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1. Altalanos Rész

1.1 A Tarsasag adatai

A Tarsasag

Cégneve: KAPOS HOLDING Koézszolgaltaté Zartkérien Mikodé Részvenytar-

sasag

Roviditett neve: KAPOS HOLDING Zrt.

Idegen nyelvii elnevezései:

angolul:

németl:
Székhelye:
Alapitas idépontja:

Alapito:

Cégjegyzékszama:

Szamlavezetdje:
Bankszamlaszama:
Addészama:
KSH-szama:

Idotartama:

Kapos Holding Utility PLC.
Kapos Stadtwerke AG.
7400 Kaposvar, Cseri ut 16.
2010.12.09

Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
(7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.)

14-10-300273
(Somogy Megyei Birdsag, mint Cégbirdsag)

OTP Bank Nyrt
11743002-20195074-00000000
23084650-2-14
23084650-6420-114-14

Hatarozatlan idej(i

A KAPOS HOLDING Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) zartkériien kerult megalakitasra és
zartkorden mikodik.

A Tarsasag jogi személy, mely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kételezettségeket vallal-
hat, tulajdont szerezhet, szerzédéseket kéthet, perelhet és perelhetd. Vagyonaval az 6nalléan
készitett izletpolitikai terve alapjan gazdalkodik, kiadasait bevételeivel fedezi.

1.2. A Tarsasag tevékenységi kérei

A Tarsasag tevékenységi koreit a TEAOR '08 szerint tartja nyilvan.

A Tarsasag fétevékenysége:
7022'08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
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A Tarsasag tevékenységi korei:

6420 '08 Vagyonkezelés (holding)

6920 '08 Szamwviteli, kbnyvvizsgaloi, adészakértbi tevékenység
6820 '08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
6209 ‘08 Egyéb informacid-technoldgiai szolgéltatas

7021 '08 PR, kommunikacio

6202 '08 Informécibé-technoldgiai szaktanacsadas

6832 '08 Ingatlankezelés

8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
7312 '08 Médiareklam

7311 '08 Reklamiigyndki tevékenység

4741 ‘08 Szamitégép, periféria, szoftver kiskereskedelme

1.3. A Tarsasag cégjegyzése

A Tarsasag cégjegyzésére az lgazgatosag elncke onalléan, az Igazgatésag masik két tagja
egyuttesen, illetve a képviseleti, illetve cégjegyzési joggal felruhazott alkalmazottak egyutte-
sen egyittesen jogosultak. A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a cég elényomott,
eléirt vagy eldbélyegzett cégneve ala vagy folé a cégjegyzésre jogosultak alairasukat elhelye-
zik a hitelesitett cimpéldanyon, illetve alairas-mintan alkaimazott formaban.

1.4. A Tarsasag képviselete
A Téarsasag képviselete a 2013. évi V. térvényen (Ptk.), az Alapszabalyon, a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzaton vagy jogigyleten (megbizason) alapul.

A képviseld eljarasa alapjan a Tarsaséag valik jogosultta, illetve kételezetté.

A cégjegyzés és a cégképviselet egymassal 6sszefuggd, de nem azonos fogalmak. A
cégjegyzésre valo jogosultsag magaban foglalja a képviseleti jogosultsagot is.

Képviseleti joggal a cégjegyzésre jogosultak, illetbleg az lgazgatosag, vagy az EIndk-
vezérigazgato altal eseti vagy allandé jelleggel meghatalmazott alkalmazottak rendelkeznek.

1.5. A cégbélyegzd

A cégbélyegz6 tartalmazza a Tarsasag roviditett nevét, a székhelyét, a cégjegyzékszamot, a
szamlavezet6 pénzintézet szamlaszamat, az adészamot, valamint a bélyegzd sorszamat. Ett6l
eltéré szévegl bélyegzé nem mindsiil cégbélyegzének.

A cégbélyegzével rendelkez6 Elndk-vezérigazgaté és a KAPOS HOLDING Zrt. munkavallaloi
a bélyegzdk rendeltetésszerli hasznalataért felelésséggel tartoznak annak atvételétdl a
leadasig, illetéleg elvesztés esetén a hivatalos eljaras befejezéséig.

1.6. Dolgozéi érdekképviselet

A Tarsasag munkavallaléi a munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeik elémozditasa és
megvédése érdekében érdekvédelmi, érdekképviseleti szervezetet (szakszervezetet), illetve
izemi tanacsot hozhatnak l|étre a Munka Torvénykényve alapjan, az ott megjeldit
rendelkezéseknek megfeleléen.
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2. A Tarsasag vezetd szervel, tisztségviseli

2.1. Alapité

Az Alapitd kizérolagos hataskorébe tartozik minden, a Tarsasdg mukodését, illetve
szervezetét érintd alapvet6 kérdés, amelyet a Ptk. vagy az Alapszabaly a hataskdrébe utal.

2.2. lgazgatésag

Az Alapité altal kijelolt tagokbal all6 Igazgatdsag a Tarsasag ligyvezetd és iranyitd szerve. Az
Igazgatosag tagjait az alapitd nevezi ki. A Tarsasagnal 3 tagu lgazgatéség mikédik. Az Igaz-
gatésag elndkét az Igazgatdsag tagjai maguk kdzul valasztjak meg.

Az Igazgatosag jogait és feladatait testlletként gyakorolja. Az Igazgatésag tagjai egymas ké-
z6tt a feladat- és hataskér megosztasarél az altaluk elfogadott Ugyrendben rendelkeznek. Az
Igazgatésag Ugyrendje tartalmazza tovabba az Ulések 6sszehivasanak rendjét, a hatarozat-
hozatal modjat, valamint az egyéb szervezeti és mikodeési kérdéseket.

Az lgazgatésag hataskoérét az igazgatésagi Ulésen gyakorolja. Az |gazgatésag tagja jogosult

a tarsasag alkalmazottaitol a tarsasag tevékenységével 6sszefiiggd Ugyben tajékoztatast vagy
felvilagositast kérni.

2.3. EIndk-vezérigazgatd

Az Igazgatdsagi elndke a a Tarsasag munkaszervezetében egyben a vezérigazgatdi tisztséget
is betdlti.

Az EIntk-vezérigazgatd feladatat énalldéan latja el.
2.4. Az lgazgatosag és az Elnok-vezérigazgatd hataskérének elkilénitése

Az |gazgatdsag és az Elnok-vezérigazgaté feladat- és hataskorének elhatarolasarél az Alap-
szabaly és az lgazgatdsag altal elfogadott Ugyrend rendelkezik.

2.5. Felugyelé Bizottsag

A Tarsasagnal 4 tag( Fellgyeld Bizottsag mikédik. A Felugyelé Bizottsag a Tarsasag
ugyvezetésének ellenbrzése céljabdl az Alapito altal kijeldlt, kizarélag a jogszabalyoknak és
az Alapszabalynak alarendelt testiilet, amely az Gigyvezetés tulajdonosi érdekeknek megfelel,
jogszerliségi és gazdasagossagi értelemben vett célszerliségi szempontu ellenbrzésere
hivatott.

Tagjai kizarolag természetes személyek lehetnek, akik az igyvezetésben nem vehetnek részt,
és nem lehetnek a Tarsasag alkalmazottai sem. A Felligyel6 Bizottsag sajat tagjai sorabdl
elnékét valaszt.

A Felugyeld Bizottsag Ugyrendjét maga alakitja ki é€s azt jovahagyas végett koteles az Alapito
elé terjeszteni. Feladatai ellatdsahoz — a tarsasag koltségére — szakértdket is igénybe vehet.
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2.6. Kdnyvvizsgalo

A koényvvizsgald az Alapitod altal valasztott személy, vagy szervezet, akinek feladata a kényv-
vizsgalat szabalyszer(i elvégzése és ennek alapjan allasofglalas kényvvizsgaldi jelentésben
arrél, hogy a Tarsasag beszamolo6ja megfelel-e a jogszabalyoknak, illetve valés képet ad-e a
Tarsasag vagyoni helyzetérdl.

3. A Tarsasag munkaszervezete miikodésének alapelvei és szabalyai

3.1. A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasag munkaszervezete hagyomanyos felépités(, egyszerd, hierarchikus szervezet. A
szervezeti dbrat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.1.1. A szervezeti egységekre vonatkozé fliggbségi alapelvek

A fentiek szerint szabalyozott szervezeti egységeken belll minden munkavallalé csak egy ve-
zetbvel allhat kozvetlen figgdségi kapcsolatban.

A szakterlleti szervezeti egység vezetbje csak az Elndk-vezérigazgatétdl vagy kozvetlen
felettesétél fogadhat el utasitast, a masképpen el nem harithat6 sziikséghelyzetek kivételével.
Az utasitdsokat a szervezeti egységek vezet6i tovabbitjak végrehajtas végett a Tarsasag
munkavallal6i részére.

A beosztott részére szlikséghelyzetben adott kbzvetlen utasitas esetén az utasitas kiaddja az
érintett szervezeti egység vezetdjét utdlagosan, a téle elvarhatd legrévidebb iddn belll taje-
koztatni kételes.

3.1.2. A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi
3.1.2.1. A Tarsasag vezet6 allasu munkavallaléi

— Elnék-vezérigazgatd
— Jogi és HR Igazgato
— Pénzugyi-szamviteli vezetd

3.1.3. A vezetbkre vonatkozo6 altalanos rendelkezések
3.1.3.1. A vezeték altalanos jogai

— A feladat- és hataskdoriikbe tartozé, illetéleg munkajukat érintd tarsasagi déntések megfe-
lelé idében valé megismerése, az azokkal kapcsolatos elézetes vélemény kinyilvanitasa.

— A munkavégzésiikhéz szlkséges informaciok megismerése, a hataskoéruket meghaladé
targyi és személyi feltételek biztositasanak igénylése.

- Afelettes személy utasitasa alapjan meghatarozott keretek kozétt a képviseleti, utalvanyo-
zasi és alairasi jogkor gyakorlasa.

- Az altaluk iranyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete.

—~ A beosztott munkavallalok magasabb szintl dontést igényld kérelmeinek véleményezése.

— A hataskorikbe tartozo faladatok végrehajtasi modjanak, médszereinek kialakitasa, ellen-
Orzése, az észlelt hianyossagok megsziintetése.

~ A rajuk atruhazott jogkdrben egyes meghatarozott munkaltatoi jogok gyakorlasa.
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3.1.3.2. A vezetdk fobb feladatai

Az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete.

A Tarsasag lgazgatosaga altal meghatarozott célkitlizések, tervek és stratégiai déntések
végrehajtasa, végrehajtatasa az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek vonatkozasa-
ban.

A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkit(izd, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatainak ellatasa.

Az operativ feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa a szervezeti egység és
az alarendelt szervezeti egységek részére.

A szervezeti egység anyagi- €s munkaeréforrasaival vald gazdalkodas.

A szervezeti egység munkavalialéi munkakéreinek meghatarozasa.

A végrehajtassal kapcsolatos munkamegosztas kialakitasa, az egyes részfeladatok 6sz-
szehangolasa.

A miikédés hianyossagainak feltarasa, a munkamodszerek javitasa.

A beosztottak munkajanak értékelése.

Javaslattétel a beosztott munkavallalok dszténzésére (bér-és teljesitménymotivacio)
Sajat képzettségének, vezetési modszereinek fejlesztése.

A tudomasukra jutott izleti és egyéb tarsasagi titok megérzése.

3.1.3.3. A vezetdk feleléssége

A vezetok feleldsek:

a szervezet és a szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozo el6irasok betartasa-
ért, betartatasaért;

a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék betartasaeért;

a munkafeladatok szakszerl ellatasaért, az adatszolgaltatasok valédisagaért, pontossa-
gaért,

a szakterlletiikre vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitdsok megismerése-
ért, betartasaért, végrehajtasaért;

a térvényi el6irdsok betartasaért, betartatasaert

az iranyitott szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe
utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek kézétti egyuttmikddés biztositasaert;

a Tarsasag vagyonanak megérzésében és gyarapitasaban valé hatékony kézremikddés-
ért;

az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok szakmai fejlédeseért.

A Tarsaséag vezetd allasi munkavallaloi az Mt. és a Ptk. szerint felelések a Tarsasag eredmé-
nyes miikddése érdekében részikre meghatarozott feladatok elvégzéséért, intézkedeseikért,
utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, a tor-
vényesség biztositasaért és betartasaért, az el6irt ellenérzések végrehajtasaér, a feladat- és
hataskérikbe tartozo tevékenységek megtételéért vagy elmulasztasaeért.

A felelésség tartalmat, mértékét az Mt. és a Ptk. szabélyozza.

A vezetdk feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakéri leirdsaban meghataro-
zott személyes felelésségét.

3.1.4. Atarsasag beosztott munkavallaldinak altalanos jogai és kételessegei

A Tarsasag beosztott dolgozéjanak joga, hogy:
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megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek kialakitasaban és meg-
tehesse munkajaval 6sszefiggd javaslatait;

a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezmenyt,
amely az Mt., a munkaszerz6dés, valamint a Tarsasag bels6 szabalyai alapjan jar;
biztositva legyenek szamara a biztonsagos munkavégzés feltételei, eszkdzei, informacioi,
iranymutatasai;

tajékoztatast kapjon, véleményt nyilvanitson a személyi nyilvantartasban a munkaminési-
tés anyagaiban ra vonatkozé adatokrol,

a térvényekben meghatarozott adatszolgaltatasi kételezettségen tul csak kézvetlen hoz-
zajarulasaval adhatok ki személyi és jévedelmi adatai harmadik személy részére;

a munkavégzés hatékonysaganak ndvelésére, a munkakdériimények javitasara, a tarsa-
sagi vagyon védelmére vonatkoz6 javaslatok elbterjesztése,;

a Tarsasag érdekeinek megfelelé szakmai tovabbképzés igénylése.

A beosztott munkavallalok kotelesek:

a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését eldsegiteni, a jog-
szabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat el6irt hataridé-
ben, megfelelé minéségben végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

a kapott utasitasokat késedelem nélkil végrehajtani;

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

munkateriiletén a térvényességet betartani;

a munkakorével jaré ellenérzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni;

a Tarsasag vagyonanak és eszkdzeinek megdévasat elémozditani;

baleset vagy anyagi kar megel6zése (megszintetése) érdekében intézkedni, illetbleg az
illetékesek figyelmét erre felhivni;

munkahelyén az eléirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét a kévetelményeknek megfelelé, hatékony munkavégzéssel eltdlteni;

a felettese altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen, hatar-
idore elvégezni és tevékenységérdl felettesének beszamolni;

a Tarsasag Ugyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes ma-
gatartast tanusitani, 6ltozkédésben és viselkedésben a tarsasag kévetelményeinek meg-
felelni;

az elbirt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja
ellatasahoz sziukséges és elbirt képesitést megszerezni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkézoket, felszereléseket gondosan megérizni, taka-
rékosan kezelni;

a Tarsasag tulajdonat képezdé eszkozoket és anyagokat csak a Tarsasag érdekében fel-
hasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a mun-
kajog szabalyai szerint megtériteni;

az Uizleti és egyéb tarsasagi titoknak minésiilé adatokat, informacidkat megérizni;

a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni.

3.2. A tarsasag szervezeti egyseégeinek kapcsolata

A Tarsasag azonos szinten lévé szervezeti egységei kozott mellérendeltségi, a kilénbézd
szinten |évd szervezeti egységek kbzott fliggdségi kapcesolat all fenn.

3.2.1. Mellérendeltségi kapcsolat

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan a kézés felettesnek alarendelt szervezeti egységek, il-
letve fémunkatarsak egymassal a Tarsasag hatékony és eredményes miikddése érdekében
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szllkséges kérdésekben egylttmiikodni kételesek. A kézottuk felmerild esetleges vitas keér-
désekben a szervezeti egységek vezetdi, illetéleg a fémunkatarsak koételesek kikérni a kézos
felettes irasbeli véleményét, mely vélemény kéti dket.

Ha valamely szervezeti egység vezetdje, illetve valamely fémunkatars a véleménnyel nem ért
egyet, jogosult az Eintk-vezérigazgatd véleményét kikérni. Az irasban adott vélemény a
szervezeti egységekre, illetve a fdmunkatarsakra kételezd érvényd.

3.2.2. Fuggelmi kapcsolat
A fuggelmi kapcsolat fliggdségi viszonyt, a szervezetek és munkatarsaik egymas ala- és
folérendelését jelenti. A fliggéségi viszony a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a munkaszervezeti
hierarchia kiilénb6z6 szintjén elhelyezkedd vezetdk irdnyitjak beosztottjaikat.

A fuggelmi kapcsolatot a vezetdk elsésorban utasitasi, ellenérzési és beszamoltatasi jogaik
gyakorlasan keresztil érvényesitik.

3.2.2.1. Utasitasi jogok
Utasitasi jog illeti meg a tarsasag vezet6it az irdnyitasuk alatt 1évd szervezeti egységekhez
tartoz6 munkatarsak tekintetében. Utasitas kizarolag a Tarsasag mikédésével kapcsolatos
tevékenységek és feladatok végrehajtasa érdekében adhaté.

Az utasitasok fajtai:

— szobeli utasitas
— irasbeli utasitas

Szobbeli utasitas

Szébeli utasitast egy-egy adott szervezeti egység vezetdje alkalmaz, elsésorban feladat-
meghatarozas céljabdl. Az utasitas kiadasa és fogadasa soran be kell tartani a 3.1.1. pontban
régzitett alapelveket.

Irésbeli utasitas

Az irasbeli utasitas természete szerint lehet:

— szabalyozasi jellegl
— operativ

A szabalyozasi jellegl irasbeli utasitds a munkaszervezet mikédését érinté ideiglenes vagy
allando érvényli rendelkezés, kiadasara csak az Elndk-vezérigazgatd, és a Jogi és HR Igaz-
gato, és a Pénzigyi-szamviteli vezetd egyuttesen jogosult.

Az operativ irasbeli utasitas a vezetdk feladatkijelélésre vonatkozo rendelkezesei.

3.2.2.2. Egyeztetési kdtelezettség
A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetéi és egyéb alkalmazottai minden olyan
intézkedésnél, amely mas szervezeti egységnek a mikddési terlletét is érinti, kotelesek az
intézkedést megelézéen egyeztetni, illetéleg a feladat eredményes ellatasahoz sziikséges
adatokrél, informaciokrél egymast tajékoztatni.

Az egyeztetés sikertelensége esetén az els6 kdzos felettes vezetd déntését kell kikérni az Ggy
jellegétdl fuggben.
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Az egyeztetés keretében a kozos egyetértéssel hozott dontéseket a Tarsasag belsé szabaly-
zataiba, déntési mechanizmusaba be kell épiteni.

3.2.2.3. Szolgalati Ut betartasa

Az (gyek intézése soran a szolgalati Ut betartasa a Tarsasag valamennyi alkalmazottjara
nézve kételezd. A beosztott dolgozoknak a feladatok végrehajtasa soran felmeriilé problémak
megoldasa, az azokkal kapcsolatosan szikséges allasfoglalasok, dontések megkérése érde-
kében kézvetlen felettestikhéz kell fordulniuk.

Ha a dolgozo kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, a dontést kérheti irasban vagy
feltlvizsgalatért a kdzvetlen felettes személy feletteséhez fordulhat, ezen szandékardl viszont
felettesét tajékoztatni koteles, azonban ez az utasitds végrehajtasara halaszté hatallyal nem
bir. A felsébb szint(i vezetdnek ezekben az esetekben déntése meghozatala elétt az érdekelt
kdzvetlen vezetdt is meg kell hallgatnia, majd déntésérdl irasban tajékoztatnia kell.

A Tarsasag munkaszervezetének kis Iétszamara tekintettel a szolgalati Ut betartasa nem ké-
telez6 abban az esetben, ha a munkavallalonak a feladat végrehajtasa érdekében olyan sz6-
beli szakmai informaciéra van sziiksége, amely — jellegére tekintettel — a szolgalati ut betartasa
nélkul hatékonyabban atadhat6.

3.2.3. Belso informacids rendszer

A Térsasag informaciés rendszerének feladata, hogy a belsé mechanizmusok célszer(, gaz-
dasagos és hatékony mikoédéséhez, a folyamatok attekintéséhez, az azokba tértend gyors
beavatkozashoz, a megalapozott déntésekhez megbizhat6 és értékelhetd adatokat szolgal-
tasson.

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja kételes a Tarsasag miikddéseére, céljainak megvalosi-
tasara befolyassal bird, tudomasara jutott informacioét haladéktalanul kézélni az azzal kapcso-
latos javaslattételi vagy dontési joggal rendelkezé felettesével. Ez vonatkozik mind a munka-
végzés soran megszerzett belsé, mind a képviselete ellatasa soran tudomasara jutott kiilsé
informaciokra.

Az informaciok — jelleguktdl, valamint az informaciot kéré rendelkezésétdl fiiggéen — irasban
vagy szbban adhatéak meg. Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen eléirt adat-
szolgaltatasokat, jelentéseket, amelyeket a bels6 szabalyozasok és az eseti utasitasok tartal-
maznak. Az irdsba foglalt informacié valodisagaért az alairé felelésséggel tartozik, kiveve ab-
ban az esetben, ha a tudomasara jutott informaciot kifejezetten bizonytalanként jelélte meg és
erre irdasban is utalt.

Az informaciot a célzott iranynak megfeleléen a lehetd legrovidebb uton kell a cimzetthez el-
juttatni.

Amennyiben az informacié valamely szervezeti egység miikodését érinti vagy intézkedést tesz
szlikségessé, az irdsba foglalt anyagbol egy masolati példanyt az érdekelt szervezeti egység
vezetéjének is meg kell kildeni.

3.3. Helyettesités

3.3.1. A helyettesités altalanos szabalyai
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Az EInok-vezérigazgatét tavollétében —~ az Elndk-vezérigazgaté munkaszervezettel
kapcsolatos hataskére vonatkozasaban — a Jogi és HR Igazgaté, valamint a Pénziigyi-szam-
veli vezetd, helyettesiti. Az EInok-vezérigazgatonak az Igazgatdsaggal kapcsolatos feladat- és
hataskére vonatkozasaban a helyettesités rendjét az Igazgatésdg Ugyrendje jogosult
megallapitani.

A Tarsasag szervezeti rendszerében minden vezetének van helyettesitbje. Amennyiben
kijelolt helyettes nincs, a felettes vezeté jogosult a helyettesitét kijelSlni.

Minden egyes beosztott munkavallalé allandé vagy eseti helyettesitéjét az a vezetd jogosult
kijel6lni, aki az érintett személy vonatkozasaban a feladat kiadésara is jogosult. Amennyiben
a helyettesités olyan szakértelmet kivan meg, amely a Térsasag kis létszamu munkaszerve-
zetére tekintettel csak az akadalyozott személy rendelkezik, az akadalyozott személy kézvet-
len felettese koteles a megfeleld helyettesitésrél gondoskodni, amely keretében a munkaszer-
vezetbe nem tartoz6 személy vagy szervezet segitségét is igénybe veheti.

3.3.2. Az allando helyettesités szabalyai

Allandé helyettesitd az, aki a kinevezésre jogosulttdl irdsos helyettesitési kinevezést kapott. A
vezetd akadalyoztatasa esetén az allandd helyettesité intézkedik mindazon ugyekben,
amelyeket a vezeté maganak nem tartott fenn. A helyettesité dénthet tovabba minden olyan,
a vezetd altal maganak fenntartott kérdésekben, amelyekben a déntés a vezetd
akadalyoztatasanak lejartaig nem tir halasztast.

3.3.3. Az ideiglenes helyettesités szabalyai
Ideiglenes helyettesité az, akit a szervezeti egység vezetdje (vezetd alldsu munkavallalé
esetén annak kézvetlen felettese) a helyettesitéssel meghatarozott idére, eseményre vagy

feladatra jel6l ki, irasos vagy szébeli megbizas alapjan.

Az ideiglenes helyettesités alkalmaval a munkakér atadasat csak akkor kell irasba foglalni, ha
azt az egyik fél kéri, vagy azt valamely utasitas elrendelte.

A helyettesités id6tartama alatt tortént eseményekrél a helyettesitd koteles a helyettesitettnek
részletesen beszamolni és a helyettesités lejartakor a fiiggd ugyeket atadni.

3.3.4. A helyettesit6 jogai és kételezettségei
A helyettesit6 joga, hogy a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, illetéleg az
egyéb szabalyzatoknak megfeleléen a helyettesitéi feladatok elldtdsaban a helyettes
mindségében Iépjen fel, a helyettesi jogokat gyakorolja.

A helyettesitd koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott déntéseirdl, intézkedeseirél
a helyettesitett személyt a lehetd legrévidebb idén belll tajékoztatni.

Minden vezetd kételes a helyettesitési feladatok eredményes ellatasa érdekében allando

helyettesitéjét az altala iranyitott szervezeti egység vezetésébe bevonni, tajékozottsagat
biztositani, ideiglenes helyettesitdjét a helyettesités targyaban részletesen tajékoztatni.

3.4. A hataskorok delegalasa

A vezetéket megilletd, a jelen Szervezeti és Mlkédési Szabalyzatban régzitett hataskérok a
Tarsasag szervezetében alacsonyabb szinten allé munkavallalok részére a kévetkezOk szerint
delegalhatéak.
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Barmely hataskér csak a szervezeti rendszerben kozvetlenul a hataskérrel rendelkezé
személy alatt elhelyezkedé munkavallalé részére adhato atmenetileg vagy tartésan tovabb,
abban az esetben, ha a feladat ellatasara a munkavallal6 megfelelé képesitéssel és
szakértelemmel rendelkezik, valamint a feladat a hataskérrel rendelkezé személy megitélese
szerint ilyen mddon eredményesebben, gazdasagosabban vagy hatékonyabban megoldhat6.
Atmeneti a hataskér delegalasa abban az esetben, ha az hatarozott idére, de 3 honapot meg
nem haladé idétartamban térténik.

A delegalt hataskért az atadd személy irasbeli utasitdssal barmikor visszaveheti, errdl
azonban a delegalast engedélyezé felettest elézetesen tajékoztatnia kell.

Hatarozott idére torténd delegalas esetén az idétartam lejartakor a hataskdr delegalasa meg-
hosszabbithat6, erre azonban a delegalas engedélyezésének szabalyait kell megfeleléen al-
kalmazni.

A delegalas visszavonasa esetén, illetéleg ha a hatarozott idd lejarta utan a delegalas meg-
hosszabbitasra nem kerilt, a beosztott munkavalialé koteles a felettesének a hataskért — a
fuggd ugyekrol torténd tajékoztatassal egyidejlleg — visszaadni.

A delegalt hataskort a jogosult sem a szervezeti rendszerben azonos, sem az abban alacso-
nyabb helyen allé vezeté munkavallalé részére nem delegalhatja tovabb. Ezen tilalom aldl ki-
vétel az az eset, amikor a Jogi és HR Igazgato és a Pénzugyi-szamviteli vezetd atruhazott
hataskorét a jogosult az Elnék-vezérigazgato elézetes irasbeli engedélyével delegalja tovabb
a szervezeti rendszerben kozvetlenil alatta elhelyezkedé vezetd munkavallalé részére.

3.5. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogokat — a Tarsasag munkavallaloinak felvételét, kinevezesét,
bérmegallapitasat, mindsitését, athelyezését, felelésségre vonasat és a hatalyos jogszabalyok
szerinti minden egyéb munkaltatdéi jogot — a Tarsasdg munkavallaléi felett az Elndk-
vezérigazgatd gyakorolja.

Az Elnok-vezérigazgatdé az altala szikségesnek tartott mértékben a munkaltatoéi jogok
gyakorlasat a Jogi és HR Igazgatéra és a Pénzlgyi-szamviteli vezetdre atruhazhatja, kilon
utasitasban szabalyozottak szerint. Nem ruhazhaté at a vezeté felvételének, kinevezésének,
a kinevezés visszavonasanak, munkaviszonya megsziintetésének, munkabére és
premizalasa megallapitasanak, felelésségre vonasanak joga, ezen kérdésekben azonban az
Elndk-vezérigazgatd koteles kikérni az érintett vezetd kozvetlen felettesének elbzetes
véleményét.

Az EIntk-vezérigazgato feletti munkaltatéi jogokat az Alapité gyakorolja.
3.6. Az Uzleti titok, illetve a munkavallalék adatainak megérzése

A munkavallalé nem kézoélhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésé-
vel 6sszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a Tarsasagra nézve hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

Az Uzleti tiok fogalmat az Uzleti titok védelmerdl sz6l6 2018. évi LIV. térvény 1. §-a hatarozza
meg.Uzleti titoknak mindsiil a Tarsasagnal kiilbnésen:

— az Uzleti partnerekkel kapcsolatos informaciok;
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- a Tarsasag szakmai tevékenységeinek egyedi nyereség- és kéltségadatai;

— tavlati fejlesztési koncepciok és fejlesztési tervek, valamint a jovahagyott tervek szamitasi
anyaga;

— éves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasarol és gazdasagi eredményeirdl készitett
beszamolok olyan részietei, amelyeket nem kételezé nyilvanossa tenni;

- fejlesztési és beruhdzasokkal 6sszefiiggd forrasmeérlegek;

— Uzletpolitikai tervek, hatarozatok;

- a sajat fejlesztésl szoftvermegoldasok, illetéleg azok dokumentacidi;

- ellenérzések és vizsgalatok soran felmerult bizalmas jellegli anyagok;

- esetenkeént Uzleti titoknak minésitett adatok.

Az Uzleti titok megsértése munkajogilag szankcionalhaté

A tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles a tudomasara jutott Uzleti titkot addig megébrizni,
amig a megbrzés alol az illetékes felettestdl felmentést nem kap. A munkaviszony megsz(i-
nése az (zleti titok megérzésének kételezettsége aldl nem mentesit.

Nem mindésiil lizleti titoknak:

- a 2009. évi CXXII. térvényben, a 2015. évi CXLIII. kdzbeszerzési térvényben szaba-
lyozott kdzzétételi kotelezettségel jard nyilvanos adatok, a 2011. évi CXII. térvény sze-
rinti kézérdek(i adatok és kdzérdekbdl nyilvanos adatok.

A munkavallalé minden személyes és a munkaviszonnyal sszefluggé egyéb adata harmadik
személy részére csak a munkavallal6 elézetes irasbeli engedélyével adhato ki.

3.7. Nyilatkozati jogosultsag

A televizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozat-
nak minésil.

A Tarsasag egészét érintd stratégiai kérdésekben a tajékoztatas jogat az Elndk-vezérigazgatd
gyakorolja, irasban feltett kérdésekre. Olyan nem stratégiai kérdésekben, amely a Tarsasag
egészére vonatkozik vagy magasabb szintl(i 6sszefuggések ismeretét igényli, csak a kelld in-
formaciéval rendelkezé Jogi és HR lgazgaté és a Pénzugyi-szamviteli vezetd nyilatkozhat,
irasban feltett kérdésekre.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az (izleti titok megtartasara
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirére és térvényes érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan bels6, Gizleti titkot képez6 tényrél, amely id6 eltti nyilvanossagra
hozatala esetén a Tarsasag miikodésében zavart kelthetne, a Tarsasagnak kart okozna. Nem
adhatd tajékoztatas folyamatban 1évd kartéritési vagy blnvadi eljarasrol, tovabba olyan kérdé-
sekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

A Tarsasag altal szervezett, orszagos érdeklédésre szamot tartd ankétokra, bemutatdkra, Gj
egységek és szolgaltatasok megismertetésére az orszagos tdomegtajekoztatasi eszkdzok kép-
visel6it az EIndk-vezérigazgato vagy az altala kijeldlt munkatars hivja meg.

Kulféldi sajtoszervek munkatarsainak csak az Elndk-vezérigazgaté engedélyével szabad nyi-
latkozatot adni.
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A szervezeti egységek vezetdi sajat hataskoriikben — 6sszhangban a Tarsasag Uzletpolitikai
célkit(izéseivel — a felettes személy engedélyével olyan kérdésekben nyilatkozhatnak, amely
a vezetésik alatt all6 szervezeti egység tevékenységével fligg dssze.

A nyilatkozatot adé munkavallalé a témegtajékoztatasi eszkézék munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat kételes adni. A kézolt adatok szakszerliségéért és pontossaga-
ért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

3.8. A tarsasag altal megkotendé szerzédések és az ahhoz kapcsolédd alairasi
jogosultsagok

A Tarsasag valamennyi szerzédésének, banki tgyletének, egyoldalu
kotelezettségvallalasanak, egyéb joglgyletének megkotése az Elndk-vezérigazgatd
hataskérébe tartozik. A Tarsasag munkavallaloi barmely szerz6dés megkétésére csak abban
az esetben valnak jogosultta, ha az lgazgatésag, illetdleg az Elndk-vezérigazgato erre kilon
irasbeli meghatalmazast adott.

Az Igazgatdsag, illetéleg az Elndk-vezérigazgaté hatéskéri és feladatkdri megosztasat a
jogugyletek megkotése tekintetében az Igazgatésag Ugyrendje, valamint a jelen Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzat tartalmazza.

3.9. A bankszamla feletti rendelkezési jog és a hazi pénztar

A Tarsasag szamlavezetd bankjanal vezetett folyészamla, valamint a tagvallalatok
bankszamlai felett a Tarsasag munkavallaléira atruhazott rendelkezési jogot kildn utasitasban
kell szabalyozni.

A hazi pénztarbol térténd kifizetések utalvanyozasanak rendjét kulén utasitasban kell
szabalyozni, és ott az utalvanyozasi joggal rendelkez6 nevét és alairasanak mintajat jol lathatd
helyen ki kell figgeszteni.

Sajat maga részére a Tarsasag egyetlen munkavallaloja sem jogosult utalvanyozasra.
3.10. A Tarsasag munkavallaléira vonatkozo 6sszeférhetetlenségi szabalyok

a.) Azoknak a munkavallaldknak, akiknek képviseleti jogosultsaguk van, tilos olyan szerzéde-
seket alairniuk, amelyeket sajat magukkal kétnek, vagy amelyek olyan gazdasagi tarsasa-
gokkal jénnek létre, amelyeknek tulajdonosai, illetéleg amelyekben vezeté tisztségviseldi,
felligyeld bizottsagi tagi vagy kényvvizsgaloi jogviszonnyal rendelkeznek.

b.) Az a.) pontban megfogalmazott korlatozas vonatkozik arra az esetre is, ha a képviseleti
jogosultsaggal rendelkezé munkavallalénak — a Ptk. 8:1.§ szerint meghatarozott — hozza-
tartozojaval kerliine a szerzédés megkétésre, vagy a hozzatartoz6 all a gazdasagi tarsa-
sagokkal a felsorolt jogviszonyban, illetve ha a gazdaséagi tarsasag alkalmazottja a kbzeli
hozzatartozé.

c.) A Tarsasag munkavallaléi kételesek a munkaviszony létesitésekor, illetleg az erre ira-
nyulé megallapodas megkétésétdl szamitott 15 napon bell tajékoztatni az EIndk-vezér-
igazgatot arrdl, hogy mely gazdasagi tarsasagban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel,
iletéleg mely gazdasagi tarsasagnal téltenek be vezeté tisztségviseldi, feliigyeld bizottsagi
tagsagi vagy kénywvizsgaléi jogviszonyt. Ezen kételezettség a munkavallalot csak azon
gazdasagi tarsasagok tekintetében terheli, amelyek tevékenységi kére egészben vagy
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részben megegyezik a Tarsasag tevékenységével, illetleg amely gazdasagi tarsasag a
Tarsasaggal allandé Uzleti kapcsolatban all.

3.11. A munkaszervezet kialakitasaval kapcsolatos hataskérok

Amennyiben a hatékonyabb m(ikédés, a gazdasagosabb munkavégzés, a jobb attekinthetd-
ség, az eredményesebb ellendrzés vagy egyéb ok miatt a Tarsasag munkaszervezetének mé-
dositasa valik szlikségessé, Ugy a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot megfelelben modo-
sitani kell.

A mobdositassal kapcsolatos feladatok és déntési hataskorék azonosak a jelen Szervezeti es
M(kodési Szabalyzat elkészitésével és hatalyba léptetésével.

4. A koordinacio eszkdzei

4.1. Alapitéi hatarozatok

Az Alapit6 a kizarélagos hataskérébe tartozé kérdésekben alapitdi hatarozattal dont.

Az Alapité hatarozattal dént tovabba minden olyan kérdésben, amely egyébként a vezetd tiszt-
ségviseldk (az lgazgatosag tagjai) hataskorébe tartozna, de az Alapitd az Alapszabaly felha-
talmazasa alapjan a hataskort a vezetd tisztségviseloktdl elvonta. Az Alapitd a vezetd tiszt-
ségvisel6k részére irasban utasitast adhat. Ezekben az esetekben az Alapité hatarozata men-
tesiti az igazgatdsagi tagokat a Ptk. 3:21 §, 3:24 §, 3:112 §, 3:117 § (1) és (2) bekezdései és
a 3:118. §-aban meghatarozott felelésség aldl.

Az Alapité hatarozata az lgazgatosagra, az EIndk-vezérigazgatéra, illetleg a Tarsasag mun-
kaszervezetére egyarant kételezd érvényd.

4.1.1. Az alapitéi hatarozatok nyilvantartasa
Az alapitdi hatarozatok nyilvantartasat az EInék-vezérigazgato altal kijeldlt munkavallalé végzi,
aki ennek keretében koteles az alapitdi hatarozatokrol folyamatos és naprakész nyilvantartast

vezetni, a szakterUletiikben érintett vezetdket az alapitéi hatarozat kiadasarél tajékoztatni, va-
lamint az id6kézben hatalyon kivil helyezett hatarozatokat a datum feltintetésével kivezetni.

4.2. lgazgatosagi hatarozatok

Az Igazgatosag a hataskorébe tartozé kérdésekben egyszerli szotbbbséggel hozott
hatarozataval dont.

Az Igazgatésag elé kerUlé hatarozati javaslatokat, az azokra leadott szavazatok és
ellenszavazatok szamat, a szavazastol tartézkoddék szamat, valamint az Igazgatosag
hatarozatait az igazgatdsagi tlésrdl készitett jegyzékonyv tartalmazza.

Az Igazgatdsag hatarozata az EInék-vezérigazgatora, illetéleg a Tarsasag munkaszervezetére
egyarant kételezé érvenyd.

4.2.1. Az igazgatéi hatarozatok nyilvantartasa

Az igazgatdi hatarozatok nyilvantartasat az Elnck-vezérigazgatd altal kijelslt munkavallalé
végzi, aki ennek keretében koételes az igazgatdi hatarozatokrél folyamatos és naprakész
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nyilvantartast vezetni, a szakteruletikben érintett vezetdket az igazgatéi hatarozat kiadasardl
tajékoztatni, valamint az idékézben hatalyon kivil helyezett hatarozatokat a datum feltlintete-
sével kivezetni.

4.3. A vezetés és irdnyitas eszkdzei, mbédszerei

4.3.1. Belsé utasitasi és szabalyozasi rendszer

A Tarsasag vezetését, iranyitasat belsé utasitasi és szabalyozasi rendszer tamogatja a jelen
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elbirasainak megfeleléen.

4.3.1.1 Utasitasok

Az operativ feladatok, déntések végrehajtasanak 6sszehangolasara, a Tarsasag egeszére
vagy meghatarozott szervezeti egységekre az EIndk-vezérigazgatd, illetve a Jogi és HR Igaz-
gaté belsé utasitdsokat adhatnak ki.

A belsé utasitas nem lehet ellentétes a hatalyban lévd jogszabalyokkal.

A belsé utasitasok nyilvantartasarol az Elnok-vezérigazgatoé altal megbizott munkavallalé ké-
teles gondoskodni.

4.3.1.2. Szabalyzatok
4.3.1.2.1. A szabalyzatok kidolgozasa és jévahagyasa

A Térsasag szabalyozasi rendszere kidolgozasanak iranyitasaért, koordinalasaért, a szabaly-
zatok kiadasaért és annak az érintett munkavallalok tudomasara hozasaért az Eindk-vezér-
igazgaté felelés.

A pénziigyi, szamviteli folyamatok térvényi kételezettségeknek megfeleld belsé szabalyozott-
sagarol a Pénzugyi-szamviteli vezetd kételes gondoskodni.

A kozzétételi kotelezettség, kézbeszerzések, beszerzések és a testiletek tigyrendjeinek vo-
natkozasaban a szilkséges szabalyozasok elkészitésérél, a szervezeti miikédés és a munka-
Ugyi folyamatok, munkavédelem szabélyozasardl és naprakészen tartasasardl a Jogi és HR
Igazgaté kételes gondoskodni. Az adatvédelem szabalyozasaban az adatvédelmi tisztvisel
mikddik kozre.

A kidolgozas soran fel kell hasznalni a szabdlyzat targyahoz kapcsoloédé jogszabalyokat,
eldirasokat, a szakirodalmat, illetéleg hasznositani kell a hasonl6 tevékenységet folytaté mas
tarsasagok tapasztalatait.

A szabalyzat tervezetét menet kézben egyeztetni kell az érintett munkavallaldkkal, jogos €s
indokolt észrevételeik figyelembe vételével.

A szabalyzatot az EIndk-vezérigazgatd hagyja jova és irja ala.

A szervezeti egységek vezetdi felelnek azért, hogy a szabalyzatok el6irasait valamennyi be-
osztott munkavallalé megismerje és munkajat annak megfeleléen végezze.

4.3.1.2.2. A szabalyzatok kiadasa, kezelése és nyilvantartasa
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A szabalyzatok kiadasa az érintett szervezeti egységek szamara, illetve a KAPOS HOLDING
Zrt. tagvallalatai részére az EIndk-vezérigazgaté altal megbizott munkavallalén keresztul tor-
ténik.

Aki a szabalyzatok kezelését, nyilvantartasat, az erre kialakitott rendszerben koételes folyama-
tosan és naprakész nyilvantartasban vezetni, illetve az idékdzben hatalyon kivil helyezett sza-
balyzatokat a kivezetés datumanak feltiintetésével dokumentalni.

4.3.1.2.3. A szabalyzatok karbantartasa

A szabalyzatokon az idékdzbeni valtozasokat keresztil kell vezetni, figyelemmel az alapul vett
jogszabaly esetleges modositasaira is. Az igy elkészllt médositasokat a szabalyzattal érintett
valamennyi munkavallalé részére meg kell killdeni. A szabalyzatok modositasaért az adott
szabalyzatért felelés munkavallalé, annak megkildéséért a szabalyzatokat nyilvantartdé mun-
kavallalo felel.

4.3.1.2.4. A tagvallalatok bels6 szabalyzatai

A tulajdonosi jogok gyakorlasa soran, 6sszhangban a Tarsasag Alapszabalyaval a KAPOS
HOLDING Zrt. és tagvallalatai az alabbi terlleteken miikédhetnek egyitt és a KAPOS HOL-
DING Zrt. a tagvallalatok szamara ezen tevékenységekre vonatkozd szabalyozast jogosult
meghatarozni:

— 0Osszehangolt szamviteli rendszer

— {@sszehangolt pénzlgyi rendszer

— 0Osszehangolt kontrolling-rendszer mikodtetése

— koézds beszerzési rendzser

— 0Osszehangolt informatikai rendszer kialakitasa

— kozos ugyfélszolgalat, egységesitet és/vagy 6sszevont szamlazasi rend, dsszevont

dijbehajtasi rendszer miikodtetése

— iranyitas ala volt vagyongazdalkodasi, fejlesztési és beruhazasi déntések

— human eréforras menedzsment ésszehangolasa

— marketing tevékenység 6sszehangolasa

— jogi tevékenység 6sszehangolasa

4.3.2. A munkakori leiras

A Téarsasag valamennyi alkalmazottja alapvet6 feladatainak felsorolasat a belsé utasitasi és
szabalyozasi rendszer mellett az alkalmazott munkakéri leirasa tartalmazza.

A munkakori leiras meghatarozasa és elkészitése a munkavalialé kézvetlen felettesének
kételezettsége, amely soran a kézvetlen felettesnek egyeztetnie kell sajat felettesével, vala-
mint a Jogi és HR Igazgatéval is. A munkakéri leiras a belsé utasitasi és szabalyozasi rendszer
rendelkezéseivel ellentétben nem allhat. A munkakéri leirast a kézvetlen felettesnek
folyamatosan felll kell vizsgalnia és szilkség esetén koételessége azt megfelelé modon
maédositani.

A munkakéri leirdsnak a munkavallalora kételezd érvényli Szervezeti és Mikodési Szabaly-
zatban mar rendezett szabalyok kivételével tartalmaznia kell a kévetkezbeket, az alabbi struk-
taraban:

— Munkavallalé neve,
— Jogallasa
— A munkakor:
¢ megnevezése,
s célja
- Betoltésének feltételei:
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o végzettség

o szakmai képesités

e gyakorlat, tapasztalat

e kompetenciak

o specialis kbvetelmények
— Felelelésségi terllet:

o feladatok

e hataskér

o felelés

o koteles
— Szervezeti tagolédas:

e szervezeti egység

e kozvetlen felettes
o kozvetlen beosztottak
e beszamol
o tajékoztat
e ellenériz
— A munkaviszony:
s jellege
. foglalkoztatasi formaja
~ A munkavégzeés:
° helye
. munkarendje
° ideje
— Helyettesités
. 0
° Ot

— Hatalyossag
— Felettes vezetd és a munkavallalé alairasa.

4.3.2.1. A munkakérok atadasa

A munkavallaldk munkakdrét — amennyiben személyllkben valtozas térténik — jegyzékdnyv
felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakér atadas-atvételénél a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az atadas-atvételrél
készitett jegyzékdnyvnek a kévetkezdket kell tartalmaznia:

— a munkakoér atadasanak okat; _

— a szervezeti egység és a munkakér megnevezését,

— az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének idépontjat, az abban résztvevd sze-
mélyeket;

— az atadott munkakérrel kapcsolatos altalanos jelleg(i tajékoztatast, a jellemz6 adatokat;

— az atadott folyamatban lévé konkrét Ugyeket, az azokban teendé intézkedéseket, megjegy-
zéseket;

— az atadé nyilatkozatat, amely szerint a munkakérrel kapcsolatosan minden lényeges Ugy-
ben és kérdésben tajékoztatast nyujtott;

— az atadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkdzdk felsorolasat;

— az anyagi felelésséggel jaré munkakoérok atadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett jegy-
z6konyvet, valamint a munkakért atvevé dolgozé anyagi feleléssége tudomasulvételérdl
sz6l6 nyilatkozatot;

— az atadd, illetve az atvevd esetleges észrevételeit;

— az atado illetve az atvevo, és a jelen lévé vezetd alairasat.
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A felvett jegyzokényv 3 példanyban készil, amelynek egy-egy példanyat:
— az atadd személy,
— az atvevé személy,
— az atvevd kozvetlen felettese kapja.

Az atadas-atvételi eljarast az alkalmazott munkaviszonyanak megsziinéséig be kell fejezni.
Ha a munkakor betéltésére Uj alkalmazottat még nem jeloltek ki, a munkakért a kézvetlen ve-
zetdnek kell atvennie.

4.3.3. Az anyagi érdekeltségi rendszer

A munkakérben leirtakat meghaladé feladatok elllatasaért a meghatarozott munkavallalokat
kuldn kiiras alapjan célprémium illeti meg. A tarsasag tovabbi alkalmazottait kiemelked6
munkavégzésért vagy a kitlizétt célfeladatok teljesitéséért az Eindk-vezérigazgaté a tarsasag
belsé érdekeltsége alapjan jutalomban részesitheti

A célprémium és jutalmak meghatarozasanak, illetéleg kifizetésuk feltételeinek és modjanak
részletes szabalyait a célfeladatok kiirasa tartalmazza.

4.3.4. A Tarsasagon bellli ellenérzés
4.3.4.1. Az ellendrzés celja

A Tarsasag operativ munkaszervezetével szemben alapvetd tulajdonosi elvaras az, hogy a
vonatkozo jogszabalyok és az ezeken alapuld bels6 szabalyok szerint miikddjén, ésszerien
és célszer(ien gazdalkodjék, mikddése kdzben biztositsa a tarsasagi vagyon védelmét. Ennek
egyik legfontosabb eszkéze az ellendrzés, amelynek célja, hogy idejében feltarhatéak
legyenek a m(ikodési zavarok és elkertlhetéek legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik
a rendet, rontjak a gazdalkodas hatékonysagat vagy a tarsasagi vagyon sérelmét okozzak.

4.3.4.2. Az ellen6rzés rendszerének formai

- konyvvizsgaléi ellenbrzés

- felugyeld bizottsagi ellenbrzés

— avezetdi ellendrzés

— munkafolyamatba épitett ellendrzés
- belsé6 ellenérzés

- eseti célellendrzés.

A feluigyeld bizottsagi ellenérzési rendszer részletes szabalyait a Felugyelé Bizottsag Ugy-
rendje tartalmazza.

4.3.5. Gazdasagi tervek
A belsé iranyitas egyik alapveté funkcidja és eszkdze a tervezés. A tervek valamennyi

munkavallalé elé célokat allitanak, feladatokat hataroznak meg, valamint meghatarozzak az
egyes tevékenységek tartalmat.
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Az éves tervek vonatkozasaban az alapinformaciok kérét a tébb éves idészakra meghatarozott
tarsasagi, gazdasagi célok megvaldsitasabdl a vonatkozé gazdalkodasi évre érvényes fébb
iranyelvek és feladatok képezik. Az éves tervek tartalmazzak az Uzletpolitika aktualis
elvarasait. Mind az éves, mind a hosszabb id6étartamu tervek elkészitését az érdekeltek
kdzrem(ikddésével kell biztositani.

A gazdasagi tervek valamennyi szervezeti egységre és munkavallaléra kételezd érvenylek,
azok végrehajtasa valamennyi alkalmazott kételezettsége.

4 4. Koordinacios testiletek

A Tarsasag munkaszervezetének, illetéleg a Tarsasag és a tagvallalatok tevékenységenek
dsszehangolasa, a vallalatcsoport hatékony és eredményes mukddése érdekében a Tarsa-
sagnal kulénb6zé szinteken megszervezett koordinacioés testlletek mikddnek.

A koordinacids testiiletek tagjait, Glésezésének rendjét, valamint feladatkérét a jelen Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

4.4 .1. Fels6vezet6i Ertekezlet

Résztvevéi:
— Elnék-vezérigazgatd
— Jogi és HR Igazgaté
— Pénzigyi-szamviteli vezetd

4.4.2. Operativ Vezetéi Ertekezlet

Résztvevéi:
— EInok-vezérigazgatd
— az EInék-vezérigazgaté altal esetenként meghivott személyek

4.4.3. Holding Ertekezlet

Résztvevéi:
— a Tarsasag valamennyi munkavallaléja

4.4.4. Tagvallalati Ertekezlet

Résztvevéi:
— Elndk-vezérigazgatd
— Jogi és HR Igazgaté
— Pénzigyi-szamviteli vezetd
— Tagvallalatok vezet6 tisztségviseldi
- az EInok-vezérigazgaté altal esetenként meghivott személyek
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5. A Tarsasag munkavallaloinak feladat- és hataskére

5.1. EIndk-vezérigazgatd

Az Elndk-vezérigazgato feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 3.
sz. melléklete tartalmazza.

5.2. Pénziigyi- szamviteli vezetd

A Pénziigyi- szamviteli munkacsoport vezet6 feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, va-
lamint a szervezeti egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és M-
kédési Szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

5.2.1. F6kényvi-kényvel6 6. sz. melléklet

5.2.2. Pénziigyi elé6adé 7. sz. melléklet

5.2.3. Szamviteli elbadé-analitikus 9. sz. melléklet

5.2.4. Szamléazasi elbadé 9. sz. melléklet

5.2.5. Szamviteli-pénziigyi eléadé-pénztaros 10. sz. melléklet

5.3. Ugyfélszolgalati vezeté

Az Ugyfélszolgalati vezeté munkatars feladat-és hataskérének tételes felsorolasat, valamit a
szervezeti egységekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.

5.3.1. Ugyfélszolgalati eléadé 12. sz. melléklet

5.3.2. Fogyasztévédelmi referens 35. sz. melléklet

5.3.3. Adminisztrator

5.3. Jogi és HR Igazgatd

A Jogi és HR Igazgatoé feladat- és hataskérének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mlkdédési Szabalyzat 4.
sz. melléklete tartalmazza.

5.3.1. Bér- és TB szakmai vezetd

A Bér és TB szakmai vezet6 feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, valamint a szerve-
zeti egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mlikodési Szabaly-
zat 27. sz. melléklete tartalmazza.

5.3.1.1 Bér és TB (igyintézé 28. sz. melléklet

5.3.2. HR vezet6
A HR vezetd feladat- és hataskérének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti egységekkel
vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 30. sz. mellék-
lete tartalmazza.

5.3.3. Jogtanacsos
A Jogtanacsos feladat- és hataskoérének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti egységek-
kel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 32, sz. mel-
léklete tartaimazza.
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5.3.4. Kintlévbségkezelési csoporivezetd

A Kintleviségkezelési csoportvezetd feladat- és hataskérének tételes felsorolasat, valamint a
szervezeti egységekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mlkédési
Szabalyzat 13. sz. melléklete tartalmazza.

5.3.4.1. Kintlevéségkezelési elbado 14. sz. melléklet

5.3.4.2. Ugyfél-kapcsolattartd, adéssagbehajté 15. sz. melléklet

5.4. Informatikai osztalyvezetd

Az IT vezett feladat- és hataskoérének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti egységekkel
valé kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzat 16. sz. mellék-
lete tartalmazza.

5.4.1. Rendszergazda 17. sz. melléklet

5.5. Kontrolling vezetd

A Kontrolling vezeté feladat-és hataskérének tételes felsorolasat, valamit a szervezeti egysé-
gekkel valé kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat 18. sz.
melléklete tartalmazza.

5.5.1 Senior kontroller
A kontroller feladat és hataskérének tételés felsorolasat, valamint a szervezeti egységekkel
valé kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 19. szamua mel-
léklete tartalmazza.

5.5.2. Kontroller
A kontrolling asszisztens feladat és hataskorének tételés felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 20.
szaml melléklete tartaimazza.

5.6. EInok-vezérigazgatéi asszisztens

Az Elnék-vezérigazgatdi asszisztens feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, valamint a
szervezeti egységekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikddési Sza-
balyzat 21. sz. melléklete tartalmazza.

5.7. Minéségiranyitasi vezetd

Az Mindségbiztositasi vezett feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, valamint a szer-
vezeti egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Milkédési Sza-
balyzat 22. sz. melléklete tartalmazza.

5.8. Stratégiai beszerzési vezetd

Az Stratégiai beszerzé feladat- és hataskoérének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikdédési Szabalyzat
23. sz. mellékiete tartalmazza.

5.8.1 Beszerzési referens
A beszerzési referens feladat- és hataskdrének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti

egységekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat
24. sz. mellékiete tartalmazza.
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5.8.2. Beszerzési asszisztens

A beszerzési assisztens feladat- és hataskérének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel valé kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és MUiikédési Szabalyzat
25. sz. melléklete tartalmazza.

5.9. Féenergetikus

A Féenergetikus feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti egyse-
gekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 34. sz.
melléklete tartalmazza

5.10. Bels6 ellen6rzési vezetd

A Belsd ellenérzési vezet6 feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 29.
sz. melléklete tartalmazza.

5.11. Marketing vezetd

A Marketing vezet6 feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti egysé-
gekkel valé kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 33. sz.
melléklete tartalmazza.

5.12. Adatvédelmi tisztviseld

Az Adatvédelmi tisztvisel6 feladat- és hataskérének tételes felsorolasat, valamint a szerve-
zeti egységekkel vald kapcsolatanak részietezését a jelen Szervezeti és Mlkddési Szabaly-
zat 31. sz. melléklete tartalmazza.

5.13 Megfelelési tanacsado

A megfelelési tanacsado feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
34. sz. melléklete tartalmazza.

6. Hatalybalépés

Az |gazgatésag a KAPOS HOLDING Zrt. médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szer-
vezeti és Mlikodési Szabalyzatat a 4/2023.12.06. sz. hatarozataval elfogadta.

A hatalyba lépés idopontja:. 2023...............
Kaposvar, 2023...........

——

I . SR

Elndk-vezé igazgato
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2. sz. melléklet A KAPOS HOLDING Zrt. koordinacios testiletei

A holding és a vallalatcsoport iranyitasat, koordinalasat kdzvetlenil segitik az allandd
vagy ideiglenes jelleggel m(ikodo testuletek. Ezen testlletek nem specialis feladatok
ellatasat végzik, hanem a vallalaton bellli kommunikaciét, informaciéaramiast,
dontéselbkészitést tamogatjak.
A vallalatcsoport esetében a holding és a tagvallalati vezetést kilénbéz6 médon
kombinalva, eltérd feladatokkal és hataskorokkel négy testilet kerdl kialakitasra.
Ezek a kdvetkezok:

1. Felsévezetdi Ertekezlet

2. Operativ Vezetéi Ertekezlet
3. Holding Ertekezlet
4.

Tagvallalati Ertekezlet

A testilletek feladatai atmenetileg kibéviulhetnek, illetve a targyalt témanak
megfeleléen szakértékkel, munkatarsakkal (Hivatal, holding, tagvallalatok stb.)
kiegészilhetnek.

Az értekezletekrél sziikség esetén jegyzékonyv vagy emlékeztetd készil.

A testuletek tagjait, az Ulésezés gyakorisagat és alapvetd feladatait a kévetkez6
tablazat foglalja dssze.
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