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Tárgy: új Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyása

Ügyintéző: dr. Hámori Cintia

EKG: 200-3574

E-mail: hamori.cintia@bv.gov.hu 



dr. Kereszturi Zita bv. alezredes Asszony

ügyvezető 



DUNA PAPÍR Kft.



Tököl





Tisztelt Ügyvezető Asszony!



Tájékoztatom, hogy mellékelten megküldöm a DUNA PAPÍR Kft. felügyelőbizottságának 9/2026. (04.17.) számú határozatával elfogadott új Szervezeti és Működési Szabályzat elektronikus példányát további szíves felhasználásra.

	

Budapest, „az elektronikus dátumbélyegző szerint.”

					



Tisztelettel:





Juhász Barbara bv. ezredes

ügyvezető







































Melléklet: 

· [bookmark: _GoBack]61/2026. (04.28.) számú uralkodó tagi határozat és mellékletei



1064 Budapest, Rózsa utca 75-79. telefon: (+36 1) 301-8461 e-mail: bvholdingkft@bvholdingkft.hu

web: www.bvholdingkft.hu
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61/2026. (04.28.) szamu uralkodo tagi hatarozat
HATAROZAT

a DUNA PAPIR Termel6, Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Felelsségii Tarsasag
uj Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasardél

A Bv. Holding elismert vallalatcsoport tagjai altal 2015. februar 26. napjan megkotott Uralmi
Szerz6dés 4.1. pont g) alpontja, illetve 8. pontja alapjan

a Bv. Holding Korlatolt Felelosségii Tarsasag (székhely: 1064 Budapest, R6zsa utca 75-79.;
cégjegyzékszam: 01-09-200937; nyilvantartja: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga) - mint
Uralkodé Tag - képviseletében

a DUNA PAPIR Termels, Kereskedelmi és Szolgaltato Korlatolt Felelosségii Tarsasag
(székhely: 2316 Tokol, Rackevei ut 6., cégjegyzékszdm: 13-09-067931; nyilvantartja:
Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirdsaga) — mint Ellendrzott Tarsasag — 2026. aprilis 17.
napjan kelt, 9/2026. (04.17.) szamu felligyelébizottsagi hatarozataval jovahagyott uj
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak vonatkozasaban az alabbi hatarozatot hozom.

Jelen hatarozat utjan, az Uralkodé Tag képviseletében
jovahagyom

a DUNA PAPIR Termelé, Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Felelgsségii Tarsasag -
mint Ellendrzott Tarsasag - feliigyeldbizottsaganak 9/2026. (04.17.) szamu hatarozataval
elfogadott uj Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Budapest, ,,elektronikus datumbélyegzo szerint”.

Bv. Holding Kft.,
mint Uralkodé6 Tag
képviseletében

Juhasz Barbara bv. ezredes
iigyvezeto

Késziilt: elektronikus példanyban
Kapjak: — DUNA PAPIR Kft.

— Bv. Holding Kft.

— BvOP

Melléklet:— DUNA PAPIR Kft. kérelme és mellékletei

1064 Budapest, Rozsa utca 75-79. telefon: (+36 1) 301-8461 e-mail: bvholdingkft@bvholdingkft.hu
web: www.bvholdingkft.hu
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DUNA PAPIR Termelé, Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.

Targy: Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
jovahagyasra kiildése

Hiv. sz.: 30536/789-2/2026.4lt.
30541/3/27-1/2026.int.

U.i.: Baksané dr. Lencse Gréta

Tel.: 111-6003

E-mail: lencse.greta.dr@dunapapir.hu

Juhasz Barbara bv. ezredes Asszony
ligyvezeto

Bv. Holding Kft.

Budapest

Tisztelt Ezredes Asszony!

Jelentem, hogy Tarsasagunk Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasat a 2026.
aprilis 17-ei Feliigyelobizottsagi iilés 9/2026. szamu elfogad6 hatarozatival jovahagyas
céljabol felterjesztem.

Tisztelt Ezredes Asszony, kérem jelentésem elfogadasat.
Tokol, ,,az elektronikus datumbélyegzd szerint”

Tisztelettel:

dr. Kereszturi Zita bv. alezredes
ligyvezet6

Melléklet:
- Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szamu melléklete
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamu melléklete
- 9/2026. (04.17.) szamu Feliigyel6bizottsagi hatarozat

2316 Tokol, Rackevei ut 6. 06-24-531-845 info@dunapapir.hu
www.dunapapir.hu
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Jévahagyom:

Juhasz Barbara bv. ezredes
iigyvezeto
a Bv. Holding elismert vallalatcsoport
uralkodo tagjanak képviseletében

A DUNA PAPIR Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tokal, ,,az elektronikus datumbélyegzo szerint”

dr. Kereszturi Zita bv. alezredes
ligyvezeto

Hatalyos: a Bv. Holding Kft., mint a vallalatcsoport uralkodo tagjanak jovahagyasat kovetd naptol
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I FEJEZET
A DUNA PAPIR Kft. JOGALLASA ES FELADATA

A DUNA PAPIR Termelé, Kereskedelmi és Szolgaltatd Korlatolt Felelésségii Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) a Magyar Allam (a tovabbiakban: alapité) tulajdonaban allo,
egyszemélyes korlatolt felelosségii tarsasag, amely a biintetés végrehajtasi szervezetrél sz6lo
1995. évi CVIL. térvény (a tovabbiakban: Bvszt.) alapjan a szabadsagvesztés végrehajtdsanak
a célja elérése érdekében létrehozott gazdasagi tarsasag. Az egyes allami tulajdonban allo
gazdasdgi tarsasdgok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességét gyakorlo személyek kijeldlésérdl szolo 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet alapjan a
tulajdonosi jogokat és kotelezettségeket 2026. december 31. napjaig a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksaga (székhely: 1054 Budapest, Steindl Imre utca 8.; a tovabbiakban:
BVOP) gyakorolja. A Tarsasag egyszemélyes jellegébdl adodoan a taggyiilés hataskorébe
tartozd kérdésekben a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (1054 Budapest,
Steindl Imre utca 8; PIR tOrzsszama: 752028) dont. A BVOP-t a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka (a tovabbiakban: orszagos parancsnok) képviseli.

A tulajdonosi jogok gyakorldja kizardlagos hataskorébe tartozd iigyeket a Bv. Holding
elismert vallalatcsoport 1étrehozasardl, az uralkod6 tag iranyitasi, dontési és ellendrzési
jogairol és uralmi szerz6dés megkotésérdl szolo, modositott 12/14/2015. szamu BVOP
hatérozat tartalmazza.

Jelen Szervezeti ¢és Mukodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény, valamint a cégnyilvanossagrol, a birdsagi
cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. térvény vonatkozo rendelkezései,
tovabba a Tarsasag alapitd okirata (a tovabbiakban: alapité okirat) alapjan késziilt.

Jelen SZMSZ a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a
rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati viszonyarol szolo
2015. évi XLII. térvény (a tovabbiakban: Hszt.), a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo
1995. évi CVIL. torvény, valamint a vonatkoz6 agazati jogszabalyok rendelkezéseivel
Osszhangban késziilt.

A Tarsasaggal kapcsolatos cégbirosagi feladatokat, valamint a torvényességi feliigyeletet a
Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirosaga latja el. Jelen SZMSZ tartalmazza a Tarsasag
adatait, szervezeti felépitését és miikodési szabalyait, iranyitdo és feliigyeleti szerveit, az
ligyvezeto és a személyi allomany feladatait, jogkorét, valamint a Tarsasag alapveté mikodési
szabalyait, amelyek kotelezd érvényiiek a Tarsasdgnal foglalkoztatott, a Hszt. hatalya ala
tartozo hivatasos allomany tagjaira, tovabba a Hszt. hatalya ala tartoz6 rendvédelmi igazgatasi
alkalmazotti allomanyra, valamint az Mt. hatalya ala tartoz6é valamennyi munkavallalora.







II. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETE

1. A Tarsasag adatai

a)

b)
©)
d)
e)
f)

2
h)

i)
)

k)
)

n)
0)

p)
Q

A Tarsasag cégneve: DUNA PAPIR Termeld, Kereskedelmi és Szolgéltato Korlatolt
Felelosségti Tarsasag

Roviditett elnevezése: DUNA PAPIR Kft.

A Téarsasag székhelye: 2316 Tokol, Rackevei ut 6.

A Téarsasag fioktelepe: 8200 Veszprém, Kiilso-Kadartai ut 12.

A Téarsasagot nyilvantartja: Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirdsaga

A Tarsasag cégbirdsagi nyilvantartasi szama: 13-09-067931

A Tarsasag adoszama: 10897919-2-51

A Tarsasag statisztikai szamjele: 10897919-1722-113-13

A Térsasag tulajdonosa: Magyar Allam (tulajdonosi jog gyakorldja: Biintetés-
végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga)

A Téarsasag pénzforgalmi jelzészamai:

OTP Bank Nyrt., 11784009-22228699-00000000 (HUF)

OTP Bank Nyrt., 11763842-00966883-00000000 (EUR)

OTP Bank Nyrt., 11784009- 22228709-00000000 (HUF)

OTP Bank Nyrt., 11784009-22240596-00000000 (HUF)

OTP Bank Nyrt., 11784009-22228716-00000000 (HUF)

Uzleti év: az iizleti év a naptari évvel megegyezd

A Téarsasag miikodésének iddtartama: hatarozatlan

A Tarsasag tevékenységi korei: 1722 25 Haztartasi, egészségiigyi papirtermék
gyartasa (Fotevékenység);

4687 '25 Hulladék-nagykereskedelem;

5210 '25 Raktarozas, tarolas;

8292 25 Csomagolas;

6820 25 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése;

4778 25 Egyéb m.n.s. 1 aru kiskereskedelme;

3811 '25 Nem veszélyes hulladék gylijtése;

3833 "25 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

2211 25 Gumiabroncs, gumitomlé gyartasa

4941 25 Kozati aruszallitas

Jegyzett toke: 88.470.000,- Ft

A Tarsasag vezetd tisztségviseldje, képviseletére jogosult: dr. Kereszturi Zita
igyvezetd (képviselet modja: 6nallo)

Elektronikus kézbesitési cim: info@dunapapir.hu

Honlap: www.dunapapir.hu

. A Tarsasag célja

A Tarsasag célja a f6 tevékenységi korének megfelelden iizletszerli gazdasagi tevékenység
folytatasa a biintetés-végrehajtas rendszerén beliil, mint biintetés-végrehajtasi és egyben
rendvédelmi szerv. E minéségben a Tarsasag felligyeleti szerve a BVOP.

A Tarsasag céljai koz¢é tartozik tobbek kozott a fogvatartottak foglalkoztatasa, munkaltatasa
¢s ehhez kapcsolodd egyéb feladatok végrehajtasa, tovabba a Bv. Holding elismert
vallalatcsoport ellenérzott tagjaként a jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok,







belsd utasitasok, szabalyzatok, valamint az alapito okirat és a tulajdonosi hatarozatok alapjan
a Tarsasagra harul6 feladatok ellatasa.

3. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag, mint jogi személy, jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, perelhet és
perelhetd, szerzodéseit tevékenysége keretében maga koti a céljainak megvaldsitasa
érdekében, az igy kotott szerzédések jogosultja, illetve kotelezettje. A Tarsasag jogi
képviseletét a BVOP kozpontositasra tett feladatszabdsa alapjan a Bv. Holding Kft., azaz az
Uralkodo Tag (székhely: 1064 Budapest, Rozsa u. 75-79; Cg.: 01-09-200937; a tovabbiakban:
Bv. Holding Kft., vagy Uralked6 Tag) Jogi Osztalya latja el. Fentieken tilmenden 6nallo
ado-, munkajogi és tarsadalombiztositdsi jogalanyisaggal is rendelkezik. Vagyonaval a
jogszabalyokban biztositott keretek kozott gazdalkodik és kotelezettségeiért a rabizott
vagyonnal felel.

4. Képviselet és cégjegyzés

A Tarsasag a nyilatkozatait torvényes képvisel6je utjan teszi meg. A képviseletre jogosult
személy koteles alairasat tigyvéd vagy kozjegyz6 altal hitelesitve az illetékes cégbirosagnal
alairasi mintan, vagy alairasi cimpéldanyon bejelenteni. A cégjegyzés akként torténik, hogy a
képviseletre jogosult ligyvezetd a Tarsasag cégnevéhez a sajat alairdsat csatolja az alairasi
cimpéldanynak vagy alairas-mintanak megfelelden.

A Tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezetd latja el, aki onalléan jogosult a Tarsasag
cégjegyzésére, illetve a Tarsasag nevében torténd alairasra. Képviseleti és cégjegyzési joga
jogszabaly elbirdsa folytan kizarélag az alapitd okiratban korlatozhato.

5. A Tarsasag iranyito, feliigyeleti és ellen6rzo szervei

a) iranyito, feliigyeleti szervek:
aa) BVOP (a GFM rendelet, valamint a mindenkor hatalyos BVOP Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan);
ab) Beliigyminisztérium (a Beliigyminisztérium mindenkor hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan);
ac) Bv. Holding Kft.;
ad) II. szamt Agglomeracios Parancsnok.
b) ellen6érzé szervek:
ba) Feliigyelobizottsag (a Tarsasag alapitd okirataban, a feliigyel6bizottsag mindenkor
hatalyos ligyrendje, illetve a mindenkor hatalyos Ptk. szabalyai alapjan);
bb) Allandé kényvvizsgalo;
bc) megfelelési tanacsado.







6. Tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorlasa

A Bv. Holding elismert vallalatcsoport 1étrehozasardl, az uralkodo tag iranyitasi, dontési és
ellenérzési jogairdl és uralmi Szerzédés megkotésérol szold 12/14/2015. szamu BVOP
hatarozat, illetve a Tarsasag, mint Ellen6rzott Tarsasag — és a Bv. Holding Kft. — mint
Uralkod6 Tag — kozott 1étrejott hatalyos uralmi Szerzédés alapjan, a Tarsasag legfobb szerve
tekintetében a BVOP az elismert vallalatcsoport Uralkodd Tagja részére a jogszabalyokban,
valamint a Tarsasag alapitd okiratdban meghatarozott tulajdonosi jogok és kotelezettségek
gyakorlasat a Tarsasag alapitd okirataban meghatarozottak szerint részben atengedte.

A jogszabalyok ¢s a Tarsasag hatalyos alapitd okirata alapjan a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek meghatalmazott gyakorldjanak hataskorébe tartozo iligyekben az ligyvezetd
feladata a dontés-elokészités elvégzése és a kérdés eldterjesztése dontésre a tulajdonosi jogok
és kotelezettségek meghatalmazott gyakorlojanak.

7. A tisztségvisel6k és tevékenységiik
7.1. Aziigyvezeto

A Tarsasag képviseletét és tligyeinek intézését az ligyvezetd latja el. Az ligyvezetdt az
orszagos parancsnok, mint a tulajdonosi joggyakorld képvisel6je — legfeljebb a Ptk. alapjan
meghatarozott — hatarozott idére jeloli ki. Az iigyvezetd megbizatasa lejarta utdn ujra
jelolhetd és megbizhato. A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint a birésag ¢s
mas hatosagok elodtt az ligyvezetd képviseli, aki e jogkorét az iigyek meghatarozott csoportjara
nézve a Tarsasag személyi allomanyara, illetve az Uralkodd Tag Jogi Osztalyara atruhazhatja.
A Tarsasag személyi allomanya felett — jelen SZMSZ IV. Fejezet 16. c) pontjaban
meghatarozott feltételekkel — a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja. A tulajdonosi
jogokat gyakorld hatdrozatanak megfelelden a munkaltatéi jogokat mas vezetd allasuak is
gyakorolhatjak. Az iligyvezetdre a vezetd allasi munkavallalokra vonatkozé munkajogi
szabalyokat kell alkalmazni. Az tigyvezet6 feladatat csak személyesen lathatja el, a Tarsasag
altala torténd személyes képviseletének és az ligyvezetd helyettesitésének részletszabalyait €s
feltételeit az SZMSZ IV. Fejezet 15. pontja tartalmazza.

7.2.  Feliigyelobizottsag

A Téarsasagnal 3 (harom) tagl feliigyelobizottsag (a tovabbiakban: feliigyel6bizottsag)
miikodik sajat ligyrendje szerint, melynek létszama — {izemi tanacs mitkodése esetén — tovabbi
2 (kettd) f6 munkavallaloi kiildott taggal bovithetd. A feliigyel6bizottsag iigyrendjét az uralmi
szerzOdés 4.1.g) alpontja alapjan az Uralkodé Tag uralkodo tagi hatarozattal hagyja jova. A
feliigyel6bizottsag 3 (harom) f6 tagjat az orszagos parancsnok jeloli ki és hivja vissza.

A feliigyeldbizottsag ellendrzi a Térsasdg ligyvezetését, mikodését és gazdalkodasat, a
Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartdsaiba, konyveibe betekinthet, a vezetd
tisztségviseloktdl és a Tarsasagnal foglalkoztatottaktol felvilagositast kérhet, a Tarsasag
fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- ¢és aruallomanyat, valamint szerzodéseit
megvizsgalhatja és szakértdvel megvizsgaltathatja. A felligyelGbizottsag tagjai maguk koziil
elnokot valasztanak. Az elndk hivja 0ssze a feliigyelobizottsag iiléseit.

A feliigyelObizottsdg a hatarozatait — a Ptk. vonatkozd rendelkezései alapjan — a jelenlévok
szOtobbségével hozza meg. A vizsgalat eredményét a feliigyelobizottsag elndkének
ismertetnie kell az ligyvezetdvel, aki ezt az uralmi szerz6dés 4.1. f) pontja alapjan felterjeszti
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jovahagyasra az Uralkodo Tag iigyvezetdje részére. A feliigyelobizottsag egyetértése
szlikséges a megfelelési tanacsadd személyének kijeloléséhez.

7.3 Allandé kényvvizsgalé

A BVOP, mint a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja a Tarsasag ellenérzésére
allandé konyvvizsgaldt jelol ki. Az allando konyvvizsgald feladatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyok, illetve kdnyvvizsgaloi megbizasi szerzédésben foglaltak alapjan végzi.

A konyvvizsgalo feladatai elldtasa érdekében betekinthet a Tarsasag irataiba, szamviteli
nyilvantartasaiba, konyveibe, a vezetd tisztségviseloktol, a feliigyelObizottsag tagjaitdl és a
Tarsasagnal foglalkoztatottaktol felvilagositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat,
értékpapir- €s arudllomanyat, valamint szerzodéseit megvizsgalhatja.

Feladata, hogy hitelesiti a Tarsasag beszamolojat és az iizleti jelentését, véleményezi a
Tarsasadg gazdalkodasat, tovabba hitelesiti a vallalatcsoport konszoliddlt beszamoldjat. A
konyvvizsgalot a Tarsasag vezetése felett is ellendrzési jog illeti meg, igy a konyvvizsgalo
koteles a feliigyelobizottsagot értesiteni, ha arrdl szerez tudomast, hogy a Tarsasag
vagyonanak jelent0s csokkenése varhatdo, vagy ha olyan tény birtokaba jut, ami a
feliigyelobizottsag tagjainak felelésségre vonasat vonja maga utan.

7.4. Vezetoi torzs

A Tarsasagnal 2 (kettd) fobol allo vezetdi torzs miikddik, amely az iigyvezetobol és az
tigyvezet6-helyettesbol all.

. Szervezeti egységek

A Tarsasag az aldbbi fo szervezeti egységekre (a tovabbiakban egylitt: Szervezeti
Egységek) tagolodik:

a) Az Ugyvezet6 kozvetlen irdnyitisa ala tartozo Szervezeti Egységek és Személyek:
> Ugyvezeté-helyettes;

> Pénziigyi- és Szamviteli Osztaly;

> Titkarsagi Csoport;

> Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat;

> Megfelelési tanacsado.

b) Az Ugyvezeté-helyettes kozvetlen irdnyitisa ald tartozo Szervezeti Egységek és
Személyek:

> Termelési Osztaly osztalyvezetdje;

> Uzemfenntartasi Osztaly osztalyvezetdje.

A Térsasag szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szamii melléklete tartalmazza.

. Személyi Allomany

9.1. Alloméany

A Térsasagnal munkat végzé személyek kozé tartoznak az Mt. hatilya ald tartozo

munkavallalok (a tovabbiakban: munkavallalok), valamint a Hszt. hatdlya ala tartozo
hivatasos biintetés-végrehajtasi szolgalati jogviszonyban allo, de munkavégzésre a
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10.

Térsasaghoz vezényelt allomanytagok (a tovabbiakban: hivatdsos személyek), valamint a
Hszt. alapjan a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti szolgdlati jogviszonyban allo, de
munkavégzésre a Tarsasaghoz kirendelt személyek (a tovabbiakban: kirendelt személyek).

A munkavallalok, a hivatdsos személyek, valamint a kirendelt személyek a tovabbiakban
egylittesen: allomany.

9.2.  Vezeto allasu allomany

A Téarsasagnal munkaviszonyban 1évé munkavallalok, illetve vezényelt / kirendelt személyek
koziil vezetd allasunak mindsiilnek:

a) iigyvezeto,

b) iigyvezetd-helyettes.

A Tarsasag miikodésében részt vevo kiilsés személyek:
10.1. Tiiz — és munkavédelmi megbizott

A Tarsasagnal tliz- és munkavédelmi megbizott (a tovabbiakban: tiiz- és munkavédelmi
megbizott) mikodik, aki jogait és kotelezettségeit a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az
igyvezetd altal jovahagyott belsd szabdlyzat és a Térsasdggal kotdtt mindenkor hatélyos
vallalkozasi szerzodésében foglaltak alapjan, valamint a munkavédelemrdl szolo 1993. évi
XCIIL. torvényben biztositott rendelkezésekkel 6sszhangban gyakorolja.

10.2. Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat

A hatalyos eldirasok alapjan a Tarsasag vallalkozasi szerzodés alapjan kiilsé egészségiigyi
szolgéltatoval all szerz6déses jogviszonyban, aki a vonatkozd jogszabalyok és feladatellatasi
szerzOdésben foglaltak szerint latja el feladatat.

10.3. Megfelelési tanacsadé

A koztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasdgok belsd kontrollrendszerér6l szo6ldé 339/2019.
(XII.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 339/2019. Korm. rendelet) 9. § (1) bekezdésében
foglaltakra tekintettel a Tarsasag esetében a megfelelést tamogatd szervezeti egység helyett
egy megfelelési tanacsadd (a tovabbiakban: megfelelési tandcsadé) keriilt kijelolésre. A
feladtok ellatasat a Bv. Holding Kft., mint Uralkod6 Tag egyiittm{ikodési megallapodas
alapjan biztositja. A feladat, felel6sségi €s hataskoroket az egyiittmiikodési megallapodas
részletesen tartalmazza. A megfelelési tanacsadd munkajat kozvetleniil a Tarsasag
iigyvezetdjének aldrendelve végzi, s szakmai allaspontjat befolyastol mentesen alakitja ki.

10.4. Belso Ellenor

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerér6l szold 339/2019.
(X1I1.23.) Korm. rendelet értelmében Tarsasagnak belsé ellendrzést kell miikddtetnie. A belso
ellenérzés kialakitasat, illetve mitkodtetését a Bv. Holding Kft., mint uralkodoéi tag magahoz
vonta 2020-ban. A bels6é ellendrzés feladatdt a Bv. Holding Kft. 4llomanyaban, vezet6i
kozvetlenként végzi. A Bv. Holding vallaltcsoporti belsd ellenorok tevékenységiiket a Byv.
Holding Kft. tigyvezet6jének kdzvetleniil alarendelve végzik. A belsd ellendrzési jelentések -
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a vizsgalat befejezésekor - az ellendrzott tarsasag iigyvezetdjének kertilnek megkiildésre a Bv.
Holding Kft. iigyvezet6jén keresztiil.

III. FEJEZET

AZ UGYVEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAIL, VALAMINT

EGYMASSAL VALO KAPCSOLATUK

11. UGYVEZETO

11.1. Aziigyvezeto fo feladatai

A Tarsasag a Bvszt. 2. § (5) bekezdése alapjan a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasara
létrehozott gazdasagi tarsasag — egyben biintetés-végrehajtasi szerv — ligyvezetdi feladatainak
ellatasa, ahol a tevékenységi korben szerepld tevékenységeket a fogvatartottak
munkaltatasaval végzik.

A jogszabalyokban, a Tarsasag alapitd okirataban, belsd szabalyzataiban, valamint a
BVOP ¢és az Uralkod6 Tag altal hozott hatarozatokban meghatarozott feladatok
végrehajtasa és a végrehajtas ellendrzése, valamint az ezekkel Osszefiiggésben a
Tarsasag belsd szabalyrendszerének kialakitasa, a belsd szabalyozokban foglaltak
folyamatos érvényesitése és hatalyositasa.

A Téarsasag feladatainak ellatasara legcélszeribb munkamegosztas kialakitasa,
mitkddési rendjének meghatarozasa.

A Tarsasag tevékenységi szerkezetének, termékstrukturajanak kialakitasa.

A biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kozponti allamigazgatdsi szervek és a
rendvédelmi szervek irdnyaban fennallo egyes ellatasi kotelezettségekrol, a termékek
és a szolgaltatasok atadas-atvételének és azok ellentételezésének rendjérdl szo6lo
44/2011. (II1. 23.) Korm. rendelet, valamint a biintetés- végrehajtasi szervezet részérol
a biintetés-végrehajtasi miniszter vezetése, iranyitasa, vagy feliigyelete ala tartozo
szervek iranyaban fennallo ellatasi kotelezettségrol a foglalkoztatottak kotelezd
foglalkoztatasa keretében eldallitott termékekrdl és szolgaltatasokrol, azok atadas-
atvételérdl és az ellentételezés rendjérdl szolo 9/2011. (111.23.) BM rendeletben foglalt
bels6 ellatasi feladatokban torténd minél hatékonyabb részvétel érdekében sziikséges
intézkedések, a rendelkezésére allo eszkdzokkel megvalosithatd fejlesztések
végrehajtasa. A Dbelsé ellatasba bevonhatd termékek, szolgaltatasok korének
kialakitasa, az alkalmazas feltételeinek megteremtése a biintetés-végrehajtas mas
gazdasagi tarsasagaval, valamint a kozvetlen felettessel egylittmiikodve.

A Tarsasag kapacitasainak fejlesztése a kozponti ellatorendszerekben torténd minél
hatékonyabb részvétel érdekében, a mindségi termelés feltételeinek megteremtése.

A kozvetlen feliigyelete ala tartozo vezetok, a Tarsasaggal szerzddésben 4allo
személyek munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

Az aktualisan alkalmazandé elektronikus rendszer megismerése és hasznalata.

A Tarsasag vagyonanak novelésére, eredményes gazdalkodasanak biztositasara ¢s a
hatékonysag fokozasara vonatkozd intézkedések kidolgozésa, a végrehajtas szervezése
és ellendrzése.
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11.2.

11.3.

A fogvatartottak minél nagyobb mértékli munkaltatasanak megszervezése, az ezzel
Osszefiiggd személyi és targyi feltételek biztositasa.

végrehajtas szervezése €s ellendrzése.

Vezet6i és utanpotlasi rendszer kialakitasa.

A Tarsasag pénziigyi egyensulyanak megteremtése, fizetoképességének javitasa a
Tarsasag kintlévOségei behajtasa érdekében a jogszabalyok 4altal biztositott
lehetdségek alkalmazasa.

A Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézettel és a Fiatalkortiak Biintetés-
végrehajtasi Intézetével az eredményes egylittmiikodés fenntartdsa, valamint a
jOvObeni tovabbi egyiittmiikodési lehetdség keresése.

A szabalyozottsag érdekében a Tarsasag ellendrzési és informacids rendszerének
kialakitasa, miikodtetése, fejlesztése és szamonkérése.

A Térsasag tulajdonaban 1évé ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi kdtelezettségek
ellatasa, az ingatlanhasznositasi szempontok tekintetében a jogszeriiség mellett az
iizleti szemlélet prioritdsa az ingatlanok hasznositdsa és az azokkal val6d gazdalkodas
tekintetében.

A Tarsasag miikodéséhez sziikséges szakhatosagi engedélyek beszerzése.

Egyéb feladatai

A Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézettel és a Fiatalkortiak Biintetés-
végrehajtasi Intézetével kotott egytittmikodési megallapodasban foglaltak betartésa,
betartatasa és ellendrzése.

Az atfogb biztonsagi vizsgalat soran a vezetése alatt allo teriileten feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések megtétele.

A honvédelmi, polgari és a katasztréfavédelmi feladatoknal a ra haruld teendok
ellatasa, iranyitasa.

Rendkiviili események bekovetkezésekor az érintett bv. intézettel, illetve kiilsd
szervekkel valo egyiittmiikodés.

A Dbiintetés-végrehajtasi szakmai kovetelmények figyelembevétele a feladatok
végrehajtasa sordn, valamint ezen szabalyok betartdsa, betartatisa az érintett
allomannyal.

Az iigyvezeto feleléssége

A torvényesség és jogszerlis€ég biztositasa.

Hataskorébe tartozo iigyekben valo dontések.

A tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorlojanak hataskorébe tartozo dontések
esetében azok szakszerii és hataridében torténd eldterjesztése az Uralkodé Tag utjan a
tulajdonosi joggyakorlé részére.

A parancsban, valamint munkakéri leirasban megfogalmazott feladatok szakszerii
ellatasa, végrehajtasa és ellendrzése.

Az allomany jogainak és a munkavégzés torvényességének biztositdsa.

A biztonsagos munkafeltételek megteremtése, a munka- €s tlizvédelmi, valamint a
vonatkoz6 biztonsagi eléirasok betartasa, betartatasa és ellendrzése.

A kornyezetvédelmi eléirasok betartasa, betartatasa és ellendrzése.

A munkafegyelem betartasa, betartatasa és ellendrzése.

A Dbiintetés-végrehajtds mindenkor hatalyos Biztonsdgi Szabalyzata gazdasagi
tarsasagokra vonatkozo rendelkezéseinek betartasa.

A Tarsasag teriiletén, a Tokoli Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet és a
Fiatalkortiak Biintetés-végrehajtasi Intézete parancsnoka altal kelt belsd és kozos
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12.

11.4.

intézkedésekben és utasitisokban szabalyozott biztonsaggal Osszefiiggd szabalyok
betartasa és betartatésa.

Az iigyvezeté hataskore

A hatdlyos Ptk., a Tarsasag alapitd okirata, valamint jelen SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan ellatja a Tarsasag vezetését, képviseli a Tarsasagot.

A Mt. szerint foglalkoztatott munkavallalok tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Az ligyvezet6 feladatait, felel6sségére vonatkozo részletes szabalyokat a munkakori leirasa
tartalmazza.

11.5.

Kozvetlen iranyitasa, és feliigyelete ala tartozé allomany:

a) Ugyvezeté-helyettes;
b) Pénziigyi- és Szamviteli Osztalyvezetd;
¢) Titkéarsagi Csoportvezeto.

PENZUGYI- ES SZAMVITELI OSZTALY

12.1.

a)

A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezet6

A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezet6 f6 feladatai:
A Térsasag tigyvezetésének célkitlizéseit és tervfeladatait a pénziigyi- és szdmviteli
osztalyra vonatkozoan érvényesiteni.
Kozremiikodik az év eleji nyitasi teendok elvégzésében.
A pénziigyi-és szamviteli osztaly tevékenységével kapcsolatos célkit(izo, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése.
A pénziigyi-és szamviteli osztaly eréforrasaival vald gazdalkodas.

A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitasa, a
részfeladatok dsszehangolasa, a mitkddés szabalyozasa.
A pénziigyi-és és szamviteli terliletre vonatkozd belsé szabalyzatok elkészitése,
sziikség szerinti aktualizalasa.
Konyvelési munkak iranyitasa, ellenérzése.
Eves beszamolo dsszedllitasa.
Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel.
Gondoskodas a hazipénztar miikodésérdl és ellendrzésérol.
A leltarozasi utasitds végrehajtasa, illetve a hozza kapcsolodd folyamatokban, igy
kiilondsen a selejtezésben, ilitemterv dsszeallitasaban, leltar kiértékelésében valod aktiv
részvétel.
Az SAP vallalatiranyitasi rendszer teljes korii ismerete, a vallalatiranyitasi rendszer
valtozasainak kovetése, javaslattétel a valtoztatasra.
Szaktertiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd feladatait, feleldsségi és hataskorét részletesen a
munkakori leirdsa tartalmazza.

b)

A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezeto felelos:

A Tarsasadg szamviteli tevékenységének, a bizonylatolds rendjének iranyitdséért és
ellenérzéséért.
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- Személyes felelosséggel tartozik az altala vezetett osztaly tevékenységéért, a
torvényes és szakszerti mikodtetéséért.

- A Tarsasag gazdasagi, illetve statisztikai adatszolgaltatasaért.

- A Tarsasag iizleti tervének, valamint az tlizleti évben végzett tevékenységeir6l sz6lo
Osszefoglald jelentés készitéséért.

- Ellenérzési terv készitéséért a sajat szakteriiletére.

- A pénziigyi és szamviteli el6irasok és a bizonylati fegyelem betartasaért.

- A Térsasdg mindenkor hatalyos Onkoltségszamitasi szabalyzata szerinti feladatok
ellatasaért, valamint a koltségfelosztasokért és az értékesités kozvetett és kozvetlen
koltségeinek meghatarozasaért, azok atvezetéséért, tovabba az elo- és utokalkulacio
ellendrzéséért.

- Leltarozasi feladatok ellatasaért, egyeztetésért, konyvelésért a leltarutasitas szerint.

- Adatszolgaltatasért a vezet6i dontések meghozatala érdekében.

- Az éves beszamolo elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasok elkészitéséért.

- A teriiletéhez tartozo, a konyvelést alatimasztd bizonylatok alaki és tartalmi
kovetelményeinek folyamatos ellendrzéséért.

¢) A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezeté hataskore:

- A pénziigyi és szamviteli tevékenység iranyitasa és koordinalasa,

- A beérkez6 és kimend szamlak tartalmi és formai megfelel6ségének ellenérzése.

- Pénztar ellendri feladatok ellatasa.

- Kapcsolattartas a kdnyvvizsgaldval és részére torténd adatszolgaltatas.

- Kapcsolattartas a Belsé Ellenorzéssel az ellenorzés soran.

- A kozvetlen feliigyelete ala tartozo allomany munkajanak iranyitasa, ellenérzése.

- Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a kdzvetlen iranyitasa ald tartozd személyi
allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek, jelentések és egyéb dokumentumok
vonatkozasaban.

- Kiterjed az osztaly hataskorére a gazdasagi tarsasagnal az  egységes
adatszolgaltatasokra, azok Osszesitésére ¢&s elbterjesztésére, valamint szakmai
egyeztetésekre és az azokkal kapcsolatos javaslatok elGterjesztésére az ligyvezetd
részére.

- Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, a mindenkor hatalyos szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szolod belsé szabalyozoban foglaltaknak
megfelelden jar el.

d) A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd Kkozvetlen irdnyitasa ala tartozo
személyek:
da) pénziigyi- és szamviteli osztalyvezet6-helyettes;
db) pénziigyi eldado;
dc) konyveldk;
dd) kényvel6i adminisztrator;
de) készlet- és anyagnyilvantartok;
df) kontroller;
dg) szamviteli adminisztratorok.

13. TITKARSAGI CSOPORT
13.1. A titkarsagi csoportvezeto

a) A titkarsagi csoportvezeto f6 feladatai:
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Iranyitja, Osszefogja és ellendrzi az iigykezeld, a rendszergazda, az informatikai
munkatars, a munkaiigyi el6add és az irodai adminisztrator munkajat.

A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitisa, a
részfeladatok Gsszehangolasa, a hatékony mikodés szabalyozasa.

A titkarsag miikodési  hianyossagainak feltarasa, a munkamodszer javitasa,
fejlodoképességének biztositasa.

Az ligyvezetd iranyitasa és ellenérzése alatt tamogatja és Osszefogja az iigyvezeto,
valamint a titkarsagi csoport adminisztrativ munkajat.

Kozremiikddik a Téarsasagnal tartando, az ligyvezetd altal kijelolt szakmai egyeztetés
¢s rendezvény eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Koordinalja az éves selejtezést és ellendrzi annak szabalyszer(i végrehajtasat.

Nyomon koveti a reprezentacios készlet alakulasat, sziikség szerint Osszeallitja és
megrendeli a havi ellatast.

Elldtja a RobotZsaru Integralt Ugyviteli, Ugyfeldolgozo és Elektronikus Iratkezeld
Rendszerben (a tovabbiakban: RobotZsaru rendszer) a Tarsasaghoz beérkezd iratok
érkeztetésével, bontdsaval, szigndlasaval, felterjesztésével és irattarozasaval, valamint
a titkarsagi csoport iratainak iktatdsaval kapcsolatos feladatokat.

A csoport human ¢és informatikai szakteriilet munkafeltételeinek és miikddésének
biztositasa, operativ informacioés rendszer kialakitasa.

Szakteriiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

A titkarsagi csoportvezet6 feladatait, feleldsségi és hataskorét részletesen a munkakori leirasa
tartalmazza.

b)

d)

A titkarsagi csoportvezet6 felelds:

A Tarsasag Iratkezelési Szabalyzatanak eldkészitésére, rendszeres idokozonként
torténd feliilvizsgalatara, sziikség esetén annak modositasanak kezdeményezésére.

A Titkarsagi Csoport altal elvégzett hataridds feladatok elvégzésének ellendrzéséért.

A Térsasag 1) belépdi szdmara a RobotZsaru rendszerrel kapcsolatos oktatas
megszervezéséért, annak dokumentalasaért.

Az tigykezelés ellendrzéséért.

Eves selejtezés megszervezéséért, lebonyolitasaért.

A csoport human és informatikai szaktertilet miikddésének ellendrzéséért.

A titkarsagi csoportvezeto hataskore:

Az elektronikus- és papiralaptl nyilvantartasok nyomon kovetése és ellendrzése.

A titkarsagi csoport személyligyi és informatikai szakteriilete munkajanak ellenérzése.
A hatarid6s feladatok nyomon kovetése, azok nyilvantartasa és az illetékes Szervezeti
Egységek figyelmeztetése a lejaro hataridék vonatkozasaban.

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd személyi
allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek vonatkozasaban.

A titkarsagi csoportvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

da) tigykezelo;

db) rendszergazda;

dc) biztonsagtechnikai munkatars;
dd) munkaiigyi eléadd/bérelszamolo;
dc) irodai adminisztrator;
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dd) titkarsagi referens.

14. UGYVEZETO-HELYETTES

a)

Az ligyvezeto-helyettes 6 feladatai:

A Térsasadg fejlesztési politikajanak kialakitasdban vald aktiv részvétel, ezzel
kapcsolatos feladatok meghatarozasaban valo tevékeny kozremitkodés.

Az iigyvezetd tavollétében elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ az
iigyvezeto feladatkoreként nevesit, kivéve a munkaltatoi jogkor gyakorlasat.

A Tarsasagot érintd stratégiai, tervezési kérdések elokészitésében valo részvétel.

A Termelési Osztaly és az Uzemfenntartasi Osztaly munkajanak iranyitasa.

Vezetése ala tartozo beosztottak munkajanak értékelése.

Feladatkoréhez kototten a Tarsasag altal végzendo biintetés-végrehajtasi szakfeladatok
tervezése, végzése és ellendrzése.

Szaktertiletét érintd kockéazatkezelési feladatellatas.

Az ligyvezet6-helyettes feladatait, felelosségi és hataskorét részletesen a munkakori leirasa
tartalmazza.

b)

d)

e)

14.1.

Az ligyvezeto-helyettes felelos:

Az ligyvezetd altal ra atruhdzott kérben a meghozott dontésekért.
Az iigyvezet6-helyettes hataskore:

Az ligyvezetd altali felhatalmazas alapjan a Tarsasag képviselete.

Az iigyvezeté-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo Szervezeti Egységek és
személyek:

da) Termelési Osztaly;
db) Uzemfenntartasi Osztaly.

Az iigyvezet6-helyettes kozvetlen irdanyitasa ala tartozé személyek:

ea) termelési osztalyvezetd;
eb) lizemfenntartasi osztalyvezeto.

TERMELESI OSZTALY

14.1.1. A termelési osztalyvezetd

a) A termelési osztalyvezeto f6 feladatai:

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a termelési teriiletekre vonatkozo
érvényesitése.

- A Tarsasag ISO 9001:2015 min6ségiigyi rendszerének mitkodtetésében valo részvétel.

Az SAP vallalatiranyitasi rendszer ismerete, a vallalatiranyitdsi rendszer valtozasainak
kovetése, javaslattétel a valtoztatasra.
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- A termelési teriilet tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, vezetési,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

- A termelési, teriilet munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa, operativ
informacios rendszer kialakitasa.

- A termelési, teriiletek eréforrasaival (munkaerd) valo gazdalkodas.

- A Tarsasag termelési, terveinek elokészitésérdl valdo gondoskodas, azok figyelemmel
kisérése, értékelése.

- A termelési folyamat informacids eljarasrendjének kialakitdsa ¢és a muikodés
feliigyelete.

- Részvétel a Tarsasag egészséges és biztonsagos munkakdriilményeinek kialakitasaban,
a vonatkozo utasitisokban meghatarozott feladatok betartasa, a feltételek biztositasa, a
szabalyzatok betartasanak ellendrzése.

- A fogvatartotti foglalkoztatassal 0sszefiiggd komplex feladatellatas.

- Szakteriiletét érintd kockéazatkezelési feladatellatas.

- Reklamaci6 kezelés koordinalasa.

- Termelési folyamatokkal 6sszefiiggd miiszaki ligyintézés.

- Az energetikai, kdrnyezetvédelmi feladatok tdmogatasa.

b) A termelési osztalyvezeto felelds:

- Ellendrzési terv készitéséért sajat szakteriiletére.

- A termelést akadalyozd problémak ellenérzéséeért, értékeléséért, azok
megsziintetéséért.

- Szakteriiletére vonatkozé helyi szabalyzatok elkészitéséért, azok feliilvizsgalataért,
modositasaért.

- A termelési osztaly szolgalatszervezési, munkaido beosztasi feladatainak iranyitasaért
¢s ellendrzéséért.

¢) A termelési osztalyvezetd hataskore:

- Az SAP véllalatiranyitasi rendszerben rogzitett adatok hitelességének ellendrzése.

- A munkaltatési szabalyzatban foglaltak betartasanak ellenérzése.

- A termelés miikddésbeli hianyossagainak feltarasa, munkamodszer javitasa.

- A termelési folyamatok, a termékek mindségének, ¢és a technologia fegyelem
betartasanak ellendérzése.

- Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a kozvetlen iranyitasa ald tartozo személyi
allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek, jelentések és egyéb dokumentumok
vonatkozasaban.

d) A termelési osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé személyek:
da) termelési csoportvezetd;
dd) termelési referens;
de) termelési asszisztensek;

df) termelési adminisztrator.

A termelési osztalyvezeto feladatait, feleldsségi és hataskorét részletesen a munkakdri leirds
tartalmazza.

14.2. UZEMFENNTARTASI OSZTALY
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14.2.1. Az iizemfenntartasi osztalyvezeté

a) Az iizemfenntartasi osztalyvezeto fo feladatai:

Az tzemfenntartdsi (beruhazas, felujitds, karbantartds) teriilet tevékenységével
kapcsolatos tervezési, szervezési, vezetési, ellenOrzési ¢és értékelési feladatok
elvégzése.

Az lizemfenntartasi teriilet munkafeltételeinek és mikddésének biztositasa, operativ
informdcids rendszer kialakitasa.

Az lizemfenntartasi termelési, teriiletek er6forrasaival (munkaerd) valé gazdalkodas.
Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az értékesitési — és logisztikai csoportvezetd munkajat.
Koordinalja és ellendrzi a Tarsasag gépjarmii parkjaval kapcsolatos iizemeltetést és
feladatellatast.

Szakteriiletére vonatkozd szabalyzatok készitése, feliilvizsgalata, sziikség esetén
modositasa.

Elkésziti az adatszolgaltatasokat, kimutatasokat és statisztikakat.

Szervezi a szakteriiletéhez tartozo lizemfenntartasi munkafolyamatokat.

Szaktertiletét érinté kockazatkezelési feladatellatas.

Beszerzési feladatok, iranyitasa, koordinacidja, munkafeladatok kiosztasa.

Az SAP vallalatiranyitasi rendszer ismerete, a vallalatiranyitasi rendszer valtozasainak
kovetése, javaslattétel a valtoztatasra.

Az lizemfenntartasi osztalyvezetd feladatait, feleldsségi és hataskorét részletesen a munkakori
leirasa tartalmazza.

b) Az iizemfenntartasi osztalyvezeto felelos:

Ellendrzési terv készitéséért sajat szakteriiletére.

A Tarsasag célkitiizéseinek és tervfeladatainak az iizemfenntartasi teriiletekre
vonatkozé érvényesitéséért.

Az adatszolgaltatasok, kimutatasok és statisztikdk adatainak valodisagaért.
Gépjarmiipark tavaszi- és 6szi szemléjének végrehajtasaért.

A megrendelt munkak és szallitasi hataridok betartasanak figyelemmel kiséréséért.

A Tarsasag székhelyéiil szolgald épiiletben a megrendelt karbantartasi és hataridés
munkak teljesiilésének meglétéért.

A Tarsasag székhelyéiil szolgalo épiiletben keletkezé komplex hibak esetén szakipari
vallalkozasok felkutatasaért.

A technikai, miiszaki eszk6zok karbantartasara valo intézkedés elokészitéséért és a
Tarsasag gazdasagi érdekkorébe tartozo épiiletei allaganak megorzéséért.
Munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatasara
(megbizasi szerz6dés keretében) a partner feladatainak végrehajtasat biztosito
feltételek megteremtéséért, részére torténd adatszolgaltatas teljesitéséért.

¢) Az iizemfenntartasi osztalyvezet6 hataskore:

A Téarsasag lizemeltetésében 1évé gépjarmiipark folyamatos cseréje, értékesitésiikre
vonatkoz6 ajanlattétel az ligyvezeto részére.

Szerz6dott partnerekkel vald kapcsolattartas, egyeztetés és a szamlak teljesitésének
igazolasa.

Ertékesitési- és logisztikai csoportvezetd munkéjanak koordinalasa és ellendrzése.
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- A Tarsasag székhelyéiil szolgald épiilet milkddésének biztositasahoz sziikséges

arajanlatok kérése, engedélyeztetése és megrendelése.

- A Tarsasag székhelyéiil szolgalo épiilet iizemeltetéséért felelés munkatarsakkal valo
kapcsolattartas az esetlegesen felmeriilé problémak mieldbbi megoldasa érdekében.

- Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a kozvetlen iranyitdsa ala tartozd személyi
allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek, jelentések és egyéb dokumentumok

vonatkozasaban.
d) Az iizemfenntartasi osztalyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozo csoportok:

da) Ertékesitési - és Logisztikai Csoport.

e) Az iizemfenntartasi osztalyvezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

ea) lizemfenntartasi referens;

eb) iizemfenntartasi asszisztens;

ec) értékesitési- €s logisztikai csoportvezeto;
ed) miiszaki asszisztensek;

ee) anyagbeszerzo;

ef) takaritok.

14.2.2. ERTEKESITESI- ES LOGISZTIKAI CSOPORT
f) Az Ertékesitési- és Logisztikai Csoport csoportvezetéjének f6 feladatai:

- Az értékesitési- logisztikai szakteriilet munkéjanak vezetése és ellendrzése.

- A Tarsasag célkitiizéseinek, és tervfeladatainak az értékesitési teriiletre vonatkozo

érvényesitése.

- A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztés kialakitasa, részfeladatok

Osszehangolasa, mitkodés szabalyozasa.
- A mikodési hianyossagok feltarasa, munkamodszer folyamatos javitasa,
fejlodoképesség biztositasa.

- Az SAP S4/HANA véllalatiranyitasi rendszer szakteriiletre vonatkoz6 moduljainak

ismerete, az iranyitd, miikkodtetd személyekkel torténd egyiittmiikodés.

- Az anyagok, termékek és aruk bevezetésével, megjelenésével, beszerzésével,
raktarozasaval, készletezésével, a piackutatassal és a vevdszolgalattal kapcsolatos

feladatok iranyitasa és a végrehajtas ellendrzése.

- Az értékesitési szakteriilet informacios eljarasrendjének kialakitasaban valo részvétel,

és a végrehajtas ellendrzése.

- A Térsasag célkitiizéseinek, és tervfeladatainak a logisztikai teriiletre vonatkozo

érvényesitése.

- A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges részfeladatok Osszehangolasa, miikodés

szabalyozasa.
- A mikodési hianyossagok feltarasa, munkamodszer folyamatos javitasa,
fejlodoképesség biztositasa.
- A szallitassal kapcsolatos feladatok iranyitasa és a végrehajtas ellenérzése.
- A raktarozassal kapcsolatos feladatok iranyitasa és a végrehajtas ellendrzése.

- A logisztikai szakteriilet informacios eljarasrendjének kialakitasaban valo részvétel, és

a végrehajtas ellendrzése.
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15.

Hatékony és eredményességre torekvd, mindségi napi munkavégzés, irasbeli anyagok
elkészitése, szakmai problémak megoldasaban egyiittmiikddés a tarsosztalyokkal vagy
kiilsd partnerekkel.

Szaktertiletét érinté kockazatkezelési feladatellatas.

Az értékesitési- és logisztikai csoportvezetd feladatait, feleldsségi és hataskorét részletesen a
munkakori leirdsa tartalmazza.

g) Az Ertékesitési- és Logisztikai Csoport csoportvezeté felelds:

A Tarsasag tevékenységéhez sziikséges termékek, anyagok beszerzésével és
készletezésével kapcsolatos igények el6készitéséért.

A tevékenységéhez kapcsolodo nyilvantartasok elkészitésének biztositasaért.

A stratégiai tervezést kovetéen a termékek iigyfeleknek torténd eladasaért, kielégitve
az iigyfelek piaci igényeit, ezaltal alapvetd iizleti kapcsolatokat teremtve a Tarsasag
gazdasagi tevékenységének megfeleld mikodéséhez.

Az tgyfelekkel valo kapcsolatok kezeléséért, a termékek piackutatasaért és 0j trendek
kialakitasaban torténé részvételért.

A kozponti- és belso ellatasi feladatok maradéktalan teljesiiléséért.

h) Az Ertékesitési- és Logisztikai Csoport csoportvezeté hataskore:

A Tarsasag székhelyén ellendrzi a gépjarmiivezetok tevékenységét.

A kozponti- és belsé ellatas teljestilése.

A partnerekkel megkotendd szerzodések elokészitése, azok teljesitésének ellendrzése
¢s felligyelete.

Az egységes vallalatcsoporti marketing stratégia alapjan végrehajtott feladatok
megvalositasa.

A szabadpiaci jelenlét fokozasa.

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a kozvetlen iranyitasa ala tartozd személyi
allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek vonatkozasaban.

Az Ertékesitési- és Logisztikai Csoportba tartozé személyek:

da) logisztikai iigyintézok;

db) értékesitési eldadok;

dc) értékesitési adminisztrator;
dd) gépjarmivezetok;

de) szakmai iranyit6 és raktaros.

Az egyes Szervezeti Egységek 0nallo tigyrenddel rendelkeznek, mely a felépitésbeli és
miikodésbeli részletszabalyokat tartalmazzak.

IV.  FEJEZET o
KEPVISELETI JOG ES HELYETTESITES

Altalanos képviselet

Az ligyvezetd a Tarsasagot onalloan, - a BVOP altal meghatarozott esetleges kivételek és
korlatozadsok mellett — teljes kortien képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok és mas hatosagok eldtt. Az ligyvezeto e jogat az ligyek meghatarozott csoportjaira

19







nézve — allando jelleggel (példaul: munkakori leirdsban) vagy esetileg (kiilon irasbeli
meghatalmazas itjan) a Tarsasagnal dolgoz6 mas személyre is atruhdzhatja.

Az lgyvezet6t tavollétében az ligyvezetd helyettes jogosult és koteles helyettesiteni. Az
ligyvezeto és az ligyvezetd helyettes egylittes tavolléte, akadalyoztatasa esetében iigyvezetoi
kijelolés alapjan a termelési osztalyvezetd, vagy az lizemfenntartasi osztalyvezetd jogosult az
igyvezetd helyettesitésére. Az iigyvezetd helyettes, valamint a termelési osztalyvezetd
¢és/vagy az lizemfenntartasi osztalyvezetd a Tarsasag cégjegyzésére nem jogosultak.

Az ligyvezetd az ligyek meghatarozott korére vagy iddtartamra, vagy barmilyen mas
korlatozassal, alairasi jogot adhat a Szervezeti Egységek vezetOi részére. Az aldirasi jog
gyakorlasara valo felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a felhatalmazott adatain kiviil
tartalmaznia kell a felhatalmazas targyat képezd iligy(kor) megnevezését, a felhatalmazas
kezd6 idOpontjat és esetleges korlatozasat. Az alairasi jog iligyvezetd altali megvonasat irasba
kell foglalni.

16. Specialis képviselet
a) Pénzintézetek felé torténo rendelkezés

A pénzintézetek felé a rendelkezd személyeket az iigyvezetd hatarozza és bizza meg a
pénzintézetnél eldirt moédon. A Tarsasag bankszamlai feletti rendelkezés a Térsasag szamlait
kezel6 bankhoz bejelentett modon torténik. A Térsasdg bankszamlai feletti rendelkezési
jogosultsagokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

b) Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személy (a tovdbbiakban: utalvanyozd) elrendeli a
kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat. Az utalvanyozo a gazdasagi
események jogossagat, mértékét, indokoltsagat és pénziigyi fedezetét vizsgalja felil. A
Szervezeti Egységek vezetdit az iigyvezetd ruhazhatja fel utalvanyozéasi joggal. Az
utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait kdzolni kell az e jogosultsaggal felruhazottal.
Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrdl a Pénzkezelési Szabalyzatban nyilvantartast
kell vezetni, amely tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezdé adatokat: név,
beosztas, sajat kezii alairas.

¢) A munkaltatéi jogkor

A munkaltatoi jogkdrt az ligyvezetd gyakorolja a Tarsasag munkavallal6i vonatkozasaban.

A hivatasos jogviszonyban 1év0 személyek vonatkozasdban a vezénylés idOtartama alatt a
szolgalati viszonnyal Osszefiiggd munkaltatéi jogokat a vezényld szerv allomanyilletékes
parancsnoka gyakorolja. Munkavallalok részére mozgdbért, jutalmat és egyéb anyagi
0sztonzot csak az ligyvezetd irasbeli engedélyével lehet megallapitani és elszamolni. A
munkavallalok 1étszamkeretét az ligyvezetd, mig a hivatasos személyek allomanytablajat a
Tarsasag ligyvezetdjének javaslata alapjan az orszagos parancsnok hagyja jova.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér -€s egyéb anyagi 0Osztonzés megallapitisa, a munka mindsitése,
felel6sségre vonas és anyagi felelosség alkalmazasa. Az iigyvezetd felett a munkaltatoi
jogokat a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja, az orszagos parancsnok gyakorolja.
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A Térsasadg szervezeti felépitésében a magasabb szinten elhelyezett vezetd irdnyitja az
alarendelt alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, aki vezeti az egységhez kozvetleniil
beosztott Osszes munkavallalot. Jelen SZMSZ 1. szamu mellékletét képezd szervezeti abra
tartalmazza az egyes Szervezeti Egységekhez rendelt feladatkoroket, beosztasokat. A
feladatkorokhoz kapcesolt pontos feladatellatast minden esetben az adott munkakdri leiras
tartalmazza.

A szervezeti felépitésben az egymas mellé rendelt szerveknek és alloméanynak

e tajékoztatasi, illetve egylittmiikddési kotelezettségeik, tovabba

e adatszolgaltatasi és kapcsolattartasi kotelezettségeik vannak egymassal szemben és f61é
rendeltjeik iranyaba.

Az egymas mellé rendelt, vagy egymassal funkciondlis kapcsolatban allé szerveknek
feladataik ellataisa soran konzultativ, tandcskozasi, tanacsadasi, javaslattételi, vagy
véleményezési joguk, illetve kotelezettségiilk van. A szakmai irdnyitds a munkavégzés
szakszerliségének biztositasat szolgalja. Az alsébb Szervezeti Egységek a szakiranyt
utasitasokat kotelesek végrehajtani. E kapcsolat nem korlatozhatja az egyébként hataskorrel
rendelkez6 vezetd dontési, intézkedési jogait, illetve kotelezettségét. Az egymas mellé, vagy
funkcionalis kapcsolatba helyezett Szervezeti Egységek kozotti véleményeltérés esetén a
szervek kozvetlen felettesei - egyetértésiik hianyaban - kozds felettesiik hozhat dontést.

d) Hataskor és felelgsség altalanos szabalyai

17.

A Téarsasag minden alloméanyanak tagja hataskorrel rendelkezik mindazon iigyek vitelére,
valamint jogosult mindazon eszko6zok hasznalatara, amelyeket a jogszabalyok, az SZMSZ,
vagy az ezeken alapuld egyéb szabalyzatok, utasitisok, munkakdri leirdsok az adott
személyek feladatkorébe utalnak. Minden allomanyi tag koteles megismerni, és a
munkavégzés soran betartani a munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat, szabalyzatokat,
utasitdsokat. Minden allomanyi tag koteles a munkavégzés sordn birtokéba jutott {izleti és
szakmai titkot megoérizni.

A Szervezeti Egységek vezet6i felelosek a feliigyeletiik és vezetésiik ald tartozd szervek
miikodéséért, a Szervezeti Egységek részére meghatarozott feladatok végrehajtasaért, a
munka iranyitasaért és ellendrzéséért. Minden allomanyi tag részére a feladatainak ellatdsahoz
szlikséges hataskort kell biztositani. Minden allomanyi tag felel6s a Tarsasag tulajdonanak
védelméért, a feladatok végzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerii hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

V. FEJEZET
A BELSO INFORMACIOK RENDSZERE

Ertekezletek rendje

A Tarsasagnal az alabbi allando értekezletek keriilnek megtartasra:
- vezetdi értekezlet;
- Szervezeti Egység vezetoi értekezlet;

- Allomanygyiilés.

a) Napi vezetdi értekezlet:
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Az értekezletet az iligyvezetd hivja Ossze és vezeti napi rendszerességgel. Az értekezleten az
iigyvezeto altal megjelolt, irdnyitasa ala tartozo vezet6i dllomany koteles részt venni.

b) Szervezeti Egység vezet6i értekezlet:

Az értekezletet az adott Szervezeti Egység vezetGje hivja 0ssze és vezeti személyes jelenlét
mellett legalabb heti 1 (egy) alkalommal. Az értekezleten a Szervezeti Egység vezetdje altal
megjelolt, iranyitasa ala tartozo allomany koteles részt venni.

c) Allomanygyiilés:
Az allomanygytilést az ligyvezetd hivja dssze eseti jelleggel, kiilon rendelkezése szerint.

d) A Térsasag iigyvezetdje altal kijelolt személyek kotelesek biztositani a bv. intézet és a
Térsasag kozotti napi informacidaramlast.

Az V. Fejezet 1. pont a-d) alpontjai szerinti értekezleteken vald részvétel sziikség esetén
telekommunikacios eszkoz igénybevételével is torténhet.

VI. FEJEZET
BELSO SZABALYZATOK

A belsd szabalyzatok targyat minden esetben pontosan meg kell hatdrozni. Bels6 szabalyzatok
elkészitéséért és azok aktualizalasaért az ligyvezetd altal meghatarozott szakteriileti vezetok
felelosek. A belsd szabalyzatok a Tarsasag személyi allomanyara vagy az utasitisban,
intézkedésben meghatarozott személyekre - személycsoportokra vonatkozik. Az utasitasban
mindig meg kell hatarozni, hogy mely idéponttol kotelezd alkalmazni a benne foglalt
rendelkezéseket, sziikség esetén pedig meghatarozott idére, vagy meghatarozott esemény
bekovetkeztéig lehet kiadni, és a Tarsasag miikddési teriiletére és miikodési korére kell, hogy
vonatkozzon.

A belsd szabalyzatok kiadasanak feliigyelete, a személyi allomannyal vald megismertetése a
Titkarsagi Csoport feladata. Az uralmi szerzodés 4.1.g) alpontja alapjan az SZMSZ és a
Szamviteli politika kiadasahoz és modositasahoz az Uralkodé Tag altali uralkodo tagi
hatarozattal torténé jovahagyasa sziikséges. A kiadott rendelkezések egy-egy eredeti
példanyat a Tarsasag székhelyén kell megorizni. A rendelkezéseket megfeleld modon kell
kihirdetni és mindenki szamara (személyes vagy elektronikus kézbesités, kifliggesztés tjan),
hozzaférhetové kell tenni.

Az adott Szervezeti Egység vezetoje felel0s azért, hogy a hozza tartozd Szervezeti Egységnél
munkat végzé allomany és az oda belépd harmadik személyek a rajuk vonatkozod
rendelkezéseket megismerjék és betartsak. A harmadik személyekkel szemben kotelezd
rendelkezéseket minden esetben jol lathaté helyen kell kifliggeszteni. A Tarsasagnal
hatalyban 1évé jelentGsebb belsd szabalyozok ¢és azok el6készitéséért, folyamatos
aktualizalasért felelds személyek:

a) Titkarsagi Csoportvezeto:
- Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat;
- Iratkezelési és Ugykezelési Szabalyzat.

b) Pénziigyi- és Szamviteli Osztalyvezetd:
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Pénzkezelési szabalyzat;

Selejtezési szabalyzat;

Eszko6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
Készletkezelési szabalyzat.

¢) Uzemfenntartdsi Osztalyvezetd:

Beszerzési szabalyzat;

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat;
Munkaruha juttatési szabalyzat;
Raktar-gazdalkodasi szabalyzat;
Arképzési szabalyzat.

d) Termelési Osztalyvezeto:

A Téarsasagnal hatalyban 1évé minden tovabbi szabalyzatot a jelen SZMSZ 2. szamu

Munkaltatasi szabalyzat.

melléklete tartalmazza.

A TARSASAG MUKODESENEK RENDJE, A MUNKAVEGZES ALTALANOS

A Térsasag munkarendjét, a Tarsasagnal tartando értekezletek gyakorisagat, az értekezletek
részletes szabalyait az ligyvezetd kiilon rendelkezésben és munkatervben szabalyozhatja. A
Tarsasagnal dolgozé allomany koteles egymassal egyiittmiikodni, egymast a feladatellatas
jellege szerint tajékoztatni, egymas munkajat segiteni. Az allomany egyes tagjainak feladatat
¢s hataskorét az ligyvezeto altal jovahagyott munkakori leirasok tartalmazzak.

18. A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalék és hivatisos személyek valamennyi

VII. FEJEZET

SZABALYAI

tagja

19. A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok és hivatiasos személyek jogai és

koteles mindazon feladatokra vonatkozé eseti utasitdsokat is végrehajtani, amelyeket a
munkakori leirasa nem tartalmaz, de szoros Osszefiiggésben van a Tarsasag
rendeltetésszeri tevékenységével, mikodésével; azonnali jellegi feladatellatasaval

- jogosult és koteles a jogszabalysértd utasitds vagy intézkedés észlelése esetén

kozvetlen felettese figyelmét arra haladéktalanul felhivni;
koteles kozvetlen felettesét minden olyan fontos és

felettesének.

kotelezettségei:

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok és hivatasos személyek joga, hogy
a feladata ellatasa érdekében a sziikséges mértékben megismerje a Tarsasag terveit,

célkitiizéseit, megtehesse munkajaval dsszefiiggd javaslatait;

szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi tanadcskozasokon;
a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
szabadid6t, amely a hatalyos torvények és mas jogszabalyok, hivatasos allomany
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tekintetében a parancsban, munkavéllalok vonatkozasdban a munkaszerzodésben,
valamint a tulajdonosi jogok meghatalmazott gyakorldjanak rendelkezései, valamint a
Tarsasag belso szabalyai alapjan jar;

szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok és hivatasos személyek kotelezettségei:

sajat munkakorében eldsegiteni a Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan teljesitését;

a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja, az ligyvezetd és felettesei utasitasait
késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon rendelkezés nem
kertilt kiadasra;

a jogszabalyokban ¢és vezetdi rendelkezésekben eldirt feladatokat eldiras szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

munkakorében a torvényességet betartani, a tudomasara jutott iizleti és mindsitett
adatot megorizni.

munkakorével jar6 (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

a Tarsasag vagyonat megovni,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat takarékosan kezelni. A Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok és
anyagok csak a Tarsasag érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithatok. A jogtalan,
jogszertitlen hasznalattal okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.

a balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi, és kornyezetvédelmi szabalyokat
betartani;

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

a munkahelyen az el6irt idopontban munkara képes allapotban megjelenni, tovabba
munkaidejét a beosztasanak megfelel, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a felettese altal kiadott munkat a vonatkozd jogszabalyoknak és utasitasoknak
megfeleléen hataridore végrehajtani, és tevékenységérol felettesének beszamolni;

mas szerveknél megtartott tovabbképzésen tapasztaltakrol a megbizott dllomany tagja
a kikiildo felettes részére minden esetben jelentést tartozik tenni;

a Tarsasag tgyfeleivel és dolgozé tarsaival szemben udvarias magatartast tanusitani,
0ltozkodésében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni, az eldirt
szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja ellatasahoz
sziikséges és elOirt képesitést megszerezni; a feladatellatashoz tartozd szakmai
ismereteket elsajatitani, fejleszteni.

a biintetés-végrehajtas specialis szabalyait minden koriilmények kozott betartani és
betartatni, a fogvatartottak munkaltatasat a torvényesség keretei kozott végezni,
munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat (igy végezni, hogy ez sajat vagy mas
egészséget €s testi €pségét ne veszélyeztesse.

A Térsasag személyi alloményaba tartozo személy kiilonosen koteles:

a részére a feladatai ellatdsahoz rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz biztonsadgos
allapotardl a téle elvarhatd modon meggy6z6dni, azt rendeltetésének megfelelden és a
munkaltatd utasitasa szerint hasznalni, a szamara meghatarozott karbantartasi
feladatokat elvégezni;

az egyéni védoeszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalni és a tdle elvarhato
tisztitasarol gondoskodni;

a munkavégzéshez az egészséget €s a testi épséget nem veszélyezteté ruhdzatot
viselni;
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20.

20.1.

azon munkakorok esetében, ahol a Tarsasag a munkavallalok részére munkaruhdzatot
biztosit, a munkavallal6 koteles a részére kiosztott munkaruhazatot viselni.
munkateriiletén fegyelmet, a rendet, a tisztasagot megtartani;

a munkaja biztonsagos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavégzése soran alkalmazni;

a részére el6irt orvosi — meghatarozott kdrben palyaalkalmassagi — vizsgalatokon részt
venni;

a vesz€lyt jelentd rendellenességrdl, iizemzavarrdl kozvetlen felettesét azonnal
tajékoztatni, a rendellenességet, lizemzavart tole elvarhatdé modon megsziintetni, vagy
erre intézkedést kérni kozvetlen felettesétol;

a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

Az iigyvezet6-helyettes és a Szervezeti Egység vezetdinek egyéb kotelezettségei

Az ligyvezetO-helyettest és a Szervezeti Egység vezet6it — a fentieken til — az alabbi
kotelezettségek is terhelik:

a jogszabalyokat, bels6 rendelkezéseket a beosztott allomannyal pontosan és félre nem
érthetd modon kozolIni sziikséges, azok betartatasat és betartasat meg kell kovetelni.
minden vezetd koteles a dontést kdzdlni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint.
(A kozlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazd karért a dontésre illetékes,
munkajogi, illetve polgari jogi feleldsséggel tartozik);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

elésegiteni a Szervezeti Egységek az allomany mas tagjaival vald zavartalan
egylttmikodését;

az allomany részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

sajat Szervezeti Egységének munkdjat az altalanos érvényl rendelkezések keretei
kozott megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairél, az esetleges hidnyossagokrol,
hibakrdl az ligyvezetot tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy az allomany tagjai jogos bériiket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjak és megakaddlyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul,

a vezetése alatt allo Szervezeti Egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani;

a beosztott allomanyt szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani, -
amennyiben ez nem jar a feladatok ellatdsanak sériilésével - valamint sajat szakmai
ismereteit folyamatosan boviteni;

a balesetvédelmi, munkavédelmi és kornyezetvédelmi eldirasokat betartani és
betartatni, a végrehajtasukat ellendrizni;

az esetleges képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein
beliil élni, tovabba a hozza tartozd Szervezeti Egység altal készitett
adatszolgaltatasokat, jelentéseket ellendrizve alairni vagy lattamozni;

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerii irattarozasat, megdrzését, selejtezését a
belsé eldirasoknak megfeleléen megszervezni;

a szigoru szamadasi okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani €s annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megdrizni ¢és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni;
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- az ellenérzések altal feltart, teriiletét érintd hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni;

- részt venni €s véleményét kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

- munkateriiletét érintd szakmai anyagokat elozetesen véleményezni, illetve készitését
kezdeményezni;

- a Szervezeti Egység részére eldirt feladatok, nyilvantartasi ¢€s adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a
munka végzéséhez sziikségtelen belsé informacidok gyljtését, feldolgozasat és
szolgaltatasat.

20.2. A Szervezeti Egység vezetdit — a fentiecken tul — az alabbi kotelezettségek is terhelik:

- ajogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo6 eszkozokben, az uralmi szerzédésben,
valamint a tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek meghatalmazott gyakorldja
hatarozataiban meghatarozott feladatokkal Osszefiiggésben — a Szervezeti Egység
szakteriileté¢hez tartozas esetén - a Tarsasdg belsd szabalyzatainak kialakitasaban
torténd kozremiikodésre.

21. Rendkiviili munkaidd és tulszolgalat elrendelésére vonatkozé altalanos szabalyok
21.1. Hivatasos személyek esetében alkalmazandé szabalyok

A Hszt. 140. § (1) bekezdésére figyelemmel a tilszolgalat elrendelésére az tigyvezetd irdsban
jogosult. A teljesitett tulszolgalatrol nyilvantartast kell vezetni. A tulszolgalat elrendelésének,
nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét a Tarsasag tligyvezetdje allapitia meg. A
tulszolgalat elrendelését kovetden, annak jovahagyasara az ligyvezetd jogosult.

A biintetés-végrehajtasi szervezet szolgalattervezésérol és szolgalatszervezésérol szolo
13/2019. (X. 4.) BVOP utasitas (a tovabbiakban: 13/2019. BVOP utasitas) 11. pontja szerint
a tervezett napi szolgalatteljesitési id0, szolgalati érdekbol korabbi kezdéssel, vagy késobbi
befejezéssel meghosszabbithatd, amelynek indokat a RobotZsaru Integralt Ugyviteli Rendszer
Szolgalatvezénylés Moduljaban (a tovabbiakban: Modul) megjegyzésként rogziteni kell. A
13/2019. BVOP utasitdas 40. pontjara figyelemmel a talszolgalat irasbeli elrendelése
elsésorban a Modul 4ltal generalt nyomtatvany alkalmazéasaval torténik.

21.2. Munkavallalék esetében alkalmazandé szabalyok

Az Mt. 107-109. §-aban foglaltakra figyelemmel a munkavallalok esetében rendkiviili
munkaidé elrendelésére az iigyvezetd vagy az altala kijelolt Szervezeti Egység vezetdje
irasban jogosult. A teljesitett rendkiviili munkaidérél nyilvantartast kell vezetni, tovabba
annak elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét a Tarsasag ligyvezetdje
allapitia meg. A rendkiviili munkaid6 elrendelését kovetden, annak jovahagyasara az
ligyvezetd jogosult. Osztalyvezetd, illetve Szervezeti Egységbe nem tartozd {igyvezetd
kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkavallalo esetén a rendkiviili munkaid6t az ligyvezetd
rendeli el és hagyja jova.

VIII. FEJEZET
BEJELENTESEK, PANASZOK
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A Tarsasag teljes személyi allomanyanak joga és kotelezettsége az észlelt hibak és
hidnyossagok feltarasa, tovabba azok kikiiszobdlésére tett javaslatok kozvetlen felettesnek
torténo jelentése. Bejelentés €s panasz a szolgalati ut betartasaval, a kozvetlen munkahelyi
eldljaronal tehetd.

IX. FEJEZET
MUNKAUGYI VITA

A Munkavéllalo az Mt. rendelkezései szerint a Munkaltatd6 munkaviszonyra vonatkozo
szabalyt sért6 intézkedése ellen, valamint a munkaviszonybdl szarmazo igények érvényesitése
érdekében munkaiigyi jogvitat kezdeményezhet az illetékes Torvényszéknél.

Felek szamara lehet0ség van az esetleges birdsagi eljarast megelézoen egyeztetés
kezdeményezésére. egyeztetni kotelesek. A sérelmesnek vélt intézkedés esetén az egyeztetést
a kézbesites, illetve az intézkedés megtételét kovetd 15 (tizendt) napon beliil irdsban kell
kezdeményezni.

Az egyeztetés idOpontjat €s a részt vevo személyeket az ligyvezetd jeloli ki. Az egyeztetésrol
jegyzokonyv késziil és az egyeztetésen esetlegesen létrejott egyezség irasba foglalasa
kotelez6. Az irasba foglalt egyezséget a munkavallald és a munkaltatd alairasaval ellatva
sziikséges dokumentalni.

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

22. Jelen SZMSZ a feliigyelobizottsagi véleményezését kovetéen, az Uralkodo Tag altal
tortént jovahagyast kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

23. Jelen SZMSZ-ben foglaltakat a Tarsasag személyi allomanya koteles megismerni és
betartani.

24. A kiadmanyozott SZMSZ a Tarsasag honlapjan kertiil kozzétételre.

25. Jelen Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg a 2024. julius 01. napjan kiadmanyozott,
91/2024. (07.01.) szamu Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti felépitése
2. szamu melléklet: Szabalyzatok
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. sz. melléklet

1. Titkarsagi Csoport:

Iratkezelési szabalyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Valaszthato béren kiviili juttatdsok szabalyzata

Szocialis szabalyzat

Masolatkészitési szabalyzat

Az informatikai rendszerben tarolt adatok adatgazdainak kijelolés szabalyzata
Kozzétételi szabalyzat

Beiskolazasi segély

Munkaviszony létesitése, modositasa €s megsziintetése, munkarend, munkakozi sziinet
szabalyzata

Személyes adatokra vonatkozo6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités szabalyzata

Gépjarmiivezetd munkakorben foglalkoztatott munkavallalok mozgdbér szabalyzata
Szabalyzat a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérol
Ajandékok elfogadasanak rendjérdl és az etikai szabalyokrol

Esélyegyenldségi Terv

Bélyegzd hasznalati szabalyzat

Belfoldi kikiildetés szabalyzat

Szerzddések megkotésére, kezelésére és nyilvantartasba vételére vonatkoz6 eljarasrend
Fegyelmi- és kartéritési szabalyzat

2. Pénziigyi- és Szamviteli Osztaly:

Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Készletgazdalkodasi szabalyzat

3. Uzemfenntartési Osztaly:

Gépjarmiivekkel kapcsolatos dokumentumok kezelése
Beszerzési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkaruha juttatasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

A kozponti ellatassal kapcsolatos feladatok szabalyozasa
Raktar-gazdalkodasi szabalyzat

Arképzési szabélyzat

4. Termelési Osztaly:

Munkaltatasi szabalyzat

Termelésiranyitoi feladatokat ellatd munkavallalok mozgobér megallapitasa
Megfigyel6 helyiség utasités

Fogvatartott kartéritési eljarasok szabalyai







tovabba a Bv. Holding Kft., mint Uralkodé tag altal kiadott, a Bv. Holding elismert
vallalatcsoportra vonatkozo alabbi, egységes szabalyzatok:
- Szémviteli Politika
- Szémlarend
- Bizonylati rend
- Eszk6z0k- és forrasok értékelési szabalyzata
- Onkoltség-szamitasi szabalyzat
- A Bv. Holding elismert vallalatcsoport jogi szabalyzata
- Osszeférhetetlenségi szabalyzat
- Javadalmazasi szabalyzat
- Arképzési szabalyzat
- Bv. Holding vallalatcsoporti kontrolling szabalyzat
- Bv. Holding vallalatcsoport bels6 ellendrzési alapszabaly
- Bv. Holding vallalatcsoport kiilsé ellendrzések nyilvantartasi rendjérél szo6lod
szabalyzat
- Bv. Holding vallalatcsoport Belsé Kontroll Kézikonyv
- Bv. Holding vallalatcsoport Jelentési és Adatszolgaltatasi szabalyzat
- Bv. Holding vallalatcsoport tagjainak munkavallaloi alloményat érinté személyiigyi
igazgatasra vonatkozo egységes eljarasrend
- Beszamoltatasi eljarasrend
- Eljarasrend a biintetés-végrehajtasi gazdasagi tarsasagok altal nyujtott adomanyokhoz
kapcsolodo feladatokrol
- Integralt kockazatkezelési eljarasrend
- Fogvatartotti kartéritések
- Egységes beszerzési alapelveirdl és eljarasrendjérdl
- Fogvatartotti munkadijszamfejtés egységesitése érdekében kiadott eljarasrend







2. sz. melléklet - szabályzatok.pdf





Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hatalyos: a Bv. Holding Kft., mint a vallalatcsoport uralkodé tagjanak
jovahagyasat kovetd naptol

1. sz. melléklet

Bv. Holding Kft.

Pénziigyi-és szamviteli
osztalyvezet6
Munkavallalé

\ 4

Pénziigyi-szamviteli
osztalyvezeté helyettes
Munkavallalo

Pénziigyi eloadé
Munkavallalo

Foékonyvel6/Konyvelok
Munkavallalok

Konyveloi
adminisztrator
Munkavallalo

Készlet és
anyagnyilvantartok
Munkavallalo

v

Kontroller
Munkavallalé

Szamviteli
adminisztratorok
Munkavallalé

Miiszaki referens
Munkavallalo

Kiemelt miivezetok
Hivatasos

v

Miivezetok
Hivatasos/munkavallalo

(Uralkodé tag) P + Feliigyel6bizottsag
Ugyvezet6
Hivatisos == Konyvvizsgalo
*
Titkarsagi csoportvezetd | :
Munkavallalé » |
1
1
[ 4 Megfelelési tanacsado
Titkarsagi referens
Munkavallalé
___________________ Belso ellenor
Munkaiigyi * ™
eléado/bérelszamolo
Munkavallalo
Foglalkozas eii. szolgalat
Irodai adminisztrator | | e e e e e e e e e Ornves
Munkavallalé Aszisztencia
Ugykezeld
Munkavallalé
Ugyvezeto helyettes
Hivatasos
Rendszergazda Biztonsagtechnikai
Munkavallalé munkatars
Munkavallalé
Uzemfenntartasi Munkaer6 Termelési osztalyvezetd
osztalyvezet6 gazdilkodok/Szolgalatsze Hivatésos
. ce sl o, OV rvezo
Miiszakd iranyito Hivatisos Munkavallalék
Munkavallalo v
Termelési csoportvezet6
Uzemfenntartasi Hivatisos
asszisztens <
Munkavallalé v
Miiszaki asszisztensek ¥ Uzemvie:af:nifl;:glfrmelés
Munkavallalé Ertékesitési és Logisztikai csoportvezetd Hivatasos/Munkavallalo
— Munkavallalé
Termelési referens
Anyagbeszerz6 Munkavallalé
Munkavillalo < . ,
Logisztikai iigyintézék ErtéKesitési eloadok
Munkavallalo Munkavallalo =
Termelési asszisztensek
Takaritok Munkavallalok
Munkavallalo » Gépjarmiivezetok Ertékesitési
Munkavallalé adminisztrator <+
Munkavallalé -
Termelési
adminisztrator
Szakmai Munkavallalo
iranyité/Raktaros
Munkavallalok

Foglalkoztatasi
feliigyel6k
Munkavallalo








1. sz. melléklet - szervezeti felépítés.pdf







 
     Dániel Zoltán bv. őrgy
     Dr. Kereszturi Zita
     
     A DOKUMENTUM ELEKTRONIKUS ALÁÍRASSAL HITELESÍTETT
     Kiadmányozta
     30541-3/27-3/2026.int.
     Iktatószám:
     true
     true
     30500
     Kiadmányozta
     2316 Tököl, 2316 Tököl Ráckevei út 6.
     1116002
     DUNA PAPIR Term. Ker. Szolg. Kft. DUNA PAPIR Term. Ker. Szolg. Kft.
     30541-3/27/2026.int.
     Nincs megadott tárgy
     Nincs megadott szerző
     Dániel Zoltán
     PDF_20260423_132252_0000000000000004701
     NONE
     false
     false
     false
     false
     false
     false
     true
     
         16639680
         30541á2026  3    27
         30541-á-2026/3/ 27
         3
         12
         false
    



				1116002

		2026-04-23T13:22:52+0200

		2316 Tököl, 2316 Tököl Ráckevei út 6.

		Kiadmányozta Dr. Kereszturi Zita nevében Dániel Zoltán bv. őrgy









mcontainer_202604231322_signed_16786614_5_20260424124242.pdf



 
     Juhász Barbara bv. ezds
     Juhász Barbara bv. ezds
     
     A DOKUMENTUM ELEKTRONIKUS ALÁÍRASSAL HITELESÍTETT
     Kiadmányozta
     30536/929-2/2026.ált.
     Iktatószám:
     true
     false
     30500
     Kiadmányozta
     1064 Budapest, Rózsa u. 75-79.
     2003500
     Bv. Holding Kft. Bv. Holding Kft.
     30536/929/2026.ált.
     Nincs megadott tárgy
     Nincs megadott szerző
     Juhász Barbara
     PDF_20260430_141727_0000000000000005699
     NONE
     true
     false
     false
     true
     
         16786614
         30536á2026      929
         30536-á-2026/ 929
         999999
         8
         false
    



 
     Dr. Pelsőczi Márkó
     Dr. Pelsőczi Márkó
     
     A DOKUMENTUM ELEKTRONIKUS ALÁÍRASSAL HITELESÍTETT
     Felterjesztette
     false
     30500
     expediálás
     1064 Budapest, Rózsa utca 75-79.
     200-3541
     Bv. Holding Kft. Jogi Osztály
     30536/929/2026.ált.
     Nincs megadott tárgy
     Nincs megadott szerző
     Dr. Pelsőczi Márkó
     PDF_20260430_100141_0000000000000001727
     NONE
     false
     false
     false
     false
     false
     false
     
         16786614
         30536á2026      929
         30536-á-2026/ 929
         999999
         8
         false
    



Csatolmanyok

=

atirat_szmsz_uralkodo_tagi_hatarozat_megho
zatalara_doc.pdf

O ADOKUVENTUMELEKTRONKUS ALARASSAL HTELESTTETT

Kiadmanyozta 2026.04.23 13:22 ‘,/;'*i‘\

NOVa )L KereszuriZtaneveben. DénelZoén b, gy § )

Iktatoszam: 30541-3/27-3/2026. int

$ Duna Papir
Kft_SZMSZ_2026_veglegesitett_260413_docx.p
df

$ 9 _2026_szamu_fb_hatarozat.pdf

Z; 2. sz. melléklet — szabdlyzatok.pdf

:; 1. sz. melléklet - szervezeti
felépités.pdf






DUNA PAPIR Termelé, Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.

Targy: Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
jovahagyasra kiildése

Hiv. sz.: 30536/789-2/2026.4lt.
30541/3/27-1/2026.int.

U.i.: Baksané dr. Lencse Gréta

Tel.: 111-6003

E-mail: lencse.greta.dr@dunapapir.hu

Juhasz Barbara bv. ezredes Asszony
ligyvezeto

Bv. Holding Kft.

Budapest

Tisztelt Ezredes Asszony!

Jelentem, hogy Tarsasagunk Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasat a 2026.
aprilis 17-ei Feliigyelobizottsagi iilés 9/2026. szamu elfogad6 hatarozatival jovahagyas
céljabol felterjesztem.

Tisztelt Ezredes Asszony, kérem jelentésem elfogadasat.
Tokol, ,,az elektronikus datumbélyegzd szerint”

Tisztelettel:

dr. Kereszturi Zita bv. alezredes
ligyvezet6

Melléklet:
- Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szamu melléklete
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamu melléklete
- 9/2026. (04.17.) szamu Feliigyel6bizottsagi hatarozat

2316 Tokol, Rackevei ut 6. 06-24-531-845 info@dunapapir.hu
www.dunapapir.hu
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Jévahagyom:

Juhasz Barbara bv. ezredes
iigyvezeto
a Bv. Holding elismert vallalatcsoport
uralkodo tagjanak képviseletében

A DUNA PAPIR Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tokal, ,,az elektronikus datumbélyegzo szerint”

dr. Kereszturi Zita bv. alezredes
ligyvezeto

Hatalyos: a Bv. Holding Kft., mint a vallalatcsoport uralkodo tagjanak jovahagyasat kovetd naptol
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I FEJEZET
A DUNA PAPIR Kft. JOGALLASA ES FELADATA

A DUNA PAPIR Termelé, Kereskedelmi és Szolgaltatd Korlatolt Felelésségii Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) a Magyar Allam (a tovabbiakban: alapité) tulajdonaban allo,
egyszemélyes korlatolt felelosségii tarsasag, amely a biintetés végrehajtasi szervezetrél sz6lo
1995. évi CVIL. térvény (a tovabbiakban: Bvszt.) alapjan a szabadsagvesztés végrehajtdsanak
a célja elérése érdekében létrehozott gazdasagi tarsasag. Az egyes allami tulajdonban allo
gazdasdgi tarsasdgok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességét gyakorlo személyek kijeldlésérdl szolo 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet alapjan a
tulajdonosi jogokat és kotelezettségeket 2026. december 31. napjaig a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksaga (székhely: 1054 Budapest, Steindl Imre utca 8.; a tovabbiakban:
BVOP) gyakorolja. A Tarsasag egyszemélyes jellegébdl adodoan a taggyiilés hataskorébe
tartozd kérdésekben a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (1054 Budapest,
Steindl Imre utca 8; PIR tOrzsszama: 752028) dont. A BVOP-t a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka (a tovabbiakban: orszagos parancsnok) képviseli.

A tulajdonosi jogok gyakorldja kizardlagos hataskorébe tartozd iigyeket a Bv. Holding
elismert vallalatcsoport 1étrehozasardl, az uralkod6 tag iranyitasi, dontési és ellendrzési
jogairol és uralmi szerz6dés megkotésérdl szolo, modositott 12/14/2015. szamu BVOP
hatérozat tartalmazza.

Jelen Szervezeti ¢és Mukodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény, valamint a cégnyilvanossagrol, a birdsagi
cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. térvény vonatkozo rendelkezései,
tovabba a Tarsasag alapitd okirata (a tovabbiakban: alapité okirat) alapjan késziilt.

Jelen SZMSZ a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a
rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati viszonyarol szolo
2015. évi XLII. térvény (a tovabbiakban: Hszt.), a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo
1995. évi CVIL. torvény, valamint a vonatkoz6 agazati jogszabalyok rendelkezéseivel
Osszhangban késziilt.

A Tarsasaggal kapcsolatos cégbirosagi feladatokat, valamint a torvényességi feliigyeletet a
Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirosaga latja el. Jelen SZMSZ tartalmazza a Tarsasag
adatait, szervezeti felépitését és miikodési szabalyait, iranyitdo és feliigyeleti szerveit, az
ligyvezeto és a személyi allomany feladatait, jogkorét, valamint a Tarsasag alapveté mikodési
szabalyait, amelyek kotelezd érvényiiek a Tarsasdgnal foglalkoztatott, a Hszt. hatalya ala
tartozo hivatasos allomany tagjaira, tovabba a Hszt. hatalya ala tartoz6 rendvédelmi igazgatasi
alkalmazotti allomanyra, valamint az Mt. hatalya ala tartoz6é valamennyi munkavallalora.







II. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETE

1. A Tarsasag adatai

a)

b)
©)
d)
e)
f)

2
h)

i)
)

k)
)

n)
0)

p)
Q

A Tarsasag cégneve: DUNA PAPIR Termeld, Kereskedelmi és Szolgéltato Korlatolt
Felelosségti Tarsasag

Roviditett elnevezése: DUNA PAPIR Kft.

A Téarsasag székhelye: 2316 Tokol, Rackevei ut 6.

A Téarsasag fioktelepe: 8200 Veszprém, Kiilso-Kadartai ut 12.

A Téarsasagot nyilvantartja: Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirdsaga

A Tarsasag cégbirdsagi nyilvantartasi szama: 13-09-067931

A Tarsasag adoszama: 10897919-2-51

A Tarsasag statisztikai szamjele: 10897919-1722-113-13

A Térsasag tulajdonosa: Magyar Allam (tulajdonosi jog gyakorldja: Biintetés-
végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga)

A Téarsasag pénzforgalmi jelzészamai:

OTP Bank Nyrt., 11784009-22228699-00000000 (HUF)

OTP Bank Nyrt., 11763842-00966883-00000000 (EUR)

OTP Bank Nyrt., 11784009- 22228709-00000000 (HUF)

OTP Bank Nyrt., 11784009-22240596-00000000 (HUF)

OTP Bank Nyrt., 11784009-22228716-00000000 (HUF)

Uzleti év: az iizleti év a naptari évvel megegyezd

A Téarsasag miikodésének iddtartama: hatarozatlan

A Tarsasag tevékenységi korei: 1722 25 Haztartasi, egészségiigyi papirtermék
gyartasa (Fotevékenység);

4687 '25 Hulladék-nagykereskedelem;

5210 '25 Raktarozas, tarolas;

8292 25 Csomagolas;

6820 25 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése;

4778 25 Egyéb m.n.s. 1 aru kiskereskedelme;

3811 '25 Nem veszélyes hulladék gylijtése;

3833 "25 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

2211 25 Gumiabroncs, gumitomlé gyartasa

4941 25 Kozati aruszallitas

Jegyzett toke: 88.470.000,- Ft

A Tarsasag vezetd tisztségviseldje, képviseletére jogosult: dr. Kereszturi Zita
igyvezetd (képviselet modja: 6nallo)

Elektronikus kézbesitési cim: info@dunapapir.hu

Honlap: www.dunapapir.hu

. A Tarsasag célja

A Tarsasag célja a f6 tevékenységi korének megfelelden iizletszerli gazdasagi tevékenység
folytatasa a biintetés-végrehajtas rendszerén beliil, mint biintetés-végrehajtasi és egyben
rendvédelmi szerv. E minéségben a Tarsasag felligyeleti szerve a BVOP.

A Tarsasag céljai koz¢é tartozik tobbek kozott a fogvatartottak foglalkoztatasa, munkaltatasa
¢s ehhez kapcsolodd egyéb feladatok végrehajtasa, tovabba a Bv. Holding elismert
vallalatcsoport ellenérzott tagjaként a jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok,







belsd utasitasok, szabalyzatok, valamint az alapito okirat és a tulajdonosi hatarozatok alapjan
a Tarsasagra harul6 feladatok ellatasa.

3. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag, mint jogi személy, jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, perelhet és
perelhetd, szerzodéseit tevékenysége keretében maga koti a céljainak megvaldsitasa
érdekében, az igy kotott szerzédések jogosultja, illetve kotelezettje. A Tarsasag jogi
képviseletét a BVOP kozpontositasra tett feladatszabdsa alapjan a Bv. Holding Kft., azaz az
Uralkodo Tag (székhely: 1064 Budapest, Rozsa u. 75-79; Cg.: 01-09-200937; a tovabbiakban:
Bv. Holding Kft., vagy Uralked6 Tag) Jogi Osztalya latja el. Fentieken tilmenden 6nallo
ado-, munkajogi és tarsadalombiztositdsi jogalanyisaggal is rendelkezik. Vagyonaval a
jogszabalyokban biztositott keretek kozott gazdalkodik és kotelezettségeiért a rabizott
vagyonnal felel.

4. Képviselet és cégjegyzés

A Tarsasag a nyilatkozatait torvényes képvisel6je utjan teszi meg. A képviseletre jogosult
személy koteles alairasat tigyvéd vagy kozjegyz6 altal hitelesitve az illetékes cégbirosagnal
alairasi mintan, vagy alairasi cimpéldanyon bejelenteni. A cégjegyzés akként torténik, hogy a
képviseletre jogosult ligyvezetd a Tarsasag cégnevéhez a sajat alairdsat csatolja az alairasi
cimpéldanynak vagy alairas-mintanak megfelelden.

A Tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezetd latja el, aki onalléan jogosult a Tarsasag
cégjegyzésére, illetve a Tarsasag nevében torténd alairasra. Képviseleti és cégjegyzési joga
jogszabaly elbirdsa folytan kizarélag az alapitd okiratban korlatozhato.

5. A Tarsasag iranyito, feliigyeleti és ellen6rzo szervei

a) iranyito, feliigyeleti szervek:
aa) BVOP (a GFM rendelet, valamint a mindenkor hatalyos BVOP Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan);
ab) Beliigyminisztérium (a Beliigyminisztérium mindenkor hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan);
ac) Bv. Holding Kft.;
ad) II. szamt Agglomeracios Parancsnok.
b) ellen6érzé szervek:
ba) Feliigyelobizottsag (a Tarsasag alapitd okirataban, a feliigyel6bizottsag mindenkor
hatalyos ligyrendje, illetve a mindenkor hatalyos Ptk. szabalyai alapjan);
bb) Allandé kényvvizsgalo;
bc) megfelelési tanacsado.







6. Tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorlasa

A Bv. Holding elismert vallalatcsoport 1étrehozasardl, az uralkodo tag iranyitasi, dontési és
ellenérzési jogairdl és uralmi Szerzédés megkotésérol szold 12/14/2015. szamu BVOP
hatarozat, illetve a Tarsasag, mint Ellen6rzott Tarsasag — és a Bv. Holding Kft. — mint
Uralkod6 Tag — kozott 1étrejott hatalyos uralmi Szerzédés alapjan, a Tarsasag legfobb szerve
tekintetében a BVOP az elismert vallalatcsoport Uralkodd Tagja részére a jogszabalyokban,
valamint a Tarsasag alapitd okiratdban meghatarozott tulajdonosi jogok és kotelezettségek
gyakorlasat a Tarsasag alapitd okirataban meghatarozottak szerint részben atengedte.

A jogszabalyok ¢s a Tarsasag hatalyos alapitd okirata alapjan a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek meghatalmazott gyakorldjanak hataskorébe tartozo iligyekben az ligyvezetd
feladata a dontés-elokészités elvégzése és a kérdés eldterjesztése dontésre a tulajdonosi jogok
és kotelezettségek meghatalmazott gyakorlojanak.

7. A tisztségvisel6k és tevékenységiik
7.1. Aziigyvezeto

A Tarsasag képviseletét és tligyeinek intézését az ligyvezetd latja el. Az ligyvezetdt az
orszagos parancsnok, mint a tulajdonosi joggyakorld képvisel6je — legfeljebb a Ptk. alapjan
meghatarozott — hatarozott idére jeloli ki. Az iigyvezetd megbizatasa lejarta utdn ujra
jelolhetd és megbizhato. A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint a birésag ¢s
mas hatosagok elodtt az ligyvezetd képviseli, aki e jogkorét az iigyek meghatarozott csoportjara
nézve a Tarsasag személyi allomanyara, illetve az Uralkodd Tag Jogi Osztalyara atruhazhatja.
A Tarsasag személyi allomanya felett — jelen SZMSZ IV. Fejezet 16. c) pontjaban
meghatarozott feltételekkel — a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja. A tulajdonosi
jogokat gyakorld hatdrozatanak megfelelden a munkaltatéi jogokat mas vezetd allasuak is
gyakorolhatjak. Az iligyvezetdre a vezetd allasi munkavallalokra vonatkozé munkajogi
szabalyokat kell alkalmazni. Az tigyvezet6 feladatat csak személyesen lathatja el, a Tarsasag
altala torténd személyes képviseletének és az ligyvezetd helyettesitésének részletszabalyait €s
feltételeit az SZMSZ IV. Fejezet 15. pontja tartalmazza.

7.2.  Feliigyelobizottsag

A Téarsasagnal 3 (harom) tagl feliigyelobizottsag (a tovabbiakban: feliigyel6bizottsag)
miikodik sajat ligyrendje szerint, melynek létszama — {izemi tanacs mitkodése esetén — tovabbi
2 (kettd) f6 munkavallaloi kiildott taggal bovithetd. A feliigyel6bizottsag iigyrendjét az uralmi
szerzOdés 4.1.g) alpontja alapjan az Uralkodé Tag uralkodo tagi hatarozattal hagyja jova. A
feliigyel6bizottsag 3 (harom) f6 tagjat az orszagos parancsnok jeloli ki és hivja vissza.

A feliigyeldbizottsag ellendrzi a Térsasdg ligyvezetését, mikodését és gazdalkodasat, a
Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartdsaiba, konyveibe betekinthet, a vezetd
tisztségviseloktdl és a Tarsasagnal foglalkoztatottaktol felvilagositast kérhet, a Tarsasag
fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- ¢és aruallomanyat, valamint szerzodéseit
megvizsgalhatja és szakértdvel megvizsgaltathatja. A felligyelGbizottsag tagjai maguk koziil
elnokot valasztanak. Az elndk hivja 0ssze a feliigyelobizottsag iiléseit.

A feliigyelObizottsdg a hatarozatait — a Ptk. vonatkozd rendelkezései alapjan — a jelenlévok
szOtobbségével hozza meg. A vizsgalat eredményét a feliigyelobizottsag elndkének
ismertetnie kell az ligyvezetdvel, aki ezt az uralmi szerz6dés 4.1. f) pontja alapjan felterjeszti
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jovahagyasra az Uralkodo Tag iigyvezetdje részére. A feliigyelobizottsag egyetértése
szlikséges a megfelelési tanacsadd személyének kijeloléséhez.

7.3 Allandé kényvvizsgalé

A BVOP, mint a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja a Tarsasag ellenérzésére
allandé konyvvizsgaldt jelol ki. Az allando konyvvizsgald feladatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyok, illetve kdnyvvizsgaloi megbizasi szerzédésben foglaltak alapjan végzi.

A konyvvizsgalo feladatai elldtasa érdekében betekinthet a Tarsasag irataiba, szamviteli
nyilvantartasaiba, konyveibe, a vezetd tisztségviseloktol, a feliigyelObizottsag tagjaitdl és a
Tarsasagnal foglalkoztatottaktol felvilagositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat,
értékpapir- €s arudllomanyat, valamint szerzodéseit megvizsgalhatja.

Feladata, hogy hitelesiti a Tarsasag beszamolojat és az iizleti jelentését, véleményezi a
Tarsasadg gazdalkodasat, tovabba hitelesiti a vallalatcsoport konszoliddlt beszamoldjat. A
konyvvizsgalot a Tarsasag vezetése felett is ellendrzési jog illeti meg, igy a konyvvizsgalo
koteles a feliigyelobizottsagot értesiteni, ha arrdl szerez tudomast, hogy a Tarsasag
vagyonanak jelent0s csokkenése varhatdo, vagy ha olyan tény birtokaba jut, ami a
feliigyelobizottsag tagjainak felelésségre vonasat vonja maga utan.

7.4. Vezetoi torzs

A Tarsasagnal 2 (kettd) fobol allo vezetdi torzs miikddik, amely az iigyvezetobol és az
tigyvezet6-helyettesbol all.

. Szervezeti egységek

A Tarsasag az aldbbi fo szervezeti egységekre (a tovabbiakban egylitt: Szervezeti
Egységek) tagolodik:

a) Az Ugyvezet6 kozvetlen irdnyitisa ala tartozo Szervezeti Egységek és Személyek:
> Ugyvezeté-helyettes;

> Pénziigyi- és Szamviteli Osztaly;

> Titkarsagi Csoport;

> Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat;

> Megfelelési tanacsado.

b) Az Ugyvezeté-helyettes kozvetlen irdnyitisa ald tartozo Szervezeti Egységek és
Személyek:

> Termelési Osztaly osztalyvezetdje;

> Uzemfenntartasi Osztaly osztalyvezetdje.

A Térsasag szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szamii melléklete tartalmazza.

. Személyi Allomany

9.1. Alloméany

A Térsasagnal munkat végzé személyek kozé tartoznak az Mt. hatilya ald tartozo

munkavallalok (a tovabbiakban: munkavallalok), valamint a Hszt. hatdlya ala tartozo
hivatasos biintetés-végrehajtasi szolgalati jogviszonyban allo, de munkavégzésre a
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10.

Térsasaghoz vezényelt allomanytagok (a tovabbiakban: hivatdsos személyek), valamint a
Hszt. alapjan a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti szolgdlati jogviszonyban allo, de
munkavégzésre a Tarsasaghoz kirendelt személyek (a tovabbiakban: kirendelt személyek).

A munkavallalok, a hivatdsos személyek, valamint a kirendelt személyek a tovabbiakban
egylittesen: allomany.

9.2.  Vezeto allasu allomany

A Téarsasagnal munkaviszonyban 1évé munkavallalok, illetve vezényelt / kirendelt személyek
koziil vezetd allasunak mindsiilnek:

a) iigyvezeto,

b) iigyvezetd-helyettes.

A Tarsasag miikodésében részt vevo kiilsés személyek:
10.1. Tiiz — és munkavédelmi megbizott

A Tarsasagnal tliz- és munkavédelmi megbizott (a tovabbiakban: tiiz- és munkavédelmi
megbizott) mikodik, aki jogait és kotelezettségeit a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az
igyvezetd altal jovahagyott belsd szabdlyzat és a Térsasdggal kotdtt mindenkor hatélyos
vallalkozasi szerzodésében foglaltak alapjan, valamint a munkavédelemrdl szolo 1993. évi
XCIIL. torvényben biztositott rendelkezésekkel 6sszhangban gyakorolja.

10.2. Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat

A hatalyos eldirasok alapjan a Tarsasag vallalkozasi szerzodés alapjan kiilsé egészségiigyi
szolgéltatoval all szerz6déses jogviszonyban, aki a vonatkozd jogszabalyok és feladatellatasi
szerzOdésben foglaltak szerint latja el feladatat.

10.3. Megfelelési tanacsadé

A koztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasdgok belsd kontrollrendszerér6l szo6ldé 339/2019.
(XII.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 339/2019. Korm. rendelet) 9. § (1) bekezdésében
foglaltakra tekintettel a Tarsasag esetében a megfelelést tamogatd szervezeti egység helyett
egy megfelelési tanacsadd (a tovabbiakban: megfelelési tandcsadé) keriilt kijelolésre. A
feladtok ellatasat a Bv. Holding Kft., mint Uralkod6 Tag egyiittm{ikodési megallapodas
alapjan biztositja. A feladat, felel6sségi €s hataskoroket az egyiittmiikodési megallapodas
részletesen tartalmazza. A megfelelési tanacsadd munkajat kozvetleniil a Tarsasag
iigyvezetdjének aldrendelve végzi, s szakmai allaspontjat befolyastol mentesen alakitja ki.

10.4. Belso Ellenor

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerér6l szold 339/2019.
(X1I1.23.) Korm. rendelet értelmében Tarsasagnak belsé ellendrzést kell miikddtetnie. A belso
ellenérzés kialakitasat, illetve mitkodtetését a Bv. Holding Kft., mint uralkodoéi tag magahoz
vonta 2020-ban. A bels6é ellendrzés feladatdt a Bv. Holding Kft. 4llomanyaban, vezet6i
kozvetlenként végzi. A Bv. Holding vallaltcsoporti belsd ellenorok tevékenységiiket a Byv.
Holding Kft. tigyvezet6jének kdzvetleniil alarendelve végzik. A belsd ellendrzési jelentések -
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a vizsgalat befejezésekor - az ellendrzott tarsasag iigyvezetdjének kertilnek megkiildésre a Bv.
Holding Kft. iigyvezet6jén keresztiil.

III. FEJEZET

AZ UGYVEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAIL, VALAMINT

EGYMASSAL VALO KAPCSOLATUK

11. UGYVEZETO

11.1. Aziigyvezeto fo feladatai

A Tarsasag a Bvszt. 2. § (5) bekezdése alapjan a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasara
létrehozott gazdasagi tarsasag — egyben biintetés-végrehajtasi szerv — ligyvezetdi feladatainak
ellatasa, ahol a tevékenységi korben szerepld tevékenységeket a fogvatartottak
munkaltatasaval végzik.

A jogszabalyokban, a Tarsasag alapitd okirataban, belsd szabalyzataiban, valamint a
BVOP ¢és az Uralkod6 Tag altal hozott hatarozatokban meghatarozott feladatok
végrehajtasa és a végrehajtas ellendrzése, valamint az ezekkel Osszefiiggésben a
Tarsasag belsd szabalyrendszerének kialakitasa, a belsd szabalyozokban foglaltak
folyamatos érvényesitése és hatalyositasa.

A Téarsasag feladatainak ellatasara legcélszeribb munkamegosztas kialakitasa,
mitkddési rendjének meghatarozasa.

A Tarsasag tevékenységi szerkezetének, termékstrukturajanak kialakitasa.

A biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kozponti allamigazgatdsi szervek és a
rendvédelmi szervek irdnyaban fennallo egyes ellatasi kotelezettségekrol, a termékek
és a szolgaltatasok atadas-atvételének és azok ellentételezésének rendjérdl szo6lo
44/2011. (II1. 23.) Korm. rendelet, valamint a biintetés- végrehajtasi szervezet részérol
a biintetés-végrehajtasi miniszter vezetése, iranyitasa, vagy feliigyelete ala tartozo
szervek iranyaban fennallo ellatasi kotelezettségrol a foglalkoztatottak kotelezd
foglalkoztatasa keretében eldallitott termékekrdl és szolgaltatasokrol, azok atadas-
atvételérdl és az ellentételezés rendjérdl szolo 9/2011. (111.23.) BM rendeletben foglalt
bels6 ellatasi feladatokban torténd minél hatékonyabb részvétel érdekében sziikséges
intézkedések, a rendelkezésére allo eszkdzokkel megvalosithatd fejlesztések
végrehajtasa. A Dbelsé ellatasba bevonhatd termékek, szolgaltatasok korének
kialakitasa, az alkalmazas feltételeinek megteremtése a biintetés-végrehajtas mas
gazdasagi tarsasagaval, valamint a kozvetlen felettessel egylittmiikodve.

A Tarsasag kapacitasainak fejlesztése a kozponti ellatorendszerekben torténd minél
hatékonyabb részvétel érdekében, a mindségi termelés feltételeinek megteremtése.

A kozvetlen feliigyelete ala tartozo vezetok, a Tarsasaggal szerzddésben 4allo
személyek munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

Az aktualisan alkalmazandé elektronikus rendszer megismerése és hasznalata.

A Tarsasag vagyonanak novelésére, eredményes gazdalkodasanak biztositasara ¢s a
hatékonysag fokozasara vonatkozd intézkedések kidolgozésa, a végrehajtas szervezése
és ellendrzése.
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11.2.

11.3.

A fogvatartottak minél nagyobb mértékli munkaltatasanak megszervezése, az ezzel
Osszefiiggd személyi és targyi feltételek biztositasa.

végrehajtas szervezése €s ellendrzése.

Vezet6i és utanpotlasi rendszer kialakitasa.

A Tarsasag pénziigyi egyensulyanak megteremtése, fizetoképességének javitasa a
Tarsasag kintlévOségei behajtasa érdekében a jogszabalyok 4altal biztositott
lehetdségek alkalmazasa.

A Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézettel és a Fiatalkortiak Biintetés-
végrehajtasi Intézetével az eredményes egylittmiikodés fenntartdsa, valamint a
jOvObeni tovabbi egyiittmiikodési lehetdség keresése.

A szabalyozottsag érdekében a Tarsasag ellendrzési és informacids rendszerének
kialakitasa, miikodtetése, fejlesztése és szamonkérése.

A Térsasag tulajdonaban 1évé ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi kdtelezettségek
ellatasa, az ingatlanhasznositasi szempontok tekintetében a jogszeriiség mellett az
iizleti szemlélet prioritdsa az ingatlanok hasznositdsa és az azokkal val6d gazdalkodas
tekintetében.

A Tarsasag miikodéséhez sziikséges szakhatosagi engedélyek beszerzése.

Egyéb feladatai

A Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézettel és a Fiatalkortiak Biintetés-
végrehajtasi Intézetével kotott egytittmikodési megallapodasban foglaltak betartésa,
betartatasa és ellendrzése.

Az atfogb biztonsagi vizsgalat soran a vezetése alatt allo teriileten feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések megtétele.

A honvédelmi, polgari és a katasztréfavédelmi feladatoknal a ra haruld teendok
ellatasa, iranyitasa.

Rendkiviili események bekovetkezésekor az érintett bv. intézettel, illetve kiilsd
szervekkel valo egyiittmiikodés.

A Dbiintetés-végrehajtasi szakmai kovetelmények figyelembevétele a feladatok
végrehajtasa sordn, valamint ezen szabalyok betartdsa, betartatisa az érintett
allomannyal.

Az iigyvezeto feleléssége

A torvényesség és jogszerlis€ég biztositasa.

Hataskorébe tartozo iigyekben valo dontések.

A tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorlojanak hataskorébe tartozo dontések
esetében azok szakszerii és hataridében torténd eldterjesztése az Uralkodé Tag utjan a
tulajdonosi joggyakorlé részére.

A parancsban, valamint munkakéri leirasban megfogalmazott feladatok szakszerii
ellatasa, végrehajtasa és ellendrzése.

Az allomany jogainak és a munkavégzés torvényességének biztositdsa.

A biztonsagos munkafeltételek megteremtése, a munka- €s tlizvédelmi, valamint a
vonatkoz6 biztonsagi eléirasok betartasa, betartatasa és ellendrzése.

A kornyezetvédelmi eléirasok betartasa, betartatasa és ellendrzése.

A munkafegyelem betartasa, betartatasa és ellendrzése.

A Dbiintetés-végrehajtds mindenkor hatalyos Biztonsdgi Szabalyzata gazdasagi
tarsasagokra vonatkozo rendelkezéseinek betartasa.

A Tarsasag teriiletén, a Tokoli Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet és a
Fiatalkortiak Biintetés-végrehajtasi Intézete parancsnoka altal kelt belsd és kozos
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12.

11.4.

intézkedésekben és utasitisokban szabalyozott biztonsaggal Osszefiiggd szabalyok
betartasa és betartatésa.

Az iigyvezeté hataskore

A hatdlyos Ptk., a Tarsasag alapitd okirata, valamint jelen SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan ellatja a Tarsasag vezetését, képviseli a Tarsasagot.

A Mt. szerint foglalkoztatott munkavallalok tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Az ligyvezet6 feladatait, felel6sségére vonatkozo részletes szabalyokat a munkakori leirasa
tartalmazza.

11.5.

Kozvetlen iranyitasa, és feliigyelete ala tartozé allomany:

a) Ugyvezeté-helyettes;
b) Pénziigyi- és Szamviteli Osztalyvezetd;
¢) Titkéarsagi Csoportvezeto.

PENZUGYI- ES SZAMVITELI OSZTALY

12.1.

a)

A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezet6

A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezet6 f6 feladatai:
A Térsasag tigyvezetésének célkitlizéseit és tervfeladatait a pénziigyi- és szdmviteli
osztalyra vonatkozoan érvényesiteni.
Kozremiikodik az év eleji nyitasi teendok elvégzésében.
A pénziigyi-és szamviteli osztaly tevékenységével kapcsolatos célkit(izo, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése.
A pénziigyi-és szamviteli osztaly eréforrasaival vald gazdalkodas.

A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitasa, a
részfeladatok dsszehangolasa, a mitkddés szabalyozasa.
A pénziigyi-és és szamviteli terliletre vonatkozd belsé szabalyzatok elkészitése,
sziikség szerinti aktualizalasa.
Konyvelési munkak iranyitasa, ellenérzése.
Eves beszamolo dsszedllitasa.
Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel.
Gondoskodas a hazipénztar miikodésérdl és ellendrzésérol.
A leltarozasi utasitds végrehajtasa, illetve a hozza kapcsolodd folyamatokban, igy
kiilondsen a selejtezésben, ilitemterv dsszeallitasaban, leltar kiértékelésében valod aktiv
részvétel.
Az SAP vallalatiranyitasi rendszer teljes korii ismerete, a vallalatiranyitasi rendszer
valtozasainak kovetése, javaslattétel a valtoztatasra.
Szaktertiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd feladatait, feleldsségi és hataskorét részletesen a
munkakori leirdsa tartalmazza.

b)

A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezeto felelos:

A Tarsasadg szamviteli tevékenységének, a bizonylatolds rendjének iranyitdséért és
ellenérzéséért.
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- Személyes felelosséggel tartozik az altala vezetett osztaly tevékenységéért, a
torvényes és szakszerti mikodtetéséért.

- A Tarsasag gazdasagi, illetve statisztikai adatszolgaltatasaért.

- A Tarsasag iizleti tervének, valamint az tlizleti évben végzett tevékenységeir6l sz6lo
Osszefoglald jelentés készitéséért.

- Ellenérzési terv készitéséért a sajat szakteriiletére.

- A pénziigyi és szamviteli el6irasok és a bizonylati fegyelem betartasaért.

- A Térsasdg mindenkor hatalyos Onkoltségszamitasi szabalyzata szerinti feladatok
ellatasaért, valamint a koltségfelosztasokért és az értékesités kozvetett és kozvetlen
koltségeinek meghatarozasaért, azok atvezetéséért, tovabba az elo- és utokalkulacio
ellendrzéséért.

- Leltarozasi feladatok ellatasaért, egyeztetésért, konyvelésért a leltarutasitas szerint.

- Adatszolgaltatasért a vezet6i dontések meghozatala érdekében.

- Az éves beszamolo elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasok elkészitéséért.

- A teriiletéhez tartozo, a konyvelést alatimasztd bizonylatok alaki és tartalmi
kovetelményeinek folyamatos ellendrzéséért.

¢) A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezeté hataskore:

- A pénziigyi és szamviteli tevékenység iranyitasa és koordinalasa,

- A beérkez6 és kimend szamlak tartalmi és formai megfelel6ségének ellenérzése.

- Pénztar ellendri feladatok ellatasa.

- Kapcsolattartas a kdnyvvizsgaldval és részére torténd adatszolgaltatas.

- Kapcsolattartas a Belsé Ellenorzéssel az ellenorzés soran.

- A kozvetlen feliigyelete ala tartozo allomany munkajanak iranyitasa, ellenérzése.

- Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a kdzvetlen iranyitasa ald tartozd személyi
allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek, jelentések és egyéb dokumentumok
vonatkozasaban.

- Kiterjed az osztaly hataskorére a gazdasagi tarsasagnal az  egységes
adatszolgaltatasokra, azok Osszesitésére ¢&s elbterjesztésére, valamint szakmai
egyeztetésekre és az azokkal kapcsolatos javaslatok elGterjesztésére az ligyvezetd
részére.

- Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, a mindenkor hatalyos szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szolod belsé szabalyozoban foglaltaknak
megfelelden jar el.

d) A pénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd Kkozvetlen irdnyitasa ala tartozo
személyek:
da) pénziigyi- és szamviteli osztalyvezet6-helyettes;
db) pénziigyi eldado;
dc) konyveldk;
dd) kényvel6i adminisztrator;
de) készlet- és anyagnyilvantartok;
df) kontroller;
dg) szamviteli adminisztratorok.

13. TITKARSAGI CSOPORT
13.1. A titkarsagi csoportvezeto

a) A titkarsagi csoportvezeto f6 feladatai:
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Iranyitja, Osszefogja és ellendrzi az iigykezeld, a rendszergazda, az informatikai
munkatars, a munkaiigyi el6add és az irodai adminisztrator munkajat.

A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitisa, a
részfeladatok Gsszehangolasa, a hatékony mikodés szabalyozasa.

A titkarsag miikodési  hianyossagainak feltarasa, a munkamodszer javitasa,
fejlodoképességének biztositasa.

Az ligyvezetd iranyitasa és ellenérzése alatt tamogatja és Osszefogja az iigyvezeto,
valamint a titkarsagi csoport adminisztrativ munkajat.

Kozremiikddik a Téarsasagnal tartando, az ligyvezetd altal kijelolt szakmai egyeztetés
¢s rendezvény eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Koordinalja az éves selejtezést és ellendrzi annak szabalyszer(i végrehajtasat.

Nyomon koveti a reprezentacios készlet alakulasat, sziikség szerint Osszeallitja és
megrendeli a havi ellatast.

Elldtja a RobotZsaru Integralt Ugyviteli, Ugyfeldolgozo és Elektronikus Iratkezeld
Rendszerben (a tovabbiakban: RobotZsaru rendszer) a Tarsasaghoz beérkezd iratok
érkeztetésével, bontdsaval, szigndlasaval, felterjesztésével és irattarozasaval, valamint
a titkarsagi csoport iratainak iktatdsaval kapcsolatos feladatokat.

A csoport human ¢és informatikai szakteriilet munkafeltételeinek és miikddésének
biztositasa, operativ informacioés rendszer kialakitasa.

Szakteriiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

A titkarsagi csoportvezet6 feladatait, feleldsségi és hataskorét részletesen a munkakori leirasa
tartalmazza.

b)

d)

A titkarsagi csoportvezet6 felelds:

A Tarsasag Iratkezelési Szabalyzatanak eldkészitésére, rendszeres idokozonként
torténd feliilvizsgalatara, sziikség esetén annak modositasanak kezdeményezésére.

A Titkarsagi Csoport altal elvégzett hataridds feladatok elvégzésének ellendrzéséért.

A Térsasag 1) belépdi szdmara a RobotZsaru rendszerrel kapcsolatos oktatas
megszervezéséért, annak dokumentalasaért.

Az tigykezelés ellendrzéséért.

Eves selejtezés megszervezéséért, lebonyolitasaért.

A csoport human és informatikai szaktertilet miikddésének ellendrzéséért.

A titkarsagi csoportvezeto hataskore:

Az elektronikus- és papiralaptl nyilvantartasok nyomon kovetése és ellendrzése.

A titkarsagi csoport személyligyi és informatikai szakteriilete munkajanak ellenérzése.
A hatarid6s feladatok nyomon kovetése, azok nyilvantartasa és az illetékes Szervezeti
Egységek figyelmeztetése a lejaro hataridék vonatkozasaban.

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd személyi
allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek vonatkozasaban.

A titkarsagi csoportvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

da) tigykezelo;

db) rendszergazda;

dc) biztonsagtechnikai munkatars;
dd) munkaiigyi eléadd/bérelszamolo;
dc) irodai adminisztrator;
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dd) titkarsagi referens.

14. UGYVEZETO-HELYETTES

a)

Az ligyvezeto-helyettes 6 feladatai:

A Térsasadg fejlesztési politikajanak kialakitasdban vald aktiv részvétel, ezzel
kapcsolatos feladatok meghatarozasaban valo tevékeny kozremitkodés.

Az iigyvezetd tavollétében elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ az
iigyvezeto feladatkoreként nevesit, kivéve a munkaltatoi jogkor gyakorlasat.

A Tarsasagot érintd stratégiai, tervezési kérdések elokészitésében valo részvétel.

A Termelési Osztaly és az Uzemfenntartasi Osztaly munkajanak iranyitasa.

Vezetése ala tartozo beosztottak munkajanak értékelése.

Feladatkoréhez kototten a Tarsasag altal végzendo biintetés-végrehajtasi szakfeladatok
tervezése, végzése és ellendrzése.

Szaktertiletét érintd kockéazatkezelési feladatellatas.

Az ligyvezet6-helyettes feladatait, felelosségi és hataskorét részletesen a munkakori leirasa
tartalmazza.

b)

d)

e)

14.1.

Az ligyvezeto-helyettes felelos:

Az ligyvezetd altal ra atruhdzott kérben a meghozott dontésekért.
Az iigyvezet6-helyettes hataskore:

Az ligyvezetd altali felhatalmazas alapjan a Tarsasag képviselete.

Az iigyvezeté-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo Szervezeti Egységek és
személyek:

da) Termelési Osztaly;
db) Uzemfenntartasi Osztaly.

Az iigyvezet6-helyettes kozvetlen irdanyitasa ala tartozé személyek:

ea) termelési osztalyvezetd;
eb) lizemfenntartasi osztalyvezeto.

TERMELESI OSZTALY

14.1.1. A termelési osztalyvezetd

a) A termelési osztalyvezeto f6 feladatai:

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a termelési teriiletekre vonatkozo
érvényesitése.

- A Tarsasag ISO 9001:2015 min6ségiigyi rendszerének mitkodtetésében valo részvétel.

Az SAP vallalatiranyitasi rendszer ismerete, a vallalatiranyitdsi rendszer valtozasainak
kovetése, javaslattétel a valtoztatasra.
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- A termelési teriilet tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, vezetési,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

- A termelési, teriilet munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa, operativ
informacios rendszer kialakitasa.

- A termelési, teriiletek eréforrasaival (munkaerd) valo gazdalkodas.

- A Tarsasag termelési, terveinek elokészitésérdl valdo gondoskodas, azok figyelemmel
kisérése, értékelése.

- A termelési folyamat informacids eljarasrendjének kialakitdsa ¢és a muikodés
feliigyelete.

- Részvétel a Tarsasag egészséges és biztonsagos munkakdriilményeinek kialakitasaban,
a vonatkozo utasitisokban meghatarozott feladatok betartasa, a feltételek biztositasa, a
szabalyzatok betartasanak ellendrzése.

- A fogvatartotti foglalkoztatassal 0sszefiiggd komplex feladatellatas.

- Szakteriiletét érintd kockéazatkezelési feladatellatas.

- Reklamaci6 kezelés koordinalasa.

- Termelési folyamatokkal 6sszefiiggd miiszaki ligyintézés.

- Az energetikai, kdrnyezetvédelmi feladatok tdmogatasa.

b) A termelési osztalyvezeto felelds:

- Ellendrzési terv készitéséért sajat szakteriiletére.

- A termelést akadalyozd problémak ellenérzéséeért, értékeléséért, azok
megsziintetéséért.

- Szakteriiletére vonatkozé helyi szabalyzatok elkészitéséért, azok feliilvizsgalataért,
modositasaért.

- A termelési osztaly szolgalatszervezési, munkaido beosztasi feladatainak iranyitasaért
¢s ellendrzéséért.

¢) A termelési osztalyvezetd hataskore:

- Az SAP véllalatiranyitasi rendszerben rogzitett adatok hitelességének ellendrzése.

- A munkaltatési szabalyzatban foglaltak betartasanak ellenérzése.

- A termelés miikddésbeli hianyossagainak feltarasa, munkamodszer javitasa.

- A termelési folyamatok, a termékek mindségének, ¢és a technologia fegyelem
betartasanak ellendérzése.

- Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a kozvetlen iranyitasa ald tartozo személyi
allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek, jelentések és egyéb dokumentumok
vonatkozasaban.

d) A termelési osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé személyek:
da) termelési csoportvezetd;
dd) termelési referens;
de) termelési asszisztensek;

df) termelési adminisztrator.

A termelési osztalyvezeto feladatait, feleldsségi és hataskorét részletesen a munkakdri leirds
tartalmazza.

14.2. UZEMFENNTARTASI OSZTALY
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14.2.1. Az iizemfenntartasi osztalyvezeté

a) Az iizemfenntartasi osztalyvezeto fo feladatai:

Az tzemfenntartdsi (beruhazas, felujitds, karbantartds) teriilet tevékenységével
kapcsolatos tervezési, szervezési, vezetési, ellenOrzési ¢és értékelési feladatok
elvégzése.

Az lizemfenntartasi teriilet munkafeltételeinek és mikddésének biztositasa, operativ
informdcids rendszer kialakitasa.

Az lizemfenntartasi termelési, teriiletek er6forrasaival (munkaerd) valé gazdalkodas.
Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az értékesitési — és logisztikai csoportvezetd munkajat.
Koordinalja és ellendrzi a Tarsasag gépjarmii parkjaval kapcsolatos iizemeltetést és
feladatellatast.

Szakteriiletére vonatkozd szabalyzatok készitése, feliilvizsgalata, sziikség esetén
modositasa.

Elkésziti az adatszolgaltatasokat, kimutatasokat és statisztikakat.

Szervezi a szakteriiletéhez tartozo lizemfenntartasi munkafolyamatokat.

Szaktertiletét érinté kockazatkezelési feladatellatas.

Beszerzési feladatok, iranyitasa, koordinacidja, munkafeladatok kiosztasa.

Az SAP vallalatiranyitasi rendszer ismerete, a vallalatiranyitasi rendszer valtozasainak
kovetése, javaslattétel a valtoztatasra.

Az lizemfenntartasi osztalyvezetd feladatait, feleldsségi és hataskorét részletesen a munkakori
leirasa tartalmazza.

b) Az iizemfenntartasi osztalyvezeto felelos:

Ellendrzési terv készitéséért sajat szakteriiletére.

A Tarsasag célkitiizéseinek és tervfeladatainak az iizemfenntartasi teriiletekre
vonatkozé érvényesitéséért.

Az adatszolgaltatasok, kimutatasok és statisztikdk adatainak valodisagaért.
Gépjarmiipark tavaszi- és 6szi szemléjének végrehajtasaért.

A megrendelt munkak és szallitasi hataridok betartasanak figyelemmel kiséréséért.

A Tarsasag székhelyéiil szolgald épiiletben a megrendelt karbantartasi és hataridés
munkak teljesiilésének meglétéért.

A Tarsasag székhelyéiil szolgalo épiiletben keletkezé komplex hibak esetén szakipari
vallalkozasok felkutatasaért.

A technikai, miiszaki eszk6zok karbantartasara valo intézkedés elokészitéséért és a
Tarsasag gazdasagi érdekkorébe tartozo épiiletei allaganak megorzéséért.
Munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatasara
(megbizasi szerz6dés keretében) a partner feladatainak végrehajtasat biztosito
feltételek megteremtéséért, részére torténd adatszolgaltatas teljesitéséért.

¢) Az iizemfenntartasi osztalyvezet6 hataskore:

A Téarsasag lizemeltetésében 1évé gépjarmiipark folyamatos cseréje, értékesitésiikre
vonatkoz6 ajanlattétel az ligyvezeto részére.

Szerz6dott partnerekkel vald kapcsolattartas, egyeztetés és a szamlak teljesitésének
igazolasa.

Ertékesitési- és logisztikai csoportvezetd munkéjanak koordinalasa és ellendrzése.
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- A Tarsasag székhelyéiil szolgald épiilet milkddésének biztositasahoz sziikséges

arajanlatok kérése, engedélyeztetése és megrendelése.

- A Tarsasag székhelyéiil szolgalo épiilet iizemeltetéséért felelés munkatarsakkal valo
kapcsolattartas az esetlegesen felmeriilé problémak mieldbbi megoldasa érdekében.

- Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a kozvetlen iranyitdsa ala tartozd személyi
allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek, jelentések és egyéb dokumentumok

vonatkozasaban.
d) Az iizemfenntartasi osztalyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozo csoportok:

da) Ertékesitési - és Logisztikai Csoport.

e) Az iizemfenntartasi osztalyvezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

ea) lizemfenntartasi referens;

eb) iizemfenntartasi asszisztens;

ec) értékesitési- €s logisztikai csoportvezeto;
ed) miiszaki asszisztensek;

ee) anyagbeszerzo;

ef) takaritok.

14.2.2. ERTEKESITESI- ES LOGISZTIKAI CSOPORT
f) Az Ertékesitési- és Logisztikai Csoport csoportvezetéjének f6 feladatai:

- Az értékesitési- logisztikai szakteriilet munkéjanak vezetése és ellendrzése.

- A Tarsasag célkitiizéseinek, és tervfeladatainak az értékesitési teriiletre vonatkozo

érvényesitése.

- A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztés kialakitasa, részfeladatok

Osszehangolasa, mitkodés szabalyozasa.
- A mikodési hianyossagok feltarasa, munkamodszer folyamatos javitasa,
fejlodoképesség biztositasa.

- Az SAP S4/HANA véllalatiranyitasi rendszer szakteriiletre vonatkoz6 moduljainak

ismerete, az iranyitd, miikkodtetd személyekkel torténd egyiittmiikodés.

- Az anyagok, termékek és aruk bevezetésével, megjelenésével, beszerzésével,
raktarozasaval, készletezésével, a piackutatassal és a vevdszolgalattal kapcsolatos

feladatok iranyitasa és a végrehajtas ellendrzése.

- Az értékesitési szakteriilet informacios eljarasrendjének kialakitasaban valo részvétel,

és a végrehajtas ellendrzése.

- A Térsasag célkitiizéseinek, és tervfeladatainak a logisztikai teriiletre vonatkozo

érvényesitése.

- A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges részfeladatok Osszehangolasa, miikodés

szabalyozasa.
- A mikodési hianyossagok feltarasa, munkamodszer folyamatos javitasa,
fejlodoképesség biztositasa.
- A szallitassal kapcsolatos feladatok iranyitasa és a végrehajtas ellenérzése.
- A raktarozassal kapcsolatos feladatok iranyitasa és a végrehajtas ellendrzése.

- A logisztikai szakteriilet informacios eljarasrendjének kialakitasaban valo részvétel, és

a végrehajtas ellendrzése.
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15.

Hatékony és eredményességre torekvd, mindségi napi munkavégzés, irasbeli anyagok
elkészitése, szakmai problémak megoldasaban egyiittmiikddés a tarsosztalyokkal vagy
kiilsd partnerekkel.

Szaktertiletét érinté kockazatkezelési feladatellatas.

Az értékesitési- és logisztikai csoportvezetd feladatait, feleldsségi és hataskorét részletesen a
munkakori leirdsa tartalmazza.

g) Az Ertékesitési- és Logisztikai Csoport csoportvezeté felelds:

A Tarsasag tevékenységéhez sziikséges termékek, anyagok beszerzésével és
készletezésével kapcsolatos igények el6készitéséért.

A tevékenységéhez kapcsolodo nyilvantartasok elkészitésének biztositasaért.

A stratégiai tervezést kovetéen a termékek iigyfeleknek torténd eladasaért, kielégitve
az iigyfelek piaci igényeit, ezaltal alapvetd iizleti kapcsolatokat teremtve a Tarsasag
gazdasagi tevékenységének megfeleld mikodéséhez.

Az tgyfelekkel valo kapcsolatok kezeléséért, a termékek piackutatasaért és 0j trendek
kialakitasaban torténé részvételért.

A kozponti- és belso ellatasi feladatok maradéktalan teljesiiléséért.

h) Az Ertékesitési- és Logisztikai Csoport csoportvezeté hataskore:

A Tarsasag székhelyén ellendrzi a gépjarmiivezetok tevékenységét.

A kozponti- és belsé ellatas teljestilése.

A partnerekkel megkotendd szerzodések elokészitése, azok teljesitésének ellendrzése
¢s felligyelete.

Az egységes vallalatcsoporti marketing stratégia alapjan végrehajtott feladatok
megvalositasa.

A szabadpiaci jelenlét fokozasa.

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a kozvetlen iranyitasa ala tartozd személyi
allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek vonatkozasaban.

Az Ertékesitési- és Logisztikai Csoportba tartozé személyek:

da) logisztikai iigyintézok;

db) értékesitési eldadok;

dc) értékesitési adminisztrator;
dd) gépjarmivezetok;

de) szakmai iranyit6 és raktaros.

Az egyes Szervezeti Egységek 0nallo tigyrenddel rendelkeznek, mely a felépitésbeli és
miikodésbeli részletszabalyokat tartalmazzak.

IV.  FEJEZET o
KEPVISELETI JOG ES HELYETTESITES

Altalanos képviselet

Az ligyvezetd a Tarsasagot onalloan, - a BVOP altal meghatarozott esetleges kivételek és
korlatozadsok mellett — teljes kortien képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok és mas hatosagok eldtt. Az ligyvezeto e jogat az ligyek meghatarozott csoportjaira
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nézve — allando jelleggel (példaul: munkakori leirdsban) vagy esetileg (kiilon irasbeli
meghatalmazas itjan) a Tarsasagnal dolgoz6 mas személyre is atruhdzhatja.

Az lgyvezet6t tavollétében az ligyvezetd helyettes jogosult és koteles helyettesiteni. Az
ligyvezeto és az ligyvezetd helyettes egylittes tavolléte, akadalyoztatasa esetében iigyvezetoi
kijelolés alapjan a termelési osztalyvezetd, vagy az lizemfenntartasi osztalyvezetd jogosult az
igyvezetd helyettesitésére. Az iigyvezetd helyettes, valamint a termelési osztalyvezetd
¢és/vagy az lizemfenntartasi osztalyvezetd a Tarsasag cégjegyzésére nem jogosultak.

Az ligyvezetd az ligyek meghatarozott korére vagy iddtartamra, vagy barmilyen mas
korlatozassal, alairasi jogot adhat a Szervezeti Egységek vezetOi részére. Az aldirasi jog
gyakorlasara valo felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a felhatalmazott adatain kiviil
tartalmaznia kell a felhatalmazas targyat képezd iligy(kor) megnevezését, a felhatalmazas
kezd6 idOpontjat és esetleges korlatozasat. Az alairasi jog iligyvezetd altali megvonasat irasba
kell foglalni.

16. Specialis képviselet
a) Pénzintézetek felé torténo rendelkezés

A pénzintézetek felé a rendelkezd személyeket az iigyvezetd hatarozza és bizza meg a
pénzintézetnél eldirt moédon. A Tarsasag bankszamlai feletti rendelkezés a Térsasag szamlait
kezel6 bankhoz bejelentett modon torténik. A Térsasdg bankszamlai feletti rendelkezési
jogosultsagokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

b) Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személy (a tovdbbiakban: utalvanyozd) elrendeli a
kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat. Az utalvanyozo a gazdasagi
események jogossagat, mértékét, indokoltsagat és pénziigyi fedezetét vizsgalja felil. A
Szervezeti Egységek vezetdit az iigyvezetd ruhazhatja fel utalvanyozéasi joggal. Az
utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait kdzolni kell az e jogosultsaggal felruhazottal.
Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrdl a Pénzkezelési Szabalyzatban nyilvantartast
kell vezetni, amely tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezdé adatokat: név,
beosztas, sajat kezii alairas.

¢) A munkaltatéi jogkor

A munkaltatoi jogkdrt az ligyvezetd gyakorolja a Tarsasag munkavallal6i vonatkozasaban.

A hivatasos jogviszonyban 1év0 személyek vonatkozasdban a vezénylés idOtartama alatt a
szolgalati viszonnyal Osszefiiggd munkaltatéi jogokat a vezényld szerv allomanyilletékes
parancsnoka gyakorolja. Munkavallalok részére mozgdbért, jutalmat és egyéb anyagi
0sztonzot csak az ligyvezetd irasbeli engedélyével lehet megallapitani és elszamolni. A
munkavallalok 1étszamkeretét az ligyvezetd, mig a hivatasos személyek allomanytablajat a
Tarsasag ligyvezetdjének javaslata alapjan az orszagos parancsnok hagyja jova.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér -€s egyéb anyagi 0Osztonzés megallapitisa, a munka mindsitése,
felel6sségre vonas és anyagi felelosség alkalmazasa. Az iigyvezetd felett a munkaltatoi
jogokat a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja, az orszagos parancsnok gyakorolja.
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A Térsasadg szervezeti felépitésében a magasabb szinten elhelyezett vezetd irdnyitja az
alarendelt alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, aki vezeti az egységhez kozvetleniil
beosztott Osszes munkavallalot. Jelen SZMSZ 1. szamu mellékletét képezd szervezeti abra
tartalmazza az egyes Szervezeti Egységekhez rendelt feladatkoroket, beosztasokat. A
feladatkorokhoz kapcesolt pontos feladatellatast minden esetben az adott munkakdri leiras
tartalmazza.

A szervezeti felépitésben az egymas mellé rendelt szerveknek és alloméanynak

e tajékoztatasi, illetve egylittmiikddési kotelezettségeik, tovabba

e adatszolgaltatasi és kapcsolattartasi kotelezettségeik vannak egymassal szemben és f61é
rendeltjeik iranyaba.

Az egymas mellé rendelt, vagy egymassal funkciondlis kapcsolatban allé szerveknek
feladataik ellataisa soran konzultativ, tandcskozasi, tanacsadasi, javaslattételi, vagy
véleményezési joguk, illetve kotelezettségiilk van. A szakmai irdnyitds a munkavégzés
szakszerliségének biztositasat szolgalja. Az alsébb Szervezeti Egységek a szakiranyt
utasitasokat kotelesek végrehajtani. E kapcsolat nem korlatozhatja az egyébként hataskorrel
rendelkez6 vezetd dontési, intézkedési jogait, illetve kotelezettségét. Az egymas mellé, vagy
funkcionalis kapcsolatba helyezett Szervezeti Egységek kozotti véleményeltérés esetén a
szervek kozvetlen felettesei - egyetértésiik hianyaban - kozds felettesiik hozhat dontést.

d) Hataskor és felelgsség altalanos szabalyai

17.

A Téarsasag minden alloméanyanak tagja hataskorrel rendelkezik mindazon iigyek vitelére,
valamint jogosult mindazon eszko6zok hasznalatara, amelyeket a jogszabalyok, az SZMSZ,
vagy az ezeken alapuld egyéb szabalyzatok, utasitisok, munkakdri leirdsok az adott
személyek feladatkorébe utalnak. Minden allomanyi tag koteles megismerni, és a
munkavégzés soran betartani a munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat, szabalyzatokat,
utasitdsokat. Minden allomanyi tag koteles a munkavégzés sordn birtokéba jutott {izleti és
szakmai titkot megoérizni.

A Szervezeti Egységek vezet6i felelosek a feliigyeletiik és vezetésiik ald tartozd szervek
miikodéséért, a Szervezeti Egységek részére meghatarozott feladatok végrehajtasaért, a
munka iranyitasaért és ellendrzéséért. Minden allomanyi tag részére a feladatainak ellatdsahoz
szlikséges hataskort kell biztositani. Minden allomanyi tag felel6s a Tarsasag tulajdonanak
védelméért, a feladatok végzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerii hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

V. FEJEZET
A BELSO INFORMACIOK RENDSZERE

Ertekezletek rendje

A Tarsasagnal az alabbi allando értekezletek keriilnek megtartasra:
- vezetdi értekezlet;
- Szervezeti Egység vezetoi értekezlet;

- Allomanygyiilés.

a) Napi vezetdi értekezlet:

21







Az értekezletet az iligyvezetd hivja Ossze és vezeti napi rendszerességgel. Az értekezleten az
iigyvezeto altal megjelolt, irdnyitasa ala tartozo vezet6i dllomany koteles részt venni.

b) Szervezeti Egység vezet6i értekezlet:

Az értekezletet az adott Szervezeti Egység vezetGje hivja 0ssze és vezeti személyes jelenlét
mellett legalabb heti 1 (egy) alkalommal. Az értekezleten a Szervezeti Egység vezetdje altal
megjelolt, iranyitasa ala tartozo allomany koteles részt venni.

c) Allomanygyiilés:
Az allomanygytilést az ligyvezetd hivja dssze eseti jelleggel, kiilon rendelkezése szerint.

d) A Térsasag iigyvezetdje altal kijelolt személyek kotelesek biztositani a bv. intézet és a
Térsasag kozotti napi informacidaramlast.

Az V. Fejezet 1. pont a-d) alpontjai szerinti értekezleteken vald részvétel sziikség esetén
telekommunikacios eszkoz igénybevételével is torténhet.

VI. FEJEZET
BELSO SZABALYZATOK

A belsd szabalyzatok targyat minden esetben pontosan meg kell hatdrozni. Bels6 szabalyzatok
elkészitéséért és azok aktualizalasaért az ligyvezetd altal meghatarozott szakteriileti vezetok
felelosek. A belsd szabalyzatok a Tarsasag személyi allomanyara vagy az utasitisban,
intézkedésben meghatarozott személyekre - személycsoportokra vonatkozik. Az utasitasban
mindig meg kell hatarozni, hogy mely idéponttol kotelezd alkalmazni a benne foglalt
rendelkezéseket, sziikség esetén pedig meghatarozott idére, vagy meghatarozott esemény
bekovetkeztéig lehet kiadni, és a Tarsasag miikddési teriiletére és miikodési korére kell, hogy
vonatkozzon.

A belsd szabalyzatok kiadasanak feliigyelete, a személyi allomannyal vald megismertetése a
Titkarsagi Csoport feladata. Az uralmi szerzodés 4.1.g) alpontja alapjan az SZMSZ és a
Szamviteli politika kiadasahoz és modositasahoz az Uralkodé Tag altali uralkodo tagi
hatarozattal torténé jovahagyasa sziikséges. A kiadott rendelkezések egy-egy eredeti
példanyat a Tarsasag székhelyén kell megorizni. A rendelkezéseket megfeleld modon kell
kihirdetni és mindenki szamara (személyes vagy elektronikus kézbesités, kifliggesztés tjan),
hozzaférhetové kell tenni.

Az adott Szervezeti Egység vezetoje felel0s azért, hogy a hozza tartozd Szervezeti Egységnél
munkat végzé allomany és az oda belépd harmadik személyek a rajuk vonatkozod
rendelkezéseket megismerjék és betartsak. A harmadik személyekkel szemben kotelezd
rendelkezéseket minden esetben jol lathaté helyen kell kifliggeszteni. A Tarsasagnal
hatalyban 1évé jelentGsebb belsd szabalyozok ¢és azok el6készitéséért, folyamatos
aktualizalasért felelds személyek:

a) Titkarsagi Csoportvezeto:
- Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat;
- Iratkezelési és Ugykezelési Szabalyzat.

b) Pénziigyi- és Szamviteli Osztalyvezetd:
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Pénzkezelési szabalyzat;

Selejtezési szabalyzat;

Eszko6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
Készletkezelési szabalyzat.

¢) Uzemfenntartdsi Osztalyvezetd:

Beszerzési szabalyzat;

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat;
Munkaruha juttatési szabalyzat;
Raktar-gazdalkodasi szabalyzat;
Arképzési szabalyzat.

d) Termelési Osztalyvezeto:

A Téarsasagnal hatalyban 1évé minden tovabbi szabalyzatot a jelen SZMSZ 2. szamu

Munkaltatasi szabalyzat.

melléklete tartalmazza.

A TARSASAG MUKODESENEK RENDJE, A MUNKAVEGZES ALTALANOS

A Térsasag munkarendjét, a Tarsasagnal tartando értekezletek gyakorisagat, az értekezletek
részletes szabalyait az ligyvezetd kiilon rendelkezésben és munkatervben szabalyozhatja. A
Tarsasagnal dolgozé allomany koteles egymassal egyiittmiikodni, egymast a feladatellatas
jellege szerint tajékoztatni, egymas munkajat segiteni. Az allomany egyes tagjainak feladatat
¢s hataskorét az ligyvezeto altal jovahagyott munkakori leirasok tartalmazzak.

18. A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalék és hivatisos személyek valamennyi

VII. FEJEZET

SZABALYAI

tagja

19. A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok és hivatiasos személyek jogai és

koteles mindazon feladatokra vonatkozé eseti utasitdsokat is végrehajtani, amelyeket a
munkakori leirasa nem tartalmaz, de szoros Osszefiiggésben van a Tarsasag
rendeltetésszeri tevékenységével, mikodésével; azonnali jellegi feladatellatasaval

- jogosult és koteles a jogszabalysértd utasitds vagy intézkedés észlelése esetén

kozvetlen felettese figyelmét arra haladéktalanul felhivni;
koteles kozvetlen felettesét minden olyan fontos és

felettesének.

kotelezettségei:

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok és hivatasos személyek joga, hogy
a feladata ellatasa érdekében a sziikséges mértékben megismerje a Tarsasag terveit,

célkitiizéseit, megtehesse munkajaval dsszefiiggd javaslatait;

szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi tanadcskozasokon;
a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
szabadid6t, amely a hatalyos torvények és mas jogszabalyok, hivatasos allomany
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tekintetében a parancsban, munkavéllalok vonatkozasdban a munkaszerzodésben,
valamint a tulajdonosi jogok meghatalmazott gyakorldjanak rendelkezései, valamint a
Tarsasag belso szabalyai alapjan jar;

szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok és hivatasos személyek kotelezettségei:

sajat munkakorében eldsegiteni a Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan teljesitését;

a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja, az ligyvezetd és felettesei utasitasait
késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon rendelkezés nem
kertilt kiadasra;

a jogszabalyokban ¢és vezetdi rendelkezésekben eldirt feladatokat eldiras szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

munkakorében a torvényességet betartani, a tudomasara jutott iizleti és mindsitett
adatot megorizni.

munkakorével jar6 (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

a Tarsasag vagyonat megovni,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat takarékosan kezelni. A Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok és
anyagok csak a Tarsasag érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithatok. A jogtalan,
jogszertitlen hasznalattal okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.

a balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi, és kornyezetvédelmi szabalyokat
betartani;

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

a munkahelyen az el6irt idopontban munkara képes allapotban megjelenni, tovabba
munkaidejét a beosztasanak megfelel, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a felettese altal kiadott munkat a vonatkozd jogszabalyoknak és utasitasoknak
megfeleléen hataridore végrehajtani, és tevékenységérol felettesének beszamolni;

mas szerveknél megtartott tovabbképzésen tapasztaltakrol a megbizott dllomany tagja
a kikiildo felettes részére minden esetben jelentést tartozik tenni;

a Tarsasag tgyfeleivel és dolgozé tarsaival szemben udvarias magatartast tanusitani,
0ltozkodésében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni, az eldirt
szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja ellatasahoz
sziikséges és elOirt képesitést megszerezni; a feladatellatashoz tartozd szakmai
ismereteket elsajatitani, fejleszteni.

a biintetés-végrehajtas specialis szabalyait minden koriilmények kozott betartani és
betartatni, a fogvatartottak munkaltatasat a torvényesség keretei kozott végezni,
munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat (igy végezni, hogy ez sajat vagy mas
egészséget €s testi €pségét ne veszélyeztesse.

A Térsasag személyi alloményaba tartozo személy kiilonosen koteles:

a részére a feladatai ellatdsahoz rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz biztonsadgos
allapotardl a téle elvarhatd modon meggy6z6dni, azt rendeltetésének megfelelden és a
munkaltatd utasitasa szerint hasznalni, a szamara meghatarozott karbantartasi
feladatokat elvégezni;

az egyéni védoeszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalni és a tdle elvarhato
tisztitasarol gondoskodni;

a munkavégzéshez az egészséget €s a testi épséget nem veszélyezteté ruhdzatot
viselni;

24







20.

20.1.

azon munkakorok esetében, ahol a Tarsasag a munkavallalok részére munkaruhdzatot
biztosit, a munkavallal6 koteles a részére kiosztott munkaruhazatot viselni.
munkateriiletén fegyelmet, a rendet, a tisztasagot megtartani;

a munkaja biztonsagos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavégzése soran alkalmazni;

a részére el6irt orvosi — meghatarozott kdrben palyaalkalmassagi — vizsgalatokon részt
venni;

a vesz€lyt jelentd rendellenességrdl, iizemzavarrdl kozvetlen felettesét azonnal
tajékoztatni, a rendellenességet, lizemzavart tole elvarhatdé modon megsziintetni, vagy
erre intézkedést kérni kozvetlen felettesétol;

a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

Az iigyvezet6-helyettes és a Szervezeti Egység vezetdinek egyéb kotelezettségei

Az ligyvezetO-helyettest és a Szervezeti Egység vezet6it — a fentieken til — az alabbi
kotelezettségek is terhelik:

a jogszabalyokat, bels6 rendelkezéseket a beosztott allomannyal pontosan és félre nem
érthetd modon kozolIni sziikséges, azok betartatasat és betartasat meg kell kovetelni.
minden vezetd koteles a dontést kdzdlni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint.
(A kozlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazd karért a dontésre illetékes,
munkajogi, illetve polgari jogi feleldsséggel tartozik);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

elésegiteni a Szervezeti Egységek az allomany mas tagjaival vald zavartalan
egylttmikodését;

az allomany részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

sajat Szervezeti Egységének munkdjat az altalanos érvényl rendelkezések keretei
kozott megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairél, az esetleges hidnyossagokrol,
hibakrdl az ligyvezetot tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy az allomany tagjai jogos bériiket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjak és megakaddlyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul,

a vezetése alatt allo Szervezeti Egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani;

a beosztott allomanyt szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani, -
amennyiben ez nem jar a feladatok ellatdsanak sériilésével - valamint sajat szakmai
ismereteit folyamatosan boviteni;

a balesetvédelmi, munkavédelmi és kornyezetvédelmi eldirasokat betartani és
betartatni, a végrehajtasukat ellendrizni;

az esetleges képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein
beliil élni, tovabba a hozza tartozd Szervezeti Egység altal készitett
adatszolgaltatasokat, jelentéseket ellendrizve alairni vagy lattamozni;

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerii irattarozasat, megdrzését, selejtezését a
belsé eldirasoknak megfeleléen megszervezni;

a szigoru szamadasi okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani €s annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megdrizni ¢és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni;
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- az ellenérzések altal feltart, teriiletét érintd hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni;

- részt venni €s véleményét kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

- munkateriiletét érintd szakmai anyagokat elozetesen véleményezni, illetve készitését
kezdeményezni;

- a Szervezeti Egység részére eldirt feladatok, nyilvantartasi ¢€s adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a
munka végzéséhez sziikségtelen belsé informacidok gyljtését, feldolgozasat és
szolgaltatasat.

20.2. A Szervezeti Egység vezetdit — a fentiecken tul — az alabbi kotelezettségek is terhelik:

- ajogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo6 eszkozokben, az uralmi szerzédésben,
valamint a tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek meghatalmazott gyakorldja
hatarozataiban meghatarozott feladatokkal Osszefiiggésben — a Szervezeti Egység
szakteriileté¢hez tartozas esetén - a Tarsasdg belsd szabalyzatainak kialakitasaban
torténd kozremiikodésre.

21. Rendkiviili munkaidd és tulszolgalat elrendelésére vonatkozé altalanos szabalyok
21.1. Hivatasos személyek esetében alkalmazandé szabalyok

A Hszt. 140. § (1) bekezdésére figyelemmel a tilszolgalat elrendelésére az tigyvezetd irdsban
jogosult. A teljesitett tulszolgalatrol nyilvantartast kell vezetni. A tulszolgalat elrendelésének,
nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét a Tarsasag tligyvezetdje allapitia meg. A
tulszolgalat elrendelését kovetden, annak jovahagyasara az ligyvezetd jogosult.

A biintetés-végrehajtasi szervezet szolgalattervezésérol és szolgalatszervezésérol szolo
13/2019. (X. 4.) BVOP utasitas (a tovabbiakban: 13/2019. BVOP utasitas) 11. pontja szerint
a tervezett napi szolgalatteljesitési id0, szolgalati érdekbol korabbi kezdéssel, vagy késobbi
befejezéssel meghosszabbithatd, amelynek indokat a RobotZsaru Integralt Ugyviteli Rendszer
Szolgalatvezénylés Moduljaban (a tovabbiakban: Modul) megjegyzésként rogziteni kell. A
13/2019. BVOP utasitdas 40. pontjara figyelemmel a talszolgalat irasbeli elrendelése
elsésorban a Modul 4ltal generalt nyomtatvany alkalmazéasaval torténik.

21.2. Munkavallalék esetében alkalmazandé szabalyok

Az Mt. 107-109. §-aban foglaltakra figyelemmel a munkavallalok esetében rendkiviili
munkaidé elrendelésére az iigyvezetd vagy az altala kijelolt Szervezeti Egység vezetdje
irasban jogosult. A teljesitett rendkiviili munkaidérél nyilvantartast kell vezetni, tovabba
annak elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét a Tarsasag ligyvezetdje
allapitia meg. A rendkiviili munkaid6 elrendelését kovetden, annak jovahagyasara az
ligyvezetd jogosult. Osztalyvezetd, illetve Szervezeti Egységbe nem tartozd {igyvezetd
kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkavallalo esetén a rendkiviili munkaid6t az ligyvezetd
rendeli el és hagyja jova.

VIII. FEJEZET
BEJELENTESEK, PANASZOK
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A Tarsasag teljes személyi allomanyanak joga és kotelezettsége az észlelt hibak és
hidnyossagok feltarasa, tovabba azok kikiiszobdlésére tett javaslatok kozvetlen felettesnek
torténo jelentése. Bejelentés €s panasz a szolgalati ut betartasaval, a kozvetlen munkahelyi
eldljaronal tehetd.

IX. FEJEZET
MUNKAUGYI VITA

A Munkavéllalo az Mt. rendelkezései szerint a Munkaltatd6 munkaviszonyra vonatkozo
szabalyt sért6 intézkedése ellen, valamint a munkaviszonybdl szarmazo igények érvényesitése
érdekében munkaiigyi jogvitat kezdeményezhet az illetékes Torvényszéknél.

Felek szamara lehet0ség van az esetleges birdsagi eljarast megelézoen egyeztetés
kezdeményezésére. egyeztetni kotelesek. A sérelmesnek vélt intézkedés esetén az egyeztetést
a kézbesites, illetve az intézkedés megtételét kovetd 15 (tizendt) napon beliil irdsban kell
kezdeményezni.

Az egyeztetés idOpontjat €s a részt vevo személyeket az ligyvezetd jeloli ki. Az egyeztetésrol
jegyzokonyv késziil és az egyeztetésen esetlegesen létrejott egyezség irasba foglalasa
kotelez6. Az irasba foglalt egyezséget a munkavallald és a munkaltatd alairasaval ellatva
sziikséges dokumentalni.

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

22. Jelen SZMSZ a feliigyelobizottsagi véleményezését kovetéen, az Uralkodo Tag altal
tortént jovahagyast kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

23. Jelen SZMSZ-ben foglaltakat a Tarsasag személyi allomanya koteles megismerni és
betartani.

24. A kiadmanyozott SZMSZ a Tarsasag honlapjan kertiil kozzétételre.

25. Jelen Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg a 2024. julius 01. napjan kiadmanyozott,
91/2024. (07.01.) szamu Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti felépitése
2. szamu melléklet: Szabalyzatok
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. sz. melléklet

1. Titkarsagi Csoport:

Iratkezelési szabalyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Valaszthato béren kiviili juttatdsok szabalyzata

Szocialis szabalyzat

Masolatkészitési szabalyzat

Az informatikai rendszerben tarolt adatok adatgazdainak kijelolés szabalyzata
Kozzétételi szabalyzat

Beiskolazasi segély

Munkaviszony létesitése, modositasa €s megsziintetése, munkarend, munkakozi sziinet
szabalyzata

Személyes adatokra vonatkozo6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités szabalyzata

Gépjarmiivezetd munkakorben foglalkoztatott munkavallalok mozgdbér szabalyzata
Szabalyzat a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérol
Ajandékok elfogadasanak rendjérdl és az etikai szabalyokrol

Esélyegyenldségi Terv

Bélyegzd hasznalati szabalyzat

Belfoldi kikiildetés szabalyzat

Szerzddések megkotésére, kezelésére és nyilvantartasba vételére vonatkoz6 eljarasrend
Fegyelmi- és kartéritési szabalyzat

2. Pénziigyi- és Szamviteli Osztaly:

Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Készletgazdalkodasi szabalyzat

3. Uzemfenntartési Osztaly:

Gépjarmiivekkel kapcsolatos dokumentumok kezelése
Beszerzési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkaruha juttatasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

A kozponti ellatassal kapcsolatos feladatok szabalyozasa
Raktar-gazdalkodasi szabalyzat

Arképzési szabélyzat

4. Termelési Osztaly:

Munkaltatasi szabalyzat

Termelésiranyitoi feladatokat ellatd munkavallalok mozgobér megallapitasa
Megfigyel6 helyiség utasités

Fogvatartott kartéritési eljarasok szabalyai







tovabba a Bv. Holding Kft., mint Uralkodé tag altal kiadott, a Bv. Holding elismert
vallalatcsoportra vonatkozo alabbi, egységes szabalyzatok:
- Szémviteli Politika
- Szémlarend
- Bizonylati rend
- Eszk6z0k- és forrasok értékelési szabalyzata
- Onkoltség-szamitasi szabalyzat
- A Bv. Holding elismert vallalatcsoport jogi szabalyzata
- Osszeférhetetlenségi szabalyzat
- Javadalmazasi szabalyzat
- Arképzési szabalyzat
- Bv. Holding vallalatcsoporti kontrolling szabalyzat
- Bv. Holding vallalatcsoport bels6 ellendrzési alapszabaly
- Bv. Holding vallalatcsoport kiilsé ellendrzések nyilvantartasi rendjérél szo6lod
szabalyzat
- Bv. Holding vallalatcsoport Belsé Kontroll Kézikonyv
- Bv. Holding vallalatcsoport Jelentési és Adatszolgaltatasi szabalyzat
- Bv. Holding vallalatcsoport tagjainak munkavallaloi alloményat érinté személyiigyi
igazgatasra vonatkozo egységes eljarasrend
- Beszamoltatasi eljarasrend
- Eljarasrend a biintetés-végrehajtasi gazdasagi tarsasagok altal nyujtott adomanyokhoz
kapcsolodo feladatokrol
- Integralt kockazatkezelési eljarasrend
- Fogvatartotti kartéritések
- Egységes beszerzési alapelveirdl és eljarasrendjérdl
- Fogvatartotti munkadijszamfejtés egységesitése érdekében kiadott eljarasrend
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hatalyos: a Bv. Holding Kft., mint a vallalatcsoport uralkodé tagjanak
jovahagyasat kovetd naptol

1. sz. melléklet

Bv. Holding Kft.
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ADOKUMENTUM ELEKTRONKUS ALAIRASSAL HITELESITETT
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61/2026. (04.28.) szamu uralkodo tagi hatarozat
HATAROZAT

a DUNA PAPIR Termel6, Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Felelsségii Tarsasag
uj Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasardél

A Bv. Holding elismert vallalatcsoport tagjai altal 2015. februar 26. napjan megkotott Uralmi
Szerz6dés 4.1. pont g) alpontja, illetve 8. pontja alapjan

a Bv. Holding Korlatolt Felelosségii Tarsasag (székhely: 1064 Budapest, R6zsa utca 75-79.;
cégjegyzékszam: 01-09-200937; nyilvantartja: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga) - mint
Uralkodé Tag - képviseletében

a DUNA PAPIR Termels, Kereskedelmi és Szolgaltato Korlatolt Felelosségii Tarsasag
(székhely: 2316 Tokol, Rackevei ut 6., cégjegyzékszdm: 13-09-067931; nyilvantartja:
Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirdsaga) — mint Ellendrzott Tarsasag — 2026. aprilis 17.
napjan kelt, 9/2026. (04.17.) szamu felligyelébizottsagi hatarozataval jovahagyott uj
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak vonatkozasaban az alabbi hatarozatot hozom.

Jelen hatarozat utjan, az Uralkodé Tag képviseletében
jovahagyom

a DUNA PAPIR Termelé, Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Felelgsségii Tarsasag -
mint Ellendrzott Tarsasag - feliigyeldbizottsaganak 9/2026. (04.17.) szamu hatarozataval
elfogadott uj Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Budapest, ,,elektronikus datumbélyegzo szerint”.

Bv. Holding Kft.,
mint Uralkodé6 Tag
képviseletében

Juhasz Barbara bv. ezredes
iigyvezeto

Késziilt: elektronikus példanyban
Kapjak: — DUNA PAPIR Kft.

— Bv. Holding Kft.

— BvOP

Melléklet:— DUNA PAPIR Kft. kérelme és mellékletei

1064 Budapest, Rozsa utca 75-79. telefon: (+36 1) 301-8461 e-mail: bvholdingkft@bvholdingkft.hu
web: www.bvholdingkft.hu





ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
30536/929-1/2026.41t.
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Tárgy: új Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyása

Ügyintéző: dr. Hámori Cintia

EKG: 200-3574

E-mail: hamori.cintia@bv.gov.hu 



dr. Kereszturi Zita bv. alezredes Asszony

ügyvezető 



DUNA PAPÍR Kft.



Tököl





Tisztelt Ügyvezető Asszony!



Tájékoztatom, hogy mellékelten megküldöm a DUNA PAPÍR Kft. felügyelőbizottságának 9/2026. (04.17.) számú határozatával elfogadott új Szervezeti és Működési Szabályzat elektronikus példányát további szíves felhasználásra.

	

Budapest, „az elektronikus dátumbélyegző szerint.”

					



Tisztelettel:





Juhász Barbara bv. ezredes

ügyvezető







































Melléklet: 

· [bookmark: _GoBack]61/2026. (04.28.) számú uralkodó tagi határozat és mellékletei



1064 Budapest, Rózsa utca 75-79. telefon: (+36 1) 301-8461 e-mail: bvholdingkft@bvholdingkft.hu

web: www.bvholdingkft.hu
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