
BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁS ORSZÁGOS PARANCSNOKSÁGA
DR. TÓTH TAMÁS

ORSZÁGOS PARANCSNOK

41/14/2025. BVOP számú

HATÁROZAT

a Bv. Holding Kft. Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyásáról

A Polgári  Törvénykönyvről  szóló 2013. évi  V.  törvény 3:4.§ (1) bekezdése,  a  Ptk.  3:16.  § (1)
bekezdése,  valamint  az  egyes  állami  tulajdonban  álló  gazdasági  társaságok  felett  az  államot
megillető tulajdonosi jogok és kötelezettségek összességét gyakorló személyek kijelöléséről szóló
1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 2. mellékletének III. része és annak 3. pontja alapján, a Büntetés-
végrehajtás Országos Parancsnoksága tulajdonosi joggyakorlása alá tartozó 

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

részére az alábbi határozatot hozom:

A Bv. Holding Kft. átdolgozott  12/2025.(10.09.)  számú ügyvezetői határozattal kiadott Szervezeti
és Működési Szabályzatát - a Felügyelőbizottság 13/2025.(09. 29.) számú határozatára figyelemmel

j ó v á h a g y o m.

Jelen  határozatnak  a  Bv.  Holding Kft.  Szervezeti  és  Működési  Szabályzata  az elválaszthatatlan
melléklete, az ügyvezetés köteles a határozatot és mellékletét nyilvántartani.

Budapest, „az elektronikus dátumbélyegző szerint”.

A Magyar Állam, mint Tulajdonos nevében
joggyakorlásra kijelölt

Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága
képviseletében

Dr. Tóth Tamás bv. altábornagy

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



ZÁRADÉK

A dokumentum elektronikus aláírással hitelesített 





 

 

 

 

 

Jóváhagyom: 

 

Budapest, 2025. …………….. „     „ 

 

A Magyar Állam, mint Tulajdonos nevében 

joggyakorlásra kijelölt 

Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága 

képviseletében 

 

Dr. Tóth Tamás bv. altábornagy 

országos parancsnok 

 

 

 

Bv. Holding Korlátolt Felelősségű Társaság 

Szervezeti és Működési Szabályzata 
 
 
A Bv. Holding Kft. Szervezeti és Működési Szabályzatának VI. fejezetében foglaltakra tekintettel a 12/2025.  

(10.09.) ügyvezetői határozattal az alábbi Szabályzatot adom ki. 

 

 

 

 

 

 

Budapest, 2025. …………….. „….” 

 

 

Juhász Barbara bv. ezredes 

ügyvezető 

  



- 2 - 

 

TARTALOMJEGYZÉK 

 

 

I. FEJEZET .................................................................................................................................... 4 

BV. HOLDING KFT. JOGÁLLÁSA ÉS FELADATA .................................................................. 4 

II. FEJEZET .................................................................................................................................... 4 

A TÁRSASÁG SZERVEZETE ........................................................................................................ 4 

1. Alapadatok .............................................................................................................................. 4 

2. A Társaság célja ..................................................................................................................... 5 

3. A Társaság jogállása .............................................................................................................. 6 

4. Képviselet és cégjegyzés ......................................................................................................... 6 

5. A Társaság irányító, felügyeleti és ellenőrző szervei ........................................................... 7 

6. Tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlása ................................................................ 7 

7. A tisztségviselők és tevékenységük........................................................................................ 7 

7.1. Ügyvezető ............................................................................................................................. 7 

7.2. Felügyelőbizottság ............................................................................................................... 7 

7.3. Állandó könyvvizsgáló ........................................................................................................ 8 

7.4. Vezetői törzs ......................................................................................................................... 8 

8. Esélyegyenlőségi referens ...................................................................................................... 8 

9. Adatvédelmi felelős ................................................................................................................ 8 

10. Szervezeti egységek ................................................................................................................ 9 

11. Állomány ............................................................................................................................... 10 

11.1. Állomány ..................................................................................................................... 10 

11.2. Vezető állású állomány .............................................................................................. 10 

12. A Társaságnál megbízási jogviszonyban foglalkoztatottak: ............................................ 10 

12.1. Adatvédelmi tisztviselő .............................................................................................. 10 

12.3. Munkavédelmi felelős ................................................................................................ 11 

13. Energetikai és környezetvédelmi felelős: ........................................................................... 11 

14. Tűzvédelmi feladatok ellátásáért felelős ............................................................................ 11 

III. FEJEZET .................................................................................................................................. 11 

AZ ÜGYVEZETŐ ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK FELADATAI, VALAMINT 

EGYMÁSSAL VALÓ KAPCSOLATUK ...................................................................................... 11 

1. ÜGYVEZETŐ ...................................................................................................................... 11 

2. TITKÁRSÁGI ÉS SZEMÉLYÜGYI OSZTÁLY ............................................................. 14 

3. JOGI OSZTÁLY .................................................................................................................. 16 

4. FELÜGYELETI OSZTÁLY ............................................................................................... 18 

5. MEGFELELÉSI TANÁCSADÓK ..................................................................................... 20 

6. BELSŐ ELLENŐRZÉS ...................................................................................................... 22 

7. GAZDASÁGI VEZETŐ ...................................................................................................... 24 

7.1. A Pénzügyi és Számviteli Osztály ................................................................................. 25 

7.2. Beszerzési és Kontrolling Osztály ................................................................................. 28 



- 3 - 

 

7.3. Bérszámfejtési Osztály .................................................................................................. 30 

7.4. Üzemfenntartási és Logisztikai Osztály ....................................................................... 31 

8. ÜGYVEZETŐ-HELYETTES ............................................................................................. 36 

8.1. Projekt Osztály ..................................................................................................................... 37 

8.2. Csomagküldési és Bolti Értékesítési Osztály ..................................................................... 39 

8.3. Értékesítési tanácsadók........................................................................................................ 43 

IV. FEJEZET .................................................................................................................................. 44 

KÉPVISELETI JOG ÉS HELYETTESÍTÉS ............................................................................... 44 

1. Általános képviselet .............................................................................................................. 44 

2. Speciális képviselet ............................................................................................................... 44 

V. FEJEZET .................................................................................................................................. 46 

A BELSŐ INFORMÁCIÓK RENDSZERE .................................................................................. 46 

1. Értekezletek rendje .............................................................................................................. 46 

2. Beszámoltatás rendje ........................................................................................................... 47 

VI. FEJEZET .................................................................................................................................. 47 

BELSŐ SZABÁLYZATOK ............................................................................................................ 47 

VII. FEJEZET .................................................................................................................................. 49 

A TÁRSASÁG MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE, A MUNKAVÉGZÉS ÁLTALÁNOS 

SZABÁLYAI .................................................................................................................................... 49 

1. A Társaságnál foglalkoztatott munkavállalók, hivatásos személyek, és a kirendelt 

személyek valamennyi tagja ........................................................................................................ 49 

2. A Társaságnál foglalkoztatott munkavállalók, hivatásos személyek, és a kirendelt 

személyek jogai és kötelezettségei ............................................................................................... 49 

3. Az Ügyvezető-helyettes, a Gazdasági Vezető és a Szervezeti Egység vezetőinek egyéb 

kötelezettségei ............................................................................................................................... 51 

4. Rendkívüli munkaidő és túlszolgálat elrendelésére vonatkozó általános szabályok...... 52 

4.1. Hivatásos személyek esetében alkalmazandó szabályok ............................................ 52 

4.2. Kirendelt személyek esetében alkalmazandó szabályok ............................................ 53 

4.3. Munkavállalók esetében alkalmazandó szabályok ..................................................... 53 

VIII. FEJEZET .................................................................................................................................. 53 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK ........................................................................................................... 53 

 

 

  



- 4 - 

 

I. FEJEZET 

BV. HOLDING KFT. JOGÁLLÁSA ÉS FELADATA 

 

A Bv. Holding Korlátolt Felelősségű Társaságot (a továbbiakban: Társaság) 2015. január 01. 

napjától határozatlan időre a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága (székhely: 1054 

Budapest, Steindl Imre u. 8., PIR törzsszáma: 752028, a továbbiakban: BVOP) a Magyar Állam 

képviselőjeként, a Magyar Nemzeti Vagyonkezelő Zártkörűen Működő Részvénytársaság (a 

továbbiakban: MNV Zrt.) alapításra vonatkozó meghatalmazása birtokában alapította a Polgári 

Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) szabályai szerint. 

 

A Társaság a Magyar Állam 100 %-os tulajdonában lévő egyszemélyes korlátolt felelősségű 

társaság. A tulajdonosi jogokat és kötelezettségeket az egyes állami tulajdonban álló gazdasági 

társaságok felett az államot megillető tulajdonosi jogok és kötelezettségek összességét gyakorló 

személyek kijelöléséről szóló 1/2022. (VI. 2.) GFM rendelet (a továbbiakban: GFM rendelet) 2. §-

a, illetve a 2. mellékletének III. 3. pontja alapján a BVOP gyakorolja. A BVOP-t a büntetés-

végrehajtás országos parancsnoka (a továbbiakban: országos parancsnok) képviseli. 

 

A Társasággal kapcsolatos cégbírósági feladatokat a Fővárosi Törvényszék Cégbírósága látja el. A 

Társaság jelen Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza a Társaság alapadatait, és szervezeti 

felépítését, a Társaság irányító és felügyeleti szerveit, az ügyvezető és a személyi állomány 

feladatait, jogkörét, a Társaság alapvető működési szabályait, mely kötelező érvényű a Társaságnál 

foglalkoztatott, a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati 

jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény (a továbbiakban: Hszt.) hatálya alá tartozó hivatásos 

állomány tagjaira, továbbá a Hszt. hatálya alá tartozó rendvédelmi igazgatási alkalmazotti 

állományra, valamint a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.) 

hatálya alá tartozó valamennyi munkavállalóra. 

 

II. FEJEZET 

A TÁRSASÁG SZERVEZETE 

 

1. Alapadatok 

 

a) Cégnév: Bv. Holding Korlátolt Felelősségű Társaság 

b) Rövidített cégnév: Bv. Holding Kft. 

c) Székhely: 1064 Budapest, Rózsa utca 75-79. 

d) Telephely:  
1108 Budapest, Kozma utca 13. 

e) Fióktelepek: 

6300 Kalocsa, Szent István király utca 26. 

3980 Sátoraljaújhely, Kazinczy  Ferenc utca 35. 

4400 Nyíregyháza, Bujtos utca 7. 

4002 Debrecen, Iparkamara utca 1. 

3525 Miskolc, Fazekas utca 4. 

6400 Kiskunhalas, Szegedi út 75. 

3980 Sátoraljaújhely, Tompa utca 9. 

2660 Balassagyarmat, Madách út 2. 

2629 Márianosztra, Pálosok tere 1. 

2600 Vác, Köztársaság út 62-64. 

6327 Állampuszta, 0148/18. hrsz. 

6320 Solt, 0521 hrsz. 

6327 Állampuszta, 0148/28. hrsz. 
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4450 Tiszalök, Kossuth u. 124.  

9407 Sopronkőhida, Pesti Barnabás utca 25. 

6000 Kecskemét, Mátyási utca 2.  

6000 Kecskemét, Wéber Ede utca 12.  

7621 Pécs, Papnövelde utca 7.  

5700 Gyula, Béke sugárút 38.  

5000 Szolnok, Dózsa György út 1/a.  

2471 Baracska, Annamajor 072/91 hrsz. 

2471 Baracska, Annamajor 072/93 hrsz. 

2462 Martonvásár, 0165/48 hrsz. 

8000 Székesfehérvár, Szekfű Gyula utca 2.  

2407 Dunaújváros, Sándorháza 052/1 hrsz. 

2421 Nagyvenyim, Mélykút 0216 hrsz. 

2421 Nagyvenyim, Bernátkút 150/1 hrsz. 

2407 Dunaújváros, Áruház utca 2.  

7400 Kaposvár, Kossuth Lajos utca 19.  

6750 Algyő-Nagyfa 01624 hrsz. 

6724 Szeged, Mars tér 13.  

6728 Szeged, Dorozsmai út 25-27.  

8200 Veszprém, Külső-Kádártai út 12.  

8900 Zalaegerszeg, Várkör 4.  

6724 Szeged, Cserzy Mihály utca 11. 

2316 Tököl, Ráckevei út 6. 

9700 Szombathely, Söptei út 020/1-8. 

4765 Csenger, Jánosi utca 3.  

f) Cégjegyzéket vezető bíróság: Fővárosi Törvényszék Cégbírósága 

g) Cégjegyzékszám: 01-09-200937 

h) Adószám: 25120064-2-51 

i) Statisztikai számjel: 25120064-6420-113-01 

j) Társaság bankszámlaszáma: 11784009-22228163-00000000 

k) Üzleti év: üzleti év a naptári évvel megegyező  

l) Működés időtartama: Társaság határozatlan időre létesült  

m) Főtevékenység: 6422’25 Csoportfinanszírozás  

n) Jegyzett tőke: 381.790.000,- Ft. 

o) Honlap: www.bvholdingkft.hu 

 

2. A Társaság célja 

 

A büntetés-végrehajtáson belül a fogvatartottak foglalkoztatása, munkáltatása és ehhez kapcsolódó 

más feladatok végrehajtása. 

 

Az MNV Zrt. 2014. december 17. napján kelt, 717/2014. (XII. 17.) számú igazgatósági 

határozatában foglalt jóváhagyást követően a Társaság, mint Uralkodó Tag, illetve az 

Ellenőrzött Társaságok (a továbbiakban: Ellenőrzött Társaságok, az Uralkodó Tag és az 

Ellenőrzött Társaságok a továbbiakban együttesen: bv. gazdasági társaság) 2015. február 26. 

napján uralmi szerződést (a továbbiakban: Uralmi Szerződés) kötöttek annak érdekében, hogy az 

így elismert vállalatcsoportban a vállalatcsoporti szintű irányítási eszközök segítségével biztosítsák 

a vállalatcsoport szintű gazdasági érdekek hatékony érvényre jutását. Mindezekre tekintettel a 

Társaság további célja az Ellenőrzött Társaságokkal Bv. Holding megnevezéssel elismert 

vállalatcsoport (a továbbiakban: Bv. Holding vállalatcsoport) létrehozása, valamint a 

vállalatcsoport uralkodó tagjaként a jogszabályok, az Uralmi Szerződés, az alapító okirat és a 

tulajdonosi határozatok alapján rá háruló feladatok ellátása. 
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A Társaság feladata továbbá a büntetés-végrehajtási szervezet úgynevezett belső ellátási 

kötelezettségében való részvétel a büntetés-végrehajtási szervezet részéről a büntetés-végrehajtásért 

felelős miniszter vezetése, irányítása vagy felügyelete alá tartozó szervek irányában fennálló ellátási 

kötelezettségről, a fogvatartottak kötelező foglalkoztatása keretében előállított termékekről és 

szolgáltatásokról, azok átadás-átvételéről és az ellentételezés rendjéről szóló 9/2011. (III. 23.) BM 

rendelet (a továbbiakban: 9/2011. BM rendelet) 1. számú mellékletében felsorolt, a Bv. Holding 

vállalatcsoport tagjainál is előállított termékek vonatkozásában a büntetés-végrehajtási szervezet 

részéről a központi államigazgatási szervek és a rendvédelmi szervek irányában fennálló egyes ellátási 

kötelezettségekről, a termékek és szolgáltatások átadás-átvételének és azok ellentételezésének rendjéről 

szóló 44/2011. (III. 23.) Korm. rendeletben (a továbbiakban: 44/2011. Korm. rendelet) foglaltaknak 

megfelelően, továbbá a székhelyén, telephelyein, fióktelepein működő fogvatartotti kiétkező boltok 

és személyi állományi büfék üzemeltetése, valamint a csomagküldés és a kiétkezés végrehajtásáról 

szóló 14/2025. (V. 30.) BVOP utasításban (a továbbiakban: 14/2025. (V. 30.) BVOP utasítás) 

foglaltaknak megfelelően. 

 

A Társaság fő tevékenységi körének megfelelően üzletszerű gazdasági tevékenység folytatása 

céljából jött létre, egyben a fogvatartottak kötelező foglalkoztatására létrehozott gazdálkodó 

szervezet, büntetés-végrehajtási szerv. E minőségében felügyeleti szerve a BVOP. 

 

A Társaság részt vesz a Bv. Holding vállaltcsoport tagjainál a büntetések, az intézkedések, egyes 

kényszerintézkedések és a szabálysértési elzárás végrehajtásáról szóló 2013. évi CCXL. törvény 

alapján, továbbá tekintettel a büntetés-végrehajtás szervezetrendszerét érintő működési 

sajátosságokra, tevékenységi köreinek megvalósítása mellett fogvatartottak (a továbbiakban: 

fogvatartottak) foglalkoztatásában. 

 

3. A Társaság jogállása 

 

A Társaság az alapító okiratában és a hatályos jogszabályokban foglalt keretek között fejti ki 

tevékenységét. 

A Társaság jogi személy. A Társaság saját cégneve alatt jogokat szerezhet, kötelezettségeket 

vállalhat, tulajdont szerezhet, szerződést köthet, perelhet és perelhető. A szerződéseit tevékenysége 

keretében maga köti a céljainak megvalósítása érdekében, az így kötött szerződések jogosultja, 

illetve kötelezettje. Perbeli cselekményeit kamarai jogtanácsosa(i), vagy meghatalmazottja útján 

végzi. Fentieken túlmenően önálló adó-, munkajogi és társadalombiztosítási jogalanyisággal is 

rendelkezik. A vagyonával és az alkalmazásában álló munkaerővel önállóan gazdálkodik, önálló 

bankszámlával rendelkezik, saját eszközeit más gazdálkodó szervezetekkel közös érdekeltségű 

vállalkozásba fektetheti, más szervezetekkel Társaságot hozhat létre.  

A Társaság felelős azért a kárért, amelyet képviselője az ügykörébe eső tevékenységgel harmadik 

személynek okozott. 

A Társaság harmadik személyekkel szemben a képviselők tevékenységéért viseli a felelősséget.  

 

4. Képviselet és cégjegyzés 

 

A Társaság a nyilatkozatait törvényes képviselője útján teszi meg. A képviseletre jogosult személy 

köteles névaláírását ügyvéd, kamarai jogtanácsos vagy közjegyző által hitelesítve a cégbíróságnál 

aláírás-mintán vagy aláírási címpéldányon bejelenteni. A cégjegyzés úgy történik, hogy a Társaság 

kézzel, vagy géppel előírt, előnyomott vagy nyomtatott neve alá vagy fölé nevét önállóan aláírja. 

 

A Társaság törvényes képviseletét az ügyvezető látja el, aki önállóan jogosult a Társaság 

cégjegyzésére, illetve a Társaság nevében aláírásra. Képviseleti és cégjegyzési joga a jogszabály 

előírása folytán kizárólag az alapító okiratban korlátozható. 
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5. A Társaság irányító, felügyeleti és ellenőrző szervei 
 

a) irányító, felügyeleti szervek: 

aa) BVOP (a GFM rendelet, valamint a mindenkor hatályos BVOP Szervezeti és Működési 

Szabályzatában foglaltak alapján), 

ab) Belügyminisztérium (a Belügyminisztérium mindenkor hatályos Szervezeti és Működési 

Szabályzatában foglaltak alapján). 

 

b) ellenőrző szervek: 

ba) felügyelőbizottság (a Társaság alapító okiratában, a felügyelőbizottság mindenkor hatályos 

ügyrendje, illetve a mindenkor hatályos Ptk. szabályai alapján), 

bb) állandó könyvvizsgáló. 

 

6. Tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlása 

 

A Társaság egyszemélyes tulajdonosa a Magyar Állam. A Társaság egyszemélyes jellegéből 

adódóan a taggyűlés hatáskörébe tartozó kérdésekben a tulajdonosi jogok és kötelezettségek 

gyakorlója, a BVOP dönt. 

 

A tulajdonosi jogok gyakorlója kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyeket a Bv. Holding 

vállalatcsoport létrehozásáról, az uralkodó tag irányítási, döntési és ellenőrzési jogairól és Uralmi 

Szerződés megkötéséről szóló, módosított 12/14/2015. számú BVOP határozat (a továbbiakban: 

BVOP határozat), illetve a Társaság alapító okirata tartalmazza. 

 

A jogszabályok és a Társaság hatályos alapító okirata alapján – a Magyar Állam, mint alapító 

helyett – a tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlójának hatáskörébe tartozó ügyekben az 

országos parancsnok gazdasági és informatikai helyettesének a feladata, hogy - az Uralmi 

Szerződésben rögzített esetekben- a döntés-előkészítést elvégezze, és az ügyet a tulajdonosi jogok 

és kötelezettségek gyakorlójának döntésre előterjessze. 

 

7. A tisztségviselők és tevékenységük  

 

7.1. Ügyvezető 

 

A Társaság vezető tisztségviselője az ügyvezető, aki a hatályos jogszabályok, illetve az alapító 

okiratban meghatározott körben - a tulajdonosi joggyakorló és a felügyelőbizottság döntéseinek 

megfelelően - szervezi és irányítja a Társaság működését és gazdálkodását.  

A Társaságot harmadik személyekkel szemben, valamint a bíróság és más hatóságok előtt az 

ügyvezető képviseli, aki e jogkörét az ügyek meghatározott csoportjára nézve a Társaság dolgozóira 

átruházhatja.  

A Társaság személyi állománya felett - jelen Szervezeti és Működési Szabályzat IV. Fejezet 2. c) 

pontjában meghatározott feltételekkel - a munkáltatói jogokat az ügyvezető gyakorolja. A 

tulajdonosi jogokat gyakorló határozatának megfelelően a munkáltatói jogokat más vezető állásúak 

is gyakorolhatják.  

Az ügyvezetőre vezető állású munkavállalókra vonatkozó munkajogi szabályokat kell alkalmazni.  

Feladatát csak személyesen láthatja el, képviseletnek és helyettesítésének a Szervezeti és Működési 

Szabályzat IV. Fejezet 1. pontjában foglalt feltételek szerint van helye. 

 

7.2. Felügyelőbizottság 

 

A Társaságnál jelenleg 3 (három) tagú felügyelőbizottság (a továbbiakban: felügyelőbizottság) 

működik saját ügyrendje szerint, melynek száma - üzemi tanács működése esetén - további 2 (kettő) 
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fő munkavállalói küldött taggal bővíthető. A felügyelőbizottság ügyrendjét a tulajdonosi jogok és 

kötelezettségek gyakorlója hagyja jóvá. A felügyelőbizottság 3 (három) tagját a Büntetés-

végrehajtás Országos Parancsnoka jelöli ki és hívja vissza. 

 

A felügyelőbizottság ellenőrzi a Társaság ügyvezetését, működését és gazdálkodását, a Társaság 

irataiba, számviteli nyilvántartásaiba, könyveibe betekinthet, a vezető tisztségviselőktől és a 

Társaságnál foglalkoztatottaktól felvilágosítást kérhet, a Társaság fizetési számláját, pénztárát, 

értékpapír- és áruállományát, valamint szerződéseit megvizsgálhatja és szakértővel 

megvizsgáltathatja. A felügyelőbizottság tagjai maguk közül elnököt választanak. Az elnök hívja 

össze a felügyelőbizottság üléseit. Amennyiben a felügyelőbizottság az üléseinek összehívását kéri, 

és annak az elnök 8 (nyolc) napon belül nem tesz eleget, az ülés összehívására 2 (kettő) tag is 

jogosult. A felügyelőbizottság akkor határozatképes, ha az ülésen 3 (három) tag személyesen vagy 

elektronikus hírközlő útján van jelen. Határozatait szótöbbséggel hozza. 

 

7.3. Állandó könyvvizsgáló 

 

A BVOP, mint a tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlója a Társaság ellenőrzésére állandó 

könyvvizsgálót jelöl ki. Az állandó könyvvizsgáló feladatait a mindenkor hatályos jogszabályok, 

illetve könyvvizsgálói megbízási szerződésben foglaltak alapján végzi. 

 

A könyvvizsgáló feladatai ellátása érdekében betekinthet a Társaság irataiba, számviteli 

nyilvántartásaiba, könyveibe, a vezető tisztségviselőktől, a felügyelőbizottság tagjaitól és a 

Társaságnál foglalkoztatottaktól felvilágosítást kérhet, a Társaság fizetési számláját, pénztárát, 

értékpapír- és áruállományát, valamint szerződéseit megvizsgálhatja. 

 

Feladata, hogy hitelesíti a Társaság beszámolóját és az üzleti jelentését, véleményezi a Társaság 

gazdálkodását, továbbá hitelesíti a vállalatcsoport konszolidált beszámolóját. A könyvvizsgálót a 

Társaság vezetése felett is ellenőrzési jog illeti meg, így a könyvvizsgáló köteles a 

felügyelőbizottságot értesíteni, ha arról szerez tudomást, hogy a Társaság vagyonának jelentős 

csökkenése várható, vagy ha olyan tény birtokába jut, ami a felügyelőbizottság tagjainak 

felelősségre vonását vonja maga után. 

 

7.4. Vezetői törzs 

 

A Társaságnál 3 (három) főből álló vezetői törzs működik, amely ügyvezetőből, az ügyvezető-

helyettesből, és a gazdasági vezetőből áll. 

 

8. Esélyegyenlőségi referens 

 

A Társaság az egyenlő bánásmód elvének tiszteletben tartása és az esélyegyenlőség előmozdítása 

érdekében a foglalkoztatás során törekszik arra, hogy megelőzze és megakadályozza a 

munkavállalók hátrányos megkülönböztetését. A munkahelyi esélyegyenlőség elősegítése 

érdekében a Társaság – kapcsolt munkakörben – esélyegyenlőségi referenst foglalkoztat. Az 

esélyegyenlőségi referenst az ügyvezető jelöli ki. Az esélyegyenlőségi referens feladatait a Társaság 

mindenkor hatályos esélyegyenlőségi terve tartalmazza. A hivatásos személyek és a kirendelt 

személyek tekintetében a BVOP mindenkor hatályos esélyegyenlőségi terve kerül alkalmazásra. 

 

9. Adatvédelmi felelős 

 

A Társaság a személyes adatok védelmével és a közérdekű adatok nyilvánosságával kapcsolatos 

feladatok teljesítésének elősegítése érdekében, munkaviszony keretében adatvédelmi felelőst (a 

továbbiakban: adatvédelmi felelős) alkalmaz a Társaság mindenkor hatályos Adatvédelmi, 
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Közzétételi és Adatbiztonsági Szabályzatáról szóló ügyvezetői határozat szerint, amely pozíciót a 

Társaság jogi osztályának állományából, az ügyvezető vagy jogi osztályvezető által kijelölt személy 

tölti be. 

 

Az adatvédelmi felelős segíti az adatvédelmi tisztviselő tevékenységét, feladatait részletesen szintén 

az Adatvédelmi, Közzétételi és Adatbiztonsági Szabályzatáról szóló ügyvezetői határozat 

tartalmazza, valamint az adatvédelmi felelős pozícióját betöltő személy munkaköri leírása. 

 

10. Szervezeti egységek 

 

A. A Társaság az alábbi szervezeti egységekre  tagolódik: 

 

a) Az ügyvezető közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységek és személyek: 

 ügyvezető-helyettes; 

 gazdasági vezető; 

 Titkársági és Személyügyi Osztály; 

 Jogi Osztály; 

 Felügyeleti Osztály; 

 megfelelési tanácsadók: 

- vezető megfelelési tanácsadó; 

- megfelelési tanácsadók; 

 Belső Ellenőrzés: 

- belső ellenőrzési vezető; 

- belső ellenőrök. 

 esélyegyenlőségi referens; 

 adatvédelmi tisztviselő; 

 munkavédelmi felelős; 

 energetikai és környezetvédelmi felelős; 

 tűzvédelmi feladatok ellátásáért felelős; 

 

b) A gazdasági vezető közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységek  
 Pénzügyi és Számviteli Osztály; 

 Beszerzési és Kontrolling Osztály  

 Bérszámfejtési Osztály; 

 Üzemfenntartási és Logisztikai Osztály. 

 

c) Az ügyvezető-helyettes közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységek és személyek: 
 Projekt Osztály; 

 Csomagküldési és Bolti Értékesítési Osztály: 

 értékesítési tanácsadó. 

 

A Társaság szervezeti felépítését jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 1. számú melléklete 

tartalmazza. 

 

B. A Társaságnál működő bizottságok: 

 

Az egyes szervezeti egységek vezetőinek javaslatára a Társaságnál eseti, illetve állandó jelleggel 

bizottságok alakíthatók ki.  

A bizottság tagjainak személyére az illetékes szervezeti egység vezetője tesz javaslatot az 

ügyvezető részére. A bizottság tagjait az ügyvezető választja meg.  

A bizottságok létszáma minimum 3 (három) fő, legfeljebb 10 (tíz) fő lehet.  
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A bizottság elnökének az ügyvezető, vagy az egyes szervezeti egység vezetői választhatók meg. A 

bizottságok az ügyvezető által jóváhagyott belső szabályzat alapján működnek. 

 

A Társaság állandó bizottsága: 

- Szociális Bizottság (a továbbiakban: Szociális Bizottság), amely a Társaságnál a szociális 

feladatok ellátása céljából, véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkező testületként 

működik.  

A Szociális Bizottság 3 (három) tagból áll. A Szociális Bizottság akkor határozatképes, ha 

ülésén valamennyi tag jelen van, döntéseit egyszerű szótöbbséggel hozza. A Szociális 

Bizottság struktúráját, feladat- és hatásköreit, valamint működésének részletes szabályait a 

mindenkor hatályos jogszabályok, a Társaság mindenkor hatályos szociális szabályzatáról 

szóló ügyvezetői határozat tartalmazza. 

 

11. Állomány 

 

11.1. Állomány 

 

A Társaságnál munkát végző személyek közé tartoznak egyrészt az Mt. hatálya alá tartozó 

munkavállalók (a továbbiakban: munkavállalók), másrészt a Hszt. alapján a BVOP-val hivatásos 

szolgálati jogviszonyban álló, de munkavégzésre a Társasághoz vezényelt személyek (a 

továbbiakban: hivatásos személyek), valamint a Hszt. alapján a BVOP-val rendvédelmi igazgatási 

alkalmazotti szolgálati jogviszonyban álló, de munkavégzésre a Társasághoz kirendelt személyek (a 

továbbiakban: kirendelt személyek).  

 

A továbbiakban a munkavállalók, a hivatásos személyek, a kirendelt személyek együttesen: 

állomány. 

 

11.2. Vezető állású állomány 

 

A Társaságnál foglalkoztatott állományból vezető állásúnak minősül: 

a) az ügyvezető; 

b) az ügyvezető-helyettes.  

c) a gazdasági vezető; 

 

12. A Társaságnál megbízási jogviszonyban foglalkoztatottak: 

 

12.1. Adatvédelmi tisztviselő  

 

A Társaságnál független adatvédelmi tisztviselő látja el a személyes adatok védelmével és a 

közérdekű adatok nyilvánosságával kapcsolatos feladatokat. Az adatvédelmi tisztviselő feladatait a 

mindenkor hatályos jogszabályokban, az Adatvédelmi, Közzétételi és Adatbiztonsági 

Szabályzatáról szóló ügyvezetői határozatban foglaltak és az adatvédelmi tisztviselői megbízási 

szerződésében foglaltak alapján végzi. 

 

Az adatvédelmi tisztviselő működésének részletes szabályait a Társaság mindenkor hatályos 

Adatvédelmi, Közzétételi és Adatbiztonsági Szabályzatáról szóló ügyvezetői határozat tartalmazza.  

 

Az adatvédelmi tisztviselő és az adatvédelmi felelős közösen együttműködve látják el a személyes 

adatok védelmével és a közérdekű adatok nyilvánosságával kapcsolatos feladatokat. 
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12.3. Munkavédelmi felelős 

 

A Társaságnál munkavédelmi felelős) működik, aki jogait és kötelezettségeit a munkavédelemről 

szóló 1993. évi XCIII. törvényben biztosított rendelkezésekkel összhangban gyakorolja.  

 

A munkavédelmi felelős feladatait, valamint működésének részletes szabályait a mindenkor 

hatályos jogszabályok és a Társaság Munkavédelmi Szabályzatáról szóló ügyvezetői határozat, 

valamint a munkavédelmi felelős megbízási szerződésében foglaltak alapján végzi. 

 

13. Energetikai és környezetvédelmi felelős: 

 

A Társaságnál energetikai és környezetvédelmi felelős (a továbbiakban: energetikai és 

környezetvédelmi felelős) működik, aki feladatait a mindenkor hatályos jogszabályok, és 

megbízási szerződésében foglaltak alapján végzi.  

 

14. Tűzvédelmi feladatok ellátásáért felelős: 

 

A Társaságnál tűzvédelmi feladatok ellátásáért felelős (a továbbiakban: tűzvédelmi feladatok 

ellátásáért felelős) működik, aki feladatait a mindenkor hatályos jogszabályok, ügyvezető által 

jóváhagyott belső szabályzat és megbízási szerződésében foglaltak alapján végzi.  

 

15. Társaság leányvállalata: 

 

A Társaság 100%-os tulajdonnal rendelkezik a Konasoft Project Tanácsadó Korlátolt 

Felelősségű Társaságban (székhely: 1037 Budapest, Bokor utca 15-21. 1. em. 29. ajtó, 

cégjegyzékszám: 01-09-323294), amely a Társaság leányvállalataként (a továbbiakban: 

Leányvállalat) működik. 

  
A Leányvállalat tulajdonosi joggyakorlója a Társaság, ennek megfelelően a Társaság teljes körű 

irányítási jogot gyakorol a Leányvállalat felett. A Leányvállalat egyebekben közfeladatot ellátó, 

közvetett állami tulajdonban álló, önálló gazdasági társaság, amely tevékenységét a Bv. Holding 

vállalatcsoporttól elkülönülten, önállóan végzi. 

 

A Társaság jogosult a Leányvállalat stratégiai döntéseinek előzetes jóváhagyására, különös 

tekintettel a beruházási, finanszírozási, szervezeti- és tulajdonos szerkezeti változásokra kiterjedő 

ügyekben. 

 

III. FEJEZET 

AZ ÜGYVEZETŐ ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK FELADATAI, VALAMINT 

EGYMÁSSAL VALÓ KAPCSOLATUK 

 

1. ÜGYVEZETŐ 

 

1.1. Az ügyvezető fő feladatai:  

a) Az ügyvezető fő feladatai a Társaság vonatkozásában 

- A Társaság jogszabályban előírt ügyvezetői feladatainak ellátása. 

- A jogszabályokban, a Társaság alapító okiratában és belső szabályzataiban, valamint a 

tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlója határozataiban meghatározott 

feladatok végrehajtása, végrehajtatása és a végrehajtás ellenőrzése, valamint ezekkel 

összefüggésben a Társaság belső szabályzatainak kialakítása és folyamatos 

érvényesítése. 
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- A Társaság vagyonának növelésére, eredményes gazdálkodásának biztosítására és a 

hatékonyság fokozására vonatkozó intézkedések kidolgozása, a végrehajtás szervezése 

és ellenőrzése. 

- Az érintett szervezeti egységek vezetői útján gondoskodik a közvetlen irányítása alá 

tartozó munkavállalók munkaköri leírásának elkészíttetéséről, továbbá a hivatásos 

személyek és a kirendelt állomány munkaköri leírásainak elkészíttetéséről és annak 

jóváhagyásra történő felterjesztéséről az országos parancsnok gazdasági és 

informatikai helyettese részére. 

- Képviseli a Társaságot harmadik személyekkel szemben, illetve bíróságok és más 

hatóságok előtt a 7.1. pontban foglaltak szerint. 

- A Bv. Holding vállalatcsoportnál történő fogvatartotti munkáltatás során 

közreműködik az érintett bv. szerv biztonsági feladatainak végrehajtásában. 

- Gondoskodik a közvetlen irányítása alá tartozó hivatásos személyek, valamint 

kirendelt személyek teljesítményértékeléséről. 

- Gondoskodik a szervezeti teljesítményértékeléssel kapcsolatos feladatok ellátásáról. 

- Gondoskodik a Társaság összevont, konszolidált éves beszámolójának, mérlegének, 

vagyonkimutatásának, üzleti tervének, számviteli politikájának elkészíttetéséről. 

- Gondoskodik a Társaság szervezeti- és működési szabályzata elkészíttetéséről, 

valamint a tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlója elé történő terjesztéséről. 

- Gondoskodik a Társaság felügyelőbizottságának mindenkor hatályos ügyrendjében 

meghatározott feladatok ellátásáról. 

 

b) Az ügyvezető fő feladatai a Bv. Holding vállalatcsoport vonatkozásában 

- Tájékoztatja a Bv. Holding vállalatcsoport működéséről szükség szerint a tulajdonosi 

jogok és kötelezettségek gyakorlóját a büntetés-végrehajtás országos parancsnok 

gazdasági és informatikai helyettese útján. 

- Gondoskodik a Bv. Holding vállalatcsoport összevont, konszolidált éves 

beszámolójának elkészíttetéséről, és a tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlója 

elé történő terjesztéséről. 

- Gondoskodik a Társaság, mint Uralkodó Tag által hozott vállalatcsoporti határozatok 

elkészíttetéséről, kiadmányozásáról és nyilvántartásáról. 

- Az érintett szervezeti egységek vezetői útján gondoskodik a Bv. Holding 

vállalatcsoportnál a fogvatartotti munkáltatást érintő nyilvántartás vezetéséről, illetve 

szükséges esetén kezdeményezi a tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlójának 

hatáskörébe tartozó intézkedés meghozatalát. 

 

1.2.Az ügyvezető felelőssége 

a) Az ügyvezető felelős a Társaság vonatkozásában: 

- A Társaság elkészített mérlegének, vagyonkimutatásának, éves üzleti tervének, 

számviteli politikájának a tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlója elé történő 

terjesztéséért. 

- A BVOP-val, illetve az érintett büntetés-végrehajtási intézetekkel, illetve külső 

szolgáltatóval kötött megbízási szerződés útján a Társaság munkavállalói részére a 

foglalkozás-egészségügyi alapszolgáltatás biztosításáért. 

- A mindenkor hatályos munkavédelmi törvényben meghatározott munkavédelmi 

képviselői választás megtartásának lebonyolításáért, a feltételek biztosításáért. 

- A BVOP felé irányuló beszámolási, és tájékoztatási kötelezettségek teljesítéséért. 

- A közvetlen irányítása alá tartozó állomány munkaköri leírásának elkészítéséért. 

- A közvetlen  irányítása  alá  tartozó  hivatásos  állomány,  valamint  kirendelt állomány 

egyéni teljesítményértékeléséért. 
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b) Az ügyvezető felelős a Bv. Holding vállalatcsoport vonatkozásában: 

- Az Uralmi Szerződésben és a tulajdonosi határozatokban rögzítettek szerint a Bv. 

Holding vállalatcsoport működéséért.  

- A Bv. Holding vállalatcsoport működéséről a tulajdonosi jogok és kötelezettségek 

gyakorlójának szükség szerinti tájékoztatása a büntetés-végrehajtás országos 

parancsnok gazdasági és informatikai helyettese útján. 

 

1.3. Az ügyvezető hatásköre: 

a) Az ügyvezető hatásköre kiterjed a Társaság vonatkozásában: 

- A Társaság feladatainak ellátására legcélszerűbb szervezet kialakítása, működési 

rendjének meghatározása, továbbá megfelelést támogató megfelelési tanácsadó(k) 

kijelölése, figyelemmel a köztulajdonban álló gazdasági társaságok belső 

kontrollrendszeréről szóló 339/2019. (XII.23.) Korm. rendeletben (a továbbiakban: 

339/2019. Korm. rendelet) meghatározott feladatokra. 

- Közvetlen felügyelete alá tartozó állomány munkájának irányítására, ellenőrzésére 

- Az Adatvédelmi tisztviselő tájékoztatása alapján megteszi a jogszerű állapot 

helyreállításához szükséges intézkedéseket, illetve indokolt esetben elrendeli vagy 

kezdeményezi a személyi felelősség megállapításához szükséges eljárás lefolytatását. 

- A teljes állomány tekintetében a túlszolgálat, illetve rendkívüli munkaidő 

elrendelésére vonatkozó kérelmek, túlszolgálati lapok jóváhagyására. 

- A Társaság üzleti könyveinek szabályszerű vezetésére. 

- A Társaság ügykezelésének ellenőrzésére és irányítására. 

- A Társaságnál foglalkoztatott munkavállalók vonatkozásában munkáltatói jogok 

gyakorlására. 

- A tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlójával való szükség szerinti 

gyakoriságú kapcsolattartásra. 

- A Társaság működéséről a tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlójának szükség 

szerinti tájékoztatása a büntetés-végrehajtás országos parancsnok gazdasági és 

informatikai helyettese útján. 

- A Társaság munkavállalói munkaköri leírásának jóváhagyására. 

 

b) Az ügyvezető hatásköre a Bv. Holding vállalatcsoport vonatkozásában kiterjed: 

- A Bv. Holding vállalatcsoport keretében a jogszabályok alapján az Ellenőrzött 

Társaságok tulajdonosi jogok gyakorlóját megillető, de a Társaság, mint Uralkodó Tag 

részére átengedett jogokat és kötelezettségeket, így különösen uralkodó tagi 

határozatok hozatalára az Uralmi Szerződésben, illetve a BVOP határozatban felsorolt 

kivételekkel. 

 

Az ügyvezető feladatait, felelősségére vonatkozó részletes szabályokat munkaköri leírása 

tartalmazza. 

 

1.4. Közvetlen irányítása, és felügyelete alá tartozó állomány: 

a) ügyvezető-helyettes;  

b) gazdasági vezető; 

c) titkársági és személyügyi osztályvezető; 

d) jogi osztályvezető; 

e) felügyeleti osztályvezető; 

f) vezető megfelelési tanácsadó; 

g) megfelelési tanácsadók; 

h) belső ellenőrzési vezető; 

i) belső ellenőrök; 

j) esélyegyenlőségi referens; 
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k) adatvédelmi felelős. 

 

2. TITKÁRSÁGI ÉS SZEMÉLYÜGYI OSZTÁLY 

 

2.1. A titkársági és személyügyi osztályvezető  

a) A titkársági és személyügyi osztályvezető fő feladatai: 

- Az ügyvezető irányítása és ellenőrzése alatt támogatja és összefogja az ügyvezető, 

valamint a Titkársági és Személyügyi Osztály adminisztratív munkáját. 

- Irányítja, összefogja és ellenőrzi a kiemelt főreferensek, személyügyi főreferens, 

személyügyi referens, titkársági főelőadó, titkársági előadó, az általános irodai 

adminisztrátor és a vezetői asszisztens munkáját. 

- Ellátja a RobotZsaru Integrált Ügyviteli, Ügyfeldolgozó és Elektronikus Iratkezelő 

Rendszerben (a továbbiakban: RobotZsaru rendszer) a Társasághoz beérkező iratok 

érkeztetésével, bontásával, szignálásával, felterjesztésével és irattározásával, valamint 

a Titkárság és Személyügyi Osztály iratainak iktatásával kapcsolatos feladatokat. 

- Közreműködik a Társaságnál tartandó valamennyi szakmai egyeztetés és rendezvény 

előkészítésében, lebonyolításában. 

- Nyomon követi a reprezentációs készlet alakulását, szükség szerint összeállítja és 

megrendeli a havi ellátást. 

- Ellátja a Társaság sajtóreferensi feladatait, együttműködik a BVOP Kommunikációs 

Főosztályával a sajtónyilvános események szervezése kapcsán, azoknak az előkészítő 

munkálatait irányítja, koordinálja.   

- Ellátja a Társaság szervezeti teljesítményértékelésével kapcsolatos feladatait. 

- Elvégzi a közvetlen irányítása alá tartozó hivatásos személyek és/vagy kirendelt 

személyek egyéni teljesítményértékelésével kapcsolatos feladatokat. 

- Az értékelési időszakban koordinálja az értékelő vezetők munkáját. 

- Figyelemmel kíséri azokat a folyamatokat, melyek hatással lehetnek az 

állományszervezési táblázatra, javaslatot tesz annak felülvizsgálatára, módosítására. 

 

b) A titkársági és személyügyi osztályvezető felelős: 

- A Társaság Bélyegzőhasználati, valamint Iratkezelési Szabályzatának előkészítéséért, 

azok rendszeres időközönként történő felülvizsgálatáért, szükség esetén – a jogi 

osztályvezetővel egyeztetve –módosításának kezdeményezéséért. 

- A Társaság havi iratforgalmi statisztikájának elkészítéséért, annak az Intranet felületre 

(bvorg) történő feltöltéséért.   

- A Társaság új belépői számára a RobotZsaru rendszerrel kapcsolatos oktatás 

megszervezéséért, annak dokumentálásáért.  

- Az Ellenőrzött Társaságok iratforgalmi statisztikájának, és az új belépők számára havi 

szinten tartott RobotZsaru rendszerrel kapcsolatos oktatás dokumentációjának Intranet 

felületre (bvorg) történő feltöltésének ellenőrzéséért. 

- A BVOP részére havonta hivatásos állományra vonatkozó teljesített túlszolgálat 

kimutatásának ellenőrzéséért.  

- A Társaság tekintetében a felvételi eljárások teljes körű lebonyolításának 

ellenőrzéséért (toborzás, pályázati anyagok összeállítása, személyes interjúk 

szervezése, felvételi adatlapok kitöltése, személyi anyag összeállítása). 

- Az Ellenőrzött Társaságok és a Bv. Holding Kft. esetében a szervezeti és egyéni 

teljesítményértékelési feladatok végrehajtásáért. 

- Az Ellenőrzött Társaságok és a Bv. Holding Kft. vonatkozásában a havi 

létszámjelentések ellenőrzéséért. 
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c) A titkársági és személyügyi osztályvezető hatásköre kiterjed: 

- a Társaság Szervezeti és Működési Szabályzata alapján a Titkársági és Személyügyi 

Osztály feladatkörébe tartozó elektronikus- és papíralapú nyilvántartások nyomon 

követésére és ellenőrzésére. 

- a Titkársági és Személyügyi Osztály személyügyi szakterülete munkájának 

ellenőrzésére. 

- a BVOP részéről érkezett határidős feladatok nyomon követésére, azok 

nyilvántartására és az illetékes szervezeti egységek figyelmeztetésére a lejáró határidők 

vonatkozásában. 

 

d) A titkársági és személyügyi osztályvezető közvetlen irányítása alá tartozó személyek: 

da) kiemelt főreferensek; 

db) titkársági előadó; 

dc) vezetői asszisztens; 

dd) titkársági főelőadó; 

de) általános irodai adminisztrátor; 

 

2.2.Titkársági és Személyügyi Osztály  

a) A Titkársági és Személyügyi Osztály fő feladatai: 

- Az ügyvezető által kiadott határidős feladatok nyilvántartása és koordinálása, ezek 

végrehajtásának ellenőrzése és összehangolása. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport munkaterve határidőre történő elkészítése és 

felterjesztése jóváhagyásra. 

- A Társaság vezetői ellenőrzéseinek figyelemmel kísérése. 

- Az utasításoknak megfelelően támogatja és előkészíti az ügyvezető napi programját, 

nyomon követi a megvalósításához szükséges feltételek biztosítását. 

- Megszervezi és nyomon követi a Társaság postázási tevékenységét. 

- Ügyvezetői értekezletekkel kapcsolatos feladatok ellátása. 

- A Társaság RobotZsaru rendszerrel kapcsolatos oktatásainak megszervezése, 

koordinálása, a RobotZsaru rendszer, valamint a NOVA Vezetői Modullal kapcsolatos 

oktatóanyag aktualizálása. 

- Megbeszélések, értekezletek, ülések, tárgyalások szervezése, munkaanyagok és 

beszámolók előkészítése, a Társaságot érintő prezentációk elkészítése. 

- Emlékeztetők készítése meghatározott egyeztetésekről, azok jóváhagyásra 

felterjesztése, az érintettek részére történő megküldés. 

- A Társaság személyügyi feladatainak (létszámgazdálkodás, toborzás) ellátása a 

hivatásos személyek és a Társaság mindenkori székhelyén dolgozó munkavállalók 

vonatkozásában.  

- A Társaság egyéni teljesítményértékelési feladatainak koordinálása. 

- A Társaság éves oktatásaival kapcsolatos feladatok ellátása. 

- Az állományszervezési táblázat naprakész vezetése. 

- Részvétel a Szociális Bizottság munkájában. 

- A Társaság felügyelőbizottsági munkájával összefüggésben koordinációs és 

adminisztrációs tevékenység ellátása. 

- A Társaság soron következő felügyelőbizottsági ülésével kapcsolatos szervezési és 

adminisztratív feladatok ellátása, különösen a napirendi pontok és azok anyagának 

összegyűjtése, és a felügyelőbizottság tagjai részére történő megküldése a Titkársági 

és Személyügyi Osztály ügyrendjében foglaltak figyelembevételével. 

- Részt vesz a Társaságot érintő rendezvények megszervezésében, lebonyolításában, 

koordinálásában. 
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b) A Titkársági és Személyügyi Osztály felelős: 
- A RobotZsaru rendszerben az iratok érkeztetésével, bontásával, szignálásával, 

felterjesztésével és irattározásával kapcsolatos feladatok ellátásáért. 

- A RobotZsaru rendszerben a Titkársági és Személyügyi Osztály iratainak iktatásával 

kapcsolatos feladatok ellátásáért. 

- A bv. gazdasági társaságok irányításának, ellenőrzésének, működésének garanciális 

feltételeinek teljesülése érdekében létrehozott mapparendszerbe feltöltött, a Titkársági 

és Személyügyi Osztályt érintő anyagok (Iratforgalmi statisztika, RobotZsaru 

oktatásokra vonatkozó statisztika, ügyvezetői jelenlét) napi szintű ellenőrzéséért. 

- A felügyelőbizottsági ülésekről jegyzőkönyvek elkészítéséért. 

c)  

A Titkársági és Személyügyi Osztály hatásköre: 
- A BVOP Hivatal által lekért folyamatos ügyek listája alapján az Ellenőrzött 

Társaságok RobotZsaru rendszerben iktatott ügyeinek monitorozása, a lista részükre 

történő rendszeres megküldése. 

 

3. JOGI OSZTÁLY 

 

3.1. A jogi osztályvezető  

a) A jogi osztályvezető fő feladatai: 

- Az ügyvezető irányítása és felügyelete alatt vezeti, felügyeli, és ellenőrzi a Jogi 

Osztály működését. 

- Részt vesz a jogszabályokban, közjogi szervezetszabályozó eszközökben, az Uralmi 

Szerződésben, a tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlója határozataiban, 

valamint a vállalatcsoporti szabályzatokban meghatározott jogi és stratégiai 

feladatokkal összefüggésben a bv. gazdasági társaságok belső szabályzatainak 

kialakításában és folyamatos érvényesítésében. 

 

b) A jogi osztályvezető felelős: 

- A jogszabályokban, közjogi szervezetszabályozó eszközökben, az Uralmi 

Szerződésben, a tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlója határozataiban, 

valamint a Társaság saját szabályzataiban és a vállalatcsoporti szabályzatokban 

meghatározott jogi és stratégiai feladatok végrehajtásáért, végrehajtatásáért és a 

végrehajtás ellenőrzéséért. 

- A közérdekű vagy közérdekből nyilvános adat megismerése iránti igények teljesítéséért 

az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény (a továbbiakban: Info tv.) rendelkezései alapján, az igények 

teljesítésével kapcsolatos dokumentáció előkészítéséért és a tulajdonosi joggyakorló 

részére történő felterjesztéséért jóváhagyás érdekében. 

 

c) A jogi osztályvezető hatásköre: 
- Részt vesz a Szociális Bizottság munkájában a mindenkor hatályos szociális 

szabályzatáról szóló ügyvezetői határozat alapján. 

 

d) A jogi osztályvezető közvetlen irányítása alá tartozó személyek: 

a) (kamarai) jogtanácsos(ok); 

b) jogász(ok); 

c) jogi asszisztens(ek). 

 

3.2. A Jogi Osztály  
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a) A Jogi Osztály fő feladatai: 

- A szerződésekből származó és egyéb igények érvényesítése, valamint a Társaság, 

illetve a Bv. Holding vállalatcsoport jogaira és kötelezettségeire kiható egyéb 

megállapodások előkészítése, jogi szempontból történő vizsgálata. 

- Megkeresés alapján a Bv. Holding vállalatcsoport tagjai részére jogi állásfoglalások 

kiadása. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport működéséhez szükséges tulajdonosi határozatok 

tervezeteinek véleményezése. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport Ellenőrzött Társaságaihoz kapcsolódó, átengedett 

tulajdonosi jogkörben hozott döntések (uralkodó tagi határozatok) előkészítése és az 

ügyvezető részére történő előterjesztése. 

- Gondoskodik a Társaság határozatainak nyilvántartásáról és a Határozatok Könyvébe 

történő bevezetéséről. 

- Ügyvezető megbízásából esetleges fegyelmi, illetve kártérítési ügyek vizsgálatának 

lefolytatása, határozatok szerkesztése. 

- A Társaság beszerzési eljárásaiban való jogi szakértelem biztosítása, az eljárások 

lebonyolításában való közreműködés. 

- Ellátja a Társaság peres és nem peres ügyeiben a jogi képviseletet. 

- A Társaság hatályos belső szabályzatainak előkészítésében, kiadásában, 

felülvizsgálatában és a módosítások előkészítésében való részvétel. 

- Folyamatosan nyomon követi a munkavállalókkal kapcsolatos mindenkor hatályos 

jogszabályok, közjogi szervezetszabályzó eszközök és a BVOP belső szabályzóinak 

változásait. 

- Jogi szaktudást igénylő ügyekben a Társaság egyéb szervezeti egységei munkájának 

támogatása. 

- A Társaság felügyelőbizottsági munkájával összefüggésben koordinációs és 

adminisztrációs tevékenység ellátása, közreműködés biztosítása, amelyben a Társaság 

más szervezeti egységének munkatársai is közreműködnek kijelölés alapján. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport Ellenőrzött Társaságainak felügyelőbizottsági ülésein 

való részvétel a „holder” szerepkör erősítése érdekében, 

- A Leányvállalat felügyelőbizottsági ülésein való részvétel. 

- A Társaság a személyes adatok védelmével és a közérdekű adatok nyilvánosságával 

kapcsolatos feladatok teljesítésének elősegítése, ennek érdekében kapcsolattarás a 

Társaság mindenkori adatvédelemi tisztviselőjével az Adatvédelmi felelős útján. 

- A RobotZsaru rendszerben a Jogi Osztály iratainak iktatásával kapcsolatos feladatok 

ellátása. 

- Részt vesz a beszerzési eljárások lebonyolításában. 

 

b) A Jogi Osztály felelős: 

- A bv. gazdasági társaságok szerződés-nyilvántartásának naprakész vezetéséért, a 

szerződések törvényes őrzési időn belül történő őrzéséért. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport működése során hozott tulajdonosi, valamint uralkodói 

tagi határozatok nyilvántartásáért. 

 

c) A Jogi Osztály hatásköre: 

- A mindenkor hatályos Bv. Holding vállalatcsoport jogi szabályzatában rögzítettek 

alapján a Bv. Holding vállalatcsoport tagjai által készített szerződések, 

megállapodások ellenőrzése, jogi szempontú véleményezése. 

- Szükség esetén a lejárt kinnlevőségek behajtása érdekében a Társaság szervezeti 

egységeivel együttműködve fizetési meghagyásos- vagy felszámolási eljárás 

kezdeményezése. 
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4. FELÜGYELETI OSZTÁLY 

 

4.1. A felügyeleti osztályvezető  

 

a) A felügyeleti osztályvezető fő feladatai: 

- Az ügyvezető közvetlen irányítása alatt vezeti, felügyeli, és ellenőrzi a Felügyeleti 

Osztály működését. 

- Részt vesz az iratkezelésre vonatkozó helyi szabályzók elkészítésében, szükség esetén 

azok aktualizálásában. 

  

b) A felügyeleti osztályvezető felelős: 

- Az eligazítás rendszerének megvalósulása, a személyi állomány tájékoztatottságának 

vizsgálata az Ellenőrzött Társaságoknál.  

- Az eredményes munkavégzéshez szükséges információk biztosításáért a munkatársai 

és szakmai feladat-végrehajtásban közreműködő egyéb érdekeltek számára a 

megfelelő időben és módon, illetve a szükséges mértékig. 

- A heti/napi programok, feladatok megbeszéléséért, meghatározásáért, valamint a 

vezetői értekezleteken elhangzott információk megosztásáért az irányítása alá tartozó 

személyekkel személyesen, elektronikus úton vagy telefonon. 

- A Felügyeleti Osztály személyügyi feladatainak tervezéséért, szervezéséért, 

végrehajtásáért. 

 

c) A felügyeleti osztályvezető hatásköre: 

- RobotZsaru rendszerben az iratok véleményezésével és elkészítésével kapcsolatos 

feladatok ellátása. 

- Állandó vagy egyedi feladatokra létrejött bizottságban való részvétel külön intézkedés, 

szóbeli vagy írásos utasítás szerint. 

- A RobotZsaru rendszer Szolgálatszervezési modul használata.  

- Folyamatos belső és külső együttműködésre kötelezett, a munkakörével, feladataival 

összefüggésben észrevételekkel, javaslatokkal élhet ügyvezető felé. 

- Felügyeli és ellenőrzi a Felügyeleti Osztály szakterületének munkáját. 

- Nyomon követi és nyilvántartja a Felügyeleti Osztály részére érkezett határidős 

feladatokat, továbbá nyomon követi a lejáró határidőket. 

 

d) A felügyeleti osztályvezető közvetlen irányítása alá tartozó állomány: 

da) osztályvezető-helyettes; 

db) kiemelt főreferensek; 

dc) segédelőadó; 

dd) előadó; 

de) értékelő-elemző referens. 

 

4.2. A Felügyeleti Osztály 

 

a) A Felügyeleti Osztály fő feladatai 

- Az ügyvezető közvetlen irányítása alatt, a belső ellenőrzéssel együttműködve a 

Társaság és a Bv. Holding vállalatcsoport vizsgálati rendszerének kialakítása, a 

jelentési és adatszolgáltatási rendszer kidolgozása, működtetése, valamint 

felügyelete. 

- A fogvatartotti szakmaképzések végrehajtásának felügyelete, a központi feladatok 

ellátásával kapcsolatos együttműködés a BVOP országos parancsnoka biztonsági 

helyettesének irányítása alá tartozó Fogvatartási Ügyek Szolgálatával (a 

továbbiakban: FÜSZ). 
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- Az Ellenőrzött Társaságok vizsgálata az átengedett tulajdonosi jogok keretében. 

- Az Ellenőrzött Társaságok jogszerű, gazdaságos és eredményes működésére irányuló 

vizsgálatok tervezésében, megszervezésében, lebonyolításában és beszámolásában 

való együttműködés. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport Ellenőrzött Társaságainak felügyelőbizottsági ülésein 

való részvétel a „holder” szerepkör erősítése, valamint a megfelelő információ 

áramlás érdekében instruktori megfigyelőként. A tulajdonosi döntések 

megalapozottságához és érvényesüléséhez szükséges elemzési, értékelési feladatok 

ellátása. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport hatékonyságának fokozására vonatkozó intézkedési 

javaslatok kidolgozása. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport Ellenőrzött Társaságai szervezeti struktúrájának 

szükség szerinti racionalizálására javaslattétel. 

- A mindenkor hatályos jogszabályi környezethez történő alkalmazkodás érdekében, a 

Jogi Osztállyal együttműködve a jogszabály-módosítási javaslatok előkészítése. 

- A Felügyeleti Osztály kompetenciájába tartozó szerződések, egyéb megállapodások, 

vállalatcsoport szintű és belső szabályzatok előkészítésében, véleményezésében való 

részvétel. 

- A Felügyeleti Osztály által végrehajtott vizsgálataira, azok tapasztalataira létrehozott 

táblázatok naprakész vezetése. 

 

b) A Felügyeleti Osztály felelős: 

- Az érintett bv. intézetekkel kötendő együttműködési megállapodások 

előkészítéséért, nyomon követéséért, felülvizsgálatáért. 

- A Felügyeleti Osztály tevékenységi körébe tartozó vizsgálatok - ide nem értve a 

belső ellenőrzést - lefolytatásáért, intézkedések kezdeményezéséért, illetve az 

intézkedések végrehajtásának ellenőrzéséért. 

- A hatáskörébe tartozó vizsgálati megállapítások és javaslatok alapján 

megfogalmazott jelentések, átiratok elkészítéséért, kommunikálásáért, valamint a 

feladat végrehajtásának nyomon követéséért. 

- Instruktori tevékenység keretein belül a koordinált Ellenőrzött Társaságokkal való 

szoros együttműködés alapján a marketing tevékenységének, hatékonyság növelése 

érdekében tett intézkedéseinek felügyeletéért. 

 

c) A Felügyeleti Osztály hatásköre: 

- Rendszeres kapcsolattartás az Ellenőrzött Társaságokkal, illetve „holder” 

szerepkörében eljárva az Ellenőrzött Társaságok feletti kontroll gyakorlása.  

- A felügyeleti tevékenységi körébe tartozóan előírt adatok, táblázatok, 

nyilvántartások vezetése. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport hatékonyságának fokozására vonatkozó intézkedési 

javaslatok kidolgozása. 

- Az Ellenőrzött Társaságokat érintő felügyeleti feladatok, szabályozás, 

adatszolgáltatás végrehajtása. 

- Az elért foglalkoztatottsági szint megtartásával kapcsolatosan bevezetett 

intézkedések vizsgálata. 

- A BVOP illetékes szakterületei által az Ellenőrzött Társaságoknál feltárt 

hiányosságok kezelése érdekében visszaellenőrzések lebonyolítása, intézkedések 

kidolgozása és azok hatékonyságának vizsgálata.  

- A vállalatcsoporti szinten teljeskörű fogvatartotti foglalkoztatás fenntartása 

érdekében javaslatok készítése. 
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5. MEGFELELÉSI TANÁCSADÓK 

 

A 339/2019. Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében foglaltakra tekintettel a Társaság esetében a 

megfelelést támogató szervezeti egység helyett egy megfelelési tanácsadó, aki egyben a vezető 

megfelelési tanácsadó (a továbbiakban: vezető megfelelési tanácsadó) került kijelölésre.  

 

A megfelelési tanácsadók és a vezető megfelelési tanácsadó a vállalatcsoport tagvállalatai felé nyújt 

megfelelőségi tanácsadási szolgáltatást együttműködési megállapodás keretében. 

 

A megfelelési tanácsadók és a vezető megfelelési tanácsadó munkáját közvetlenül a Társaság 

ügyvezetőjének alárendelve végzi, szakmai álláspontját befolyástól mentesen alakítja ki. 

 

a) A megfelelési tanácsadók és a vezető megfelelési tanácsadó feladata: 

 

 A megfelelési tanácsadók feladatai: 

- a belső kontrollrendszer és az integrált kockázatkezelési rendszer koordinálása, vizsgálata, 

- a működés során végzett belső és külső ellenőrzések javaslataira hozott intézkedések 

végrehajtásának nyomon követése azzal, hogy a belső ellenőrzés saját nyilvántartást vezet, 

illetve a külső ellenőrzés körébe tartozik a Társaságon kívüli, de nem hatósági ellenőrzés 

is; 

- a működés során felmerült, veszteséget okozó kockázati események kezelésére vonatkozó 

javaslatétel; 

- a jogszabályoknak és a belső szabályozóknak való megfelelés biztosítása, 

- etikai értékek, magatartási szabályok betartatása, etikai kódexben történő szabályozása; 

- összeférhetetlenség szabályozására; 

- ajándékozás szabályozása; 

- megfelelés tudatosság képzések tartása az új belépők, a munkavállalók részére (tájékoztató, 

személyes képzések és e-learning formájában); 

- belső szabályozók véleményezése; 

- a megfelelést biztosító belső szabályzatok elkészítése; 

- eseti jelleggel, az Ellenőrzött Társaság ügyvezetőjének megkeresése alapján szerződések 

véleményezése intézkedésre okot adó körülmény felmerülése esetén megfelelési 

szempontból; 

- projektekben való részvétel véleményezés által; 

- a bv. gazdasági társaság szervezeti változásaiban, új termék, új folyamat, új tevékenység 

bevezetésében való részvétel – véleményezés útján; 

- a bv. gazdasági társaság éves megfelelési munkatervének elkészítése és végrehajtása; 

- korrupció, belső visszaélések, csalások szabályozása és kezelése, 

- bejelentési rendszer bevezetése, bejelentések fogadása, kivizsgálása, az ügyvezető felé a 

működés eredményességéről szóló jelentéstétel, a feltárt hiányosságokra vonatkozó és 

egyéb javaslatok megtétele; 

- éves jelentés készítése; 

- a bv. gazdasági társaság ügyvezetője által aláírt vezetői nyilatkozat előkészítése a belső 

kontrollrendszer működéséről; 

- a bv. gazdasági társaság ügyvezetőjének folyamatos támogatása, tanácsadás; 

- kiszervezett tevékenységek megfelelésének vizsgálata; 

- megfelelőségi kockázatok azonosítása, kezelése; 

- szabályzatok meglétének vizsgálata; 

- pénzmosás elleni védelemmel kapcsolatos feladatok ellátása; 

- a bv. gazdasági társaság munkavállalói részére nyújtott támogatások (kölcsönök, hitelek) 

felülvizsgálata, az objektivitás biztosítása, megfelelőségi ellenőrzése; 
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- munkakörét érintő, ügyvezető által elrendelt továbbképzéseken, konferenciákon való 

részvétel, ismereteinek, tudásának bővítése érdekében. 

- a megfelelési tanácsadó a feladatai teljesítéséről évente legalább egy alkalommal jelentést 

készít a Társaság ügyvezetője és a felügyelőbizottság részére, amely jelentést az ügyvezető 

tájékoztatásul megküld a BVOP részére. 

- a megfelelési tanácsadó a részére kijelölt bv. gazdasági társaságnál a megfelelési 

folyamatok folyamatgazdája.  

- meghívottként tanácskozási joggal részt vesz a felügyelőbizottsági üléseken. 

 

A vezető megfelelési tanácsadó feladata 

A vezető megfelelési tanácsadó feladatát képezi a megfelelési tanácsadók feladata, továbbá a 

Bv. Holding vállalatcsoport megfelelési tevékenységének koordinálása a megfelelőség 

biztosítása körébe tartozó feladatokkal kapcsolatban; vezeti, felügyeli és ellenőrzi az ügyvezető 

irányítása és felügyelete alatt a megfelelés támogatási tevékenységet. 

 

b) A megfelelési tanácsadók, vezető megfelelési tanácsadó felelőssége 

 

A megfelelési tanácsadók felelősek: 

- a megfelelőségi vizsgálatok lefolytatásáért, az irányadó jogszabályoktól való eltérés, 

hiányosság megszüntetéséért, kockázat csökkentését célzó javaslatok kidolgozásáért, és a 

bv. gazdasági társaság ügyvezetője elé terjesztéséért; 

- a megfelelési feladatok ellátására vonatkozó jelentéstételi kötelezettség teljesítéséért a bv. 

gazdasági társaság ügyvezetője és felügyelőbizottsága felé, 

- a bv. gazdasági társaság belső kontrollrendszere működésének értékeléséről szóló vezetői 

nyilatkozat előkészítéséért, 

- a hatáskörébe tartozó vizsgálati megállapítások és a javaslatok alapján hozott határozatok 

kommunikálásáért, a határozatok végrehajtásának nyomon követéséért, 

- az Etikai Kódex kidolgozásáért, közzétételéért, a társasági szintű etikai elvek 

betartatásáért, betartásának ellenőrzéséért, 

- a szervezeti integritást sértő események bejelentésére vonatkozó bejelentő rendszer 

működtetéséért, és az integritást sértő, korrupciós és visszaélésgyanús eseményekre vagy 

kockázatokra vonatkozó bejelentések kivizsgálásával kapcsolatos feladatok ellátásáért, 

- az etikai értékek és az integritás érvényesítése, és a korrupció, visszaélés hatékony 

megelőzése céljából a belső kontrollrendszer működtetéséért. 

 

A vezető megfelelési tanácsadó felelős:  

A vezető megfelelési tanácsadó a megfelelési tanácsadók felelősségén túl felelős a 

központosított folyamatok vonatkozásában a Bv. Holding vállalatcsoport megfelelési 

tevékenységének koordinálásáért a megfelelőség biztosítása körébe tartozó feladatokkal 

kapcsolatban; a megfelelési támogatási tevékenység vezetéséért, felügyeletéért és 

ellenőrzéséért az ügyvezető irányítása és felügyelete alatt.  

 

c) A megfelelési tanácsadók, vezető megfelelési tanácsadó hatásköre 

 

A megfelelési tanácsadók hatásköre: 

- a bv. gazdasági társaságnál a tevékenységi körébe tartozó feladatokkal kapcsolatban 

minősített adatot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba betekintés, 

azokról másolat, kivonat készítése, személyes adatok kezelése, adatok bekérése a bv. 

gazdasági társaság szervezeti egységeitől, 

- a megfelelés támogatás tevékenységi körébe tartozó ellenőrzések - ide nem értve a belső 

ellenőrzést - lefolytatására, intézkedések kezdeményezésére, illetve az intézkedések 

végrehajtásának ellenőrzése; 
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- a megfelelés támogatás tevékenységi körébe tartozóan előírt nyilvántartások vezetése, 

- a megfelelés támogatás tevékenységi körébe tartozó kérdések tekintetében kapcsolattartás 

az érintett belső szervezeti egységekkel, folyamatgazdákkal és külső szervezetekkel. 

 

A vezető megfelelési tanácsadó hatásköre: 

- A vezető megfelelési tanácsadó hatásköre kiterjed a megfelelési tanácsadók hatáskörére a 

részére kijelölt bv. gazdasági társaságnál, továbbá a központosított folyamatok 

vonatkozásában a vállalatcsoportnál.  

 

6. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

 

6.1. A belső ellenőrzési vezető, belső ellenőrök feladatai: 

 

a) A 339/2019. Korm. rendelet vonatkozó rendelkezései alapján a belső ellenőrzési vezető fő 

feladatai: 

- A belső ellenőrzési alapszabály és belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése, 

aktualizálása. 

- A kockázatelemzéssel alátámasztott Belső ellenőrzési stratégiai és éves ellenőrzési 

terv összeállítása, a felügyelőbizottság jóváhagyása után a tervek végrehajtása, 

valamint azok megvalósításának nyomon követése.  

- Az ellenőrzési tervben foglalt feladatok végrehajtása, a belső ellenőrzési tevékenység 

megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásának irányítása. 

- A belső ellenőrzések összehangolása. 

- A Társaság ügyvezetője által elrendelt soron kívüli ellenőrzések végrehajtása. 

- Gondoskodik a belső ellenőrzések nyilvántartásáról, kialakítja és működteti a belső 

ellenőrzési jelentések alapján készített intézkedési tervek nyilvántartását. 

 

b) A 339/2019. Korm. rendelet vonatkozó rendelkezései alapján a belső ellenőrök fő 

feladatai: 

- Végrehajtják a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott ellenőrzési programban 

foglaltakat.  

- Megállapításaikat, következtetéseiket és javaslataikat tárgyszerűen, a valóságnak 

megfelelően írásba foglalják (jelentést készítenek), és azokat elegendő és megfelelő 

bizonyítékkal alátámasztják.  

- Az ellenőrzés során büntetőjogi-, szabálysértési, kártérítési, valamint munkaviszonyból 

származó kötelezettség vétkes megszegése miatti felelősségre vonási eljárás 

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén 

azonnali jelentési kötelezettség.  

- Ellenőrzési tevékenységüket a belső ellenőrzési alapszabály és belső ellenőrzési 

kézikönyv előírásai alapján kötelesek elvégezni.  

- Tanácsadó tevékenység ellátása. 

 

c) A belső ellenőrök a bv. gazdasági társaságok tekintetében az alábbi ellenőrzési 

tevékenységeket látják el: 

- Az árbevétel és a költségek és ráfordítások, valamint a várható eredmény tervezésének, 

felhasználásának és elszámolásának, valamint az eszközökkel és forrásokkal való 

gazdálkodás vizsgálata, figyelemmel a köztulajdonban álló gazdasági társaságok belső 

kontrollrendszeréről szóló jogszabályban meghatározottakra. 

- A belső kontrollrendszer kiépítésének, működésének, továbbá a jogszabályoknak és a 

szabályzatoknak való megfelelőségének, valamint a belső kontrollrendszer 

működésének gazdaságosságának, hatékonyságának és eredményességének vizsgálata. 
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- A rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodás, a vagyon megóvásának és 

gyarapításának, valamint az elszámolások megfelelőségének vizsgálata. 

- A stratégiai és operatív döntések meghozatalának vizsgálata. 

- Az etikai elvárások és értékek érvényesülésének elősegítésének vizsgálata. 

- A hatékony szervezeti teljesítménymenedzsment és a számon kérhetőség biztosításának 

vizsgálata. 

 

d) A belső ellenőrök a bv. gazdasági társaságok tekintetében az alábbi tanácsadói 

tevékenységet látják el: 

- Az ügyvezető támogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzése, értékelése, 

vizsgálata, és azok kockázatának becslése útján. 

- A pénzügyi, tárgyi, informatikai és humánerőforrás-kapacitásokkal való ésszerűbb és 

hatékonyabb gazdálkodásra vonatkozó tanácsadás biztosítása. 

- Az ügyvezető részére szakértői támogatás nyújtása a kockázatok és a szervezeti 

integritást sértő események kezelése, továbbá a teljesítménymenedzsmentre vonatkozó 

rendszerek kialakítása, és azok folyamatos továbbfejlesztése érdekében. 

- Tanácsadás biztosítása a szervezeti struktúrák racionalizálása, és a 

változásmenedzsment területe vonatkozásában. 

- Konzultáció, tanácsadás biztosítása a bv. gazdasági társaság ügyvezetője részére. 

- Javaslatok megfogalmazása a bv. gazdasági társaság működése eredményességének 

növelése és a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében, a bv. 

gazdasági társaság belső szabályzatainak tartalmát, szerkezetét illetően. 

 

A belső ellenőr a bizonyosságot adó és tanácsadási tevékenységen kívül a Társaság más 

tevékenysége végrehajtásába nem vonható be, nem vehet részt annak operatív működésével 

kapcsolatos feladatok ellátásában, különösen a 339/2019. Korm. rendelet 13. § (4) bekezdés a)-f) 

pontjaiban meghatározottakban. 

 

6.2. A belső ellenőrzési vezető, belső ellenőrök felelőssége:   

a) A belső ellenőrök felelősek: 

- A Belső Ellenőrzési Alapszabályban, és Belső Ellenőrzési Kézikönyvben rögzítetteket 

betartásáért. 

- A jóváhagyott ellenőrzési programban foglaltak végrehajtásáért.  

- A szükséges dokumentumokat és körülményeket megvizsgálva objektív vélemény 

kialakításáért.  

- A belső ellenőrnek ellenőrzése során függetlennek, külső befolyástól mentesnek, 

pártatlannak és tárgyilagosnak kell lennie. Felelős megállapításai helytállóságáért, 

szakszerűségéért, objektivitásáért. 

- Megállapításai, következtetései és javaslatai tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően 

történő írásba foglalásáért, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal történő 

alátámasztásáért.   

- Ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi 

ok tudomására jutásáról haladéktalanul történő jelentésért az ügyvezetőnek.  

- Az eredeti dokumentumok hiánytalan visszaszolgáltatásáért az ellenőrzés lezárásakor. 

- A bv. gazdasági társaság szervezeti egységeinél a biztonsági szabályok és a 

munkarend figyelembe vételéért. 

- A tudomására jutott minősített adat, üzleti és gazdasági titok megőrzéséért. 

 

b) A belső ellenőrzési vezető felelős:  

A belső ellenőrzési vezető - a belső ellenőrök felelősségén túl - felelős a belső ellenőrzési 

tevékenységet rögzítő eljárásrendek, szabályozók kialakításáért, az éves jelentések / beszámolók 
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összeállításáért és felterjesztéséért, a Bv. Holding vállalatcsoport belső ellenőrzési 

tevékenységének koordinálásáért, felügyeletéért az ügyvezető irányítása és felügyelete alatt.   

 

6.3. A belső ellenőrzési vezető, belső ellenőrök hatásköre:  

a)  A belső ellenőrök hatásköre: 

- Az ellenőrzéssel érintett Ellenőrzött Társaság helyiségeibe – az Ellenőrzött Társaság 

biztonsági előírásaira, munkarendjére figyelemmel - belépni.  

- Az Ellenőrzött Társaságnál - a külön jogszabályokban meghatározott adatvédelmi és 

minősített adatok védelmére vonatkozó előírások betartásával - az ellenőrzés tárgyához 

kapcsolódó, minősített adatot, üzleti és gazdasági titkot tartalmazó iratokba és más 

dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozón tárolt adatokba betekinteni, 

azokról másolatot, kivonatot vagy tanúsítványt készíttetni, indokolt esetben - kizárólag a 

feltétlenül szükséges időre - az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett 

jegyzőkönyvben rögzítetten átvenni. 

- Az Ellenőrzött Társaság bármely munkavállalójától vagy más, munkavégzésre irányuló 

jogviszonyban álló személytől írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

- Az Ellenőrzött Társaság működésével és gazdálkodásával összefüggő kérdésekben 

információt kérni más szervektől.  

- A vizsgálatba további szakértő bevonását kezdeményezni. 

- Belső ellenőrzési tevékenység végzése a Társaság, valamint a Bv. Holding 

vállaltcsoport Ellenőrzött Társaságai tekintetében.  

 

b) A belső ellenőrzési vezető hatásköre: 

A belső ellenőrzési vezető hatásköre – a belső ellenőrök hatáskörén túl – kiterjed a bv. 

gazdasági társaságok felügyelőbizottságaihoz fordulásra, továbbá meghívottként tanácskozási 

joggal részt vesz a felügyelőbizottságok ülésein, kiadmányozási joga van. (Ellenőrzési 

jelentések jóváhagyása, levelezések, tájékoztatók kiküldése mind az Ellenőrzött Társaságok, 

mind a felügyelőbizottságok irányában.)  

 

7. GAZDASÁGI VEZETŐ 

 

a) A gazdasági vezető fő feladatai: 

- Az ügyvezető irányítása és felügyelete alatt a Pénzügyi és Számviteli Osztály, a 

Beszerzési és Kontrolling Osztály, a Bérszámfejtési Osztály, valamint az 

Üzemfenntartási és Logisztikai Osztály (a továbbiakban együttesen: gazdasági 

szakterület) működésének vezetése, felügyelete és ellenőrzése. 

- A Társaság gazdálkodási tevékenységének, pénz- és hitelgazdálkodásának irányítása, 

felügyelete. 

- A Társaság számviteli és pénzügyi, bér- és társadalombiztosítás elszámolási 

működésének irányítása és felügyelete. 

- A Társaság adóbevallási, befizetési, visszaigénylési ügymenetének irányítása, 

részvétel a könyvvizsgálatokon, adóellenőrzéseken. 

 

b) A gazdasági vezető felelős: 

- A Társaság gazdasági szakterületének szabályszerű és jogszerű működtetéséért, 

ellenőrzéséért. 

- A Társaság pénzforgalmának megszervezéséért, ellenőrzéséért, bank- és hitelügyek 

intézésének biztosításáért. 

- a Társaság gazdasági eseményeinek főkönyvi könyvelésének biztosításáért. 

- A gazdasági szakterületet érintő adatszolgáltatások BVOP részére határidőben történő 

megküldéséért. 
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- A Bv. Holding vállalatcsoport üzleti terveinek, valamint az üzleti évben végzett 

tevékenységeiről szóló (éves beszámoló) összefoglaló jelentés készítéséért, és annak 

ügyvezető részére történő felterjesztéséért. 

- Az éves beszámoló és a konszolidált éves beszámoló felterjesztéséért a tulajdonosi 

joggyakorló részére, illetve a mindenkor hatályos számviteli törvényben foglaltak 

alapján a határidőre történő közzététel végrehajtásáért. 

 

c) A gazdasági vezető hatásköre: 

- Az ügyvezető irányítása és felügyelete alatt a Társaság gazdasági szakterületének 

vezetése, felügyelete és ellenőrzése. 

- A könyvvizsgálóval folyamatos kapcsolat tartása. 

- Az éves beszámoló és üzleti jelentés, valamint a Bv. Holding vállalatcsoport éves 

összevont (konszolidált) beszámolójának és üzleti jelentésének határidőben történő 

elkészíttetése, a Társaság következő évi üzleti tervének összeállítása az ügyvezető 

közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységekkel együttműködve, az évközi 

jelentések összeállítása. 

- A selejtezési eljárás előkészítésének és szabályos lefolytatásának biztosítása, 

ellenőrzése. 

- A Társaság készpénz- és bankszámlaforgalmával kapcsolatos feladatok ellátása, 

házipénztár működtetésének biztosítása 

- Folyamatosan biztosítja a Társaság tevékenységének tárgyi és pénzügyi feltételeit, 

- A Társaság kifizetéseinek előírásszerű és időben történő lebonyolításának biztosítása. 

- A központosított bérszámfejtéshez kapcsolódó feladatok, valamint a bér- és munkaügyi 

adatszolgáltatások jogszabályban előírt feladatainak végrehajtásának, az állomány 

jogszabályokban meghatározott járandóságainak biztosítása. 

- Irányítja, koordinálja a Társaság adózással kapcsolatos tevékenységét. 

- A Társaság statisztikai adatszolgáltatásainak határidőben történő benyújtásának 

biztosítása. 

- Felügyeli és ellenőrzi a Társaság éves leltározási és selejtezési tevékenységét. 

- A szükséges adatszolgáltatások teljesítésének biztosítása az illetékes hatóságok felé.  

- Az SAP vállalatirányítási rendszerben rögzített adatokat ellenőrizni. 

- Az ügyvezető által átruházott körben döntéshozatal. 

- Az irányítási alá tartozó osztályok osztályvezetői részére a szabadságok 

engedélyezése, utasítások, feladatok kiadása. 

 

d) A gazdasági vezető közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységek: 

da) Pénzügyi és Számviteli Osztály; 

db) Beszerzési és Kontrolling Osztály. 

dc) Bérszámfejtési Osztály; 

dd) Üzemfenntartási és Logisztikai Osztály. 

 

e) A gazdasági vezető közvetlen irányítása alá tartozó állomány: 

ea) pénzügyi és számviteli osztályvezető; 

eb) beszerzési és kontroling osztályvezető  

ec) bérszámfejtési osztályvezető; 

ed) üzemfenntartási és logisztikai osztályvezető. 

 

7.1. A Pénzügyi és Számviteli Osztály 

 

7.1.1. A pénzügyi és számviteli osztályvezető 

a) A pénzügyi és számviteli osztályvezető fő feladatai: 
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- A gazdasági vezető irányítása és felügyelete alatt a Társaság pénzügyi és számviteli 

feladatainak végrehajtása. 

- Gondoskodik a Társaság könyvelési feladatainak teljes körű ellátásáról. 

- A leltározási feladatok megszervezése, a leltározási utasítás és ütemterv kiadása, az 

abban foglalt feladatok végrehajtása, illetve a hozzá kapcsolódó folyamatokban, így 

különösen,  a leltár kiértékelése, a dokumentációs összeállítása. 

- A selejtezési eljárás során érintett eszközök és készletek nyilvántartással történő 

egyeztetésének, illetve a leselejtezett eszközök és készletek kivezetésének ellenőrzése. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport egészére vonatkozó összesítések, kimutatások, jelentések 

összeállításában való részvétel. 

- A Társaság éves beszámolójának, üzleti jelentésének, és az ügyvezető közvetlen 

irányítása alá tartozó szervezeti egységekkel együttműködve éves üzleti tervének 

elkészítése, a beszámoló adatai valódiságának biztosítása. 

- Az az éves beszámoló elkészítése, a kapcsolódó kimutatásokat, alátámasztó 

dokumentumok rendelkezésre állásának biztosítása. 

- A Társaság pénzügyi egyensúlyának folyamatos biztosítása, likviditási terv készítése, a 

megvalósítás figyelemmel kísérése és értékelése. 

- Az irányítása alá tartozó szakterületet érintő belső szabályozók, utasítások, átfogó 

jellegű javaslatok elkészítése. 

- A Társaság likviditási tervének az elkészítése, a számviteli politikához tartozó kötelező 

szabályzatok és kiegészítő belső szabályozók kialakítása.  

- A pénzforgalommal kapcsolatos bizonylatok utalványozása. 

- Pénztár ellenőrzése. 

- Irányítja, felügyeli a Társaság követelés és kötelezettség kezelését. Szükség esetén a 

lejárt kinnlevőségek behajtása érdekében a Jogi Osztállyal együttműködve fizetési 

meghagyási, felszámolási, végrehajtási eljárást kezdeményez. 

- Az SAP vállalatirányítási rendszer teljes körű ismerete, szervezetváltozás esetén a 

vállalatirányítási rendszer változásainak követése, javaslattétel a változtatásra. 

- Gondoskodik a jogszabályi változások megismeréséről, betartásáról. 

- A Társaságot érintő pályázati dokumentáció elkészítése. 

- A RobotZsaru rendszerben ellátja az ügyelőadó-ügyintéző feladatokat, rögzíti és kezeli 

a munkavégzése során keletkezett elektronikus dokumentációt. 

- A Társasághoz érkezett szállítói dokumentumok (szerződések, megrendelések, 

teljesítésigazolások) ellenőrzése, egyeztetése. 

- A számviteli politikában meghatározott egyeztetési és zárlati végrehajtása. 

- Az év eleji számviteli nyitási teendők elvégzése. 

 

b) A pénzügyi és számviteli osztályvezető felelős: 

- A mindenkor hatályos számviteli törvény által előírt szabályzatok elkészítéséért, 

frissítéséért. 

- A Társaság számviteli tevékenységének, a bizonylatolás rendjének kialakításáért, 

irányításáért és ellenőrzéséért. 

- Személyes felelősséggel tartozik az általa vezetett osztály tevékenységéért, a törvényes 

és szakszerű működtetéséért. 

- A Társaság gazdasági, illetve a pénzügyi és számviteli szakterület vonatkozásában a 

statisztikai adatszolgáltatások elkészüléséért. 

- Ellenőrzési terv készítéséért a saját szakterületére. 

- A pénzügyi és számviteli előírások és a bizonylati fegyelem betartásáért.  

- A Társaság mindenkor hatályos Önköltség számítási szabályzata szerinti feladatok 

ellátásáért, a költségfelosztások, értékesítési közvetett és közvetlen költségei 

meghatározásáért, azok átvezetéséért, az elő- és utókalkuláció ellenőrzéséért. 

- Leltározási feladatok ellátásáért, egyeztetésért, könyvelésért a leltárutasítás szerint. 



- 27 - 

 

- A szükséges adatszolgáltatások elkészítéséért a vezetői döntések meghozatala 

érdekében. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport működésével a Társaságra háruló gazdasági feladatok 

végrehajtásának irányításáért, az összevont (konszolidált) éves beszámoló 

elkészítéséhez szükséges adatszolgáltatások elkészítéséért, a beszámoló elkészítéséért 

felelősseltörténő kapcsolattartásért. 

- A területéhez tartozó, a könyvelést alátámasztó bizonylatok alaki és tartalmi 

követelményeinek folyamatos ellenőrzéséért. 

- A külső ellenőrzésekről nyilvántartás vezetése. 

- A pénzügyi és számviteli folyamatok kockázatkezelése. 

- A könyvvizsgáló részére biztosítandó dokumentáció rendelkezésre állásáért. 

 

c) A pénzügyi és számviteli osztályvezető hatásköre: 

- Irányítja és koordinálja a pénzügyi és számviteli tevékenységet, 

- A beérkező és kimenő számlák tartalmi és formai megfelelőségének ellenőrzése. 

- Pénztár ellenőri feladatok ellátása. 

-  A könyvvizsgálóval részére történő adatszolgáltatások biztosítása. 

- Kapcsolattartás a belső ellenőrzéssel az ellenőrzés során. 

- A közvetlen felügyelete alá tartozó állomány munkájának irányítása, ellenőrzése. 

- Kiadmányozási jogkörrel rendelkezik a közvetlen irányítása alá tartozó személyi 

állomány által felterjesztett szolgálati jegyek, jelentések és egyéb dokumentumok 

vonatkozásában. 

- Kiterjed az osztály hatáskörére a Társaságnál, továbbá a vállalatcsoportnál az egységes 

adatszolgáltatásokra, azok összesítésére és előterjesztésére a gazdasági vezető felé; 

szakmai egyeztetésekre és az azokkal kapcsolatos javaslatok előterjesztésére a 

gazdasági vezető felé. 

- Amennyiben szabálytalanságot tapasztal, a mindenkor hatályos szervezeti integritást 

sértő események kezelésének eljárásrendjéről szóló belső szabályozóban foglaltaknak 

megfelelően jár el. 

- A fogvatartotti kiétkező boltok készlet elszámolásának ellenőrzése. 

 

d) A pénzügyi és számviteli osztályvezető közvetlen irányítása alá tartozó személy(ek): 
da) főkönyvelő; 

db) mérlegképes könyvelők;  

dc) gazdasági adatrögzítő; 

 

7.1.2. Pénzügyi és Számviteli Osztály  

 

a) A Pénzügyi és Számviteli Osztály fő feladatai: 
- A Társaság számviteli, könyvvezetési, főkönyvi- és analitikus könyvelési feladatainak 

ellátása. A tárgyi eszközök és készletek nyilvántartásának vezetése, folyamatos 

könyvelése. 

- Készlet egyeztetések lefolytatása. 

- Követelések, kötelezettségek egyeztetése. 

- Gondoskodik a Társaság folyószámla kivonatainak egyeztetéséről. 

- A számviteli rendszer naprakész, folyamatos működtetése. 

- Utókalkulációs adatfeldolgozás, (közvetlen költségek és forgalmi könyvelés adatainak 

egyeztetése), tényleges költségek megállapítása, termékenkénti utókalkuláció. 

- A főkönyvi könyvelés és analitikus nyilvántartás egyezőségének biztosítása az SAP 

ügyviteli programban. 
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- A könyvelési bizonylatok rendszerezése, irattárazása, megőrzése (készletváltozásról 

kiállított pénzforgalmi bizonylatok, feladások, leltár dokumentáció, éves beszámoló 

okmányai). 

- Szállítói számlák kezelése és könyvelése a Társaság rendelkezésére álló programban. 

- Havi szinten a szakterületre tartozó főkönyvi adatok egyeztetése a kapcsolódó 

nyilvántartásokkal. 

- Könyvviteli feladatokhoz szükséges analitikus nyilvántartások és egyéb részletező 

adattáblák kialakítása. 

- Éves beszámoló elkészítésében való együttműködés. 

- Iktatja és ellenőrzi a bejövő számlák szabály szerűségét, igazolásra átadja a bejövő 

számlát a társ osztálynak, majd ellenőrzi annak visszaérkezését. 

- Igazolások után lekönyveli a bejövő számlákat. 

- Aláírt szállítólevelek kiszámlázása. 

 

b) A Pénzügyi és Számviteli Osztály felelős: 

- Az érkezett és elkészített iratok iktatásáért.  

- Bank bizonylatok felviteléért az SAP vállalatirányítási rendszerbe, a banki utalások 

határidőre történő előkészítéséért, végrehajtásáért, a pénzforgalom könyveléséért. 

- Szükséges adatszolgáltatások teljesítésének végrehajtásáért az illetékes hatóságok felé. 

- Az általános forgalmi adó bevallás összeállításáért és továbbításáért az adóhatóság 

részére. 

- Céges autó adóbevallásának elkészítéséért és továbbításáért az illetékes adóhatóság 

részére. 

- A befejezetlen termelés értékeléséért. 

- A gazdasági események kontírozásáért, könyveléséért. 

- Szállítói számlák felszereléséért, kontírozásáért. 

- A Társaság valamennyi adó-, járulékkötelezettségének teljesítéséért. 

- A mérlegen kívüli tételek figyeléséért havonta, gazdasági események elhatárolásának 

ellenőrzéséért. 

- A pénztárak (boltok, büfék) könyveléséért. 

- A házi pénztár szabályszerű működtetéséért, könyveléséért. 

- Év végi értékelési feladatok elvégzéséért. 

- Tárgyi eszköz analitika vezetéséért és könyveléséért. 

 

c) A Pénzügyi és Számviteli Osztály hatásköre: 

- Kintlévőségek, vevői követelések folyamatos nyomon követésére, fizetési 

felszólítások kiállítására, megküldésére, nem fizetés esetén a pénzügyi és számviteli 

osztályvezető értesítésére. 

- Számla reklamáció esetén annak kezelésére. 

- Előleg számla kifutásának ellenőrzésére. 

- A fogvatartotti kiétkező boltok elszámoltatására. 

 

7.2. Beszerzési és Kontrolling Osztály 

 

7.2.1.  A beszerzési és kontrolling osztályvezető 

 

a) A beszerzési és kontrolling osztályvezető fő feladatai: 

- A gazdasági vezető irányítása, és felügyelete alatt a Beszerzési Kontrolling Osztály 

tevékenységének vezetése, felügyelete és ellenőrzése. 

- A Bv. Holding vállalatcsoport tekintetében az előzetesen érkező beszerzési igények 

előkészítése az ügyvezető részére. 
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- A központi beszerzési eljárások végrehajtásáért felelős személy kijelölése, az eljárás 

határidőre és szabályosan történő lefolytatásának ellenőrzése. 

- Intézkedik a Digitális Kormányzati Ügynökség Zrt. (a továbbiakban: DKÜ) által 

működtetett Portálon történő beszerzések, beszerzési és fejlesztési tervek szakmai 

előkészítése iránt az Üzemfenntartási és Logisztikai Osztály informatikai 

szakterületével együttműködve. 

- Ellátja a Közbeszerzési és Ellátási Főigazgatóság (KEF) által lefolytatott 

központosított közbeszerzési eljárásokban való részvétellel kapcsolatos feladatokat. 

- A hatályos Kontrolling szabályzatban foglalt feladatok végrehajtatása, azok 

visszaellenőrzése. 

 

b) A beszerzési és kontrolling osztályvezető felelős:  

- Személyes felelősséggel tartozik a Beszerzési és Kontrolling Osztály tevékenységéért, 

a törvényes és szakszerű működtetéséért. 

- A szakterületéhez tartozó belső szabályzatok elkészítéséért (beszerzési, kontrolling) 

illetve a Bv. Holding vállalatcsoport szabályzatainak elkészítéséért (beszerzési, 

kontrolling). 

 

c) A beszerzési és kontrolling osztályvezető hatásköre: 

- Irányítja és koordinálja a beszerzési és kontrolling tevékenységet. 

- Kiadmányozási jogkörrel rendelkezik a közvetlen irányítása alá tartozó személyi 

állomány által felterjesztett szolgálati jegyek, jelentések és egyéb dokumentumok 

vonatkozásában. 

- A beszerzési és kontrolling osztályvezető hatásköre kiterjed a kontrollerek hatáskörére 

a részükre kijelölt Ellenőrzött Társaságoknál, továbbá a központosított folyamatok 

vonatkozásában a vállalatcsoportnál. 

 

d) A beszerzési és kontrolling osztályvezető közvetlen irányítása alá tartozó személy(ek): 

da) kontrollerek, 

db) kiemelt főreferens, 

dc) beszerzési szakértő 

dd) beszerző 

 

7.2.2. A Beszerzési és Kontrolling Osztály  

 

a) A Beszerzési és Kontrolling Osztály fő feladatai: 

- A Bv. Holding vállalatcsoport vezetői döntéseket megalapozó, az ellenőrzést biztosító 

központi vezetői információs rendszer kialakítása, fejlesztése, az ehhez szükséges 

eszközök beszerzése érdekében javaslattétel az ügyvezető részére, a központi vezetői 

információs rendszer üzemeltetésének irányítása és ellenőrzése. 

- A hatékony működési feltételek és tevékenységek megtervezése, megfigyelése, a hibák 

feltárása és átfogó stratégia kialakítása. 

- Részvétel az operatív és stratégiai tervezésben. 

- A tervezettől való eltérés okainak feltárása és elemzése. 

- Részvétel a negatív folyamatok megállítását, ellensúlyozását célzó javaslatok 

kidolgozásában. 

- Előkészíti a beszerzési eljárások dokumentációját, lebonyolítja a beszerzési eljárást. 

 

b) A Beszerzési és Kontrolling Osztály felelős: 

 

- A vállalatirányítási rendszer, vezetői információs rendszer működtetéséért. 

- Az egyes vezetési szintek ellátásáért a számukra releváns információkkal. 
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- Bizonyos időközönként beszámolók és prezentációk készítéséért, értékelve a tervcélok 

megvalósulását. 

 

c) A Beszerzési és Kontrolling Osztály hatásköre: 

- A megfogalmazott stratégia kialakításához szükséges információk összegyűjtése, 

értelmezése és érékelése. 

 

7.3. Bérszámfejtési Osztály 

 

7.3.1. A bérszámfejtési osztályvezető  

 

a) A bérszámfejtési osztályvezető fő feladatai: 

- A gazdasági vezető irányítása, és felügyelete alatt a Bérszámfejtési Osztály vezetése, a 

munkaügyi és a társadalombiztosítási ellátással kapcsolatos feladatok végrehajtása. 

- Folyamatosan nyomon követi a munkavállalókkal kapcsolatos mindenkor hatályos 

jogszabályok, közjogi szervezetszabályzó eszközök és a BVOP belső szabályzóinak 

változásait. 

- Az Uralmi Szerződés alapján az Ellenőrzött Társaságok munkavállalóinak 

bérszámfejtési feladatainak ellátása. 

 

b) A bérszámfejtési osztályvezető felelős: 

- A munkaügyi és társadalombiztosítási ellátásokkal kapcsolatos feladatok helyességéért. 

- A hatályos jogszabályok betartásáért. 

- Munkaügyi szabályzatok elkészítéséért, aktualizálásáért. 

- A felügyelete alá tartozó állomány munkájának ellenőrzéséért. 

 

c) A bérszámfejtési osztályvezető hatásköre: 

- Tevékenységéhez kapcsolódóan személyes adatok kezelése, adatok bekérése az 

Ellenőrzött Társaságoktól. 

- Bérszámfejtéshez kapcsolódó ellenőrzések elvégzése. 

- Munkaügyi és bérszámfejtési nyilvántartások vezetése. 

- Kapcsolattartás az Ellenőrzött Társaságokkal és hatóságokkal. 

 

d) A bérszámfejtési osztályvezető közvetlen irányítása alá tartozó személyek: 

da) tb és bérszámfejtési koordinátor; 

db) bérelszámoló és TB ügyintézők; 

 

7.3.2. Bérszámfejtési Osztály  

 

a) A Bérszámfejtési Osztály fő feladatai: 

- Munkaügyi feladatok tervezése, szervezése, végrehajtása. 

- A munkavállalók munkaviszony létesítésével, áthelyezésével, megszűnésével 

kapcsolatos bérszámfejtési feladatok teljes körű ügyintézése. 

- Bérszámfejtési tevékenység ellátása. 

- Munkavállalói kérelmek kezelése, munkáltatói igazolások elkészítése. 

- Társadalombiztosítási kifizetőhelyi feladatok teljes körű ellátása, társadalombiztosítási 

kifizetőhelyi statisztika elkészítése és bevallása. 

- Munkaügyi statisztikák elkészítése. 

- Adatszolgáltatások elkészítése, járulékbevallás az adóhatóság felé. 

- A munkavállalók bérszámfejtéséhez kapcsolódó személyi anyag jogszabály szerinti 

bizalmas kezelése, archiválása, irattárazása.  
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- Bérek és egyéb juttatások számfejtése, fix összegű (előlegek, bírói letiltások, 

kártérítések) és százalékos levonások (társadalombiztosítási járulék, személyi 

jövedelemadó), betegszabadság, táppénz, kiegészítő fizetés, bérpótlék, rendkívüli 

munkaidő, jutalom, prémium összegének figyelembevételével. 

- A munkaügyi informatikai rendszer naprakész, folyamatos működtetése. 

- A Társaságot terhelő befizetések (társadalombiztosítási járulék, személyi 

jövedelemadó, szociális hozzájárulás) összegének megállapítása. 

- Bérszámfejtő lapok, bérfizetési jegyzékek, bérösszesítők, bérfeladások készítése, a 

munkavállalók részére történő megküldése. 

- A munkabéreket érintő járulékok és befizetési kötelezettségek tekintetében 

nyilvántartások vezetése és bevallások készítése az adóhatóság felé. 

- A munkaidő-kimutatások, jelenléti ívek, bérszámítások és egyéb információk 

ellenőrzése a bérelszámolással kapcsolatos eltérések meghatározása és egyeztetése 

céljából. 

- Az önkéntes, kiegészítő nyugdíj- és egészségpénztárakkal való kapcsolattartás, 

bevallások készítése. 

- Kezeli, vezeti és biztonságosan tárolja a Társaságnál rendszeresített okmányokat, 

gondoskodik az iratok szakszerű, visszakereshető tárolásáról, megőrzéséről. 

- A táppénzes ellátáshoz szükséges adatszolgáltatás teljesítésének végrehajtása. 

- A munkavállalókkal kapcsolatos adók, járulékok havi bevallásainak elkészítése, 

továbbítása, a fizetendő összegekről adatszolgáltatás készítése a Pénzügyi és 

Számviteli Osztály részére. 

- Munkaviszony- és kereseti igazolások elkészítése. 

- Munkába járási költségtérítés, bel- és külföldi kiküldetési költség elszámolása a 

munkavállalókkal. 

- Részvétel a Szociális Bizottság munkájában a mindenkor hatályos Szociális 

szabályzatról szóló ügyvezetői határozat alapján. 

 

b) A Bérszámfejtési Osztály felelős: 

- Munkabérek és egyéb juttatások, levonások helyes elszámolásáért. 

- Adók és járulékok összegének helyes megállapításáért, ellenőrzéséért, bevallások 

elkészítéséért és adóhatóság felé való beküldéséért. 

- A munkabér, egyéb juttatások és levonások, valamint a befizetendő járulékok 

kifizetésének előkészítéséért az elektronikus átutaláshoz. 

- Munkavállalók be- és kijelentéséért az adóhatóság felé. 

- Társadalombiztosítási kifizetőhelyi feladatok ellátásának helyességéért. 

- Személyi adatok bizalmas kezeléséért. 

- Bérszámfejtés koordinálásáért, ellenőrzéséért. 

 

c) A Bérszámfejtési Osztály hatásköre: 

- Tevékenységéhez kapcsolódóan személyes adatok kezelése, adatok bekérése az 

Ellenőrzött Társaságoktól. 

- Bérszámfejtéshez kapcsolódó ellenőrzések elvégzése. 

- Munkaügyi és bérszámfejtési nyilvántartások vezetése. 

- Kapcsolattartás az Ellenőrzött Társaságokkal és hatóságokkal munkaügyi és 

bérszámfejtési kérdésekben. 

 

7.4. Üzemfenntartási és Logisztikai Osztály 

 

7.4.1. Az üzemfenntartási és logisztikai osztályvezető  

 

a) Az üzemfenntartási és logisztikai osztályvezető fő feladatai: 
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- A gazdasági vezető irányítása, és felügyelete alatt a Társaság üzemfenntartási és 

logisztikai tevékenységének vezetése, felügyelete és ellenőrzése. 

- Informatikai, logisztikai, üzemeltetési és SAP szakterület székhelyen jelentkező 

koordinációs feladatainak ellátása, döntés előkészítés és javaslattétel. 

- Az Üzemfenntartási és Logisztikai Osztály állományára vonatkozó megismerési 

nyilatkozatok, oktatási anyagok küldésének és megismerésének koordinálása, 

nyilvántartása. 

 

b) Az üzemfenntartási és logisztikai osztályvezető felelős: 

- Az állomány elhelyezéséül szolgáló szolgálati helyek szükséges felújításának 

irányításáért és ellenőrzéséért, azokhoz köthető beruházások lebonyolításáért. 

- A logisztikai és az informatikai szakterülethez köthető beruházások lebonyolításáért. 

- A Társaság informatikai biztonsági szabályzatának, és az informatikai szakterület 

működési szabályzatának, valamint a Társaság és a Bv. Holding vállalatcsoport 

gépjármű szabályzatának - a Jogi Osztály közreműködésével történő – elkészítéséért, 

amelyeket közvetlen munkahelyi vezetője részére jóváhagyásra felterjeszt. 

- Az általa készített – jóváhagyott - szabályzatok kiadásáért. 

 

c) Az üzemfenntartási és logisztikai osztályvezető hatásköre: 

- Irányítja a közvetlen irányítása alá tartozó szakterületeket, kialakítja, átalakítja, 

felügyeli működésüket. 

- A Társaság székhelyén jelentkező műszaki, felújítási és beruházási feladatokra 

javaslattétel, azok véleményezése és végrehajtása. 

 

d) Az üzemfenntartási és logisztikai osztályvezető közvetlen irányítása alá tartozó 

személyek: 

da) kiemelt főreferensek; 

db) informatikus; 

dc) segédelőadók; 

dd) SAP rendszerüzemeltető; 

de) SAP logisztikai referens; 

df) SAP gazdasági referens; 

dg) SAP referens; 

dh) logisztikai referens; 

di) gépjárművezető; 

dj) üzemeltetési referens. 

 

7.4.2. Informatikai szakterület 

 

a) Az informatikai szakterület fő feladatai: 

- A Társaság informatikai, telekommunikációs feladatainak megszervezése, és 

végrehajtása, biztonságos üzemeltetése a Társaság székhelyén. 

- A Társaság informatikai berendezéseinek biztosítása a székhely valamennyi 

területének vonatkozásában. 

- Informatikai rendszerek üzemeléséhez szükséges feltételek vezetői informálása – 

szerződések folyamatos felülvizsgálata. 

- A számítógépes hálózatok és hozzájuk kapcsolódó számítógépes környezetek 

karbantartása és felügyelete a számítógépes hardvert, rendszerszoftvert, 

alkalmazásszoftvert és valamennyi konfigurációt beleértve. 

- Informatikai szakterülethez köthető beruházások lebonyolítása. 
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- A felettese által meghatározott, avagy felettese által jóváhagyott (informatikai és 

infokommunikációs) anyagok beszerzése a minőség és az ár/érték arány figyelembe 

vételével. Beszerzést követően a használatba vétel biztosítására. 

- A beszerzett informatikai és infokommunikációs anyagok nyilvántartás vezetése. 

- Biztonságtechnikai fejlesztési, karbantartás feladatok ellátása. 

- A Társaság honlapjára történő dokumentumok feltöltése, közzététele. 

- A Társaságot érintő informatikai oktatások végrehajtása. 

- Az informatikai fejlesztési igények megvalósíthatóságának vizsgálata. 

- Intézkedik a DKÜ Portálon történő beszerzési és fejlesztési tervek szakmai 

előkészítése iránt a Beszerzési és Kontrolling Osztállyal együttműködve. 

- Az SAP vállalatirányítási rendszer biztosítása vállalatcsoport szinten.  

- Az SAP vállalatirányítási rendszerrel összefüggő bejelentések, igények kezelése. 

- Az SAP fejlesztési igények megvalósíthatóságának vizsgálata. 

- SAP vállalatirányítási rendszerhez kapcsolódó feladatok ellátása. 

- Az SAP vállalatirányítási rendszerhez kapcsolódó informatikai hálózat- és rendszer, 

valamint alkalmazás (modulok) üzemeltetési feladatainak ellátása, hibaelhárítások 

kezelése. 

- Az SAP vállalatcsoporti törzsadatok, valamint cikktörzs, partnertörzs és jogosultságok 

kezelése. 

- Valamennyi SAP modullal kapcsolatos szakmai támogatás, segítségnyújtás. 

- Alkalmazás üzemeltetési feladatok ellátása. 

- Workflow, engedélyezési folyamatok kezelése. 

- Hibabejelentő szoftver üzemeltetése, adminisztrációja. 

- JIRA jegyeken történő hibabejelentések felülvizsgálata. 

 

b) Az informatikai szakterület felelős: 

- A hatáskörébe tartozó feladatok, ügyek érdemi döntésre történő előkészítéséért, 

jóváhagyást követően végrehajtásukért. 

- A támogatási szerződésekben meghatározott feladatok és határidők (SLA) 

teljesülésének figyelemmel kíséréséért. 

- Az informatikai oktatások (valamint SAP oktatások) igény szerinti felméréséért, 

indokolt esetben vezetői javaslattételért. 

- A szakterületet érintő adatszolgáltatások határidőre történő teljesítéséért. 

- A Társaság informatikai biztonsági szabályzatának betartatásáért. 

- A rendszerek és hálózati konfigurációk javítását szolgáló változtatásokra irányuló 

javaslatok felülvizsgálatáért. 

- A Bv. Holding vállalatcsoportot érintő SAP oktatások előkészítéséért, 

végrehajtásáért. 

 

c) Az informatikai szakterület hatásköre: 

- A Társaság informatikai, telekommunikációs eszközeinek biztonságos üzemeltetése 

a Társaság székhelyén. 

- A Társaság informatikai fejlesztési igények megvalósíthatóságának előkészítése. 

- A Társaság üzemeltetésében lévő valamennyi SAP modullal kapcsolatos szakmai 

támogatás, segítségnyújtás. 

- SAP infrastruktúra támogatás nyújtása vállalatcsoport szinten. 

- A Társaság üzemeltetéssel kapcsolatos szerződéseinek felülvizsgálata, előkészítése. 

- a RobotZsaru rendszer zavartalan működésének megvalósítása érdekében 

kapcsolattartás a BVOP rendszergazdájával. 

- A rendszerek és hálózati konfigurációk javítását szolgáló változtatások javaslata, és a 

módosításokkal összefüggő hardver- és szoftverigények meghatározás. 
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7.4.3. Logisztikai szakterület  

 

a) A logisztikai szakterület fő feladatai: 

- A Társaság logisztikai, szállítmányozási, fuvarozási tevékenységének irányítása és 

végrehajtása. 

- Logisztikai szakterülethez köthető beruházások lebonyolítása. 

- A Társaság gépjárműveinek üzemeltetésével kapcsolatos feladatok végrehajtása. 

- A Társaság gépjárműveinek állapot felmérése, javaslattétel selejtezésükre, új 

beszerzésekre.  

- Nyomon követi a gépjárművek kötelező felelősség- és casco biztosításainak meglétét, 

érvényességi idejét, javaslatot tesz a költséghatékony biztosító váltásokra; 

- A Bv. Holding vállalatcsoport adatszolgáltatásainak dokumentálása. 

- Közreműködik a Társaság tevékenységéhez szükséges termékek, anyagok 

beszerzésével és készletezésével kapcsolatos feladatokban. 

- a gépjárművek üzemeltetésével kapcsolatos feladatok koordinálása a Bv. Holding 

vállalatcsoport tagjainál a mindenkor hatályos uralkodó tagi határozatban foglaltak 

szerint. 

 

b) A logisztikai szakterület felelős: 

- A Társaság gépjárműveinek üzemeltetéséhez szükséges dokumentumok és 

szerződések kezeléséért, felülvizsgálatáért. 

- A Társaság gépjárműveinek nyári és téli szemléinek megszervezéséért. 

- A Bv. Holding vállalatcsoporti gépjárművel kapcsolatos adatszolgáltatások 

megszervezéséért. 

- A Társaság székhelyén és egyéb telephelyén lévő, (tulajdonban levő) valamennyi 

gépjármű szabályszerű üzemeltetésének biztosításáért. 

- Gondoskodik arról, hogy a gépjárművek érvényes műszaki vizsgával rendelkezzenek. 

- A Társaság tevékenységéhez szükséges termékek, anyagok beszerzésével és 

készletezésével kapcsolatos igények előkészítéséért. 

- A tevékenységhez kapcsolódó nyilvántartások elkészítésének biztosításáért. 

- Számlaegyeztetés, beérkezett pénzügyi bizonylatok nyilvántartásának meglétéért. 

- A gépjárművek eseti- és tartós magánhasználat során keletkezett valamennyi 

dokumentum nyilvántartásának meglétéért. 

c) A logisztikai szakterület hatásköre: 

- A Társaság gépjárművei üzemelésének érdekében egyéb hivatalokkal való 

kapcsolattartás. 

- A Társaság székhelyén ellenőrzi a gépjármű vezetők tevékenységét. 

- A partnerekkel megkötendő szerződések előkészítése, teljesítésének ellenőrzése, 

felügyelete. 

 

7.4.4. Üzemeltetési szakterület  

 

a) Az üzemeltetési szakterület fő feladatai: 

- A Társaság székhelyéül szolgáló épületének földszintjén, első valamint a második 

emeletén lévő Társaság irodáinak, tárgyalóinak és szociális helyiségeinek 

üzemeltetéséhez, működéséhez szükséges tevékenységek napi koordinálása. 

- A Társaság  működéséhez szükséges anyagok összeírása, engedélyeztetése, 

megrendelése, költséghatékony beszerzése. 

- Az üzemeltetési szakterület működésére vonatkozó ügyvezetői intézkedés-tervezet 

elkészítése, felterjesztése közvetlen felettese részére jóváhagyásra.. 
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- A Társaság székhelyéhez és telephelyéhez tartozó portaszolgálat tevékenységének 

koordinálása. 

- Komplex hibák esetén szakipari vállalkozások felkutatása, a beszerzési eljárásokban 

való aktív közreműködés. 

- A Társaság székhelyéül szolgáló épület(ek) takarításának koordinálása, 

- Az üzemeltetéshez kapcsolódó feladatok ellátásával összefüggésben kapcsolattartás a 

BVOP Műszaki és Ellátási Főosztályával, a Fővárosi Büntetés-végrehajtási Intézettel, 

valamint a Büntetés-végrehajtási Szervezet Oktatási, Továbbképzési és Rehabilitációs 

Központja Üzemeltetési Osztályával. 

- Baleset, tűzveszély esetén azonnali intézkedést kezdeményez. 

- Közüzemi szerződések előkészítése, közüzemi szolgáltatókkal kapcsolattartás és 

adatszolgáltatás teljesítése. 

- A műszaki eszközök karbantartására való intézkedés előkészítése és épületek 

állagának megőrzése. 

- Javaslat készítése a műszaki eszközök pótlására, és az eszközpark fejlesztésére. 

- Munkavállalók munkaruházatának biztosítása. 

- A kirendelt személyek és munkavállalók ellátásával összefüggésben munkaruházati 

ellátással kapcsolatos feladatok végrehajtása. 

 

b) Az üzemeltetési szakterület felelőssége: 

- A Társaság gazdasági tevékenységének végzéséhez szükséges hatósági engedélyek 

beszerzéséért. 

- A megrendelt munkák és szállítási határidők betartásának figyelemmel kiséréséért. 

- A Társaság székhelyén a vonatkozó megállapodás értelmében a Társaság által használt 

helyiségekben előforduló meghibásodások észrevételéért, rögzítéséért, a felettes 

tájékoztatásáért, valamint a hiba javításának, illetve elhárításának megszervezéséért. 

- A Társaság székhelyéül szolgáló épület működéséhez szükséges feltételek 

biztosításáért, hatósági engedélyek beszerzéséért. 

- A Társaság székhelyén a tisztítószer igény folyamatos biztosításáért. 

- A Társaság székhelyén dolgozó állomány részére a papír irodaszer igény havi 

rendszerességgel történő összesítéséért és megrendeléséért, és szétosztásáért az 

állomány tagjai között. 

- A Társaság székhelyéül szolgáló épületben a megrendelt karbantartási munkák 

határidős munkák teljesülésének meglétéért. 

- A Társaság székhelyéül szolgáló épületben keletkező komplex hibák esetén szakipari 

vállalkozások felkutatásáért. 

- A Társaság székhelyén megbízási szerződés alapján a takarítást végző vállalkozás 

szerződésben foglalt feladatainak ellenőrzéséért, azok betartatásáért. 

- A technikai műszaki eszközök karbantartására való intézkedés előkészítéséért és 

épületek állagának megőrzéséért. 

- A Társaság működéséhez szükséges feltételek összeírásáért és vezető részére történő 

előterjesztéséért. 

- A Társaság jogszerű üzemelésének dokumentált vezetéséért (energetikai, tűz-, baleset-

, munkavédelmi dokumentumok vezetése). 

- Munkavédelmi, tűzvédelmi, energetikai és környezetvédelmi tevékenységekkel 

kapcsolatos feladatok ellátására megbízási szerződéses partnerek feladatainak 

végrehajtását biztosító feltételek megteremtéséért, részükre adatszolgáltatás 

teljesítéséért, helyszíni bejárás esetén e személyek beléptetéséért. 
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c) Az üzemeltetési szakterület hatásköre: 

- A Társaság székhelyén a vonatkozó megállapodás értelmében a Társaság által használt 

valamennyi helyiség (irodák, tárgyalók, raktárak és szociális helyiségek) 

üzemeltetéséhez, működéséhez szükséges feladatok ellátása. 

- A Társaság székhelyéül szolgáló épület működésének biztosításához szükséges 

árajánlatok kérése, engedélyeztetése, megrendelése. 

- A Társaság székhelyéül szolgáló épület üzemeltetéséért felelős munkatársakkal a 

felmerült esetleges problémák mielőbbi megoldása végett való kapcsolattartás. 

- Munkavédelmi, tűzvédelmi, energetikai és környezetvédelmi tevékenységekkel 

kapcsolatos feladatok ellátására megbízási szerződéses partnerrel történő 

kapcsolattartás. 

 

8. ÜGYVEZETŐ-HELYETTES 

 

a) Az ügyvezető-helyettes fő feladatai: 

- Az ügyvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt a Projekt Osztály, a 

Csomagküldési és Bolti Értékesítési Osztály működésének, valamint az Értékesítési 

tanácsadó működésének felügyelete és ellenőrzése. 

- Az ügyvezető távollétében ellátja mindazon feladatokat, amelyeket a Szervezeti és 

Működési Szabályzat az ügyvezető feladatköreként nevesít, kivéve a munkáltatói jogkör 

gyakorlását. 

- A Bv. Holding vállalatcsoporton belüli teljes körű fogvatartotti foglalkoztatás 

fenntartása érdekében együttműködés az országos parancsnok gazdasági és 

informatikai helyettesével, javaslatok készítése, és a végrehajtás ellenőrzésében, 

ellenőriztetésében való közreműködés.  

 

b) Az ügyvezető-helyettes felelős: 

- A jogszabályokban, közjogi szervezetszabályozó eszközökben, az uralmi szerződésben, 

valamint a tulajdonosi jogok és kötelezettségek meghatalmazott gyakorlója 

határozataiban meghatározott feladatok végrehajtásáért, végrehajtatásáért és a 

végrehajtás ellenőrzéséért, valamint ezekkel összefüggésben közreműködik a Társaság 

belső szabályzatainak kialakításában. 

- A tulajdonosi döntések megalapozottságához és érvényesüléséhez szükséges elemzési, 

értékelési és ellenőrzési feladatok ellátásáért. 

- Kiterjed a Társaság és a Bv. Holding vállalatcsoport szervezeti felépítésének 

racionalizálására, a működés hatékonyságának fokozására vonatkozó javaslatok 

kidolgozására. 

- A vállalatirányítási rendszerhez kapcsolódó projekt feladatok irányításáért, 

felügyeletéért. 

- A mindenkor hatályos jogszabályi környezethez történő alkalmazkodás érdekében, a 

Jogi Osztállyal együttműködve a szakterületéhez tartozó jogszabály-módosítási 

javaslatok előkészítéséért 

- A Társaság minőségirányítási feladatainak felügyeletéért, vállalatcsoport szintű 

koordinálásáért. 

- A külön szabályozókban meghatározott adatszolgáltatások előkészítéséért, 

teljesítéséért. 

- Az ügyvezető által átruházott körben döntéshozatalért. 

 

c) Az ügyvezető-helyettes hatásköre: 

- Csomagküldési rendszer és a Társaság által üzemeltetett fogvatartotti kiétkező boltok, 

valamint személyi állományi büfék működésének felügyelete; 

- az ügyvezető által átruházott körben döntéshozatal; 
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- az ügyvezető általi felhatalmazás alapján a Társaság képviselete. 

 

d) Az ügyvezető-helyettes közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységek és 

személyek: 

da) Projekt Osztály;  

db) Csomagküldési és Bolti Értékesítési Osztály; 

dc) Értékesítési tanácsadók. 

 

e) Az ügyvezető-helyettes közvetlen irányítása alá tartozó személyek: 

ea) projekt osztályvezető; 

eb) csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető; 

ec) értékesítési tanácsadók. 

 

8.1. Projekt Osztály 

 

8.1.1. A projekt osztályvezető 

  

a) A projekt osztályvezető fő feladatai: 

- Ügyvezető-helyettes irányítása és felügyelete alatt a Projekt Osztály működésének 

felügyelete és ellenőrzése. 

- Az ügyvezető-helyettes távollétében ellátja mindazon feladatokat, amelyeket a 

Szervezeti és Működési Szabályzat az ügyvezető-helyettes feladatköreként nevesít. 

- Projektekben – írásbeli felhatalmazás alapján – képviseli a Társaságot.  

- Rögzíti és jóváhagyatja az egyes projektek célját.  

- Projektvezetői, vagy projekttagi tevékenység ellátása során kapcsolatot tart a projektben 

résztvevő külső szereplőkkel, szervezetekkel, személyekkel. 

- A projekt termékek minőségi paramétereinek teljesülése esetén koordinálja a projekt 

termékek átvételét, beleértve a részteljesítéseket is, amennyiben ez a szerződésből 

következik. 

- Előkészítteti a projekt lezárása utáni minőségirányítási dokumentációt. 

 

b) A projekt osztályvezető felelős: 

- A Projekt Osztály éves munkatervének összeállításáért és jóváhagyás iránti 

felterjesztéséért. 

- A projekt ügyviteléhez kapcsolódó változáskezelés, a folyamatok, szervezetek, 

szerepkörök összerendelése koordinálásáért a megvalósítandó folyamatok 

összehangolása érdekében. 

- A vállalatcsoport projekt tevékenységének tervezéséért, szervezéséért, irányításáért és 

ellenőrzéséért.  

- A projektben résztvevő szervezetekkel együttműködve a projekt létesítéséhez szükséges 

projekt alapító dokumentum (a továbbiakban: PAD) előkészítéséért és az ügyvezető-

helyettes útján az ügyvezető részére jóváhagyásra történő felterjesztésért.  

- A külső szervezetek / szereplők által megfogalmazott igények felméréséért és 

egyeztetéséért, a projektek megvalósítását akadályozó kockázatok azonosításáért.  

- Heti jelentés alkalmával tájékoztatást ad a projektek előrehaladásáról, javaslatot tesz a 

főbb döntések meghozatala, illetve a meghozott döntések kiigazítása érdekében (PAD, 

személyi, szervezeti kérdések, költségvetés) 

- A projekt költségvetésének - a gazdasági szakterülettel történő együttműködés alapján - 

elkészítéséért és jóváhagyásra történő felterjesztéséért.  

- Az átvételt követően a teljesítésigazolás előkészítéséért és az ügyvezetőnek 

jóváhagyásra történő felterjesztéséért. 
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- A projekt dokumentációk elektronikus, illetve papír alapú kezeléséért, valamint a 

projekt lezárásakor a papír alapú dokumentumok Titkárság és Személyügyi Osztály 

részére megőrzés, illetve a határidőben történő selejtezés érdekében történő átadásáért. 

 

c) A projekt osztályvezető hatásköre: 

- A projektek létrehozása és fenntartása érdekében folyamatos kapcsolattartás a 

beszerzési-, értékesítési-, pénzügyi- és jogi szakterületek vezetőivel, továbbá a 

kockázatok vonatkozásában a megfelelési tanácsadóval. 

- Azonosítja a projektek gyengeségeit, erősségeit, veszélyeit és lehetőségeit. A projekt 

előrehaladása során felismert potenciálisan gátló tényezők, kockázatok esetén, javaslatot 

tesz az ügyvezető részére azok kezelésére. 

- Engedélyezi a projekt pénzügyi kiadásait a projekt költségvetés keretein belül és a 

Társaság kötelezettségvállalási szabályainak megfelelően 

- A Projekt Osztály hatáskörén túlmutató szakmai kérdésekben konzultációt 

kezdeményez a döntés előkészítésre jogosult más szereplőkkel, fórumokkal, 

döntéshozásra jogosulttal. 

- Javaslatot tesz a dokumentációk azonnali elérhetőségét biztosító szolgáltatás igénybe 

vételére. 

 

d) A Projekt Osztály állományába tartozó személy(ek): 

- kiemelt főreferensek.  

 

8.2.2 A Projekt Osztály  
a) A Projekt Osztály fő feladatai: 

- A kistérségi felzárkóztatással kapcsolatos feladatok ellátása. 

- Az Ellenőrzött Társaságok stratégiai tervei kapcsán felmerülő értékelési, elemzési és 

adminisztrációs feladatok ellátása. 

- Az Ellenőrzött Társaságok jelentősebb termelési projektjeinek szakmai felügyelete, 

támogatása, szükség szerint koordinálása. 

- A „holder” szerepkör erősítése érdekében az induló termelési projektek szervezési és 

minőségirányítási támogatása. 

- Az építőipari projektek folyamatos felügyelete, támogatása. 

- Állandó, vagy egyedi feladatokra létrejött bizottságban való részvétel külön intézkedés, 

szóbeli vagy írásos utasítás szerint. 

- A beszerzésekkel kapcsolatban részt vesz a beszerzési bizottság munkájában. 

- Előkészíti a projekt lezárása utáni minőségirányítási dokumentációt. 

- Projektdokumentumok létrehozása, azok vállaltcsoporti egyeztetése, ellenőrzése, 

együttműködve a vonatkozó szakterületekkel.  

- Projektköltségvetések előkészítése jóváhagyásra együttműködve a gazdasági 

szakterületekkel és az érintett vállalatcsoporti tagokkal, ide nem értve a 

projektköltségvetés, így különösen önköltségszámítás tényleges összeállítását és 

elkészítését. Ennek keretében az ehhez tartozó indikátorok és alapadatok szakterületek 

és érintett vállalatcsoporti tagok részére történő átadása. 

- Projektekhez tartozó jogi feladatok előkészítése, ennek érdekében egyeztetés a 

szakterületekkel és az érintett vállalatcsoporti tagokkal. 

- Projektzárások dokumentációjának előkészítése, a projekt lezárását követően 

üzemeltetésre való átadása. 

 

b) A Projekt Osztály felelős: 

- A beérkezett javaslatok alapján az osztályra vonatkozó időszakos és állandó jelentések, 

munkatervek, az önértékelő jelentés elkészítéséért. 



- 39 - 

 

- A pályázatfigyelési feladatok ellátásáért. Az érintett vállalatcsoporti tagok releváns 

pályázatokról történő tájékoztatásért. 

- Projektköltségvetések jóváhagyásra történő felterjesztéséért. 

 

c) A Projekt Osztály hatásköre: 

- Az Ellenőrzött Társaságok jelentősebb termelési projektjeinek szakmai felügyelete, 

támogatása, szükség szerint koordinálása. 

- Tervszerű, időszakos ellenőrzések és auditok lefolytatása, az Ellenőrzött Társaságok 

tevékenységének a minőségügy oldaláról való szakmai felügyelete és támogatása.  

 

8.2.  Csomagküldési és Bolti Értékesítési Osztály 

 

8.2.1. A csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető  

 

a) A csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető fő feladatai: 

- Az ügyvezető-helyettes irányítása, és felügyelete alatt a Csomagküldési és Bolti 

Értékesítési Osztály működésének vezetése, felügyelete és ellenőrzése. 

- A feladatkörében ártárgyalásokat kezdeményez, azok lebonyolítását vezeti, 

koordinálja a beszerzési folyamatokat, reagál a felmerült igényekre. 

 

b) A csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető felelős: 

- A Társaság bolti értékesítési tevékenységéhez, annak működtetéséhez szükséges teljes 

körű támogatás biztosításáért, kereskedelmi stratégiájának kialakításáért és 

végrehajtásáért az ügyvezető és az ügyvezető-helyettes teljes körű tájékoztatása 

mellett, 

- a cikktörzs központi kezeléséért, különös tekintettel a központi cikktörzs 

megfelelőségének biztosításáért, ennek folyamatos aktualizálásáért, ellenőrzéséért és 

belső szabályzat megfelelőségének egyeztetéséért a BVOP főosztályaival (FÜSZ, 

Műszaki és Ellátási Főosztály), 

- gazdasági tevékenységet folytató Ellenőrzött Társaságok releváns termékeinek piaci 

bevezetésének támogatásáért a szakterületet érintően. 

 

c) A csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető hatásköre: 

- kapcsolattartás a Társaság bolti értékesítési tevékenységével egybekötött aktuálisan 

szerződött partnereivel. 

 

d) A csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető közvetlen irányítása alá tartozó 

csoportok: 

da) budapesti csoport; 

db) észak-keleti csoport; 

dc) észak-nyugati csoport; 

dd) dél-keleti csoport; 

de) dél-nyugati csoport. 

 

e) A csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető közvetlen irányítása alá tartozó 

személyek: 

ea) értékesítési menedzser; 

eb) szervezetirányítási referens; 

ec) csomagküldési referens; 

ed) boltvezetők 
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8.2.2. Csomagküldési és Bolti Értékesítési Osztály  

 

a) A Csomagküldési és Bolti Értékesítési Osztály fő feladatai: 

- A fogvatartotti kiétkezés biztosítása országosan a bv. intézetekkel együttműködésben. 

- A zárt láncú fogvatartotti csomagküldési rendszer működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátása. 

- Együttműködés a BVOP illetékes szakterületeivel a fogvatartotti kiétkezés során 

forgalmazható termékkörök meghatározásának előkészítésében. 

- A kiétkezési rendszerhez kapcsolódóan közös beszállítói rendszer működtetésének 

fenntartása. 

- A fogvatartotti kiétkezések lebonyolításához, a zárt láncú csomagküldéshez, valamint 

a személyi állományi büfék működtetéséhez szükséges informatikai háttér fenntartása, 

kapcsolattartás az együttműködő partnerekkel. 

- Értékesítést támogató dokumentumok (árlisták, látogatói csomag fényképes listái, 

árcímkék, vonalkódos listák, rendelőfüzetek) aktualizálása, az érintettek tájékoztatása. 

összefoglalókat, kimutatásokat készít a szakterület vonatkozásában. 

 

b) A Csomagküldési és Bolti Értékesítési Osztály felelős: 

- A kiétkezési rendszerrel összefüggésben a jogszabályokban előírtaknak megfelelő 

árképzés kialakításáért, egységes árak fenntartásáért. 

- A Társaság által üzemeltetett fogvatartotti kiétkező boltok, személyi állományi büfék, 

a fogvatartotti és a kedvezményes dolgozói web-shop, eredményes működtetéséért, 

tanyasi boltok működtetésének biztosításáért. 

A kiétkezések végrehajtásának optimalizálásáért, a fogvatartotti kiétkező boltok 

működésének összehangolásáért. 

- A kiétkezési rendszerben szereplő termékek cikktörzs kezeléséért, és annak 

folyamatos aktualizálásáért, karbantartásáért, adatbázis kezeléséért. 

 

c) A Csomagküldési és Bolti Értékesítési Osztály hatásköre: 

- Javaslatokat készít a kapcsolódó szabályzók tartalmának módosítására. 

- Kapcsolattartás a szakterület érintett személyi állományával, biztosítva a működés 

egységes támogatottságát. 

 

8.2.3. A budapesti csoport 

 

a) A budapesti csoport fő feladata: 

A Budapest területén található fogvatartotti kiétkező boltok működtetése a jogszabályi és az 

érintett bv. intézeti, vagy egyéb büntetés-végrehajtási intézményi szabályozásoknak, 

valamint a központi egységes elvárásoknak megfelelően. 

 

b) A budapesti csoport boltvezetőinek fő feladata: 

A Budapesti Fegyház és Börtön, a Fővárosi Büntetés-végrehajtási Intézet, valamint a BVOP 

területén működő fogvatartotti kiétkező boltok és személyi állományi büfék működtetésének 

elősegítése, felügyelete, és a tervezett ellenőrzések végrehajtása. 

 

c) A budapesti csoportba tartozó személyek: 

ca) kiétkezési- és személyi állományi boltvezetők; 

cb) csoportvezetők; 

cc) raktárosok; 

cd) kiskereskedelmi bolti eladók; 
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A budapesti csoport állományába tartozó személyek irányítását a kiétkezési- és személyi 

állományi boltvezetőkön keresztül a csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető látja 

el. 

 

8.2.4. Az észak-keleti csoport 

 

a) Az észak-keleti csoport fő feladata: 

A területileg illetékességi körébe tartozó fogvatartotti kiétkező boltok működtetése a 

jogszabályi és az érintett bv. intézeti, vagy egyéb büntetés-végrehajtási intézményi 

szabályozásoknak, valamint a központi egységes elvárásoknak megfelelően. 

 

b) Az észak-keleti csoport boltvezetőinek fő feladata: 

Az észak-keleti régióhoz tartozó bv. intézetek területén működő fogvatartotti kiétkező 

boltok és személyi állományi büfék működtetésének elősegítése, felügyelete, és a tervezett 

ellenőrzések végrehajtása. 

 

c) Az észak-keleti csoportba tartozó személyek: 

ca) kiétkezési-és személyi állományi boltvezetők; 

cb) csoportvezetők; 

cc) raktárosok; 

értékesítési-bolti eladók;cc) kiskereskedelmi bolti eladók;  

cd) segédelőadó. 

 

Az észak-keleti csoport állományába tartozó személyek irányítását a kiétkezési- és személyi 

állományi boltvezetőkön keresztül a csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető látja 

el. 

 

8.2.5. Az észak-nyugati csoport 

 

a)  Az észak-nyugati csoport fő feladata: 

A területileg illetékességi körébe tartozó fogvatartotti kiétkező boltok működtetése a 

jogszabályi és az érintett bv. intézeti, vagy egyéb büntetés-végrehajtási intézményi 

szabályozásoknak, valamint a központi egységes elvárásoknak megfelelően. 

 

b) Az észak-nyugati csoport boltvezetőinek fő feladatai: 

Az észak-nyugati régióhoz tartozó bv. intézetek területén működő fogvatartotti kiétkező 

boltok és személyi állományi büfék működtetésének elősegítése, felügyelete, és a tervezett 

ellenőrzések végrehajtása. 

 

c) Az észak-nyugati csoportba tartozó személyek: 

ca) kiétkezési- és személyi állományi boltvezetők; 

cb) csoportvezetők; 

cc) kiskereskedelmi bolti eladók; 

cd) raktárosok. 

 

Az észak-nyugati csoport állományába tartozó személyek irányítását a kiétkezési- és 

személyi állományi boltvezetőkön keresztül a csomagküldési és bolti értékesítési 

osztályvezető látja el. 

 

8.2.6. A dél-keleti csoport 

 

a) A dél-keleti csoport fő feladata: 
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A területileg illetékességi körébe tartozó fogvatartotti kiétkező boltok működtetése a 

jogszabályi és az érintett bv. intézeti, vagy egyéb büntetés-végrehajtási intézményi 

szabályozásoknak, valamint a központi egységes elvárásoknak megfelelően. 

 

b) A dél-keleti csoport boltvezetőinek fő feladata: 
A dél-keleti régióhoz tartozó bv. intézetek területén működő fogvatartotti kiétkezési boltok 

és személyi állományi büfék működtetésének elősegítése, felügyelete, és a tervezett 

ellenőrzések végrehajtása. 

 

c) A dél-keleti csoportba tartozó személyek: 

ca) kiétkezési- és személyi állományi boltvezetők; 

cb) kiskereskedelmi bolti eladók; 

 

A dél-keleti csoport állományába tartozó személyek irányítását a kiétkezési- és személyi 

állományi boltvezetőkön keresztül a csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető látja 

el. 

 

8.2.7. A dél-nyugati csoport 

 

a) A dél-nyugati csoport fő feladata: 

A területileg illetékességi körébe tartozó fogvatartotti kiétkező boltok működtetése a 

jogszabályi és az érintett bv. intézeti, vagy egyéb büntetés-végrehajtási intézményi 

szabályozásoknak, valamint a központi egységes elvárásoknak megfelelően. 

 

b) A dél-nyugati csoport bolt vezetői fő feladata: 

A dél-nyugati régióhoz tartozó bv. intézetek területén működő fogvatartotti kiétkező boltok 

és személyi állományi büfék működtetésének elősegítése, felügyelete, és a tervezett 

ellenőrzések végrehajtása. 

  

c) A dél-nyugati csoportba tartozó személyek: 

ca) kiétkezési- és személyi állományi boltvezetők; 

cb) kiskereskedelmi bolti eladók; 

cc) raktárosok. 

 

A dél-nyugati csoport állományába tartozó személyek irányítását a kiétkezési- és személyi 

állományi boltvezetőkön keresztül a csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető látja 

el. 

 

8.2.8. A csomagküldési és bolti értékesítési osztályvezető közvetlen irányítása alá tartozó 

csoportokra vonatkozó általános rendelkezések: 

 

a) Valamennyi csoport fő feladata: 

- A zárt láncú csomagküldési rendszer alapján a megrendelt csomagok összekészítése és 

átadása az intézetek felé határidőn belül. 

- A Társaság személyi állományi büféinek, valamint a kapcsolódó egyéb aktív, 

fogvatartotti kiétkező bolti értékesítési felületeinek működtetése. 

- Biztosítja a mindenkori szabályoknak, előírásoknak és elvárásoknak megfelelő 

működést. 

- A HACCP élelmiszerbiztonsági rendszer követelményeit betartja és betartatja, az 

Élelmiszerbiztonsági kézikönyvben meghatározott feladatokat elvégzi. 
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b) Valamennyi csoport boltvezetője felelős: 

- A fogvatartotti kiétkező boltok, személyi állományi büfék működéséhez szükséges 

hatósági és egyéb engedélyek beszerzéséért, azok folyamatos figyelemmel kíséréséért, 

szükség esetén megújításáért, módosításáért. 

- A forgalmazott cikkek eladási és tárolási helyenként történő szakszerű és szegmentált 

kezelésért és kezeltetésért. 

- A mindenkori szabályoknak, előírásoknak és elvárásoknak megfelelő működés 

biztosításáért. 

- Az értékesített termékek mennyiségi és minőségi megrendeléséért, átvételéért, 

tárolásáért, szavatossági idők kezeléséért. 

- A működés során keletkezett pénzügyi dokumentumok aktuális szabályzatok szerinti 

kezeléséért, nyilvántartásáért. 

- A HACCP élelmiszerbiztonsági rendszer követelményeinek betartásáért és 

betartatásáért, az Élelmiszerbiztonsági kézikönyvben meghatározott feladatok 

elvégzéséért. 

- A pénzkezelési szabályzat pontos és szakszerű alkalmazásáért. 

 

c) Valamennyi csoport boltvezetőjének hatásköre: 

- Átvett termékek számláinak leigazolása a készletnyilvántartó rendszerekben történő 

bevételezéseket követően. 

- A személyi állomány beosztásának koordinálása a fogvatartotti kiétkező boltok és a 

személyi állományi büfék üzemeltetési és nyitvatartási rendjéhez igazodóan. 

 

8.3. Értékesítési tanácsadó 

 

a) Az értékesítési tanácsadó fő feladatai: 

- Részt vesz az ügyvezető-helyettes közvetlen irányítása alatti stratégiai és értékesítési 

célokat támogató marketingkommunikációs tervek kidolgozásában és 

megvalósításában az Ellenőrzött Társaságok termékeivel és szolgáltatásaival 

kapcsolatban. 

- Célzott piackutatási tevékenység végzése, a potenciális vásárlók és bérmunka partnerek 

felkutatása. 

- A vevői igények felmérése a szabadpiaci szereplőket illetően.  

- Piaci visszajelzések összegyűjtése és értékelése, majd ezek alapján javaslattétel 

termékportfólió kialakítására, termék és szolgáltatás fejlesztésére. 

- Új piaci lehetőségek keresése a vállalatcsoport sikeres fejlődése érdekében. 

- Véleményezi a promóciós anyagok, katalógusok, értékesítést támogató anyagok 

készítését. 

- Közvetlen kapcsolat kialakítása és fenntartása a 9/2011. BM rendelet és a 44/2011. 

Korm. rendelet hatálya alá tartozó kedvezményezettekkel, valamint a szabadpiaci 

egészségügyi intézményekkel a kereskedelmi tevékenység fenntartásához és 

fejlesztéséhez a szükséges igényfelmérések elkészítése, személyes jelenléttel történő 

megkeresése. 

- Értékesítési adatok elemzése és értékelése. 

- Vállalatcsoporti szintű pályázatfigyelés értékesítési és támogatási lehetőségek 

érdekében.  

- Közreműködik a vállalatcsoporti közös webes értékesítési felület kialakításában, 

működtetésében. 

- Koordinálja a közös vállalatcsoporti arculat, illetve vállalatcsoporti marketing 

tevékenység kialakítását és működtetését.  

- Részt vesz a Társaság weboldalának kereskedelmi szempontú kezelése, aktuális 

anyagok feltöltésének koordinálásában. 



- 44 - 

 

b) Az értékesítési tanácsadók felelősek: 

- A stratégiai tervezést követően a termékek ügyfeleknek történő eladásáért, kielégítve a 

piaci ügyfél igényt, és alapvető üzleti kapcsolatokat teremtve a vállalat gazdasági 

tevékenységének megfelelő tevékenységéhez, 

- az ügyfelekkel való kapcsolatok kezeléséért, a termékek piackutatásáért, új trendek 

kialakításában történő részvételért, 

- a vállalatcsoport szabadpiaci jelenlétének növekedéséért, az ügyfelekkel való 

kereskedelmi kapcsolatok kialakításával a termékek értékesítésének növeléséért.  

 

c) Az értékesítési tanácsadók hatásköre: 

-  Az egységes vállalatcsoporti marketing stratégia alapján végrehajtott feladatok 

megvalósítására, 

- a szabadpiaci jelenlét fokozása, termékfejlesztések megvalósítása, piacképes 

termékekkel és szolgáltatásokkal a szabadpiaci jelenlét folyamatos fokozása és az 

elemzéseket követően, megfelelő mértékű technológiai fejlesztések tervezésére és 

megvalósítására, 

- javaslatot tesz a Vállalatcsoporti arculat létrehozására, 

- a külső partnerekkel történő egyeztetéseken történő részvételre, a vállalatcsoporti 

termék és szolgáltatáscsoportokban egységes brand-ek kialakítására, ezen belül pedig 

az önálló termék brand-ek létrehozására. 

 

IV. FEJEZET 

KÉPVISELETI JOG ÉS HELYETTESÍTÉS 

 

1. Általános képviselet 

 

Az ügyvezető a Társaságot önállóan - a tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlója által 

meghatározott esetleges kivételek és korlátozások mellett -, teljes körűen képviseli harmadik 

személyekkel szemben, valamint bíróságok és hatóságok előtt. Az ügyvezető e jogát - az ügyek 

meghatározott csoportjaira nézve – esetileg, külön írásbeli meghatalmazás útján a Társaságnál 

dolgozó más személyre is átruházhatja. 

 

Az ügyvezetőt távollétében vagy akadályoztatása esetén, kijelölése alapján, teljes jogkörrel - kivéve 

a munkáltatói jogok gyakorlását - az ügyvezető-helyettes jogosult önállóan helyettesíteni. Az 

ügyvezető-helyettes a munkáltatói jogok gyakorlására kivételesen, az ügyvezető vonatkozó írásbeli 

meghatalmazása alapján jogosult, kötelezettséget csak az erre vonatkozó külön szabályzatban 

meghatározott összeghatárig vállalhat, kivéve, ha az ügyvezető egyedi, külön meghatalmazás 

alapján ettől eltérően rendelkezik. 

 

Az ügyvezető az ügyek meghatározott körére vagy meghatározott időtartamra, vagy bármilyen más 

korlátozással aláírási jogot adhat a szervezeti egységek vezetői részére. Az aláírási jog gyakorlására 

való felhatalmazást írásban kell megadni, aminek a felhatalmazott adatain kívül tartalmaznia kell a 

felhatalmazás kezdő időpontját, esetleges korlátozását. Az aláírási jog megvonását ugyancsak írásba 

kell foglalni. 

 

2. Speciális képviselet 

 

a) Pénzintézetek felé történő rendelkezés: 

 

A pénzintézetek felé a rendelkező személyeket az ügyvezető határozza és bízza meg a 

pénzintézetnél előírt módon. A bankszámla feletti rendelkezés a Társaság számláját 

kezelő bankhoz bejelentett módon történik. A bankszámlák feletti rendelkezési 
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jogosultságokat a mindenkor hatályos Pénzkezelési Szabályzat tartalmazza. 

 

b) Utalványozási jog: 

 

Az utalványozási jog azt a jogosultságot jelenti, amivel az azzal felruházott személy 

elrendeli a kiadások kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszámolását. Az 

utalványozó a gazdasági események jogosságát, mértékét, indokoltságát és pénzügyi 

fedezetét vizsgálja felül. 

 

A szervezeti egységek vezetőit az ügyvezető ruházhatja fel utalványozási joggal. Az 

utalványozási jog tartalmát, esetleges korlátait közölni kell az e jogosultsággal 

felruházottal. Az utalványozási joggal felruházott személyekről a mindenkor hatályos 

Pénzkezelési Szabályzatban nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza az 

utalványozásra jogosultakról a következő adatokat: beosztás, név, maximálisan 

utalványozható összeg, aláírás minta.  

 

c) A munkáltatói jogkör: 

 

Az ügyvezető felett a munkáltatói jogokat a tulajdonosi jogok és kötelezettségek 

gyakorlója, a büntetés-végrehajtás országos parancsnoka gyakorolja. 

 

Az ügyvezető-helyettes felett a munkáltatói jogokat a Hszt. 63. § (6) bekezdése alapján, 

a 63. § (7) bekezdésben meghatározott korlátozással, a szolgálati viszonyt érintően a 

jogszabályban meghatározottak szerint a belügyminiszter vagy a büntetés-végrehajtás 

országos parancsnoka, az egyéb munkáltatói jogokat az ügyvezető gyakorolja. 

 

A gazdasági vezető felett a munkáltatói jogokat a Hszt. 288/A. § (4) bekezdése alapján, 

a 288/A. § (5) bekezdésben meghatározott korlátozással, a kirendelés helye szerinti más 

szerv munkáltatói jogkört gyakorló vezetője gyakorolja. 

 

Az ügyvezető maga gyakorolja a munkáltatói jogkört a Társaság munkavállalói 

vonatkozásában. 

 

A hivatásos személyek esetében a Hszt. 63. § (6) bekezdésében rögzítettekre tekintettel 

- (7) bekezdésben meghatározott korlátozással - a szolgálati viszonyt érintő munkáltatói 

jogokat jogszabályban meghatározottak szerint a belügyminiszter vagy a büntetés-

végrehajtás országos parancsnoka, az egyéb munkáltatói jogokat az ügyvezető 

gyakorolja. 

 

A kirendelt személyek esetében a Hszt. 288/A. § (4) bekezdésében rögzítettekre 

tekintettel a munkáltatói jogokat - az (5) bekezdésben meghatározott korlátozással - az 

ügyvezető gyakorolja. 

A hivatásos személyek vonatkozásában a vezénylés időtartama alatt a szolgálati 

viszonnyal összefüggő munkáltatói jogokat a vezénylő szerv állományilletékes 

parancsnoka gyakorolja, kivéve a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos 

állományának szolgálati jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény végrehajtásáról 

szóló 154/2015. (VI. 19.) Korm. rendelet (a továbbiakban: 154/2015. Korm. rendelet) 

9. § (2) bekezdésében foglalt eseteket. A 154/2015. Korm. rendelet hivatkozott 

bekezdésére figyelemmel a Társaság ügyvezetője gyakorolja a munkáltatói jogköröket 

a) a Hszt. 79. §-a szerinti könnyített szolgálatban foglalkoztatás elrendelése, 

b) a Hszt. 140. §-a szerinti túlszolgálat elrendelése esetén. 
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A kirendelt személyek vonatkozásában a munkáltatói jogokat a kirendelt szerv vezetője 

gyakorolja.  

 

Munkavállalók részére jutalmat és egyéb anyagi ösztönzőt csak az ügyvezető 

engedélyével lehet megállapítani és elszámolni. 

 

A munkavállalók létszámkeretét az ügyvezető, míg a hivatásos személyek és kirendelt 

személyek állománytábláját a Társaság ügyvezetőjének javaslata alapján a büntetés-

végrehajtás országos parancsnoka hagyja jóvá. 

 

A munkáltatói jogok gyakorlása a munkavállalók munkaviszonyával kapcsolatos 

valamennyi kérdésben való döntés jogát jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesítése, 

megváltoztatása, megszüntetése, a bér- és egyéb anyagi ösztönzés megállapítása, a 

munka minősítése, felelősségre vonás és anyagi felelősség alkalmazása. 

 

V. FEJEZET 

A BELSŐ INFORMÁCIÓK RENDSZERE 

 

1. Értekezletek rendje 

 

A Társaságnál az alábbi állandó értekezletek kerülnek megtartásra: 

- napi vezetői értekezlet; 

- szervezeti egységek vezetői értekezlete; 

- állománygyűlés. 

 

a) Napi vezetői értekezlet: 

 

Az értekezletet az ügyvezető hívja össze, és vezeti legalább naponta egy alkalommal. 

Az értekezleten az ügyvezető által megjelölt, irányítása alá tartozó állomány köteles 

részt venni. Az értekezletről az ügyvezető által kijelölt személy emlékeztetőt köteles 

készíteni, amelyben rögzíti az ügyvezető utasításait, azok végrehajtására kijelölt felelős 

állományt, illetve feladat teljesítésének határidejét. 

 

b) Szervezeti egységek vezetői értekezlete: 

 

Az értekezletet az adott szervezeti egység vezetője hívja össze, és vezeti legalább 

naponta egy alkalommal. Az értekezleten a szervezeti egység vezetője által megjelölt, 

irányítása alá tartozó állomány köteles részt venni. 

 

c) Állománygyűlés: 

 

Az állománygyűlést az ügyvezető hívja össze, külön rendelkezése szerint. 

 

d) A Társaság ügyvezetője által kijelölt személyek kötelesek részt venni az érintett bv. 

intézetek napi referádáin, valamint kötelesek biztosítani a bv. intézetek és a Társaság 

közötti napi információáramlást. 

 

 Az V. Fejezet 1. a-d) pontjai szerinti értekezleteken való részvétel szükség esetén 

telekommunikációs eszköz igénybevételével is történhet. 
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2. Beszámoltatás rendje 

 

a) Az ügyvezető részére havi gyakorisággal nyújtandó információk:  

- jelentés a létszám és bérgazdálkodásról (felelős: gazdasági vezető); 

- főkönyvi kivonat, mérleg, eredménykimutatás, vevői követelések, szállítói és egyéb 

kötelezettségek lejárat szerinti bontásban (felelős: gazdasági vezető);   

- jogszabály módosítások (felelős: jogi osztályvezető).  

 

b) Az ügyvezető részére negyedéves gyakorisággal nyújtandó információk: 

- értékesítési adatok (felelős: ügyvezető-helyettes); 

- jelentés az üzleti terv arányos teljesítéséről (felelős: gazdasági vezető); 

- következő negyedév pénzforgalmi terve (felelős: gazdasági vezető).  

 

c) Az ügyvezető részére éves gyakorisággal nyújtandó információk: 

- szervezeti egységek értékelő jelentései (felelős: szervezeti egységek vezetői); 

- szervezeti egységek munkaerő-szükségleti terve (felelős: gazdasági vezető). 

 

VI. FEJEZET 

BELSŐ SZABÁLYZATOK 

 

A jelen VI. fejezet 1-9. pontjában meghatározott szabályzatok kiadására vállalatcsoport szintű 

uralkodó tagi határozatban, ügyvezetői határozatban vagy ügyvezetői utasításban az ügyvezető 

jogosult. 

 

A vállalatcsoport szintű uralkodó tagi határozattal kiadott szabályzatokban foglaltak – ha az adott 

szabályzat eltérően nem rendelkezik – a Társaságra is kiterjednek. Egyes tárgykörökben a 

vállalatcsoport szintű uralkodó tagi határozattal kiadott szabályzatok mellett, az azokban foglalt 

irányelvekre figyelemmel a Társaság ügyvezetője ügyvezetői határozatban specializáltabb belső 

szabályzatot is kiadhat, amely nem lehet ellentétes a vállalatcsoport szintű uralkodó tagi határozattal 

kiadott szabályzattal. Az ügyvezetői utasításban kiadott szabályzat nem lehet ellentétes a 

vállalatcsoport szintű uralkodó tagi határozattal kiadott szabályzatban és az ügyvezetői utasításban 

foglalt szabályokkal. 

 

A vállalatcsoporti szintű uralkodó tagi határozattal kiadott szabályzatok az Uralmi Szerződésben 

meghatározott célkitűzések figyelembevételével az egységes üzletpolitikán alapuló együttműködés 

biztosítása érdekében, rendszerint a vállalatcsoport működését kiemelten érintő kérdések rendezése 

céljából kerülnek kiadásra a Társaság, mint Uralkodó Tag által. 

 

Az ügyvezetői határozatba foglalt szabályzat – ha az adott szabályzat eltérően nem rendelkezik – a 

Társaság minden szervezeti egységére és teljes személyi állományára kiterjedő hatályú, a Társaság 

működésével összefüggő, hosszú távú rendelkezéseket és folyamatokat szabályoz. 

 

Az ügyvezetői utasításba foglalt szabályzat – ha az adott szabályzat eltérően nem rendelkezik – a 

Társaság egyes szervezeti egységeire és meghatározott személyi állományára kiterjedő hatályú, a 

Társaság működésével összefüggő, rövidebb távú vagy rendszeresen változó rendelkezéseket 

szabályoz. 

 

A jelentősebb belső szabályozók és azok előkészítéséért, folyamatos aktualizálásért felelős 

személyek:  

 

1. Titkársági és Személyügyi Osztály: 

- Szervezeti és Működési Szabályzat; 
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- Iratkezelési és Ügykezelési Szabályzat; 

- Bélyegzőhasználati Szabályzat. 

 

2. Jogi Osztály: 

- a Bv. Holding vállalatcsoport Jogi Szabályzat. 

 

3. Felügyeleti Osztály: 

- Felügyeleti Szabályzat; 

- Munkáltatási Szabályzat. 

 

4. vezető megfelelési tanácsadó: 

- Integrált kockázatkezelés eljárásrendje; 

- Integritást sértő események kezelésének eljárásrendje. 

 

5. belső ellenőrzési vezető 

- Belső ellenőrzési Alapszabály; 

- Belső ellenőrzési Kézikönyv.  

 

6. esélyegyenlőségi referens: 

- Esélyegyenlőségi Terv. 

 

7. adatvédelmi tisztviselő, adatvédelmi felelős 

- Adatvédelmi Szabályzat. 

 

8. ügyvezető-helyettes: 

- Jelentési és adatszolgáltatási szabályzat. 

 

9. Csomagküldési és Bolti Értékesítési Osztály: 

- minőségirányítással kapcsolatos szabályzatok (MIR kézikönyv, folyamatleírások); 

- zártláncú fogvatartotti csomagküldéssel kapcsolatos belső és vállalatcsoporti szintű 

szabályzatok. 

 

10. gazdasági vezető: 

- Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzat; 

- Gépjárműhasználatra vonatkozó Szabályzat; 

- SAP működésére vonatkozó Szabályzatok, 

- Cafetéria Szabályzat; 

- Önköltségszámítási Szabályzat; 

- Árképzési Szabályzat; 

- Beszerzési Szabályzat; 

- Munkaügyi szabályzatok; 

- Számviteli Politika; 

- Pénzkezelési Szabályzat; 

- Bizonylati rend; 

- Eszközök és források értékelési Szabályzata; 

- Leltározási és selejtezési Szabályzat; 

- Számlarend és számlatükör; 

- Készletgazdálkodási Szabályzat. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat, továbbá a Számviteli Politika kiadásához és 

módosításához a tulajdonosi jogok gyakorlójának jóváhagyása szükséges. 
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A kiadott belső szabályozók egy-egy eredeti példányát a Jogi Osztály nyilvántartásában kell 

megőrizni. 

 

A Társaság valamennyi szervezeti egysége köteles a saját működésére vonatkozó ügyrendet 

elkészíteni. 

 

A belső szabályozókat a vonatkozó - a Bv. Holding Kft. által vállalatcsoport szintű uralkodó 

tagi határozatban, ügyvezetői határozatban vagy ügyvezetői utasításban rögzített szabályozók 

előkészítésével és kibocsátásával kapcsolatos eljárásrendről szóló - ügyvezetői utasításban 

foglaltak szerint ki kell hirdetni, és mindenki számára hozzáférhetővé kell tenni, akire nézve az 

kötelező rendelkezést tartalmaz. Az adott szervezeti egység vezetője felelős azért, hogy a hozzá 

tartozó szervezeti egységnél munkát végző állomány és az oda belépő harmadik személyek a 

rájuk vonatkozó rendelkezéseket megismerjék, és betartsák. 

 

A harmadik személyekkel szemben kötelező rendelkezéseket minden esetben jól látható helyen 

kell kifüggeszteni. 

 

VII. FEJEZET 

A TÁRSASÁG MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE, A MUNKAVÉGZÉS ÁLTALÁNOS 

SZABÁLYAI 

 

A Társaság munkarendjét, a Társaságnál tartandó értekezletek gyakoriságát, a résztvevők körét, az 

értekezletek részletes szabályait az ügyvezető külön rendelkezésben szabályozza. 

 

A Társaságnál dolgozó állomány köteles egymással együttműködni, egymást a feladatellátás jellege 

szerint tájékoztatni, egymás munkáját segíteni. A szervezeti egységek kötelesek egymással 

együttműködni, a munkájukat érintő vagy egyéb lényeges kérdésekről egymásnak tájékoztatást, 

segítséget adni. 

 

Az állomány egyes tagjainak feladatát és hatáskörét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

1. A Társaságnál foglalkoztatott munkavállalók, hivatásos személyek, és a kirendelt 

személyek valamennyi tagja 

- köteles mindazon feladatokra vonatkozó eseti utasításokat is végrehajtani, amelyeket a 

munkaköri leírása nem tartalmaz, de szoros összefüggésben van a Társaság 

rendeltetésszerű tevékenységével; 

- jogosult és köteles a jogszabálysértő utasítás vagy intézkedés észlelése esetén közvetlen 

felettese figyelmét arra haladéktalanul felhívni; 

- köteles közvetlen felettesét minden olyan fontos és lényeges körülményről tájékoztatni, 

amely a feladat végrehajtása szempontjából további intézkedést igényel, különösen a 

végrehajtást akadályozó, nehezítő tényről vagy körülményről.  

- Részletes feladatait, felelősségükre és hatáskörükre vonatkozó részletes szabályokat a 

munkaköri leírások, valamint a szervezeti egységek mindenkor hatályos ügyrendje 

tartalmazza. 

- Ellátja az ügyvezető által meghatározott, munkakörükhöz kapcsolható egyéb feladatokat. 

 

2. A Társaságnál foglalkoztatott munkavállalók, hivatásos személyek, és a kirendelt 

személyek jogai és kötelezettségei 

A Társaságnál foglalkoztatott munkavállalók, hivatásos személyek, és a kirendelt személyek 

joga, hogy 
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- a feladata ellátása érdekében a szükséges mértékben megismerje a Társaság terveit, 

célkitűzéseit, megtehesse munkájával összefüggő javaslatait; 

- szabadon nyilváníthasson véleményt a munkahelyi tanácskozásokon; 

- a végzett munkájáért megkapja azt a bért, keresetet, illetményt, jutalmat, juttatást, 

kedvezményt, amely a hatályos törvények és más jogszabályok, a munkaszerződés, a 

tulajdonosi jogok gyakorlójának rendelkezései, valamint a Társaság belső szabályozói 

alapján jár; 

- számára biztosítva legyenek a munkavégzés feltételei és eszközei. 

 

A Társaságnál foglalkoztatott munkavállalók, a hivatásos személyek, és a kirendelt 

személyek kötelessége 

-  munkaköri feladatainak ellátása során elősegíteni a Társaság célkitűzéseinek 

maradéktalan teljesítését; 

- a tulajdonosi jogok és kötelezettségek gyakorlója, az ügyvezető és felettese utasításait 

késedelem nélkül végrehajtani, akkor is, ha annak tárgyában külön rendelkezés nem 

került kiadásra; 

- a hatályos jogszabályokban és a vezetői rendelkezésekben előírt feladatokat előírás 

szerint – szakszerűen és jogszerűen - végrehajtani, azok végrehajtását elősegíteni és 

ellenőrizni; 

- munkaköri feladatainak ellátása során a törvényességet betartani, a tudomására jutott 

üzleti titkot és minősített adatot megtartani, a személyes adatokat az illetéktelen 

megismerés kizárásával kezelni; 

- munkakörével járó (funkcionális) ellenőrzési feladatokat folyamatosan és 

következetesen ellátni; 

- a Társaság vagyonát megóvni; 

- a rendelkezésére bocsátott munkaeszközöket, felszereléseket rendeltetésszerűen 

használni, gondosan megőrizni, az anyagokat takarékosan kezelni. A Társaság 

gazdálkodásához szükséges eszközök és anyagok csak a Társaság érdekében 

használhatók, illetve hasznosíthatók. A jogtalan használattal okozott kárt a munkajog 

szabályai szerint meg kell téríteni; 

- a munkaviszonyából, szolgálati viszonyából eredő kötelességének vétkes megszegésével 

okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik; 

- a balesetvédelmi, munkavédelmi, tűzvédelmi, és környezetvédelmi szabályokat 

betartani; 

- a baleset vagy anyagi kár megelőzése (megszüntetése) érdekében intézkedni vagy az erre 

illetékesek figyelmét felhívni; 

- a munkahelyen az előírt időpontban munkára képes állapotban megjelenni, továbbá 

munkaidejét a beosztásának megfelelő, hatékony munkavégzéssel tölteni; 

- a hivatásos állományba tartozó személy köteles szolgálatban és szolgálaton kívül olyan 

magatartást tanúsítani, amely összhangban van a rendvédelmi hivatáshoz kapcsolódó 

elvárásokkal és etikai alapelvekkel, 

- a felettese által kiadott munkát a vonatkozó hatályos jogszabályoknak és utasításoknak 

megfelelően határidőre végrehajtani, és tevékenységéről felettesének beszámolni; 

- az állomány tagjai - felhatalmazás hiányában - más szerveknél a Társaság ügyeit illetően 

állásfoglalást nem tehetnek; 

- más szerveknél megtartott továbbképzésen tapasztaltakról a megbízott állomány tagja a 

kiküldő felettes részére minden esetben jelentést tartozik tenni; 

- a Társaság ügyfeleivel és munkatársaival szemben udvarias magatartást tanúsítani, 

öltözködésében és viselkedésében a Társaság követelményeinek megfelelni, az előírt 

szakmai oktatáson, továbbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkája ellátásához 

szükséges és előírt képesítést megszerezni, a feladatellátáshoz tartozó szakmai 
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ismereteket elsajátítani, fejleszteni. Az önképzés saját szabadidő, illetve tanulmányi 

szerződés esetében tanulmányi munkaidő kedvezmény terhére történik; 

- a büntetés-végrehajtás speciális szabályait minden körülmények között betartani és 

betartatni, a fogvatartottak munkáltatását a törvényesség keretei között végezni; 

- munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, hogy ez saját vagy más 

egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse. Így különösen köteles: 

 rendelkezésére bocsátott munkaeszköz biztonságos állapotáról a tőle elvárható 

módon meggyőződni, azt rendeltetésének megfelelően és a munkáltató utasítása 

szerint használni, a számára meghatározott karbantartási feladatokat elvégezni; 

 az egyéni védőeszközt rendeltetésének megfelelően használni és a tőle elvárható 

tisztításáról gondoskodni; 

 a munkavégzéshez az egészséget és a testi épséget nem veszélyeztető ruházatot 

viselni; 

 munkaterületén a fegyelmet, a rendet, a tisztaságot megtartani; 

 a munkája biztonságos elvégzéséhez szükséges ismereteket elsajátítani és azokat a 

munkavégzése során alkalmazni; 

 a részére előírt orvosi - meghatározott körben pályaalkalmassági - vizsgálatokon 

részt venni; 

 a veszélyt jelentő rendellenességről, üzemzavarról közvetlen felettesét azonnal 

tájékoztatni, a rendellenességet, üzemzavart tőle elvárható módon megszüntetni, 

vagy erre intézkedést kérni közvetlen felettesétől; 

 a balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jelenteni. 

 

3. Az ügyvezető-helyettes, a gazdasági vezető és a szervezeti egység vezetőinek egyéb 

kötelezettségei 

 

Az ügyvezető-helyettest, a gazdasági vezetőt és a szervezeti egység vezetőit - a fentieken túl - 

az alábbi kötelezettségek is terhelik: 

- A jogszabályokat, belső szabályozókat a beosztott állománnyal pontosan és félre nem 

érthető módon közölni, azokat betartani és betartatni; 

- minden vezető köteles a döntést közölni azokkal a dolgozókkal, akiket a döntés érint, 

- a munkafegyelmet betartani és betartatni; 

- értekezletek keretében tájékoztatni az irányítása alatt álló szervezeti egység személyi 

állományát a szervezeti egység aktuális tevékenységét érintő fontos információkról, 

feladatokról; 

- az irányítása alá tartozó állomány öltözködéssel és viselkedéssel kapcsolatos normák 

betartását megkövetelni, visszaellenőrizni; 

- a beosztott dolgozók munkáját ellenőrizni; 

- elősegíteni a  szervezeti egységnek az állomány más tagjaival való együttműködését; 

- az állomány részére a folyamatos munkát, illetve a munka elvégzésének feltételeit 

biztosítani; 

- saját szervezeti egységének munkáját az általános érvényű rendelkezések keretei között 

megszervezni, a munkamódszereket meghatározni, a munkát operatívan irányítani, azt 

rendszeresen értékelni, és az ehhez szükséges adatszolgáltatást megszervezni, 

megállapításairól, tapasztalatairól, az esetleges hiányosságokról, hibákról az ügyvezetőt 

tájékoztatni; 

- figyelemmel kísérni, hogy az állomány tagjai jogos bérüket, az őket megillető 

kedvezményeket és juttatásokat megkapják, továbbá megakadályozni minden olyan 

cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatás felvételére irányul; 

- az irányítása alatt álló szervezeti egységben a humánpolitikai célokat megvalósítani; 
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- a beosztott állományt szakmailag segíteni, továbbképzésük feltételeit biztosítani - 

amennyiben ez nem jár a feladatok ellátásának sérülésével - valamint saját szakmai 

ismereteit folyamatosan bővíteni; 

- elkészíteni a közvetlen irányítása alá tartozó állomány munkaköri leírását. 

- meghatározni a közvetlen irányítása alá tartozó állomány feladatait, azok végrehajtását 

ellenőrizni és értékelni. 

- a közvetlen irányítása alá tartozó munkavállalók, hivatásos személyek és/vagy kirendelt 

személyek egyéni teljesítményének értékelése. 

- a balesetvédelmi, munkavédelmi és környezetvédelmi előírásokat betartani és betartatni; 

- az esetleges képviseleti, aláírási és utalványozási jogával a meghatalmazás keretein belül 

élni, továbbá a hozzá tartozó szervezeti egység által készített adatszolgáltatásokat, 

jelentéseket ellenőrizve aláírni vagy láttamozni; 

- az okmányok gondos kezelését, előírásszerű irattárazását, megőrzését, selejtezését a 

belső előírásoknak megfelelően megszervezni; 

- a szigorú számadású okmányok őrzésének, kezelésének rendjét biztosítani és annak 

végrehajtását ellenőrizni; 

- a használatra átvett cégbélyegzőt megőrizni és jogtalan felhasználását megakadályozni; 

- az ellenőrzések által feltárt, szakterületét érintő hiányosságok megszüntetése érdekében 

intézkedni; 

- A rendelkezésre bocsátott leltári anyagokat, eszközöket átvenni, ezekkel elszámolni, 

szakszerűen kezelni és megőrizni, a rábízott feladatokat szakszerűen, határidőre 

teljesíteni. 

- Az iratkezelésre vonatkozó helyi szabályzóknak a közvetlen irányítása alá tartozó 

személyekkel betartatni. 

- A személyi állomány szabadságát engedélyezni. 

- Részt venni és véleményét kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken, 

amelyek a feladatkörébe tartozó kérdésekkel foglalkoznak; 

- a munkaköri feladatait érintő szakmai anyagokat előzetesen véleményezni, illetve 

ilyenek elkészítését kezdeményezni; 

- részt venni az Ellenőrzött Társaságok vállalatcsoporti szintű ellenőrzésében az 

Ellenőrzési Terv alapján; 

- a szervezeti egység részére előírt feladatok, nyilvántartási és adatszolgáltatási 

kötelezettségek maradéktalan teljesítéséről gondoskodni, egyben megakadályozni a 

munka végzéséhez szükségtelen belső információk gyűjtését, feldolgozását és 

szolgáltatását; 

- a szervezeti egység vezetője feladatait, felelősségére vonatkozó részletes szabályokat 

munkaköri leírása szerint ellátni;  

- ellátni minden, ügyvezető által meghatározott, munkaköréhez kapcsolható egyéb 

feladatokat. 

 

4. Rendkívüli munkaidő és túlszolgálat elrendelésére vonatkozó általános szabályok 

 

4.1. Hivatásos személyek esetében alkalmazandó szabályok 

 

A Hszt. 140. § (1) bekezdésére figyelemmel a túlszolgálat elrendelésére az ügyvezető 

vagy az általa felhatalmazott szolgálati elöljáró írásban jogosult. A teljesített 

túlszolgálatról nyilvántartást kell vezetni, elrendelésének, nyilvántartásának és 

elszámolásának rendjét a Társaság ügyvezetője állapítja meg. A túlszolgálat elrendelését 

követően, annak jóváhagyására az ügyvezető jogosult. Hivatásos osztályvezető esetén a 

túlszolgáltot az ügyvezető rendeli el és hagyja jóvá. 
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A büntetés-végrehajtási szervezet szolgálattervezéséről és szolgálatszervezéséről szóló 

13/2019. (X. 4.) BVOP utasítás (a továbbiakban: 13/2019. BVOP utasítás) 11. pontja 

szerint a tervezett napi szolgálatteljesítési idő szolgálati érdekből korábbi kezdéssel 

vagy későbbi befejezéssel meghosszabbítható, ennek indokát a RobotZsaru rendszer 

Szolgálatvezénylés Moduljában (a továbbiakban: Modul) megjegyzésként rögzíteni 

kell. A 13/2019. BVOP utasítás 40. pontjára figyelemmel túlszolgálat írásbeli 

elrendelése elsősorban a Modul által generált nyomtatvány alkalmazásával történik. 

 

4.2. Kirendelt személyek esetében alkalmazandó szabályok 

 

A Hszt. 289/L. § (4) bekezdésére figyelemmel a kirendelt személyek esetében a 

rendkívüli munkaidőt írásban kell elrendelni. A rendkívüli munkaidő elrendelésének, 

nyilvántartásának és elszámolásának rendjét a Társaság ügyvezetője állapítja meg. A 

rendkívüli munkaidő elrendelésére az ügyvezető vagy az általa felhatalmazott szervezeti 

egység vezetője írásban jogosult. A rendkívüli munkaidő elrendelését követően, annak 

jóváhagyására az ügyvezető jogosult. 

 

4.3. Munkavállalók esetében alkalmazandó szabályok 

 

Az Mt. 107-109. §-aira figyelemmel munkavállalók esetében rendkívüli munkaidő 

elrendelésére az ügyvezető, az ügyvezető-helyettes vagy a gazdasági vezető  írásban 

jogosult. A teljesített rendkívüli munkaidőről nyilvántartást kell vezetni, elrendelésének, 

nyilvántartásának és elszámolásának rendjét a Társaság ügyvezetője állapítja meg. A 

rendkívüli munkaidő elrendelését követően, annak jóváhagyására az ügyvezető jogosult. 

A szervezeti egységbe nem tartozó ügyvezető közvetlen irányítása alá tartozó 

munkavállaló esetén a rendkívüli munkaidőt az ügyvezető rendeli el és hagyja jóvá. 

 

VIII. FEJEZET 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a tulajdonosi jogok gyakorlója általi jóváhagyást követően 

lép hatályba, és hatálybalépésével egyidejűleg a 2023. július 7. napján jóváhagyott és hatályos 

7/2023. (06. 05.) ügyvezetői határozattal kiadott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti. 

 

Melléklet: 

1. számú melléklet: Társaság szervezeti felépítéséről készült szervezeti ábra 



12/2025. (10.09.) számú ügyvezetői határozattal jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat 

1. számú melléklete

Bv. Holding Kft. szervezeti struktúra                                     

Ügyvezető-helyettes (általános)

Csomagküldési és Bolti Értékesítési Osztály 

Dél-Nyugati Csoport 

Belső ellenőrzés   

       Bérszámfejtési Osztály  

Üzemfenntatási és Logisztikai Osztály                                                                                       

Dél-Keleti Csoport 

Észak-Keleti Csoport 

Megfelelési tanácsadók

Beszerzzési és Kontrolling Osztály                          

Esélyegyenlőségi referens              

Adatvédelmi tisztviselő

Könyvvizsgáló FelügyelőbizottságBv. Holding Kft. Ügyvezető 

Konasoft Kft.

Felügyeleti Osztály

Projekt Osztály Pénzügy és Számviteli Osztály     

Jogi Osztály

Titkársági és Személyügyi Osztály

Gazdasági Vezető

Munkavédelmi felelős

Energetikai és környezetvédelmi felelős

Tűzvédelmi feladatok elátásáért felelős

Észak-Nyugati Csoport 

Budapesti Csoport 

Értékesítési tanácsadók    
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