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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. ASZABALYZAT CELJA, SZEMELYI ES TARGYI HATALYA

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a jogszabalyok és az Alapszabaly alapjan meghatarozza
a NOSTRA Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) szervezeti €s mitkodési rendjét.

A szabalyzat hatilya kiterjed a Tarsasdg minden szervezeti egységére ¢és a Tarsasaggal
munkaviszonyban all6 minden munkavéllaléra, a Tarsasaghoz vezényelt hivatdsos szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatottakra, a Tarsasdghoz kirendelt rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti
szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottakra, betartdsa és betarttatdsa a Tarsasdg valamennyi
munkatarsanak kdotelezo.

A Szabalyzat rendelkezik arrol, hogy a Tarsasag milyen formaban és milyen kotelezettségekkel, illetve
jogokkal vesz részt a biintetés-végrehajtast jogszabaly erejénél fogva terheld foglakoztatasi
kotelezettség teljesitésben, az elitéltek foglalkoztatasanak biztositasaban.

II. A TARSASAG SZERVEZETE

1. Alapadatok

A Térsasag

cégneve: NOSTRA Vegyesipari Kereskedelemi ¢és Szolgaltato Korlatolt
FelelGsségii Tarsasag

roviditett elnevezése: NOSTRA Kft.

székhelye: 2629 Marianosztra, Palosok tere 1.

postai cime: 2629 Marianosztra, Palosok tere 1.

fidktelepe: 1108 Budapest, Ujhegyi tt 52.

e-mail cime: nostra@nostrakft.hu

honlapja: http://nostrakft.hu

cégbejegyzés napja: 1994. 02.18.

cégjegyzékszama: Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirdsaga, 13-09-224342
addszéma: 10897658-2-51

statisztikai szamjele: 10897658-1624-113-13

bankszamlaszama: OTP Bank Nyrt., 11784009-22229085

Az Alapitdé Okirat tartalmazza a Tarsasagra vonatkozo tovabbi adatokat, a Tarsasag tevékenységi
koreit, az Ugyvezetd személyét, a Feliigyel6bizottsag tagjait és a Konyvvizsgalora vonatkozo
adatokat.

2. A Tarsasag célja, jogallasa

A Térsasag a biintetés-végrehajtason beliil a fogvatartottak foglalkoztatasa, munkaltatasa és az ehhez
kapcsolodd mas feladatok végrehajtasara jott 1étre. A Tarsasag mint jogi személy szerzddéseit az
Alapité Okiratban foglalt korlatok kozott koti a Tarsasag céljainak megvaldsitasa érdekében. Az igy
kotott szerz6dések jogosultja, illetve kotelezettje a Tarsasag.

A Tarsasag sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, perelhet és perelhetd.
Perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja Gtjan végzi.

Fentieken tGlmenden a Tarsasag onallé ado-, munkajogi €s tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

Gazdasagi tevékenységérdl koteles nyilvantartast vezetni, mérleget és eredmény-kimutatast késziteni.
Vagyonaval a jogszabalyokban biztositott keretek kdzott gazdalkodik, és kotelezettségeiért a rabizott
vagyonnal felel.

3. A Tarsasag iranyito és feliigyeleti szervei

1) Beliigyminisztérium
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2) BVOP
3) feliigyel6bizottsag
4) konyvvizsgalo

4. A Tarsasag egyszemélyes tulajdonosa a Magyar Allam. Az egyes allami tulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasagok felett az allamot megillet tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld
személyek kijel61ésérol szolo 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 2. §-a alapjan a Tarsasag felett az allamot
megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességének gyakorloja a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP).

A BVOP 12/14/2015. sz. hatarozata, illetve a Tarsasag — mint Ellendrzott Tarsasdg — és a Bv. Holding
Kft. — mint Uralkod6 Tag (a tovabbiakban: Bv. Holding Kft.) — kdzott 2015. februar 26-an létrejott
Uralmi Szerzodés alapjan a Tarsasag legfobb szerve tekintetében a BVOP a Bv. Holding Kft. részére a
jogszabalyokban, valamint a Tarsasag Alapitd Okiratdban meghatarozott tulajdonosi jogok és
kotelezettségek gyakorlasat részben atengedte.

A jogszabalyok és a Tarsasag hatalyos Alapito Okirata alapjan — a Magyar Allam mint alapité helyett
— a BVOP hataskorébe tartozod iigyekben az Orszadgos Parancsnok gazdasagi és informatikai
helyettesének a feladata, hogy — az Uralmi Szerzddésben rogzitett esetekben — a dontés-elokészitést
elvégezze, és az ligyet az Orszagos Parancsnoknak dontésre eldterjessze.

5. Feliigyelobizottsag

A Tarsasagnal jelenleg 3 (harom) tagu feliigyelObizottsag (a tovabbiakban: Feliigyel6bizottsag)
miikodik sajat iigyrendje szerint. A Feliigyelobizottsag tigyrendjét a BVOP hagyja jova. A
FeliigyelGbizottsag tagjait a BVOP jel6li ki és hivja vissza.

A Feliigyel6bizottsag ellendrzi a Tarsasag tigyvezetését, milkodését ¢és gazdalkodédsat, a Tarsasag
irataiba, szamviteli nyilvantartdsaiba, konyveibe betekinthet, a vezetd tisztségviseloktdl és a
Térsasagnal foglalkoztatottaktol felvilagositast kérhet, a Tarsasdg fizetési szamldjat, pénztarat,
értékpapir- és arudllomanyat, valamint szerzodéseit megvizsgalhatja és szakértovel megvizsgaltathatja.
A Feliigyel6bizottsag tagjai maguk koziil elnokot valasztanak. Az elndk jogosult a Feliigyelobizottsag
iiléseinek Osszehivasara. Amennyiben a Feliigyeldbizottsag az iiléseinek Osszehivasat kéri, és annak az
elndk 8 (nyolc) napon belill nem tesz eleget, az iilés Osszehivasara 2 (kettd) tag is jogosult. A
Feliigyel6bizottsag akkor hatarozatképes, ha az iilésen 3 (harom) tag személyesen vagy elektronikus
hirk6z16 Gtjan van jelen. Hatarozatait szotobbséggel hozza.

6. Allandé konyvvizsgalé

A BVOP a Tarsasag ellendrzésére allando kdnyvvizsgalot (a tovabbiakban: Konyvvizsgalo) jeldl ki. A
Konyvvizsgald feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve a megbizasi szerzédésében
foglaltak alapjan végzi.

A Konyvvizsgalo feladatai ellatdsa érdekében betekinthet a Téarsasag irataiba, szamviteli
nyilvantartasaiba, konyveibe, a vezetd tisztségviseloktdl, a Feliigyelobizottsag tagjaitol és a
Tarsasagnal foglalkoztatottaktol felvilagositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamldjat, pénztarat,
értékpapir- és arudllomanyat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja.

Feladata, hogy hitelesiti a Tarsasag beszamolojat és lizleti jelentését, véleményezi a Tarsasag
gazdalkodasat, tovabba hitelesiti az Ellenérzott Tarsasagok konszolidalt beszamolojat. A
Konyvvizsgalot a Tarsasag vezetése felett is ellendrzési jog illeti meg, igy a Konyvvizsgalo koteles a
Feliigyel6bizottsagot értesiteni, ha arr6l szerez tudomast, hogy a Tarsasag vagyonanak jelentds
csokkenése varhato, vagy ha olyan tény birtokaba jut, ami a Feliigyeldbizottsag tagjainak felel6sségre
vonasat vonja maga utan.

I11. SZERVEZETI EGYSEGEK ES MUNKAKOROK, BIZOTTSAGOK

A) A Tarsasag szervezeti egysége az osztaly és a csoport, melynek iranyitasat az osztalyvezetd és a
csoportvezetd latja el. A Tarsasag az alabbi szervezeti egységekre tagolodik, valamint az egyes
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szervezeti egységekhez az alabbi munkakorok tartoznak. A Tarsasag szervezeti abrajat az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

1. A Tarsasag vezet6i
a) Ugyvezeté
b) Ugyvezeté-helyettes
c) Gazdasagi vezetd
d) Titkarsagi csoportvezetd
e) Termelési osztalyvezetd
f) Miszaki beruhazasi osztalyvezetd
g) Hatar-karbantartési és szolgaltatasi osztalyvezetd
h) Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd

2. Vezet6i torzs
a) Ugyvezeté
b) Ugyvezeté-helyettes
¢) Gazdasagi vezetd

3. Az Ugyvezet6 kozvetlen iranyitsa ala tartozé személyek és szervezeti egységek, valamint az
azokhoz tartozé munkakorok

a) Ugyvezeté-helyettes
b) Gazdasagi vezetd
c) Titkarsagi csoportvezetd
— Csoportvezetd
— Adminisztrator
— Informatikus
— Tanacsado
—  Ugyviteli referens
—  Segédeldado (kirendeléssel)
— El6ado (kirendeléssel)
— Asszisztens
d) Energetikai és kornyezetvédelmi megbizott
e) Orvos
f) Foglalkozas-egészségiigyi apold
g) Tiiz- és munkavédelmi felelGs
h) Munkavallaldi jelenléti adatok rogzitéséért felelGs

4. Az Ugyvezet6-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek és az azokhoz
tartoz6 munkakorok

a) Termelési Osztaly
—  Osztalyvezetd
— Csoportvezetd
— FOmiivezetd
— Kiemelt mlivezetd
—  Miivezetd
— Raktaros
— Foglalkoztatasi feliigyeld
— Karbantartasi vezeto
— Szolgaltatasi referens
— Logisztikai asszisztens
— Termelési asszisztens
— CNC gépkezeld
— Targoncavezetd
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— Feldolgozo ipari szakmai iranyito / feliigyeld
— Gépkocsivezetd
—  Gépbeallito
— Csomagolo

b) Hatar-karbantartasi és Szolgaltatasi Osztaly
—  Osztalyvezetd
—  Osztalyvezetd-helyettes
— Kiemelt féeldado
— Kiemelt mlivezet6
— Szolgaltatasi referens
—  Gépkezeld
—  Csoportvezeto javito technikus
— Csoportvezet6 utkarbantartd
— Javito technikus
—  Utkarbantarto
— Takarito

¢) Miiszaki Beruhazasi Osztaly
— Osztalyvezetd
— Kiemelt féeléado
—  Mérnok
— Miiszaki referens
— Szolgaltatasi referens
— Kiemelt mtivezetd
— Miszaki projektmenedzser

5. A Gazdasagi vezet6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek és az azokhoz tartozo
munkakorok

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
—  Osztalyvezetd
— Konyvel6
—  Adminisztrator
—  Gépjarmi- és épiilet gondnok
— Takarito
— Segédel6adok (kirendeléssel)
— Pénziigyi- és szamviteli ligyintézo

B) A Tarsasagnal miik6do bizottsagok

Az egyes szervezeti egységek vezetdinek javaslatdra a Tarsasagnal eseti, illetve allando jelleggel
bizottsagok alakithatok ki. A bizottsagok az Ugyvezetd altal jovahagyott belsd szabalyzat alapjan
miikodnek.

A Tarsasag allandé bizottsaga a Szocialis Bizottsag, amely a szocialis feladatok ellatisa céljabol
véleményezd €s javaslattételi jogkdrrel rendelkezd testiiletként miikddik.

A Szocialis Bizottsag 3 (harom) tagbol all. A Szocialis Bizottsag akkor hatarozatképes, ha iilésén
valamennyi tag jelen van, dontéseit egyszerti szotobbséggel hozza. A Szocidlis Bizottsag struktirajat,
feladat- és hataskdoreit, valamint mikodésének részletes szabalyait a mindenkor hatalyos jogszabalyok,
a Téarsasag mindenkor hatalyos szocialis szabalyzatarol sz616 ligyvezetdi utasitas tartalmazza.

IV. A TARSASAG MUKODESI SZABALYAI
1. A Tarsasag miikodésének rendje, a munkavégzés altalanos szabalyai

A Tarsasag munkarendjét és az ezzel kapcsolatos elbirasokat, szabalyokat a hatalyos, az Intézettel
kozosen készitett egylittes intézkedés, valamint a Tarsasag ligyrendje tartalmazza.
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A Téarsasagnal munkat végzoé személyek alapvetéen harom csoportba sorolhatok:

1. a Munka Torvénykonyvér6l szolé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti
munkavallalok (a tovabbiakban: munkavallalok),

2. a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyédnak szolgalati jogviszonyarol
sz016 2015. évi XLIL torvény (a tovabbiakban: Hszt.) alapjan valamely biintetés-végrehajtasi
intézettel jogviszonyban all6, de munkavégzésre a Tarsasaghoz vezényelt hivatasos szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatottak (a tovabbiakban: hivatasosok vagy hivatisos dllomany),

3. a Hszt. alapjan valamely biintetés-végrehajtasi intézettel jogviszonyban allo, de
munkavégzésre a Tarsasaghoz kirendelt személyek, rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti
szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak (a tovabbiakban: riaszosok).

A tovabbiakban a munkavallalok, a hivatasosok és a riaszosok egyiittesen: dolgozé(k).

A Tarsasag a belso szabalyzatokban, utasitasokban, szerzédésekben, megallapodasokban,
tigyrendekben, stb. meghatarozottak alapjan, a jogszabalyi eléirasok betartasaval végzi munkajat.

A Tarsasag vezet6i ¢€s Osszes dolgozodja koteles egymassal egyiittmiikodni, egymast a feladatellatas
jellege szerint tajékoztatni, egymas munkajat segiteni.

A Tarsasag koteles az illetékes biintetés-végrehajtasi intézet mas szakteriiletein dolgozokkal
egylittmikodni, a munkajukat érinté vagy 1ényegesebb kérdésekrol tajékoztatast, segitséget adni.

A feladat végrehajtasakor:
- akapott feladatot meg kell ismerni,
- afeladat ellatasanak dsszes koriilményét, feltételét alaposan fel kell mérni, meg kell ismerni,
- az elézoek alapjan a feladatot tigy kell végrehajtani, hogy érvényesiiljenek a szakmai és a
jogszabalyi eldirasok.

A Tarsasag dsszes dolgozdja:

- koteles mindazon feladatokra vonatkozd eseti utasitdsokat is végrehajtani, amelyeket a
munkakori leirds nem tartalmaz, de szoros Osszefliggésben van a Tarsasag rendeltetésszer(i
tevékenységével,

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

- koteles felettesét minden olyan fontos és 1ényeges koriilményrdl tajékoztatni, amely a feladat
végrehajtas szempontjabol tovabbi intézkedést igényel, kiilondsen a végrehajtast akadalyozo,
nehezitd tényrdl vagy koriilményrol.

2. Munkaltatéi jogok

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a munkavallalokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben valé dontés
jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér és egyéb
anyagi 0Osztonzés megdallapitdsa, a munka mindsitése, feleldsségre vonas ¢és anyagi feleldsség
alkalmazasa.

A Tarsasag dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat az iigyvezetd gyakorolja. Ha az iigyvezetd
fiiggelmileg masnak aldrendelt dolgozonak ad utasitast, az utasitott koteles kozvetlen felettesét
tajékoztatni.

2.1. A helyettesités rendje

Az Ugyvezetdt tavollétében elsdsorban az Ugyvezetd-helyettes vagy a Gazdasagi vezetd helyettesiti,
az Ugyvezetd-helyettes tavollétében pedig a Termelési osztalyvezetd, akadalyoztatasuk vagy
tavollétiik esetén pedig az Ugyvezetd altal kijelolt mas személy.

Az Ugyvezetd tavollétében a Tarsasag biintetés-végrehajtasi képviseleti jogat az Ugyvezeté-helyettes
vagy az Ugyvezetd altal kijellt személy latja el.
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Az Ugyvezetével eldzetesen egyeztetve kiilsé szervekkel, vallalkozokkal a Tarsasag tevékenységi
koréhez kapcsolodod szerz6dés kotésére targyalasokat folytathat az Ugyvezetd-helyettes, a Termelési
osztalyvezetd és a Gazdasagi vezetd, illetve az Ugyvezetd altal kijelolt személy.

2.2. Képviselet és cégjegyzés

A Tarsasag a nyilatkozatait képviseldje utjan teszi meg. A jogi hatdsok a Tarsasag javara, illetve
terhére keletkeznek. A képviseletre jogosult személyek kotelesek névaldirasukat kdzjegyzod altal
hitelesitett alairasi cimpéldanyon vagy {igyvéd altal ellenjegyzett aldirasmintan az illetékes
cégbirdsagnal bejelenteni.

A Térsasag torvényes képviseletét a Tarsasig Ugyvezetdje latja el, aki onalléan jogosult a
cégjegyzésre, illetve a cég nevében alairasra. Az Ugyvezetd képviseleti és cégjegyzési joga a
jogszabaly elGirasa folytan korlatlan, vagyis kifelé harmadik személyekkel szemben az Alapitd
Okiratban foglaltak szerint érvényesiil.

A Tarsasagnal taggyiilés nem miikddik, hataskorét a BVOP utjan gyakorolja.

A jelen Szabalyzat szerint az Ugyvezetd az iigyek meghatérozott kdrére vagy meghatarozott
id6tartamra, vagy barmilyen mas korlatozassal alairasi jogot adhat a Tarsasag barmely dolgozdjanak.
Az aldirasi jog gyakorlasara valo felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a felhatalmazott adatain
kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazas kezd6 idGpontjat, esetleges korlatozasat.

2.3. A bankszamla feletti rendelkezés

A Térsasag bankszamlaja feletti rendelkezés a Tarsasag szamlajat kezelé bankhoz bejelentett modon
torténik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagokat a mindenkor hatalyos pénz- és értékkezelési
szabalyzat tartalmazza.

2.4. Teljesitésigazolasi jog

A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt okmanyok (pl.: szerzddés, megrendelés, megallapodas stb.)
alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat.

A teljesités igazolasara jogosult személyekr6l nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a
jogosultakrdl a kdvetkezd adatokat: név, beosztas, sajatkezii névalairas.

2.5. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy elrendeli a
kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat.

Az utalvinyoz6 a gazdasagi események jogossdgat, mértékét, indokoltsagat és pénziigyi fedezetét
vizsgalja feliil.

A Tarsasag més vezetdit, illetve dolgozojat az Ugyvezetd ruhazza fel utalvanyozasi joggal.

Az utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait kozolni kell az e jogosultsaggal felruhazott
személlyel.

Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az
utalvanyozasra jogosultakrol a kdvetkezo adatokat: név, beosztas, sajat kezii névalairas.

3. A Tarsasag vezetoinek jogai és kotelezettségei

A vezetdk jogkoriikben, hataskoriikben vezet6i ellenérzést folytatnak szakteriiletiikon. Ennek
keretében a feladatok végrehajtasanak iitemezését, aranyos elosztasat, koordinaldsat végzik. A
részletes ellendrzési feladatokat a munkakori leirasok €s a munkatervek tartalmazzak.

Az ellenérzések megallapitasirol folyamatos szobeli tajékoztatast adnak kozvetlen felettesiiknek,
tapasztalataikat, a megtett intézkedéseket a RobotZsaru Integralt Ugyviteli, Ugyfeldolgozo és
Elektronikus Iratkezelé Rendszerben (a tovabbiakban: RobotZsaru rendszer) rogzitik.
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A vezet6i egyeztetések napi szinten torténnek, szervezett megbeszélésekre, értekezletekre sziikség
szerint kertil sor.

A Tarsasag vezetoit — a dolgozok jogain és kotelezettségein tul — megilleté egyéb jogok és
kotelezettségek:

a jogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott allomannyal pontosan és
félre nem értheté modon k6zolni, azokat betartani és betartatni;

minden vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés érint. (A
kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazod karért a dontésre illetékes, munkajogi,
illetve polgari jogi felelosséggel tartozik);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

elésegiteni az iranyitdsa ala tartozd egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan
egyiittmikodését;

a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit biztositani;
sajat egysége munkajat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kdzott megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni,
¢és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az
esetleges hianyossagokrol, hibakrol a feliigyeletet gyakorlo vezetot tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az ket megilleté kedvezményeket és
juttatdsokat megkapjak €s megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az irdnyitasa alatt all6 egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani;

a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani —
amennyiben ez nem jar a szolgalati feladatok ellatasanak sériilésével — valamint sajat szakmai
ismereteit folyamatosan béviteni;

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitidsokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni;

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil ¢élni, tovabba a
hozzé tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb iigyiratokat
ellendrizve alairni vagy lattamozni;

biztositani a nyilvantartasok egyezOségét: az altala iranyitott teriileten kiallitott mindennem
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl vald helyességét, teljességét;
az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerli irattarazasat, megdrzését, selejtezését a belsd
eléirasoknak megfelelden megszervezni;

a szigoru szamadasi okmanyok O&rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megorizni és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;

az ellendrzések altal feltart, teriiletét érinté hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni;
részt venni és véleményét kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

munkateriiletét érinté szakmai anyagokat el6zetesen véleményezni, illetve ilyen készitését
kezdeményezni;

az iranyitasa ald tartozo szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzéséhez sziikségtelen belsd informaciok gytlijtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

4. A Tarsasag vezetoinek feleléssége

A Tarsasag munkaszervezetének vezetoi felelnek — eléviilési idon beliil — a Tarsasag eredményes
miikodése érdekében a munkaszerzodésiikben, munkakéori leirasukban és a belsé szabalyzatokban
részikkre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért, utasitasaiért, a nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak,
hataskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.
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Szandékos karokozas esetén a vezetd a teljes kar megtéritésére koteles, mig gondatlan karokozas
esetén (a munkaszerzédésben meghatarozott) legfeljebb masfél havi atlagkeresettel felel.

A vezeté felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakéri leirasban meghatarozott
személyes feleldsségét.

A Téarsasag Ugyvezetéje felett az alapitd a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorloja, a tobbi
alkalmazott felett az Ugyvezetd gyakorolja a feleldsségre vonasi jogkdrt. Ezen ligyeknek a jogkor
alkalmazasanal a Ptk., az Mt. és a Hszt. vonatkozd rendelkezései az iranyadok.

5. A Tarsasag dolgozdinak jogai és kotelezettségei

A Tarsasag valamennyi dolgozojanak elidegenithetetlen joga, hogy

megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit, megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait;
szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi tandcskozasokon;

a végzett munkajaért megkapja azt a munkabért, keresetet, jutalmat, juttatast, illetményt,
kedvezményt, amely a hatalyos térvények és mas jogszabalyok, a munkaszerzodés, valamint a
Tarsasag bels6 szabalyai alapjan jar;

szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Tarsasag valamennyi dolgoz6janak kotelessége

sajat munkateriiletén eldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan teljesitését;

a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja utasitdsait, az Ugyvezetd hatdrozatait
késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon végrehajtasi utasitds nem
keriilt kiadasra;

a jogszabalyokban €s vezetdi utasitasokban eldirt feladatokat eldiras szerint végrehajtani, azok
végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

munkateriiletén a torvényességet betartani, a tudomasara jutott lizleti és mas titkot megtartani;
munkakorével jar6 (funkciondlis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
ellatni;

a tarsasagi vagyont megovni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat takarékosan kezelni. A Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok és anyagok
csak a Tarsasag érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal a
Tarsasagnak okozott kart az Mt. szabalyai szerint meg kell tériteni.

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani;

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

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

a felettese altal kiadott munkat a vonatkozd jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelen
hataridére végrehajtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni;

a dolgozok — felhatalmazas hianydban — mas szerveknél a Tarsasag lgyeit illetéen
allasfoglalast nem tehetnek;

mas szerveknél megtartott tovabbképzésen tapasztaltakrol a megbizott dolgozé a kikiildd
felettes részére minden esetben tartozik jelentést tenni;

a Tarsasag tgyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias magatartast tanusitani,
6ltozkodésében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni, az el6irt szakmai
oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkdja ellatdsdhoz sziikséges és
eldirt képesitést megszerezni; a feladatellatashoz tartozd szakmai ismereteket elsajatitani,
fejleszteni. Az onképzés a sajat szabadidd terhére torténik;

a biintetés-végrehajtas specialis szabalyait minden koriilmények kdzott betartani és betartatni,
a fogvatartottak munkaltatasat a torvényesség keretei kozott végezni.

A dolgozokat megilletd munkaruha, illetve formaruha szabalyozasat hatalyos iligyvezetdi utasitas
tartalmazza. A munkaruhazatrol nyilvantartast kell vezetni.
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A dolgozok altal a munkahelyre beviheté dolgok szabilyozisa, amennyiben a munkahely
biintetés-végrehajtasi intézet:
- A dolgozok a munkateriiletre (vagy a munkahelyre) a Marianosztrai Fegyhaz és Borton
Parancsnoka altal kiadott utasitds szerinti targyakat vihetnek be.
Szolgalati jegyen engedélyezett és a munkahelyre bevitt, a dolgozo sajat tulajdonat képezd
egy¢éb targyak biztonsaga érdekében kotelesek azt a munkahelyen zart irodaban tarolni.
A munkakor, illetve munkaviszony megsziintetésekor (megsziinésekor) a munkakdr atadasa és
elszamolasa jegyzOkonyv felvételével torténik.
Az Mt. és a Hszt. alapjan az atvett eszkozokkel, targyakkal, a biztonsagi felszerelésekkel és a
ki nem hordott munkaruhakkal el kell szdmolni. Meghatarozott munkakoérokben a dolgozé
koteles elszamolni a részére kiadott fegyverzeti anyaggal és a Tarsasag mukddésével
kapcsolatos iratokkal.

6. A rendkiviili munkaidé és tilszolgalat elrendelésére vonatkozo altalanos szabalyok
6.1.  Hivatasos személyek esetében alkalmazand6 szabalyok

A Hszt. 140. § (1) bekezdésére figyelemmel a tlilszolgalat elrendelésére az Ugyvezetd vagy az altala
felhatalmazott szolgélati eldljard irasban jogosult. A teljesitett talszolgalatrol nyilvantartast kell
vezetni, elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét a Tarsasag Ugyvezetdje allapitja
meg. A talszolgalat elrendelését kovetden, annak jovahagydsara az Ugyvezetd jogosult. Hivatdsos
osztalyvezeté esetén a tulszolgaltot az Ugyvezetd rendeli el és hagyja jova.

A biintetés-végrehajtasi szervezet szolgalattervezésérol és szolgalatszervezésérdl szolo 13/2019. (X.
4.) BVOP utasitds (a tovabbiakban: 13/2019. BVOP utasitds) 11. pontja szerint a tervezett napi
szolgalatteljesitési 1d6 szolgalati érdekbdl korabbi kezdéssel vagy késébbi befejezéssel
meghosszabbithatd, ennek indokat a RobotZsaru rendszer Szolgalatvezénylés Moduljdban (a
tovabbiakban: Modul) megjegyzésként rogziteni kell. A 13/2019. BVOP utasitds 40. pontjara
figyelemmel tulszolgalat irasbeli elrendelése els6sorban a Modul altal generalt nyomtatvany
alkalmazasaval torténhet.

6.2.  Kirendelt személyek esetében alkalmazandé szabalyok

A Hszt. 289/L. § (4) bekezdésére figyelemmel a kirendelt személyek esetében a rendkiviili munkaid6t
irasban kell elrendelni. A rendkiviili munkaid6 elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak
rendjét a Tarsasag Ugyvezetdje allapitja meg. A rendkiviili munkaidd elrendelésére az Ugyvezetd
vagy az altala felhatalmazott Szervezeti Egység vezet6je irasban jogosult. A rendkiviili munkaid6
elrendelését kovetden, annak jovahagyasira az Ugyvezetd jogosult.

6.3.  Munkavallalok esetében alkalmazand6 szabalyok

Az Mt. 107-109. §-aira figyelemmel munkavallalok esetében rendkiviili munkaidd elrendelésére az
Ugyvezetd vagy az altala kijelolt Szervezeti Egység vezetdje irasban jogosult. A teljesitett rendkiviili
munkaidérél nyilvantartast kell vezetni, elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamoldsanak rendjét a
Tarsasag Ugyvezetdje allapitja meg. A rendkiviili munkaidd elrendelését kovetéen, annak
jovahagyasara az Ugyvezetd jogosult. Munkavallalo Ugyvezetd-helyettes, valamint osztalyvezetd
esetén a rendkiviili munkaidét az Ugyvezeté rendeli el és hagyja jova.

7. A belso szabalyozas rendszere
A Tarsasag az egyes tevékenységeit ligyvezetdi, ligyvezetd-helyettesi, illetve gazdasagi vezetoi

utasitasokkal, belsé szabalyzatokkal, valamint a Marianosztrai Fegyhaz és Bortonnel egyiitt kiadott
helyi intézkedésekkel iranyitja.
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A jelentésebb

belsd szabalyozok és azok eldkészitéséért, folyamatos aktualizalasért felelos személyek:

a) Titkarsagi Csoport:

b) Megfe

c) Ugyve

szervezeti- és miikodési szabalyzat,

a Tarsasag iigyrendje,

adatvédelmi szabalyzat,

munkatiigyi szabalyzatok,

masolatkészitési szabalyzat,

szocidlis szabalyzat,

az ajandékok elfogadasarol és az etikai szabalyokrol szol6 szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat,

informatikai biztonsagi Szabalyzat,

kozzétételi és adatszolgaltatasi kotelezettségekrol szolo szabalyzat.

lelési Tanacsado:
a belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos szabalyozok.

zet6-helyettes:

ellendrzési szabalyzat,

a szabalyzatok kiadasanak rendje,

fogvatartotti munkaltatasi szabalyzat,

a minimalbér és garantalt bérminimum megallapitasa,

telefonhasznalati szabalyzat,

beruhazasi szabalyzat,

a kiilfoldon tartozkodasrol és a kiilfoldi szolgalati, lizleti vagy maganutazasrol szolo
szabalyzat.

d) Gazdasagi Vezeto:

bankkartya, iizemanyagkartya, reprezentacio, munkavédelmi szabalyzat,
gépjarmiiszabalyzat,

cafetéria szabalyzat,

belfoldi kikiildetés,

munkaéba jaras,

eszkoz- és készletgazdalkodas,

leltarozasi szabalyzat,

kotelezettség-vallalasi szabalyzat,

szamviteli politika,

szamlarend,

eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

reprezentacios szabdlyzat,

Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

kartéritési szabalyzat,

beszerzési szabalyzat,

pénzkezelési szabalyzat,

iizemanyag-beszerzés €s -felhasznalas,

munkavallaloi fogaszati és szemiivegkészitéssel kapcsolatos koltségek téritésérdl szolo
szabalyzat,

bizonylati szabalyzat,

a foglalkoztatottak hasznalataban 1évo vezetékes telefonkésziilékek magancélu
hasznalatardl, a mobiltelefonok, telefaxok igénybevételérdl és koltségszamitasarol szold
szabalyzat.

e) e) Termelési osztalyvezetd

fogvatartotti munkaltatasi szabalyzat,
fogvatartottakkal kapcsolatos kartéritési szabalyzat,
mindségbiztositasi szabalyzat,
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— karbantartasi szabalyzat.

f) Tuz- és munkavédelmi feladatokért felelds:
—  tlzvédelmi szabalyzat,
— amunkahelyek kémiai biztonsdgéaval kapcsolatos nyilvantartastol, eljarasrendjérdl,
— munkavédelmi szabalyzat.

g) g) Kornyezetvédelmi és energetikai megbizott
— a veszélyes hulladékok gytijtésérdl, kornyezetvédelmi feladatok -ellatasarol szolo
szabalyzat

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, tovabba a Szamviteli Politika kiadasahoz és modositasdhoz a
Bv. H jovahagyasa sziikséges.

A Tarsasag valamennyi szervezeti egységének kotelezettsége a miikddésére vonatkozo iigyrend
elkészitése.

A belsé szabalyozokat a helyben szokasos modon ki kell hirdetni, és mindenki szamara
hozzaférhetové kell tenni, akire nézve az kotelezd rendelkezést tartalmaz. Az adott szervezeti egység
vezetdje felelés azért, hogy az iranyitasa ala tartozé dolgozok a rajuk vonatkozd rendelkezéseket
megismerjék és betartsak.

A hatdlyos szabalyzatokrol, egyiittes intézkedésekrol, alapitdéi és uralkodé tagi hatarozatokrol,
lgyvezetdi, ligyvezetd-helyettesi és gazdasagi vezetdi utasitasokrol a Titkarsagi Csoport kiilon
nyilvantartast vezet.

8. Megfelelési tanicsado

A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szolo 339/2019. (X11.23.)
Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében foglaltakra tekintettel a Tarsasag esetében a megfelelést
tamogato szervezeti egység helyett egy megfelelési tanacsado keriilt kijelolésre. A feladatok ellatasat a
Bv. Holding Kft. egyiittmiikddési megallapodas alapjan biztositja. A feladat-, felel6sségi és
hataskoroket az egyiittmiikodési megallapodas részletesen tartalmazza.

9. Nyilvanossag
A Tarsasag sajat honlapjan teszi kozz€ azon kozleményeit, melyet jogszabaly szdmara eldir, a
gazdasagi tevékenysége folytatdsahoz sziikséges hatosagi engedélyeket, valamint a Tarsasag
kozérdeki adatait.
10. Az értekezletek rendje
A Térsasagnal az alabbi allando értekezletek keriilnek megtartasra:

— napi operativ vezet6i értekezlet;

— aszervezeti egységek vezetdi értekezlete;

— éllomanygytlés.
a) Napi operativ vezetoi értekezlet
Az értekezletet az Ugyvezetd hivja dssze és vezeti legalabb naponta egy alkalommal. Az értekezleten
a szervezeti egységek vezet6i, valamint az altaluk megjelolt, iranyitasuk ala tartozé dolgozok

kotelesek részt venni.

b) Szervezeti egységek vezetdi értekezlete
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Az értekezletet az adott szervezeti egység vezetdje hivja Ossze eseti jelleggel, sziikség szerinti
gyakorisaggal. Az értekezleten a szervezeti egység vezetGje altal megjelolt, iranyitadsa ala tartozo
dolgozo6 koteles részt venni.

9) Allomanygytilés
Az allomanygyiilést az Ugyvezetd hivja dssze eseti jelleggel, sziikség szerint.

d) A Tarsasag Ugyvezetéje éltal kijeldlt személyek kotelesek részt venni az Intézet napi
értekezletén eldzetesen egyeztetett heti egy alkalommal, valamint kotelesek biztositani az Intézet és a
Térsasag kozotti napi informacidaramlast.

Amennyiben sziikséges, az értekezleteken vald részvétel torténhet telekommunikacios eszkoz
igénybevételével is.

III. A VEZETOK ES A HOZZAJUK TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI
1. UGYVEZETO

A Tarsasag {igyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét az Ugyvezetd latja el. Az UgyvezetSt a
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka hatarozott idére jeloli ki. Az Ugyvezeté megbizatasa
lejarta utan ujra jeldlhetd. A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint a birésag és mas
hatésagok elétt az Ugyvezetd képviseli, aki e jogkorét az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a
Tarsasag dolgozoira, a Bv. Holdig Kft.-re, illetve a Tarsasag esetileg megbizott iigyvédjére
atruhazhatja.

A Térsasag munkavallaléi felett a munkaltatoi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.
A hivatasosok esetében a szolgalati eloljard, riaszosok esetében pedig a munkaltatoéi jogkor gyakorldja
teljesitményértékelést készit, melyet a Tarsasag Ugyvezetdje hagy jova.

1.1. Az iigyvezeto feladata:

— A mindenkor hatdlyos jogszabalyok, a Tarsasag Alapitd6 Okirata és bels szabalyzatai,
valamint a BVOP hatarozatai és a Bv. Holding Kft. uralkodé tagi hatarozatai, rendelkezései és
utasitasai alapjan biztositja, hogy a Tarsasag o feladatanak, a fogvatartottak munkaltatasanak
eleget tudjon tenni.

— A feladatok végrehajtasa sordn betartja és betartatja a biintetés-végrehajtds szakmai
kovetelményeit, szabalyait.

— Szervezi a fogvatartottak minél nagyobb mértéki munkaltatasat, biztositja az ehhez sziikséges
személyi €s targyi feltételeket.

— Gondoskodik a Tarsasag ligyeinek iranyitasardl a jogszabalyok, az Alapitd Okirat és az
ezeken alapul6 szabalyzatok, hatarozatok és dontések keretei kozott.

— Folyamatosan korszerisiti, karbantartja, érvényesiti a Tarsasdg belsd szabdlyzatait a
jogszabalyi valtozasok, a BVOP, valamint a Bv. Holdig Kft. eldirdsai szerint.

— Biztositja a Tarsasag pénziigyi egyensulyat, a fizet6képesség és mitkodoképesség fenntartasat,
gondoskodik a Tarsasag kintlévoségeinek behajtasarol.

— A Téarsasag vagyonanak novelésére, eredményes gazdalkodasdnak biztositasara és a
hatékonysag fokozasara intézkedéseket dolgoz ki, ezek végrehajtasat szervezi és ellendrzi.

— Folyamatosan nyilvantartast vezet a BVOP hatarozatairol, valamint a Bv. Holding Kft.
uralkodo tagi hatarozatairol.

— Megteremti a biztonsagos munkavégzés feltételeit.

— Szervezi ¢és ellen6érzi a Tarsasdig munka-, Kkatasztrofa- ¢és tlizvédelmi, valamint
kornyezetvédelmi tevékenységét.

— Kialakitja és miikodteti a Tarsasag ellendrzési és informacios rendszerét.

— A jelen Szabalyzatban és az Alapitd Okiratban meghatarozottak alapjan a hataskorét
meghalad6 kérdésekben a BVOP, illetve a Bv. Holding Kft. iranyaba felterjesztést készit.
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1.2

1.3.

Az elitéltek munkaltatasa kozfeladat maradéktalan ellatasa érdekében megfeleld szakmai
egylittmiikodést alakit ki a Marianosztrai Fegyhaz és Borton parancsnokaval (a tovabbiakban:
Parancsnok).

Egyiittmiikodik a kormanyprogramokban résztvevé dnkormanyzatokkal.

Gondoskodik arrél, hogy a munkavallalok és riaszosok is megismerjék és betartsak a biintetés-
végrehajtasra kotelezd szabalyokat.

Kapcsolatot tart a kiilsd, illetve a szakhatdsagi feliigyeleti szervekkel.

Kiadja a munkakdri leirasokat a szakmai munkamegosztas alapjan.

Szerzddést kot a szallitokkal, a vevokkel, és meghatarozza a kereskedelmi és arpolitikat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a piaci mozgasokat, keresi az 0] értékesitési és tevékenységi
lehetdségeket, Uj piacokat tar fel.

Képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, illetve birésagok és mas hatésagok
el6tt.

Ugyvezeté felelossége

A Tarsasag mérlegének, vagyonkimutatasanak, éves tizleti tervének, szamviteli politikajanak
elkészitése és a BVOP elé torténd terjesztése.

A Téarsasag munkavallaloi részére a foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatas biztositasa.

A BVOP és a Bv. Holdig Kft. felé iranyuld beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitése.

A kozvetlen iranyitdsa alé tartozo munkavallalok munkakdri leirdsanak elkészitése.

A kozvetlen iranyitasa ala tartozo hivatasos allomany, valamint kirendelt allomany egyéni
teljesitményértékelése.

termelés és értékesités feltételrendszerének biztositasardl; szervezi és ellenérzi annak
végrehajtasat.

Ugyvezeté hataskore

Kialakitja a Tarsasag feladatainak ellatashoz sziikséges legcélszeriibb szervezetet,
meghatarozza annak miikodési rendjét.

Munkaltatoi jogokat gyakorol a munkavallalok €s riaszosok felett.

Az iranyitd miniszter altal meghatarozott — személyzeti hataskoron beliil — munkaltatoi
jogokat gyakorol a hivatasosok felett. A hivatasosok esetében a munkaltatot megilleté jogok
meghatarozott részét az allomanyilletékes parancsnokkal kotott, errdl szolo megallapodasban
foglaltak szerint gyakorolja.

Vezeti, iranyitja, szervezi és ellendrzi a Tarsasag miikodését, kozvetleniil iranyitja és ellendrzi
a vezetd beosztasu dolgozok tevékenységét.

Egyiittm{ikodési szerzodést kot a Marianosztrai Fegyhaz és Borton képviseletében eljard
Parancsnokkal, megteremti az eredményes egyiittmiikodés feltételeit.

A Parancsnokkal egyiittes utasitasokat ad ki, melyek végrehajtasat a Tarsasag vonatkozasaban
megkoveteli és ellendrzi.

Az Adatvédelmi tisztvisel0 tajékoztatasa alapjan megteszi a jogszer( allapot helyreallitasahoz
sziikséges intézkedéseket, illetve indokolt esetben elrendeli vagy kezdeményezi a személyi
felel6sség megallapitasahoz sziikséges eljaras lefolytatasat.

Jovahagyja a dolgozok tekintetében a tulszolgalat, illetve a rendkiviili munkaidé elrendelésére
vonatkoz6 kérelmeket, tilszolgalati lapokat.

A Tarsasag iizleti konyveinek szabalyszer(i vezetése.

A Tarsasag ligykezelésének ellendrzése és iranyitasa.

A BVOP-val és a Bv. Holdig Kft.-vel valo sziikség szerinti gyakorisagu kapcsolattartas.

A Tarsasag miikodésérol a BVOP sziikség szerinti tajékoztatasa a Bv. Holdig Kft. utjan.

A Téarsasag munkavallaloéi munkakori leirdsanak jovahagyasa.

Az Ugyvezeté felett a munkaltatéi jogokat a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka gyakorolja.
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2. AZ UGYVEZETO KOZVETLEN IRANYiTASA ALA TARTOZO VEZETOK ES
SZERVEZETI EGYSEGEK

2.1. Ugyvezeto-helyettes

Feladatait a Tarsasag Ugyvezetéjének kozvetlen vezetése, irdnyitasa és ellenérzése mellett l4tja el.

2.1.1.

2.1.3.

Az Ugyvezeto helyettes feladatai:
Az Ugyvezetd tavollétében ellatjia mindazon feladatokat, amelyeket jelen Szabélyzat az
Ugyvezetd feladatkdreként nevesit, kivéve a munkaltatoi jogkor gyakorlasat.
Szervezi, koordindlja és ellen6rzi a feladatkorébe és illetékességébe tartozo feladatok
végrehajtasat.
Kialakitja és miikodteti az alarendeltségébe tartozd szervezeti egységen beliili informéacios és
ellendrzési rendszert.
A gazdasagos miikddtetéshez folyamatosan 10 piacokat kutat fel, marketing tevékenységet
folytat,
Szakteriiletét érintéen kozremiikodik a Tarsasag tliz- és munkavédelmi tevékenységének
szervezésében.
Az lizleti partnerekkel kapcsolatot tart, 1j partnerek felkutatasat végzi.
Részt vesz az éves leltarozasban, selejtezési bizottsagban.
Sziikség esetén adatot szolgaltat a Tarsasag szakteriiletei részére.
A Tarsasag egész teriiletén megkoveteli és ellendrzi a biintetés-végrehajtasra érvényes
jogszabalyok maradéktalan betartasat.
Részt vesz az éves/féléves munka- és ellendrzési terv elkészitésében.
Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a beosztottai munkakori leirasat.
Szoros kapcsolatot tart az Intézet osztalyvezetdivel a fogvatartotti foglalkoztatds hatékony,
szabalyszerli és minél magasabb létszamu végrehajtdsa érdekében, valamint az eszk6zok
gazdasagos lizemeltetése €s a kdlcsonds egymast segitése tekintetében.
Sziikség esetén részt vesz az intézeti Befogadasi és Fogvatartotti Bizottsdganak iilésén a
fogvatartottak munkaba allitasanak ellendrzése, illetve a munkaerdigény, a szakiranyu
végzettség, a ratermettség, megbizhatdsag teljesiilése érdekében, a Tarsasag érdekeinek szem
elott tartasa mellett,
Ellendrzi a szolgalati gépjarmiivek évszakvaltasokra torténd felkészitését, szervizeltetését, a
karbantartasok végrehajtasat.
Javaslatot tesz az alapanyag optimalis készletezésére, felhasznalasara, tarolasara, valamint a
termelés mindségének és hatékonysaganak javitasara.
Kiemelt figyelmet fordit a Tarsasig mindségbiztositasi rendszerének iranyitasara,
megszervezésére, programjanak kialakitasara és annak gyakorlati megvalosulédsara.
Szakmai kérdésekben kapcsolatot tart a kiils6 partnerekkel, beszallitokkal, megrendeldkkel,
karbantarto, javito és szerviz cégekkel.
Kozremtkddik a normak feliilvizsgalatdban, javaslatot készit a kialakitasukra.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, melyeket az ligyvezetd hataroz meg.

. Az Ugyvezeté-helyettes felelgssége:

A kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok munkakori leirdsanak elkészitése.

El6késziti a munkarendtdl eltérd munkavégzéssel kapcesolatos — a Parancsnoknak cimzett —
szolgalati jegyeket,

Az tigyvezet tavolléte esetén napi szinten jelentést tesz a végrehajtott feladatairodl, a fellépd
rendellenességeket soron kiviil jelenti, és intézkedik azok megoldasarol az iligyvezetovel
torténd egyeztetést kovetoen.

Osszegzé kimutatast készit az {izemek altal szolgaltatott adatokrol.

A feladatkorébe tartozo beérkezett szamlakat, szallitdleveleket ellendérzi és teljesitésiiket
igazolja.

Az Ugyvezeto-helyettes hataskore:
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A Tarsasag anyaggazdalkodasi, miszaki, beruhazasi és a termelési feladatokhoz kapcsolodo
Osszes tevékenységre kiterjed6 hataskorrel rendelkezik az ligyvezetd jovahagyasa mellett.
Hataskorében utasitasokat ad ki az anyaggazdalkodasi rendre, a termeléshez kapcsolodo
miszaki feladatok végrehajtasara, a termelés folyamatos milkodésére és a tliz- és
munkavédelmi el6irasok betartatasara.

Az Ugyvezetd altal atruhazott korben dontéshozatal.

Az Ugyvezetd altali felhatalmazas alapjan a Tarsasag képviselete.

Iranyitja és ellendrzi a szervezeti felépitésben meghatarozott beosztottainak munkajat.
Iranyitja és ellendrzi az tizemi teriiletek miikodését, valamint a bérmunkaltatast, az ezekhez
sziikséges anyagok beszerzését, az lizemelés lebonyolitasat, melynek soran figyelembe veszi a
dolgozok és a fogvatartottak igényeit, hangulati tényezait.

Ellendrzi az lizemek teriiletén zajlé termelési munkalatokhoz hasznalt eszkdzok miikodtetéseét,
valamint hatékony lizemeltetését, melyekre ésszeriisitési javaslattal szolgal.

2.2. Gazdasagi vezet6

Feladatait a Tarsasag Ugyvezetéjének kozvetlen vezetése, irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el.

2.2.1.

2.2.3.

A Gazdasagi vezeto feladatai:
Iranyitja és feliigyeli a Tarsasag pénziigyi, szamviteli és munkaiigyi tevékenységét, illetéleg a
szervezetileg alarendelt dolgozok munkajat.
Kialakitja a konyvviteli feladatokhoz sziikséges analitikus nyilvantartasokat.
Gondoskodik a lejart kinnlevoségek behajtasarol, sziikség esetén birosagi eljarast
kezdeményez.
Elkésziti és folyamatosan frissiti a Szamviteli tv. altal eldirt szabalyzatokat.
Kapcsolatot tart a konyvvizsgaloval és részére adatokat szolgaltat.
Foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, megsziinésekor gondoskodik a jogszabalyban eldirt
okmanyok kiallitasarol.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, és gondoskodik a helyi gazdalkodasra vonatkozo
szabalyozok folyamatos aktualizalasarol.
Munka- és ellendrzési tervet készit a sajat szakteriiletére,
Végrehajtja a tervezett és nem tervezett ellenérzéseket, az észrevételek korrigalasara
utasitasokat ad ki szakteriiletén, utdellenérzéseket végez, ezeket dokumentalja.
Végrehajtja azokat a feladatokat, melyet az ligyvezeté meghataroz.

. A Gazdasagi vezeto felelossége:

Intézi a Tarsasag hitelfelvételét és bankkapcsolatait, gondoskodik a Tarsasag készpénz- €s
bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, hazipénztar mitkodtetésérol.
Kotelezettségvallalasra és bankszamlak feletti rendelkezésre egyediil jogosult.

Gondoskodik a kdzpontositott bérszamfejtéshez kapcsolodo feladatok, valamint a bér- és
munkaiigyi adatszolgaltatasok jogszabalyban eldirt feladatainak végrehajtasarol, a dolgozok
jogszabalyokban meghatarozott jaranddsagainak biztositasarol.

A Gazdasagi vezeto hataskore:
Gondoskodik az éves mérlegbeszamolo elkészitésérdl, mérlegtételek értékelésérol, a Tarsasag
kovetkez6 évi lizleti tervének, a havi, negyedéves jelentések, bevallasok dsszeallitasarol.
A Tarsasag pénziigyi, szamviteli és gazdalkodasi feladatokhoz kapcsolodd Osszes
tevékenységre kiterjedd hataskorrel rendelkezik az Ugyvezeté jovdhagyasa mellett.
Az Ugyvezetével egyeztetve targyalasokat folytat kiilsé szervekkel, véllalkozasokkal.
Hataskorében utasitasokat ad ki a pénziigyi-gazdalkodasi rendre és a szamvitelre vonatkozoan,
elkésziti a gazdasagi szabalyzatok, utasitasok tervezetét.
Ellatja a gépjarmii-adminisztracioval és —nyilvantartassal osszefiiggd feladatokat.
Iranyitja, koordinalja a Tarsasag adozassal kapcsolatos tevékenységét.
Iranyitja, koordinalja a Tarsasag statisztikai adatszolgaltatasait.
Utalvanyoz, pénztarellendri tevékenységet végez.
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Gondoskodik a foglalkoztatott fogvatartottak munkadijanak szamfejtésérol, az intézet felé
torténd tovabbitasarol, nyilvantartja a foglalkoztatottak 1étszam adatait.

Gondoskodik a munkavallalok munkabérének szamfejtéséhez sziikséges adatszolgaltatasok
Osszeallitasarol, a Bv. Holdig Kft. felé torténd tovabbitasarol, nyilvantartja a foglalkoztatottak
1étszam adatait.

2.3. Titkarsagi Csoport

2.3.1.

A Titkarsagi csoportvezet6 feladatai:
Az tlgyvezetd altal kiadott hataridés feladatok nyilvantartasa, ezek végrehajtasanak
ellendérzése és dsszehangolasa.
A munkaterv elkészitésének koordinalasa, hatariddre torténd elkészitése és felterjesztése.
A Téarsasag vezet6i ellenérzéseinek figyelemmel kisérése.
Megbeszélések, értekezletek, tilések, targyalasok szervezése, munkaanyagok és beszamolok
elokészitése, a Tarsasagot érintd prezentaciok elkészitése.
Emlékeztetok készitése meghatarozott egyeztetésekrol, azok jovahagyasra felterjesztése, az
érintettek részére torténd megkiildés.
A Tarsasag iranyitasanak, ellenérzésének, miikddésének garancialis feltételeinek teljesiilése
érdekében létrehozott mapparendszerbe feltoltott anyagok (pl.: Vezetdi ellendrzések,
Ugyvezetéi jelenlét) napi szintii ellendrzése.
Szerzédések készitése, véleményezése, egyeztetése, nyilvantartasa, az azokhoz kapcsolodo
adatszolgaltatasok teljesitése.
Kapcsolattartas és adatszolgéltatas a bérszamfejtés részére.
A jogviszony-megsziintetéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.
A Szocialis Bizottsagi iilések teljes korti lebonyolitasa, jegyzokonyvek nyilvantartasa.
A FeliigyelObizottsag tiléseinek szervezéséhez kapcsolddo feladatok.

. A Titkarsagi csoportvezeto felel6ssége:

A Tarsasag iigyviteli és személyligyi tevékenységének, valamint a szocialis lgyek
megszervezése és figyelemmel kisérése.

RobotZsaru rendszerben az iratok érkeztetésével, bontasaval, iktatasaval, szignalasaval,
felterjesztésével és irattarozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kapcsolattartas — RobotZsaru
rendszer zavartalan miikodésének megvalodsitasa érdekében — a BVOP rendszergazdajaval.
Fogvatartotti szakmaképzéssel kapcsolatos feladatok.

A Téarsasag RobotZsaru rendszerrel kapcsolatos oktatasainak megszervezése, koordinalasa, a
RobotZsaru rendszer, valamint a NOVA Vezetéi Modullal kapcsolatos oktatdoanyag
aktualizalasa.

A munkavallaloi személyi anyagok nyilvantartasa és elGirasszerii, biztonsagos tarolasa,
illetéktelen személy részére torténd megismerés megakadalyozésa,

A Tarsasag toborzasi tevékenységének teljeskori elvégzése (hirdetések megszervezése,
felvételi kérlemek nyilvantartasa, jelentkezOk meghallgatasa, informalasa, felvétele),
kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal, munkaiigyi kdzpontokkal.

Az alkalmassagi vizsgalatok teljeskiirti megszervezése.

Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasa.

Az esélyegyenlOségi referensi feladatok ellatasa..

A megbizasi szerzédések nyilvantartdsa, adminisztracidja, teljesitési igazolasok kiadasa és
megkiildése a bérszamfejtés részére.

. A Titkarsagi csoportvezeté hataskore:

Az utasitasoknak megfelelden az ligyvezetd napi programjanak tdmogatasa és elokészitése, a
megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasa.

Ugyvezetdi értekezletekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.

A Tarsasagra mint tarsadalombiztositasi kifizetShelyre vonatkozo feladatok koordinalésa,
kapcsolattartas a Bv. Holding Kft. Bérszamfejtési osztalyaval.
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2.4. Megbizasi szerzodéssel ellatott feladatok

/o o

Energetikai és kornyezetvédelmi felelds

Foglalkozas-egészségligyi orvos

Foglalkozés-egészségligyi apold

Tiiz- és munkavédelmi felelds (az egyes projektekre és Marianosztran az allandé helyszinen
megbizasi szerzodéssel)

Munkavallaloi jelenléti adatok rogzitése (a bérszamfejtés el6készitésére)

2.4.1. Energetikai és kérnyezetvédelmi felelos

Feladatait az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitasdval végzi.

Feladatai a kornyezetvédelem vonatkozasaban:

Féléves és éves jelentés, illetve egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek elkészitése a BVOP
részere.

A Kozponti Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH) Elektra rendszer vezetése, hataridds
adatszolgaltatasok és kérddivek kitdltése, feltdltése a rendszerbe (pl. kdrnyezetvédelmi
beruhazasok).

Negyedévente levegéterhelési dij szamitésa, illetve az Osszeg meghatarozdsa — a megadott
séma szerint — a Tarsasag Pénziigyi és Szamviteli Osztalya részére.

Targyévet kovetdé ho marcius 31-ig hataridGs légszennyezettség mértéke éves bevallas
elkészitése.

Pontforras mérés, illetve az engedélyek meghosszabbitasa 5 évente kiilsé partner
kozremiikddésével.

Veszélyes hulladék nyilvantartisa, elszallittatdsdnak ligyintézése, a jogszabalyokban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

Kornyezetvédelmi szabalyzatok elkészitése, az elkészitett szabalyozok aktualizalasa.

Szamlak szakmai igazolasa.

Szerzddéskotések elokészitése, kozremiikodés és ligyintézés.

Csomagolasi termékdij bevallas el6készitése.

Feladatai az energetika vonatkozasaban:
Féléves és éves jelentés, illetve egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek elkészitése a BVOP

részére.

A KSH részére az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program (OSAP) éves jelentés
elkészitése a targyévet koveto aprilis 15-ig.

Havi rendszerességgel adatot szolgaltat a Tarsasag Pénziigyi és Szamviteli Osztalya részére a
kézmitivek (viz, villany, géz) tizemenkénti fogyasztasarol (energia felosztas).

Kozbeszerzési ligyek (villany, gaz) vonatkozasaban ligyintézés, kapcsolattartas a BVOP-val; a
Bv. Holding Kft.-vel, tovabba a Kozbeszerzési Hatdsag honlapjanak figyelemmel kisérése.
Epiiletgépészeti berendezések {fiités (fa és gaz) rendszerek, vizvezeték, trafohaz,
villanyhaloézat, segédberendezések} karbantartasok és iizemeltetésének ligyintézése.

Szamlak szakmai igazolésa.

Szerz6déskotések elokészitése, kozremiikodés az ligyintézésben.

Mindkét szakteriilet vonatkozasaban a Tarsasagot érintd ujitasok, valtozdsok energetikat és
kornyezetvédelmet érintd feladataiban kozremiikodik (pl.: fitésrendszer korszertisitése). Kapcsolatot
tart szakteriiletei vonatkozasaban a BVOP, a Bv. Holding Kft. illetékes munkatarsaival. Részt vesz és
képviseli a Tarsasagot a kotelezden eldirt oktatasokon, képzéseken mindkét szakteriilet
vonatkozasaban. Feladatait részletesen a megbizasi szerzédése tartalmazza.

2.4.2. Orvos
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A Tarsasag foglalkozas-egészségiigyi orvosi szolgaltatast megbizas keretében végeztet. Az ezekkel a
feladatokkal kapcsolatos kovetelmények a megbizasi szerzédésben keriilnek rogzitésre.

2.4.3. Foglalkozds-egészségiigyi apolo

A Tarsasag foglalkozas-egészségiigyi szakapoldi szolgaltatast megbizas keretében végeztet. Az
ezekkel a feladatokkal kapcsolatos kdvetelmények a szerzodésekben keriilnek rogzitésre.

2.4.4. Tiiz- és munkavédelmi felelos

Munkaja soran a Tarsasag tiizvédelmi szabalyzataban foglaltak szerint jar el. Onalléan, az Ugyvezetd
ellenérzése mellett 1atja el feladatait:

a) A szabalyozas teriiletén:

A tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, naprakészen tartasa.

A tlizriad¢ terv elkészitése, naprakészen tartasa.

A mentési tervek elkészitésében kozremiikodés, azok idoszakos feliilvizsgalata.
A helyiségek, tlizszakaszok, szabadterek tlizveszélyességi osztalyba sorolésa.
Az egyes helyiségek, munkahelyek tlizvédelmi szabalyainak meghatarozasa.

b) Az elemzés, stratégia teriiletén:

©)

A létesitmény tlizvédelmi helyzetének értékelése (személyi, targyi, szervezési
feltételek), a tlizbiztonsagi koncepcid kidolgozasa,

Egyiittmiik6dés a teriiletileg illetékes katasztrofavédelmi szervezettel,

Az illetékes biintetés-végrehajtasi intézeti nem szervezetszerii tlizoltd alegység és a
Tarsasdg nem szervezetszerli tlizoltd raja kozotti egylittmiikodés eldkészitése, a
kommunikaciés kapcsolat kialakitasa, fenntartasa, k6zos gyakorlatok megszervezése.

A 1étesités, kivitelezés terén:

A Dberuhdzasok (épités, bdvités, felujitas, stb.) soran a tlizvédelmi szempontok
érvényesitése, tervegyeztetés, kivitelezés ellenérzése, a kivitelezés soran betartandd
tlizvédelmi szabalyok meghatarozasa, az atadas-atvételhez sziikséges tlizvédelmi
dokumentaciok beszerzése, beszereztetése a kivitelezdvel.

A jogszabalyok altal megkovetelt tlizvédelmi tervfejezetek, a késébbi munkahoz
sziikséges dokumentaciok attekintése, beszereztetése.

d) Az oktatés, tovabbképzés, gyakorlat soran:

e)

A Tarsasag dolgozdinak, valamint a fogvatartottak tiizvédelmi oktatasainak
figyelemmel kisérése, a dokumentalas ellendrzése. Eseti jelleggel oktatas tartasa.

A tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett munkakorok nyilvantartasa.

A tlizvédelmi szakvizsgaztatas kezdeményezése regisztralt oktatasszervezd felé. A
jogszabalyban meghatarozott vizsgaanyag érintett rendelkezésére bocsatésa.

A tlizvédelmi szakvizsga bizonyitvanyok nyilvantartasa.

A nem altala végzett tlizvédelmi oktatdsok (osztalyok, munkahelyek) tananyaganak
Osszeallitasa, az oktatasok ellendrzése.

A nem szervezetszerii tlizoltd raj képzésének, gyakorlatainak figyelemmel kisérése,
segitése.

A tlizriado tervben foglaltak évenkénti gyakorlasdnak megszervezése, végrehajtasa, a
riad6 dokumentalasa.

Gondoskodik az  érintettek  (oktatast  tartdk, osztalyvezetdk) rendszeres
tovabbképzésérol.

Az ellen6rzés, intézkedés terén:

Elézetes egyeztetéssel, jovahagyassal barmely idében jogosult ellendrizni a Tarsasag
teljes teriiletén.

Napi tevékenysége soran folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi jogszabalyokban,
valamint jelen Szabalyzatban foglalt eldirasok érvényesiilését.

Célellendrzések keretében vizsgalja a hasznalati, tarolasi szabalyok érvényesiilését.
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- Az Ugyvezetd éltal jovdhagyott iddpontokban megszervezi a tlizvédelmi szemléket,
azokon részt vesz.

- Jogosult haladéktalanul leallitani minden olyan tevékenységet és munkavégzést, amely
kozvetleniil tlizveszélyt vagy robbanast okozhat.

- Hianyossdg ¢észlelése esetén intézkedést kezdeményez azok megsziintetésére.
Hataskorét meghaladd tiizvédelmi szabalytalansdg esetén jelzéssel él a z Ugyvezetd
felé.

- Feladata a thzoltd-késziilékek, tluzcsapok, langhegesztd berendezések iddszakos
ellendrzése, ellendriztetése, a villamoshalozat tlizvédelmi szabvanyossagi, valamint a
villamharité berendezések iddszakos feliilvizsgalataira vonatkozd szerzddések
elokészitése, az ellenérzési folyamat figyelemmel kisérlése, a feltart hidnyossagok
megsziintetésére — az érintett szakteriiletek bevondsaval — intézkedési, ill. litemterv
Osszeallitasa. Az ellendrzési, feliilvizsgalati dokumentaciokbol, valamint a hianyossag
megsziintetését igazolo iratokbol egy példanyt maganal tart.

- Nyilvantartast vezet a kézi tlizolto-késziilékekr6l és a tlizcsapokrol, gondoskodik a
tlizoltoeszkozok, és a tiizjelzd berendezések idészakos feliilvizsgalatarol.

- A feltart hidnyossagok megsziintetését visszaellendrzi.

- Engedélyezi az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet, az engedélyezés -el6tt
meghatarozza a tiizvédelmi kovetelményeket.

- Sziikség esetén kezdeményezi a tiizvédelmi megfeleldségi tantisitvanyok beszerzését.

f) A képviselet, kapcsolattartds, egyiittmiikodés terén:

- Részt vesz a tlizvédelmi szakhatosag altal tartott ellendrzésen.

- Kozremiikddik a katasztrofavédelmi szervezet altal tartott helyszini gyakorlatokon,
helyismereti foglalkozasokon.

- Kezdeményezi a Tarsasag tlizvédelmét érintd valtozasok hatdsdg felé torténd
bejelentését.

- Kapcsolatot tart a BVOP tlizvédelmi vezet6jével, a teriiletileg illetékes hivatasos
tlizoltosaggal és katasztrofavédelmi igazgatosaggal.

g) A tlizvizsgalat terén:

- Intézkedik a tlz altal érintett tertilet kitiritésérdl, lezarasarol és valtozatlanul hagyasarol
a tlizvizsgalati eljaras befejezéséig, vagy a tlizvizsgalo altal meghatarozott ideig.

- Részt vesz a hivatasos katasztrofavédelmi szervezet altal lefolytatott tlzvizsgalati
eljarasban, az ehhez sziikséges adatokat, informaciokat rendelkezésre bocsatja.

h) Iranyitja és ellendrzi a Tarsasag teriiletén a munka- és egészségvédelmi tevékenységet, ellatja
a sziikséges dokumentacios feladatokat.

i) Felelds a munkavédelmi tevékenységek szakszerli és eredményes megvalositasaért, az
ellendrzés ellatasaért, irasban javasolja a sziikségesnek itélt feltételrendszer megvaldsitasat.

j) Figyeli a munkavédelmi targyu jogszabalyokat, és javaslatot tesz a munkavédelmi szabalyzat
aktualizalasara.

k) Elkésziti a munkavédelmi tervet. Szervezi a munkavédelmi szemléket.

1) Megtartja a dolgozoknak a munkavédelmi oktatast, vezeti a munkavédelmi naplét és a
jegyzbékonyveket.

m) Megvizsgalja a hibakat, intézkedik a vesz¢ly elharitasarol, tdjékoztatja a munkahelyi vezetot.

n) Javasolja a sziikséges technologiai, miiveleti, kezelési és karbantartasi utasitasok kiadasat, az
egyéni véddeszkoz juttatast.

0) Véleményezi telepités elott az uj berendezést, technologiat.

p) Nyilvantartja a munkahelyi baleseteket. Kivizsgalja a munkahelyen tortént baleseteket,
megallapitja a feleldst, kezdeményezi a fegyelmi felel6sségre vonast.

q) Elkésziti a munkavédelemi jegyzokonyveket.

r) Ellenérzi a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit, munkahelyek, a gépek, a munka és
védoeszkozok allapotat, a jogszabalyok ¢és az utasitasok betartasat, a munkavédelmi
intézkedések végrehajtasat, a gépek, berendezések id6szakos biztonsagi felillvizsgalat, a
munkafeltételek biztonsagossagat, a védofelszerelések, védéruhak hasznalatat, a tanulok
munkavédelmi oktatdsat, az ismeretek elsajatitasat.

20/25



s) Rendszeresen tajékoztatja a Tarsasag vezetdit tapasztalatairol, javaslatokat tesz az el6irasostol

t)

eltéro allapotok, szokasok és magatartasok megsziintetésére.
Feladatait részletesen a megbizasi szerzodése tartalmazza.

2.4.5. Munkavallaldi jelenléti adatok rogzitése

Feladata a Tarsasag munkavallaléi jelenléti adatainak KulesSoft rendszerben havi rendszerességgel
torténd rogzitése.

A jelenléti adatok feltoltése soran figyelemmel kell lenni a munkaidékeret szabalyainak betartasara, az
egyenl6tlen munkaido sajatossagaira, valamint a munkakori leirasok sajatossagaira.

Feladatait részletesen a megbizasi szerzodése tartalmazza.

3.AZ ﬁGYVEZET(’j—HELYETT,ES KOZVETLEN IRANyiTASA ALA TARTOZO
VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK

3.1. Termelési Osztaly

3.1.1.

A Termelési osztalyvezeto feladatai:
Sajat teriiletén termelési informaciok dokumentdlasa, azok megadasa, sziikség esetén
termelési normak meghatarozasa. Ezekhez normaiddk készitése, karbantartasa, feliigyelete.
Kiilsé telephelyen torténd gyartas esetén gondoskodik a gyartas feltételeinek biztositasarol.
Alvallalkozoval torténd gyartas esetén gondoskodik a gyartas feltételeinek biztositasarol.
Folyamatos kapcsolattartas a kiils6 telephellyel s az alvallalkozokkal.
Alap- és segédanyag, kellék felhasznalas adminisztracioja.
Az eldirt okmanyok, dokumentumok pontos, iddszerli vezetése.
A munkaltatds biztonsaganak fenntartasa, biintetés-végrehajtasi feladatok és kotelezettségek
maradéktalan teljesitése a tarsasag feladatkorébe tartozo mértékben.
Kapcsolattartas, egyeztetés tarsosztalyokkal.
A sziikséges adatok tovabbitasa a vezetdk €s a tarsosztalyok részére.
Létszamnyilvantartas vezetése az osztaly személyi alloméanyarol.
A dolgozok szolgalattervezésnek, szervezésnek elkészitése, a jovairasok naprakészen tartasa a
RobotZsaru rendszerben.
Iratkezelési szabalyok betartésa.
Kapcsolattartas a bérmunka partnerek, beszallitok, fuvarozoé partnerek és egyéb szolgaltatok
képviseldivel.
A szakteriiletet érinté szamlaegyeztetés, beérkezett pénziigyi bizonylatok szakmai ellendrzése.

. A Termelési osztalyvezeto felelossége:

A termelési feladatok irdnyitasa, tervezése, szervezése, végrehajtasa, adminisztralsa.

A marianosztrai székhely €s diosjendi telephely és tizemek vonatkozasdban karbantartasi
feladatok tervezése, szervezése, végrehajtasa, adminisztralasa.

A kozponti fiitésrendszer lizemeltetése.

A gyartas-elokészités feladatainak tervezése, szervezése, végrehajtasa. Sziikség esetén
mintadarabok, miiszaki dokumentaciok elkészitése.

Gondoskodni a dolgozok és a fogvatartottak betanitasarol. Javaslattétel esetleges képzésekre.
Termelési feladatok folyamatossaganak biztositésa.

Uj termékek, egyedi megrendelések esetén mintadarabok készitése, illetve a gyartasba adandd
termekek teljes miszaki dokumentacidjanak elkészitése és azok ellendrzése. Kalkulaciok
elkészitése.

Napi beszamolas a vezetok részére a termelési és karbantartasi tevékenységek helyzetérol.

A fogvatartottakkal kapcsolatos munkaerd-gazdalkodasi feladatok végrehajtasa.

A fogvatartotti munkaltatasi dokumentumok pontos vezetése.

Kozremtkodés a NATO-drot és -drotfonatgyartas tevékenységéhez kapcsolodo feladatok
ellatasaban.
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3.1.3.

A Termelési osztalyvezetoé hataskore:
Folyamatos kontroll a termelés minéségének és hatékonysaganak javitasara vonatkozodan.
Uj termék vagy tevékenység bevezetése esetén javaslatokat tesz és kozremiikodik a miiszaki
feltételek kialakitasa és a beruhazasok terén.
A fogvatartottak teljesitményének figyelemmel kisérése, sziikséges beavatkozasok megtétele.
A fogvatartottak munkaidejének, tavolléti okainak pontos nyilvantartasa.

3.2. Miiszaki Beruhazasi Osztaly

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

A Miiszaki beruhazasi osztalyvezet6 feladatai:
A tevékenységhez kapcsolodd nyilvantartasok elkészitése és folyamatos aktualizalasa,
adminisztrativ feladatok ellatasa.
Kapcsolattartas a partnerek, bilintetés-végrehajtasi szervek, tarsrendvédelmi szervek
képviseldivel.
Kozremtkodés az épitbipari tevékenység kapcsan a szakhatbsagi engedélyeztetéssel
Osszefliggo feladatok koordinalasaban.
Kozremtkodés az épitdipari tevékenységhez sziikséges termékek, anyagok beszerzésében és
készletezésével kapcsolatos feladatokban.
Ellat minden olyan egyéb beruhazasi/felujitasi jellegii feladatot, amit az iligyvezetd, az
tigyvezetd helyettese a hataskorébe utal.
A Térsasag éves iizleti tervének kidolgozasaban valo részvétel.
A Tarsasag altal nyujtott szolgaltatasok korének bovitésére vonatkozo javaslat kidolgozasa.
A szakteriiletet érinté szamlaegyeztetés, beérkezett pénziigyi bizonylatok szakmai ellendrzése.
A budapesti fioktelep vonatkozasaban karbantartasi feladatok tervezése, szervezése,
végrehajtasa, adminisztralasa.

A Miiszaki Beruhazasi Osztaly felelossége:
A beruhazasi, feltjitasi tevékenység megszervezése, hatékony irdnyitasa, valamint az épitési
tevékenység koordinalasa.
A Dberuhazasi tevékenység kapcsdn a miszaki tartalom/leirds meghatarozasaban
kozremiikodés, illetve annak elkészitése.
A beruhdzasi tevékenység soran épitészeti/miiszaki kontrolltevékenység, iranyitas ellatasa a
munkavégzés felett.
A beruhazasokkal, feltjitasokkal és fejlesztésekkel kapcsolatos tervezési feladatok biztositasa,
épitészeti/miiszaki szakértelem biztositasa.
A Tarsasag beruhazasi, felljitasi, épitdipari tevékenységével kapcsolatos feladatainak
elékészitése, koordinalasa, végrehajtasa.
Kozponti és bels6 ellatas keretében a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo, a beruhazasi
szakteriiletet érintd igénybejelentések teljesitése.

A Miiszaki Beruhazasi Osztaly hataskore:
A partnerekkel megkotott szerzddések végrehajtasa, teljesitésének ellendrzése, feliigyelete.
Az Ugyvezetd-helyettes iranyitisa és feliigyelete alatt a Miiszaki Beruhazasi Osztaly
tevékenysége sordn biztositott munkaveégzés folyaman a fogvatartotti munkaltatas szakmai
iranyitasa.
A szakteriiletet érint6 vallalkozasi tevékenység koordinalasa, végrehajtasa.
A szakteriiletet érintd beszerzési eljarasok végrehajtasaban torténd kozremiikddés.

3.3. Hatar-karbantartasi és Szolgaltatasi Osztaly

3.3.1.

A Hatar-karbantartasi és Szolgaltatasi osztalyvezeto feladatai:
Kapcsolattartas a renddrséggel, a hatarrendészeti kirendeltségekkel, illetékes szervekkel.
A Tarsasag altal eléallitott termékek, illetve nyujtott szolgaltatasok korének bdvitésére
vonatkozd javaslat kidolgozasa.
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3.3.2.

3.3.3.

Kozremiikodés a NATO-drot és -drotfonatgyartas tevékenységéhez kapcsolodd feladatok
koordinalasaban.

A Tarsasadg miszaki, anyaggazdalkodasi, raktarozasi €s szallitisi tevékenységében vald
kozremiikodés, annak ellendrzése, szervezése vezetdi utasitas alapjan.

A szaktertiletet érint6 vallalkozasi tevékenység koordinaldsa, végrehajtasa.

A szakteriiletet érintd beszerzési eljarasok végrehajtasaban torténd kozremiikodés.

A szakteriiletet érintd szamlaegyeztetés, beérkezett pénziigyi bizonylatok szakmai ellendrzése.
A Térsasag éves iizleti tervének kidolgozasaban valo részvétel.

A partnerekkel megkotott szerzodések teljesitésének ellendrzése, feliigyelete.

Ellit minden olyan egyéb szolgaltatasi jellegi feladatot, amit az Ugyvezetd vagy az
Ugyvezetd-helyettes a hatdskorébe utal.

A szakteriiletét érintéen a karbantartasi feladatok tervezése, szervezése, végrehajtasa,
adminisztralasa.

A Hatar-karbantartasi és Szolgaltatasi Osztaly felel6ssége:
A hatarérizetii célu ideiglenes biztonsagi hatarzar javitasaval, a telepitett esdbeallok, tovabba a
mandverat, valamint a kiépitett ravezeté utak karbantartasaval, illetve a migracios
valsaghelyzet kihirdetése alatt egyéb szakmai feladatok teljesitésével kapcsolatban a
Tarsasagot terheld kotelezettségek végrehajtasa.
A a kiemelt projektekhez k6t6do keritésépitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Hatar-karbantartasi és Szolgaltatasi Osztaly hataskore:
Az Ugyvezetd-helyettes iranyitasa és feliigyelete alatt a Hatarkarbantartasi és Szolgaltatasi
Osztalyanak tevékenysége soran biztositott munkavégzés folyaman a fogvatartotti munkaltatas
szakmai iranyitasa.
Komplex hibak esetén szakipari vallalkozasok felkutatdsa, a beszerzési eljarasokban valo
aktiv kozremikodes.
Kozponti és belso ellatas keretében a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo, az épitdipari és
szolgaltatasi szakteriiletet érint6 igénybejelentések teljesitése.

4. A GAZDASAGI VEZETO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI

EGYSEGEK

4.1. A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

4.1.1.

4.1.3.

A Pénziigyi és Szamviteli osztalyvezet6 feladatai:
Feladatait a Szamviteli tv., és mas jogszabalyok és belsd szabalyzatok, utasitasok alapjan
végzi, kiilonos figyelemmel a Bv. Holding Kft. altal kiadott Szamviteli Politika, Szamlarend,
Szamlatiikor és Onkoltség-szamitasi Szabalyzat betartasara.
Elvégez tovabba minden olyan feladatot, melyet nem tartalmaz az tigyrendje vagy a dolgozok
munkakori leirdsai, de szakmailag a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly altal végrehajtand6
feladatok koz¢ lehet sorolni.

. A Pénziigyi és Szamviteli osztalyvezeto felelossége:

Vezeti a Tarsasag fokonyvi és analitikus konyvelését a meghatarozott vallalatiranyitasi
rendszerekben.

Vezeti a Tarsasag immaterialis és targyi eszkoz gazdalkodasat.

Kezeli a Tarsasag banki és készpénzes forgalmat.

Elkésziti a Tarsasag altal értékesitett termékek, illetve szolgaltatasok szamlait.

Rogziti a sajat termeléssel €s értékesitéssel kapcsolatos készletforgalmat.

Gondoskodik a Tarsasag adobevallasainak (kivéve XXO08-as bevallds), statisztikai
jelentéseinek elkészitésérol.

A Pénziigyi és Szamviteli osztalyvezeté hataskore:
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— A Tarsasag munkavallaloival kapcsolatosan adatokat szolgaltat a Bv. Holding Kft. Munkaiigyi
csoportjanak.

— Kezeli a Tarsasag hataridon tuli kintlévdségeit, mindent elkovet azok behajtasara.

— Adatokat szolgaltat hatosagi megkeresésekhez, konyvvizsgaloi ellenérzésekhez, valamint
bels6 adatigényekhez.

IV. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
Jelen Szabalyzat a kiegészitd szabalyzatokkal és az Alapitd Okirattal egyiitt érvényes. Jelen
Szabalyzat a hivatkozott Uralmi Szerzédés alapjan a Bv. Holding Kft. mint Uralkodé Tag altal tortént
jovahagyast kovetden, az alairas napjan 1ép hatalyba.
Jelen Szabalyzat hatalyba 1épésével a Tarsasag 2021. februar 1-jétél érvényes, a ,,NOSTRA

Vegyesipari Kereskedelmi és Szolgiltato Korlatolt Felelésségli Tarsasag SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT?” cimii szabalyzata hatalyat veszti.

1. szamu melléklet: A NOSTRA Kft. szervezeti dbrdja
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1. szamu melléklet: A NOSTRA Kft. szervezeti dbrdja
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