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I. BEVEZETES

A jelen Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat a CONCORDIA Kozraktar Zrt. (tovabbiakban: Tarsasag) feladatait, a
feladatok végrehajtasat biztosit tevékenységi folyamatokat, a Tarasdg szervezeti felépitést, a vezetdk és a
szervezeti egységek alapvetd feladatait, hataskérét, jogait és kitelezettségeit hatdrozza meg a hatalyos
jogszabdalyok, valamint a Tarsasag belsé viszonyait rendez6 Alapszabaly keretei kozott.

A Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat a Tarsasdg miikodését keretjelleggel szabdlyozza, amely alapitéi és
feliigyel6bizottsdgi hatarozatok, vezérigazgatdi utasitdsok formajaban megjelend szabélyozassal kiegésziilve
alkotja a Tarsasag tevékenységének rendjét.

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovdbbiakban: SzMSz) a hatdlyos jogszabdlyi elSirdsokra
figyelemmel keriilt megallapitasra.

Az SzMSz célja:

- A Tarasdg miikddési kereteinek meghatdrozasa, a legfontosabb feladatok és kévetelmények rogzitése

- A Tarsasag egységes, dsszehangolt, hatékony és atlathatd miikbdésének elésegitése, a Tarsasag céljainak,
alapvetd mikddési elveinek és elirasainak meghatdrozdsa, a munkamegosztds, helyettesités rendjének
tevékenységi kdroknek megfelels kialakitdsa és szabalyozasa

- Az iranyitasi, ellen6rzési rend, a szervezeti felépités rogzitése

- A Tarsasag szervezeti felépitésével kapcsolatos alapvetd hataskori és felelGsségi szabdlyok meghatérozésa.

+++
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Il. ALTALANOS RESZ

Il.1. A Tarsaség alapvetd adatai

Teljes cégnév: CONCORDIA Kbézraktar Kereskedelmi zartkériien
M(ik6d6 Részvénytarsasag

Roviditett cégnév: CONCORDIA Kdzraktar Zrt.

Tarsasagi forma: zartkdrdien miikodé részvénytarsasag

Alapité: Magyar Allam

Tulajdonosi joggyakorlé: MNV Zrt.

Székhely: 1119 Budapest, Fehérvari Gt 89-95.

Cégjegyzékszam: 01-10-042376

Adészadm: 10907087-2-43

Torvényességi feliigyeletet ellaté szerv: F8varosi Torvényszék Cégbirdsaga

Szakmai felligyeletet ellaté szerv: Budapest Févaros Kormanyhivatala
Magyar Nemzeti Bank

A Tarsasag kdzponti telefonszdma: 06 1/456 3400

A Tarsasag kozponti e-mail cime: concordia@concordia.hu

A Tarsasag honlapja: www.concordia.hu

Pyl

A Tarsasdg fenti adataiban térténé véltozas esetén az SzMSz FeliigyelGbizottsag altali modositisa nem
sziikséges, amennyiben a véltozas a cégnyilvantartdson stvezetésre keriilt. A modositist az SzMSz egyéb
rendelkezéseinek soron kdvetkezd médositasakor kell dtvezetni.

1.2, A Tarsasag jogélldsa

A Tarsasag jogi személy, a Gabonaforgalmi- és Malomipari Szolgéltaté Vallalat dtalakulasaval, annak altalanos
jogutddjaként 1993. junius 30-an létrejott, zartkdriien miksds részvénytarsasag.

A Tarsasag, mint jogi személy sajét neve alatt jogokat szerezhet és kételezettségeket vallalhat, igy kiiléndsen
tulajdont szerezhet, szerz8dést kéthet, pert indithat és perelhetd.

A Térsasag szerzGdéseit tevékenysége, miikodése keretében és a jogszabalyokban, Alapszabélyban, valamint
az Alapitéi hatarozatokban foglaltakkal 6sszhangban 6nalléan kétheti meg a céljai megvaldsitasa érdekében,
az Alapszabdlyban meghatérozott m(ikodési feltételek, valamint az Alapité éltal elfogadott izleti terv
figyelembevételével. A Tarsasag altal kététt szerzGdések jogosultja és kételezettje maga a Tarsasag.

A Térsasdg perbeli cselekményei elvégzésérdl, jogi ligyei vitelérdl meghatalmazott jogi képvisel§je dtjan
gondoskodik.

A Tarsasag 6ndll6 addjogi, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.

A Tarsasag felel a jogszabalyokban és szerz8déseiben meghatérozott feladatai és kotelezettségei
teljesitéséért.
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1.3. A Tarsasag tevékenységi kbre

A Tarsasag f6tevékenységként kbzraktirozasi tevékenységet (TEAOR Tarolds, raktdrozas) végez.
A fétevékenység mellett az Alapszabalyban és cégnyilvantartasban feltiintetett, a fétevékenységet kiegészitd
szakmai tevékenységet, valamint a m(ikédést tamogato tevékenységet végez.

1.4, A Tarsasdg képviselete, cégjegyzés

11.4.1. Cégjegyzés, képviselet
A Térsasag cégjegyzése akként térténik, hogy a cégjegyzésre jogosultak Téarsasag kézzel, vagy géppel el6irt,
elényomott vagy nyomtatott cégneve (réviditett cégneve) alatt irnak ald a k6zjegyz6 altal hitelesitett aldirasi
cimpéldanyban foglaltakkal megegyezben.
Cégszer(ien kell aldirni a Tarsasdg nevében megtett — gazdasagi, jogi kotelezettségvallalast, elSirdst nem
tartalmazé tgyiratok kivételével - minden irasbeli nyilatkozatot, amelynek cimzettje, illetve az azzal érintett
masik fél a Tarsasagon kiviili személy, szerv, tovabba munkavallalé, amennyiben a munkaviszony létesitését
médositasat, megsziintetését tartalmazza, vagy a cégszer( aldirast jogszabaly, alapitéi hatdrozat rendeli el.
A képviseletre vonatkozé alapveté szabalyokat a Ptk., valamint az Alapszabély hatarozza meg.

A cégjegyzés altalanos rendje az aldbbiak szerint alakul:
- aVezérigazgatd 6nalldan rendelkezik cégjegyzési joggal,
- a Vezérigazgato altal képviseleti jogkdrrel felruhazott dolgozok koziil két f6 egyiittesen.

A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birésdgok, és mas hatésagok el6tt a Vezérigazgatd énélldan
képviseli.

A Vezérigazgatdé az lgyek meghatérozott csoportjdra nézve képviseleti joggal ruhazhatja fel a Tarsasig
munkavéllaléit. Az elldtandé iigyek korét a munkavallalé meghatalmazdsa tartalmazza. A képviseleti jog
megsz(inik visszavonassal, és a munkaviszony megsz(inésével.

A Vezérigazgat6 jogi képvisel8 részére a jogi Ugyek vitelére vonatkozé adott meghatalmazasa tartalmazza az
ellatando jogi iigyek korét. A képviseleti jog megsziinik visszavondssal és a jogviszony megsziinésével.

11.4.2. A Tarsasag nyilvinossag el6tti képviselete, felvilagositds, tajékoztatasadas
A személyes részvételt igényl§ — killbnésen tarsadalmi és szakmai - eseményeken a Tarsasagot a
Vezérigazgatd képviseli.
A személyes részvétellel tdrténd képviseletet a Vezérigazgaté esetenként, személyre sz6l6 megbizas
formajéban, a Tarsasag barmelyik munkavallaléjara atruhazhatja.

A Tarsasag képviseletében tajékoztatédsadasra a hirkézlé szervek - az irott sajtd, radio, a televizié munkatdrsai
- szédmara a Vezérigazgaté jogosult széban, vagy irasban nyilatkozattételre. Ezt a jogat személyes megbizassal
a Tarsasag barmely munkavallaldjara atruhazhatja.

A Tarsasag minden mds vezetdje, vagy munkatarsa - szakteriiletének tevékenységérdl - a nyilvdnossag elbtt
csak a Vezérigazgatd hozzajarulasaval nyilatkozhat.
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A feljogositott nyilatkozé a téjékoztaté és hirkdzlé szervek részére adott téjékoztatast a Vezérigazgatdval
eldzetesen kételes egyeztetni, majd arrél utélag beszdmolni.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az lizleti és egyéb titoktartasra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint a Tarsaség j6 hirnevére és jogos érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel,
ténnyel, koriilménnyel kapcsolatosan, amely id§ el6tti nyilvanossagra hozatala a Tarsasig tevékenységét,
miikbdését, megitélését hatradnyosan érinti, akadalyozza, zavarja, a Tarsasadgnak anyagi vagy erkélcsi kért

2 g

okozna; nem adhaté téjékoztatas folyamatban lévé fegyelmi, szabélysértési, biintet8eljarasrol.

11.4.3. A Térsasag allandé kiils8 képviselete

A Tarsasag allando kiilsé képviseletének rendjét a 3. sz. melléklet szabélyozza.

11.5. A bélyegz&k hasznéiati rendje

Cégbélyegz6k mindazon bélyegz6k, amelyek a Tarsasdg hivatalos teljes, vagy roviditett cégnevét
tartalmazzak.
A Tarsasag cégbélyegzdirsl a Vezérigazgato altal kijelslt munkavillalé nyilvantartast vezet.

A nyilvantartds tartalmazza:

- abélyegz6 beszerzésének idépontjat,

- amennyiben van, a bélyegz8 sorszamat,

- abélyegz6 lenyomatat

- meghatdrozott személyeknek/szervezeti egységnek torténé kiadasa, illetve cseréje id6pontjat,

- az atado és atvevd nevét, beosztasat

- szervezeti egységnek kiadott bélyegz§ esetén a meg6rzéséért felelSs személy nevét és beosztésat,

- abélyegz6 tarolasi/6rzési helyét,

- @a bélyegz6 elvesztésének, visszaadasanak, hasznalatbdl valé kivonasanak, a bélyegzé végleges
bevondsdnak tényét és idSpontjat, az elvesztést bejelentd, hasznalatbél kivonatast elrendeld,
bélyegz6t visszaado és visszavevs személy nevét és beosztasat

A bélyegzd atadas-atvételét, Srzésbe vételét, visszaadasat az atado, atvevs, megBrzésért felelés személy a
nyilvantartds megfeleld rovatanak alairasaval igazolja.

Bélyegzé megrendelésére az iizletidgvezetd javaslata és a Vezérigazgatd dontése alapjén a Vezérigazgaté altal
kijeldit munkatérs gondoskodik. A bélyegzét a beérkezést kdvetSen azonnal nyilvantartasba kell venni.

A bélyegz6 ataddsara és visszavételére a Vezérigazgat6 éltal kijeldlt munkatdrs jogosult és koteles.

A bélyegzd végleges bevonasardl rendelkezni a Vezérigazgaté jogosult.

A haszndlaton kiviili, elhasznélédott, sériilt, bevont bélyegzét a Vezérigazgato altal kijeldlt munkatérs veszi
at a haszndlotdl, &rz6tsl selejtezésre. A  selejtezésrél jegyz8kdnyv készil, amelyet a bélyegzé
nyilvantartaséval dsszefiiggé feladatokat ellaté személy, valamint a Vezérigazgatd irnak alg, a jegyz6kdnyvet
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a nyilvantartashoz kell csatolni. A jegyzékényv alapjan, a felvételét kévets 15 napon beliil gondoskodni kell a
bélyegzé érvénytelenitésérdl.

A bélyegz6 elveszésének tényét a bélyegzét hasznéld, illetve megérz6 személy azonnal koteles a bélyegzd
nyilvantartast vezeté munkatars felé jelezni.

A cégbélyegzét hasznalok kore:
-Vezérigazgato,
-Vezérigazgato személyi asszisztense
-a cégjegyzésre, képviseletre jogosult munkavallalék
-bélyegz8 hasznalatara meghatalmazottak.

11.6. Bankszdmla feletti rendelkezés

11.6.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszamlai feletti rendelkezésre (a bank részére fizetési és beszedési megbizas adasa,
készpénzfelvétel, egyéb banki szolgaltatds igénybevétele) a Vezérigazgaté Onalldan, a bankszamla feletti
rendelkezési jog gyakorlasara a jelen Szabalyzatban feljogositott, vagy a Vezérigazgato altal meghatalmazott
munkavallalék koziil két személy egylittesen jogosult.
A bankszamlék feletti rendelkezésre jogosult munkavallalok:

- Sajattelepi-mivi igazgaté

- Pénziigyi és Szamviteli Osztalyvezet6

- Sajattelepi menedzser |I.

A Vezérigazgatd sziikség esetén mas munkavillalét is meghatalmazhat a bankszamla feletti rendelkezésre
azzal, hogy a meghatalmazott munkavéllalé a bankszamla felett rendelkezni a jelen szabélyzatban
rendelkezésre feljogositottak koziil barmelyik munkavallaléval egyittesen jogosult.

A bankszédmla feletti rendelkezésre jogosultak nevét és aldirasmintdjat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez az aldirds jogszerliségének azonositdsa céljabol. Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy
maésolati példanyat a Pénzigyi és Szamviteli Osztdly vezetSje &rzi, és a rendelkezésre jogosultakrol
nyilvantartast vezet.

11.6.2. Elektronikus banki tranzakciok
Az elektronikus banki iigyfélterminalokon keresztiili atutaldsok és egyéb tranzakcidk elvégzésére a
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly vezetdje, illetve az altala arra megbizott személy (kezelésre jogosult) jogosult.
A kezelésre jogosultak névsordt a pénzintézetekhez a rendelkezésre jogosultakkal egyitt kell bejelenteni, a
bejelentés masolatst a Pénziigyi és Szamviteli Osztélyvezet 6rzi és a kezelésre jogosultakrél nyilvantartast
vezet.
Az elektronikus banki Ugyféltermindlokon keresztiil végzett tranzakciokrél — amennyiben azt nem a
bankszamla felett rendelkezésre jogosult végzi - a bekiildés el6tt listat kell nyomtatni és a bankszamia feletti
rendelkezésre jogosultak kéziil 1 fével, a listara vezetett alairdsa utjan jéva kell hagyatni.
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11.7. Utalvanyozds rendje

A bankszadmlakrdl, hazipénztarbdl térténs kifizetések, illetve a bevételek beszedése, elszamolasa (egyiittesen:
utalvényozas) rendjét az Utalvanyozési és kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

11.8. Kotelezettségvillalds rendje

Az arbevételt eredményezs, tovdbbé pénzigyi kiadasokat, raforditasokat eredményez6 dbéntések
meghozataldnak, megrendelések és szidmviteli bizonylatok aldirdsanak, szerz6dések megkotésének
(tovébbiakban: kotelezettségvallalas) rendjét, részletes szabdlyait a Tarsasag Alapszabdlya és az
Utalvényozasi és kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

A megrendelések, szerz&dések, szamlak alairasi jogosultsagénak felsd Osszeghatarait a jelen szabdlyzat 4. sz.
melléklete tartalmazza.

+++
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1. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Tarsasag szervezetét alkotjak:
a) az Alapité
b) a Feliigyel6bizottsag
c) aVezérigazgatd
d) a Kényvvizsgald,
e) a Bizottsagok,
f) belsd szervezet: a munkaszervezet, valamint
g} kiilsé szervezet: kiils6 kdzremiikodok.

lll.1. Az Alapité

A Tarsasag Alapitdja a Magyar Allam, amely az MNV Zrt., mint Tulajdonosi jogkdr gyakorldja dtjan gyakorolja
az alapitéi jogokat.

Az Alapité hataskérébe tartozé déntések kdrét az Alapszabaly hatdrozza meg, 6sszhangban a mindenkor
hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel.

Az Alapitdé dontéseit irasbeli hatdarozatok Utjan hozza meg.

A Térsasag altal kezdeményezett déntés esetén a Vezérigazgato az el6terjesztést a Feliigyel6bizottsag irasbeli
véleményével egyiitt terjeszti az Alapité elé. Az Alapité a ddntését irdsban kozli a Vezérigazgatéval és
kdzvetleniil, vagy a Vezérigazgaté utjan a FeliigyelSbizottsaggal.

A Tarsasag az Alapité cégnyilvantartdsban szerepl§ adatot érinté hatdrozatat — a dontés meghozatalétol
szamitott 30 napon beliil — az illetékes Cégbirésighoz bejelenti, a jogszabdly, Alapszabaly, vagy Alapitéi
hatdrozat alapjan letétbe helyezendd hatarozatot, egyéb dontést, iratot a cégiratok kdzé letétbe helyezi.

Az Alapité hatdrozatait azok irasbeli kézlését kévetéen a Tarsaség nyilvéntartdsba (Hatdrozatok Koényve)

veszi. A Hatdrozatok Kényvét a Vezérigazgatdi Titkarsag vezeti.

11l.2. A Feliigyel6bizottsag

A Feliigyel6bizottsdg miikddése, feladatai:
A Tarsasagnal a Ptk. 3:123. § alapjan ligyddnté Feliigyel§bizottsdg miikddik, melynek el6zetes jévahagydsa
sziikséges a Vezérigazgatd hataskdrébe tartozd, az Alapszabaly 7.15 pontjaban meghatdrozott dontések

(ligyddnté hatarozatok) esetében.

A Feliigyel8bizottsag az ligydont8 hataskorét meghaladodan is elldtja mindazon feladatokat, amelyeket az
Alapszabaly, az Alapitd, valamint a jogszabalyok a hataskérébe utalnak, igy kiilondsen az aldbbiakat:
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- ellendrzi a Tarsasag miikodését, ennek soran a Tarsasag irataiba szamviteli nyilvantartdsaiba, kényveibe
betekinthet, a Vezérigazgat6tdl, vezetS tisztségviselGktsl, illetve a Tarsasag munkavaéllaléitdl
felvildgositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamldjat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint
szerz&déseit megvizsgdlhatja, és szakértével megvizsgéltathatja;

- dont az Alapszabalyban (7.14.), Alapitéi hatérozatban, jogszabalyban meghatarozottak szerint a
hataskérébe tartoz6 esetekben, ennek kérében kiilonésen az alabbi feladatokat latja el:

- megvizsgdlja az Alapitd részére a Tarsasag altal benyujtott elSterjesztéseket — az Alapszabély eltérs
szabalyait nem érintve, a személyi kérdésekkel kapcsolatos elGterjesztések kivételével —és az ezekkel
kapcsolatos élldspontjat az Alapit6val irdsbeli hatarozatban ismerteti,

- megvizsgdlja a Tarsasag szamviteli térvény szerinti éves beszamoldjat és arrél, valamint az adézott
eredmény felhasznaldsarl irdsbeli jelentést készit, amelyet az Alapit6, valamint tdjékoztatasul a
Tarsaség Vezérigazgatéja részére megkiild. Az éves beszdmolé elfogadésarél az Alapitd kizardlag a
FeliigyelSbizottsag irasbeli véleményének ismeretében hatarozhat.

- az Alapité kizérdlagos hatdskérébe tartozé alapvet6 munkaltatéi jogok kivételével gyakorolja az
Alapszabdlyban meghatdrozott mddon a Vezérigazgaté feletti munkaltatsi jogokat; el§zetesen
véleményezi az Mt. szerinti vezet6k teljesitménykdvetelményét és az ehhez kapcsolodé juttatdsokat,
ellatja a Takarékostv. szerinti feladatokat

- eljidr az Ugyvezetés jogsértS, vagy alapiti érdeket sért6 tevékenysége esetén az Alapszabalyban
foglaltak szerint

- ellatia a bels6 ellenSrzéssel, illetve belsé kontrollrendszerrel 6sszefiiggs, jogszabalyokban,
Alapszabélyban és Alapitoi hatarozatokban raruhazott feladatokat.

A Felugyel8bizottsag feladat- és hatdskorét, mikodését, iilései osszehivasanak, illetve dontéshozatalanak
rendjét, a FeliigyelSbizottsdg és a tagok jogalldsat az Alapszabaly és a Feliigyelbizottsag Ugyrendje hatérozza
meg.

A Feliigyel6bizottség ligyrendjét maga allapitja meg és az Alapité hagyja j6va.

A Feliigyel8bizottsdg tagjai a Ptk. 3:123. § a&ltal meghatdrozott kérben, illetve az Alapszabalyban
meghatarozott ligydontd hatdrozatok tekintetében vezetd tisztségviselének mindsiiinek.

A Feliigyelbizottsdg tagjai az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl szélé6 2007. évi CLIL
térvényben meghatarozott szabélyok szerint és id6kézonként vagyonnyilatkozatot tesznek.

11l.3. A Vezérigazgatd

A Vezérigazgaté valasztdsa, feladatainak meghatarozésa:

- aVezérigazgatdt az Alapité vélasztja

- Jogdllasat, feladatait és feleldsségét a hatdlyos jogszabalyok, az Alapszabély, és a vonatkozé Alapitdi
hatdrozatok hatarozzék meg.

Az ligyvezetés korében:
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a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

r)
s)

irdnyitja és a jogszabalyok és az Alapszabaly keretei k6zott, illetve az Alapité dontéseinek megfelelGen
ellenérzi a Tarsasag napi munkajadt és munkaszervezetét, gondoskodik arrél, hogy a Térsasag
tevékenysége a vonatkozé jogszabalyok el6irasainak és az Alapszabélyban fogialtaknak megfeleljen;
iranyitja és felligyeli a Tarsasdg miikddését és gazdalkodasat, belsé ellendrzési, jogi, titkarsagi,
szamviteli, informatikai, munkaiigyi-bérelszamoldsi, controlling munkait, gondoskodik arrdl, hogy a
szervezeti egységek tevékenységi kérilkknek megfeleléen miikédjenek, és hozzajaruljanak a Tarsasag
feladatainak ellatdsahoz.

kialakitja a Tarsasdg munkaszervezetét, meghatdrozza a Tarsasdg szervezeti egységeinek létszamat,
ellatja a kozvetlen aldrendeltségében 1évs szervezeti egységek iranyitasat;

jogosult az Uzemi Megallapodas megkétésére, médositasara ill. felmondésara;

gyakorolja a Tarsasag minden munkavéllaléja felett — a résziikre torténd teljesitmény-kévetelmény és az
ahhoz kapcsolddoé juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatas) meghatdrozasat is a tulajdonosi jogok
gyakorléjanak Mt. 207. § (5) bekezdése szerinti felhatalmazas alapjan;

a Tarsasag miikddése és gazdalkodasa soran biztositja a Tarsasag vagyonanak védelmét; gondoskodik a
jogszabalyok betartasardl és betartatdsard;

gondoskodik az alapitéi hatarozatok végrehajtasardl;

biztositja a Tarsasag miikodésének teljes korli belsS szabélyozdséat, bels§ szabalyzatok, utasitasok,
korlevelek formajaban;

elkésziti és a Felligyel6bizottsag elé terjeszti a Térsasag szamviteli térvény szerinti beszdmoldjat és
eredmény-kimutatasat;

ellitja a Tarsasdg kozraktdrozasi tevékenységének irdnyitasat, szakmai feliigyeletét;

irdnyitja a Tarsasag miiszaki fejlesztési, beruhazasi tevékenységét az izletpolitikai és stratégiai céloknak
megfelelen;

meghatdrozza a kit(izétt vallalati célok megvaldsitasdhoz sziikséges személyi feltételek, targyi feltételek
és pénzeszk6zok korét és mértékét, és intézkedései révén biztositja azok rendelkezésre éllasat;
végrehajtatja a Mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban meghatérozott feladatokat, és ellenérzi
azt;

ellendrzi a munkarend és fegyelem betartasat;

segiti a belss és kiilss ellenérzé szervek tevékenységét;

irdnyitja a munkavédelemre, tizvédelemre és a tulajdonvédelemre vonatkozé elGirdsok betartasat
elldtia a belsd kontrollrendszer kialakitdsdval, mdkodtetésével és értékelésével Osszefiiggs,
jogszabalyban, Alapszabalyban és Alapit6i rendelkezésekben (hatdrozat, utasitas stb.) meghatarozott
feladatokat

a Feliigyel8bizottsag el6zetes egyetértésével kijeloli a megfelelésért felelGst, irdnyitja a feladatait

elldtja mindazon feladatokat, amelyek nincsenek az Alapité vagy a Feliigyel&bizottsag kizardlagos
hataskorébe utalva.

A vezérigazgaté feladatait a munkaszervezet és kils6 kdzremiikodSk (jogi képviselet, munkaiigy,
bérszamfejtés, marketing kommunikacié, munka-, tliz- és kérnyezetvédelem, mindségiranyitas)
kézrem(ikddésével latja el, tovabba az Alapszabaly és az SzMSz el8irdsainak megfeleléen jogosult a
hataskérébe tartozé feladatokat a térsasag alkalmazottaira atruhdzni.
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Feladata és jogkére:

A szervezeti egységek terveinek teljesitése, gazdaségos mifkodtetése, tevékenységének dsszehangolasa.
munkaltati jogok gyakorldsa a Tarsasdg minden munkavallaléja felett, ideértve a Munka
Torvénykonyve (Mt.) 208. § (1) bekezdés szerinti elsd szamu vezetd helyettesét, valamint az Mt. 208. §
(2) bekezdésének hatalya ald tartozé munkavallalékat is, a résziikre torténd teljesitmény-kovetelmény
és az ahhoz kapcsol6dé juttatasok (teljesitménybér vagy maés juttatas) meghatarozasat is a tulajdonosi
jogok gyakorléjanak Mt. 207. § (5) bekezdése szerinti felhatalmazas alapjan.

Az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek vezetdinek rendszeres ellenérzése, beszamoltatdsa, a
szlikséges intézkedések, javaslatok megtétele.

A kdzvetlen aldrendeltségébe tartozé munkavallalék munkakéri leirdsanak meghatdrozasa.

Az éltala iranyitott teriileten a munkavédelmi, tlizvédelmi és kérnyezetvédelmi elGirdsok betartatésa.

A Tarsasag mlszaki fejlesztési, beruhdzasi tevékenységének az Uzletpolitikai és stratégiai céloknak
megfelelGen t6rténd irdnyitasa.

A kitdiz6tt véllalati célok megvaldsitasdhoz sziikséges személyi feltételek, targyi feltételek és
pénzeszkozok korének és mértékének meghatarozésa és biztositasa.

Az éves arbevételi terv feliilvizsgélata.

A bels§ és kiils ellendrz6 szervek tevékenységének segitése.

A Térsasag nyereségorientalt gazdaségos miikddésének, a vagyonnévelés elsegitése.

Feliigyeli a szakmai szabdlyzatok elkészitését, karbantartdsit. Részt vesz a Dijszabélyzatokban és
Uzletszabalyzatban érvényesiil§ iizletpolitikai, stratégiai célok kialakitdsaban.

A kozgazdasagi, pénziigyi, szémviteli, bérgazdalkoddsi, szamlazasi, szamlalikviditdsi tevékenység
iranyitdsa és ellendrzése. Ennek soran jogaban &ll a Tarsasag barmely iigyirataba betekinteni.

Az érvényes szabélyzo, tdmogatési rendszer folyamatos, a Tarsasagra gyakorolt hatasanak elemzése és
javaslat-el6készités az abbdl adédé lehet8ségek maximilis kihasznéldséra, a negativ hatasok kivédésére,
kilsé fejlesztési forrdsok szerzése.

Részt vesz a Tarsasdg informatikai rendszerének elvi kialakitasaban.

A Tarsaség esetleges befektetéseinek tervezése, elkészitése, gazdasagossagi szamitasok készitése. A
befektetések folyamatos figyelése, a sziikséges intézkedések el6terjesztése és kivitelezése. Szabad téke
gazdasagos rovid tavi mobilizdlasa.

A belsé tartalékok feltarasa.

A koltséggazdalkodasra, raciondlis gazdalkodésra vonatkozé intézkedések kiadasa, illetve tarsasagi
intézkedésekre javaslattétel.

A Tarsasag pénz- és hitelszerz6déseinek megkotése, ezek teljes figyelemmel kisérése és a sziikséges
intézkedések megtétele.

A pénzigyi rend kialakitdsa, betartdsanak ellenérzése, a zavartalan pénziigyi forgalom és a Térsaséag
koltségvetési kdtelezettségeinek teljesitését biztositd intézkedések megtétele.

Eves beszamold elkészittetése, zarlati munkak irdnyitasa, valédisdganak biztositasa.

A Térsasag gazdalkodasat és szamvitelét érinté beszamolasi kotelezettség teljesitése.

A Tarsasag leltarozasi tevékenységének lebonyolitdsdnak biztositasa, ellenérzése és elszamoltatasa, a
norman felili hidnyok rendezése.

A pénz- és anyagutalvanyozas rendjének, jogosultjainak elBkészitése és jovahagyasat kovetben a
betartas ellenérzése.

A rendeletekbe iitk6z6 szabélytalan esetek jelzése, megakadélyozasa.
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Dontési hataskore:

- A tervezett kdltségek keretében megrendelések feladasa, szamlak jovahagydsa, utalvanyozasa a 4. sz.
melléklet és az Utalvanyozasi és Kdtelezettségvallalasi Szabalyzat szerint.

- A szervezeti egységek tevékenységébe tartozé szerz6dések megkétése és a szerzédések teljesitésének
ellendrzése.

- Aziranyitasa ala tartozé szervezeti egységeknél a tevékenységiikkel 6sszefiiggs feladatok és a munkaerd
sziikséges atcsoportositdsa.

- Minden olyan dontés meghozatala, ami az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységekre vonatkozd
jogszabdlyi elGirasok betartdsat biztositjak.

A déntési jogositvanyok korében:
A Vezérigazgaté az Alapszabaly 7.15. pontja ald esd ligyekben kizdrdlag a FeliigyelSbizottsag elbzetes
jovahagyasaval donthet.

Ezt meghaladdan a Vezérigazgaté dnalléan hozhat doéntést mindazon iigyekben, amelyek nincsenek az Alapitd
és a Felligyel6bizottsdg kizardlagos hataskérébe utalva. A vezérigazgatd jogosult a hatdskdrébe tartozd
feladatokat a Tarsasag alkalmazottaira atruhazni.

111.4. Kényvvizsgald

A Téarsasag Ugyvezetését - a FeliigyelSbizottsdg mellett — az Alapité &ltal 3 évre valasztott allandd
kénywvizsgald ellendrzi, akinek feladatairdl és hataskérérdl a Ptk. 3:129-131. §-4ban foglaltak rendelkeznek.
A kdnywvizsgélé szervezetre, illetve a konyvvizsgdld személyére az lgyvezetés a FelligyelSbizottsag
egyetértésével tesz javaslatot az Alapitonak. A javaslattétel sordn be kell tartani az Alapité vonatkozd
irdanymutatasait.

1.5, A Bizottsdaok

.5.1. -
111.5.2. Miivi Cenzra Bizottsag

A Bizottsag hataskore
A Bizottsag hataskorébe az egyéb (nem mezégazdasdgi) termékekre vonatkozo, alabbi feladatok elldtdsa
tartozik:
a) a Tdrsasdg iizletfeleivel kapcsolatos miivi kézraktdrozdsi iigyletekben a szerzédéskétés
el6készitéseként az iizleti partner szerz6déskétés elétti mindsitése
o U partner esetén (ij partnernek minésiil, akivel a Tdrsasdg kordbban egyditaldn nem, vagy

legaldbb egy éve nem kitott szerzédést)
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© nem Uj partner esetében legaldbb évente, valamint amennyiben a partnerre vonatkozé negativ
kériilmény jut a Tdrsasdg tudomdsdra
b) a mivi kdzraktérozasi tevékenységgel Osszefligg6 szerz6dések megkotésének engedélyezése
lgyletenként 100 millié Ft értékhatart (raktarozott aruérték) meghaladé, de az 1.000.000.000,- Ft-ot
meg nem halado esetekben, illetve 100 m Ft értékhatdr alatti iigyletek esetén is minden olyan iigylet
esetén, amelyet a mdvi Uizletdgvezet§ barmilyen okbdl kockazatosnak itél. 1 millidrd Ft feletti aruérték
esetén a Bizottsag a kérelmet a Feliigyeld Bizottsagnak kételes el6terjeszteni.

A Bizottsdg &sszetétele, miikodése
A Miivi Cenzira Bizottsdg Osszetételét és miikédésének részletes szabdlyait a Miivi Cenzira Bizottsag
Ugyrendje hatarozza meg.

11.5.3. Biral6 Bizottsag

A nagy érték(, a Tarsasag alapvetd céljainak megvalésitasat szolgélé beszerzések feliigyelete érdekében kertil
létrehozasra a Birdlé Bizottsag. A bizottsag létszédma 3 6.

A Bizottsdg feladata, hogy a nagy értékii, 5 M Ft nettd értéket meghaladé beszerzések esetében a beszerzési
folyamat sordn az Igényl8 iigyintézéje &ltal elézetesen osszedllitott és beterjesztett értékelés alapjan
Vezérigazgatd részére javaslatot tegyen a nyertes ajdnlattevé személyére vonatkozoan, nagy értékii
beszerzések esetében a beszerzések, beruhdzasok inditasat, megvalositasét ellendrizze. A bizottsag iilésein —
meghivottként — a kezdeményez6 teriilet illetékes el6addja terjeszti el§ az adott terlilet dllaspontjat.

Nagy értékdi beruhdzasok esetén az értékelést a Bizottsag végzi.

A Bizottsag javaslatét szotobbséggel hozza meg, de az esetleges ellenvéleményt a Vezérigazgatéhoz
benyujtott javaslatban jelezni kell.

A Bizottsag dsszetételét és miikodésének részletes szabalyait a Beszerzési Szabalyzat hatdrozza meg, mely
vezérigazgatoi utasitds formajaban keriil kiadasra.

HI1.5.4, Selejtezési Bizottség
A Selejtezési Bizottsag a Tarsasagnél elhaszndldas, elavulds miatt feleslegessé, hasznalhatatlannd valt
eszkdzok selejtezését végzi.
A Selejtezési Bizottsdg hdrom fébél &ll, osszetételét, és miikodésének részletes szabdlyait a Selejtezési

Szabidlyzat hatarozza meg, mely vezérigazgatéi utasitassal keriil kiadasra.

I1l.6. Munkaszervezet

A Tarsasag mlikodésének megvaldsitdsaban az alabbi belsé szervezeti egységek vesznek részt:
1. Vezérigazgatoi Titkdrsig
2. Mindgségellendrzési Igazgat6sag (Gabona Control)
3. Kdzponti Laboratérium (Gabona Control)
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Sajattelepi Gzletag
Mvi lizletag
Pénziigyi-Szamviteli Osztaly
Informatika
8. Controlling szakteriilet
Flaggetlenitett belsd szervezeti egység:
9. Bels6 ellenGrzés

Nouwv e

A Térsasag munkaszervezetének (bels§ szervezet) felépitésének abrajét az 1. sz. melléklet tartaimazza.

A Tdrsasag, mint szervezet és egységei vezetdinek dltaldnos feladat-, hatas- és felelGsségi kore.

A Tarasag valamennyi vezetdi feladatot elldté munkavéllalja koételes a jogszabalyoknak megfelelGen,
valamint a Tarsasag stratégiai célkitlizésének és éves lzleti tervének megfeleléen végezni sajat, valamint
irdnyitani a vezetése alatt 3ll6 szervezeti egységek és munkavallaldk tevékenységét.

A vezetés fogalmaba tartoznak mindazok a tevékenységek, amelyek - a vezet§ részér8l - a munkatarsak
tudatos befolyasolasara, munkavégzésiik koordinélasara irdnyulnak. A vezetés feladatkdrébe értendd a
tervezés, a szervezés, a végrehajtas irdnyitasa és a vezetdi ellendrzés.

Vezetd a Térsasag azon dolgozdja, akit az erre felhatalmazott szerv vagy személy, vezet6vé irdsban
kinevezett/megbizott folyamatos, vagy eseti feladat végrehajtasara, vagy annak iranyitasara.

Az ellen8rzés szempontjabdl viszont vezetének kell tekinteni, aki szervezeti keretekben egy, vagy tébb ember
tevékenységét iranyitja, vagy ellendrzi. A vezetdi megbizés annak visszavondsaig érvényes, ha meghatéarozott
id6tartamra szdl, akkor a lejarat napjan megsz(inik.

A kévetkezbkben ismertetésre keril6 - az altalanos vezetdi feladat-, hatds- és felel@sségi kérre vonatkoz6 -
el6irdsok, elssorban a szervezeti felépités (a szervezeti hierarchia) szerinti vezetSkre érvényesek, de
kiterjednek az alacsonyabb szint(i vezet8kre is, igy azokat értelemszerlien a személyre sz6l6 munkakéri
leirasok elkészitésénél figyelembe kell venni.

Vezetd alldsi munkavallalék (Mt. szerinti vezet&k):
Vezérigazgato,
Gabona Control igazgaté
Sajattelepi-m(vi igazgatd
Pénzligyi- és szamviteli osztalyvezet6
Szakmai vezet6k (munkajogilag is vezetGnek mindsiil, ha az Mt-ben el6i
sajattelepi menedzser
mtivi menedzser
vezet§ informatikus
osztilyvezetd
laboratérium vezetd
telepvezetdk

rt feltételek teljesiilnek).
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A vezet( alapvetd, dltaldnosan érvényes feladata

- Atevékenységet érintd hatédlyos jogszabélyok ismerete és kdvetkezetes alkalmazasa.

- A Tarsasag tulajdonosdnak, feliigyeleti szerve(i) és az allamigazgatdsi hatésdgok a Tarsasag
tevékenységével kapcsolatos elvarasainak, elgirasainak végrehajtdsa.

- Beszamolasi, adatszolgaltatdsi kotelezettség maradéktalan teljesitése.

- Aszakmai szabalyzatok el6készitésében ill. elkészitésében térténd kozremiikddés.

- A bels§ szakmai szabdlyzatok (2. sz. melléklet) ismerete, betartasa, megismertetése a beosztott
munkatarsakkal és az elSirdsok betartdsdnak kdvetkezetes megkivetelése.

- A tevékenységi terlileten dolgozék hatékony foglalkoztatésa és az eszkézallomany gazdasagos
felhaszndlasa, miikddtetése.

- Ahatdrid6k betartdsa/betartatasa.

- Szakmai ismeretei tudatos, tervszer(i fejlesztése.

- A Térsasagon beliili tobb szervezeti egységek részvételével végrehajtandd feladat megoldasa sordn a
gordiilékeny, hatékony kézbs munka el§segitése.

- A teriiletére vonatkozé ISO szabdlyzatok folyamatos figyelése, a sziikséges médositasok végrehajtasa,
naprakészségének biztositasa.

- A hataskérébe utalt, a mindenkori érvényes vonatkozé utasitésokban meghatdrozott gazdalkodasi
feladatok teljesitése.

A vezetd

- Tervezési feladatai:
- @ tulajdonos elvérasainak megfeleléen a vezérigazgaté altal meghatarozott stratégiai célok
megvaldsitdsahoz sziikséges feladatok végrehajtasanak megtervezése,
- a szikséges személyi feltételek, targyi- és pénzeszkozok meghatdrozasa, biztositasa, illetve
intézkedés a rendelkezésre allasuk ligyében,
- afeladatok idébeni litemezése,
- aziranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység miikodési feltételeinek tervszerd, gazdasagi szempontbdl
optimalis fejlesztése.
- Szervezési feladatai:
- aszervezeti egység bels szervezetének és miikddési szabalyainak kialakitasa;
- a szervezeti egység beosztott munkatarsai feladatainak pontos, szakmai szempontbdl egyértelm(i
meghatarozasa;
- amunkatarsak személyre sz616 munkakéri leirdsénak elkészitése, aktualizalasa;
- a feladatok elldtésahoz sziikséges szakmai segédanyagok, alkalmazési példak, rendelkezések,
utasitdsok, stb. rendelkezésre stadasa;
- amunkavégzéshez sziikséges kapcsolatrendszer kialakitésa;
- a bels6 szabdlyzatok aktualissa vélt médositasanak kezdeményezése, részvétel a szakteriiletet
érint6 belsd szabélyzatok, utasitasok elkészitésében.
- Végrehajtési feladatai:
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- avezetése alatt tevékenykedd teriiletek munkajanak koordinélasa;

- amunkavégzéshez sziikséges tajékoztatas (informaciok, adatok, stb.) folyamatos biztositasa;

- amunka folyamén felmeriil6 szakmai és munkafegyelmi hianyossagok kikiisz6bolése;

- amunkavégzés folyamatosséganak biztositdsa, a helyettesités, illetve munkakér dtadas megolddsa;

- az elkészilt/elvégzett munka érdemi, szakmai értékelése, mindsitése és a beosztott dolgozok
tevékenységének értékelése;

- amunka-, tizvédelmi, valamint baleset-megel6zési elSirdsok megismertetése;

- a munkahelyi rend, fegyelem és tisztasag fenntartasa, a j6 kdzérzetet, az emberi és a koliegidlis
kapcsolatokat el§nydsen befolydsold légkor feltételeinek létrehozasa, mlkodtetése;

- személyes példamutatas.

- Ellenérzési feladatai:

- avezetSi ellenrzési feladatok megszervezése, a tapasztalatok értékelése, a beosztott munkatérsak
beszamoltatésa, a kézvetlen helyszini ellenbrzés megvaldsitasa;

- azelvégzett munka min&ségének és mennyiségének, szakmai szinvonalanak ellenérzése;

- amunkafolyamatokba épitett ellen8rzés mikodésének figyelemmel kisérése;

- amunkarend és a munkafegyelem betartdsanak ellen6rzése;

- a szervezeti egységre harul6 altaldnos - a Tarsasag miikodéséhez kapcsolodo - tigyviteli feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetése;

- abelsd és kiilsé ellenérz8 szervek munkatdrsai tevékenységének segitése.

Szervezeti egységek és vezetdik feladatai:

111.6.1. Vezérigazgatoi Titkarsag
A Vezérigazgatoi Titkarsag a kozponti adminisztraciés és az altaldnos titkdrsagi feladatok elldtaséval, az
iratkezelési feladatok 6sszefogasaval, az archivalasi és selejtezési teend6k megszervezésével és egyéb uton
segiti a Vezérigazgatdi feladatok hatékonyabb ellitdsét és a Téarsasdg adminisztracidjanak hatékony,
koltségkiméld és atlathaté megvaldsitasat.

A Vezérigazgat6i Titkdrsagot a Vezérigazgaté Személyi asszisztense (tovabbiakban: Vezérigazgatéi
asszisztens) vezeti.

Feladatkére:

- Vezérigazgaté napi munkéjanak segitése, tdmogatasa, kdzponti kimené levelek irdsa instrukciék vagy
diktalas alapjan, vezérigazgatdi protokoll feladatok ellatasa.

- Altalanos titkarsagi feladatok elldtdsa, megbeszélések, testiileti iilések szervezése, technikai
lebonyolitasa

- Ugyfelek, partnerek fogaddsa, telefonos ligyfél koordinacidja

- a kdzpontban folyé munka adminisztraciéjaban, gérdiilékeny, zavartalan miikbdésében vald részvétel

- megbeszélések, testiileti ilések szervezése, technikai lebonyolitasa, jegyz6konyvek készitése
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- iratkezelési feladatok elldtasa, szabdlyzatok, vezérigazgatdi utasitisok, kérlevelek, bels§ iratok
sorszammal valé elldtdsa, elosztasa, nyilvantartasa, bejovés és kimend postaforgalom ellatdsa, az iratok
szervezeti egységek részére torténd kézbesitésének biztositasa,

- iratarchivdlas, selejtezés megszervezése

- az elGiras szerinti nyilvantartasok vezetése,

- sokszorositd, el6készité munkak elvégzése.

- egyéb, e teriilettel kapcsolatban felmeriilé feladatok ellatasa.

- kdzponti dokumentaciok, belsd szabalyzatok, vezérigazgatéi utasitasok nyilvantartasa a jogi képvisel§
szakmai irdnymutatdsai szerint

- nyomdai iigyek intézése (kivéve a szakmai anyagokat, melyek az igazgatdsagok munkajat kozvetiendl
érintik) a Tarsasag egységes megjelenésének biztositisa érdekében (pl. névjegykartya, naptar, stb.).

- a Tarsaség kozponti telefon févonaldn érkez6 megkeresések kezelése

- a Tarsasag kozponti email cimére érkezé megkeresések kezelése

- A Vezérigazgato éltal adott eseti feladatok elvégzése, egyéb adminisztrativ és napi ad hoc feladatok
ellatasa

- Munkaligyi tandcsadé munkajénak segitése, helyettesitése

- Esélyegyenl8ségi referensi feladatok elvégzése

FelelGs:
-a titkarsagi feladatok folyamatos elltasaért
-a titkarsag napi feladataihoz kapcsolddé eréforras gazdalkodasért
-a titkdrsagi feladatok hatéridSre és megfelel8 mindségben valé ellstasaért

Kozvetlen felettese, szakmai irdnyitéja:
-a Vezérigazgatd

. 2

111.6.2. Minéségellenérzési Igazgatésag (Gabona Control)

A Mindségellendrzési Igazgatdsag kozvetleniil dlland6, vagy eseti megbizas alapjan min&ségellenérzd,
mindségtanusito szolgaltatast végez Gabona Control név alatt.
Az Igazgatosag elsésorban a Tarsasagnal elhelyezett aru mingségének ellenérzését végzi.

A szervezeti egység irdnyitasat a Gabona Control Igazgaté latja el.

Feladatkore:
- Az Igazgatosag lizleti koncepcidjanak, szolgaltatasi dijainak, tervének kialakitasa.
- Kapcsolattartds az lizleti partnerekkel.
- Egyéb mindgsitéssel kapcsolatos kiilsé és belss feladatok ellatasa.
- A silételepek mindségellenérz8 munkéjanak szakmai tamogatisa, a telepi mindségellendrzési
rendszerben résztvevd kollégak tovabbképzése az aktualis szabvanyoknak megfelelGen.

- SzakértSi vélemények feliilvizsgalata.
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- Az |gazgat6saghoz tartozé technikai eszkdzok szinten tartasa, fejlesztése, 4j vizsgalati médszerek, Uj
termékmindgsités bevezetése.

- A ,Gabona Control” Kézponti Laboratérium irdnyitdsa, szakmai feliigyelete a vezérigazgaté megbizésa
alapjan.

- A Gabona Control tanusitasi tevékenységének altalanos és operativ iranyitasa.

- A vezet6i ellendrzési feladatok megszervezése, a tapasztalatok értékelése, a kozvetlen helyszini
ellen6rzés megvaldsitasa.

- Az elvégzett munka mindségének és szakmai szinvonaldnak ellenérzése.

- A munkafolyamatokba épitett ellen8rzés miikodésének figyelemmel kisérése.

- A munkarend és fegyelem betartasanak ellendrzése.

- A szervezeti egységekre haruld altalanos ligyviteli feladatok végrehajtasanak nyomon kdvetése.

- A belsé és kiilsé ellenérzd szervek munkatarsai tevékenységének segitése.

- A mindségiranyitasi rendszer fenntartdsa, a Min&ségiranyitasi rendszer dokumentumaiban szamara
meghatérozott feladatok végrehajtasa.

Dontési hataskore:
- A tervezett koltségek keretében megrendelések feladdsa, szamldk jévahagyasa a 4. sz. mellékiet
szerint.
- Az lizletagi feladatok és a munkaerd sziikséges atcsoportositasa.
- Az Igazgatdsag tevékenységébe tartozod szerz6dések megkdtése.
- Minden olyan déntés meghozatala, ami az irdnyitasa ald tartozd teriilet feladatainak szakmai és
gyakorlati végrehajtasat, a jogszabdlyi elGirdasok betartasat biztositjak.

FelelGs:
-az lgazgatdsag folyamatos miikodéséért
-az lgazgatdsag napi feladataihoz kapcsolddé erdforras gazdalkoddsért
-az Igazgatdsagi feladatok hatéridére és megfeleld min&ségben vald ellatasaért
-az lzleti tervben meghatdrozott feladatok végrehajtasaért
-az lgazgatdsag hatékony, kbltségkiméls, eredményes és atlathatd mikodéséért.

Kozvetlen felettese, szakmai iranyitdja:
-a Vezérigazgatd

111.6.3. Kbzponti Laboratérium (Gabona Control)

A Kézponti Laboratérium feladata:
- azexportra keriil§ termékek esetében és a belf6ldi Gizletkotéshez kapcsolédddan:
- mintak laboratériumi vizsgalata
- a vizsgalati eredmények kiadasa
- amegkotott movi kbzraktari szerz6dések alapjan:
- a vett mintak laboratériumi vizsgalata
- a vizsgalati eredmények kiadasa
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- a telepeken el nem végezhetS vizsgdlatok elvégzése, mas vizsgdldhelyeken a vizsgdlati kapacités
biztositdsa, megszervezése,

- asajattelepi kdzraktarra vett druk minGségének laboratériumi vizsgalata,

- laboratériumi vizsgalatok elvégzése eseti megrendelések alapjan bekiilddtt mintakbdl,

- vizsgalati mddszerfejlesztés,

- szabvdnyositdsi munkéban valé részvétel.

- a mindségiranyitasi rendszer fenntartasa

A szervezeti egység vezetését a Laboratérium vezeté litja el.

Feladatkore:

- laborvizsgalatok megszervezése, elvégzése

- vizsgalati eredmények megrendelének kiadasa

- laboratérium tevékenységének, munkavégzésének megszervezése,

- a laboratérium miikodéséhez sziikséges hazai és nemzetkdzi akkreditaciok és tanusitasok auditjaira
valé felkésziilés megszervezése
folyamatos egyeztetés MinGségellenSrzési Igazgatésaggal és Sajattelepi, illetve Miivi iizletaggal

Dontési hataskore:
- Atervezett koltségek keretében megrendelések feladasa, szamlak jovahagydsa a melléklet szerint.
- A Laboratériumon beliili feladatok és a munkaerd sziikséges dtcsoportositasa.
- Minden olyan dontés meghozatala, ami az irdnyitdsa ald tartozé teriilet feladatainak szakmai és

e

gyakorlati végrehajtasat, a jogszabalyi el§irdsok betartasat biztositjak.

Felel6s:
- a laboratérium folyamatos miikodéséért, feladatai hatdridére és megfeleld mindségben vald
elldtasaért
- aLlaboratérium napi feladataihoz kapcsolédé eréforras gazdalkodasért
- aLlaboratdrium hatékony, kéltségkiméls, eredményes és stlathaté miikodéséért.

Kozvetlen felettese, szakmai irdnyitdja:
-a Vezérigazgaté
111.6.4. Sajittelepi Uzletag
Az Uzletsg tevékenysége alapvetéen a raktirozasi szerzédésekbd! fakadé taroldsi, megérzési feladatokhoz
kapcsolédik, tervezs, elbkészit6 és végrehajté jelleggel, valamint a telepek tevékenységét miiszaki

szempontbol atfogd iranyitdsi, biztonsagi és lizemeltetési feladatok elltasa, és az anyagbeszerzési igények
kielégitése.
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Az iizletdg miikodésének részletes szabélyait a Sajattelepi Uzletdg Miikédési Rend hatdrozza meg, mely a
mindségiranyitasi folyamatleirds részét képezi. A részletszabélyokat az Uzletégvezet6 dolgozza ki és a
Vezérigazgatd jévahagyasaval Iép hatalyba.

2

Az lizletag iranyitasat a Sajattelepi- miivi Igazgatd iatja el.

Feladata:
A.) Kézraktdrozdssal, raktdrozdssal dsszefiiggésben:

- Az lizletag terveinek teljesitése, gazdasagos miksdtetése.

- Kézvetleniil irdnyitja és ellendrzi az Uzletdg, — kdzvetve a telepvezet6kon keresztiil - a telepek

munkajat.

- Javaslatot készit az Uzletszabdlyzat aktualizaldsara, elkésziti a Dijszabalyzatot.

- Szakmai anyagok — hirdetések, szérdlapok, nyomtatvanyok, hirlevél — nyomdai megjelenésének
megrendelése, karbantartdsa.

- Az éves arbevételi terv elkészitése.

- A kozraktéri tevékenységre vonatkozd jogszabélyi el&irdsok figyelése, és az azokban foglalt
rendelkezések betartasa, illetve betartatdsa.

- A raktargazdélkodas és sajat telepen torténd kdzraktdrozds irdnyitasa.

- A rendeletekbe litkéz8 szabalytalan esetek jelzése, megakadalyozasa.

- A szerzdésekhez kapcsol6dé feladatok elldtasa, KIK SRR rendszer feliigyelete, Cognos program
kezelésének ellendrzése, készlet leltar felvétele az aktualis leltarozasi utasitds szerint.

- A szolgéltatésok szédmlézésahoz kapcsolédé feladatok és a kdziizemi szamlak ellenGrzése.

- Az Irattar naprakész dllapotanak ellendrzése, a levéltarral kapcsolatos ligyintézés felligyelete.

- A telepekkel kapcsolatos raktarozasi feladatok szervezése, ezen beliil:

- targyalasok megszervezése és lebonyolitdsa,

- szerz6dések elbkészitése, szerz6déskotés, koézraktarjegy kibocsatasaval, forgatdsaval kapcsolatos

informaci6-szolgaltatas a pénziigy felé,

- az Uigylet ideje alatti koordinacio,

- javaslatok és dontés-el6készit6 anyagok elkészitése,

- kapcsolattartés a partnerekkel és U] ligyfelek megkeresése,

- a telepek szakmai feliigyelete,
a telepek raktarkapacitds kihasznéltsdganak optimalizdlasa, a telepek gazdasagos miikodésének
elGsegitése,

- a telepi raktér-kereskedelmi tevékenység figyelemmel kisérése,

- a fizikai taroldegységek azonositdsa, nyilvantartdsa, az informatika kézrem(ikédésével,

- negyedéves biztositasi jelentés elkészittetése,

- vasitbiztonsag irdnyitasi rendszer fenntartdsanak iranyitasa.
B.) Miiszaki feladatokkal Osszefiiggésben:

- A raktartelepek biztonségos, hatékony és folyamatos napi lzemeltetésének és fenntartdsanak
érdekében sziikséges rendszeres miiszaki koordinaciés és iranyitdsi, valamint ellenérzési munkak
elvégzése.

- A biztonséagtechnikai kovetelmények megteremtésének (munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi teriileten)
iranyitasa.(kilsds céggel)

22



CONCORDIA®

ROZRAKTAR IRT

Szervezeti és M(ik&dési Szabélyzat

- Az éves, kozép- és hosszu tavu eszkdzfejlesztési tervek elkészitése ill. elkészittetése,

- Kiilsg és bels§ kivitelez6k altal végzett tevékenységek folyamatos nyomon kévetése (nem megfelelé
munkavégzés esetén a munkak felfiggesztése).

- A telepek mszaki fejlesztésével kapcsolatos terven kiviili eszkézfejlesztési feladatok indokoltsaganak
vizsgdlata ill. javaslattétel ilyen munkak elvégzésére.

- Ellendrizteti a Tarsasdg egységeinél az épiiletek, gépek és egyéb berendezések folyamatos — az
el8irdsoknak megfelels — lizemképességét.

- Szakhatéségi ellenGrzésekkel 6sszefiiggs feladatok végrehajtasanak ellenérzése.

- A Tarsasag gépkocsidllomdnyadnak kotelezd felelgsségbiztositisaval és CASCO biztositasaval
Osszefliggd adatszolgéltatasi tevékenység irdnyitésa, a szamldk kiegyenlitésének biztositssa, a
Tarsaség felelGsségbiztositasanak intézése (épiilet, dru, stb.), kapcsolattartas a biztositasi brokerrel;

- Vasutbiztonsag irdnyitdsi engedéllyel kapcsolatos tevékenység feliigyelete, szabalyzatok
karbantartasa;

- Kapcsolattartds és ligyintézés a Nemzeti K6zlekedési Hatésagnal;

- Vasuti tevékenységek koordindldsa, sajatcéld iparvaganyok engedélyeztetése, fenntartésa.

- Karbantartési és beruhazési feladatokhoz kéitségvetések, rajaniatok beszereztetése.

- Akivitelezéshez sziikséges dokumentdciok elkészittetése.

- A kivitelezés folyamatanak figyelemmel kisérése, ellendrzése, 4tadas-atvétel bonyolitasanak
ellenérzése.

- Uzembe helyezések lefolytatisénak ellendrzése.

- A létesitmények megvaldsitésdhoz, feldjitdsdhoz, rekonstrukcidjadhoz sziikséges engedélyezési
eljarésok lebonyolitasanak felligyelete.

- Az épitésszerelési feladatok megvaldsitdsa érdekében sziikséges tervezés, kivitelezés elékészitésének
folyamatos figyelése.

- Miszaki ellendrzési munkék, elvégeztetése.

- Telepi épiiletek, épitmények allapotfeimérésének szamonkérése.

- A pénziigyi elszamolasi feladatok ellatasanak ellenérzése.

- A Térsasdg részére érkezett energia, kéziizemi és egyéb szolgaltatsi szamlak atutaldsi teljesitésének
figyelemmel kisérése.

- Az lizletdghoz tartozé atalanydijas szervizelési szerzédések, kezelése és karbantartdsa, intézkedés a
szamlak kiegyenlitésére.

- Aszakteriiletet érint§ statisztikai adatszolgdltatasok elkészittetése.

- Tarsasagi szint mdlszaki-technoldgiai ilizembiztonsagi rendszerek fenntartisira és fejlesztésére
iranyuld palyazati kiirasok figyelemmel kisérése.

C.) Anyagbeszerzéssel ésszefiiggésben:

- A szervezeti egységektdl havonta beérkezd irodaszer és egyéb anyagigénylések teljesitésének
ellendrzése.

- Az esetenként igényelt miszaki anyagok, eszkozék, berendezések vidéki telephelyekre térténé
elszallittatasanak figyelése.

- Engedély alapjan, a szervezeti egységek részére a sziikséges eszkdzok (butor, gép, stb.)
beszereztetése.

D.) Munkavédelmi, biztonsdgtechnikai feladatok elldtdsdval ésszefiiggésben:
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Az Uzletdg a munkavédelmi és biztonsagtechnikai feladatokat kiilsé megbizas atjan latja el. Ezek irdnyitdsa
és ellendrzése a Sajattelepi-miivi igazgatd feladata.
E.) Egyéb:
- KiallitAsokon, vésarokon, rendezvényeken térténd megjelenés elSkészitése, szervezése, lgyintézése
sziikség esetén a vezetd informatikussal egyiittmiikodve

Dontési hataskoére:
- A tervezett koltségek keretében megrendelések feladdsa, szamldk jovahagydsa a 4. sz. melléklet
szerint.
- A beérkez§ koziizemi szamlak jévahagyasa, 6sszeghatartol fiiggden.
- Az lizletag tevékenységébe tartozo szerzGdések megkotése.
- Az Gizletagon beliili feladatok és a munkaeré sziikséges dtcsoportositasa.
- Minden olyan ddntés meghozatala, ami az lizletag feladatainak szakmai és gyakorlati végrehajtasat, a

s

jogszabalyi el6irasok betartasat biztositjak.

- az lizletag folyamatos miikddéséért,

- az lizletag feladatainak hatarid6re és megfelel6 minéségben vald ellatasaért
- a napifeladataihoz kapcsol6dé eréforras gazdélkodasért

- az lizletdg operativ tevékenységének nyomon kdvetéséért

- az lizletag dolgozdinak ellenGrzéséért, szamonkéréséért

- az lizletag hatékony, kbltségkiméld, eredményes és atlathaté miikddéséért.

Kozvetlen felettese, szakmai irdnyitéja:
-a Vezérigazgatd

Helyettese:
- a Sajattelepi menedzser |.

Sajattelepi menedzser I-Il.
Feladatai:
- Javaslatot készit az Uzlet- és Dijszabélyzat aktualizaldséra.
- Az éves drbevételi és fejlesztési tervre vonatkozd javaslat elkészitése.
- A kozraktari tevékenységre vonatkozd jogszabalyi elSirdsok figyelése és az azokban foglalt
rendelkezések betartasa, illetve betartatasa.
- Atelepekkel kapcsolatos raktarozasi és miiszaki feladatok szervezése az Uzletdgvezetd iranyitasaval.
- Araktédrozasi és kozraktarozasi feladatok szervezése, ezen beliil:
— targyalas megszervezése és lebonyolitasa,
— szabalyzatok karbantartasa, auditokon vald kézvetlen részvétel,
— hatdsagokkal vald kapcsolattartas,

— kapcsolatot tart a munka-, t(iz,- kérnyezetvédelmi alvéllalkozéval,
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a Zrt. dolgozéinak sajat tulajdond gépjarmiveik havi elszdmolasanak ellenGrzése,
Osszesitése,

— aSajattelepi lizletdg kdzponti dolgozéinak létszdmjelentésének elkészitése,

— szerz8dés el6készitése, szerz6déskotés, kozraktarjegy kibocsatasaval, forgatdsaval

kapcsolatos informéacid-szolgéltatds a pénzigy felé,

— lgylet ideje alatti koordinécid,

— javaslatok és dontés-el6készitd anyagok elkészitése,

— kapcsolattartas a partnerekkel,

— atelepek szakmai feliigyelete,

— egyeztetés ellenrzés a létesitmény Uzemeltetdvel a telepi mf(szaki feladatokkal

kapcsolatban,

— egyeztetés a sajattelepi menedzserekkel

— értekezletek, beszdmolék megtartasa

— atelepi raktar-kereskedelmi tevékenység figyelemmel kisérése
A munkajahoz kapcsolédé ra vonatkozé minéségiranyitasi folvamatleirdsok és munkautasitasok és
egyéb szabdlyzatok el8irdsainak ismerete, betartasa, betartatasa.
A munkafolyamatokba épitett ra vonatkozé ellenérzési feladatokat ellatja.
Minden egyéb feladat, amivel felettese megbizza.
A vezetdi ellen6rzési feladatok megszervezése, a tapasztalatok értékelése, a beosztott munkatarsak
beszamoltatdsa, a kdzvetlen helyszinen, ellenérzés megvaldsitdsa.
Az elvégzett munka mindségének és mennyiségének, szakmai szinvonaldnak ellenérzése.
A munkafolyamatokba épitett ellen&rzés miikodésének figyelemmel kisérése.
A munkarend- és fegyelem betartasanak ellenérzése.
A szervezeti egységekre haruld éltalanos — a Tarsasag miikédéséhez kapcsolédd — Ugyviteli feladatok
végrehajtdsdnak nyomon kévetése.
A belsd és kiils6 ellendrzé szervek tevékenységének segitése.
A kdzraktdrozassal és tarolassal kapcsolatos déntések és rendeletek, valamint a Zrt. szabalyzatainak,
vezérigazgatoi utasitasainak maradéktalan betartdsa.
Az ellen6rzési jegyz6konyvek alapjan sziikséges intézkedések megtétele.
A kiilsé szakértd tevékenység megszervezésének irdnyitésa, koordindldsa. Szakérti vélemények
dontés-el6készitése.

Dontési hataskore:

A tervezett koltségek keretében megrendelések feladdsa, szamlék jévahagyasa.
Az iizletdg tevékenységébe tartozé szerzédések megkotése.
Minden olyan ddntés meghozatala, ami az lizletag feladatainak szakmai és gyakorlati végrehajtasat, a

jogszabalyi el6irdsok betartdsat biztositjak.
A targyévi gazdalkodasi, fejlesztési tervvégrehajtésanak programozasa, rendszeres irdnyitasa.

Feleldsséq:

Felel6s a munkakérébe és irdnyitasa ala tartozé teriilet feladatainak maradéktalan, j6 szinvonalon

7 21z

torténd elvégzéséért, illetve elvégeztetéséért.
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- Az aldrendelt szervezeti egység munkéjaért, tevékenységi korébe tartozé feladatok ellatasdért,
igyrendjében rogzitett feladatok végrehajtasaért, a hatdlyos jogszabdlyok és belsé utasitasok
el6irdsainak betartasaért.

- A tarsasag vagyonanak, eszkdzéllomanyanak rendeltetésszerii hasznalataért, a biztonsag-, munka- és
tlizvédelmi utasitasok, a munkafegyelem kovetelményeinek betartasaért.

- Az utalvédnyozasi jog gyakorlasara a mindenkori érvényes utasitas szerint.

- A munkafeltételek biztositasara.

- A szervezeti egység dolgozoi altal végzett munkék hatariddinek betartasara.

- A pénziigyi és bizonylati fegyelem, a felmeriilt és igazolt koltségek nyilvdntartdsdnak és
elszdmolasanak szabalyszer(iségére.

- A szabadséagos napok felhasznalasanak litemezésére.

- A Munka Torvénykényvében foglaltak betartasara.

Kozvetlen felettese, szakmai irdnyitéja:
-a Sajattelepi-mtivi igazgato

Az (izletdghoz tartozd szervezeti egységek:
- Raktartelepek
A Raktartelepek miikédési rendjét Sajattelepi Uzletdg Miikbdési rendje hatdrozza meg.
A Raktartelepeken folyé munkat a telepvezetdk iranyitjak és ellendrzik.

Feladatkore:
- a telepi pénztarak m(ikdodtetése
- Kapcsolatot tart az iigyfelek, a széllitmanyozék, a helyi 6nkorményzat és a szakhatosagok
képviseldivel.
- Rendszeres kapcsolatot tart az lzletagvezetével, a felelds régidomenedzserrel, és a létesitmény
tzemeltetdvel, utasitasaikat végrehajtja.
- Megszervezi és irdnyitja a telepi munkat a Sajattelepi Uzletdg M(ikédési rendje alapjan, ezen beliil:
- a szerzBdések alapjan beérkez6 aruk atvétele, mérlegelése, betdrolasa,
- az aru minGségének ellendrzése betdrolaskor és a tdrolds id6tartama alatt folyamatosan,
valamint a sziikséges arukezelések elvégzése,
- az irdnyitast ellatd igazgatdsag engedélye alapjan az aru kitarolasa és atadasa,
- Vezeti a hatdsagok és a Tarsasag vezetése altal eldirt nyilvantartasokat, jelentéseket készit, eljar a
telep folyamatos miikédéképességének biztositasa érdekében.
- A Gabona Control megbizdsa alapjan kézrem(ikédik az export szallitmanyok feladdsaban.
- A taroltatd partnerek felkutatdsaval el§segiti a telep kihasznaltsagat.
- Karveszély esetén a hozott intézkedéseirdl haladéktalanul értesiti feletteseit.
- Betartja és betartatja a munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi elGirdsokat, a sziikséges oktatasokat
megszervezi, lebonyolitja.
- Javaslatot tesz a telepi dolgozék felvételére és elbocsatasara, elkésziti a telepi doigozok munkakéri
leirdsat és helyettesitési rendjét
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- Az egyenlétlen munkaid6-beosztasi munkarend el§irasainak figyelembe vételével beosztja a telepi
dolgozdkat a telep nyitvatartasi idejének megfelelGen, sziikség esetén megszervezi és biztositja a
telep hétvégi és éjszakai miikodését.

- Biztositja a telep eszkdzeinek rendeltetésszerii hasznalatat és azok hosszi tavi megdrzését,

e

megszervezi a telepi eszkdzok elbiras szerinti karbantartasat.

- A létesitmény lizemeltet§ Utmutatdsa alapjan feliigyeli és dtveszi a kiilsé kivitelezk &ltal végzett
munkakat.

- Biztositja a vagyon meg6rzését és a vagyonvédelmet.

- A telepi tarold kapacitasokat és human eréforrdsokat optimalisan hasznositja a telepre vonatkozé
szerzGdések alapjan.

- Az utalvényozasi szabdlyzat alapjan ellendrzi és vezeti a telepi hazi pénztart.

- Naprakészen ismeri és betartja a tevékenység végzésére vonatkozd térvényi és egyéb elGirasokat,
belsé és kiils6 szabalyzatokat, kuilonés tekintettel az 1996. évi XLVIII. tdrvényre a kbzraktarozasrél és
a Tarsasag valamennyi szabélyzatara.

- Ellenérzi az elvégzett munka min&ségét, szakmai szinvonalat.

- A munkafolyamatokba épitett ellenérzés miikodésének figyelemmel kisérése.

- A munkarend és a fegyelem betartdsdnak ellenérzése.

- A belsé és kiilsé ellendrzé szervek tevékenységének segitése.

- A munkafolyamatokba épitett ré vonatkozé ellenérzési feladatokat ellatja.

Dontési hataskore:

- A tervezett koltségek keretében megrendelések feladasa, szamlak jovahagydsa a 4. sz. melléklet
szerint.

- Az irdnyitasa ala tartozé munkaerd sziikséges atcsoportositasa, a dolgozék munkaidd beosztdsanak
meghatarozasa, a tdrvényi és a Tarsasagi szint(i szabalyozas keretein beliil.

- Minden olyan ddntés meghozatala, ami az Gzletag feladatainak szakmai és gyakorlati végrehajtasat, a

2 2

jogszabalyi el6irasok betartasat biztositjak.

Felel®s:

- A rébizott raktartelep folyamatos, szakszer(i és jogszer(i miikodtetéséért,

- a raktartelep feladatainak hataridGre és megfelelé minSségben valé elltasdért
- a napi feladataihoz kapcsol6dé eréforras gazdalkodasért

- a telepi dolgozdk ellenSrzéséért, szamonkéréséért

- a raktdrtelep hatékony, koltségkimél, eredményes és dtlathatd mikodéséért.

Kozvetlen felettese, szakmai irdnyitdja:

- a Sajattelepi menedzser I-Il.

111.6.5. Miivi Uzletag
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Az Uzletag feladatkdre a mivi uton (nem a Tarsasag tulajdonaban 1évé téroldban) téarolt termékek
kozraktarozasa, kdzraktarjegy kibocsatasa, a kézraktari tevékenységhez kapcsol6dd egyéb szolgaltatdsok
nyujtdsa tervezd, elGkészits és végrehajto jelleggel.

77

Az lizletag irdnyitasat a Sajattelepi-Miivi Igazgato latja el.

Feladata:

Az iranyitasa ala tartozo lizletag terveinek teljesitése, gazdasagos miikddtetése.

Az aldrendelt szervezeti egységet illetden a munkaltatoéi kérdések tekintetében elézetes véleményezési
jog gyakoriasa.

A tevékenységi korébe tartozé szakmai szabdlyzatok elSkészitése, elkészittetése, azok folyamatos
karbantartasa.

A rendeletekbe (itkdz6 szabalytalan esetek jelzése, megakadalyozasa.

Kapcsolattartas tigyfelekkel, piacfeltaras, piacépités, versenytarsak figyelése.

A mlivi kbzraktdrozds gazdasagi, jogi vonatkozasanak megismertetése az ligyfelekkel.

Javaslattétel az Uzletszabalyzat aktualizalasara, Dijszabélyzat elkészitése.

A tarolas elékészitésére (helyszini szemrevételezés, zarolds, szakvéleményeztetés) vonatkozé szakmai
feladatok megszervezése és elvégeztetése az alarendelt munkavallalék aGtjan

Szerz6déskotés, a kozraktari jegy kiadaséval, forgatdsdval kapcsolatos informdécidszolgdltatds a
pénziigy felé.

A térolas rendszeres ellenérzésének megszervezése, végrehajtdsa.

A térolt 4ru felszabaditdsa, kitdrolds engedélyezése, kozraktirjegy bevonasa feladatainak
megszervezése.

Kényszerkitarolassal kapcsolatos arverések megszervezése, megszerveztetése.

A kiils6 szakértSi tevékenység megszervezésének iranyitdsa, koordinédldsa, szakértsi vélemények
dontés-elGkészitése.

A vezetdi ellenSrzési feladatok megszervezése, a tapasztalatok értékelése, a kozvetlen helyszini
ellenérzés megvaldsitasa.

Az elvégzett munka minGségének és szakmai szinvonalanak ellendrzése.

A munkafolyamatokba épitett ellen6rzés mikodésének figyelemmel kisérése.

A munkarend és fegyelem betartasanak ellen&rzése.

A szervezeti egységekre haruld altalanos tigyviteli feladatok végrehajtasanak nyomon kdvetése,

A belsd és kiils ellenérzé szervek munkatdrsai tevékenységének segitése.

A Mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban széamara meghatarozott feladatok végrehajtésa.

A teriilethez kapcsolédé szakmai anyagok — hirdetések, szérélapok, nyomtatvanyok, hirlevél — nyomdai
megjelenésének megrendelése, karbantartasa.

Dontési hataskore:

A tervezett koftségek keretében megrendelések feladdsa, szamldk jévdhagyasa a 4. sz. melléklet
szerint.

Az Gzletagon beliili feladatok és a munkaerd sziikséges atcsoportositasa.

Minden olyan dontés meghozatala, ami az irdnyitdsa ald tartozo teriilet feladatainak szakmai és

grr 2

gyakorlati végrehajtdsat, a jogszabalyi elGirasok betartasat biztositjak.

28



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

FelelGs:

az iizletag folyamatos m{ikddéséért,

az lzletdg feladatainak hatérid6re és megfelel§ mingségben valé ellatisaért
a napi feladataihoz kapcsol6do eréforrds gazdalkodasért

az lizletdg operativ tevékenységének nyomon kovetéséért

az lizletdg dolgozéinak ellendrzéséért, szamonkéréséért

az Uzletdg hatékony, koltségkiméls, eredményes és atlathatd mikodéséért.

Koézvetlen felettese, szakmai irdnyitéja:
-a Vezérigazgatd

Miivi menedzser I-lll.

Feladata:

Az izletdgvezetd altal kijeldit partner iigyleteivel kapcsolatos tigyintézés, az tgylethez sziikséges
dokumentacidk begytijtése.

Kozraktari szerz6dések el6készitése, megkotése, kozraktari jegyek elkészitése, a kézraktarozasi dijrdl
szamla elkészittetése.

Ellen6rzési megbizdsok elkészitése és eljuttatasa az ellendrék részére.

Az lgyletek rogzitése, valtozds esetén pontositédsa, kivezetése a KIR rendszerbél.

Kozraktari jegyek kiaddsa és bevondsa, atforgatasanak figyelése, sziikséges dokumentacidja.

A mivi koézraktarjegyes Ugylettel kapcsolatos ellendrzések, illetve ellendrzési dokumentacidk
folytonos figyelése, sszefogasa.

Az ellenrzési jegyz6konyvek alapjan és egyéb esetekben is az gylettel kapcsolatos, sziikséges
intézkedések megtétele.

A kozraktdrozassal kapcsolatos dontések és rendeletek, valamint a Tarsasdg szabélyzatainak,
vezérigazgatoi utasitasainak maradéktalan betartésa.

A ming8ségiranyitasi rendszer dokumentumaiban szdmara meghatarozott feladatok végrehajtasa.
Egységes szerz6désnyilvantarté rendszer kezelése.,

A szerzédéseihez tartozé EVR rendszerek megrendelése és azok éllapotanak folyamatos figyelemmel
kisérése.

Munkavédelmi, tlizvédelmi és kérnyezetvédelmi el8irasok betartasa;

Egyéb, felettese altal meghatarozott eseti feladatok elvégzése;

Déntési hatdskore:

- Atervezett koltségek keretében megrendelések feladasa, szamlak jévahagyésa.
- Az lizletag tevékenységébe tartozé szerz8dések megkotése, értékhatarra figyelemmel.
- Minden olyan dontés meghozatala, ami az iizletég feladatainak szakmai és gyakorlati végrehajtasat, a

e

jogszabalyi el6irdsok betartdsat biztositjak.
A targyévi gazdalkodasi, fejlesztési tervvégrehajtasanak programozasa, rendszeres irdnyitésa.
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FelelGsség:

Felelés a munkakérébe és irdnyitasa ala tartozé terilet feladatainak maradéktalan, j6 szinvonalon
térténd elvégzéséért, illetve elvégeztetéséért.

Az aldrendelt szervezeti egység munkdjaért, tevékenységi kérébe tartozd feladatok ellatasaért,
igyrendjében rogzitett feladatok végrehajtasaért, a hatdlyos jogszabalyok és bels§ utasitasok
elGirasainak betartasdért.

A tarsasag vagyonanak, eszkézéllomanyéanak rendeltetésszer(i hasznalataért, a biztonsag-, munka- és
tlizvédelmi utasitdsok, a munkafegyelem kévetelményeinek betartasaért.

Az utalvanyozasi jog gyakorlasara a mindenkori érvényes utasités szerint.

A munkafeltételek biztositdsara.

A szervezeti egység dolgozéi dltal végzett munkak hataridGinek betartasara.

A pénziigyi és bizonylati fegyelem, a felmeriilt és igazolt koltségek nyilvantartdsanak és
elszamoldsanak szabalyszer(iségére.

A szabadségos napok felhasznalasanak Gtemezésére.

A Munka Torvénykdnyvében foglaltak betartdsara.

Kozvetlen felettese, szakmai irdnyitéja:
-a Sajattelepi-mdivi igazgatd

11.6.6. Pénziigyi és Szamviteli Osztédly

Az osztaly a Pénziigyi és szamviteli osztdlyvezetd szakmai irdnyitdsaval miikodik.

Feladatkére:

- a mindenkor érvényes szamviteli, adézési, tarsasagi stb. térvény elGirasainak betartdsa és betartatdsa.
- a szamviteli feladatok korében:

grr 2

- Az ugyviteli folyamatok kialakitdsa, megszervezése; a Szamviteli politika, a Szdmlarend és
kapcsolédd szabélyzatok folyamatos aktualizaldsa, betartasuk ellendrzése.

- Agazdasagi események teljes korii kényvelésének, az éves beszamolo elkészitésének biztositasa

- Atargyi eszkézok és idegen készletek analitikus kdnyvelés irdnyitésa.

- Abizonylati rend és a szabalyzatok betartdsa és betartatasa.

- Agazdasagi év valosagh( elszamoldsanak, éves beszamoldk elkészitésének biztositasa

- Adatszolgaltatas.

- A Tarsasag kényvvizsgaldjaval valé folyamatos egylittmiikodés.

- A szamviteli és pénziigyi program miikédésével kapcsolatban a szakmai rendszergazdai teendék
ellatasa.

- havi bevallasok elkészitése.

- Leltarozas el6készitése, lebonyolitasa, kiértékelése.

- A pénziigyi feladatok kérében:

- Avevd kiszdmldzésok szakmai feliigyelete, ellenérzése, szamlazas a partnerek felé.
- Kézponti pénztar miikodtetése, ellendrzése.
- Telepi pénztarak ellenérzése; a bizonylatok kiils§ és bels§ szabélyozasi el6irasainak fellilvizsgdlata.
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- A Tarsasag folyamatos likviditasénak biztositasa.

- Heti pénzforgalmi jelentés készitése.

- Vevd tartozasokrél havi tajékoztatas a szakteriiletek felé; kévetelések behajtasa.
- Szabad pénzeszk6zok lekotése.

- Hitelek elGkészitése, nyomon kdvetése,

- Folyészamla és egyéb hitelek jévéhagyést kévets bonyolitdsa.

- Befektetések nyilvantartdsa.

- Ertékpapirok kezelése és rzése.

- Kozraktarjegyek kidllitasa, bevonasa, naprakész nyilvantartésa,

- Tarsasagi adé bevallas elkészitése,

- Havi AFA bevallas elkészitése koltségvetési elszamolasok és igénylések bonyolitdsa.

Felelés:
- Aszakteriilet munkajanak koordinaldsaért, feliigyeletéért.
- Az osztély kéltségvetési tervének elkészitéséért, betartasaért, illetve betartatdséért
- Szakmai anyagok véleményezéséért, szakmai konzultaciok el6készitéséért
- Az osztély lgyviteli folyamatainak kialakitdsaért, megszervezéséért
- Az el&irt adatszolgaltatdsok és adébevalldsok hataridére torténd elkésziiltének biztositasaért.
- A Térsasag folyamatos likviditédsanak biztositasaért

- A Tdarsasag kényvvizsgdldjaval vald folyamatos kapcsolattartasért.

Doéntési hataskore:

- A tervezett koltségek keretében megrendelések feladésa, szamldk jovahagydsa a 4. sz. melléklet
szerint.

- Az osztalyon beliili feladatok és a munkaerd sziikséges atcsoportositasa.
- Minden olyan déntés meghozatala, ami az irdnyitdsa ald tartozo teriilet feladatainak szakmai és
gyakorlati végrehajtasat, a jogszabalyi elSirdsok betartasét biztositjak.

Kozvetlen felettese:
-a Vezérigazgatd
H1.6.7. Informatika

A teriilet irdnyitdsat a vezetd informatikus latja el.

Feladatkore:
- Meghatarozza a Tarsasdg informatikai stratégidjat, iranyitja és koordinalja az ligyvitel-szervezési és
informatikai fejlesztéseket
- Uzemelteti és feliigyeli a Tdrsasag szamitégépes halézatat és szamitastechnikai eszkdzeit, biztositja
azok zavartalan m(ikédését.
- ATérsasag honlapjanak tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Gondoskodik a sziikséges archivélasokrél az elirdsoknak megfeleléen.
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- Elkésziti, és folyamatosan karbantartja az informatikai teriilethez kapcsol6dé szakmai szabalyzatokat.

- Gondoskodik a belsé szabélyzatok informatikai nyilvantartasardl, szervezeten beliili megjelenitésérdl,
folyamatos aktualizaldsardl, hozzaférhetSvé tételérél a jogi képviseld sziikség szerint igénybevett
szakmai irdanymutatasai alapjan.

- Ellenérzi a szadmitdstechnikai eszkdézok és rendszerek iizemeltetésével osszefliggé feladatokat,
koordinélja a meglévd rendszerek fejlesztési igényeit.

- Gondoskodik a tarolt adatok védelmében a sziikséges informatikai biztonsdg megteremtésérgl és
betartatasarol.

- Elgkésziti az informatikai jellegli (izemeltetési, tamogatdsi és rendszerkdvetési szerz6déseket, elvégzi a
megkotott szerz6dések teljesitésigazolasat.

- Folyamatosan fejleszti az informadcids rendszert, végrehajtja a szervezdi, tervezési és szoftverfejlesztdi
feladatokat, indokolt esetben javaslatot tesz kiilsé er6k bevonésara.

- Szervezi, és kapacitastol fiiggden végrehajtja a dolgozok szamitastechnikai oktatasat, tovabbképzését.

- Tamogatdst nyujt a szdmitastechnikai eszkézéket alkalmazé munkatarsaknak, valamint kozremiikodik a
munkavallalék szamitogépes munkai soran felmeriilt problémak megoldasaban.

- Intézkedik a sziikséges szoftver és hardver eszkdzdkre vonatkozé beszerzésekrdl, iizembe
helyezésekrfl az elGzetes arajanlatok bekérése és kiértékelése mellett.

- Folyamatosan nyomon kéveti az informatika fejl6dését és javaslatot tesz az informatikai rendszerek
tovabbfejlesztésére vonatkozdan.

- Elkésziti a teriilet részére elGirt, kotelezd adatszolgéltatasokat.

- Elektronikus részvénykonyv vezetése

- Kapcsolattartas a szakteriiletet érint6 kiilsé megbizottakkal.

- Elldtja a kozponti és kdzpontositott kozbeszerzéssel osszefiiggd, a Vezérigazgaté Aaltal rabizott
feladatokat, igy az informatikai, a védelmi és a kommunikacidés beszerzésekkel Osszefiiggésben
kiiléndsen a regisztracié, (kdzponti) beszerz6 szervvel valé kapcsolattartds, tervezés, tervek
hataridében valé leadasa, a kézponti és kézpontositott elektronikus beszerzési folyamat lebonyolitasa
a Beszerzési Szabalyzatban foglaltakra is figyelemmel

- Ellatja az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi felel8si és egyéb, az Adatkezelési
és Adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatokat

Dontési hataskore:
- A tervezett koltségek keretében megrendelések feladésa, szamldk jovahagyasa a 4. sz. melléklet szerint
- Az informatikai rendszer lizemeltetéséhez kapcsolédo kiilsé vallalkozdk feladatvégzésének feliigyelete
- Minden olyan déntés meghozatala, ami az irdnyitdsa ald tartozé terilet feladatainak szakmai és
gyakorlati végrehajtasat, a jogszabalyi elSirasok betartdsa mellett biztositjak

FelelGs:
- Ardabizott szakteriilet folyamatos mikodéséért,
- feladatainak hatarid6re és megfelelé mingségben valo ellatasaért
- anapi feladataihoz kapcsolédé erdforras gazdalkodésért
- a szakteriilet operativ tevékenységének nyomon kbvetéséért
- a szakteriilet hatékony, koltségkiméls, eredményes és atlathatd miikodéséért.
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Kozvetlen felettese, szakmai iranyitdja:
-a Vezérigazgatd

111.6.8. Controlling
A szakteriilet iranyitdja a controller.

Feladatkore:

- A vallalat fels6 vezetésének és szervezeti egységeinek megfeleld mindség, sziikséges és elégséges
informaciéval torténd ellatasa.

- Az éves lzleti terv elkészitésének koordindlasa, a végleges terv elkészitése

- A stratégiai tervek elkészitése.

- Az érdekeltségi rendszer kialakitdsaban kézrem(ikodés

- Folyamatos informécidszolgaltatas — havi jelentés formajaban — a teriileti vezet6k részére, a terv és
tényadatok alakulasaral.

- Beszdmoldk készitése a Tarsasdg eredményérél, gazdalkodasardl, az egyes vallalati teriiletek terv és
tény adatainak alakulasarol.

- Egyedi jelentések készitése a Térsasdg Feliigyeld Bizottsaga és az Alapité (egyedili részvényes)
szamara.

- Avezérigazgaté altal meghatérozott konkrét iigyekben egyedi dontés-el6készité anyagok elkészitése.

- A terilet részére el8irt, kotelez6 adatszolgaltatdsok (KSH, Koézraktdri Feliigyelet, bankok, stb.)
elkészitése.

- A controlling teriiletén, vagy a controlling altal kialakitott standardok miikbdtetése és hasznalatanak
folyamatos ellendrzése, vjak kidolgozésa és bevezetése

- Az lzleti tervvel dsszhangban megerésiti/ellenérzi az Gj munkavallalok felvételét, az adatfelvételi
lapon: ,A bér és létszdmkeret rendelkezésre dil” széveggel.

- helyi ad6k bevallasok elkészitése, beadasa, kdnyvelésre feladasa.

Dontési hataskdre:
- A vezérigazgat6val egyetértésben minden olyan déntés meghozatala, ami az irdnyitdsa alad tartozé
terulet feladatainak szakmai és gyakorlati végrehajtésat, a jogszabdlyi elGirdsok betartdsat biztositjak.

Felelgs:
- A szakterilet folyamatos miikodéséért,
- feladatainak hatdridére és megfelelé min&ségben valé ellatasaért
- a napi feladataihoz kapcsol6dé erdforréds gazdélkodasért
- a szakteriilet hatékony, koltségkiméls, eredményes és atlathaté miikodéséért.

Kézvetlen felettese, szakmai iranyitéja:
-a Vezérigazgato
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111.6.9. Belsd ellendérzés

A belsé ellendrzéssel 6sszefiiggs, jogszabalyokban, alapszabalyban és alapitdi hatdrozatokban meghatarozott
feladatok elldtdsdért a munkaszervezethez tartozd, de fiiggetlenitett szakterillet, a bels6 ellenérzés
foglalkozik. A szakteriiletet a belsé ellendr vezeti.

A feladatkdr szakmai el6készitéje a vezérigazgatd. Az irdsos megbizdlevelet a vezérigazgatd hagyja jova.

Az elvégzendd ellen8rzési feladatokat a Feliigyel6 Bizottsag éltal jovahagyott éves munkaterv tartalmazza.

A Bels6 ellendrzés a Feliigyel6 Bizottsag elndkének kezdeményezésére — a Tdarsasag vezérigazgatdjanak
egyetértésével — mas feladatot is elvégez.

A Térsasag vezetése altal sulyosnak itélt megdllapitésokrdl a vizsgalati jelentés megkiildésével a FeliigyelS
Bizottsagot soron kivil tajékoztatni kell.

A vizsgélt terlilet hataskérét meghaladé ligyekben, tovabba a vizsgdlt terilet vezetdjét terheld
megallapitasokkal kapcsolatban a feliigyeletet ellaté vezetdnek kell eljarni, intézkedni a vizsgélati jelentésben
foglaltak szerint a vezérigazgaté dontése alapjan kell.

A feladatkor irdnyitasat a vezérigazgato latja el.

11.7. Kiils§ k6zremiik6dok

A Tarsasag tevékenységének ellatasat, mindennapi operativ miikbdését kiilondsen a Tarsasaggal vallalkozasi,
megbizasi jogviszonyban 3ll6 kiilsé kézrem(ikdodék segitik.

llyen kdzremiikodék:
a) jogi képviselet
b} munkailgy
¢) bérszamfejtés
d) munka- tlz- és kérnyezetvédelem
e} mindségiranyitds

A Tarsasag megbizott jogi képviselGje
A Tarsasag perbeli és nemperes eljarasi cselekményeit, jogi ligyei vitelét megbizott jogi képviseld, ligyvéd
utjén latja el. A jogi képvisels tevékenységének irdnyitasa és ellen&rzése a Vezérigazgatd hataskore.

A megbizott jogi képvisels &ltai ellatott feladatkdrsk részletes felsoroldsdt a megbizasi szerzédése
tartalmazza.

Munkaiigyi-, bérszamfejtési szakmai feladatokat ellato személy/cég
A Vezérigazgaté dontése alapjan a Tarsasdg sajat munkaszervezetén beliill, vagy kilsS cég/személy
megbizasaval, a megbizott Gtjan latja el a munkaligyi és bérszamfejtési feladatokat. A munkaliigyi és

bérszémfejtési feladatokat ellatd személy irdnyitdsa és ellenérzése a Vezérigazgaté feladata.

Munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi felelds
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A munka-, tiiz- és kérnyezetvédelmi feladatokat kiilsé megbizott latja el a Sajattelepi izletagvezetd irdnyitésa
és feliigyelete mellett. A felel6s feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza.

Mindségiranyitasi feladatkér (1SO)

......
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IV. A TARSASAG MUKODESI SZABALYAINAK RENDJE

IV.1. Tarsasag belsd informacios rendje

Vezet6i Ertekezlet

A VezetSi értekezlet tagjai a Tarsasdg Vezérigazgatdja, valamint a szervezeti egységek vezet6i, a belsé
ellendr, a jogi képviseletet ellaté lgyvéd. Szilkség esetén a vonatkozé napirendi pontok kapcsdn mas
munkavallalé, megbizott is meghivhatd az értekezletre. A meghivasrél a Vezérigazgat6 dont, arra barmely
allandé résztvevd javaslatot tehet.

A Vezetdi értekezleten minden a Tarsasag egészét érint6 kérdés megvitatasra keril.

Vezet6i Ertekezlet az ligyek siirggsségébdl adédoban, de legaldbb kéthetente keriil megtartasra, a meghivét a
Vezérigazgatdi Titkarség kiildi meg elektronikus Uton az allandd résztvevéknek és a meghivottaknak. A
VezetSi Ertekezletrdl jegyz6kdnyv késziil, amely tartalmazza az ligyintézésre kijelolt személy nevét és az
igyintézési hataridot.

IV.2. Beisd szabalyalkotasi rend

A Tarsasag bels6 szabélyai alatt a jogszabalyok &ltal elirt kbtelez6 tirsasagi szabalyzatokon tul olyan belsé
szakmai és miikodési szabalyzatokat, miikddési rendeket, folyamatleirdsokat, vezetdi utasitasokat,
feladatkiadasokat kell érteni, amelyek el8irdsokat fogalmaznak meg a munkaszervezetre, vagy annak
meghatarozott részére, illetve meghatdrozott munkavéllaldkra vonatkozéan, jogokat, kotelezettségeket
allapitanak meg, szakmai irdnymutatéasokat, eljdrasokat, modszereket, elvardsokat hataroznak meg a felsébb
szint(i belsd szabdlyokkal, az Alapszaballyal és a jogszabdlyokkal 6sszhangban.

A belsd szabalyozok a Tarsasag belsé elektronikus dokumentum-nyilvantartasi rendszerében folyamatosan
elektronikusan elérhetSk valamennyi vezet6 szadmdra. Az érintett, nem vezet6 munkavéllaldkkal valé
megismertetésrél a vezet6k gondoskodnak a jogviszony létrejbttekor és azt kdvetSen a szabalyozék
médositdsakor, tovidbba értelmezésiikhéz, alkalmazasukhoz segitséget nyujtanak.

IV.2.1. Szakmai és m(ikddési szabdlyzatok
A bels6 szabalyzatok felsoroldsat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
IV.2.2. M(ikddési rendek

Az egyes lizletdgak m(ikodésének részletszabélyait az iizletagvezetd altal kidolgozott és a Vezérigazgatd altal
jévéhagyott tizletagi mkodési rend tartalmazza.

IV.2.3. Uzemi Megillapodas

A Térsasagnal Uzemi Megéllapodds szabdlyozza a munkaviszonybdl szérmazé jogokat és kdtelezettségeket,
ezek gyakorlasanak, illetve teljesitésének maodjat.

IV.2.4. Vezérigazgatdi utasitas
A Vezérigazgaté barmely tigyben jogosult utasitas kiadasara.
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Vezérigazgatdi utasitds kiadasara — az egységes eljaras biztositasa érdekében — elssorban akkor keriilhet sor,
amikor a Vezérigazgat6 valamely, az egész Tarsasagot, vagy annak egy részét érinté kérdésre vonatkozo,
bels6 szabdlyzat altal nem rendezett déntést kivdn hozni és a személyi hatdlya ald tartozék tudomdsara
juttatni, illetve valamely szabélyzat vezérigazgat6i utasitas keretében keriil hatdlyba Iéptetésre. ElGkészitését
a szakterliletek végezhetik, de csak a Vezérigazgatd altal tortént alairas utan adhaté ki.

Az utasitds irdsban, az érintettek korének megjeldlésével, datummal, sorszammal és a hatalyba lépés
napjanak megjeldlésével keriil kiadasra, és felkeriil a bels§ nyilvantartasi rendszerben a vezérigazgatéi
utasitasok kozé.

Az utasitas kihirdetése a vezetdknek kiildott elektronikus levél (e-mail) Gtjan torténik.

Minden érintett vezetd felel§ssége, hogy az utasitas tartalma és az ezzel kapcsolatos teendék, feladatok, és
feleldsségek eljussanak az Osszes érintett munkavallalhoz, valamint azok tervezésre, kévetésre és
ellendrzésre keriiljenek.

IV.2.5. Vezetdi utasitas
Vezet(i utasitast a szervezeti egységek, alegységek vezetdi adhatnak ki az aldjuk rendelt szervezeti egység,
illetve munkavallalok, vagy azok egy része vonatkozaséban, a sajat szakteriiletiiket érinté targyban.
Az utasitds irdsban, az érintettek korének megjeldlésével, datummal, sorszammal és a hatalyba lépés
napjanak megjelolésével keriil kiadasra, és felkeriil a bels§ nyilvantartdsi rendszerben a vezetdi utasitisok
kozé.
Az utasitas kihirdetése az érintett munkavallaléknak kiildétt elektronikus levél (e-mail) Gtjan térténik.
Az utasitast kiado vezet6 felel6ssége, hogy az utasitas tartalma és az ezzel kapcsolatos teendék, feladatok, és
felelésségek eljussanak az &sszes érintett munkavéllaléhoz, valamint azok tervezésre, kdvetésre és
ellendrzésre keriiljenek.

IV.2.6. Konkrét feladatok kiaddsa
Konkrét feladatok, utasitasok kiaddsat elSirhatja barki szdméra a szervezeti hierarchidban felette 4ll6
vezetdje, vagy a projektfeladat kapcsén kijelolt elsljaréja. Minden kiadott feladathoz hatérid megjelslésre

keriil. Az utasitast kiadé feladata a megvalésulds nyomon kdvetése, ellendrzése és szamonkérése.

IV.3. Helyettesitési rend

IV.3.1. Vezet6k helyettesitése

Allandé helyettesek:

f)A Vezérigazgat6t tévollétében, vagy barmely okbdl torténd akadéilyoztatésa esetén utdlagos
beszamolasi kotelezettség mellett a Sajittelepi-mivi igazgaté és Pénziigyi és szamviteli
osztalyvezetd helyettesiti, egylittes aldirasi jogosultség mellett;

g) a MinGségellenérzési Igazgatésigot vezeté Gabona Control Igazgaté dllandd helyettese az
Ellenérzési menedzser;

h) a Sajattelepi-mivi igazgat6 allandé helyettese

a. asajattelepi Uzletdg vonatkozasaban a Sajéttelepi menedzser |.,
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b. amiivi{izletdg vonatkozasaban az lizletadg vezetd altal kijeldlt M{vi menedzser;

Eseti helyettesek:

Allandé helyettes hianyaban, vagy akadalyoztatdsa esetére az igazgatd, lizletdg vezet6k, szakteriileti vezetsk
eseti helyettesitését tavollétiik vagy akadalyoztatdsuk esetén a vezet§ éltal a sajat szakmai teriiletérél kijeldlt
személy latja el. A vezetd a kijel6léssel egyidejlileg meghatédrozza a helyettesitési jog terjedelmét.
Amennyiben a vezet8 a helyettes kijeldlésében akadalyozva van, a helyettest a vezetd felettese jel6li ki.

IV.3.2. Nem vezet6 munkavéllalk helyettesitése
A vezetdnek nem mindsiild munkavéllalék helyettesitési rendjét a munkaltatéi jogkor gyakorléja, ennek
hidnydban a kozvetlen felettese jeldli ki.

IV.4. FelelGsségi rend
IV.4.1. Altaldnos felel&sségi szabalyok

A Munkavéllalé a munkaviszonydb6l ered6 kételezettségének megszegésével okozott kart kételes
megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhaté.

A felek eltéré megallapodasa hidnyaban a kartérités mértéke — szandékos vagy stlyos gondatlan karokozds
kivételével - legfeljebb a Munkavillalé négyhavi tavolléti dijdnak 6sszege. Szandékos vagy stlyosan gondatlan
karokozas esetén a teljes kart kiteles megtériteni.

A Munkavéllalé a vétkességére tekintet nélkill, a teljes kart kételes megtériteni a megérzésre atadott,
visszaszolgdltatasi kotelezettséggel, vagy elszdmolési kdtelezettséggel dtvett olyan dologban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandé Grizetében tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vett &t. A pénztérost (pénz-, vagy értékkezelst) enélkiil is terheli a felel@sség az éltala
kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargyak tekintetében.

A leltarhianyért vald felelGsség szabalyait a Leltarozdsi szabalyzat tartalmazza.

A munkavallalo csak a szokdsos személyi hasznélati targyakat és csak a szokasos mértékben és értékben vihet
be a munkahelyére. A Munkavéilal6 kdteles gondoskodni a munkahelyre bevitt dolgai dllandé felligyeletérdl,
vagy biztonsagos, kizarélag a Munkavallalé hozzaférését biztositd, zart helyen valé elhelyezésérdl.

A munkéba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltaté engedélyével vihetdk
be. E szabalyok megsértése esetén a munkéltaté a bekdvetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén
felel. A felelésség részletszabalyait a Munkaligyi Szabélyzat tartalmazza.

IV.4.2. A vezeték altalanos feleldsségi kore

A Téarsasdg miikodési feladatainak végrehajtisa sordn - a szervezeti hierarchia kiilénb&z8 szintjein
elhelyezkedd szervezetek egymés kozotti, valamint a vezeték és beosztottak munkakapcsolataiban - az
egyszemélyi felelésség elvét kell érvényesiteni a vezetésben, a végrehajtasban egyarant.

Az egyszemélyi felel@sség azt jelenti, hogy a Tarsasag vezetd beosztasi munkatdrsai személyileg felel§sek
intézkedéseikért, dontéseikért, munkajuk mindségéért, mennyiségéért és annak kovetkezményeiért.
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A Vezérigazgaté feladata a Tarsasdg tevékenységének és mikodésének bels6 ellenérzése. A
kontrollmechanizmusok miikodtetése és a mikodési folyamatok kialakitisa terén a Vezérigazgatd
alapvetfen a vezettk és a belsd ellendr altal feltart adatokra és jelentésekre tdmaszkodik, figyelembe veszi a
compliance tanacsadd és a konyvvizsgdlé altal kbzolt adatokat, informacidkat, jelzéseket.

A munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés korébe tartozik a Tarsasdg mikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, ligyvitelnek, a Tarsasag vagyona védelmének, és miikodtetésének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, Alapszabaly és belsd szabalyzatok betartatésa, helyes alkalmazasuk megkdvetelése.

A Térsasag minden szint{i vezetdje sajat m(ikodési teriiletén felelds:

- A vezet8i kontrollok kialakitadsdért és miikédtetéséért, az aldrendelt munkavallalék beszdmoltatisaért,
ellenérzéséért, szamonkéréséért és sziikség esetén felelésségre vonasaért

- Az alirendelt szervezeti egység munkajaért, tevékenységi korébe tartozé feladatok elldtisaért, a
hozzatartozé szervezetek iigyrendjében rogzitett feladatok végrehajtaséért, a hatalyos jogszabalyok és
bels6 utasitasok elGirdsainak betartasért.

- Miikddési hidnyossigok és anomalidk megsziintetéséért és sziikség esetén a felelgsségre vonasért.

- A Tarsasag vagyondnak, eszkozdlloméanyédnak rendeltetésszerli hasznélataért, a biztonsdg-, munka- és
tlizvédelmi utasitdsok, a munkafegyelem kévetelményeinek betartasgért.

- A szervezeti egységek tevékenységének szakmai szempontbél kifogastalan és a beosztott dolgozék
szakmai tovdbbképzésének folyamatos megvalésitésaért.

- Aterlletére vonatkozo ISO szabdlyzatok betartdsaért és betartatasaért.

A vezet6k felel6ssége kiterjed:

- A munkaltat6i jogok és az utalvanyozdsi jog gyakorldsara a mindenkori érvényes utasités szerint.

- A munkafeltételek biztositaséra.

- Aszervezeti egység dolgozoéi dltal végzett munkak hatdridGinek betartdséra.

- A pénziigyi és bizonylati fegyelem, a felmeriilt és igazolt kéltségek nyilvantartdsanak és elszdmoldsanak
szabdlyszeriiségére.

- A szabadsagos napok felhasznalaséanak iitemezésére.

- A Munka Térvénykonyvben és az Uzemi Megéllapodasban foglaltak betartésara.

A kinevezett, illetve megbizott helyettesek a vezetd jogkorét - eltérd intézkedés hidnydban - annak
tavollétében, vagy akaddlyoztatdsa esetén azonos feleldsséggel gyakoroljak.

IV.5. Ajdndék elfogaddsdra vonatkozé szabilyok

A Munkavillalé harmadik személytSl dijazast, természetbeni juttatast, ajandékot a munkaviszonyara, a
munkakérére, a munkaviszonyaban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kathet ki.
Ezt meghalad¢ részletszabalyokat a Vezérigazgaté utasitas formajaban ad ki.
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IV.6. A munkaltatéi jog gyakorlasa

A Térsasdgnal a munkdltatdi jog gyakorldsat a Tarsasdg Alapszabalya, valamint a hatdlyos jogszabalyok
hatarozzak meg.

A munkaltatdi jogok érvényben lévé elBirdsainak megfeleld betartdsdért a Vezérigazgatd a felelds. Az
érvényben lévé munkaltatéi jogokat, jogosultsdgokat a vezetSk kotelesek megismerni és napi munkajuk
soran, munkavégzésiik kbzben a torvényesség betartasdval alkalmazni.

A Munkaltatéi joggyakorlas rendje

a.) ATulajdonos gyakorolja a munkdltatéi jogokat az alabbi munkakéroket bet6ltd munkavallaldk felett:
i) Vezérigazgatd (a Feliigyeld Bizottsag hataskorébe tartozok kivételével)

b.) A vezérigazgato a teljes munkaltatdi és kinevezési jogokat gyakorolja minden egyéb munkakort betdltd
munkavallalé felett.

Amennyiben a munkaltatéi jogkért nem az arra jogosult gyakorolja, eljarasa érvényes, ha azt a munkaitatéi
jogkér gyakorldja jovahagyta, vagy egyébként a Munkavallalé a kérilményekbél alappal kévetkeztethet az
eljaré jogosultsagara.

Felelésségi rend

A Tarsasdg munkavallaléjat munkaszerz6dés vagy a munkaltaté egyoldald kételezettségvéllaldsa alapjan
megilletd alapbéren kiviili prémium, valamint alapbéren feliili rendszeres pénzbeli és nem pénzbeli juttatas ki
nem fizetéséb6l eredd felelésség kizdrélag a Tarsasagot terheli, a Tarsasag ezen felel§sségével
dsszefiiggésben a Vezérigazgatéval, a feliigyel8bizottsagi tagjaval és a Tulajdonosi jogok gyakorldjaval
szemben kovetelést nem érvényesithet.

Ezt meghaladéan a munkaltatéi jog gyakorldsabdl ered6 munkdltatoi felel6sség az a-b.) pontban
meghatarozott médon érvényesdl.

Altaldnos vezet6i munkajogi hatdskor

A vezetd altalanos munkajogi hatéskére kiterjed a szervezeti egységébe tartoz6 vezet6k és azok irdnyitasa ala
tartozé alacsonyabb beosztasu, kinevezett/megbizott vezeték, illetve nem vezet6 besorolasi munkatérsak:

- munkaszerzédése tartalmi elemeinek meghatarozaséra a Munkavallaléval tértén8 megallapodas alapjan;

- munkakérének meghatdrozdsara, munkakori leirasanak elkészitésére, modositasara;

- munkavégzésének ellenérzésére, beszamoltatasara, szamonkérésére;

- munkavégzésének irdsheli/szobeli értékelésére;

- erkdlcsi és anyagi elismerésére vonatkozé javaslatok megtételére;

- optimalis, vagy az ahhoz kdzelité munkakariilményeinek megteremtésére.

IV.7. Uzemi Tandcs
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Az Uzemi Tanacs a munkavallalék kézossége nevében gyakorolja a részvételi jogokat a munkatigyi
kapcsolatok keretében.

Az Uzemi Tan4csnak:

- egylittdontési,

- egyetértési,

- véleményezési,

- nyilvantartasba valé betekintési és

- tajékoztatds kérési joga van.

Mindenkor a hatélyban lév6 Munka Térvénykényve, valamint az Uzemi megéllapodés szabalyozza az Uzemi
Tandécs valasztasat, miikodését és jogkdrét.

IV.8. Osszeférhetetlenség

IV.8.1. Altaldnos dsszeférhetetlenségi szabalyok:

A munkavallalé koteles a munkaszerzGdés aldirdsat megel6z8en tajékoztatni a Tarsasagot a mar meglévé
egyéb munkaviszonyaré!, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyardl, gazdalkodé szervezetben fenndlld
tisztségérdl, érdekeltségérdl, részesedésérél, a Tarsasdg tevékenységi korébe tartozd ugyleteirdl,
tevékenységérél.

Munkavallalé a munkaviszonya fennallasa alatt nem hozhat Iétre és nem tarthat fenn mas munkaviszonyt,
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyt, illetve nem véllalhat el a Tarsasaggal létrejott munkaviszonyéval
szakmai kapcsolatban 4116, vagy azzal kapcsolatba hozhaté semmiféle megbizast, megrendelést a Munkéltatd
el6zetes irdsos engedélye nélkill, tovabbd nem végezhet a Munkaltaté tevékenységéhez hasonld
tevékenységet, nem lehet tisztségvisel§ a Munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet végzé
mas szervezetnél.

A Munkaltaté a jogviszony létesitését, megbizds, megrendelés elvéllaldsdt, tevékenység végzését,
tisztségvisel§i felkérés elvdllalasit megtilthatja, illetve hatarid§ tiizésével annak megsziintetésére
kételezheti, ha az véleménye szerint a jogait, jogos érdekeit veszélyezteti.

Munkavallalé a munkaviszony fennélldsa alatt

a) nem szerezhet részesedést - a nyilvdnosan mikdds részvénytarsasdgban valé részvényszerzés kivételével
- a Munkdltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzé, illetve a Munkaltatéval rendszeres
gazdasagi kapcsolatban alié mas gazdalkodé6 szervezetben,

b) nem kothet a sajét nevében vagy javara a Munkaltaté tevékenységi korébe tartozé tigyleteket, tovabba

c) kételes bejelenteni, ha a kézeli hozzatartozdja tagja lett a Munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé
tevékenységet folytaté, vagy a Munkéltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé gazdasagi
tarsasagnak, illetéleg vezetSként munkaviszonyt vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyt létesitett
az ilyen tevékenységet folytaté Munkéltaténal.

A Munkavillalé nem vehet részt olyan dontés meghozataldban, vagy szerzédés megkétésében, amely dontés

vagy szerz6dés alapjan hozzatartozéja, vagy gazdasagi érdekkdrébe tartozd személy valik a Térsasaggal
szemben jogosultta.
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A Munkavallalé a munkaszerz6dés megkétésekor nyilatkozatot tesz az dsszeférhetetlenségi okok fenn nem
allasarol.

Az a Munkavaliald, akivel szemben a munkaszerzédés aldirdasakor dsszeférhetetlenségi ok 4ll fenn, vagy ezt
kévetben sajat maga vonatkozasaban 6sszeférhetetlenségi okrél szerez tudomast, a tudomdsszerzést kdvetd
15 napon beliil koteles azt kdzvetlen felettesének irdsban bejelenteni, aki déntést hoz a tovabbi
intézkedésekrdl.

A Munkavéllalé ezen kotelezettségei megszegésével okozott karokért az Mt. rendelkezései szerint felel.

IV.8.2. Specialis sszeférhetetlenségi szabalyok:
A Vezérigazgato és a feliigyelSbizottsag tagja nem szerezhet tarsasagi részesedést, és nem lehet vezetd
tisztségviseld, feliigyel&bizottsagi tag olyan jogi személyben, amely fétevékenységként ugyanolyan gazdasagi
tevékenységet folytat, mint a tarsasdg kivéve, ha a legf6bb szerv ehhez hozzajarul. Ha a Vezérigazgato,
felligyel6bizottsagi tag Uj vezetd tisztségvisel8i vagy feliigyelSbizottsdgi tagsagi megbizast fogad el, a tisztség
elfogaddsatdl szamitott tizendt napon beliil kdteles e tényrdl értesiteni azokat a tarsasdgokat, ahol mar
vezetd tisztségviseld vagy feliigyelGbizottsagi tag.
A Vezérigazgato és a feliigyelSbizottsag tagja, valamint hozzatartozéjuk - a mindennapi élet szokasos lgyletei
kivételével - nem kothet sajat nevében vagy sajat javdra a tdrsasag tevékenységi korébe tartozd
szerz6déseket kivéve, ha a legfébb szerv ehhez hozzajarul.
A Vezérigazgaté és a feliigyel8bizottsdg tagja az Osszeférhetetlenség fenn nem 4&llasarél a jogviszony
létesitésekor nyilatkozatot tesz.
A Vezérigazgatd és a felligyel8bizottsdg gazdasagi dsszeférhetetlenségére a jogszabdlyok, igy kiildndsen a
kéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok takarékosabb m(ikodésérdl sz616 2009. évi CXXII. Torvény, valamint
a Ptk. elGirasai iranyadok.

A belsd ellendr osszeférhetetlenségére iranyaddak a koéztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasdgok belsé
kontrollrendszerérél sz6lé 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet elGirdsai. A belsé ellenér az
dsszeférhetetlenség fenn nem allasardl a jogviszony létesitésekor nyilatkozatot tesz.

A megfelelésért felelds nem télthet be olyan poziciét, ahol dsszeférhetetlenség meriilhet fel a teriilet &ltal a
megfeleléség biztositasaval 8sszefliggt feladata vagy barmely egyéb feladata kézott.

A befolydsmentes véieménynyilvanitds és a fliggetlenség megbrzése érdekében megfelelésért felelds a
gazdaségi tarsasag tulajdonaban vagy tulajdonosi joggyakorldsa alatt 3ll6 gazdasagi tdrsasagnal nem lithat el
belsd ellenéri tevékenységet.

A megfelelésért felelds 6sszeférhetetlenségére iranyaddak a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé
kontrollrendszerérél szélé6  339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet elGirdsai. A belsé ellenér az
Bsszeférhetetlenség fenn nem allasardl a jogviszony létesitésekor nyilatkozatot tesz.

Tovabbi speciélis 6sszeférhetetlenségi szabalyokat tartalmaznak a Tarsasag bels6 szabalyozoi, kiilbndsen az
Utalvdnyozési és Kotelezettségvallalasi Szabalyzat, valamint a Pénzkezelési Szabalyzat.
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IV.8.3. Vagyonnyilatkozat
A Tarsasag tisztségviseldi és felligyelSbizottsagi tagjai az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrsl

sz616 2007. évi CLIl. torvényben meghatérozott szabalyok szerint és id6kézénként vagyonnyilatkozatot
tesznek.

IV.9. Iratkezelés
Az iratkezelésre vonatkozo részletszabélyokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

1V.10. Belsé kontrollrendszer

A bels§ kontrollrendszerre vonatkozd szabalyokat a Térssag Belsé Kontroll Szabélyzata és Belsé ellenérzési
Kézikbnyve tartalmazza.

IV.11. Titoktartas

Minden munkavéllalé a munkaviszony létrejottekor titoktartési kételezettséget vallai, amely kimondja, hogy
a Munkavallalé kételes a tudomasara jutott lizemi, lizleti és adétitkot, valamint a Munkaltatéra, illetve
tigyfeleire és izleti kapcsolataira, azok tevékenységére vonatkozo informacikat megGrizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével osszefiiggésben jutott
tudomasdra, és amelynek kozlése a Munkaltatéra, vagy méas személyre, személyekre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A Vezérigazgatd, a munkaltat6i jogkér gyakorléja, illetve barmely felettes barmely adatot, tényt, informaciét
tizleti titoknak nyilvanithat, amelyrdl az érintetteket haladéktalanul tajékoztatja.

Nem mingsil zleti titoknak az olyan tény, adat, amely megismerését, vagy nyilvdnossagra hozatalat
jogszabaly kozérdekbé! elrendeli, vagy jogszabalyi rendelkezések alapjan tizleti titoknak nem minGsitheté.

Munkavallalét a titoktartdsi kotelezettség a munkaviszony megsziinése utan is terheli, korldtlan ideig, teriileti
korlatozas nélkdl.
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V. HATALYBALEPES

Jelen Szabdélyzat 2022.09.01. napjatdl hatdlyos, a Feligyel6bizottsag 40/2022. (Vill.30) FB sz. hatarozatanak
jovahagyasaval.

Jelen Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejileg a 2022.02.23. napjan kiadott Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzat hatalyat veszti.

A Szabdlyzatot a Tarsasdg minden dolgozdja kételes alkalmazni és betartani, a munkaltatd pedig kételes azt

az uj munkavallaléval minden esetben megismertetni.

Budapest, 2022.08.30.

— T INE

' LTz~

dr. Pergel df) ¢
vezériga }cy o
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CONCORDIA™

KOZRAKTAR ZRI

2. sz. melléklet

A CONCORDIA KOZRAKTAR Zrt.
miik6dését elGsegité
BELSO SZABALYZATOK
(a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete)

Adatkezelési Szabdlyzat

Belsd Ellenérzési Kézikonyv

Bels§ Ellenérzési Szabalyzat

Belsé Kontroll Kézikényv

Beszerzési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat - bizonylati album

Borok Kdzraktarozasanak szabalyai

Cafetéria Szabalyzat

Eszkdzdk és forrasok értékelési Szabélyzata

Etikai Kodex

Ev dolgozdja elismerés szabalyzat

Gabona Control Uzletszabalyzat

Gabona Control Dijszabalyzat

Huliadékkezelési Szabalyzat

Ingatlangazddlkodasi Szabalyzat

Integralt Kockazatkezelési Szabélyzat

Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Iratkezelési Szabalyzat

Javadalmazasi Szabalyzat

Jogszabaly Kdvetési Rendszer

Kikiildetési és gépjarm(i Szabalyzat

Kintlévéségek kezelése

Kélesonnyujtasi Szabalyzat

Kérnyezetvédelmi Szabalyzat

Kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok elektronikus kdzzétételének, valamint a
kdzérdek(i és kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének rendjérél sz616 szabalyzat

Kozraktari jegyek kiaddsanak és bevonasanak eljarasi rendje
Leltarozasi Szabélyzat

Mindségiranyitasi rendszer dokumentumai (MSZ EN I1SO 9001:2008)
Munkaligyi szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Miivi Uzletadg Miikédési Rendje

Miivi Uzletag Dijszabalyzata

Miivi Cenzura Bizottsag Ugyrendje

Miivi Gizletag - Elektronikus védelmi rendszerek kialakitési rendje m(ivi tarolékban
Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Osszeférhetetlenségi Szabélyzat

Pénzkezelési Szabalyzat



CONCORDIA®

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Sajattelepi Dijszabalyzat

Sajattelepi Uzletdg M(ikbdési Rendje

Selejtezési Szabdlyzat

Szamviteli politika

Szamlarend - szamlatiikor

Tlizvédelmi Szabalyzat

Utalvdnyozasi és Kotelezettségvallalasi Szabdlyzat
Uzemi megéllapodas

Uzletszabalyzat

Hatdlyban 1évé vezérigazgatdi utasitdsok

* % ¥
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5.SZ. MELLEKLET
ALAIRASI JOGOSULTSAGOK FELSO OSSZEGHATARAI

Kozraktdri szerzGdés, Kézraktdri jegy (Aruértéktél fiiggben)

500 millié Ft felett A
500 millié Ft-ig Ci2 +C12
300 millié Ft-ig Ci2 + D12

Arbevétel (Arbevétel 6sszege alapjén)

Bdrmilyen témdban
50 millié Ft felett A
50 millio Ft-ig Ci2+Ci2

Sajattelepi Uzletag

(Raktarbérleti és egyéb szerz6dések)

50 millié Ft-ig Ci2 + Ci2
20 millio Ft-ig Ci,2+ Dy

Vidéki Telepek (Aruérték alapjan)
3 millié Ft-ig Ds + Ei (Csak esetiszolgaltatas esetén)

Mivi tzletag
50 millié Ft-ig Ci2 + Ci2
5 millié Ft-ig Ciz+ D2

Gabona Control

3-10 millio Ft kdzott Ci2 + Cas

3 millié Ft-ig Ci24 + Gs, Ds
Kiaddsok (Szerz6dés/szamla értéke alapjin)
Barmilyen témaban

5 milli6 Ft felett A

5 millié Ft-ig Ci2 + Ci12

Sajattelepi Gzletdg
5 millié Ft-ig C1,2+ C1,2,D1

Vidéki Telepek

1 millid Ft-ig Ds + E1 (csak fertStlenitési munkak esetén)
200 e Ft-ig Ds + E1 (slrgds fenntartdsi munkak esetén)

Mdvi Gzletdg
5 millié Ft-ig Ci2 + Ci1,2, D2

Gabona Control
3 millid Ft-ig C124 + Ci2a4
500 e Ft-ig Cis  + Cas, D6

informatika (Szamitastechnikai és szervezési témakérben)
3 millié Ft-ig Ci2 + C12
500 e Ft-ig Ci2 + Ce
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