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A Bv. Holding véllalatcsoport tagjai altal 2015. februar 26. napjan megkotott Uralmi
Szerz0d¢és 4.1. pont g) alpontja, illetve 8. pontja alapjan

a Bv. Holding Korlitolt Felelésségii Tarsasag (székhely: 1108 Budapest, Venyige u. 1-3.,
cégjegyzékszam: Cg. 01-09-200937) — mint Uralkodé Tag — képviseletében

a DUNA PAPIR Termeld, Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Feleldsségii Tarsasag (székhely:
2316 Tokol, Rackevei ut 6., cégjegyzékszam: Cg. 13 09 067931) — mint Ellenérzétt Tarsasig — az
5/2020. (X.06.) szdmu feliigyelObizottsagi hatdrozatdval jovéhagyott 1] Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdnak vonatkozasaban az alabbi hatdrozatot hozom.
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jovahagyom
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Cséri Zoltan bv, dandartiabornok
bv. fétandacsos
ligyvezet6
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1. sz. Melléklet: Szervezeti felépités



Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz ) a Polgari Térvénykonyvrol
sz016 2013. évi V. tv. Harmadik konyvének Harmadik része, melynek cime: Gazdasagi
Tarsasag 3:88. § - 3:334. §-ig terjed6 része, valamint a cégnyilvantartasrdl, a
cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrol sz616 2006. évi V. térvény, valamint a Tarsasag

(a tovabbiakban: Térsasag vagy a Duna Papir Kft.) Alapit6 Okirata alapjan késziilt.

Jelen szabalyzat a munka t6rvénykonyvér6l szolé 2012. évi I torvény, a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatasos adlloméanyanak szolgalati viszonyardl szolo 2015. évi
XLIL torvény (a tovabbiakban: Hszt.), a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szold 1995, évi

CVIL. toérvény, valamint a vonatkozo dgazati jogszabélyok rendelkezéseivel dsszhangban van.

Az SzMSz a Tarsasag munkaszervezete szervezeti és mikkodési viszonyainak szabalyozdsaval

foglalkozik, igy tartalmazza:

a Tarsasdg mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd

elveket és elbirdsokat, a tevékenységi kort;

a Tarsasag irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikddési rendelkezéseit,
bels6é szabalyozéit a Tarsasdg vezet6 és ellenérzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a

dolgozdk jogait és kotelezettségeit.

Az SzMSz nem tartalmazza azon témakordk szabdlyozasat, amelyeket a Tarsasag Alapitd
Okirata az tligyvezet6 dontési hataskérébe sorol. Ezeket a témakordket a Térsasag
igyvezet6jének kotelessége a Téarsasag belsé dokumentaciés rendjének megfeleléen

szabalyozni.

I. DUNA PAPIR Kft. jogslldsa és feladata

A Tiarsasag a Magyar Allam tulajdondban 4ll6 egyszemélyes korlatolt felel6sségii tarsasag. A
Tarsasag f6tevékenységi korének megfelelden iizletszerli gazdasagi tevékenység folytatasa
celjabol jott 1étre, egyben a fogvatartottak kotelez6 foglalkoztatasara létrehozott gazdalkodd
szervezet, blintetés-végrehajtasi szerv. E mindségében feliigyeleti szerve a Biintetés-

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

A Térsasdg jelen SzMSz-e tartalmazza a Tarsasag alapadatait, és szervezeti felépitését, a

Téarsasag iranyité és feliigyeleti szerveit, az tigyvezet6 és az alkalmazottak feladatait, jogkorét,



a Tarsasag alapveté miikodési szabalyait. A Tarsasaggal kapcsolatos cégbirosagi feladatokat a

Budapest Kornyéki Toérvényszék Cégbirdsaga latja el.

II. A Tarsasag alapadatai

A Téarsasag cégneve:

Duna Papir Termeld, Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
Cég roviditett elnevezése: DUNA PAPIR Kft.

A Tarsasag székhelye:

2316 Tokol, Rackevei ut 6.

3. A Térsasag tulajdonosa a Magyar Allam.

>

A S R

A Magyar Allam tulajdonos (tag) esetén a tulajdonosi joggyakorlé: Biintetés-
végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga
Cégjegyzékszama: 13-09-067931
Adészama: 10897919-2-51
Statisztikai szamjele:10897919-1722-113-13
Jegyzett tokéje: 88.470.000 Ft
A Térsasag fotevékenysége (TEAOR’08 szerint):
1722’08 Héztartasi, egészségiigyi papirtermék gyartasa
Egyéb tevékenységek (TEAOR *08 szerint):
1711°08 Papiripari rostanyag gyartisa
1712’08 Papirgyartas
4676’08 Egyéb termelési célu termék nagykereskedelme
4677’08 Hulladék-nagykereskedelem
5210’08 Raktarozas, tarolas
8292°08 Csomagolas
4725°08 Ital-kiskereskedelem
5610°08 Ettermi, mozgé vendéglatas
5629’08 Egyéb vendéglatas
6820’08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
4711°08 Elelmiszer jellegii bolti vegyes kiskereskedelem
4724°08 Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem
2222'08 Milanyag csomagoléeszk6z gyartasa

10. A Tarsasag tulajdonosi hataskérébe, jogkorébe tartozo iigyek elbterjesztése az

tigyvezet6 kotelezettsége.



11. A Térsasag tigyeinek rendezésérol jogszabaly, Alapité Okirat és ezeken alapuld
hatarozatok és dontések keretei k6zott az iigyvezetd gondoskodik.
12. A Térsasag képviseletére (a cégjegyzésre) a Tarsasag iigyvezetSje jogosult.

12.1. A cégjegyzésre jogosult személy cégjegyzési joga 6nalld. A cégjegyzés ugy
torténik, hogy az tigyvezet6 az el6irt, elényomtatott vagy nyomtatott cégnév
ala vagy folé az aldirdsi cimpélddny (aldiras-minta) szerint nevét 6nalldan
alairja.

12.2. Az iigyvezetd képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben,
valamint birésagok és mds hatésdgok elbtt, e jogkorét az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasdg dolgozoira atruhdzhatja.

13. A Térsasagnal haromtagu feliigyel6bizottsag miik6dik.

13.1 A feliigyelobizottsdg tagjait a vonatkozd jogszabdlyok szerint

vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség terheli.

13.2 A felugyel6bizottsdg kérésére a vezetd tisztségviselok és a Tarsasag vezetd
alldst munkavéllaloi 15 napon beliil irdsban kotelesek felvilagositast adni a
Térsasagot érintd barmely kérdésrol.

1. A megvalasziassal, illetve a kinevezéssel kapcsolatos iigyek kivételével a tulajdonosi
jogok ¢és kotelezettség gyakorldja a hataskérébe tartozé dontések kapcséan koteles az
ligyvezetd és a felligyel6bizottsag véleményét megismerni.

15. A Tarsaség elektronikus elérhetdsége (honlapja):www.dunapapir.hu

15.1 A Tarsasdg sajit honlapjan teszi kozzé azon kozleményeit, melyek
kozzétételére a Ptk. kdzvetleniil kdtelezi.

152 A Térsasag a sajat honlapjan teszi kozz¢é — alapitdsi engedély kivételével — a
gazdasagi tevékenysége folytatisdhoz sziikséges hat6sigi engedélyeit.

15.3 A Térsasag k6zérdeki adatai a sajat honlapjan keriilnek kozzétételre.

I1I. A Tarsasag szervezete

. A Tarsasag célja

A Tarsasag fbtevékenységi korének megfeleléen lizletszerll gazdasagi tevékenység
folytatasa a biintetés-végrehajtason beliil, a fogvatartottak foglalkoztatasa, munkaltatisa
¢s ehhez kapcsolodo egyéb feladatok végrehajtdsa, a Bv. Holding vallalatcsoport
tagjaként a jogszabalyok, az Alapité Okirat és a tulajdonosi hatdrozatok alapjan ra

harulé feladatok ellatdsa.



2. A Téarsasag jogallasa

A Tarsasdg jogi személy, szerz6déseit tevékenysége keretében maga kéti a céljainak
megvaldsitasa érdekében, az igy kotott szerz8dések jogosultja, illetve kotelezettie. A
Tarsasag sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, perelhet és
perelhetd. Perbeli cselekményeit jogtanacsosa, vagy jogi meghatalmazottja utjan végzi.
Fentieken tulmenden 6nallé adé- munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is

rendelkezik.

3. Képviselet és cégjegyzés

A Térsasag a nyilatkozatait torvényes képviseléje utjan teszi meg. A képviseletre
jogosult személy kételes névaldirasat tligyvéd, vagy kozjegyzd altal hitelesitve a
cégbirdsdgnal aldirasi mintdn vagy aldirdsi cimpéldanyon bejelenteni. A cégjegyzés ugy
torténik, hogy a Térsasdg nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy a névalairdsat

csatolja.
A Tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezets latja el, aki 6nalléan jogosult a
Tarsasag cégjegyzésére, illetve a Tarsasag nevében alairdsra. Képviseleti és cégjegyzési
joga jogszabdly elbirasa folytan kizarolag az Alapité Okiratban korlatozhatd.

4. A Tarsasdg irdnyité és feliigyeleti szervei

e Beliigyminisztérium

Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksiga

Bv. Holding Kft.

Felugyelobizottsag

Allandé konyvvizsgalo.

5. Tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldsa.

A Magyar Allam tulajdonos (tag) esetén az egyes 4llami tulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét
gyakorl6 személyek kijelolésér6l sz6l6 1/2018. (VI.25.) NVTNM rendelet (a tovabbiakban:
NVTNM rendelet) alapjan a tulajdonosi joggyakorlé személy a Biintetés-végrehajtas



Orszagos Parancsnoksaga. Az NVTNM rendelet alapjan a tarsasagi részesedéshez kapcsolodo

tagsagi jogokat a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnokséga gyakorolja.

A Bv. Holding elismert vallalatcsoport létrehozdsarél, az Uralkodé tag irdnyitasi,
dontési és ellendrzési jogairdl és Uralmi Szerzodés megkotésérdl sz6l6 hatarozata (a
tovabbiakban: véllalatcsoporti hatarozat), illetve a Tarsasag - mint Ellen6rztt Tarsas4g
— ¢s a Bv. Holding Korlatolt Felel6sségii Tarsasag (székhely: 1108 Budapest, Venyige
utca 1-3, Cg.: 01-09-200937, a tovabbiakban: Bv. Holding Kft.) — mint Uralkodé tag —
kozott létrejott hatdlyos Uralmi Szerz6dés alapjan, a Térsasag legfébb szerve
tekintetében a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksiga az  elismert
véllalatcsoport Uralkodo6 tagja részére a jogszabalyokban, valamint a T4rsasag Alapitd
Okirataban meghatdrozott tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorlasat az Alapito

Okiratban foglalt kivételekkel atengedte.

A jogszabalyok és a Téarsasdg hatalyos Alapité Okirata alapjin a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek meghatalmazott gyakorldjanak hataskdrébe tartozé tigyekben az
Ugyvezetd feladata, hogy a dontés-elokészitést elvégezze €s a kérdést a tulajdonosi

Jogok és kotelezettségek meghatalmazott gyakorljanak dontésre el6terjessze.

6. Ugyvezetd

A Tarsasag lgyeinek intézését és a Tarsasdg képviseletét az iigyvezetd latja el. Az
ligyvezetOt a biintetés-végrehajtds orszagos parancsnoka, mint a tulajdonosi joggyakorlé
képviseldje, hatdrozott idére jeloli ki. Az ligyvezetd megbizatdsa lejarta utdn Gjra
jelolhetd. A Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint a birosidg és mas
hatosagok el6tt az iigyvezetd képviseli, aki e jogkorét az iigyek meghatirozott
csoportjara nézve a Térsasdg dolgozodira, illetve a Tarsasag altal megbizott jogi
képviselore atruhdzhatja.

A Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatoi jogokat az iigyvezetd gyakorolja.

Az ligyvezet$ felett a munkaltatdi jogokat a biintetés-végrehajtds orszagos parancsnoka

gyakorolja.

7. Feliigyelobizottsag

A Térsasagnal hiromtagu feliigyel6bizottsag milkodik sajat iigyrendje szerint. A
feligyelébizottsag ellendrzi a Tarsasag iigyvezetését, miikodését és gazdalkodasat. A

feliigyel6bizottsag tagjait a tulajdonosi jogok és kotelezettségek meghatalmazott



gyakorloja nevezi ki. A feligyelbizottsdg iigyrendjét a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek meghatalmazott gyakorldja hagyija jova.

A feliigyeldbizottsag koteles az elSterjesztendd legfontosabb jelentéseket megvizsgalni,

igy kiilondsen a mérleget, a vagyonkimutatast.

A feliigyeldbizottsag ellendrzése nélkiil nem Kkeriilhetnek elfogaddsra az alabbi

jelentések:

- éves beszamolo,

- eredménykimutatés,

- tizleti jelentés,

- kiegészité melléklet,

- {izleti terv,

- szervezeti és miikddési szabalyzat mddositasa.

A vizsgilat eredményét a feliigyeld-bizottsdg elndkének ismertetnie kell az
lgyvezetOvel, aki ezt az Uralmi Szerz6dés 4.1. f) pontja alapjan felterjeszti
jovahagyasra a Bv. Holding Kft, a Bv. Holding vllalatcsoport Uralkodé tagja részére.

- A feliigyeldbizottsag egyetértése szitkséges a megfelelési tanacsadé személyének

kijel6léséhez.

8. Alland6 kényvvizsgalé

A Tarsasag konyvvizsgaljat a 2015. februar 26. napjan megkétdtt Uralmi Szerzédés
4.1. a) pontja alapjan a Bv. Holding Kft., mint a Bv. Holding vallalatcsoport Uralkodé
tagja jeloli ki. Miikodése soran figyelembe kell venni a kényvvizsgilatot szabélyozé
jogszabélyokat. Az allandé6 konyvvizsgalé feladatait a mindenkor hatilyos
jogszabalyok, illetve konyvvizsgaléi megbizési szerzodésben foglaltak alapjan végzi.

A konyvvizsgalé feladatai ellatisa érdekében a Térsasdg irataiba, szémviteli
nyilvantartdsaiba, konyveibe betekinthet, a vezetd tisztségvisel6ktsl, a
feliigyelobizottsag tagjaitdl és a Tarsasag munkavallaléitél felvilagositast kérhet, a
Tarsasag fizetési szamldjat, pénztarat, értékpapir- és 4rudlloményat, valamint

szerzddéseit megvizsgalhatja. Jelen lehet a feliigyelS-bizottsag {ilésein.

Feladata, hogy véleményezze az Uralkodo tag elé keriils éves beszamolot.



A konyvvizsgalot a tarsasdg vezetése felett is ellenérzési jog illeti meg. Igy a

konyvvizsgalo koteles a feliigyelo-bizottsdgot értesiteni, ha a gazdasigi tirsasig

vagyonanak jelentSs csokkenése varhatd, vagy, ha olyan tényt tud meg, ami feliigyel6-

bizottsagi tagok, ligyvezet felel6sségét vonja maga utan.

Kezdeményezésének eredménytelensége esetén maga is jogosult az 4ltala sziikségesnek

it€lt 1épést megtenni, nevezetesen a cégbirdsagot értesiteni.

9. Szervezeti egységek, hierarchia

A Tarsasag szervezeti felépitését, az ald és folérendeltségi viszonyokat jelen SzMSz 1.

szamu melléklete tartalmazza.

10. A személyi allomany

Az dllomény jogviszonya
A Tarsasagnal munkat végz6 személyek:

egyrészt a Munka torvénykonyvér6l szolé 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban:
Mt.), vagy az annak helyébe 1ép6 torvény szerinti munkavallalok (a tovabbiakban:
munkavallalok), mdsrészt a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos
allomanyanak szolgdalati viszonyarol sz6lé 2015. ¢vi XLIL tdrvény (a
tovabbiakban: Hszt.), vagy az annak helyébe 1épd torvény alapjan a hivatdsos
biintetés-végrehajtasi szolgalati jogviszonyban 4ll6, de munkavégzésre a

Tarsasaghoz vezényelt személyek.

b) Vezetd allasi munkavallalok

A Térsasagnal munkaviszonyban 1évé munkavallalok, illetve vezényelt személyek

koziil vezetd allast munkavallalénak mindsiil:
e az ligyvezetd,
e a gazdasagi igazgatd (ligyvezetd-helyettes);

® jogi- és humanerdforras igazgato (iigyvezetd-helyettes);

10



IV.  Aziigyvezet6 és a szervezeti egységek feladatai,

egymassal valé kapcsolatrendszeriik

Ugyvezetd

Munkakér célja:

A biintetés-végrehajtasi szervezetrél sz6lo 1995. évi CVIL térvény 2. § (5) bekezdése

alapjan a fogvatartottak kotelezo foglalkoztatasara létrehozott gazdasagi tarsasig — egyben

biintetés-végrehajtasi szerv — ligyvezetdi feladatainak ellatdsa, ahol a tevékenységi korben

szerepld tevékenységeket a fogvatartottak munkaltatasaval végzik.

Legfdbb feladatai:

A jogszabalyokban, a Téarsasag Alapit6é Okirataban, belsé szabélyzataiban, valamint a
tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorlja hatarozataiban meghatrozott
feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa, és a végrehajts ellenérzése, valamint ezekkel
Osszefliggésben a Tarsasdg belsd szabélyrendszerének kialakitdsa folyamatos

érvényesitése, €s hatalyositasa.

A Tarsasag feladatainak ellatasara legcélszeriibb szervezet kialakitdsa, miikodési

rendjének meghatarozasa.
A Tarsasag tevékenységi szerkezetének, termékstruktirajanak kialakitasa.

A bintetés-végrehajtasi szervezet részér6l a kézponti 4llamigazgatasi szervek és a
rendvédelmi szervek irdnydban fennallé egyes ellatasi kotelezettségekrl, a termékek
¢s a szolgaltatdsok atadas-atvételének &s azok ellentételezésének rendjérél szold
44/2011. ( IIL. 23. ) Korm. rendelet, valamint a biintetés- végrehajtési szervezet
részér6l a blintetés-végrehajtasi miniszter vezetése, irdnyitasa, vagy feliigyelete ala
tartozo szervek irdnydban fennallé ellatasi kotelezettségrol a foglalkoztatottak kételezd
foglalkoztatasa keretében elodllitott termékekrdl és szolgaltatdsokrol, azok atadas-
atvételérdl és az ellentételezés rendjérdl sz616 9/2011. ( III. 23. ) BM rendeletben
foglalt bels6 ellatasi feladatokban torténé minél hatékonyabb részvétel érdekében
szitkséges intézkedések, a rendelkezésére 4116 eszkdzokkel megvaldsithaté fejlesztések
végrehajtasa. A belsé ellatdsba bevonhaté termékek, szolgaltatisok korének
kialakitdsa, az alkalmazas feltételeinek megteremtése a biintetés-végrehajtas tobbi

gazdasagi tarsasagéval, valamint a k6zvetlen felettessel egyiittmiikodve.
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A Téarsasag kapacitasainak fejlesztése a kozponti ellatorendszerekben torténé minél

hatékonyabb részvétel érdekében, a mindségi termelés feltételeinek megteremtése.

A kozvetlen feliigyelete ald tartozé vezet6k, a Tarsasdggal szerzédésben 4llé
személyek munkajanak irdnyitasa, ellendrzése.

Az aktuélisan alkalmazandé elektronikus rendszer megismerése €s hasznalata.

A Téarsasdg vagyondnak névelésére, eredményes gazdalkoddsdnak biztositdsara és a
hatékonysag fokozéasara vonatkoz6 intézkedések kidolgozasa, a végrehajtas szervezése

és ellendrzése.

A fogvatartottak minél nagyobb mérték(i munkaltatdsanak megszervezése, az ezzel
Osszefliggd személyi és targyi feltételek biztositdsa.

Megbizatisinak idejére a Tarsasag lizleti stratégidjanak és annak megfeleld iizleti

tervnek a kidolgozasa, a végrehajtas szervezése €s ellenérzése.
Vezetdi €s utanpotlasi rendszer kialakitdsa.

A Tarsasag pénziigyi egyensilydnak megteremtése, fizetOképességének javitasa a
Tarsasag kintlévoségei behajtdsa érdekében a jogszabalyok 4ltal biztositott

lehet6ségek alkalmazésa.

A Tokoli Orszédgos Biintetés-végrehajtisi Intézettel és a Fiatalkortiak Biintetés-
végrehajtasi Intézetével az eredményes egyiittmiikddés fenntartasa, a jovbeni tovabbi

egyiittmiik6dési lehetéség keresése.

A szabdlyozottsag érdekében a Tarsasag ellendrzési és informacids rendszerének

kialakitasa, miikodtetése, fejlesztése €s szamonkérése.

A Térsasag tulajdondban 1évé ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi kételezettségek
ellatasa, ingatlan hasznositasi szempontok tekintetében a jogszeriiség mellett az lizleti

szemlélet prioritdsa az ingatlan hasznositas, ingatlan gazdalkodas tekintetében.

A Tarsasag mukodéséhez sziikséges szakhatosagi engedélyek beszerzése.

12



Egyéb feladatai:

A Tokoli Orszdgos Biintetés-végrehajtasi Intézettel és a Fiatalkoriak Biintetés-
végrehajtasi Intézetével kotott egylittmiikédési megallapodasban foglaltak betartasa,

betartatasa és ellen6rzése.

Az atfogé biztonsagi vizsgalat soran a vezetése alatt 4116 teriileten feltart hidnyossagok

megsziintetése.

A honvédelmi, polgari és a katasztréfavédelmi feladatoknal a ra haruldé teendbk
ellatdsa, irdnyitasa.

Rendkiviili események beksvetkezésekor a bv. intézettel, illetve kiilsé szervekkel vald
egylittmiik6dés.

A Dbiintetés-végrehajtasi szakmai kovetelmények figyelembevétele a feladatok

végrehajtasa soran a szabalyok betartasa.

Feleldsségi kore:

Felelgs

a torvényesség, jogszerliség biztositasaért
hataskorébe tartozé tigyekben vald dontésért

a tulajdonosi jogok és kételezettségek gyakorlojanak hatiskorébe tartozd déntések

esetében a szakszer(i, hatdriddben torténd eldterjesztéséért

a munkaszerzédésben/megbizdsi szerz6désben, valamint munkakéri leirdsban

megfogalmazott feladatok szakszer(i ellatasaért, végrehajtasaért és ellen6rzéséért
a dolgozdk jogainak és a munkavégzés térvényességének biztositasaért

a biztonsadgos munkafeltételek megteremtéséért, a munka- és tlizvédelmi, valamint a

biztonsagi eldirasok betartasaért, betartatisaért és ellendrzéséért
a kémyezetvédelmi eldirdsok betartasaért, betartatasaért és ellenérzéséért
a munkafegyelem betartaséért, betartatasaért €s ellenérzéséért

a biintetés-végrehajtdas mindenkor hatalyos Biztonsagi Szabélyzata gazdasagi

tarsasagokra vonatkozé rendelkezéseinek betartasaért

a gazdaséagi tarsasag teriiletén a Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet és a

Fiatalkoraak Biintetés-végrehajtasi Intézete parancsnoka altal bels6 intézkedésekben,
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ko6zos intézkedésekben, utasitdsokban szabalyozott biztonsaggal dsszefliggd szabalyok

betartasaért és betartatasaért.

Hataskore:

A hatalyos Polgari Torvénykonyv 6t megilleté, a Tarsasag Alapité Okiratdban el nem vont

jog- és hataskorokkel, valamint jelen SzMSz-ben foglalt feladat- és hatdskorokkel

rendelkezik, ennek keretében ellstja a DUNA PAPIR Kft. vezetését, képviseli a céget, a

Térsasag Mt. szerint foglalkoztatott dolgozdi tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Kozvetleniil az iigyvezetd irdanyitdsa alatt tevékenvkeddk:

Gazdasagi igazgato

Legf6bb feladatai:

A Térsasag célkitlizéseinek €s tervfeladatainak a gazdasagi teriiletre vonatkozd
érvényesitése.

A gazdasagi teriilet tevékenységével kapcsolatos célkitlizod, tervezési, szervezési,
vezetési, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

A gazdasagi teriilet munkafeltételeinek és miik6désének biztositasidban vald tevékeny
kozremiikédés, operativ informécids rendszer kialakitdsa.

A feladatkorét érint6 feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa.

Az aktualisan hasznalandé elektronikus rendszer megismerése és hasznalata.

A gazdaségi teriilet er6forrasaival (anyagi és munkaerd) val6 gazdalkodas.
Feladatkorébe utaltan munkakorok meghatarozasa, 1étszamnormak kialakitésa.

A feladatok végrehajtasdra legalkalmasabb munkamegosztds kialakitdsa, a
részfeladatok &sszehangolédsa, a miikodés szabalyozasa.

A gazdasagi terlilet miikddési hianyossagainak feltardsa, a munkamoddszer javitasa,
fejlodoképességének biztositasa.

A beosztottak munkéjanak, szervezése, értékelése.

A Bv. Holding Kft., mint Uralkodd tag altal kiadott, a véllalatcsoportra egységesen
vonatkozé szabdlyzatok alkalmazasa. E szabalyzatok moédositasara vonatkozé igény,
javaslat jelzése a Bv. Holding Kft. felé.

A gazdaségi teriiletre vonatkozd belsé szabdlyzatok elkészitésében val6 aktiv

kozremitkodés.
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A Tarsasdg gazdasigos mitkddésének, eszkdzei hatékony felhasznaldsanak

elésegitése, az ehhez sziikséges feltételek megteremtése.

e Atervezési tevékenység irdnyitdsa, gazdasagi tervek elkészitése.

e A Tarsasag pénziigyi, szdmviteli tevékenységének megszervezése, iranyitisa és
ellenérzése.

e Fejlesztési célok kidolgozdsiban valé részvétel.

e A Kkoliségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az adobevallasi, adé
befizetési, visszaigénylési ligymenet irdnyitasa, ellenérzése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Jogi- és humdineréforras igazgato

Legfobb feladatai:

* Feladatok végrehajtasra legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, a részfeladatok
Osszehangoldsa, a miikddés szabalyozasdra javaslattétel az tigyvezeté felé.

* A jogi -és humaneréforras teriiletekhez kapcsolodé mitksdési hianyossagok feltarasa,
a munkamodszer javitasa, fejl6d6képességének biztositasa.

e Vezetése ald tartozd beosztottak munkajanak értékelése, szervezése

e Feladatkérehez kototten a Térsasag altal végzendd biintetés-végrehajtasi szakfeladatok
tervezése, végzése €s ellenbrzése.

¢ Az aktualisan alkalmazando elektronikus rendszer megismerése és hasznalata.

* A Tarsaséag jogi-és humaner6forrasi munkdjanak irdnyitdsa és osszehangolasa.

e A Tarsasag fejlesztési politikdjanak kialakitdsaban valé aktiv részvétel, ezzel
kapcsolatos feladatok meghatdrozasaban val6 tevékeny kozremiikdés.

* A jogi - € humdner6forrds feladatkorhéz kapcsolédéan célkitlizd tervezési,
szervezeési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatokat végez.

e A KIft. szerz6déses kételmeinek jogi szempont véleményezése, okiratszerkesztés.

e A Kft. szervezeti egységeinek vezetSi szdmdra, a gazdasdgi tirsasdg miikodéséhez
kapcsolédoéan jogi segitségnyujtas.

* A Bv. Holding Kft., mint Uralkod6 tag 4ltal kiadott a Bv. Holding Kft.
Vallalatcsoportra vonatkozé egységes szabalyzatok alkalmazisa, fenti szabalyzatok
mddositdsira vonatkozo igény, javaslat jelzése az tigyvezetd felé.

15



® Vezetése ala tartozd szervezeti egységre vonatkozd, valamint hataskorét érintd belsd
szabalyzatok elkészitésében val6 koézremiikdés, Kit. belsd eljarasrendjét meghatirozo
szabalyzatainak jogi szempontb6l t6rténd véleményezése

o A Kft-t érint6 stratégiai, tervezési kérdések elokészitésében aktiv kozremikodés

e A foglalkoztatasi osztily tevékenységével kapcsolatos vezetési, ellenérzési és
értékelési feladatok elvégzése.

o Adatvédelmi felelés munkéjanak jogi szempontii segitése

* A feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és a foglalkoztatdsi osztaly vezetdje
szamara annak kiadasa.

¢ A foglalkoztatasi osztaly miikodési hianyossdgainak feltérasa.
Részletes feladatait munkakéri lefrdsa tartalmazza.
Kozvetlen vezetése ala tartozo egységek: a Tarsasag SzMSz-nek 1. szamu mellékletét

képezd szervezeti felépitése alapjan.

Megfelelési tandcsadé

A megfelelésért felel6s feladata:

1) a)annak elésegitése, hogy a koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tarsasig megfeleljen a
tevékenységére és miikddésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai
Osszhangban legyenek a jogszabdlyi rendelkezésekkel,

b)azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az irdnyado jogszabélyoktol valo eltérések feltdrasa,

¢) a koztulajdonban all6 gazdasagi tirsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a
gazdaségi tarsasag célkitiizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a
tevékenységi korére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése,

d) a feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockézatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag elsé szamii vezetdje részére, valamint a
megfelelésbeli hidnyossigok feltirasa érdekében tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos
nyomon kovetése és rendszeres ellenbrzése,

e) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdg elsd szami vezetdjének, vezetd testiiletének és
a koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tirsasig munkavéllaléinak tdmogatésa abban, hogy a
koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasdg teljesitse a tevékenységére és mikodésére vonatkozé

jogszabélyokban foglalt kitelezettségeit,
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J) a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elbsegitd szervezeti
szemlélet kialakitisdnak tAmogatdsa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

g a belsé kontrollrendszer vonatkozdsdban a kontrollkdrnyezet kialakitdsdnak és az
integralt kockézatkezelésnek a koordinacidja, valamint a koztulajdonban 4116 gazdasagi
tarsasag els6 szdmu vezetje altali meghatalmazés alapjén a koztulajdonban 4116 gazdasagi
tarsasdg miikddésével Osszefiiggd integritdst sértd, korrupcids és visszadlésgyanis
esemeényekre vagy kockézatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgaldsaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

h)a jogszabdlyoknak t6rténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasdban a kéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasg elsé szami vezetéjének folyamatos
tamogatasa, tandcsadas.

(2) A megfelelésért felel6s az (1) bekezdésben foglaltak teljesitésérdl évente legalabb
egyszer jelentést készit a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tdrsasag elsé szamu vezetSje és a
feltigyel6bizottsdg részére. A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi térsasig elsé szamu vezetje a

jelentést tajékoztatasul megkiildi a tirsasag legfébb szerve részére.

Minéségiranyitasi vezetd
Legf6bb feladatai:
e AzISO 9001:2009 mindségiigyi rendszer normativa betartisa, betartatasa.
* A meglévo és az Gij termékek tAmogatdsa mindségiigyi szempontbdl.
e Termékek, folyamatok, termeléssel Osszefiiggd dokumenticiok vezetésének
ellendrzése.
* Gyartd tzemek mikodését szabélyozo eldirdsok betartdsanak, valamint a gyartasi
kornyezet ellenérzése.
* A 39/2015. (12.02.) szam1 Uralkoddi tagi hatdrozat értelmében félévente 5sszefoglalé
jelentést készit az Uralkod6 tag alkalmazasaban 4ll6 minéségbiztositasi referensnek,
az Ellendrzott Tarsasag mindségirdnyitassal dsszefiiggé eseményeirsl, feladatairdl, a
megtett intézkedésekrl és a valtozasokrol.
o A Tarsasdg integralt minOségirdnyitdsi rendszerének feliigyelete, mikodtetése,

elemzése és folyamatos fejlesztése.

Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.
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Adatvédelmi tisztségvisel:

Legf6bb feladatai:

Téjékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovébba az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben;

Ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilonos tekintettel a GDPR-nak), tovabba
az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkérdk kijelolését, az adatkezelési
miiveletekben résztvevé személyzet tudatossig-névelését és képzését, valamint a
kapcsol6dé auditokat is;

Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését (GDPR 35. cikk);

Egyiittmiik6dik a feliigyeleti hatosaggal; és az adatkezeléssel Gsszefiiggh iigyekben —
ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett elézetes konzultaciét is — kapcsolattartd pontként
szolgal a felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciét folytat vele.

Szakmai munkajat jogi szempontbél a jogi-és humanerdforras igazgaté segiti.

Szervezeti struktirdban torténd elhelyezkedése az 1. sz. mellékletben foglaltak szerint.

Informatikus

Az informatikus megbizasi szerz6désben foglaltaknak megfeleléen 1atja el feladatat.

Fo6 feladatai;

Részt vesz az informatikai koncepcio, fejlesztési stratégiak és fejlesztési célprogramok
elkészitésében, ellenérzésében.

Végrehajtja a Tarsasag informatikai szabalyalkotasi, szabvanyositési feladatait.
Ko6zremikédik az informatikai szolgaltatdisok minSségének, hasznossaganak
vizsgélatdban, ellenérzésében. Feliigyeli a rendszer és adatgazda feladatok ellatasat, az
informatikai termékek és dokumentacidk tiranak kezelését.

Szervezi az alkalmazdsok miiszaki biztonsaganak fenntartasat, a kiszolgalé feladatok
ellatasat.

Ké6zremikodik a szamitastechnikai programok és eszkézok beszerzésében.
Folyamatosan kapcsolatot tart a dolgozokkal és segitséget nytjt az esetleges hibak

kijavitdsaban, megel6zésében.
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Munkaltatas-biztonsagi vezetd

Legfobb feladatai:

Felugyeli, és ellendrzi a szolgdlatszervezd, és a szolgilatszervezé adminisztrator
feladatainak végrehajtasat.

A szolgalatszervezéshez kapcsolédé adminisztraciés feladatok végrehajtdsanak
feliigyelete, nyilvantartasok folyamatos elkészitésének ellenérzése.

A szolgalatszervezéshez kapcsolodé szdmitégépes programok hasznalata

Az aktualisan hasznalando elektronikus rendszer felhasznal6i szintii alkalmazésa.

A foglalkoztatési osztilyvezetdvel egyetértésben dolgozza ki a Tarsasag
munkahelyeire az Orutasitisokat, szolgalati utasitisokat, valamint a munkakéri
leirasok biztonsagi mellékleteit, javaslatot tesz az ennek megfelels biztonsagi rendszer
felallitasara, fejlesztésére, médositasara.

Javaslatot tesz a fogvatartottak munkakorének meghatarozasara és megvaltoztatiséra.
Ellendrzi a Tarsasdg hivatdsos éllomanyanak egyenruhazatdt, riadécsomagijat, a
ruhaigényeket véleményezi.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag munkéjaban.

Részt vesz az intézet parancsnoka altal tartott vezetSi értekezleten, beszdmol a
Térsasagnal tortént eseményekr6l, a fogvatartotti létszamhelyzetrél, bemutatja &s
alairatja az ellen6rzési naplot.

Félévenként beszamol az tigyvezetének a Tarsasag Srzésbiztonsagi helyzetérél.
Ellen6érzi a munkahelyek biztonsagat, a feliigyeleti és ellen6rzési feladatok

végrehajtasat. Részletes feladatait munkakori lefrasa tartalmazza.

Vezetdi asszisztens

Legfobb feladatai:

A titkdrsag munkafeltételeinek és miikddésének biztositdsa, operativ informécios
rendszer kialakitdsa.

A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
részfeladatok &sszehangolasa, a mitkddés szabalyozasa.

A titkarsag milikodési hidnyossdgainak feltirdsa, a munkamodszer javitdsa,

fejlodoképességének biztositdsa.
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A beérkez6 posta bontdsa, iktatisa, kézbesitése. Bedrkezd elektronikus levelezés és
fax forgalom figyelemmel kisérése, hatarid6s feladatok nyilvantartdsa.
Kimen6 ligyiratok iktatdsa.

Ellatja a szakteriiletek vonatkozasédban a Robotzsaru-Neo Programrendszerb6l adodé
ligykezel6i és irattarosi feladatokat (érkeztetés, iktatds, expedialds, folyamatos tigyek
kezelése).

Feladata papir alapi hitelesitd kiadmany kidllitdsa az elektronikusan késziilt és
elektronikus aldirassal hitelesitett dokumentumhoz.

A postazasi feladatok.

Az tigyvezet6 hatarid6s feladatainak nyilvantartésa.

A Térsasag kozzétételi kotelezettsége ald tartozo adatszolgaltatdsok hataridére torténd
elkészitése, egylittmilk6dés a Tarsasag informatikusaval, a Tarsasdg weblapjaval
kapcsolatos felt§ltési, frissitési feladatainak végrehajtasaban.

Iratselejtezések végrehajtasa.

Vezet6i hatarid6s feladatok nyilvantartasa.
Tandcskozasokkal, vezet6i értekezletekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok
elvégzése.

Rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Kozvetlen vezetése ala tartozd egységek: a szervezeti felépités alapjan.

Termelési, beszerzési és iizemeltetési osztalyvezetd:

Legfébb feladatai:

A tarsasag célkitlizéseinek ¢és tervfeladatainak a termelési, beszerzési miiszaki
teriiletekre vonatkozé érvényesitése.

A termelési, beszerzési miszaki teriilet tevékenységével kapcsolatos célkitiizd
tervezési, szervezési, vezetési, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

A termelési, beszerzési, miiszaki teriilet munkafeltételeinek és miikddésének
biztositdsa, operativ informacios rendszer kialakitasa.

A termelési, beszerzési miszaki teriiletek er6forrdsaival (anyagi és munkaerd) vald
gazdalkodas.

A termelési, beszerzési miiszaki teriiletek érdekeltségi rendszerének kialakitasa.
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o A Térsasag termelési, beszerzési miiszaki terveinek eldkészitésérdl valé gondoskodas.

e A termelési folyamat informacids eljdrdsrendjének kialakitdsa és a mikodés
feltigyelete.

e Részvétel a tarsasag egészséges és biztonsagos munkakériilményeinek kialakitisaban,
a vonatkozé utasitdsokban meghatarozott feladatok betartdsa, a feltételek biztositasa, a
szabalyzatok betartasanak ellen6rzése.

¢ A termelési, beszerzési feladatok irdnyitdsa és 6sszehangoldsa.

o Eves termelési terv, valamint rovidebb idére sz6lé programok készitése, a
megvalésitas figyelemmel kisérése és értékelése.

e A termelést akadalyozé problémék megoldasardl valé gondoskodss.

¢ A termékek minSségéért €s a technoldgiai fegyelem betartdsaért valé felelésség.

e A termelést akadalyozd problémak ellendrzése, értékelése, intézkedés azok
megsziintetésére, illetve tlitemezések programmodositasok végzése.

e Az adott technikai-technolégiai feltételek mellett a maximalis termelékenységrél vald
gondoskodas.

e Javaslatkészités a gyartasi technoldgia hidnyossagainak kijavitasara.

e Beruhdzisi javaslatok, programok kidolgozdsa, a beruhazas el6készitésének,
megval6sitasanak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése.

* Beruhdzasok iizembe helyezése, utélagos miiszaki-gazdasagi értékelés elvégzése.

* A miszaki-technikai eszkdzok megfelelé miiszaki allapotaért és iizemképességéért
vald felel6sség.

e A Tarsasag miikodéséhez sziikséges energiacllatas biztositdsa, lizembiztonsagrél valé
gondoskodas.

e Azoknak a munkdknak a meghatdrozdsa, amelyekre kiilsé vallalkozét vesznek
igénybe.

Ertékesitési és logisztikai vezetd
Legfébb feladatai:
o Az ¢rtékesitési szakteriilet (iigyintéz6, logisztikus, raktaros, gépjarmiivezetd)
munkdjanak vezetése és ellendrzése.
e A Tiarsasag célkitiizéseinek, és tervfeladatainak az értékesitési teriiletre vonatkozd

érvényesitése.
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A feladatok végrehajtaséra legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, részfeladatok
Osszehangolasa, mikddés szabalyozasa.

Az aktualisan hasznalandé elektronikus rendszer megismerése és hasznalata.

A mikodési hidnyossdgok feltdrdsa, munkamoédszer folyamatos javitisa, a
fejlédoképesség biztositasa.

Az anyagok, termékek és A4ruk beszerzésével, raktiarozdsaval, készletezésével,
szallitasdval, a piackutatassal és a vevOszolgdlattal kapcsolatos feladatok iranyitdsa és
a végrehajtas ellendrzése.

Az értékesitési szakteriilet informacios eljarasrendjének kialakitasaban vald részvétel,
¢s a végrehajtas ellenbrzése.

A kozponti ellatdssal, az iratmegsemmisitési szolgéltatissal, és a sajét, illetve
forgalmazott termékek értékesitésével kapcsolatos szerzodések elSkészitése,
figyelemmel kisérése. Kapcsolatépités és kapcsolattartds az iizleti partnerekkel.

Sajat termék raktar miikodésének irdnyitasa, készaru és segédanyag készletek nyomon
kovetése, leltarozasok végrehajtasa.

Sajét termék gyértashoz kapcsolédd kalkulacios lapok és arjegyzékek elkészitése a

DUNA PAPIR Kft. Arképzési Szabalyzata alapjan.

Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.

Kozvetlen vezetése alé tartozd egységek: a szervezeti felépités alapjan.

Boltvezeto

Legfdbb feladatai:

Beszerzi a kiétkez6-bolt, biifé mitkodéséhez sziikséges engedélyeket.

Vezeti, szervezi, ellenérzi a kereskedelmi egység 4ruforgalmi és gazdalkodasi
tevékenységét.

Ellatja a webshoppal és a csomagkiildéssel kapcsolatos feladatokat.

Betartja a Bv. Holding vallalatcsoport egységes beszerzési és egységes arképzési
eloirasait.

Gondoskodik a rendelkezésre 4116 eréforrasok hatékony felhasznalasarol.

Megszervezi, vezeti, ellendrzi és értékeli a boltban dolgozdk munkajat.
Kovetkeztetéseket von le gazddlkodasira vonatkozdan a konyveléstdl kapott
informdcidk és/vagy az altala végzett alapvetd gazdasagi szamitasok elvégzése utén.

Betartja és betartatja a fogyaszt6i érdekvédelem szabdlyait.
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Az eldirasok szerint kezeli a vasarléi panaszokat, az észrevételeket kivizsgdlja, a
javitd, helyesbitd és megel6z0 tevékenységeket feliigyeli.

Adatszolgaltatasok, kimutatdsok, statisztikdk elkészitése.

Kezeli a készletnyilvantarté programot.

Kezeli a Fénix program kiétkezé moduljat.

Részletes feladatait munkakoéri leirdsa tartalmazza.

Kozvetlen vezetése ala tartozo egységek: a szervezeti felépités alapjan.

Gazdasdgi igazgaté kozvetlen irdnvitisa alatt tevékenykeddk:

Pénziigyi-szamviteli gazdasagi osztilyvezetd

Legfébb feladatai:

A Tarsasag lgyvezetésének célkitlizéseit és tervfeladatait a gazdasdgi osztalyra
vonatkozdan érvényesiteni.

A gazdasagi osztaly tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiaddsa.

Az aktudlisan hasznalando elektronikus rendszer megismerése alkalmazasa.

A gazdasagi osztaly er6forrasaival valé gazdalkodas.

A feladatok végrehajtidsdra legalkalmasabb munkamegosztds kialakitdsa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a miik6dés szabalyozasa.

A beosztottak munkéjanak értékelése.

A Bv. Holding Kft., mint Uralkod tag 4ltal kiadott a Bv. Holding Vallalatcsoportra
vonatkoz6 egységes szabalyzatok alkalmazésa, fenti szabalyzatok mddositasara
vonatkozo igény, javaslat jelzése a Bv. Holding Kft. felé.

A gazdasagi teriiletre vonatkoz6 bels§ szabélyzatok elkészitése, sziikség szerinti
aktualizaldsa.

Konyvelési munkak irdnyitdsa, ellendrzése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.,

Kozvetlen vezetése ala tartozé egységek: a szervezeti felépités alapjan.
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Jogi-és humdnerdéforras igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt tevékenykeddk:

Foglalkoztatasi osztilyvezetd

Legfobb feladatai:

®

Szakutasitdsok, intézkedések szerint végzi a fogvatartottak munkéba A4llitaséval,
athelyezésével, levaltasaval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a foglalkoztatasi osztaly dllomanyaba tartoz6 dolgozok munkdjat.

Felugyeli, és ellenérzi a foglalkoztatdsi segédel6add, az iizemadminisztratorok
feladatainak végrehajtasat.

FelelSs az adatszolgaltatidsok pontossagaért és hataridore tortén6 elkészitéséért.

Az aktualisan hasznaland6 elektronikus rendszer naprakész ismerete

Eves fogvatartotti létszamtervet készit, és ennek megfeleléen igényli a 1étszamot az
lizemek részére.

A fogvatartottak oktatdsdnak szervezésével kapcsolatos feladatokat ellatja.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsig munkdjaban, elékésziti a
fogvatartottak heti munkaba allitasat.

A fogvatartottak jutalmazasi javaslatat, fegyelmi lapjat felvezeti az intézeti
szamitogépes nyilvantartasi rendszerbe.

A fogvatartottak 4ltal elkovetett fegyelmi vétségekkel kapcsolatos jelentéseket,
informdciokat Osszegylijti, sziikség esetén Osszefoglald jelentést készit, majd a
kivizsgél6 személynek eljuttatja azokat.

A fogvatartottak munkadij elszdmolasi bizonylatainak és a munkaeré-igénylés kitoltés
valédisdganak ellendrzése.

A munkéltatdsi szabdlyzatban foglaltak betartdsénak ellenérzése- hivatasos és
munkajogviszonyban [évé munkavallal6i dlloméany-vonatkozaséban.

Aktiv részvétel a munkaltatast érint6 helyi szabdlyzatok elkészitésében.

Aktiv részvétel a fogvatartottak munkaltatdsdval kapcsolatos motivacios rendszerek

kidolgozasaban, feliilvizsgalataban.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Kozvetlen vezetése ala tartoz6 egységek: a szervezeti felépités alapjan.
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Termelési, beszerzési-és iizemeltetési osztalyvezeté kiozvetlen vezetése alatt
tevékenykedik:

Termelési, beszerzési-és iizemeltetési osztilyvezetd-helyettes

Legfébb feladatai:

A beszerzési teriilet munkajanak tervezése, szervezése, iranyitisa &s értékelése a
Beszerzési Szabalyzatban foglaltak szerint.

A Térsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

A mikodési hidnyossdgok feltirdsa, a munkamddszer javitdsa, a fejlodéképesség
biztositasa.

A DUNA PAPIR Kft. anyagrendeléseinek fogadésa.

Rendelések el6készitése, feladdsa, kapcsolattartdss a beszallitokkal, cégekkel,
tizletekkel.

Az anyagbeszerzés koordinaldsa. Az anyagok és 4aruk beszerzésével kapcsolatos
feladatok meghatérozasa, irdnyitdsa és a végrehajtas ellendrzése.

A DUNA PAPIR Kft. gépjarmiiveinek, miiszaki allapoténak figyelemmel kisérése,

javitasok, karbantartisok koordinalasa.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Termelési, beszerzési-¢s iizemeltetési osztilyvezeto kizvetlen vezetése alatt

tevékenykedik:

Uzemvezetok

Legfdbb feladatai:

A vezetése ala tartoz6 {izem termelési, miiszaki, gazdasagi és munkaltatas-biztonsagi
munkajanak vezetése, szervezése, ellendrzése.
A termelési feladatok program szerinti megvaldsitdsa, a termelés ellendrzése, részvétel
a termelésben felmeriilt zavarok, akadélyok elharitasaban.
Az lizembe beosztottak szakmai feladatait meghatdrozva a végrehajtast ellen6rzi,
sziikség szerint intézkedik az atcsoportositisokra.
Nagy gondot fordit a tisztasdgra, folyamatosan takarittatia az iizem teriiletét, a
fogvatartottak tartézkodojat, iroddkat és a hivatdsos dllomany 5lt5z6jét.
A feladatok végrehajtisira legalkalmasabb munkamegosztis kialakitdsa, a

részfeladatok dsszehangoldsa, a miik6dés szabalyozisa.
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A technolodgiai fegyelem betartdsa, betartatisa.

Az IS0 9001:2009 mindségiigyi rendszer betartdsa, betartatisa, s mindségiranyitasi
rendszerrel 6sszefliggd dokumentaciok vezetésének ellendrzése.

Termelési eredmények, teljesitmények regisztraldsa.

A munkakapcsolatokat, munkafolyamatokat zavar6 tényezok kikiiszobolése.

Elkésziti a fogvatartottak jutalmazasi és juttatdsi javaslatat.

Elvégezteti a gyartogépeken és berendezéseken a javitasokat, karbantartasokat.

Az anyagok szakszer(i taroldsa, szerszamok, szerszamgépek szakszer(i hasznélatanak
megkdvetelése, tartalék alkatrészek nyilvantartdsa, fogydsok figyelése, idSbeni
utorendelések elvégzése.

Az anyag- és készaru raktar rendjének fenntartisa.

A szikkséges dokumentacios feladatok elvégzése. Tablazatok, statisztikak,
adatszolgaltatasok eléirt idére torténd elkészitése.

Az lizemi teriiletek rendjének fenntartdsa,

Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.

Kozvetlen vezetése ald tartozd egységek: a szervezeti felépités alapjan.

A Tarsasag miikodésében résztvevo kiilsos személvek

Tiiz és munkavédelmi megbizott

A tiz és munkavédelmi megbizott koézvetleniil az {iigyvezetével 4ll kapcsolatban,

tevékenységét vallalkozasi szerz6dés alapjan latja el.

F6 feladatai:

A Tarsasag munkavédelmi feladatainak szervezése, meghatdrozésa, irdnyitésa, a
Térsasagi szervek végrehajtoi feladatainak ellendrzése.

Gondoskodik a kiilénboz6 1étesitmények és termel6eszkozok hasznalatbavételi,
lizembe helyezési, Ujrainditasi, valamint az 0j technolégia bevezetésével kapcsolatos
megel6z6 munkavédelmi feliilvizsgélatok, hasznélatbavételi és {izembe helyezési
engedélyek meglétérol.

Ellenérzi a létesitmények és munkahelyek, valamint a termeléeszkozok biztonsigos

allapotat.
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¢ Gondoskodik az lizemi balesetek bejelentésérél, nyilvantartasarol, a baleseti és
foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasarol, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések elkészitésérol.

¢ Elkésziti és folyamatosan karbantartja a Tarsasdg munkavédelmi szabélyzatat,
figyelemmel a feliigyeleti el6irasokra is.

® Vezeti a Tarsasdg munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsat, képzését a hatalyos
rendelkezéseknek megfelelden.

e  Elkésziti és naprakészen tartja a tlizvédelmi szabalyzatot.

¢ A tiizriadd tervet naprakészen tartja.

* Rendszeresen ellen6rzi a tizvédelmi létesitési és hasznalati szabalyok megtartasat, a
hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedéseket tesz.

* Gondoskodik a tlizveszélyes munkahelyek feltarasarél, intézkedik a sziikséges
Ovorendszabalyok és védofelszerelések biztositisa érdekében.

o Elkésziti a tiizvédelemmel kapcsolatos adatszolgaltatasokat, jelentéseket.

Foglalkozais-egészségiigyi szolgalat
® A hatilyos elbirdsok alapjan a Térsasag véllalkozdi szerzédés alapjan kiilsé
egeszségligyi szolgaltatdval 4ll szerzddéses viszonyban, aki a vonatkozo jogszabalyok

és véllalkozasi szerz6désben foglaltak szerint latja el feladatat.
V. Iranyitasi kapcsolatok

A Tarsasag szervezeti felépitésében a magasabb szinten elhelyezett vezetd iranyitja az
alarendelt alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, aki vezeti az egységhez kozvetleniil

beosztott Hsszes dolgozot.
Az SzMSz 1. szami mellékletét képezd szervezeti dbra tartalmazza az egyes szervezeti
egységhez rendelt feladatkoroket. A feladatk6rékhdz kapesolt pontos feladatellatast

minden esetben munkakéri leirds tartalmazza.
A szervezeti felépitéshez az egymaés mellé rendelt szerveknek, dolgozoknak:

o tajékoztatasi, illetve egylittmiikodési kdtelezettségeik

» adatszolgéltatasi kapcsolataik alakulnak ki.
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Az egymis mellé rendelt, vagy egymadssal funkciondlis kapcsolatban 4ll6 szerveknek
feladataik elldtisa sordn konzultativ, tandcskozasi, tanicsaddsi, javaslattételi, vagy
véleményezési joguk, illetve kotelezettségiik van. A szakmai irdnyitds a munkavégzés
szakszerliségének biztositisat szolgélja. Az alsobb szervezeti egységek a szakiranyd
utasitasokat kotelesek végrehajtani. E kapcsolat nem korlatozhatja az egydébként
hataskorrel rendelkezé vezetd dontési, intézkedési jogait, illetve kotelezettségét. Az
egymas mellé, vagy funkciondlis kapcsolatba helyezett szervezeti egységek kozotti
véleményeltérés esetén a szervek kozvetlen felettesei - egyetértésiik hidnydban - kozods

felettestik hozhat dontést.
VI. Hataskor és felelosség altalinos szabalyai

A Térsasag minden dolgozdja hataskorrel rendelkezik mindazon ligyek vitelére, jogosult
mindazon eszkdzok hasznalatira, amelyeket a jogszabalyok, az SzMSz vagy ezeken
alapulé egyéb szabélyzatok, utasitisok a feladatkorébe utalnak. Minden dolgozé koteles
megismerni és a munkavégzés soran betartani a munkdval kapcsolatos jogszabélyokat,
szabalyzatokat, utasitdsokat. Minden dolgozé kételes a munkavégzés sordn birtokéba jutott

tizleti és szakmai titkot megOrizni.

A szervezeti egységek vezetdi felelosek a feliigyeletiik és vezetésiik ald tartozé szervek
mikodéséért, a szervezeti egység részére meghatarozott feladatok végrehajtasaért, a munka
irdnyitasaért és ellenGrzéséért.

Minden dolgozé részére feladatainak ellatdsahoz sziikséges hataskort kell biztositani.
Minden dolgoz6 felelds a Tarsasagi tulajdon védelméért, a feladatok végzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerti haszndlataért,

azok biztonsagos megOrzéséért.
VIL. Képviseleti jog és helyettesités

1. Altaldnos képviselet

Az ugyvezeté a Térsasiagot Onalléan, - a tulajdonosi jogok és kotelezettségek
meghatalmazott gyakorldja altal meghatérozott esetleges kivételek és korlatozasok
mellett — teljes kortien képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok

¢s mas hatosdgok el6tt. Az ligyvezetd e jogat - az ligyek meghatrozott csoportjaira
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nézve — alland6 jelleggel (példaul: munkakori lefrasban) vagy esetileg (kiilon irasbeli

meghatalmazas Utjan) a Tarsasagnal dolgozo més személyre is atruhdzhatja.

Az Ugyvezetdt tavollétében gazdaségi igazgaté GgyvezetS-helyettes jogosult
helyettesiteni. Az tigyvezetd és a gazdasagi igazgaté lgyvezeté-helyettes egyiittes
tavolléte esetében a jogi- és humanerSforras igazgat6 ligyvezeté-helyettes jogosult a

helyettesitésre. Az ligyvezetd-helyettesek a Tarsasag cégjegyzésére nem jogosultak.

Az ligyvezeté az tigyek meghatérozott korére vagy meghatirozott idétartamra, vagy
barmilyen mas korlatozéssal al4irasi jogot adhat a szervezeti egységek vezetSi részére.
Az aldirasi jog gyakorlasira valé felhatalmazast irdsban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell, a felhatalmazés targyat képezd tigy(kor)
megnevezesct, a felhatalmazas kezd6 iddpontjat, esetleges korlatozasat. Aldirdsi jog

megvonasat ugyancsak irasba kell foglalni.

2. Specidlis képviselet
a) Pénzintézetek felé torténd rendelkezés

A pénzintézetek felé a rendelkezd személyeket az iigyvezetd hatdrozza és bizza
meg a pénzintézetnél el6irt médon. A bankszdmla feletti rendelkezés a Tarsasag
szamlajat kezeld bankhoz bejelentett modon torténik. A bankszamlak feletti
rendelkezési jogosultsagokat a mindenkor hatdlyos Pénzkezelési Szabalyzat

tartalmazza.
b) Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozisi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhdzott
személy elrendeli a kiaddsok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasit. Az utalvinyozé a gazdasagi események jogossdgat, mértékét,
indokoltsagét és pénztigyi fedezetét vizsgalja felil. A szervezeti egységek vezetdit
az tigyvezetd ruhazhatja fel utalvanyozési joggal. Az utalvanyozisi jog tartalmat,
esetleges korlatait k6z61ni kell az e jogosultsaggal felruhazottal. Az utalvanyozasi
joggal felruhdzott személyekrél a Pénzkezelési Szabalyzatban nyilvantartast kell
vezetni, amely tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrl a kovetkez6 adatokat:

név, beosztas, sajat kezii névalairas.
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¢) A munkéltatoi jogkor

A munkaltat6i jogkért az iigyvezet maga gyakorolja a Térsasag munkavallaléi

vonatkozasédban.

A hivatdsos jogviszonyban 1évé személyek vonatkozasiban a vezénylés
iddtartama alatt a szolgélati viszonnyal Osszefiiggé munkaéltatéi jogokat a

vezényl6 szerv dllomanyilletékes parancsnoka gyakorolja.

Munkavallalok részére mozgébért, jutalmat és egyéb anyagi 0sztonzot csak az

tgyvezetd engedélyével lehet megallapitani és elszamolni.

A munkavallalok létszémkeretét az iigyvezetd, mig a hivatdsos személyek
allomanytabldjat a Tarsasdg tigyvezet6jének javaslata alapjan a biintetés-

vegrehajtas orszagos parancsnoka hagyja jova.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a munkavallalék munkaviszony4val kapcsolatos
valamennyi kérdésben valé déntés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony
létesitése, megvaltoztatdsa, megsziintetése, a bér é&s egyéb anyagi Osztonzés
megallapitisa, a munka mindsitése, felelésségre vonds és anyagi felel6sség

alkalmaz4sa.

Az ligyvezetd felett a munkaltatéi jogokat a tulajdonosi jogok és kételezettségek
meghatalmazottja gyakorolja.

VIII. Belsé szabdlyzatok

Bels6 szabalyalkotds rendje
A belsd szabdlyzatok térgyat minden esetben pontosan meg kell hatdrozni. Belsé
szabalyzatok elkészitéséért és azok aktualizaldsaért az ligyvezetd altal meghatarozottak
alapjan az ligyvezet6 ¢s az ligyvezeté-helyettesek jogosultak. A szabalyzatok kiadésa és
closztdsa a vezet6i asszisztens feladata. Nem adhatd ki, és a vezetdi asszisztens zarhaté
szekrényében kell megbrizni a szabélyzatok eredeti példanyat, amely az eredeti
alafrasokat tartalmazza. A belsé szabalyzatokat mindenkor alairdssal igazolva kell az
crintettnek atadni. Minden szervezeti egység, minden dolgozé a részére kiadott és altala

atvett utasitast koteles megérizni, az abban foglaltakat maradéktalanul betartani.
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Szabalyzatok fajtai:

a.) Ugyvezetéi utasitas
Személyi hatdly:
A Tarsasdg osszes alkalmazottjara, vagy az utasitisban meghatarozott személyekre -
személycsoportokra vonatkozik.
Idébeli hataly:
Az utasitdsban mindig meg kell hatdrozni, hogy mely id6ponttdl kotelezd a benne
foglalt rendelkezés alkalmazisa, sziikség esetén pedig meghatdrozott idére, vagy
meghatarozott esemény bekdvetkeztéig lehet kiadni.
Tertileti hataly:
A DUNA PAPIR Kft. miiksdési teriiletére vonatkozik.

b.) Egyéb szabdlyzatok
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Iratkezelési és tigykezelési szabalyzat
- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
- Munkaltatasi szabalyzat
- Raktar-gazdalkodasi szabélyzat
- Gépjarmii tizemben tartds s forgalmazas szabélyzata
- Beszerzési szabalyzat
- Személyes adatokra vonatkoz6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat
- Céges vezetékes tavbeszél6 és mobiltelefon késziilékek hasznalatanak rendje
- Arképzési szabalyzat
- DUNA PAPIR Biifé Mikodési szabalyzat
- A kdzponti ellatdssal kapcsolatos feladatok szabalyozasa
- Bizonylati rend
- Eszk0z0k és forrdsok értékelési szabalyzata
- Eszkdz8k és forrasok leltarozési és leltérkészitési szabalyzata
- Pénzkezelési szabalyzat
- Selejtezési szabalyzat
- Kiilfoldi kikiildetési szabalyzat
- Munkaba jardssal kapcsolatos koltségtérités szabalyzata
- Munkavédelmi szabdlyzat
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Valaszthat6 béren kiviili juttatisok szabélyzata
Ugyvezet6i utasitis beiskoldzasi segély igénybevételéhez
Szabalyzat a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérol

Ajandékok elfogaddsanak rendjérdl és az etikai szabalyokrol

tovabba a Bv. Holding Kft., mint Uralkodé tag &ltal kiadott, a Bv. Holding

Vallalatcsoportra vonatkozé egységes szabélyzatok, igymint a

Az SzMSz és a Szamwviteli politika kiaddsdhoz, és mddositasihoz a tulajdonosi jogok

Szamviteli Politika

Szamlatiikor

Szamlarend

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

A Bv. Holding vallalatcsoport jogi szabélyzatérél és a jogi tanécsadé szolgalat
miko6dtetésérol

Osszeférhetetlenségi szabélyzat

meghatalmazott gyakorlojanak jovahagydsa sziikséges.

A kiadott rendelkezések egy-egy eredeti példanyat a Térsasag titkdrsagan kell megdrizni.

A rendelkezéseket megfelelé modon ki kell hirdetni, és mindenki szdmara hozziférhetéve
(személyes vagy elektronikus kézbesités, kifliggesztés) kell tenni, akire nézve az kotelezd
rendelkezést tartalmaz. Az adott szervezeti egység vezetéje felelds azért, hogy a hozza tartozé

szervezeti egységnél munkat végz alloméany és az oda belépd harmadik személyek a rajuk

vonatkozé rendelkezéseket megismerjék, és betartsak.

A harmadik személyekkel szemben kotelezd rendelkezéseket minden esetben jol lathaté

helyen kell kifliggeszteni.

IX., A belsé informdciok rendszere

A Tirsasag értekezleteinek rendje:

A Térsaség elfogadott munkaterve szerint:

Vezetdi értekezlet

Napi termelési és vezetoi értekezletek

Heti vezetdi értekezlet

Termelési tanacskozas



X. A Tarsasiag miikédésének rendje, a munkavégzés ltalanos szabalyai

A Térsasdg munkarendjét, a Tarsasagnal tartandd értekezletek gyakorisagat, az értekezletek

részletes szabalyait az tigyvezetd kiilon rendelkezésben, munkatervben szabalyozza.

A Térsasagnal dolgozé allomény kételes egymassal egyiittmiikddni, egymast a feladatellatas

jellege szerint thjékoztatni, egymés munkéjét segiteni. Az ligyvezetd kbzvetlen iranyitdsa alatt

allé szervezeti egységek kotelesek egymdssal egyiittmiikodni, a munkdjukat érinté vagy

lényegesebb kérdésekrdl tajékoztatést, segitséget adni.

Az allomény egyes tagjainak feladatdt és hatdskorét a munkakori lefrasok tartalmazzak,

melyeket az ligyvezet6 hagy jova.

A szervezet valamennyi dolgozéja:

kdteles mindazon feladatokra vonatkozé eseti utasitasokat is végrehajtani, amelyeket a
munkakori lefrdsa nem tartalmaz, de szoros &sszefliggésben van a Tarsasag

rendeltetésszerti tevékenységével, miikodésével;

jogosult és koteles a jogszabalysértd utasitds vagy intézkedés észlelése esetén

kozvetlen felettese figyelmét arra haladéktalanul felhivni;

koteles kozvetlen felettesét minden olyan fontos és lényeges koriilményrél
tajékoztatni, amely a feladat végrehajtds szempontjabol tovabbi intézkedést igényel,

kiilondsen a végrehajtast akadalyoz6, nehezité tényrél vagy koriilményrdl.

1. A Tarsasdg dolgozdinak jogai és kitelezettségei:

A Tarsasag valamennyi dolgozdjanak joga, hogy
a feladata ellatdsa érdekében a szitkséges mértékben megismerje a Tarsasig terveit,
célkitiizéseit, megtehesse munkajaval sszefiiggé javaslatait;

szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;

a végzett munkéjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
szabadid6t, amely a hatélyos tdrvények és mas jogszabélyok, a munkaszerzédés, a
tulajdonosi jogok meghatalmazott gyakorl6jénak rendelkezései, valamint a Tarsasag

belsd szabalyai alapjan jar;
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szamadra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Tarsasag allomanydnak kitelessége
sajat munkatertiletén elésegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan teljesitését;

a tulajdonosi jogok és kotelezettségek meghatalmazott gyakorléja, az iligyvezetd és
felettesei utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon

rendelkezés nem keriilt kiad4sra;

a jogszabélyokban és vezetdi rendelkezésekben eldirt feladatokat eléirds szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat el6segiteni és ellendrizni;
munkateriiletén a térvényességet betartani, a tudoméséra jutott tizleti és mindsitett

adatot megGrizni.

munkakérével jaré (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;
a Tarsasag vagyonat meg6vni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan meg0rizni, az
anyagokat takarékosan kezelni. A Tarsasig gazdalkod4séhoz sziikséges eszkdzok és
anyagok csak a Térsasdg érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithaték, A jogtalan

hasznalattal okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.

a balesetvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi, és komyezetvédelmi szabalyokat

betartani;

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

erre illetékesek figyelmét felhivni;

a munkahelyen az eldirt idépontban munk4ra képes allapotban megjelenni, tovabba

munkaidejét a beosztasdnak megfelels, hatékony munkavégzéssel t6lteni;

a felettese 4ltal kiadott munkdt a vonatkozd jogszabélyoknak és utasitasoknak

megfeleléen hatiridére végrehajtani, és tevékenységérsl felettesének beszamolni;

mas szerveknél megtartott tovabbképzésen tapasztaltakrél a megbizott dllomény tagja

a kikildd felettes részére minden esetben jelentést tartozik tenni;
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a Tarsasag ligyfeleivel és dolgozé tarsaival szemben udvarias magatartast tanisitani,
oltozkodésében és viselkedésében a Térsasig kovetelményeinek megfelelni, az elirt
szakmai oktatéson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkéja ellatasdhoz
szilkséges és elbirt képesitést megszerezni; a feladatellstishoz tartozd szakmai

ismereteket elsajatitani, fejleszteni.

a biintetés-végrehajtas specidlis szabélyait minden koriilmények kozott betartani és

betarttatni, a fogvatartottak munkaltatésat a torvényesség keretei kozétt végezni;
munkatarsaival egytittm{ikddni, és munkajat ugy végezni, hogy ez sajat vagy mds

egészséget €s testi épségét ne veszélyeztesse.

fgy kiilondsen kételes:

rendelkezésére bocsitott munkaeszkdz biztonsagos allapotardl a téle elvarhaté médon
meggy6z6dni, azt rendeltetésének megfeleléen és a munkaltatd utasitisa szerint
hasznélni, a szdméra meghatarozott karbantartasi feladatokat elvégezni;

az egyéni védOeszkézt rendeltetésének megfeleléen hasznalni és a téle elvarhaté
tisztitdsardl gondoskodni;

a munkavégzéshez az egészséget és a testi épséget nem veszélyezteté ruhdzatot
viselni;

munkateriiletén fegyelmet, a rendet, a tisztasagot megtartani;

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

a részére eldirt orvosi — meghatérozott korben palyaalkalmassagi — vizsgalatokon részt
venni;

a veszélyt jelenté rendellenességrél, iizemzavarrl kézvetlen felettesét azonnal
tdjékoztatni, a rendellenességet, tizemzavart t6le elvarhaté modon megsziintetni, vagy
erre intézkedést kérni kdzvetlen felettesétdl;

a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

A szervezeti egység vezetdinek egyéb kotelességei
A szervezeti egység vezetdket - a fentieken til - egyéb kotelezettségek is terhelik:

a jogszabdlyokat, belsd rendelkezéseket a beosztott alloméannyal pontosan és félre nem

érthet6 modon kozdlni, azokat betartani és betartatni;
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minden vezet kételes a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint.
(A kbdzlés elmaradasibol vagy késedelmébdl szarmazé karért a dontésre illetékes,

munkajogi, illetve polgari jogi felelésséggel tartozik);
a munkafegyelmet betartani és betartatni;
a beosztott dolgozok munkajat ellenSrizni;

elésegiteni a szervezeti egység az A4llomany mas tagjaival valé zavartalan
egylittmikddését;

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

sajat szervezeti egységének munkéjit az 4ltaldnos érvényli rendelkezések keretei
kozott megszervezni, a munkamédszereket meghatirozni, a munkat operativan
irdnyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgiltatast
megszervezni, megéllapitasairol, tapasztalatairél, az esetleges hidnyossagokrol,
hibdkrol az tigyvezetdt tdjékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy az é&llomany tagjai jogos bériiket, az Oket megilleté
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan

cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatds felvételére iranyul;
a vezetése alatt 4116 szervezeti egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani;

a beosztott allomdnyt szakmailag segiteni, tovibbképzésiik feltételeit biztositani -
amennyiben ez nem jér a feladatok ellatisénak sériilésével - valamint sajat szakmai

ismereteit folyamatosan béviteni;

a balesetvédelmi, munkavédelmi é&s kornyezetvédelmi elbirdsokat betartani és

betartatni, a végrehajtdsukat ellenérizni;

az esetleges képviseleti, aldirési és utalvanyozési jogaval a meghatalmazas keretein
belil élni, tovdbbd a hozzd tartozd szervezet egység altal készitett

adatszolgaltatdsokat, jelentéseket ellendrizve aldirni vagy lattamozni;

az okményok gondos kezelését, elirasszer(i irattarozasat, megorzését, selejtezését a

belsé eldirasoknak megfeleléen megszervezni;

a szigort szdmadast okmanyok Grzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak

végrehajtasat ellendrizni;
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a hasznédlatra 4tvett cégbélyegz6t megdrizni és jogtalan  felhasznalasat

megakadalyozni;

az ellenbrzések altal feltart, teriiletét érintd hianyossigok megsziintetése érdekében
intézkedni;

részt venni €s véleményét kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken,

amelyek feladatkorébe tartoz6 kérdésekkel foglalkoznak;

munkateriiletét érintd szakmai anyagokat eldzetesen véleményezni, illetve készitését

kezdeményezni;

a szervezeti egység részére eldirt feladatok, nyilvéantartisi &s adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a
munka végzéséhez sziikségtelen belsé informacidk gyiijtését, feldolgozasat és
szolgaltatdsat.

XI. Bejelentések, panaszok

A Tarsasag minden dolgozéjanak, a teljes allomany tekintetében, joga és kotelessége,
hogy feltdrja azokat a hibakat és hidnyossigokat, amelyeket a Téarsasdg barmely
teriiletén észlel, illetve, hogy javaslatot tegyen a hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére.
Bejelentés és panasz a szolgélati ut betartdsaval, a kozvetlen munkahelyi el6ljarénal

munkahelyi vezet6nél tehetd.

XII. Munkaiigyi jogvita

A Munkavallals, az Mt. rendelkezései szerint a munkéltaté munkaviszonyra
vonatkozd szabélyt sért6 intézkedése ellen, valamint a munkaviszonybdl szdrmazé
igények érvényesitése érdekében munkatigyi jogvitat kezdeményezhet.

Felek esetleges birdsagi eljarast megelézéen egyeztetni kotelesek. A Munkaltaté
sérelmes intézkedése esetén az egyeztetést a kézbesités, illetve az intézkedés
megtételét kdvetd 15 napon beliil irdsban kell kezdeményezni.

Az egyeztetés idopontjat és azon a Téarsasdgot képvisel személyt az tigyvezeté jeloli
ki. Az egyeztetésro] jegyzOkonyvet kell felvenni, az esetlegesen létrejott egyezséget

irasba kell foglalni.
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XIII. Zaré rendelkezések

Jelen 8zMSz a hivatkozott Uralmi Szerzédés alapjan a Bv. Holding Kft., mint Uralkodé tag
altal tortént jovahagyast kovetben, az aldirds napjan 1ép hatdlyba. A Téarsasdg minden
dolgozdja kételes alkalmazni és betartani az SzMSz rendelkezéseit. Jelen SzMSz hatalyba

lépésével egyidejiileg a Tarsasag korabbi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata hatalyat vesziti.

Melléklet:

1. szam1 melléklet: Tarsasag szervezeti felépitése
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