel tartozik sajat felettesének.

4.3.2. Minden vezet6 a feladat-, illetve felel6sségi korébe utalt tevékenységeken tulmenden
kételes ellatni minden egyéb, a munkakorébe tartozd olyan feladatot, amelyet jelen szervezeti
¢s miikodési szabalyzat nem tartalmaz, de a vonatkoz6 jogszabalyok és belsé szabalyzatok,
utasitasok elbirnak, illetve mindazon feladatot, amelyeknek ellatasaval felettese megbizza.

3. A vezetok feladatainak és hataskorének altalanos szabalyai

5.1. Vezetoi hataskorok

A hataskor azt hivatott megjel6lni, hogy az illetd vezetd

milyen esetben (iigyekben),
a Zrt. mely teriiletén,
milyen korlatozassal

jogosult eljarni.



A hatiskor gyakorlisa sordn a vezetoket

o dontési,

o intézkedési és végrehajtatasi,
o ellendrzési és beszamoltatasi
o véleményezési,

o javaslattételi jog illeti meg.

Hatéaskori joggal felruhdzott személyek ezen jogukkal kotelesek élni.
5.2. Dontési jog

5.2.1. Aki feladatkorrel rendelkezik, egyben dontési jogkor birtokosa is. A jogkor kotott és
koriilhatarolt fiiggelmi szervezeti kapcsolatokban érvényesiil.

A dontéseket mindenki sajat anyagi és erkolcesi felelésségére hozza.
A jog mértékét és kiterjedését

jelen szervezeti és miitkodési szabalyzat,

a Zrt. tovabbi bels6 szabalyozasai, utasitasai,
megbizélevél vagy munkaszerzddés,
munkakoéri leiras, vagy tevékenységi jegyzék,
hatalyos jogszabalyok

szabalyozzak.
5.2.2. A dontés a Zrt. érdekeit és célkitlizéseit nem sértheti.
5.3. Intézkedési jog

5.3.1. A Zrt.-n beliili fuggelmi kapcsolatot, a f61é- és alarendeltségi viszonyt a szervezeti 4bra
tiinteti fel. A szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik ald rendelt vezetSk és beosztott dolgozok
vonatkozasaban intézkedési joggal rendelkeznek.

5.3.2. Az egyes teriiletek vezetdi (hataskoriik keretei k6zott) korlatozas nélkiil dontenek és
utasitanak. Amikor tevékenységiiket sajat fiiggelmi szervezetiikon kiviil kell érvényesiteni,
csak felettesiik nevében adhatnak ki utasitast.

5.3.3 Az intézkedési jogkor jellemz6i:

o <érvényes felsdbb szintli dontést vagy kiadott utasitast nem sérthet;

 kihatésa az intézkedd anyagi és erkolesi felel6sségét terheli;

o altaldban (de nem sziikségszerlien) az egyszemélyi felelds vezetdkon keresztiil
érvényesiil;

o amikor a vezetd szakmai feliigyelet keretében intézkedik, az intézkedés cimzettje
koteles kdzvetlen felettesét az intézkedésrol tdjékoztatni.

5.4.4. A tovabbi vezetdi hatdskorok gyakorldsdnak altaldnos szabalyait a szervezeti és
miiko6dési szabalyzat megfelel fejezetei tartalmazzak (ellendrzési jog, utalvanyozasi jog stb.).
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A vezetdk ellendrzési, véleményezési és javaslattételi joga a III. fejezetben, valamint a IV.
fejezetben, a feladat- és hataskori tablazatokban jelenik meg.

6. Vezetok helyettesitése, a vezetéi munkakor atadas-atvétele

A kiillonboz6 szervezeti egységek miikodésének folyamatossiga, a szervezeti egységek
hatékony egylittmiikddése, a munkafegyelem érvényesitése érdekében valamennyi szervezeti
egysegben biztositani kell a vezetés folyamatossagat. Ennek érdekében minden vezetd csak
helyettesitésének megoldésa esetén maradhat tavol.

6.1. A helyettesités altaldnos szabalyai/gyakorlata

6.1.1. Minden vezetd helyettesitheti beosztott vezeté munkatirsat. Megbizott helyettes a

szakmai és fliggelmi funkcidk gyakorldsa sordn nem sértheti a szervezeti struktira ala- és
folérendeltségi viszonyait.

6.1.2. A kinevezett helyettesek a vezet6 jelenlétekor a beosztdsukban meghatarozott jogkoriiket
gyakorolhatjdk, s oket a beosztdsukban meghatirozott feleldsség terheli. A vezetét csak
tavollétében helyettesithetik. A helyettesités ideje alatt a sajit beosztasukban meghatérozott
feladatokon tul el kell latniuk a helyettesitett vezetd szakmai feladatait is.

6.1.3. Ha nincs kinevezett helyettes, vagy ha & is tdvol van, akkor a helyettesités biztositasa
céljabol eseti megbizast kell adni az erre legalkalmasabb alsobb szintli vezetd vagy beosztott
munkatdrs részére. Az eseti megbizdssal kijel5lt helyettesek a helyettesités ideje alatt sajat
beosztisukban meghatéarozott feladataikon tul, a helyettesitést az eseti megbizasban megadott
jogkor gyakorlasa mellett 1atjak el a feladatot.

A vezet0 helyettese nevét koteles kozvetlen felettesének bejelenteni.

Egy honapnal hosszabb — elére latott — tavollét esetén a helyettesitésrol (a legfontosabb idészerti
kérdések és feladatok megjelolésével) sziikség szerint irdsbeli megbizast kell késziteni.

Elére nem létott tavollét (pl. betegség) esetén a kdzvetlen felettes kotelessége a megfeleld
helyettes megbizasa, illetve egy honapnal hosszabb tavollét esetén a vonatkozd megbizas
elkészitése.

6.2. A vezet6i munkakdr atadas-atvételi szabalyai

r.n

6.2.1. A vezetd munkaviszonydnak megsziinésekor vagy mas munkakdrbe torténd
athelyezésekor munkakorét atadas-atvételi eljarasban kételes atadni.

Az eljarés soran az ligyeket, ha:
» avezetd felmentésével egyidejiileg uj vezet6t neveztek ki, az 1j vezetdnek;
» haa vezet§ felmentésekor az 0j vezetét még nem nevezték ki, a helyettesének, illetve a
koézvetlen felettes altal meghatarozott személynek

kell atadni.

6.2.2 Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
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o az dtadas-atvételben résztvevd személyeket és az eljaras id6pontjat;

» az atadott munkakdrrel kapcsolatos éltalanos jellegii tajékoztatast;

o az atadott konkrét tigyek és az azokban teend6 intézkedések megnevezését, valamint az
azokkal kapcsolatos megjegyzéseket;

» azegyéb lényeges adatokat, illetve koriilményeket;

o az atadd, illetve atvevd esetleges észrevételeit;

o az atadod €s atvevo alairasat.

6.2.3. Az atadas-atvételi eljarast a vezetd felmentését (vezetdi beosztisanak megsziinését)
kovetd 30 napon beliil be kell fejezni.

6.2.4. Az atadas-atvételrdl sz016 jegyzokonyv egy példanyat a munkaltatoi jogok gyakorldjanak
kell megkiildeni, ha abban az dtado, illetve az 4tvev$ észrevételt tett. A munkaltatoi jogok
gyakorloja az észrevételt megvizsgalja, és az észrevétel jellegétdl fiiggden a sziikséges dontést
meghozza.

6.2.5. Az atadés-atvételi eljarast az lizem, illetve osztélyvezet6i beosztasban 1év6 dolgozokig
bezarélag kell alkalmazni munkakériik 4tadasa esetén.

Az atadéds-atvételi eljarast a fel nem sorolt vezetbkre és az érdemi feladatokat ell4td
beosztottakra is ki lehet terjeszteni. Errél a vezérigazgat6 vagy az illetékes szakigazgatd dént.

7. A részvénytarsasaggal munkaviszonyban ill6, nem vezeté beosztasn
munkavallalok altalanos jogai és kotelességei

7.1. A Zrt. beosztott munkavéllaldinak jogalldsat munkaszerz6désilk, szervezeti egységen
beliili beosztasuk, a Munka Torvénykényve és a Kollektiv Szerzédés hatirozza meg.

Fliggelmileg szervezeti egységiik vezetdjének irdnyitasa és ellen6rzése alé tartoznak.

7.2. A zrt. valamennyi szervezeti egységének beosztott munkavallaloi kotelesek a
jogszabalyokban, véllalati szabalyzatokban, illetve a munkakdri leirdsokban meghatarozottak
szerint a vezet6i utasitdsokban eldirt vagy vezet6jiik altal megszabott feladatokat a legjobb
tudasuk szerint végrehajtani.

7.3. A munkavallalok kételesek a kijellt munkaiddben és helyen munkéra képes éallapotban
megjelenni, és a munkaid6t hasznos munkaval eltSlteni.

7.4. A beosztott a kapott utasitds végrehajtésat koteles megtagadni, ha az utasitas végrehajtésa
mas személy életét, egészségét vagy a kdmyezetet kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

A beosztott megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyba {itk6zik, vagy a beosztott életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil
€s sulyosan veszélyeztetné

A beosztott az utasitds megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A beosztott a munkaltat6 utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd karosodastdl vald
megovasa feltétleniil megkdveteli és a munkaltato értesitésére nincs mod. Az utasitastol vald



eltérésr6l a munkaltatét haladéktalanul tdjékoztatni kell. Az utasitds végrehajtdsat nem
tagadhatja meg, ha a figyelmeztetés ellenére az utasitast fenntartjak.

7.5. A beosztottak kotelesek az tizemi titkot megérizni. Ezeken tulmenden sem kozdlhetd
illetéktelen személlyel olyan adat vagy informacid, amelynek kézlése a zrt.-re vagy mads
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

7.6. A beosztottak kotelesek munkéjukat legjobb képességeik szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal ellatni, munkatarsaikkal — a feladatok megkivanta mértékben
— egylittmiikodni.

7.7. A részvénytarsasdg valamennyi munkavallaldja kételes:

o munkdjat személyesen ellatni;

 lizemi titokként kezelni a munkakorében vagy egyéb médon tudomaséra jutott olyan
adatokat, informdaciokat, amelyeket masok a részvénytarsasag érdekeit sértd célra
hasznalhatnak fel;

e betartani - munkakoréhez kapcsolodéan - a részvénytarsasigi munkarendet,
munkafegyelmet, valamint az SZMSZ-hez kapcsolodo hatdsagi és szakmai elbirasokat;

o védeni - sajat munkakorben és hatdskorben - a részvénytarsasagi tulajdont, és minden
gazdasagi vagy egyéb részvénytarsasagi érdeket sérté, a tulajdon védelmét
veszélyeztetd jelenséget, illetve szabélytalansagot jelenteni.

8. A munkaltatoéi jogok gyakorldsa

8.1. A munkaltatdi jogokat a részvénytarsasag vezérigazgatojaval kapcesolatban az Alapszabaly
szerint a Kozgyiilés gyakorolja.

8.2. A Zrt.-vel munkaviszonyban 4ll6 munkavallalokkal kapcsolatos munkéltatéi jogokat a
vezeérigazgat6 személyesen, illetve a feladat- és hataskori tablazat szerint dtruh4zott jogkdrben
gyakorolja.

8.3. A munkaltato6i jogkoér kiemelten feldleli:

- a munkaviszony létesitését, modositasat, megsziinését;

- a foglalkoztatas feltételeinek meghatarozasat;

- a munkabér megallapitasat;

- anyagi vonzatui kértéritési felelosségre vonast;

- hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasara torténd intézkedést;

- prémium, jutalom megallapitasat;

- tilora és szabadsédg elrendelését és engedélyezését;

- masodik munkaviszony vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony

1étesitésének engedélyezését.
9. Ellenorzés

A tarsasag tevékenységét atfogo ellendrzési halo elemet:



— a tulajdonosi,
— a belsd, illetve
— kiils6k altal végzett ellendrzések.

9.1. Tulajdonosi ellenérzésre hivatott szervek — a 2013: V. térvény a Polgari torvénykony vl
III. része alapjan:

o kozgyllés,
o feliigyel6 bizottsag,
o valasztott knyvvizsgalo.

9.1.1. A kozgylilés funkciéja, hogy dontson és beszdmoltasson a tulajdonnal és a
jovedelmezdséggel kapcsolatos alapvetd kérdésekben, ennek keretében a Zrt. hosszabb tava
stratégiai ligyeiben.

9.1.2. A feliigyeld bizottsag, amelyet a kozgylilés kifejezetten a tulajdonosi ellenérzés
megvaldsitasara hoz létre, arra hivatott, hogy az ligyvezetést ellendrizze.

9.1.3. A kdnyvvizsgal6 szintén a tulajdonosi ellen6rzésre hivatott, tovabba — fliggetlenségével
és targyilagossagéaval — a hitelezdi és az allami érdekeket is képviseli.

9.2. A részvénytarsaségi miik6dés ellenérzése, amely magédban foglalja

e belsd

e avezetdi;

« amunkafolyamatokba épitett;

» amindségirdnyitasi rendszerben meghatirozott

ellenbrzést.

9.2.1. Belso ellendrzés

A koéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasdgok jogszabalyi eldiras alapjan kotelesek belsd
kontrollrendszert miikddtetni, melynek része a belsd ellen6rzési szervezet kialakitasa. A bels6
ellendrzést a véllalatnal a belso ellenérzési vezet6 irdnyitja. A bels6 ellendrzés olyan fiiggetlen,
objektiv bizonyossagot ad6 eszk6z és tandcsaddi tevékenység, amely értéket ad a szervezet
miikddéséhez és javitja annak mindségét. Modszeres és szabilyozott eljarassal értékeli és
javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az iranyitasi folyamatok hatékonyséagat, ezaltal segiti a
szervezeti célok megvaldsitasat.

9.2.2. A vezetdi ellendrzés

A vezetdi ellenbrzés a vezet6i iranyitd tevékenység szerves része,
— a vezetdi €s tulajdonosi dontések végrehajtasaval kapcsolatos miiszaki, gazdasagi és
mas jellegii informéciok elemzése, feliillvizsgalata, az eseti vagy rendszeres statisztikai,

szamviteli és vezet6i informacids rendszerbdl szarmazé informaciok értékelése;

— a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és
dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa;
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— az alairdsi, lattamozési jog gyakorldsa soran a lényeges gazdasagi vagy egyéb
kihatdssal jaré intézkedések, kotelezettségvallalasok, engedélyek indokoltséganak,
tartalmi helyességének ellen6rzése;

— a kozvetlen tapasztalatok szerzése érdekében a helyszini ellendrzés.
9.2.3. A munkafolyamatokba épitett ellen6rzés

A munkafolyamatokba (gazdasagi, pénziigyi, iigyviteli, miiszaki-termelési stb.) épitett
cllenérzés a vallalati tevékenység lényeges elemeire kiterjedden az SzMSz-ben, illetve a
kiilonféle téméban készitett (belsd) gazdasagi, pénziigyi, ligyviteli és ISO szabalyzatainkban,
valamint a munkakori leirasokban van meg alapozva.

Ezek tartalmazzak:

— a kiilonbdz6 munkafolyamatok ellen6rzése szempontjabdl lényeges miiveletek
kijeldlését;

— a kijelolt miveletekhez kapcsoldodd ellenérzés modjanak, rendszerességének és
gyakorisaganak meghatarozasat, az ellen6rzés eredményének hasznositasara vonatkozd
eléirasokat.

9.2.4. A min0ségiranyitasi rendszerben meghatdrozott min6ségellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellen6rzés és a minGségiranyitdsi rendszer, illetve annak
ellendrzési tevékenysége lényeges alapelvei és annak kévetelményei azonosak.

A minéségiranyitasi rendszer folyamatorientélt, a szervezet folyamatos fejlesztésére
¢épiil.

Az ISO szabvany meghatérozott modszereket, kovetkezetes végrehajtast ir el6 a belsd
feliilvizsgalatok és a vezet6i attekintd értekezletek rendszerességére, a megel6zd
intézkedésekre és a hibajavité tevékenységre, valamint a dokumentalds teljes
kortiségére és meglétére egyarant.

9.3. Kiils6 ellenérzésre feljogositott szervek, hatdsagok.
— torvényi, vagy rendeleti felhatalmazas alapjan.

10. Kapcsolattartis a sajtoval

10.1. Az Alféldi Nyomda Zrt.-nek fontos érdeke fliz6dik ahhoz, hogy a nyomtatott és az
elektronikus sajtéban objektiv, az adott kérdésr6l pontos, kériiltekinté informdcio jelenjen meg
anyilvanossag eldtt. Ennek érdekében minden munkavallal6 — a vezetd beosztastiak fokozottan
— koteles megkeresés esetén a sajté munkatarsainak rendelkezésére allni, s a sziikséges

felvilagositast, informaciét megadni.

10.2. E jogosultsagot azzal a kotelezettséggel gyakorolhatjak, hogy a sajté részére nyvjtott
informdcié semmilyen forméban nem sértheti a Zrt. fizleti érdekeit. Sajat hataskorén, illetve
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feladatk6rén kiviili kérdésrdl — az illetékes teriileti vezetd eldzetes engedélye nélkiil — senki
sem jogosult informécidt szolgaltatni.

10.3. A sajté megkeresése esetén az érintett munkavallaldé e tényrol, illetve a megkeresés
targyar6l — az informacionyujtast, illetve a nyilatkozatot megelézéen — kételes a vezérigazgatot
tajékoztatni.

A nyilatkozattételt, informacidadast a vezérigazgatd jogosult megtiltani, illetve annak tartalmat

korlatozni, tovabba erre mas személyt kijelSlni.

10.4. A részvénytarsasag egészére, illetve tizletpolitikajara vonatkozo6 kérdésekben kizardlag a
vezérigazgato, illetbleg az altala erre feljogositott személy jogosult informéciot adni.

10.5. A nyilatkozatot tevd, illetve informéciot szolgéltaté a nyilvanossagra hozatalt megel6zden
¢€s a kozzététel utdn is, minden esetben koteles ellendrizni az dltala elmondottak tartalmat.

11. Ideiglenes szervezet 1étrehozasa

11.1. A részvénytarsasagnal ideiglenes szervezet 1étrehozasara akkor keriil sor, ha egyszeri, de
meghatarozd jelentdségli feladatot kell megoldani (pl. beruhazas, a termékszerkezetben
elhatdrozott irdanyvaltas, valamely alrendszer atszervezése) és indokolt, hogy a végrehajtisnak
felelds vezetbje és szakértelemmel rendelkezé apparatusa biztositott legyen. A feladat
megoldasaba kiils6 szakért6 (szakértd cég) is bevonhato.

11.2. Ideiglenes szervezetet a vezérigazgato utasitissal hoz 1étre, amelyben:

o definialni kell a megoldand¢ feladatot és a hataridot;
o ki kell jel6lni a végrehajtas felelés vezetdjét.

11.3. A feladat végrehajtdsat kovetGen az ideiglenes szervezet megsziinik, vezetbje és az
apparatus személyzete a tovabbiakban eredeti munkakérében funkcional.
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III. A munkaszervezeti egységek vezetdinek felelossége,
feladat- és hataskore

1. Vezérigazgaté

Szervezeti felettese:

Kozgytilés

Kozvetlen iranvitasa ala tartozik:

titkarsag

fomunkatarsak

oktatési és munkatigyi osztalyvezeto

gazdasagi igazgatd

kereskedelmi igazgato

termelési igazgatd (vezérigazgatd-helyettes)

miiszaki igazgato — mindség- és kérnyezetiranyitasi igazgat6
innovacios és szervezetfejlesztési foosztalyvezetd

belso ellenérzési vezetd

Munkaltatéi jogok:

A vezérigazgaté a tarsasdg munkaviszonyban all6 alkalmazottja, a munkaltat6éi jogokat a
Kozgytlés gyakorolja felette.

Tevékenységével a tarsasdgnak okozott karokért a szerzodésszegéssel okozott karokért valo
feleldsség szabalyai szerint felel a tarsasaggal szemben.

A vezérigazgatd gyakorolja a tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat.

Helvettesités:

A vezérigazgat6 altalanos helyettese a vezérigazgato helyettes.
Felelossége és feladata:

A munkaszerz6désében foglaltak, illetve azokon feliili feladatai:

e a mindség-, kOmyezet-, és energiairdnyitdsi rendszer illetve az FSC rendszer
szabdlyainak betartasa és betartatasa;
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o aZrt.-nél miikddo szakszervezettel és lizemi tandccsal valé kapcesolattartas.

Feleldsségi és feladatkorének ellitisiahoz az alibbi hatiskorokben jogosult:

Dénteni

A vezérigazgatd hatdskorébe tartozik mindazon iigyek eldontése, amelyek nincsenek a
kozgyllés kizarolagos hatiskorébe utalva, tovabba azon iigyek, melyeket az vezérigazgatd
részére delegilt.

A vezérigazgato6 jogosult a hataskoérébe tartozo feladatokat a tarsasig alkalmazottaira atruhézni,
kivéve azokat, melyeket a kozgylilés személyére atruhazott:

» minden olyan kérdésben, amelyet az Alapszabaly nem utal a kozgytilés hataskorébe,
illetve amelyet nem ruhézott 4t helyettesére vagy az igazgatokra;

o a Zrt. munkavallaléival kapcsolatos munkaltat6i jogok gyakorlasdban, a feladat- és
hataskori tablazat szerint;

o jelent6sebb vallalkozési szerz6dések kotésében, azzal, hogy koteles a tarsasig
miikddése szempontjabdl jelentds dontések meghozatala el6tt - annak a tirsasig
szempontjabol rovid és hosszutdvi hatasaira is figyelemmel - a kozgylilés elézetes
jovahagyasat kérni

Javaslatot tenni
» minden olyan kérdésben, amely a részvénytarsasdg miikodésével dsszefligg.
Véleményezni
e az vezérigazgatd és a kozgylilés hataskérébe tartozd, a részvénytarsasag mikodését
érinté minden kérdést, tovabbd minden olyan megnyilvanuldst, amelyet a
részvénytarsasag miikddése szempontjabdl fontosnak tart.

1.1. Vezérigazgatoi titkirsigvezeto

Szervezeti felettese:

vezerigazgato

Kozvetlen iranyitasa ald tartozik:
titkarn6-menedzser asszisztens
titkarn6

gépkocsivezetd

Munkaltatéi jogok:

A vezérigazgatd nevezi ki és menti fel.
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Figgelmileg kdzvetleniil a vezérigazgatohoz tartozik, beszamol4si kbtelezettsége vele szemben
all fenn.

Helvettesités:

Tavollétében a titkarsagi beosztott dolgozo helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felelos a vezérigazgatoi titkarsag milkddésének folyamatossagaért, rendjéért, a vezérigazgato
tigyfélforgalmaval kapcsolatos informaciok tovabbitdsaért, az elbjegyzések, hataridok

. rr

figyeléséért, a dokumentumok szakszer(i kezeléséért.

Felelés a tudomasara jutott informacidk, bizonylatok, dokumentacidk bizalmas kezeléséért,
amelynek alapvet6 célja, hogy azokhoz mas személy még abban az esetben sem jusson hozza,
ha az egyébként szamara nem tilos.

Fontosabb feladatai:

e avezérigazgatoi titkarsag miksdoképességének megszervezése;

o akozponti iratkezelés iranyitasa, mikddtetése, ellendrzése;

o kiils6 és belso eljaras megszervezése;

o azrt. bélyegzdinek kezelése;

» aposta fogadasa, postabontas, tovabbitas;

» avezérigazgatdi titkarsagi nyilvantartasok (iktatokonyvek) vezetése;

o avezérigazgatoi telefon- és faxforgalom lebonyolitasa,

» belsé dokumenticidk, vezérigazgatdi és igazgatdi utasitasok, korlevelek kezelése,
megorzése;

o ligyfélfogadéssal jar6 tevékenységek ellatasa;

» vezérigazgatoi eldjegyzések szervezése, ligyintézés;

e avezérigazgatd iranyitasi teriiletéhez tartozo kikiildetések iigyintézése;

o az vezérigazgatd kbzvetlen iratanyaganak gondozisa;

» avezérigazgato ligyintézési korébe tartozoé feladatok elvégzése;

o avallalat Integritas szabalyzatdban meghatarozott integritasi koordinatori feladatok

e a mindség-, koérnyezet-, és energiairinyitasi rendszer szabalyainak betartdsa és
betartatasa;

o acég idegen nyelvii levelezésének forditasai;

» egyeb a cég ligyeihez kapcsol6do forditasainak bonyolitasa.

Felelosségi és feladatkorének ellitisahoz az alidbbi hataskirokben jogosult:

Donteni ,

— sajat munkéjaval kapcsolatos tigyekben.

Javaslatot tenni

— vez€rigazgatoi titkarsag munkaszervezésével kapcsolatos iigyekben.
Véleményezni

— vezérigazgatoi titkarsag munkaszervezésével kapcsolatos eloterjesztéseket.
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1.2. Innovacios és szervezetfejlesztési foosztalyvezetoé

Szervezeti felettese:

vezérigazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

Informatikai osztaly

Munkaltatéi jogok:

A vezérigazgato nevezi ki és menti fel. Fiiggelmileg a vezérigazgatohoz tartozik, beszdmoldsi
kotelezettsége vele szemben 4ll fenn.

Az alérendelt szervezeti egység beosztott dolgozdival kapesolatban a munkaltatéi jogokat
atruhéazott jogkdrében a feladat- és hataskori tdblazatok szerint gyakorolja.

Helyettesités: tavolléte esetén a vezérigazgatd altal kijel6lt személy helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felelos a szakteriileten végzett munka szinvonalaért, a hozza tartozé szervezeti egységek
munkdjanak iranyitasaért, az egyéb vezet6i funkciok ellatasaért, a szervezet egészére vonatkozd
eredményes munkaért.

Felel6s:

e azirdnyitasa ala tartoz6 teriileten végzett tevékenység szakszeriiségéért;

e aziranyitasa alatt dolgoz6 munkavallalok munkakdri szakmai alkalmassagaért;

o azirdnyitasa alatt végzett fejlesztések és bevezetések szakszerliségéért, azok
hatéaridore és j6 minGségben torténd elkészitéséért;

» az iranyitott szervezet munk4jaért, eredményességéért;

o amunkahelyi rend fenntartasaért, a biztonsagi eléirdsok, 6vé rendszabalyok, a tliz- és
kornyezetvédelmi eléirasok betartatdsaért.

Fontosabb feladatai;

» avallalati j6v6kép megalapozasa;

o technologiai, informatikai, véallalkozés-szervezési és ligyviteli trendek figyelemmel
kisérése, az implementacios lehetdségek feltardsa;

o azjdonsagok bemutatisa az illetékes szervezetek vezetOinek;

o implementaciés javaslatok megtétele;

o atechnolégiai, informatikai, vallalkozés-szervezési és ligyviteli folyamatok
fejlesztésének nyomon kdvetése, a bevezetési folyamatok iranyitasa;

o javaslatok megfogalmazasa a véllalati folyamatok és szabalyozasok fejlesztésére;
o egylittmiikodés a véllalat jogi munkatarsaval a miikodést befolyasolo jogi komyezet
monitorozaséban €s a kihivasokra adandé vélaszok kidolgozasédban;

o aszervezeti és ligyviteli innovacidk bevezetésében szem elétt tartja az adatbiztonsag,
az integraltsag és a papirmentesség harmas célrendszerét;
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részt vesz az informatikai osztaly stratégia céljainak, mikodési rendjének
kialakitasaban, feliigyeli a miik6dését;

a féosztly miikodoképességének megszervezése; a szervezettség fenntartisa;
a f8osztaly munkaszervezési intézkedéseinek végrehajtasa;

az mindség-, kérnyezet- és energiairanyitdsi rendszer szabalyainak, illetve az
érvényben 1évd FSC szabalyozasban foglaltak betartasa és betartatdsa.

Felelosségi és feladatkdrének ellatisihoz az alibbi hatiskérikben jogosult

Donteni

sajat hataskdrében vallalkozasi szerz6dések megkotésérol és teljesitésérsl, egymillié
forintos értékhatarig teljes felelésséggel 6nalldan;

a fejlesztési és bevezetési projektek részfeladatainak és résztvevoinek
meghatarozasban, a feladatok iitemezésében;

a végrehajtas operativ kérdéseiben.

Javaslatot tenni

a véllalati j6vokép megfogalmazisara

a vallalat mlik6dését, szervezetét és ligyvitelét érint6 innovacidkra;

a miikodést €s az ligyvitelt érinté folyamatokat timogato eszk6zok beszerzésére,
illetve megujitasara;

az oktatés, tovabbképzés szervezésére;

a miikodési és termelési raforditasokat csokkent$ intézkedésekre;

a mitkddéssel, szervezettel és ligyvitellel kapcsolatos szabalyozasok médositasara;
a féosztalyon €s a hozza tartozé szervezeteken beliili atszervezésre.

Véleményezni

a vallalat mtik5dését, szervezetét €s ligyvitelét érintd terveket;

a technologiai folyamatok, a szervezeti felépités és az tigyviteli folyamatok
modositasaval kapcsolatos eléterjesztéseket;

a f8osztaly és a hozza tartoz6 szervezetek tevékenységét érintd terveket.

1.2.1 Informatikai osztalyvezetd

Szervezeti felettese:

Innovacios és szervezetfejlesztési foosztilyvezets

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

rendszergazda

programozok

operatorok

adatrogzitd
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Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgaté nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik, beszamolasi kitelezettsége vele szemben all fenn.

Az aldrendelt szervezeti egység beosztott dolgozobival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat
atruhazott jogkorében a feladat- és hataskéri tablazatok szerint gyakorolja.

Helyettesités:

Tavollétében az innovécios és szervezetiranyitdsi fSosztalyvezeté 4ltal megbizott dolgozd
helyettesiti.

Feleldssége és feladata:

Felelds:

e abeosztott dolgozok szakmai alkalmassagaért;

e az osztaly eredményes munkajaért;

o ahalozaton futé rendszerek miikkodbképességéért;
 akereskedelmi-termelési adatbazis épségéért, hasznalhatésagaért;

» afeldolgozott, illetve tovabbadott adatok hataridére t6rténd szolgaltataséért;
» akért informéciok kompetencia szerinti szolgaltatasaért.

Fontosabb feladatai:

e az osztaly mik6doképességének megszervezése;

e a rendelésallomdny kapacitasigényének és anyagszilkségletének meghatarozésara
szolgalo rendszer mitkodtetése, karbantartasa és fejlesztése;

o akereskedelmi osztalyok altal szolgaltatott adatok feldolgozasanak biztositasa;

» a kereskedelem éltal nyilvantartasba vett megrendelések miivelettervének elkészitését
(miveletterv a gyartashoz) biztosité rendszer miikddtetése, karbantartdsa és fejlesztése;

» informécio biztositas az anyagmegrendeléshez;

» atermelés-elszamolas alapbizonylatainak rogzitése és feldolgozasa;

o adatszolgaltatas az 6nkoltségszamitashoz;

» adatszolgaltatds a bérfelosztashoz;

o adatszolgaltatas az energia felosztashoz

o atermeléskonyveléshez adatszolgaltatas;

» akereskedelmi-termelési informaci6s rendszer fejlesztése;

» ahardverek, szoftverek beszerzése, elosztasa, a veliik val6 gazdalkodas;

» akiemelt anyagok, az alapanyagok és a segédanyagok kérében t6rténd anyag- és raktar-
gazdélkodasi rendszer miikGdtetése, karbantartasa, fejlesztése;

o egyéb a vallalat teriiletén miikGdtetett informaciés rendszer miikddtetése, karbantartasa
és fejlesztése (bérszamfejtd, tb-kifizetés, iktatasi program);

o az el6kalkulaci6 az 4rajanlat és a belsé szdmla készitését biztosité rendszer
miikodtetése, karbantartdsa és fejlesztése;

o lekérdezések biztositasa, eseti tédskdkra, kiadokra, belfoldi és exportmunkakra,
cikkcsoportokra, anyagszam csoportokra;

o aszamitogépes haldzat rendszerfeliigyelete, a halozatba kapcsolt felhasznaldk szamara
szakmai segitségnytijtas megszervezése;
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e aszamitastechnikai szabalyzat 1. mellékletében megjelolt feladatok ellatasa;
e a mindség-, komyezet-, és energiairanyitdsi rendszer szabalyainak betartisa és
betartatasa;

Felelisségi és feladatkorének ellitasahoz az alibbi hatdskorikben jogosult:

Donteni
o az osztaly munkaszervezésével kapcsolatos kérdésekben.
Javaslatot tenni

» atarsasag szamitdstechnikai rendszereinek fejlesztésére;
e a gyartastervezéssel kapcsolatos szakmai kérdésekben.

Véleményezni
 aszamitastechnikai rendszerekkel kapcsolatos eléterjesztéseket;
o a gyartastervezéssel kapcsolatos el6terjesztéseket;
o az osztaly munkdjénak szervezésével, értékelésével, modositasaval kapcsolatos
eloterjesztéseket.

1.3. Fomunkatars(ak)

Szervezeti felettese:

vezerigazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

nincs beosztott munkatérsa

Munkaltatéi jogok:

A vezérigazgat0 nevezi ki és menti fel.

Fiiggelmileg a vezérigazgatohoz tartozik, beszdmolasi kotelezettsége is vele szemben 4all fenn.
Munkéltatéi jogokat nem gyakorol.

Helvettesités:

Helyettese nincs.

Felelossége és feladata:

E szervezetben a fdmunkatérsak a vezérigazgatd kdzvetlen munkatarsai. Vezetdi koncepciok
kialakitasat, dontések szakmai megalapozasat segitik el8, tovabba szakértdként funkcionalnak
a vezérigazgatd éltal meghatarozott iigyekben, kérdésekben. Mint ilyen: torzskari funkciét
ellatd szakemberek.

17

XE)



Mindenkori feladataikat a vezérigazgaté hatarozza meg, melyet részletezettségében
munkaszerz8dés, munkakéri leirds konkretizal.

Feleldssége fennall: szakmai munkéjaért.

Felelsségi és feladatkorének ellitasahoz az alabbi hataskérikben jogosult:

Donteni

-— a rabizott tigyekben.

Javaslatot tenni

-— a rébizott ligyekben.

Véleményezni

— a rabizott tigyekben.

1.4. Oktatasi és munkaiigyi osztilyvezetd

Szervezeti felettese:

vezérigazgatd

Koézvetlen iranvitasa ala tartoznak:

Szakoktatok, bér- és tb- tigyintéz6k, tizemi dpoléd

Munkiltatéi jogok:

A vezérigazgaté nevezi ki és menti fel. Fiiggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik,
beszamolasi kotelezettsége vele szemben 4ll fenn.

Munkaltatoi jogokat kézvetlen beosztottaival kapcsolatosan a feladat- és hataskéri tablazat
alapjan gyakorol.

Helyettesités:

A szervezeti felettese altal esetenként meghatdrozott munkatérs.

Felelossége és feladata:

Felelds:

o az osztaly beosztott munkavallaldinak szakmai alkalmassagéaért;
e az osztaly munkajanak megszervezéséért;

» aszolgaltatott adatok szakszeriiségéért;

o az osztaly feladatait érintd jogszabélyok helyes alkalmazaséért;
» az eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért.
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az oktatassal, képzéssel megbizott munkavallalok szakmai alkalmassagaért;
a munkavallalok képességei fejlesztésének koordinalasa;

az oktatassal, képzéssel 6sszefiiggd tervek, eldterjesztések tartalmaért;

a szakmai képzés szinvonalaért;

az oktatési fegyelem megtartasaért

Fontosabb feladatai:

az rt. tizleti tervéhez a 1étszam-, bér- és kereseti tervfejezet elokészitése;

az iizleti tervben meghatarozottak végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése, az rt.
tizleti tervének megvaldsitasdhoz sziikséges munkaeré-allomany biztositasa;

a munkaer6-sziikségletet meghatirozo tényez6k felmérése, elemzése;

a tényleges helyzet (a 1étszam, bér és keresetek alakulasa) folyamatos szambavételének,
regisztrilasénak, az ehhez sziikséges nyilvantartdsok vezetésének és az ezen alapuld
informdacidk rendszeres szolgéltatdsanak megszervezése, a munka iranyitdsa;

az iranyitasa ald tartozé munkavallalbk munkéajanak megszervezése, az eseti
helyettesitések megoldasa;

az orvosi rendeldk, lizem-egészségligyi szolgalat miikddésével kapcsolatos feladatok
elvégzése;

a vezérigazgato altal elrendelt, hatranyos jogkévetkezményt alkalmazé tigyekben valé
kézremiikodés, illetve azok elokészitése;

a munkavallalok munkéba &llitdsdval, belsé mozgasaval, valamint a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, illetve a végrehajtas
ellenbrzése;

a bérgazdalkodas és bérelszamolas feladatainak megszervezése, iranyitdsa és
ellendrzése;

az egészségbiztositasi és nyugdijbiztositasi feladatok végrehajtasdnak megszervezése,
illetve a végrehajtas ellentrzése;

a megvaltozott munkaképességli munkavallalokkal kapcsolatos munkaltat6i feladatok
intézése;

munkaszerzodések, munkaszerzédés-modositasok és egyéb munkaiigyi okmdnyok
nyilvantartasnak, kezelésének megszervezése;

az élémunka hatékonysaganak folyamatos ellendrzése, elemzése, a veszteségidok
felmérése és csokkentésiikre javaslat elkészitése;

kozremiikddés a kollektiv szerz6dés el6készitésében, illetve modositasaban, az abban
foglaltak teljesitésének figyelemmel kisérése, javaslattétel a szilkséges modositasokra;

a részvénytarsasag lzleti tervéhez kapcsolédo alap- és tovabbképzési tervek
elOkészitése;

az eloiranyzatok végrehajtasi programjanak kimunkalasa, a megvaldsitas eszkdzeinek,
mddszereinek meghatarozasa;

a szakembersziikséglet tervszeri biztositdsat célzo, az iizleti tervben meghatarozott
oktatasi feladatok megszervezése, javaslattétel tanulmanyi szerz6dések és
Osztondijszerz6dések megkotésére, illetve ezek nyilvantartisa, intézése és
koltségelszamolasa,

a tanulmanyi kedvezmények rendeltetésszer(i felhasznélasanak ellendrzése, értékelése;
a tovabbtanulé munkavallalok tanulmanyainak figyelemmel kisérése, tanulmanyi iigyek
intézése;

a palyavélasztasi és tanicsadasi tevékenység megszervezése;

19

"



o a szakmunkas- és szakkozép-iskolai gyakorlati oktatds megszervezése, feltételeinek
biztositasa, a nevelés, az elémenetel értékelése;

» aszakmunkasvizsgak gyakorlati részének megszervezése;

» aszakoktatok munkdjanak iranyitdsa, elemzése, értékelése;

e a palyakezd6 fiatal szakemberek munkaba allasdnak segitése, a beilleszkedés és a
fejlodés figyelemmel kisérése, el@segitése;

» a munkakdri tevékenység ellatasat eldsegit szakmai céltanfolyamok, oktatasi formak
tervezése, 1étrehozasa, nyilvantartasa, koltségelszamolasa, értékelése;

» javaslattétel az rt.-nél megszervezésre keriild oktatasok €s tovabbképzések formajara,
tanmenetére; dokumentacidinak elkészitése;

» szakmai segitség nyUjtidsa funkciondlis és szervezeti vezetk humadnpolitikai

munkéjahoz;

a munkavallalok tevékenysége értékelésének megszervezése és iranyitasa;

a szakképzési alap koltségkeretének figyelemmel kisérése;

az oktatassal kapcsolatos kedvezmények feltarasa, dokumentalésa;

a mindség-, kornyezet-, &és energiairanyitasi rendszer szabalyainak betartdsa és

betartatasa;

Felelosségi és feladatkérének ellatasidhoz az alibbi hataskorikben jogosult:

Dénteni

» amunkdjaval kapcsolatos operativ iigyekben;
e aszakmai gyakorlati oktatast végz6 szakmunkasok — illetékes vezetovel egyeztetett —
kivélasztasaban.

Javaslatot tenni

o az érdekeltségi rendszer modositasara;

e (szténzd bérformdk bevezetésére;

e amunkaer§ hatékony alkalmazdsanak elsegitésére;

o abér- és létszamtervek tartalmara;

o az altala iranyitott osztaly munkéjaval kapcsolatos bels6 szabalyok, valamint a kollektiv
szerz6dés modositaséra.

o az oktatéssal, tovabbképzéssel kapcsolatos tervekre;

o a szakmunkés- és szakkozépiskolai tanulok tanuléi jogviszonyédval Osszefiiggd
kérdésekben;

o az oktatasi pénzeszkdzok felhasznalasara vonatkozdan.

Vélemeényezni

» arészvénytarsasag bér- és 1étszamgazdalkodasaval kapcsolatos terveit;

o az osztaly munkdjat érint§ elSterjesztéseket, javaslatokat.

» az oktatdssal, tovabbképzéssel kapcsolatos terveket, javaslatokat;

» atanulméanyokat folytaté munkavallalokat megillet kedvezményeket szabalyozé belsé
rendelkezéseket.
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1.5. Belsé ellendrzési vezeto

Szervezeti felettese:

vezérigazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

Nincs beosztott munkatarsa.

Munkaltatéi jogok:

A vezérigazgatd nevezi ki és menti fel. Fiiggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik,
beszdmolasi kitelezettsége vele szemben all fenn.

Helyettesités:
A szervezeti felettese altal esetenként meghatirozott munkatars.

Felelosséoe és feladata:

Feladata, hogy modszeres és szabalyozott eljards keretein beliil a szervezet belsd
kontrollrendszerét, mikodését vizsgalja, értékelje, fejlessze, ezaltal javitva annak
hatékonyséagat és mindségét.

Felelos:

» amunkakdrhoz kapcsolédo feladatok és kotelezettségek végrehajtasaért,

» a szakszerliségért, a tevékenységét érintd jogszabalyok figyelemmel kiséréséért és az
ebbdl eredé valtozasok végrehajtasaért, illetve a sziikkséges intézkedések
kezdeményezéséért

o atitokvédelemért

s a tliz-, munka-, és vagyonvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért, valamint az

integralt minGség-, kornyezet- és energiairanyitisi folyamatleirdsokban eldirtak
betartasaért

Fontosabb feladatai:
e belsé ellendrzési alapszabély €s kézikonyv elkészitése
e ¢ves ellendrzési terv Gsszedllitasa és a tervek végrehajtisa
e belso ellendrzési tevékenység megszervezése és végrehajtasanak iranyitisa
o cllendrzések 6sszehangolasa
e cllendrzési jelentés jovahagyasa
e az ellendrzések nyomon kévetése
e ¢ves ellen6rzési jelentés Gsszeallitdsa
e gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, az ellenérzési dokumentumok
megOrzésérol
o tajékoztatja kozvetlen felettesét az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl
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o kialakitja €¢s miikodteti a belsé ellenérzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervek
nyilvantartasat

Feleldsségi és feladatkirének ellitisahoz az alabbi hatiskérikben jogosult:

Donteni
o amunkdjaval kapcsolatos operativ ligyekben;
Javaslatot tenni

» minden olyan kérdésben, amely a feladataival dsszefiigg

Véleményezni

¢ atarsasig mitkodését érintd minden kérdést, amelyet a tirsasdg hatékony és eredményes
miikddése szempontjabol fontosnak tart.

2. Gazdasagi igazgato

Szervezeti felettese:

vezérigazgato

Kizvetlen iranyitisa ala tartozik:

pénziigyi osztaly

szamviteli osztaly

gazdasagi fomunkatars

titkdrnd

Munkaltatéi jogok:

Felette munkaltatoi jogot a vezérigazgatd gyakorol.

Fuggelmileg kézvetleniil a vezérigazgat6 irdnyitasa ald tartozik, beszamolési kotelezettsége is
vele szemben all fenn. — Az aldrendelt szervezeti egységek beosztott dolgozéival kapcsolatban

a munkaltatéi jogokat atruhazott jogkorében a feladat- és hataskori tablazatok szerint
gyakorolja.
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Helyettesités:

A vezérigazgatd és vezérigazgatd helyettes tavollétében, a vezérigazgatd megbizésa alapjan —
azon dontési jogok kivételével, amelyeket a vezérigazgatd maganak tart fenn — a vezérigazgat6
jogkorét gyakorolja.

Tavollétében szakmai kérdésekben az altala megbizott beosztott vezetd helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felel6s a szakteriileten végzett munka szinvonalaért, a vezetdi funkciok ellatasaért, a szervezet
egészeére vonatkozd eredményes munkaért.

Fontosabb feladatai:

o arészvénytarsasag kozgazdasagi munkdjanak, szamviteli és pénziigyi tevékenységének
irdnyitasa, koordindlasa;

o atervkészités rendjének, alkalmazand6 modszereinek meghatarozésa;

e atervek kidolgozasanak irdnyitasa, azok dontésre valo elkészitése;

e az iranyitasa ala tartozo teriilet munkamegosztdsanak megszervezése;

e az éves beszamolo elkészitésének iranyitasa és ellendrzése;

» Dbiztositani a tarsasidg adatszolgiltatasi (statisztikai és egyéb) kotelezettségének
teljesitését;

o ¢&vkozi beszamolok elbterjesztése jovahagyasra;

o Dbiztositani a tarsasdg gazdasdgi, pénziigyi helyzetének alakulasara vonatkozo
informacidkat a déntésre jogosult vezetd munkatarsak felé, kedvezitlen valtozasok
észlelésekor intézkedéseket kezdeményezni;

o a mindenkori szdmviteli-pénziigyi rendelkezések szerint gondoskodni a tarsasig
szamviteli rendjének meghatarozasardl;

e az éves beszamolo Gsszeallitasa;

¢ szigoru szamadasu nyomtatvanyok korének meghatarozasa, szabalyozasa;

e a szamviteli politika, a szdmlarend, leltdrozasi, értékelési, az Onkoltség-szamitasi,
pénzkezelési és egyéb szakteriiletéhez kapcsolddd szabalyzat elkészitése és
modositasanak el6terjesztése;

o a tarsasdgi miikddés soran felmeriilé gazdasagi problémak, kérdések megoldasdhoz
keresni a tarsasadg szamara elonyds lehetdségeket, ezek feltarasahoz kiilsé szerveknél
személyesen is eljarni;

o a koztulajdonban 4ll6 gazdasigi tarsasdgokra vonatkozo jogszabéalyok alapjan
megfelelési tanacsadoi feladatok ellatasa;

» amindség-, kdrnyezet-, €s energiairanyitasi, illetve FSC rendszer szabalyainak betartdsa
és betartatasa;

Felelosségi és feladatkorének ellatasihoz az alibbi hatiskdrikben jogosult:

Donteni

o a folyamatos mikodés soran fellépd gazdasigi szakteriiletet érint minden olyan
kérdésben, amelyet az SZMSZ nem vont ki hataskorébol,

o a kozvetlenill irdnyitott terlileten a szervezeti egységek vezetdinek kivételével a
munkaltatdi jogokat érintd kérdésekben a feladat- és hatdskori tablazatnak megfeleléen.
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Javaslatot tenni

o funkcionalis feladatkorében, kiilondsen, ahol koordinicios feleldssége 4ll fenn a
gazdalkodast érintd problémak megoldasara;

» atarsasag bels6 miikodési rendjének kialakitdsara, illetve annak mddositasara;

» sziikség szerint szervezési intézkedésekre, kiils6 szakértok megbizasara;

o atarsasagi tervek tartalmdra, részletezettségére.

Véleményezni
e astratégiai tervet;
o agazdalkodasi terveket;
¢ apénzeszkozok felhasznalasat;
o atarsasag mas teriiletein kezdeményezett (tervezett) gazdalkodast érintd akcidkat;
e atarsasag gazdalkodasat érinté jelentéseket, beszamolokat, el6terjesztéseket.

2.1. Pénziigyi osztilyvezetd

Szervezeti felettese:

gazdasagi igazgatd

Kobzvetlen iranyitasa ald tartozik:

pénziigyi osztalyvezetd-helyettes
pénziigyi ligyintézd
pénztaros-szamlazo
Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgatd nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik, beszamolési kotelezettsége vele szemben 4ll fenn.

Az alérendelt szervezeti egység beosztott dolgozdival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat
atrubazott jogkorében a feladat- és hataskori tablazatok szerint gyakorolja.

Helyettesités:

Tavolléte esetén a pénziigyi osztalyvezets-helyettes helyettesiti.
Felelossége és feladata:
Felel6s:
e a részvénytarsasidg pénziigyi kotelezettségeinek teljesitéséért, koveteléseinek
beszedéséért;

e arészvénytarsasag pénziigyi helyzetérdl valos, naprakész tajékoztatas nyujtasaért;
» apénzforgalmi mlveletek szabélyszer( teljesitéséért;
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» az osztaly munkéjanak szervezettségéért;

» abeosztott dolgozok szakmai alkalmassagaért;

+ amunkafegyelem, rend betartatisaért;

o a szamviteli, pénziigyi, ad6-, devizagazdalkodasi és egyéb, az osztily tevékenységét
érintd jogszabalyi és bels6 elbirasok betartasaért és betartatasadrt;

e az addbevallasok szakszerii elkészitéséért és id6beni benyujtasaért;

o avevokkel valé kapcsolattartis soran az etikai normdk betartasaért.

Fontosabb feladatai:

e atarsasag pénz- és hitelligyei lebonyolitasanak megszervezése;

» apénzkezelési szabalyzat gondozasa (kidolgozas, modositas, el6készités, elbterjesztés);

o az érvényes pénzkezelési szabalyok betartisanak ellen6rzése;

o vam- és addiigyintézés, adobevallasok elkészitése, benytjtasa, pénziigyi rendezés;

o vevl-, széllitdanalitika vezetése, a felsd vezetés rendszeres informélasa a tartozisok és
kovetelések partnerenkénti alakuldsardl lejarat szerint;

e a vevlk rendszeres minGsitése fizetési gyakorlatuk alapjan, a kereskedelmi
osztalyvezetovel kdzosen;

e likviditasi el6rejelzés;

o szamlazis a vevok felé a kalkulatorok altal szolgaltatott alapadatok és dokumenticid
alapjén;

o késedelmi kamatok kiszamitasa, kikozlése;

o beérkezett szamlak szamszaki ellenérzése, igazoltatisa, pénziigyi rendezés bonyolitésa;

o egyeztetés az exportot bonyolitd kiilkereskedelmi céggel, eltérések rendezése;

o faktoralassal kapcsolatos ligyintézés;

o cegyenlegkozlés a vevok felé, a szallitok altal kozolt egyenlegek ellendrzése,
visszaigazol4sa;

o belsd egyeztetések folyamatos végzése a szamvitellel;

o ahdazipénztar szabalyzat szerinti miikodtetése;

o ¢€ves beszamolé készitéséhez sziikséges fordulénapi add-, tb-, vamfolyészamla-
egyenlegek bekérése, egyeztetése, eltérések rendezése;

e ¢éves beszamolo készitéséhez a vevokkel kapesolatos értékvesztés kimunkaldsa és
eléterjesztése, adatszolgaltatas a kiegészitd melléklethez;

o az rt. belsd szabélyzataiban, utasitisaiban a pénziigyi osztaly szamadra eldirt egyéb
feladatok elvégzése;

e amindség-, kdrnyezet-, és energiairanyitasi, illetve FSC rendszer szabélyainak betartisa
¢és betartatasa;

Felelosségi és feladatkirének ellitisihoz az alibbi hatiskériokben jogosult:

Donteni

o afeladatokkal kapcsolatos operativ kérdésekben;
o az osztaly munkaszervezésével kapcsolatos kérdésekben.

Javaslatot tenni
o apénziigyi rend kialakitasira, médositasara;

o apénzkezelési szabalyzat modositasara;
o vevokkel, szallitokkal kétendd szerzddések fizetési feltételeire.
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Véleményezni

a pénziigyi munka szervezésével, értékelésével, mddositasaval kapcsolatos
eloterjesztéseket;
pénziigyi kotelezettséget tartalmazo vallaldsokat, szerzédéseket.

2.2. Szamviteli osztilyvezeto

Szervezeti felettese:

gazdasagi igazgato

Kozvetlen iranvitasa ala tartozik:

szamviteli osztalyvezetd-helyettes

kontirozé kényveld

forgalmi konyveld

statisztikai {igyintéz6

Munkailtatdi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgatd nevezi ki és menti fel.
Fliggelmileg a kdzvetlen feletteshez tartozik, beszamolasi kotelezettsége vele szemben 4ll fenn.

Az alarendelt szervezeti egység beosztott dolgozobival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat
atruhdzott jogkorében a feladat- és hataskori tablazatok szerint gyakorolja.

Helyettesités:

Tavolléte esetén a szamviteli osztalyvezetd-helyettes helyettesiti.

Feleldssége és feladata:

Felelbs:

az osztaly munkédjanak megszervezéséért;
a szamviteli elGirasok betartasaért és betartatasaért;
a beosztott dolgozok szakmai alkalmassagaért;

a munkafegyelem, rend betartatisaért;
az észlelt hidnyossagok jelzéséért.

Fontosabb feladatai:

biztositani az rt. gazdasigi eseményeinek regisztraldsat, az események és azok
kovetkezményeinek rendszerezett kimutatasat a szamviteli tdrvény, az rt. szamviteli
politikédja, szamlarendje szerint;

gondoskodni a forgalmi kdnyvelési feladatok folyamatos végzésérdl, annak ellendrzése;
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gondoskodni a targyieszkdz-nyilvantartasok, az értékcsokkenés-szamitds, feladasok
elkészitésérol,;

gondoskodni az egyeztetések rendszeres elvégzésérél (készletegyeztetés a raktari
analitikdval, adok egyeztetése az adéfolydszdmldval, vevd-szallitd egyeztetése a
pénziiggyel, a bér-, tb.- szamldk egyenlegének egyeztetése, lakasépitési kdlesondk
dllomanyéanak egyeztetése az analitikaval stb.);

gondoskodni a tombolazisok rendszeres elvégzésérdl;

a leltarak kiértékelése, eltérések feladasa;

fokonyvi kivonat készitése a szamviteli politikdban meghatarozott gyakorisaggal;
évkozi mérlegek készitése;

az éves beszdmol6 mérlegének és eredmény kimutatdsdnak Osszeallitisa, tarsasagi
addbevallés Osszeallitasa;

kiegészité mellékletek készitése;

az rt. szamviteli politikdjanak, szamlarendjének, utalvinyozisi szabalyzatinak,
selejtezési szabalyzatanak, leltdrozdsi szabalyzatinak, értékelési szabalyzatinak
gondozasa (kidolgozas, méodositas, eldkészités, eldterjesztés);

biztositani az rt. bels6 szabélyzataiban, utasitdsaiban a szdmviteli osztaly szdmara el6irt
feladatok elvégzését;

statisztikai és bels6 adatszolgaltatas;

utokalkulacio készitése;

a koltségek koltséghely és koltségnemek szerinti kimutatasa;

tizemi arbevétel, koltség, eredmény kimutatdsa;

sajat termelésii készletek leltaranak kiértékelése;

belsé egyeztetések rendszeres végzése, eltérések rendezése;

onkdltség-szamitasi szabalyzat gondozasa (kidolgozas, médositas);

szamitogépes programok készitése, a gazdasigi szakterillet szamitdstechnikai
feltigyeletének ellatasa;

a mindség-kornyezet-, és energiairdnyitdsi rendszer szabélyainak betartisa és
betartatasa;

Felelosségi és feladatkorének ellitasahoz az alibbi hatiskérokben jogosult:

Dénteni

az osztaly munkaszervezésével kapcsolatos kérdésekben.

Javaslatot tenni

a szamviteli politika, szamviteli rend kialakit4dsara, médositaséara; tovabba minden — az
elszamolast, bizonylati rendet érinté — belsé szabalyozis tartalménak kialakitasara,
modositasara;

hatdskorét meghalad6 intézkedésekre.

Véleményezni

a szamviteli munka szervezésével, értékelésével, modositdsdval kapcsolatos
eldterjesztéseket;
az osztaly munkajat érint el6terjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket.
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2.3. Gazdasagi fomunkatars

Szervezeti felettese:

gazdasagi igazgato

Kozvetlen iranyitisa ala tartozik:

nincs beosztott munkatarsa

Munkaltatéi jogok:

A gazdasagi igazgat6 nevezi ki és menti fel.

Fliggelmileg a gazdasagi igazgatohoz tartozik, beszdmolasi kotelezettsége is vele szemben 4l

fenn.

Munkaltatdi jogokat nem gyakorol.

Helvettesités:

Helyettese nincs.

Feleldssége és feladata:

L4

Felel6s munkdja szakszerliségéért, hataridore t6rténd elkészitéséért, az fiizleti titok
megtartasaért.

Fontosabb feladatai:

a tervezés megalapozdsa visszatekintd elemzéssel és a terviddszak varhato
tendenciainak felvazolaséval;

a tarsszervekkel egylittmiikddve, a beruhdzasok gazdasigossiganak tervezése, a
fejlesztési programok kidolgozédsa és a megvaldsitast kovetd gazdasagossagi
szamitasok, adatszolgaltatasok elvégzése;

a koltség-, eredmény-, cash-flow tervek kidolgozasa;

elézetes résztervek alapjan, tervvariansok, prognozisok készitése;

az rt. lizleti tervjavaslatanak osszeéllitasa, eléterjesztése;

a tervmodositasok dontésre valo eldkészitése;

a szaktertileti beszamolok alapjan az rt. tevékenységének, gazdalkodisanak elemzése;
lizleti jelentés Gsszeallitasa, elbterjesztése,

a vezetdi informacios rendszer adatokkal torténd segitése;

a koltséggazdalkodas vizsgdlata az iizemi és az irdnyitdsi teriileteken, a kiemelt
termékcsoportokndl és kapacitiskihaszndlds elemzés készitése a meghatarozd
technoldgiai folyamatoknal,

az rt. gazdasagi eredményét érintd elemzés, vizsgalat sordn tapasztalt hibék,
hianyossagok feltarasa és korrekcidra, megsziintetésre t6rténd javaslat eléterjesztése;
egyéb gazdasdgossagi szdmitasok, elemzések készitése, adatszolgaltatdsok hataridére
torténd teljesitése.
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e a minOség-, kornyezet-, és energiairanyitsi rendszer szabélyainak betartisa és
betartatasa;

Feleldsségi és feladatkorének ellatisihoz az alibbi hatiskorikben jogosult:

Donteni

— munkdjaval kapcsolatos operativ ligyekben.
Javaslatot tenni

— minden feladataval kapcsolatos ligyben.
Véleményezni

— feladatéval kapcsolatos anyagokat.

2.4. Titkarné

Szervezeti felettese:

gazdasagi igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

nincs beosztott munkatarsa

Munkaltatéi jogok:

A gazdasagi igazgat6 alkalmazza.

Fliggelmileg a gazdaségi igazgatohoz tartozik. Munkaltat6i jogokat nem gyakorol.
Helyettesités:

Tavollétében a gazdasagi igazgaté altal megbizott munkatars helyettesiti.
Helyettesitést a kozvetlen felettese utasitasai alapjan teljesit.

Felelgssége és feladata:

Felel6s:

A munkéja sordn a tudomésara jutott informéciok, minden — a cég életével, mitkodésével
kapcsolatos dokumentumok, iratok bizalmas kezeléséért.

Feladata:

Titkarndi teenddket 14t el a gazdasagi igazgat6 mellett .
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A konkrét feladatok a munkakdri leirdsban foglaltak alapjan.

Felel6sségi és feladatkdrének ellatisahoz az alabbi hatdskorikben jogosult:

Doénteni

— munkakori leirdsaban foglaltak szerint.
Javaslatot tenni

— munkakori leirasdban foglaltak szerint.
Véleményezni

— munkakoéri leirasaban foglaltak szerint.

3. Termelési igazgato

Szervezeti felettese:

vezérigazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

termelési féosztaly
termelési és programozasi osztaly
formakészit$ tizem
nyomoiizem
kotészeti tizem
logisztikai féosztaly
anyagellatasi osztaly
raktarozasi és szallitasi lizem
logisztikai munkatérs

termelési fomunkatars

Munkaltatéi jogok:

Felette munkaltatoi jogot a vezérigazgatd gyakorol.

Fuggelmileg kozvetleniil a vezérigazgato iranyitdsa ala tartozik, beszamolasi kotelezettsége is
vele szemben all fenn.
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Az alérendelt szervezeti egységek beosztott dolgozéival kapesolatban a munkaltatéi jogokat
atrubazott jogkorében a feladat- és hataskéri tablazatok szerint gyakorolja.

Helyettesités:

Tavollétében a szakmai kérdésekben az altala megbizott beosztott vezetdk helyettesitik.

Feleléssége és feladata:

Felel6s a szakteriileten végzett munka szinvonaldért, a hozza tartozé szervezeti egységek
munkdjanak irdnyitasaért, az egyéb vezetdi funkciok ellatasaért, a szervezet egészére vonatkozo
eredményes munkaért.

Fontosabb feladatai:

a szakteriileten beliili munkamegosztast és a szervezeti egységek egylittmiikodésén
alapul6 koordinalt munkavégzés megszervezését ellendrzi;

a tarsasag uizletpolitikajanak érvényesitése;

iranyitani és koordindlni a szakteriileten beliil foly6 tervezémunkat, ellendrizni a
tarsteriiletekkel sziikséges egyeztetések végrehajtasat;

meghatdrozni a mindenkori terhelhetd kapacitis-nyilvantartason és gyartdsi terven
alapulé véllalkozasi rendet, iranyitani annak végrehajtasat;

gondoskodni a gyartasiranyitas rendjérél, ellendrizni a végrehajtast;

részt venni a koordinaciés egytittmiikdést igényld tarsasagi feladatok megoldéasaban;
fizetési feltételek meghatarozésa;

jovéhagyni a szakteriiletek altal az éves beszamolohoz készitett informacidszolgaltatast;
ellendrizni a vallalt kotelezettségek teljesitését a program altal meghatarozott feltételek
szerinti megszervezésért;

ellenbrizni az anyagbeszerzés, termelés, kiszallitds Osszehangoldsat, a tdrsasig
készletgazdélkodasi, pénziigyi szempontjainak figyelembevételével,

irdnyitani a szerzGdésekkel (beszerzés, értékesités) kapcsolatos jogvitakhoz,
kétbériigyekhez, valamint a fogyasztéi és egyéb reklaméciok rendezéséhez sziikséges,
szakterliletéhez tartoz6 dokumentaciok készitését, ill. gylijtését;

az iranyitasi teriiletéhez tartozd szervezetek adminisziricidjanak, iigykezelésének
elvégeztetése és tamogatasa;

a bel- és kiilfoldi szakmai utazdsokkal, kiallitdsokon val6 részvétellel kapcsolatos
koordinacid, illetve iranyitasa;

amindség-, kdrnyezet-, és energiairanyitasi. illetve FSC rendszer szabalyainak betart4sa
és betartatasa;

Felelosségi és feladatkorének ellatisihoz az alibbi hatdskérikben jogosult:

Donteni

a folyamatos miikodés soran felléps, kereskedelmi-termelési szakteriiletet érintd
minden olyan kérdésben, amelyet az SZMSZ nem vont ki hataskorébol;

a termékek gyartasi sorrendjérol,;

a programozason keresztiil a termeldkapacitdsok leterhelésérol;

a véllalasok teljesitése érdekében alvallalkozo6i szerzddésekrdl;

a termelési szervezeten beliil minden operativ kérdésben.
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Javaslatot tenni

» piaci igényeknek megfelel6 technolégiai és miiszaki fejlesztésre;

» atarsasag lizletpolitikdjaval kapcsolatos kérdésekben;

o aziizleti partnerek mindsitésére;

» azirdnyitésa ala tartozo szervezeti egységek anyagi érdekeltségi rendszerére;
e azirdnyitasa alé tartozok tovabbképzésére.

Véleményezni

o az lzletpolitikat érint6 terveket;

o a hataskorébol kivont szerzo6déskotéseket;

o a fejlesztési terveket;

o aszerzOdésekkel (beszerzés, értékesités) kapcsolatos jogvitak anyagit;
» aképzési-tovabbképzési tervet;

e arészvénytarsasag iizleti tervét.

3.1. Termelési foosztilyvezetd

Szervezeti felettese:

termelési igazgat6d

Kozvetlen iranvitasa ala tartozik:

termelési €s programozasi osztaly
formakészit6 iizem

nyomoéiizem

kotészeti lizem

Munkaltatdi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgato nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik, beszdmol4si kotelezettsége vele szemben 4ll fenn.

Az aldrendelt szervezeti egység beosztott dolgozdival kapcsolatban a munkaltatoi jogokat
atruhazott jogkdrében a feladat- és hataskori tiblazatok szerint gyakorolja.

Helvettesités:
Tavolléte esetén a termelési igazgato, illetve az altala megbizott dolgozé helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felel6s a szakteriileten végzett munka szinvonaldért, a hozza tartozé szervezeti egységek
munk4janak iranyitasaért, az egyéb vezetdi funkciok ellatasaért, a szervezet egészére vonatkozd
eredményes munkéaért.
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Fontosabb feladatai:

megszervezni a szakteriileten belilli munkamegosztist és a szervezeti egységek
egylittmiikdésén alapul6 koordinalt munkavégzést;

irAnyftani és koordinlni a szakteriileten beliil folyd tervezOmunkat, ellendrizni a
tarsteriiletekkel sziikséges egyeztetések végrehajtasat;

meghatirozni a mindenkori terhelhetd kapacitds-nyilvantartdson és gyartasi terven
alapul¢ vallalkozési rendet, irdnyitani annak végrehajtasat;

gondoskodni a gyartasiranyitas rendjérél, ellendrizni a végrehajtast;

részt venni a koordinacids egylittmiikddést igényld tarsasagi feladatok megoldasaban;
az éves beszamolohoz informacidszolgaltatas;

megszervezni a vallalt kotelezettségek teljesitését a program &ltal meghatrozott
feltételek szerint;

ellen6rizni a termékminGség védelmével kapcsolatos kévetelmények teljesitését,
elbirasok betartasat;

a tarsasag eredményesebb miikédése érdekében tarja fel a termelésben az élémunka és
gyartasi kapacitisok optimalis kihasznaldsi lehet6ségeit, enneck érdekében
foganatositson intézkedéseket, fogalmazzon meg elvardsokat;

tegyen javaslatot a teljesitményt ndveld bérezési forma kialakitaséra;

az Uj technologiaknal a ratétek elemzése, minimalizaldsanak kialakitasa;

a gyartasi selejtek okainak kivizsgalasa és javaslattétel;

az iranyitasi teriiletéhez tartozo szervezetek adminisztriciojanak, iigykezelésének
elvégeztetése és timogatasa;

amindség-, kdrnyezet-, és energiairanyitasi, illetve FSC rendszer szabalyainak betartasa
és betartatésa;

Feleldsségi és feladatkorének ellitisidhoz az alibbi hataskérikben jogosult:

Donteni

a folyamatos miikddés soran felléps, kereskedelmi-termelési szakteriiletet érintd
minden olyan kérdésben, amelyet az SZMSZ nem vont ki hatask6rébol;

a termékek gyartasi sorrendjér6l;

a programozason keresztlil a termel6kapacitasok leterhelésérol;

a termelési szervezeten beliil minden operativ kérdésben.

Javaslatot tenni

piaci igényeknek megfelel6 technologiai és miiszaki fejlesztésre;

a piaci befolyasolas eszkozeire, modszereire (arpolitika, vallaldsi hatarido);
az iranyitasa ala tartozo6 szervezeti egységek anyagi érdekeltségi rendszerére;
az iranyitasa alé tartozok tovabbképzésére.

Véleményezni

az lizletpolitikat érintd terveket;

a fejlesztési terveket;

a szerz8désekkel (beszerzés, értékesités) kapcsolatos jogvitdk anyagat;
a képzési-tovabbképzési tervet;

a részvénytarsasag iizleti tervét.
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3.1.1. Termelési és programozasi osztalyvezetd

Szervezeti felettese:

termelési féosztalyvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

gyartasprogramozé
revizorok
termelési elemzd

Munkaltatdi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgatd nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kdzvetlen feletteshez tartozik, beszamolasi kotelezettsége vele szemben all fenn.

Az alarendelt szervezeti egység beosztott dolgozodival kapcsolatban a munkaltatoéi jogokat
atruhdzott jogkdrében a feladat- és hataskori téblazatok szerint gyakorolja.

Helyettesités:
Tévolléte esetén a termelési foosztalyvezet altal kijeldlt személy helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felelos:

o aszakteriileten végzett munka szinvonalaért, a vezetdi funkciok ellatasaért, a szervezet
egészére vonatkozd eredményes munkaért;

» abeosztott dolgozdk szakmai alkalmassagaért;

e agyartasi programok teljesithet6ségének és teljesitésének ellendrzéséért;

o a gydrtas folyamatossdganak megszervezéséért;

o a termelés folyamatossigat biztositd, koordindlé intézkedések elmaraddsanak
kovetkezményeiért.

Fontosabb feladatai:

o az osztaly mikodbéképességének megszervezése;

o akibocsatasi lista alapjan technologiai egyeztetés az lizemekkel, anyaggazdalkodassal,
kereskedelemmel;

« intézkedni a termelési folyamatot elére lathaté zavard tényezok elharitasara;

o termelési akadalyok esetén intézkedést kezdeményezni;

o cllendrizni az intézkedések végrehajtisat;

o folyamatosan figyelni a termelési program végrehajtasat;

» agyartasi folyamat soran létrejové bizonylatok tovabbitdsanak ellendrzése;

e visszajelzések alapjan a finomprogramnal érvényesitendé modositas eldjegyzése;

o a selejtes termék eldéllitisa esetén a selejtjegyzokdnyv felvétele és intézkedés
kezdeményezése;

» intézkedés kezdeményezése a tobbletraforditas elszamolasara;
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» afajlagos termelési adatok figyelése és ellen6rzése;

¢ operativ gyartasi programok készitése, tovabbitasa az lizemvezetdkhoz;

o akapacitasok leterheltségének naprakész nyilvantartasa;

« a teljesitések programtdl val eltérésének nyilvantartdsa, intézkedés kezdeményezése
az eltérés megsziintetésére;

o amindség-, kdrnyezet-, &s energiairanyitasi, illetve FSC rendszer szabélyainak betartasa
és betartatasa;

Feleldsségi és feladatkorének ellitiasahoz az alabbi hatiskérokben jogosult:

Donteni
o az osztaly munkaszervezésével kapcsolatos kérdésekben.
Javaslatot tenni

+ termelésiranyitas, programozas, gyartas teriiletén torténd eljardsi rend modositasara;
¢ a gyartokapacitasok miszakbeosztasanak modositaséra.

Véleményezni
e a gyartasi programokat;
e a programozisi munka szervezésével, értékelésével, modositdsaval kapcsolatos
eloterjesztéseket;
» ahavi kibocsatasi terveket.

3.1.2. Formakészit6 iizemvezetd

Szervezeti felettese:

termelési foosztalyvezets

Kozvetlen iranvitasa ala tartozik:

lizemvezetd-helyettes
technoldgiai teriiletek felel6sei
beosztott fizikai munkavallalok

Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgatod nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kdzvetlen feletteshez tartozik, beszamolasi kotelezettsége vele szemben all fenn.

Az alérendelt szervezeti egység beosztott dolgozoival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat
atruhazott jogkorében a feladat- és hataskori tablazatok szerint gyakorolja.

Helyettesités:
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Téavollétében az lizemvezetd helyettes helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felelos:

az iranyitasa alé tartozo teriileten végzett miiveletek produktumainak minéségéért és
tovabbi feldolgozhatdsagaért;

az iizleti tervben meghatirozott formakészitd ilizemre vonatkozé gazdalkodasi
paraméterek teljesitéséért;

a termeldeszkdzok allapotaért, a munkavallalok munkakéri szakmai alkalmassagaért;

a munkahelyi rend fenntartisaért, a biztonsagi eldirasok, 6v6 rendszabalyok, a tiiz- és
kornyezetvédelmi eldirasok betartatasaért;

véllalkozasainak szakszer(iségéért, azok hataridére és jO mindségben torténd
elkészitéséért;

az iranyitott szervezet munkajaért, vallalkozasainak eredményességéért.

Fontosabb feladatai:

az tizem megfeleld mennyiségl és Osszetételli munkaval térténd ellatasa, s ennek
érdekében az 6nallé munkavallalds, valamint miik6déképes kooperacid kialakitdsa az
rt. kereskedelmi szervezetével,

az lizem miikoddképességének megszervezése; a szervezettség fenntartisa;

a teljesitmények és raforditasok alakulasanak, hatékonysaganak ellenérzése;

a technoldgiai fegyelem betartatésa, biztositani a min6ségi kdvetelmények teljesitését;
a gyartaskozi mindség-ellendrzés észrevételei alapjan minGségiranyitasi intézkedést
kezdeményezni;

az lizem rezsi-anyagellatasanak megszervezése;

intézkedni a termelési akadalyok elharitasarol;

szervezni az lizemi adminisztracié (munkalapok, nyilvantartdsok stb.) el6irdsoknak
megfelelo ellatasat;

a selejtkar dokumentalésa;

a termelési és programozasi osztaly munkaszervezési intézkedéseinek végrehajtasa;

a kozvetlen véllalkozasban készitett termékekre arajanlat készités, fizetési feltételek
meghatarozésa;

a készpénzzel torténd befizetés megszervezése, ligyintézése;

amindség-, kdrnyezet-, és energiairanyitasi, illetve FSC rendszer szabalyainak betartasa
és betartatasa;

Felelosségi és feladatkorének ellatasahoz az alibbi hataskirikben jogosult:

Donteni

sajat hataskorében véllalkozasi szerzédések megkotésérdl és teljesitésérdl, egymillio
forintos értékhatarig teljes felel6sséggel onalldan;

a munkavallalok miiszakbeosztdsdnak meghatdrozasaban;

a végrehajtas operativ kérdéseiben.
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Javaslatot tenni
o azlizem éves gazdalkodasi tervének paramétereire;
« a felujitasi tervre;
o aziizem érdekeltségi rendszerének kialakitasara, modositasara,
o az oktatas, tovabbképzés szervezésére;
o atermelési raforditasokat csokkentd intézkedésekre;
« aziizemmel kapcsolatos szabalyozdsok mddositasara;
o selejtjiegyzOkonyv felvételére;
e iizemen beliili atszervezésre.

Véleményezni
e aziizem tevékenységét érint6 terveket;
o a formakészitd munka szervezésével, értékelésével, moddositasiaval kapcsolatos
eloterjesztéseket.

3.1.3. Nyoméiizem-vezet6

Szervezeti felettese:

termelési féosztalyvezet6

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

tizemvezet6-helyettes (miivezetd)
miiszakvezetok

tizemi technolégus

beosztott fizikai munkavallalok

Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgaté nevezi ki és menti fel.
Fuggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik, beszamolasi kotelezettsége vele szemben 4ll fenn.

Az alarendelt szervezeti egységek beosztott dolgozodival kapcsolatban a munkaltatoi jogokat
atruhazott jogkdrében a feladat- és hataskori tablazatok szerint gyakorolja.

Helvettesités:

Tavollétében az 4ltala megbizott lizemvezet6-helyettes (miivezet6) helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felels:
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az Uzleti tervben meghatarozott, nyomoéiizemre vonatkozd gazdalkodasi paraméterek
teljesitéséért;

a termeldeszkdzok allapotaért, a dolgozok munkakori szakmai alkalmassagaért;

a munkahelyi rend fenntartasaért, a biztonsagi eldirasok, 6vé rendszabalyok, a tliz- és
kornyezetvédelmi eldirasok betartatasaért;

az irdnyitott szervezet munkajaért;

az iranyitdsa ald tartozd terilleten végzett miveletek mindségéért és tovabbi
feldolgozhat6sagaért.

Fontosabb feladatai:

az izem mitkddoképességének megszervezése, a szervezettség fenntartdsa;

a teljesitmények és raforditasok alakuldsanak, hatékonysagénak ellen6rzése;
biztositani a technoldgiai fegyelem betartdsat, a mindségi kévetelmények teljesitését;

a gyartask6zi mindség-ellendrzés észrevételei alapjan minéségbiztositasi intézkedést
kezdeményezni,

megszervezni az lizem rezsi-anyagellatasat;

intézkedni a termelési akadalyok elharitasarol;

szervezni az Uizemi adminisztracié (munkalapok, nyilvantartasok stb.) el6irdsoknak
megfeleld ellatasat;

a kiemelt anyaggazdalkodést izemen beliil iranyitani,

a selejtkar dokumentalasa;

a termelési és programozasi osztaly munkaszervezési intézkedéseinek végrehajtdsa;
amindség-, kdrnyezet-, &s energiairanyitasi, illetve FSC rendszer szabalyainak betartisa
és betartatsa;

Felelosségi és feladatkorének ellitdsihoz az alibbi hatiskorokben jogosult:

Donteni

a munkavallalok miiszakbeosztasanak meghatarozasaban;
a végrehajtas operativ kérdéseiben.

Javaslatot tenni

az lizem éves gazdalkodasi tervének paramétereire;

a felujitasi tervre;

az lizem érdekeltségi rendszerének kialakitasara, modositasara;
az oktatas, tovabbképzés szervezésére;

a termelési raforditasokat csékkent6 intézkedésekre;

az tizemmel kapcsolatos szabalyozasok modositasara;
selejtjegyzOkonyv felvételére;

tizemen beliili atszervezésre.

Véleményezni

az Uzem tevékenységét érint6 terveket;
a nyomtatdsi munka szervezésével, értékelésével, mddositasival kapcsolatos
eloterjesztéseket.
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3.1.4. Kotészeti iizemvezetd

Szervezeti felettese:

termelési foosztalyvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

iizemvezeto-helyettes
konyvkészité-csoportvezetd
tablakészit6-csoportvezetd
iveldkészitd-csoportvezetd
csomagolé-csoportvezetd
muszakvezetdk

iizemi technikus

lizemi technologus

beosztott fizikai munkavallalok

Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgatd nevezi ki és menti fel.
Fliggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik, beszamolasi kotelezettsége vele szemben 411 fenn.

Az alarendelt szervezeti egységek beosztott dolgozodival kapcsolatban a munkaltatoi jogokat
atruhazott jogkorében a feladat- és hatdskori tdblazatok szerint gyakorolja.

Helvettesités:

Téavollétében az lizemvezetd-helyettes helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felelbs:

o az lizleti tervben meghatarozott, kotészeti lizemre vonatkozd gazdalkodasi paraméterek

teljesitéséért;

o atermel6eszkozok allapotéért, a dolgozok munkakéri szakmai alkalmassagaért;

o amunkahelyi rend fenntartdsaért, a biztonsagi el6irasok, 6vo rendszabalyok, a tiiz- és
kornyezetvédelmi eléirasok betartat

o dontéseik megalapozottsagaért;

e az iranyitott szervezet munkajaért;

e aziranyitasa ala tartozo teriileten végzett miiveletek és termék minbségéért.



Fontosabb feladatai;

o azlizem mikodoképességének megszervezése, a szervezettség fenntartasa;

» ateljesitmények és raforditasok alakuldsdnak, hatékonysaganak ellendrzése;

« biztositani a technolégiai fegyelem betartasat, a min6ségi kévetelmények teljesitését;

* megszervezni az lizem rezsi-anyagellatasat;

» a gyartiaskdzi mindség-ellendrzés észrevételei alapjan mindségbiztositasi intézkedést
kezdeményezni;

» intézkedni a termelési akadalyok elharitasarol;

e szervezni az lizemi adminisztracié (munkalapok, nyilvantartisok stb.) eléirasoknak
megfeleld ellatasat;

o aselejtkar dokumentalasa;

o atermelési és programozasi osztily munkaszervezési intézkedéseinek végrehajtasa;

o amindség-, kérnyezet-, €s energiairanyitési, illetve FSC rendszer szabalyainak betartasa
és betartatasa;

o foglaltak betartasa és betartatasa;

Felelosségi és feladatkorének ellatisihoz az alabbi hatiskorikben jogosult:

Donteni

o amunkavallalok miiszakbeosztasanak meghatarozasaban;
o avégrehajtas operativ kérdéseiben.

Javaslatot tenni

o aziizem éves gazdalkodasi tervének paramétereire;

o afelyjitasi tervre;

o az lizem érdekeltségi rendszerének kialakitasira, modositisara;
o az oktatas, tovabbképzés szervezésére;

o atermelési raforditasokat csokkentd intézkedésekre;

o az lizemmel kapcsolatos szabalyozasok modositasara;

o selejtjegyzOkonyv felvételére;

o lizemen beliili atszervezésre.

Véleményezni
o aziizem tevékenységét érinté terveket;
e a kotészeti munka szervezésével, értékelésével, modositasaval kapcsolatos
eloterjesztéseket.

3.2. Logisztikai foosztalyvezetd

Szervezeti felettese:

termelési igazgato6

Kozvetlen iranvitasa ala tartozik:

anyagellatasi osztaly
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raktarozasi és szallitasi tizem
logisztikai munkatars

Munkaltatodi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgatd nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kdzvetlen feletteshez tartozik, beszamolési kitelezettsége vele szemben 4ll fenn.

Az alarendelt szervezeti egység beosztott dolgozoéival kapcsolatban a munkaltatdéi jogokat
atruhézott jogkorében a feladat- és hataskori tablazatok szerint gyakorolja.

Helvettesités:
Tévolléte esetén a termelési igazgato, illetve az altala megbizott dolgozé helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felelés a szakteriileten végzett munka szinvonaldért, a hozz4 tartozé szervezeti egységek
munkéjanak irdnyitdsaért, az egyéb vezetdi funkciok ellatasaért, a szervezet egészére vonatkozo
eredményes munkaért.

Fontosabb feladatai:

» megszervezni a szakteriilleten beliilli munkamegosztast és a szervezeti egységek
egylittmiikodésén alapuld koordinalt munkavégzést;

» avallalatnal elkiiloniilten elhelyezkedd, de a termék fizikai tarolasdhoz raktarozaséhoz
mozgasahoz kapcsolddo tevékenységek koltség- és  szolgéltatisi  szinvonal-
optimalizalasat eredményezd 6sszehangolasat;

o megszervezni az anyagbeszerzést, a termelés kiszolgalasat, és a kiszallitas
Osszehangolasat a tirsasdg  készletgazdalkodasi, pénziigyi szempontjainak
figyelembevételével;

o Dbiztositani a szallitdi kapcsolatok fenntartasat és j kapcsolatok 1étesitését potencidlis
szallitokkal, mind a bel-, mind a kiilpiacon;

o irdnyitani és koordindlni a szakteriileten beliil foly6 tervezdmunkat, ellendrizni a
tarsteriiletekkel sziikséges egyeztetések végrehajtasat;

o biztositani a jogszerii szerz6déskotés feltételeit, valamint a beszallitéi kapcsolatra
vonatkoz6 magatartasi, eljarasi szabalyok betartdsat;

e részt venni a koordindcios egytittmiikodést igényld tarsasigi feladatok megoldasaban;

» a beszillitok kedvezObb szallitasi és fizetési feltételeinek a cégérdekében torténd
befolyasolasa;

o fuvarédr képzés a kalkulatorok részére;

» az éves beszamolohoz informécidszolgaltatas;

o kozremiik6dés a beszallitok mindsitésében;

o intézni a szerz6désekkel (beszerzés) kapcsolatos jogvitdkhoz, koétbérligyekhez,
valamint a beszallitoi reklamacidk rendezéséhez sziikséges, szakteriiletéhez tartozéd
dokumentaciok készitését, ill. gylijtését;

o az irdnyitasi teriiletéhez tartozd szervezetek adminisztricidjanak, ligykezelésének
elvégeztetése €s tamogatasa;

o kozremiikodés az éves tizleti terv kidolgozasdban;
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» amindség-, kérnyezet-, és energiairanyitasi, illetve FSC rendszer szabalyainak betart4sa
és betartatésa;

Feleldsségi és feladatkorének ellatidsihoz az alibbi hataskérokben jogosult:

Donteni

o a folyamatos miikddés soran fellép6, logisztikai szakteriiletet érinté minden olyan
kérdésben, amelyet az SZMSZ nem vont ki hataskorébol;
+ alogisztikai szervezeten beliil minden operativ kérdésben.

Javaslatot tenni

o igényeknek megfeleld technoldgiai és miiszaki fejlesztésre;

o atarsasag Uzletpolitikdjaval kapcsolatos kérdésekben;

o abeszallité partnerekkel kitendd szerzédésekre, modositasokra;

o abeszallitéi partnerek mindsitésére;

o aszallitmanyozo6 cégekkel kdtendd szerzédésekre, modositisokra;

o azirdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek anyagi érdekeltségi rendszerére;
e aziranyitasa ala tartozok tovabbképzésére.

Véleményezni

o az lizletpolitikat érint6 terveket;

o ahataskorébol kivont szerz6déskotéseket;

o afejlesztési terveket;

» aszerzddésekkel (beszerzés) kapcsolatos jogvitak anyagat;
e aképzési-tovabbképzési tervet;

» arészveénytarsasag lizleti tervét.

3.2.1. Anyagellitasi osztilyvezetd

Szervezeti felettese:

logisztikai foosztalyvezetod

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
anyaggazdalkodok

Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgato nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik, beszamolasi kételezettsége vele szemben all fenn.

Az alédrendelt szervezeti egység beosztott dolgozéival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat
atruhazott jogkdrében a feladat- és hataskori tiblazatok szerint gyakorolja.
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Helyettesités:

Tavollétében a logisztikai foosztalyvezetd altal megbizott dolgozé helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felel6s:

a beosztott dolgozok szakmai alkalmasségaért;

az osztaly munkdjanak szakszerti iranyitasaért;

a szallitokkal koétott szerz6dések megfeleld tartalmaért;

a mindenkori raktari készlet figyelembevételével az anyagsziikségletnek megfeleld
anyagok beszerzéséért.

Fontosabb feladatai:

az osztaly miikodoképességének megszervezése;

a kereskedelmi informdaciés rendszer adatainak, naprakészségének ellendrzése;

a termeléshez, kiszallitasi kotelezettségekhez igazodd anyag biztositdsa, beszerzési
iigyeinek intézése;

a beszerzésnél a tarsasag gazdasagossagi és pénziigyi érdekeinek érvényesitése;
szallitoi-piaci informacidk beszerzése, 0j piacok keresése;

rendszeres kapcsolattartas a szallitokkal;

az anyagarak alakuldsa tendenciéinak figyelése, az informaciok hasznositésa;

a belfoldi és import-, kiemelt és egyéb anyag rendeléseinek feladdsa, a szallitoi
szerz6dések megkotése;

a rendelések mdédositasa, pontositdsa, a szallitdsi hatariddk, az anyagbeérkezés
litemezése;

a megrendelések visszaigazoldsanak jovahagyasa vagy médositésa, ajanlatok készitése
el6tt nyilatkozat az anyagok biztosithatosagarol, a kotelezettség eldjegyzése,
nyilvantartasa;

az elfekvo készletek felszdmoldsa irant intézkedés;

anyagreklamacios ligyek intézése;

havonta elszamol6 ar képzés;

ajanlati anyagar képzése a kalkulatorok részére;

amindség-, kérnyezet-, és energiairanyitasi, illetve FSC rendszer szabalyainak betartésa
és betartatasa;

Felelosségi és feladatkorének ellatasahoz az alibbi hatiskorikben jogosult:

Donteni

az osztaly miikddésével kapcsolatos operativ iigyekben;
a szallitoi szerz6dések egyeztetés utani kotésében.

Javaslatot tenni

anyagmodositasra a kereskedelmi osztély felé;
az anyaggazdalkodés rendjének modositasara;
a készletek hasznositésara.
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Véleményezni
» az anyaggazdalkod6i munka szervezésével, értékelésével, modositdsaval kapcsolatos
eloterjesztéseket;
» azanyaggazdalkodast érint6 terveket.

3.2.2. Raktarozasi és szallitdsi iizemvezetod

Szervezeti felettese:

logisztikai foosztalyvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

anyagkoényveld

papir- és vegyes anyagraktar vezetémunkas
szallitasi vezetdbmunkas

expeditorok

balazé vezetdbmunkas

beosztott fizikai munkavallalok

Munkaltatdi jogok:

A kdzvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgat6 nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kdzvetlen feletteshez tartozik, beszamolési kotelezettsége vele szemben 411 fenn.

Az alarendelt szervezeti egységek beosztott dolgozoival kapesolatban a munkaltatéi jogokat
atruhdzott jogkorében a feladat- és hataskori tablazatok szerint gyakorolja.

Helyettesités:

Téavollétében a logisztikai fosztalyvezetd altal megbizott dolgozé helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felel6s:

* aanyagmozgatas, raktdrozas, szallitas és hulladékgazdalkodas teriiletén végzett munka
szinvonaléért, a vezetdi funkciok ellatdsaért, a szervezet egészére vonatkozé
eredményes munkaért;

» anyag, félkész- és késztermék készletek szakszerii kezeléséért.

o az Uzleti tervben meghatérozott, szallitisra vonatkoz6 gazdalkodasi paraméterek
teljesitéséért;
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» atermelOeszk6zok allapotéért, a dolgozok munkakori szakmai alkalmassagéaért; a gépi
lizemt targoncdk karbantartasanak és javitasanak koordinalasaért,

o emelogépekkel kapcsolatos tligyintézoi feladatok ellatasaért,

» a munkahelyi rend fenntartasaért, a biztonsagi el6irasok, 6vérendszabalyok, a tiiz- és
kdrnyezetvédelmi elirasok betartatisaért;

o ddntései megalapozottsagaért;

» az iranyitott szervezet munkajaért;
Fontosabb feladatai:

e atarsasag miikddésével kapcsolatos anyagmozgatasi, raktarozasi és szallitasi feladatok
szervezése;

 kapcsolattartds az anyagosztallyal a termelés anyagellatasanak biztositasa érdekében;

e a beérkezd anyagok mennyiségi és els6dleges mindségi atvételének biztositasa,
MegszZervezese,

e az anyag széllitasok ellenérzése;

» akereskedelmi informdacios rendszer adatainak, naprakészségének ellendrzése;

e az anyagmozgatas mikddoképességének megszervezése, a szervezettség fenntartasa;

o a szillitds, raktirozds és anyagmozgatds miikod6képességének megszervezése, a
szervezettség fenntartasa;

o afuvarozisi teljesitmények és raforditasok alakuldsanak, hatékonysdganak ellen6rzése;

o Dbiztositani a technoldgiai fegyelem betartasat;

 intézkedni a termelési akadalyok elharitdsardl;

 szervezni a munkahelyi adminisztraci6 (munkalapok, nyilvantartasok stb.) eldirasoknak
megfeleld ellatasat;

o aselejtkar dokumentélasa;

» ahulladékgazdélkodas szervezése, hulladékértékesités;

» veszélyes anyagok atvételének, bizonylatolasdnak és tarolasanak ellendrzése;

» atermelési és programozasi osztaly munkaszervezési intézkedéseinek végrehajtasa;

o akésztermék szallitasok ellendrzése;

o készletek folyamatos valtozdsdnak megfelelé raktari rend (anyagtarolasi és
informacios) biztositasa;

* az anyagmozgatas bizonylatai napi tovabbitasanak szervezése és azok ellendrzése;

e amin6ség-, kbrnyezet-, és energiairdnyitasi, illetve FSC rendszer szab4lyainak betartésa
¢s betartatasa;

Feleldsségi és feladatkorének ellatasihoz az alabbi hatiskérokben jogosult:
Donteni

o aszallitéeszkdzok igénybevételérol;

e aziizem munkarendjének kialakitisdban;

o avégrehajtas operativ kérdéseiben.
Javaslatot tenni

« afelujitési tervre;

» az érdekeltségi rendszer kialakitasara, moédositisara;

» azilizemmel kapcsolatos szabalyozasok mddositdséra;
o lizemen beliili atszervezésre;

45



» az lizem feladatkdrébe utalt munkéakkal kapcsolatos bels6 szabalyozasok kialakitasara
és modositasara;

o selejt jegyzOkonyv felvétele.

Véleményezni

 azirdnyitott terlilet minden gazdasagi tevékenységét érint6 gazdalkodasi tervet;

o az lzem feladatkérébe utalt munkdk szervezésével, értékelésével, modositasaval
kapcsolatos el6terjesztéseket.

» aszallitmanyoz6 cégekkel kotendd szerzédéseket, szerzédésmaddositasokat;

3.2.3. Logisztikai munkatars

Szervezeti felettese:

logisztikai féosztalyvezetd

Kozvetlen iranvitasa ala tartozik:

nincs beosztott munkatarsa

Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a termelési igazgat6 alkalmazza.
Fiiggelmileg a logisztikai f8osztalyvezet6hoz tartozik. Munkaltatéi jogokat nem gyakorol.
Helvettesités:

Helyettese nincs.

Felelossége és feladata:

Felel6s:

A munkéja sordn a tudomdséra jutott informaciok, minden — a cég életével, miikdésével
kapcsolatos dokumentumok, iratok bizalmas kezeléséért.

Feladata:
Logisztikai jellegii teenddket lat el a logisztikai f6osztalyvezetd mellett.
A konkrét feladatok a munkakori leirasban foglaltak alapjan.

Felelosségi és feladatkorének ellatasahoz az alabbi hatiskériokben jogosult:

Donteni

— munkakori leirdsaban foglaltak szerint.
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Javaslatot tenni
— munkakori leirdsaban foglaltak szerint.
Véleményezni

— munkakdri leirdsdban foglaltak szerint.

3.3. Termelési fomunkatars

Szervezeti felettese:

termelési igazgatod

Kozvetlen iranvitasa ala tartozik:

nincs beosztott munkatarsa

Munkailtatéi jogok:

A termelési igazgatd nevezi ki és menti fel.

Fiiggelmileg a termelési igazgatohoz tartozik, beszamolasi kotelezettsége is vele szemben 4ll
fenn.

Munkaltatoi jogokat nem gyakorol.
Helyettesités:
Helyettese nincs.

Feleldssége és feladata:

E szervezetben a fomunkatars a termelési igazgaté kozvetlen munkatarsa. A termelési vezet6i
koncepciok, dontések, szakmai megalapozasat segiti €ld, tovabba szakértéként funkcional a
termelési igazgato altal meghatéarozott ligyekben kérdésekben.

Mindenkori feladatait a termelési igazgaté hatdrozza meg, melyet részletezettségében
munkaszerzdés, munkakoéri leirds konkretizal.

Felelosségi és feladatkérének ellitisihoz az alabbi

hataskiorokben jogosult:

Donteni

— a munkaszerz6désében leirtak szerint, valamint egyéb felkért tigyekben.
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Javaslatot tenni
— munkaszerzddésében leirtak szerint, valamint egyéb felkért tigyekben.
Véleményezni

— a munkaszerzddésében leirtak szerint, valamint egyéb felkért ligyekben.

4. Kereskedelmi igazgaté

Kozvetlen iranvitasa ala tartozik

marketing- és kiad6i csoport

kereskedelmi fémunkatarsak

titk&rnd (a termelési igazgatoval megosztva)
kereskedelmi osztaly

export osztaly

4.1. Marketing- és kiadoi csoportvezeté

Szervezeti felettese:

kereskedelmi igazgato

Kozvetlen iranvitasa ala tartozik:

Beosztottal nem rendelkezik.

Munkiltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgatd nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kdzvetlen feletteshez tartozik, beszamolasi kételezettsége vele szemben 4ll fenn.

Helyettesités:
Tavollétében a kereskedelmi igazgaté altal megbizott személy helyettesiti.

Felelossége és feladata:

FelelGs:
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o a tarsasag Uzletpolitikdjanak  megvalOsitasat  eldsegité  marketingmunka
megszervezeéséert;

» areklamtevékenység hatékonysagaért;

» akiadasi tevékenység szakszerliségéért, eredményességéért.

Fontosabb feladatai:

» amarketing- és kiadéi munka bonyolitasa;

» potencialis vevok felkutatasa, kapcsolatok felvétele, fenntartasa;

» piaci informaciok beszerzése, feldolgozasa, elemzése;

o aversenytarsak torekvéseinek, valamint a piaci tendencidk elemzése;

o reklamtevékenység lebonyolitasa;

 kiadasi terv készitése és jovahagyas utani végrehajtisa;

» amindség-, kérnyezet-, és energiairanyitasi, illetve FSC rendszer szabalyainak betartdsa
és betartatasa;

Felelosségi és feladatkorének ellitisahoz az alabbi hataskérokben jogosult:

Donteni
o munkdja operativ részleteiben.
Javaslatot tenni
» amarketingterv tartalmara, illetve modositaséra;
o amarketingtevékenység tartalmara;
¢ apiaci igényeken alapul6 fejlesztésre;
e aziizleti partnerekkel val6 kapcsolattartis konkrét tartalmara;
o kiadasi, illetve terjesztési szerz6dések kotésére.

Véleményezni

e a marketing, illetve kiadéi tevékenységet érintd eldterjesztéseket, javaslatokat,
jelentéseket.

4.2, Kereskedelmi fomunkatarsak
Szervezeti felettese:
kereskedelmi igazgat6

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

nincs beosztott munkatarsa

Munkaltatdéi jogok:

A kereskedelmi igazgatd nevezi ki és menti fel.
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Fiiggelmileg a kereskedelmi igazgatohoz tartozik, beszdmolasi kotelezettsége is vele szemben
all fenn.

Munkaltatéi jogokat nem gyakorol.
Helyettesités:
Helyettese nincs.

Felelasséoe és feladata:

E szervezetben a fémunkatars a kereskedelmi igazgaté kézvetlen munkatarsa. A kereskedelmi
vezetdi koncepciok, dontések, szakmai megalapozasat segiti eld, tovabba szakértéként
funkcional a kereskedelmi igazgaté 4ltal meghatérozott ligyekben kérdésekben.

Mindenkori feladatait a kereskedelmi igazgaté hatdrozza meg, melyet részletezettségében
munkaszerz6dés, munkakoéri leiras konkretizal.

Felelosségi és feladatkorének ellatasahoz az alabbi

hataskorokben jogosult:

Diénteni

— a munkaszerzddésében leirtak szerint, valamint egyéb felkért ligyekben.
Javaslatot tenni

— a munkaszerzédésében leirtak szerint, valamint egyéb felkért igyekben.
Vélemenyezni

~— a munkaszerzddésében leirtak szerint, valamint egyéb felkért tigyekben.
4.3. Titkarndk
Szervezeti felettese:
kereskedelmi igazgatd
termelési igazgato

Koézvetlen iranyitasa ali tartozik:

nincs beosztott munkatérsa

Munkaltatéi jogok:

A kereskedelmi, illetve a termelési igazgat6 alkalmazza.
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Fiiggelmileg a kereskedelmi, illetve a termelési igazgatohoz tartozik.
Munkaltatoi jogokat nem gyakorol.

Helvettesités:

Tévollétében a kereskedelmi, illetve a termelési igazgato6 altal megbizott munkatérs helyettesiti.
Helyettesitést a kozvetlen felettese utasitdsai alapjan teljesit.

Felelosséoe és feladata:

Felelds:

A munkéja sordn a tudomaséra jutott informaciok, minden, a cég életével, mikddésével
kapcsolatos dokumentumok, iratok bizalmas kezeléséért.

Feladata:
Titkarndi teendoket lat el a kereskedelmi, illetve a termelési igazgat6 mellett .

A feladatok a munkakdri leirasban foglaltak alapjan.

Felelosségi és feladatkorének ellitisahoz az alabbi hatiskorikben jogosult:
Donteni

— munkak®dri leirdsaban foglaltak szerint.
Javaslatot tenni

— munkakoéri leirasdban foglaltak szerint.
Véleményezni

— munkakori leirasaban foglaltak szerint.
4.4. Kereskedelmi osztilyvezeto
Szervezeti felettese:
kereskedelmi igazgato
Kozvetlen iranvitasa ala tartozik:
kereskedelmi osztalyvezetd-helyettes
lizletk6t6k

gyartas-el0készitok
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arkalkulatorok

Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgato nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kdzvetlen feletteshez tartozik, beszamolasi kotelezettsége vele szemben all fenn.

Az alarendelt szervezeti egység beosztott dolgozdival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat
atruhazott jogkorében a feladat- és hataskori tablazatok szerint gyakorolja.

Helyettesités:
Tavolléte esetén a kereskedelmi osztalyvezet-helyettes helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felelos:

o abeosztott dolgozok szakmai alkalmassagéért, az osztaly munkajaért;

o atarsasag lizleti érdekeit véd6 informdaciok bizalmas kezeléséért;

e amegrendeldkkel val6 korrekt magatartasért, a vevkkel vald kapcsolattartas soran az
etikai normak betartasaért;

» az lizleti tArgyalasok ¢&s tizletk6tések szakmai tartalménak ellen6rzéséért

o az dralkalmazas szakszerliségéért;
e a rendelkezésére 4ll6 adatoknak a tarsasdg érdekeit védé moédon torténd
felhasznaléasaért.

Fontosabb feladatai:

o az osztily mikddoképességének megszervezése;

o akereskedelmi informéciés rendszer adatainak, naprakészségének ellenérzése;

o vallalkozasi szerz0dések kotése;

o ateljesités érdekében a szervezeti egységek kozotti koordinalas;

e a munkdk technolégiai el6készitésének, gyartasi utasitisok, szakszerliségének
ellenérzése;

o vevokapcsolatok létesitése, fenntartasa, j piacok megszerzése;

» kiaddkkal val6 rendszeres kapcsolattartas, potencidlis vevOknek ajanlatok tétele;

o konkrét rendelések fogadédsa, a visszaigazolds iigyeinek intézése, megszervezése,
ellendrzése, a rendelések nyilvantartasanak megszervezése, nyomdakényv vezetésének
ellenérzése;

» akorrektirafordulok teljesitésének ellenérzése;

e a gyartas kozben sziikséges egyeztetés és az adoddé moédositasok intézése a vevével
(kiadéval) és tarsasagon beliil az érintett szervezetekkel,

e a gyartds megkezdésének tarsasdgon kiviil torténé feltételeinek biztositasa az el6irt
hataridok szerint;
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o avevl fizetdképességének folyamatos figyelése;

o 4rajanlat készitése a megrendeld szakmai és idbeli igényének megfelelden;
o arvetés készitése bizonylatok (taskdk) alapjan;

e az arvetés ellenbrzése;

e aszamla ellenérzése;

o aszamldzashoz adatok és dokumentumok szolgaltatésa;

» kapcsolattartas és egyeztetés a megrendel6kkel;

e az arpolitika érvényesitése;

o avallalkozasi szerz6dés modositasabol adddo arvaltozas érvényesitése;

o aversenytarsak arainak figyelemmel kisérése és elemzése;

o areltéréssel kapcsolatos dontés-elokészités;

o amindség-, kdrnyezet-, és energiairanyitasi, illetve FSC rendszer szabilyainak betartasa
és betartatasa;

Felelosségi és feladatkérének ellitisahoz az alabbi hatiskérikben jogosult:

Donteni

¢ az osztadly munkaszervezésével kapcsolatos kérdésekben;

» avillalkozési szerzdések tartalmaban, ill. annak megkdtésében a dontési tdblazatban
foglaltak szerint;

o aszerzOdések teljesitésével kapcsolatos kérdésekben.

Javaslatot tenni

o viallalkozasi rend kialakitasara, modositasara;

e adontési tabla szerinti kérdésekben;

o akereskedelmi informacids rendszer mddositasa;
o az alvéllalkozok igénybevételére;

o abefejezetlen termelés értékelésére

o az arképzési rend kialakitasara, modositasara, dijtételekre;
o arészvénytarsasag arpolitikdjanak kialakitasara, modositasara;

Véleményezni

o avallalkozéi munka szervezésével, modositasaval kapcsolatos elSterjesztéseket;
» aszerzddésmodositasokkal kapcsolatos anyagokat;

o avevobreklaméacidkat;

o areklamacio kapcsan a kotbér mértékét

e az arképzési munka szervezésével, ¢értékelésével, modositasdval kapcsolatos
eloterjesztéseket.
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4.5. Export osztily vezet6

Szervezeti felettese:

kereskedelmi igazgaté

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

tizletk6ték
gyartas-elokésziték
tigyintézo
Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgat6 nevezi ki és menti fel.
Fliggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik, beszamolasi kotelezettsége vele szemben all fenn.

Az aldrendelt szervezeti egység beosztott dolgozodival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat
atruhazott jogkorében a feladat- és hataskori tablazatok szerint gyakorolja.

Helyettesités:
Téavollétében a kereskedelmi osztilyvezetd helyettesiti.

Feleldssége és feladata:

Felelos:

o abeosztott dolgozok szakmai alkalmassagaért, az osztaly munkajaért;

o atarsasag iizleti érdekeit védo informaciok bizalmas kezeléséért;

o arendeldkkel val6 korrekt magatartasért, az iizleti etikai normak betartasaért;
o azlizleti targyalasok é€s iizletk6tések szakmai tartalmanak ellendrzéséért.

Fontosabb feladatai:

o az osztaly mitkddoképességének megszervezése;

o akereskedelmi informdcids rendszer adatainak, naprakészségének az ellenbrzése;

o vallalkozasi szerz6dések megkotése;

» ateljesités érdekében a szervezeti egységek kozotti koordinalas;

» a munkdk technoldgiai elokészitésének, gyartdsi utasitdsok szakszerliségének
ellenérzése;

o vevdkapcsolatok létesitése, fenntartasa, 0j piacok megszerzése;

» amegrendelokkel vald rendszeres kapcsolattartas;

¢ potencialis vevoknek ajanlatok tétele;

o konkrét megrendelések fogadasa, visszaigazoldsok ligyeinek intézése, megszervezése,
ellendrzése, a megrendelések nyilvantartdsanak megszervezése, a nyomdakényv
vezetésének az ellendrzése;
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» agyartds kozben sziikséges egyeztetés, modositasok intézése a vevOkkel és a tarsasagon
beliili érintett szervezetekkel;

o avevd fizetbképességének folyamatos figyelése;

» szakmai kapcsolattartas a budapesti export irodaval,

e amindség-, kornyezet-, &s energiairanyitasi, illetve FSC rendszer szab4lyainak betartasa
és betartatdsa;

Feleldsségi és feladatkorének ellatasdhoz az aldbbi hataskérokben jogosult:

Donteni

o az osztaly munkaszervezésével kapcsolatos kérdésekben;
o avallalkozasi szerz6dések tartalmaban, illetve megkotésében, a dontési tabla szerint;
o aszerzddések teljesitésével kapcsolatos kérdésekben.

Javaslatot tenni
o avallalkozasi rend kialakitasara, modositésara;
o abefejezetlen termelés mértékére;
« az alvéllalkozok igénybevételére;
o akereskedelmi informacios rendszer modositasara.
Véleményezni
« aviallalkozéi munka szervezésével, médositasaval kapcsolatos elSterjesztéseket;
o aszerzddésmodositasokkal kapcsolatos anyagokat;
¢ avevlreklamacidkat;
o reklamdci6 kapcsan a kotbér mértékét.

S. Miszaki igazgat6, Minoség- és kornyezetiranyitasi igazgaté

Szervezeti felettese:

vezérigazgatd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

miiszaki osztalyvezetd

munka- és tlizvédelmi vezets
mindség- és kdrnyezetiranyitasi vezetd
kérnyezetvédelmi vezetd

rendészeti €s ellatasi osztalyvezetd
muszaki fémunkatars

titkarné-menedzserasszisztens

55



Munkaltatéi jogok:

Munkakorében a vezérigazgato alkalmazza, nevezi ki és menti fel. Fiiggelmileg kozvetleniil a
vez€rigazgato irdnyitasa ald tartozik, beszamolasi kételezettsége is vele szemben 4ll fenn,

Az alarendelt szervezeti egységek beosztott dolgozoival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat
atruhazott jogkorében a feladat- és hataskori tablazatok szerint gyakorolja.

Helyettesités:

A vezérigazgat6 és vezérigazgat6 helyettes tavollétében a vezérigazgaté megbizasa alapjan —
azon dontési jogok kivételével, amelyeket a vezérigazgatd maganak tart fenn — a vezérigazgato
jogkdrét gyakorolja.

Tavollétében szakmai kérdésekben az dltala megbizott beosztott munkatars helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felelos:

o aszakteriileten végzett munka szinvonalaért, a vezet6i funkciok ellatasaért, a szervezet
egészére vonatkozoan a munka eredményességéért;

o a termeld gépek és berendezések és a hozza kapesolédd infrastruktira miiszaki
miik6dési feltételeinek biztositasaért;

e a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi ¢&s ellatasi
tevékenység iranyitasaért;

» azrt. képviselete kiils6 felek felé integralt iranyitasi kérdésekben;

e a mindség-, kdrnyezet-, és energiairanyitasi illetve FSC rendszer szabvany szerinti
miikédtetésének biztositasaban;

o feleldsségi és feladatkdrének ellatasahoz az integralt kézikdnyvben meghatirozott
hataskérben jogosult a sziikséges dontések, intézkedések meghozatalara.

Fontosabb feladatai:

» ftarsasigi szinten a miszaki fejlesztési, beruhdzasi, technoldgiai, karbantartasi,
energiaelldtasi, munka- és kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, rendészeti és ellatasi
tevékenység iranyitasa,

» atarsasig lizleti tervében elhatdrozott miiszaki fejlesztések, kornyezetvédelmi és egyéb
beruhazasok szakszerli megvaldsitasaért, dokumentélasiért, elszdmoldsaért és a
szakhat6sagi engedélyek beszerzéséért;

o az rt. ingatlanjait érint6 szerzédések elkészitése, az esettel Osszefliggd eljarasok,
telekkonyvi tigyek intézése;

e irdnyitani és koordinalni a termel6 és nem termel$ berendezések, épiiletek, épitmények
miiszaki allapotdnak megérzését, illetve javitasat;

o irdnyitani €s koordindlni a karbantartisban és javitasban kozremiikodd alvallalkozok,
beszallitok tevékenységét, a szerz6dések megkostését;

o fejlesztési koncepcidk kidolgozasa;

» megszervezni a tarsasdg profiljaval Osszefliggd miiszaki informaciok beszerzését,
rendszerezett gyiijtését;
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kialakitani a tirsasag mfiszaki szempontu értékelésének rendszerét, gondoskodni az
értékelés idorol idore torténd végrehajtasardl;

a miszaki és technoldgiai tevékenység tarsasagi szintli koordinalt iranyitasaval
biztositani az elfogadott fejlesztéspolitika érvényre jutdsat;

irdnyitani és koordindlni a szakteriileten beliil folyd tervez6munkét, ellenérzi a
tarsteriiletekkel szlikséges egyeztetéseket;

iranyitani és ellen6rizni a tarsasagi beruhazasi tevékenységét;

biztositani, hogy a miiszaki fejlesztési feladatok olyan meghatéarozott és kidolgozott
program alapjan induljanak és menjenek végbe, amely lehet6vé teszi a munka
végrehajtasa kozbeni ellenérzését és a teljesités értékelését;

biztositani a rendeletekben €s jogszabalyokban eldirt miiszaki feladatok ellatasat;

részt venni a koordinacids egytittmiikddést igényld tarsasagi feladatok megoldésaban;
informécidszolgaltatas az éves beszamolohoz;

kézremiik6dés az éves lizleti terv kidolgozasédban;

polgari védelmi feladatok iranyitasa;

biztositasi szerzédések elokészitése, megkotése, az ezekkel kapcesolatos ligyintézés;

az 1t. képviselete a vezérigazgat6 altal meghatédrozott tigyekben;

a munka-, kdrnyezetvédelmi és tiizvédelmi tevékenység iranyitésa;

a Nyomda- Technika Kft.-vel valé egyiittmiikddés tartalmanak, feltételeinek
kialakitasa, az erre vonatkozé szerz6dés kimunkalésa, illetve teljestilésének ellen6rzése;
a rendészeti-ellatasi szolgalat irdnyitésa, igazgatési segédfolyamatok megszervezése, a
helyiséggazdalkodas koordinalasa;

az integralt iranyitasi rendszer iranyitasa, feliigyelete;

rendszeres kapcsolattartds, beszamoltatas és a sziikséges intézkedések meghozatala;
beszamolasi kételezettsége van a menedzsment felé a rendszeres atvilagitas céljabol és
azért, hogy megalapozza az integralt rendszer folyamatos fejlesztését;

meghatirozni a mindség-, kornyezet- és energiairanyitas rendszerét és iranyitani a
végrehajtast;

gondoskodni a szakmai minGségi €s koryezeti el6irasok elkészitésérdl, kiadasarol.
amindség-, kdrnyezet-, és energiairdnyitasi, illetve FSC rendszer szabélyainak betartasa
és betartatasa;

Felel6sségi és feladatkdrének ellatisahoz az alabbi hatdskérikben jogosult:

Donteni

a folyamatos miikodés soran fellépd, a miiszaki szakteriiletet érinté minden olyan
kérdésben, amelyet az SZMSZ nem vont ki hatask6rébol,;

a kozvetleniil irdnyitott terilleten a szervezeti egységek vezetdinek kivételével a
munkaltatéi jogokat érint6 kérdésekben a feladat- és hataskéri tablazatnak megfeleléen;
a tarsasigot terheld kotelezettségek vallalasardl a jovahagyott tervek keretei kozott;

a tervek keretei k6zott torténé miiszaki kivitelezési szerz6dések megkotésében;
feladatkdrével kapcsolatos operativ ligyekben

termék gyartasanak leéllitasa, belsd ok esetén;
vevoi reklamacioval kapcsolatos kérdésekben;
minden olyan integralt kérdésekben, ahol a mindség- és kdrmyezetiranyitas ezt igényli;

Javaslatot tenni
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e a tarsasag altal kdvetendd fejlesztéspolitikara, mind a gyéartasi eljarasok és termeld
berendezések, mind a felhasznélasra keriil6 anyagok vonatkozaséban;

» afejlesztési koncepcid elbiranyzataira, a fejlesztési terv tartalmara;

e a miszaki anyagtervben, illetve fejlesztési tervben Osszefoglalt igény alapjan
koltségtervre;

o atermeld berendezések javitasara, feldjitasara, cseréjére;

» amiszaki szolgaltatasokat tartalmazo kotelezettségvallalisokra;

» munkavédelmi, kérnyezetvédelmi és tlizvédelmi fejlesztésekre, intézkedésekre

» atarsasag iizleti terve, az integralt rendszerrel kapcsolatban;
» azintegralt rendszer fejlesztésére, folyamatok szabalyozasanak médositasara.

Véleményezni

e atarsasag iizleti terveit;
» atarsasag szervezetével, miliszaki témaval kapcsolatos javaslatokat, jelentéseket

o az integrélt rendszer miik6dését szabalyozo folyamatleirdsokat és az azokhoz két6dd
munkautasitasokat;
o az éves mindség- és kdrnyezetiranyitasi tervet.

3.1. Miiszaki osztilyvezeto

Szervezeti felettese:

miiszaki igazgatd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

épitész tervezd miiszaki ellendr
gépész muszaki ligyintéz6

miiszaki anyaggazdalkodo

muszaki és segédanyag raktar vezets
nyomdagép-karbantartas

Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgat6 nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik, beszamolési kitelezettsége vele szemben 4ll fenn.

Helyettesités:

Tavolléte esetén a miiszaki igazgatd 4ltal megbizott személy vagy a miiszaki igazgatd
helyettesiti.
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Felelossége és feladata:

Felelos:

o az osztaly munkijanak megszervezéséért;

 atarsasagnal miikddo gépek és berendezések gyartoképességének, miiszaki allapotanak
figyelemmel kiséréséért,

» miiszaki és segédanyag raktdr, a miiszaki anyagbeszerzd és kooperator a miiszaki
anyaggazdalkodo iranyitasaért;

e ajavitdsok hatékony és gazdasdgos végrehajtasaéért.

 azaldbbiakban felsorolt és a munkakori leirasaban részletezett feladatai végrehajtasaért;

Fontosabb feladatai:

e gyljti és rendszerezi a termel6gépek és berendezések miiszaki allapotaval kapcsolatos
informaciokat;

o figyeli és elemzi a meghibdsoddsok gyakorisagat és okait, miiszaki tartalmat,
nyilvantartésat, dokumentaltsigat;

o folyamatosan ellendrzi a javitdsok muszaki tartalmat €s mindségét;

 a javitishoz sziikséges feliilvizsgalatok elvégzése, alkatrész sziikséglet Ssszeallitisa a
javitast végz6 kivitelezd kivélasztdsa, megbizdsa, a munkak figyelemmel kisérése,
ellendrzése, atvétele, igazolasa;

 figyelemmel kiséri a technoldgiailag sziikséges- és a miikodéshez sziikséges alkatrészek
rendelkezésre allasat,

o feliigyeli a miiszaki anyagraktar munkajat, gondoskodik a raktirozas feltételeinek
biztositasarol,

o kozremiikodik a vagyonmegallapité leltarban;

» a Nyomda Technika Kft.-vel val6 egyiittmiikddési megallapodas alapjan folyamatos
kapcsolattartds, ellen6rzés, elemzés javaslattétel;

o a karbantartisokban, javitdsokban kozremikddd  beszalliték, vallalkozok
tevékenységének Osszehangolasa;

o gépek és berendezések, kezelési, karbantartasi és kenési utasitisainak biztositdsa a
végrehajtas ellenbrzése;

o az alkalmazott méréeszkoz6k karbantartdsdnak, kalibralasanak ellenérzése é&s
biztositdsa;

e egylittmlik6dés az rt. munka- és tlizvédelmi vezetbjével, az e terilleten sziikséges
miuszaki intézkedések elvégzése és dokumentalasa;

» atargyieszkdz-leltdrozas lebonyolitisa

» a minGség-, kdmyezet-, és energiairdnyitdsi rendszer szabélyainak betartdsa és
betartatasa;

» villamos eréatviteli rendszer karbantartisanak szervezése, koordinalasa,

o szabvanyossagi, érintésvédelmi, villiamvédelmi mérések lebonyolitisanak szervezése,
hidnyossdgok pétlasara intézkedés.

» anyomda fiitését és HMV ellatasat biztosité rendszer, a hiitdvizhélozat, a stiritett levegd
halézat, a hulladék elszivo- balazo rendszer, utdnégetd rendszer, szell6z6 berendezések,
gaziizeml berendezések zavartalan mikddtetése érdekében a szerzddésben tételesen
leirtaknak szerinti feladatok végrehajtasa.

» a nyomda energia hordozéinak (fiités, viz, gaz, elektromos energia) biztositisa
érdekében a szolgéltatdsi szerzbdések eldkészitése, a felhasznalas folyamatos
ellendérzése, elemzése, sziikség esetén javaslattétel modositasra;
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o az alvallalkozokkal végeztetett munkak atvétele, ellen6rzése, szdmlak jogosultsaganak
igazoléasa, az energiafelhasznalas elszdmolédsa és a szamvitel felé az energia bontas
elkészitése;

Felelosségi és feladatkorének elldtasdhoz az alibbi hatiskirokben jogosult:

Dénteni
o afeladatkdréhez tartozo6 operativ iigyekben, az iizleti tervben megfogalmazott feladatok
vegrehajtasa érdekében a hataskorébe utalt mértékig;
o az osztaly munkatarsai dltal végzett munkaszervezési kérdésekben;

Javaslatot tenni

a termeld gépek, berendezések &s infrastruktura javitdsdra, felGjitisara, felesleges
készletek és targyi eszkoz0k selejtezésére, értékesitésére;

o ¢éves miiszaki karbantartasi tervre;

o akdzepes €s nagyjavitasok elvégzésére;

o energetikai szolgaltatisokat tartalmaz6 kotelezettségvallaldsokra;

o miikddési korébe utalt miiszaki folyamatok min6ségiranyitasi folyamatleirdsainak és
munkautasitdsainak méodositaséra;

Véleményezni

o atéarsasag tzleti terveit;
» szervezetével, miiszaki témaval kapcsolatos javaslatokat, terveket.

5.2. Munka- és tiizvédelmi vezetd

Szervezeti felettese:

miszaki igazgato

Kozvetlen iranyitisa ala tartoznak:

tevekenységében nincs beosztott munkatirsa

Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgatd nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik, beszdmolasi kitelezettsége feléje all fenn.

Helyettesités:

Tevékenységében tavolléte esetén a miiszaki igazgato altal megbizott személy helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felelbs:
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e a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok betartisaért és betartatasaért,
illetve bels6 szabalyzatok el6terjesztéséért és a végrehajtas ellendrzéséért;

o a feladatkorével kapcsolatos hatésigi eljarasok iigyintézéséért, a hatdrozatok
végrehajtasara vonatkozé intézkedések elbterjesztéséért;

» a munka- és tlizvédelmi feladatok eredményes és szakszerii ellatasaért, a munka- és
tiizvédelmi intézkedések hatékony megszervezéséért;

o a rendelkezésére bocsatott pénziigyi keret rendeltetésszerli, gazdasigos
felhasznalasaért.

Fontosabb feladatai:
munkavédelmi tevékenységében:

e amunkavédelmi szabélyzat, és a kapcsolédé dokumentumok elkészitése, modositasa;

o atechnoldgiai utasitisok munkavédelmi részének véleményezése;

» munkavédelmi oktatdsok megszervezése, megtartésa,

o munkavédelemmel kapcsolatos tigyvitel- és iratkezelés;

e a munkavédelem helyi szabélyai megtartasdnak rendszeres ellendrzése, a szitkséges
intézkedések kezdeményezése, ill. megtétele;

o az OMMF és ANTSZ ellenérzéseken valé részvétel &s kézremiikodés, a
megallapitasokra intézkedés kezdeményezése, illetve megtétele;

o biztositoval szembeni karigények érvényesitésének el6készitése;

tizvédelmi tevékenységében:

e atlzvédelmi szabalyzat és tlizriad6-terv elkészitése, modositasa;

e a tlizvédelmi berendezések, felszerelések nyilvantartasa, lizemképességiik rendszeres
feliilvizsgalata és biztositasa, sziikséges karbantartasukra intézkedések megtétele;

o tlizvédelmi oktatasok, szakvizsgak megszervezése, koordinalasa, ellendrzése;

 atiizvédelemmel kapcsolatos tigyvitel és iratkezelés elvégzése;

o az rt. vagyondnak tliz elleni védelme érdekében szervezni és irdnyitani a vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott tlizmegel6zési €s karelharitasi feladatokat;

o a tlizvédelem helyi szabélyai megtartdsanak rendszeres ellendrzése, a sziikséges
intézkedések kezdeményezése, illetve megtétele;

o tlizvédelmi hatosagi ellendrzéseken valo részvétel és kdzremiikodés, a megallapitdsokra
intézkedések kezdeményezése, illetve megtétele;

o atlizkarigények biztositoval szembeni érvényesitésének el6készitése,

mindkét szakteriilet vonatkozasdban:

e a mindség-, kdrnyezet-, és energiairinyitdsi rendszer szabdlyainak betartisa és
betartatasa;

Felelosségi és feladatkdrének ellatisdhoz az alibbi hatiskiérikben jogosult:
Donteni
» munka- és tizvédelmi tevékenység korében a munkakorének megfelelé kérdésekben a

felelossége ald tartozé mértékben;
» amunka- és tizvédelem operativ tigyeiben.
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Javaslatot tenni

» amunka- és tlizvédelem belsé szabalyainak tartalmara, illetve ezek médositasara;

» prevenciods intézkedések megtételére;

» amunka- és tlizvédelmet hatranyosan befolyasolé helyzet megsziintetésére;

» amunka- és tlizvédelmi eléirdsokat sérté munkavallal6i magatartas szankcional4sara;
Véleményezni

» amunka- és tlizvédelemmel kapcsolatos elSterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket.

¢ amunka- és tlizvédelemmel kapcsolatos terveket;

» amunka- és tiizvédelmi tevékenységet érint elbterjesztéseket, javaslatokat.

5.3. Minéség- és kirnyezetiranyitasi vezetd

Szervezeti felettese:

Mindség- és kérnyezetiranyitasi igazgato
Munkaltatéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgatd nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kdzvetlen feletteshez tartozik, beszdmolasi kotelezettsége vele szemben —illetve
az integralt irdnyitasi rendszerben eldirtak szerint — 4ll fenn.

Helyettesités:
Tavolléte esetén a miiszaki és MIR-KIR igazgato altal megbizott munkatérs helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felelds:

o azintegralt kézikdnyvben eldirtak szerint, a rendszer miikodtetésének koordinalasaért;

» amindségiigyi labor miikddtetéséért;

o a technolégiai ¢és az integralt iranyitdsi dokumentdciok szakszeriiségéért,
naprakészségéért;

o abeosztott dolgozok szakmai alkalmassagaért;

o az osztaly munkajanak megszervezéséért.

Fontosabb feladatai:

» Dbiztositani az 1ij, illetve fejlesztett eljarasok technoldgiai utasitésait;

o kozremiikddni az 4j termékek vagy technologidk bevezetéséhez sziikséges miiszaki-
gazdasagossagi szamitasok elkészitésében;

o a tervezéshez, elemzéshez kapcsolodéan gondoskodni a kovetelményszintek
folyamatos karbantartasarol;

o részt venni a miiszaki-fejlesztési koncepcio, valamint a miiszaki tervek kidolgozasdban;

» agyartas miiszaki-gazdasigi megalapozasat szolgalé dokumenticio kidolgozasa;

o azintegralt iranyitasi rendszer mik$désének koordinalasa;
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o miszaki szempontd mindségi elbirdsok készitése, kiaddsa a végrehajtisban érintett
szervezeteknek;

» alapanyagok mindség-ellenérzési modszereinek kidolgozdsa és az ellenbrzés
folyamatos végrehajtasa;

» a gyartaskozi és végellendrzés modszereinek kidolgozasa €s jovahagyasra torténd
eloterjesztése;

o kozremiik6dés a mindség-ellendrzéssel kapcsolatos dokumentumok kidolgozasaban;

o amindségligyi labor mitkodésének irdnyitasa;

» amindség-, kérnyezet-, és energiairanyitési, illetve FSC rendszer szabalyainak betartdsa
és betartatasa;

Feleldsségi és feladatkorének ellatisahoz az alabbi hatiskérokben jogosult:

Donteni

» a feladatkoréhez tartozo operativ tigyekben. illetve a minGségiranyitasi kézikényvben
eldirtak szerint,

Javaslatot tenni
» afeladatkérével kapcsolatos tervek tartalmara, szabalyozasok médositasara;
» agyartasi eljarasok, hasznélatos anyagok bevezetésére;
» atirsasag miiszaki-fejlesztési koncepcidjaba illeszkedd, a szakmai szinvonal névelését
célzd, egyedi miszaki fejlesztési témakra;
» arészveénytarsasag integralt irAnyitasi rendszerének meghatarozasara.

Véleményezni

o atechnologiai terveket, szabalyzatokat;
o munkdjaval kapcsolatos eléterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket.

5.4. Kornyezetvédelmi vezetd

Szervezeti felettese:

— elltja: kiils6 jogi személy

— kapcsolattarté a miiszaki igazgato

Kozvetlen iranyitisa ala tartozik:

a szervezetben nincs vezet6i jogosultsédga

Munkaltatéi jogok:

a kiils6 céggel tortént megbizasi szerzédés szerint

Helvettesités:
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Helyettese nincs.

Felelssége és feladata:

Felelos:
megbizasi szerzédésben foglaltaknak megfelel6en:

o akormyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok betartasaért és betartatdsaért, illetve
bels szabélyzatok elterjesztéséért és a végrehajtas ellendrzéséért;

o a feladatkdrével kapcsolatos hatosagi eljarasok {ligyintéséért, a hatirozatok
vegrehajtaséra vonatkoz6 intézkedések megtételéért.

Fontosabb feladatai:
a megbizasi szerzddésben foglaltaknak megfeleléen:

¢ komyezetvédelmi szabalyzatok elkészitése, modositasa;

o folyamatosan feliigyelni a tarsasag kérnyezetvédelmi tevékenységét;

o a gyartastechnologia kdrnyezetvédelmi részének kidolgozasa;

¢ komyezetvédelmi intézkedési tervek készitése, a végrehajtas koordinalasa;

o akomyezetvédelemmel kapcsolatos dokumentaciok készitése, kezelése, ligyintézése;

o komyezetvédelmi oktatasok tartdsa, valamint azok megtorténtének ellendrzése;

e az eldirt nyilvantartasok vezetése;

o kapcsolattartas a hatosagokkal;

» hatarozatokkal kapcsolatos feladatok intézése;

o kornyezetvédelmi szabalyok betartdsanak rendszeres ellendrzése, intézkedés
hianyossag esetén;

o Osszesitések, értékelések készitése;

e a mindség- ¢és kornyezeti politika, illetve a mindség-és komyezetiranyitasi
folyamatleirasokban és munkautasitasokban foglaltak betartdsa és betartatésa;

Feleldsségi és feladatkorének ellatasahoz az alabbi hatiskorokben jogosult:

Donteni

e amegbizasi szerzdés szerinti , illetve egyéb ligyekben
o a feladatkéréhez tartozé operativ ligyekben;

Javaslatot tenni
¢ amegbizasi szerzHdés szerinti , illetve egyéb ligyekben
o ahatdsagi hatdrozatokban szerepld feladatok megoldasara;
o akomyezetvédelmi tervek tartalmara;
o akornyezetvédelmi belsé szabalyozas modositasara.
Véleményezni
e amegbizasi szerz6dés szerinti , illetve egyéb ligyekben

» akomyezetvédelemmel kapcsolatos eloterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket.
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5.5. Rendészeti és ellatasi osztilyvezetd

Szervezeti felettese:

muszaki igazgato6

Kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak:

munkasellaté

rendészek

személy- és druforgalmi ellendrék
kisegité munkasok

irattaros

polgéri védelmi igyintéz6

Munkaltatoéi jogok:

A kozvetlen felettes véleményének figyelembevételével a vezérigazgatd nevezi ki és menti fel.
Fiiggelmileg a kozvetlen feletteshez tartozik, beszamolasi kételezettsége feléje all fenn.

Munkaltatoi jogokat kozvetlen beosztottaival kapcsolatosan a feladat- és hataskori tablazat
alapjan gyakorol.

Helyettesités:
Tévolléte esetén a miiszaki igazgaté 4ltal kijelolt munkavallald helyettesiti.

Felelossége és feladata:

Felelos:

» avagyonvédelmi intézkedések hatékony megszervezéséért;

e az irdnyitdsa ald tartozOk szakszerli (az rt. funkciondlis mikddését segitd)
munkavégzésének megszervezéséért,

e aziratmegdrzési tevékenység folyamatos ellatasanak megszervezéséért;

o azrt. telefonkdzpontja miikddésének folyamatos biztositasaért;

o a kozvetlen hatdskorbe utalt teriileten a rend és a tisztasag biztositdsaért, az ennek
érdekében sziikséges intézkedések megtételéért;

» a kollektiv szerzoédésben, illetve a munkavéllalokkal kotott munka- és egyéb
szerzodésben meghatdrozott szocidlis juttatisok szervezett Dbiztositdsaért a
munkavallalok részére;

o az lizemi étterem miikddésének megszervezéséért;

o arendeltetésre bocsatott pénziigyi keret és egyéb eszk6zok rendeltetésszeril, gazdasigos

r orr

felhasznalasaért, megovasaért.
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Fontosabb feladatai:
a) vagyonvédelem vonatkozasaban:

o azrt. vagyonanak meg6rzése érdekében az 6rzési és védelmi feladatok megszervezése
és a végrehajtas ellenOrzése;

e a vagyonvédelemre vonatkozd belsd szabdlyzatokban foglaltak megtartasa és
megtartatasa, érvényesiilésiik ellen6rzése, a sziikséges intézkedések megtétele;

» a vagyonvédelmet szolgalé megel6zd, felderits tevékenység szakszerli megszervezése
és végrehajtasa;

e a munkavillalok személyi tulajdondnak sérelmét okozé cselekmények
megakadalyozasanak megszervezése, a végrehajtas ellendrzése;

e a személy- és teheraru-forgalom el6irdsok szerinti megszervezése, folyamatos
ellenérzése;

¢ avagyonvédelem koltségvetésének elokészitése;

b) az ellatasi tevékenység vonatkozasdban:

o rendszeres takaritds megszervezése és annak ellenbrzése;

o ahigiéniai kovetelmények teljesitésének biztositasa;

o az oltozok feltételeinek, haszndlati rendjének kialakitisa, milkodtetése;

o azlizemi étkeztetés megszervezése, mikddtetése;

e a munka- é védéruhdk belsé szabalyzatokban el6irt moédon és idében torténd
biztositasa;

» kisebb szakipari munkék elvégeztetése, illetve annak megszervezése;

¢ kozremiikédés rendezvények technikai elékészitésében;

» amunkavallalokat megillet6 juttatidsok biztositasa;

o azrt. telefonkdzpontjanak mikkddtetése;

» akozponti irattar és nyomtatvanytar miikodésének megszervezése, az erre vonatkozéd
bels6 szabalyzat szerint;

» polgari védelem megszervezése, iigyvitele;

» a min6ség-, kornyezet-, és energiairdnyitasi rendszer szabalyainak betartisa és
betartatasa;

Felelosségi és feladatkorének ellitisahoz az alibbi hataskorokben jogosult:

Donteni
» amunk4javal kapcsolatos operativ ligyekben.
Javaslatot tenni

e aziranyitasa al4 tartozo teriilet munkaszervezésére;
» aszocidlis ellatasok formajara.

Véleményezni

» azirdnyitisa ald tartozo teriiletet érint6 terveket, allasfoglaldsokat, jelentéseket.
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5.6. Miiszaki fomunkatars

Szervezeti felettese:

miszaki igazgatd

Kozvetlen iranvitasa ala tartozik:

nincs beosztott munkatarsa

Munkaltatoéi jogok:

A miiszaki igazgatd nevezi ki és menti fel.

Fliggelmileg a miiszaki igazgatohoz tartozik, beszamolasi kotelezettsége is vele szemben 4ll
fenn.

Munkaltatéi jogokat nem gyakorol.

Helvettesités:

Helyettese nincs.

Felelosséoe és feladata:

E szervezetben a fomunkatars a miiszaki igazgaté kézvetlen munkatdrsa. A miiszaki vezet6i
koncepcidk, dontések, szakmai megalapozasat segiti €ld, tovabba szakértéként funkcional a
miiszaki igazgat6 dltal meghatarozott tigyekben kérdésekben.

Mindenkori feladatait a miiszaki igazgaté hatdrozza meg, melyet részletezettségében
munkaszerz6dés, munkakori leirds konkretizal.

Felelosségi és feladatkirének ellitasihoz az alibbi hataskérikben jogosult:

Donteni

a munkaszerzddésében leirtak szerint, valamint egy€b felkért ligyekben.
Javaslatot tenni

a munkaszerzédésében leirtak szerint, valamint egyéb felkért ligyekben.
Véleményezni

a munkaszerzédésében leirtak szerint, valamint egyéb felkért tigyekben.

5.7. Titkarné-menedzserasszisztens

Szervezeti felettese:

miiszaki igazgat6

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

nincs beosztott munkatarsa
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Munkiltatéi jogok:

A miiszaki igazgat6 alkalmazza.

Fliggelmileg a miiszaki igazgat6hoz tartozik. Munkaltatéi jogokat nem gyakorol.
Helyettesités:

Tavollétében a miiszaki igazgat6 altal megbizott munkatérs helyettesiti.
Helyettesitést a kozvetlen felettese utasitdsai alapjan teljesit.

Feleléssége és feladata:

Felelos:
A munkaja soran a tudomasara jutott informéciok, minden — a cég életével, mitkodésével
kapcsolatos dokumentumok, iratok bizalmas kezeléséért.

Feladata:
Ellatja a kozvetlen felettese szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ teendéket,
valamint biztositja a vezet6i munka zavartalansigat, a napi munkaprogram betartasat.

- adminisztrativ teend6k: levelezés, informaciogyiijtés, hatariddk nyilvantartésa,
értekezletek, vezetoi megbeszélések elokészitése, telefoniizenetek kezelése

- abejovd posta érkeztetése, atnézése, szortirozisa; a kimend posta 4tnézése,
tovabbitasa postazasra

- ellenérzi az alairasok cégszeriliségét, a kimend leveleken az iktatdszam, alairas
meglétét, cim helyességét

- megbeszélések, értekezletek jegyzOkonyveinek elkészitése

- belsé dokumentaciok, igazgatoi utasitasok, koérlevelek kezelése, megdrzése

- lgyfélfogadéssal jaro tevékenységek ellatisa

- miiszaki igazgatdi eléjegyzések szervezése, ligyintézés

- az vezérigazgaté kozvetlen iratanyaganak gondozasa

- amiiszaki igazgaté iranyitasi teriiletéhez tartozé kikiildetések ligyintézése

- avezeto altal az egyes egységeknek, személyeknek adott végrehajtasi hataridok
nyilvéantartdsa, a hataridé letelte el6tt figyelmeztetés a kotelezettségek teljesitésére

- azérvényben 1év6 integralt mindség-, kdrnyezet-, és energiairanyitsi rendszer
szabélyainak, illetve az érvényben 1év6 FSC szabalyozasban foglaltak betartasa és
betartatasa

Felelosségi és feladatkorének ellitdsihoz az alabbi hatdskorikben jogosult:

Donteni

munkakoéri leirdsaban foglaltak szerint.
Javaslatot tenni

munkakori leirasaban foglaltak szerint.
Véleményezni

munkakori leirasaban foglaltak szerint.
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IV. A KOORDINACIO ESZKOZEI

1. A szervezet dltalanos miikodési rendje és mechanizmusdnak szabilyozoi

A bels6 mechanizmust a hatalyos jogszabalyok és a belsé szabalyok érvényesitése és betartasa
mellett a részvénytarsasigi szinten kiadott gazdalkodasi keretek és anyagi 6sztonzok
szabalyozzak.

A részvénytarsasag belsd szabalyozasat a kiadott

o szervezeti és miikddési szabalyzat,

» valamint annak V.5. pontjéban felsorolt szabalyzatok,

o integralt kézikonyv, mindség- és kornyezetiranyitési folyamatleirasok és
munkautasitasok,

e vezérigazgatoi, igazgatoi utasitisok,

o vezérigazgatoi, igazgatdi korlevelek,

e munkakéri leirasok

biztositjak.
A feladat-meghatarozas megjelenési formai:

A szervezeten beliil a feladatokat és azok végrehajtasi médjat a kézvetlen utasitisok hatarozzak
meg. Utasitas csak sajat hatdskorben adhato ki.

Az utasitas torténhet szOban vagy irasban. Szoban nem adhat6 ki utasitas, ha a bizonylati rendre
vonatkozd szabalyok irdsos rendelkezést (bizonylat kidllitast) tartalmaznak. Altaldban
torekedni kell a szobeliségre, azonban, ha az utasitott kivanja, azt irasban is meg kell erésiteni.

Megjelenési formajuktol fliggetlentil az utasitdsoknak az aldbbi kvetelményeket kell
kielégiteniiik:

o félreérthetetleniil hatirozzak meg a feladatokat, felelosoket, hataridoket, az ellendrzés
modjat, az anyagi 6sztonzést vagy feleldsségre vonasi kvetkezményeket;

o legyenek §sszhangban a jogszabalyokkal, valamint a bels6 és kiils6 szabélyokkal,
el6irasokkal;

o fejezzék ki, hogy az utasitas végrehajtdi részére milyen szabadsagot biztosit a
végrehajtas modjanak és eszk6zének megvalasztisaban;

o hatirozzdk meg a végrehajtas sordn adandé beszamolasi, illetve adatszolgaltatasi
kotelezettségeket.

A részvénytarsasag valamennyi egységére kotelezd utasitasokat csak a vezérigazgat6 adhat ki.
Az igazgatOk 4altal kiadott szébeli vagy irasbeli utasitdsok nem lehetnek ellentétesek a
vezérigazgato utasitdsaival.

A feladatok végrehajtasanak kozvetlen eszkdze, mddja az utasitds alapjan végrehajtott
intézkedés.

A kapott utasitdst a végrehajtasért felelds utasitott koteles végrehajtani. A végrehajtas
megtagadasara az utasitottnak csak abban az esetben van joga, ha az utasitas végrehajtasival
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biincselekményt kévetne el, s maga vagy munkatirsai életét, testi épségét, egészségét
kozvetleniil vagy stlyosan veszélyeztetné.

Az utasitas végrehajtasanak kozvetett eszkOze a gazdasagi 6szténzés.

A vezetdk a részvénytarsasag barmely munkavallalgjatol felvildgositast, tdjékoztatast
kérhetnek, velikk kdzvetlen munkakapcsolatban allhatnak. Az érintett munkavallalé azonban
koteles sajat felettesét ilyen esetben haladéktalanul tajékoztatni.

2. Szervezett informacids forumok

A részvénytérsasagnal az alapité okiratban szereplé férumokon kiviil az alabbiak
rendszeresitettek:

a) Vezérigazgatoi értekezlet
Minden hénapban egyszer el6zetesen kiadott iitemezés szerint a vezérigazgaté tartja.
Részt vesznek az igazgatok, foosztalyvezetok, osztilyvezetdk, iizemvezetok,
fémunkatérsak, munka- tlizvédelmi vezetd, szakszervezet helyi szervezetének vezetdje,

uzemi tanacs elnoke.

Téméja a részvénytirsasdg el6z6 havi munkajanak értékelése és a kovetkezd havi
feladatok ismertetése.

b) Igazgatoi értekezlet
Az igazgatOk hivjak Ossze sziikség szerint.

Témaja a szaktertiletet érintd feladat, nagyobb jelent6ségii esemény, amelyet a meghivo
tartalmaz.

¢) Munkavdllalok gyiilése
A vezérigazgato hivja Gssze.

Kezdeményezheti az {lizemi tanacs, a szakszervezet munkahelyi szerve, vagy a
munkavallalok nagyobb csoportja (min. 30%).

d) Uzemvezet8i programegyeztetd értekezlet
A tanicskozast a termelési és programozasi fOosztilyvezetd tartja. A minden
munkanapon megtartott értekezlet a targynapi termelés iitemezésével foglalkozik.
Résztvevéi a fdosztalyvezetdk, az lizemvezetdk, anyagosztaly-vezetd és a kereskedelmi
€s exportosztaly vezetdi. Sziikség szerint a miiszaki osztalyvezeto.

e) Termelési tandcskozads

A tandcskozast a termeld lizemek igény szerint tartjak. Az idépontot €s a napirendet az
illetékes izemvezetd hatdrozza meg. A tandcskozas elokészitésérdl, dsszehivasardl, a
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beszamoldk (értékelések €s javaslatok) elkészitésér6l és eldterjesztésérdl, valamint a
jegyzokonyv elkészitésérol az tizemvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanicskozas résztvevii:

» az adott szervezeti egység vezetdje;
» az egység dolgozo kollektivaja, érdekképviselete.

e) Az iizemi tandcs iilése

Lehet munkaterv szerinti vagy rendkiviili. Részt vesznek az UT tagjai, a munkaltat6
allando képviseldje, ill. eseti meghivottak.

3. A részvénytarsasagi belsé utasitisok, szabilyzatok kiadasinak rendje

Az utasitdsi jog minden vezetdt megillet a részvénytarsasagnal, a funkcionalis és szervezeti
illetékessége alapjan. A hierarchia magasabb szintjén funkcionald vezetd utasitasait a beosztott
vezetok kotelesek kozolni az illetékes dolgozdkkal.

A részvénytarsasag jovahagyott szervezeti és miikodési szabdlyzatanak médositasat kizardlag
az vezérigazgatd jovahagyasaval szabad kiadni. A szervezeti struktira igazgatdi szint alatti
modositasara — az vezérigazgaté felhatalmazisa alapjan, utdlagos tajékoztatasanak
kotelezettsége mellett — a vezérigazgatd jogosult.

A részvénytarsasidg egészét érintd, szabalyozas jellegli belsé utasitist a vezérigazgatd
alairasaval, vezérigazgatoi utasitdsként kell kiadni.

Azon rendelkezések, amelyek a részvénytarsasidg gazdalkodasi, szambavételi (pénziigyi,
szamviteli, informécids, tizemgazdasagi) folyamatait szabalyozzdk, gazdasdgi igazgatdi
utasitas cimén keriilnek kiadasra.

Miiszaki, MindGség- és kornyezetiranyitasi igazgatoi utasitas cimen keriilnek kiadasra azok a
rendelkezések, amelyek a részvénytarsasag miikodési korén beliil a termelés targyi, miiszaki
feltételeivel, a miiszaki elbirasok betartasaval a fejlesztéssel, technologiaval, mindséggel, a
munka-, tiiz-, és komyezetvédelemmel foglalkoznak.

Kereskedelmi, illetve termelési igazgatoi wutasitas kerill kiaddsra a részvénytarsasag
kereskedelmi, anyaggazdalkodasi, termelésiranyitasi folyamatainak szabalyozasara.

Amennyiben a kiadni kivant utasitds, szabalyzat tobb szervezetet, folyamatot érint, a
kidolgozasaval megbizott dolgozd, eléterjeszt, kteles valamennyi érdekelt szerv vezetdjével
konzultalni és érdemi észrevételekrdl az utasitas kiaddjat tajékoztatni, még az utasitas kiadasa
elott.

Az utasitas Osszedllitdsandl minimalis kévetelmény a jogi és szakmai lektoralas, melyet az
utasitason — az azt kiadd alairasat megel6zden — fel kell tiintetni.

A lektorok véleményezése az érintettek korének helyes meghatarozasara (elosztasi listan
szerepeltetettek korére) is ki kell terjednie.

71



Az utasitasokon azok targyat, sorszamdt, az elSterjesztot, lektor(oka)t, a hatélybalépés
id6pontjat, a kiadas keltét és a targyban érintett korabbi utasitds szdmat is meg kell jeleniteni.

Targyra valé tekintet nélkiil, valamennyi utasitasbol 1-1 példanyt a cimzetteken kivill a
vezérigazgatoi titkarsag &s az igazgatdk részére is el kell juttatni. A részvénytarsasag belsd
utasitdsait, szabalyzatait kzpontilag is térolni kell. Ez a titkarsagvezetd feladata.

A részvénytarsasignal alkalmazott, az SZMSZ mellékletét képezd, a részvénytarsasig
miikddési rend;jét altaldnosan meghatirozo szakmai szabélyzatok jegyzékét a V.5. pont
tartalmazza.

4. A kapcsolattartas altalanos szabalyai

A részvénytarsasagnal a kapcsolattartds altaldban személyes kézvetlen kapcsolatfelvétel
forméajaban valosul meg.

A munkakapcsolat felvételét az a vezetd, illetve munkatars kezdeményezi, aki a munkavégzés
soran egyeztetésre, intézkedésre alapot adé eseménnyel, bizonylattal vagy informaciéval keriil
szembe.

Az irasbeli kapcsolatfelvétel lehet:

a) Utasitas

Vezetd beosztasu dolgozo adja ki a beosztott dolgozénak abban az esetben, amikor a
feladat jellege ezt megkivanja, vagy a végrehajtasrol irasban kér jelentést,

b) Jelentés
Szoban vagy irdsban kapott utasitashoz kapcsolédéan kell késziteni.

¢) Feljegyzés
Feljegyzést kell késziteni minden olyan esetben, amikor a munkavallalé sajat dontése
alapjan kivan irasos informéciot kozlni és az nem sorolhaté be az el6z6 két kategéria
egyikébe sem.

d) Bizonylat
Bizonylaton kell az informéciét k6z61ni minden olyan esetben, amikor arra

rendszeresitett elnevezés vagy nyomtatvéany all rendelkezésre (pl. szerzédés, szamla,
munkalap, feladas).
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S. A részvénytirsasdg miikodési rendjét dltalinosan meghatirozé szabdlyzatok jegyzéke

A szabalyzat megnevezése

Alapszabaly
Kollektiv szerz6dés

(melyet az rt. az Alfoldi Nyomda Nyomdasz

Szakszervezetével kotott)

A részvénytarsasagnal egy szakszervezet miiksdik.)

Javadalmazasi Szabalyzat

SZMSZ

Beszerzési Szabalyzat

Alairasi jog szabalyzat

Integritds szabalyzat

Juttatasi szabalyzat

Gépjarmiivek Hasznalata Szabélyzat

Ko6zérdeki adatok megismerésére iranyul6 igények

teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzat
Kiilsé panaszok kezelésének eljarasrendje
Bels6 Ellen6rzési Alapszabaly

Bels6 Ellenorzési Kézikonyv

Szamviteli politika

Szamlarend

Leltarozasi szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Utalvanyozési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat
Készletgazdalkodasi szabalyzat
Rendészeti és vagyonvédelmi szabalyzat
Tizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat
Komyezetvédelmi szabalyzat
Emel6gép-biztonsagi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Integralt Kézikonyv

Energiairanyitasi Kézikonyv
Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
Munkakdri leirasok

Kezeli

Kozgytilés
oktatasi és munkaiigyi ov.

Kozgytilés

vezérigazgatod
vezérigazgatd
vezérigazgato
vezérigazgato
vezérigazgatod
vezérigazgatd
vezérigazgatd

vezérigazgato

bels6 ellenérzési vezetd

belso ellendrzési vezetd
gazdasagi igazgato

gazdasagi igazgatod

gazdasagi igazgato

gazdasagi igazgato

gazdasagi igazgatd

gazdasagi igazgato

gazdasagi igazgato

gazdasagi igazgatod
kereskedelmi igazgato
miszaki igazgato

miiszaki igazgato

miiszaki igazgato

miiszaki igazgatod

muszaki igazgat6
vezérigazgatoi titkarsagvezeto,
miiszaki igazgat6

mindség-és kérnyezetiranyitasi ig.
mindség- és kornyezetiranyitasi ig.
adatvédelmi képvisel6

okt. és munkaiigyi ov.

¢s munkahelyi vezetok

A Kozgylilés felhatalmazza és kotelezi a részvénytarsasag vezérigazgatojat, hogy jogszabalyi
valtozés esetén, illetve a miikddés racionalizdlasa érdekében az itt felsorolt szabalyzatokon
kiviil — a Kozgytilés utélagos tajékoztatasanak kotelezettsége mellett — mas targykorben is

adjon ki bels6 szabalyzatot.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2022. prilis 1. napjan Iép hatalyba. A kiadasat kovetd
30 napon beliil a részvénytarsasag vezérigazgatdja koteles biztositani, hogy a zrt. munkavallaléi
az SZMSZ iltalanos €s rajuk vonatkoz6 konkrét rendelkezéseit megismerjék.

Jelen SZMSZ-t a tarsasig minden szervezeti egységének vezetbje koteles beosztott
munkatdrsaival részletesen megismertetni. A szabélyzat egy, a vezérigazgaté altal aldirt
példénya a vezérigazgatdi titkdrsagon taroland6. Elektronikus valtozata valamennyi munkatérs
szamara a Zrt. szamit6gépes haldzatan az ISO térzskdnyvtaron keresztiil hozzaférhetd.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg az Alfsldi Nyomda Zrt. 2020. 4prilis 20-t61

kiadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, annak modositasai, kiegészitései és mellékletei
egyidejiileg hatalyukat vesztik.

VI. ZARADEK

Az Alfoldi Nyomda Zartkoriien Miksd6 Részvénytarsasag vezérigazgatdja ezen Szervezeti és
Miikddési Szabélyzat alkalmazasat 2022. 4prilis 1. napjatol elrendelte.
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MELLEKLET

A részvénytarsasag munkaszervezetének feladat- és hataskori tablazatai

/84

A részvénytarsasag vezetd szerveinek és vezeté tisztségviselSinek feleldsségét, hataskorét €s dontési jogosultsagat az alapit6 okirat tartalmazza.

A feladat megnevezése

1. Altalénos igazgatds
Vezérigazgatoi és belsé — tobb teriiletet érintd — utasitdsok kiadésa

Szakigazgatdi utasitisok

Polgari védelem

Bels szabdlyzatok kiadédsa és modositdsa

Sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalata

Hivatali gépkocsi magancéli hasznalata

Karesemény kivizsgalasa

A hataskdrok gyakorldsanak mddja, szervezeti egysége

Javaslat
(el6készités)

igazgatok

osztalyvezetdk,
tizemvezet6k

polgéri védelmi iigyintéz6

igazgatdk

kdzvetlen felettes

kozvetlen felettes

ellendrzésért felelds vezetd érintett szerv. egység(ek) illetékes igazgatd

Egyeztetés
(vélemény)

igazgatok

igazgatok

miiszaki igazgato

igazgatok

igazgatok

igazgatdk

vezetbje

Dontés

vezérigazgatd

igazgatok

vezérigazgatd

vezérigazgatd

vezérigazgatd

vezérigazgatod

A dintés A végrehajtas
végrehajtdsa cliendrzése
(intézkedés)
igazgatok vezérigazgatd
az érintettek igazgatok
az érintettek  vezérigazgatd
megbizis igazgatok
alapjan
oktatasi és
munkaiigyi o.
oktatasi és
munkaiigyi o.
megbizds  illetékes igazgatd
alapjan



Kartéritési feleldsség érvényesitése (raktari, gyartasi selejt)

2. Bels6 iranyitisi rendszer meghatarozasa

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

a) megallapitisa

b) mébdositasa

¢) szervezeti struktiira modositdsa a szakigazgatoi
szint alatt

Uzleti tervek megallapitésa

a) Eldzetes tervkoncepciok kidolgozasa

b) Tervek jovahagyasa

¢) Tervek modositasa

A szamviteli politika meghatarozasa

Gazdasagi informdcios rendszer miikodtetése és modositasa

Anyagi érdekeltségi rendszer meghatirozasa

Bels6 kontrollrendszer 1étrehozasa, miiksdtetése

ellendrzésért felels vezetd érintett szerv. egység(ek) vezérigazgatd
vezettje
Javaslat Egyeztetés Diontés
(elokészités) (vélemény)
megbizas alapjin vezérigazgatd vezérigazgatd
igazgatok vezérigazgatd vezérigazgatd
igazgatok vezérigazgatd
gazdasigi igazgatd igazgatdk vezérigazgatd
vezérigazgatd/gazdasigi Kozgyiilés vezérigazgatd
igazgat6
vezérigazgatd/gazdasagi Kozgyiilés vezérigazgato
igazgat6
gazdasagi vezérigazgatd vezérigazgato
igazgat6/szamv. ov.
SzZamv. ov., pénzii.ov. gazdasagi igazgat6 vezérigazgato
igazgatok gazd. igazgatd, iiz.tan., szb. vezérigazgatd
belsé ellenérzési vezetd vezérigazgato vezérigazgatd

oktatasi és  illetékes igazgatd
munkaiigyi
osztaly
A dontés A végrehajtas
végrehajtasa  ellenérzése
(intézkedés)

vezérigazgatd vezérigazgatd
vezérigazgatd vezérigazgatd
igazgatdk vezérigazgatd

gazdasagi gazdasagi
fémunkatérs igazgatd

gazdasagi gazdasagi
igazgato igazgat6

szamv.0.,pénzil. kényvvizsgilo

ov.
szamv. ov., gazdasagi
pénzii.ov. igazgatd

oktatisi és  vezérigazgatd
munkail. o.

belso ell. vezetd  vezérigazgatod



3. Ertékesités, kereskedelem Javaslat Egyeztetés Déntés A dontés A végrehajtis

(el6készités) (vélemény) végrehajtisa ellendrzése
(intézkedés)

Uzleti targyalas tizletk6td ker-, exp. ov. Vezérigazgato, tizletkoto Vezérigazgato,

kereskedelmi ig. kereskedelmi ig.
Gyarthatdsag vizsgalata, sziikség szerint Wij, vagy izletkto, logisztikai féov., anyagell. ker. ov., exp. ov., tizletk6to keresk. ig.
bonyolult munka esetén o.term, és prog. o.,izemvezetd nemleges valasz

esetén

keresk.igazgato

?m._.mn_mﬁwmamow kezelése, Arajanlatkészités tizletk6ték, €xp.o., ker. 0., term. féov. ker. ov.—Ker. kereskedelmi keresk.ig.

ig...exp.ov.—ker. ig. ov.,iizletk6tok

Villalt szallitasi hataridd megallapitisa iizletkotok, inform. o.,term.-progr. o. termelési f6ov. tzletkotok  keresk.ig..termelési
féov.

Szerz6déskoteés, a belsd gyartasi mechanizmus tizletkotok, ker. ov., exp. ov.,inform. o.,term. keresk. ig. tizletk6t6k keresk. ig.

inditisa 0.

Kereskedelmi informacids rendszer miikdtetése vezérigazgatod keresk. ov.- keresk.ig, term.
term. szerv. igazgato
oszt.vez.-i

Kereskedelmi informéciés rendszer médositdsa  kereskedelmi ov., anyagell. ov.,term. és progr. termelési foov. logisztikai keresk igazgaté keresk.szervezet keresk. igazgatd

OV.,eXp.0V f6ov.,inform o. vezetdi




Konyvkiadas

Vallalkozdsi szerzbdések el6készitése

Villalkozési szerz6dések kotése 5 millid Ft. alatt

Villalkoz4si i szerz6dések kotése 5-15 millio Ft.
kozott

Villalkozési szerzédések kotése 15 millio Ft.
felett

Vallalkozasi szerz6dés nettd 50 milli6 Ft felett
(kivéve

a tarsasag szokasos tevékenységi kérébe tartozéd
kételezettség-

vallalasok, illetve az iizleti vagy beruhazasi
tervben szerepld

kotelezettségvallaldsok)

Vallalkozasi szerz6dés madositdsa a gyartas
megkezdése elott

Villalkozasi szerz6dés médositasa a gyartas
megkezdése utan

Vevoéreklamaciok kivizsgalasa

marketing és kiad6i munkatars

tizletkot6k

tizletk6tok

tizletk6tok

keresk.o., exp.o.

keresk. o., exp. o.

tizletkotok,

lizletkotok,

keresk. 0., exp.o.

keresk. igazgatd

keresk. ov.,exp. ov.

keresked. ov., exp. ov.,.

keresk. ov.,exp. ov.

keresk. ov.,exp. ov. keresk.-term.

ig.

keresk. ov.,exp. ov. keresk.. ig.

keresk. ov.,exp. ov.,logisztikai
féov., anyagell. ov.,term. és
progr. ov.,

kereskedelmi ov.,exp. ov., pénz.
ov.

kereskedelmi ov., exp.ov., term.-
progr. ov. ker.ig.

vezérigazgatd

keresk. ig.

keresk.ig.

keresk.ig.

vezérigazgato

Kozgyiilés
vezérigazgatd

keresk., ig.

keresk. ig.

keresk. ig.

marketing és
kiadoi
munkatars
kereskedelmi
0.,eXp. 0.

kereskedelmi o.,

exp. 0.,
tizletk6tok

kereskedelmi o.,

exp. 0.,
tizletk6tok

kereskedelmi
0.,eXp. OV.

kereskedelmi
0.,eXp. OV.

kereskedelmi
0.,eXp. 0.

kereskedelmi
0.,eXp. 0.

term.és prog.
ov.

keresk ig.

keresk. ig.

keresk. ig

keresk. ig

keresk. ig

keresk. ig

keresk. ig.

keresk. ig.

ker. ig.

N



Vevoreklamacidk elfogadasa

Kotbér, kartérités elismerése

4. Anyagelliatas, anyaggazdalkodds

Anyagsziikségleti jegyzék készitése

Rendelésekhez igazodd szerzédéskotés és -
mbdositas

Segédanyagok kivalasztasa és megrendelése

Stratégiai vasarlasok

Anyagatvétel

Kotbér kartéritésigény érvényesitése

"oz

A megrendel6 4ltal biztositott anyagok
megfeleléségének elbiraldsa

tizletkot6k

kereskedelmi o.,exp. o.

Javaslat

(el6készités)
ker. o., exp. 0., miiszaki o.

miiszaki anyaggazd.,anyaggazdalkodok

Uzemvezetd

logisztikai foov. osztalyvezeték,igazgatok,

anyaggazdalkoddk

anyagellatasi osztaly,miiszaki osztaly

ker. 0., exp. 0., lizemvezetdk

kereskedelmi ov.,term. és progr.

ov. ker.ig.

term. és progr. o.,kereskedelmi
0.,exp. 0., ker.ig.

Egyeztetés

(vélemény)
anyagell. o., miiszaki o.

keresk.ig.

keresk.ig.

Dontés

term. ig., miiszaki ig.,

logisztikai f6ov.

ker. o., term. és prog. o.,
anyagell. o.,inform. o.

anyagell. o.

igazgatok logisztikai
foov.

term. ig., miszaki ig.

lizemvezetbk

term. ig., miiszaki
ig.,logisztikai féov.

term. ig.,logisztikai
foov.

vezérigazgatd

term. ig., miiszaki ig.

term. ig.

keresk. ov.,exp.

keresk. ig.

ov.
pénziigyi keresk.ig.,

osztaly gazdasagi ig.
A dontés A végrehajtas
végrehajtasa ellendrzése
(intézkedés)

ker. ov., exp. ov.,
miiszaki o.

anyagellatasi ov.,
miiszaki ov.

anyagell. o.

anyagellatasi ov.,
miiszaki ov.

anyagraktar

anyagellatasi
osztaly,miiszaki
osztaly

tizletk6tok

term. ig.,
mitszaki ig.

term. ig.,

miiszaki ig.

term. ig.

term. ig.

igazgatok

term. ig.



A szallitok felé reklamacio kezdeményezése tizemvezetok, raktar Igazgatok,miiszaki ov.  Igazgatok, logisztikai anyaggazdalkodok,mii  Igazgatok,

féov., anyagell. ov., szaki anyaggazd. logisztikai
foov., anyagell.
ov.
Felesleges készletek feltirasa raktarvezetdk, iizem- &s osztalyvezetk logisztikai féov., igazgatok
anyagell. ov., miiszaki ov.

Feleslegessé valt készletek hasznositasa keresk. o., anyagell. o.,miiszaki osztaly,rakt-sz4ll.ii. sziikség szerinti selejtez. szab. szerint:  ker. o.,rakt-szall. iizem  gazdasagi
tarsosztalyok vez.ig.,igazgatok igazgat6

Készletek leértékelése készletet kezeld szerv. egys. vezetd igazgatdk gazdasagi igazgat6 selejtezési bizottsag gazdasagi
igazgato

Felesleges készletek selejtezése misz. ig., keresk. o., rakt-szall. iizem anyagello., ker.o., miisz. igazgatok anyagell. 0., miisz.0.,  gazdasagi
o. igazgatd

A kiselejtezett készletek megsemmisitése selejtezési bizottsag illetékes igazgato misz. ig., gazdasagi megsemmisitési gazdasagi
igazgatod, vezérigazgatd bizottsag igazgatd

Wy



5. Termelésiranyitas

Termelési informécios rendszer mitkodtetése és modositasa

Havi program &sszeallitdsa

Operativ programozas és végrehajtasa

Operativ program moédositésa kiilsé ok miatt

Operativ program médositasa bels6 ok miatt

Uj anyagok kiprobalasa

Termelési kooperécios szerzodés kitése
a) tervezett

Javaslat Egyeztetés Dontés
(elokészités) (vélemény)
szervezeti egységek term.-progr. o., termelési
vezetdi, inform. o. inform. o.,exp. o., foov.
keresk. o.
keresk. o., exp. o.,inform. term. és prog. termelési
o. o.,anyagell. o. féov.
term.-progr. osztaly keresk. o., exp. kereskedelmi
o.,anyagell. o. ov.term.-
progr. ov.
keresk. o., exp. o. anyagellatasi o., term.- termelési
progt. o., inform. o. f6ov.
iizemvezetdk,term.-progr. term.-progr. termelési
Osztaly o.,miiszaki o., keresk. féov.

0., exp. 0., inform. o.

logisztikai keresk. és term. ig., term. ig.
féov.,anyagell.ov., mir- ker. ov.,exp. ov.,
kir.vezetd,lizletkoték, lizemvezetdk, mir-
term.-f6.ov.,.lizemvezetdk  kir.vezets, mvéd.-
kdrmyv.vez. logisztikai
féov.,anyagell. ov.

tizletk6td term.-progr. o., term.ig.
keresk. o., exp. o.

A dontés végrehajtdsa (intézkedés) A végrehajtds

ellenérzése
inform. o. term., ig.
tizletk5tok
term. és prog. ov. term. ig.

tizemvezetdk,miivezet6k,csoportvezetdk termelési foov.

term.-progr. o. term. igazgato
term.-progr. 0. term. igazgato
anyagell. o.,miiszaki term.
osztaly,lizemvezetk igazgato,logisztik
ai féov.
keresk. 0., exp. o. term., ig.

o~



b) nem tervezett term.-progr. ov. keresk. ov.,exp.  term. ig. keresk. 0., exp. o. term. ig,
ov. termelési fov.

A termelés készre jelentése term.-progr. ov. tizemvezetdk, term.-progr. inform. o. ker.ov.
miivezetdk 0.
A termék gyartasanak leallitasa
a) kiils6 ok esetén iizletkotok termelési féov.,term.-  term, term.-progr. ov. term. ig.,mir.kir.
progr. o., ig.,mir kir, ig. ig.
kereskedelmi ov. ,
exp. ov.
b) belsd ok esetén term.-progr.o. termelési foov. term. ig. term.- progr. ov. term. ig.,mir kir.
mir kir. ig., ig.
Technoldgiai és anyagnormak meghatarozasa és alkalmazasa term.-progr. o. inform, o., term.- termelési tizemvezetdk,inform. o. term. igazgat6
progr.o., iizemvezeték foov, term.-progr.ov.



Hibas gépek javitasanak rangsorolasa izemvezetSk,miivezet6k term.-prog. o.,miiszaki termelési miiszaki osztaly term. igazgato,
osztaly féov.,miiszaki miiszaki igazgat6
igazgato



6. Beruhazds, targyi eszkoz
gazdailkodas

Beruhazis az iizleti terv keretei kdzott

Beruhazisi szerzodés kotése

Uj gép prébaiizemének,
hasznalatbavételének engedélyezése

Miiszaki fejlesztési feladatok inditasa

Térgyi eszkdz beszerzése az tizleti terv
keretei kozott

Miiszaki anyagok beszerzése

Uj gyartasi eljarasok bevezetése

Javaslat

(elokészités)
miiszaki osztaly

miiszaki osztaly

miiszaki osztaly

igazgatok

tizemvezetok,foosztaly
vezetdk,osztilyvezetdk

tizemvezetdk, foosztaly
vezet6k,osztalyvezetdk

tizemvezetok, term.-progr.o.

Egyeztetés

(vélemény)
igazgatdk

miiszaki ig., gazd. igazgat6

term.-progr.o.
munka-, és tlizvéd.v.

miiszaki ig.

illetékes igazgatd,féosztalyvezetdk és gazd.

igazgato

illetékes igazgatd és gazd. igazgato

igazgatdk, munka-. és tiizvéd.v.
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Déntés

vezérigazgat6d

vezérigazgatd

miiszaki ig.

vezérigazgatd

igazgatok

miiszaki igazgat6

vezérigazgatd

A dontés
végrehajtasa
(intézkedés)

miiszaki
osztaly
miiszaki
osztaly

tizemvezetok

megbizas
alapjan
mitszaki o.

miiszaki o.

termelési ig.

A végrehajtas
ellendrzése

miiszaki
igazgato
miiszaki
igazgato

miiszaki
igazgatd

muszaki
igazgat6
miiszaki
igazgato

miiszaki
igazgato

miiszaki
igazgat6

0



Eves karbantartési terv dsszeallitisa

Felesleges vagyontargyak feltarisa

Feleslegessé valt vagyontirgyak
hasznositisa

Felesleges vagyontirgyak selejtezése

A kiselejtezett vagyontargyak
megsemmisitése

Hatdségi miiszaki mérések elokészitése

miiszaki osztaly

osztaly- és tizemvezetbk,raktarvezetok

kereskedelmi o.,anyagelltasi
osztaly,miiszaki osztaly

miisz ig. ker. o.,term.-progr.o.

selejtezési bizottsag

munka- és tiizvéd. vez.

term. ig., lizemvezetdk

anyagell. ov., miiszaki o.,logisztikai féov.

sziikség szerinti tarsosztalyok

gazdasagi ig.,anyagell.o., ker.o., miisz.o.

illetékes igazgato

term. ig.
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vezérigazgatd

igazgatok

selejt. szab. szerint: vez.ig.,
gazdasagi igazgatd, miisz.
ig.

keresk. vagy term.
igazgat6, miiszaki igazgaté

miisz. ig., gazdasdgi
igazgatd, vezérigazgatod

miiszaki - mir-kir. ig.

mitiszaki
osztaly

keresk.
o.,szall.-rakt.
lizem, rend.-

ellat. o.

igazgatok

megsemmisités
i bizottsag

ilizemvezetd

miiszaki
igazgatd

gazdasagi
igazgatd

selejtezési
bizottsag

gazdasagi
igazgatd

miiszaki o.



Gépjavitas megrendelése gépvezetd lizemvezetd, milszakvezetd Ulizemvezetd, miiszaki ig.
miiszakvezetd

Az éves terv szerint javitott gép atvétele Jjavitast végzd gépvezetd iizemvezetd, mlszakvezetd  gépvezetd miiszaki o.
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7. Pénziigy, szamvitel

Hitelszerz6dések kotése

Kolesonnynjtasi szerz6dés kotése

Adobevallasok készitése, benyujtasa

Eves beszamolo készitése

Eves beszamol6 elfogadasa
Eves beszamol6 kozzététele

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatas,
beszamolok készitése

Pénziigyi helyzet alakulasanak
figyelemmel kisérése, tényadatok és
elorejelzések készitése a menedzsment
szémara

Szamlazas a vevok felé

Javaslat
(el6készités)

pénziigyi o.

pénziigyi o.

szamviteli o.,pénziigyi o.

szamviteli ov.

vezérigazgato
gazdasigi igazgatod
osztalyvezettk

pénziigyi ov.

kereskedelmi ov.

Egyeztetés
(vélemény)

gazdasagi igazgatd

gazdasagi igazgat6

gazdasagi igazgatd

gazdasagi igazgatd

vezérigazgato, feliigyeld bizottsag

tarsosztalyokkal, sziikség szerint

logisztikai 6.0.,ker. 0., exp. 0., anyag. o.,
miisz.ov oktatési és munkaii. o.

szall.-rakt. izemv., ker.o., €xp.o.

Dontés

gazdasagi igazgatd, ill.
vezérigazgat6d

vezérigazgatd

vezérigazgat6

vezérigazgatod

kozgylilés
vezérigazgatod
gazdasagi igazgato

gazdasagi igazgato

pénziigyi ov.

A dontés A végrehajtas
végrehajtisa ellendrzése
(intézkedés)

pénziigyi gazdasagi

osztaly igazgato
pénziigyi o. gazdasagi
igazgatd

$ZAmv.ov., gazdasagi
pénzii.ov.,oktat  igazgatd
asi és
munkaii.ov.

gazdasagi gazd.ig,
igazgatd  konyvvizsgald

gazdasagi
igazgato
szamviteli o. gazdasagi
igazg.
illetékes gazdasagi
osztalyvezetd igazgatd
pénziigyi o. gazdasagi
igazgatd

szamlazo pénziigyi ov.

W)



Kovetelések €s kotelezettségek
nyilvintartisa, egyeztetése, pénziigyi
rendezése

Vevék mindsitése

Lejart kintléviségek behajtasa

Ertékvesztés kimunkalasa

Késedelmi kamat kiszdmitasa, kikozlése
Késedelmi kamat elengedése, mérséklése

Szigort szamadasi nyomtatvanyok
kdrének meghatarozasa, szabélyozasa
Leltarak szervezése, inditasa, feladatok
meghatarozasa, kiértékelése, eltérések
kimunkalisa

Evkozi mérlegek készitése

pénziigyi o.

pénziigyi ov.

pénziigyi ov.

pénziigyi ov.

pénziigyi o.
pénziigyi o

szamviteli ov., pénziigyi ov.

szamviteli o.

szamviteli 0.

szamv. o.,kiilsé partnerek

keresk. ov., exp. 0.

ker. 0., exp. 0.

gazdasagi igazgato, konyvvizsgalo

gazdasagi igazgatd
gazdasagi igazgato

szakteriiletek vezet6i

leltarfelel6sok

igazgatok
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gazdasagi igazgatd

gazdasagi igazgatd

gazdasagi igazgato

vezérigazgat6

gazdasagi igazgatd
vezérigazgatod

gazdasagi igazgatd

vezérigazgatd

vezérigazgatd

pénziigyi ov.

keresk. ov.,
exp. 0.
pénzii. ov.,
exp.ov., ker.
ov.

megbiz.alapjan

pénziigyi o.

pénziigyi o.
pénziigyi o.

rend. és ellatasi

0.

szamviteli o.,

miiszaki o.

szamviteli o.

gazdasagi
igazgatd

ker. ig.

gazdasagi
igazgatd

gazdasagi
igazgato

gazd. igazgatd
gazd. igazgatd

gazdasagi
igazgatd
gazdasagi
igazgato

gazdasagi
igazgato



8. Munka- és személyiigyi feladatok

Kollektiv szerz6dés megkotése,
modositasa

Munkaltatéi jogok gyakorlasa;
Kinevezés, felmentés, athelyezés
a) vezérigazgato-helyettes

b) vezérigazgatd kozvetlen munkatarsai

¢) igazgatdk

d) foosztalyvezetdk, osztalyvezetbk,
tizemvezettk

¢) nem 6nalld csoportvezetok,
miivezetk, miiszakvezetdk

1) beosztott fizikai dolgozdk

Javaslat
(el6készités)

eldkészitd bizottsag

vezérigazgatd

igazgatok,foosztalyvezet6k,
oktatasi és munkaii.ov.

kozvetlen felettes, oktatasi és munkaii.ov.

kozvetlen felettes, oktatdsi és munkaii.ov.

Egyeztetés
(vélemény)

szakszervezet, lizemi tanics

igazgatok

igazgatdk

igazgatok, féosztalyvezetbk

igazgatok, féosztalyvezetbk
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Dintés A dontés végrehajtasa A
(intézkedés) végrehajtas
ellendrzése

vezérigazgaté valamennyi szervezeti szakszervezet
,8Z. elnék egység

vezérigazgaté oktatasi és munkaiigyi vezérigazgatd
ov.

vezérigazgatd oktatasi és munkailigyi vezérigazgatd
ov

vezérigazgaté oktatdsi és munkaiigyi vezérigazgat6
ov.

vezérigazgatd oktatdsi és munkaiigyi vezérigazgatd
ov.

oktatasi és munkaligyi vezérigazgatd
ov.

igazgatok

tizemvezetdk oktatdsi és munkaiigyi iizemvezetk
ov.



g) beosztott nem fizikai dolgozdk kozvetlen felettes, oktatdsi és munkaii.ov. igazgatok, foosztalyvezetdk igazgatk  oktatasi és munkailigyi  igazgatok

ov.
Tanulmanyi szerz6dés megkotése koézvetlen vezeto igazgatlk, fbosztalyvezetok  vezérigazgatd oktatasi és munkaligyi vezérigazgatd
oktatasi és munkaiigyi ov. ov.
Felmondis a Zrt. valamennyi kozvetlen felettes, oktatdsi és munkaii.ov. igazgatok vezérigazgatd oktatdsi és munkaiigyi vezérigazgato
munkavallaldjara vonatkozdan osztaly
Rendkiviili anyagi juttatasok kozvetlen felettes igazgatok,fosztalyvezetdk,oktatd vezérigazgatdé oktatasi és munkaiigyi vezérigazgatd
si és munkati.ov. osztaly
a) vezérigazgatd-helyettes vezérigazgatod megbizas szerint vezérigazgatd oktatdsi és munkaii.ov. vezérigazgatd
b) vezérigazgatd kozvetlen munkatarsai vezérigazgatd igazgatok oktatasi és munkaii.ov. vezérigazgatd oktatasi és munkaii.ov. vezérigazgatd
¢) igazgatdk meghbizas alapjan vezérigazgaté oktatasi és munkaii.ov. vezérigazgatd
d) féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, kozvetlen felettes megbizas alapjan,igazgatdk  vezérigazgaté oktatasi és munkaii.ov. vezérigazgatd
lizemvezet6k
¢) nem 6néllé csoportvezetdk, kozvetlen felettes iizemvezetbk,foosztilyvezeték,ok igazgatok  oktatisi és munkaii.ov. igazgatok
miivezet6k, miiszakvezettk tatasi és munkaii.ov.
/) beosztott fizikai dolgozok kézvetlen felettes izemvezetok,féosztalyvezetfk,ok iizemvezetd oktatasi és munkaii.ov.  lizemvezetd
tatasi és munkaii.ov.
g) beosztott nem fizikai dolgozok kozvetlen felettes igazgatok,oktatasi és munkaii.ov. igazgatok oktatasi és munkaii.ov. igazgatok
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Munkaviszonyon kiviili munkavégzés
engedélyezése

Munkaviszonyon kiviili munkavégzés

nyilvéantartisa
Szabadsag engedélyezése

a) évi rendes és tanulmanyi

b) fizetés nélkiili 5 napig

¢) fizetés nélkiili 6-15 nap kozott

d) fizetés nélkiili 15 napon til

kdzvetlen felettes

szabadsagtervben

kozvetlen felettes

kézvetlen felettes

ké6zvetlen felettes

illetékes igazgato,

oktatdsi és munkaii.ov.,

foosztilyvezetok, osztaly- és
lizemvezetok

igazgatok
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vezérigazgatd

kodzvetlen
felettes
kézvetlen
felettes
foosztalyveze
ték, osztaly-
és
lizemvezetdk
igazgatok

vezérigazgat6

oktatasi és munkaii. o.

oktatasi és munkaii. o.

koézvetlen felettes

oktatasi és

munkaiigyi ov.

oktatasi és

munkaiigyi ov.

oktatasi és

munkaiigyi ov.

oktatasi és

munkaiigyi ov.

oty



