BUNTETES-VEGREHAJTAS ORSZAGOS PARANCSNOKSAGA
DR. TOTH TAMAS
ORSZAGOS PARANCSNOK

41/14/2025. BVOP szamu
HATAROZAT

a Bv. Holding Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak jovahagyasarol

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 3:4.§ (1) bekezdése, a Ptk. 3:16. § (1)
bekezdése, valamint az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot
megilleto tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek kijelolésérdl szold
1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 2. mellékletének III. része és annak 3. pontja alapjan, a Biintetés-
végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozo

Bv. Holding Kft.
(székhely: 1064 Budapest Rézsa u. 75-79., cégjegyzékszam: 01-09-200937)

részére az alabbi hatarozatot hozom:

A Bv. Holding Kft. atdolgozott 12/2025.(10.09.) szamu ligyvezetoi hatarozattal kiadott Szervezeti
és Mukodési Szabalyzatat - a Feliigyelobizottsag 13/2025.(09. 29.) szamu hatarozatara figyelemmel

jovahagyom.

Jelen hatdrozatnak a Bv. Holding Kft. Szervezeti és Miikodési Szabélyzata az elvalaszthatatlan
melléklete, az ligyvezetés koteles a hatarozatot és mellékletét nyilvantartani.

Budapest, ,,az elektronikus datumbélyegzo szerint”.

A Magyar Allam, mint Tulajdonos nevében
joggyakorlasra Kkijelolt
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
képviseletében

Dr. Toth Tamas bv. altabornagy

1054 Budapest, Steindl Imre utca 8. telefon: (+36 1) 301-8415 fax: (+36 1) 302-5799 e-mail: bvop.titkarsag@bv.gov.hu
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13/2025. (09.29.) szamu Feliigyelibizottsagi Hatdrozat

A Feliigyelbizottsig tagjai egyhangilag — ellenszavazat és tartézkodas nélkiil —
elfogadtak a Bv. Holding Korlitolt Feleldsségii Tarsasdg 12/2025. szamii Szervezeti — és
Miikédési Szabalyzatit.

A FeliigyelGbizottsag kéri, hogy a Bv. Holding Korldtolt Felelosségli Tarsasdg a
Felligyel6bizottsdg moédositési javaslatnak atvezetését kdvetben - terjessze fel a 12/2025.
szamu Szervezeti — ¢és Mikodési Szabélyzatot a Biintetés-végrehajtas  Orszagos
Parancsnoksdga részére jovahagyas céljabél.

Dr, Kiss Attila Tamas r. vezérérnagy
a Feliigyel6bizottsag elnike

........ .- e Vin

Nagy Viktor r. alezredes Dr. Somogyi Virag bv. szdzado
a Feliigyelobizottsag tagja a FeliigyelGbizottsag tagja
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Budapest, 2025. ................. o e

A Magyar Allam, mint Tulajdonos nevében
joggyakorlasra kijelolt
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
képviseletében

Dr. Toth Tamas bv. altabornagy
orszagos parancsnok

Bv. Holding Korlatolt Felelosségii Tarsasag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Bv. Holding Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak V1. fejezetében foglaltakra tekintettel a 12/2025.
(10.09.) iigyvezetdi hatarozattal az alabbi Szabalyzatot adom ki.

Budapest, 2025. ...ccoevenininnn ypense

Juhasz Barbara bv. ezredes
ligyvezet6
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l. FEJEZET
BV. HOLDING KFT. JOGALLASA ES FELADATA

A Bv. Holding Korlatolt Felelosségii Tarsasagot (a tovabbiakban: Tarsasag) 2015. januar 01.
napjatol hatarozatlan idére a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (székhely: 1054
Budapest, Steindl Imre u. 8., PIR torzsszama: 752028, a tovabbiakban: BVOP) a Magyar Allam
képviseldjeként, a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zartkorlien Mikodé Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: MNV Zrt.) alapitasra vonatkozé meghatalmazasa birtokaban alapitotta a Polgari
Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) szabalyai szerint.

A Tarsasdg a Magyar Allam 100 %-0s tulajdondban 1év6 egyszemélyes korlatolt felelésségii
tarsasag. A tulajdonosi jogokat és kotelezettségeket az egyes allami tulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorlo
személyek kijelolésérdl szolo 1/2022. (V1. 2.) GFM rendelet (a tovabbiakban: GFM rendelet) 2. §-
a, illetve a 2. mellékletének III. 3. pontja alapjan a BVOP gyakorolja. A BVOP-t a biintetés-
végrehajtas orszagos parancsnoka (a tovabbiakban: orszagos parancsnok) képviseli.

A Tarsasaggal kapcsolatos cégbirosagi feladatokat a Fovarosi Torvényszék Cégbirosaga latja el. A
Tarsasag jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzata tartalmazza a Tarsasag alapadatait, és szervezeti
felépitését, a Tarsasag iranyitd ¢és feliigyeleti szerveit, az iligyvezetd és a személyi allomany
feladatait, jogkorét, a Tarsasag alapvetd miikddési szabalyait, mely kdtelezé érvényl a Tarsasagnal
foglalkoztatott, a rendvédelmi feladatokat ellatdo szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyardl szold 2015. évi XLIIL térvény (a tovabbiakban: Hszt.) hatalya ala tartozo hivatasos
allomany tagjaira, tovabba a Hszt. hatalya ala tartozd rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti
allomanyra, valamint a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
hatalya ala tartozé valamennyi munkavallalora.

Il FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETE

1. Alapadatok

a) Cégnév: Bv. Holding Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
b) Roviditett cégnév: Bv. Holding Kft.
c) Székhely: 1064 Budapest, Rozsa utca 75-79.
d) Telephely:
1108 Budapest, Kozma utca 13.
e) Fioktelepek:
6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly utca 26.
3980 Satoraljaujhely, Kazinczy Ferenc utca 35.
4400 Nyiregyhaza, Bujtos utca 7.
4002 Debrecen, Iparkamara utca 1.
3525 Miskolc, Fazekas utca 4.
6400 Kiskunhalas, Szegedi ut 75.
3980 Satoraljatjhely, Tompa utca 9.
2660 Balassagyarmat, Madach ut 2.
2629 Marianosztra, Palosok tere 1.
2600 Vac, Koztarsasag ut 62-64.
6327 Allampuszta, 0148/18. hrsz.
6320 Solt, 0521 hrsz.
6327 Allampuszta, 0148/28. hrsz.



4450 Tiszalok, Kossuth u. 124.

9407 Sopronkéhida, Pesti Barnabas utca 25.

6000 Kecskemét, Matyasi utca 2.

6000 Kecskemét, Wéber Ede utca 12.

7621 Pécs, Papnovelde utca 7.

5700 Gyula, Béke sugarut 38.

5000 Szolnok, Dézsa Gyorgy ut 1/a.

2471 Baracska, Annamajor 072/91 hrsz.

2471 Baracska, Annamajor 072/93 hrsz.

2462 Martonvasar, 0165/48 hrsz.

8000 Székesfehérvar, Szekfii Gyula utca 2.

2407 Dunatjvaros, Sandorhaza 052/1 hrsz.

2421 Nagyvenyim, Mélykut 0216 hrsz.

2421 Nagyvenyim, Bernatkat 150/1 hrsz.

2407 Dunatjvéros, Aruhaz utca 2.

7400 Kaposvar, Kossuth Lajos utca 19.

6750 Algy6-Nagyfa 01624 hrsz.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6728 Szeged, Dorozsmai ut 25-27.

8200 Veszprém, Kiils6-Kadartai ut 12.

8900 Zalaegerszeg, Varkor 4.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

2316 Tokol, Rackevei at 6.

9700 Szombathely, Soptei Gt 020/1-8.

4765 Csenger, Janosi utca 3.
f) Cégjegyzéket vezetd birosag: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga
g) Cégjegyzékszam: 01-09-200937
h) Adoészam: 25120064-2-51
i) Statisztikai szamjel: 25120064-6420-113-01
J) Tarsasag bankszamlaszama: 11784009-22228163-00000000
k) Uzleti év: iizleti év a naptari évvel megegyezd
[) Miikodés idotartama: Tarsasag hatarozatlan idére 1étesiilt
m) Fotevékenység: 6422°25 Csoportfinanszirozas
n) Jegyzett téke: 381.790.000,- Ft.
0) Honlap: www.bvholdingkft.hu

2. A Tarsasag célja

A biintetés-végrehajtason belill a fogvatartottak foglalkoztatasa, munkaltatasa és ehhez kapcsolodo
mas feladatok végrehajtasa.

Az MNV Zrt. 2014. december 17. napjan kelt, 717/2014. (XIL. 17.) szdmu igazgatosagi
hatarozataban foglalt jovahagyast koveten a Tarsasag, mint Uralkedé Tag, illetve az
Ellenérzott Tarsasagok (a tovabbiakban: Ellenérzott Tarsasagok, az Uralkodo Tag és az
Ellendrzott Tarsasagok a tovabbiakban egyiittesen: bv. gazdasagi tarsasag) 2015. februar 26.
napjan uralmi szerzédést (a tovabbiakban: Uralmi Szerzédés) kotottek annak érdekében, hogy az
igy elismert vallalatcsoportban a vallalatcsoporti szintli irdnyitasi eszk6zok segitségével biztositsak
a vallalatcsoport szintli gazdasagi érdekek hatékony érvényre jutasat. Mindezekre tekintettel a
Tarsasag tovabbi célja az Ellenérzott Térsasagokkal Bv. Holding megnevezéssel elismert
vallalatcsoport (a tovabbiakban: Bv. Holding vallalatcsoport) létrehozésa, valamint a
vallalatcsoport uralkodd tagjaként a jogszabalyok, az Uralmi Szerz6dés, az alapitd okirat és a
tulajdonosi hatarozatok alapjan ra harulé feladatok ellatasa.



A Tarsasag feladata tovabba a biintetés-végrehajtasi szervezet ugynevezett belsd -ellatasi
kotelezettségében valo részvétel a biintetés-végrehajtasi szervezet részErdl a biintetés-végrehajtasért
felelos miniszter vezetése, iranyitasa vagy feliigyelete alé tartozo szervek iranyaban fennalld ellatasi
kotelezettségrol, a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasa keretében eldallitott termékekrdl és
szolgaltatasokrol, azok atadas-atvételérdl és az ellentételezés rendjérdl szolo 9/2011. (III. 23.) BM
rendelet (a tovabbiakban: 9/2011. BM rendelet) 1. szamu mellékletében felsorolt, a Bv. Holding
vallalatcsoport tagjainal is eldallitott termékek vonatkozasaban a biintetés-végrehajtasi szervezet
részérol a kdzponti allamigazgatasi szervek €s a rendvédelmi szervek iranyaban fennalld egyes ellatasi
kotelezettségekrol, a termékek és szolgaltatasok atadas-atvételének és azok ellentételezésének rendjérol
sz016 44/2011. (111. 23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 44/2011. Korm. rendelet) foglaltaknak
megfelelden, tovabba a székhelyén, telephelyein, fioktelepein miikodé fogvatartotti kiétkezé boltok
és személyi allomanyi biifék tizemeltetése, valamint a csomagkiildés és a kiétkezés végrehajtasarol
sz016 14/2025. (V. 30.) BVOP utasitasban (a tovabbiakban: 14/2025. (V. 30.) BVOP utasitas)
foglaltaknak megfelelden.

A Tarsasag 6 tevékenységi korének megfelelden iizletszerli gazdasagi tevékenység folytatasa
céljabol jott létre, egyben a fogvatartottak kotelezé foglalkoztatasara létrehozott gazdalkodd
szervezet, biintetés-végrehajtasi szerv. E mindségében feliigyeleti szerve a BVOP.

A Tarsasag részt vesz a Bv. Holding vallaltcsoport tagjainal a biintetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések €s a szabalysértési elzaras végrehajtasardl szold 2013. évi CCXL. torvény
alapjan, tovabba tekintettel a Dbiintetés-végrehajtas szervezetrendszerét ¢érintd miikddési
sajatossagokra, tevékenységi koreinek megvaldsitasa mellett fogvatartottak (a tovabbiakban:
fogvatartottak) foglalkoztatasaban.

3. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag az alapitd okirataban és a hatalyos jogszabalyokban foglalt keretek kozott fejti ki
tevékenységét.

A Tarsasag jogi személy. A Tarsasag sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket
vallalhat, tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, perelhet és perelhetd. A szerzddéseit tevékenysége
keretében maga koti a céljainak megvalodsitasa érdekében, az igy kotott szerzodések jogosultja,
illetve kotelezettje. Perbeli cselekményeit kamarai jogtanacsosa(i), vagy meghatalmazottja Gtjan
végzi. Fentieken tilmenden 6nallé ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik. A vagyonaval és az alkalmazasaban all6 munkaerével onalloan gazdalkodik, 6nalld
bankszamlaval rendelkezik, sajat eszkozeit mas gazdalkodd szervezetekkel kozos érdekeltségli
vallalkozasba fektetheti, mas szervezetekkel Tarsasagot hozhat létre.

A Tarsasag felel6s azért a karért, amelyet képvisel6je az tigykorébe esé tevékenységgel harmadik
személynek okozott.

A Téarsasag harmadik személyekkel szemben a képviselok tevékenységéért viseli a felelsséget.

4.  Képviselet és cégjegyzés

A Téarsasag a nyilatkozatait torvényes képviseldje utjan teszi meg. A képviseletre jogosult személy
koteles névaldirasat igyvéd, kamarai jogtandcsos vagy kozjegyz6 altal hitelesitve a cégbirésagnal
alairds-mintan vagy alairasi cimpéldanyon bejelenteni. A cégjegyzés igy torténik, hogy a Tarsasag
kézzel, vagy géppel eldirt, elényomott vagy nyomtatott neve ald vagy f6lé nevét onalldan aldirja.

A Tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezetd latja el, aki Onalldéan jogosult a Tarsasag
cégjegyzésére, illetve a Tarsasag nevében alairasra. Képviseleti és cégjegyzési joga a jogszabaly
eldirasa folytan kizarolag az alapito okiratban korlatozhato.



5. A Tarsasag iranyito, feliigyeleti és ellenérzé szervei

a) iranyito, feliigyeleti szervek:
aa) BVOP (a GFM rendelet, valamint a mindenkor hatalyos BVOP Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban foglaltak alapjan),
ab) Beliigyminisztérium (a Belligyminisztérium mindenkor hatalyos Szervezeti és Mukddési
Szabalyzataban foglaltak alapjan).

b) ellen6rz6 szervek:
ba) feliigyel6bizottsag (a Tarsasag alapitd okirataban, a feliigyel6bizottsag mindenkor hatalyos
tigyrendje, illetve a mindenkor hatalyos Ptk. szabalyai alapjan),
bb) alland6 konyvvizsgalo.

6. Tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorlasa

A Tarsasag egyszemélyes tulajdonosa a Magyar Allam. A Tarsasag egyszemélyes jellegébdl
adodoan a taggyiilés hataskorébe tartozd kérdésekben a tulajdonosi jogok és kotelezettségek
gyakorloja, a BVOP dont.

A tulajdonosi jogok gyakorloja kizarélagos hataskorébe tartozo iligyeket a Bv. Holding
vallalatcsoport 1étrehozasarol, az uralkodd tag iranyitasi, dontési és ellenérzési jogairdl és Uralmi
Szerz6dés megkotésérol szold, modositott 12/14/2015. szamu BVOP hatarozat (a tovabbiakban:
BVOP hatarozat), illetve a Tarsasag alapito okirata tartalmazza.

A jogszabalyok és a Térsasag hatalyos alapitd okirata alapjan — a Magyar Allam, mint alapitd
helyett — a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldjanak hataskorébe tartozo iigyekben az
orszagos parancsnok gazdasagi és informatikai helyettesének a feladata, hogy - az Uralmi
Szerzédésben rogzitett esetekben- a dontés-elokészitést elvégezze, és az ligyet a tulajdonosi jogok
és kotelezettségek gyakorldjanak dontésre eldterjessze.

7. A tisztségvisel6k és tevékenységiik
7.1. Ugyvezeté

A Térsasag vezetd tisztségviseldje az ligyvezetd, aki a hatdlyos jogszabalyok, illetve az alapitd
okiratban meghatarozott korben - a tulajdonosi joggyakorlo és a feliigyel6bizottsag dontéseinek
megfelelden - szervezi és iranyitja a Tarsasag mikodését és gazdalkodasat.

A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint a birésag és mas hatosagok elétt az
igyvezeto képviseli, aki e jogkorét az tigyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag dolgozdira
atruhazhatja.

A Tarsasag személyi allomanya felett - jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat IV. Fejezet 2. c)
pontjdban meghatarozott feltételekkel - a munkaltatéi jogokat az iigyvezetd gyakorolja. A
tulajdonosi jogokat gyakorld hatarozatanak megfelelden a munkaltatoi jogokat mas vezetd allastiak
is gyakorolhatjak.

Az tigyvezetdre vezetd allasu munkavallalokra vonatkozé munkajogi szabalyokat kell alkalmazni.
Feladatat csak személyesen lathatja el, képviseletnek és helyettesitésének a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat IV. Fejezet 1. pontjaban foglalt feltételek szerint van helye.

7.2. Feliigyelobizottsag

A Tarsasagnal jelenleg 3 (harom) tagh feliigyel6bizottsag (a tovabbiakban: feliigyel6bizottsag)
miikodik sajat tigyrendje szerint, melynek szama - {izemi tanacs miikddése esetén - tovabbi 2 (kettd)



f6 munkavallaléi kiildott taggal bovithets. A feliigyeldbizottsag ligyrendjét a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek gyakorloja hagyja jova. A feliigyelobizottsag 3 (harom) tagjat a Biintetés-
végrehajtas Orszagos Parancsnoka jeloli ki és hivja vissza.

A feliigyeldbizottsag ellenérzi a Tarsasag iigyvezetését, miikodését és gazdalkodasat, a Tarsasag
irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe betekinthet, a vezetd tisztségviseloktél és a
Tarsasagnal foglalkoztatottaktol felvilagositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat,
értékpapir- ¢és aruadllomanyat, valamint szerzodéseit megvizsgalhatja és szakértovel
megvizsgaltathatja. A feliigyeldbizottsag tagjai maguk kozil elnokdt valasztanak. Az elndk hivja
Ossze a felligyelGbizottsag iiléseit. Amennyiben a feliigyel6bizottsag az tiléseinek Osszehivasat kéri,
¢s annak az elndk 8 (nyolc) napon belill nem tesz eleget, az {ilés Osszehivasara 2 (kettd) tag is
jogosult. A feliigyel6bizottsag akkor hatarozatképes, ha az iilésen 3 (harom) tag személyesen vagy
elektronikus hirk6z16 Gtjan van jelen. Hatarozatait sz6tobbséggel hozza.

7.3. Allandé konyvvizsgalé

A BVOP, mint a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja a Tarsasag ellendrzésére allando
konyvvizsgalot jelol ki. Az allandé konyvvizsgalod feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok,
illetve konyvvizsgaldi megbizasi szerz6désben foglaltak alapjan végzi.

A konyvvizsgalo feladatai ellatasa érdekében betekinthet a Tarsasag irataiba, szamviteli
nyilvantartasaiba, konyveibe, a vezetd tisztségviseloktol, a feliigyelObizottsdg tagjaitol és a
Tarsasagnal foglalkoztatottaktol felvilagositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat,
értékpapir- és aruallomanyat, valamint szerzodéseit megvizsgalhatja.

Feladata, hogy hitelesiti a Tarsasag beszamoldjat és az iizleti jelentését, véleményezi a Tarsasag
gazdalkodasat, tovabba hitelesiti a vallalatcsoport konszolidalt beszamolojat. A kdnyvvizsgalot a
Tarsasag vezetése felett is ellendrzési jog illeti meg, igy a konyvvizsgdlé koteles a
feliigyelObizottsagot értesiteni, ha arrol szerez tudomast, hogy a Tarsasadg vagyonanak jelentds
csokkenése varhatd, vagy ha olyan tény birtokaba jut, ami a feliigyel6bizottsag tagjainak
felelosségre vonasat vonja maga utan.

7.4. Vezetoi torzs

A Tarsasagnal 3 (harom) f6bol allé vezet6i torzs mitkodik, amely ligyvezet6bol, az tigyvezetd-
helyettesbodl, és a gazdasagi vezetobol all.

8. Esélyegyenldségi referens

A Tarsasag az egyenld banasmod elvének tiszteletben tartdsa és az esélyegyenl6ség elomozditasa
érdekében a foglalkoztatds soran torekszik arra, hogy megelézze ¢és megakadalyozza a
munkavallalék hatrdnyos megkiilonboztetését. A munkahelyi esélyegyenldség eldsegitése
érdekében a Tarsasag — kapcsolt munkakdrben — esélyegyenldségi referenst foglalkoztat. Az
esélyegyenléségi referenst az ligyvezeto jeloli ki. Az esélyegyenldségi referens feladatait a Tarsasag
mindenkor hatdlyos esélyegyenlOségi terve tartalmazza. A hivatasos személyek és a kirendelt
személyek tekintetében a BVOP mindenkor hatalyos esélyegyenléségi terve kertil alkalmazasra.

9. Adatvédelmi felel6s
A Tarsasag a személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatos

feladatok teljesitésének eldsegitése érdekében, munkaviszony keretében adatvédelmi feleldst (a
tovabbiakban: adatvédelmi felelds) alkalmaz a Tarsasdg mindenkor hatalyos Adatvédelmi,



Kozzétételi és Adatbiztonsagi Szabalyzatarol szolo ligyvezetdi hatarozat szerint, amely poziciodt a
Tarsasag jogi osztalyanak allomanyabol, az ligyvezet6 vagy jogi osztalyvezetd altal kijelolt személy
tolti be.

Az adatvédelmi felelOs segiti az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét, feladatait részletesen szintén
az Adatvédelmi, Kozzétételi és Adatbiztonsagi Szabalyzatardl szold Tligyvezet6i hatarozat

crer

10. Szervezeti egységek
A. A Tarsasag az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

a) Aziigyvezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és személyek:
> ligyvezet6-helyettes;
> gazdasagi vezeto;
» Titkarsagi és Személyligyi Osztaly;
» Jogi Osztaly;
» Feliigyeleti Osztaly;
» megfelelési tanacsadok:
- vezetd megfelelési tanacsado;
- megfelelési tanacsadok;
> Belso Ellen6rzés:
- belso ellendrzési vezeto;
- belsé ellendrok.
> esélyegyenléségi referens;
» adatvédelmi tisztviseld;
» munkavédelmi felelGs;
» energetikai és kornyezetvédelmi felelGs;
» tlizvédelmi feladatok ellatasaért felel0s;

b) A gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek
> Pénziigyi és Szamviteli Osztaly;
» Beszerzési és Kontrolling Osztaly
> Bérszamfejtési Osztaly;
» Uzemfenntartasi és Logisztikai Osztaly.

c) Aziigyvezeté-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és személyek:
» Projekt Osztaly;
> Csomagkiildési és Bolti Ertékesitési Osztaly:
> értékesitési tanacsado.

A Térsasag szervezeti felépitését jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. szamt melléklete
tartalmazza.

B. A Tarsasagnal miikodé bizottsagok:

Az egyes szervezeti egységek vezetdinek javaslatara a Tarsasagnal eseti, illetve allandé jelleggel
bizottsagok alakithatok ki.

A bizottsag tagjainak személyére az illetékes szervezeti egység vezetGje tesz javaslatot az
ligyvezetO részére. A bizottsag tagjait az ligyvezeto valasztja meg.

A bizottsagok 1étszama minimum 3 (harom) {6, legfeljebb 10 (tiz) f6 lehet.
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A bizottsag elndkének az ligyvezetd, vagy az egyes szervezeti egység vezetdi valaszthatok meg. A
bizottsagok az ligyvezet6 altal jovahagyott belsd szabalyzat alapjan miikodnek.

A Tarsasag allandé bizottsaga:

- Szocialis Bizottsag (a tovabbiakban: Szocialis Bizottsag), amely a Tarsasagnal a szocialis

feladatok ellatasa céljabol, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezo testiiletként
miikodik.
A Szocialis Bizottsag 3 (harom) tagbol all. A Szocialis Bizottsag akkor hatarozatképes, ha
iilésén valamennyi tag jelen van, dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza. A Szocialis
Bizottsag strukturdjat, feladat- és hataskoreit, valamint miikodésének részletes szabdalyait a
mindenkor hatalyos jogszabalyok, a Tarsasag mindenkor hatalyos szocialis Szabalyzatarol
sz016 tigyvezet6i hatarozat tartalmazza.

11. Alloméany
11.1. Allomany

A Téarsasagnal munkat végzé személyek kozé tartoznak egyrészt az Mt. hatalya ala tartozo
munkavallalok (a tovabbiakban: munkavallalék), masrészt a Hszt. alapjan a BVOP-val hivatasos
szolgalati jogviszonyban 4ll6, de munkavégzésre a Tarsasaghoz vezényelt személyek (a
tovabbiakban: hivatasos személyek), valamint a Hszt. alapjan a BVOP-val rendvédelmi igazgatasi
alkalmazotti szolgalati jogviszonyban 4116, de munkavégzésre a Tarsasaghoz kirendelt személyek (a
tovabbiakban: kirendelt személyek).

A tovabbiakban a munkavallalok, a hivatasos személyek, a kirendelt személyek egyiittesen:
allomany.

11.2. Vezeto allasu allomany

A Tarsasagnal foglalkoztatott allomanybol vezetd allastinak mindsiil:
a) az ligyvezeto;
b) az tigyvezet6-helyettes.
C) a gazdasagi Vezetd;

12. A Tarsasagnal megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak:
12.1. Adatvédelmi tisztvisel6

A Tarsasagnal fliggetlen adatvédelmi tisztvisel latja el a személyes adatok védelmével és a
kozérdekti adatok nyilvanossagaval kapcsolatos feladatokat. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyokban, az Adatvédelmi, Kozzétételi ¢és Adatbiztonsagi
Szabalyzatarol szolo ligyvezetdi hatarozatban foglaltak és az adatvédelmi tisztvisel6i megbizasi
szerzOdésében foglaltak alapjan végzi.

Az adatvédelmi tisztviseld miikodésének részletes szabalyait a Tarsasag mindenkor hatalyos
Adatvédelmi, Kozzétételi és Adatbiztonsagi Szabalyzatarol szo6lo tigyvezetdi hatarozat tartalmazza.

Az adatvédelmi tisztviseld és az adatvédelmi felel6s kdzosen egyiittmikodve latjak el a személyes
adatok védelmével és a kdzérdekii adatok nyilvanossagéaval kapcsolatos feladatokat.
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12.3. Munkavédelmi felelos

A Téarsasagnal munkavédelmi felelés) mikodik, aki jogait és kotelezettségeit a munkavédelemrél
sz016 1993. évi XCIIIL térvényben biztositott rendelkezésekkel 6sszhangban gyakorolja.

A munkavédelmi felelés feladatait, valamint mikodésének részletes szabalyait a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és a Tarsasag Munkavédelmi Szabalyzatarol szold tigyvezetdi hatarozat,
valamint a munkavédelmi felel6s megbizasi szerz6désében foglaltak alapjan végzi.

13. Energetikai és kornyezetvédelmi felelés:

A Tarsasagnal energetikai és kornyezetvédelmi felelds (a tovabbiakban: energetikai és
kornyezetvédelmi felelos) miikodik, aki feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok, és
megbizasi szerz6désében foglaltak alapjan végzi.

14. Tiizvédelmi feladatok ellatasaért felelos:

A Tarsasagnal tlizvédelmi feladatok ellatasaért felelés (a tovabbiakban: tiizvédelmi feladatok
ellatasaért felelés) miikodik, aki feladatait a mindenkor hatilyos jogszabalyok, ligyvezetd altal
jovahagyott belso szabalyzat €s megbizasi szerzodésében foglaltak alapjan végzi.

15. Tarsasag leanyvallalata:

A Tarsasag 100%-0s tulajdonnal rendelkezik a Konasoft Project Tanacsado Korlatolt
Felelosségli Tarsasagban (székhely: 1037 Budapest, Bokor utca 15-21. 1. em. 29. ajto,
cégjegyzékszam: 01-09-323294), amely a Tarsasag leanyvallalataként (a tovabbiakban:
Leanyvallalat) mikodik.

A Leanyvallalat tulajdonosi joggyakorldja a Tarsasag, ennek megfeleléen a Tarsasag teljes korii
iranyitasi jogot gyakorol a Leanyvallalat felett. A Leanyvallalat egyebekben kozfeladatot ellato,
kozvetett allami tulajdonban allo, 6nalld gazdasagi tarsasag, amely tevékenységét a Bv. Holding
vallalatcsoporttdl elkiiloniilten, 6nalléan végzi.

A Tarsasag jogosult a Leanyvallalat stratégiai dontéseinek eldzetes jovahagyasara, kiilonos
tekintettel a beruhazasi, finanszirozasi, szervezeti- és tulajdonos szerkezeti valtozasokra kiterjed6
tigyekben.

Il. FEJEZET
AZ UGYVEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAIL, VALAMINT
EGYMASSAL VALO KAPCSOLATUK

1. UGYVEZETO

1.1. Az iigyvezeté f6 feladatai:
a) Aziigyvezeto f6 feladatai a Tarsasag vonatkozasaban

- A Tarsasag jogszabalyban el6irt tigyvezetdi feladatainak ellatasa.

- Ajogszabalyokban, a Tarsasag alapitd okiratdban €s belsé szabalyzataiban, valamint a
tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek gyakorloja hatarozataiban meghatarozott
feladatok végrehajtisa, végrehajtatdsa és a végrehajtas ellendrzése, valamint ezekkel
Osszefliggésben a Tarsasdg belsdé szabalyzatainak kialakitdsa és folyamatos
érvényesitése.
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A Tarsasag vagyondnak ndvelésére, eredményes gazdalkodasanak biztositasara és a
hatékonysag fokozasara vonatkozo intézkedések kidolgozasa, a végrehajtas szervezése
és ellendrzése.

Az érintett Szervezeti egységek vezetdi utjan gondoskodik a kozvetlen iranyitasa ala
tartozd munkavallalok munkakori leirasanak elkészittetésérol, tovabba a hivatasos
személyek és a kirendelt allomany munkakori leirdsainak elkészittetésér6l és annak
jovahagyasra torténé felterjesztésér6l az orszagos parancsnok gazdasagi és
informatikai helyettese részére.

Képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, illetve birésagok €s mas
hatosagok el6tt a 7.1. pontban foglaltak szerint.

A Bv. Holding vallalatcsoportnal torténd fogvatartotti munkaltatds soran
kozremtikodik az érintett bv. szerv biztonsagi feladatainak végrehajtasaban.
Gondoskodik a kozvetlen iranyitasa ala tartozd hivatdsos személyek, valamint
kirendelt személyek teljesitményértékelésérol.

Gondoskodik a szervezeti teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Gondoskodik a Tarsasag Osszevont, konszolidalt éves beszamoldjanak, mérlegének,
vagyonkimutatasanak, iizleti tervének, szamviteli politikajanak elkészittetésérol.
Gondoskodik a Tarsasag szervezeti- és miikodési szabalyzata -elkészittetésérol,
valamint a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja elé torténd terjesztésérol.
Gondoskodik a Tarsasag feliigyel6bizottsaganak mindenkor hatdlyos iligyrendjében
meghatarozott feladatok ellatasarol.

b) Aziigyvezeté f6 feladatai a Bv. Holding vallalatcsoport vonatkozasaban

Tajékoztatja a Bv. Holding vallalatcsoport miikddésérdl sziikség szerint a tulajdonosi
jogok és kotelezettségek gyakorlojat a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnok
gazdasagi és informatikai helyettese itjan.

Gondoskodik a Bv. Holding vallalatcsoport 0Osszevont, konszolidalt éves
beszamolojanak elkészittetésérol, és a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja
elé torténo terjesztésérol.

Gondoskodik a Tarsasag, mint Uralkodd Tag altal hozott vallalatcsoporti hatarozatok
elkészittetésérol, kiadmanyozasarol és nyilvantartasarol.

Az érintett szervezeti egységek vezetdi utjan gondoskodik a Bv. Holding
vallalatcsoportnal a fogvatartotti munkaltatast érinté nyilvantartds vezetésérol, illetve
sziikséges esetén kezdeményezi a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldjanak
hataskorébe tartozo intézkedés meghozatalat.

1.2.Az iigyvezet6 felelossége
a) Aziigyvezeto felelés a Tarsasag vonatkozasaban:

A Tarsasag elkészitett mérlegének, vagyonkimutatasanak, éves iizleti tervének,
szamviteli politikajanak a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja elé torténd
terjesztéselrt.

A BVOP-val, illetve az érintett biintetés-végrehajtasi intézetekkel, illetve kiilsé
szolgaltatoval kotott megbizasi szerzodés utjan a Tarsasdg munkavallaloi részére a
foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatas biztositasaért.

A mindenkor hatalyos munkavédelmi torvényben meghatarozott munkavédelmi
képviseldi valasztas megtartasanak lebonyolitasaért, a feltételek biztositasaért.

A BVORP fel¢ irdnyuld beszamolasi, és tajékoztatasi kotelezettségek teljesitéséért.

A kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 allomany munkakori leirdsanak elkészitéséért.

A kozvetlen irdnyitasa ald tartozo hivatdsos allomany, valamint kirendelt allomany
egyéni teljesitményértékeléséért.
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b) Aziigyvezeté felelos a Bv. Holding vallalatcsoport vonatkozasaban:

Az Uralmi Szerz6désben és a tulajdonosi hatarozatokban rogzitettek szerint a Bv.
Holding vallalatcsoport mitkdéséért.

A Bv. Holding vallalatcsoport miikddésérél a tulajdonosi jogok és kotelezettségek
gyakorldjanak sziikség szerinti tdjékoztatasa a biintetés-végrehajtas orszagos
parancsnok gazdasagi és informatikai helyettese titjan.

1.3. Az iigyvezet6é hataskore:
a) Aziigyvezet6é hataskore Kiterjed a Tarsasag vonatkozasaban:

A Térsasag feladatainak ellatasira legcélszeriibb szervezet kialakitdsa, miikddési
rendjének meghatarozasa, tovabba megfelelést tamogatd megfelelési tanacsado(k)
kijelolése, figyelemmel a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsd
kontrollrendszerérdl szoldé 339/2019. (X11.23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
339/2019. Korm. rendelet) meghatarozott feladatokra.

Kozvetlen feliigyelete ala tartoz6 allomany munkéjanak iranyitasara, ellendrzésére

Az Adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasa alapjan megteszi a jogszerii allapot
helyreallitasahoz sziikséges intézkedéseket, illetve indokolt esetben elrendeli vagy
kezdeményezi a személyi feleldsség megallapitasahoz sziikséges eljaras lefolytatasat.
A teljes Aallomany tekintetében a thlszolgdlat, illetve rendkiviili munkaidd
elrendelésére vonatkozo kérelmek, talszolgalati lapok jovahagyasara.

A Tarsasag lizleti konyveinek szabalyszerii vezetésére.

A Tarsasag ligykezelésének ellendrzésére €s iranyitasara.

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok vonatkozasaban munkaltatéi jogok
gyakorlasara.

A tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek gyakorlojaval vald sziikség szerinti
gyakorisagu kapcsolattartasra.

A Tarsasag mitkodésérdl a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldjanak sziikség
szerinti tajékoztatdsa a biintetés-végrehajtds orszadgos parancsnok gazdasagi és
informatikai helyettese ttjan.

A Tarsasag munkavallal6i munkakori leirasanak jovahagyasara.

b) Az iigyvezeto hataskore a Bv. Holding vallalatcsoport vonatkozasaban Kiterjed:

A Bv. Holding vallalatcsoport keretében a jogszabalyok alapjan az Ellendrzott
Térsasagok tulajdonosi jogok gyakorlojat megilletd, de a Tarsasag, mint Uralkod6 Tag
részére atengedett jogokat és kotelezettségeket, igy kiilondsen uralkodo tagi
hatarozatok hozatalara az Uralmi Szerz6désben, illetve a BVOP hatarozatban felsorolt
kivételekkel.

Az lgyvezetd feladatait, felelosségére vonatkozd részletes szabalyokat munkakori leirasa

tartalmazza.

1.4. Kozvetlen iranyitasa, és feliigyelete ala tartozé allomany:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

iigyvezetd-helyettes;

gazdasagi vezetod;

titkarsagi €s személyligyi osztalyvezetod;
jogi osztalyvezet6;

feliigyeleti 0sztalyvezetd;

vezetd megfelelési tanacsado;

megfelelési tanacsadok;
belso ellendrzési vezetod;
belsd ellendrok;

esélyegyenlOségi referens;



-14 -

k) adatvédelmi felelds.

2. TITKARSAGI ES SZEMELYUGYI OSZTALY

2.1. A titkarsagi és személyiigyi osztalyvezeto

a)

A titkarsagi és személyiigyi osztalyvezeto f6 feladatai:

Az ligyvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt tamogatja és Osszefogja az ligyvezetd,
valamint a Titkarsagi és Személyiigyi Osztaly adminisztrativ munkajat.

Iranyitja, Osszefogja és ellendrzi a kiemelt foreferensek, személyiigyi foreferens,
személyiigyi referens, titkarsagi foel6ado, titkarsagi el6ado, az altalanos irodai
adminisztrator és a vezetoi asszisztens munkajat.

Elldtja a RobotZsaru Integralt Ugyviteli, Ugyfeldolgozo és Elektronikus Iratkezeld
Rendszerben (a tovabbiakban: RobotZsaru rendszer) a Tarsasaghoz beérkez6 iratok
érkeztetésével, bontasaval, szignalasaval, felterjesztésével és irattarozasaval, valamint
a Titkarsag és Személyligyi Osztaly iratainak iktatasaval kapcsolatos feladatokat.
Koézremiikddik a Tarsasagnal tartandd valamennyi szakmai egyeztetés és rendezvény
elokészitésében, lebonyolitasaban.

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

Ellatja a Tarsasag sajtoreferensi feladatait, egytittmiikodik a BVOP Kommunikacios
Foosztalyaval a sajtonyilvanos események szervezése kapcsan, azoknak az el6készitd
munkalatait iranyitja, koordinalja.

Ellatja a Tarsasag szervezeti teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatait.

Elvégzi a kozvetlen iranyitasa ald tartozo hivatasos személyek és/vagy kirendelt
személyek egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat.

Az értékelési idoszakban koordinalja az értékeld vezetok munkajat.

Figyelemmel kiséri azokat a folyamatokat, melyek hatassal Iehetnek az
alloményszervezési tdblazatra, javaslatot tesz annak feliilvizsgalatara, modositasara.

b) A titkarsagi és személyiigyi osztalyvezeté felels:

A Tarsasig BélyegzOhasznalati, valamint Iratkezelési Szabalyzatanak elékészitéséért,
azok rendszeres idokozonként torténd feliilvizsgalataért, sziikség esetén — a jogi
osztalyvezetovel egyeztetve —modositdsanak kezdeményezéséért.

A Téarsasag havi iratforgalmi statisztikajanak elkészitéséért, annak az Intranet feliiletre
(bvorg) torténd feltoltéséért.

A Tarsasag 1) belépdi szamara a RobotZsaru rendszerrel kapcsolatos oktatas
megszervezéséért, annak dokumentalasaért.

Az Ellendrzott Tarsasagok iratforgalmi statisztikajanak, és az 0j belépdk szamara havi
feliiletre (bvorg) torténd feltdltésének ellendrzéséért.

A BVOP részére havonta hivatasos allomanyra vonatkozo teljesitett tulszolgalat
kimutatasanak ellendrzéséért.

A Tarsasag tekintetében a felvételi eljarasok teljes korii lebonyolitdsdnak
ellenérzéséért (toborzas, palyazati anyagok Osszeallitasa, személyes interjuk
szervezése, felvételi adatlapok kitdltése, személyi anyag 6sszeallitasa).

Az Ellend6rzott Tarsasagok és a Bv. Holding Kft. esetében a szervezeti és egyéni
teljesitményértékelési feladatok végrehajtasaért.

Az Ellen6rzott Tarsasagok ¢és a Bv. Holding Kft. vonatkozasaban a havi
létszamjelentések ellendrzéséért.
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C) A titkdrsagi és személyiigyi osztalyvezet6 hataskore Kiterjed:

a Tarsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan a Titkarsagi és Személyiigyi
Osztaly feladatkorébe tartozod elektronikus- €s papiralapu nyilvantartdsok nyomon
kovetésére €s ellendrzésére.

a Titkarsagi és Személyiigyi Osztily személyligyi szakteriilete munkajanak
ellenérzésére.

a BVOP részér6l érkezett hataridés feladatok nyomon kovetésére, azok
nyilvantartasara és az illetékes szervezeti egységek figyelmeztetésére a lejard hataridék
vonatkozasaban.

d) A titkarsagi és személyiigyi osztalyvezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

da) kiemelt féreferensek;

db) titkarsagi eléado;

dc) vezet6i asszisztens;

dd) titkarsagi féeléado;

de) altalanos irodai adminisztrator;

2.2.Titkarsagi és Személyiigyi Osztaly
a) A Titkarsagi és Személyiigyi Osztaly f6 feladatai:

Az ligyvezetd altal kiadott hataridés feladatok nyilvantartiasa és koordinalasa, ezek
végrehajtasanak ellendrzése és 0sszehangolasa.

A Bv. Holding vallalatcsoport munkaterve hataridére torténé elkészitése és
felterjesztése jovahagyasra.

A Tarsasag vezet0i ellendrzéseinek figyelemmel kisérése.

Az utasitasoknak megfeleléen tamogatja és el6késziti az ligyvezetd napi programjat,
nyomon kdveti a megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasat.

Megszervezi és nyomon kdveti a Tarsasag postazasi tevékenységét.

Ugyvezetdi értekezletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Tarsasdg RobotZsaru rendszerrel kapcsolatos oktatasainak megszervezése,
koordinalasa, a RobotZsaru rendszer, valamint a NOVA Vezet6i Modullal kapcsolatos
oktatoanyag aktualizalasa.

Megbeszélések, értekezletek, iilések, targyalasok szervezése, munkaanyagok és
beszamolok eldkészitése, a Tarsasagot érintd prezentaciok elkészitése.

Emlékeztetok készitése meghatarozott egyeztetésekrol, azok jovahagyasra
felterjesztése, az érintettek részére torténd megkiildés.

A Tarsasag személyligyi feladatainak (létszamgazdalkodas, toborzas) ellatasa a
hivatasos személyek és a Tarsasag mindenkori székhelyén dolgozé munkavallalok
vonatkozasaban.

A Tarsasag egyéni teljesitményértékelési feladatainak koordinalasa.

A Térsasag éves oktatdsaival kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az allomanyszervezési tablazat naprakész vezetése.

Részvétel a Szocidlis Bizottsag munkéjaban.

A Tarsasag feliigyelObizottsagi munkajaval 0Osszefiiggésben koordinacios és
adminisztracios tevékenység ellatasa.

A Tarsasag soron kovetkezod felligyelobizottsagi iilésével kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ feladatok ellatasa, kiilondsen a napirendi pontok és azok anyaganak
Osszegyljtése, és a felligyelObizottsag tagjai részére torténd megkiildése a Titkarsagi
¢és Személyligyi Osztaly iigyrendjében foglaltak figyelembevételével.

Részt vesz a Tarsasagot érintd rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsaban,
koordinalasaban.
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b) A Titkarsagi és Személyiigyi Osztaly felelds:

- A RobotZsaru rendszerben az iratok érkeztetésével, bontasaval, szignalasaval,
felterjesztésével és irattarozasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért.

- A RobotZsaru rendszerben a Titkarsagi ¢s Személyligyi Osztaly iratainak iktatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaért.

- A bv. gazdasagi tarsasagok irdnyitasanak, ellendrzésének, mitkodésének garancialis
feltételeinek teljesiilése érdekében 1étrehozott mapparendszerbe feltoltott, a Titkarsagi
és Személyiigyi Osztalyt érint6 anyagok (lratforgalmi statisztika, RobotZsaru
oktatasokra vonatkozo statisztika, ligyvezet6i jelenlét) napi szintl ellendrzéséért.

- A felligyeldbizottsagi iilésekrol jegyzOkonyvek elkészitéséért.

c)
A Titkarsagi és Személyiigyi Osztaly hataskore:

- A BVOP Hivatal altal lekért folyamatos iigyek listaja alapjan az Ellendrzott
Tarsasagok RobotZsaru rendszerben iktatott ligyeinek monitorozasa, a lista résziikre
torténo rendszeres megkiildése.

3. JOGI OSZTALY

3.1. A jogi osztalyvezeto
a) A jogi osztalyvezet6 fo feladatai:

- Az lgyvezeté iranyitasa és feliigyelete alatt vezeti, felligyeli, és ellen6rzi a Jogi
Osztaly mtikodését.

- Részt vesz a jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozokben, az Uralmi
Szerzédésben, a tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek gyakorldja hatarozataiban,
valamint a vallalatcsoporti szabalyzatokban meghatarozott jogi és stratégiai
feladatokkal 6sszefliggésben a bv. gazdasagi tarsasagok belsé szabalyzatainak
kialakitasaban és folyamatos érvényesitésében.

b) A jogi osztalyvezetd felelds:

- A jogszabalyokban, koOzjogi szervezetszabalyozd eszkozokben, az  Uralmi
Szerzodésben, a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja hatarozataiban,
valamint a Tarsasag sajat szabalyzataiban és a vallalatcsoporti szabalyzatokban
meghatarozott jogi és stratégiai feladatok végrehajtdsaért, végrehajtatasaért és a
végrehajtas ellenérzéséért.

- Akozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igények teljesitéséért
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezései alapjan, az igények
teljesitésével kapcsolatos dokumentacio elokészitéséért és a tulajdonosi joggyakorld
részére torténd felterjesztéséért jovahagyas érdekében.

C) A jogi osztalyvezeté hataskore:
- Részt vesz a Szocidlis Bizottsdg munkajaban a mindenkor hatalyos szocialis
szabalyzatarol szo6l6 ligyvezetdi hatarozat alapjan.

d) A jogi osztalyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:
a) (kamarai) jogtanacsos(0k);
b) jogasz(ok);
c) jogi asszisztens(ek).

3.2. A Jogi Osztaly
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a) A Jogl Osztaly f6 feladatai:
A szerz6désekbdl szarmazod és egyéb igények érvényesitése, valamint a Tarsasag,
illetve a Bv. Holding vallalatcsoport jogaira és kotelezettségeire kihatdé egyéb
megallapodasok el6készitése, jogi szempontbol torténd vizsgalata.

- Megkeresés alapjan a Bv. Holding vallalatcsoport tagjai részére jogi allasfoglaldsok
kiadasa.

- A Bv. Holding vallalatcsoport miikddéséhez sziikséges tulajdonosi hatarozatok
tervezeteinek véleményezése.

- A Bv. Holding vallalatcsoport Ellenérzott Tarsasagaihoz kapcsolodo, atengedett
tulajdonosi jogkorben hozott dontések (uralkodo tagi hatarozatok) eldkészitése és az
ligyvezet részére torténd elbterjesztése.

- Gondoskodik a Tarsasag hatarozatainak nyilvantartasarol és a Hatarozatok Konyvébe
torténd bevezetésérol.

- Ugyvezetd megbizasabol esetleges fegyelmi, illetve kéartéritési ligyek vizsgalatanak
lefolytatasa, hatarozatok szerkesztése.

- A Tarsasag beszerzési eljarasaiban vald jogi szakértelem biztositasa, az eljarasok
lebonyolitasaban valé kézremiikodés.

- Ellatja a Tarsasag peres és nem peres iigyeiben a jogi képviseletet.

- A Tarsasdg hatalyos belsd szabéalyzatainak el6készitésében, kiadasaban,
feliilvizsgalataban és a modositasok elokészitésében valod részvétel.

- Folyamatosan nyomon kdveti a munkavallalokkal kapcsolatos mindenkor hatalyos
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyzé eszkozok és a BVOP belsd szabalyzdinak
valtozasait.

- Jogi szaktudast igényl6 ligyekben a Tarsasig egyéb szervezeti egységei munkajanak
tdmogatasa.

- A Tarsasag feliigyelObizottsagi munkajaval Osszefiiggésben koordinacids és
adminisztracios tevékenység ellatasa, kozremiikodés biztositasa, amelyben a Tarsasag
mas szervezeti egységének munkatarsai is kozremtikddnek kijel6lés alapjan.

- A Bv. Holding véllalatcsoport Ellendrzott Tarsasagainak feliigyeldbizottsagi iilésein
valo részvétel a ,, holder ” szerepkor erdsitése érdekében,

- A Leanyvallalat feliigyelébizottsagi iilésein val6 részvétel.

- A Tarsasag a személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagaval
kapcsolatos feladatok teljesitésének el6segitése, ennek érdekében kapcsolattaras a
Tarsasag mindenkori adatvédelemi tisztviseldjével az Adatvédelmi felelds utjan.

- A RobotZsaru rendszerben a Jogi Osztaly iratainak iktatasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

- Részt vesz a beszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

b) A Jogi Osztaly felelés:
- A bv. gazdasagi tarsasagok szerzddés-nyilvantartasanak naprakész vezetéséért, a
szerzodések térvényes O6rzési idon beliil torténd Orzéséért.
- A Bv. Holding vallalatcsoport miikddése soran hozott tulajdonosi, valamint uralkodoi
tagi hatarozatok nyilvantartasaért.

c) A Jogi Osztaly hataskore:

- A mindenkor hatalyos Bv. Holding vallalatcsoport jogi szabalyzataban rogzitettek
alapjan a Bv. Holding vallalatcsoport tagjai altal készitett szerzodések,
megallapodasok ellendrzése, jogi szempontu véleményezése.

- Sziikség esetén a lejart kinnlevéségek behajtasa érdekében a Tarsasag szervezeti
egységeivel egylittmiikddve fizetési meghagyasos- vagy felszdmolasi eljaras
kezdeményezése.
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4. FELUGYELETI OSZTALY

4.1. A feliigyeleti osztalyvezeto

a) A feliigyeleti osztalyvezet6 fé feladatai:

Az tigyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt vezeti, feliigyeli, és ellenérzi a Feliigyeleti
Osztaly miikodését.

Részt vesz az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzok elkészitésében, sziikség esetén
azok aktualizalasaban.

b) A feliigyeleti osztalyvezeto felel6s:

Az eligazitas rendszerének megvaldsuldsa, a személyi allomany tdjékoztatottsaganak
vizsgalata az Ellenorzott Tarsasagoknal.

Az eredményes munkavégzéshez sziikséges informaciok biztositdsaért a munkatérsai
és szakmai feladat-végrehajtasban kozremiikodo egyéb érdekeltek szamara a
megfeleld idoben és modon, illetve a sziikséges mértékig.

A heti/napi programok, feladatok megbeszéléséért, meghatarozasaért, valamint a
vezetdi értekezleteken elhangzott informéaciok megosztasaért az iranyitasa ala tartozo
személyekkel személyesen, elektronikus uton vagy telefonon.

A Feliigyeleti Osztaly személyiigyi feladatainak tervezéséért, szervezéséért,
végrehajtasaért.

c) A feliigyeleti osztalyvezet6é hataskore:

RobotZsaru rendszerben az iratok véleményezésével és elkészitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Alland6 vagy egyedi feladatokra létrejott bizottsagban valo részvétel kiilon intézkedés,
szobeli vagy irasos utasitas szerint.

A RobotZsaru rendszer Szolgalatszervezési modul hasznalata.

Folyamatos bels6 és kiilso egylittmiikddésre kotelezett, a munkakorével, feladataival
Osszefliggésben észrevételekkel, javaslatokkal élhet igyvezetd felé.

Feliigyeli és ellenorzi a Feliigyeleti Osztaly szakteriiletének munkajat.

Nyomon koveti és nyilvantartja a Feliigyeleti Osztaly részére érkezett hataridds
feladatokat, tovabba nyomon koveti a lejaro hataridéket.

d) A feliigyeleti osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé allomany:

da) osztalyvezets-helyettes;
db) kiemelt féreferensek;

dc) segédelbado;

dd) el6ado;

de) értékel6-elemzé referens.

4.2. A Feliigyeleti Osztaly

a) A Feliigyeleti Osztaly f6 feladatai

Az iigyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt, a bels6 ellenérzéssel egyiittmiikodve a
Tarsasag és a Bv. Holding vallalatcsoport vizsgalati rendszerének kialakitasa, a
jelentési és adatszolgaltatasi rendszer kidolgozasa, mikddtetése, valamint
feliigyelete.

A fogvatartotti szakmaképzések végrehajtisanak felligyelete, a kozponti feladatok
ellatasaval kapcsolatos egyiittmiikodés a BVOP orszagos parancsnoka biztonsagi
helyettesének iranyitasa ala tartozd Fogvatartasi Ugyek Szolgalataval (a
tovabbiakban: FUSZ).
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- Az Ellendrzott Tarsasagok vizsgalata az atengedett tulajdonosi jogok keretében.

- Az Ellendrzott Tarsasagok jogszerti, gazdasagos és eredményes milkddésére iranyulo
vizsgalatok tervezésében, megszervezésében, lebonyolitdsaban és beszamolasaban
valo egylittmiikddés.

- A Bv. Holding vallalatcsoport Ellen6rzott Tarsasagainak feltigyel6bizottsagi tilésein
valoé részvétel a ,holder” szerepkor erdsitése, valamint a megfelelé informacio
aramlas  érdekében instruktori megfigyeloként. A  tulajdonosi  dontések
megalapozottsagdhoz és érvényesiiléséhez sziikséges elemzési, értékelési feladatok
ellatasa.

- A Bv. Holding vallalatcsoport hatékonysaganak fokozasara vonatkozoé intézkedési
javaslatok kidolgozasa.

- A Bv. Holding vallalatcsoport Ellendrzott Térsasagai szervezeti strukturdjnak
szlikség szerinti racionalizalasara javaslattétel.

- A mindenkor hatdlyos jogszabalyi kornyezethez torténd alkalmazkodas érdekében, a
Jogi Osztallyal egyiittmiikddve a jogszabaly-modositasi javaslatok elokészitése.

- A Feliigyeleti Osztaly kompetenciajaba tartozo szerzédések, egyéb megallapodasok,
vallalatcsoport szintii €s bels6 szabalyzatok elokészitésében, véleményezésében vald
részvétel.

- A Feliigyeleti Osztaly altal végrehajtott vizsgalataira, azok tapasztalataira 1étrehozott
tablazatok naprakész vezetése.

b) A Felugyeletl Osztaly felelés:
Az érintett bv. intézetekkel kotendd egyiittmiikodési megallapodasok
elokészitéséért, nyomon kovetéséért, feliilvizsgalataért.

- A Felugyeleti Osztaly tevékenységi korébe tartozod vizsgalatok - ide nem értve a
belsé ellenérzést - lefolytatasaért, intézkedések kezdeményezéséért, illetve az
intézkedések végrehajtasanak ellendrzéséért.

- A hataskorébe tartozd vizsgélati megallapitdsok ¢és javaslatok alapjan
megfogalmazott jelentések, atiratok elkészitéséért, kommunikalasaért, valamint a
feladat végrehajtasanak nyomon kdvetéséért.

- Instruktori tevékenység keretein beliil a koordinalt Ellenorzott Tarsasagokkal vald
szoros egylittmikodés alapjan a marketing tevékenységének, hatékonysag novelése
érdekében tett intézkedéseinek feliigyeletéért.

c) A Felugyeletl Osztaly hataskore:
Rendszeres kapcsolattartas az Ellenérzott Tarsasagokkal, illetve holder”
szerepkorében eljarva az Ellendrzott Tarsasagok feletti kontroll gyakorlasa.

- A feliigyeleti tevékenységi korébe tartozoan eldirt adatok, tablazatok,
nyilvantartasok vezetése.

- A Bv. Holding véllalatcsoport hatékonysagénak fokozédsara vonatkozé intézkedési
javaslatok kidolgozasa.

- Az Ellen6rzott Térsasagokat érintd feliigyeleti feladatok, szabalyozas,
adatszolgaltatas végrehajtasa.

- Az elért foglalkoztatottsagi szint megtartasaval kapcsolatosan —bevezetett
intézkedések vizsgalata.

- A BVOP illetékes szakteriiletei altal az Ellendrzott Tarsasagoknal feltart
hianyossagok kezelése érdekében visszaellenérzések lebonyolitasa, intézkedések
kidolgozésa és azok hatékonysaganak vizsgalata.

- A vaéllalatcsoporti szinten teljeskorii fogvatartotti foglalkoztatds fenntartdsa
érdekében javaslatok készitése.
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5. MEGFELELESI TANACSADOK
A 339/2019. Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében foglaltakra tekintettel a Tarsasig esetében a
megfelelést tamogatd szervezeti egység helyett egy megfelelési tanacsadd, aki egyben a vezetd

megfelelési tandcsadd (a tovabbiakban: vezeté megfelelési tanacsadé) kertilt kijelolésre.

A megfelelési tanacsadok és a vezetd megfelelési tanacsado a vallalatcsoport tagvallalatai felé nyujt
megfeleldségi tanacsadasi szolgaltatast egylittmiikodési megallapodas keretében.

A megfelelési tanacsadok és a vezetd megfelelési tandcsadd munkajat kozvetleniil a Tarsasag
tigyvezetdjének alarendelve végzi, szakmai allaspontjat befolyastol mentesen alakitja ki.

a) A megfelelési tanacsadok és a vezeté megfelelési tanacsadé feladata:

A megfelelési tanacsadok feladatai:

- abelso kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasa, vizsgalata,

- a mikodés sordn végzett belsd és kiils6é ellendrzések javaslataira hozott intézkedések
végrehajtasanak nyomon kovetése azzal, hogy a belso ellendrzés sajat nyilvantartast vezet,
illetve a kiilso ellenérzés korébe tartozik a Téarsasdgon kiviili, de nem hatdsagi ellenérzés
is;

- a mikddés soran felmeriilt, veszteséget okozo kockazati események kezelésére vonatkozo
javaslatétel;

- ajogszabalyoknak €s a bels6 szabalyozoknak valo megfelelés biztositasa,

- etikai értékek, magatartasi szabalyok betartatasa, etikai kodexben torténd szabalyozasa;

- Osszeférhetetlenség szabalyozasara;

- ajandékozés szabalyozasa;

- megfelelés tudatossag képzések tartasa az uj belépok, a munkavallalok részére (tajékoztato,
személyes képzések és e-learning formdjaban);

- belsd szabalyozok véleményezése;

- amegfelelést biztositd belsd szabalyzatok elkészitése;

- eseti jelleggel, az Ellendrzott Tarsasag ligyvezet6jének megkeresése alapjan szerz6dések
véleményezése intézkedésre okot ado korlilmény felmeriilése esetén megfelelési
szempontbol;

- projektekben valo részvétel véleményezés altal;

- a bv. gazdasagi tarsasag szervezeti valtozasaiban, 0j termék, 0j folyamat, 0j tevékenység
bevezetésében vald részvétel — véleményezés tjan;

- abv. gazdasagi tarsasag éves megfelelési munkatervének elkészitése és végrehajtasa;

- korrupcid, bels6 visszaélések, csalasok szabalyozasa és kezelése,

- Dbejelentési rendszer bevezetése, bejelentések fogadasa, kivizsgalasa, az ligyvezetd felé a
miikodés eredményességérdl szold jelentéstétel, a feltart hianyossagokra vonatkozo és
egy¢€b javaslatok megtétele;

- éves jelentés készitése;

- a bv. gazdasagi tarsasag iigyvezetOje altal alairt vezet6i nyilatkozat eldkészitése a belsd
kontrollrendszer mikodésérol;

- abv. gazdasagi tarsasag ligyvezetdjének folyamatos timogatédsa, tanacsadas;

- kiszervezett tevékenységek megfelelésének vizsgalata;

- megfelel6ségi kockazatok azonositasa, kezelése;

- szabalyzatok meglétének vizsgalata;

- pénzmosas elleni védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- a bv. gazdasagi tarsasdg munkavallaloi részére nyujtott timogatasok (kolesondk, hitelek)
feliilvizsgalata, az objektivitas biztositasa, megfeleldségi ellendrzése;
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- munkakorét érintd, tigyvezetd altal elrendelt tovabbképzéseken, konferencidkon valo
részvétel, ismereteinek, tudasanak bovitése érdekében.

- amegfelelési tanacsado a feladatai teljesitésérdl évente legalabb egy alkalommal jelentést
készit a Tarsasag ligyvezetdje és a feliigyelobizottsag részére, amely jelentést az ligyvezetd
tajékoztatasul megkiild a BVOP részére.

- a megfelelési tanacsadd a részére kijelolt bv. gazdasigi tarsasagnal a megfelelési
folyamatok folyamatgazdaja.

- meghivottként tanacskozasi joggal részt vesz a feliigyel6bizottsagi tiléseken.

A vezetd megfelelési tanacsadé feladata

A vezetd megfelelési tanacsado feladatat képezi a megfelelési tanacsadok feladata, tovabba a
Bv. Holding vallalatcsoport megfelelési tevékenységének koordindlasa a megfeleloség
biztositasa korébe tartozo feladatokkal kapcsolatban; vezeti, feliigyeli €s ellenérzi az ligyvezeto
iranyitasa és feliigyelete alatt a megfelelés timogatési tevékenységet.

b) A megfelelési tanacsadok, vezeté megfelelési tanacsado felelossége

A megfelelési tanacsadok felelgsek:

- a megfeleloségi vizsgalatok lefolytatasaért, az irdnyado jogszabalyoktol valo eltérés,
hianyossag megsziintetéséért, kockazat csokkentését célzo javaslatok kidolgozasaért, és a
bv. gazdasagi tarsasag tigyvezetdje elé terjesztéséért;

- a megfelelési feladatok ellatasara vonatkozod jelentéstételi kotelezettség teljesitéséért a bv.
gazdasagi tarsasag ligyvezetdje és feliigyelGbizottsaga felé,

- a bv. gazdasagi tarsasag belsé kontrollrendszere mitkodésének értékelésérol szold vezetdi
nyilatkozat elokészitéséért,

- a hataskorébe tartozd vizsgalati megallapitasok €s a javaslatok alapjan hozott hatarozatok
kommunikalasaért, a hatarozatok végrehajtasanak nyomon kdvetéséért,

- az Etikai Koédex kidolgozéasaért, kozzétételéért, a tarsasdgi szintli etikai elvek
betartatasaért, betartasanak ellenorzéséért,

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

- az etikai értékek és az integritds érvényesitése, €s a korrupcio, visszaélés hatékony
megeldzése céljabol a belsé kontrollrendszer miikddtetéséért.

A vezet6 megfelelési tanacsadé felelds:

A vezetd megfelelési tanacsadd a megfelelési tanacsadok feleldsségén tul felelés a
kozpontositott folyamatok vonatkozasdban a Bv. Holding vallalatcsoport megfelelési
tevékenységének koordinalasaért a megfeleléség biztositdsa korébe tartozod feladatokkal
kapcsolatban; a megfelelési tamogatasi tevékenység vezetéséért, feliigyeletéért és
ellendrzéséért az ligyvezetd iranyitasa és feliigyelete alatt.

c) A megfelelési tanacsadok, vezeté megfelelési tanacsado hataskore

A megfelelési tandcsadék hataskore:

- a bv. gazdasagi tarsasagnal a tevékenységi korébe tartozé feladatokkal kapcsolatban
mindsitett adatot, lizleti titkot tartalmazo 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 ellenérzések - ide nem értve a belso
ellenérzést - lefolytatasara, intézkedések kezdeményezésére, illetve az intézkedések
végrehajtasanak ellendrzése;
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- amegfelelés timogatas tevékenységi korébe tartozdan eldirt nyilvantartasok vezetése,
- a megfelelés tamogatas tevékenységi korébe tartozo kérdések tekintetében kapcsolattartas
az érintett belso szervezeti egységekkel, folyamatgazdakkal és kiilsé szervezetekkel.

A vezeto megfelelési tanacsado hataskore:

- A vezetd megfelelési tanacsadd hataskore kiterjed a megfelelési tanacsadok hataskorére a
részére kijelolt bv. gazdasagi tarsasagnal, tovabba a kozpontositott folyamatok
vonatkozasaban a vallalatcsoportnal.

6. BELSO ELLENORZES

6.1. A belso ellen6rzési vezetd, belso ellenorok feladatai:

a) A 339/2019. Korm. rendelet vonatkozé rendelkezései alapjan a belsé ellendrzési vezeté f6
feladatai:

A bels6 ellendrzési alapszabaly és belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése,
aktualizélasa.

A kockazatelemzéssel alatamasztott Belsd ellenérzési stratégiai és éves ellendrzési
terv Osszeallitasa, a feliigyelObizottsdg jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitdsanak nyomon kdvetése.

Az ellendrzési tervben foglalt feladatok végrehajtasa, a bels6 ellendérzési tevékenység
megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa.

A belso ellenérzések dsszehangolasa.

A Tarsasag ligyvezetdje altal elrendelt soron kiviili ellendrzések végrehajtasa.
Gondoskodik a belsd ellenérzések nyilvantartasarol, kialakitja és miikodteti a belsd
ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervek nyilvantartasat.

b) A 339/2019. Korm. rendelet vonatkozd rendelkezései alapjan a belsé ellenérok fo
feladatai:

Végrehajtjak a bels6 ellenérzési vezetd altal jovahagyott ellenérzési programban
foglaltakat.

Megallapitasaikat, kovetkeztetéseiket és javaslataikat targyszeriien, a valosagnak
megfelelen irdsba foglaljak (jelentést készitenek), és azokat elegendd ¢s megfeleld
bizonyitékkal alatdmasztjak.

Az ellendrzés soran biintet6jogi-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybol
szarmazo kotelezettség vétkes megszegése miatti felelGsségre vonasi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén
azonnali jelentési kotelezettség.

Ellendrzési tevékenységiiket a belsd ellenérzési alapszabaly és belsd ellendrzési
kézikonyv eloirdsai alapjan kotelesek elvégezni.

Tanacsado tevékenység ellatasa.

C) A belsé ellenérok a bv. gazdasdgi tarsasagok tekintetében az alabbi ellenérzési
tevékenységeket latjak el:

Az arbevétel és a koltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo
gazdalkodas vizsgalata, figyelemmel a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belso
kontrollrendszerérdl szolo jogszabalyban meghatarozottakra.

A bels6 kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének, tovabba a jogszabalyoknak ¢és a
szabalyzatoknak vald megfeleloségének, valamint a belsé kontrollrendszer
miikddésének gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata.
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A rendelkezésre all6 erdforrasokkal valdo gazdalkodds, a vagyon megdvasanak és
gyarapitasanak, valamint az elszamolasok megfelel6ségének vizsgalata.

A stratégiai €s operativ dontések meghozatalanak vizsgalata.

Az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitésének vizsgalata.

A hatékony szervezeti teljesitménymenedzsment és a szamon kérhetdség biztositasdnak
vizsgalata.

d) A belsé ellenérok a bv. gazdasagi tarsasagok tekintetében az alabbi tandcsadoi
tevékenységet latjak el:

Az iigyvezetd tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzése, értékelése,
vizsgalata, és azok kockazatanak becslése utjan.

A pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo tanacsadas biztositasa.

Az ligyvezetd részére szakértdi tamogatds nyujtdsa a kockdzatok és a szervezeti
integritast sértd események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozo
rendszerek kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében.

Tanacsadas  biztositasa a  szervezeti  strukturak  racionalizalasa, és a
valtozasmenedzsment teriilete vonatkozasaban.

Konzultacid, tanicsadas biztositasa a bv. gazdasagi tarsasag tigyvezetéje részére.
Javaslatok megfogalmazasa a bv. gazdasigi tarsasag mitkodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a bv.
gazdasagi tarsasag belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

A belso ellendr a bizonyossagot add és tanacsadasi tevékenységen kiviil a Tarsasdg mas
tevékenysége végrehajtasaba nem vonhatd be, nem vehet részt annak operativ miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilonosen a 339/2019. Korm. rendelet 13. § (4) bekezdés a)-f)
pontjaiban meghatarozottakban.

6.2. A belsé ellendrzési vezetd, belsé ellenérok felelossége:
a) A belsé ellenérok felelések:

A Bels6 Ellendrzési Alapszabalyban, és Belso Ellendrzési Kézikonyvben rogzitetteket
betartasaért.

A jovéahagyott ellen6rzési programban foglaltak végrehajtasaért.

A sziikséges dokumentumokat és koriilményeket megvizsgalva objektiv vélemény
kialakitasaért.

A belsoé ellendrnek ellenérzése soran fiiggetlennek, kiils6 befolyastél mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie. Felelds megallapitasai helytallosagaért,
szakszerliségéért, objektivitasaért.

Megallapitasai, kovetkeztetései és javaslatai targyszeriien, a valésagnak megfeleléen
torténd irasba foglalasaért, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal torténd
alatamasztasaért.

Ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasarol haladéktalanul torténd jelentésért az ligyvezetonek.

Az eredeti dokumentumok hianytalan visszaszolgaltatasaért az ellenérzés lezarasakor.
A bv. gazdasagi tarsasdg szervezeti egységeinél a biztonsagi szabalyok és a
munkarend figyelembe vételéért.

A tudomasara jutott mindsitett adat, tizleti és gazdasagi titok megOrzéséért.

b) A belsé ellenérzési vezeto felelds:
A belso ellendrzési vezetd - a belsd ellendrok felelosségén til - felelds a belsd ellendrzési
tevékenységet rogzito eljarasrendek, szabalyozok kialakitasaért, az éves jelentések / beszamolok
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Osszeallitasaért és felterjesztéséért, a Bv. Holding vallalatcsoport bels6é ellendrzési
tevékenységének koordinalasaért, feliigyeletéért az ligyvezetd iranyitasa és feliigyelete alatt.

6.3. A belso ellenorzési vezeto, belso ellenorok hataskore:
a) A belsé ellenérok hataskore:

Az ellendrzéssel érintett Ellenérzott Tarsasag helyiségeibe — az Ellendrzott Tarsasag
biztonsagi eldirasaira, munkarendjére figyelemmel - belépni.

Az Ellenorzott Tarsasagnal - a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és
mingsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval - az ellenérzés targyahoz
kapcsolodo, mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni,
azokrdl masolatot, kivonatot vagy tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben - kizarolag a
feltétleniil sziikséges idore - az eredeti dokumentumokat méasolat hatrahagyasa mellett
jegyzOkonyvben rogzitetten atvenni.

Az Ellen6rzott Tarsasag barmely munkavallalojatol vagy mas, munkavégzésre irdnyulo
jogviszonyban allé személytdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

Az Ellen6rzott Tarsasag mukodésével és gazdalkodasaval Osszefliggd kérdésekben
informaciot kérni mas szervektol.

A vizsgalatba tovabbi szakértd bevonasat kezdeményezni.

Bels6 ellenérzési tevékenység végzése a Tarsasag, valamint a Bv. Holding
vallaltcsoport Ellenérzott Tarsasagai tekintetében.

b) A belsé ellendrzési vezeté hataskore:

A belsd ellenbrzési vezeté hataskore — a belsé ellen6rok hataskorén tal — kiterjed a bv.
gazdasagi tarsasagok felligyelobizottsagaihoz fordulasra, tovabba meghivottként tanacskozasi
joggal részt vesz a feliigyel6bizottsagok tiilésein, kiadmanyozasi joga van. (EllenOrzési
jelentések jovahagyasa, levelezések, tajékoztatok kikiildése mind az Ellenérzott Tarsasagok,
mind a feliigyel6bizottsagok irAnyaban.)

7. GAZDASAGI VEZETO

a) A gazdasagi vezet6 fo feladatai:

Az ligyvezetd iranyitasa és feliigyelete alatt a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, a
Beszerzési és Kontrolling Osztaly, a Bérszamfejtési Osztaly, valamint az
Uzemfenntartdsi és Logisztikai Osztaly (a tovabbiakban egyiittesen: gazdasagi
szakteriilet) miikodésének vezetése, feliigyelete és ellenorzése.

A Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének, pénz- és hitelgazdalkodasanak iranyitasa,
feliigyelete.

A Tarsasag szamviteli és pénzligyi, bér- és tarsadalombiztositas elszamolasi
mukodésének iranyitasa és feliigyelete.

A Téarsasag adobevallasi, befizetési, visszaigénylési {ligymenetének iranyitésa,
részvétel a konyvvizsgalatokon, addellendrzéseken.

b) A gazdasagi vezeto felel6s:

A Térsasag gazdasagi szakteriiletének szabalyszeri és jogszerti miikodtetéséért,
ellendrzéséért.
A Tarsasag pénzforgalmanak megszervezéséért, ellenOrzéséért, bank- és hiteliigyek
intézésének biztositasaért.
a Tarsasag gazdasagi eseményeinek fokonyvi kdnyvelésének biztositasaért.
A gazdasagi szakteriiletet érintd adatszolgaltataisok BVOP részére hataridében torténd
megkiildéséért.
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A Bv. Holding vallalatcsoport iizleti terveinek, valamint az {izleti évben végzett
tevékenységeir6l szold (éves beszamold) Osszefoglald jelentés készitéséért, és annak
ligyvezeto részére torténd felterjesztéséért.

Az éves beszamold és a konszolidalt éves beszamolo felterjesztéséért a tulajdonosi
joggyakorld részére, illetve a mindenkor hatalyos szamviteli térvényben foglaltak
alapjan a hataridore torténd kozzététel végrehajtasaért.

C) A gazdasagi vezeté hataskore:

Az iigyvezetd iranyitasa és feliigyelete alatt a Tarsasag gazdasagi szakteriiletének
vezetése, feliigyelete és ellendrzése.
A konyvvizsgaloval folyamatos kapcsolat tartasa.
Az éves beszamold és lizleti jelentés, valamint a Bv. Holding vallalatcsoport éves
Osszevont (konszolidalt) beszamoldjanak ¢€s iizleti jelentésének hataridében torténd
elkészittetése, a Tarsasdg kovetkezd évi iizleti tervének Osszedllitasa az iigyvezetd
kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységekkel egyiittmiikddve, az évkozi
jelentések Osszeallitasa.
A selejtezési eljaras elokészitésének ¢és szabalyos lefolytatdsanak Dbiztositasa,
ellendrzése.
A Tarsasag készpénz- és bankszdmlaforgalméaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
hazipénztar miikddtetésének biztositasa
Folyamatosan biztositja a Tarsasag tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit,
A Tarsasag kifizetéseinek eldirasszeri és idében torténd lebonyolitasanak biztositasa.
A kdzpontositott bérszamfejtéshez kapcsolodo feladatok, valamint a bér- és munkatigyi
adatszolgaltatasok jogszabalyban eldirt feladatainak végrehajtasanak, az allomany
jogszabalyokban meghatarozott jarandoésagainak biztositasa.
Iranyitja, koordinalja a Tarsasag ad6zassal kapcsolatos tevékenységét.
A Tarsasag statisztikai adatszolgaltatasainak hataridében torténd benyujtasanak
biztositésa.
Feliigyeli és ellendrzi a Tarsasag éves leltarozasi és selejtezési tevékenységét.
A sziikséges adatszolgaltatasok teljesitésének biztositasa az illetékes hatosagok felé.
Az SAP villalatiranyitasi rendszerben rogzitett adatokat ellendrizni.
Az ligyvezeto altal atruhazott korben dontéshozatal.
Az irdnyitdsi ald tartozd osztdlyok osztilyvezetéi részére a szabadsagok
engedélyezése, utasitasok, feladatok kiadasa.

d) A gazdasagi vezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
da) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly;
db) Beszerzési és Kontrolling Osztaly.
dc) Bérszamfejtési Osztaly;
dd) Uzemfenntartési és Logisztikai Osztaly.

e) A gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozo allomany:

ea) pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd;

eb) beszerzési és kontroling osztalyvezetd

ec) bérszamfejtési osztalyvezeto;

ed) iizemfenntartasi és logisztikai osztalyvezeto.

7.1. A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

7.1.1. A pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto
a) A pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto o feladatai:
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A gazdasagi vezetd iranyitasa €s feliigyelete alatt a Tarsasag pénziigyi €és szamviteli
feladatainak végrehajtasa.

Gondoskodik a Tarsasag konyvelési feladatainak teljes korti ellatasarol.

A leltarozasi feladatok megszervezése, a leltarozasi utasitas és ilitemterv kiadasa, az
abban foglalt feladatok végrehajtasa, illetve a hozza kapcsolédd folyamatokban, igy
kiilonosen, a leltar kiértékelése, a dokumentacids Osszeallitasa.

A selejtezési eljaras soran érintett eszkozok és készletek nyilvantartassal torténd
egyeztetésének, illetve a leselejtezett eszk6zok és készletek kivezetésének ellendrzése.
A Bv. Holding vallalatcsoport egészére vonatkoz6 Osszesitések, kimutatasok, jelentések
Osszeallitasdban valo részvétel.

A Tarsasag ¢éves beszamolodjanak, iizleti jelentésének, és az tligyvezetd kozvetlen
iranyitasa ala tartozd szervezeti egységekkel egyiittmiikodve éves tizleti tervének
elkészitése, a beszamolo adatai valodisaganak biztositasa.

Az az éves beszamold elkészitése, a kapcsolodd kimutatdsokat, alatamaszto
dokumentumok rendelkezésre allasanak biztositasa.

A Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése, a
megvaldsitas figyelemmel kisérése €s értékelése.

Az iranyitasa ala tartozo szakteriiletet érintd belsd szabalyozok, utasitasok, atfogo
jellegti javaslatok elkészitése.

A Tarsasag likviditasi tervének az elkészitése, a szamviteli politikahoz tartozé kotelezo
szabalyzatok és kiegészit0 bels6 szabalyozok kialakitasa.

A pénzforgalommal kapcsolatos bizonylatok utalvanyozasa.

Pénztar ellendrzése.

Iranyitja, feliigyeli a Tarsasag kovetelés és kotelezettség kezelését. Sziikség esetén a
lejart kinnlevdségek behajtasa érdekében a Jogi Osztallyal egyiittmiikddve fizetési
meghagyasi, felszdmolasi, végrehajtasi eljarast kezdeményez.

Az SAP vallalatiranyitasi rendszer teljes korli ismerete, szervezetvaltozas esetén a
vallalatiranyitasi rendszer valtozasainak kdvetése, javaslattétel a valtoztatasra.
Gondoskodik a jogszabalyi valtozasok megismerésérol, betartasarol.

A Tarsasagot érint6 palyazati dokumentacio elkészitése.

A RobotZsaru rendszerben ellatja az ligyel6ado-iigyintézo feladatokat, rogziti és kezeli
a munkavégzése soran keletkezett elektronikus dokumentaciot.

A Tarsasaghoz érkezett szallitéi dokumentumok (szerzddések, megrendelések,
teljesitésigazolasok) ellendrzése, egyeztetése.

A szamviteli politikdban meghatarozott egyeztetési €s zarlati végrehajtasa.

Az év eleji szamviteli nyitasi teendok elvégzése.

b) A pénziigyi és szamviteli osztalyvezeté felelds:

A mindenkor hatalyos szamviteli torvény altal eldirt szabalyzatok elkészitéséért,
frissitéséért.

A Tarsasag szamviteli tevékenységének, a bizonylatolds rendjének kialakitasaért,
iranyitasaért és ellendrzéséért.

Személyes felelosséggel tartozik az altala vezetett osztaly tevékenységéért, a torvényes
és szakszerti miikodtetéséért.

A Tarsasag gazdasagi, illetve a pénziigyi és szamviteli szakteriilet vonatkozasaban a
statisztikai adatszolgaltatasok elkésziiléséért.

Ellendrzési terv készitéséért a sajat szakteriiletére.

A pénziigyi és szamviteli el6irasok €s a bizonylati fegyelem betartasaért.

A Térsasdg mindenkor hatalyos Onkoltség szdmitasi szabalyzata szerinti feladatok
ellatasaért, a koltségfelosztasok, értékesitési kozvetett és kozvetlen koltségei
meghatarozasaért, azok atvezetéséért, az eld- és utokalkulacio ellendrzéséért.
Leltarozasi feladatok ellatasaért, egyeztetésért, konyvelésért a leltarutasitas szerint.
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A sziikséges adatszolgaltatasok elkészitéséért a vezet6i dontések meghozatala
érdekében.

A Bv. Holding vallalatcsoport miikddésével a Tarsasagra haruld gazdasagi feladatok
végrehajtasanak iranyitasaért, az Osszevont (konszolidalt) éves beszamolo
elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasok elkészitéséért, a beszamold elkészitéséért
felelésseltorténd kapcesolattartasért.

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

A kiilsé ellendrzésekrdl nyilvantartas vezetése.

A pénziigyi és szamviteli folyamatok kockazatkezelése.

A konyvvizsgalo részére biztositandé dokumentécio rendelkezésre allasaért.

C) A pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd hataskore:

Irényitja és koordinalja a pénziigyi és szamviteli tevékenységet,

A beérkez0 és kimend szamlak tartalmi és formai megfeleldségének ellendrzése.
Pénztar ellendri feladatok ellatasa.

A konyvvizsgaloval részére torténd adatszolgaltatasok biztositasa.

Kapcsolattartas a bels6 ellenérzéssel az ellendrzés soran.

A kozvetlen feliigyelete ala tartozo6 allomany munkajanak iranyitasa, ellendrzése.
Kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik a kozvetlen iranyitasa ald tartozd személyi
allomany altal felterjesztett szolgalati jegyek, jelentések és egyéb dokumentumok
vonatkozasaban.

Kiterjed az osztaly hataskorére a Tarsasagnal, tovabba a vallalatcsoportnal az egységes
adatszolgaltatasokra, azok Osszesitésére és elGterjesztésére a gazdasagi vezetd felé;
szakmai egyeztetésekre €és az azokkal kapcsolatos javaslatok el6terjesztésére a
gazdasagi vezetd felé.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, a mindenkor hatalyos szervezeti integritast
sérté események kezelésének eljarasrendjérol szolo belsd szabalyozdban foglaltaknak
megfelelden jar el.

A fogvatartotti kiétkez6 boltok készlet elszamolasanak ellendrzése.

d) A pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo személy(ek):

da) fékonyveld;
db) mérlegképes konyveldk;
dc) gazdasagi adatrogzito;

7.1.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

a) A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly f6 feladatai:

A Tarsasag szamviteli, konyvvezetési, fokonyvi- és analitikus konyvelési feladatainak
ellatasa. A targyi eszkozok és készletek nyilvantartdsanak vezetése, folyamatos
konyvelése.

Készlet egyeztetések lefolytatasa.

Kovetelések, kotelezettségek egyeztetése.

Gondoskodik a Tarsasag folyoszamla kivonatainak egyeztetésérol.

A szamviteli rendszer naprakész, folyamatos mitkddtetése.

Utokalkulacios adatfeldolgozas, (kozvetlen koltségek és forgalmi kdnyvelés adatainak
egyeztetése), tényleges koltségek megallapitasa, termékenkénti utdkalkulacio.

A fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas egyezOségének biztositasa az SAP
tgyviteli programban.
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A konyvelési bizonylatok rendszerezése, irattdrazdsa, megorzése (készletvaltozasrol
kiallitott pénzforgalmi bizonylatok, feladasok, leltar dokumentécio, éves beszamolo
okmanyai).

Szallitoi szamlak kezelése és konyvelése a Tarsasag rendelkezésére allo6 programban.
Havi szinten a szakteriiletre tartoz6é fOkonyvi adatok egyeztetése a kapcsolodd
nyilvantartasokkal.

Konyvviteli feladatokhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok és egyéb részletezd
adattablak kialakitasa.

Eves beszamolo elkészitésében vald egyiittmiikodés.

Iktatja és ellendrzi a bejovo szamlak szabaly szerliségét, igazolasra atadja a bejovo
szamlat a tars osztalynak, majd ellenérzi annak visszaérkezését.

Igazolasok utan lekdnyveli a bejovo szamlakat.

Alairt szallitolevelek kiszamlazasa.

b) A Penzugyl és Szamviteli Osztaly felelds:

Az érkezett és elkészitett iratok iktatasaért.

Bank bizonylatok felviteléért az SAP vallalatiranyitasi rendszerbe, a banki utaldsok
hatariddre torténd elokészitéséért, végrehajtasaért, a pénzforgalom konyveléséért.
Sziikséges adatszolgaltatasok teljesitésének végrehajtasaért az illetékes hatoésagok felé.
Az altalanos forgalmi ado bevallas Osszeallitasaért és tovabbitasaért az adohatosag
részére.

Céges autd adobevallasanak 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
ellendrzéséért.

A pénztarak (boltok, biifék) konyveléséért.

A hézi pénztar szabalyszert miikodtetéséért, konyveléséért.

Ev végi értékelési feladatok elvégzéséért.

Targyi eszkoz analitika vezetéséért és konyveléséért.

c) A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly hataskore:

Kintlévoségek, vevoi kovetelések folyamatos nyomon kovetésére, fizetési
felszolitasok kiallitasara, megkiildésére, nem fizetés esetén a pénziigyi és Szamviteli
osztalyvezetd értesitésére.

Szamla reklaméaci6 esetén annak kezelésére.

Eldleg szamla kifutasanak ellendrzésére.

A fogvatartotti kiétkezd boltok elszamoltatasara.

7.2. Beszerzési és Kontrolling Osztaly

7.2.1.

A beszerzési és kontrolling osztalyvezeto

a) A beszerzési és kontrolling osztalyvezeté f6 feladatai:

A gazdasagi vezet iranyitasa, és feliigyelete alatt a Beszerzési Kontrolling Osztaly
tevékenységének vezetése, feliigyelete és ellendrzése.

A Bv. Holding vallalatcsoport tekintetében az eldzetesen érkezd beszerzési igények
elokészitése az ligyvezeto részére.
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A kozponti beszerzési eljarasok végrehajtasaért felelos személy kijeldlése, az eljaras
hataridore és szabalyosan torténé lefolytatasanak ellendrzése.

Intézkedik a Digitalis Korméanyzati Ugyndkség Zrt. (a tovabbiakban: DKU) altal
miikddtetett Portdlon torténd beszerzések, beszerzési és fejlesztési tervek szakmai
clokészitése irant az Uzemfenntartisi és Logisztikai Osztaly informatikai
szakteriiletével egyiittmiikodve.

Ellatjia a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (KEF) altal lefolytatott
kozpontositott kdzbeszerzési eljarasokban valo részvétellel kapcsolatos feladatokat.

A hatalyos Kontrolling szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtatasa, azok
visszaellendrzése.

b) A beszerzési és kontrolling osztalyvezeto felelés:

Személyes felelosséggel tartozik a Beszerzési és Kontrolling Osztaly tevékenységéért,
a torvényes és szakszerid miikodtetéséért.

A szakteriiletéhez tartozo belsd szabalyzatok elkészitéséért (beszerzési, kontrolling)
illetve a Bv. Holding vallalatcsoport szabalyzatainak elkészitéséért (beszerzési,
kontrolling).

C) A beszerzési és kontrolling osztalyvezeté hataskore:

Iranyitja és koordinalja a beszerzési és kontrolling tevékenységet.

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

A beszerzési és kontrolling osztalyvezetd hataskore kiterjed a kontrollerek hataskorére
a résziikre kijelolt Ellenérzott Tarsasagoknal, tovabba a kozpontositott folyamatok
vonatkozasaban a vallalatcsoportnal.

d) A beszerzési és kontrolling osztalyvezeté kozvetlen irdanyitasa ala tartozo személy(ek):

da) kontrollerek,

db) kiemelt féreferens,
dc) beszerzési szakértd
dd) beszerz6

7.2.2. A Beszerzési és Kontrolling Osztaly

a) A Beszerzési és Kontrolling Osztaly f6 feladatai:

A Bv. Holding vallalatcsoport vezetdi dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztositd
kozponti vezetdi informacios rendszer kialakitdsa, fejlesztése, az ehhez sziikséges
eszk6zok beszerzése érdekében javaslattétel az tigyvezetd részére, a kozponti vezetdi
informacios rendszer lizemeltetésének iranyitasa €s ellenérzése.

A hatékony miikodési feltételek és tevékenységek megtervezése, megfigyelése, a hibak
feltarasa és atfogo stratégia kialakitasa.

Részvétel az operativ és stratégiai tervezésben.

A tervezettol valo eltérés okainak feltarasa és elemzése.

Részvétel a negativ folyamatok megallitasat, ellenstilyozasat célzo javaslatok
kidolgozasaban.

crer

b) A Beszerzési és Kontrolling Osztaly felelés:

- A vallalatiranyitasi rendszer, vezetdi informacios rendszer mikodtetéséért.
- Az egyes vezetési szintek ellatasaért a szamukra relevans informaciokkal.
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Bizonyos id6kozonként beszamolok és prezentaciok készitéséért, értékelve a tervcélok
megvalosulasat.

c) A Beszerzési és Kontrolling Osztaly hataskore:

A megfogalmazott stratégia kialakitdsdhoz sziikséges informaciok Osszegytjtése,
értelmezése és érékelése.

7.3. Bérszamfejtési Osztaly

7.3.1. A bérszamfejtési osztalyvezetd

a) A bérszamfejtési osztalyvezeté fo feladatai:

A gazdasagi vezetd iranyitasa, és feliigyelete alatt a Bérszamfejtési Osztaly vezetése, a
munkaiigyi és a tdrsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
Folyamatosan nyomon kdveti a munkavallalokkal kapcsolatos mindenkor hatalyos
jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyzo eszk6zok és a BVOP belsé szabalyzoinak
valtozasait.

Az Uralmi Szerzédés alapjan az Ellenorzott Tarsasagok munkavallaldinak
bérszamfejtési feladatainak ellatasa.

b) A bérszamfejtési osztalyvezeto felel6s:

A munkatigyi és tarsadalombiztositasi ellatasokkal kapcsolatos feladatok helyességéért.
A hatalyos jogszabalyok betartasaért.

Munkaiigyi szabalyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért.

A feliigyelete ala tartozo allomany munkajanak ellenérzéséért.

C) A bérszamfejtési osztalyvezeté hataskore:

Tevékenységéhez kapcsoloddan személyes adatok kezelése, adatok bekérése az
Ellen6rzott Tarsasagoktol.

Bérszamfejtéshez kapcsolddo ellenérzések elvégzése.

Munkaiigyi €s bérszamfejtési nyilvantartasok vezetése.

Kapcsolattartas az Ellendrzott Tarsasagokkal és hatosagokkal.

d) A bérszamfejtési osztalyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

da) tb és bérszamfejtési koordinator;
db) bérelszamol6 és TB iligyintézok;

7.3.2. Bérszamfejtési Osztaly

a) A Bérszamfejtési Osztaly f6 feladatai:

Munkaiigyi feladatok tervezése, szervezése, végrehajtasa.

A munkavillalok munkaviszony [étesitésével, athelyezésével, megsziinésével
kapcsolatos bérszamfejtési feladatok teljes kori ligyintézése.

Bérszamfejtési tevékenység ellatasa.

Munkavallaléi kérelmek kezelése, munkaltatoi igazolasok elkészitése.
Tarsadalombiztositasi kifizetdhelyi feladatok teljes kort ellatasa, tarsadalombiztositasi
kifizetohelyi statisztika elkészitése és bevallasa.

Munkatigyi statisztikak elkészitése.

Adatszolgaltatasok elkészitése, jarulékbevallas az adohatosag felé.

A munkavallalok bérszamfejtéséhez kapcsolodd személyi anyag jogszabaly szerinti
bizalmas kezelése, archivalasa, irattirazasa.
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Bérek és egyéb juttatasok szamfejtése, fix Osszegli (elolegek, biroi letiltasok,
kartéritések) és szazalékos levonasok (tarsadalombiztositasi jarulék, személyi
jovedelemado), betegszabadsag, tappénz, kiegészitd fizetés, bérpotlék, rendkiviili
munkaidd, jutalom, prémium Osszegének figyelembevételével.

A munkatigyi informatikai rendszer naprakész, folyamatos mukddtetése.

A Tarsasagot terheldo befizetések (tarsadalombiztositasi jarulék, személyi
jovedelemado, szocialis hozzajarulas) 6sszegének megallapitasa.

Bérszamfejtd lapok, bérfizetési jegyzékek, bérosszesitok, bérfeladasok készitése, a
munkavallalok részére torténé megkiildése.

A munkabéreket érintd jarulékok és befizetési kotelezettségek tekintetében
nyilvantartasok vezetése és bevallasok készitése az adohatosag felé.

A munkaidé-Kimutatasok, jelenléti ivek, bérszamitasok és egyéb informaciok
ellenérzése a bérelszamolassal kapcsolatos eltérések meghatarozasa és egyeztetése
céljabol.

Az Onkéntes, kiegészitdé nyugdij- és egészségpénztarakkal vald kapcsolattartas,
bevallasok készitése.

Kezeli, vezeti és biztonsagosan tarolja a Tarsasagnal rendszeresitett okmanyokat,
gondoskodik az iratok szakszerti, visszakereshetd tarolasarol, megérzésérol.

A tappénzes ellatashoz sziikséges adatszolgaltatas teljesitésének végrehajtsa.

A munkavallalokkal kapcsolatos adok, jarulékok havi bevallasainak elkészitése,
tovabbitasa, a fizetend0 Osszegekrol adatszolgaltatds készitése a Pénziigyi és
Szamviteli Osztaly részére.

Munkaviszony- és kereseti igazolasok elkészitése.

Munkaba jarasi koltségtérités, bel- és kiilfoldi kikiildetési koltség elszamolasa a
munkavallalokkal.

Részvétel a Szocidlis Bizottsdg munkajaban a mindenkor hatalyos Szocialis
szabalyzatrol szol6 ligyvezet6i hatarozat alapjan.

b) A Bérszamfejtési Osztaly felelds:

Munkabérek és egyéb juttatasok, levonasok helyes elszamolasaért.

Adok és jarulékok Osszegének helyes megallapitasaért, ellenorzéséért, bevallasok
elkészitéséért és adohatosag felé valo bekiildéséért.

A munkabér, egyéb juttatasok és levondsok, valamint a befizetendd jarulékok
kifizetésének elokészitéséért az elektronikus atutalashoz.

Munkavallalok be- és kijelentéséért az adohatdsag felé.

Tarsadalombiztositasi kifizetohelyi feladatok ellatasanak helyességéért.

Személyi adatok bizalmas kezeléséért.

Bérszamfejtés koordinalasaért, ellendrzéséért.

c) A Bérszamfejtési Osztaly hataskore:

Tevékenységéhez kapcsoldddan személyes adatok kezelése, adatok bekérése az
Ellendrzott Tarsasagoktol.

Bérszamfejtéshez kapcsolodo ellendrzések elvégzése.

Munkaiigyi és bérszamfejtési nyilvantartasok vezetése.

Kapcsolattartdas az Ellendrzott Tarsasagokkal ¢€s hatosagokkal munkaiigyi és
bérszamfejtési kérdésekben.

7.4. Uzemfenntartasi és Logisztikai Osztaly

7.4.1.

Az iizemfenntartasi és logisztikai osztalyvezetd

a) Az iizemfenntartasi és logisztikai osztalyvezet6 fo feladatai:
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- A gazdasagi vezet0 iranyitasa, és feliigyelete alatt a Tarsasdg lizemfenntartasi és

logisztikai tevékenységének vezetése, feliigyelete és ellendrzése.

Informatikai, logisztikai, lizemeltetési és SAP szakteriilet székhelyen jelentkezd
koordinacios feladatainak ellatasa, dontés elokészités és javaslattétel.

Az Uzemfenntartasi és Logisztikai Osztaly allomanyira vonatkozd megismerési
nyilatkozatok, oktatasi anyagok kiildésének ¢és megismerésének koordinalésa,
nyilvantartasa.

b) Az iizemfenntartasi és logisztikai osztalyvezeto felelés:

- Az dllomany elhelyezésélil szolgald szolgalati helyek sziikséges felujitasanak

iranyitasaért és ellendrzéséért, azokhoz kothetd beruhazasok lebonyolitasaért.

A logisztikai és az informatikai szakteriilethez kothet6 beruhazasok lebonyolitasaért.

A Tarsasag informatikai biztonsagi szabalyzatanak, és az informatikai szakteriilet
milkodési szabalyzatanak, valamint a Tarsasig és a Bv. Holding véllalatcsoport
gépjarmil szabalyzatanak - a Jogi Osztaly kozremiikodésével torténd — elkészitéséért,
amelyeket kozvetlen munkahelyi vezetdje részére jovahagyasra felterjeszt.

- Az éltala készitett — jovahagyott - szabalyzatok kiadasaért.

€) Az iizemfenntartasi és logisztikai osztalyvezet6 hataskore:

Irdnyitja a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo szakteriileteket, kialakitja, atalakitja,
feliigyeli miikodésiiket.

- A Tarsasag székhelyén jelentkez6 miiszaki, feljitasi és beruhdzasi feladatokra

javaslattétel, azok véleményezése és végrehajtasa.

d) Az iizemfenntartasi és logisztikai osztalyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozé

7.4.2.

személyek:

da) kiemelt foreferensek;

db) informatikus;

dc) segédelbadok;

dd) SAP rendszeriizemeltetd;
de) SAP logisztikai referens;
df) SAP gazdasagi referens;

dg) SAP referens;

dh) logisztikai referens;

di) gépjarmiivezetd;

dj) tizemeltetési referens.

Informatikai szakteriilet

a) Azinformatikai szakteriilet f6 feladatai:

- A Tarsasdg informatikai, telekommunikécios feladatainak megszervezése, ¢&s

végrehajtasa, biztonsagos lizemeltetése a Tarsasag székhelyén.

A Térsasag informatikai berendezéseinek biztositdsa a székhely valamennyi
teriiletének vonatkozasaban.

Informatikai rendszerek {iizemeléséhez sziikséges feltételek vezetdi informalasa —
szerz6dések folyamatos feliilvizsgalata.

A szamitogépes haldzatok ¢és hozzajuk kapcsolddd szamitogépes kornyezetek
karbantartasa ¢és felligyelete a szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert,
alkalmazasszoftvert és valamennyi konfiguraciot beleértve.

Informatikai szakteriilethez kdthet beruhazasok lebonyolitasa.
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A felettese altal meghatarozott, avagy felettese altal jovahagyott (informatikai és
infokommunikaciés) anyagok beszerzése a mindség és az ar/érték arany figyelembe
vételével. Beszerzést koveten a hasznalatba vétel biztositasara.

A beszerzett informatikai és infokommunikacios anyagok nyilvantartas vezetése.
Biztonséagtechnikai fejlesztési, karbantartas feladatok ellatésa.

A Téarsasag honlapjara tortén6é dokumentumok feltoltése, kozzététele.

A Tarsasagot érint6 informatikai oktatasok végrehajtasa.

Az informatikai fejlesztési igények megvalosithatosaganak vizsgalata.

Intézkedik a DKU Portalon torténd beszerzési és fejlesztési tervek szakmai
elokészitése irant a Beszerzési és Kontrolling Osztéllyal egyiittmiikodve.

Az SAP vallalatiranyitasi rendszer biztositasa vallalatcsoport szinten.

Az SAP vallalatirdnyitasi rendszerrel 6sszefiiggd bejelentések, igények kezelése.

Az SAP fejlesztési igények megvalosithatosaganak vizsgalata.

SAP vallalatiranyitasi rendszerhez kapcsolodo feladatok ellatasa.

Az SAP vallalatiranyitasi rendszerhez kapcsoldodo informatikai halézat- €s rendszer,
valamint alkalmazas (modulok) lizemeltetési feladatainak ellatasa, hibaelharitasok
kezelése.

Az SAP vallalatcsoporti torzsadatok, valamint cikktorzs, partnertorzs és jogosultsagok
kezelése.

Valamennyi SAP modullal kapcsolatos szakmai tdmogatés, segitségnyijtas.
Alkalmazas tizemeltetési feladatok ellatasa.

Workflow, engedélyezési folyamatok kezelése.

Hibabejelentd szoftver lizemeltetése, adminisztracioja.

JIRA jegyeken torténo hibabejelentések feliilvizsgalata.

b) Az informatikai szakteriilet felelGs:

A hataskorébe tartozo feladatok, tligyek érdemi dontésre torténd elOkészitéséért,
jovéahagyast kovetéen végrehajtasukért.

A tamogatasi szerzddésekben meghatdrozott feladatok és hatariddk (SLA)
teljesiilésének figyelemmel kiséréséért.

Az informatikai oktatasok (valamint SAP oktatasok) igény szerinti felméréséért,
indokolt esetben vezetdi javaslattételért.

A szakteriiletet érint6 adatszolgaltatasok hataridére torténd teljesitéséért.

A Tarsasag informatikai biztonsagi szabalyzatanak betartatasaért.

A rendszerek és halozati konfiguraciok javitasat szolgald valtoztatasokra iranyulo
javaslatok feliilvizsgalataért.

A Bv. Holding vallalatcsoportot ¢érint6 SAP oktatasok eldkészitéséért,
végrehajtasaért.

c) Az informatikai szakteriilet hataskore:

A Téarsasag informatikai, telekommunikacios eszkdzeinek biztonsagos lizemeltetése
a Tarsasag székhelyén.

A Téarsasag informatikai fejlesztési igények megvalosithatosaganak elokészitése.

A Tarsasag lUzemeltetésében 1évé valamennyi SAP modullal kapcsolatos szakmai
tamogatas, segitségnyu;jtas.

SAP infrastruktira tamogatas nytjtasa vallalatcsoport szinten.

A Tarsasag lizemeltetéssel kapcsolatos szerzodéseinek feliilvizsgalata, elokészitése.

a RobotZsaru rendszer zavartalan miikodésének megvalositasa érdekében
kapcsolattartas a BVOP rendszergazdajaval.

A rendszerek és halozati konfiguraciok javitasat szolgalo valtoztatasok javaslata, és a
modositasokkal dsszefiiggd hardver- és szoftverigények meghatarozas.
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7.4.3. Logisztikai szakteriilet

a) A logisztikai szakteriilet f6 feladatai:

A Tarsasag logisztikai, szallitmanyozasi, fuvarozasi tevékenységének iranyitasa €s
végrehajtasa.

Logisztikai szakteriilethez kothetd beruhdzasok lebonyolitasa.

A Tarsasag gépjarmiiveinek iizemeltetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A Tarsasag gépjarmuveinek allapot felmérése, javaslattétel selejtezésiikre, U]
beszerzésekre.

Nyomon koveti a gépjarmiivek kotelezo felel6sség- és casco biztositasainak meglétét,
érvényességi idejét, javaslatot tesz a koltséghatékony biztositd valtasokra;

A Bv. Holding vallalatcsoport adatszolgaltatasainak dokumentalasa.

Kozremiikodik a Tarsasag tevékenységéhez sziikséges termékek, anyagok
beszerzésével és készletezésével kapcsolatos feladatokban.

a gépjarmiivek ilizemeltetésével kapcsolatos feladatok koordinaldsa a Bv. Holding
vallalatcsoport tagjainal a mindenkor hatalyos uralkodé tagi hatarozatban foglaltak
szerint.

b) A logisztikai szakteriilet felelds:

A Téarsasag gépjarmilveinek {izemeltetéséhez sziikséges dokumentumok és
szerzOdések kezeléséért, felillvizsgalataért.

A Tarsasag gépjarmuveinek nyari €s téli szemléinek megszervezéséért.

A Bv. Holding vallalatcsoporti gépjarmiivel kapcsolatos adatszolgaltatasok
megszervezeseert.

A Tarsasag székhelyén és egyéb telephelyén 1évd, (tulajdonban levd) valamennyi
gépjarmil szabalyszerl lizemeltetésének biztositasaért.

Gondoskodik arrdl, 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 nyilvantartdsanak meglétéért.

A gépjarmivek eseti- és tartds maganhasznalat soran keletkezett valamennyi
dokumentum nyilvantartasanak meglétéért.

C) A logisztikai szakteriilet hataskore:

A Téarsasag gépjarmiivei lizemelésének érdekében egyéb hivatalokkal valo
kapcsolattartas.

A Tarsasag székhelyén ellendrzi a gépjarmii vezetdk tevékenységét.

A partnerekkel megkodtendd szerzodések elOkészitése, teljesitésének ellendrzése,
feliigyelete.

7.4.4. Uzemeltetési szakteriilet

a) Az iizemeltetési szakteriilet f6 feladatai:

A Tarsasag székhelyéiil szolgalod épiiletének foldszintjén, els¢ valamint a masodik
emeletén 1év6 Tarsasag irodainak, targyaldinak és szocialis helyiségeinek
tizemeltetéséhez, miikddéséhez sziikséges tevékenységek napi koordinalasa.

A Térsasdg miikodéséhez sziikséges anyagok Osszeirasa, engedélyeztetése,
megrendelése, koltséghatékony beszerzése.

Az lizemeltetési szakteriilet mitkodésére vonatkozod ligyvezet6i intézkedés-tervezet
elkészitése, felterjesztése kozvetlen felettese részére jovahagyasra..
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A Téarsasag székhelyéhez és telephelyéhez tartozo portaszolgalat tevékenységének
koordinalasa.

Komplex hibak esetén szakipari vallalkozasok felkutatasa, a beszerzési eljarasokban
valo aktiv kozremitkodés.

A Tarsasag székhelyéiil szolgalo épiilet(ek) takaritasanak koordinalasa,

Az tlizemeltetéshez kapcsolodo feladatok ellatasaval osszefiiggésben kapcsolattartas a
BVOP Miiszaki és Ellatasi Féosztalyaval, a Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézettel,
valamint a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és Rehabilitacios
Kozpontja Uzemeltetési Osztalyaval.

Baleset, tlizveszEly esetén azonnali intézkedést kezdeményez.

Koziizemi szerzédések elokészitése, kozilizemi szolgaltatokkal kapcsolattartds és
adatszolgaltatas teljesitése.

A miszaki eszkozok karbantartasara vald intézkedés elokészitése és épiiletek
allaganak megdrzése.

Javaslat készitése a miiszaki eszkdzok potlasara, €s az eszkozpark fejlesztésére.
Munkavallalok munkaruhazatanak biztositasa.

A kirendelt személyek és munkavallalok ellatdsaval Gsszefliggésben munkaruhazati
ellatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

b) Az iizemeltetési szakteriilet felel6ssége:

A Tarsasag gazdasagi tevékenységének végzéséhez sziikséges hatosagi engedélyek
beszerzéséért.

A megrendelt munkak és szallitasi hataridok betartasanak figyelemmel kiséréséért.

A Tarsasag székhelyén a vonatkoz6 megallapodas értelmében a Tarsasag altal hasznalt
helyiségekben el6forduld meghibasodasok észrevételéért, rogzitéséért, a felettes
tajékoztatasaért, valamint a hiba javitasanak, illetve elharitasanak megszervezéséért.

A Tarsasag székhelyéiill szolgald épiilet milkodéséhez sziikséges feltételek
biztositasaért, hatosagi engedélyek beszerzéséért.

A Téarsasag székhelyén a tisztitoszer igény folyamatos biztositasaért.

A Tarsasag székhelyén dolgozo allomany részére a papir irodaszer igény havi
rendszerességgel torténd Osszesitéséért és megrendeléséért, és szétosztasaért az
allomany tagjai kozott.

A Tarsasag székhelyéiil szolgalo épiiletben a megrendelt Kkarbantartasi munkak
hataridés munkak teljesiilésének meglétéért.

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

A Tarsasag székhelyén megbizasi szerzddés alapjan a takaritast végzé vallalkozas
szerz6désben foglalt feladatainak ellenérzéséért, azok betartatasaért.

A technikai miszaki eszkdzok karbantartasara valod intézkedés elokészitéséért és
épiiletek allaganak mego6rzéséért.

A Tarsasag miikodéséhez sziikséges feltételek Osszeirasaért és vezetd részére torténd
eléterjesztéséért.

A Térsasag jogszerii lizemelésének dokumentalt vezetéséért (energetikai, tliz-, baleset-
, munkavédelmi dokumentumok vezetése).

Munkavédelmi, tlizvédelmi, energetikai és kornyezetvédelmi tevékenységekkel
kapcsolatos feladatok ellatasara megbizasi szerzodéses partnerek feladatainak
végrehajtasat  biztositd feltételek megteremtéséért, résziikkre adatszolgaltatas
teljesitéséért, helyszini bejaras esetén e személyek beléptetéséért.



-36 -

C) Az iizemeltetési szakteriilet hataskore:

A Téarsasag székhelyén a vonatkozo megallapodas értelmében a Tarsasag altal hasznalt
valamennyi helyiség (iroddk, targyaldk, raktarak és szocialis helyiségek)
tizemeltetéséhez, miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa.

A Téarsasdg székhelyélil szolgald épililet miikodésének biztositdsahoz sziikséges
arajanlatok kérése, engedélyeztetése, megrendelése.

A Tarsasag székhelyéiil szolgalod épiilet lizemeltetéséért felelds munkatarsakkal a
felmeriilt esetleges problémak miel6bbi megoldasa végett valod kapcsolattartas.
Munkavédelmi, tlizvédelmi, energetikai és kornyezetvédelmi tevékenységekkel
kapcsolatos  feladatok ellatdsdra megbizasi szerzOdéses partnerrel  torténd
kapcsolattartas.

8. UGYVEZETO-HELYETTES

a) Az iigyvezeto-helyettes fé feladatai:

Az lgyvezeté kozvetlen iranyitdsa ¢és feliigyelete alatt a Projekt Osztaly, a
Csomagkiildési és Bolti Ertékesitési Osztaly mitkddésének, valamint az Ertékesitési
tanacsado miikodésének feliigyelete és ellenérzése.

Az iigyvezetd tavollétében ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat az ligyvezetd feladatkoreként nevesit, kivéve a munkaltatoi jogkor
gyakorlasat.

A Bv. Holding vallalatcsoporton beliili teljes korti fogvatartotti foglalkoztatas
fenntartasa érdekében egylittmiikodés az orszagos parancsnok gazdasagi és
informatikai helyettesével, javaslatok készitése, és a végrehajtas ellendrzésében,
ellendriztetésében vald kozremiikodés.

b) Az iigyvezeto-helyettes felelés:

A jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozokben, az uralmi szerz8désben,
valamint a tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek meghatalmazott gyakorloja
hatarozataiban meghatarozott feladatok végrehajtasaért, végrehajtatasaért és a
végrehajtas ellenOrzéséért, valamint ezekkel Osszefiiggésben kozremiikddik a Tarsasag
belsd szabalyzatainak kialakitasaban.

A tulajdonosi dontések megalapozottsagahoz €s érvényesiiléséhez sziikséges elemzési,
értékelési és ellendrzési feladatok ellatasaért.

Kiterjed a Tarsasag és a Bv. Holding vallalatcsoport szervezeti felépitésének
racionalizalasara, a miikodés hatékonysaganak fokozasara vonatkoz6 javaslatok
kidolgozasara.

A vallalatiranyitasi rendszerhez kapcsolodd projekt feladatok iranyitasaért,
feliigyeletéért.

A mindenkor hatalyos jogszabalyi kornyezethez torténé alkalmazkodas érdekében, a
Jogi Osztallyal egylittmikodve a szakteriilet¢hez tartozé jogszabaly-modositési
javaslatok el6készitéséért

A Téarsasag mindségiranyitasi feladatainak feliigyeletéért, vallalatcsoport szintii
koordinalasaért.

A kiilon szabalyozokban meghatarozott adatszolgaltatasok  elokészitéséért,
teljesitéséért.

Az ligyvezeto altal atruhazott korben dontéshozatalért.

c) Az iigyvezetd-helyettes hataskore:

Csomagkiildési rendszer és a Tarsasag altal lizemeltetett fogvatartotti kiétkez6 boltok,
valamint személyi allomanyi biifék miikodésének feliigyelete;
az iigyvezeto altal atruhazott korben dontéshozatal;
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az iigyvezeto altali felhatalmazas alapjan a Tarsasag képviselete.

d) Az iigyvezeto-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé Szervezeti egységek és
személyek:

da) Projekt Osztaly; )
db) Csomagkiildési és Bolti Ertékesitési Osztaly;
dc) Ertékesitési tanacsadok.

e) Aziigyvezeté-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek:

ea) projekt osztalyvezeto;
eb) csomagkiildési és bolti értékesitési osztalyvezetd;
ec) értékesitési tanacsadok.

8.1. Projekt Osztaly

8.1.1. A projekt osztalyvezeté

a) A prOJ jekt osztalyvezeto f6 feladatai:

Ugyvezeté-helyettes iranyitasa és feliigyelete alatt a Projekt Osztaly miikodésének
feliigyelete és ellendrzése.

- Az ugyvezet6-helyettes tavollétében ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az ligyvezeté-helyettes feladatkdreként nevesit.
Projektekben — irasbeli felhatalmazas alapjan — képviseli a Tarsasagot.

Rogziti és jovahagyatja az egyes projektek céljat.

Projektvezetdi, vagy projekttagi tevékenység ellatasa soran kapcsolatot tart a projektben
résztvevo kiilso szereplokkel, szervezetekkel, személyekkel.

A projekt termékek mindségi paramétereinek teljesiilése esetén koordinalja a projekt
termékek atvételét, beleértve a részteljesitéseket is, amennyiben ez a szerz0désbol
kovetkezik.

Elokészitteti a projekt lezarasa utani mindségiranyitasi dokumentaciot.

b) A projekt osztalyvezeté felelos:

A Projekt Osztaly éves munkatervének Osszeallitdsaért ¢és jovahagyds irdnti
felterjesztéséért.

A projekt Ttgyviteléhez kapcsolédd valtozaskezelés, a folyamatok, szervezetek,
szerepkorok — Osszerendelése  koordinalasaért a  megvalositandd  folyamatok
Osszehangolasa érdekében.

A vallalatcsoport projekt tevékenységének tervezéséért, szervezéséért, iranyitasaért és
ellendrzéséért.

A projektben résztvevo szervezetekkel egyiittmiikodve a projekt 1étesitéséhez sziikséges
projekt alapit6 dokumentum (a tovabbiakban: PAD) el6készitéséért és az ligyvezetd-
helyettes Witjan az ligyvezetd részére jovahagyasra torténd felterjesztésért.

A kiils6 szervezetek / szereplok altal megfogalmazott igények felméréséért és
egyeztetéséért, a projektek megvalodsitasat akadalyozo kockazatok azonositasaért.

Heti jelentés alkalmaval tajékoztatast ad a projektek elérehaladasardl, javaslatot tesz a
fobb dontések meghozatala, illetve a meghozott dontések kiigazitdsa érdekében (PAD,
személyi, szervezeti kérdések, koltségvetés)

A projekt koltségvetésének - a gazdasagi szakteriilettel torténd egyiittmiikodés alapjan -
elkészitéséért és jovahagyasra torténd felterjesztéséért.

Az atvételt kovetben a teljesitésigazolas elOkészitéséért és az ligyvezetonek
jovahagyasra torténd felterjesztéséért.
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A projekt dokumentaciok elektronikus, illetve papir alapi kezeléséért, valamint a
projekt lezarasakor a papir alapu dokumentumok Titkarsag és Személyligyi Osztaly
részére megOrzés, illetve a hataridoben torténo selejtezés érdekében torténd atadasaért.

C) A projekt osztalyvezeto hataskore:

A projektek létrehozasa ¢és fenntartasa érdekében folyamatos kapcsolattartas a
beszerzési-, értékesitési-, pénziigyi- €és jogi szakteriiletek vezetdivel, tovabba a
kockazatok vonatkozasaban a megfelelési tanacsadoval.

Azonositja a projektek gyengeségeit, erOsségeit, veszélyeit és lehetéségeit. A projekt
elérehaladasa soran felismert potencialisan gatlo tényezok, kockazatok esetén, javaslatot
tesz az ligyvezetd részére azok kezelésére.

Engedélyezi a projekt pénziigyi kiadésait a projekt koltségvetés keretein belill és a
Tarsasag kotelezettségvallalasi szabalyainak megfeleléen

A Projekt Osztdly hataskorén tilmutaté szakmai kérdésekben konzultaciot
kezdeményez a dontés elokészitésre jogosult mas szereplokkel, forumokkal,
dontéshozasra jogosulttal.

Javaslatot tesz a dokumentaciok azonnali elérhetdségét biztositd szolgaltatas igénybe
vételére.

d) A Projekt Osztaly allomanyaba tartozo személy(ek):

kiemelt féreferensek.

8.2.2 A Projekt Osztaly
a) A Projekt Osztaly f6 feladatai:

A kistérségi felzarkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Ellen6rzott Tarsasagok stratégiai tervei kapcsan felmeriil6 értékelési, elemzési és
adminisztracios feladatok ellatasa.

Az Ellenérzott Tarsasagok jelentGsebb termelési projektjeinek szakmai feliigyelete,
tamogatasa, sziikség szerint koordinalasa.

A ,holder” szerepkor erésitése érdekében az induld termelési projektek szervezési és
mindségiranyitasi tamogatasa.

Az épitdipari projektek folyamatos feliigyelete, timogatasa.

Allando, vagy egyedi feladatokra 1étrejétt bizottsagban valé részvétel kiilon intézkedés,
szobeli vagy irdsos utasitas szerint.

A beszerzésekkel kapcsolatban részt vesz a beszerzési bizottsag munkajaban.

El6késziti a projekt lezarasa utani mindségiranyitasi dokumentaciot.
Projektdokumentumok 1étrehozasa, azok vallaltcsoporti egyeztetése, ellendrzése,
egylittmiikodve a vonatkozo szakteriiletekkel.

Projektkoltségvetések — elokészitése jovahagyasra egyiittmikodve a gazdasagi
szakteriiletekkel és az ‘érintett vallalatcsoporti tagokkal, ide nem ¢értve a
projektkoltségvetés, igy kiillondsen 0Onkoltségszamitas tényleges Osszeallitasat és
elkészitését. Ennek keretében az ehhez tartoz6 indikatorok és alapadatok szakteriiletek
¢s érintett vallalatcsoporti tagok részére torténo atadasa.

Projektekhez tartozo jogi feladatok eldkészitése, ennek érdekében egyeztetés a
szakteriiletekkel és az érintett vallalatcsoporti tagokkal.

Projektzarasok dokumentacidjanak elOkészitése, a projekt lezarasat kovetden
tizemeltetésre valo atadasa.

b) A Projekt Osztaly felelés:

A beérkezett javaslatok alapjan az osztalyra vonatkozo idészakos és allando jelentések,
munkatervek, az onértékeld jelentés elkészitéséért.
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- A palyazatfigyelési feladatok ellatasaért. Az érintett vallalatcsoporti tagok relevans
palyazatokrol torténd tajékoztatasért.
- Projektkoltségvetések jovahagyasra torténo felterjesztéséért.

C) A Projekt Osztaly hataskore:
- Az Ellen6rzott Tarsasagok jelentdsebb termelési projektjeinek szakmai feliigyelete,
tamogatasa, sziikség szerint koordinalasa.
- Tervszer(, idoszakos ellenorzések és auditok lefolytatasa, az Ellenérzott Tarsasagok
tevékenységének a mindségiigy oldalardl valé szakmai feliigyelete és tamogatasa.

8.2. Csomagkiildési és Bolti Ertékesitési Osztaly
8.2.1. A csomagkiildési és bolti értékesitési osztalyvezeto

a) A csomagkiildési és bolti értékesitési osztalyvezeto f6 feladatai:
- Az lgyvezeté-helyettes iranyitasa, és feliigyelete alatt a Csomagkiildési és Bolti
Ertékesitési Osztaly miikodésének vezetése, feliigyelete és ellendrzése.
- A feladatkorében artargyalasokat kezdeményez, azok lebonyolitasat vezeti,
koordinalja a beszerzési folyamatokat, reagél a felmeriilt igényekre.

b) A csomagkiildési és bolti értékesitési osztalyvezet6 felelos:

- A Tarsasag bolti értékesitési tevékenységéhez, annak mikodtetéséhez sziikséges teljes
korii tamogatas biztositasaért, kereskedelmi stratégidjanak kialakitasaért ¢és
végrehajtasaért az iigyvezetd és az ligyvezetd-helyettes teljes korli tdjékoztatasa
mellett,

- a cikktorzs kozponti kezeléséért, kiillonos tekintettel a kozponti cikktorzs
megfelel6ségének biztositasaért, ennek folyamatos aktualizalasaért, ellenOrzéséért és
belsd szabalyzat megfeleléségének egyeztetéséért a BVOP fdosztalyaival (FUSZ,
Miszaki és Ellatasi Féosztaly),

- gazdasagi tevékenységet folytatd Ellenérzott Tarsasagok relevans termékeinek piaci
bevezetésének tamogatasaért a szakteriiletet érintden.

C) A csomagkiildési és bolti értékesitési osztalyvezeté hataskore:
- kapcsolattartds a Tarsasag bolti értékesitési tevékenységével egybekotott aktudlisan
szerz6dott partnereivel.

d) A csomagkiildési és bolti értékesitési osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo
csoportok:
da) budapesti csoport;
db) észak-keleti csoport;
dc) észak-nyugati csoport;
dd) dél-keleti csoport;
de) dél-nyugati csoport.

e) A csomagkiildési és bolti értékesitési osztalyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozo
személyek:
ea) értékesitési menedzser;
eb) szervezetiranyitasi referens;
ec) csomagkiildési referens;
ed) boltvezeték
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8.2.2. Csomagkiildési és Bolti Ertékesitési Osztaly

a) A Csomagkuldesn és Bolti Ertékesitési Osztaly f6 feladatai:
A fogvatartotti kiétkezés biztositasa orszagosan a bv. intézetekkel egyiittmiikodésben.

- A zart lanct fogvatartotti csomagkiildési rendszer miukodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatésa.

- Egyiittmiikodés a BVOP illetékes szakteriileteivel a fogvatartotti kiétkezés soran
forgalmazhat6 termékkorok meghatarozasanak elokészitésében.

- A kiétkezési rendszerhez kapcsolodoan kozos beszallitoi rendszer milkddtetésének
fenntartasa.

- A fogvatartotti kiétkezések lebonyolitdsahoz, a zart lancti csomagkiildéshez, valamint
a személyi allomanyi biifék mitkodtetéséhez sziikséges informatikai hattér fenntartésa,
kapcsolattartas az egylittm{ikodo partnerekkel.

- Ertékesitést tamogaté dokumentumok (arlistik, latogatéi csomag fényképes listai,
arcimkek, vonalkodos listak, rendel6fiizetek) aktualizalasa, az érintettek tdjékoztatasa.
Osszefoglalokat, kimutatasokat készit a szakteriilet vonatkozasaban.

b) A Csomagkiildési és Bolti Ertékesitési Osztaly felelds:

- A kiétkezési rendszerrel Osszefiiggésben a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleld
arképzés kialakitasaért, egységes arak fenntartasaért.

- A Tarsasag altal izemeltetett fogvatartotti kiétkez6 boltok, személyi allomanyi biifék,
a fogvatartotti és a kedvezményes dolgozoi web-shop, eredményes miikddtetéséért,
tanyasi boltok miikddtetésének biztositasaért.
A kiétkezések végrehajtasanak optimalizalasaért, a fogvatartotti kiétkezd boltok
mikodésének Osszehangolasaért.

- A kiétkezési rendszerben szerepld termékek cikktorzs kezeléséért, és annak
folyamatos aktualizalasaért, karbantartasaért, adatbazis kezeléséért.

c) A Csomagkiildési és Bolti Ertékesitési Osztaly hataskore:
- Javaslatokat készit a kapcsolodd szabalyzok tartalmanak modositasara.
- Kapcsolattartds a szakteriilet érintett személyi allomanyaval, biztositva a miikodés
egységes tamogatottsagat.

8.2.3. A budapesti csoport

a) A budapesti csoport fé feladata:
A Budapest teriiletén talalhaté fogvatartotti kiétkezé boltok miikddtetése a jogszabalyi és az
érintett bv. intézeti, vagy egyéb biintetés-végrehajtasi intézményi szabalyozasoknak,
valamint a kdzponti egységes elvarasoknak megfelelden.

b) A budapesti csoport boltvezetéinek {6 feladata:
A Budapesti Fegyhaz és Borton, a Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet, valamint a BVOP
teriiletén miik6do fogvatartotti kiétkez6 boltok és személyi allomanyi biifék mikodtetésének
eldsegitése, feliigyelete, és a tervezett ellendrzések végrehajtasa.

€) A budapesti csoportba tartozo személyek:
ca) kiétkezési- és személyi allomanyi boltvezetdk;
cb) csoportvezetok;
cc) raktarosok;
cd) kiskereskedelmi bolti eladok;
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A budapesti csoport allomanyaba tartozé személyek iranyitasat a kiétkezési- és személyi
allomanyi boltvezetokon keresztiil a csomagkiildési €s bolti értékesitési osztalyvezetd latja
el.

8.2.4. Az észak-keleti csoport

a) Az észak-keleti csoport f6 feladata:
A teriiletileg illetékességi korébe tartozd fogvatartotti kiétkezé boltok miikodtetése a
jogszabalyi és az érintett bv. intézeti, vagy egyéb biintetés-végrehajtasi intézményi
szabalyozasoknak, valamint a kozponti egységes elvarasoknak megfelelden.

b) Az észak-keleti csoport boltvezetdinek f6 feladata:
Az észak-keleti régiohoz tartoz6 bv. intézetek teriiletén miikodo fogvatartotti kiétkezo

boltok és személyi allomanyi biifék mitkodtetésének elésegitése, feliigyelete, és a tervezett
ellenérzések végrehajtasa.

c) Az észak-keleti csoportba tartozé személyek:
ca) kiétkezési-és személyi allomanyi boltvezetdk;
cb) csoportvezetdk;
cc) raktarosok;
értékesitési-bolti eladok;cc) kiskereskedelmi bolti eladok;
cd) segédelbado.

Az észak-keleti csoport allomanyéba tartozé személyek iranyitasat a kiétkezési- és személyi
allomanyi boltvezetokon keresztiil a csomagkiildési €s bolti értékesitési osztalyvezetd latja
el.

8.2.5. Az észak-nyugati csoport

a) Az észak-nyugati csoport f6 feladata:
A teriiletileg illetékességi korébe tartozd fogvatartotti kiétkezé boltok miikodtetése a
jogszabalyi és az érintett bv. intézeti, vagy egyéb biintetés-végrehajtasi intézményi
szabalyozasoknak, valamint a kdzponti egységes elvarasoknak megfelelden.

b) |Az észak-nyugati csoport boltvezetdinek f6 feladatai:
Az észak-nyugati régidhoz tartozd bv. intézetek teriiletén miikodé fogvatartotti kiétkezd
boltok és személyi allomanyi biifék mitkodtetésének elésegitése, feliigyelete, és a tervezett
ellendrzések végrehajtasa.

c) Az észak-nyugati csoportba tartozo személyek:
ca) kiétkezési- és személyi allomanyi boltvezetdk;
cb) csoportvezetok;
cc) kiskereskedelmi bolti eladok;
cd) raktarosok.

Az észak-nyugati csoport allomanyaba tartozd személyek iranyitasat a kiétkezési- és
személyi allomanyi boltvezetokon keresztiili a csomagkiildési és bolti értékesitési
osztalyvezeto latja el.

8.2.6. A dél-keleti csoport

a) A dél-keleti csoport f6 feladata:
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A teriiletileg illetékességi korébe tartozd fogvatartotti kiétkezd boltok milkodtetése a
jogszabalyi €és az érintett bv. intézeti, vagy egyéb biintetés-végrehajtasi intézményi
szabalyozasoknak, valamint a kdzponti egységes elvarasoknak megfelel6en.

b) A dél-keleti csoport boltvezetéinek f6 feladata:
A dél-keleti régidhoz tartozo bv. intézetek teriiletén miikodo fogvatartotti kiétkezési boltok
és személyi allomanyi biifék mikodtetésének eldsegitése, feliigyelete, és a tervezett
ellendrzések végrehajtasa.

c) A dél-keleti csoportba tartozé személyek:
ca) kiétkezési- és személyi allomanyi boltvezetdk;
cb) kiskereskedelmi bolti eladok;

A dél-keleti csoport allomanyaba tartozd személyek iranyitasat a kiétkezési- és személyi
allomanyi boltvezetokon keresztiil a csomagkiildési és bolti értékesitési osztalyvezeto latja
el.

8.2.7. A dél-nyugati csoport

a) A dél-nyugati csoport f6 feladata:
A teriiletileg illetékességi korébe tartozo fogvatartotti kiétkezd boltok miikodtetése a
jogszabalyi és az érintett bv. intézeti, vagy egyéb biintetés-végrehajtasi intézményi
szabalyozasoknak, valamint a kdzponti egységes elvarasoknak megfelelden.

b) A dél-nyugati csoport bolt vezetdi f6 feladata:
A dél-nyugati régiodhoz tartozo bv. intézetek teriiletén miikodé fogvatartotti kiétkezdé boltok
és személyi allomanyi biifék miikodtetésének elGsegitése, feliigyelete, és a tervezett
ellendrzések végrehajtasa.

c) A dél-nyugati csoportba tartozo személyek:
ca) kiétkezési- és személyi allomanyi boltvezetdk;
cb) kiskereskedelmi bolti eladok;
cc) raktarosok.

A dél-nyugati csoport allomanyéaba tartozo személyek iranyitasat a kiétkezési- és személyi
allomanyi boltvezetokon keresztiil a csomagkiildési €s bolti értékesitési osztalyvezetd latja
el.

8.2.8.A csomagkiildési és bolti értékesitési osztalyvezeté kozvetlen iramyitisa ala tartozo
csoportokra vonatkozé altalanos rendelkezések:

a) Valamennyi csoport f6 feladata:

- A zart lancu csomagkiildési rendszer alapjan a megrendelt csomagok 0sszekészitése €s
atadasa az intézetek felé hataridon beliil.

- A Tarsasag személyi allomanyi biiféinek, valamint a kapcsolédd egyéb aktiv,
fogvatartotti kiétkezd bolti értékesitési feliileteinek mitkodtetése.

- Biztositja a mindenkori szabalyoknak, el6irasoknak ¢&s elvarasoknak megfeleld
mikodeést.

- A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer kovetelményeit betartja és betartatja, az
Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvben meghatarozott feladatokat elvégzi.
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b) Valamennyi csoport boltvezetéje felelés:

A fogvatartotti kiétkez6 boltok, személyi allomanyi bifék miikodéséhez sziikséges
hatosagi és egyéb engedélyek beszerzéséért, azok folyamatos figyelemmel kiséréséért,
szlikség esetén megujitasaért, modositasaért.

A forgalmazott cikkek eladasi és tarolasi helyenként torténd szakszerli és szegmentalt
kezelésért és kezeltetésért.

A mindenkori szabalyoknak, eldirasoknak és elvarasoknak megfelelé mikodés
biztositasaért.

Az értékesitett termékek mennyiségi €s mindségi megrendeléséért, atvételéért,
tarolasaért, szavatossagi idok kezeléséért.

A mukddés soran keletkezett pénziigyi dokumentumok aktualis szabalyzatok szerinti
kezeléséért, nyilvantartasaért.

A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer kovetelményeinek betartdsaért ¢és
betartatisaért, az Elelmiszerbiztonsagi kézikényvben meghatarozott —feladatok
elvégzéséért.

A pénzkezelési szabalyzat pontos és szakszer(i alkalmazasaért.

c) Valamennyi csoport boltvezetdjének hataskore:

Atvett termékek szamldinak leigazolasa a készletnyilvantartd rendszerekben torténd
bevételezéseket kovetden.

A személyi allomany beosztasanak koordinalasa a fogvatartotti kiétkezd boltok és a
személyi allomanyi biifék iizemeltetési és nyitvatartasi rendjéhez igazodoan.

8.3. Ertékesitési tanacsado

a) Az értékesitési tanacsado o6 feladatai:

Részt vesz az ligyvezet-helyettes kozvetlen iranyitasa alatti stratégiai és értékesitési
célokat  tamogatd  marketingkommunikaciés  tervek  kidolgozasdban  és
megvalositasaban az Ellenérzott Tarsasagok termékeivel és szolgaltatasaival
kapcsolatban.

Célzott piackutatasi tevékenység végzése, a potencialis vasarlok és bérmunka partnerek
felkutatasa.

A vevdi igények felmérése a szabadpiaci szereploket illeten.

Piaci visszajelzések Osszegyijtése és értékelése, majd ezek alapjan javaslattétel
termékportfolio kialakitasara, termék és szolgaltatas fejlesztésére.

Uj piaci lehetéségek keresése a vallalatcsoport sikeres fejlédése érdekében.
Véleményezi a promoécidés anyagok, kataldgusok, értékesitést tamogatd anyagok
készitéseét.

Kozvetlen kapcsolat kialakitasa és fenntartasa a 9/2011. BM rendelet és a 44/2011.
Korm. rendelet hatalya ala tartozé kedvezményezettekkel, valamint a szabadpiaci
egészségiigyi intézményekkel a kereskedelmi tevékenység fenntartdsahoz és
fejlesztéséhez a sziikséges igényfelmérések elkészitése, személyes jelenléttel torténd
megkeresése.

Ertékesitési adatok elemzése és értékelése.

Vallalatcsoporti  szintii palyazatfigyelés értékesitési és tamogatasi lehetdségek
érdekében.

Kozremikodik a vallalatcsoporti kdzos webes értékesitési feliilet kialakitasaban,
miikodtetésében.

Koordindlja a kozos vallalatcsoporti arculat, illetve wvallalatcsoporti marketing
tevékenység kialakitasat és miikodtetését.

Részt vesz a Tarsasag weboldalanak kereskedelmi szemponti kezelése, aktualis
anyagok feltoltésének koordinalasaban.
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b) Az értékesitési tanacsadok feleldsek:

- A stratégiai tervezést kdvetden a termékek iigyfeleknek torténd eladasaért, kielégitve a
piaci ligyfél igényt, és alapvetd lizleti kapcsolatokat teremtve a vallalat gazdasagi
tevékenységének megfeleld tevékenységéhez,

- az ugyfelekkel valo kapcsolatok kezeléséért, a termékek piackutatdséért, 11j trendek
kialakitasaban torténé részvételért,

- a vallalatcsoport szabadpiaci jelenlétének ndvekedéséért, az Tlgyfelekkel valod
kereskedelmi kapcsolatok kialakitasaval a termékek értékesitésének noveléséért.

C) Az értékesitési tanacsadok hataskore:

- Az egységes vallalatcsoporti marketing stratégia alapjan végrehajtott feladatok
megvalositasara,

- a szabadpiaci jelenlét fokozasa, termékfejlesztések megvalositasa, piacképes
termékekkel és szolgaltatdsokkal a szabadpiaci jelenlét folyamatos fokozésa és az
elemzéseket kovetden, megfeleld mértékii technologiai fejlesztések tervezésére és
megvalositasara,

- javaslatot tesz a Vallalatcsoporti arculat 1étrehozasara,

- a kiilsé partnerekkel torténd egyeztetéseken torténd részvételre, a vallalatcsoporti
termék és szolgaltatascsoportokban egységes brand-ek kialakitasara, ezen beliil pedig
az 6nallo termék brand-ek létrehozasara.

] V. EEJEZET o
KEPVISELETI JOG ES HELYETTESITES

1.  Altalanos képviselet

Az ligyvezetd a Tarsasagot Onalléan - a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorloja altal
meghatarozott esetleges kivételek és korlatozasok mellett -, teljes korien képviseli harmadik
személyekkel szemben, valamint birésagok és hatosagok eldtt. Az iigyvezetd e jogat - az ligyek
meghatarozott csoportjaira nézve — esetileg, kiilon irasbeli meghatalmazas utjan a Tarsasagnal
dolgoz6 mas személyre is dtruhazhatja.

Az ligyvezet6t tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén, kijelolése alapjan, teljes jogkorrel - kivéve
a munkaltatoi jogok gyakorlasat - az ligyvezeté-helyettes jogosult onalldan helyettesiteni. Az
ligyvezeto-helyettes a munkaltatoi jogok gyakorlasara kivételesen, az ligyvezetd vonatkozd irasbeli
meghatalmazasa alapjan jogosult, kotelezettséget csak az erre vonatkozo kiilon szabalyzatban
meghatarozott Osszeghatarig vallalhat, kivéve, ha az tigyvezeté egyedi, kiillon meghatalmazas
alapjan ettdl eltéréen rendelkezik.

Az iigyvezetd az ligyek meghatarozott korére vagy meghatarozott idétartamra, vagy barmilyen mas
korlatozassal alairasi jogot adhat a szervezeti egységek vezetdi részére. Az alairasi jog gyakorlasara
valé felhatalmazast irdsban kell megadni, aminek a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a
felhatalmazas kezdd id6pontjat, esetleges korlatozasat. Az alairasi jog megvonasat ugyancsak irdsba
kell foglalni.

2. Specialis képviselet
a) Pénzintézetek felé torténd rendelkezés:
A pénzintézetek felé a rendelkezd személyeket az ligyvezetd hatdrozza €s bizza meg a

pénzintézetnél eldirt modon. A bankszamla feletti rendelkezés a Tarsasag szamlajat
kezeld bankhoz bejelentett modon torténik. A bankszamlak feletti rendelkezési
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jogosultsdgokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
b) Utalvanyozasi jog:

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az azzal felruhazott személy
elrendeli a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat. Az
utalvanyozé a gazdasagi események jogossagat, mértékét, indokoltsagat és pénziigyi
fedezetét vizsgalja feliil.

A szervezeti egységek vezetOit az iligyvezetd ruhazhatja fel utalvanyozasi joggal. Az
utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait kozolni kell az e jogosultsaggal
felruhazottal. Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrdl a mindenkor hatalyos
Pénzkezelési Szabalyzatban nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az
utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezd adatokat: beosztds, név, maximalisan
utalvanyozhat6 6sszeg, alairds minta.

€) A munkaltatoi jogkor:

Az iigyvezetd felett a munkaltatoi jogokat a tulajdonosi jogok és kotelezettségek
gyakorloja, a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka gyakorolja.

Az iigyvezet6-helyettes felett a munkaltatoi jogokat a Hszt. 63. § (6) bekezdése alapjan,
a 63. § (7) bekezdésben meghatarozott korlatozassal, a szolgalati viszonyt érintden a
jogszabalyban meghatarozottak szerint a beliigyminiszter vagy a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka, az egyéb munkaltatdi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A gazdasagi vezetd felett a munkaltatoi jogokat a Hszt. 288/A. § (4) bekezdése alapjan,
a 288/A. § (5) bekezdésben meghatarozott korlatozassal, a kirendelés helye szerinti mas
szerv munkaltatdi jogkort gyakorlo vezetdje gyakorolja.

Az iigyvezetd maga gyakorolja a munkaltatoi jogkort a Tarsasdg munkavallaloi
vonatkozasaban.

A hivatasos személyek esetében a Hszt. 63. § (6) bekezdésében rogzitettekre tekintettel
- (7) bekezdésben meghatarozott korlatozassal - a szolgalati viszonyt érinté munkaltatoi
jogokat jogszabalyban meghatarozottak szerint a beliigyminiszter vagy a biintetés-
végrehajtas orszagos parancsnoka, az egyéb munkaltatoi jogokat az ligyvezetd
gyakorolja.

A kirendelt személyek esetében a Hszt. 288/A. § (4) bekezdésében rogzitettekre
tekintettel a munkaltatoi jogokat - az (5) bekezdésben meghatarozott korlatozassal - az
ligyvezetd gyakorolja.
A hivatasos személyek vonatkozdsidban a vezénylés idbtartama alatt a szolgdlati
viszonnyal 0Osszefliggé munkaltatéi jogokat a vezénylé szerv allomanyilletékes
parancsnoka gyakorolja, kivéve a rendvédelmi feladatokat ellatdo szervek hivatasos
allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szolo 2015. évi XLIIL torvény végrehajtasarol
sz016 154/2015. (V1. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 154/2015. Korm. rendelet)
9. § (2) bekezdésében foglalt eseteket. A 154/2015. Korm. rendelet hivatkozott
bekezdésére figyelemmel a Tarsasag ligyvezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket
a) a Hszt. 79. §-a szerinti konnyitett szolgalatban foglalkoztatas elrendelése,
b) a Hszt. 140. §-a szerinti tulszolgalat elrendelése esetén.
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A kirendelt személyek vonatkozasaban a munkaltat6i jogokat a kirendelt szerv vezetdje
gyakorolja.

Munkavallalok részére jutalmat és egyéb anyagi Osztonzot csak az ligyvezetd
engedélyével lehet megallapitani és elszamolni.

A munkavallalok 1étszamkeretét az ligyvezetd, mig a hivatasos személyek ¢és kirendelt
személyek allomanytablajat a Tarsasag iigyvezetdjének javaslata alapjan a biintetés-
végrehajtas orszagos parancsnoka hagyja jova.

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben vald dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése,
megvaltoztatisa, megsziintetése, a bér- és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitasa, a
munka mindsitése, feleldsségre vonas és anyagi felel0sség alkalmazasa.

V. FEJEZET
A BELSO INFORMACIOK RENDSZERE

Ertekezletek rendje

A Tarsasagnal az alabbi allando értekezletek keriilnek megtartasra:

- napi vezet6i értekezlet;
- szervezeti egységek vezetdi értekezlete;
- allomanygytlés.

a) Napi vezetdi értekezlet:

b)

d)

Az értekezletet az ligyvezeté hivja Ossze, és vezeti legalabb naponta egy alkalommal.
Az értekezleten az iigyvezetd altal megjelolt, iranyitdsa ala tartozoé allomany koteles
részt venni. Az értekezletrdl az ligyvezetd altal kijelolt személy emlékeztetdt koteles
késziteni, amelyben rogziti az ligyvezetd utasitasait, azok végrehajtasara kijelolt felelos
allomanyt, illetve feladat teljesitésének hataridejét.

Szervezeti egységek vezetoi értekezlete:

Az értekezletet az adott Szervezeti egység vezetdje hivja Ossze, és vezeti legalabb
naponta egy alkalommal. Az értekezleten a szervezeti egység vezetdje altal megjelolt,
iranyitasa ala tartozo allomany kételes részt venni.

Allomanygyiilés:

Az allomanygyiilést az tigyvezetd hivja dssze, kiilon rendelkezése szerint.

A Tarsasag iigyvezetdje altal kijelolt személyek kotelesek részt venni az érintett bv.

intézetek napi referadain, valamint kotelesek biztositani a bv. intézetek és a Tarsasag
kozotti napi informacioaramlast.

Az V. Fejezet 1. a-d) pontjai szerinti értekezleteken vald részvétel sziikség esetén
telekommunikacids eszkoz igénybevételével is torténhet.
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2.  Beszamoltatas rendje

a) Az ligyvezet6 részére havi gyakorisaggal nyujtand6 informaciok:
- jelentés a létszam és bérgazdalkodasrol (felelds: gazdasagi vezeto);
- fokonyvi kivonat, mérleg, eredménykimutatas, vevoi kdvetelések, szallitoi és egyéb
kotelezettségek lejarat szerinti bontasban (felelds: gazdasagi vezetd);
- jogszabaly médositasok (felels: jogi osztalyvezetd).

b) Az iigyvezetd részére negyedéves gyakorisaggal nyujtando informaciok:
- értékesitési adatok (felelds: iigyvezetd-helyettes);
- jelentés az iizleti terv aranyos teljesitésérol (felelds: gazdasagi vezetd);
- kovetkezd negyedév pénzforgalmi terve (felelés: gazdasagi vezetd).

c) Az iigyvezet6 részére éves gyakorisaggal nydjtando informaciok:
- szervezeti egységek értékeld jelentései (felelds: szervezeti egységek vezet6i);
- szervezeti egységek munkaeré-sziikségleti terve (felel6s: gazdasagi vezetd).

VI. FEJEZET
BELSO SZABALYZATOK

A jelen VI. fejezet 1-9. pontjaban meghatarozott szabalyzatok kiadasara vallalatcsoport szintii
uralkod6 tagi hatarozatban, ligyvezetdi hatarozatban vagy ligyvezetdi utasitasban az iligyvezetod
jogosult.

A vallalatcsoport szintii uralkod6 tagi hatarozattal kiadott szabalyzatokban foglaltak — ha az adott
szabalyzat eltéréen nem rendelkezik — a Téarsasagra is kiterjednek. Egyes targykorokben a
vallalatcsoport szintli uralkodo tagi hatarozattal kiadott szabalyzatok mellett, az azokban foglalt
iranyelvekre figyelemmel a Tarsasag iigyvezetOje ligyvezetdi hatarozatban specializéltabb belsd
szabalyzatot is kiadhat, amely nem lehet ellentétes a vallalatcsoport szintli uralkodo6 tagi hatarozattal
kiadott szabalyzattal. Az {ligyvezet6i utasitdsban kiadott szabalyzat nem lehet ellentétes a
vallalatcsoport szintii uralkodo tagi hatarozattal kiadott szabalyzatban és az ligyvezetdi utasitasban
foglalt szabalyokkal.

A vallalatcsoporti szinti uralkodo tagi hatarozattal kiadott szabalyzatok az Uralmi Szerzédésben
meghatarozott célkitiizések figyelembevételével az egységes tlizletpolitikan alapuld egylittmiikodés
biztositasa érdekében, rendszerint a vallalatcsoport miitkddését kiemelten érinté kérdések rendezése
céljabol keriilnek kiadasra a Tarsasag, mint Uralkodé Tag altal.

Az ligyvezet6i hatarozatba foglalt szabalyzat — ha az adott szabalyzat eltéréen nem rendelkezik — a
Tarsasag minden szervezeti egységére és teljes személyi allomanyara kiterjed6 hatalyd, a Tarsasag
mikodésével dsszefliggd, hosszu tavia rendelkezéseket és folyamatokat szabalyoz.

Az ligyvezetdi utasitasba foglalt szabalyzat — ha az adott szabalyzat eltéréen nem rendelkezik — a
Tarsasag egyes Szervezeti egységeire és meghatarozott személyi allomanyara kiterjedd hatalyd, a
Tarsasag miitkodésével Osszefiiggd, rovidebb tavil vagy rendszeresen valtozé rendelkezéseket
szabalyoz.

A jelentdsebb belsd szabalyozok és azok elokészitéséért, folyamatos aktualizalasért felelds
személyek:

1. Titkarsagi és Személyligyi Osztaly:
- Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat;
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- Iratkezelési és Ugykezelési Szabalyzat;
- Bélyegzohasznalati Szabalyzat.

2. Jogi Osztaly:
- aBv. Holding vallalatcsoport Jogi Szabalyzat.

3. Feliigyeleti Osztaly:
- Feliigyeleti Szabalyzat;
- Munkaltatasi Szabalyzat.

4.  vezetd megfelelési tanacsado:
- Integralt kockéazatkezelés eljarasrendje;
- Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje.

5. belsé ellenérzési vezetd
- Bels6 ellendrzési Alapszabaly;
- Belso ellenorzési Kézikonyv.

6. esélyegyenldségi referens:
- Esélyegyenloségi Terv.

7. adatvédelmi tisztviseld, adatvédelmi felelGs
- Adatvédelmi Szabalyzat.

8. lgyvezet6-helyettes:
- Jelentési ¢s adatszolgaltatasi szabalyzat.

9. Csomagkiildési és Bolti Ertékesitési Osztaly:
- mindségiranyitassal kapcsolatos szabalyzatok (MIR kézikdnyv, folyamatleirasok);
- zartlancu fogvatartotti csomagkiildéssel kapcsolatos belsé és vallalatcsoporti szinti
szabalyzatok.

10. gazdasagi vezeto:
- Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat;
- Gépjarmiithasznalatra vonatkozé Szabalyzat;
- SAP miikddésére vonatkozd Szabalyzatok,
- Cafetéria Szabalyzat;
- Onkoltségszamitasi Szabalyzat;
- Arképzési Szabalyzat;
- Beszerzési Szabalyzat;
- Munkaiigyi szabalyzatok;
- Szamviteli Politika;
- Pénzkezelési Szabalyzat;
- Bizonylati rend;
- Eszko6zok és forrasok értékelési Szabalyzata;
- Leltarozasi és selejtezési Szabalyzat;
- Szamlarend és szdmlatiikor;
- Készletgazdalkodasi Szabalyzat.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, tovabba a Szamviteli Politika kiadasdhoz és
modositasahoz a tulajdonosi jogok gyakorlojanak jovahagyasa sziikséges.
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A kiadott belsé szabalyozdk egy-egy eredeti példanyat a Jogi Osztaly nyilvantartasaban Kkell
megOrizni.

A Tarsasag valamennyi Szervezeti egysége koteles a sajat miikddésére vonatkozo ligyrendet
elkésziteni.

A belso szabalyozokat a vonatkozo - a Bv. Holding Kft. altal vallalatcsoport szint{i uralkodo
tagi hatarozatban, ligyvezetdi hatarozatban vagy ligyvezetdi utasitasban rogzitett szabalyozok
elokészitésével és kibocsatasaval kapcsolatos eljarasrendrél szolo - ligyvezetdi utasitasban
foglaltak szerint ki kell hirdetni, és mindenki szamara hozzaférhetévé kell tenni, akire nézve az
kotelez6 rendelkezést tartalmaz. Az adott szervezeti egység vezetdje felelGs azért, hogy a hozza
tartozo szervezeti egységnél munkat végzé allomany és az oda belépé harmadik személyek a
rajuk vonatkozo6 rendelkezéseket megismerjék, és betartsak.

A harmadik személyekkel szemben kotelezo rendelkezéseket minden esetben jol lathato helyen
kell kifiiggeszteni.

VII. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESENEK RENDJE, A MUNKAVEGZES ALTALANOS
SZABALYAI

A Térsasag munkarendjét, a Tarsasdgnal tartando értekezletek gyakorisagat, a résztvevok korét, az
értekezletek részletes szabalyait az ligyvezeto kiilon rendelkezésben szabalyozza.

A Tarsasagnal dolgoz6 allomany kdteles egymassal egylittmtikddni, egymast a feladatellatas jellege
szerint tajékoztatni, egymas munkajat segiteni. A szervezeti egységek kotelesek egymassal
egylittmiikodni, a munkajukat érinté vagy egyéb lényeges kérdésekrdl egymasnak tajékoztatast,
segitséget adni.

Az allomany egyes tagjainak feladatat és hataskorét a munkakori leirasok tartalmazzak.

1. A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok, hivatisos személyek, és a kirendelt
személyek valamennyi tagja

- koteles mindazon feladatokra vonatkozd eseti utasitasokat is végrehajtani, amelyeket a
munkakori  leirdsa nem tartalmaz, de szoros Osszefiiggésben van a Tarsasag
rendeltetésszeri tevékenységével,

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

- koteles kozvetlen felettesét minden olyan fontos és lényeges koriilményrdl tajékoztatni,
amely a feladat végrehajtasa szempontjabol tovabbi intézkedést igényel, kiilondsen a
végrehajtast akadalyozo, nehezitd tényrol vagy koriilményrol.

- Részletes feladatait, felelosségiikre és hataskoriikre vonatkozd részletes szabalyokat a
munkakori leirasok, valamint a szervezeti egységek mindenkor hatalyos iigyrendje
tartalmazza.

- Ellatja az iigyvezetd altal meghatarozott, munkakoriikh6z kapcsolhatd egyéb feladatokat.

2. A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok, hivatasos személyek, és a Kkirendelt
személyek jogai és kotelezettségei
A Téarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok, hivatasos személyek, és a kirendelt személyek
joga, hogy
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a feladata ellatdsa érdekében a sziikséges mértékben megismerje a Tarsasag terveit,
célkitiizéseit, megtehesse munkajaval dsszefliggd javaslatait;

szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;

a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, illetményt, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a hatalyos torvények és mas jogszabalyok, a munkaszerz6dés, a
tulajdonosi jogok gyakorlojanak rendelkezései, valamint a Tarsasag bels6 szabalyozoi
alapjan jar;

szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

Tarsasdgnal foglalkoztatott munkavallalok, a hivatdsos személyek, és a kirendelt

személyek kotelessége

munkakori feladatainak ellatdsa sordn elGsegiteni a Téarsasdg célkitiizéseinek
maradéktalan teljesitését;

a tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek gyakorloja, az ligyvezetd és felettese utasitdsait
késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon rendelkezés nem
kerdilt kiadasra;

a hatdlyos jogszabalyokban és a vezet6i rendelkezésekben eldirt feladatokat eldirds
szerint — szakszerlien és jogszerlien - végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és
ellendrizni;

munkakori feladatainak ellatidsa soran a torvényességet betartani, a tudomasara jutott
izleti titkot és mindsitett adatot megtartani, a személyes adatokat az illetéktelen
megismerés kizarasaval kezelni;

munkakorével  jardo  (funkcionalis) ellendrzési  feladatokat folyamatosan  és
kovetkezetesen ellatni;

a Tarsasag vagyonat megovni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket rendeltetésszeriien
hasznalni, gondosan meg0lrizni, az anyagokat takarékosan kezelni. A Tarsasag
gazdalkodéasdhoz sziikséges eszk6zok és anyagok csak a Tarsasdg érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal okozott kart a munkajog
szabalyai szerint meg kell tériteni;

a munkaviszonyabol, szolgalati viszonyabdl eredd kotelességének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik;

a Dbalesetvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi, és kornyezetvédelmi szabalyokat
betartani;

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

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

a hivatasos allomanyba tartozo személy koteles szolgalatban és szolgalaton kiviil olyan
magatartast tanusitani, amely dsszhangban van a rendvédelmi hivatashoz kapcsolodo
elvarasokkal ¢s etikai alapelvekkel,

a felettese altal kiadott munkat a vonatkozé hatalyos jogszabélyoknak és utasitidsoknak
megfeleléen hataridore végrehajtani, és tevékenységérol felettesének beszamolni;

az allomany tagjai - felhatalmazas hianyaban - mas szerveknél a Tarsasag ligyeit illetden
allasfoglalast nem tehetnek;

mas szerveknél megtartott tovabbképzésen tapasztaltakrol a megbizott allomany tagja a
kikiild6 felettes részére minden esetben jelentést tartozik tenni;

a Tarsasag tigyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias magatartast tantsitani,
6ltozkodésében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni, az eldirt
szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja ellatasahoz
sziikséges és eloirt képesitést megszerezni, a feladatellatashoz tartozd szakmai
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ismereteket elsajatitani, fejleszteni. Az Onképzés sajat szabadidd, illetve tanulmanyi
szerzOdés esetében tanulmanyi munkaido kedvezmény terhére torténik;

a biintetés-végrehajtas specialis szabalyait minden koriilmények kozott betartani és
betartatni, a fogvatartottak munkaltatasat a térvényesség keretei kozott végezni;
munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkajat Ggy végezni, hogy ez sajat vagy mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse. Igy killonosen koteles:

o rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz biztonsagos allapotarol a téle elvarhato
modon meggy6zddni, azt rendeltetésének megfelelden és a munkaltatd utasitasa
szerint hasznalni, a szamara meghatarozott karbantartasi feladatokat elvégezni;

e az egyéni véddeszkozt rendeltetésének megfelelden hasznélni és a tdle elvarhato
tisztitasardl gondoskodni;

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

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

e amunkaja biztonsagos elvégzéséhez szlikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavégzése soran alkalmazni;

e arészére eldirt orvosi - meghatarozott korben palyaalkalmassagi - vizsgalatokon
részt venni;

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

o a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

Az iigyvezeté-helyettes, a gazdasagi vezeté és a szervezeti egység vezetéinek egyéb
kotelezettségei

Az ligyvezetd-helyettest, a gazdasagi vezetét és a szervezeti egység vezetdit - a fentieken tal -
az alabbi kotelezettségek is terhelik:

A jogszabalyokat, belsd szabalyozokat a beosztott allomannyal pontosan és félre nem
érthet6 modon koz6lni, azokat betartani és betartatni;

minden vezeto koteles a dontést kozoIni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint,

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

értekezletek keretében tajékoztatni az iranyitasa alatt allo szervezeti egység személyi
allomanyat a szervezeti egység aktudlis tevékenységét érintd fontos informaciokrol,
feladatokrol;

az iranyitasa ala tartozo allomany 6ltézkodéssel és viselkedéssel kapcsolatos normak
betartasat megkovetelni, visszaellen6rizni;

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

elsegiteni a Szervezeti egységnek az allomany mas tagjaival valo egylittmiikodését;

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

sajat szervezeti egységének munkajat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamddszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol, hibakrol az tigyvezetot
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy az éalloméany tagjai jogos bériiket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatasokat megkapjak, tovabba megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az iranyitasa alatt allo szervezeti egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani;



-52-

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

- elkésziteni a kdzvetlen iranyitasa ala tartoz6 allomany munkakdri leirasat.

- meghatarozni a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé allomény feladatait, azok végrehajtasat
ellendrizni és értékelni.

- akodzvetlen iranyitasa ala tartozo munkavallalok, hivatasos személyek és/vagy kirendelt
személyek egyéni teljesitményének értékelése.

- abalesetvédelmi, munkavédelmi és kdrnyezetvédelmi eldirasokat betartani €s betartatni;

- az esetleges képviseleti, aldirasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil
¢élni, tovabba a hozza tartozé szervezeti egység altal készitett adatszolgaltatasokat,
jelentéseket ellendrizve aldirni vagy lattamozni;

- az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerli irattarazasat, megOrzését, selejtezését a
belsé eldirasoknak megfelelden megszervezni;

- a szigort szamadast okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

- ahasznalatra atvett cégbélyegzot megdrizni €s jogtalan felhasznalasat megakadalyozni,

- az ellendrzések altal feltart, szakteriiletét érint6 hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni;

- A rendelkezésre bocsatott leltari anyagokat, eszkézoket atvenni, ezekkel elszamolni,
szakszertien Kkezelni és megérizni, a rabizott feladatokat szakszertien, hataridére
teljesiteni.

- Az iratkezelésre vonatkoz6 helyi szabalyzoknak a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
személyekkel betartatni.

- A személyi allomany szabadsagat engedélyezni.

- Részt venni és véleményét kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
amelyek a feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

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

- részt venni az Ellen6rzott Tarsasagok vallalatcsoporti szintli ellendrzésében az
Ellendrzési Terv alapjan;

- a szervezeti egység részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni, egyben megakaddlyozni a
munka végzéséhez sziikségtelen belsd informaciok gyijtését, feldolgozasat és
Szolgaltatasat;

- a szervezeti egység vezetGje feladatait, feleldsségére vonatkozo részletes szabalyokat
munkakori leirdsa szerint ellatni;

- ellatni minden, tigyvezetd altal meghatarozott, munkakoréhez kapcsolhatd egyéb
feladatokat.

4.  Rendkiviili munkaidé és tilszolgalat elrendelésére vonatkozo altalanos szabalyok
4.1. Hivatasos személyek esetében alkalmazando szabalyok

A Hszt. 140. § (1) bekezdésére figyelemmel a thlszolgalat elrendelésére az ligyvezetd
vagy az altala felhatalmazott szolgalati eldljaro irasban jogosult. A teljesitett
tulszolgalatrél nyilvantartast kell vezetni, elrendelésének, nyilvantartasanak és
elszamolasanak rendjét a Tarsasag ligyvezetdje allapitja meg. A tilszolgalat elrendelését
kovetden, annak jovahagyasara az tigyvezet6 jogosult. Hivatisos osztalyvezetd esetén a
tulszolgaltot az ligyvezetd rendeli el és hagyja jova.
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A biintetés-végrehajtasi szervezet szolgalattervezésérol és szolgalatszervezésérdl szolo
13/2019. (X. 4.) BVOP utasitas (a tovabbiakban: 13/2019. BVOP utasitas) 11. pontja
szerint a tervezett napi szolgalatteljesitési idé szolgalati érdekbdl korabbi kezdéssel
vagy késobbi befejezéssel meghosszabbithato, ennek indokat a RobotZsaru rendszer
Szolgalatvezénylés Moduljaban (a tovabbiakban: Modul) megjegyzésként rogziteni
kell. A 13/2019. BVOP utasitas 40. pontjara figyelemmel talszolgélat irasbeli
elrendelése elsdsorban a Modul altal generalt nyomtatvany alkalmazasaval torténik.

4.2. Kirendelt személyek esetében alkalmazandé szabalyok

A Hszt. 289/L. § (4) bekezdésére figyelemmel a kirendelt személyek esetében a
rendkiviili munkaid6t irasban kell elrendelni. A rendkiviili munkaidd elrendelésének,
nyilvantartasanak és elszdmolasanak rendjét a Tarsasag iigyvezetdje allapitja meg. A
rendkiviili munkaidé elrendelésére az tigyvezetd vagy az altala felhatalmazott szervezeti
egység vezetdje irasban jogosult. A rendkiviili munkaidé elrendelését kovetden, annak
jovahagyasara az ligyvezet6 jogosult.

4.3. Munkavaillalék esetében alkalmazandé szabalyok

Az Mt. 107-109. §-aira figyelemmel munkavallalok esetében rendkiviili munkaidd
elrendelésére az tligyvezetd, az tigyvezet6-helyettes vagy a gazdasagi vezetd irdsban
jogosult. A teljesitett rendkiviili munkaidordl nyilvantartast kell vezetni, elrendelésének,
nyilvantartasanak és elszdmolasanak rendjét a Tarsasag iigyvezetdje allapitja meg. A
rendkiviili munkaidé elrendelését kovetGen, annak jovahagyéasara az ligyvezet6 jogosult.
A szervezeti egységbe nem tartozé Ugyvezetd kozvetlen iranyitdsa ald tartozo
munkavallalé esetén a rendkiviili munkaidét az iigyvezet6 rendeli el és hagyja jova.

VIIIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a tulajdonosi jogok gyakorloja altali jovahagyast kdvetéen
1ép hatalyba, és hatalybalépésével egyidejileg a 2023. julius 7. napjan jovahagyott és hatalyos
7/2023. (06. 05.) ligyvezetbi hatarozattal kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

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



Bv. Holding Kft. szervezeti struktira

Konyvvizsgalo

12/2025. (10.09.) szAmii iigyvezetdi hatirozattal jovihagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
1. szami melléklete

Feliigyelobizottsag

Konasoft Kft.
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