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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzZMSz) a Polgéri Torvénykonyvrol
sz0lo6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 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. térvény,
valamint a Térsasag (a tovabbiakban: Tarsasag, vagy a DUNA-MIX KFT.) Alapité Okirata
alapjan késziilt.

Jelen szabalyzat a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.), a
rendvédelmi feladatokat ellatdé szervek hivatasos alloményanak szolgélati viszonyarol szo6ld
2015. évi XLIL torvény (a tovabbiakban: Hszt.), a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo
1995. évi CVII. torvény, valamint a vonatkozo agazati jogszabalyok rendelkezéseivel
Osszhangban van.

Az SzMSz a Téarsasag 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 Tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altaldnos miikddési
rendelkezéseit, belsd szabalyozo6it a Tarsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok
feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és kdtelezettségeit.

Az SzMSz nem tartalmazza azon targykorok szabalyozdsat, amelyeket a Tarsasag Alapito
Okirata az Tligyvezetd dontési hataskorébe sorol. Ezeket a targykoroket a Tarsasag
iigyvezetdjének kotelessége a Tarsasdg belsé dokumenticios rendjének megfeleléen
szabalyozni.

I. A TARSASAG JOGALLASA ES FELADATA

A Tarsasag a Magyar Allam tulajdonaban 4116 egyszemélyes korlatolt felelésségii tarsasag. A
Tarsasag fotevékenységi korének megfelelden iizletszerli gazdasagi tevékenység folytatasa
celjabol jott 1étre, egyben a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasara 1étrehozott gazdalkodo
szervezet, blintetés-végrehajtasi szerv. E mindségében feliigyeleti szerve a Biintetés-
végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga (székhely: 1054 Budapest, Steindl Imre u. 8., a
tovabbiakban: BVOP).

A Tarsasag jelen SzMSz-e tartalmazza a Tarsasag alapadatait, és szervezeti felépitését, a
Tarsasag iranyito és felligyeleti szerveit, az tligyvezetd és a dolgozok feladatait, jogkorét, a
Tarsasag alapveté mikodési szabalyait. A Tarsasaggal kapcsolatos cégbirosagi feladatokat a
Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirosaga latja el.
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I1.

A Téarsasag neve:

Roviditett cégneve:
Székhelye:

Fioktelepek:

Térsasag tulajdonosa:

Tulajdonosi jogok gyakorldja:

Alapitas ideje:

Cégjegyzéket vezetd birosag
Cégjegyz€ek szdma:
Adodszam:

Statisztikai szamjel:
Bankszamlaszam:

Alapitaskori jegyzett tokéje:

A TARSASAG ALAPADATAI

DUNA-MIX Ipari Kereskedelmi Szolgaltatd
Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

DUNA-MIX KFT

2600 Vac, Barabas Miklos u. 1.

1064 Budapest, Rozsa utca 75-79.

6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly utca 26.
6400 Kiskunhalas, Szegedi ut 75.

9500 Celldomolk, Ady Endre utca 6.

6300 Kalocsa, Hid utca 12.

6300 Kalocsa, H6sok tutja 35.

3138 Varsany, Szechenyi ut 4.

1108 Budapest, Ujhegyi ut 52.

Magyar Allam

Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
1993. december 31.

Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirosaga
13-09-067928

10897232-2-51

10897232-1412-113-13
11784009-22229511-00000000

56.290.000 Ft

A Térsasag fotevékenysége (TEAOR 08 szerint):

1413'08 Fels6ruhazat  gyartasa  (kivéve:
munkaruhézat)

A Tarsasag tulajdonosi hataskorébe, jogkorébe tartozo ligyek eldterjesztése az iigyvezetd

kotelezettsége.

A Tarsasag tigyeinek rendezésérdl jogszabaly, kézjogi szervezetszabalyoz6 eszkoz, Alapitod
Okirat, iigyrendek, belsd szabalyozok és ezeken alapuld dontések keretei kozott az ligyvezetd

gondoskodik.

A Tarsasag képviseletére (a cégjegyzésre) a Tarsasag ligyvezetdje jogosult.
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A cégjegyzésre jogosult személy cégjegyzesi joga onallo. A cégjegyzés ugy torténik, hogy az
igyvezeto az eloirt, eldonyomtatott vagy nyomtatott cégnév ala, vagy folé az alairasi cimpéldany
(alairads-minta) szerint nevét dnalldan alairja.

Az ligyvezet6 képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok ¢és
mas hatdsagok elott, e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag személyi
allomanydra atruhazhatja.

A Tarsasag elektronikus elérhetésége (honlapja): https:/www.dunamix.hu/

A Térsasag sajat honlapjan teszi k6zzé azon kozleményeit, melyek kozzétételére a Ptk.,
valamint a hatalyos jogszabalyok kozvetleniil kotelezik. A Tarsasag a sajat honlapjan teszi
kozz¢é — alapitdsi engedély kivételével — a gazdasagi tevékenysége folytatdsdhoz sziikséges
hatosagi engedélyeit, jogszabalyi kotelezésen alapuld kotelezéen kozzéteendd belsd
szabalyzatait. A Tarsasag kozérdekii adatai a sajat honlapjan keriilnek kozzétételre.

III. A TARSASAG SZERVEZETE

1. A Tarsasdag célja

A Tarsasag fotevékenységi korének megfelelden iizletszerli gazdasagi tevékenység folytatasa a
blintetés-végrehajtason beliil, a fogvatartottak foglalkoztatasa, munkaltatdsa ¢és ehhez
kapcsolodd egyéb feladatok végrehajtdsa, a Bv. Holding elismert vallalatcsoport (a
tovabbiakban: Vallalatcsoport) tagjaként a vallalatcsoport egységes {izleti koncepcio
megvalositasanak eldsegitése, a jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, belsd
utasitasok, szabalyzatok, az Alapitd6 Okirat €s a tulajdonosi hatdrozatok alapjan rd haruld
feladatok ellatasa.

2. A Tarsasag jogdllasa

A Tarsasag jogi személy, szerzOdéseit tevékenysége keretében maga koti a céljainak
megvalodsitasa érdekében, az igy kotott szerzédések jogosultja, illetve kotelezettje. A Tarsasag
sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, perelhet és perelhetd. Perbeli
cselekményeit meghatalmazott jogi képviseld utjan végzi. Fentieken tilmenden 6nallo ado-,
munkajogi és tarsadalombiztositdsi jogalanyisaggal is rendelkezik.

3. Képviselet és cégjegyzés

A Térsasdg a nyilatkozatait torvényes képviseldje utjan teszi meg. A képviseletre jogosult
személy koteles névalairdsat tigyvéd, vagy kozjegyzo altal hitelesitve a cégbirdsagnal alairasi
mintan, vagy alairasi cimpéldanyon bejelenteni.

A cégjegyzés ugy torténik, hogy a Tarsasdg nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy a
névalairasat csatolja.

A Téarsasag torvényes képviseletét az iigyvezetd latja el, aki onalldan jogosult a Tarsasag
cégjegyzésére, illetve a Tarsasag nevében alairasra. Képviseleti és cégjegyzési joga a
jogszabaly eldirdsa folytan kizarolag az Alapitd Okiratban korlatozhato.
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4. A Tarsasdg iranyito és feliigyeleti szervei

Beliigyminisztérium

Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
Bv. Holding Kft.

DUNA-MIX KFT feliigyelobizottsaga

allando konyvvizsgald

5. Tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldasa

A Magyar Allam, tulajdonos (tag) esetén az egyes allami tulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok
felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok ¢€s kotelezettségek 0sszességét gyakorlo személyek
kijelolésérdl szolo 1/2022. (V.26.) GFM rendelet (a tovabbiakban GFM rendelet) alapjan a
tulajdonosi joggyakorld személy a BVOP.

A Vallalatcsoport 1étrehozasarol, az Uralkodo tag iranyitasi, dontési €s ellenérzési jogairdl és
Uralmi szerz6dés (a tovabbiakban: Uralmi Szerzédés) megkdtésérdl szold hatdrozata (a
tovabbiakban: vallalatcsoporti hatarozat), illetve a Tarsasag — mint Ellenérzott Tarsasag — €s a
Bv. Holding Korlatolt Felelosségti Tarsasag (székhely: 1064 Budapest, Rozsa utca 75-79.; Cg:
01-09-200937, a tovabbiakban: Bv. Holding Kft.) - mint Uralkod6 Tag kozott 1étrej6tt hatalyos
Uralmi Szerzddés alapjan, a Tarsasag legfobb szerve tekintetében a BVOP a Bv. Holding Kft.,
mint a Véllalatcsoport Uralkodo tagja részére a jogszabalyokban, valamint a Tarsasag Alapito
Okirataban meghatarozott tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek gyakorldsat az Alapitd
Okiratban foglalt kivételekkel atengedte.

A jogszabalyok ¢és a Tarsasag hatidlyos Alapitd Okirata alapjan a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek gyakorlojanak hataskorébe tartozo ligyekben az iigyvezetd feladata, hogy a
dontés-elokészitést elvégezze €s a kérdést a tulajdonosi jogok €s kotelezettségek gyakorldjanak
dontésre eldterjessze.

6. Ugyvezets

A Téarsasag tligyeinek intézését €s a Tarsasag képviseletét az ligyvezeto latja el. Az ligyvezetot
a BVOP, mint a tulajdonosi joggyakorlé képviseldje, hatarozott idére jeloli ki. Az ligyvezetd
megbizatasa lejarta utdn jra jelolhetd és megbizhat6. A Tarsasdgot harmadik személyekkel
szemben, valamint a birdsadg és mas hatosagok eldtt az ligyvezetd képviseli, aki e jogkorét az
iigyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag személyi allomanyara, illetve a Tarsasag
altal meghatalmazott jogi képviselére meghatalmazassal atruhazhatja.

Az ligyvezetd felett a munkaltatdi jogokat a BVOP gyakorolja.

7. Feliigyelobizottsdag

A Tarsasagnal négytagu feliigyeldbizottsdg miikodik sajat ligyrendje szerint. A
feliigyelobizottsag tagjait a vonatkoz6 jogszabalyok szerint vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség terheli.
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A feliigyelébizottsag ellendrzi a Tarsasag iigyvezetését, mikodését és gazdalkodasat. A
feliigyeldbizottsag tagjait a tulajdonosi jogok ¢€s kotelezettségek gyakorloja nevezi ki és hivja
vissza.

A megvalasztéssal, illetve a kinevezéssel kapcsolatos ligyek kivételével a tulajdonosi jogok és
kotelezettség gyakorloja a hataskorébe tartozd dontések kapcsan koteles az ligyvezetd és a
feliigyeldbizottsag véleményét megismerni.

A feliigyel6bizottsag koteles az eldterjesztendd legfontosabb jelentéseket megvizsgalni, igy
kiilonosen a pénziigyi mérleget, a vagyonkimutatast.

A felligyelObizottsag ellendrzése nélkiil nem keriilhetnek elfogadasra az aldbbi jelentések:
— éves beszamolo,
— lizleti jelentés,
— lizleti terv,
— Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, tovabba annak médositasa.

A vizsgalat eredményét a feliigyelObizottsag elndkének ismertetnie kell az ligyvezetovel, aki
ezt az Uralmi Szerzédés 4.1. f) pontja alapjan felterjeszti jovahagyasra a Bv. Holding Kft., a
Villalatcsoport Uralkodo Tagja részére.

A feliigyeldbizottsag egyetértése sziikséges a megfelelési tanacsadd személyének kijeloléséhez.

A feliigyelObizottsag kérésére a vezetd tisztségviselok 15 napon beliil irasban kotelesek
felvilagositast adni a Téarsasagot érinté barmely kérdésral.

8. Konyvvizsgalo

Az allandé konyvvizsgald feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok, kdnyvvizsgaloi
standardok, illetve konyvvizsgaldi megbizasi szerzédésben foglaltak alapjan végzi.

A konyvvizsgald feladatai ellatasa érdekében betekinthet a Tarsasag irataiba, szamviteli
nyilvantartisaiba, konyveibe, a vezetd tisztségviseloktdl, a feliigyelObizottsag tagjaitol és a
Tarsasagnal foglalkoztatottaktol felvilagositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat,
értékpapir- és drudllomanyat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja.

Feladata, hogy hitelesiti a Tarsasadg beszdmolojat és az iizleti jelentését, véleményezi a Tarsasag
gazdalkodasat. A konyvvizsgalot a Tarsasag vezetése felett is ellendrzési jog illeti meg, igy a
konyvvizsgald koteles a feliigyeldbizottsagot értesiteni, ha arrdl szerez tudomast, hogy a
Tarsasag vagyonanak jelentds csokkenése varhatd, vagy ha olyan tény birtokaba jut, ami a
feliigyelObizottsag tagjainak felel0sségre vondsit vonja maga utdn, tovabba minden
gazdalkodast érint6 rendkiviili valtozas esetén.
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9. Esélyegyenloségi referens

A Tarsasag az egyenld banasmod elvének tiszteletben tartdsa és az esélyegyenlOség
eldmozditasa érdekében a foglalkoztatds soran torekszik arra, hogy megelézze ¢&s
megakadalyozza a munkavallalok hatranyos megkiilonboztetését. A munkahelyi
es¢lyegyenldség elosegitése érdekében a Tarsasag — kapcsolt munkakorben — esélyegyenldségi
referenst foglalkoztat. Az esélyegyenléségi referenst az Ugyvezetdé jeldli ki. Az
es¢lyegyenlOségi referens feladatait a Tarsasdg mindenkor hatalyos esélyegyenlOségi terve
tartalmazza. A hivatasos személyek ¢és a kirendelt személyek tekintetében a BVOP mindenkor
hatalyos esélyegyenldségi terve keriil alkalmazésra.

10. Szervezeti egységek, hierarchia

A Tarsasag az alabbi {6 szervezeti egységekre (a tovabbiakban egyiitt: Szervezeti Egységek)
tagolodik:

a) Az Ugyvezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé Szervezeti Egységek és személyek:
—  Ugyvezetd-helyettes (Ruhazati);
—  Ugyvezetd-helyettes (Nyomda és fémipari);
— Titkarsagi csoport;
— Pénziigyi és Szamviteli Osztaly;
— Esélyegyenl6ségi referens;
b) Az Ugyvezeté-helyettes (Ruhazati) kozvetlen iranyitisa ala tartozé Szervezeti
Egységek és személyek:
— Mindségbiztositasi és Fejlesztési Osztaly;
— Egyenruhézati Bolt;
— Ruhazati Termelési Osztaly;
— Ruhézati Ellaté Osztaly.
¢) Az Ugyvezeto-helyettes (Nyomda és fémipari) kozvetlen iranyitisa ala tartozo
Szervezeti Egységek és személyek:
— Termelési Osztaly;
— Uzemfenntartasi Osztaly.

A Tarsasag szervezeti felépitését jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. szamu melléklete
tartalmazza.

11. Allomdny

A Tarsasagnal munkat végzd személyek kozé tartoznak egyrészt a munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.), vagy az annak helyébe 1épd torvény szerinti
munkavallalok (a tovabbiakban: munkavallalék), masrészt a rendvédelmi feladatokat ellato
szervek hivatdsos alloméanyanak szolgalati viszonyarol szolo 2015. évi XLII. térvény (a
tovabbiakban: Hszt.), vagy az annak helyébe 1épd torvény alapjan a hivatdsos biintetés-
végrehajtasi szolgélati jogviszonyban 4llo, de munkavégzésre a Tarsasdghoz vezényelt
allomanytagok (a tovabbiakban: hivatasos szermélyek), valamint a Hszt. alapjan rendvédelmi
igazgatasi alkalmazotti szolgéalati jogviszonyban 4llo, de munkavégzésre a Tarsasaghoz
kirendelt személyek (a tovabbiakban: kirendelt személyek).

A tovabbiakban a munkavallalok, a hivatdsos személyek, a kirendelt személyek egyilittesen:
allomany.
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b) Vezetd allast betoltok:
A Téarsasagnal foglalkoztatott allomanybol vezetd allasunak mindsiil:

ugyvezeto,
iigyvezetO-helyettes (ruhézati),
igyvezeto-helyettes (nyomda és fémipari).

12. A Tarsasag miikodésében résztvevo kiilsos személyek

a.) Adatvédelmi képviselo

A Térsasagnal fiiggetlen adatvédelmi tisztviseld (a tovabbiakban: adatvédelmi tisztviseld) latja
el a személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagéval kapcsolatos
feladatokat. Az adatvédelmi tisztviseld feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatarol szolo ligyvezetdi utasitdsban foglaltak és az
adatvédelmi tisztviseldi megbizési szerzodésében foglaltak alapjan végzi.

Feladata:

Tajékoztatast nyujt és szakmai tanacsot ad a vonatkozé, természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/ek iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl eurdpai unids és
hazai jogszabalyokban (kiilonos tekintettel az europai parlament és a tanacs 2016. aprilis
27-1 (eu) 2016/679 rendeletében (a tovabbiakban: GDPR) foglalt adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségekrol.

Kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az <érintettek jogainak biztositasaban, kivizsgalja az
adatkezeléssel Osszefliggésben érkezd panaszokat, kifogasokat.

Elkésziti az Adatkezeld adatvédelmet érintd belsd szabalyozd eszkdzeinek tervezetét,
véleményezi az Adatkezeld altal kiadando6 szabalyzatokat.

Sziikség esetén segitséget nyajt a Tarsasdg munkatdrsai szamdra adatvédelmi
kérdésekben, egyiittmiikodik az informatikai szakteriilettel, valamint az adatkezeléssel
érintett szakteriiletekkel.

Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosadggal; ¢és az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben —
ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett eldzetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként
szolgal a feliigyeleti hatdsag fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Vezeti az  adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartdsokat  (adatkezelési-,
adattovabbitasi-, adatvédelmi incidensek nyilvantartasa).
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b.) Tiiz - és munkavédelmi megbizott

A tliz-és munkavédelmi megbizott kdzvetleniil az tigyvezetdvel all kapcsolatban, tevékenységét
kiilon szerzédéses kotelem alapjan latja el.

Feladata:

A Tarsasag tliz- ¢s munkavédelmi feladatainak szervezése, meghatarozasa, iranyitasa,
Kozremiikodik a kiilonb6zé 1étesitmények ¢és termeldeszk6zok hasznélatbavételi,
tizembe helyezési, jrainditasi, valamint az 0j technoldgia bevezetésével kapcsolatos
megel6z6 munkavédelmi feliilvizsgéalatok, hasznalatbavételi és iizembe helyezési
engedélyek meglétérol.

Munkavédelmi szempontbdl ellendrzi a létesitmények és munkahelyek, valamint a
termeldeszk6zok biztonsagos allapotat.

Gondoskodik az iizemi balesetek bejelentésérdl, nyilvantartasarol, a baleseti ¢és
foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasarol, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések elkészitésérol.

Gondoskodik a tlizveszélyes munkahelyek feltarasardl, intézkedik a sziikséges
ovorendszabalyok ¢€s védofelszerelések biztositasarol

Részt vesz a kockazatkezelésben a Gtbkr. alapjan, masrészt jogszabalyban eldirt
kockazatértékelést is végez.

Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat

A hatédlyos eldirdsok alapjan a Tarsasag vallalkozasi szerzodés alapjan kiilsé
egészségligyi szolgaltatokkal all szerzddéses viszonyban, aki a vonatkoz6 jogszabalyok
¢s vallalkozasi szerzOdésben foglaltak szerint latjak el feladataikat.

A foglalkoztatott fogvatartottak biintetés-végrehajtasi jogviszony keretében dolgoznak a
Tarsasagnal.

IV. AZUGYVEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATALI,
VALAMINT EGYMASSAL VALO KAPCSOLATRENDSZERUK

1. UGYVEZETO

1.1. Feladatai:

e A jogszabalyokban, a Tarsasag Alapito Okirataban, belsé szabalyzataiban, valamint
a tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek gyakorldja és az Uralkodd Tag altal hozott
hatarozatokban meghatarozott feladatok végrehajtdsa, végrehajtatasa, ¢és a
végrehajtas ellenérzése, valamint ezekkel Osszefliggésben a Tarsasag belsd
szabalyrendszerének kialakitasa a belsd szabalyozokban foglaltak folyamatos
érvényesitése, ¢s hatdlyositésa.

e A Tarsasag feladatainak ellatasara legcélszerlibb munkamegosztas kialakitasa,
mukodeési rendjének meghatarozasa.
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A Tarsasag tevékenységi szerkezetének, termékstruktardjanak kialakitésa.

A biintetés-végrehajtasi szervezet részerdl a kozponti allamigazgatési szervek és a
rendvédelmi szervek irdnyaban fenndllo egyes ellatasi kotelezettségekrdl, a
termékek ¢€s a szolgaltatasok atadas-atvételének €s azok ellentételezésének rendjérol
sz616 44/2011. (111.23.) Korm. rendelet, valamint a biintetés- végrehajtasi szervezet
rész¢érdl a bilintetés-végrehajtasi miniszter vezetése, iranyitasa, vagy feliigyelete ala
tartozo szervek irdnyaban fennall6 ellatdsi kotelezettségrol a foglalkoztatottak
kotelezo foglalkoztatasa keretében eldallitott termékekrdl €s szolgaltatasokrol, azok
atadas-atvételérdl és az ellentételezés rendjérdl szolé 9/2011. ( II. 23. ) BM
rendeletben foglalt belso ellatasi feladatokban torténd minél hatékonyabb részvétel
érdekében sziikséges intézkedések, a rendelkezésére 4ll6 eszkozokkel
megvalodsithatd fejlesztések végrehajtasa. A belsO ellatasba bevonhatod termékek,
szolgaltatasok korének kialakitasa, az alkalmazas feltételeinek megteremtése a
blintetés-végrehajtds mas gazdasagi tarsasagaval, valamint a Bv. Holding Kft
ligyvezetdjével egyiittmiikodve.

A Térsasag kapacitasainak fejlesztése a kdzponti elldtorendszerekben torténd minél
hatékonyabb részvétel érdekében, a mindségi termelés feltételeinek megteremtése.

A kozvetlen feliigyelete ala tartozd vezetOk, a Tarsasag miikddésében résztvevo,
szerzOdésben 4llo, kiilsés személyek munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

Az aktudlisan alkalmazand6 elektronikus rendszer megismerése és hasznalata.

A Tarsasag vagyonanak novelésére, eredményes gazdalkodasanak biztositasara és a
hatékonysag fokozasara vonatkozé intézkedések kidolgozasa, a végrehajtas
szervezeése ¢€s ellendrzése.

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

végrehajtas szervezése €s ellendrzése.

Vezetdi €s utanpotlasi rendszer kialakitasa.

A Tarsasag pénziigyi egyensulyanak megteremtése, fizetOképességének javitasa a
Téarsasdg kintlévdségei behajtasa érdekében a jogszabalyok 4ltal biztositott
lehetdségek alkalmazasa.

A Vaci Fegyhaz és Bortonnel, a Kalocsai Fegyhaz és Bortonnel, valamint a
Kiskunhalasi  Orszagos Biintetés-végrehajtasi  Intézettel az eredményes
egylittmiikddés fenntartdsa, a jovébeni tovabbi egyiittmiikodési lehetdség keresése.
A bels6 kontrollrendszer kialakitadsa, miikddtetése €s fejlesztése.

A Tarsasag tulajdonaban 1év0 ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi kotelezettségek
ellatasa, ingatlan hasznositdsi szempontok tekintetében a jogszerlis€ég mellett az
iizleti szemlélet prioritdsa az ingatlan hasznositas, ingatlan gazdalkodas
tekintetében.

A Tarsasag mukodéséhez sziikséges szakhatdsagi engedélyek beszerzése.

A Vaci Fegyhaz és Bortonnel, a Kalocsai Fegyhaz és Bortonnel, valamint a
Kiskunhalasi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézettel kotott Egyiittmiikddési
Megallapodasban foglaltak betartasa, betartatasa €s ellendrzése.

Az atfogd biztonsagi vizsgalat soran a vezetése alatt allo teriileten feltart
hidnyossadgok megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések megtétele.
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A honvédelmi, polgari és a katasztrofavédelmi feladatokndl a Tarsasagra harulo
teenddk irdnyitasa, szervezése

Rendkiviili események bekdvetkezésekor az érintett bv. intézetekkel, illetve kiilsd
szervekkel valo egytittmikodés.

A biintetés-végrehajtasi szakmai kovetelmények figyelembevétele a feladatok
végrehajtasa soran a szabalyok betartdsa, betartatdsa az érintett Allomannyal.

1.2. Felelos:

a torvényesség, jogszerliiség biztositasaért;

hataskorébe tartozé tigyekben vald dontésért;

a tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek gyakorlojanak hataskorébe tartozd dontések
esetében a szakszert, hataridében torténd eldterjesztéséért;

az irdnyitasa alatt all6 allomany munkaszerzédésében/megbizdsi szerzédésben,
valamint munkakori leirdsban megfogalmazott feladatok szakszerti ellatasaért,
végrehajtasaért és ellendrzéséért;

az 4dllomany jogainak és a munkavégzés torvényességének biztositasaért;

a biztonsagos munkafeltételek megteremtéséért, a munka- és tizvédelmi, valamint
a biztonsagi eldirasok betartasaért, betartatdsaért és ellendrzéséért;

a kornyezetvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért €s ellendrzéséért;

a munkafegyelem betartasaért betartatdsaért €s ellendrzéséért;

a biintetés-végrehajtds mindenkor hatilyos Biztonsdgi Szabalyzata gazdasagi
tarsasagokra vonatkoz6 rendelkezéseinek betartasaért ¢és betartatasaért és
ellendrzéséért;

a Tarsasag teriiletén a Blintetés-végrehajtasi Intézetek parancsnokai altal belsd
intézkedésekben, k6zos intézkedésekben, utasitdsokban szabalyozott biztonsaggal
Osszefiliggd szabalyok betartasaért és betartatasaért;

a Téarsasag elkészitett éves beszamoldjanak, iizleti tervének, szamviteli politikajanak
Uralkod¢ tag felé torténd felterjesztéséért;

kiils6 szolgaltatoval kotott megbizasi szerzddés utjan a Tarsasag munkavallaloi
részére a foglalkozéas-egészségligyi alapszolgaltatas biztositasaért;

a mindenkor hatadlyos munkavédelmi torvényben meghatdrozott munkavédelmi
képviseldi valasztas megtartasanak lebonyolitasaért, a feltételek biztositasaért;

a kozvetlen iranyitasa alé tartozé allomany munkakdri leirasdnak elkészittetéséért,
illetve annak jovahagyésaért;

a kozvetlen iranyitasa ald tartozo hivatasos allomany, valamint kirendelt allomany
egyéni teljesitményértékeléséért;

A Tarsasag feladatainak ellatasara legcélszerlibb szervezet kialakitdsa, mitkodési
rendjének meghatarozasa;

az Adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatasa alapjan megteszi a jogszeri allapot
helyredllitasdhoz sziikséges intézkedéseket, illetve indokolt esetben elrendeli vagy
kezdeményezi a személyi felelésség megallapitdsdhoz sziikséges eljarés
lefolytatésat.
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1.3. Hataskore kiterjed:

a teljes dllomany munkéjénak irdnyitasara, ellendrzésére;

a teljes allomany tekintetében a rendkiviili munkaidd elrendelésére vonatkozd
kérelmek, tilszolgalati lapok jovahagyasara;

a Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok vonatkozasaban munkaltatoi jogok
gyakorlasara;

a tulajdonosi joggyakorloval valo sziikség szerinti gyakorisagu kapcsolattartasra;

a Tarsasag munkavallaléi munkakori leirasanak jovahagyasara.

A hatalyos Ptk. 6t megilletd, a Tarsasag Alapito Okirataban el nem vont jog- ¢€s
hataskorokkel, valamint az SzZMSz-ben foglalt feladat- és hataskorokkel rendelkezik, ennek
keretében intézi a Tarsasag tligyeit, valamint ellatja annak képviseletét.

Az Ugyvezetd feladatait, felelésségére vonatkozo részletes szabalyokat munkakori leirdsa
tartalmazza.

1.4. Kozvetleniil az iigyvezet6 iranyitasa alatt allo személyi allomany:

Ugyvezetd-helyettes (Ruhazati);
Ugyvezetd-helyettes (Nyomda és fémipari);
Titkarsagi csoport;

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly;
Megfelelési tanacsadod

Esélyegyenldségi referens

2. UGYVEZETO-HELYETTES (RUHAZATI)

a.) Feladatai:

e Az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt a Ruhézati Termelési
Osztaly, Ruhazati Ellaté Osztaly, Egyenruhazati Bolt, Mindségbiztositasi és
Fejlesztési Osztaly munkajanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése

o Az lgyvezetd tavollétében ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az Ugyvezetd feladatkoreként nevesit,
kivéve a munkaltatoi jogkor gyakorlasat.

b.) Felelos:

az ligyvezetd altal atruhazott korben dontéshozatalért;

a ruhazati szakteriiletet érintden a munkafegyelem betartasaért, betartatasaért és
ellenOrzéséért;

gazdasagpolitikai eldirasok, valamint a BVOP ¢és Bv. Holding Kft. altal
megfogalmazott elvardsok és a vallalkozas célkitlizései alapjan, iranyelvek
megadasa a vallalkozasi politika és stratégia kidolgozasahoz;

a felelosségi korébe tartozo feladatok allasarol az ligyvezetd folyamatos
tajékoztatasa;

a jovedelmezdség és hatékonysag érvényre juttatasanak figyelemmel kisérése;

az adatvédelmi eldirasok szerinti —, valamint a vezetdi informacios igényeknek
megfeleld informacidk szolgaltatasa;
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fejlesztési €s beruhazasi tervek kidolgozésa;

a vallalkozas anyagi szellemi eréforrasainak hatékony felhasznalasa, gyarapitasa;
részvétel a vallalkozas fejlesztési és beruhdzasi politikajanak kialakitdsaban,
koordinal6 feladatok végzése;

az lizleti terv és a pénziigyi terv kapcsolatanak biztositdsa érdekében személyes
kozremiikddés a kidolgozasuk sorén;

a kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 dllomany munkakdri leirdsanak elkészitéséért;
a kozvetlen irdnyitdsa ala tartoz6 hivatdsos dllomany, valamint kirendelt allomany
egyéni teljesitményértékeléséért;

a ruhazati szakteriiletet érintéen az ¢érintett osztalyok tigyrendjeinek
elkészittetéséért.

c.) Hataskore:

Az ligyvezetd altali felhatalmazas alapjan a Tarsasag képviselete;

a Tarsasag termelési és fogvatartott munkaltatasi tevékenységének szervezése,
iranyitasa, ellendrzése;

a termékgyartas és a szolgaltatasok szerkezetének meghatarozasa, korszerisitése,
intézkedések a mindség €s volumen ndvelésére;

a vallalkozasi stratégia kidolgozasa, iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése;
termelési és szolgaltatasi feladatok hataridore torténd teljesitéséhez megteremti a
feltételeket sajat kapacitassal és alvallalkozoi teljesitések igénybevételével;

A ruhézati szakteriileten dolgozo allomany tekintetében a tllszolgélat, illetve
rendkiviili munkaidé elrendelésére vonatkozd kérelmek, talszolgalati lapok
jovahagyasara.

d.) Kozvetlen iranyitasa ala tartozo Szervezeti Egységek:

e Mindségbiztositasi és Fejlesztési Osztaly;
e Egyenruhézati Bolt;

e Ruhdzati Termelési Osztaly;

e Ruhazati Ell4té Osztaly.

e.) Kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

e Mindségbiztositasi és Fejlesztési Osztalyvezeto;
e Egyenruhazati Boltvezetd;

e Ruhazati Termelési Osztalyvezeto;

e Ruhazati Ellato Osztalyvezeto.

2.1. MINOSEGBIZTOSITASI ES FEJLESZTESI OSZTALY

2.1.1. Mindségbiztositasi és Fejlesztési Osztalyvezeto:

a.) Feladatai:

e ligyvezetd-helyettes (ruhazati) irdnyitasa ¢és feliigyelete alatt a
Mindségbiztositasi és Fejlesztési Osztaly miikodésének szervezése,
irdnyitasa ¢€s ellenOrzése;
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e az MSZ EN ISO 9001:2015 mindségligyi rendszer normativa betartsa,
betartatasa;

e ameglévo és az 1) termékek tdAmogatasa mindségiigyi szempontbol;

o termékek, folyamatok, termeléssel 0sszefliggd dokumentéaciok vezetésének
ellenorzése;

e gyartd lizemek mikddését szabalyozd jogszabalyi, tarsasagi €s technoldgiai
eldirasok betartdsanak, valamint a gyartasi kornyezet megfeleldségének
mindségbiztositasi szempontbol torténd ellendrzése;

e a 39/2015. (12.02.) szamu Uralkodo6i tagi hatdrozat értelmében félévente
Osszefoglald jelentést készit az Uralkoddo tag alkalmazédsaban allo
mindségbiztositasi referensnek, az Ellendrzott Tarsasag mindségiranyitassal
Osszefliggd eseményeirdl, feladatairol, a megtett intézkedésekrdl ¢és a
valtozasokrol,

e a Tarsasadg mindségiranyitasi rendszerének feliigyelete, miikddtetése.

b.) Felelos:
o felel a mindség-ellendrzés megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzésért;
e termékmintdk bevizsgalasra, hitelesitésre torténd el6készitéséért.

c¢.) Hataskore kiterjed:

e véleményezési joga kiterjed a termékek gyartasi feltételeire a
mindségbiztositas tekintetében;

e az altala kozvetleniil iranyitott szervezeti egységek vonatkozasadban utasitasi
jogokkal rendelkezik;

e javaslattételre a beosztottjainak jutalmazasara ¢és fegyelmi feleldsségre
vonasara;

e alarendeltségébe tartozd személyi 4allomany teljesitményértékelésére,
kovetelmény meghatarozasara,

e cgylittmikodésre a gyartok mindségi vezetdivel;

e Dbeszallitoi palyazatok kiértekelésében valo részvételre, javaslattételre.

d.) Kozvetlen iranyitasa, és feliigyelete ala tartozo Szervezeti Egységek:
e  Mindségbiztositasi Csoport;
e Fejlesztési Csoport.

e.) Kozvetlen iranyitasa ala tartozo6 személyek:
e Fejlesztési csoportvezetd
o Miivezetok
e Mindségellenérok
e Referens

2.1.2. Mindségbiztositasi és Fejlesztési Osztaly:

a.) Feladata:
e a gyartas kiilonbozd szakaszaiban a termelés feltételeinek, a technologiai
fegyelem betartasanak, valamint a befejezetlen termékek mindségének, és
késztermékek ellendrzése;
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alvallalkozék munkajanak mindségellendrzésének, a késztermékek
szurdprobas ellendrzésének biztositasa;

alapanyag vizsgalati jegyz6konyvek megfeleldségének ellendrzése;
létszamnyilvantartas vezetése az osztaly dolgozoirdl;

mindségi reklamaciok fogaddsa, dokumentdlasa, elbiralasa, sziikség esetén
akkreditalt laboratériumban torténd bevizsgaltatasa.

b.) Felelos:

az ISO 9001, és az AQAP 2110 normativ dokumentum alapjan késziilt
mindségiigyi eljarasok, munka-, és vizsgalati utasitasokban meghatarozottak
betartasaért, betartatasaért;

vallalt bérmunkak hataridoben torténd teljesitéséért.

c¢.) Hataskore kiterjed:

javaslattételre a vonatkoz6 termékek megfeleldségére vonatkozo helyesbitd-
¢s megeldzo intézkedésekre;

javaslattételre az egyenruhdzati termékek fejlesztésére, a fejlesztési folyamat
figyelemmel kisérése;

kimutatasok, jelentések, elemzések készitésére, javaslattételre gyartas
fejlesztésére;

javaslattételre beszerzésekre, bérmunkagyartasra.

2.2. EGYENRUHAZATI BOLT

2.2.1. Egyenruhazati boltvezeto:

a.) Feladatai:

igyvezetO-helyettes (ruhazati) iranyitdsa ¢és feliigyelete alatt az
Egyenruhazati bolt miikodésének szervezése, iranyitasa €s ellendrzése;

a Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak az értékesitési teriiletekre
vonatkoz6 érvényesitése;

az Egyenruhazati Bolt miikodtetése, az Ertékesitési Csoport és a Kozponti
Raktar szakmai munkajanak szervezése, iranyitasa, az Egyenruhdzati Boltot
érintd belsé szabalyzatok eldkészitése;

kozvetlen feliigyelete ald tartozd 4allomany munkéjanak szervezése,
iranyitasa, ellendrzése;

a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo hivatasos személyek és/vagy kirendelt
személyek egyéni teljesitményértékelése;

az MSZ EN ISO 9001 szabvany kovetelményeinek megfelel6 munkavégzés;

b.) Felelos:

a hataskorébe tartozo feladatok szakszerli és jogszerli végrehajtasaért;
a mindségi munkavégzésért a termékek raktarozasatol a szerzddéses
teljesitésig;
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felel az egyenruhazati bolt és a kozponti anyagraktar altal kezelt készletekért,
az optimalis gazdalkodas kialakitasaért;

a Tarsasag szerzédéses kotelmeinek teljesitéséért a ruhdzati szakteriilet
vonatkozaséaban.

c.) Hataskore Kkiterjed:

véleményezésére a termékek ruhdzati beszerzései feltételeit illetden,

javaslattételre.

d.) Kozvetlen iranyitasa, és feliigyelete ala tartozo Szervezeti Egységek:

o  FErtékesitési Csoport;
e Kozponti Raktar.

e.) Kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

e Eldadok

Aruforgalmi munkatars
Varrondk
Segédeldadok
Boltvezetd-helyettes
Készletgazdalkodo

2.2.2. Egyenruhazati bolt:

a.) Feladatai:

a vonatkoz6 szabalyzok alapjan végrehajtja a Beliigyminisztérium iranyitasa
alé tartoz6é rendvédelmi szervek hivatasos dllomanyéanak ruhézati ellatasat;
webaruhazat és csomagkiildd szolgaltatast miikodtet;

lizemelteti az egyenruhazati boltot, illetve végrehajtja a bolti értékesitést és
felszereléseket;

készletgazdalkodast folytat, raktaroz és végrehajtja az éves leltart;

varrodai szolgéltatas lizemeltet;

méréseket hajt végre a testszkennerrel.

b.) Felelos:

a készletekkel torténd gazdalkodasért;

az igényjogosultak hataridében torténd ellatasaért;

a vevoi elégedettség ¢és a kiszolgalasi szinvonal folyamatos fenntartasaért €s
emeléséért;

a ruhazati ellatasok nyilvantartasaért és bizonylatolasaért.

c¢.) Hataskore kiterjed:

az igényjogosultak ruhazati ligyeinek, személyes adatainak kezelésére,
rogzitésére, bizonylatolasra;

javaslattételre az egyenruhdzati termékek fejlesztésére €s beszerzésére
vonatkozodan,;
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kimutatasok, jelentések, elemzések készitésére, javaslattételre a gyartando
termékekre vonatkozdan.

2.3. RUHAZATI TERMELESI OSZTALY

2.3.1. Ruhazati Termelési Osztalyvezeto:

a.) Feladata:

ligyvezetO-helyettes (ruhdzati) irdnyitasa €s feliigyelete alatt a Ruhézati
¢s Termelési Osztaly milkddésének szervezése, iranyitdsa ¢&s
ellendrzése;

a Térsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a termelési teriiletekre
vonatkoz6 érvényesitése;

a termelési teriilet tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési €s értékelési feladatok elvégzése;

a termelési, teriilet munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa,
operativ informécids rendszer kialakitasa;

a termelési, teriiletek eréforrdsaival (anyagi és munkaerd) vald
gazdalkodas;

a Tarsasag termelési terveinek elokészitésérdl valé gondoskodas, azok
figyelemmel kisérése, értékelése;

a ruhdzati termelési folyamat informacids eljarasrendjének kialakitasa
¢s a mukodés feliigyelete;

részvétel a Tarsasag egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeinek
kialakitasaban, a vonatkozd utasitdsokban meghatarozott feladatok
betartdsa, a feltételek biztositdsa, a szabdlyzatok betartasanak
ellendrzése;

részvétel a termelési dontéshozatalban, napi szintli egyiittmiikodés az
ligyvezetovel,

a jogszabalyban meghatarozott mérlegelési jogkorében és eljarasi rend
szerint végzi az altala vezetett szervezeti egység(ek) hivatdsos
allomanyu tagjainak teljesitmény-értékelésével dsszefliggd feladatokat.

b.) Felelos:

a termelési folyamatok javitasaért, erdforrasokkal vald optimalis
gazdalkodasért;

kapcsolattartasért az érintett Bv. intézetek vezetdivel a fidktelepeket étintd
iigyekben;

feleldsséggel tartozik a munkakorében végzett szakszeri és pontos
munkavégzésért, az ehhez sziikséges ismeretek szinten tartasaért,
fejlesztéséért, a hataridos feladatok id6beni elvégzéséért, a nyilvantartasok
naprakészségének biztositasaért, a kozolt adatok valodisagaért.
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c.) Hataskore Kiterjed:

a ruhazati termelési tevékenység iranyitasara és koordindlasara;
partnerekkel valo egyeztetésre;

javaslattétel gyartas fejlesztésére;

javaslattétel beszerzésekre, bérmunka gyartasra;

felterjesztési jogkorrel rendelkezik a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo
személyi allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek, jelentések és egyéb
dokumentumok vonatkozasaban.

d.) Kozvetlen iranyitasa, és feliigyelete ala tartozé Szervezeti Egységek:

GyartaselOkészitési Csoport;
Szabdaszat

Fogvatartotti Varroda

Civil Varroda

Vegyesipari Csoport
Miiszaki Csoport
Kirendeltség Celldomolk
Kirendeltség Kiskunhalas

e.) Kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

e Kiemelt miivezetok
Miivezetok

Termelés koordinator
Szériazod

Mintavarro, kisszéria készitd
GyartaselOkészitd
Szerkesztd szabasz
Szabasz

Szabaszati adminisztrator
Fémuvezetod
Termeléselemzo
Varrénék

Takariton6k
Karbantartd/targonca kezeld
Karbantarto

Miszaki raktaros
Osztalyvezetd-helyettes
Miiszaki csoportvezetd
Informatikus

Szabaszati teregetok
Gépkezelok

Gépi varrod

Mosond

Varro

Ragaszto
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2.3.2. Ruhazati Termelési Osztaly:
a.) Feladata:
o részvétel a fejlesztésekben, szabasmintdk, mintadarabok, miiszaki leiras
készitése;

e normaidd meghatarozasa, miiveleti sorrend Osszeallitdsa, normabontéssal;

e a ruhdzati termékekre vonatkozdan alap-, és kellékanyag kalkulaciok
Osszeallitasa;

e napi rendszerességgel elvégzi a szikséges dokumentumok vezetését,
kezelését, melyek a fogvatartottak nyilvantartasdhoz és a gyartott tételek
vezetéséhez sziikségesek;

e vevOi megrendelések teljesitése hataridore, az elvart technologiaval;

e (1 gyartasi technologiak, valamint 01j termékkdr bevezetése;

e informacidgyiijtés, értékelés, elemzés a termeld teriileteken;

e azMSZ EN ISO 9001 szabvany kovetelményeinek megfelel6 munkavégzeés;

e termeld eszk6zok miiszaki karbantartasa €s épiiletek allaganak megorzése.
b.) Felelos:

e a termelési folyamatok javitasaért, eréforrasokkal valdo optimalis

gazdalkodasért;

e vallalt bérmunkak hataridoben torténd teljesitéséért;

o felelés a programban szerepld, vagy a szoban kiadott napi darabszam
teljesitéséért.

c¢.) Hataskore kiterjed:
e Bérmunka partnerekkel vald egyeztetésre;
e Javaslattételre gyartas fejlesztésére vonatkozodan;
e Javaslattételre beszerzésekre, bérmunka gyartasra vonatkozoan.

2.4. RUHAZATI ELLATO OSZTALY
2.4.1. Ruhazati Ellaté Osztalyvezeto:

a.) Feladatai:

e ligyvezetd-helyettes (ruhdzati) irdnyitasa €s feliigyelete alatt a Ruhézati
Ellaté Osztaly miikddésének szervezése, iranyitasa és ellendrzése;

e a Tarsasag célkitlizéseinek ¢és tervfeladatainak az értékesitési
teriiletekre vonatkozé a Biintetés-végrehajtas Gazdasagi Ellato Intézete
Kozponti Ellatasi Osztaly (tovabbiakban: KEO) eljarasrendjében a
gazdasagi tarsasagra vonatkozo belsé ellatassal kapcsolatos feladatok
elvégzése, egyéb szabad piaci megrendelések teljes korti kezelése;

e kapcsolattartds a kedvezményezetekkel, beszallitdo partnerekkel és a
tarsosztalyokkal;

e Dbeszerzési folyamatok lebonyolitasa;

e az anyagok, termékek anyagmozgatasi, komissidzasi €s anyagkiadasi
folyamatainak elvégzése;
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szallitastervezés és koordinalas;

kezeli és hasznélja a gazdasagi tarsasag rendelkezésére bocsatott
nyilvantartasi rendszereket (SAP, Kefonline, stb.) a bizonylatolasi €s
szabalyozasi fegyelem betartasaval.

b.) Felelos:

a készletek atvételéért, tarolasaért, ezekkel valdo elszamolasért,
kezeléséért, megdrzéséért;
a ruhézati ellatas szakszer(i, hataridére torténd teljesitéséért.

¢.) Hataskore:

a ruhdzati beszerzési, igénybejelentési €s kiszallitasi tevékenység
elvégzése soran a tarsszervekkel, beszallito partnerekkel és a
kedvezményezettekkel valo kapcsolattartasara;

ajanlatok jovahagyasra el6készitésére;

felterjesztési jogkorrel rendelkezik a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
személyi allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek, jelentések és
egyéb dokumentumok vonatkozéasaban;

Az alarendeltségébe tartozo hivatasos allomany teljesitményértékelés
végrehajtasa, kdvetelmény meghatdrozas.

d.) Kozvetlen iranyitasa, és feliigyelete ala tartozo Szervezeti Egységek:

Raktarozési Csoport;
Igénybejelentési és Beszerzési Csoport

e.) Kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

Raktarvezeto

Raktarosok

Készlet €s anyagnyilvantarto
Készletkonyveld
Gépjarmiivezetok

Kiemelt miivezetd
Vevokapcsolati féeldadok

2.3.2. Ruhazati Ellaté Osztaly:

a.) Feladatai:

a Tarsasdg célkitlizéseinek ¢és tervfeladatainak az értékesitési
teriiletekre vonatkoz6 érvényesitése;

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb  munkamegosztas
kialakitasa, részfeladatok 6sszehangolasa, miikodés szabalyozasa;

a mikdodési hidnyossagok feltardsa, munkamoédszer folyamatos
javitasa, a fejlodoképesség biztositasa;

az anyagok, termékek ¢és aruk bevezetésével, megjelenésével,
beszerzésével, raktarozasaval, készletezésével a piackutatissal és a
vevoszolgalattal kapcsolatos feladatok irdnyitasa és a végrehajtas
ellendrzése.
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b.) Felelos:

o felelds a jogszabalyokban, a tarsasdg alapitd okirataban és belsd
szabalyzataiban, a tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek gyakorloja
hatarozataiban, a vallalatcsoport milkodését szabalyozé Uralmi
Szerzédésben, valamint a munkaszerzodésében foglalt hataskorébe
tartozo6 feladatok szakszerl ellatasaért;

e szakteriiletét érintdé  adatszolgaltatasok  hataridében  torténd
teljesitéséért.

¢.) Hataskore:
e teljeskOrlien irdnyitja a ruhdzati beszerzési, igénybejelentési ¢&s
kiszallitasi tevékenységet;
e ajanlatok jovahagyasra valo elokészitése, felterjesztése.

3. UGYVEZETO-HELYETTES (NYOMDA ES FEMIPARI)

a.) Feladatai:

Az Ugyvezetd kdzvetlen irdnyitasa és feliigyelete alatt a Termelési Osztaly és
Uzemfenntartasi Osztaly munkajanak iranyitasa;

az ligyvezeto tavollétében ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat az Ugyvezetd feladatkdreként nevesit, kivéve a
munkaltatdi jogkor gyakorlasat.

b.) Felelos:

az ligyvezeto altal atruhazott korben dontéshozatalért;

gazdasagpolitikai eldirasok, valamint BVOP ¢és Bv. Holding Kft. altal
megfogalmazott elvardsok és a vallalkozas célkitlizései alapjan, iranyelvek
magadasa a vallalkozasi politika és stratégia kidolgozasahoz;

a felelosségi korébe tartozo feladatok allasarol az ligyvezetd folyamatos
tajékoztatasa;

a kalkulacios folyamatok kontrolljaval a vallalkozéasi tevékenységben a
jovedelmezdség €s hatékonysag érvényre juttatasanak figyelemmel kisérése;

az adatvédelmi eldirasok szerinti —, valamint a vezetdi informacios igényeknek
megfeleld informaciok szolgaltatasa;

fejlesztési €s beruhazasi tervek kidolgozésa;

a vallalkozas anyagi szellemi eréforrasainak hatékony felhasznalasa, gyarapitasa;
részvétel a vallalkozas fejlesztési és beruhazasi politikajanak kialakitdsaban,
koordinal6 feladatok végzése;

az lizleti terv és a pénziigyi terv kapcsolatanak biztositdsa érdekében személyes
kozremikodés a kidolgozasuk soran,;

a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo allomany munkakori leirasanak elkészitéséért;
a kozvetlen iranyitasa ala tartozo hivatasos allomany, valamint kirendelt allomany
egyéni teljesitményértékeléséért;

a szakteriiletét érintéen az érintett osztalyok ligyrendjeinek elkészittetéséért.
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c.) Hataskore:

Az ligyvezetd altali felhatalmazas alapjan a Tarsasag képviselete;

a Tarsasag termelési és fogvatartott munkaltatasi tevékenységének szervezése,
iranyitasa, ellendrzése;

a termékgyartas és a szolgaltatasok szerkezetének meghatarozasa, korszerisitése,
intézkedések a mindség €s volumen novelésére;

a vallalkozasi stratégia kidolgozasa, irdnyitasa, koordinalésa, ellendrzése;
termelési és szolgaltatasi feladatok hataridore torténd teljesitéséhez megteremti a
feltételeket sajat kapacitassal és alvallalkozoi teljesitések igénybevételével;

az allomany tekintetében a tlszolgélat, illetve rendkiviili munkaidd elrendelésére
vonatkoz6 kérelmek, tulszolgalati lapok jovahagyasa.

d.) Kozvetlen iranyitasa ala tartozo Szervezeti Egységek:

Termelési Osztaly;
Uzemfenntartasi Osztaly.

e.) Kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

Termelési Osztalyvezeto;
Uzemfenntartasi Osztalyvezetd.

3.1. TERMELESI OSZTALY

3.1.1. Termelési Osztalyvezeto:

a.) Feladatai:

tigyvezetd-helyettes (nyomda és fémipari) iranyitasa ¢és feliigyelete alatt a
Termelési Osztaly miikodésének szervezése, iranyitasa €s ellendrzése;

a Tarsasag célkitlizéseinek ¢és tervfeladatainak a termelési teriiletekre
vonatkoz6 érvényesitése;

a termelési teriilet tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési,
vezetési, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése;

rendszeres egyeztetés, beszamoltatds a beosztott ilizemek vezetdivel,
munkajuk koordinalasa,

a termelési teriilet munkafeltételeinek és miikddésének biztositasa, operativ
informacios rendszer kialakitasa;

a termelési teriiletek er6forrasaival (anyagi €s munkaerd) valo gazdalkodas;
a Tarsasag termelési terveinek eldkészitésérol vald gondoskodas, azok
figyelemmel kisérése, értékelése;

a termelési folyamat informacios eljarasrendjének kialakitasa és a mikodés
feliigyelete;

részvétel a Tarsasdg egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeinek
kialakitdsaban, a vonatkozd utasitasokban meghatdrozott feladatok
betartasa, a feltételek biztositasa, a szabalyzatok betartasanak ellendrzése;
részvétel a termelési dontéshozatalban, napi szintli egyiittmiikodés az
igyvezetovel,
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e a jogszabalyban meghatarozott mérlegelési jogkorében és eljarasi rend
szerint végzi az altala vezetett szervezeti egység(ek) hivatasos allomanyu
tagjainak teljesitmény-értékelésével dsszefiiggd feladatokat.

b.) Felelos:
e a termelési folyamatok javitasaért, eréforrasokkal valdé optimalis
gazdalkodasért;

e a munkakorében végzett szakszerli és pontos munkavégzésért, az ehhez
sziikséges ismeretek szinten tartasaért, fejlesztéséért, a hataridés feladatok
iddbeni elvégzéséért, a nyilvantartadsok naprakészségének biztositdsaért, a
kozolt adatok valodisagaért.

¢.) Hataskore:
e partnerekkel valo egyeztetés;
e javaslattétel gyartas fejlesztésére;
e javaslattétel beszerzésekre, bérmunka gyartasra;
e a Tarsasag székhelyén ¢és fidktelepein jelentkezd miiszaki, felujitasi és
beruhazasi feladatokra javaslattétel, azok véleményezése és végrehajtasa.

d.) Kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:
e Uzemvezetdk

Uzemvezeté (kereskedelmi vezetd)

Kiemelt miivezetok

Mivezetok

Gyartaseldkészitd (senior) (4.1.5.)

Gyartaseldkészito (4.1.5.)

Szed6-tordelo (4.1.5.)

Raktaros, vagogép-kezeld (4.1.5.)

Raktaros (4.1.5)

Nyomdai asszisztensek (4.1.5.)

Kotészeti munkatars (4.1.5)

Tipografus (4.1.5)

Szerszamkészitd

Varrénd, himzoégép kezelok

Miivezetd + koordinator

Varrond

3.1.2. Termelési Osztaly:

a.) Feladatai:
e az eredményes munkavégzéshez sziikséges informaciok biztositdsa
vezetdi, munkatarsai és szakmai feladat-végrehajtasban kdzremiikodo
egyéb érdekeltek szdmara a megfeleld idoben és modon, illetve a
sziikséges mértékig;
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a tarsasag stratégiai tervének megfelelden a termelési és miiszaki
szakteriilet irdnyitasa, szervezése és ellendrzése;

a teljesitmény folyamatos ellenérzése és a sziikséges intézkedések
megtétele;

rovid €és hosszu tavu vallalati stratégia ¢s iizletpolitika kialakitasa,
ehhez sziikséges 1 gépek, eszk6zok kivalasztasa;

termeléstervezési és termelésiranyitasi rendszer kialakitasa;

muszaki dokumentacio készitése;

a munkatarsak szakmai tamogatasa és képzése;

Uj gyartasi technoldgiak, valamint 0 termékkor bevezetése;

gyartasi modszerek, folyamatok €s technologiak kialakitasa;
informaciogyjtés, értékelés és elemzés a termeld tertileteken;

az MSZ EN ISO 9001 szabvany kovetelményeinek megfeleld
munkavégzeés;

a miszaki eszk6zok karbantartdsira vald intézkedés eldkészitése €s
épiiletek allaganak megorzése;

javaslat készitése a miiszaki eszkozok potlasara, és az eszkdzpark
fejlesztésére.

b.) Felelos:

a termelési folyamatok javitdsaért, erdforrasokkal vald optimalis
gazdalkodasért;

hataridében torténd teljesitésért;

a szolgalati helyek sziikséges felujitasanak irdnyitasaért ¢és
ellendrzéséért, azokhoz kothetd beruhazasok lebonyolitasaért.

a Tarsasag székhelyéiil szolgalo épiiletben a megrendelt karbantartasi
munkak hatdridés munkak teljesiilésének meglétéért;

a technikai miiszaki eszkozok karbantartdsdra vald intézkedés
elokészitéséért és épiiletek allagdnak megdrzéséért.

c.) Hataskore:

kapcsolattartas, egyeztetés beszallitokkal, tizleti partnerekkel;
javaslattétel gyartas fejlesztésére;

javaslattétel beszerzésekre, bérmunka gyartasra;

a Tarsasag székhelyén a vonatkozéd megéllapodas értelmében a
Tarsasag altal hasznalt valamennyi helyiség (irodéak, targyalok, raktarak
¢s szocialis helyiségek) tlizemeltetéséhez, miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa;

a Tarsasag székhelyéiil szolgald épiilet lizemeltetéséért felelds
munkatarsakkal a felmeriilt esetleges problémak mielobbi megoldasa
végett vald kapcsolattartas.
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3.2. UZEMFENNTARTASI OSZTALY

3.2.1. Uzemfenntartasi Osztalyvezeto:

a.) Feladatai:

ligyvezetO-helyettes (nyomda és fémipari) iranyitasa és feliigyelete alatt az
Uzemfenntartasi Osztaly milkddésének szervezése, irdnyitasa és ellendrzése;
iranyitja az Uzemfenntartdsi osztaly allomanyaba tartozé dolgozok
munkajat, szervezi a  szakterlilet¢thez tartozd  iizemfenntartasi
munkafolyamatokat.

aktivan részt vesz a munkaltatast érintd helyi szabalyzatok elkészitésében;
az Uzemfenntartdsi Osztaly 4allomanyara vonatkozd megismerési
nyilatkozatok, oktatdsi anyagok kiildésének ¢és megismerésének
koordinalasa, nyilvantartasa.

b.) Felelos:

az lizemfenntartasi beruhazasok lebonyolitasaért;
az altala készitett — jovahagyott - szabalyzatok kiadasaért.

c¢.) Hataskore:

iranyitja a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szakteriileteket, kialakitja,
atalakitja, felligyeli mikdodésiiket.

Jogosult a munkakdri leirasban eldirt, szakismeretet igényld feladatok
ellatdsdhoz szilikséges ismereteket vagy specialis képzettség megszerzeését
szolgalo oktatason, tovabbképzésen torténd részvételre.

d.) Kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

e Raktarvezetd

Kiemelt miivezetd

Mivezetod

Raktarosok

Gépjarmiivezetok

Rakodaési és szallitasi feliigyeld
Logisztikai ligyintézd

3.2.2. Uzemfenntartasi Osztaly:

a.) Feladatai:

a Térsasag logisztikai, szallitmanyozasi, fuvarozasi tevékenységének
iranyitasa €s szakszerti koltséghatékony végrehajtéasa;

tizemeltetéshez kothetd beruhazasok lebonyolitasa;

a Tarsasdg gépjarmiiveinek iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa;

a Tarsasag gépjarmiiveinek allapot felmérése, javaslattétel selejtezéstikre, 0j
beszerzésekre;
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nyomon koveti a gépjarmiivek kotelezo feleldsség- €és casco biztositasainak
meglétét, érvényességi idejét, javaslatot tesz a koltséghatékony biztositd
valtasokra;

kozremiikodik a Tarsasag tevékenységéhez sziikséges termékek, anyagok
beszerzésével és készletezésével kapcsolatos feladatokban,;

a gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok koordindlasa a
mindenkor hatalyos ligyvezetdi utasitasban foglaltak szerint;

piackutatas;

gazdasagossagi szempontok szerinti anyag beszerzés;

szolgéaltatasok felkutatdsa, kiértékelése, megrendelése;

alapanyagok beszerzése, beszallitdsa, bevételezése, raktarozasa, kiaddsa
felhasznalasi helyiikre;

készaru  raktarozasa, komissioézasa, {ligyfélhez kiszallitisa  sajat
gépjarmiivezetokkel, vagy alvallalkozoval;

a Tarsasag miikodéséhez sziikséges anyagok Osszeirasa, engedélyeztetése,
megrendelése, koltséghatékony beszerzése;

az lizemeltetési szakterlilet miikodésére vonatkozd ligyvezetdi intézkedés-
tervezet elkészitése, felterjesztése kozvetlen felettese részére jovahagyasra;

komplex hibak esetén szakipari vallalkozasok felkutatisa, a beszerzési
eljarasokban valo aktiv kdzremiikddés;

kozlizemi  szerzddések  elOkészitése, koziizemi  szolgaltatokkal
kapcsolattartas és adatszolgaltatas teljesitése.

b.) Felelos:

a Téarsasag gépjarmiiveinek lizemeltetéséhez sziikséges dokumentumok ¢és
szerzodések kezeléséért, feliilvizsgalataért;

a Tarsasag gépjarmiiveinek nyari €s téli szemléinek megszervezéséért;

a Tarsasag székhelyén és fidktelepein 1évo, (tulajdonban levd) valamennyi
gépjarmu szabalyszerii tizemeltetésének biztositasaért;

gondoskodik arrél, hogy a gépjarmiivek érvényes miiszaki vizsgaval
rendelkezzenek;

a Tarsasag tevékenységéhez sziikséges termékek, anyagok beszerzésével és
készletezésével kapcsolatos igények elokészitéséért;

a tevékenységhez kapcsolddo nyilvantartasok elkészitésének biztositasaért;
szamlaegyeztetés, beérkezett pénziigyi bizonylatok nyilvantartasdnak
meglétéért;

a gépjarmiivek eseti- €s tartdos maganhasznalat soran keletkezett valamennyi
dokumentum nyilvantartasanak meglétéért;

a Térsasag gazdasagi tevékenységének végzéséhez sziikséges hatosagi
engedélyek beszerzéséért.

a megrendelt munkak és szallitdsi hataridok betartdsanak figyelemmel
kiséréséért;

a Tarsasag székhelyélil szolgalo épiilet miikddéséhez sziikséges feltételek
biztositasaért, hatosagi engedélyek beszerzéséért;

tisztitdszer igény folyamatos biztositasaért;
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a dolgozo allomany részére a papir irodaszer igény félévi rendszerességgel
torténd Osszesitéséért és megrendeléséért, és szétosztasaért az allomany
tagjai kozott.

a Tarsasag miikodéséhez sziikséges feltételek 0sszeirasaért és vezetd részére
torténd eldterjesztéséért;

munkavédelmi,  tlizvédelmi,  energetikai  ¢és  kornyezetvédelmi
tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatasdra megbizasi szerzddéses
partnerek feladatainak végrehajtasat biztosito feltételek megteremtéséért,
résziikre adatszolgaltatas teljesitéséért, helyszini bejaras esetén e személyek
beléptetéséért.

c¢.) Hataskore:

a Térsasadg gépjarmiivei lizemelésének érdekében egyéb hivatalokkal vald
kapcsolattartas;

a Tarsasag székhelyén ellendrzi a gépjarmii vezetok tevékenységét;

a partnerekkel megkdtendd szerzddések eldkészitése, teljesitésének
ellendrzése, feliigyelete;

a Tarsasag székhelyéiil szolgalod épiilet lizemeltetésének biztositasdhoz
sziikséges arajanlatok kérése, engedélyeztetése, megrendelése;
munkavédelmi,  tlizvédelmi,  energetikai  és  kornyezetvédelmi
tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatasdra megbizasi szerzddéses
partnerrel torténd kapcsolattartas.

4. TITKARSAGI CSOPORT

4.1. Titkarsagi csoportvezeto:

a.) Feladatai:

e az ligyvezetd iranyitdsa és ellendrzése alatt tamogatja és Osszefogja az
Ugyvezetd, valamint a Titkarsagi csoport adminisztrativ munkajat;
ellitjia a RobotZsaru Integralt Ugyviteli, Ugyfeldolgozé és Elektronikus
Iratkezelé Rendszerben (a tovabbiakban: RobotZsaru rendszer) a Tarsasaghoz
beérkezd iratok érkeztetésével, bontasaval, szignalasaval felterjesztésével és
irattarozasaval, valamint az iratok iktatdsaval kapcsolatos feladatokat;
kozremiikodik a Tarsasagnal tartandd valamennyi szakmai egyeztetés és
rendezvény elkészitésében, lebonyolitasaban;
a RobotZsaru rendszerben iktatott ligyek monitorozésa.

b.) Felelos:

a Tarsasag Iratkezelési szabalyzatanak elokészitésére, annak rendszeres
feliilvizsgalatara;

a Tarsasag havi iratforgalmi statisztikajanak elékészitéséért;

a Tarsasag uj belépdi szamara, valamint a teljes személyi allomanyra vonatkoz6
féléves kotelezd RobotZsaru rendszerrel kapcsolatos oktatas megszervezéséért,
annak dokumentalasaért,
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a human, informatikai, valamint kereskedelmi szakteriilet munkafeltételeinek és
miikddésének biztositasa, operativ informécios rendszer kialakitasa;

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitasa, a
részfeladatok 0sszehangolasa, a miikodés szabalyozasa;

a titkarsagi szakteriilet miikodési hidnyossagainak feltarasa, a munkamodszer
javitasa, fejldddképességének biztositasa.

¢.) Hataskore:

a Térsasdg SzMSz-a alapjan a Titkarsagi szakteriilet feladatkorébe tartozéd
elektronikus- és papiralapt nyilvantartasok nyomonkovetése és ellendrzése;

a hataridds feladatok nyomon kdvetésére, azok nyilvantartasara és az illetékes
Szervezeti Egységek figyelmeztetésére a lejard hataridok vonatkozasaban.

4.1.1. Titkarsagi szakteriilet:

a.) Kozvetlen a szakteriilethez tartozo személyek:

o Titkarsagi iigykezeld
e Ugyfélkapcsolati iigyintézé
e Operator (a biztonsagi szakteriilet iranyitasa alatt)
e Szoftverfejlesztok (BVOP iranyitasa alatt)
b.) Feladatai:

az Ugyvezetd altal kiadott hataridds feladatok nyilvantartasa és koordinalasa,
ezek végrehajtasanak ellendrzése és 0sszehangolasa;

a Bv. Holding vallalatcsoporti munkatervében a Térsasadg részére relevans
feladatok hataridére torténd elkészitése/elkészittetése és felterjesztése;

a Tarsasag vezetdi ellendrzéseinek figyelemmel kisérése;

az utasitdsoknak megfeleléen tidmogatja és eldkésziti az Ugyvezetd napi
programjat, nyomon koveti a megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasat;
megszervezi ¢s nyomon koveti a Tarsasag postazasi tevékenységét;

tigyvezetdi értekezletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;

a Téarsasag RobotZsaru rendszerrel kapcsolatos oktatasainak megszervezése,
koordinalasa, a RobotZsaru rendszer, valamint a NOVA Vezetéi Modullal
kapcsolatos oktatéanyag aktualizalasa;

megbeszélések, értekezletek, iilések, targyalasok szervezése, munkaanyagok és
beszamolok eldkészitése, a Tarsasagot érintd prezentaciok elkészitése;
emlékeztetok készitése meghatarozott egyeztetésekrdl, azok jovahagyasra
felterjesztése, az érintettek részére torténd megkiildés;

a Térsasag felligyelObizottsagi munkajaval Osszefliggésben koordinacids és
adminisztracios tevékenység ellatasa, kiilondsen a napirendi pontok és azok
anyaganak Osszegyljtése, ¢és a feliigyeldbizottsdg tagjai részére torténd
megkiildése.
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c.) Felelos:

a RobotZsaru rendszerben az iratok érkeztetésével, bontasaval, szignalasaval,
felterjesztésével €s irattdrozasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért;

a RobotZsaru rendszerben a Titkarsadgi szakteriilet iratainak iktatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaért.

d.) Hataskore:

A Térsasag tigykezelésének ellendrzésére és iranyitasara.

4.1.2. Munkaiigyi szakteriilet:

a.) Kozvetlen a szakteriilethez tartozo személyek:

Munkatigyi csoportvezetd

e Fdeldado

e TBiigyintéz0, bérszamfejtd, munkaiigyi ligyintézo

e Munkaiigyi ligyintézo

e Takarito

e Humanpolitikai adminisztratorok

e Adatrégzitd, adminisztrator

b.) Feladatai:

e a Tarsasag személyligyi feladatainak (Iétszamgazdalkodas, toborzas) ellatasa a
hivatasos személyek €s a Tarsasag munkavallaloi vonatkozasaban;

e munkaiigyi feladatok tervezése, szervezése, végrehajtasa;

e a munkavallalok munkaviszony létesitésével, athelyezésével, megsziinésével
kapcsolatos tligyintézése.

e afogvatartottak munkaba allitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

e afogvatartotti allomany tekintetében bérszamfejtési tevékenység ellatasa;

e a Foglalkoztatds Modulban torténd adatrogzités;

e munkavallal6i kérelmek kezelése, munkaltatdi igazoldsok elkészitése;

e tarsadalombiztositasi  kifizetéhelyi  feladatok  ellatasdhoz  sziikséges

dokumentumok dsszegytijtése és tovabbitasa a Bv. Holding Kft. Bérszamfejtési
Osztalyara;

munkatigyi statisztikak elkészitése;

adatszolgaltatasok elkészitése;

a munkavallalok bérszamfejtéséhez kapcsolddd személyi anyag jogszabaly
szerinti bizalmas kezelése, archivalasa, irattarazasa;

bérek ¢és egyéb juttatdsok szadmfejtéséhez sziikséges dokumentumok
Osszegyljtése ¢és hataridore torténd megkiildése a Bv. Holding Kft.
Bérszamfejtési Osztalyara;

a munkatigyi informatikai rendszer naprakész, folyamatos mitkddtetése;

a Téarsasagot terheld befizetések (tarsadalombiztositasi jarulék, személyi
jovedelemadod, szocialis hozzéjarulas) 0sszegének tovabbitisa a Pénziigyi és
Szamviteli Osztaly részére;
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bérszamfejtd lapok, bérfizetési jegyzékek, bérosszesitok, bérfeladasok
készitése;

a munkabéreket érintd jarulékok és befizetési kotelezettségek tekintetében
nyilvantartasok vezetése;

a munkaidd-kimutatasok, jelenléti ivek, bérszamitasok és egyéb informaciok
ellendrzése a bérelszamoléassal kapcsolatos eltérések meghatdrozasa ¢és
egyeztetése céljabol;

kezeli, vezeti és biztonsagosan tarolja a Tarsasagnal rendszeresitett okmanyokat,
gondoskodik az iratok szakszerti, visszakereshetd tarolasarol, megorzésérol;
munkaviszony- €s kereseti igazolasok elkészitése;

munkaba jarasi koltségtérités, bel- és kiilfoldi kikiildetési koltség elszamolasa a
munkavallalokkal;

szaktertiletet érintd szabalyzok elokészitése.

c.) Felelos:

a fogvatartotti jelenléti adatok rogzitéséért, munkadijak, levonasok helyes
elszamolasaért;

a munkaszerzodések elkészitéséért;

a munkabér elszdmolasdhoz feltoltott adatok és a felterjesztett dokumentumok
helyességéért;

személyes adatok bizalmas kezeléséért;

bérszamfejtés ellendrzéséért.

d.) Hataskore:

tevékenységhez kapcsoloddan személyes adatok kezelése;

bérszamfejtéshez kapcsolddo ellendrzések elvégzése;

munkatigyi €s bérszamfejtési nyilvantartasok vezetése;

kapcsolattartds a Bv. Holding Kft-vel ¢és hatosdgokkal munkaiigyi ¢és
bérszamfejtési kérdésekben.

4.1.3. Informatikai szakteriilet

a.) Kozvetlen a szakteriilethez tartozo személyek:

Uzemtechnikus, normas
Informatikai munkatars

b.) Feladatai:

feladatait az Ugyvezeté-helyettes és Termelési osztaly iizemvezetdjének
iranymutatdsa alapjan hajtja végre;

a Tarsasadg informatikai, telekommunikacids feladatainak megszervezése, és
végrehajtasa, biztonsagos lizemeltetése a Tarsasadg székhelyén €s valamennyi
fioktelepén;

a Tarsasag informatikai berendezéseinek biztositasa a székhely ¢€s a fidktelepek
valamennyi szakteriiletének vonatkozasaban;

Informatikai rendszerek {izemeléséhez sziikséges feltételek vezetdi informalasa
— szerzddések folyamatos feliilvizsgélata;
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a szamitogépes halozatok €és hozzajuk kapcsolodd szamitogépes kornyezetek
karbantartasa ¢és felligyelete a szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert,
alkalmazasszoftvert és valamennyi konfiguraciot beleértve;

informatikai szakteriilethez kothetd beruhazasok lebonyolitasa;

a felettese altal meghatarozott, avagy felettese altal jovahagyott (informatikai és
infokommunikacids) anyagok beszerzése a mindség és az ar/érték arany
figyelembe vételével, beszerzést kovetden a hasznalatba vétel biztositasara;

a beszerzett informatikai ¢és infokommunikaciés eszk6zok nyilvantartasanak
vezetése;

biztonsagtechnikai fejlesztési, karbantartasi feladatok ellatasa;

a Tarsasdg honlapjara torténd dokumentumok feltdltése, kozzététele, az ott
szerepl adatok frissitése, aktualizaldsa;

a Tarsasagot érintd informatikai oktatdsok végrehajtasa;

az informatikai fejlesztési igények megvaldsithatosaganak vizsgalata;
intézkedik a DKU Portélon torténd beszerzési és fejlesztési tervek szakmai
elokészitésével kapcsolatban;

az SAP vallalatiranyitasi rendszerrel 0sszefiiggd bejelentések, igények kezelése;
az SAP fejlesztési igények megvaldsithatosaganak vizsgalata;

az SAP vallalatiranyitasi rendszerhez kapcsolodo feladatok ellatasa.

c.) Felelos:

a hataskorébe tartozo feladatok, ligyek érdemi dontésre torténd eldkészitéséért,
jovahagyast kdvetden végrehajtasukért;

az informatikai oktatadsok igény szerinti felméréséért, indokolt esetben vezetoi
javaslattételért;

a szakteriiletet érint0 adatszolgaltatasok hatariddre torténd teljesitéséért;

a Tarsasag informatikai biztonsagi szabalyzatanak betartatasaért;

a rendszerek ¢és haldzati konfigurdciok javitdsat szolgald valtoztatdsokra
iranyul6 javaslatok feliilvizsgalataért.

d.) Hataskore:

a Tarsasag informatikai, telekommunikéciés eszkdzeinek biztonsagos
lizemeltetése a Tarsasag székhelyén és valamennyi fidktelepén;

informatikai fejlesztési igények megvaldsithatdsaganak vizsgalata, elokészitése;
valamennyi SAP modullal kapcsolatos szakmai tdmogatas, segitségnyujtas;

a Tarsasag Tlzemeltetéssel kapcsolatos szerzddéseinek feliilvizsgélata,
elokészitése;

a RobotZsaru rendszer zavartalan miikodésének megvaldsitasa érdekében
kapcsolattartds a BVOP rendszergazdajaval;

arendszerek €s haldzati konfiguraciok javitasat szolgald valtoztatasok javaslata,
¢s a modositasokkal 0sszefiiggd hardver- €s szoftverigények meghatarozas.
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4.1.4. Kereskedelmi és értékesitési szakteriilet

a.) Kozvetlen a szakteriilethez tartozo személyek:

Kereskedelmi tligyintézo, tigyféllatogatd
Ertékesitési és ligyfélkapcsolati iigyintézd
Kereskedelmi iigyintézo

Marketing tigyintéz6

Kereskedelmi munkatars

b.) Feladatai:

feladatait a Termelési osztaly {izemvezetdjének (kereskedelmi vezetd)
iranymutatdsa alapjan hajtja végre;

a Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a kereskedelmi és értékesitési
teriiletekre vonatkoz6 érvényesitése;

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa,
részfeladatok 6sszehangolasa, miikodés szabalyozasa;

uj igyfelek felkutatdsa;

piackutatas;

vevokapcsolati feladatok iranyitasa és végrehajtasa;

munkamodszer folyamatos javitasa, a fejlodoképesség biztositasa;

c.) Felelos:

az érkezett és elkészitett iratok iktatasaért;

a jogszabalyokban, a tarsasag Alapit6 Okiratdban és belsd szabalyzataiban, a
tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek gyakorloja hatarozataiban, a
vallalatcsoport miikdodését szabalyoz6 Uralmi Szerzédésben, valamint a
munkaszerzddésében foglalt hataskorébe tartozo feladatok szakszerii
ellatasaért;

a szakteriiletét érinté adatszolgaltatasok megkiildéséért.

d.) Hataskore:

ajanlatok jovahagyasra val6 elokészitése, felterjesztése;
teljes korlien irdnyitja a kereskedelmi szakteriilet tevékenységét.
vevd kommunikécio, marketing megjelenés.

4.1.5. Nyomdaipari iizletagvezeto

a.) Kozvetlen a szakteriilethez tartozo személyek:

o Qyartaselokészitd (senior) (termelési osztaly)
Gyartaseldkészitd (termelési osztaly)
Szedo-tordeld (termelési osztaly)

Raktaros, vagogép-kezeld (termelési osztaly)
Raktaros (termelési osztaly)

Nyomdai asszisztensek (termelési osztaly)
Kotészeti munkatars (termelési osztaly)
Tipografus (termelési osztaly)
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b.) Feladatai:

feladatait az Ugyvezetd-helyettes (nyomda és fémipari) iranymutatasa alapjan
hajtja végre;

részvétel a termelési dontéshozatalban, napi szintli egylittmiikddés a termelési
osztalyvezetdvel;

rendszeres egyeztetés, beszamoltatas a beosztott tizemek vezetdivel, munkajuk
koordinalasa;

a tarsasadg stratégiai tervének megfeleléen a nyomdaipari szakteriilet
szervezése ¢s vezetése;

a teljesitmény folyamatos ellendrzése €s a sziikséges intézkedések megtétele;
iizemeken beliil felmertiil6 szakmai, miiszaki problémak hatékony megoldésa;
termeléstervezési és termelésiranyitasi rendszer kialakitéasa;

arkalkulaciok készitése, ellenorzése;

Uj gyartasi technologiak, valamint 0j termékkor bevezetése;

gyartasi modszerek, folyamatok és technologiak kialakitésa;

onalléan irdnyitja, szervezi a nyomda ¢és kotészeti teriileten hozza tartozo
beosztotti allomany tevékenységét;

feliigyeli az aktualis nyomdai és kotészeti folyamatokat;

aktivan részt vesz a termelési terv megvalositasaban;

optimalizalja a gyartasi folyamatokat, (termelési hatékonysdg novelése,
anyagveszteségek csokkentése);

figyelemmel kiséri a termelési kapacitast;

részt vesz a beosztottak teljesitményértékelésének elkészitésében;

ismeri €s hasznalja termelésiranyitasi szoftvert (Scroll),

az MSZ EN ISO 9001 szabvany kovetelményeinek megfelel6 munkavégzés.

c.) Felelos:

a termelési folyamatok javitasaért, erdforrasokkal valdo optimalis
gazdalkodasért;
hataridében torténd teljesitésért.

d.) Hataskore:

partnerekkel valo egyeztetés.
javaslattétel gyartas fejlesztésére.
javaslattétel beszerzésekre, bérmunka gyartésra.

5. PENZUGYI ES SZAMVITELI OSZTALY

5.1.1. Pénziigyi és Szamviteli csoportvezeto:

a.) Feladatai:

e az lgyvezetd irdnyitasa, és feliigyelete alatt a Tarsasag pénziigyi ¢és
szamviteli feladatainak végrehajtasa;
e gondoskodik a Tarsasag konyvelési feladatainak teljes kort ellatasarol;
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a leltarozasi utasitds végrehajtdsa, illetve a hozza kapcsolddo
folyamatokban, igy kiilondsen a selejtezésben, ilitemterv Osszedallitdsaban,
leltar kiértékelésében valo aktiv részvétel;

a Tarsasagra vonatkozo Osszesitések, kimutatasok, jelentések dsszeallitasa;
a Téarsasag éves beszamoldjanak, iizleti jelentésének, és az Ugyvezetd
kozvetlen irdnyitasa ala tartozo Szervezeti Egységekkel egyiittmiikodve éves
izleti tervének elkészitése, a beszamolo6 adatai valodisaganak biztositasa;

a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv
készitése, a megvalositas figyelemmel kisérése €s értékelése;
kozremikodik az irdnyitdsa ala tartozd szakteriiletet érintd belsd
szabalyozok, utasitasok, atfogo jellegli javaslatok elkészitésében;
kozremiikodik a Tarsasag szamviteli politikdhoz tartozd kotelezd
szabalyzatok és kiegészitd belso szabalyozok kialakitasaban;

a pénzforgalommal kapcsolatos bizonylatok ellenérzése;

pénztar utalvanyozésa;

iranyitja, feliigyeli a Tarsasag kovetelés és kotelezettség kezelését. Sziikség
esetén a lejart kintlévéségek behajtasa érdekében fizetési meghagyasi,
felszamolasi, végrehajtasi eljaras kezdeményezése;

az SAP vallalatiranyitasi rendszer teljes korli ismerete, szervezetvaltozas
esetén a vallalatirdnyitasi rendszer véltozasainak kdvetése, javaslattétel a
valtoztatasra;

gondoskodik a jogszabalyi valtozasok megismerésérdl, betartasarol;

a  Tarsasdghoz  érkezett szallitoi  dokumentumok  (szerzddések,
megrendelések, teljesitésigazolasok) ellendrzése, egyeztetése;

a szamviteli politikaban meghatarozott egyeztetési és zarlati feladatokban
valo részvétel;

kozremiikddik az év eleji nyitasi teendok elvégzésében.

b.) Felelos:

a mindenkor hatdlyos szamviteli torvény altal eldirt szabdlyzatok
elkészitéséért, frissitéséért;

a Téarsasag szamviteli tevékenységének, a bizonylatolds rendjének
iranyitasaért és ellendrzéséért;

személyes feleldsséggel tartozik az 4ltala vezetett osztaly tevékenységéért, a
torvényes €s szakszerli mikodtetéséért;

a Tarsasag gazdasagi, illetve statisztikai adatszolgaltatasaért;

a szakteriiletét érintd adatszolgaltatasok megkiildéséért;

a pénziigyi és szdmviteli eldirasok és a bizonylati fegyelem betartasaért;

az Onkoltségszamitasi szabédlyzat szerinti feladatok ellatasaért, a
koltségfelosztasok, értékesitési kozvetett ¢és  kozvetlen  koltségei
meghatarozasaért, azok atvezetéséért, az el6- ¢és utdkalkulacid
ellenOrzéséért;

leltarozasi feladatok ellatasaért, egyeztetésért, konyvelésért a leltarutasitas
szerint;

adatszolgaltatasért a vezet6i dontések meghozatala érdekében;
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a Bv. Holding vallalatcsoport mitkodésével a Tarsasagra haruld gazdasagi
feladatok végrehajtdsanak iranyitasaért, az osszevont (konszolidalt) éves
beszamolo elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasok elkészitéséért, a
beszamold  elkészitéséért  felelds  kiils6  vallalkozoval  torténd
kapcsolattartasért;

a terliletéhez tartozd, a konyvelést alatdmasztd bizonylatok alaki €s tartalmi
kovetelményeinek folyamatos ellendrzéséért.

c¢.) Hataskore:

iranyitja és koordinalja a pénziigyi és szamviteli tevékenységet,

a beérkez6 ¢és kimend szamldk tartalmi és formai megfeleldségének
ellendrzése;

pénztar ellendri feladatok ellatasa;

kapcsolattartas a konyvvizsgaloval és részére torténd adatszolgaltatas;

a kozvetlen felligyelete ald tartozé 4allomany munkdajanak iranyitésa,
ellendrzése.

d.) Kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

e Csoportvezetd

Szamviteli ligyintézo

Fokonyvi konyveld

Pénziigyi ligyintézo

Szamlazo

Kontroller

Pii. ligyintéz6, szdmlazod, pénztaros,
konyveld

5.1.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly:

a.) Feladatai:

a Téarsasag szamviteli, konyvvezetési, fokonyvi- és analitikus konyvelési
feladatainak ellatasa, a targyi eszkozok és készletek nyilvantartasdnak
vezetése, folyamatos konyvelése;

Készlet egyeztetések lefolytatasa;

kovetelések, kotelezettségek egyeztetése;

gondoskodik a Tarsasag folydszamla kivonatainak egyeztetésérol,

a szamviteli rendszer naprakész, folyamatos miikddtetése;

utokalkulacios adatfeldolgozas, (kdzvetlen koltségek és forgalmi konyvelés
adatainak egyeztetése), tényleges koltségek megallapitasa;

a fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas egyezdségének biztositasa
az SAP iigyviteli programban;

a konyvelési bizonylatok rendszerezése, irattarazdsa, megorzése
(készletvaltozasrol kiallitott pénzforgalmi bizonylatok, feladasok, leltar
dokumentacio, éves beszamold okmanyai);
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szallitoi szamlak kezelése €s konyvelése a Tarsasag rendelkezésére allo
programban;

havi szinten a szakteriiletre tartoz6 fokonyvi adatok egyeztetése a
kapcsolddo nyilvantartasokkal;

konyvviteli feladatokhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok €s egyeb
részletez6 adattablak kialakitasa;

éves beszamolo elkészitésében valo egytittmiikodés.

iktatja €s ellendrzi a bejovo szamlak szabalyszeriiségét, igazoldsra atadja a
bejovo szamlat a tarsosztalynak, majd ellendrzi annak visszaérkezését;
igazolasok utan lekonyveli a bejovo szamlakat;

alairt szallitolevelek kiszamlazasa.

b.) Felelos:

az érkezett és elkészitett iratok iktatasaért;

bank bizonylatok felviteléért az SAP vallalatirdnyitasi rendszerbe, a banki
utalasok hatariddre torténd elokészitéséért, végrehajtasaért, a pénzforgalom
konyveléséért;

sziikséges adatszolgaltatasok teljesitésének végrehajtasaért az illetékes
hatdsagok fel¢;

az altalanos forgalmi ad6 bevallds Osszeallitasaért és tovabbitasaért az
adohatosag részére;

céges autd adobevallasdnak elkészitéséért és tovabbitasaért az illetékes
adohatdsag részére;

a befejezetlen termelés értékeléséért;

a gazdasagi események kontirozasaért, konyveléséért;

szallitoi szamlak felszereléséért, kontirozasaért;

a Tarsasag valamennyi ado-, jarulékkotelezettségének teljesitéséért;

a mérlegen kiviili tételek figyeléséért havonta, gazdasagi események
elhatarolasanak ellenOrzéséért;

a hazi pénztar szabalyszerti miikodtetéséért, konyveléséért;

targyi eszkoz analitika vezetéséért és konyveléséért.

c¢.) Hataskore:

kintlévoségek, vevdi kovetelések folyamatos nyomon kovetésére, fizetési
felszolitasok kiallitasara, megkiildésére,

szamla reklamacio esetén annak kezelésére;

eldleg szamla kifutasanak ellenérzésére.

6. MEGFELELESI TANACSADO

A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdgok belsd kontrollrendszerérdl szolo 339/2019.
(XII.23.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében foglaltakra tekintettel a Tarsasag esetében a
megfelelést tAmogatd szervezeti egység helyett egy megfelelési tanacsado (a tovabbiakban:
megfelelési tandcsado) kertilt kijelolésre.
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A megfelelési tandcsadok és a vezetd megfelelési tanacsado a véllalatcsoport tagvallalatai felé
nyUjt megfeleldségi tanacsadasi szolgaltatast egyiittmiikodési megallapodas keretében.

A megfelelési tanacsadok és a vezetd megfelelési tandcsadd munkajat kozvetleniil a Tarsasag
Ugyvezetdjének alarendelve végzi, s szakmai allaspontjat befolyastdl mentesen alakitja ki.

a.) Feladatai:

a belsé kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasa,
vizsgélata,

a mukodés sordn végzett belsd ¢és kiilsd ellendrzések javaslataira hozott
intézkedések végrehajtdsanak nyomon kovetése azzal, hogy a belsd ellendrzés
sajat nyilvantartast vezet, illetve a kiilsé ellendrzés korébe tartozik a tarsasagon
kiviili, de nem hatoséagi ellenérzés is;

a mikodés soran felmeriilt, veszteséget okoz6 kockazati események kezelésére
vonatkozo javaslatétel,;

a jogszabalyoknak ¢és a belsd szabalyozoknak valdo megfelelés biztositasa,

etikai értékek, magatartasi szabdlyok betartatdsa, etikai kodexben torténd
szabalyozasa;

Osszeférhetetlenség szabalyozésa;

ajandékozas szabalyozasa;

megfelelés tudatossag képzések tartdsa az 0j belépdk, a munkavallalok részére
(tajékoztatd, személyes képzések €s e-learning formajaban);

bels6 szabalyozok véleményezése;

a megfelelést biztositod belsd szabalyzatok elkészitése;

eseti jelleggel szerzddések véleményezése intézkedésre okot add koriilmény
felmeriilése esetén megfelelési szempontbol;

a bv. gazdasagi tarsasag szervezeti valtozdsaiban, 0j termék, 0j folyamat, Uj
tevékenység bevezetésében valo részvétel — véleményezés utjan;

a bv. gazdasagi tarsasag éves megfelelési munkatervének elkészitése ¢&s
végrehajtasa;

korrupcid, bels6 visszaélések, csalasok szabalyozasa €s kezelése,

bejelentési rendszer bevezetése, bejelentések fogadasa, kivizsgalasa, az Ugyvezetd
felé a mikodés eredményességérdl szolo jelentéstétel, a feltart hidnyossagokra
vonatkoz6 és egyéb javaslatok megtétele;

éves jelentés készitése;

a bv. gazdasagi tarsasag Ugyvezetdje altal aldirt vezetdi nyilatkozat el6készitése a
belsoé kontrollrendszer mikodésérol,

a bv. gazdasagi tarsasag Ugyvezetdjének folyamatos tdmogatdsa, tanacsadas;
megfeleldségi kockazatok azonositasa, kezelése;

szabalyzatok meglétének vizsgalata;

pénzmosas elleni védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

a megfelelési tanacsado a megfelelési folyamatok folyamatgazdéja.
meghivottként tanacskozasi joggal részt vesz a feliigyeldbizottsagi tiléseken.

b.) Felelos:

a megfeleldségi vizsgalatok lefolytatasaért, az irdnyadd jogszabalyoktol vald
eltérés, hianyossag megsziintetéséért, kockdzat csokkentését célzd javaslatok
kidolgozésaért;
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a megfelelési feladatok ellatdsara vonatkozd jelentéstételi kotelezettség

teljesitéséért,

- abv. gazdasagi tarsasag belsd kontrollrendszere miikddésének értékelésérdl szolo
vezetdi nyilatkozat el0készitéséért,

- az Etikai Kddex kidolgozasaért, kozzétételéért, a tarsasagi szintli etikai elvek
betartatasaért, betartasanak ellenorzéséért,

- a szervezeti integritast sérté események bejelentésére vonatkozd bejelentd
rendszer mikodtetéséért, és az integritast sértd, korrupcios €s visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo bejelentések kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaért,

- azetikai értékek és az integritds érvényesitése, és a korrupcid, visszaélés hatékony

megeldzése céljabol a belsé kontrollrendszer miikodtetéséért.

¢.) Hataskore:

- a bv. gazdasagi tarsasdgnal a tevékenységi korébe tartozd feladatokkal
kapcsolatban mindsitett adatot, Tlzleti titkot tartalmazd iratokba és mas
dokumentumokba betekintés, azokrol masolat, kivonat készitése, személyes
adatok kezelése, adatok bekérése a bv. gazdasagi tarsasag szervezeti egységeitol,

- a megfelelés tdmogatas tevékenységi korébe tartozo ellendrzések lefolytatasara,
intézkedések kezdeményezésére, illetve az intézkedések végrehajtdsanak
ellenOrzésére;

- a megfelelés tdmogatas tevékenységi korébe tartozoan eldirt nyilvantartdsok
vezetésére,

- a megfelelés tamogatas tevékenységi korébe tartozd kérdések tekintetében
kapcsolattartas az érintett szervezeti egységekkel, folyamatgazdakkal és kiilsd
szervezetekkel.

V. JOGI FELADATELLATAS

Az Uralmi Szerzddés 3.4.9. pontjaban keriilt meghatarozésra az 6sszehangolt jogi tevékenység,
jogi tanacsado szolgalat mitkodtetése, illetve a részletszabalyokat a Bv. Holding vallalatcsoport
mindenkor hatalyos véallalatcsoporti jogi szabalyzatardl sz616 szabalyzata tartalmazza.

VI. IRANYITASI KAPCSOLATOK

A Tarsasag szervezeti felépitésében a magasabb szinten elhelyezett vezetd iranyitja az
alarendelt alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, aki viszont irdnyitja az egységhez
kozvetleniil beosztott sszes dolgozot.

Az SzMSz 1. szamu mellékletét képezd szervezeti abra tartalmazza az egyes szervezeti
egységhez rendelt feladatkoroket, beosztdsokat. A feladatkdrokhoz kapcsolat pontos
feladatellatast minden esetben munkakori leirés tartalmazza.

A szervezeti felépitéshez az egymas mellé rendelt szerveknek, dolgozoknak
 tajékoztatasi, illetve egyiittmiikddési kotelezettségeik,
» adatszolgaltatasi és kapcsolattartasi kotelezettségeik vannak.
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Az egymas mellé rendelt, vagy egymassal funkciondlis kapcsolatban all6 szerveknek feladataik
ellatasa soran konzultativ, tanadcskozasi, tanadcsadasi, javaslattételi, vagy véleményezési joguk,
illetve kotelezettségilik van. A szakmai irdnyitds a munkavégzés szakszertiségének biztositasat
szolgalja. Az alsobb szervezeti egységek a szakiranyu utasitasokat kotelesek végrehajtani. E
kapcsolat nem korlatozhatja az egyébként hataskorrel rendelkezd vezetd dontési, intézkedési
jogait, illetve kotelezettségét. Az egymds mellé, vagy funkciondlis kapcsolatba helyezett
szervezeti egységek kozotti véleményeltérés esetén a szervek kozvetlen felettesei —
egyetértésiik hianyaban — k6z0s felettesiik hozhat dontést.

II.

VII. KEPVISELETI JOG ES HELYETTESITES

Altalanos képviselet

A Tarsasagot az ligyvezetd onalloan — tarsasagi részesedéshez kapcsolodo tagsagi jogok
gyakorloja altal meghatarozott esetleges kivételekkel és korlatozasokkal —, teljes kortien
képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok ¢és més hatosagok elott.
Az ligyvezetd e jogkorét — az ligyek meghatarozott csoportjara nézve allando jelleggel,
vagy esetileg (irasbeli meghatalmazas utjan) — a Tarsasagnal dolgozé mas személyre is
atruhédzhatja.

Az ligyvezetdt tavollétében kijeldlése alapjan, az ligyvezetO-helyettesek jogosultak
helyettesiteni.

Az ligyvezet6 az ligyek meghatarozott korére, vagy meghatarozott iddtartamra, vagy
barmilyen mas korlatozassal alairasi jogot adhat a szervezeti egységek vezetdi részére.
Az alairasi jog gyakorlasdra valo felhatalmazast irdsban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazas targyat képezd iigy
megnevezeését, a felhatalmazas kezdd iddpontjat, esetleges korlatozasat. Alairdsi jog
megvonasat ugyancsak irasba kell foglalni.

Speciélis képviselet:

Pénzintézetek felé torténd rendelkezés

A pénzintézetek felé a rendelkez6 személyeket az ligyvezetd hatarozza és bizza meg a
pénzintézetnél eléirt moédon. A bankszamla feletti rendelkezés a Tarsasag szamlajat
kezeld bankhoz bejelentett mddon torténik. A bankszdmlak feletti rendelkezési
jogosultsagokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruhazott személy
elrendeli a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat. Az
utalvanyoz6 a gazdasagi események jogossagat, mértékét, indokoltsagat és pénziigyi
fedezetét vizsgalja feliil. A Szervezeti Egységeik vezetdit az ligyvezetd ruhazhatja fel
utalvanyozasi joggal. Az utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait kozolni kell az
e jogosultsaggal felruhdzottal. Az utalvanyozési joggal felruhazott személyekrdl a
Pénzkezelési Szabalyzatban nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az
utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezo adatokat: név, beosztas, sajat kezli névalairas.
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A munkaltatdi jogkor:

A munkaltatéi jogkort az ligyvezetd gyakorolja a Tarsasdg munkavallaloi
vonatkozasaban.

A hivatdsos jogviszonyban 1év0 személyek, valamint rendvédelmi alkalmazottak
vonatkozdsdban a vezénylés/kirendelés iddétartama alatt a szolgélati viszonnyal
Osszefliggd munkaltatoi jogokat a vezényld szerv allomanyilletékes parancsnoka
gyakorolja.

Munkavéllalok részére mozgodbért, jutalmat és egyéb anyagi 0sztonzét csak az
tigyvezetd engedélyével lehet megallapitani és elszdmolni.

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyéaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valo dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése,
megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitasa, a
munka mindsitése, feleldsségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazasa.
Az tgyvezetd felett a munkaltatéi jogokat a tulajdonosi jogok és kotelezettségek
gyakorldja gyakorolja.

VIIL. BELSO SZABALYZATOK

e Belso szabalyalkotas rendje:

A belsd szabalyzatok targyat minden esetben pontosan meg kell hatarozni. Belsd szabéalyzatok
elkészitéséért és azok aktualizalasaért az ligyvezetd altal meghatarozott szakteriileti vezetok
feleldsek. Elosztasa, nyilvantartasa a titkarsagi csoport feladata.

e Szabalvzatok fajtai:

A Téarsasagra vonatkozoan az Uralkodd Tag vallalatcsoport szinti uralkod6 tagi hatarozat
kiadasara jogosult. A véllalatcsoporti szintli uralkod6 tagi hatarozattal kiadott szabalyzatok az
Uralmi Szerzddésben meghatarozott célkitizések figyelembevételével az egységes
iizletpolitikdn alapuld egyiittmlikodés biztositasa érdekében, rendszerint a vallalatcsoport
mukodését kiemelten érintd kérdések rendezése céljabol keriilnek kiadasra az Uralkod6 Tag
altal.

A vallalatcsoport szintii uralkod6 tagi hatarozattal kiadott szabalyzatokban foglaltak — ha az
adott szabalyzat eltér6en nem rendelkezik — a Tarsasagra is kiterjednek. Egyes targykorokben
a vallalatcsoport szintli uralkod6 tagi hatarozattal kiadott szabalyzatok mellett, az azokban
foglalt iranyelvekre figyelemmel a Tarsasadg ligyvezetdje utasitdsban specializaltabb belsd
szabalyzatot is kiadhat, amely nem lehet ellentétes a vallalatcsoport szintli uralkod6 tagi
hatarozattal kiadott szabalyzattal.
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Az ligyvezet6i utasitasba foglalt szabalyzat rendszerint a Tarsasag egyes Szervezeti Egységeire
¢s meghatarozott személyi allomanyara kiterjed6 hatalyu, a Tarsasag miitkodésével 6sszefiiggo,
rovidebb/hosszabb tdva vagy rendszeresen valtozé rendelkezéseket szabalyoz.

a.) Usyvezet6i utasitas,

Személyi hatdly:
A Tarsasag személyi allomanydra vagy az utasitidsban, intézkedésben meghatarozott
személyekre - személycsoportokra vonatkozik.

Iddbeli hataly:
Az utasitasban, mindig meg kell hatarozni, hogy mely id6ponttol kotelezo alkalmazni a
benne foglalt rendelkezéseket, sziikség esetén pedig meghatarozott iddre, vagy
meghatarozott esemény bekdvetkeztéig lehet kiadni.

Teriileti hataly:
A Duna-Mix Kft mikodési teriiletére, korére vonatkozik.

b.) Egvéb szabalyzatok:

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A munkaltatdsban részt vevd fogvatartottak engedélyezett oOradijairdl és
kategoriadijairol

Percszorzok megallapitasa

Pénzforgalmi és pénzkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Munkarend meghatérozésa

Fogvatartotti llomany munkaltatsi szabalyzata

A kozponti ellatasi rendszerrel kapcsolatos ruhdzati beszerzéseire és értékesitéseire
vonatkoz6 arajanlatokkal, szerzddésekkel kapcsolatosan elvégzendd feladatairol,
valamint a tarsasag értékesitési ¢és ligyfélkapcsolati tevékenységének
eljarasrend;jérol

e A kft. altal lizemeltetett gépjarmii-lizemeltetés és forgalmazas rendje, €s a kft. altal
lizemeltetett gépjarmiivek vezetésére jogositd engedélyek kiadasanak rendje

A kft. altal tizemeltetett gépjarmii maganhasznalat szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Belso6 kontroll kézikonyv

Kockazatkezelési eljrasrend

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat

A vezet6i jelenlétek végrehajtasa

Iratkezelési szabalyzat

Esélyegyenldségi terv

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

A  DUNA-MIX KFT munkavallaloinak fogéaszati ellatdssal, valamint
szemiivegkészitéssel kapcsolatos koltségeinek megtéritésérol, illetve tdAmogatasban
részesitésérdl

e A Duna-Mix Kft. Szocialis Szabalyzata
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Beszerzési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

A Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérdl
Ajandékok elfogadasanak rendje, etikai szabalyzat

Javadalmazasi szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Raktarozasi és a készletgazdalkodasi rendje

Masolatkészitési szabalyzat

Munkaviszonyban 4116 polgari alkalmazottak Munkaruha juttatas Szabalyzata
Tlizvédelmi szabalyzat

Munkaba jarassal, kiilfoldi kikiildetéssel utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos
szabalyozasa

A polgéri munkavallalok szabadsaganak megéllapitasarol, nyilvantartasarol

¢ A Duna-Mix Kft bizonylati rendje

e Polgari alkalmazottakra vonatkoz6 kartéritési felelésség szabalyairol

tovabba a Bv. Holding Kft., mint Uralkod6 tag 4&ltal kiadott, a Bv. Holding

vallalatcsoportra vonatkozo egységes szabalyzatok, ugymint a
e Szamviteli Politika

Szamlakeret

Szamlarend

Bizonylati rend

Bels ellendrzési kézikonyv

Panaszkezelési eljarasrend

Jelentési és Adatszolgaltatasi szabalyzat

Eszkoz0k- és forrasok értékelési szabalyzata

Onkéltségszamitasi szabalyzat

Jogi szabalyzat

Osszeférhetetlenségi szabalyzat

Az SzMSz kiadéasahoz és modositasahoz a Bv. Holding Kft. jovahagyésa sziikséges.

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

A Thérsasag valamennyi Szervezeti Egység kotelezettsége a sajat mikodésére vonatkozo
iigyrend elkészitése.

A rendelkezéseket megfeleld6 modon ki kell hirdetni, és mindenki szamdra hozzaférhetéveé
(személyes vagy elektronikus kézbesités, kifiiggesztés) kell tenni, akire nézve az kotelezd
rendelkezést tartalmaz. Az adott szervezeti egység vezetdje felelds azért, hogy a hozza tartozo
szervezeti egységnél munkat végzo allomany és az oda belépd harmadik személyek a rajuk
vonatkoz6 rendelkezéseket megismerjék, €s betartsak.

A harmadik személyekkel szemben kotelezo rendelkezéseket minden esetben jol lathatd helyen
kell kifliggeszteni.
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IX. A BELSO INFORMACIOK RENDSZERE

Ertekezletek rendje:

A Tarsasagnal az alabbi allando értekezletek keriilnek megtartsra:

- heti vezetdi értekezlet;
- napi operativ vezetdi értekezlet;
- Szervezeti Egység vezetoi értekezlet;

a) Heti vezetdi értekezlet:

Az értekezletet az Ugyvezetd hivja dssze, és vezeti hetente legalabb egy alkalommal. Az
értekezleten kotelesek részt venni a SzMSz I11/10. pontjdban felsorolt Szervezeti Egységek
vezetdi, valamint az 4llomany Ugyvezetd altal meghivott egyéb tagja. Az értekezletrdl
jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben rogzitésre keriilnek az Ugyvezetd utasitdsai, azok
végrehajtasara kijelolt felelos dllomany, illetve feladat teljesitésének hatarideje.

b) Napi operativ vezetoi értekezlet:

d)

Az értekezletet az Ugyvezetd hivja dssze, és vezeti legaldbb naponta egy alkalommal. Az
értekezleten az Ugyvezeto altal megjeldlt, iranyitdsa ala tartozé allomany kételes részt venni.

Szervezeti Egység vezetoi értekezlet:

Az értekezletet az adott Szervezeti Egység vezetdje hivja 0ssze, és vezeti legalabb naponta
egy alkalommal. Az értekezleten a Szervezeti Egység vezetdje altal megjelolt, iranyitasa ala
tartozo allomany koteles részt venni.

A Tarsasag Ugyvezetdje altal kijelolt személyek kotelesek részt venni az érintett bv.
intézetek napi értekezletein, valamint kdtelesek biztositani a bv. intézetek és a Térsasag
kozotti napi informacidaramlast.

Az IX. Fejezet 1. a)-c) pontjai szerinti értekezleteken valdo részvétel sziikség esetén
telekommunikécios eszkdz igénybevételével is torténhet.

X. A TARSASAG MUKODESENEK RENDJE, A MUNKAVEGZES
ALTALANOS SZABALYAI

A Téarsasdg munkarendjét, a Tarsasadgnal tartandd értekezletek gyakorisagat, az értekezletek
részletes szabdlyait az ligyvezetd kiilon rendelkezésben szabalyozhatja.

A Tarsasagnal dolgoz6 allomany koteles egymassal egylittmiikodni, egymast a feladatellatas
jellege szerint tajékoztatni, egymas munkajat segiteni.
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Az allomany egyes tagjainak feladatat és hataskorét a munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyeket az ligyvezetd hagy jova.

1. a Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok, hivatiasos személyek, és a Kkirendelt
személyek valamennyi tagja:

— koteles mindazon feladatokra vonatkozo eseti utasitdsokat is végrehajtani, amelyeket a
munkakori leirdsa nem tartalmaz, de szoros Osszefiiggésben van a Tarsasag
rendeltetésszert tevékenységével, miikodésével; azonnali jellegl feladatellatasaval

— jogosult és koteles a jogszabalysértd utasitas vagy intézkedés észlelése esetén kozvetlen
felettese figyelmét arra haladéktalanul felhivni;

— koteles kozvetlen felettesét minden olyan fontos ¢és 1ényeges koriilményrol tajékoztatni,
amely a feladat végrehajtas szempontjabol tovabbi intézkedést igényel, kiillondsen a
végrehajtast akadalyozé, nehezitd tényrdl vagy koriilményrol;

— részletes feladatait, feleldsségiikre és hataskoriikre vonatkozo részletes szabalyokat a
munkakdri leirdsok, valamint a Szervezeti Egységek mindenkor hatalyos iigyrendje
tartalmazza.

2. A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok, hivatasos személyek, és a kirendelt
személyek jogai és kotelezettségei

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok, hivatasos személyek, és a kirendelt személyek
joga, hogy
- afeladata ellatasa érdekében a sziikséges mértékben megismerje a Tarsasag terveit,
célkitlizéseit, megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait;
- szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;
- a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, illetményt, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a hatalyos torvények és mas jogszabalyok, a munkaszerzodés,
a tulajdonosi jogok gyakorlgjanak rendelkezései, valamint a Téarsasdg belsd
szabalyozoi alapjan jar;
- szamadra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok, a hivatdsos személyek, és a kirendelt személyek
kotelessége

- munkakori feladatainak ellatdsa sordn eldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek
maradéktalan teljesitését;

- a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorloja, az Ugyvezetd és felettese
utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon
rendelkezés nem kertiilt kiadasra;

- a hatalyos jogszabalyokban ¢és a vezetdi rendelkezésekben eldirt feladatokat eldiras
szerint — szakszerlien és jogszerlien - végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és
ellendrizni;

- munkakori feladatainak elldtdsa sordn a torvényességet betartani, a tudomasara
jutott tizleti titkot és mindsitett adatot megtartani, a személyes adatokat az
illetéktelen megismerés kizarasaval kezelni;

- munkakorével jar6 (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;
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a Tarsasag vagyonat megovni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket rendeltetésszeriien
hasznalni, gondosan megdrizni, az anyagokat takarékosan kezelni. A Tarsasag
gazdalkodasahoz sziikséges eszk6zok ¢s anyagok csak a Tarsasag érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal okozott kart a
munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni;

a munkaviszonyabodl, szolgélati viszonydbol eredd kotelességének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

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

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

a munkahelyen az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni, tovabba
munkaidejét a beosztasdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltenti,

a hivatdsos allomanyba tartozé személy koteles szolgélatban és szolgalaton kiviil
olyan magatartast tanusitani, amely 0sszhangban van a rendvédelmi hivatashoz
kapcsolodo elvarasokkal és etikai alapelvekkel,

a felettese altal kiadott munkat a vonatkozd hatalyos jogszabdlyoknak ¢&s
utasitdsoknak megfelelden hataridére végrehajtani, és tevékenységérol felettesének
beszamolni;

az 4llomany tagjai - felhatalmazas hidnydban - mas szerveknél a Tarsasag tligyeit
illetéen allasfoglalast nem tehetnek;

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

a Tarsasag tigyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias magatartdst tantsitani,
oltozkodésében ¢€s viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni, az
eloirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja
ellatasahoz sziikséges ¢és eldirt képesitést megszerezni, a feladatellatdshoz tartozéd
szakmai ismereteket elsajatitani, fejleszteni. Az onképzés sajat szabadidd, illetve
tanulmanyi szerz6dés esetében tanulmanyi munkaidé kedvezmény terhére torténik;
a blintetés-végrehajtas specialis szabalyait minden koriilmények kozott betartani és
betartatni, a fogvatartottak munkaltatasat a torvényesség keretei kozott végezni;
munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkéjat igy végezni, hogy ez sajat vagy mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse. Igy kiilonosen koteles:

e rendelkezésére bocsatott munkaeszkéz biztonsagos allapotarél a tole
elvarhatd modon meggy6zddni, azt rendeltetésének megfelelden és a
munkaltato utasitasa szerint hasznalni, a szamara meghatarozott karbantartasi
feladatokat elvégezni,

e az egyéni véddeszkdzt rendeltetésének megfeleléen hasznalni és a tdle
elvarhato tisztitasarol gondoskodni;

e a munkavégzéshez az egészséget ¢és a testi épséget nem veszélyeztetd
ruhazatot viselni;

e munkateriiletén a fegyelmet, a rendet, a tisztasdgot megtartani;

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



Oldal 47 / 50

e a részére eldirt orvosi - meghatarozott korben palyaalkalmassagi -
vizsgalatokon részt venni;

e a veszélyt jelentd rendellenességrdl, lizemzavarrol kozvetlen felettesét
azonnal tajékoztatni, a rendellenességet, lizemzavart téle elvarhatdé modon
megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni kozvetlen felettesétol;

e a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

3. Az Ugyvezet6-helyettesek és a Szervezeti Egység vezetoinek egyéb kotelezettségei

3.1.Az Ugyvezetd-helyetteseket és a Szervezeti Egység vezetdit - a fentieken tal - az aldbbi
kotelezettségek is terhelik:

a jogszabalyokat, belsd szabalyozokat a beosztott dllomannyal pontosan és félre nem
érthet6é modon kozG6lni, azokat betartani és betartatni;

minden vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés
érint,

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

értekezletek keretében tajékoztatni az iranyitasa alatt all6 Szervezeti Egység
személyi allomanyat a Szervezeti Egység aktudlis tevékenységét érintd fontos
informaciokrol, feladatokrol;

az irdnyitdsa ald tartozé alloméany oOltozkodéssel és viselkedéssel kapcsolatos
normak betartasat megkovetelni, visszaellendrizni;

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

elosegiteni a Szervezeti Egységnek az allomany mas tagjaival vald
egylittmitkdését;

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

sajat Szervezeti Egységének munkajat az altalanos érvényl rendelkezések keretei
kozott megszervezni, a munkamoddszereket meghatarozni, a munkét operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hidnyossagokrol,
hibakrol az Ugyvezet6t tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy az allomany tagjai jogos bériiket, az dket megilletd
kedvezményeket €s juttatdsokat megkapjak, tovabba megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egy¢éb juttatas felvételére iranyul;
az iranyitdsa alatt allo Szervezeti Egységben a humanpolitikai célokat
megvalositani;

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

elkésziteni a kozvetlen iranyitasa ala tartozo allomany munkakori leirasat.
meghatdrozni a kozvetlen iranyitdsa ala tartozéd allomany feladatait, azok
végrehajtasat ellendrizni és értékelni.

a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd munkavallalok, hivatdsos személyek és/vagy
kirendelt személyek egyéni teljesitményének értékelése.

a balesetvédelmi, munkavédelmi és kornyezetvédelmi eldirasokat betartani és
betartatni;
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az esetleges képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein
beliil ¢€lni, tovabba a hozza tartozd Szervezeti Egység altal készitett
adatszolgaltatasokat, jelentéseket ellendrizve alairni vagy lattamozni;

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerl irattarazasat, megdrzését, selejtezését a
bels6 eldirasoknak megfeleléen megszervezni;

a szigoru szamadast okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani €s annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznélatra atvett cégbélyegz6t megdrizni ¢és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni,

az ellenOrzések altal feltart, szakteriiletét érinté hidnyossdgok megsziintetése
érdekében intézkedni;

a rendelkezésre bocsatott leltari anyagokat, eszkdzdket atvenni, ezekkel elszdmolni,
szakszerlien kezelni és megdrizni, a rabizott feladatokat szakszerlien, hataridore
teljesiteni.

az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzoknak a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo
személyekkel betartatni.

a személyi allomany szabadsagat engedélyezni.

részt venni ¢és  véleményét  kifejteni azokon az  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkorébe tartozd  kérdésekkel
foglalkoznak;

a munkakori feladatait érintd szakmai anyagokat el6zetesen véleményezni, illetve
ilyenek elkészitését kezdeményezni;

részt venni az Ellendrzott Téarsasdgok vallalatcsoporti szintli ellendrzésében az
Ellendrzési Terv alapjan;

a Szervezeti Egység részére eldirt feladatok, nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérol gondoskodni, egyben megakadalyozni a
munka végzéséhez sziikségtelen belsd informacidk gytjtését, feldolgozasat és
szolgaltatasat;

a Szervezeti Egység vezetdje feladatait, feleldsségére vonatkozd részletes
szabalyokat munkakdri leirdsa szerint ellatni;

ellatni minden, Ugyvezetd altal meghatarozott, munkakéréhez kapcsolhatd egyéb
feladatokat.

3.2.A Szervezeti Egység vezetdit - a fentieken til - az alabbi kotelezettségek is terhelik:

a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozokben, az uralmi
szerzOdésben, valamint a tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek meghatalmazott
gyakorloja hatarozataiban meghatarozott feladatokkal Osszefiiggésben — a
Szervezeti Egység szakteriiletéhez tartozas esetén - a Tarsasag belso szabalyzatainak
kialakitasaban torténd kdzremiikodésre.
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4. Rendkiviili munkaidé és tulszolgalat elrendelésére vonatkozé altalanos szabalyok

4.1. Hivatasos személyek esetében alkalmazando szabalyok

A Hszt. 140. § (1) bekezdésére figyelemmel a talszolgalat elrendelésére az
Ugyvezetd vagy az altala felhatalmazott szolgalati eldljard irasban jogosult. A
teljesitett  tulszolgalatrol  nyilvantartast kell  vezetni, elrendelésének,
nyilvéantartasanak és elszamolasanak rendjét a Tarsasag Ugyvezetdje allapitja meg.
A talszolgalat elrendelését kovetden, annak jovahagyasara az Ugyvezetd jogosult.
Hivatasos osztalyvezetd esetén a tilszolgaltot az Ugyvezetd rendeli el és hagyja
jova.

A biintetés-végrehajtasi szervezet szolgalattervezésérdl és szolgélatszervezésérol
sz0l6 13/2019. (X. 4.) BVOP utasitas (a tovabbiakban: 13/2019. BVOP utasitas)
11. pontja szerint a tervezett napi szolgalatteljesitési id6 szolgalati érdekbdl korabbi
kezdéssel vagy késObbi befejezéssel meghosszabbithatd, ennek indokat a
RobotZsaru rendszer Szolgalatvezénylés Moduljdban (a tovabbiakban: Modul)
megjegyzésként rogziteni kell. A 13/2019. BVOP utasitas 40. pontjara figyelemmel
tulszolgalat irasbeli elrendelése els6sorban a Modul altal generalt nyomtatvany
alkalmazasaval torténik.

4.2. Kirendelt személyek esetében alkalmazando szabalyok

A Hszt. 289/L. § (4) bekezdésére figyelemmel a kirendelt személyek esetében a
rendkiviili munkaidét irdsban kell elrendelni. A rendkiviili munkaidd
elrendelésének, nyilvantartdsanak ¢és elszamolasanak rendjét a Téarsasag
Ugyvezetéje allapitja meg. A rendkiviili munkaidé elrendelésére az Ugyvezetd
vagy az altala felhatalmazott Szervezeti Egység vezetdje irasban jogosult. A
rendkiviili munkaidé elrendelését kdvetden, annak jovidhagyasara az Ugyvezetd
jogosult.

4.3. Munkavallalok esetében alkalmazando szabalyok

Az Mt. 107-109. §-aira figyelemmel munkavallalok esetében rendkiviili munkaid6
elrendelésére az Ugyvezetd vagy az ltala kijeldlt Szervezeti Egység vezetdje
irasban jogosult. A teljesitett rendkiviili munkaidérdl nyilvantartast kell vezetni,
elrendelésének, nyilvantartdsanak ¢és elszamoldsanak rendjét a Téarsasag
Ugyvezetdje allapitja meg. A rendkiviili munkaidé elrendelését kovetden, annak
jovahagyasara az Ugyvezetd jogosult. Osztalyvezetd, illetve Szervezeti Egységbe
nem tartozé Ugyvezetd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozd munkavallald esetén a
rendkiviili munkaidét az Ugyvezet6 rendeli el és hagyja jova.

5. Bejelentések, panaszok

A Tarsasag minden dolgozodjanak, a teljes dllomany tekintetében, joga és kotelessége,
hogy feltarja azokat a hibdkat és hidnyossdgokat, amelyeket a Tarsasag barmely
teriiletén észlel, illetve, hogy javaslatot tegyen a hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére.
Bejelentés és panasz a szolgalati Gt betartasaval, a kdzvetlen munkahelyi el6ljaronal
munkahelyi vezetonél tehetd.
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6. Munkaiigyi jogvita

A Munkavallalé, az Mt. rendelkezései szerint a Tarsasag, mint munkaltato
munkaviszonyra vonatkozd szabalyt sértd intézkedése ellen, valamint a
munkaviszonybol szadrmazé igények érvényesitése érdekében munkaiigyi jogvitat
kezdeményezhet.

Felek esetleges birdsagi eljarast megeldzden egyeztetni kotelesek. A sérelmesnek vélt
intézkedés esetén az egyeztetést a kézbesités, illetve az intézkedés megtételét kdvetd 15
napon beliil irasban kell kezdeményezni.

Az egyeztetés id6pontjat €s azon a Téarsasagot képviseld személyt az tigyvezetd jeloli
ki. Az egyeztetésrol jegyzokonyvet kell felvenni, az esetlegesen 1étrejott egyezséget
irasba kell foglalni.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SzMSz a feliigyelObizottsag véleményezését kdvetden, a hivatkozott Uralmi Szerzédés
alapjan a Bv. Holding Kft., mint Uralkodo tag altal tortént jovahagyast kdvetden, az aldiras
napjan lép hatalyba.

A Térsasag minden dolgozdja koteles alkalmazni és betartani az SzZMSz rendelkezéseit.

Jelen szabdlyzat hatalyba Iépésével, a Bv. Holding Kft. mint Uralkod6 Tag képviseldje altal, az
1/2017. (01.05.) szamu uralkodé tagi hatarozataval kiadott, a Tarsasag korabbi Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

MelléKlet:

1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti felépitésérol késziilt abra.



