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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) a Polgari Torvénykényvrél
sz616 2013. évi V. tv. Harmadik konyvének Harmadik része, melynek cime: Gazdasagi
Tarsasdg 3:88. § - 3:334. §-ig terjedd része, valamint a cégnyilvantartdsrol, a
cégnyilvanossigrol és a bir6sagi cégeljarasrol sz616 2006. évi V. térvény, valamint a Tarsasag
(a tovabbiakban: Térsasag vagy a DUNA PAPIR Kft.) Alapité Okirata alapjan késziilt.

Jelen szabdlyzat a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. toérvény, a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatisos alloméanyanak szolgélati viszonyarol sz6lé 2015. évi
XLII. térvény (a tovabbiakban: Hszt.), a biintetés-végrehajtasi szervezetrol szol6 1995. évi

CVII. torvény, valamint a vonatkozo agazati jogszabalyok rendelkezéseivel 8sszhangban van.
Az SzMSz a Tarsasig munkaszervezete szervezeti és miikodési viszonyainak szabalyozasarél
rendelkezik, igy tartalmazza:

a Tarsasiag miikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd
elveket és elbirasokat, a tevékenységi kort;

a Tarsasdg iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit,
belsé szabalyozdit a Tarsasag vezetd és ellendrzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, a
dolgozdk jogait és kotelezettségeit.

Az SzMSz nem tartalmazza azon targykorok szabalyozésat, amelyeket a Téarsasag Alapito

Okirata az iigyvezetd dontési hatiskorébe sorol. Ezeket a targykoroket a Tarsasag

ligyvezetSjének kotelessége a Tarsasdg bels6 dokumenticiés rendjének megfeleléen
szabalyozni.

1. DUNA PAPIR Kft. jogillisa és feladata

A Térsasig a Magyar Allam tulajdondban 4116 egyszemélyes korlétolt felelésségii tarsasag. A
Tarsasag fotevékenységi korének megfelelden iizletszeri gazdasagi tevékenység folytatasa
céljabol jott 1étre, egyben a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasédra létrehozott gazdalkodo
szervezet, biintetés-végrehajtasi szerv. E min6ségében feliigyeleti szerve a Biintetés-

végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (1054 Budapest, Steindl Imre u. 8.).



A Tarsasag jelen SzMSz-e tartalmazza a Téarsasag alapadatait, és szervezeti felépitését, a
Tarsasag iranyit6 és feliigyeleti szerveit, az ligyvezetd és az alkalmazottak feladatait, jogkorét,
a Tarsasag alapvetd miikidési szabélyait. A Tarsasaggal kapcsolatos cégbirésagi feladatokat a

Budapest Kérnyéki Torvényszék Cégbirsaga latja el.

II. A Tarsasag alapadatai

1. A Tarsasag cégneve:
Duna Papir Termel6, Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Felelc")sségﬁ Térsasag
Cég roviditett elnevezése: DUNA PAPIR Kft.

2. A Tarsasig székhelye: 2316 Toko1, Rickevei it 6.

3. A Térsasag tulajdonosa a Magyar Allam,

4. A Magyar Allam tulajdonos (tag) esetén a tulajdonosi joggyakorls: Biintetés-
végrehajtas Orszigos Parancsnoksaga

5 Cégjegyzékszama: 13-09-067931

6. Adészéma: 10897919-2-51

7. Statisztikai szimjele:10897919-1722-113-13

8 Jegyzett tékéje: 88.470.000 Ft

9 A Térsasag fétevékenysége (TEAOR’08 szerint):

1722°08 Haztartasi, egészségiigyi papﬁtermék gyartasa

Egyéb .tevékenységek (TEAOR °08 szerint):

1711°08 Papiripari rostanyag gyartisa

1712’08 Papirgyartas

4676’08 EgyéB termelési célt termék nagykereskedelme

4677’08 Hulladék-nagykereskedelem

4778108 Egyéb mashova nem sorolt 0j 4ru kiskereskedelme

5210°08 Raktarozas, tarolas

8292’08 Csomagolds

6820°08 Sajat tulajdon, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

10. A Térsasdg tulajdonosi hataskorébe, jogkorébe tartozo tigyek elbterjesztése az
tigyvezetd kotelezettsége.

11. A Térsasdg iigyeinek rendezésérdl jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkoz,
Alapité Okirat, ligyrendek, belsd szabalyozok és ezeken alapulé dontések keretei kozott az

ligyvezetd gondoskodik.



12. A Tarsasag képviseletére (a cégjegyzésre) a Téarsasag ligyvezetdje jogosult.

12.1. A cégjegyzésre jogosult személy cégjegyzési joga 6nallé. A cégjegyzés gy torténik,
hogy az ligyvezet6 az elGirt, eldnyomtatott vagy nyomtatott cégnév ald, vagy folé az aldirsi
cimpéldany (alairas-minta) szerint nevét 6nalléan alairja.

12.2. Az ligyvezetd képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
birésdgok €s mas hatésagok elott, e jogkoérét az ligyek meghatérozott csoportjara nézve a
Térsasag személyi allomanyara atruhazhatja.

13. A Tarsasidgnal haromtagu feliigyelobizottsag milikddik.

13.1 A feliigyelSbizottsig tagjait a vonatkozé jogszabalyok szerint vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség terheli. |

13.2 A feliigyeldbizottsag kérésére a vezetd tisztségviselOk és a Tarsasag vezetd allasu
munkavallaléi 15 napon beliil irasban kotelesek felvilagositast adni a T:e’irsaségot érintd
barmely kérdésrol.

14. A megvalasztéssal, illetve a kinevezéssel kapcsolatos tigyek kivételével a tulajdonosi
jogok és kotelezettség gyakorldja a hataskorébe tartozé dontések kapcsin koteles az
iigyvezetd és a feliigyelGbizottsag véleményét megismerni.

15. A Tarsasig elektronikus elérhetosége (honlapja):https://www.dunapapir.hu/

A Térsasag sajat honlapjan teszi kozzé azon kézleményeit, melyek kozzétételére a Ptk.,

valamint az egyéb vonatkozo és hatélyos jogszabalyok kozvetleniil kitelezik.

15.1 A Térsasag a sajat honlapjan teszi kozzé — alapitsi engedély kivételével — a
gazdasagi tevékenysége folytatdséhoz szilkséges hatésagi engedélyeit, jogszabalyi
kotelezésen alapuld kotelezden kozzéteendd belso szabalyzatait.

15.2 A Térsasag kozérdekii adatai a sajat honlapjan keriilnek kozzétételre.

III. A Tarsasag szervezete

1. A Tarsasag célja

A Térsasag fotevékenységi korének megfelelden iizletszeri gazdasagi tevékenység folytatasa
a biintetés-végrehajtason beliil, a fogvatartottak foglalkoztatésa, munkaltatasa és ehhez
kapcsolédé egyéb feladatok végrehajtdsa, a Bv. Holding wvallalatcsoport tagjaként a
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, belsd utasitisok, szabélyzatok, az

Alapit6 Okirat és a tulajdonosi hatérozatok alapjan ra harul6 feladatok ellatasa.



2. A Tarsasig jogallasa

A Térsasag jogi személy, szerzédéseit tevékenysége keretében maga kéti a céljainak
megvalositasa érdekében, az igy kotott szerzddések jogosultja, illetve kotelezettje. A Térsasag
sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kitelezettségeket vallalhat, perelhet €s perelhet. Perbeli
cselekményeit jogtandcsosa, vagy jogi meghatalmazottja Gtjan végzi. Fentieken tilmenden
Onall6 ad6- munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalaﬁyiséggal is rendelkezik.

3. Képviselet és cégjegyzés

A Térsasag a nyilatkozatait torvényes képviseldje titjan teszi meg. A képviseletre jogosult
személy koteles névaldirasat ligyvéd vagy kdzjegyz6 altal hitelesitve a cégbirésagnal alairasi
mintdn vagy alairdsi cimpéldinyon bejelenteni. A cégjegyzés ugy torténik, hogy a Tarsasig
nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy a névalairasat csatolja.

A Térsasag torvényes képviseletét az tigyvezeté litja el, aki onalléan jogosult a Tarsasag
cégjegyzésére, illetve a Térsasdg nevében alairisra. Képviseleti és cégjegyzési joga

jogszabaly eléirasa folytan kizarolag az Alapité Okiratban korlatozhato.

4. A Tirsasag iranyito6 és feliigyeleti szervei

“ Beliigyminisztérium

© Biintetés-végrehajtas Orszz'igos Parancsnoksaga
° II. szam\ Agglomeraciés Parancsnok

® Bv. Holding Kft.

. DUNA PAPIR Kft. FeliigyelSbizottsaga

5. Tulajdonosi jogok és kitelezettségek gyakorlisa

A Magyar Allam tulajdonos (tag) esctén az egyes édllami tulajdonban 4ll6 gazdasigi
tarsasdgok felett az egyes éllami tulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdgok felett az 4llamot
megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek kijelolésérdl
sz6l6 1/2022. (V.26.) GFM rendelet (a tovabbiakban: GFM rendelet) alapjan a tulajdonosi
joggyakorlé személy a Biintetés-végrehajtis Orszagos Parancsnoksaga. A GFM rendelet
alapjan a tarsasagi részesedéshez kapcsol6dé tagsagi jogokat a Biintetés-végrehajtas Orszagos

Parancsnoksaga gyakorolja.

A Bv. Holding elismert vallalatcsoport létrehozasardl, az Uralkodé tag irdnyitasi, dontési és

ellendrzési jogair6l és Uralmi Szerz6dés megkotésérél szolé hatdrozata (a tovabbiakban:
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vallalatcsoporti hatdrozat), illetve a Tarsasdg - mint Ellenérzott Téarsasag — és a Bv. Holding
Korlatolt Felelosségii Tarsasag (székhely: 1064 Budapest, Rézsa utca 75-79. Cg.: 01-09-
200937, a tovabbiakban: Bv. Holding Kft. vagy Uralkod6é Tag) — mint Uralkodé tag — kozott
létrejott hatdlyos Uralmi Szerz6dés alapjan, a Tarsasdg legfobb szerve tekintetében a
Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksiga az elismert véllalatcsoport Uralkodé tagja
részére a jogszabalyokban, valamint a Tarsasag Alapité Okirataban meghatarozott tulajdonosi

jogok és kotelezettségek gyakorlasat az Alapitd Okiratban foglalt kivételekkel atengedte.

A jogszabdlyok és a Tarsasag hatalyos Alapité Okirata alapjan a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek meghatalmazott gyakorl6janak hat4skdrébe tartozd tligyekben az ligyvezetd
feladata, hogy a dontés-elokészitést elvégezze és a kérdést a tulajdonosi jogok és

kotelezettségek meghatalmazott gyakorl6janak dontésre eléterjessze.

6. Ugyvezetd

A Tarsasag tigyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét az ligyvezetd latja el. Az ligyvezet6t
a Biintetés-végrehajtas Orszigos Parancsnoka, mint a tulajdonosi joggyakorlé képviseldje,
hatérozott idére jeloli ki. Az iigyvezetd megbizatdsa lejirta utdn Gjra jelolhetd és megbl’zhat(’).
A Térsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint a birésdg és mas hatésagok elétt az
iigyvezeté képviseli, aki e jogkorét az tigyek meghatérozott csoportjara nézve a Tarsasag
személyi dllomanyéara, illetve a Tarsasag altal megbizott jogi képviselbre, jogtandcsosra
atruhazhatja.

A Téarsasag munkavillaléi felett a munkaltat6i jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Az ligyvezetd felett a munkaltatéi jogokat a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoka

gyakorolja.

7. Feliigyelbizottsag

A Téarsasagndl haromtagi feliigyelObizottsdg miikédik sajat iigyrendje szerint. A
feliigyel6bizottsag ellenérzi a Tarsasag ligyvezetését, miikdését és gazdalkodasat. A
feliigyel6bizottsag tagjait a tulajdonosi jogok és koételezettségek gyakorldja nevezi ki,
tigyrendjét jovahagyja.

A feliigyel6bizottsag koteles az elGterjesztend6 legfontosabb jelentéseket megvizsgalni, igy
kiilénésen a pénziigyi mérleget, a vagyonkimutatast.

A feliigyel6bizottsag ellendrzése nélkiil nem keriilhetnek elfogadasra az aldbbi jelentések:

- éves beszamolo,



- eredménykimutatas,

- lizleti jelentés,

- kiegészitd melléklet,

- lizleti terv,

- szervezeti és miik6dési szabalyzat médositasa

A vizsgalat eredményét_a felﬁgyél('ibizottség eln6kének ismertetnie kell az iigyvezetdvel, aki
ezt az Uralmi Szerz6dés 4.1. f) pontja alapjan felterjeszti j()va’ihagyésra a Bv. Holding Kft, a
Bv. Holding vallalatcsoport Uralkod6 tagja részére.

-A  feliigyel6bizotisig egyetértése sziikséges a megfelelési tandcsadé személyének

kijeléléséhez.

8. Szervezeti egységek, hierarchia
A Térsasag szervezeti felépitését, tagolasat, az ala &s folérendeltségi viszonyokat jelen SzZMSz

1. szémﬁ'melléklete szervezeti dbraként tartalmazza.

9. A személyi dllomany

Az dllomany jogviszonya

a) A Térsasagnal munkat végz6 személyek:

egyrészt a munka torvénykonyvérl sz616 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.), vagy az
annak helyébe 1€pd torvény szerinti munkavallalok (a tovabbiakban: munkavallalok),
mdsrészt a rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos alloményénak szolgélati
viszonyarél sz6l6 2015. évi XLIL t6rvény (a tovabbiakban: Hszt.), vagy az annak helyébe
lép6 torvény alapjan a hivatdsos biintetés-végrehajtasi szolgalati jogviszonyban 4ll6, de
munkavégzésre a Tarsasaghoz vezényelt sllomanytagok.

b) Vezeto allast betoltok:

A Tarsasagnal munkaviszonyban 1évé munkavallalék, illetve vezényelt személyek koziil
vezet allastnak mindsiil:

s ligyvezetd,

e ligyvezetS-helyettes



IV. Aziigyvezet6 és a szervezeti egységek feladatai,

egymaissal valé kapcsolatrendszeriik

Ugyvezeté

Munkakdor célja;
A biintetés-végrehajtasi szervezetr6l sz616 1995. évi CVIL. térvény 2. § (5) bekezdése alapjan

a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasara létrehozott gazdasagi tarsasag — egyben biintetés-
végrehajtasi szerv — ligyvezet6i feladatainak ellatdsa, ahol a tevékenységi korben szerepld
tevékenységeket a fogvatartottak munkaltatasaval végzik.

Legf6bb feladatai:

e A jogszabalyokban, a Tarsasig Alapité6 Okiratdban, belsé szabélyzataiban, valamint a
tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja és az Uralkodd Tag 4ltal hozott
hatdrozatokban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa, és a végrehajtas
ellendrzése, valamint ezekkel Osszefiiggésben a Tarsasag belsé szabalyrendszerének

kialakitasa a bels6 szabalyozokban foglaltak folyamatos érvényesitése, és hatalyositasa.
o A Tarsasag feladatainak ellatdsdra legcélszeriibb munkamegosztas kialakitisa, miikodési
rendjének meghatérozasa.

o A Tarsasag tevékenységi szerkezetének, termékstruktirajanak kialakitasa.

e A biintetés-végrehajtasi szervezet részér6l a kozponti allamigazgatsi szervek és a
rendvédelmi szervek irdnydban fennallo egyes ellatési kotelezettségekrdl, a termékek és a
szolgaltatasok atadas-atvételének és azok ellentételezésének rendjérol szolo 44/2011. (1. 23.
) Korm. rendelet, valamint a biintetés- végrehajtasi szervezet részérdl a biintetés-végrehajtasi
miniszter vezetése, irdnyitdsa, vagy feliigyelete ala tartoz6 szervek irdnyaban fennallé ellatasi
kotelezettségrél a foglalkoztatottak kotelez6 foglalkoztatasa keretében eldallitott termékekrdl
és szolgaltatasokrol, azok atadés-atvételérdl és az ellentételezés rendjérél szolé 9/2011. (1L
23.) BM rendeletben foglalt belso ellatdsi feladatokban torténé minél hatékonyabb részvétel
érdekében szikséges intézkedések, a rendelkezésére 4ll6 eszkozokkel megvaldsithato
fejlesztések végrehajtasa. A bels§ ellatasba bevonhat(’)‘ termékek, szolgaltatasok korének
kialakitasa, az alkalmazas feltételeinek megteremtése a biintetés-végrehajtas mas gazdasagi
tarsasagaval, valamint a kdzvetlen felettessel egyiittmiikodve.

e A Tiarsasdg kapacitdsainak fejlesztése a kozponti ellatérendszerekben térténd minél

hatékonyabb részvétel érdekében, a mindségi termelés feltételeinek megteremtése.
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* A kdzvetlen feliigyelete al4 tartozé vezetdk, a Tarsasaggal szerzédésben 4ll6 személyek
munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése.

® Az aktudlisan alkalmazand6 elektronikus rendszer megismerése €s hasznalata.

* A Térsasdg vagyondnak névelésére, eredményes gazdlkoddsanak biztositdsira és a
hatékonysag fokozésdra vonatkozé intézkedések kidolgozasa, a végrehajtés szervezése és
ellenérzése.

* A fogvatartottak minél nagyobb mértékii munkaltatdsanak megszervezése, az ezzel
Osszefliggd személyi és targyi feltételek biztositasa.

® a Tarsasig tizleti stratégisjanak és annak megfelel6 tizleti tervének a kidolgozasa, a
végrehajtds szervezése és ellenbrzése. :

e Vezetdi és utanp6tlasi rendszer kialakitésa.

* A Tarsasdg pénziigyi egyenstlyanak megteremtése, fizetdképességének javitisa a
Tarsasdg kintlévéségei behajtisa érdekében a jogszabalyok 4&ltal biztositott lehetdségek
alkalmazasa.

* A Tokoli Orszdgos Biintetés-végrehajtasi Intézettel és a Fiatalkoruak Biintetés-
végrehajtasi Intézetével az eredményes egyiittmiikodés fenntartdsa, a jovébeni tovabbi
egyiittmiik6dési lehetdség keresése.

* A szabalyozottsig érdekében a Tarsasdg ellendrzési és informécids rendszerének
kialakitisa, mikodtetése, fejlesztése és szamonkérése.

* A Térsasidg tulajdondban 1évé ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi kotelezettségek

ellitdsa, ingatlan hasznositdsi szempontok tekintetében a jogszerliség mellett az iizleti

szemlélet prioritdsa az ingatlan hasznositas, ingatlan gazdalkodas tekintetében.

* A Tarsaség miik6déséhez sziikséges szakhatosagi engedélyek beszerzése.

Egyéb feladatai:

e A Tokdli Orszigos Biintetés-végrehajtasi Intézettel és a Fiatalkortiak Biintetés-
végrehajtasi Intézetével kotott egyiittmitkodési megallapodésban foglaltak betartisa,
betartatasa és ellendrzése.

* Az atfogé biztonsagi vizsgalat sordn a vezetdse alatt 4ll6 teriileten feltart hidanyossagok

megsziintetese érdekében szitkséges intézkedések megtétele.
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e A honvédelmi, polgéri és a katasztréfavédelmi feladatoknal a ra harulé teend6k ellatasa,
irdnyitasa.

e Rendkivilli események bekovetkezéseckor az érintett bv. intézettel, illetve kiils6
szervekkel valo egyiittmiik$dés.

e A biintetés-végrehajtdsi szakmai kovetelmények figyelembevétele a feladatok
végrehajtsa sordn a szabalyok betartdsa, betartatisa az érintett dlloméannyal.

Felelosségi kire:

Felelds

¢ atdrvényesség, jogszerliség biztositasaért

e hataskorébe tartozé tigyekben valo dontésért

o a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorl6janak hatdskorébe tartozo dontések

esetében a szakszer(, hataridében torténd eloterjesztéséért

e a munkaszerzddésben/megbizisi szerzddésben, valamint munkakori leirasban

r rr

megfogalmazott feladatok szakszer( ellatiséért, végrehajtasaért és ellendrzéséért

o adolgozok jogainak és a munkavégzés torvényességének biztositasacrt

e a biztonsigos munkafeltételek megteremtéséért, a munka- és tlizvédelmi, valamint a
biztonségi eldirdsok betartasadért, betartatasaért s ellendrzéséért

o akormyezetvédelmi el6irasok betartasaért, betartatasaért €s ellendrzeéséert

o amunkafegyelem betartasaért, betartatasaért €s ellendrzéséért

e a biintetés-végrehajtas mindenkor hatilyos Biztonsagi Szabélyzata gazdasagi tarsasagokra
vonatkoz6 rendelkezéseinek betartasaért

o a Tarsasag teriiletén a Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet és a Fiatalkortiak
Biintetés-végrehajtasi Intézete parancsnoka 4ltal  belsd intézkedésekben, = kozos
intézkedésekben, utasitdsokban szabélyozott biztonsaggal dsszefliggd szabalyok betartasaért
és betartatdsaert.

Hataskore:

A hatilyos Polgiri Térvénykonyvben meghatirozott, 6t megilletd, a Tarsasag Alapité
Okiratéban el nem vont jog- és hataskorokkel, valamint jelen SzMSz-ben foglalt feladat- és
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hatiskérokkel rendelkezik, ennek keretében ellatjaa DUNA PAPIR K#i. vezetését, képviseli a

Térsasagot.
A Munka Térvénykonyve szerint foglalkoztatott munkavallalék tekintetében gyakorolja a

munkaltatéi jogokat

Kozvetleniil az iigyvezeté irdnyitdsa alatt all6 személyi dllomany

1. Ugyvezeté-helyettes
Legf6bb feladatai:

® A Térsasag fejlesztési politikdjanak kialakitdsaban valé aktiv részvétel, ezzel kapcsolatos
feladatok meghatarozasaban valé tevékeny kozremikodés.

® AKIfi-t érint0 stratégiai, tervezési kérdések eldkészitésében vald részvétel

¢ A Termelési Osztaly és az Uzemfenntartssi Osztaly munkéjanak iranyitisa

® Vezetése ala tartozé beosztottak munkéjénak értékelése,

» Feladatkoréhez kotdtten a Tarsasag altal végzendd biintetés-végrehaijtasi szakfeladatok
tervezése, végzése és ellendrzése.

* A Tarsaség jogi- tevékenységhez kapcsolodé munka irdnyitésa és 6sszehangolasa.

e  Szakteriiletét érintd kockazatkezelési feladatellats.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

2. Titkarsagi csoportvezet6

Legfébb feladatai:
* A titkdrsdg és humén, valamint informatikai szakteriilet munkafeltételeinek és

mikodésének biztositasa, operativ informacios rendszer kialakitasa.

e A feladatok vegrehajtdsara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a miikddés szabdlyozasa.

* A titkdrsdg miikodési hidnyossigainak feltarisa, a munkamédszer javitésa,
fejlédBképességének biztositésa.

e Szakteriiletét érinté kockazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza.
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3. Pénziigyi-szamviteli osztilyvezetd

Legfébb feladatai:

e A Tarsasdg tigyvezetésének célkitlizéseit és tervfeladatait a gazdasagi osztalyra
vonatkozéan érvényesiteni.

e A gazdasagi osztidly tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

o A feladatok megfogalmazdsa, rendszerezése €s kiadasa.

e A gazdasagi osztaly er6forrasaival valé gazdalkodas.

e A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a miikddés szabalyozasa.

e A beosztottak munkéjénak értékelése.

e A gazdasagi és beszerzési teriiletre vonatkozé bels6 szabalyzatok elkészitése, sziikség
szerinti aktualizalasa.

e Konyvelési, beszerzési munkak iranyitasa, ellendrzése.

o Szakteriiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Kézvetleniil az iigyvezeto iranyitisa alatt 4116 feladatkorok
1. Kornyezetvédelmi-és mingségiranyitasi felelés
Legfobb feladatai:
e AzISO 9001:2015mindségiigyi rendszer normativa betartisa, betartatasa.
o A meglévl és az \ij termékek tamogatisa mindségligyi szempontbol.
e Termékek, folyamatok, termeléssel 6sszefliggd dokumenticiok vezetésének ellendrzése.
o Gyarté tizemek milkodését szabalyozé elbirasok betartisanak, valamint a gyartdsi
kornyezet ellendrzése.
e A 39/2015. (12.02.) szamu Uralkodéi tagi hatarozat érteimében félévente sszefoglald
jelentést készit az Uralkodd tag alkalmazdsaban 4ll6 mindségbiztositasi referensnek, az
Ellen6rzott Térsasag mindségiranyitassal 6sszefliggd eseményeirdl, feladatairdl, a megtett
intézkedésekrdl és a valtozasokrol.
e A Tarsasag minbségiranyitasi rendszerének feliigyelete, mikodtetése.

e A komyezetvédelmi eldirasok betartdsa és betartatdsa a vonatkozd és hatalyos
jogszabalyok alapjan.
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* Feladatkorét érintd kockizatkezelési feladatellatis.

Részletes feladatai a miiszaki referens munkakori lejrdsaban kertiltek rogzitésre.
2, Adatvédelmi képviselé

Legfdbb feladatai:

® Téjékoztatdst nyujt és szakmai tandcsot ad a vonatkozd Eurépai Uniés és hazai
jogszabélyokban (kiilonés tekintettel a GDPR-ban) foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségerdl.

¢ Kozremikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefliggd doéntések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban, kivizsgilja az adatkezeléssel
Osszefliggésben érkezd panaszokat, kifogasokat.

¢ Elkésziti az Adatkezeld adatvédelmet érintd belsd szabalyozd eszkozeinek tervezetét,
véleményezi az Adatkezel altal kiadandé szabélyzatok azon részeit, amelyek adatvédelmi
kérdést érintenek. '

e Szikkség esetén segitséget nyGjt a Tarsasdg munkatarsai szdméra adatvédelmi
kérdésekben, egyiittmiikSdik az informatikai szakteriilettel, valamint az adatkezeléssel érintett
szakteriiletekkel.

e Egyittmikddik a feliigyeleti hatésiggal; és az adatkezeléssel Osszefiiggh ligyekben —
ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett elézetes konzulticiét is —kapcsolattarté pontként
szolgal a feliigyeleti hatosdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciét folytat vele.

® Vezeti az adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasokat (adatkezelési-, adattov4bbitasi-,
adatvédelmi incidensek nyilvantartésa).

»  Feladatkorét érintd kockazatkezelési feladatellstss.

Szakmai munkajét jogi szempontbél a jogi-és humaneréforras igazgato segiti.

Részletes feladatai kiilén a miiszaki referens munkakéri lefrasaban keriiltek rogzitésre.

A Tarsasig miikodésében résztvevé kiilsés személyek:

1. Tiiz - é&s munkavédelmi megbizott

A tliz-és munkavédelmi megbizott kodzvetleniil az tgyvezetdvel 4&ll kapcsolatban,
tevékenységét kiilon szerzédéses kotelem alapjan l4tja el.

F§ feladatai:

® A Tarsasag tiiz- és munkavédelmi feladatainak szervezése, meghatirozésa, iranyitisa,
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e Gondoskodik a kiilonboz6 1étesitmények és termelGeszk6zok hasznalatbavételi, lizembe
helyezési, ujrainditdsi, valamint az Uj technoldgia bevezetésével kapcsolatos megel6zod
munkavédelmi feliilvizsgalatok, hasznalatbavételi és iizembe helyezési engedélyek
meglétérdl.

o Ellendrzi a létesitmények és munkahelyek, valamint a termel8eszkozok biztonsagos
allapotét.

e Gondoskodik az iizemi balesetek bejelentésér6l, nyilvantartasir6l, a baleseti és
foglalkozasi megbetegedések kivizsgélasarol, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitésérol.

e Gondoskodik a tiizveszélyes munkahelyek feltarisardl, intézkedik a sziikséges
ovorendszabalyok és védbfelszerelések biztositasarol

o Feladatkorét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

2. Foglalkozas-egészségiigyi szolgilat
o A hatilyos elbirasok alapjan a Tarsasdg vallalkozasi szerzodés alapjan kiilsé
egészségiigyi szolgaltatéval all szerzGdéses viszonyban, aki a vonatkozé jogszabalyok és

vallalkozasi szerz6désben foglaltak szerint latja el feladatat.

Kozvetleniil az iligyvezeté-helyettes irdnyitdsa alatt all6 személyi dllomany:
Termelési osztilyvezeté:

Legf6bb feladatai:
o A tarsasig célkitizéseinek és tervfeladatainak a termelési teriiletekre vonatkozd
érvényesitése.
o A termelési terillet tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, vezetési,
ellendrzési €s értékelési feladatok elvégzeése.
e A termelési, teriilet munkafeltételeinek és mitkodésének biztositasa, operativ informacios
rendszer kialakitasa.
e A termelési, teriiletek eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas.
e A Tarsasag termelési, terveinek eldkészitésérol valdé gondoskodas, azok figyelemmel
kisérése, értékelése. '

e A termelési folyamat informéacids eljarasrendjének kialakitasa és a mitkdés feliigyelete.
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® Részvétel a tarsasag egészséges és biztonsigos  munkakériilményeinek kialakitisaban, a
vonatkoz6 utasitisokban meghatirozott feladatok betartisa, a feltételek biztositisa, a
szabdlyzatok betartasanak ellendrzése.

o  Szaktertiletét érinté kock4zatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Termelési osztilyvezeté kozvetlen alirendeltségében 4ll:
csoportvezetd

Legfébb feladatai:
e A termelési, szolgilatszervezési teriilet munkéjénak tervezése, szervezése, iranyitasa és
értékelése.
» A Térsasig célkitiizéseinek és tervfeladatainak érvényesftése.
¢ A mikodési hidnyossagok feltarisa, a munkamédszer javitisa, a fejlédoképesség
biztositdsa.
* Az iizemek miikdésének tekintetében az lizemvezetok, kiemelt mivezetSk, miivezetdk
¢s polgéri munkavallalok szakmai munk4janak segitése.
Részletes feladatait munkakori leirésa tartalmazza.

Kézvetleniil az iigyvezeté-helyettes irdnyitisa alatt 4116 személyi allomany:
Uzemfenntartisi osztilyvezetd
Legf6bb feladatai:
o Vezeti az Uzemfenntartdsi osztaly 4llomény4ba tartozé dolgoz6k munkajat.
o Irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi az értékesitési — és logisztikai csoportvezetok, valamint a
segédel6adok feladatainak végrehajtasat.
s  Szervezi a szakteriiletéhez tartozé tizemfenntartdsi munkafolyamatokat.
®  Szervezi a tarsasag fogvatartotti allomany4nak beosztésat, athelyezését és levaltasat.
e  Aktivan részt vesz a munkaltatdst érintd helyi szabalyzatok elkészitésében.
e  Szakteriiletét érint6 kockazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakéri leirsa tartalmazza.
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Az Uzemfenntartsisi osztilyvezeté kozvetlen alirendeltségében allok:

1. Ertékesitési csoportvezets

Legfobb feladatai:

e Az értékesitési szakteriilet munkdjanak vezetése és ellendrzése.

e A Tarsasig célkitiizéseinek, és tervfeladatainak az értékesitési terliletre vonatkozoé
érvényesitése.

e A feladatok végrehajtisara legalkalmasabb munkamegosztis kialakitisa, részfeladatok
osszehangoldsa, miik6dés szabalyozasa.

e A mikodési hidnyossidgok feltirasa, munkamddszer folyamatos javitisa, a
fejlédoképesség biztositasa.

e Az SAP S4/HANA villalatiranyitasi rendszer szakteriiletre vonatkozé moduljainak
ismerete, az irdnyitd, miikodteté személyekkel torténd egyiittmitk6dés.

e Az anyagok, termékek és 4aruk bevezetésével, megjelenésével, beszerzésével,
raktarozasaval, készletezésével, a piackutatdssal és a vevészolgalattal kapcsolatos feladatok
iranyitasa és a végrehajtas ellenérzése. |

o Az értékesitési szakteriilet informacios eljarasrendjének kialakitisaban valo részvétel, és
a végrehaijtas ellenérzése.

o  Szakteriiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az Uzemfenntartisi osztilyvezetd kiozvetlen alirendeltségében dllok:

2. Logisztikai csoportvezet

Legfobb feladatai: B

e A logisztikai szakteriilet munkéjanak vezetése és ellendrzése.

o A Téarsasag célkitiizéseinek, és tervfeladatainak a logisztikai teriiletre vonatkozd
érvényesitése.

e A feladatok végrehajtasihoz sziikséges részfeladatok Osszehangoldsa, miikddés
szabalyozasa.

e A mikodési hidnyossigok feltardsa, munkamodszer folyamatos javitasa, a
fejlédoképesség biztositasa.

o A szillitassal kapcsolatos feladatok irdnyitasa és a végrehajtas ellen6rzése.
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® A raktdrozassal kapcsolatos feladatok irdnyitdsa és a végrehajtas ellenbrzése.

® A logisztikai szakteriilet informacids eljarasrendjének kialakitasaban val részvétel, és a
végrehajtas ellen6rzése.

* Hatékony és eredményességre torekvo, minGségi napi munkavégzés, irasbeli anyagok
elkészitése, szakmai problémak megoldésaban egyiittmiikodés a tarsosztalyokkal vagy kiilsé
partnerekkel,

¢ Beruhdzisokkal, karbantartdsokkal, iizemfenntartdsi feladatokkal kapcsolatos
tigyintézések, folyamatok szervezése, azok végrehajtasdnak koordinildsa, szemléken valo
részvétel, kozremiikodés.

e  Szakteriiletét érinté kockazatkezelési feladatellat4s.

Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.

19



V. Iranyitdsi kapcsolatok

A Téarsasag szervezeti felépitésében a magasabb szinten elhelyezeit vezetd iranyitja az
alarendelt alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, aki vezeti az egységhez kozvetleniil
beosztott §sszes dolgozot.

Az SzMSz 1. sziamii mellékletét képezd szervezeti édbra tartalmazza az egyes szervezeti
egységhez rendelt feladatkoroket, beosztasokat. A feladatkérokhéz kapcsolt pontos
feladatellatast minden esetben munkakoéri leiras tartalmazza.

A szervezeti felépitéshez az egymas mellé rendelt szerveknek, dolgozoknak:
. tajékoztatasi, illetve egylittmiikodési kotelezettségeik.
. adatszolgaltatasi és kapcsolattartasi kotelezettségeik vannak.

Az egymas mellé rendelt, vagy egymassal funkciondlis kapcsolatban all6 szerveknek
feladataik ellatiasa soran konzultativ, tanacskozasi, tanicsadasi, javaslattételi, vagy
véleményezési joguk, illetve kotelezettségilk van. A szakmai irdnyitds a munkavégzeés
szakszerliségének biztositdsat szolgdlja. Az alsobb szervezeti egységek a szakiranya
utasitasokat kotelesek végrehajtani. E kapcsolat nem korlatozhatja az egyébként hatdskorrel
rendelkezd vezetd dontési, intézkedési jogait, illetve kotelezettségét. Az egymas mell€, vagy
funkcionalis kapcsolatba helyezett szervezeti egységek kozotti véleményeltérés esetén a

szervek k6zvetlen felettesei - egyetértésiik hianyaban - k6zos felettesiik hozhat déntést.
VI. Hataskor és felelésség dltalinos szabalyai

A Térsasag minden dlloménytagja, munkavéllaldja hatdskorrel rendelkezik mindazon ligyek
vitelére, jogosult mindazon eszkozok hasznalatdra, amelyeket a jogszabilyok, az SzMSz,
vagy ezeken alapul6 egyéb szabélyzatok, utasitdsok, munkakori leiras a feladatkorébe utalnak.
Minden alloménytag, munkavallalé kételes megismerni és a munkavégzés sordn betartani a
munk4val kapcsolatos jogszabalyokat, szabalyzatokat, utasitisokat. Minden allomanytag,
munkavallalé kételes a munkavégzés soran birtokaba jutott lizleti és szakmai titkot megorizni.

A szervezeti egységek vezetdi felelosek a feliigyeletik és vezetésiik ald tartozo szervek
mitkodéséért, a szervezeti egység részére meghatarozott feladatok végrehajtasaért, a munka

iranyitasaért és ellendrzéséért.
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Minden éllomanytag, munkavallalé részére feladatainak ellatisahoz szitkséges hatdskort kell
biztositani.
Minden 4llomanytag, munkavéllalé felelds a Téarsasagi tulajdon védelméért, a feladatok

végzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszeri kezeléséért, rendeltetésszerti

hasznalataért, azok biztonsagos meglrzéséért.
VIL. Képviseleti jog és helyettesités

1. Altalinos képviselet

Az tigyvezetd a Téarsasdgot 6nalléan, - a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorléja altal
meghatérozott esetleges kivételek és korldtozasok mellett — teljeskortien képviseli harmadik
személyekkel szemben, valamint birésagok és mas hat6sagok eldtt. Az tligyvezet6 e jogat - az
ligyek meghatdrozott csoportjaira nézve — 4llando jelleggel (példaul: munkakori leirasban)
vagy esetileg (kiilon irdsbeli meghatalmazis titjan) a Tarsasagnal dolgozé més személyre is
atruhazhatja.

Az Ugyvezetdt tivollétében iigyvezeté-helyettes jogosult helyettesiteni. Az ligyvezetd és az
tigyvezetS-helyettes egyiittes tavolléte, akadalyoztatasa esetében tigyvezet6i kijel5lés alapjan
a termelési osztilyvezetS, vagy az iizemfenntartssi osztalyvezeté jogosult az iigyvezet
helyettesitésére. Az tigyvezetd-helyettes a T4rsasag cégjegyzésére nem jogosult.

Az ligyvezetd az ligyek meghatirozott korére vagy meghatirozott idStartamra, vagy
barmilyen més korldtozassal alairasi jogot adhat a szervezeti egységek vezetdi részére. Az
aléirasi jog gyakorlasara valo felhatalmazdst frasban kell megadni, aminek a felhatalmazott
adatain kiviil tartalmaznia kell, a felhatalmazis targyat képezd ligy(kor) megnevezését, a
felhatalmazas kezd6 idépontjat, esetleges korlatozasat. Alairdsi jog megvonasat ugyancsak

irasba kell foglalni.

2. Specidlis képviselet
a) Pénzintézetek felé torténé rendelkezés

A pénzintézetek felé a rendelkezd személyeket az iigyvezetd hatirozza és bizza meg a
pénzintézetnél el6irt médon. A bankszamla feletti rendelkezés a Tarsasag szamléjat kezel6
bankhoz bejelentett modon torténik. A bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsagokat a

mindenkor hatélyos Pénzkezelési Szabélyzat tartalmazza.
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b) Utalvinyozasi jog

Az utalvanyozdsi jog azt a jogosultsigot jelenti, amivel, az ezzel felruhazott személy elrendeli
a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszimolasat. Az utalvanyozo a gazdasagi
események jogossagat, mértékét, indokoltsdgat és pénziigyi fedezetét vizsgalja feliil. A
szervezeti egységek vezetdit az ligyvezet® ruhdzhatja fel utalvinyozasi joggal. Az
utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait k6z6lni kell az e jogosultsaggal felruhazottal.
Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekr6l a Pénzkezelési Szabalyzatban nyilvantartast

kell vezetni, amely tartalmazza az utalvinyozésra jogosultakrdl a kdvetkez6 adatokat: név,
beosztas, sajat kezl névalairas.

A munkaltatéi jogkér

A munkaltatéi jogkort az tigyvezetd gyakorolja a Tarsasag munkav4llaléi vonatkozésdban.

A hivatisos jogviszonyban 1évé személyek vonatkozasiban a vezénylés idStartama alatt a
szolgalati viszonnyal Osszefliggd munkaltatoi jogokat a vezényld szerv alloményilletékes
parancsnoka gyakorolja.

Munkavéllalok részére mozgébért, jutalmat és egyéb anyagi Osztonz6t csak az iligyvezetd
engedélyével lehet megéllapitani és elszamolni.

A munkavallalok 1étszamkeretét az ligyvezetd, mig a hivatisos személyek allomanytablajat a
Térsasag ligyvezet6jének javaslata alapjan a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka
hagyja jova.

A munkaltat6i jogok gyakorlasa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé doéntés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér -és egyéb anyagi Osztonzés megallapitdsa, a munka mindsitése,
felel@sségre vonds €s anyagi feleldsség alkalmazésa.

Az iigyvezetd felett a munkaltat6i jogokat a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja

gyakorolja.

VIII. Belso szabalyzatok

Belsé szabalyalkotas rendje
A belsé szabalyzatok targyat minden esetben pontosan meg kell hatérozni. Bels6é szabalyzatok

elkészitéséért és azok aktualizaldsaért az tigyvezetd altal meghatarozott szakteriileti vezetok

22



feleldsek. . A szabdlyzatok kiadasa és elosztasa, a személyi 4lloménnyal valé megismertetése
a Titkarsagi csoport feladata.

Szabalyzatok fajtdi:

a)  Ugyvezeti utasits,

Személyi hatély:

A Tarsasdg személyi alloményara vagy az utasftdsban, intézkedésben meghatérozott
személyekre - személycsoportokra vonatkozik.

Iddbeli hataly:

Az utasitasban, mindig meg kell hatdrozni, hogy mely idéponttol kotelezo alkalmazni a benne
foglalt rendelkezéseket, sziikség esetén pedig meghatérozott idére, vagy meghatirozott
esemény bekdvetkeztéig lehet kiadni.

Tertileti hataly:

A DUNA PAPIR Kft. miikédési teriiletére, korére vonatkozik.

b.) Egyéb szabilyzatok
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Iratkezelési és tigykezelési szabélyzat
- Informatikai Biztonsdgi Szabélyzat
- Adatkezelési és adatbiztonsagi Szabalyzat
- Munkaltatasi szabalyzat
- Raktéar-gazdalkodési szabalyzat
- Gépjarmt tizemben tartas és forgalmazis szabalyzata
- Beszerzési szabalyzat
- Személyes adatokra vonatkoz6 adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat
Céges vezetékes tavbeszéld és mobiltelefon készillékek hasznalatinak rendje
- Arképzési szabalyzat
- A kozponti ellatdssal kapcsolatos feladatok szabélyozésa
- Bizonylati rend
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- Eszkoz0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
- Pénzkezelési szabélyzat
- Selejtezési szabalyzat
- Kiilfoldi kikiildetési szabalyzat
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Munkéba jérassal kapcsolatos koltségtérités szabdlyzata
Munkavédelmi szabalyzat

Valaszthat6 béren kiviili juttatasok szabalyzata

Ugyvezetdi utasitas beiskolazasi segély igénybevételéhez
Szabalyzat a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérol
Ajandékok elfogadasanak rendjérdl és az etikai szabélyokrol
Integrélt kockdzatkezelés eljarasrendrdl sz0l6 szabalyzat
EsélyegyenlOségi Terv

Masolatkészitési szabalyzat

Szocialis szabélyzat

Thizvédelmi szabalyzat.

Munkaruha juttatasi szabalyzat

tovabb4 a Bv. Holding Kft., mint Uralkodo tag altal kiadott, a Bv. Holding véllalatcsoportra

vonatkozé egységes szabalyzatok, igymint a

Szamviteli Politika

Szamlatiikor

Szamlarend

Onkoltség-szamitasi szabélyzat

A Bv. Holding vallalatcsoport jogi szabalyzatardl és a jogi tandcsado6 szolgalat

miiksdtetésérol

Osszeférhetetlenségi szabalyzat

Az SzMSz kiadasahoz és modositasdhoz a Bv. Holding Kft. mint Uralkodé tag, a Szamviteli
politika kiad4sahoz, és médositdsdhoz a tulajdonosi jogok meghatalmazott gyakorl6janak

jovahagyasa sziikséges.

A kiadott rendelkezések egy-egy eredeti példanyat a Tarsasdg kell megdrizni.

A rendelkezéseket megfeleld modon ki kell hirdetni, és mindenki szdméra hozzaférhetévé
(személyes vagy elektronikus kézbesités, kifliggesztés) kell tenni, akire nézve az kotelezd
rendelkezést tartalmaz. Az adott szervezeti egység vezetdje felelds azért, hogy a hozza tartozo

szervezeti egységnél munkat végz6 alloméany és az oda belép6 harmadik személyek a rajuk

vonatkozé rendelkezéseket megismerjék, és betartsak.

A harmadik személyekkel szemben kotelezd rendelkezéseket minden esetben jol lathatd

helyen kell kifliggeszteni.
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IX. A belsé informéciok rendszere

A Tarsasag értekezleteinek rendje:
A Tarsasag elfogadott munkaterve szerint:

Vezet6i értekezlet
Szakteriileti vezetSk éltal tartandé napi eligazitasa

X. A Téarsasig miikddésének rendje, a munkavégzés dltalinos szabalyai

A Térsasag munkarendjét, a Tarsasagnal tartand6 értekezletek gyakorisagat, az értekezletek
részletes szabalyait az ligyvezetd kiilon rendelkezésben, munkatervben szabalyozhatja.

A Tarsasagnil dolgoz6 4llomény koteles egymédssal egylittmiikddni, egymast a feladatelldtds
jellege szerint tajékoztatni, egymdas munkajat segiteni.

Az allomény egyes tagjainak feladatat és hatéskorét a munkakori leirisok tartalmazzak,
melyeket az {igyvezetd hagy jova.

A szervezet valamennyi dolgozéja:

® koteles mindazon feladatokra vonatkozé eseti utasitdsokat is végrehajtani, amelyeket a
munkakdri leirdsa nem tartalmaz, de szoros Osszefliggésben van a Térsasag rendeltetésszert

tevékenységével, miikodésével; azonnali jellegii feladatellatasaval

e jogosult és koteles a jogszabalysértd utasitas vagy intézkedés észlelése eseten kozvetlen

felettese figyelmét arra haladéktalanul felhivni;

* koteles kozvetlen felettesét minden olyan fontos és lényeges kériilményrdl t4jékoztatni,
amely a feladat végrehajtds szempontjab6l tovabbi intézkedést igényel, kiilonosen a
veégrehajtast akadalyozo, nehezitd tényrél vagy koriilményré] beszamolni felettesének.

1. A Tarsasag dolgozéinak jogai és kotelezettségei:

A Tarsasag valamennyi dolgozdjanak joga, hogy

¢ a feladata ellatisa érdekében a szitkséges mértékben megismerje a Tarsasag terveit,
célkitiizéseit, megtehesse munkajaval 6sszefliggs javaslatait;

¢ szabadon nyilvénithasson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;

* a vegzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,

szabadid6t, amely a hatélyos torvények és mas jogszabalyok, hivatasos allomany tekintetében
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a parancsban, munkavéllalok vonatkozdsaban a munkaszerzodésben, valamint a tulajdonosi
jogok meghatalmazott gyakorlgjanak rendelkezései, valamint a Tarsasag belsé szabalyai
alapjan jar;

e szamdara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei s eszkozei.

A Tirsasag dllomdnydnak kotelessége
¢ sajat munkakorében elésegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan teljesitését;

* a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorlGja, az ligyvezetd és felettesei utasitsait
késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilén rendelkezés nem kertilt

kiadéasra;

e a jogszabalyokban és vezetdi rendelkezésekben el6irt feladatokat el6irds szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellenbrizni;

e munkakérében a torvényességet betartani, a tudomasara jutott iizleti és mindsitett adatot
megOrizni.

e munkakdrével jaré (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen
ellatni;

e a Tarsasag vagyonat megovni;

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat takarékosan kezelni. A Tarsasdg gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok €s anyagok

csak a Tarsasdg érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithaték. A jogtalan, jogszerfitlen
hasznalattal okozott kart a munkajog szabélyai szerint meg kell tériteni.

e abalesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi, és kdrnyezetvédelmi szabalyokat betartani;
e a baleset vagy anyagi kir megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni;

e a munkahelyen az el6irt id6pontban munkéra képes éllapotban megjelenni, tovabba

munkaidejét a beosztdsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

e a felettese 4altal kiadott munkdt a vonatkozé jogszabalyoknak é&s utasitdsoknak

megfelel6en hatdridore végrehajtani, és tevékenységérol felettesének beszdmolni;
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® mas szerveknél megtartott tovabbképzésen tapasztaltakrél a megbizott dlloméany tagja a

kikiildd felettes részére minden esetben jelentést tartozik tenni;

* a Tarsasag ligyfeleivel és dolgozo tarsaival szemben udvarias magatartast tandsitani,

oltozk5désében és viselkedésében a Térsasag kdvetelményeinek megfelelni, az elbirt szakmai

oktatdson, tovébbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkéja ellatdsdhoz sziikséges és

elSirt képesitést megszerezni; a feladatelltishoz tartozé szakmai ismereteket elsajatitani,

fejleszteni.

* a bintetés-végrehajtis specidlis szabdlyait minden koriilmények kozott betartani &s

betartattni, a fogvatartottak munkaltatasat a torvényesség keretei kozott végezni;

* munkatdrsaival egyiittmiik6dni, és munk4jat ugy végezni, hogy ez sajat vagy mas
egészséget €s testi Epségét ne veszélyeztesse.

Igy kiilonssen koteles:

e rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz biztonsdgos allapotardl a téle elvarhaté médon

meggy6z3dni, azt rendeltetésének megfelelden és a munkaltaté utasitisa szerint hasznélni, a

szaméra meghatdrozott karbantartasi feladatokat elvégezni;

* az egyéni védbeszkdzt rendeltetésének megfeleléen haszndlni és a tole elvarhaté

tisztitasarol gondoskodni;

¢ amunkavégzéshez az egészséget és a testi épséget nem veszélyezteté ruhdzatot viselni;

* azon munkakdrok esetében, ahol a Térsasag a munkavallalok részére munkaruhazatot

biztosit, a munkavallal6 kételes a részére kiosztott munkaruhézatot viselni.

* munkateriiletén fegyelmet, a rendet, a tisztasdgot megtartani;

* a munkdja biztonsigos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a

munkavégzése soran alkalmazni;

¢ a részére elbirt orvosi — meghatirozott korben palyaalkalmassigi — vizsgalatokon részt

venni;

® a veszélyt jelentd rendellenességrél, iizemzavarrél kézvetlen felettesét azonnal

tajékoztatni, a rendellenességet, lizemzavart t6le elvirhaté médon megsziintetni, vagy erre

intézkedést kérni kozvetlen felettesétol;

e  a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.
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2. A szervezeti egység vezetdinek egyéb kitelességei
A szervezeti egység vezetdket - a fentieken til - egyéb kotelezettségek is terhelik:

e a jogszabalyokat, belsé rendelkezéseket a beosztott dlloménnyal pontosan €s félre nem

értheté médon kozéIni sziikséges, azok betartatasat és betartasat meg kell kovetelni.
o minden vezetd koteles a déntést kzolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. (A
kézlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szdrmazé karért a dontésre illetékes, munkajogi,

illetve polgari jogi felelosséggel tartozik);
e amunkafegyelmet betartani €s betartatni;

e abeosztott dolgozok munkajat ellenSrizni;

e clésegiteni a szervezeti egység az dllomany mas tagjaival val6 zavartalan
egylttmiikodését;

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

o sajat szervezeti egységének munkajat az éltaldnos érvényti rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamddszereket meghatdrozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, &és az chhez szilkséges adatszolgiltatist —megszervezni,
megéllapitésairél, tapasztalatair6l, az esetleges hidnyossagokrél, hibakrél az tigyvezetot
tajékoztatni;

e figyelemmel kisémi, hogy az allomany tagjai jogos bériiket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjak és megakadélyozni minden olyan cselekményt,
amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatés felvételére iranyul;

o avezetése alatt 4116 szervezeti egységben a huménpolitikai célokat megval6sitani;

e a beosztott alloméanyt szakmailag segiteni, tovabbképzésik feltételeit biztositani -
amennyiben ez nem jér a feladatok ellatasénak sériilésével - valamint sajit szakmai ismereteit
folyamatosan béviteni;

e a balesetvédelmi, munkavédelmi és kérnyezetvédelmi eldirasokat betartani és betartatni,

a végrehajtasukat ellendrizni;
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e az esetleges képviseleti, alafrisi és utalvanyozasi jogéval a meghatalmazas keretein beliil
élni, tovdbbd a hozza tartozd szervézeti egyseég dltal készitett adatszolgaltatasokat,
jelentéseket ellendrizve alairni vagy lattamozni;

¢ az okmanyok gondos kezelését, eléirasszeri irattirozasat, megbrzését, selejtezését a belsd
eldirasoknak megfeleléen megszervezni:

® a szigori szAmad4si okményok Grzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellen6rizni;

*  ahaszndlatra dtvett cégbélyegz6t megdrizni és jogtalan felhasznalasat megakadélyozni;

o az ellenbrzések altal feltart, teriiletét érintd hidnyossigok megsziintetése érdekében
intézkedni; |

* részt venni és véleményét kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
amelyek feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak;

* munkateriiletét érint6 szakmai anyagokat elGzetesen véleményezni, illetve készitését
kezdeményezni; “

* a szervezeti egység részére eldirt feladatok, nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi

kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni, egyben megakadélyozni a munka

végzéséhez sziikségtelen belsé informaciok gytijtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

XI. Bejelentések, panaszok

* A Térsasag minden dolgozdjanak, a teljes allomany tekintetében, joga és kételessége,
hogy feltarja azokat a hibakat és 'hié.nyosségokat, amelyeket a Téarsasdg barmely teriiletén
¢szlel, illetve, hogy javaslatot tegyen a hibak, hidnyossdgok kikiiszobolésére.

¢ Bejelentés és panasz a szolgalati Ut betartisaval, a kozvetlen munkahelyi el6ljaronal

munkahelyi vezet6nél tehetd.
XII. Munkaiigyi jogvita

* A Munkavéllalé, az Mt. rendelkezései szerint a Tarsasdg, mint munkaltaté
munkaviszonyra vonatkozo szabalyt sért6 intézkedése ellen, valamint a munkaviszonybdl

szarmazo igények érvényesitése érdekében munkatigyi jogvitat kezdeményezhet.
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o Felek esectleges birdsdgi eljarast megel6z6en egyeztetni kotelesek. A sérelmesnek vélt

intézkedés esetén az egyeztetést a kézbesités, illetve az intézkedés megtételét kovetd 15 napon

beltil irdsban kell kezdeményezni.

* Az egyeztetés idOpontjat és azon a Tarsasagot képviseld személyt az ligyvezetd jeloli ki.
Az egyeztetésr6l jegyzOkonyvet kell felvenni, az esetlegesen létrejitt egyezséget irdsba kell
foglalni. '

XIIl. Ziré rendelkezések

Jelen SzMSz a Feliigyeld Bizottsag véleményezését kovetden, a hivatkozott Uralmi Szerzédés
alapja’m a Bv. Holding Kft., mint Uralkod6 tag altal tortént jovahagyast kovetSen, az aldiras
napjan lép hatdlyba. A Téarsasig minden dolgozdja koteles alkalmazni és betartani az SzZMSz

rendelkezéseit. Jelen SzMSz hatélyba 1épésével egyidejlileg a Tarsasag korabbi Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata hatalyat vesziti.

Melléklet:
1. szamu melléklet: Tarsasag szervezeti felépitése

2. szamu melléklet: kiils6s relaciok abrazolasa
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