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I. Az Annamajori Mezégazdasagi ¢és Kereskedelmi Kft. jogallasa és célja

Az Annamajori Mezégazdasagi ¢s Kereskedelmi Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) tulajdonosa a Magyar Allam (a tovabbiakban: Alapito).

A tulajdonosi jogokat és kotelezettségeket az 1/2018. (VI.25.) NVTM rendelet alapjan, a
Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksidga (1054 Budapest, Steindl Imre utca 8.)
gyakorolja.

A Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga 12/14/2015. sz. hatarozata, illetve a Tarsasag
— mint Ellen6rzott Tarsasag — és a Bv. Holding Korlatolt Felel6sségti Tarsasag (székhely: 1108
Budapest, Venyige u. 1-3., Cg.: 01 09-200937 — tovabbiakban: Bv. Holding Kft.) — mint
uralkodo tag — kozott 2015. februar 26-an 1étrejott uralmi szerzodés alapjan, a Tarsasag legfobb
szerve tekintetében a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga az elismert
vallalatcsoport uralkod6 tagja — Bv. Holding Kft. — részére a jogszabalyokban, valamint az
alapit6 okiratban meghatéarozott tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldsat atengedte.

Az Alapité a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorlojaként a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksagan (a tovabbiakban: Alapitoi jogok és kotelezettségek gyakorloja)
keresztiil gyakorolja a tulajdonosi jogositvanyait, a mindenkori hatdlyos Alapité Okirat
rendelkezései szerint.

Az Alapitéi jogok ¢és kotelezettségek gyakorldja, a tulajdonosi jogokat hatarozatokkal
gyakorolja, melyrdl az tigyvezeté folyamatos nyilvantartast vezet (Hatarozatok Konyve). A
Hatarozatokat meghozatalukat kovetden haladéktalanul be kell jegyezni a Hatarozatok
Konyvébe.

A Tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve — Annamajori Mezdgazdasagi és Kereskedelmi
Korlatolt Felelosségli Tarsasag — alatt jogképes, jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat, perképes.

Gazdasagi tevékenységérdl koteles nyilvantartast vezetni, mérleget és eredménykimutatast
késziteni. Vagyonaval a jogszabalyokban biztositott keretek kozott gazdalkodik és
kotelezettségeiért a rabizott vagyonnal felel.

A Térsasag az ligyvezetd felelds vezetésével mitkodik.

A Térsasag 6nallo gazdasagi rendszerben miikodik, sajat elszamolasi betétszdmldja van, és
onallé ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsasaggal kapcsolatos cégbirosagi feladatokat a Székesfehérvari Torvényszék Cégbirosaga
latja el.

A Tarsasdg az Annamajori Célgazdasag 4altalanos jogutddja, a szabadsdgvesztés
végrehajtasanak célja érdekében Iétrehozott gazdalkodd szervezet, egyben biintetés-
végrehajtasi és rendvédelmi szerv.

1. A Tarsasag szervezete

1. Alapadatok
a) Cégnév:
Annamajori Mezdgazdasagi és Kereskedelmi Korlatolt Felelosségli Tarsasag
b) Roviditett cégnév:
Annamajori Kift.



c) Székhely:
2471 Baracska, Annamajor utca 40.
ca) Fioktelepek:
6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.
8125 Sarkeresztur, Szabadsag utca 2.
d) Cégjegyzékszam:
07-09-003060
e) Adoészam:
11108944-2-51
f) Statisztikai szamjel:
11108944-0111-113-07
g) Fotevékenység:
0111°08 Gabonaféle (kivéve: rizs), hiivelyes ndvény, olajos mag termesztése
4711°08 Elelmiszer jellegii bolti vegyes kiskereskedelem
4939 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
1039°08 Egyéb gyiimdlcs-, zoldségfeldolgozas-,tartositéas
1071’08 Kenyér, friss pékaru gyartasa
7820°08 Munkaerdkdlcsonzés
0113’08 Zoldségtéle, dinnye, gyokér-, gumosndveény termesztése
0019°08 Egyéb, nem éveld ndvény termesztése
0141°08 Tejhasznt szarvasmarha tenyésztése
0161°08 NoOvénytermesztési szolgaltatas
0163’08 Betakaritast koveto szolgaltatas
h) Jegyzett toke:
277.070.000,- Ft.
i) Honlap
Www.annamajor.hu

2. Ugyvezeté
A Tarsasag vezetd tisztségviseldje az ligyvezeto.

3. Feliigyelobizottsag

A feliigyeldbizottsag tagjait az alapitd az alapitod okiratban jelolte ki. A Tarsasagnal 3 (hdrom)
tagu felligyelObizottsag miikddik sajat ligyrendje szerint. A bizottsag tagjait a 2015. februar 26.
napjan megkotott Uralmi Szerzddés 4.1. a) pontja alapjan a Blintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoka jeldli ki és hivja vissza. A felligyelObizottsag tagjainak dijazasat az Alapitéi jogok
¢s kotelezettségek gyakorldja hatdrozza meg.

A feliigyelobizottsdg ellendrzi a Tarsasag iigyvezetését, mitkodését ¢s gazdalkodasat. A
feliigyel6bizottsag ligyrendjét — az Uralmi szerz6dés alapjan — a Bv. Holding Kft. hagyja jova.

4. Konyvvizsgalo

Az Alapitdi jogok ¢és kotelezettségek gyakorloja a Tarsasdg ellendrzésére éllando
konyvvizsgalot jelol ki. Az allandd konyvvizsgald feladatait a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok, illetve konyvvizsgaloi megbizasi szerzédésben foglaltak alapjan végzi.

5. Szakszervezet
A munkavallalok érdekképviseleti szerve, amely jogosult:
- Kollektiv Szerzédést kotni.
- A munkavallalékat a munkaltatéi jogkor gyakorlgja eldtt képviselni a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvényben (a tovabbiakban: Mt.) foglaltak szerint.
- A munkavillalokat anyagi, szocialis ¢és kulturdlis, valamint élet és
munkakoriilményeiket érintd jogaikrol és kotelezettségeikrdl tijékoztatni, tovabba a
munkaiigyi és a munkaviszonyt érintd korben tagjait a munkaltatoval szemben, illetdleg
egyeb szervek eldtt képviselni.


http://www.annamajor.hu/

A munkaltatoi intézkedésekkel kapcsolatos allaspontjat, véleményét kozdlni.
Konzultaciot kezdeményezni.

Az illetékes szakhatosag tdjékoztatasa mellett a munkakoriilményekre vonatkozé
szabalyok megtartasat ellendrizni.

Az észlelt hibakra és mulasztasokra a végrehajtasért felelds szervek figyelmét felhivni,
megfeleld eljarast kezdeményezni.

A munkavallalokat, illetve ezek érdekképviseleti szerveit kdzvetleniil érintd jogellenes
munkaltatoi intézkedés (mulasztas) ellen kifogast benyujtani.

A munkaltatoval tortént megallapodas szerint a munkaltatd helyiségeit jogosult
érdekképviseleti tevékenysége céljara hasznalni.

6. Szervezeti egységek
A Téarsasag az alabbi osztalyokra és egységekre tagolodik (a tovabbiakban egyiitt: Szervezeti
Egységek):

igyvezetd
iigyvezetd-helyettes (gazdasagi igazgato)
biztonsagi osztaly:

o Orzés - biztonsag,

o vagyonvédelem,

o portaszolgélat,

o TRK (Technikai Rendszer Kezelés)
novénytermesztési €s gépesitési osztaly:

o ndvénytermesztés,
gépmiihely,
szarito,
kozponti raktar,
tokiizem,

o kistérségi felzarkoztatas projekt (1206/2019.Korm.hat.), termesztés
kistérségi felzarkoztatas projekt (1206/2019.Korm.hat.), monitoring
ipari osztaly:

o ipari bérmunka,

o bérlemény lizemeltetés,

o kistérségi felzarkoztatas projekt (1206/2019.Korm.hat.), feldolgozas
¢élelmiszeripari osztaly:

o siitéiizem Annamajor,

o siitélizem szegedi fidktelep,

o személy- és arufuvarozas
kiskereskedelmi tevékenység:

o annamajori kézponti raktar,

o palhalmai kézponti raktar,

o szegedi kdzponti raktar
pénziigyi- és szamviteli csoport
bér- és munkatigyi csoport

o polgari munkaiigy és bérszamfejtés,

o fogvatartotti bérszamfejtés,

o szolgélati lakasok
allattenyésztési osztaly:

o szarvasmarha tenyésztés,

o éallatorvos,

O magtar,

o baromfitartas (eseti jelleggel),

o juhtartas (eseti jelleggel)
vezet6i kozvetlen (ligyvezetd iranyitasa ala tartozo):

o megfelelési tanacsado,

o O O O



tliz- és munkavédelmi vezetd,
adatvédelmi tisztviseld,
mindségiranyitas (HACCP, ISO),
o titkarsag
- vezetdi kozvetlen (ligyvezetd-helyettes iranyitasa ala tartozo):
o informatika,
o irodai koordinéacid
- szervezet tevékenységét segitd szerzOdéses partnerek: jogtandcsos, foglalkozas-
egészségiigy, energetika.

O O O

A Téarsasag szervezeti felépitésének modellje jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 1. szamu
mellékletét képezi.

7. Személyi allomany (a tovabbiakban: Allomany)

A Tarsasagnal foglalkoztatott személyek tobb csoportba sorolhatoak: egyrészt a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, vagy az annak helyébe 1€pd torvény szerinti
munkavallalok (a tovabbiakban: Munkavallalok), masrészt A rendvédelmi feladatokat ellato
szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol szold 2015. évi XLII. torvény
(Hszt.), vagy az annak helyébe 1épd torvény alapjan a Kozép-dunantuli Orszagos Biintetés-
végrehajtasi Intézettel, a Szegedi Fegyhaz és Bortonnel szolgélati vagy rendvédelmi igazgatasi
¢és fegyveres biztonsagi 6r jogviszonyban allo, de munkavégzésre a Tarsasaghoz vezényelt
személyek (a tovabbiakban: Hivatdsosok ¢és Rendvédelmi Igazgatasi Alkalmazottak; a
Munkavallalok, a Hivatasosok és a Rendvédelmi Igazgatasi Alkalmazottak egyiitt: Allomény),
tovabba a fogvatartotti foglalkoztatas keretei kozott az dllomany részét képezik a 2013. évi
CCXL. torvény alapjan munkat végzo fogvatartottak.

I11. Ugyvezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé Allomany
és a hozzajuk tartozo Szervezeti Egységek/Allomany feladatai,
egymassal valé kapcsolatuk

1. Ugyvezet6 feladatai:

- Ellatja a Tarsasag ligyeinek intézését és képviseletét.

- Az osztalyvezetOk az osztalyuk mitkodéséhez sziikséges aruk és szolgaltatasok
megrendelését, az erre vonatkozo szerzédéseket eldzetesen a gazdasagi
igazgatonak véleményezésre benyujtjak, az utobbi véleményét figyelembe véve
az ligyvezetd dont az adott kotelezettség vallalasrol.

- Folyamatos nyilvantartast vezet az Alapitdi jogok ¢és kotelezettségek
gyakorlojanak hatarozatairdl (Hatdrozatok Konyve).

- Gondoskodik a Tarsasag tizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérol.

- Felelos a mérleg, az eredmény-kimutatas, a kiegészité melléklet és az lizleti
jelentés elkészitésért, és ezek Alapitoi jogok és kotelezettségek gyakorldja elé
torténd terjesztéséért.

- A Tarsasag szabalyzataiban nem szerepld kérdésekben, a napi termelési és
gazdalkodasi feladatok szabalyzasara ligyvezetdi utasitdsokat ad ki.

- Biztositja a folyamatos mitkodéshez sziikséges targyi feltételeket.

- A Polgari Torvénykonyvben foglaltakon tal tevékenysége soran ellatja a
jogszabalyokban,  utasitasokban  és  biintetés-végrehajtds  Orszagos
parancsnokanak intézkedéseiben rogzitett biintetés-végrehajtasi feladatokat.

- Az Alapitdi jogok és kotelezettségek gyakorlojanak meghatalmazasa alapjan
egyiittmiikodési megallapodast kot a helyi blintetés-végrehajtasi intézettel, azt
folyamatosan karbantartja és az abban foglaltakat a Tarsasdg munkavallaloival
betartatja.



- Kollektiv Szerzddést kot a Szakszervezettel.

- Az allomanyilletékes biintetés-végrehajtasi intézet parancsnoka (Ko6zép-
dunéntali Orszagos Bv. Intézet és Szegedi Fegyhdz és Borton) altal kiadott, a
Tarsasag munkavallaloit is érintd parancsokat és utasitasokat ellenjegyzi, és
ezaltal az abban foglaltakat a Tarsasag munkavallaldi részére kotelezonek
elismeri.

- Gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoéi jogokat. Ez aldl
kivételt képeznek azon munkavallalok, akik felett a munkaltatoi jogok
gyakorlasat az Alapitoi jogok és kotelezettségek gyakorldja maganak tartja
fenn, vagy mas személyekre ruhaz at.

- Az lgyvezetd feletti munkaltatoi jogokat az Alapitoi jogok és kotelezettségek
gyakorldja gyakorolja.

Az ligyvezeto feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

1.1 Kozvetlen iranyitasa ala tartozé Allomany és a hozzajuk tartozo Szervezeti
Egységek/Allomany:

ligyvezetd-helyettes (gazdasagi igazgato),

biztonsagi osztaly,

novénytermesztési s gépesitési osztaly,

allattenyésztési osztaly,

vezetdi kozvetlen iigyvezetd: megfelelési tandcsadd, munka- €s tlizvédelmi vezetd,
adatvédelmi tisztviseld, mindségiranyitas (HACCP, ISO), titkarsag.

Ugyvezeté-helyettes (gazdasagi igazgaté) feladatai:

Megszervezi a Tarsasag pénziigyekkel és szamvitellel kapcsolatos iigyrendjét, a
bizonylati rendet.

Ellatja a Tarsasag szamviteli tevékenységét.

Ellatja a kiétkeztetési boltok lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Figyelembe véve az osztalyok beruhazasi igényeit, elkésziti a Tarsasdg beruhdzasi
Folyamatosan koveti a tervezett megtériilési mutatok alakuldsat.

Gondoskodik a bizonylati rend betartasarol, sziikség szerint kialakitja a konyvvitelhez
kapcsolodo analitikus nyilvantartasok rendszerét.

Ellendrzi a leltdrozést, kezeli a Tarsasdg vagyon-mozgasait tanusitd okmdanyokat.
Iranyitja a Téarsasag pénziigyi gazdalkodasat, gondoskodik a Téarsasag fizetési
kotelezettségeinek pontos ¢és idébeli teljesitésérdl, a rendszeres bérfizetés
folyamatossagarol.

Megszervezi a zarlati munkalatokat, Osszeéllitja az éves beszamolot. Elokésziti a
Tarsasag Uzleti tervét.

Irdnyitja a Tarsasadg marketing tevékenységét, az osztalyvezetkkel egyiittmiitkddve
torekszik a megtermelt termékek optimalis értékesitésére. Figyelemmel kiséri a
Tarsasag eszkozeinek kihasznaltsdgat, az idGszakosan feleslegessé valo eszkozok
értékesitését vagy bérbe adasat megszervezi.

Irdnyitja az ipari jellegli bérmunka tevékenységet a szerzOdés eldkészitésétdl és
eredményességét megallapitja. Folyamatos kapcsolatot tart a bérlemények bérldivel,
illetve a bérmunkat megrendeldkkel.

Az lizleti tevékenység konkrét feladatain tal ellatja a jogszabalyokban, utasitdsokban
¢s a blintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak intézkedéseiben, valamint a helyi
bilintetés-végrehajtasi intézettel kotott Egylittmiikodési megallapoddsban rogzitett
biintetés-végrehajtasi feladatokat.

Az ligyvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését.

Ellatja az Adatvédelmi tisztviseldi feladatokat.

Feliigyeli az élelmiszeripari osztaly miikodésével kapcsolatos feladatokat.



Kialakitja az informatikai tevékenység hossza és rovidtava stratégiajat, feliigyeli az
informatikus tevékenyégét.

Feliigyeli az irodai koordinacio miikodését.

Feliigyeli a 1206/2019. Kormanyhatarozattal 6sszefliggd feladatok végrehajtasat és
Osszefogja, valamint iranyitja a projekttel kapcsolatos monitoring adatszolgaltatast.

2.1. Kozvetlen iranyitasa ala tartozé Allomany és a hozzajuk tartozé Szervezeti

egység

ek/Allomany:

Kistérségi felzarkoztatas projekt (1206/2019.Korm.hat.), monitoring,
ipari osztaly,

¢lelmiszeripari osztaly,

kiskereskedelmi tevékenység,

pénziigyi- és szamviteli csoport,

bér- és munkaiigyi csoport,

vezet6i kozvetlen tigyvezet6-helyettes: informatika, irodai koordinacio

3. Biztonsagi osztaly feladatai:

A torvényesség, a felsdbb szabalyozasok alapjan végrehajtandé munkaltatasi eldirdsok,
utasitdsok végrehajtasa, betartatasa.

A feladatellatashoz sziikséges szabalyzok elkészitése.

Az Orzési, felligyeleti és ellendrzési feladatok elvégzése, elvégeztetése.

3.1.0rzés-biztonsag

3.2.Va

A Tarsasagnal dolgozo fogvatartotti allomany foglalkoztatdsanak biztositdsa a
rendelkezésre allo feliigyeldi allomany réveén.

Rendészeti tevékenység elvégzése, a rendorséggel, a katasztrofavédelemmel és mas
tarsszervekkel vald kapcsolattartas.

A fogvatartds és a termelés biztonsagat veszélyeztetd cselekmények megeldzése,
megakadalyozasa, felszdmolasa.

Rendkiviili esemény bekovetkezésének megeldzése, megakadalyozasa, felszamolésa.
Munkaltatasi helyek kialakitasdban valo részvétel, munkahelyek biztonsagi csoportba
sorolasanak kezdeményezése, a Tarsasag biztonsagi rendszerének kialakitasa, a
biztonsagi rendszer leirdsdnak elkészitése, betartasa, betartatasa.

A rendelkezésre allo6 személyi allomany legoptimalisabb szolgalatszervezésének
elkészitése, teljesitésének biztositasa.

Tavfeliigyeleti és biztonsagtechnikai eszkdzok rendszerszerii hasznalatanak biztositasa,
hasznalati oktatasa.

Folyamatos kapcsolattartds az Intézet felsdé vezetOségével, az osztalyvezetokkel,
valamint a Tarsasdg fogvatartotti 1étszamigényeinek teljesitésiiléséhez annak
képviselése a Befogadasi és Fogvatartott Bizottsagi iiléseken.

gyonvédelem
A Térsasaghoz tartozo teriiletek, helyiségek, munkaltatasi helyek védelme, illetéktelen
személyek belépésének megakadalyozasa, illegalis cselekmények megakadalyozasa,
felszamolésa.

3.3.Portaszolgalat

A Tarsasag ipari csarnok kiils6 és belso tertiletének teljes kontrollalasa, megfigyelése.
Az ipari csarnok teriiletére torténd ki- és belépés jogosultsdganak megéllapitasa, az
athaladas engedélyezése, az ezzel kapcsolatok jogszabalyok maradéktalan betartasa.
Az ipari csarnok teriiletén 1évé munkabrigddok (Siitélizem, Ipari bérmunka)
munkaltatasanak kiilsd biztositasa, esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor (pl:
fogvatartotti szokés) annak felszamoldséban val6 részvétel, jelentés-jelzés megtétele.



3.4 TRK

A Tarsasag altal végzett és finanszirozott biztonsagtechnikai beruhazok, fejlesztések
altal telepitett biztonsagtechnikai rendszerek kezelése, rendeltetésszerti hasznalata.

A biztonsagi és vagyonvédelmi kamerarendszer folyamatos figyelése, riasztdsok
monitorozasa, elsédleges intézkedések ¢€s jelentések megtétele.

A munkaltatasi teriileteken a munkaltatas és a fogvatartds biztonsdganak nyomon
kovetése, esetleges rendellenességek jelzése az adott szakteriileti vezetdk felé.

4. Novénytermesztési és gépesitési osztaly feladatai:

Piacképes novénytermesztési termékek eldallitasa.

Allattenyésztés takarméanyigényének biztositasa.

A héj nélkiili tokmag feldolgozasahoz az alapanyag biztositdsa.

Szarit6 éves karbantartasanak végrehajtasa.

Erkezd vetdmagok, kiilonbozd szemestermények 0sszesitése, vételezése, kiadasa.

4.1. Novénytermesztés

Az éves vetéstervben meghatarozott teriileteken aru- ¢és takarmanynovények
termesztése, a vetésterv kialakitdsakor figyelembe veszi a termesztett kultirak piaci
helyzetét, nyereségességét, valamint a mindségi eldirasok teljesithetdségét. A sziikséges
vetdmagok beszerzése, a vetés megfeleld mindségben torténd elvégeztetése.

A veszteségmentes €s optimalis idOben torténd betakaritas, a betakaritott termés
mennyiségi és mindségi atadasa.

Olyan marketingtevékenységet végez, amely feloleli az 1j, piacképes, jovedelmezd
termékek felkutatasat, a Tarsasag termékszerkezetébe vald beillesztését, annak
érdekében, hogy az 4gazat nyereségtermeld képessége novekedjen.

Az éves vetéstervben meghatarozott teriileteken gondoskodik a tapanyag-utdnpotlas,
illetve a vegetacids iddszakban a novényeknek sziikséges miitragyak kijuttatasarol.
Elvégezteti a novényvédelmi munkdkat, a sziikséges vegyszerek beszerzésérol
gondoskodik.

A mezdgazdasagi jellegli timogatasokhoz sziikséges nyilvantartasok vezetése.

A tamogatasi kérelmek benyujtasa, a kapcsolodd adatszolgaltatasok végrehajtasa.

4.2.Gépmiihely

A Térsasag gépparkjanak feltjitasa, javitasa, a nem rendeltetésszerii hasznalatbol eredd
meghibasodasok jelzése.

Eves javitasi és feltjitasi munkak el8irt minéségben és hataridére torténd elvégzése.
Gépmiihely tevékenységéhez sziikséges anyagok, szerszamok igénylése, azok
megrendelése, illetve beszerzése, takarékos felhasznalésa.

A gépjarmiivek rendeltetésszerli hasznalatanak miszaki feltételeit biztosito
gépjarmufenntartd tevékenységéhez kapcsolodva végzi a valamennyi gépjarmiire
vonatkoz6 karbantartasi (apolés, ellenérzés, revizio), miszaki allapotvizsgalati,
hibafeltarasi és hibaelharitasi, bedllitasi, beszabalyozasi és felujitdsi miiveleteket,
szervezési, vezetési, nyilvantartasi feladatokat.

Megmunkaland6 anyag tulajdonsagainak ismeretében a feladatok végrehajtasa (vagas,
atalakitas, javitas, szerelés, beépités)

Gépek ¢és kisegitd berendezések szerelése, javitasa, karbantartésa.

4.3.Szarité

Betakaritott szemes termények tisztitasa, szaritasa.

4.4 Kozponti raktar:

A Tarsasag raktarozasi tevékenységét végzi.
Folyamatosan vezeti a raktari készletmozgéasok bizonylatait, minden hénapban egyeztet
a szamviteli és pénziigyi csoport illetékes konyveldivel.
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Figyeli a készletek alakuldsat és jelzi a gazdasagi igazgatonak, valamint az
anyagbeszerzonek, ha a készletek a mindenkor elfogadott szint ala cs6kkennek.

Végzi az er6gépek és szallitojarmiivek iizemanyaggal torténd feltoltését. A jogszabalyi
eldirasokat figyelembe véve gondoskodik a novényvédod szerek, gyomirtd szerek és
egyeb vegyszerek kdrnyezetkimélo tarolasarol, illetve kiadasarol.

A beérkez0 és raktaron 1év0 anyagok szakszerii taroldsa, mennyiségi és mindségi
megovasa, vagyonvédelem biztositdsa.

A beérkezd anyagok mindségi €s mennyiségi atvétele, valamint az illetékes agazat
értesitése a beérkezésrol.

Selejt és hulladék készletek elokészitése értékesitésre, megsemmisitésre.

4.5. Tokiizem

Eseti jelleggel torténo tevékenység.

A ndvénytermesztésben megtermelt sparga tok feldolgozasa és csomagolésa.
A sziikséges segéd és csomagoldanyagok beszerzése.

A bevételezési és kiadasi bizonylatok kezelése.

A sziikséges laboratoriumi vizsgalatokhoz sziikséges mintak kezelése.

4.6.Kistérségi felzarkoztatas projekt (1206/2019. Kormanyhatarozat), termesztés:

Az éves vetéstervben meghatarozott teriileteken héj nélkiili tokmag termesztése,
figyelembe véve a nyereségességét, valamint a mindségi eldirasok teljesithetdségét.

A termesztéssel 0sszefiiggd folyamatok tervezése, szervezése.

Készletek feliigyelete, technoldgiai eszkozok felligyelete, mitkddtetése. A betakaritas
utan, 30 napon beliil irasban jelentést tesz az tigyvezetonek a termelési eredményérdl,
illetve a termelés soran megszerzett tapasztalatair6l.

A sziikséges vetdmagok beszerzése, a vetés megfeleld mindségben torténd
elvégeztetése.

A veszteségmentes €s optimalis idében torténd betakaritds, a betakaritott termés
mennyiségi €s mindségi atadasa.

A termesztéstdl a feldolgozasig tartd folyamat: talajelokészités, tdpanyag visszapotlas,
vetés, ontozés, betakaritas, beleértve a gyomirtast és a korokozok, valamint a kartevok
elleni védekezést, feldolgozds (mosas, szaritds, polirozds, rostalds, szin szerinti
valogatas), zsakolas.

5. Allattenyésztési osztaly feladatai:

Tejtermeléshez sziikséges allatdllomany (szaporulat) biztositasa.
Megfeleld stlyu arualap biztositdsa a vagoallat értékesitéshez.

5.1. Szarvasmarhatenyésztés:

A gazdasag szarvasmarha allomanyanak tenyésztési program kidolgozasa, ennek
figyelembevételével a tenyészparositas elkészitése, €s a sziikséges tenyészanyag
megrendelése. A tenyésztési munka sordn a mindenkori piaci és jovedelmezdségi
viszonyok figyelembevétele.

A tehenek rendszeres mesterséges megtermékenyitésének biztositdsa, ehhez az
inszemindtori munka szervezése, irdnyitasa

A tehénallomany tejtermelésnek megfeleld, differencialt takarmanyozasa.

A tenyész liszOk tartdsat, takarmanyozasat ugy hatarozza meg, hogy azok kelld
szamban, a tenyésztési programban kitlizott céloknak eleget téve min€él hamarabb
tenyésztésbe allithatok legyenek.

A borji nevelési technologia kialakitdsa tgy, hogy a borjak minél nagyobb
hatékonysaggal keriiljenek felnevelésre. A tovabbtenyésztési 1étszam feletti lisz6- és
bikaszaporulat hizlaldsanak végzése a mindenkori piaci viszonyok fiiggvényében.

A fejéhazi technologiat igy hatarozza meg, olyan miiszaki szinvonalon tartja, olyan
karbantartdsi rendet biztosit, hogy a megtermelt tej maradéktalanul kivald6 mindségben
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kifejésre keriiljon. A tejkezelés ¢és hiités feleljen meg a piaci ¢és higiéniai
kovetelményeknek.

Magas szintli allategészségiigyi és szaporodasbioldgiai munka folytatasa.

A teriiletén tarolt tomegtakarmanyokrol készletkonyv vezetése.

A betarolt tomegtakarméanyok veszteségmentes tarolasarol gondoskodik.

A tragyakezelést a meghatarozott mddszer szerint hajtja végre, a ndvénytermesztési
osztalyvezetdvel egylittmiikodve.

A hizoallat, tenyészallat, tragya és arutej értékesitésében kozremuiikodés.

Az osztaly épiileteinek dllagmegovasanak figyelemmel kisérése

Olyan marketingtevékenység végzése, amely feldleli az 0j, piacképes, jovedelmezo
termékek felkutatasat, a Tarsasag termékszerkezetébe vald beillesztését, annak
érdekében, hogy az osztaly nyereségtermeld képessége ndvekedjen.

A piackutatés soran a nyereséges termékek kivalasztasanal figyelembe veszi, hogy azok
tegy¢k lehetdvé a minél szélesebb korben torténd fogvatartotti foglalkoztatast.

5.2.Allatorvos:

A Tarsasag egész teriiletére kiterjedd érvénnyel megteremti az allategészségligyi
feltételeket, intézkedik az allatbetegségek megeldzése, a mar fellépett betegségek
gyogyitasa ligyében.

Gondoskodik az allategészségiigyi jogszabalyok betartdsarol, beleértve a sziikséges
adminisztraciot is.

Allattenyésztési telepenként az allategészségiigyi technologia, a jarvany-megel6zési
tervet ¢és a helyi zarlattervet, valamint - az egész Tarsasagra kiterjedd érvénnyel az
allategészségiigyre vonatkoz6 érdemi és eljarasi szabalyok kidolgozasa.

Szorgalmazza a Tarsasag allategészségiigyi helyzetének allando javitasat, eldirja,
betartja és betartatja a jarvanyok megeldzésére vonatkozo intézkedéseket.

Elvégzi az éallatok termékenyitését, valamint az ehhez tartoz6 adminisztracids
feladatokat, jarulékos kezeléseket.

5.3.Magtar:

A novénytermesztési osztallyal egyiittmiikodik a termények és tomegtakarmanyok
betakaritdsdban és betaroldsaban.

A termények betakaritasakor gondoskodik azok fogadéasardl, a tarolasi viztartalomra
torténd leszaritasrdl, illetve a termények betarolasardl, és szakszerii tovabbtaroldsarol.
Folyamatos nyilvantartast vezet a magtarban tarolt termények mennyiségérdl, a havi
zarokészletekrodl szol6 kimutatast havonta az ligyvezetonek eljuttatja.

Az eldirt keverési receptirak alapjan az allattenyésztési osztaly takarmany sziikségletét
eldallitja, az ahhoz sziikséges koncentratumokat és egyéb adalékokat a forgalmazoktol
megrendeli.

Figyelemmel kiséri az 4gazat épiileteinek allagmegovasat.

Takarmanyok Osszesitése, vételezése, kiadasa.

Kiilsé megrendeldknek kiillonbozé termények, termékek eladdsdnak bizonylatolasa.

5.4.Baromfitartas — eseti jelleggel

A baromfitart6 épiileteinek allagmegovasa.

Hasznalatbavétel el6tt a sziikséges karbantartasok végrehajtasa.

A fiitéshez, az etetéshez, a tartdsi technoldgidhoz sziikséges anyagok beszerzése.

A vevoi igények Osszegylijtése €s kezelése.

A kiszallitashoz sziikséges infrastruktira biztositasa.

Az allomany kitelepitését koveto takaritasi és allategészségiigyi feladatok végrehajtasa.

5.5.Juhtartas — eseti jelleggel

Az 4llomany nyilvantartasa.
A takarmany biztositasa.
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Az allatallomany napi szintl ellatashoz sziikséges feltételek megteremtése.

Az esetleges értékesités lebonyolitasa.

6. Vezetoi kozvetlen iigyvezeto:

6.1. A megfelelési tanacsado:

A koztulajdonban all6 gazdasagi Tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szold 339/2019.
(XII.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 339/2019. Korm. rendelet) 9. § (1) bekezdésében
foglaltakra tekintettel a Tarsasag esetében a megfelelést tamogaté szervezeti egység helyett egy
megfelelési tanacsadod (a tovabbiakban: megfelelési tanacsadd) keriilt kijelolésre.

A megfelelési tandcsadd a 339/2019. Korm. rendelet 9. § (3) bekezdésében meghatarozott
végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A megfelelési tandcsadd munkajat kozvetleniil a Tarsasag ligyvezetdjének aldrendelve végzi, s
szakmai allaspontjat befolyastol mentesen alakitja ki.

Figyelemmel a 339/2019. Korm. rendelet 10. § (1) bekezdésére a megfelelési tanacsado legfobb
feladatai:

Annak eldsegitése, hogy a Tarsasdg megfeleljen a tevékenységére €s mukodésére
vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak és a szabdlyzatai 0sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyadd jogszabalyoktol valo eltérések
feltarasa.

A Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek,
belsd szabalyzatainak, értékeinek ¢és elveinek, tovabbd a tevékenységi korére
vonatkoz6 szakmai standardoknak valo megfelelés nyomon kovetése.

A feltart hidnyossdgok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a Tarsasag tligyvezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos
nyomon kovetése és rendszeres ellendrzése.

A Tarsasag ligyvezetdjének és allomanyanak tdmogatasa abban, hogy a Tarsasag
teljesitse a tevékenységére ¢s miikddésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit.

A jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elosegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsdnak tadmogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével.

A bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Téarsasag ligyvezetdje altali
meghatalmazéas alapjan a Tarsasag miikddésével Osszefiiggd integritast sértd,
korrupcidés ¢és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

A jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Térsasag ligyvezetdjének folyamatos tAmogatasa, tanacsadas.

6.2. Tiiz- és munkavédelmi vezeto:

Ellendrzi a Tarsasag teriiletén a biztonsagos munkafeltételek meglétét, intézkedik a
hianyossagok megsziintetésére.

A felelésségi teriiletére vonatkozdan, a hatariddk betartdsa mellett koordinalja a
hatosagi €s egyéb adatszolgaltatasokkal és jelentésekkel kapcsolatos tennivalokat.
Intézkedik a Tarsasag munka- és tiizvédelmi szabalyzatanak jogszabalyok szerinti
aktualizalasara.
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Ellendrzi a munka- és tlizvédelmi jogszabalyokban foglaltak érvényre jutasat, kiemelt
figyelemmel az oktatasok megtartasara ¢s dokumentélasara, intézkedik a hidnyossagok
megsziintetésére.

Intézkedik az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtéséhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzésére, valamint az
elsésegélynyujtas targyi feltételeinek biztositasara.

Elvégzi a bekovetkezett balesetek kivizsgalasat, javaslatot tesz a nem személyi jellegii
okok/hianyossagok megsziintetésére.

Javaslatot  tesz a munkakorokhoz rendelt egyéni védodeszkozok
meghatarozasara/beszerzésére.

Megtervezi €s elkésziti a tliz- és munkavédelmi szemléket, melyeken részt vesz.
Javaslatot tesz a feltart hidnyossagok megsziintetésére, engedélyezés esetén intézkedik
a kapcsolodo feladatok végrehajtasara

A feleldsségi teriiletén intézkedik a jogszabdlyokban meghatarozott ellendrzések,
vizsgalatok végrehajtasara (pl. villamvédelmi vizsgalat).

Intézkedik az éves tliz- és munkavédelmi oktatdsok végrehajtisara az allomany
vonatkozasaban.

Részt vesz a keletkezett tlizesetek megsziintetésében, a tlizvizsgalatban, valamint a
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

Az ¢épiiletek, épitmények, létesitmények miiszaki allapotdnak megovasa érdekében,
javaslatot tesz az elvégzendo karbantartasi munkak végrehajtasara.

Eseti jelleggel ellendrzi a munkateriiletén dolgozok munkavégzésre alkalmas allapotat.

6.3. Adatvédelmi tisztviselo

Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban, ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak vald
megfelelést, ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az
adatkezelési miiveletekben részt vevo személyzet képzését.

Tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozoan, valamint nyomon kdveti a
hatdsvizsgalat elvégzését, kapcsolattartd pontként miikodik azon érintettek szamara,
akik személyes adataik kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg.
Egyiittmiikddik az adatvédelmi hatosagokkal, és kapcsolattartd pontként mitkddik a
hatosagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

6.4. Minoségiranyitas (HACCP, ISO)

A kiépitett ISO 9001, ISO 22000 ¢és MIR altal eldirt feladatok végrehajtasa, a Tarsasag
mindségiranyitasi tevékenységeinek dsszefogésa, iranyitasa.

Tarsasagra kiterjedd hatékony integralt iranyitasi rendszer bevezetése és aktualizilasa,
a fiiggetlen tanusitds megszerzése és fenntartasa.

Termékek, szolgaltatdsok és létesitmények megkivant mindségének biztositasdhoz
sziikséges intézkedések koordinalasa.

A HACCP rendszer kidolgozasa, karbantartasa, rendszeres mindsittetése.

6.5 Titkarsag:

A beérkezett javaslatok alapjan a Tarsasagra vonatkozo éves, féléves jelentések,
munkatervek, ellenérzési tervek, az Onértékeld Jelentés Osszedllitds az iigyvezetd
utasitdsa alapjan.

A Térsasag miikodéséhez kapcsolddd dokumentumok nyilvantartasa és kezelése.
RobotZsaru rendszerben az iratok érkeztetésével, bontasaval, iktatdsaval, szignalasaval,
felterjesztésével, irattdrozasaval és selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Tarsasag bélyegzdinek nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat ellatasa.

A negativ pecsétnyomok nyilvantartasaval, kiaddsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
A Tarsasag postazasi tevékenységének megszervezése és figyelemmel kisérése.
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- A papiralapu hitelesité kiadmany kiéllitdsa az elektronikusan késziilt és elektronikus
alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

- Ugyvezetdi jelenlét rogzitése a meghatarozott feliileten.

- Vezet6i jelenlét dokumentalasa.

- Vezetdi kozvetlen tavollétének nyilvantartasa.

- Ugyvezetdi utasitasok és szabalyzatok nyilvantartasa.

- Telefonhasznalattal 6sszefliggd nyilvantartas vezetése (telefon és SIM kartya kiadas)

7. Szervezet tevékenységét segito szerzodéses partnerek: jogtanacsos, foglalkoztatas-
egészségiigy, energetika.
- Tevékenységiiket kiilon szerzodés alapjan latjak el.

IV. Ugyvezet6-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé Allomany
és a hozzajuk tartozo Szervezeti Egységek/Allomany feladatai,
egymassal valé kapcsolatuk

1. Kistérségi felzarkéztatas projekt (1206/2019. Kormanyhatarozat), monitoring
feladatai:
- A megtermelt termékek értékesitési csatornainak felkutatasa.
- Sziikséges erdforrasok folyamatos biztositasa.
- Az élelmiszer biztonsagi eldirasok nyomon kdvetése, az azoknak valdé megfeleltetés.
- A projekt elszamolashoz kapcsolodo adatszolgaltatasok.
- Tevékenység folyamatos monitoringozasa.

2. Ipari osztaly feladatai:

- Felméri, és javaslatot tesz az litemezett feladatok végrehajtasanak targyi, szakmai és
személyi feltételeinek megovasa érdekében, javaslatot tesz az elvégzendd feladatok
végrehajtasara. Sziikség szerint intézkedik kiils6 vallalkozok bevondsara.

- Epiiletek, épitmények, létesitmények miiszaki allapotinak megdvasa érdekében
javaslatot tesz az elvégzendd karbantartasi munkak végrehajtasara.

2.1.  Ipari bérmunka

- A meglévd bérmunka tevékenységet folyamatosan ¢&s kozvetleniil iranyitja.
Figyelemmel kiséri a minél hatékonyabb ¢és nagyobb létszdm elérését. Felkutatja a
bérmunka lehetdségeket a teljes kort foglalkoztatas elérése céljabol.

- A bérmunkdk marketing tevékenységében kozremiikddik, a feltételeinek miiszaki részét
biztositja. Részt vesz az Uj bérmunkateriiletek biztonsagi bejarasan, a meglévo
bérmunka tevékenységet folyamatosan és kozvetleniil irdnyitja. Figyelemmel kiséri a
minél hatékonyabb és nagyobb létszam elérését. Felkutatja a bérmunka lehetdségeket a
teljes korti foglalkoztatas elérése céljabol.

2.2.  Bérlemény iizemeltetés
- A Tarsasag a bérbeadott ingatlanok rendeltetésszerii hasznalatat, allagmegovasat évente
egy alkalommal — elére bejelentett idopontban -, a vizfogyasztast félévente jogosult
ellendrizni.
- A Tarsasag leltarozas céljabol az ingatlan teriiletére beléphet a nyilvantartott
eszkozeinek meglétét, allapotat ellendrizni.

2.3. Kistérségi felzarkoztatas projekt (1206/2019), feldolgozas

- A sarkereszturi telephelyen lizemeld €lelmiszer feldolgozé lizem feliigyelete.
- A sziikséges alapanyagok ¢és segédanyagok biztositasa.
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3. Elelmiszeripari osztaly feladatai:

A pékség kapacitasanak megfeleléen a gazdasagosan megtermelhetd termékvalaszték
kidolgozasa, és az értékesitési volumen megtervezése. Sziikség esetén gyartasfejlesztési
javaslat kidolgozasa.

Tevékenységét tigy végzi, hogy az eldallitott termékek folyamatosan megfeleljenck a
piac altal tamasztott mindségi kovetelményeknek.

Az lzem zavartalan miikodésének biztositdsa, hibamegel6zé karbantartasok
végzésével.

Termeléshez sziikséges alapanyagok beszerzése.

Az ¢élémunka hatékonysaganak folyamatos novelése.

3.1.Siitéiizem Annamajor:

A megtermelhetd termékek értékesitésére ajanlatok, szerzddéstervezet elokészitése.
Folyamatos kapcsolattartas a partnerekkel.

A kozbeszerzési palydzatok benyujtasahoz és a fogvatartottak oktatasdhoz sziikséges
dokumentacio el6készitése.

3.2.Siitéiizem szegedi fioktelep

A Szegedi Fegyhaz és Borton objektumainak péktermékkel torténd ellatasa.

3.3.Személy- és arufuvarozas

A havi munkabeosztas alapjan a napi személy €s aruszallitasi feladatok elvégzése.
Kiils6 arufuvarozoval torténd késztermék szallitas megszervezése.
A szakteriilethez tartozé gépjarmiivek karbantartasa, javittatasa.

4. Kiskereskedelmi tevékenység feladatai:

A Tarsasag iizemeltetésébe tartozo boltok zavartalan miikodésének biztositasa.
Lehetdséget biztosit a Tarsasag altal gyartott vagy mas bv. gazdasagi tarsasag altal
megtermelt kiilonb6zd termékek értékesitésére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a vasarldi igények valtozasat, kindlataval igazodik
ezekhez.

A kiétkezési boltok tekintetében az értékesithetd termékeknél figyelembe veszi a
kozponti eldirasokat, sziikség szerint javaslattal fordul a kindlat modositasaval
kapcsolatban.

Uj termékek felkutatasaval szélesiti kinalatat.

Olyan rendszert alakit ki, amelyik lehetdvé teszi a hatdlyos jogszabalyok betartasa
mellett a gyors, pontos, igényes kiszolgalast.

Folyamatosan monitoringozza a vevok elégedettségét.

4.1.Annamajori kézponti raktar

A teljes kiskereskedelmi tevékenység készletnyilvantartasi feladatainak ellatasa.
Az annamajori kdzponti raktarhoz tartozé kereskedelmi egységek arukészlettel torténd
ellatashoz az arumegrendelés lebonyolitasa.

4.2.Palhalmai kozponti raktar

A palhalmai kozponti raktarhoz tartoz6 kereskedelmi egységek arukészlettel torténd
ellatashoz az arumegrendelés lebonyolitasa.

4.3.Szegedi boltegységek

A szegedi kozponti raktarhoz tartozo kereskedelmi egységek arukészlettel torténd
ellatashoz az arumegrendelés lebonyolitasa.
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5. Pénziigyi és szamviteli csoport

A gazdasagi események folyamatos €és idében torténd rogzitése. Az osztalyoktol illetve
onallo csoportoktél a bizonylatok hataridére torténd bekérése, azok folyamatos
ellendrzése €s rogzitése.

Be- ¢és kimend szamldk, banki- és pénztarforgalom, valamint a vegyes feladasok
kontirozasa és konyvelése.

Alkatrész, épitési anyag, ilizem- ¢és flitdanyag forgalom konyvelése, készpénzes
lizemanyag elszamoldasa és ellendrzése.

A Tarsasag altal folytatott valamennyi tevékenységhez kapcsolodd gazdasagi
események konyvelése.

Uj és hasznélt targyi eszkozok konyvelése. Ipari anyagok, allatgyogyszer, siitéiizemi
termékek stb. konyvelése.

Leltarak elkészitése, egyeztetése, kiértékelése, hianyok és tobbletek kimunkalasa.

A beérkezett bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, egyeztetése.

A be- és kimen6 szamlak nyilvantartasa, szamlazasa.

A koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitése.

Adodbevallasok elkészitése a megadott hataridore.

Pénzforgalmi jelentés elkészitése.

Vevok és szallitok egyeztetése.

A felvett hitelekrdl nyilvantartas vezetése.

Pénziigyi fegyelem betartdsa és betartatasa.

A napi pénzforgalom bonyolitasa.

A vevok késedelmes fizetésénél késedelmi kamat elszamolésa.

A szamviteli és pénziigyi csoport feladata a gazdasagi év befejezésével az év végi
mérlegbeszamold  elkészitése, adatszolgaltatas az 4gazatok részére terviik
elkészitéséhez.

6. Bér- és munkaiigyi csoport:
6.1.Polgari munkaiigy és bérszamfejtés

Az Annamajori Kft. munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése.

Munkaerdigény felmeriilése esetén allashirdetések elkészitése, kozzététele, az
allasinterji els6 meghallgatasanak elvégzése, a felvételhez sziikséges adatok
beszerzése.

A felvétellel, felmondassal kapcsolatos dokumentumok kezelése, ellendrzése,
szlikséges adatszolgaltatas a Bv. Holding Kft. részére.

Béradatok, munkaorak, munkaidék rogzitése a Kulcs-soft rendszerben.
Tarsadalombiztositas, bér €s munkaiigyi jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,
Munkalapok rogzitése, kontirozésa.

Segédiizemi lizemorak vagy normahektarok nyilvantartasa.

Napi létszamadat lejelentése.

A  munkavallalok 0Osszetételében torténd valtozasokrol, havonta egyszer az
osztalyvezetOk részére tajékoztatas kiildése.

A Térsasag szolgalati lakasainak nyilvantartasa.

A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa, tulora gazdalkodas, munkabér gazdalkodas,
minimalis bérek betartdsa, munkadij- és jovedelempolitika kialakitasa, belsd
bérfesziiltségek feltarasa, bérek elszamolasa, bérekbdl torténd levonasok, letiltasok
végrehajtasa.

Mindennemii munkatigyi statisztikdk, jelentések hataridére, az eldirasoknak
megfelelden torténd elkészitése.

A dolgozok éves szabadsaganak megallapitdsa, annak nyilvantartdsa, a dolgozok
kikiildetésével kapcsolatos koltségelszamolasok elvégzése.

Munkaruha juttatasok elszamolasa.
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A Tarsasdg  bérszabalyzatanak, béren  kiviili  juttatds  szabdlyzatanak,
munkaiddrendjének elkészitése, annak a jogszabalyok valtozasaval kapcsolatos
folyamatos ujitasa és modositasa.

A kozponti iroda épiiletének takaritasanak koordinalasa.

Munkaba jarassal kapcsolatos elszamolasaban torténd kozremiikodés.

A munkaltaté altal biztositott szocialis juttatasok ligyintézése.

Bértervezés.

A bérfejlesztésekkel, bértamogatassal kapcsolatos elszamoldsok elkészitése.

A Nyugdijhatosdg altal torténé megkeresésekkel kapcsolatos —iigyintézés,
adatszolgaltatas.

A polgari munkavallalokat érinté minden relevans dokumentum tovabbitisa a
bérszamfejtést végzé Bv. Holding Kft. részére.

6.2.Fogvatartotti bérszamfejtés:

Fogvatartotti munkadij és egyéb juttatasok szamfejtése.

Fogvatartotti munkadijjal kapcsolatos torvényi, szakutasitasok valtozasanak a kovetése.
Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsagi lilésen aktiv részvétel, a dokumentumok
szakszerl el6készitése.

Munkadij fizetési jegyzékek, munkadij 6sszesitok, munkadij feladasok készitése.
Fogvatartotti munkadijakat érinté nyilvantartasok vezetése.

Kézi és szamitogépes rendszerek segitségével nyilvantartds vezetése szabadsagrol és
tulorakrol az alkalmazottaknak jaro fizetés €s juttatasok kiszamitasa céljabol.

A munkaidé-kimutatasok, munkadij szamitdsok €s egyéb informaciok ellendrzése a
munkadij elszdmolassal kapcsolatos eltérések meghatarozasa és egyeztetése céljabol.
Tarsosztalyokkal, a Kozép-dunantali Orszagos Bv. Intézettel egyiittmiikddés,
adatszolgaltatas, adatkérés a fogvatartottakkal kapcsolatosan.

A fogvatartottak foglakoztatasaval kapcsolatosan egyéb teenddk elvégzése (pl.:
egészségligyi alkalmassagi).

6.3.Szolgalati lakasok:

7.

Lakasbérleti szerzodések nyilvantartasa, aktualizalasa.
Uj lakasbérleti szerz6dések eldkészitése.

Informatika:

Szamitogép halozat szoftver elemeinek iizemeltetése, karbantartds, a szerver
kivételével.

Szamitdgép haldzat hardver elemeinek tizemeltetése, karbantartas, a szerver kivételével.
Levelezd rendszer kliens oldali tizemeltetése, karbantartasa.

Ugyviteli rendszerek (SAP, Libra, Parola) kliens oldali iizemeltetése, konfiguralasa a
jogosultsagi koroknek megfelelden.

Munkaiigyi nyilvantarté rendszer tizemeltetése.

Irodai koordinacio:

A Tarsasag rendezvényeinek elokészitése, lebonyolitasa, teljes korii megszervezése.
Az ligyvezetd és ligyvezetd-helyettes altal kiadott hataridos feladatok nyilvantartasa,
ezek végrehajtasanak ellenérzése és 6sszehangolasa.

Adatszolgaltatasok nyilvantartasa, koordinaldsa, sziikség szerint elkészitése a
szaktertiletekkel torténd egyiittmiikodéssel.

Ugyvezetdi értekezletekkel, napi eligazitasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
(hangrogzités, emlékeztetd készitése és azok eldirdsoknak megfeleld feltdltése)
RobotZsaru rendszerben az iratok érkeztetésével, bontdsaval, iktatasaval, szignalasaval,
felterjesztésével €s irattarozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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- Megbeszélések, értekezletek, iilések, targyalasok szervezése, munkaanyagok és
beszdmolok eldkészitése.

- A Tarsasag iratkezelésre vonatkozo helyi szabalyzdjanak elkészitése, sziikség esetén
aktualizalésa.

- Kozremiikddés a vezetok altal meghatarozott belsé szabalyzatok elkészitésében.

- A Robotzsaru NEO rendszer felhasznaloival kapcsolatos oktatasi tevékenység ellatasa,
megszervezese.

- SzerzOdés nyilvantartasa excel tablazatban, visszakeresheté modon.

- Folyamatban 1év6 ligyek listajanak nyomon kovetése, sziikség szerint az ligyintézo
figyelmének felhivasa a kozelgo hatarido lejartara.

V. Képviseleti jog és helyettesités
1. Altalanos képviselet
a) Onallé, eredeti torvényes képviselet
A Tarsasagot az ligyvezeté onalléan, — Alapitoéi jogok ¢és kotelezettségek gyakorldja altal
meghatarozott esetleges kivételek és korlatozasok mellett — teljeskoriien képviseli harmadik
személyekkel szemben, valamint bir6sagok és mas hatosagok elott.
b) Onallé, atruhazott képviselet
Az ligyvezetd akadalyoztatasa esetén az iigyvezetd-helyettes (gazdasagi igazgatd) onalldéan
jogosult a Tarsasag teljeskorti képviseletére jogszabalyban vagy mas kotelez6 erejii (példaul:
Alapitéi jogok ¢és kotelezettségek gyakorldja, illetve az uralkodd tag altal kiadott)
rendelkezésben foglalt kivételekkel vagy korlatozasokkal.
2. Specialis képviselet
a) A pénzintézetek felé a rendelkezd személyeket az ligyvezetd hatarozza és bizza meg a
pénzintézetnél eldirt modon.
b) A munkaltatoi jogkor gyakorlasat az alabbi V1. fejezet tartalmazza.
c¢) Utalvanyozasi jog: azt a jogosultsagot jelenti, amivel az azzal felruhdzott személy elrendeli
a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat. Az utalvanyozo6 a gazdasagi
események jogossagat, mértékét, indokoltsagat €s pénziigyi fedezetét vizsgalja feliil.

A Szervezeti Egységek vezetdit az iligyvezetd ruhdzhatja fel utalvanyozasi joggal. Az
utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait kozolni kell az e jogosultsaggal felruhazottal.
Az utalvanyozési joggal felruhdzott személyekrdl a mindenkor hatalyos Pénzkezelési
Szabalyzatban nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a
kovetkezd adatokat: beosztas, név, maximalisan utalvdnyozhat6 0sszeg, aldirds minta.

V1. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa
A munkaltatoi jogkort az ligyvezetd maga gyakorolja a Munkavallalok tekintetében.
Munkavallalok esetén az illetékes szervezeti egység vezetdje, az adott szervezeti egység
iranyitasat végzo ligyvezetd-helyettes jovahagyasaval, a munkaiigyi el6ado kozremiikodésével
késziti eld0 a munkaszerzddést, tesz javaslatot annak esetleges modositasdra vagy a
munkaviszony megsziintetésére.
Munkavallalok részére mozgobért, jutalmat és egyéb anyagi 0sztonzdt csak az ligyvezetd
engedélyével lehet megallapitani és elszamolni.
A Munkavallalok 1étszamkeretét az ligyvezetd-helyettes (gazdasagi igazgatd) javaslata alapjan
az lugyvezetd, mig a Hivatdsosok dallomanytadbldjat a biintetés-végrehajtasi intézetek
parancsnokai ¢és a Tarsasag iligyvezetdje egyiittes javaslata alapjan az orszagos parancsnok
hagyja jova.

V1. Belso informaciok rendszere

1. Ertekezletek rendje

Az értekezletek keretében a vezetd tdjékoztatja az alarendeltségébe tartozo dolgozokat a
tevékenységeket érintd fontos informaciokrol, feladatokrol.

19



Napi eligazitds:
Napi programok, feladatok megbeszélése, meghatarozasa személyesen, elektronikus uton,
telefonon, vagy Skype-on

Vezetoi értekezlet:

Heti 1 alkalommal, de sziikség esetén naponta megtartott értekezlet (azonnali intézkedést
¢s/vagy feladat végrehajtast igényld esetekben). A heti/napi programok, feladatok
megbeszélése, meghatarozasa, valamint a felsobb szintli értekezleteken elhangzott informacidk
megosztasa személyesen, elektronikus tton, telefonon, vagy Skype-on

Szakaszértekezlet:
Az ligyvezet6 altal meghatarozott idopontban €s helyen keriil megtartasra, az ezzel kapcsolatos
kiilon feladat meghatarozast az ligyvezetd utasitdsai szerint kell végrehajtani.

Torzsfoglalkozds:

Minden évben a munkatervben meghatarozott, intézet vezetdségével egylitt megtartott
értekezlet, melyen elméleti és gyakorlati feladat végrehajtasra is sor keriil. A torzsfoglalkozasok
témajat az intézet parancsnoka hatarozza meg. A foglalkozés idépontja az intézet €s a Tarsasag
altal leegyeztetett idOpontban keril meghatarozadsra. A Tarsasdg vonatkozidsaban a
Torzsfoglalkozason részt kell vennie: ligyvezetd helyettesének, a munkaltatas-biztonsagi
vezetOnek, a biztonsagi osztalyvezetd helyettesnek, a foglalkoztatasi osztalyvezetdknek ¢és a
helyettesnek.

A Térsasagnal tartand6 értekezletek gyakorisagat, a résztvevok korét, az értekezletek részletes
szabalyait az ligyvezetd a Munkatervben és a szervezeti egységek iigyrendjében szabalyozza.

2. Beszamoltatas rendje

a) Az ligyvezetO-helyettes részére havi gyakorisaggal nytjtand6 informaciok:

- jelentés a létszam €s bérgazdalkodasrol (felelds: bér- és munkaiigyi csoportvezetd);

- fékonyvi kivonat, mérleg, eredménykimutatas, vevoi kovetelések, szallitoi és egyéb
kotelezettségek lejarat szerinti bontasban (pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd);

b) Az ligyvezetd részére negyedéves gyakorisaggal nyujtando informaciok:

- termelési, szolgaltatasi és értékesitési adatok (felelds: ligyvezetd-helyettes);

- jelentés az lizleti terv aranyos teljesitésérol (felelds: ligyvezetd-helyettes);

- kovetkez6 negyedév pénzforgalmi terve (felelds: ligyvezeté-helyettes).
allattenyésztési hozamok, (felelds: szarvasmarhatenyésztési osztalyvezetd);

- koltségalakulas (felelds: ligyvezeto-helyettes)

C) Aziigyvezetd részére éves gyakorisaggal nyujtando informaciok:

- Szervezeti Egységek értékeld jelentései (felelds: Szervezeti Egységek vezetdi);

- A megfelelési tanacsado a feladatai teljesitésérol jelentést készit a Tarsasag ligyvezetdje
¢s a Felligyeld Bizottsag részére, amely jelentést az ligyvezetd tajékoztatasul megkiild
a BVOP részére.

VII1. Belso szabalyzatok
A Tarsasag belso szabalyzatainak hierarchiaja:

- kollektiv szerzodés;
- ligyvezetdi utasitas;
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- szervezeti egységek vezetdjének utasitasa (a szervezeti egységek vezetdje kizarolag az
adott szervezeti egység mikodését érintd tigyekben jogosult utasitdst kiadni, ehhez
azonban szilikséges az adott szervezeti egység iranyitasat végzo ligyvezetd vagy
igyvezetd helyettes jovahagydsa). Szervezeti egység vezetdjének utasitdsa lehet
kiilondsen a technoldgiai utasitds. A szervezeti egységek vezetdinek utasitasat a
hatélyos iratkezelési szabalyok szerint kell nyilvantartani.

A Tarsasag szabalyzatainak felsorolasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A kiadott ligyvezetdi utasitdsokat a hatalyos iratkezelési eldirdsok figyelembe vételével kell
nyilvantartani.

Az utasitasokat a helyben szokasos mddon ki kell hirdetni és mindenki szdmara hozzaférhetoveé
(személyes vagy elektronikus kézbesités, kifiiggesztés) kell tenni, akire nézve az kotelezd
rendelkezést tartalmaz. Az adott szervezeti egység vezetdje felelds azért, hogy a hozza tartozo
szervezeti egységnél munkat végzé Allomany és az oda belépd kiilsé személyek a rajuk
vonatkoz6 rendelkezéseket, utasitdsokat megismerjék, €s betartsak.

A kiils6 személyekkel szemben kotelez6 rendelkezéseket minden esetben jol 1athato helyen kell
kifliggeszteni.

IX. A TARSASAG MUKODESENEK RENDJE, A MUNKAVEGZES ALTALANOS
SZABALYAI

A Tarsasag munkarendjét, a Tarsasagnal tartando értekezletek gyakorisagat, a résztvevok korét,
az értekezletek részletes szabalyait az tigyvezeto kiilon rendelkezésben szabalyozza.

A Tarsasagnal dolgozé Allomany kételes egymassal egyiittmiikodni, egymast a feladatellatas
jellege szerint tdjékoztatni, egymas munkdjat segiteni. A Szervezeti Egységek kotelesek
egymassal egylittmiikddni, a munkajukat érintd vagy egyéb lényeges kérdésekrdl egymasnak
tajékoztatast, segitséget adni.

Az Allomany kételes a Robotzsaru rendszer teljeskorii hasznalatéra, valamint a mindenkori
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek hataridore torténd teljesitésére.

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

Az Allomany valamennyi tagja

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

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

- koteles kozvetlen felettesét minden olyan fontos ¢€s lényeges koriilményrdl
tajekoztatni, amely a feladat végrehajtasa szempontjabdl tovabbi intézkedést igényel,
kiilonosen a végrehajtast akadalyozo, nehezitd tényrdl vagy koriilményrol.

Az Allomany jogai és kotelezettségei
A Tarsasadgnal foglalkoztatott munkavallalok, hivatasos személyek, és a kirendelt
személyek joga, hogy
- a feladata ellatasa érdekében a sziikséges mértékben megismerje a Tarsasag terveit,
célkitlizéseit, megtehesse munkajaval dsszefiiggd javaslatait;
- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, illetményt, jutalmat, juttatést,
kedvezményt, amely a hatdlyos torvények és mas jogszabalyok, a munkaszerzddés,
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az Alapitdi jogok ¢és kotelezettségek gyakorlojanak rendelkezései, valamint a
Tarsasag bels6 szabalyozoéi alapjan jar;
szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Térsasagnal foglalkoztatott munkavallalok, a hivatdsos személyek, és a kirendelt
személyek kotelessége:

sajat munkateriiletén eldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan
teljesitését;

az Alapitoi jogok és kotelezettségek gyakorlojanak, az ligyvezetd és felettese
utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon
rendelkezés nem keriilt kiadasra;

a hatalyos jogszabalyokban és a vezetdi rendelkezésekben eldirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

munkateriiletén a torvényességet betartani, a tudomésara jutott lizleti titkot és
mindsitett adatot megtartani;

munkakorével jard (funkciondlis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

a Tarsasag vagyonat megdvni;

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

a balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi, €s kornyezetvédelmi szabalyokat
betartani;

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

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

a felettese altal kiadott munkat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyoknak é&s
utasitdsoknak megfelelden hataridére végrehajtani, és tevékenységérdl felettesének
beszamolni;

az allomany tagjai - felhatalmazéas hianyaban - mas szerveknél a Tarsasag iigyeit
illetéen allasfoglalast nem tehetnek;

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

a Tarsasag tigyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias magatartast tandsitani,
01tozkodésében €s viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni, az eldirt
szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja
ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni, a feladatellatashoz tartozo
szakmai ismereteket elsajatitani, fejleszteni. Az Onképzés sajat szabadidd, illetve
tanulmanyi szerzddés esetében tanulmanyi munkaid6 kedvezmény terhére torténik.
a bilintetés-végrehajtas specialis szabalyait minden koriilmények kozott betartani és
betartatni, a fogvatartottak munkaltatasat a torvényesség keretei kozott végezni;
munkatérsaival egyiittmiitkodni, €s munkdjat ugy végezni, hogy ez sajat vagy mas
egészséget és testi épségét ne veszélyeztesse. Igy kiilondsen koteles:

e rendelkezésére bocsatott munkaeszkdz biztonsagos allapotarol a tole
elvarhatd moéddon meggy6zddni, azt rendeltetésének megfelelden és a
munkaltato utasitasa szerint hasznalni, a szamara meghatarozott karbantartasi
feladatokat elvégezni;

e az egyéni véddeszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalni és a tdle
elvarhato tisztitasarol gondoskodni;

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

e munkateriiletén fegyelmet, a rendet, a tisztasagot megtartani;
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e a munkaja biztonsagos elvégzéséhez szilikséges ismereteket elsajatitani és
azokat a munkavégzése soran alkalmazni;

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

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

a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

A Tarsasagnal foglalkoztatott fogvatartottak jogai és kotelezettségei
A Tarsasagnal foglalkoztatott fogvatartottnak joga van

a mindenkor hatalyos a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és
a szabalysértési elzaras végrehajtasarol szolo torvény alapjan megallapitott dijazasra;
munkahelyi vagy lizemi baleset esetén baleseti ellatdsra €s baleseti egészségiligyi
szolgaltatasra;

a rendszeresen végzett munka utdn fizetett szabadsagra.

A Tarsasagnal foglalkoztatott fogvatartott koteles

a torvényben meghatarozott kivételtdl eltekintve munkat végezni,

a kijelolt munkat szakismereteinek és képességeinek megfelelden, fegyelmezetten
ellatni;

a munkabiztonsaggal és a kornyezetvédelemmel kapcsolatos eldirdsokat megtartani;
a munkat

a kijelolt idében és helyen;

a munkaltato utasitasa szerint;

az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal;

a munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirasok és technologiai utasitdsok szerint
elvégezni.

megtériteni a munka-alkalmassagi vizsgalatok koltségét, ha neki felrohatd okbdl valt
az szlikségessé;

megtériteni a szandékos karokozas dsszegét.

A Tarsasag kotelezettségei fogvatartotti munkaltatas soran

az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeit a
jogszabalyokban eldirtak szerint biztositani;

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és irdnyitdst megadni, az eldirt
oktatasokat megtartani;

a munka jellegének és a munkdban részt vevd elitéltek és egyéb jogcimen
fogvatartottak 6sszetételénck megfelelé6 munkarendet kialakitani;

a munkat folyamatosan szervezni;

a végzett munkaért dijazast fizetni;

a munkafolyamatokat, illetve a munkakoroket munkavédelmi szempontbol
veszélyességi fokozatokba sorolni;

a munkaltatasra vonatkozé jogszabalyi eldirasokat betartani,

a munkaba allitas elott, vagy azt kdvetden a jogszabaly eldirasa szerint az elitéltet
munkakori alkalmassagi orvosi vizsgélatra kiildeni, valamint

az elitéltek szamara a végzett feladatokra vonatkozo egyedi vagy csoportos
munkakori leirdst késziteni.

Szervezeti Egység vezet6inek egyéb kotelezettségei

A Szervezeti Egység vezetdit - a fentieken tal - egyéb kotelezettségek is terhelik:
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a jogszabalyokat, belsd szabalyozokat a beosztott dllomannyal pontosan és félre nem
érthetd modon k6zolni, azokat betartani és betartatni;

minden vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint,
a munkafegyelmet betartani €s betartatni;

a beosztott dolgozdk munkajat ellendrizni;

elOsegiteni a Szervezeti Egységnek az allomany mas tagjaival valo egyiittmiikodését;
az allomany részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

sajat Szervezeti Egységének munkdjat az altalanos érvényli rendelkezések keretei
kozott megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, ¢s az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol,
hibakroél az ligyvezet6t tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy az allomany tagjai jogos bériiket, az Gket megilletd
kedvezményeket €s juttatdsokat megkapjak, tovabba megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;
az iranyitasa alatt all6 Szervezeti Egységben a huméanpolitikai célokat megvalositani;
a beosztott allomanyt szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani -
amennyiben ez nem jar a feladatok ellatasanak sériilésével - valamint sajat szakmai
ismereteit folyamatosan bdviteni;

a balesetvédelmi, munkavédelmi ¢€s kornyezetvédelmi eldirasokat betartani és
betartatni;

az esetleges képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein
beliil ¢élni, tovabba a hozza tartozd Szervezeti Egység altal készitett
adatszolgaltatasokat, jelentéseket ellendrizve alairni vagy lattamozni;

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerii irattarazasat, megdrzését, selejtezését a
belsd eldirasoknak megfelelden megszervezni;

a szigortl szamadasu okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

a haszndlatra atvett cégbélyegz6t megdrizni ¢és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni;

az ellendrzések altal feltart, teriiletét érintd hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni;

részt venni és  véleményét kifejteni azokon az  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;
a munkateriiletét érintd szakmai anyagokat eldzetesen véleményezni, illetve ilyen
készitését kezdeményezni;

Szervezeti Egység részére eloirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni, egyben megakadalyozni a
munka végzéséhez sziikségtelen belsé informdaciok gyljtését, feldolgozéasat és
szolgaltatasat.

X. HATALYBALEPES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kiegészitd szabalyzatokkal és az Alapitdé Okirattal
egylitt érvényes. Jelen SZMSZ a hivatkozott Uralmi Szerzddés alapjan a Bv. Holding Kft., mint
uralkodé tag altal tortént jovahagyast kovetden, az alairds napjan 1ép hatdlyba. A Térsasag
minden dolgozoja koteles alkalmazni €s betartani az SZMSZ rendelkezéseit.

Jelen szabalyzat hatalyba 1€pésével a Tarsasag korabbi, a 11/2019. (01.23.) szdm1 uralkodo tagi
hatérozattal jovahagyott Szervezeti és Milkodési Szabalyzata hatalyat vesziti.
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Melléklet:
1. szamu melléklet: Tarsasag szervezeti felépitésérdl késziilt szervezeti abra
2. szamu melléklet: Tarsasag szabalyzatinak jegyzéke

*kk

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Bv. Holding Kft. - a vallalatcsoport tagjai altal
2015. februar 26. napjan megkdtott Uralmi Szerzodés 4.1. pont g) alpontja, illetve 8. pontja
alapjan - 2021. év 4prilis ho 26. napjan az 50/2021. (04.26.) szdmu uralkod6 tagi hatdrozataval
jovahagyta.
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