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1. Altalanos Rész

1.1 A Tarsasag adatai

A Tarsasag

Cégneve: KAPOS HOLDING Kdézszolgaltatd Zartkdrien Mikdédo Reészvénytar-

sasag

Réviditett neve: KAPOS HOLDING Zrt.

Idegen nyelvii elnevezései:

angolul.

németiil:
Székhelye:
Alapitas idépontja:

Alapito:

Cégjegyzékszama:

Szamlavezetdje:
Bankszamlaszama:
Adészama:
KSH-szama:

Id6tartama:

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

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

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

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

Hatarozatlan idejl

A KAPOS HOLDING Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) zartkérlien kerult megalakitasra és
zartkortien mikodik.

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

1.2. A Tarsasag tevékenységi kdrei

A Tarsasag tevékenységi kéreit a TEAOR 08 szerint tartja nyilvan.

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

6420 '08 Vagyonkezelés (holding)

6920 ‘08 Szamviteli, kbnyvvizsgaloi, adoszakertoi tevekenyseg
6820 '08 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemelletése
6209 ‘08 Egyéb informacio-technoldgiai szolgéltatas

7021 '08 PR, kommunikécio

6202 '08 Informécibé-technolbgiai szaktanacsadas

6832 '08 Ingallankezelés

8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
7312 '08 Médiarekiam

7311 '08 Reklamiigynoki tevékenység

4741 °08 Szamitégép, periféria, szoftver kiskereskedelme

1.3. A Tarsasag cégjegyzése

A Tarsasag cégiegyzésére az lgazgatdsag elndke énalléan, az lgazgatésag masik két tagja
egylttesen, illetve a képviseleti, illetve cégjegyzési joggal felruhazott alkalmazottak egyitte-
sen egylttesen jogosultak. A Tarsasag cégjegyzése akként térténik, hogy a cég elényomott,
elirt vagy elébélyegzett cégneve ala vagy félé a cégjegyzésre jogosultak aldirasukat elhelye-
zik a hitelesitett cimpéldanyon, illetve alairas-mintan alkalmazott formaban.

1.4. A Tarsasag kepviselete
A Tarsasag képviselete a 2013. évi V. térvényen (Ptk.), az Alapszabalyon, a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzaton vagy joglgyleten (megbizason) alapul.

A képviseld eljarasa alapjan a Tarsasag valik jogosulttd, illetve kételezetté.

A cégjegyzés és a cégképviselet egymassal ésszefliggd, de nem azonos fogalmak. A
cégjegyzesre vald jogosultsag magaban foglalja a kepviseleti jogosultsagot is.

Képviseleti joggal a cégjegyzésre jogosultak, illetdleg az lgazgatésédg, vagy az Elnék-
vezérigazgato altal eseti vagy allandé jelleggel meghatalmazott alkalmazottak rendelkeznek.

1.5. A cégbélyegzé

A cégbélyegzd tartalmazza a Tarsasag roviditett nevét, a székhelyét, a cégjegyzékszamot, a
szamlavezet6 pénzintézet szamlaszamat, az addszamot, valamint a bélyegz6 sorszamat. Ettdl
eltérd szovegli bélyegzé nem mindsul cégbélyegzének.

A cégbélyegzével rendelkezé Elndk-vezérigazgatd és a KAPOS HOLDING Zrt. munkavallal6i
a bélyegzdk rendeltetésszerli hasznalataért feleldsséggel tartoznak annak atvételétél a
leadasig, illetéleg elvesztés esetén a hivatalos eljaras befejezéséig.

1.6. Dolgozoi erdekképviselet

A Tarsasag munkavallaléi a munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeik elémozditasa és
megvédése érdekében érdekvédelmi, érdekképviseleti szervezetet (szakszervezetet), illetve
Uzemi tandcsot hozhatnak létre a Munka Torvénykényve alapjan, az oft megjeldlt
rendelkezéseknek megfelelben.
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2. A Tarsasag vezetd szervei, tisztségviselGi

2.1. Alapitd

Az Alapitd kizardlagos hataskdérébe tartozik minden, a Tarsasag muikodését, illetve
szervezetét érintd alapvet6 kérdés, amelyet a Ptk. vagy az Alapszabaly a hataskérébe utal.

2.2. lgazgatdésag

Az Alapité altal kijeldit tagokbél allé Igazgatdsag a Tarsasag ugyvezetd és iranyito szerve.. Az
Igazgatésag tagjait az alapitd nevezi ki.. A Tarsasagnal 3 tagl Igazgatésag mikddik Az lgaz-
gatosag elnokét az Igazgatdsag tagjai maguk kézul valasztjak meg.

Az |gazgatdsag jogait és feladatait testliletként gyakorolja. Az Igazgatésag tagjai egymas ko-
z6tt a feladat- és hataskér megosztasardl az altaluk elfogadott Ugyrendben rendelkeznek. Az
lgazgatésag Ugyrendje tartalmazza tovabba az Ulések 6sszehivasanak rendjét, a hatarozat-
hozatal modjat, valamint az egyéb szervezeti és miikddesi kérdéseket.

Az |gazgatosag hataskorét az igazgatdsagi Glésen gyakorolja. Az lgazgatésag tagja jogosult

a tarsasag alkalmazottaitdl a tarsasag tevékenységével osszefiiggd ligyben tajékoztatast vagy
felvilagositast kérni.

2.3. Elndk-vezérigazgaté

Az |gazgatdsagi elncke a a Tarsasag munkaszervezetében egyben a vezérigazgatdi tisztséget
is betdlti.

Az EInbk-vezérigazgato feladatat énalldan |atja el.
2.4. Az Igazgatdsag és az Elnbk-vezérigazgatd hataskdrének elkildnitése

Az |gazgatosag és az Elndk-vezérigazgaté feladat- és hataskorenek elhatarolasardl az Alap-
szabdly és az lgazgatosag altal elfogadott Ugyrend rendelkezik.

2.5. Feliigyel6 Bizottsag

A Tarsasagnal 4 tagu Fellgyelé Bizottsag mikédik. A Fellgyelé Bizottsag a Tarsasag
ugyvezetésenek ellenbrzése céljabdl az Alapitd altal kijelolt, kizarélag a jogszabalyoknak és
az Alapszabalynak alarendelt testilet, amely az Gigyvezetés tulajdonosi érdekeknek megfeleld,
jogszer(iségi és gazdasagossagi értelemben vett célszerliségi szempontl ellendrzesére
hivatott.

Tagjai kizarolag természetes személyek lehetnek, akik az ligyvezetésben nem vehetnek részt,
és nem lehetnek a Tarsasag alkalmazottai sem. A Feliigyelé Bizottsag sajat tagjai sorabdl
elndkot valaszt.

A Felligyeld Bizottsag Ugyrendjét maga alakitja ki és azt jovahagyas végett kételes az Alapitod
elé terjeszteni. Feladatai ellatasahoz — a tarsasag kéltségére — szakértdket is igénybe vehet.
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2.6. Kényvvizsgald

A konyvvizsgald az Alapité altal valasztott személy, vagy szervezet, akinek feladata a kényv-
vizsgalat szabalyszer( elvégzése és ennek alapjan allasofglalas kényvvizsgaldi jelentésben
arrdl, hogy a Tarsasag beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, illetve valds kepet ad-e a
Téarsasag vagyoni helyzetérdl.

3. A Tarsasag munkaszervezete miikodésének alapelvei és szabalyai
3.1. A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasag munkaszervezete hagyomanyos felépitési, egyszer(, hierarchikus szervezet. A
szervezeti abrat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.1.1. A szervezeti egységekre vonatkozé fiiggdségi alapelvek

A fentiek szerint szabalyozott szervezeti egységeken belil minden munkavallalé csak egy ve-
zetdvel alihat kézvetlen fliggdségi kapcsolatban.

A szakterlleti szervezeti egység vezet6je csak az EIndk-vezérigazgatétdl vagy kdzvetlen
felettesétdl fogadhat el utasitast, a masképpen el nem harithatd szikséghelyzetek kivételével.
Az utasitasokat a szervezeti egységek vezetdi tovabbitjak végrehajtas végett a Tarsasag
munkavallaléi részére.

A beosztott részére szilkséghelyzetben adott kdzvetlen utasitas esetén az utasitas kiaddja az
érintett szervezeti egység vezetbjét utdlagosan, a téle elvarhaté legrévidebb idén belll tajé-
koztatni kételes.

3.1.2. A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi
3.1.2.1. A Tarsasag vezetd allasu munkavallalbi

- EInék-vezérigazgatd
- Gazdasagi igazgato
— Jogi és HR Igazgatd

3.1.3. A vezetdkre vonatkozo altalanos rendelkezések
3.1.3.1. A vezettk altalanos jogai

— A feladat- és hataskorikbe tartozo, illetéleg munkajukat érintd tarsasagi déntések megfe-
lel6 idében valé megismerése, az azokkal kapcsolatos elézetes vélemény kinyilvanitasa.

— A munkavégzésilkhtz szikséges informaciok megismerése, a hataskoériket meghaladd
targyi és személyi feltételek biztositasanak igénylése.

- Afelettes személy utasitasa alapjan meghatarozott keretek kozott a képviseleti, utalvanyo-
zasi és aldirasi jogkér gyakorlasa.

- Az altaluk iranyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete.

— A beosztott munkavallalék magasabb szint(i dontést igénylé kérelmeinek véleményezése.

— A hataskorUkbe tartozé faladatok végrehajtasi mddjanak, médszereinek kialakitasa, ellen-
Orzése, az észlelt hianyossagok megszintetése.

— Ardjuk atruhazott jogkérben egyes meghatarozott munkaltatéi jogok gyakorlasa.
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3.1.3.2. A vezetSk fébb feladatai

Az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete.

A Tarsasag lgazgatésaga altal meghatarozott célkittizések, tervek és stratégiai dontések
végrehajtasa, végrehajtatasa az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek vonatkozasa-
ban.

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

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

A szervezeti egység anyagi- és munkaertforrasaival valé gazdalkodas.

A szervezeti egység munkavallaldi munkakéreinek meghatarozasa.

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

A miikédés hianyossagainak feltarasa, a munkamodszerek javitasa.

A beosztotiak munkajanak ertékelése.

Javaslattétel a beosztott munkavallalok &szténzésére (bér-és teljesitménymaotivacio)
Sajat képzettségének, vezetési mddszereinek fejlesztése.

A tudomasukra jutott Gzleti és egyéb tarsasagi titok megdrzése.

3.1.3.3. A vezetdk feleléssége

A vezetdk feleldsek:

a szervezet és a szervezeti egység feladatait, mikddését szabalyozé elbirasok betartasa-
ért, betartatasaert;

a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék betartasaért;

a munkafeladatok szakszer( ellatasaért, az adatszolgattatasok valdédisagaért, pontossa-
gaért;

a szakter(letikre vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, utasitasck megismerésé-
ért, betartasaért, végrehajtasaért;

a térvényi eldirasok betartasaért, betartatasaért

az iranyitott szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi kérbe
utalt feladatok szinvonalas és hatékony eivégzéséért;

az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységek kozotti egylttmikddes biztositasaért;

a Tarsasag vagyonanak megdérzésében és gyarapitasaban valé hatékony kdzremuikidés-
ert;

az iranyitasuk ala tartozdé munkavallalék szakmai fejlédéséért.

A Tarsasag vezet6 allast munkavallaléi az Mt. és a Ptk. szerint felelések a Tarsasag eredmé-
nyes mikddése érdekében részikre meghatarozott feladatok elvégzéséer, intézkedéseikért,
utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéén, a tér-
vényesség biztositdsaért és betartasaért, az eldirt ellenérzések végrehajtasaért, a feladat- és
hataskérikbe tartoz6 tevékenységek megtételéért vagy elmulasztasaért.

A felelosség tartalmat, mértékét az Mt. és a Ptk. szabalyozza.

A vezetok feleléssége nem csdkkenti a beosztott dolgozok munkakari leirasaban meghataro-
zott személyes felelésségét.

3.1.4. A tarsasag beosztott munkavallaléinak altalanos jogai és kételességei

A Tarsasag beosztott dolgozdjanak joga, hogy:
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megismerje a Tarsasag terveit, célkit(izéseit, részt vehessen ezek kialakitdsdban és meg-
tehesse munkajaval d6sszefliggd javaslatait;

a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely az Mt., a munkaszerz6dés, valamint a Tarsasag belsd szabalyai alapjan jar;
biztositva legyenek szamara a biztonsagos munkavégzés feltételei, eszkézei, informacidi,
iranymutatasai;

tajékoztatast kapjon, véleményt nyilvanitson a személyi nyilvantartasban a munkaminési-
tés anyagaiban ra vonatkozd adatokrdl,

a torvényekben meghatarozott adatszolgaltatasi kételezettségen tul csak kdzvetlen hoz-
zajarulasaval adhatok ki szemelyi és jévedelmi adatai harmadik személy részére;

a munkavégzés hatékonysaganak névelésére, a munkakdrilmények javitasara, a tarsa-
sagi vagyon védelmére vonatkozo javaslatok elbterjesztése;

a Tarsasag érdekeinek megfeleld szakmai tovabbképzés igénylése,

A beosztott munkavaltalok kételesek:

a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredmeényes teljesitését elésegiteni, a jog-
szabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban elbirt feladatokat el6irt hataridd-
ben, megfeleld minéségben végrehajtani, azok vegrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

a kapott utasitasokat késedelem nélkil végrehajtani;

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

munkaterlletén a toérvényességet betartani;

a munkakorével jard ellendrzési feladatokat folyamatosan és kévetkezetesen ellatni;

a Tarsasag vagyonanak és eszkdzeinek megdvasat elémozditani;

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

munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét a kévetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni;

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

a Tarsasag Ugyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes ma-
gatartast tanlsitani, oltozkédésben és viselkedésben a tarsasag kdvetelményeinek meg-
felelni;

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

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

a Tarsasag tulajdonat képezé eszkdzoket és anyagokat csak a Tarsasag érdekeben fel-
hasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a mun-
kajog szabalyai szerint megtériteni;

az Ozleti és egyéb tarsasagi titoknak minbsilé adatokat, informacidkat megdrizni,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni.

3.2. A tarsasag szervezeti egysegeinek kapcsolata

A Tarsasag azonos szinten lévd szervezeti egységei kozétt mellérendeltségi, a kllénbdzé
szinten lévd szervezeti egységek kdzétt fuggdségi kapesolat all fenn.

3.2.1. Mellérendeltségi kapcsolat

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan a kdzos felettesnek alarendelt szervezeti egységek, il-
letve fdmunkatarsak egymassal a Tarsasag hatékony és eredményes miikédése érdekében
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szilkséges kérdésekben egylttmikddni kételesek. A kozottuk felmerilé esetleges vitas kér-
désekben a szervezeti egységek vezetdi, illetbleg a fdbmunkatarsak kotelesek kikérni a kézds
felettes irasbeli véleményét, mely vélemeény kéti dket.

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

3.2.2. Fuggelmi kapcsolat
A figgelmi kapcsolat fliiggbségi viszonyt, a szervezetek és munkatarsaik egymas ala- és
folérendelését jelenti. A fuggbségi viszony a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a munkaszervezeti
hierarchia killénbdzd szintjén elhelyezkedd vezetbk iranyitjak beosztottjaikat.

A flggelmi kapcsolatot a vezettk elsdsorban utasitasi, ellenérzési és beszamoltatasi jogaik
gyakorlasan keresztil érvényesitik.

3.2.2.1. Utasitasi jogok
Utasitasi jog illeti meg a tarsasag vezetdit az iranyitasuk alatt 1évd szervezeti egységekhez
tartoz6 munkatarsak tekintetében. Utasitas kizardlag a Tarsasag muik&désével kapcsolatos
tevékenységek és feladatok végrehajtasa érdekében adhato.

Az utasitasok fajtai:

— szobeli utasitas
— irasbeli utasitas

Szdbeli utasitas

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

irasbeli utasitas

Az irasbeli utasitas természete szerint lehet:

— szabalyozasi jellegl
— operativ

A szabalyozasi jelleg(i irasbeli utasitds a munkaszervezet miikddését érintd ideiglenes vagy
allandoé érvényl rendelkezés, kiadasara csak az EIndk-vezérigazgatd, és a Gazdasagi igaz-
gaté jogosult.

Az operativ irasbeli utasitas a vezettk feladatkijelélésre vonatkozé rendelkezései.

3.2.2.2. Egyeztetési ktelezettség
A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi és egyéb alkalmazottai minden olyan
intézkedésnél, amely mas szervezeti egységnek a mikodési teriiletét is erinti, kotelesek az
intézkedést megeldézéen egyeztetni, illetbleg a feladat eredményes ellatasahoz szilkséges
adatokrdl, informacidkrél egymast tajékoztatni.

Az egyeztetés sikertelensége esetén az elsé kdzos felettes vezetd dontését kell kikérni az Ggy
jellegétdl figgben.
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Az egyezietés keretében a kdzds egyetértéssel hozott déntéseket a Tarsasag belsd szabaly-
zataiba, dontési mechanizmusaba be kell épiteni.

3.2.2.3. Szolgalati it betartasa

Az Ugyek intézése soran a szolgalati ut betartdsa a Tarsasag valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd. A beosztott dolgozdknak a feladatok végrehajtasa soran feimerid problémak
megoldasa, az azokkal kapcsolatosan szikseges allasfoglalasok, ddéntések megkérése érde-
kében kdzvetien felettesiikhdz kell fordulniuk.

Ha a dolgozé kézvetlen felettese déntésével nem ért egyet, a déntést kérheti irasban vagy
felulvizsgalatért a kozvetlen felettes személy feletteséhez fordulhat, ezen szandékardl viszont
felettesét tajékoztatni kdteles, azonban ez az utasitds végrehajtasara halasztd hatallyal nem
bir. A felsdbb szint(i vezetének ezekben az esetekben dontése meghozatala eiétt az érdekelt
kézvetlen vezetét is meg kell hallgatnia, majd dontésérél irasban tajékoztatnia kell.

A Tarsasag munkaszervezetének kis létszamara tekintettel a szolgalati Ut betartasa nem ké-
telezé abban az esetben, ha a munkavallalonak a feladat végrehajtasa érdekében olyan szo-
beli szakmai informaciéra van sziiksége, amely - jeliegére tekintettel — a szolgalati Ut betartasa
nélkil hatékonyabban atadhaté.

3.2.3. Bels6 informacids rendszer

A Tarsasag informaciods rendszerének feladata, hogy a belsé mechanizmusok célszeri, gaz-
dasagos és hatékony mlkddéséhez, a folyamatok attekintéséhez, az azokba térténd gyors
beavatkozashoz, a megalapozott déntésekhez megbizhaté és értékelheté adatokat szolgal-
tasson.

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja kételes a Tarsasag mikodésére, céljainak megvalosi-
tasara befolyassal bird, tudomasara jutott informaciét haladéktalanul kézdini az azzal kapcso-
latos javaslattételi vagy dontési joggal rendeltkezé felettesével. £z vonatkozik mind a munka-
végzés soran megszerzett belsé, mind a képviselete ellatasa soran tudomasara jutott kilsd
informacidkra.

Az informaciok — jellegiktél, valamint az informacidt kérd rendelkezésétdl figgben — irasban
vagy szoban adhatéak meg. Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen elirt adat-
szolgaltatasokat, jelentéseket, amelyeket a belsd szabalyozasok és az eseti utasitasok tartal-
maznak. Az irasba foglalt informacié valédisagaént az alairo felelésséggel tartozik, kiveve ab-
ban az esetben, ha a tudomasara jutott informaciét kifejezetten bizonytalanként jeldite meg és
erre irasban is utalt.

Az informaciot a célzott iranynak megfeletéen a lehetd legrévidebb uton kell a cimzetthez el-
juttatni.

Amennyiben az informacié valamely szervezeti egység miikodését érinti vagy intézkedést tesz
sziikségessé, az irasba foglalt anyagbdl egy masolati példanyt az érdekelt szervezeti egység
vezetdiének is meg kell kildeni.

3.3. Helyettesites

3.3.1. A helyettesités altalanos szabalyai
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Az Elndk-vezérigazgatdt tavollétében - az Elnbk-vezérigazgatd munkaszervezettel
kapcsolatos hataskére vonatkozasaban — elsdsorban a Gazdasagi igazgato, helyettesiti. Az
Einék-vezérigazgaténak az Igazgatésaggal kapcsolatos feladat- és hataskore
vonatkozasaban a helyettesités rendjét az Igazgatosag Ugyrendje jogosult megallapitani.

A Tarsasag szervezeti rendszerében minden vezetdnek van helyettesitdje. Amennyiben
kijellt helyeties nincs, a felettes vezetd jogosult a helyettesitdt kijelsini.

Minden egyes beosztott munkavallalo allando vagy eseti helyettesitéjét az a vezetd jogosult
kijeldIni, aki az érintett személy vonatkozasaban a feladat kiadasara is jogosult. Amennyiben
a helyettesités olyan szakértelmet kivan meg, amely a Tarsasag kis létszamu munkaszerve-
zetére tekintettel csak az akadalyozott személy rendelkezik, az akadalyozott személy kdzvet-
fen felettese kételes a megfeleld helyettesitésrél gondoskodni, amely keretében a munkaszer-
vezethe nem tartozo személy vagy szervezet segitségét is igénybe veheti.

3.3.2. Az alland6 helyettesités szabalyai

Allandé helyettesitd az, aki a kinevezésre jogosulttol irasos helyettesitési kinevezést kapott. A
vezeté akadalyoztatasa esetén az allandé helyettesitd intézkedik mindazon Ugyekben,
amelyeket a vezetd maganak nem tartott fenn. A helyettesité donthet tovabba minden olyan,
a vezetdé altal maganak fenntartott kérdésekben, amelyekben a doéntés a vezetd
akadalyoztatasanak lejartaig nem tlr halasztast.

3.3.3. Az ideiglenes helyettesités szabalyai
Ideiglenes helyettesitd az, akit a szervezeti egység vezetbje (vezetd allasu munkavallald
esetén annak kozvetlen feletiese) a helyettesitéssel meghatarozott idére, eseményre vagy

feladatra jeld) ki, irasos vagy szébeli megbizas alapjan.

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

A helyettesités idétartama alatt tértént eseményekrél a helyettesitd kételes a helyettesitettnek
részletesen beszamolni é€s a helyettesités lejartakor a flggd ugyeket atadni.

3.3.4. A helyettesitd jogai és kételezettségei
A helyettesitdé joga, hogy a Tarsasag Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban, illetbleg az
egyéb szabalyzatoknak megfeleléen a helyettesitdi feladatok ellatasdban a helyettes
min6éségében lépjen fel, a helyettesi jogokat gyakorolja.

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

Minden vezetd kételes a helyettesitési feladatok eredményes ellatdsa érdekében allandé

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

3.4. A hataskorok delegalasa

A vezetbket megilletd, a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitett hataskérdk a
Tarsasag szervezetében alacsonyabb szinten allé munkavallalék részére a kdvetkezdk szerint
delegalhatdak.
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Barmely hataskér csak a szervezeti rendszerben koézvetlenil a hataskérrel rendelkezé
személy alatt elhelyezkedd munkavallalé részére adhaté atmenetileg vagy tartésan tovabb,
abban az esetben, ha a feladat ellatdsara a munkavallalé megfeleld képesitéssel és
szakertelemmel rendelkezik, valamint a feladat a hataskérrel rendelkezé személy megitélése
szerint ilyen modon eredményesebben, gazdasagosabban vagy hatékonyabban megoldhat6.
Atmeneti a hataskér delegalasa abban az esetben, ha az hatarozott idére, de 3 hénapot meg
nem haladé idétartamban térténik.

A delegalt hataskért az atadd szemeély irasbeli utasitassal barmikor visszaveheti, errél
azonban a delegalast engedélyezd felettest elézetesen tajékoztatnia kell.

Hatarozott idore torténé delegalas esetén az idétartam lejartakor a hataskér delegalasa meg-
hosszabbithato, erre azonban a delegalas engedélyezésének szabalyait kell megfeleléen al-
kalmazni.

A delegalas visszavonasa esetén, illetdleg ha a hatarozott idé lejarta utan a delegalas meg-
hosszabbitasra nem kerlilt, a beosztott munkavallalé koteles a felettesének a hataskért — a
fuggd Ugyekrdl tériénd tajékoztatassal egyidejlleg — visszaadni.

A delegalt hataskért a jogosult sem a szervezeti rendszerben azonos, sem az abban alacso-
nyabb helyen alld vezetd munkavallald részére nem delegalhatja tovabb. Ezen tilalom aldl ki-
vétel az az eset, amikor a Gazdasagi igazgatd atruhazott hataskérét a jogosult az Elnék-ve-
zérigazgatd eldzetes irasbeli engedélyével delegalja tovabb a szervezeti rendszerben kdzvet-
lenill alatta elhelyezkedd vezetd munkavallaid részére.

3.5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogokat — a Tarsasag munkavalialoinak felvételét, kinevezését,
bérmegallapitasat, mindsitését, athelyezését, feleidsségre vonasat és a hatalyos jogszabalyok
szerinti minden egyéb munkaltatdi jogot — a Térsasag munkavallaloi felett az EIndk-
vezérigazgatd gyakorolja.

Az Eilndk-vezérigazgatd az altala szikségesnek tartott mértékben a munkaltatéi jogok
gyakorlasat a Gazdasagi igazgatdra és a Jogi és HR lgazgatéra atruhazhatja, kilon
utasitasban szabalyozottak szerint. Nem ruhazhato at a vezeté felvételének, kinevezésének,
a kinevezés visszavonasanak, munkaviszonya megszintetésének, munkabére és
premizalasa megallapitasanak, felelésségre vonasanak joga, ezen kérdesekben azonban az
Eintk-vezérigazgatd koételes kikérni az érintett vezetd kozvetlen felettesének elbzetes
vélemenyét.

Az Elndk-vezéerigazgatd feletti munkaltatéi jogokat az Alapitd gyakorolja.
3.6. Az lzleti titok, illetve a munkavallalok adatainak megdrzese

A munkavallalé nem kézdlhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésé-
vel 6sszefiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a Tarsasagra nézve hatranyos
kdvetkezményekkel jarna.

Az (zleti tiok fogalmat az tzleti titok védelmerdl szolé 2018. évi LIV. térvény 1. §-a hatarozza
meg.Uzleti titoknak mindsiil a Tarsasagnal kiilénésen:

— az uzleti partnerekkel kapcsolatos informacidk;
— a Tarsasag szakmai tevékenységeinek egyedi nyereség- és kéltségadatai;
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— tavlati fejlesztési koncepciodk és fejlesztési tervek, valamint a jévahagyott tervek szamitasi
anyaga;

— éves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasaré! és gazdasagi eredményeirdl készitett
beszamoldk olyan részletei, amelyeket nem kételezé nyilvanossa tenni;

- fejlesztési és beruhazasokkal 6sszefliggé forrasmerlegek;

— lzletpolitikai tervek, hatarozatok;

- a sajat fejlesztésl szoftvermegoldasok, illetdleg azok dokumentacioi;

- ellenérzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegl anyagok;

- esetenként Gzleti titoknak mindsitett adatok.

Az (zleti titok megsértése munkajogilag szankcionalhato

A tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles a tudomasara jutott Gzleti titkot addig megdrizni,
amig a megbrzés alol az illetékes felettestdl felmentést nem kap. A munkaviszony megsz(-
nése az (zleti titok megérzésének koételezettsége aldl nem mentesit.

Nem mindsiil Gizleti titoknak:

- a 2009. évi CXXI. térvényben, a 2015. évi CXLIil. kdzbeszerzési térvényben szaba-
lyozott kbzzétételi kdtelezettségel jard nyilvanos adatok, a 2011. évi CXII. térvény sze-
rinti kézérdek(i adatok és kézérdekbdl nyilvanos adatok.

A munkavallaié minden személyes és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb adata harmadik
személy részére csak a munkavallalo elézetes irasbeli engedélyével adhatd ki.

3.7. Nyilatkozati jogosultsag

A televizid, a radié és az irott sajto képviselbinek adott mindenneml felvilagositas nyilatkozat-
nak min&sal.

A Tarsasag egészét érint6 stratégiai kerdesekben a tajékoztatas jogat az Elndk-vezérigazgatd
gyakorolja, irasban feltett kérdésekre. Olyan nem stratégiai kérdésekben, amely a Tarsasag
egészére vonatkozik vagy magasabb szintl &sszefiggések ismeretét igényli, csak a kellé in-
formacioval rendelkezé Gazdasagi igazgato nyilatkozhat, irdsban feltett kérdesekre.

A nyilatkozatok megtételekor minden esethen tekintettel kell lenni az Gizleti titok megtartasara
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirére és térvényes érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan belsd, Uzleti titkot kepezd tényrdl, amely idd eldtti nyilvanossagra
hozatala esetén a Tarsasag mikddésében zavart kelthetne, a Tarsasagnak kart okozna. Nem
adhaté tajékoztatas folyamatban |&évé kartéritési vagy blnvadi eljarasrdl, tovabba olyan kérde-
sekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik.

A Tarsasag altal szervezett, orszagos érdeklédésre szamot tarté ankétokra, bemutatodkra, Uj
egységek és szolgaltatasok megismertetésére az orszagos tomegtajékoztatasi eszkdzok kép-
viselbit az Elndk-vezérigazgatd vagy az altala kijeldlt munkatars hivja meg.

Kiilfldi sajtészervek munkatarsainak csak az Elndk-vezérigazgatd engedélyével szabad nyi-
latkozatot adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 15



A szervezeti egységek vezetdi sajat hataskorikben — dsszhangban a Tarsasag zletpolitikai
celkitiizéseivel — a felettes személy engedélyével olyan kérdésekben nyilatkozhatnak, amely
a vezetésik alatt alio szervezeti egyseg tevékenységével fugg dssze.

A nyilatkozatot add munkavallalé a tomegtajékoztatasi eszkézék munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat kdteles adni. A kozdlt adatok szakszer(iségéért és pontossaga-
ért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adoé felel.

3.8. A tarsasag altal megkotendd szerzédések és az ahhoz kapcsoloédd alairasi
jogosultsagok

A Tarsasag valamennyi szerzddésének, banki tgyletének, egyoldaid
kitelezettségvallalasanak, egyéb joglugyletének megkdtése az Elndk-vezérigazgatd
hataskérébe tartozik. A Tarsasag munkavallaléi barmely szerzédés megkéotésére csak abban
az esetben valnak jogosultta, ha az Igazgatésag, illetdleg az EIndk-vezérigazgatd erre kilén
irasbeli meghatalmazast adott.

Az |gazgatosag, illetbleg az Elndk-vezérigazgatd hataskéri és feladatkori megosztasat a
jogugyletek megkotése tekintetében az lgazgatdsag Ugyrendije, valamint a jelen Szervezeti és
Mlkddési Szabalyzat tartalmazza.

3.9. A bankszamla feletti rendelkezési jog és a hazi pénztar

A Tarsasag szamlavezet® bankjanal vezetett folyészamia, valamint a tagvallalatok
bankszamlai felett a Tarsasag munkavallaldira atruhazott rendelkezési jogot kulén utasitasban
kell szabalyozni.

A hazi pénztarbdl torténé kifizetések utalvanyozasanak rendjét kilon utasitasban kell

-----

helyen ki kell flggeszteni.

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

a.) Azoknak a munkavallaléknak, akiknek képviseleti jogosultsaguk van, tilos olyan szerzédeé-
seket alairniuk, amelyeket sajat magukkal kotnek, vagy amelyek olyan gazdasagi tarsasa-
gokkal jonnek létre, amelyeknek tulajdonosai, illetdleg amelyekben vezetd tisztségviseldi,
felOgyeld bizottsagi tagi vagy kényvvizsgaldi 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 szerz6dés megkétésre, vagy a hozzatartozé all a gazdasagi tarsa-
sagokkal a felsorolt jogviszonyban, illetve ha a gazdasagi tarsasag alkalmazottja a kézeli
hozzatartozé.

¢.) A Tarsasag munkavallaléi kételesek a munkaviszony létesitésekor, illetbleg az erre ira-
nyuld megallapodas megkdtésétdl szamitott 15 napon belll tajékoztatni az Elndk-vezer-
igazgatoét arrdl, hogy mely gazdasagi tarsasagban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel,
illetéleg mely gazdasagi tarsasagnal tdltenek be vezetd tisztségviseldi, felligyeld bizottsagi
tagsagi vagy kényvvizsgaldi jogviszonyt. Ezen kételezettség a munkavallalét csak azon
gazdasagi tarsasagok tekintetében terheli, amelyek tevékenységi kére egészben vagy
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részben megegyezik a Tarsasag tevékenysegével, illetéleg amely gazdasagi tarsasag a
Téarsasaggal allandé lzleti kapesolatban all.

3.11. A munkaszervezet kialakitasaval kapcsolatos hataskdrék

Amennyiben a hatékonyabb miikodés, a gazdasagosabb munkavégzés, a jobb attekinthetd-
seg, az eredményesebb ellendrzés vagy egyéb ok miatt a Tarsasag munkaszervezetének mo-
dositasa valik szilkségessé, ugy a Szervezeti és M{kddesi Szabalyzatot megfeleléen mébdo-
sitani kell.

A moédositassal kapcsolatos feladatok és dontési hataskérék azonosak a jelen Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzat elkészitésével és hatalyba léptetésével.

4. A koordinacio eszkozei
4.1. Alapitéi hatarozatok

Az Alapito a kizarolagos hataskorébe tartozd kérdésekben alapitéi hatarozattal dént.

Az Alapitd hatarozattal dont tovabba minden olyan kérdésben, amely egyébként a vezetd tiszt-
ségviseldk (az lgazgatdsag tagjai) hataskdrébe tartozna, de az Alapitd az Alapszabaly felha-
talmazasa alapjan a hataskort a vezetd tisztségviseléktél elvonta. Az Alapité a vezetd tiszt-
ségviseldk részére irasban utasitast adhat. Ezekben az esetekben az Alapitd hatarozata men-
tesiti az igazgatosagi tagokat a Ptk. 3:21 §, 3:24 §, 3:112 §, 3:117 § (1) és (2) bekezdései es
a 3:118. §-aban meghatarozott felelésség alél.

Az Alapité hatarozata az lgazgatésagra, az EIndk-vezérigazgatéra, illetéleg a Tarsasag mun-
kaszervezetére egyarant kotelezd érvény(.

4.1.1. Az alapitéi hatarozatok nyilvantartasa
Az alapitéi hatarozatok nyilvantartasat az EInék-vezérigazgaté altal kijelslt munkavallalé vegzi,
aki ennek keretében koteles az alapitédi hatarozatokrél folyamatos és naprakész nyilvantartast

vezetni, a szakterlletikben érintett vezettket az alapitéi hatarozat kiadasardl tajékoztatni, va-
lamint az idékézben hatalyon kivll helyezett hatarozatokat a datum feltintetésevel kivezetni.

4.2. lgazgatdsagi hatarozatok

Az lgazgatésag a hataskérébe tartozé kérdésekben egyszerli szotobbséggel hozott
hatarozataval dént.

Az lgazgatosag elé kerllé hatarozati javaslatokat, az azokra leadott szavazatok és
ellenszavazatok szamat, a szavazastol tartdozkoddk szamat, valamint az Igazgatdsag
hatarozatait az igazgatésagi Ulésrél készitett jegyzdkdnyv tartalmazza.

Az lgazgatosag hatarozata az EIndk-vezérigazgatora, illetéleg a Tarsasag munkaszervezetére
egyarant kotelezd érveny(.

4.2.1. Az igazgatdi hatarozatok nyilvantartasa

Az igazgatdi hatarozatok nyilvantartasat az Elndk-vezérigazgaté altal kijeléit munkavallalé
végzi, aki ennek keretében koteles az igazgatdi hatarozatokrdl folyamatos és naprakész
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nyilvantartast vezetni, a szakterlletukben érintett vezettket az igazgatoi hatarozat kiadasarol
tajékoztatni, valamint az idékézben hatalyon kivil helyezett hatarozatokat a datum feltiinteté-
sével kivezetni.

4.3. A vezetés es iranyitas eszkézei, mddszerei

4.3.1. Belsd utasitasi és szabalyozasi rendszer

A Tarsasag vezetését, iranyitasat belsd utasitasi és szabdlyozasi rendszer tdmogatja a jelen
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat elbirasainak megfeleléen.

4.3.1.1 Utasitasok
Az operativ feladatok, déntések végrehajtasanak dsszehangolasara, a Tarsasag egészére
vagy meghatarozott szervezeti egységekre az Elndk-vezérigazgatd, a Gazdasagi igazgatd,
illetve a Jogi és HR Igazgato belsd utasitasokat adhatnak ki.

A bels6 utasitas nem lehet ellentétes a hatalyban lévd jogszabalyokkal.

A belsd utasitdsok nyilvantartasarél az Eintk-vezérigazgato altal megbizott munkavallalo ké-
teles gondoskodni.

4.3.1.2. Szabalyzatok

4.3.1.2.1. A szabalyzatok kidolgozasa és jévahagyasa
A Tarsasag szabalyozasi rendszere kidolgozasanak iranyitasaért, koordinalasaért, a szabaly-
zatok kiadasaért és annak az érintett munkavallatok tudomasara hozasaért az Elndk-vezér-

igazgato felelds.

A pénzigyi, szamviteli folyamatok térvényi kételezettségeknek megfeleld belsd szabalyozott-
sagarél a Gazdasagi igazgatd kételes gondoskodni.

A kozzétételi kitelezettség, kbézbeszerzések, beszerzések és a testlletek Ugyrendjeinek vo-
natkozasaban a szikséges szabdlyozasok elkészitésérdl, a szervezeti mikédés es a munka-
ugyi folyamatok, munkavédelem szabalyozasardl és naprakészen tartasasarél a Jogi és HR
lgazgatod kételes gondoskodni. Az adatvédelem szabalyozasaban az adatvédelmi tisztvisel®
mikddik kdzre.

A kidolgozas soran fel kell hasznalni a szabalyzat targyahoz kapcsolédd jogszabalyokat,
eléirasokat, a szakirodalmat, illetleg hasznositani kelt a hasonld tevékenységet folytaté mas
tarsasagok tapasztalatait.

A szabalyzat tervezetét menet kdzben egyeztetni kell az érintett munkavallaldkkal, jogos és
indokolt észrevételeik figyelembe vételével.

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

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

4.3.1.2.2. A szabalyzatok kiadasa, kezelése és nyilvantartasa

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 18



A szabalyzatok kiadasa az érintett szervezeti egységek szamara, illetve 2a KAPOS HOLDING
Zrt. tagvalialatai részére az EIndk-vezérigazgaté altal megbizott munkavallalén keresztil tér-
ténik.

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

4.3.1.2.3. A szabdlyzatok karbantartasa

A szabalyzatokon az id6kdzbeni valtozasokat keresztil kell vezetni, figyelemmel az alapul vett
jogszabaly esetleges modositasaira is. Az igy elkészilt médositasokat a szabalyzattal érintett
valamennyi munkavallalo részére meg kell killdeni. A szabalyzatok modositasaért az adott
szabalyzatért felelés munkavailald, annak megkildéséért a szabalyzatokat nyilvantartd mun-
kavallalé felel.

4.3.1.2.4. A tagvallalatok belsé szabalyzatai

A tulajdonosi jogok gyakorlasa soran, ésszhangban a Tarsasag Alapszabalyaval a KAPOS
HOLDING Zrt. és tagvallalatai az alabbi teriileteken mikédhetnek egyiitt és a KAPOS HOL-
DING Zrt. a tagvallalatok szamara ezen tevékenységekre vonatkozd szabalyozast jogosult
meghatarozni:

-~ Bsszehangolt szamviteli rendszer

- Bsszehangolt pénziigyi rendszer

— gsszehangolt kontrolling-rendszer mikodtetése

— kozds beszerzési rendzser

— Gsszehangolt informatikai rendszer kialakitasa

— kozods Ugyfélszolgalat, egységesitet és/vagy dsszevont szamlazasi rend, sszevont

dijbehajtasi rendszer miikodtetése

— iranyitas ala volt vagyongazdalkodasi, fejlesztési és beruhazasi dontések

— human eréforras menedzsment ésszehangolasa

— marketing tevékenység 6sszehangolasa

~  jogi tevékenység dsszehangolasa

4.3.2. A munkakori leiras

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

A munkakori leiras meghatarozasa és elkészitése a munkavallald kdzvetlen felettesének
kételezettsége, amely soran a kdzvetlen felettesnek egyeztetnie kell sajat felettesével, vala-
mint a Jogi és HR Igazgatéval is. A munkakdri leiras a belsd utasitasi és szabalyozasi rendszer
rendelkezéseivel ellentétben nem allhat. A munkakéri leirdast a kozvetlen felettesnek
folyamatosan felil kell vizsgalnia és szillkség esetén kotelessége azt megfelelé modon
médositani.

A munkakori lefrasnak a munkavallaléra kotelezd érvényl Szervezeti és Mikddési Szabaly-
zatban mar rendezett szabalyok kivételével tartalmaznia kell a kévetkezéeket, az alabbi struk-
taraban:

—  Munkavallald neve,
- Jogdllasa
— A munkakdr:
* megnevezése,
o célja
— Betéltésének feltételei:
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o végzetiség

s szakmai képesités

s gyakoriat, tapasztalat

¢ kompetenciak

s specidlis kdvetelmények
—~ Felelelésségi terllet:

+ feladatok

e hataskor

o felelds

s koteles
— Szervezeti tagolédas:

¢ szervezeli egység
e kozvetlen felettes
+ kézvetlen beosztottak
s beszamol
o tajékoztat
s ellendriz
— A munkaviszony:
o jellege
. foglalkoztatasi formaja
- A munkavégzés:.
. helye
. munkarendje
. ideje
— Helyettesités
. 0
. Ot

- Hatalyossag
— Felettes vezetd és a munkavallalo alairasa.

4.3.2.1. A munkakorok atadasa

A munkavallalok munkakdrét — amennyiben személylkben valtozas torténik — jegyzdkdnyv
felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakor atadas-atvételénél a kdzvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az atadas-atvetelrdl
készitett jegyzokdnyvnek a kévetkezbket kell tartalmaznia:

— a munkakdr atadasanak okat;

— a szervezeti egység és a munkakor megnevezeését;

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

- az atadott munkakérrel kapcsolatos altalanos jellegli tajékoztatast, a jellemzé adatokat;

— az atadott folyamatban lévé konkrét Gigyeket, az azokban teendd intézkedéseket, megjegy-
zéseket;

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

- az atadds targyat képez6 okmanyok, utasitdsok, munkaeszkézok felsorolasat;

- az anyagi felelosséggel jard munkakorék atadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett jegy-
z8kényvet, valamint a munkakért atvevé dolgozé anyagi feleléssége tudomasulvételérdl
sz0l6 nyilatkozatot;

— az atadod, illetve az atvevd esetleges észrevételeit;

— az atadé illetve az atvevd, és a jelen levd vezetd alairasat.
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A felvett jegyztkdnyv 3 példanyban készdl, amelynek egy-egy péidanyat:
— az atadd személy,
— az atvevt személy,
— az atvevl kdzvetlen felettese kapja.

Az atadas-atveteli eljarast az alkalmazott munkaviszonyanak megszinéséig be kell fejezni.
Ha a munkakér betdltésére Uj alkalmazottat még nem jeldltek ki, a munkakért a kzvetien ve-
zetbnek kell atvennie.

4.3.3. Az anyagi érdekeltségi rendszer

A munkakérben leirtakat meghaladd feladatok elllatasaért a meghatarozott munkavallalokat
klén kiiras alapjan célprémium illeti meg. A tarsasag tovabbi alkalmazottait kiemelkedd
munkavégzésért vagy a kitlizott célfeladatok teljesitéséért az Elndk-vezérigazgaté a tarsasag
belsd érdekeltsége alapjan jutalomban részesitheti

A célprémium és jutalmak meghatarozasanak, illetdleg kifizetésiik feltételeinek és maddjanak
részletes szabalyait a célfeladatok kiirasa tartaimazza.

4.3.4. A Tarsasagon bellli ellendrzés
4.3.4.1. Az ellendrzés célia

A Tarsasag operativ munkaszervezetével szemben alapvetd tulajdonosi elvaras az, hogy a
vonatkozé jogszabalyok és az ezeken alapuld belsé szabalyok szerint m(ikédjon, ésszerlien
és célszerlien gazdalkodjék, mikddése kdzben biztositsa a tarsasagi vagyon védelmét. Ennek
egyik legfontosabb eszkbdze az ellendrzés, amelynek célja, hogy idejében feltarhatdak
legyenek a mikédési zavarok és elkerllhetéek legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik
a rendet, rontjak a gazdalkodas hatékonysagat vagy a tarsasagi vagyon sérelmét okozzak.

4.3.4.2. Az ellentrzés rendszerének formai

— kényvvizsgaldi ellenbrzés

- feligyelb bizottsagi ellenérzés

— avezetdi ellendrzés

- munkafolyamatba épitett ellendrzés
— belsé ellendrzés

— eseti célellenérzés.

A felugyeld bizottsagi eliendrzési rendszer részletes szabalyait a Felligyelé Bizottsag Ugy-
rendje tartaimazza.

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

munkavallaié elé celokat allitanak, feladatokat hataroznak meg, valamint meghatarozzak az
egyes tevékenységek tartaimat.
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Az éves tervek vonatkozasaban az alapinformaciok korét a tobb éves iddszakra meghatarozott
tarsasagi, gazdasagi célok megvalbsitasabdl a vonatkozéd gazdalkodasi évre érvényes fébb
iranyelvek és feladatok képezik. Az éves tervek tartalmazzak az Uzletpolitika aktudlis
elvarasait. Mind az éves, mind a hosszabb idotartamu tervek elkészitését az érdekeltek
kdzremikddésével kell biztositani.

A gazdasagi tervek valamennyi szervezeti egységre és munkavallalora kételezd érvénylek,
azok végrehajtasa valamennyi alkalmazott kételezettsége.

4 4. Koordinacioés testiletek

A Tarsasag munkaszervezetének, illetbleg a Tarsasag és a tagvallalatok tevékenységének
osszehangoldsa, a vallalatcsoport hatékony és eredményes mikodése érdekében a Tarsa-
sagnal kilénboz6 szinteken megszervezett koordinacios testiletek mikddnek.

A koordinacios testiletek tagjait, Ulésezésének rendjét, valamint feladatkérét a jelen Szerve-
zeti és MUkodési Szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

4 4.1. Felstvezetdi Ertekezlet

Résztvevoi:
- Elndk-vezérigazgatd
— Gazdasagi igazgatd
— Jogi és HR lgazgaté

4.4.2. Operativ Vezetoi Ertekezlet

Résztvevdi:
- Elndk-vezérigazgatd
— az Elnék-vezérigazgato altal esetenként meghivott személyek

4.4.3. Holding Ertekezlet

Résztvevii:
— a Tarsasag valamennyi munkavallaléja

4.4.4. Tagvallalati Ertekezlet

Résztvevdi:
- EIndk-vezérigazgatd
—~ Gazdasagi igazgatd
— Jogi és HR Igazgatoé
— Tagvallalatok Ugyvezetése
— az Elndk-vezérigazgatd altal esetenként meghivott személyek

5. A Tarsasag munkavallaléinak feladat- és hataskdére
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5.1. EIndk-vezeérigazgatd

Az EIndk-vezérigazgatd feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel valé kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Milkédési Szabalyzat 3.
sz. melléklete tartalmazza.

5.2. Gazdasagi igazgatd

A Gazdasagi igazgato feladat- és hataskdrének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti egy-
ségekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat 4. sz.
mellékiete tartalmazza.

5.2.1. Pénzlgyi- szamviteli vezeté

A Pénzugyi- szamviteli munkacsoport vezet6 feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, va-
lamint a szervezeti egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és M-
kddési Szabalyzat 6. sz. mellékiete tartalmazza.

5.2.1.1. FGkonyvi-konyvelé 7. sz. melléklet

5.2.1.2. Pénziigyi eléado 8. sz. melléklet

5.2.1.3. Szamviteli elbadé-analitikus 9. sz. melléklet

5.2.1.4. Szémlazasi el6adé 10. sz. melléklet

5.2.1.5. Szamviteli-pénziigyi eldadé-pénztaros 11. sz. melléklet

5.2.2. Ugyféiszolgalati vezets

Az Ugyfélszolgalati vezeté munkatars feladat-és hataskérének tételes felsorolasat, valamit a
szervezeti egységekkel valé kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikddési Sza-
balyzat 12. sz. meliékiete tartalmazza.

5.2.2.1. Ugyféiszolgalati eléado 13. sz. melléklet

5.2.3. Kintleviségkezelési csoportvezets

A Kintleviségkezelési csoportvezetd feladat- és hataskérének tételes felsorolasat, valamint a
szervezeti egységekkel vald kapcesolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mdkddési
Szabdlyzat 14. sz. melléklete tartalmazza.

5.2.3.1. KintlevGségkezelési elbado 15. sz. melléklet

5.2.3.2. Ugyféi-kapcsolattartd, adésségbehajic 16. sz. melléklet

5.2.4. Gazdasagi referens

A Gazdasagi referens feladat- és hataskodrének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti egy-
ségekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 17. sz.
melléklete tartalmazza.

5.3. Jogi és HR Igazgato6

A Jogi és HR lgazgatd feladat- és hatdskdrének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 5.
sz. melléklete tartalmazza.

5.3.1. Bér- és TB szakmai vezetd
A Bér és TB szakmai vezetd feladat- és hataskorének tételes felsorolasat, valamint a szerve-
zeti egységekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Miikédési Szabaly-

zat 27. sz. melléklete tartalmazza.
5.3.1.1 Bér és TB Ugyintézd 28. sz. melléklet
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5.3.2. HR generalista

A HR Generalista feladat- és hataskérének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti egysé-
gekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 30. sz.
mellékiete tartalmazza.

5.3.3 Jogi elbadod

A Jogi eléadé feladat- és hataskdrének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti egységekkel
vald kapcsolatanak részletezesét a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 32. sz. mellék-
fete tartalmazza.

5.4. Informatikai osztalyvezeto

Az IT vezeto feladat- és hataskdrének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti egységekkel
vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 18. sz. mellék-
lete tartalmazza.

5.4.1. Rendszergazda 19. sz. melléklet

5.5. Kontrolling vezetd

A Kontrolling vezetd feladat-és hataskérének tételes felsorolasat, valamit a szervezeti egysé-
gekkel valo kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Milkbddési Szabalyzat 20. sz.
melléklete tartalmazza.

5.5.1 Kontroller
A kontroller feladat és hataskérének tételés felsorolasat, valamint a szervezeti egységekkel
vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat 21. szamu mel-
léklete tartalmazza.

5.6. Elndk-vezérigazgatoi asszisztens

Az EInok-vezérigazgatoi asszisztens feladat- és hataskorenek tételes felsorolasat, valamint a
szervezeti egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikddési Sza-
balyzat 22. sz. mellékiete tartalmazza.

5.7. Mindségiranyitasi vezet6

Az Mindségbiztositasi vezetd feladat- és hataskérének tételes felsorolasat, valamint a szer-
vezeti egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzat 23. sz. melléklete tartalmazza.

5.8. Strategiai beszerzési vezetd

Az Stratégiai beszerz6 feladat- és hataskdrének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel valé kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
24. sz. melléklete tartalmazza.

5.8.1 Stratégiai beszerzési referens
Az Stratégiai beszerzési referens feladat- és hataskdrének tételes felsorolasat, valamint a

szervezeti egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat 25. sz. melléklete tartalmazza.
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5.9. Féenergetikus, project koordinator

A Féenergetikus feladat- és hataskérének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti egysé-
gekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 26. sz.
melléklete tartalmazza

5.10. Belsd ellenfirzési vezett

A Belsd ellentrzési vezett feladat- és hataskérének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel valé kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 29.
sz. melléklete tartalmazza.

5.11. Marketing-koordinator

A Marketing-koordinator feladat- és hataskdrének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti
egységekkel valé kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 33.
sz. melléklete tartalmazza.

5.12. Adatvédelmi tisztviseld

Az Adatvédelmi tisztviseld feladat- és hataskoérének tételes felsorolasat, valamint a szerve-
zeti egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mikddési Szabaly-
zat 31. sz. melléklete tartalmazza.

5.13 Megfelelési tanacsado
A megfelelési tanacsadé feladat- és hataskdrének tételes felsorolasat, valamint a szervezeti

egységekkel vald kapcsolatanak részletezését a jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzat
34. sz. melléklete tartalmazza.

6. Hatalybalépés

Az lgazgatdosag a KAPOS HOLDING Zrt. médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szer-
vezeti és MUkodési Szabalyzatat a 4/2019. (12.17.) sz. hatarozataval elfogadta.

A hatalyba lépés idSpontja: 2021. januar 1
Kaposvar, 2020.december 18.
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2. sz. melléklet A KAPOS HOLDING Zrt. koordinacios testliletei

A holding és a vallalatcsoport irdnyitasat, koordinalasat kézvetlenill segitik az allandé
vagy ideiglenes jelleggel m(ikédé testilletek. Ezen testiletek nem specialis feladatok
ellatasat végzik, hanem a vallalaton belilli kommunikaciét, informaciéaramlast,
déntéseldkészitést tamogatjak.
A vallalatcsoport esetében a holding és a tagvallalati vezetést killénbdzé modon
kombinalva, eltéré feladatokkal és hataskorokkel négy testilet kerll kialakitasra.
Ezek a kdvetkezdk:

1. Felsévezetdi Ertekezlet

2. Operativ Vezetéi Ertekezlet
3. Holding Ertekezlet
4,

Tagvallalati Ertekezlet

A testlletek feladatai atmenetileg kibdvulhetnek, illetve a targyalt témanak
megfeleléen szakértbkkel, munkatarsakkal (Hivatal, holding, tagvallalatok stb.)
kiegészilhetnek.

Az értekezletekrdl szilkség esetén jegyzékdnyv vagy emlékeztetd készil.

A testlletek tagjait, az Ulésezés gyakorisagat és alapvetd feladatait a kovetkezd
tablazat foglalja dssze.
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