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A Pénzjegynyomda Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) munkaszervezetének felépitését, miikodésének

bels6 rendjét jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat tartalmazza.

I. A Tarsasag alapadatai

1. A Tarsasag cégneve: Pénzjegynyomda Zartkorlien M{ikodd Részvénytarsasag

A Tdrsasag roviditett neve: Pénzjegynyomda Zrt.

2. A Tarsasag angol nyelvii elnevezése: Hungarian Banknote Printing Shareholding Company

A Tdrsasag roviditett angol nyelv( elnevezése: HBPC

3. A Tarsasag székhelye, cime: 1055 Budapest, Marké u. 13-17.
A Térsasag telephelye: 1103 Budapest, Gergely u. 83/B.

4. A Tarsasag tevékenységi kore

TEAOR

kédszam

Meghatarozas

1812’08  Nyomas (kivéve napilap) fétevékenység

1723’08  Irodai papiraru gyartasa

1813’08  Nyomdai el6készit6 tevékenység

1814’08  Konyvkotés, kapcsolddo szolgdltatas

2229’08  Egyéb mlianyag termék gyartdsa

2680’08  Magneses, optikai informacidhordozé gyartasa
3312’08  Ipari gép, berendezés, javitas

4651'08  Szamitogép, periféria, szoftver nagykereskedelme
4690°08  Vegyes termékkord, nagykereskedelem

4799’08  Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

5819’08  Egyéb kiaddi tevékenység

6201’08  Szdmitdgépes programozas

6202’08  Informdacid-technoldgiai szolgaltatas

6209’08  Egyéb informacié-technoldgiai szaktanacsadds
6311’08  Adatfeldolgozas, web-hosting szolgaltatds
7112’08  Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas
7219’08  Egyéb természettudomanyi muszaki kutatas-fejlesztés

749008  M.n.s. egyéb szakmai, tudomdnyos, m(iszaki tevékenység
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8010'08  Személybiztonsagi tevékenység
8299’08  M.n.s. egyéb kiegészitd Uzleti szolgdltatas
8559’08 M.n.s. egyéb oktatds

5. A Tarsasag alapitdja: Allami Vagyonkezel6 Rt. (1137 Budapest, Pozsonyi Ut 56.)
Az alapité hatarozat szama:  32/1992. (XII. 16.) Allami Vagyonkezel8 Rt.

A Tarsasdg hatdrozatlan id6re jott létre 1993. januar 1-jén, a jogeldd

Pénzjegynyomda Allami Vallalat atalakuldsaval.

6. A Tarsasag részvényese: Magyar Nemzeti Bank (1013 Budapest, Krisztina kérut 55.)

Il. A Tarsasag tarsasagi jogi szervezete

A Tarsasag legfébb szerve a Kozgylilés. A Pénzjegynyomda Zrt-nél, mint egyszemélyes
részvénytarsasagnal a kozgyllés hatdskorébe tartozd Ugyekben a Részvényes kozgylilés nélkil —
részvényesi hatarozatokkal - irdsban dont. A kozgylilés, illetve a Részvényes jogait a
Magyar Nemzeti Bank Igazgatdsaga gyakorolja.

A Tdrsasdg részvényesi, igazgatdsdgi és feliigyel6bizottsdgi hatdskérébe tartozé dontési jogkoreit,
az eljarasi szabdlyokat és a kényvvizsgdléra vonatkozo rendelkezéseket Pénzjegynyomda Zrt.

Alapszabadlya tartalmazza.
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lll. A Tarsasag munkaszervezete

A Tdrsasdag a vezérigazgatd iranyitasaval olyan kontrollkornyezetet mikodtet, amelyben

- a szervezeti struktira vilagos, a folyamatok &atlathatdak, a szervezeti célok és értékek
meghatarozottak, ismertek és elfogadottak;

- az etikus mikodést és a jogszabalyoknak valé megfelelést célul kitliz6 szervezeti kultura jott
|étre;

- afelelGsségi, hataskori viszonyok és feladatok egyértelmiiek, megfelel6en elhatéroltak;

- az etikai elvardsok meghatarozottak, ismertek és elfogadottak;

- a humaneréforras-kezelés atlathato;

- a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkotelezettség fejlesztése és elGsegitése
biztositott;

- aszervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megel6zése biztositott és ellenérzott.

1. A Tarsasag munkaszervezetének vezetése

1.1. A munkaszervezet vezetési szintjei
Vezérigazgatd
Tarsasag munkaszervezetének élén — a Részvényes altal kinevezett — Aaltaldnos képviseletre
felhatalmazott, a munkaszervezet operativ irdnyitasat végz6 vezérigazgato all.
A vezérigazgato irdnyitja és ellen6rzi a Tarsasag napi munkdjat, a jogszabalyok és az Alapszabaly
keretei kozott, illetve a Részvényes, az Igazgatdsdg és a FelligyelSbizottsdg dontéseinek
megfelel&en.
A vezérigazgatd a munkaszervezet els6szamu vezet6je, a Tarsasaggal munkaviszonyban 3ll és a

Munka Térvénykonyve alapjan vezet6 alldsu munkavallalénak mindgsul.

Szakigazgatok
A szakigazgatdk a kozvetlen irdnyitasuk ald rendelt funkciondlis (szervezeti) egységek, egyedi
funkciot elldatd munkavallalok tevékenységét koordindljak, ellatjdk a szakmai fellgyeletet,

biztositjak a m(ikodésiikhoz szlikséges eréforrasokat, informacidkat.

Funkcionalis (szervezeti) egység vezet6k
A funkcionalis szervezeti egység vezetSk iranyitjdk a szervezeti egység munkafolyamatainak
kialakitasat és megszervezését, a szakterileti feladatok hatarid6ben, minéségileg kifogastalan,

magas szakmai szinvonalon torténd teljesitését.
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1.2. A vezet6i munkakorok
A tarsasagnal vezet6i munkakort latnak el:

a.) Vezérigazgato

b.) Szakigazgatdk
- fejlesztési igazgatd
- gazdasdgiigazgaté
- jogi és humanerd&forrds igazgatd
- koordinacids igazgaté
- nemzetkozi kereskedelmi igazgatd

- termelési és miszaki igazgaté

c¢.) Funkcionalis egység vezet6k

A Funkciondlis egység vezetdk felsoroldsdt a szervezeti adbra melléklete tartalmazza.

d.) Funkcionalis egységek tovabbi tagozddasa, azok vezetése
A funkcionalis egységek az alabbi alapelvek szerint tovabb tagozédhatnak:
- amennyiben a funkcionalis egység létszama eléri a 20 f6t;
- 20-nal kisebb létszam esetén az egység munkdjanak komplexitdsa megkoveteli;
- az igy létrejott egység vezetGjére az SZMSZ 8.4.3 pontja alapjan munkaltatdi jogokat
delegdlnak.
A funkcionalis egységek tagozdédasanak engedélyezésére a Tarsasag vezérigazgatoja jogosult.

A tovdbb tagozodott egységek vezetését — sziikség szerint — csoportvezeték latjdak el.

1.3. A vezet6i munkakort ellaté munkavallalok altalanos felelGssége

1.3.1. Szakigazgatdk altalanos hataskore feladata és felel6ssége
- avezérigazgatd altal meghatarozott jogkdrben, a mindenkor hatdlyos bels6 szabalyozas szerint
a Tarsasag képviselete;
- az dltala iranyitott igazgatdsag hataskorébe tartozo utasitasok, szabalyzatok elkészitése és
karbantartasa;
- aTarsasagnal meglévd kontrollrendszer szakigazgatdsagot érint6 terileteinek mikodtetése;
- az dltala irdnyitott igazgatosdgon a tdrsasdgi tulajdon védelmével kapcsolatos elGirdsok
betartdsdnak és a takarékos gazddlkodds ellenérzése, a leltdrozds elGsegitése;
- aTarsasag stratégiai dontéseinek el6készitése, kialakitasaban és a célok megvaldsitasaban vald

részvétel;
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az dltala irdnyitott igazgatdsdg felelGsségi és hataskorébe tartozé beruhazasok tervezésének,
el6készitésének, az el6zetes szakmai és/vagy mdlszaki specifikacid Osszeallitdsanak, az
el6irasoknak megfelel6 megtériilési/gazdasagossagi szamitasok elkészitésének koordinalasa,
valamint a beszallitdé/szolgaltatd kivélasztasaval kapcsolatos dontéshozatal a belsd
eljdrasrendben foglaltak szerint;

az daltala iranyitott szakigazgatdsag operativ tervének elkészitése, illetve a jovahagyott terv
végrehajtdsa;

az aldrendelt funkciondlis (szervezeti) egységek munkajanak koordindlasa, szakmai
feligyelete, m(ikodésiikhoz szlikséges er6forrasok és informaciok biztositasa;

a Tarsasag mlkodésére vonatkozé jogszabalyok, elGirasok betartdsa és betartatasa;

a rendelkezésre allé erGforrdsok optimalis és koltséghatékony felhaszndldsa, illetve ennek
Osztonzése;

a feladatkorbe és hataskorbe tartozo feladatok ellatasa;

beosztott vezetSk és munkavallalok munkakori leirasanak elkészittetése;

az Integralt Vallalatiranyitasi Rendszerben (ERP) az altala iranyitott szervezeti egységekben a

folyamatos lizemképesség biztositasa, a rendszer folyamatos fejlesztése.

1.3.2. A vezet6i munkakort ellaté munkavallalék hataskére, feladata, felelGssége

A Tarsasag kontrollrendszerében elgirt ellenérzések, kontrolltevékenységek végrehajtasa;

a Tarsasag érdekeinek érvényesitése;

a szervezet tevékenységének irdnyitasa;

a tarsasagi tulajdon védelme, a takarékos gazdalkodas;

kézremlikédés a leltdrozdsok végrehajtdsaban;

a rabizott koltségkerettel vald optimadlis, koltséghatékony gazdalkodas;

a stratégiai- és a pénzligyi tervben vazolt és az abbdl adddo feladatok ellatasa;

a szervezeti egység felelGsségi- és hatdskorébe tartozd beruhdzdsok tervezése, elGkészitése,
el6zetes szakmai és/vagy miszaki specifikdcid Osszedllitdsa, az elSirdsoknak megfelelé
megtériilési/gazdasdgossagi szamitasok elkészitése, a beszallitdé/szolgaltaté kivalasztasaval
kapcsolatos dontéshozatal a belsé eljarasrendben foglaltak szerint;

a szervezeti egységek kozotti egylttmiikddés biztositasa;

az altaluk vezetett szervezeti egység Tarsasagon beliili megfelel képviselete és informalasa;
a szervezeti egység hatékony munkaszervezése a hatdlyos jogszabalyi elirdsok és a kollektiv
szerz6dés szabalyainak betartdsaval;

a funkcionadlis (szervezeti) egység operativ tervének elkészitése, illetve a jovahagyott terv

végrehaijtasa;
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a szervezeti egység tevékenységével 0Osszefligg6 feltételek, az er6forrdsok, iizletmenet
folytonossdg biztositdsa;

a szervezeti egység folyamatait, feladatait, mikddését szabdlyozd elbirdsok elkészitése
betartdsa, betartatasa;

a munkafolyamatokba torténé kontrollok beépitése és azok hatékony mikodtetése;

a szervezeti egység dolgozdinak szakmai fejlesztése;

a beosztott munkavallaldk munkakori leirdsanak elkészitése;

a munkafeladatok kils6 és bels6 szabdlyoknak megfelelS és kifogastalan min6ségl szakszer(
elvégzése, elvégeztetése;

az Integralt Irdnyitdsi Rendszer folyamatainak, elGirasainak, eljardsi szabalyainak, valamint a
biztonsagi intézkedéseinek kialakitasa, betartasa, betartatasa;

a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzési hatdridejének betartdsa,
betartatasa;

a szakteriiletre vonatkoz6 munka és tlizvédelmi el8irdsok betartasa, betartatasa;

felel6sség az adatszolgaltatasok valddisagdért, pontossagaért;

az Integrdlt Vallalatiranyitdsi Rendszerben (ERP) a teriletéhez kapcsolédd folyamatok
m(ikodtetése, a torzsadatok karbantartatasa (teljesség, pontossag), a valtozasok kezelése, a
mUkodtetés ellenérzése. A kapcsolodd modulok, folyamatok fejlesztési javaslatainak
kidolgozdsa, valamint a kapcsoldodd modulok fejlesztéséhez kompetencia és erdéforrds
biztositasa;

az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasa;

felel6sség a feladatkdrben hozott minden dontésért.
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2. A munkaszervezet vezetGinek és szervezeti egységeinek hataskore, feladata felelGssége

2.1. A vezérigazgato hataskore, feladata, felelGssége

A vezérigazgatod hataskore

A Tarsasag altalanos egyszemélyi képviselete;

mindazon lgyekben dént, amelyek nincsenek a Részvényes vagy az lgazgatdsag kizarélagos
hatdskorébe utalva, tovabba amelyeket a Részvényes, illetve az Igazgatdsag részére delegalt;
dont a belsé szervezet kialakitasardl az Igazgatdsdg altal jévahagyott szervezeti keretek kozott;
egyuttmkodik az Gzemi tandccsal, a szakszervezeti bizottsaggal;

a munkaltato képviseletében megkoti, mddositja a Tarsasag Kollektiv Szerz6dését;

a Részvényessel egyezetett korben tdjékoztatja a médiumokat;

a Tarsasag munkavallaldi felett munkaltatoi jogkort gyakorol;

a fegyelmi vétséget, blincselekményt elkbveté munkavallalékkal szemben a sziikséges eljarast
kezdeményezi;

utalvanyozasi jogot ad, von vissza;

a képesitési kovetelményektél valo eltérést engedélyezi;

az Uzleti titokként kezelendd mingsitést elrendeli;

a bels6 ellenérzési funkciot mikodteti;

a teljesitménymeérési, értékelési rendszert kialakittatja és miikodteti;

a szervezeti integritast sért6 események kezelését, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét szabalyozza;

az Integralt Kockazatkezelési Rendszert miikodteti;

a vezérigazgatd jogosult a hatdskorébe tartozd feladatokat a Tarsasdag munkavallaldira
atruhazni, kivéve azokat, amelyeket a Részvényes, az lgazgatdsag red delegalt, illetve

jogszabalyi kotelezettség alapjan lat el.

A vezérigazgato felelGs

A belsé kontrollrendszer keretében a Tarsasag miikddésében érvényesilé
- kontrollkérnyezet;
- Integralt Kockazatkezelési Rendszer;
- kontrolltevékenységek;
- informacios és kommunikacids rendszerek;
- nyomon kovetési rendszerek (monitoring);
mikodtetéséért és fejlesztéséért;
a Tarsasag belsé kontrollrendszerének évenkénti értékeléséért;

a jogszabalyoknak vald szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések meghozataldért;
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a szervezeti integritdst sért6 események és panaszok bejelentése és kezelése érdekében
bejelent6rendszer kialakittatdsaért;

a megfelelést tdmogatd tevékenység miikodtetéséért;

a belsé és kiilsé informacidaramlas biztositasa érdekében informacios és kommunikacids
rendszer kialakittatasdért és mikodtetéséért;

a belsd ellendrzés miikodési feltételeinek biztositasaért;

a Tarsasag eredményes mUikodéséért, vagyonanak noveléséért, védelméért;

a részvénytarsasdg fejl6dését, gazdasdgos, eredményes miikodését elGsegité dontések
meghozataldért és végrehajtdsaért;

az Uzleti és a stratégiai terv elGterjesztéséért, végrehajtasaért, az lizleti és a stratégiai tervhez
kapcsolddo belsé tervek elGkészitéséért és jovahagydsdért;

a Részvényes, az Igazgatdsag és a FelligyelGbizottsag hatdrozatainak végrehajtdsaért és
végrehajtatasaért;

a Részvényes, az lgazgatdsag és a FellgyelGbizottsdg megfelel6 tajékoztatasaért;

a feladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatok elldtasaért;

a dolgozoi érdekképviseleti szervekkel vald egylittm(ikodés megvaldsitasaért;

a Tarsasag megfeleld dllamigazgatasi kapcsolataiért;

a Tarsasag mikodésére vonatkozd jogszabalyok, el6irdsok betartasaért;

a Tarsasag daltaldnos szallitasi feltételeinek jovahagydsdaért;

a Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat elkészittetéséért, ellenérzéséért és az igazgatdsagi
jovahagyds utan a kozzétételéért;

a vezérigazgatdi utasitasok jovahagydsaért, kiadasaért és sziikség szerinti felllvizsgalataért;
az Integralt Iranyitasi Rendszer kdrébe tartozoé rendszerek folyamatainak, elGirdsainak, eljarasi
szabalyainak, valamint biztonsagi intézkedéseinek betartatasaért;

a Tdarsasag belsé szabalyzataiban foglalt kartéritési dontéseken tul az 6tszdzezer forint
Osszeghatdr feletti vagy a részvénytdrsasag erkolcsi érdekét, hirnevét jelentés mértékben
befolydsold, valamint a nem jogos, illetve a nem teljes mértékben igazolt felelGsségl
reklamdacidkra vonatkozéan a reklamacié elfogaddsara, illetve visszautasitasara vonatkozé
dontés meghozataldért, tovabba a reklamacid elfogaddsa esetén a kartalanitds mddjanak és
mértékének meghatdrozasaért;

a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd vezet6k és beosztottak munkajanak koordindldsdért és
ellenérzéséért, informalasaért;

a szakigazgatok és kozvetlen beosztott vezet6k és munkatdrsak munkakoéri leirdsanak
elkészitéséért;

a biztonsagi kovetelményeknek megfelelé biztonsdgtechnikai rendszerek muikodtetéséért,

s

valamint az él6erds védelem biztositasaért.
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2.2. A vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladata, felelssége

2.2.1. Titkarsag feladata, felelGssége

A Tdrsasag vezérigazgatdja és szakigazgatdk adminisztrativ munkajanak megszervezése;

az igazgatdk programjainak megszervezése, kiils6 és belsé levelek elkészitése, archivaldsa,
nyilvantartdsa, belsé és kiils6 telefonhivasok bonyolitasa;

a vezetGi értekezletek megszervezése;

a kimend levelek postdzasa, nyilvantartdsa, a bejové levelek szétosztdsa, nyilvantartasa;

a Tarsasag munkatarsainak hivatalos kilfoldi utazasaval kapcsolatos feladatok ligyintézése;

a Tarsasag irattarazdsi feladatainak ellatasa, irdnyitasa;

a szakmai folydiratok, kiadvanyok megrendelése, kiosztdsa, megdrzése, nyilvantartas
vezetése;

a reprezentaciods készletek kezelése;

a vendéglatdssal kapcsolatos feladatok elvégzése.

2.2.2. Belsé ellendrzés feladata, felel6ssége

A munkdjat a nemzetkézi belsé ellenérzési standardok figyelembevételével kialakitott és a

Feliigyel6bizottsdag dltal jovdhagyott Belsé ellenérzési alapszabdly és Belsé ellenérzési

kézikényv szerint végzi. A belsé ellenérzés fiiggetlen, tdrgyilagos, bizonyossdgot adoé és

tandcsado tevékenység, mely tevékenységek keretében ellatandé feladatokat a Belsé

ellenérzési alapszabdly és a Belsé ellenérzési kézikényv részletesen rogziti. A belsé ellenérzés

tevékenysége kiterjed a Tdrsasdg minden tevékenységére.

A belsé ellenér tevékenysége sordn koteles

amennyiben az ellenérzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybdl szarmazo kételezettség vétkes megszegése miatti felel6sségre vondsi
eljardas meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel,
a Tdrsasdg vezérigazgatdjat, indokolt esetben a Feliigyel6bizottsagot haladéktalanul
tdjékoztatni a belsé ellenérzés eszkozeivel feltart adatokrol és javaslatot tenni a megfelelé
eljarasok meginditdsdra;

ellendrzési terveit kockdzatelemzésre alapozni;

vizsgdlatok és utdvizsgdlati végrehajtdsa sordn megdllapitdsokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidnyossdgok csékkentése, a
szabdlytalansdgok és visszaélések megel6zése, feltdrdsa, valamint a Tdrsasdg
eredményességének névelése, tovdbbda a belsé kontrollrendszerek javitdsa és

tovdbbfejlesztése érdekében;
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a vizsgdlatokrol a lezart belsé ellenérzési jelentést megkiildeni a vezérigazgato és a
Feliigyel6bizottsag részére a Belsé ellenérzési alapszabdlyban meghatdrozottaknak
megfeleléen;

nyilvdntartani és nyomon kévetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan késziilt intézkedési
terveket;

osszedllitani az éves ellenérzési jelentést.

A belsé ellenérzési vezeté feladata, felel6ssége

a fiiggetlen belsé ellenérzés eredményes iranyitdsa;

a belsé ellenérzési eréforrasok hatékony, eredményes és gazdasdgos felhaszndldsa;

az IIA Normdknak, a magyarorszdgi dllamhdztartdsi belsé ellenérzési standardoknak és a
belsé ellenérékre vonatkozo etikai kodex elbirdsainak térténé megfelelés biztositdsa;

a Belsé ellenérzési alapszabdly és Belsé ellendrzési kézikényv elkészitése, évenkénti

feliilvizsgdlata.

A belsé ellenérzési vezetének joga van a Feliigyel6bizottsaghoz fordulni, tovdbbd

meghivottként tandcskozdsi joggal részt venni a Feliigyel6bizottsdg iilésein.

A belsé ellenér mads tevékenység végrehajtdsaba nem vonhaté be, nem vehet részt a Tdarsasdg

operativ mikédésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban, valamint a belsé ellenérzésre

vonatkozo belsé szabdlyzatok kivételével a belsé szabdlyzatok elkészitésében.

A belsé ellenérzés felkérésre tandcsado tevékenységet ldthat el a vezérigazgaté vagy a

Feliigyel6bizottsdg részére. A tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek

kiilbnosen

a pénziigyi, tdrgyi, informatikai és humdneréforrds-kapacitdasokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazddlkoddsra vonatkozo tandcsadds biztositdsa;

javaslatok megfogalmazdsa a Tdrsasdg miikédése eredményességének névelése és a belsé
kontrollrendszerek javitdsa, tovdabbfejlesztése érdekében;

a Tdrsasdg belsé szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen véleményezés.

2.2.3. Nyomdabiztonsag feladata, felelGssége

az objektum-, a vagyon- és a termékvédelmi stratégia kidolgozdsa, a fejlesztési iranyok
meghatdarozasa, valamint a biztonsagi tevékenység iranyitasa;

az érintett szervezeti egység vezetGivel egylttm(ikddve a biztonsagi intézkedéseket tartalmazo
szabdlyzatok kidolgozdsa. A nyomdabiztonsaggal kapcsolatos folyamatok, szabdlyzatok

elkészitése, fellilvizsgalata;
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a biztonsagtechnikai rendszer, belépteté rendszer, tizjelz6 rendszer folyamatos
lizemképességének biztositasa;

a termék- és vagyonvédelem elektronikai és mechanikai rendszerének folyamatos tizemképes
allapotban tartasa, mlkodtetése, fejlesztése, ellendrzése;

termékvédelemmel kapcsolatos ellenérzések lefolytatdsa;

a fejlesztések soran keletkez6 mintakkal kapcsolatos dokumentdcid vezetése;

a biztonsagi szabalyoknak megfelel6en a termelésbe kiadott alapanyag és félkész termék
esetenkénti ellenérzése;

a mindgsitett adatok védelmének szakmai iranyitasa, ellen6rzése;

a nemzetbiztonsagi ellenérzések kezdeményezésével, szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatdsa;

az objektumba torténd be- és kilépés ellenbrzése és koordindlasa, valamint az objektumban
vald személyi mozgasok nyomon kovetése;

az informacidbiztonsagi kockazatelemzés elvégzése;

a nyomdabiztonsdagi kockazatfelmérés elvégzése, értékelése;

a tlizvédelmi szabalyozasok kidolgozdsa, oktatdsok és tovdbbképzések szervezése, tovabba a
|étesitményi tlizoltosag tevékenységének koordindldsa;

a munkavédelmi szabdlyzatok karbantartdsa, munkavédelmi tudatossdg névelése, a
munkavédelmi tevékenység jogszabaly szerinti ellatasa;

az Integrdlt Irdnyitasi Rendszeren belill az informacidbiztonsagi és a nyomdabiztonsagi
szabvanyrendszerek folyamatainak, dokumentumainak elkészitése, feliilvizsgdlata, kezelése
a rendszerek folyamatos mikodtetése, fejlesztése, a szervezet id6kozi és Ujra tanusitasra vald
felkészitése;

a rendvédelmi, katasztréfavédelmi szervekkel kapcsolatos hatésagi kapcsolattartas.

2.2.3.1. Biztonsagtechnika feladata, felelGssége

a biztonsagtechnikai rendszer, beléptet6 rendszer, tiizjelz6 rendszer mikddtetése;
a termék- és vagyonvédelem elektronikai és mechanikai rendszerének Gizemképes allapotban
tartasa, mdkodtetése, fejlesztése, ellendrzése;

a portaszolgalat biztositasa.

2.2.3.2. Informacidbiztonsag feladata, felelGssége

az Integrdlt Irdnyitasi Rendszeren bellil az informacidbiztonsdgi és a nyomdabiztonsagi
szabvanyrendszer folyamatos mkodtetése, tovabbfejlesztése, a szervezet id6kozi és Ujra

tanusitasra vald felkészitése a vonatkozo rendszer szabaly kovetelménye szerint;
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2.2.4.

2.2.5.

az informacidbiztonsdgi és a nyomdabiztonsagi szabvanyrendszer folyamatainak,
dokumentumainak elkészitése, fellilvizsgdlata, kezelése;

az informdciobiztonsagi és a nyomdabiztonsagi auditok megtervezése, iranyitdsa, a
kivizsgalasok végrehajtatdsa, valamint a szlikséges intézkedések meghatarozasa;

az informdcidbiztonsagi rendszer monitorozasa a helyesbit6, megel6z6 intézkedésekre torténd
javaslattétel;

az informacidbiztonsagi rendszer oktatasainak végrehajtdsa;

a vezetBségi atvizsgdlds dokumentumdnak az el6készitése, a vezetbség felé torténd
beszamolasa;

az informacidbiztonsagi kockazatelemzés elvégzése, értékelése;

az informacids biztonsagi szintek meghatdrozasa;

az adatok osztalyozasdnak és a rendszer hozzaférési megoldasainak kdzponti iranyitdsa;

a nyomdabiztonsagi kockazatfelmérés elvégzése, értékelése;

az lzletmenet-folytonossagi tervezés és tesztelés.

FBO feladata, felelGssége
A Tarsasag fegyveres él6erGs védelme, kiils6 fenyegetés, veszély elharitasa;
a vagyonvédelmi rendszerének m(ikodtetése és kezelése;
az értékszallitmanyok biztositasa;
az objektumba torténd be-, illetve kiléptetés ellenGrzése, az objektumban valé személyi
mozgasok nyomon kovetése;
a Tdrsasag terilletére belépd személyek és gépjarmivek ellendrzése, illetve a Tarsasag
teriiletén bellli mozgasok koordindlasa;
a személy- és tehergépjarmu behajtasi-, illetve parkoldsi rendjének biztositasa;
a Fegyveres Biztonsagi Orség szolgalatelldtdsdnak és a Portaszolgdlat miikodésének

biztositasa.

Fliggetlen szakérté feladata, felelGssége
Szaktertleti elemzések, szakvélemények elkészitése;

szakterlleti dontések elGkészitése.
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2.2.6. Informacid technolodgiai és fejleszt6 kézpont iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
feladata, felelGssége

2.2.6.1.

2.2.6.2.

2.2.6.3.

IT fejlesztés feladata, felelGssége

A termeléshez kapcsolddé informatikai fejlesztések a Tarsasdagi IT politikakkal és a technolégiai
beruhazasokkal/fejlesztési tervekkel 6sszhangban;

a termékekhez kapcsolddd informatikai fejlesztések, szoftverfejlesztés valamint komplett
szolgdltatasok kidolgozasa;

a komplex termékekhez és egyéb informatikai fejlesztésekhez kapcsolddd rendszerterv és
programspecifikacio készitése, validalasa és a dokumentacié elkészitése;

a kapcsolddo beruhdazasi tervek elkészitése és végrehajtasa.

IT lizemeltetés feladata, felelGssége

A felhasznaldk tamogatasa (Helpdesk);

a Tarsasag mikodéséhez sziikséges IT infrastruktira meghatarozasa, biztositdsa,

az informacidbiztonsagi iranyelvek gyakorlati megvaldsitasa a halézatiizemeltetés kapcsan;

a vezetékes- és mobiltelefon terilet szabalyozasa és mikodtetése;

az irodatechnikai eszk6z6k gazdasagos fenntartdsa, miikodtetése, szervizelése;

a termeld és formakészité tzemekben az IT infrastruktura Gizemeltetése;

a termeléshez kapcsolddd informatikai fejlesztés a technoldgiai beruhazasokkal/fejlesztési
tervekkel 6sszhangban;

a rendszerfejlesztési igények 6sszefogasa, koordinaldsa, az ehhez kapcsolddo lzleti/tgyviteli
kovetelmények felmérése;

a belsé Ggyfelek tamogatdsa az igények definidlasaban (specifikacid) és a rendszer

bevezetésében. A Tarsasagi lzleti folyamatok fejlesztésének IT tAmogatasa.

ERP fejlesztés feladata, felelGssége

Az Integradlt Vallalatiranyitasi (ERP, MRP) rendszer fejlesztése figyelemmel a felhasznaléi
igényekre, Tarsasagi folyamatokra egyéb IT rendszerekhez, programokhoz, szoftverekhez vald
illeszkedésre;

a fejlesztével vald kapcsolattartas, fejlesztési igények egyeztetése, kész fejlesztések
tesztelésének koordindldsa, dokumentaldsa és adaptalasa;

a rendszer igény szerinti valtozaskovetése, a kapcsolddo szoftverek adaptdlasa, alkalmazasa;
a rendszer mikodésének folyamatos monitorozasa, a m(ikodés soran felmerils problémak és
hibadk javitasanak koordindldsa;

a felhasznalok folyamatos oktatdsa, képzése;

az ERP rendszeren beliili hozzdférések és jogosultsagok kezelése (az érintett szakteriiletek

igényeinek megfelel6en) és adminisztrdldsa.
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2.2.7. Megfelelési Tanacsadé? feladata, felelGssége

A Tarsasag vezérigazgatdja dltali meghatalmazas alapjan a Tarsasdag mikodésével 6sszefliggd,
integritast sért6, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd
bejelentések fogaddsaval és kivizsgaldsdval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a Tdarsasag altal végzett tevékenység jogszabdlyoknak, a gazdasagi Tarsasag célkitlizéseinek,
bels6 szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd
szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése;

a Tdrsasag vezérigazgatdjanak, lgazgatdsaganak és a munkavallaldinak tdamogatasa abban,
hogy a Tarsasdag teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozé jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit;

a jogszabdlyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elGsegit6 szervezeti szemlélet
kialakitasanak tdmogatdsat célzo képzések szervezésére vald javaslattétel;

azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kdvetése és rendszeres
ellen6rzése, amelyek célja az irdanyadd jogszabalyoktdl valo eltérések feltarasa;

a feltdrt hidanyossdagok megsziintetése és a kockdzatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése a vezérigazgatd részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltardsa érdekében
tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és rendszeres ellenbrzése;

a kockdazatértékelési és kezelési mddszer adaptaldasa, mikodtetése, a szervezet folyamatos
monitorozasa. A felmeril6 kockazatok kezelése az érintett szakteriiletek egylittm(ikodésével;
a projektek el6rehaladdsdnak a felmérése, jelentés készitése és a szervezet igazgatdinak a
tdjékoztatasa,

a jogszabalyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban
a Tarsasag vezérigazgatdjanak folyamatos tamogatdsa, tandcsadas;

a megfelelési feladatok teljesitésérél sz6lo jelentés készitése évente legaldbb egyszer a

Tdrsasag vezérigazgatdja és a FelligyelSbizottsag részére.

24 megfelelési tandcsadoi tevékenységeket - egyéb munkakériik ellatdsa mellett - megbizott munkavdllalok végzik.
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2.3. A Nemzetkozi kereskedelmi igazgato feladata, felelGssége

A Tarsasag nemzetkozi értékesitési és marketing stratégidjanak meghatarozasa, a jévahagyott
stratégia végrehajtasanak koordindlasa;

a Tarsasag export arképzési stratégiajanak meghatarozasa;

a Tarsasag stratégiai céljaval 6sszhangban, a megfelel6 export piaci jelenlét biztositasa;

a Tarsasag marketing- és kommunikacids stratégidjanak meghatarozasa, koordindldsa és
megvaldsitasa;

az éves marketing terv és a hozza tartozé éves koltségvetés el6készitése;

a tarsasagi export arbevételi terv megrendelés dllomannyal vald lefedése, a Tarsasag export
megrendelés allomanyanak mindenkori biztositdsa a meglévé gépi kapacitdsok hatékony
kihasznaldsa érdekében;

a folyamatos piackutatds, piacelemzés a nemzetkézi piacokrdl, illetve az informdciok
becsatorndzdsa a Tarsasdg megfelelo teriileteire;

a nemzetkoézi vevoi elégedettség biztositdsa és folyamatos névelése.

2.4. A nemzetkozi kereskedelmi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egység
feladata, felelGssége

2.4.1. Nemzetkozi kereskedelem feladata, felelGssége

A Tarsasag pénzlgyi tervében szerepld export értékesités allomany megrendelésekkel torténé
lefedése, azok biztositasa;

az export értékesitési drak meghatarozasa, az drazasi politika kialakitdsa;

a nemzetkozi vevéi portfolido folyamatos gondozdsa és bévitése az értékesitési céloknak
megfelel&en;

a nemzetkdzi piaci informaciok teljes kor(i 6sszegy(jtése, rendszerezése, és ezen informacidk
beépitése a Tarsasag fejlesztési és gyartasi folyamataiba (vevGi igények, megrendelt
mennyiség, ar, szallitasi hataridé, stb.);

az export megrendelt mennyiségekkel és szdllitasi hataridékkel kapcsolatos informacidk
megfelel6 id6ben torténé tovabbitasa a termelésiranyitas felé;

a hosszu tavu stratégiai és havi szint(i gordiil6 értékesitési el6rejelzések készitése az export
piacokrdl;

a nemzetko6zi vevéi elégedettség biztositdsa és folyamatos névelése;

informdcidk biztositdsa a vevdi elégedettség méréshez a minéségiigyi rendszereknek;

a folyamatos piackutatds, piacelemzés a nemzetkozi piacokrdl, illetve az informacidk
becsatorndzdsa a Tarsasag megfelels terileteire;

a termék- és kereskedelmi stratégidhoz illeszkedé nemzetkozi tendereken valé részvétel

biztositasa, a tenderdokumentacié 6sszeallitasa.
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a termék- és kereskedelmi stratégidhoz illeszkedé nemzetkdzi egytttmikodési lehetdségek
felkutatdsa, megdllapoddsok megkotése, kapcsolatok fenntartasa;

a marketing feladatok megfogalmazdsa, rendszerezése és kiaddsa a megbizottaknak,
megvaldsitdsa, munkafolyamatok koordindlasa;

a marketing programok és rendezvények tervezése, szervezése, végrehajtasa és ellendérzése;
a Tarsasdag kommunikacids fellleteinek egységesitése, azok folyamatos frissitése, tartalom
ellenérzése;

folyamatos kapcsolattartas a szerz6dott médiapartnerekkel, szakmai sajtoval;

a projektek egységes arculatanak, stilusanak megtervezése.
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2.5. Koordinacios igazgato feladata, felelGssége

A Tarsasag belfoldi (kormanyzati és egyéb belfoldi) értékesitési és marketing stratégiajanak
meghatdrozasa, a jévahagyott stratégia végrehajtasanak koordinaldsa;

a tarsasagi belfoldi arbevételi terv megrendelés allomannyal valé lefedése a meglévd gépi
kapacitdsok hatékony kihaszndlasa érdekében;

a Tdrsasag beszerzési stratégidjanak meghatdrozasa, végrehajtdsanak koordinalasa, kiilonos
tekintettel a gazdasdgossagi elvekre;

a Tarsasag belfoldi piacokra vonatkozé termékstratégidjanak kialakitdsdban valé részvétel;

a Tarsasag belfoldi arképzési stratégidjanak meghatdrozasa;

a Tarsasag stratégia céljaval 6sszhangban, a megfelel6 hazai piaci jelenlét biztositasa;
folyamatos piackutatas, piacelemzés a hazai piacok vonatkozasaban, illetve az informaciok
becsatorndzasa a Tarsasag megfeleld terileteire;

a vevdi elégedettség biztositasa és folyamatos novelése a belfoldi piacokon;

a belfoldi piacokrdl szarmazo és az allami hatter(i, kormanyzati partnerek felSl érkezé vevéi
igények koordindlasa;

a vevéi igényeket kiszolgdld mindségirdnyitasi rendszerek mikodtetése és fejlesztése;

a kornyezetiranyitdsi rendszer mikodtetése és fejlesztése;

a slirg6s gazdasagi érdekbdl, a még be nem vizsgalt anyag termelésbe engedése egyeztetve a
termelési és mszaki, valamint a fejlesztési igazgatdval;

a szalliték minGségligyi szempontok szerinti minGsitése;

a mindenkori portfoliéhoz sziikséges min&ségbiztositasi kovetelményrendszer biztositasa.

2.6. A koordinacids igazgatd kézvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek faladata,
felelGssége

2.6.1.

Beszerzés feladata, felelGssége
a Tarsasag beszerzési igényeinek felmérését és dsszesitését biztosité folyamatok szabdlyozdsa
és koordindlasa;
a stratégiai beszerzési folyamat megalkotdsa és mindségi feliigyelete;
a Tarsasag beszerzési igényeinek koltséghatékonysagot biztositd megrendelésekkel,
szerz6désekkel valo lefedése;
a beszallitdk kivalasztasa, valamint a beszallitéi mindsité rendszer kialakitasa és miikodtetése;
a szerz8dések (keretszerz6dések) megkotése;
a szerz6dések garancialis feltételeinek érvényesitése, reklamdacidk kezelése;
atermelést tdmogatd szolgaltatasok, illetve beruhazasok garancidlis és reklamacids igényeinek

érvényesitésénél a beszallitéval torténd targyaldsok bonyolitasa;
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a beruhazéasokkal kapcsolatos aktivaldsi jegyz6kdnyvhoz sziikséges beszerzési kompetencidba
tartozo dokumentumok 6sszegydjtése;

a szervezet kiils6 és belsé anyagdramlasi folyamatainak tervezése, szervezése és irdnyitdsa;

a termelési alap- és segédanyagok, csomagoldéanyagok, valamint a termel6 gépek,
berendezések miikodéséhez sziikséges anyagok operativ beszerzése;

a termeléshez sziikséges alap- és segédanyagok lehivdsa a jovdhagyott listak alapjan;

a beszallitdi szallitasi pontossag ellendrzése, kimutatasa és elmaradds esetén sziikséges akcidk

meghatdrozdsa. Anyaghiany napi kovetése, akciék meghatarozasa.

2.6.2. Belfoldi értékesités és koordinacio felelGssége

a Tarsasag pénziigyi tervében szerepl6 belfoldi értékesitési allomany megrendelésekkel
torténd lefedése, azok biztositasa;

az értékesitési drak meghatdrozdsa, az arazasi politika kialakitdsa a belfoldi piacok
vonatkozasaban;

a vevéi portfolié folyamatos gondozasa és bévitése az értékesitési céloknak megfeleléen;

a hazai piacokrél szarmazo vevéi informacidk teljes koril 6sszegylijtése, rendszerezése, és ezen
informdcidk beépitése a Tarsasag fejlesztési és gyartdsi folyamataiba (vevéi igények,
megrendelt mennyiség, ar, szallitasi hataridg, stb.);

a hazai piacokrél szarmazé megrendelt mennyiségekkel és szallitasi hatarid6kkel kapcsolatos
informacidk megfelel6 id6ben torténé tovabbitasa a termelésiranyitas felé;

a hosszu tavu stratégiai és havi szintl gordil6 értékesitési elGrejelzések készitése;

avevdi elégedettség biztositasa és folyamatos ndvelése a kormanyzati és egyéb belfoldi vevék,
partnerek vonatkozasaban;

informdciok biztositdsa a vevéi elégedettség méréshez a minéségiigyi rendszerek felé;
folyamatos piackutatas, piacelemzés a belfoldi piacokrdl illetve az informacidk becsatornazasa
a Tarsasag megfelel terileteire;

a termék- és kereskedelmi stratégidhoz illeszked6 hazai tendereken vald részvétel biztositdsa

és a tenderdokumentacid 6sszedllitasa.

2.6.3. MinGségiigyi rendszerek feladata, felelGssége

A folyamat menedzsment rendszer (FMR) tovabbfejlesztésével kapcsolatos valtozasok
naprakész dokumentdlasa, a folyamat menedzsment adminisztracidja;
az Integralt Irdnyitasi Rendszeren belll a minGségirdnyitdsi és a kdrnyezetiranyitdsi rendszerek

m(ikodtetése, a folyamatos megfelelésének biztositdsa és tovabbfejlesztése, a szervezet
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id6kozi- és Ujratanusitasra valé felkészitése a vonatkozd rendszer szabaly kovetelménye
szerint, illetve a tanusité testilettel vald kapcsolattartas;

a minGség- és kornyezetiranyitasi rendszerek folyamatainak, dokumentacidjanak elkészitése,
felllvizsgalata, kezelése, folyamatos karbantartdsa;

a szervezet folyamatainak és dokumentumainak szoftveres jovahagydsi folyamatanak a
kezelése;

a folyamatok, a belsé szabdlyzatok, nyilvantartdsa és karbantartdsa a
Térzsnyilvantartdsban;

a minGség- és kornyezetirdnyitasi rendszerekhez kapcsolddo auditok megtervezése, irdnyitdsa,
a kivizsgdlasok végrehajtatasa, valamint a sziikséges intézkedések meghatdroztatdsa;

a mindség- és kornyezetiranyitasi rendszerek oktatdsainak végrehajtasa;

a nyomdaban folyd min6ség-, és kornyezetiranyitast érint6 helyesbité/megel6z6
tevékenységek hatékonysaganak biztositasa;

a vezetBségi atvizsgdlds dokumentumdnak az el6készitése, a vezetGség felé torténd
beszamolasa;

a vevli elégedettségmérés elvégzése, és kiértékelése;

a mérGeszkdzok kezelése, képesség, ismételhetéség és reprodukalhatdésag vizsgdlatok
elvégzése, kiértékelése;

a mérGeszkoz kalibraldsanak elvégeztetése kiils6 alvallalkozéval;

a hulladékgazdalkodasi, légszennyezési, zajszennyezési kovetelmények betartatasa, valamint
a veszélyes aruk szallitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

a kornyezeti tényez6k és hatdsok azonositdsa, értékelése és fellilvizsgalata;

a statisztikai adatszolgaltatasok végrehajtdsa.

2.6.4. Gyartaskozi mindségellenérzés feladata, felelssége

A gyartasi folyamatok mindségellenGrzési terveinek elkészitése, fellilvizsgalata, vizsgalati
adatok és értékelések alapjan a gyartaskézi minGségellenbérzési pontok, maddszerek
meghatarozasa, és a toleranciak betartatdsa;

termékminta ellenérzés (az elGirt biztonsagi elemek és tulajdonsagok szabalyszerl megléte és
m(ikodésképessége, illetve a termékparaméterek és a kivitelezés megfelelGsége);

a bejové vizsgdlatra kételezett anyagok vizsgalati terveinek és vizsgalati utasitasainak
elkészitése, karbantartasa;

a bejové vizsgalatra kotelezett anyagok fizikai és kémiai ellenérzése (pl.: papirok, festékek,
kartyagyartas és kotészeti alapanyagok, stb.);

a gyartaskozi ellenérzésekhez két6dé anyagjellegl vizsgdlatok lefolytatasa
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a siirgdés gazdasdgi érdekbél, a még be nem vizsgdlt anyag termelésbe engedése
felhaszndldsi engedéllyel, a szakigazgatoi jovahagydst kévetéen;

a bekovetkez6 hibak, beérkezé reklamaciok, selejtek miel6bbi felderitése és a gydrtas sordn
felmeriilé technolégiai problémak kivizsgaldsa minGségfejlesztési mddszerek segitségével,
javaslattétel a probléma megsziintetésére;

a mindségellendrzési tervben szerepl6 vizsgdlatok elvégzése;
felel6s a selejtkimutatas megbeszélések megszervezéséért és koordindldsdért, a feltdart hiba
okok megsziintetésére torténé feladatok feljegyzéséért, és azok teljesiilésének
nyomonkdévetéséért;

a vizsgdlatkérében meghatdrozott feladatok elvégzése a technoldgia és termékfejlesztés
részére, illetve igény szerint;

kisérleti anyagok, félkész és késztermékek vizsgalata és az eredmények kiértékelése;
fejlesztési feladatok elvégzése;

a gyartas kdzben felmerilg, el6re nem lathatd problémak kivizsgaldsdban, megoldasaban vald
részvétel;

mintavétel, mintak megfelels hatdsagok (NBSZ, stb.) felé torténd eljuttatasa.
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2.7. Fejlesztési igazgato feladata, felelGssége

Kozép- és hosszu tavu termékfejlesztési projektek definidldsa és végrehajtatasa a portfolié
hosszu tavu versenyképességének biztositasa céljabdl;

a meglévé és latens vevéi igényekhez igazodd termékportfolié mindenkori biztositasa;

a meglévé termékkor technoldgiai fejlesztése funkciondlis és hatékonysagi optimalizalas
céljabal;

a Tarsasag rendelkezésére allé technoldgia hosszu tavu fejlesztésére és az ehhez kapcsolddd
beruhazdsokra vonatkozé tervek készitése;

a gyartas és gyartmanyfejlesztési tevékenység kialakitasa, koordinaldsa és ellenGrzése;

a gyartastechnolégia folyamatos és hatékony mikddtetése, rovidtdva optimalizaldsa és
fejlesztése;

a bejévé anyagok minéségének, a gydrtaskézi minéségellenérzési eredményeknek és a
gydrtdsi és a tdroldsi kériilmények sordn keletkez6 adatoknak a monitoroztatdsa, az
elemzett adatok logikai 6sszegzése;

a termékek folyamatos fejlesztése a megrendel6i igények figyelembevételével,

a hamisitas elleni védelmi rendszerek fejlesztése, gydrtasban torténé alkalmazasa, illetve
alkalmazasanak ellenérzése;

a miveleti id6k meghatdrozdsa, visszamérése és a sziikséges beavatkozasok megtétele
egyuttmikodve a termelési és miszaki igazgatdval;

az eredeti készitési tevékenység irdnyitdsa;

az etalonnyomatoknak és az azokhoz tartozé m(szaki dokumentaciénak a megrendel6vel
torténd elfogadtatdsa;

a gyartasi tevékenység energiatakarékos és kornyezetbarat megvaldsitdsa a termelési és
m(iszaki igazgatoval egylittesen;

a fejlesztési partnerkapcsolatok kialakitasa és a koz6s projektek koordinalasa.

2.8. A Fejlesztési igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladata, felelssége

2.8.1. Technoldgia és termékfejlesztés feladata, felelGssége

A meglév6é és latens vevs igényekhez, valamint a technoldgiai feltételekhez illeszkedd
termékportfolié mindenkori definidlasa. A meglévé termékkor folyamatos fejlesztése;

a kozép- és hosszutavu, stratégiai termékfejlesztési projektek definidlasa és végrehajtdsa a
portfolid hosszutavu versenyképességének biztositdsa céljabdl;

a vev6i megrendelések termékspecifikaciokka forditasa;

a technoldgiai trendek kovetése alapjan technoldgiai benchmark adatbdzis Iétrehozasa,

folyamatos frissitése illetve fejlesztési lehet6ségek generdldsa;
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a beszdllitéi informaciok Osszegydjtésének, feldolgozasanak, tovabbitdsanak, alkalmazasi
lehet6ségek kidolgozdsanak iranyitdsa;

a termékekhez kapcsoléddé okmanyvédelmi tervek elkészitése;

a tenderspecifikacidk mdszaki 6sszeallitasa;

a bankjegyek termék fejlesztésével kapcsolatos igények fogadasa, egyeztetése;

a bankjegyek fejlesztésével Osszefliggé feladatok tervezése, szervezése és iranyitdsa,
fejlesztési itemterv Osszeallitdsa, folyamatos frissitése;

a kapcsolodd projekt(ek) definidldsa, menedzselése (tervezés, kockazatok értékelése és
menedzselése, erdforras-gazddlkodds, az elfogadott projekt terv végrehajtasa, projekt
el6rehaladasanak riportalasa, meghatarozott idGzités és koltségkeretek betartdsaval), a
projekt eredményességének biztositasa;

a fejlesztési itemtervben foglalt feladatok elvégzésének nyomon kovetése;

a kulsG- és bels6 partnerek (megrendeld, fejlesztésbe bevont kiils6 partnerek), érintett
terlletek folyamatos tajékoztatasa a fejlesztések el6rehaladdsardl;

a fejlesztésekhez kapcsolddod feladatok megfeleld id6ben torténd el6készitése, megszervezése
egyeztetve a kozrem(ikodé szakteriiletekkel;

tesztek kiértékelése, a szlikséges bels6- és kiilsS vizsgdlatok meghatarozasa, elvégeztetése;

a projektekhez kapcsoldédd tervezett beruhazasok tervezése, jovahagyatasa, koordindldsa,
folyamatos dokumentalasa;

a mindenkori termékportfolidhoz illeszked6 gyartdstechnoldgia definidlasa
(gyartastechnoldgiai utasitasok);

a termelési normak meghatarozasa és karbantartasa;

a fejlesztéshez kapcsolddd probagyartdsok koordinaldsa;

a gyartastechnoldgiai beruhazasok tervezése, kdozremiikddés a beszallitok kivalasztasaban
(specifikacid, miszaki kovetelmények), a berendezés gyartasba illesztése;

a meglévé termékkor gyartastechnoldgiai fejlesztése a funkciondlis és hatékonysagi
optimalizalads céljabdl;

a gyartastechnoldgia folyamatos és hatékony mikodtetése, rovidtava optimalizalasa és
fejlesztése;

a teriilethez tartozo statisztikai adatszolgdltatds végrehajtdsa.

2.8.3. Grafikai tervezés és el6készités feladata, felelGssége

Uj termékek grafikai terveinek elkészitése, meglévé grafikak sziikség szerinti médositasa;
az egyképes eredetik kidolgozasa a szoveges részek integralasaval egyutt;
a megszemélyesitési mez6k és latvanytervek elkészitése;

az okmanyvédelmi tervek szinkivonati képanyagdanak elkészitése;
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a termékspecifikaciok méretezési rajzainak elkészitése;

a kézi metszetnyomatok elkészitése;

egyéb kreativ, marketing stb. anyagokhoz grafikai tervek készitése;

kreativ, hamisitds elleni nyomtatasi eljardsok, grafikai védelmi rendszerek tervezése;
a beérkez6 grafikai anyagok nyomdakész feldolgozasa;

DLE technoldgia fejlesztése, tovabba a DLE technolégidhoz dsszeallitdsok készitése.
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2.9. Termelési és miiszaki igazgaté feladata, felelGssége

A termelési elGiranyzatok mindségi és mennyiségi teljesitése, a termelési tevékenység
gazdasagi eredményeinek biztositdsa;

az éves gyartasi tervek jovahagydsa;

a termelés gépi és human er6forrasainak gazdasdgos, optimalis felhaszndlasa;

a termelési folyamatok, a technoldgiai és mveleti utasitasok betartasa, betartatasa;

a gyartdsi tevékenység energiatakarékos és kornyezetbarat megvaldsitdsa a fejlesztési
igazgatdval egyittesen;

a technoldgiai és midveleti utasitasoktdl vald eltérések, norma feletti anyagfelhaszndlds

jovdhagydsa, engedélyezése.

2.10. A termelési és mliszaki igazgato kézvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek
felelGssége

2.10.1. Termelésiranyitas feladata, felelGssége

Irdnyitd koordindcid a termel6 Gizemek kdzott;

a gyartasi utasitasok készitése és karbantartasa, valamint gydartasi anyagsziikségletének
meghatdrozasa, tervezése;

a vev6i megrendelés dllomdanyhoz illeszkedd termelési program elkészitése, termékfelépitése,
munkataskak és munkalapok kiaddsa a termel6 Uzemek felé és a gyartasi program
végrehajtatasa;

a gordilé havi bontdsu 6-12 hoénapos volumen, kapacitds és produktiv éra tervezés az
értékesitési elérejelzések és megrendelések alapjan, a termeléshez sziikséges eréforrasokkal
kapcsolatos el6rejelzések készitése és tovabbitdsa az érintett szakteriletek felé;

a gordilé havi bontasu anyagsziikségleti tervek készitése 6-12 hdnapra a volumen tervek
alapjan, az optimalis alap- és segédanyag készletszintek meghatdrozdsa a termelési tervek
alapjan;

a heti termelési tervek készitése a vevdi rendelések és szallitasi hatarid6k figyelembevételével;
a termelési tervek teljesllésével és a gépi kapacitasok lekotésével kapcsolatos riportok
készitése, a teljesiilések nyomon kovetése;

a gyartdsba adott termék Utjanak nyomon kovetése a gyartasi folyamatban;

az Uj vagy tovabbfejlesztett termékek gyartas anyagszikségletének meghatdrozdsa, tervezése;
a kereskedelmi teriiletekt6l érkez6 ajanlatkérésekhez el6kalkulaciok készitése;

a teriilethez tartozo statisztikai adatszolgdltatds végrehajtdsa;

a Festékkeveré feliigyelete kapcsdn a termelési program alapjan a sziikséges

Py

festékmennyiség elédllittatdsa, a festékkeverés programozdsa, tervezése.
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2.10.2. Ertéktar kezelés és raktarozas feladata, felelGssége

Az idegenaru és idegen készlet (bérmunka) atvétele a szigord elszamolasi rendszer
kovetelményeinek betartdsa mellett (minden anyag, ami a gyartdshoz vagy probakhoz
szlikséges csak az értéktdron keresztiil keriilhet a Tarsasag terileteire);

a gyartdshoz szikséges anyagok és egyéb eszkdzok kiaddsa és szallitdsa a felhasznalasi
terililetre az elszdmolasi rendszernek megfelel6 konyvelések és nyilvantartasok elvégzésével,
a biztonsagi szabalyoknak megfelel6en a termelésbe kiadott alapanyag és félkész termék
mennyiségének ellenbrzése;

az értéktarak munkajanak szervezése, irdnyitdsa és ellenérzése, nyilvantartdsok folyamatos
ellendérzése;

a raktarak, értéktarak leltarozasa;

termékszinten és az értéktarak szintjén naponta 6sszesitd kimutatds készitése és a kiallitott
bizonylatok leellen6rzése;

az ellen6rzott termékekben keletkezett differenciak hibajegyzékonyveinek elkészitése, a
differenciak megsziintetésére akcidtervek meghatarozasa és végrehajtasa;

a raktari nyilvantartasban szerepl6 alapanyag, félkész- és késztermék megléte;

az ellen6rzott termékek és nyomtatdsi eszk6zok megsemmisitése illetve a
bérmegsemmisitések végrehajtasa;

a készaru atkonyvelése a kiszallitasi helyre a nyilvantartasi rendszerben;

az optimalis raktarozasi/tarolasi rendszer lizemeltetése, fejlesztése;

a gyartaskdzi minGségellendrzés altal kialakitott rendszerben a selejtek kimutatasara és
elemzésére létrehozott nyilvantartas naprakész vezetése;

az egyes anyagok, félkész- és késztermékek sajatossagainak megfelelé hatékony raktarozasi
rend kialakitasa és mikodtetése;

a selejtaru és bérmegsemmisités végrehajtdsa a biztonsagi és torvényi feltételekkel teljes
0sszhangban;

anyagmozgatasi feladatok koordinalasa és ellatasa.

2.10.3. Szallitmanyozas feladata és felelGssége

Termékek kiszallitasi raktarbol torténd kikonyvelése;
uton Iévo és idegen helyen lévé készletek be- és kikényvelése;
szallitélevelek és a szdllitdsokhoz sziikséges dokumentdciok elkészitése kiszallitasok

alkalmaval;

szamldak kidllitasa szallitdlevelek alapjan a szerz6désnek megfelelGen;
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2.10.4.

vamuigyintézés;

a biztonsdgi alap papirok, nemzetkoézi szdllitdsahoz sziikséges engedélyek ligyintézése;
szdllitasi terv elkészitése, ellendrzése az Integradlt vdllalatiranyitdsi rendszerben lIévé adatok
alapjan;

a fuvarok megszervezése belsd és/vagy kils6 eréforrasok igénybevételével, a széllitasok
részleteinek egyeztetése szlikség szerint széllitoval/vevével, belsd tarsteriletekkel, valamint
telephelyi szdllitasok végrehajtdsa;

alap-és egyéb anyagok sziikség szerinti beszdllitdsa, késztermék és hulladékkiszallitas
végrehaijtdsa, szervezése;

az expedicios értéktdr munkdjdnak szervezése, iranyitdsa és ellenérzése, nyilvantartdsok
folyamatos ellenérzése, leltarozasa;

az optimdlis raktdrozdsi / tdroldsi rendszer iizemeltetése, fejlesztése;

anyagmozgatadsi feladatok koordindldsa és ellatdsa;

hulladék szallitas dokumentdldsa, a Kérnyezetiranyitdsi megbizott értesitése alapjdan;
BIREG rendszerben torténé adatok ellenérzése és régzitése;

a teriilethez tartozo statisztikai adatszolgdltatds végrehajtdsa.

Formakészit6 lizem feladata, felelGssége

A gyartashoz és a fejlesztéshez sziikséges nyomodlemezek, szitafilmek és ellenérzé filmek
el6allitasa megfelel6 minGségben és hataridére;

a DTP rendszer szakmai felligyelete;

a beérkez6 grafikai anyagok nyomdakész feldolgozasa;

a terveken a szoveg nyelvhelyességi és nyelvtani valamint a grafika ellenérzése, valamint az
induld iveken ennek visszaellenérzése;

a gyartdshoz és a fejlesztéshez szilkséges nyomdlemezek el6allitdsa megfelel6 min&ségben és
hataridére;

a metszetmélynyomtatas eredeti és nyomdlemezeinek megfelel6 minGségben és hataridére

torténd elGallitasa.

2.10.5. Termel6 egységek feladata, felelGssége

(formakészité Uzem, festékkeverd, bankjegygyartd lzem, bankjegyfeldolgozd lzem, altalanos

gépterem, kotészet, kartyagyartd (izem, megszemélyesit6 Gizem (megszemélyesitd kdzpont))

Az értékesit6k altal szerz6désben elvallalt és a termeléstervezés altal programozott gyartasi

feladatok hataridére, koltséghatékonyan és megfelel6 mindségben torténd végrehajtasa, ezen

belil:

a termelésiranyitastdl kapott termelési tervek ellenérzése és elfogaddsa;
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az elfogadott termelési terv betartasa;

a folyamatos lizemképesség biztositasa;

a gyartasi utasitdsok betartasa;

az elGirt hozzalék (technoldgiai veszteség) betartdsa, csdokkentése;

koltséghatékony munkaszervezés;

a termeléshez kapcsolédd adatdllomanyok biztonsagi szabalyoknak megfelel6 kezelése;

a mind8ségiranyitdsi, a kdrnyezetiranyitasi és az informacidbiztonsagi folyamatok, el6irdasok
betartasa;

a munkavédelmi és a biztonsagi folyamatok, eléirdsok betartasa;

az okmanymegszemélyesités esetén az okmanyok hatdridére és ligyfél altal elvart mindségben
torténd megszemélyesitése;

az Uzemadminisztracid és tdrsasagi munkaidé adminisztracio ellatasa a fizikai és a szellemi
munkavallaldk részére;

a termeléssel kapcsolatos adatgydjtések és az Integrdlt Vallalatirdnyitasi Rendszerben torténd
adatrogzitések végrehajtasa;

a munkavallaléi munkaid6adatok elszdmoldsdhoz kapcsolédéd dokumentumok, valamint a
termelési és raktarozasi terliletek munkavadllaldinak béren kivili juttatdsdval kapcsolatos

anyagok 6sszegyUjtése és eljuttatdsa a tarsteriletekre.

2.10.6. Mliszaki iranyitas és létesitménygazdalkodas feladata, felelssége

2.10.6.1. Mdiszaki iranyitas feladata, felelGssége

A gyarté gépekhez, berendezésekhez, biztonsagtechnikai eszk6z6khoz és rendszerekhez, valamint

a Tarsasag létesitményeihez kapcsolddd beruhdzdsok tekintetében:

a beruhdzdsok igénylése kapcsan: igények elGkészitésének miszaki tdmogatdsa, igények
gylijtése, dokumentaldsa, szakmai és megfelel§ségi vizsgdlat elkészitése, kivitelezésekhez
szlikséges mlszaki tartalom meghatdrozasa;

a beruhazasok végrehajtasa kapcsan: a beruhdzasok Integralt Vallalatiranyitasi Rendszerben
tortén6 dokumentalasa (pl.: munkaszam nyitasa az ERP rendszerben);

beruhazasok gazdasagi és miszaki menedzselése (folyamatos dokumentalas, elemzések

készitése), lebonyolitas koordindldsa, beruhazasi GUtemterv elkészitése, beruhazasi riportok
készitése;

a miuszaki atvétel koordindldsa: beérkezés, mdlszaki/szakmai &tvétel szervezése és
adminisztracidja (pl.: gépszam, oradij felviteléhez az ERP rendszerben), aktivalasi jegyz6konyv
elkészitése;

a szervezeti egység felelGsségi korébe tartozd beruhdzasok tekintetében a garancialis igények

érvényesitése.
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2.10.6.2. Epiilet-lizemeltetés (Gondnoksag) feladata, felelGssége

Epilet kiils6-belsé takaritasa, valamint allagmegdvéasa és ahhoz kapcsolédd beruhazasok
tervezése;

a butorokkal, szocialis és joléti eszkdzokkel vald hatékony gazdalkodas (tervezés, nyilvantartas,
leltar ellenbrzése, javittatas);

a nem termel6 eszkozok, berendezések, butorok, szocialis és jéléti eszk6zdk nyilvantartdsa,
adminisztraldsa, selejtezése, a termeld berendezések és eszk6zok selejtezésének koordinalasa,
a selejtezett eszk6zok megsemmisitése;

a felvondk jogszabalyi el6irdsoknak megfelel§ biztonsagos és folyamatos lizemeltetése;

a gépjarm(ipark mlkodtetésének és lizemben tartdsanak biztositdsa, a torvényi és egyéb

szabalyozasi megfelelGség, valamint a belsé adminisztracio biztositdsa.

2.10.6.3. Karbantartas feladata, felel6ssége

A karbantartasi tervek készitése és folyamatos naprakészen tartasa;

a termeld gépek, berendezések, épiletek tervszer( karbantartdsa, folyamatos lGzemszer(
mikodés biztositasa;

az eseti javitas (gépek, berendezések), szakipari munkak végrehajtasa;

a tartalék alkatrészekkel valé gazdalkodas;

a gépek, berendezések, épiiletek jogi és technikai megfelelGségének biztositasa;

a Tarsasag energetikai tervének elkészitése, aktualizalasa;

a beruhazasokhoz, géptelepitésekhez kapcsolédd szakipari feladatok ellatasa;

a gyartastechnolégiai el6irasok szerinti klimatikus viszonyok biztositasa.
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2.11. Gazdasagi igazgato feladata, felelGssége

A szamviteli informacids rendszer mikodtetése, fejlesztése;

a Tarsasag éves beszamoldinak és bevalldsainak elkészittetése;

a Tarsasag likviditasi helyzetével kapcsolatos el6rejelzés, hitelfelvételre torténd javaslattétel;
a Részvényes felé a negyedéves és éves jelentések, adatszolgdltatdsok elkészittetése;

a Tarsasdag irdnyitasahoz sziikséges menedzsment informacids rendszer miikodtetése;

a Tarsasag banki és pénziigyi kapcsolatainak iranyitdsa;

a Tarsasag kontrolling rendszerének miikodtetése, fejlesztése;

a Tarsasag éves pénzigyi terve elkészitésének koordindlasa;

a Tarsasagi tervezési rendszer kialakitasa, fejlesztése és mikodtetése.

2.12. Gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek felelssége

2.12.1. Pénziigy és szamvitel feladata, felelGssége

A Tdrsasdg szamviteli és pénzigyi politikdjanak kialakitdasa, a szamviteli szabalyzatok
elkészitése;

a szamviteli informacids rendszer kialakitasa, mikodtetése;

a kotelezettségek kezelése;

a kovetelések kezelése;

az operativ pénzforgalmi terv készitése, szabad pénzeszkdzok elhelyezése, pénztar kezelése;
a munkavallaldkkal kapcsolatos elszamoldsok konyvelése, pénziigyi rendezése;
kapcsolattartds az adohatdésagokkal, a konyvvizsgaldkkal, a pénzintézetekkel;

az addébevallasok készitése, beadasa (kivéve: szja és jarulékok), pénziigyi rendezés;

a targyi eszkdz és készletnyilvantartas, éves leltdrozasi (temterv készitése, a leltarozas
felUgyelete;

az éves beszamolo és a konszolidalt éves beszamol6 elkészitése, beadasa;

adatszolgaltatds a kontrolling, a menedzsment és a Tarsasag szervezetei felé;

a bizonylatok térvény szerinti meg6rzésének biztositasa;

a teriilethez tartozo statisztikai adatszolgdltatds végrehajtdsa.

2.12.2. Kontrolling feladata felelGssége

A Tdrsasag éves tervezési rendszerének mikodtetése, koordindlasa, irdnyitasa;

a tulajdonos felé negyedéves és éves jelentés (Igazgatdsag és FB is) készitése, valamint
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése;

részvétel a  beruhdzdsokhoz kapcsolédd  gazdasagossagi/megtériilési  szamitasok

elkészitésében;
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a beruhazasi tervek pénzligyi szempontu 6sszehangolasa;

a tervezés rendszerének kialakitdsa, mikodtetése, karbantartasa;

a menedzsment informdcids rendszer kialakitasa és mdkodtetése, az éves operativ terv
céljainak visszamérése, eltérés elemzés;

a termelést tdmogaté kontrolling rendszer kialakitdsa és muUkdodtetése, termék
fedezetszamitds, tervezés, elemzés;

a koltséggazdalkodasi rendszer kialakitasa-m(kodtetése, karbantartdsa;

az iparagi, hazai és nemzetkozi versenytarselemzés (pénzigyi és gazdasagi);

a teriilethez tartozd statisztikai adatszolgdltatds végrehajtdasa és a vdllalati szintii
statisztikai adatszolgadltatds figyelemmel kisérése;

tevékenységéhez sziikséges belsé szabalyzatok elkészitése, karbantartasa.
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2.13. Jogi és Humaneré6forras igazgato feladata, felelGssége

Szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése és szlikség szerinti fellilvizsgalata;

a Tarsasdg stratégidjdnak végrehajtasahoz sziikséges megfelel6 mennyiségl és mindségl
munkavallaléi dllomany biztositasa;

a hatékony munkavégzés szervezeti feltételeinek kialakitasa, végrehajtdsa, ellen6rzése egyéni
és szervezeti szinten egyarant;

a munkabérek kifizetésének utalvanyozdsa;

a Tarsasag belsé kommunikacids rendszerének kialakitdsa és mikodtetése;

a szervezet és a munkaer6-allomany stratégiaval 6sszhangban torténd fejlesztése;

a szocidlis, joléti és kulturalis ligyek szervezése és tervezése;

a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok, belsé szabdlyzatok jogi
szempontbdl torténd elGkészitésének és végrehajtdsanak biztositdsa;

a szervezet szerz6déseinek el6készitésében, megkotésében, szerz6désekbdl szarmazd egyéb
igények érvényesitésében, valamint a szervezet jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb
megallapoddsok el6készitésében vald jogi kozrem(ikddés biztositasa;

az egyes munkakorokre és/vagy munkavallaloknak készitett munkakori leirdsok jovahagyasa.

2.14. A Jogi és humanerdforras igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek
felelGssége

2.14.1. Humanerdforras feladata, felelGssége

A Tarsasagi stratégia végrehajtasat tamogatd, korszerld emberi eréforrds rendszerek
kialakitdsa és mikodtetése;

a szervezet human szempontu fejlesztési tevékenységének koordinacidja (szervezetfejlesztés,
véllalati kultura fejlesztés, egyéni fejlesztések);

a hatékony munkavégzés szervezeti feltételeinek kialakitasa, végrehajtasa, ellenérzése egyéni
és szervezeti szinten egyarant;

megfelel§ mennyiségl és min&ségl munkaerd biztositasa;

munkavégzés hatékonysaganak folyamatos névelésének tdmogatdsa, irdnyitdsa;

a bértervezés, javadalmazas- és 6sztonzési rendszerek kialakitdsa és mikodtetése;

a bels6 kommunikacidé rendszerének kialakitasa és miikodtetése;

a szervezet és a munkaerd allomany stratégidval 6sszhangban torténd fejlesztése;

a foglalkozas-egészségligyi feladatok koordinacidja;

a munkatigyi kapcsolatok, érdekegyeztetés, kollektiv szerz6dés és egyéb megallapoddasok;

a szocialis és joléti juttatdsok biztositdsa;

a jogszabdlyoknak megfelel6 foglalkoztatds biztositdsa;
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a bérszamfejtés feliigyelete, a munkabér kifizetésével, valamit az ahhoz kapcsolodo
igazoldsok kidllitasdval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a teriilethez tartozo statisztikai adatszolgdltatds végrehajtdsa.

2.14.2. Jog feladata, felelGssége

A Tarsasag peres, peren kiviili és nem peres eljardsokban vald képviselete;

a Tdrsasag lgazgatdsagdnak, FelligyelGbizottsaganak mikddésével kapcsolatos szervezési és
egyéb feladatok ellatdsa, kapcsolattartas a tulajdonosi dontéshozd szervek felé;

a tarsasagi szabalyozottsagnak, a jogszabalyi kérnyezetnek valé megfelelés;

a szerzGdéseknek és egyéb — jogokra és kotelezettségekre kihatd — megallapodasoknak, azok
madositasanak formai és jogi tartalmi kovetelményeinek kidolgozdsa, a Tarsasag érdekeinek
érvényesitése;

a kozbeszerzési eljarasok vitelének kozbeszerzési jogi megfelelése;

a szerz6dések be nem tartdsdbdl eredé problémak (hatdrid6-mddositds, kotbér, kartérités
végrehaijtasi eljards, stb.) rendezése;

a munkajogi kartéritési, leltarfelelGsség érvényesitése;

a belsé fegyelmi eljarasok kivizsgalasa, lebonyolitasa;

a birésagok (polgéri jogi, munkajogi), allamigazgatasi és mas hatdsagi szervek el6tti, valamint
maganszemélyekkel szembeni képviselet, hatésagok és kozjegyz6 elStti Gigyintézés;

a cégligyek rendezettsége;

a behajthatatlan kévetelésekkel kapcsolatos ligyek rendezése;

a részvénytarsasag igazgatdsagi, fellgyel6bizottsagi és részvényesi hatdrozatainak
el6készitése és dokumentalasa, a testiletek és Tarsasag, valamint a tulajdonosi déntést hozd
szervek adminisztraciéjat végz6 MNB-s szakterllet és a Tarsasag kozotti kapcsolattartas
koordinalasa;

a Részvénykonyv vezetése;

a Tarsasag nyilvantartasaval és képviseletével kapcsolatos cégbirdsagi okmanyok tarsasagi
példanyanak Grzése és archivalasa;

a munkadltatoi lakdscélu kélcséndkkel kapcsolatos jogi feladatok elldtdsa.
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3. A Tarsasag szabalyozasi rendszere

A vezérigazgat6 irdnyitdsdval a Tarsasag olyan stratégiat hatdroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki,
valamint olyan folyamatokat alakit ki és olyan belsé kontrollrendszert mlkodtet, amely a
jogszabalyi kotelezettségeknek valé tudatos megfelelés, a kockdzatok kezelése és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében azt a célt szolgdlja, hogy a Tarsasag
a) muikodése és gazdalkoddsa soran a tevékenységét gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen hajtsa végre;
b) azelszamoldsi kbtelezettségeit teljesitse;
c) megvédje az er6forrdsait a veszteségektél, karoktdl és nem rendeltetésszer(i hasznalattol;
d) miuikodésével kapcsolatosan megfeleld, pontos és naprakész informacio alljon rendelkezésre;
e) biztositsa a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, szabalyozott, atlathaté és etikus miikodését;
f)  védje a tulajdonos(ok) és az tigyfelek érdekeit;

g) kezelje a Tarsasag kockazatait.

3.1. A szabdlyozottsag a folyamatok dokumentalasaval, hataskorrel torténé felhatalmazassal,
illetve a dontések vilagos elvek szerint torténé meghozatalaval és megismertetésével valdsul meg.
A Tdrsasagndl a szabdlyozottsag irott eszkozei (belsd szabalyok)

a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (SZMSZ);

a belsé eljdardsok és szabalyzatok;

- avezérigazgatoi, szakigazgatdi utasitasok;

- aszakterileti tevékenységet részletezé kézikonyvek;
- a szakteriileti tevékenységet részletezé utasitdsok;

- folyamatabrak (ARIS Publisher).

3.1.1. A Térsasag szervezetérGl, mikodésérél, a legf6bb irdnyitasi kérdésekrdl, jogokrdl és
kotelezettségekrél, a szervezeti egységek hataskorébe tartozé feladatokhoz kapcsolédéd
felelGsségek meghatarozasarél az SZMSZ rendelkezik. Az SZMSZ a Tarsasag iranyitasanak legfébb
dokumentuma, amelyet a Tdrsasag Igazgatdsaga hagy jova. A Tarsasag Szervezeti és MUkodési

Szabdlyzatanak elGkészitése, karbantartasa a jogi és humaneréforras igazgaté feladata.

3.1.2. Ajogszabalyok, a szabvdnyok altal elGirt targykorokben a Tarsasag altal alkalmazando eljaras-
, feltétel- és felelGsségi rendszerrl a Tarsasag belsé eljdrdsokat és szabalyzatokat alkot.

A szabdlyzat kidolgozasa megkezdése elGtt rogziteni kell az eljdrds vagy a szabdlyzat targyat, a
kidolgozas feleldsét, résztvevdit (munkacsoport). Meg kell hatarozni az eljdrds vagy szabalyzat

céljat, rendeltetését, az eljdrds vagy szabdlyzat mélységét, a tartalmi és formai kbvetelményeket.
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Az eljdrds- vagy szabdlyzattervezet részeit a kidolgozas folyaman egyeztetni kell az érintett
vezet6kkel és munkavallaldkkal.

Az elkészitett eljdrds- vagy szabdlyzattervezetet az elkészitésért felelé6snek el kell juttatni az
integralt irdnyitdsi rendszer szakértéh6z, aki az ISOLUTION dokumentumkezelé rendszer
segitségével elinditja annak jovahagyadsi folyamatat.

e A kidolgozott eljdrds- vagy szabalyzattervezetet megfelel6 szakmai korben
véleményeztetni kell. A szakteriilet véleményezését kovetéen a belsé ellenérzés is
ellenérzi a véleményezett eljards- vagy szabdlyzattervezetet.

e A vélemények egyeztetése utdn az eljdrds- vagy szabalyzattervezetet az integrdlt
iranyitasi rendszer szakértének el6 kell terjeszteni végleges jovdhagyasra a
Térzsnyilvantartdsban elGirt vezetének (vezetd, szakigazgato, vezérigazgato).

e A jovdhagyott eljdrast vagy szabdlyzatot az integrdlt irdnyitdsi rendszer szakérté
dthelyezi a belsé hdldzatra.

o Az dthelyezést kévetéen e-mailben tdjékoztatja az érintett teriileteket.

3.1.3. Az operativ feladatok vagy dontések végrehajtasanak 6sszehangoldsdra a vezérigazgatd és az
igazgatdk utasitasokat, intézkedéseket adhatnak ki. A Tarsasag egész teriiletére altalanos érvényl
rendelkezést a vezérigazgatd ad ki, vezérigazgatdi utasitas formadjaban. Utasitds kiaddsat
valamennyi vezet6 kezdeményezhet. A vezérigazgatdi utasitdsokat a jogi és humdnerdéforrds
igazgato késziti el, és a vezérigazgato hagyja jovd. A szakigazgatdi utasitdsokat a szakigazgatok,
vagy az dltaluk delegadlt személyek készitik el és a szakigazgatdok hagyjdk jovd. A jovahagyott
utasitdsokrol az integrdlt irdnyitdsi rendszer szakértét tdjékoztatni kell, aki az utasitdst felrakja
a hdlézatra, Toérzsnyilvantartdsba veszi és értesiti e-mailben az érintetteket. Az utasitdsokat a
készitéknek évente feliil kell vizsgdlniuk, és sziikség esetén meg kell sziintetniiik. A
megsziintetésrol tdjékoztatni kell az integralt iranyitdsi rendszer szakértét, aki az adott utasitdst

hatdlytalanitja.

3.1.4. Az Integralt Iranyitasi Kézikonyv a szakteriilet irdnyitasi rendszerének alapdokumentuma. A
szakteriileti tevékenységet részletez6 kézikényvek ismertetik a szakterilet irdnyitasi rendszerét,
tartalmazza feladatkorét tevékenységeit, szervezeti és felelGsségi viszonyait, a haszndlt

dokumentum mintdit. A jovdhagydsi folyamata a 3.1.2. pontban leirtak szerint torténik.

//////

informdacid biztonsagi és nyomdabiztonsagi tevékenységek végrehajtasanak folyamatat irjak le,
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részletes feladat- és felelGsség megjeldléssel. A jovahagydsi folyamata a 3.1.2. pontban leirtak

szerint torténik.

3.1.6. A folyamatdbrdk, a mindéségirdnyitdsi, kérnyezeti, informdcié biztonsdgi és
nyomdabiztonsdgi tevékenységek végrehajtasanak folyamatat irjak le, input, output, felelGsség
és IT rendszerek megjelolésével. A folyamatok elkészitését az integralt irdnyitdsi rendszer
szakérté végzi a szakteriiletekkel kézremiikédve. A jovahagydsi folyamata a 3.1.2. pontban
leirtak szerint torténik, annyi kiilonbséggel, hogy a kbzzététele nem a hdlézaton, hanem az ARIS

Publisher szoftveren jelenik meg.

3.2. A Tdrsasag teljes szabalyzatgyljteménye a belsé hdlézaton, folyamatai az ARIS Publisheren

érhetoek el.

3.3. A bels6 szabdlyokat a hatdlyba |épés napjan a Tarsasdg az Integralt Iranyitasi Rendszer
elektronikus Torzsnyilvantartasaban teszi kozzé és itt tartja nyilvan. A belsé szabdlyok hivatalos
kézzétételének a 3.1.2. és a 3.1.6. pontokban leirtak értenddk, illetve az e-mailben toérténé

tajékoztatds. A kozzétételért az integrdlt iranyitdsi rendszer szakérté felelGs.

3.3.1. A szervezeti egységek vezetGi felelsek, hogy a szabdlyzatok elGirasait valamennyi beosztott

dolgozd megismerje és munkajat ennek megfelel6en végezze.

3.3.2. A bels6 szabalyok Torzsnyilvantartasabdl megismerhet6 és megallapithatd:
- aszabdlyok aktualis, hatdlyos kiaddsa;
- aszabdlyok megérzési idétartama,
- a szabalyzat mddositasainak, esetleg hatdlyon kivil helyezésének id6pontja és hivatkozas a
hatalyon kivil helyezést elrendel6 utasitdsra;
- aszabalyok készit6je (feliilvizsgaldja);
- aszabdlyok jovahagydja,
- feliilvizsgdlat gyakorisdga,

- aszabdlyzat hany példanyban készilt, kik kaptak.

3.3.3. A megfelelési tandcsado ellenérzi a Térzsnyilvantartds kialakitdsat és folyamatos

karbantartdsat.

3.3.4. A belsé szabdlyok feliilvizsgdlata az Isolution dokumentum kezel6 rendszerben térténik. A

rendszer iizenetet kiild az integrdlt iranyitdsi rendszer szakértének, aki elinditja az adott szabdly
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véleményezési eljardsat. Az éves feliilvizsgdlati feladatot a belsé szabdly kézzétételéhez képest 1
év elteltével a bels6 szabaly készit6jének kell elvégezni. Amennyiben médositds sziikséges, akkor
a készité elvégzi a médositdst és tdjékoztatja az integrdlt irdanyitdsi rendszer szakértét, aki a
megvdltozott dokumentum jovahagydsat és kiaddsat elvégzi a 3.1.2. és a 3.1.6. pontok alapjan.
A hatdlyos szabdlyok betartasat folyamatosan ellenérizni kell. Az ellenérzés soran megallapitott

hidnyossagok megsziintetésére intézkedni kell.

40. oldal / 51 oldal




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4. A Tarsasag képviselete, a tajékoztatas rendje

4.1. A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben a vezérigazgatd, a szakmai iranyitasuk ald

tartozé teriletek tigyeiben a szakigazgatok képviselik.

4.2. A vezérigazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az altala kijelolt szakigazgaté jar el
képviseleti jogkorében. A vezérigazgatd helyettesitésével megbizott szakigazgatd — a vezérigazgatéd
tdvollétében, a helyettesitési feladatok ellatasa soran — egyszemélyi képviseletre jogosult mindazon

munkakapcsolatokban, amelyek a vezérigazgatd jogkorébe tartoznak.

4.3. A szervezeti egységek vezet6i, valamint a képviselettel kiilon megbizott személyek képviseleti
joggal rendelkeznek az daltaluk iranyitott szervezet szakmai munkaja, illetve a felel6sségi koriikbe

utalt kilsé/bels6 munkakapcsolatok teriletén.

4.4. A vezérigazgaté barmely ligyet, annak barmely szakaban sajat felelGsségi korébe vonhat, vagy

az SZMSZ-ben rogzitettektdl eltér6en mas felel6sségi kdrébe utalhat.

4.5. Az Ggyvédi tevékenységrél szold 2017. évi LXXVIIL. torvény értelmében — a jogi tevékenység
keretében — a jogtandcsos, mint kamarai jogtanacsos, kiilon meghatalmazas nélkiil, munkaviszonya
alapjan, 6ndllé alairasi joggal képviseli a Tarsasagot. A jogtanacsos a Tarsasagot illeté jogrol
lemondani, vagy ellenszolgdltatas nélkll a Tarsasagot terheld kotelezettséget vallalni csak kilon,

erre vonatkozé felhatalmazas alapjan jogosult.

4.6. A Tarsasagot a nemzetkozi kapcsolataiban a vezérigazgatd valamint az altala ezzel megbizott

személyek képviselik.

4.7. A Tarsasag cégjegyzési rendjét az Alapszabaly, a Tarsasag cégjegyzésére, valamint az aldirasi

rendjére vonatkozo egyéb elGirasokat kiilon szabalyozas tartalmazza.

4.8. A tajékoztatas rendje:
- a Tarsasag egészét, lzletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetéen a — Részvényessel
egyeztetve — a vezérigazgato jogosult nyilatkozni;
- barmely munkavallalé a vezérigazgatd engedélyével nyilatkozhat;
- a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a felelds;
- nem adhatdé nyilatkozat a Tarsasag Ulzleti titkait képez6 tényekrdl, adatokrdl, amelyek

nyilvdnossagra hozatala a Tarsasagnak jogos érdekét sértené;
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- a nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett és késGbb kozzéteendd anyagot a

kozlés el6tt megismerje, ezért kérnie kell az elkészilt anyag kozlés el6tti bemutatdsat.

4.9. A Tarsasag munkavallaléi a munkatertletiiket érinté kérdésekrdl vagy barmilyen mas témardl
— sajat felelGsséglikre — tudomanyos, elméleti, mddszertani konyveket, tanulmanyokat, cikkeket
stb. irhatnak, szakmai el6adast tarthatnak és azokat kozzétehetik. Az ilyen jellegl szakirodalmi
tevékenységhez vezérigazgatoi engedély kell, ha a miben olyan — addig még nyilvanossagra nem
hozott — adatok vagy tények szerepelnek, amelyekrél a szerz6, mint a Tdarsasdg alkalmazottja,

beosztasa révén szerzett tudomast.
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5. A bankszamla feletti rendelkezés és utalvanyozasi jogkorék szabalyozasa

5.1. A bankszdmla nyitdsardl a vezérigazgatd dont.

5.2. Ugyanazon bankndl elkilonitett szamlanyitds a gazdasagi igazgatd hataskorébe tartozik.

5.3. A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a

bankszamla feletti rendelkezésre feljogosité munkakort betolté személyek aldirdsaval folytathaté.

5.4. A Tarsasag bankszamldi felett rendelkezésre jogosult munkakordket a Kotelezettségvallalasi

szabalyzat utalvanyozasrdl sz6l6 melléklete rogziti.

5.5. Az utalvanyozdk azok a munkavdllalék, akik az pénziigyi tervben meghatarozott keretekben a
kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamoldasat elrendelhetik, illetve a raforditassal

vagy bevétellel jard gazdasagi mlivelet elvégzését engedélyezik.

5.6. A vezérigazgatdé a Tdarsasdg Alapszabdlyaban rogzitett esetekben a kozgy(lés hatarozatdnak
birtokdban, egyéb esetben korladtozds nélkil o©ndlléan vdllalhat kételezettséget, illetve
utalvdanyozhat. A t6bbi utalvanyozd jogosultsdga korlatozott. Kotelezettségvallalasra, és
utalvanyozdsi jogosultsagra a vezérigazgatd ad felhatalmazast, az utalvanyozdk korét belsé

szabalyzat tartalmazza.

5.7. Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarban és a raktarakban, az

utalvanyozé alairasat is magaba foglald utalvanyozasi engedély-okmannyal egyutt.

5.8. A teljesitésigazoldsra feljogositott munkavdllalok kételesek megvizsgalni, ellenérizni:
- a bizonylatok jogszabdlyok szerinti megfelelését, szabdlyszeriiségét és szamszaki
helyességét,
- akifizetések és befizetések jogossdgadt, indokoltsdgat.

Az utalvdnyozo intézkedik a jogos beszedésrél, vagy kifizetésrél.
5.9. A pénzintézeti aldirast és az utalvanyozast is érintd szervezeti és/vagy személyi valtozaskor a

jogi és humaneré6forras igazgatd gondoskodik a valtozasok atvezettetésérdl, illetve a jogkor

visszavonatdasarol.
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6. A munkakorok atadasa

6.1. A vezet6 munkakort betoltd, illetve szellemi munkakért betélté munkavdllalok személyében
bekodvetkezett valtozds esetén a munkakorrel kapcsolatos folyamatban 1évé lgyeket at kell adni,
illetve at kell venni.

Amennyiben a munkakér dtaddsa az dtadé és az atvevé kézétt betanitds/betanulds formdjaban
torténik, akkor nem sziikséges atadds-datvételi jegyz6konyv elkészitése.

Az Ugyeket atvevé dolgozo felelGssége a teendbk atvétele. Az dtadd dolgozd felelGssége nem ér
véget az ligyek ataddsdval, az altala tett intézkedések — esetleges — hatranyos kovetkezményeiért,

a jogszabalyokban meghatarozott ideig 6t terheli a felelGsség.

6.2. A vezet6i munkakort bet61t6 munkavallalok munkakorének atadasa-atvétele:
6.2.1. Az dtadast-atvételt jegyz6konyvben kell rogziteni. A jegyz6konyv szovegében ki kell térni arra,
hogy az ataddas-atvétel id6pontjaban hogyan alltak a szervezeti egység (funkcid) legfontosabb

feladatai.

6.2.2. Tételesen fel kell sorolni a munkakorrel kapcsolatosan:

- aszemélyes hasznalatban 4ll6, a Tarsasdag tulajdonat képez6 eszkozoket;

- mindazon ismereteket, informaciokat, bizonylatokat, leveleket, iratgyljteményt, melyek az
atado birtokdban vannak, illetve a munkakor feladatainak zavartalan folytatdsdhoz sziikséges,
valamint ezek elérhetéségét;

- a munkakérrel kapcsolatos feladatok atadaskori helyzetét (szerz6dések, tervek, programok,
egyéb kotelezettségek);

- azelintézetlen és a folyamatban |évé lgyeket, az elintézés tovabbi maédjat;

- egyéb atarggyal kapcsolatos tennivaldkat.

Az dtado az dtaddsra keriilé elektronikus file-ok és papiralapu dokumentumok, dttekintheté

rendezett formadban térténd ataddsdra kételes.

6.2.3. Amunkakor atadas-atvételnél jelen kell lenni az dtaddnak és atvevének, valamint a kozvetlen
felettesnek, vagy a vezérigazgatd altal kijel6lt munkavallalénak. Az atado, az atvevd és a kijeldlt
megbizott koteles a jegyzGkonyvet alairni. A jegyz6kdnyvet négy példanyban kell kidllitani, melybdl
egy-egy példanyt:

a munkakor ataddjanak;

a munkakor atvevéjének;

a szervezeti egység kozvetlen felettesének;

a Humanerdforras személyi adat nyilvantartasanak kell atadni.
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6.2.4. Amennyiben a korabbi vezet6 az lGgyek ataddsandl személyesen nem tud megjelenni, az
ataddst a helyettesitésével megbizott dolgozé vagy — ha ilyen nincs — kdzvetlen felettese koteles

végrehajtani.

6.2.5. A munkakér dtadds részletes szabdlyait a Tdrsasdg Be- és kiléptetési szabdlyzata

tartalmazza.
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7. Helyettesités
7.1. irdsos rendelkezés hianyaban, amennyiben a vezérigazgaté feladatainak elldtasaban

akaddlyoztatva van a vezérigazgatot a szakterileti témadakban a szakigazgatok helyettesitik.

7.2. A vezetGi munkakort bet6lt6 igazgatdk és a szakteriileti vezetSk helyettesitését — irasos

rendelkezés hianydban — a kdzvetlen felettese latja el.

7.3. A helyettesitésekre vonatkozo irdsos felhatalmazds a feladatokat, hataskort és felelGsséget

tartalmazza. Gondoskodni kell a masodsorban helyettesit6rél is.
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8. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

8.1. A vezérigazgatdé feletti munkaltatéi jogokat a munkaviszonyanak Iétesitésével,
megszlintetésével és dijazasanak megallapitdsaval kapcsolatosan a Részvényes, az egyéb

munkaltatdi jogkor tekintetében az Igazgatdsag gyakorolja.

8.2. A Tarsasag munkavallaldival szemben a munkaltatéi jogokat a vezérigazgaté gyakorolja.
A vezérigazgatd dont arrdl, hogy a kizarélagos hataskorébe tartozé munkaltatdi jogokat miként

osztja meg az iranyitasa ala tartozo vezet6kkel.

8.3. A szakigazgatdk és a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé egyéb munkavallaldk felett

a munkaltatdi jogokat a vezérigazgaté gyakorolja.

8.4. A munkaltatodi jogkor feldleli az alapvetd és az egyéb munkaltatdi jogokat.

8.4.1. Az alapvet6 munkaltatoi jogok és a munkaltatdi jogkor gyakorlasa a Tarsasagnal:

Munkaltatdi jogosultsag Jogkor gyakorld

munkaviszony létesitése, maodositasa és o .
) ) vezérigazgato
megszuntetese

) o jogi  és  humaner6forras  igazgatd
alapbér megdllapitasa . . i
(szakigazgatdi egyeztetéssel)

egyéb juttatdsok engedélyezése, eltérés az . i
i i i vezérigazgaté
Gsztonzési szabdlyzattol

o javaslattétel: szakigazgatok
helyettesités dijazasa o o .
dontés: jogi és humanerdéforras igazgatd

fegyelmi és kartéritési felelGsség érvényesitése vezérigazgatd

o ] ; ) vezérigazgatd vagy jogi és
3 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése o )
humaneréforras igazgatd

) o jogi és humaner6forras igazgatd és a
az athelyezés, atiranyitas ] )
szakigazgatd

a munkaviszony és a munkavégzésre iranyuld egyéb | javaslattétel: szakigazgato

jogviszony engedélyezése engedélyezés: vezérigazgatd
kalfoldi kiklldetés, illetve munkavégzés | szakigazgatoi javaslat alapjan a
engedélyezése vezérigazgatd
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sajat személygépkocsi hivatali céld hasznalata szakigazgatd
(szakigazgatoval el6zetesen egyeztetett)

tanulmanyi szerz6dés megkotése

jogi és humaneréforras igazgatd

tuldra és az allasid6 elrendelése

szakigazgato egyetértésével a miivezetd,

felettes vezeto

készenlét elrendelése

szakigazgatd egyetértésével a mlivezetd,

felettes vezet§

atipikus munkavégzés (pl.: tdvmunka, otthoni

munkavégzés, osztott munkaid6) engedélyezése

érintett szakigazgato

8.4.2. Az igazgatodk a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozoé funkcionadlis vezetSk tekintetében és az egyes

funkcionalis (szervezeti) egység vezetbk a kdzvetlen irdnyitasuk ala tartozé munkavallalék esetében

az alabbi egyéb munkaltatdi jogokat gyakoroljak:

az alapvet6 munkaltatéi jogokkal kapcsolatos kezdeményezés;

az egyéni munkaid6-beosztas meghatarozasa;

a munkakoévetelmények, feladatok meghatarozasa, ellen6rzése;

az egyéni illetve csoportszint(i teljesitménycélok és a hozzajuk kapcsolédd mutatdk
meghatarozasa;

a teljesitmény értékelése;

a munka minésitése, értékelése;

a Tarsasagon bellli athelyezés és ideiglenes atcsoportositas kezdeményezése;

a hdrom napot meg nem haladé fizetés nélkili szabadsag engedélyezése;

a szabadsagigények és az eltdvozasi kérelmek elbiraldsa, szabadsag elrendelése.

8.4.3. Az egyes funkcionalis (szervezeti) egységek vezetsi az aldbbi jogokat irdsban delegalhatjak a

szakmai irdnyitasuk ala tartozé terilet munkavallaldira:

a feladatok meghatdrozasa, ellenGrzése;

az egyéni munkaid6-beosztas meghatarozasa;

az egyéni, illetve csoportszintd teljesitménycélok és a hozzajuk kapcsolddo Kulcs Teljesitmény
Mutaték meghatarozasa;

a teljesitmény értékelése;

a szabadsagigények és az eltavozasi kérelmek elbiraldsa, szabadsag elrendelése.
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9. A munkavallaldk jogai és kotelezettségei

9.1. A Tarsasag munkavallaléinak jogai

a Tarsasag terveinek és célkitlizéseinek megismerése;

az érdekképviseletek utjan részvétel a Kollektiv Szerz6dés kialakitdsaban, mdédositasaban
javaslatok utjan;

a végzett munkaért a Munka Torvénykonyve, a Kollektiv Szerz6dés, a munkaszerz6dés és a
belsd szabalyzatok alapjan jard bér, kereset, juttatds, kedvezmény igénybevétele;

az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megfelel6 munkavégzés;

a munkaltatdi utasitds megtagadasa akkor, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozd szabdlyba Utkozik, vagy a dolgozd egészségét, testi épségét
veszélyezteti;

a Munka Torvénykonyvében és a Kollektiv Szerz6désben foglaltak szerinti szabadsag

igénybevétele.

9.2. A Tarsasag munkavallaléinak kotelessége

jogait rendeltetésszerlien és a Tarsasag érdekeinek megfelel6en gyakorolni, munkajat
vezetGivel és munkatarsaival egylittesen elvégezni;

legjobb tudasaval elGsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek teljesitését;

a munkakorével 6sszefligg6 jogszabalyokban és utasitasokba foglalt el6irdsokat megismerni,
azokat munkavégzése soran alkalmazni, végrehajtasukat el&segiteni és ellendrizni;
munkatarsaival egyUttm{kodni és munkajat ugy végezni, olyan magatartast tanusitani, hogy
mas egészségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja;

a biztonsagtechnikai el6irdsokat megismerni, betartani és betartatni, az id6szakos oktatason
és vizsgakon részt venni;

a munka- és tlizvédelmi el6irasokat megismerni, betartani és betartatni;

minden munkakorére vonatkozé utasitast végrehajtani, szabalyzatot betartani;

munkahelyén az elGirt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni, a technoldgiai, a
munkarendi, a munka és bizonylati fegyelmet betartani;

a Munka Torvénykdonyvében és a Kollektiv SzerzGdésben foglaltaknak megfeleld
tulmunkavégzést sziikség esetén végrehajtani;

munkaidejét beosztasdnak megfelel6 hatékony munkavégzéssel elt6lteni, munkakori
feladatait az elGirt hataridére és minGségben végrehajtani, munkakorével jaré ellenérzési
feladatokat folyamatosan és koévetkezetesen ellatni;

a felettese altal kiadott munkat legjobb tudasa szerint végrehajtani és tevékenységérdl

felettesének beszamolni;
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a Munka Torvénykonyve, a Kollektiv Szerz6dés, illetve a munkaszerzédés alapjan munkakorébe
nem tartozé munkat, illetve allandé munkahelyén kivili munkat is elvégezni;

az utasitast add személy figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet elg;

a vezetGjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony
|étesitését;

a munkaja soran tudomasara jutott személyekre, illetve a Tarsasdgra vonatkozé informacidkat,
amelyek a Tarsasag jogos érdekeit sérthetik titokként kezelni;

szakmai felkésziltségét folyamatosan fejleszteni, az elGirt oktatdsokon, tovdbbképzéseken
részt venni;

a munkavégzés sordn észrevett hianyossagokat feltarni;

a Tdrsasag tulajdona védelmével kapcsolatos elGirdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, anyagokat gondosan kezelni, csak a Tarsasag
érdekében felhasznalni, illetve hasznositani, a leltdrozds végrehajtdsaban a szakteriileti igény
szerint kézrem(ikédni;

az Integralt Irdnyitdsi Rendszer folyamatait, elGirasait, valamint a biztonsdgi, adatvédelmi

szabalyokat betartani.
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10. Az iizleti titok megdrzése

10.1. Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciék, miszaki megoldasok,
Gzleti elképzelések, amelyek a Tarsasag rendeltetésszerli miikodéséhez sziikségesek, ugyanakkor
azok nyilvanossadgra kerilése illetéktelen személyek birtokdba jutva, veszélyeztetik a
rendeltetésszer(i miikddést, a Tarsasag piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit. Az Uzleti titoknak

mindsitett adatkort a Titokvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

10.2. A Tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkdja soran tudomasara jutott lzleti titkokat,
valamint a munkaltatdra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvet6 fontossagu informacidkat
megGrizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsdra és amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mds személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarna.

10.3. A munkavallalé az lzleti titok megGrzéséért felel6sséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség
a munkavdllalét a munkaviszonyanak megsz(inése utan is terheli. A munkavallalé a hamisitas ellen
védett termékek gyartdsa soran tudomasara jutott mindsitett adatok megGrzéséért a hatalyos

jogszabalyok, illetve a titokvédelmi szabalyzatban rogzitettek alapjan felel.
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A szervezet vezetoi:

Vezérigazgato

Szakigazgatok

Nemzetkozi kereskedelmi
igazgato

Koordindcids igazgaté

Fejlesztési igazgatd

Termelési és mlszaki igazgatd

Gazdasagi igazgato

Jogi és humanerdforras
igazgaté

Funkcionalis egység vezet6k

Beszerzési vezet6

Grafikai tervezési és
el6készitési vezetsd

Belsé ellen6rzési vezetd

Termelésiranyitasi vezet6

Pénziigyi és szamviteli vezet6

HR vezet6

Technoldgiai és
termékfejlesztési vezetd

Titkarsagvezetd

Formakészitési mlivezetd

Kontrolling vezet6

Jogtanacsos

Nyomdabiztonsagi vezetd

Bankjegygyartasi mlivezetd

Informacié technoldgiai és
fejleszt6 kozpont vezetd

Bankjegy feldolgozasi
m(ivezet6

ERP fejlesztési vezetd

Altalanos géptermi mivezet6

FBO Srségparancsnok

Kotészeti mlvezetd

Kartyagyartasi mlvezet6

Okmanymegszemélyesitd
kdézpont mivezeté

Mdszaki irdnyitds és
|étesitménygazdalkodasi
vezetd






