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Bevezetés

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) a Polgari Torvénykonyvrol
szolo 2013. évi V. tv. Harmadik konyvének Harmadik része, melynek cime: Gazdasagi
Tarsasag 3:88. § - 3:334. §-ig terjed0 része, valamint a cégnyilvantartasrol, a
cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrol szol6 2006. évi V. torvény, valamint a Tarsasag

(a tovabbiakban: Tarsasag vagy a DUNA PAPIR Kft.) Alapito Okirata alapjan késziilt.

Jelen szabalyzat a munka torvénykonyvér6l szoldo 2012. évi 1. torvény, a rendvédelmi
feladatokat ellatdé szervek hivatasos allomanyanak szolgalati viszonyardl szold 2015. évi
XLII. torvény (a tovabbiakban: Hszt.), a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szold 1995. évi

CVIL torvény, valamint a vonatkoz6 agazati jogszabalyok rendelkezéseivel 6sszhangban van.

Az SzZMSz a Tarsasag munkaszervezete szervezeti és miikodési viszonyainak szabalyozasarol

rendelkezik, igy tartalmazza:

a Tarsasag mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb iddre érvényes adatokat, alapvetd

elveket és eldirasokat, a tevékenységi kort;

a Tarsasdg irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mitkddési rendelkezéseit,
belsd szabalyozoit a Tarsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a

dolgozok jogait és kotelezettségeit.

Az SzMSz nem tartalmazza azon targykorok szabalyozasat, amelyeket a Tarsasag Alapitd
Okirata az tligyvezetd dontési hataskorébe sorol. Ezeket a targykoroket a Tarsasag
ligyvezetdjének kotelessége a Tarsasag belsé dokumenticiés rendjének megfeleléen

szabalyozni.

|. DUNA PAPIR Kft. jogallasa és feladata

A Tarsasag a Magyar Allam tulajdondban all6 egyszemélyes korlatolt felel6sségii tarsasag. A
Tarsasag fotevékenységi korének megfelelden iizletszerli gazdasagi tevékenység folytatidsa
celjabol jott 1étre, egyben a fogvatartottak kotelez0 foglalkoztatasara 1étrehozott gazdalkodo
szervezet, biintetés-végrehajtasi szerv. E mindségében feliigyeleti szerve a Biintetés-

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



A Téarsasag jelen SzMSz-e tartalmazza a Tarsasadg alapadatait, és szervezeti felépitését, a
Tarsasag iranyito és feliigyeleti szerveit, az ligyvezetd és az alkalmazottak feladatait, jogkorét,
a Tarsasag alapveté miikodési szabalyait. A Tarsasaggal kapcsolatos cégbirosagi feladatokat a

Budapest Korny¢ki Torvényszék Cégbirdsaga latja el.

Il. A Tarsasag alapadatai

1. A Tarsasag cégneve:

Duna Papir Termeld, Kereskedelmi és Szolgaltatd Korlatolt Felelosségii Tarsasag
Cég roviditett elnevezése: DUNA PAPIR Kft.

2. A Tarsasag székhelye: 2316 Tokol, Rackevei ut 6.

3. A Térsasag tulajdonosa a Magyar Allam.

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

5 Cégjegyzékszama: 13-09-067931

6 Adodszama: 10897919-2-51

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

8 Jegyzett tékéje: 88.470.000 Ft

9 A Tarsasag fotevékenysége (TEAOR’08 szerint):

1722’08 Haztartasi, egészségiigyi papirtermék gyartasa

Egyéb tevékenységek (TEAOR °08 szerint):

1711708 Papiripari rostanyag gyartasa

1712°08 Papirgyartas

4676’08 Egyéb termelési célu termék nagykereskedelme
4677’08 Hulladék-nagykereskedelem

4778108 Egyéb mashova nem sorolt 0j aru kiskereskedelme
5210’08 Raktarozas, tarolas

8292’08 Csomagolas

6820’08 Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

10. A Tarsasag tulajdonosi hataskorébe, jogkorébe tartozo tigyek elbterjesztése az
ligyvezeto kotelezettsége.

11. A Tarsasag ligyeinek rendezésérdl jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz,
Alapito Okirat, tigyrendek, belsé szabalyozok és ezeken alapuld dontések keretei kozott az

ligyvezetd gondoskodik.



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

12.1. A cégjegyzésre jogosult személy cégjegyzési joga 0nalld. A cégjegyzés ugy torténik,
hogy az ligyvezetd az eldirt, elényomtatott vagy nyomtatott cégnév ald, vagy folé az alairasi
cimpéldany (alairas-minta) szerint nevét 6nalloan aldirja.

12.2. Az tigyvezetd képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
birdésagok €s mas hatdsagok elétt, e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a
Tarsasag személyi allomanyara atruhdzhatja.

13. A Tarsasagnal haromtagu felligyelObizottsag miikodik.

13.1 A feliigyelObizottsag tagjait a vonatkozd jogszabalyok szerint vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség terheli.

13.2 A feliigyelObizottsag kérésére a vezetd tisztségviselok és a Tarsasag vezetd allast
munkavallaléi 15 napon belill irdsban kotelesek felvilagositdst adni a Tarsasagot érintd
barmely kérdésrol.

14. A megvalasztéassal, illetve a kinevezéssel kapcsolatos tigyek kivételével a tulajdonosi
jogok ¢és kotelezettség gyakorloja a hataskorébe tartozd dontések kapcsan koteles az
ligyvezeto és a feliigyeldbizottsdg véleményét megismerni.

15. A Tarsasag elektronikus elérhetdsége (honlapja):https://www.dunapapir.hu/

A Tarsasag sajat honlapjan teszi k6zzé azon kozleményeit, melyek kozzétételére a Ptk.,
valamint az egyéb vonatkozo és hatalyos jogszabalyok kozvetleniil kotelezik.

151 A Térsasdg a sajat honlapjan teszi kozzé — alapitasi engedély kivételével — a
gazdasagi tevékenysége folytatasahoz sziikséges hatosagi engedélyeit, jogszabalyi
kotelezésen alapuld kotelezden kozzéteendd belsd szabalyzatait.

15.2 A Tarsasag kozérdeki adatai a sajat honlapjan keriilnek kozzétételre.

I11. A Tarsasag szervezete
1. A Tarsasag célja

A Tarsasag fotevékenységi korének megfelelden lizletszerti gazdasagi tevékenység folytatasa
a biintetés-végrehajtason beliil, a fogvatartottak foglalkoztatdsa, munkaltatdsa és ehhez
kapcsolodo egyéb feladatok végrehajtasa, a Bv. Holding vallalatcsoport tagjaként a
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, belsd utasitasok, szabalyzatok, az

Alapité Okirat €s a tulajdonosi hatarozatok alapjan ra harulo feladatok ellatasa.


https://www.dunapapir.hu/

2. A Tarsasag jogallasa

A Téarsasag jogi személy, szerzddéseit tevékenysége keretében maga koti a céljainak
megvaldsitasa érdekében, az igy kotott szerzédések jogosultja, illetve kotelezettje. A Téarsasag
sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, perelhet és perelhetd. Perbeli
cselekményeit jogtanacsosa, vagy jogi meghatalmazottja utjan végzi. Fentieken tilmenden

onallo ado- munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.

3. Képviselet és cégjegyzés

A Tarsasag a nyilatkozatait torvényes képviseldje utjan teszi meg. A képviseletre jogosult
személy koteles névalairasat tigyvéd vagy kozjegyz6 altal hitelesitve a cégbirdsagnal alairasi
mintan vagy aldirdsi cimpéldanyon bejelenteni. A cégjegyzés ugy torténik, hogy a Tarsasag
nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy a névalairasat csatolja.

A Tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezetd latja el, aki 6nalldan jogosult a Tarsasag
cégjegyzésére, illetve a Tarsasdg nevében aldirdsra. Képviseleti és cégjegyzési joga

jogszabaly eldirasa folytan kizarolag az Alapitd Okiratban korlatozhato.

4. A Tarsasag iranyito és feliigyeleti szervei

. Beliigyminisztérium

° Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
° II. szdm Agglomeracios Parancsnok

° Bv. Holding Kft.
. DUNA PAPIR Kft. feliigyelébizottsaga

5. Tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorlasa

A Magyar Allam tulajdonos (tag) esetén az egyes allami tulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét
gyakorlo személyek kijeldlésérdl szolo 1/2022. (V.26.) GFM rendelet (a tovabbiakban: GFM
rendelet) alapjan a tulajdonosi joggyakorld személy a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksaga. A GFM rendelet alapjan a tarsasagi részesedéshez kapcsolodd tagsagi

jogokat a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga gyakorolja.

A Bv. Holding elismert vallalatcsoport 1étrehozasarol, az Uralkodé tag iranyitasi, dontési és
ellendérzési jogairol és Uralmi Szerzédés megkotésérdl szolo hatarozata (a tovabbiakban:

vallalatcsoporti hatarozat), illetve a Tarsasag - mint Ellenorzott Tarsasag — és a Bv. Holding
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Korlatolt Felelosségli Tarsasag (székhely: 1064 Budapest, Rozsa u. 75-79. Cg.: 01-09-
200937, a tovabbiakban: Bv. Holding Kft. vagy Uralkodé Tag) — mint Uralkodo tag — kozott
létrejott hatalyos Uralmi Szerzodés alapjan, a Tarsasag legfébb szerve tekintetében a
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga az elismert vallalatcsoport Uralkodd tagja
részére a jogszabalyokban, valamint a Tarsasag Alapitd Okirataban meghatarozott tulajdonosi

jogok és kotelezettségek gyakorlasat az Alapité Okiratban foglalt kivételekkel atengedte.

A jogszabalyok és a Tarsasag hatdlyos Alapité Okirata alapjan a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek meghatalmazott gyakorlojanak hataskorébe tartozd ligyekben az iigyvezetd
feladata, hogy a dontés-elokészitést elvégezze ¢és a kérdést a tulajdonosi jogok ¢és

kotelezettségek meghatalmazott gyakorlojanak dontésre eléterjessze.

6. Ugyvezet

A Tarsasag ligyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét az ligyvezetd latja el. Az ligyvezetot
a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka, mint a tulajdonosi joggyakorld képviseldje,
hatarozott iddre jeloli ki. Az ligyvezetd megbizatasa lejarta utan ujra jelolheto és megbizhato.
A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint a bir6sadg és mas hatosagok eldtt az
igyvezetd képviseli, aki e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjdra nézve a Tarsasag
személyi allomanyara, illetve a Tarsasag altal megbizott jogi képviseldre, jogtanacsosra
atruhazhatja.

A Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Az lgyvezeté felett a munkaltatoi jogokat a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka

gyakorolja.

7. Feliigyel6bizottsag

A Tarsasagnal haromtagu felligyelObizottsdg miikddik sajat {igyrendje szerint. A
feliigyelObizottsag ellendrzi a Téarsasag tligyvezetését, milkodését és gazdalkodasat. A
feliigyelobizottsag tagjait a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja nevezi ki,

iigyrendjét jovahagyja.

A feliigyeldbizottsadg koteles az eldterjesztendd legfontosabb jelentéseket megvizsgalni, igy

kiilonosen a pénziigyi mérleget, a vagyonkimutatast.
A feliigyeldbizottsag ellendrzése nélkiil nem keriilhetnek elfogadésra az alabbi jelentések:

- éves beszamolo,



- eredménykimutatas,

- lizleti jelentés,

- kiegészitd melléklet,

- lizleti terv,

- szervezeti és mukodési szabalyzat modositasa

A vizsgalat eredményét a feliigyeldbizottsag elndkének ismertetnie kell az ligyvezetdvel, aki
ezt az Uralmi Szerzddés 4.1. f) pontja alapjan felterjeszti jovahagyasra a Bv. Holding Kft, a
Bv. Holding véllalatcsoport Uralkodo tagja részére.

-A felligyelObizottsag egyetértése sziikséges a megfelelési tanacsadd személyének
kijeloléséhez.

8. Szervezeti egységek, hierarchia

A Tarsasag szervezeti felépitését, tagolasat, az ala és folérendeltségi viszonyokat jelen SzMSz
1. szam® melléklete szervezeti abraként tartalmazza.

9. A személyi allomany

Az allomény jogviszonya

a) A Térsasadgnal munkat végz6 személyek:

egyrészt a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.), vagy az
annak helyébe 1épd torvény szerinti munkavéllalok (a tovéabbiakban: munkavéllalok),
masrészt a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
viszonyarol sz6lo 2015. évi XLII. térvény (a tovabbiakban: Hszt.), vagy az annak helyébe
1épd torvény alapjan a hivatdsos biintetés-végrehajtasi szolgalati jogviszonyban 4llo, de

munkavégzésre a Tarsasaghoz vezényelt allomanytagok.
b) Vezeto allast betoltok:

A Térsasdgnal munkaviszonyban 1évé munkavallalok, illetve vezényelt személyek koziil

vezetd allasunak mindsiil:
e ligyvezeto,

e ligyvezetd-helyettes



IV. Aziigyvezeté és a szervezeti egységek feladatai,
egymassal valé kapcsolatrendszeriik

Ugyvezet

Munkakor célja:

A biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL torvény 2. § (5) bekezdése alapjan
a fogvatartottak kotelezé foglalkoztatasara 1étrehozott gazdasagi tarsasag — egyben biintetés-
végrehajtasi szerv — ligyvezetOi feladatainak ellatasa, ahol a tevékenységi korben szerepld

tevékenységeket a fogvatartottak munkaltatasaval végzik.

Legfobb feladatai:

e A jogszabalyokban, a Térsasag Alapitd Okiratdban, belsd szabdlyzataiban, valamint a
tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek gyakorloja és az Uralkoddo Tag altal hozott
hatarozatokban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatisa, és a végrehajtas
ellendrzése, valamint ezekkel Osszefliggésben a Téarsasag belsd szabalyrendszerének

kialakitasa a bels6 szabalyozokban foglaltak folyamatos érvényesitése, és hatalyositasa.

o A Téarsasag feladatainak ellatasara legcélszerlibb munkamegosztas kialakitasa, miikodési

rendjének meghatarozasa.
o A Téarsasag tevékenységi szerkezetének, termékstrukturajanak kialakitésa.

e A biintetés-végrehajtasi szervezet részérdl a kozponti allamigazgatisi szervek és a
rendvédelmi szervek irdnyaban fenndllo egyes ellatasi kotelezettségekrdl, a termékek és a
szolgaltatdsok atadas-atvételének és azok ellentételezésének rendjérdl szold 44/2011. ( II1. 23.
) Korm. rendelet, valamint a biintetés- végrehajtasi szervezet részérdl a biintetés-végrehajtasi
miniszter vezetése, iranyitasa, vagy felligyelete ala tartoz6 szervek iranyaban fennall6 ellatasi
kotelezettségrol a foglalkoztatottak kotelezO foglalkoztatasa keretében eldallitott termékekrol
¢s szolgaltatasokrol, azok atadas-atvételérdl és az ellentételezés rendjérdl szold 9/2011. ( 111
23. ) BM rendeletben foglalt belsé ellatasi feladatokban torténd minél hatékonyabb részvétel
érdekében sziikséges intézkedések, a rendelkezésére 4llo eszkozokkel megvaldsithato
fejlesztések végrehajtasa. A belsd ellatasba bevonhatd termékek, szolgaltatdsok korének
kialakitasa, az alkalmazas feltételeinek megteremtése a biintetés-végrehajtds mas gazdasagi

tarsasagaval, valamint a kdzvetlen felettessel egyiittmiikodve.

e A Tarsasdg kapacitasainak fejlesztése a kozponti ellatérendszerekben torténd minél

hatékonyabb részvétel érdekében, a mindségi termelés feltételeinek megteremtése.
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e A kozvetlen feliigyelete ala tartozd vezetdk, a Tarsasaggal szerzodésben allo személyek

munkajanak irdnyitasa, ellendrzése.
e Az aktualisan alkalmazando elektronikus rendszer megismerése és hasznalata.

e A Tarsasdg vagyonanak ndvelésére, eredményes gazdalkoddsanak biztositdsara és a
hatékonysag fokozasara vonatkozd intézkedések kidolgozéasa, a végrehajtas szervezése ¢€s

ellendrzése.

e A fogvatartottak minél nagyobb mértékli munkaltatdsinak megszervezése, az ezzel

Osszefiiggd személyi és targyi feltételek biztositasa.

e a Tarsasag lzleti stratégidjanak és annak megfeleld tizleti tervének a kidolgozasa, a

végrehajtas szervezése és ellendrzése.
e Vezetdi és utanpotlasi rendszer kialakitasa.

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

alkalmazasa.

e A Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézettel és a Fiatalkortak Biintetés-
végrehajtasi Intézetével az eredményes egyiittmiikddés fenntartasa, a jovObeni tovabbi

egyiittmitkodési lehetdség keresése.

e A szabalyozottsag érdekében a Tarsasag ellendrzési és informacids rendszerének

kialakitasa, miikodtetése, fejlesztése €s szamonkérése.

e A Tarsasag tulajdonaban 1év6 ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi kotelezettségek
ellatasa, ingatlan hasznositdsi szempontok tekintetében a jogszerliség mellett az {lizleti

szemlélet prioritasa az ingatlan hasznosités, ingatlan gazdéalkodas tekintetében.
e A Tarsasag miikodéséhez sziikséges szakhatosagi engedélyek beszerzése.

Egyéb feladatai:
e A Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézettel ¢és a Fiatalkortiak Biintetés-
végrehajtasi Intézetével kotott egyiittmiikodési megallapoddsban foglaltak betartasa,

betartatasa és ellenOrzése.

e Az atfog6 biztonsagi vizsgalat soran a vezetése alatt allo teriileten feltart hidnyossagok

megszintetése érdekében sziikséges intézkedések megtétele.
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e A honvédelmi, polgari és a katasztrofavédelmi feladatoknal a ra harulo teendok ellatéasa,
iranyitasa.
e Rendkiviili események bekovetkezésekor az érintett bv. intézettel, illetve kiilsé

szervekkel val6 egyiittmiikddés.

e A  Dbiintetés-végrehajtasi szakmai kovetelmények figyelembevétele a feladatok

végrehajtasa soran a szabalyok betartasa, betartatasa az érintett allomannyal.

Felelosségi kore:
Felelos

e atdrvényesség, jogszerliség biztositasaért
e hataskorébe tartozo ligyekben valo dontésért

e a tulajdonosi jogok ¢s kotelezettségek gyakorlojanak hataskorébe tartozd dontések

esetében a szakszert, hataridoben torténd eléterjesztéséért

e a munkaszerz6désben/megbizasi  szerz6désben, valamint munkakori leirasban

megfogalmazott feladatok szakszerli ellatasaért, végrehajtasaért és ellendrzéséért

e adolgozok jogainak és a munkavégzés torvényességének biztositasaért

e a biztonsagos munkafeltételek megteremtéséért, a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint a

7o rr

biztonsagi eldirdsok betartasaért, betartatasaért és ellendrzéséért

r r

e akdrnyezetvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért és ellendrzéseert
e amunkafegyelem betartasaért, betartatasaért és ellendrzéséért

e a biintetés-végrehajtds mindenkor hatalyos Biztonsagi Szabalyzata gazdasagi tarsasagokra

vonatkozo rendelkezéseinek betartasaért

e a Tarsasag teriiletén a Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet és a Fiatalkoruak
Biintetés-végrehajtasi  Intézete  parancsnoka altal belsé  intézkedésekben, kozds

intézkedésekben, utasitdsokban szabdlyozott biztonsaggal Gsszefliggd szabalyok betartasaért

és betartatasaért.
Hataskore:

A hatdlyos Polgari Torvénykonyvben meghatarozott, 6t megilletd, a Tarsasag Alapito

Okirataban el nem vont jog- és hataskorokkel, valamint jelen SzMSz-ben foglalt feladat- és
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hataskorokkel rendelkezik, ennek keretében ellatja a DUNA PAPIR Kft. vezetését, képviseli a
Tarsasagot.
A Munka Torvénykonyve szerint foglalkoztatott munkavallalok tekintetében gyakorolja a

munkaltatdi jogokat

Kozvetleniil az iligyvezeto iranyitasa alatt allo személyi allomany

1. Ugyvezeté-helyettes
Legfébb feladatai:

o A Téarsasag fejlesztési politikdjanak kialakitdsdban valo aktiv részvétel, ezzel kapcsolatos
feladatok meghatarozasaban valo tevékeny kozremiikodés.

o A KITt-t érint0 stratégiai, tervezési kérdések elokészitésében vald részvétel

e A Termelési Osztaly és az Uzemfenntartasi Osztaly munkdjanak iranyitasa

o Vezetése ala tartozo beosztottak munkdjanak értékelése,

o Feladatkoréhez kototten a Tarsasdg altal végzendd biintetés-végrehajtasi szakfeladatok
tervezése, végzése €s ellendrzése.

e A Tarsasag jogi- tevékenységhez kapcsolodé munka iranyitasa és 6sszehangolasa.

e  Szakteriiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

2. Titkarsagi csoportvezeto

Legfébb feladatai:

e A titkarsdg ¢és human, valamint informatikai szakteriilet munkafeltételeinek és
miukodésének biztositasa, operativ informacids rendszer kialakitasa.

e A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
Osszehangolédsa, a miikodés szabalyozasa.

e A titkarsdg mikodési hidnyossagainak feltardsa, a munkamodszer javitdsa,
fejlddoképességének biztositasa.

e Szakteriiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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3. Pénziigyi-szamviteli osztalyvezet6

Legfobb feladatai:

e A Téarsasag tgyvezetésének célkitlizéseit ¢és tervfeladatait a gazdasagi osztalyra
vonatkozoan érvényesiteni.

e A gazdasagi osztaly tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

e A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa.

e A gazdasagi osztaly eréforrasaival valé gazdalkodas.

e A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztéas kialakitasa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a miikodés szabalyozasa.

e A beosztottak munkdajanak értékelése.

e A gazdasagi és beszerzési teriiletre vonatkozd belsd szabalyzatok elkészitése, sziikség
szerinti aktualizélasa.

e Konyvelési, beszerzési munkak iranyitasa, ellenérzése.

e Szakteriiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

4. Megfelelési tanacsado

A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szold 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 tanacsado (a tovabbiakban: megfelelési tanacsado) keriilt kijelolésre. A
feladatok ellatasat a Bv. Holding Kft., mint Uralkod6 Tag egyiittmiikodési megallapodas
alapjan biztositja. A feladat, feleldsségi és hataskoroket az egylittmiikodési megallapodas

részletesen tartalmazza.

Kozvetleniil az iigyvezeto iranyitasa alatt allo feladatkorok

1. Kornyezetvédelmi-és mindségiranyitasi felelos

Legfobb feladatai:

e Az SO 9001:2015mindségiigyi rendszer normativa betartdsa, betartatasa.
e A meglévl és az 1) termékek tdAmogatasa mindségiigyi szempontbol.

e Termékek, folyamatok, termeléssel 0sszefiiggd dokumentéaciok vezetésének ellendrzése.
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e (QGyartd lizemek milkodését szabalyozd eldirasok betartasanak, valamint a gyartasi
kornyezet ellendrzése.

e A 39/2015. (12.02.) szamt Uralkodoi tagi hatarozat értelmében félévente 0sszefoglald
jelentést készit az Uralkodo tag alkalmazisaban allo6 mindségbiztositasi referensnek, az
Ellendrzott Tarsasdg mindségiranyitassal Osszefiiggd eseményeirdl, feladatairol, a megtett
intézkedésekrdl és a valtozasokrol.

e A Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének feliigyelete, miikodtetése.

e A kornyezetvédelmi eldirdsok betartasa ¢és betartatdsa a vonatkozo ¢és hatdlyos
jogszabalyok alapjan.
o Feladatkdrét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatai a miiszaki referens munkakori leirasaban keriiltek rogzitésre.
2. Adatvédelmi képviselo

Legfobb feladatai:

o Tajekoztatast nyujt és szakmai tandcsot ad a vonatkozd Eurdpai Unids és hazai
jogszabalyokban (kiilonos tekintettel a GDPR-ban) foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségerol.

o Kozremiikodik, illetve segitséget nyUjt az adatkezeléssel 0Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban, kivizsgalja az adatkezeléssel
Osszefliggésben érkezd panaszokat, kifogasokat.

o Elkésziti az Adatkezeld adatvédelmet érinté belsé szabalyozd eszkozeinek tervezetét,
véleményezi az Adatkezeld altal kiadandd szabdlyzatok azon részeit, amelyek adatvédelmi
kérdést érintenek.

o Szilkség esetén segitséget nyljt a Tarsasdg munkatdrsai szdmara adatvédelmi
kérdésekben, egyiittmiikddik az informatikai szakteriilettel, valamint az adatkezeléssel érintett
szakteriiletekkel.

e Egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal; és az adatkezeléssel Osszefiiggd tligyekben —
ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett eldzetes konzultaciot is — kapcsolattartdé pontként
szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

e Vezeti az adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasokat (adatkezelési-, adattovabbitési-,
adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa).

e Feladatkorét érintd kockazatkezelési feladatellatas.
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Szakmai munkdjat jogi szempontbol a jogi-€s huménerdforras igazgato segiti.

Részletes feladatai kiilon a miiszaki referens munkakori leirasaban kertiltek rogzitésre.

A Tarsasag milkodésében résztvevo Kiilsos személyek:

1. Tiiz - és munkavédelmi megbizott

A tliz-¢s munkavédelmi megbizott kozvetleniill az iigyvezetdvel 4all kapcsolatban,
tevékenységét kiilon szerzodéses kotelem alapjan latja el.

Fo feladatai:

e A Tarsasag tliz- és munkavédelmi feladatainak szervezése, meghatarozasa, iranyitasa,

e Gondoskodik a kiilonb6zd 1étesitmények és termeldeszkozok hasznalatbavételi, lizembe
helyezési, Ujrainditdsi, valamint az Uj technoldgia bevezetésével kapcsolatos megel6zd
munkavédelmi feliilvizsgalatok, hasznalatbavételi és lizembe helyezési engedélyek
meglétérdl.

e Ellen6rzi a létesitmények ¢és munkahelyek, valamint a termeldeszk6zok biztonsagos
allapotat.

e Gondoskodik az tizemi balesetek bejelentésérdl, nyilvantartdsardl, a baleseti és
foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasardl, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitésérol.

e Gondoskodik a tlizveszélyes munkahelyek feltardsardl, intézkedik a sziikséges
ovorendszabalyok és véddfelszerelések biztositasarol

e Feladatkorét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

2. Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat
e A hatilyos eldirasok alapjan a Tarsasag vallalkozasi szerzOdés alapjan kiilsd
egészségligyl szolgaltatoval all szerzddéses viszonyban, aki a vonatkozo jogszabalyok és

vallalkozasi szerzédésben foglaltak szerint latja el feladatat.

Kozvetleniil az iigyvezetd-helyettes iranyitasa alatt all6 személyi allomany:
Termelési osztalyvezeto:
Legfobb feladatai:
e A tarsasag célkitlizéseinek ¢és tervfeladatainak a termelési teriiletekre vonatkozo

érvényesitése.
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e A termelési teriilet tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, vezetési,
ellendrzési €s értékelési feladatok elvégzése.

e A termelési, terlilet munkafeltételeinek és mitkddésének biztositasa, operativ informacids
rendszer kialakitasa.

e A termelési, teriiletek eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valo gazdalkodas.

e A Tarsasag termelési, terveinek elékészitésér6l valo gondoskodas, azok figyelemmel
kisérése, értékelése.

e A termelési folyamat informéacios eljarasrendjének kialakitasa és a miikodés felligyelete.

e Részvétel a tarsasag egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeinek kialakitasaban, a
vonatkoz6 utasitasokban meghatarozott feladatok betartdsa, a feltételek biztositdsa, a
szabalyzatok betartdsanak ellendrzése.

e  Szakteriiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Termelési osztalyvezeto kozvetlen alarendeltségében all:
csoportvezetd

Legfobb feladatai:
e A termelési, szolgalatszervezési terlilet munkdjanak tervezése, szervezése, iranyitasa €s
értékelése.
o A Tarsasag célkitlizéseinek ¢és tervfeladatainak érvényesitése.
e A miikodési hianyossagok feltardsa, a munkamodszer javitisa, a fejlodoképesség
biztositasa.
e Az lizemek mikddésének tekintetében az iizemvezetok, kiemelt miivezetok, miivezetok
¢és polgari munkavallalok szakmai munkéjanak segitése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Kozvetleniil az iigyvezeto-helyettes iranyitasa alatt 4116 személyi allomany:
Uzemfenntartasi osztalyvezetd
Legfébb feladatai:
e Vezeti az Uzemfenntartasi osztaly allomanyéba tartozé dolgozok munkajat.
e Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az értékesitési — és logisztikai csoportvezetok, valamint a
segédeldadok feladatainak végrehajtasat.

e Szervezi a szakteriiletéhez tartoz6 lizemfenntartasi munkafolyamatokat.
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e Szervezi a tarsasag fogvatartotti allomanyanak beosztasat, athelyezését és levaltasat.
e Aktivan részt vesz a munkaltatast érintd helyi szabalyzatok elkészitésében.
e  Szakteriiletét érintd kockéazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az Uzemfenntartasi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségében allok:

1. Ertékesitési csoportvezetd

Legfébb feladatai:

o Az ¢értékesitési szakteriilet munkdjanak vezetése és ellendrzése.

e A Tarsasag célkitlizéseinek, és tervfeladatainak az értékesitési teriiletre vonatkozo
érvényesitése.

e A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitasa, részfeladatok
Osszehangoldsa, miikdodés szabalyozasa.

e A mikodési hidnyossdgok feltdrasa, munkamodszer folyamatos javitdsa, a
fejlodoképesség biztositasa.

e Az SAP S4/HANA vallalatiranyitasi rendszer szakteriiletre vonatkozd moduljainak
ismerete, az iranyito, miikodtetd személyekkel torténd egytittmiikodes.

e Az anyagok, termékek ¢és aruk bevezetésével, megjelenésével, beszerzésével,
raktarozasaval, készletezésével, a piackutatassal és a vevOszolgalattal kapcsolatos feladatok
irdnyitasa és a végrehajtas ellendrzése.

o Az értékesitési szakteriilet informacios eljarasrendjének kialakitdsdban vald részvétel, és
a végrehajtas ellendrzése.

e  Szakteriiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az Uzemfenntartisi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségében allok:

2. Logisztikai csoportvezetd

Legfobb feladatai:

e Alogisztikai szakteriilet munkajanak vezetése és ellendrzése.

e A Tarsasag célkitlizéseinek, és tervfeladatainak a logisztikai teriiletre vonatkozo

érvényesitése.
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e A feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges részfeladatok Osszehangolasa, miikddés
szabalyozasa.

e A mukodési hidnyossagok feltardsa, munkamddszer folyamatos javitdsa, a
fejlédoképesség biztositasa.

e A szallitassal kapcsolatos feladatok iranyitasa és a végrehajtas ellendrzése.

e A raktarozassal kapcsolatos feladatok irdnyitasa €s a végrehajtas ellendrzése.

e A logisztikai szakteriilet informacios eljarasrendjének kialakitasaban valo részvétel, és a
végrehajtas ellendrzése.

e Hatékony ¢és eredményességre torekvd, mindségi napi munkavégzes, irdsbeli anyagok
elkészitése, szakmai problémak megoldasaban egyiittmiikodés a tarsosztalyokkal vagy kiilsd
partnerekkel.

e Beruhazasokkal, karbantartasokkal, iizemfenntartasi  feladatokkal kapcsolatos
tgyintézések, folyamatok szervezése, azok végrehajtasanak koordinalasa, szemléken valod
részvétel, kozremikodés.

e  Szakteriiletét érintd kockazatkezelési feladatellatas.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
V. Iranyitasi kapcsolatok

A Tarsasag szervezeti felépitésében a magasabb szinten elhelyezett vezet$ iranyitja az
alarendelt alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, aki vezeti az egységhez kozvetleniil
beosztott 0sszes dolgozot.

Az SzMSz 1. szami mellékletét képezd szervezeti abra tartalmazza az egyes szervezeti
egységhez rendelt feladatkoroket, beosztasokat. A feladatkorokhoz kapcesolt pontos

feladatellatast minden esetben munkakori leiras tartalmazza.

A szervezeti felépitéshez az egymas mellé rendelt szerveknek, dolgozoknak:
o tdjékoztatasi, illetve egyiittmiikddési kotelezettségeik,

e adatszolgaltatasi és kapcsolattartasi kotelezettségeik vannak.

Az egymds mellé rendelt, vagy egymadssal funkcionalis kapcsolatban allo szerveknek
feladataik ellatdsa soran konzultativ, tandcskozasi, tanacsadési, javaslattételi, vagy
véleményezési joguk, illetve kotelezettségiik van. A szakmai irdnyitas a munkavégzés

szakszerliségének biztositdsat szolgdlja. Az alsobb szervezeti egységek a szakiranyu
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utasitdsokat kotelesek végrehajtani. E kapcsolat nem korlatozhatja az egyébként hataskorrel
rendelkezd vezetd dontési, intézkedési jogait, illetve kotelezettségét. Az egymas mellé, vagy
funkcionalis kapcsolatba helyezett szervezeti egységek kozotti véleményeltérés esetén a

szervek kozvetlen felettesei - egyetértésiik hidnyaban - kozos felettesiik hozhat dontést.
V1. Hataskor és felelosség altalanos szabalyai

A Tarsasag minden allomanytagja, munkavallaloja hataskorrel rendelkezik mindazon tligyek
vitelére, jogosult mindazon eszk6zok hasznalatara, amelyeket a jogszabalyok, az SzMSz,
vagy ezeken alapul6 egyéb szabalyzatok, utasitasok, munkakori leiras a feladatkorébe utalnak.
Minden allomanytag, munkavallalo koteles megismerni és a munkavégzés soran betartani a
munkaval kapcsolatos jogszabalyokat, szabalyzatokat, utasitasokat. Minden allomanytag,

munkavallal6 koteles a munkavégzés soran birtokaba jutott lizleti és szakmai titkot megorizni.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek a felligyeletiik és vezetésiik ald tartozd szervek
miikodéséért, a szervezeti egység részére meghatarozott feladatok végrehajtasaért, a munka
iranyitasaért és ellendrzéseéeért.

Minden allomanytag, munkavallalo részére feladatainak ellatasahoz sziikséges hataskort kell
biztositani.

Minden allomanytag, munkavallalo felelos a Tarsasagi tulajdon védelméért, a feladatok
végzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii

hasznalataért, azok biztonsdgos megdrzéséért.
VIIl. Képviseleti jog és helyettesités

1. Altalanos képviselet

Az tligyvezetd a Tarsasagot onalloan, - a tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek gyakorloja altal
meghatarozott esetleges kivételek és korlatozasok mellett — teljeskoriien képviseli harmadik
személyekkel szemben, valamint birdsdgok és mas hatdsdgok eldtt. Az ligyvezetd e jogat - az
iigyek meghatdrozott csoportjaira nézve — allando jelleggel (példaul: munkakori leirasban)
vagy esetileg (kiilon irasbeli meghatalmazas tjan) a Tarsasagnal dolgozd mas személyre is

atruhéazhatja.

Az ligyvezet6t tavollétében ligyvezeto-helyettes jogosult helyettesiteni. Az ligyvezetd és az

ligyvezetd-helyettes egyiittes tavolléte, akadalyoztatasa esetében ligyvezetdi kijelolés alapjan
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a termelési osztalyvezetd, vagy az tlizemfenntartisi osztilyvezetd jogosult az tligyvezetd

helyettesitésére. Az ligyvezet6-helyettes a Tarsasag cégjegyzeésére nem jogosult.

Az lgyvezetd az ligyek meghatdrozott korére vagy meghatdrozott idétartamra, vagy
barmilyen mas korlatozassal alairasi jogot adhat a szervezeti egységek vezetOi részére. Az
alairasi jog gyakorlasara vald felhatalmazast irdsban kell megadni, aminek a felhatalmazott
adatain kiviil tartalmaznia kell, a felhatalmazas targyat képez6 ligy(kor) megnevezését, a

felhatalmazas kezdd idépontjat, esetleges korlatozasat. Alairasi jog megvonasat ugyancsak

irasba kell foglalni.
2. Specialis képviselet
a) Pénzintézetek felé torténo rendelkezés

A pénzintézetek felé a rendelkezd személyeket az ligyvezetd hatdrozza és bizza meg a
pénzintézetnél eldirt médon. A bankszdmla feletti rendelkezés a Térsasag szamlajat kezeld
bankhoz bejelentett modon torténik. A bankszamlék feletti rendelkezési jogosultsagokat a

mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
b) Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruhazott személy elrendeli
a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszdmolasat. Az utalvanyozo a gazdasagi
események jogossagat, mértékét, indokoltsdgat €s pénziigyi fedezetét vizsgalja felil. A
szervezeti egységek vezet6it az {ligyvezetd ruhazhatja fel utalvanyozasi joggal. Az
utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait kozolni kell az e jogosultsaggal felruhazottal.
Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekrdl a Pénzkezelési Szabalyzatban nyilvantartast
kell vezetni, amely tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezd adatokat: név,

beosztas, sajat kezli névalairas.
A munkaltatoi jogkor
A munkaltatoi jogkort az tigyvezetd gyakorolja a Tarsasdg munkavallaloi vonatkozasaban.

A hivatdsos jogviszonyban 1évé személyek vonatkozisaban a vezénylés idotartama alatt a
szolgalati viszonnyal Osszefliggd munkaltatéi jogokat a vezényld szerv allomanyilletékes

parancsnoka gyakorolja.

Munkavallalok részére mozgobért, jutalmat és egyéb anyagi 0sztonzdét csak az ligyvezetd

engedélyével lehet megallapitani és elszamolni.
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A munkavallalok 1étszamkeretét az ligyvezetd, mig a hivatasos személyek allomanytablajat a
Tarsasag iigyvezetdjének javaslata alapjan a biintetés-végrehajtds orszagos parancsnoka
hagyja jova.

A munkaltatoi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyéaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér -és egyéb anyagi 0Osztonzés megallapitdsa, a munka mindsitése,

felelosségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazasa.

Az ligyvezetd felett a munkaltatoi jogokat a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja
gyakorolja.

VIIl. Belso szabalyzatok

Belso szabalyalkotas rendje

A bels6 szabalyzatok targyat minden esetben pontosan meg kell hatdrozni. Belsd szabalyzatok
elkészitéséért és azok aktualizalasaért az ligyvezetd altal meghatarozott szakteriileti vezetok
felelosek. A szabalyzatok kiadasa és elosztasa, a személyi allomannyal vald6 megismertetése a

Titkarsagi csoport feladata.

Szabalyzatok fajtai:

a.) Ugyvezetoi utasitas,

Személyi hataly:

A Tarsasag személyi allomanyara vagy az utasitdsban, intézkedésben meghatarozott
személyekre - személycsoportokra vonatkozik.

Idébeli hataly:

Az utasitasban, mindig meg kell hatarozni, hogy mely id6ponttol kételez6 alkalmazni a benne
foglalt rendelkezéseket, sziikség esetén pedig meghatarozott idére, vagy meghatarozott
esemény bekovetkeztéig lehet kiadni.

Tertileti hataly:

A DUNA PAPIR Kft. mitkddési teriiletére, korére vonatkozik.

b.) Egyéb szabalyzatok
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
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Munkaltatasi szabalyzat

Raktar-gazdalkodasi szabalyzat

Gépjarmii tizemben tartds szabalyzata

Beszerzési szabalyzat

Személyes adatokra vonatkozo adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat
Céges vezetékes tavbeszEélo és mobiltelefon késziilékek hasznalatanak rendje
Arképzési szabélyzat

A kozponti ellatassal kapcsolatos feladatok szabalyozéasa

Eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Munkaéba jarassal kapcsolatos koltségtérités szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Valaszthato béren kiviili juttatasok szabalyzata

Ugyvezetdi utasitas beiskolazasi segély igénybevételéhez

Szabalyzat a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl
Ajandékok elfogadasanak rendjérdl és az etikai szabalyokrol

Integralt kockazatkezelés eljarasrendrol szol6 szabalyzat
EsélyegyenlOségi Terv

Masolatkészitési szabalyzat

Szocialis szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkaruha juttatasi szabalyzat

tovabba a Bv. Holding Kft., mint Uralkodo tag altal kiadott, a Bv. Holding vallalatcsoportra

vonatkoz6 egységes szabalyzatok, igymint a

Szamviteli Politika

Szamlakeret

Szamlarend

Bizonylati rend

Eszkoz0k- és forrasok értékelési szabalyzata
Onkdltség-szamitasi szabalyzat

A Bv. Holding vallalatcsoport jogi szabalyzatardl és a jogi tanacsado szolgélat

mukodtetésérol

Osszeférhetetlenségi szabalyzat
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Az SzMSz kiadasahoz ¢s mddositasahoz a Bv. Holding Kft. mint Uralkodé tag, a Szamviteli
politika kiadasdhoz, és modositdsdhoz a tulajdonosi jogok meghatalmazott gyakorldjanak

jovahagyasa sziikséges.
A kiadott rendelkezések egy-egy eredeti példanyat a Tarsasag kell megOrizni.

A rendelkezéseket megfelel6 modon ki kell hirdetni, és mindenki szdmara hozzaférhetové
(személyes vagy elektronikus kézbesités, kifiiggesztés) kell tenni, akire nézve az kotelezd
rendelkezést tartalmaz. Az adott szervezeti egység vezetdje felelés azért, hogy a hozza tartozo
szervezeti egységnél munkat végzé allomany és az oda belépd harmadik személyek a rajuk

vonatkoz6 rendelkezéseket megismerjék, és betartsak.
A harmadik személyekkel szemben kotelezd rendelkezéseket minden esetben jol lathatd
helyen kell kifliggeszteni.

IX. A belso informaciok rendszere

A Tarsasag értekezleteinek rendje:
A Tarsasag elfogadott munkaterve szerint:
Vezetdi értekezlet

Szakteriileti vezetdk altal tartand6 napi eligazitasa
X. A Tarsasag miikodésének rendje, a munkavégzés altalanos szabalyai
A Térsasdg munkarendjét, a Tarsasdgnal tartando értekezletek gyakorisagat, az értekezletek

részletes szabalyait az ligyvezet kiilon rendelkezésben, munkatervben szabalyozhatja.

A Térsasagnal dolgoz6 allomany koteles egymassal egyiittmiikddni, egymast a feladatellatas

jellege szerint tajékoztatni, egymas munkajat segiteni.

Az dlloméany egyes tagjainak feladatat és hataskorét a munkakori leirdsok tartalmazzak,

melyeket az ligyvezetd hagy jova.
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A szervezet valamennyi dolgozdja:

e koteles mindazon feladatokra vonatkozé eseti utasitasokat is végrehajtani, amelyeket a
munkakori leirdsa nem tartalmaz, de szoros Osszefiiggésben van a Tarsasag rendeltetésszerii

tevékenységével, miikodésével; azonnali jellegl feladatellatasaval

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

felettese figyelmét arra haladéktalanul felhivni;

o koteles kozvetlen felettesét minden olyan fontos és 1ényeges koriilményrdl tajékoztatni,
amely a feladat végrehajtas szempontjabol tovabbi intézkedést igényel, kiilonosen a
végrehajtast akadalyozd, nehezitd tényrdl vagy koriilményrdl beszamolni felettesének.

1. A Tarsasag dolgozoinak jogai és kotelezettségei:

A Téarsasag valamennyi dolgozdjanak joga, hogy

e a feladata ellatdsa érdekében a sziikséges mértékben megismerje a Tarsasag terveit,

célkitiizéseit, megtehesse munkdjaval 6sszefliggd javaslatait;
e szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi tanacskozéasokon;

e a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
szabadiddt, amely a hatalyos torvények €s mas jogszabalyok, hivatasos allomany tekintetében
a parancsban, munkavallalok vonatkozasaban a munkaszerzédésben, valamint a tulajdonosi
jogok meghatalmazott gyakorlojanak rendelkezései, valamint a Tarsasag belsé szabalyai

alapjan jar;

e szamadra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei €s eszkozei.

A Tarsasag allomanyanak kotelessége
e sajat munkakorében eldsegiteni a Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan teljesitését;

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

kiadasra;

e a jogszabalyokban ¢és vezetdi rendelkezésekben eldirt feladatokat eldirds szerint

végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

25



e munkakorében a torvényességet betartani, a tudomasara jutott tizleti és mindsitett adatot

megorizni.

e munkakorével jar6 (funkciondlis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen

ellatni;
e a Tarsasadg vagyonat megovni;

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megOrizni, az
anyagokat takarékosan kezelni. A Tarsasadg gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok és anyagok
csak a Tarsasag érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithatok. A jogtalan, jogszeriitlen

hasznalattal okozott kart a munkajog szabélyai szerint meg kell tériteni.
e abalesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi, és kornyezetvédelmi szabalyokat betartani;

e a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre

illetékesek figyelmét felhivni;

e a munkahelyen az eldirt idopontban munkara képes allapotban megjelenni, tovabba

munkaidejét a beosztasdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

e a felettese 4altal kiadott munkdt a vonatkozd jogszabalyoknak ¢&s utasitasoknak

megfelelden hataridére végrehajtani, és tevékenységérdl felettesének beszamolni;

e mas szerveknél megtartott tovabbképzésen tapasztaltakrol a megbizott allomany tagja a

kikiildo felettes részére minden esetben jelentést tartozik tenni;

e a Tarsasag tigyfeleivel és dolgozo tarsaival szemben udvarias magatartast tanusitani,
0ltozkodesében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni, az eldirt szakmai
oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkdja ellatasdhoz sziikséges ¢€s
eldirt képesitést megszerezni; a feladatellatdshoz tartozd szakmai ismereteket elsajatitani,

fejleszteni.

e a biintetés-végrehajtas specialis szabdlyait minden koriilmények kozott betartani és

betartattni, a fogvatartottak munkaltatasat a torvényesség keretei kozott végezni,
e munkatarsaival egylittmiikddni, €s munkdjat igy végezni, hogy ez sajat vagy mas
egészseéget €s testi Epségét ne veszélyeztesse.

Igy kiilonosen koteles:
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e rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz biztonsagos allapotardl a téle elvarhatdo modon
meggy0zddni, azt rendeltetésének megfelelden és a munkaltatd utasitidsa szerint haszndlni, a
szamara meghatarozott karbantartasi feladatokat elvégezni;

e az egyéni védoeszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni és a téle elvarhatd
tisztitasarol gondoskodni;

e amunkavégzéshez az egészséget €s a testi épséget nem veszélyeztetd ruhdzatot viselni;

e azon munkakordk esetében, ahol a Tarsasdg a munkavallalok részére munkaruhdzatot
biztosit, a munkavallalo koteles a részére kiosztott munkaruhazatot viselni.

e munkateriiletén fegyelmet, a rendet, a tisztasagot megtartani;

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

e a részére eldirt orvosi — meghatarozott kdrben palyaalkalmassagi — vizsgalatokon részt
venni;

e a veszélyt jelentd rendellenességrol, tlizemzavarr6l kozvetlen felettesét azonnal
tajékoztatni, a rendellenességet, lizemzavart tole elvarhatdé modon megsziintetni, vagy erre
intézkedést kérni kozvetlen felettesétol;

e abalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.
2. A szervezeti egység vezetéinek egyéb kotelességei

A szervezeti egység vezetdket - a fentieken tal - egyéb kotelezettségek is terhelik:

e a jogszabalyokat, belsé rendelkezéseket a beosztott dllomannyal pontosan és félre nem

értheté modon kozolni sziikséges, azok betartatasat és betartasat meg kell kovetelni.

e minden vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. (A
kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazod karért a dontésre illetékes, munkajogi,

illetve polgari jogi felel6sséggel tartozik);
e a munkafegyelmet betartani és betartatni;
e abeosztott dolgozok munkéjat ellendrizni;

e cldsegiteni a szervezeti egység az allomany mdas tagjaival vald zavartalan

egylittmiikdését;

e 3z allomany részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit

biztositani;
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e sajat szervezeti egységének munkajat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamoddszereket meghatarozni, a munkat operativan irdnyitani, azt
rendszeresen  értékelni, ¢és az ehhez sziikséges adatszolgéltatdist megszervezni,
megallapitasair6l, tapasztalatairol, az esetleges hidnyossagokrol, hibakrél az iigyvezetot
tajékoztatni;

e figyelemmel kisérni, hogy az allomany tagjai jogos bériiket, az Oket megilletd
kedvezményeket €s juttatasokat megkapjak ¢és megakadalyozni minden olyan cselekményt,

amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatds felvételére iranyul;
e avezetése alatt alld szervezeti egységben a humanpolitikai célokat megvalositani;

e a beosztott allomanyt szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani -
amennyiben ez nem jar a feladatok ellatasanak sériilésével - valamint sajat szakmai ismereteit

folyamatosan bdviteni;

e a balesetvédelmi, munkavédelmi és kornyezetvédelmi eldirdsokat betartani és betartatni,

a végrehajtasukat ellendrizni;

e az esetleges képviseleti, alairasi €s utalvdnyozasi jogaval a meghatalmazés keretein beliil
¢lni, tovabba a hozza tartozd szervezeti egység altal készitett adatszolgaltatasokat,

jelentéseket ellendrizve alairni vagy lattamozni;

e az okmanyok gondos kezelését, el6irasszerli irattarozasat, megorzését, selejtezését a belsd

"r

eldirasoknak megfelelden megszervezni;

e a szigori szamadéasu okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak

végrehajtasat ellendrizni;
e ahaszndlatra atvett cégbélyegzdt megdrizni és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni,

o az ecllendrzések altal feltart, teriiletét érintd hidnyossdgok megsziintetése érdekében

intézkedni;

e részt venni és véleményét kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken,

amelyek feladatkdrébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

e munkateriiletét érinté szakmai anyagokat eldzetesen véleményezni, illetve készitését

kezdeményezni;
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e a szervezeti egység részére elbirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka

végzéséhez sziikségtelen belsd informaciok gytljtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

Xl.  Bejelentések, panaszok

e A Tarsasdg minden dolgozdjanak, a teljes allomany tekintetében, joga €s kotelessége,
hogy feltarja azokat a hibakat és hianyossagokat, amelyeket a Tarsasag barmely teriiletén
¢észlel, illetve, hogy javaslatot tegyen a hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére.

e Bejelentés és panasz a szolgalati ut betartasaval, a kozvetlen munkahelyi eldljaronal

munkahelyi vezetonél tehetd.

XIl.  Munkaiigyi jogvita

e A Munkavallalo, az Mt. rendelkezései szerint a Tarsasdg, mint munkaltato
munkaviszonyra vonatkozd szabalyt sértd intézkedése ellen, valamint a munkaviszonybol
szarmaz6 igények érvényesitése érdekében munkaiigyi jogvitat kezdeményezhet.

o Felek esetleges birosagi eljarast megel6zéen egyeztetni kotelesek. A sérelmesnek vélt
intézkedés esetén az egyeztetést a kézbesités, illetve az intézkedés megtételét kovetd 15 napon
beliil irasban kell kezdeményezni.

o Az egyeztetés idOpontjat és azon a Tarsasagot képviseld személyt az ligyvezetd jeloli ki.
Az egyeztetésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, az esetlegesen létrejott egyezséget irasba kell

foglalni.
XIIl. Zaré rendelkezések

Jelen SzMSz a feliigyelbizottsag véleményezését kdvetden, a hivatkozott Uralmi Szerz6dés
alapjan a Bv. Holding Kft., mint Uralkod6 tag altal tortént jovahagyast kdvetden, az aldiras
napjan Iép hatalyba. A Térsasdg minden dolgozoja koteles alkalmazni és betartani az SzMSz
rendelkezéseit. Jelen SzZMSz hatalyba 1épésével egyidejiileg a Tarsasag korabbi Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata hatalyat vesziti.
Melléklet:

1. szaml melléklet: Tarsasag szervezeti felépitése
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