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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikadési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykonyvrél
57616 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012, évi
1. torvény, valamint a miikodéssel kapesolatban alkalmazandd hatdlyos munkaligyi, pénziigyi,
szamviteli, adozasi, illetdleg a gazdalkodassal kapcsolatos egyéb jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével késziilt.
Az SZMSZ a Dél-Kom Dél-Dundntuli Kommunélis Szolgaltato Nonprofit Korlatolt
Felelésségli Téarsasdg (a tovébbiakban: Térsasag) jellegének megfeleld legfontosabb
szabélyokat tartalmazza, igy kiillondsen:

a Téarsasag mikodésére jellemzo, nagyreszt hosszabb idore érvényes adatokat,

alapelveket ¢s eloirasokat, a tevékenységi korét;

a Térsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési

rendelkezéseit, belsd szabalyozasait;

- a Térsasag vezetd,- és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok
jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ Dbetartasa és betartatasa a Tarsasag tisztségviseldinek, vezetdinek ¢és
munkavallaldinak elsérendl kotelezetisége.

I. ALTALANOS RESZ
1.1, A Tarsasag fobb adatai

A Tarsasag cégneve: Dél-Kom Dél-Dunéantuli Kommunadlis Szolgaltatdé Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasag

Roviditett cégnév:
Székhelye:

A Térsasag elektronikus elérhetdsége:

A Tarsasag alapitasanak idopontja:

Cégjegyzek szama:

Torvényességi feliigyeletet ellato birdsag:

A Térsaség statisztikai szamjele:

A Tarsasag adoészama:
Koz6sségi adoszama:

Tevékenységének idétartama:

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2019

Dél-Kom Nonprofit Kit.
7632 Pécs, Siklosi ut 32,
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A Tarsasag tagjai:
BIOKOM Pécsi  Varosiizemeltetési  ¢€s
Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit
Korlatolt Felelosségl Tarsasag
7632 Pécs, Siklosi ut 52.
képviseletében: Dr. Kiss Tibor tigyvezetd
Mohacs Varos Onkormdanyzata
7700 Mohécs, Széchenyi tér 1.
képviseletében: Szeko Jozsef polgarmester
Komlo Varos Onkormanyzata
7300 Komlo, Varoshéaz tér 3.
képviseletében: Polics Jozsef polgarmester
Bonyhad Varos Onkorményzata
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.
képviseletében: Filoné  Ferencz Ibolya
Gyongyi polgarmester
Dombovar Varos Onkormanyzata
7200 Dombovar, Szabadsag utca 18.
képviseletében: Szabd Lorand
polgarmester

1.2 A Tarsasag célja
Pécs Megyei Joga Varos Onkorményzatanak a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6l6

2011, évi CLXXXIX. tdrvény (Motv) 13.§-dban meghatarozott feladatai koziil a telepiilési
hulladékkal kapesolatos kozszolgaltats ellatasa.

1.3. A Tarsasag tevékenységi kore

A Téarsasag f6 tevékenysége TEAOR’ 08 szerint
3811°08 Nem veszélyes hulladék gytijtése

1.4, A Tarsasag vagyona

A Tarsasag torzstdkéje jelen SZMSZ elfogaddsakor:  118.050.000,- Ft, azaz
egyszaztizennyole-millio-otvenezer forint.

1.5. Képviselet és cégjegyzés

Altalénos szabalyozds

A képviseleti és alairasi jog azt jelenti, hogy az ezzel megbizott személy az iranyitasa alatt
allo szervezeti egységeket — és ezen keresztill a Téarsasagot — a jogi €s természetes
személyekkel szemben képviselheti.

Harmadik személyekkel (szervekkel) szemben jogot keletkeztetd, elismerd, modosito vagy
megsziintetd irat (megallapodas, jegyz8konyv) alairasara jogosultak:

o az Ugyvezetdk dnalloan

e (Cégvezetd 6nalldan
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o az Ugyvezeték altal cégjegyzési joggal felruhdzott munkavallalok koziil két személy
egylittesen

e ecgyes ligycsoportokra nézve az Ugyvezetdk meghatalmazasa alapjan  a
meghatalmazott személyek

Az Ugyvezeték, valamint a Cégvezeté képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel
szemben, valamint birésagok és mas hatosagok el6tt.

Az Ugyvezetd e jogkdrét a hataskorébe tartozé agazaton beliil az tgyek meghatdrozott
csoportjdra nézve meghatalmazéssal a Tarsasag két alkalmazottjara atruhazhatja, akik a
meghatalmazasnak megfeleléen onédlloan, vagy kozosen tevékenykednek.

A cégvezetd és a képviseletre jogosult munkavallaldk képviseleti joga érvényesen nem
ruhdzhato at masra.

A Dél-Kom Nonprofit Kft. képviseletében cégjegyzési joggal rendelkezik, akit a Taggytlés
vagy az Ugyvezetd(k) a sajat hataskorében eljarva a tarsasagi szerzddés 15. pontja alapjan
erre felhatalmaztak és e jogosultsagat a cégjegyzékbe bejegyeztek.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a kézzel, vagy géppel irt, elényomott vagy nyomtatott
cégszovege ala nevét az Ugyvezetok, Cégvezetd onalloan, vagy az Ugyvezetd(k) altal erre
felhatalmazottak kéziil két képviseleti joggal felruhazott alkalmazott egyuttesen irja, az
alairasi cimpéldanynak megfelelden,

1.5.1. Cégképviselet

E szabélyozas hatilya kiterjed a képviseleti és aldirasi jogkdr szabalyozasénak keretében a
Tarsasag altal kibocsatott:

e minden olyan ligyirat alairdsara, amelynek kiaddsa jogszerzést — vagy
kotelezettségvallalast, jogelismerést vagy jogrédl valé lemondast jelent,

o minden egyéb olyan iigyirat, levél, nyilatkozat, jegyz8konyv stb. alairasara, amely
nem tartalmaz jogszerzést, joglemondast vagy kotelezettségvallalast, hanem
lebonyolitod jellegli.

Nem terjed ki a képviseleti €s alairasi jogkor dltalanos szabalyozasanak hatalya:

e atarsasag szervezetei kozotti levelezésre, valamint a kozlemények aldirasara,

e a postahivatalokhoz a tarsasagot érinté kérdésekben ifrott tigyiratok alairdsara, amely
esetben kiilon megbizas sziikséges.

A Tdrsasag igyvédje az tigyvédi tevékenységrol szold 2017. évi LXXVIL térvény értelmében
a Téarsasagto] kapott eseti, illetdleg dllandé megbizas alapjan képviseli a Tarsasagot.

Az Ugyvezetdk /Cégvezeld képviseleti joga
Az Ugyvezetdk/Cégvezetd teljes jogkorrel képviselik a Tarsasagot kiviilallo természetes és
jogi személyekkel szemben, valamint a birésagok ¢s mas hatosagok elott.

Az Ugyvezetdk képviseleti jogukat a Téarsasagi szerzodés ¢s az SZMSZ rendelkezései szerint
sajat személylikben gyakoroljék, azonban a Térsasag gazdasagos tevékenysége ¢és a
munkamegosztds érdekében jogaikat munkatarsaira atruhazhatjak. A Szervezeti ¢s Mkodési
Szabalyzat mellékletét képezo szervezeti abra tiikrdzi az egyes agazatok kozotti
munkamegosztast. A Tarsasagnal 2019, jilius 1.- t6] médositott szamlarend tartalmazza a
tevékenységek/agazatok szerinti koltség elkilonitest (koltséghely).
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Az Ugyvezetdk egymast helyettesitik, tavollétikben vagy akaddlyoztatasuk esetén altalanos
helyettesiik a tarsasag Cégvezetdje.

Az tgyvezetd képviseleti joganak Kkorlatozasa, megosztasa, ¢s nyilatkozatanak feltételhez
vagy jovéhagyashoz kotése harmadik személyekkel szemben nem hatalyos, azonban a
Tarsasagi Szerzédésben valamint a jelen Szervezeti és Mukddesi Szabalyzatban
meghatarozott hataskor tullépése esetén az iigyvezetd Tarsasdggal szembeni felel6ssége
megallapithato.

Az ligyvezetok kozotti hataskor megosztasa a tdrsasdg tevékenysege alapjan:

Dr. Leitol Csaba iigyvezetd - hulladékkezelési dgazat
Bird Péter ligyvezetd - hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi gazat
Engloner Laszl6 tigyvezetd - tiveghulladék hasznositdsi dgazat

Az tigyvezetdk dnalloan jogosultak az iigyvezetés korében eljdrni, azzal, hogy barmelyikiik a
masik Uigyvezetd tervezett vagy mar megtett intézkedése ellen tiltakozhat. Ebben az esetben a
tiltakozdst a taggylilés birdlja el, a taggyilés dontéséig a tervezett intézkedés nem hajthat6
végre.

1.5.2. Aldirdsi jog

A képviseletre és alairasra felhatalmazottak jogai

Az Ugyvezetsk az egyes munkavéllalokat alairdsi  jog gyakorlasara -
4gazatukra/szaktertiletiikre vonatkozéan — felhatalmazhatjak. A felhatalmazassal atruhazott
jogkort barmikor vissza lehet vonni.

Az Ugyvezetdk - frhatjak ala azokat az iratokat, amelyek
o kiterjednek a Tarsasag egészének mikodésére,
e humanpolitikai jellegiiek,
e kartéritési hatarozatok és a munkavallalok vétkes kotelezettségszegése esetén hozott
hatarozatok,
o a Munka Torvénykonyve, valamint a Kollektiv Szerzodés szerinti munkaltatoi jogok
kiilén meghatarozott krének gyakorlasara vonatkoznak.

A trsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat Dr. Leitol Csaba ligyvezetd gyakorolja.
A munkéltatoi jogkor gyakorldjanak tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén Biro Pcéter
tigyvezetd gyakorolja a munkdltatoi jogokat.

Az alairasi jog megaddsarol vagy visszavonasarol irasban kell értesiteni az ¢érdekelt személyt.
A munkaviszony megsziinésével egyidejiileg az aldirasi jog minden kiilon értesités nélkiil
megsziinik. Az aldirasi felhatalmazas — az esetenkénti megbizas kivételével — nem terjed tal
azon a beosztason, illetve munkakoron, amire a kinevezés vagy a megbizds sz0l, tovabba azon
a korlatozason, amelyet a vonatkozé okirat tartalmaz.

A képviseletre feljogositott személy mindenkor a Tarsasag neveben ¢s érdekében jar el. Az,
aki képviseleti jogkorét tallépi vagy anélkil, hogy arra jogosult lenne, mds nevében
intézkedik, felelés mindazon karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kovetkezett volna be.

A Dél-Kom Nonprofit Kft. tevékenységében kozponti eclemként a gyors, hatékony,
tigyfélorientalt ~ szemlélet  feladatellatds  érvényesiil. E  szemlélet jegyében a
kozszolgaltatashoz kapesolodé formanyomtatvanyok, €s az egyes szervezeti egységek
tevékenységének  témakérébe tartozd — a Tarsasag nevében kotelezettségvallalast,
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joglemondast, illetve egyéb jognyilatkozatot nem tartalmazé - levelek, ajanlattételek esetében
cgyes munkavallalok részére eseti alairsi jog adhato.

Az eseti alafrasi jog minden esetben korlatozassal megadott alairasi jognak tekintendo, azaz
meghatdrozott idére ¢s/vagy targyra vonatkozik. Az eseti alairasi jogra vonatkozo
felhatalmazdst minden esetben kiilon okiratban kell meghatéarozni (milyen targykorben,
milyen id6tartamon keresztiil, milyen értékhatarig vagy szakmai hatarok kozott, egyediil vagy
masodmagaval jogosult-e alairni).

Az eseti alairasi jog keretében az iigyfélszolgalati munkatarsak jogosultak alairasukkal
érvényesiteni a hulladékgazdéalkodasi kozszolgaltatasi dij tekintetében kiadott szolgaltatoi
igazolasokat. Az lgyfélszolgalat vezetSje jogosult alairasaval  érvényesiteni a
hulladékgazdalkoddasi kozszolgéltatasi sziincteltetésére vonatkozo szolgaltatdi
hozzéajarulasokat.

Az eseti alairasi jog keretében a munkailigyi csoport vezetdje és valamely munkatérsa
egylittesen jogosult a munkaviszonnyal —kapcesolatos munkaltatoi  igazolasokat (pl.
jovedelemigazolds, addigazolas, munkaviszony igazolas) alairasukkal érvényesiteni.

A képviseleti és aldirasi joggal rendelkezok felsoroldsat az SZMSZ 2. sz. mellékletét képezi.

Ellenjegyzés: A kotelezettségvallalas, szerzodések alairasa elott be kell szerezni a Cégvezetd
(adminisztricios vezetd), gazdasagi ¢s szakmai vezeto, valamint a jogi képviseld
ellenjegyzését.

Az ellenjegyzés tanisitja, hogy a dokumentum a jogszabalyoknak, szakmai eloirasoknak, a
tarsasag belsd szabalyzatainak megfelel és a tervezett kitelezettségvallalas, szerzodési
kotelem nem sérti a gazdalkoddasra vonatkozo szabalyokat.

Jogi szigné tanusitja, hogy a dokumentum a jogszabalyoknak ¢s a belsé szabalyzatoknak
megfelel.

1.5.3. Utalvdnyozasi jog

a) A szamla befogadhatosaganak igazolasa (jogositas)
Azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhdzott, az adott agazati hataskorben eljaré
személy a szamvitel/pénziigy felé valamely kifizetés jogossagat igazolja.
A Téarsasag munkavallaloit az dgazat szerinti Ugyvezetd ruhédzza fel jogositasi joggal. A jog
tartalmét, esetleges korlatait frasban kell kézoIni az e jogosultsaggal felruhazott dolgozoéval.

A jogositasi joggal felruhdzott személyekrol szamviteli osztalynak naprakész nyilvantartast
kell vezetni, amely tartalmazza e jogosultakrol a kovetkezod adatokat: név, beosztas, a jog
megadéséanak, ill. megvonasanak id6pontja, sajat kezi névalairasa.

b) Kifizethetdség igazoldsa
A jogositott szamlak kifizethetoségét enged¢lyezheti:
o Ugyvezetd, Kozszolgaltatasi dgazat
Ugyvezetd, Hulladékkezelési dgazat
Ugyvezetd, Uveghulladék hasznositési agazat
Cégvezets, Adminisztracids vezetd
Gazdasagi vezetd

cC O o0 O

¢) Banki utalas
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A Tarsasag szamlavezetd bankjainal vezetett szamldk feletti utalvanyozashoz az alairasi
bejelentd kartonon szerepld — Ugyvezetdk altal bejelentett — két dolgozo alairasa sziikséges.
Utalasra jogosultak:
o Ugyvezetdk, - nalléan
Cégvezetd, (Adminisztracios vezetd) - Snalldan
Gazdasagi vezetd —egylittesen
Szamviteli csoportvezetd egyiittesen
Felhatalmazott kényvel6- egyiittesen

o O 0 O

d) Pénztari és raktéri utalvanyozas
A pénztari kifizetések rendjét a Pénzkezelési szabalyzat szabalyozza. A raktari anyag-
kivételezések engedélyeztetését a szakagi vezetd végzi.

Sajat maga szamara a Térsasag egyetlen alkalmazottja sem jogosult utalvanyozasra.
A jogosultak névsorat alairasi mintaval a pénztdraknal ¢s a raktarakban biztositani kell.

1.6. A cégjegyzésre jogosultak

Biré Péter - Ugyvezetd, hulladékgazdélkodési kozszolgdltatasi dgazat
7761 Kozarmisleny, Ibolya utca 4.
A képviselet modja: onallo

Dr. Leitol Csaba - Ugyvezetd, - hulladékkezelési dgazat
7634 Pécs, Galagonya diilo 53.
A képviselet modja: nallé

Engléner Laszlé — Ugyvezetd- tiveghulladék hasznositasi agazat
7624 Pécs, Tibore utca 96/1. szam alatti lakos.
A képviselet modja: onallé

Mayer Edit - Cégvezetd, Adminisztracids vezetd
7625 Pécs, Mandula utca 1/1,
A képviselet modja: onallé

Galfi Andrea - Szolgaltatasi koordinacios vezetd
7636 Pécs, Felsd utca 38/1.
A képviselet modja: egyiittes

Paizs Jozsef - Gazdasagi vezetld
7900 Szigetvar, Almas utca 5.
A képviselet modja: egyiittes

I. A TARSASAG IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

A Térsasag vezetd szervel ¢s tisztségviseldi:
1.) Taggytlés
2.) Ugyvezet6k és Cégvezetd
3.) Feliigyel6 bizottsag
4.) Kényvvizsgalo
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A Thérsasag szerveire vonatkozd részletes szabalyokat a Térsasag mindenkor hatéalyos
tarsasagi szerzOdése tartalmazza.

2.1. A Taggyiilés

A Taggyilés a Tarsas4g legmagasabb szintli dontési szerve.
A Taggylilésre vonatkoz6 szabalyokat, valamint a Taggytilés feladat- és hataskorét a tarsasagi
szerzOdés 11. cikke tartalmazza.

2.2. Az Ugyvezetok és a Cégvezetd

.

Ugyvezetok

A Taggyulés UgyvezetSket vélaszt és nevez ki a Térsasag vezetésének céljabol hatérozatlan
id6tartamra. Az Ugyvezetok képviselik a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben ¢s a
torvény elott.

Az Ugyvezetdkre vonatkozd szabalyokat, valamint az Ugyvezetdk jogait és kotelezettségeit,
feladat- és hataskorét a tarsasagi szerzodés 13. pontja tartalmazza.

A tarsasag Ugyvezetdi:

Biré Péter (an: Kovacs Maria) 7761 Kozérmisleny, Ibolya utca 4. szam alatti lakos, akinek
mandatuma 2016. januér 01. napjatol hatérozatlan id6tartamra szol.

Dr. Leitol Csaba (an: Kontar Elza) 7634 Pécs, Galagonya dilé 53. szam alatti lakos, akinek
mandatuma 2017. augusztus 01. napjatol hatarozatlan id6tartamra szol.

Engloner Laszlo (an: Toth Irén) 7624 Pécs, Tiborc utca 96/1. szam alatti lakos, akinek
mandatuma 2019, julius 1. napjatol hatarozatlan id6re szol.

Cégvezetd
A Cégvezetére vonatkozo szabélyokat, valamint a Cégvezetd jogait ¢s kotelezettségeit,
feladat- és hatdskorét a tarsasagi szerzodés 14. pontja tartalmazza.

A Taggytilés az Ugyvezeték munkdjanak segitése érdekében, a Tarsasag folyamatos
miikodésének iranyitasa céljabol, az tigyvezetok egyes agazatokra vonatkoz6 hataskorének
adminisztracios Gsszehangolésa érdekében Cégvezetot nevez ki A Cégvezetd tevékenysége
soran a Ptk., a Tarsaséagi szerzddés az Ugyvezetok rendelkezései szerint, vele egylittmiikddve
latja el feladatait ¢s rendelkezik hataskorokkel. A Cégvezetd kinevezése hatarozatlan
idotartamra szol.

Az Cégvezetd hataskorei kiilondsen:

a/ ellatja a tarsasdg ligyeinek intézését, irdnyitja a tarsasag munkéjat, a jogszabalyok ¢s a
taggylilés hatarozatai €s az Ugyvezeték dltal megszabott keretek kozott,

b/ képviseli a Téarsasagot birésdgok ¢és mas hatésagok elott, tovabba harmadik személyekkel
szemben,

¢/ ellatja a tarsasag egészére vonatkozo adminisztracios feladatokat,

d./ kételezettségvallalashoz, szerzodéskostéshez elbzetes adminisztracios kontrollt 14t el

¢/ ellatja mindazokat a feladatokat, amelyet a tarsasag belsé szabalyzata a Cégvezetére eloir.

A Térsasag Cégvezetdje Mayer Edit (sziletett: Pécs, 1968.01.02., anyja neve: Lovas Anna,
7625 Pécs, Mandula u. 1/1. sz. alatti lakos) akinek mandatuma 2016. januar 01. napjatol
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hatarozatlan id6tartamra szol. A Cégvezetd felett a munkaltatdi jogokat az UgyvezetSk
gyakoroljak a munkaltatoi jogok gyakorlasara vonatkozo 1.5.2. pontban irt szabalyok szerint.

2.3. A Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag koteles a Tarsasag iigyvezetését, lizletpolitikai dontéseit folyamatosan
figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellendrizni.
A Feliigyel$ Bizottsag megbizatasa 2 tizleti évre szol.

A Teliigyeld Bizottsdgra vonatkozo szabalyokat, valamint a Feliigyeld Bizottsag feladat- ¢s
hatdskorét a tarsasagi szerz6dés 14. cikke tartalmazza.

A Feliigyelé Bizottsag tagjai a kovetkezok:

1) dr. Mikes Eva (an.: Bodnar va, lakik: 7624 Pécs, Székely Bertalan ut 85.), akinek
mandatuma 2017. julius 1. napjatél 2020, junius 30. napjaig szol,

2) Kis Andras Kiroly (an.: Jankovich Fva, lakik: 7632 Pécs, Erdély utca 2.), akinek
mandatuma 2017. julius 1. napjatol 2020. junius 30. napjaig szol,

3) Szekod Jozsef (an.: Sugar [iva, lakik: 7700 Mohacs, Draggfy Janos utca 1/D.), akinek
mandatuma 2017. julius 1. napjatél 2020. jimius 30. napjaig sz6l,

4) dr. Miklésa Mdria (an.: Varkonyi Maria Liva, lakik: 7634 Pécs, Gém utca 18/A.), akinek
mandatuma 2019. januar 1. napjat6l 2020. junius 30. napjaig szol,

5) Hoffmann Balint (an: Hergenroder Tlona, lakik: 7751 Szederkény, Moricz Zsigmond utca
13.), akinek mandatuma 2019. januar 1. napjatél 2020. janius 30. napjaig szol.

2.4. A Konyvvizsgalo

A Tarsasag Konyvvizsgaloja a TVH-Audit Kft. (7624 Pécs, Barték Béla utca 2., Cg.: 02-09-
062838), amely a konyvvizsgaloi feladatokat Rappai Agnes Eszter (an.: Csonka Gizella, 7624
Pécs, Bartok B. u. 2. szam alatti lakos) bejegyzett konyvvizsgalo bevonasaval latja el.

A konyvvizsgélé megbizatasa 2019. jinius 1. napjatol 2021. méjus 31. napjaig terjedo idore
sz01.

2.5. Belsé kontrollrendszer
2.5.1.A4 belsé ellendrzés formdi

A belsé ellenérzés rendszere a munkaszervezetbe beépitett modon a kovetkezd formakat
foglalja magaba:

e avezetdk ellendrzési tevékenysége,

e atarsasag miszaki, termelési, gazdasagi ¢s egyéb tevékenységének folyamatba épitett
ellendrzése,

o cldzetes adminisztracios, gazdasagi és szakmai, jog kontroll kotelezettségvallalashoz,
szerzédéskotéshez, tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak ellendrzése a
kényvvizsgalo altal

e aziigyvezetés ellendrzése a Feliigyelé Bizottsag feladatkdrében
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2.5.2. A belsd ellen6rzés miikodése

A belsé ellendrzés atfogod rendszerének mitkodéséért — a feleldsségl teriiletek elhatarolasa
mellett- az Ugyvezetdk és a Cégvezetd, atruhazott hataskdrben a gazdasagi vezetd felel.

Az Ugyvezeték dontése alapjan a Téarsasag gazdasagi vezetbje vagy eseti/dllandd megbizas
alapjan ©nallo bels6 ellen6r latja el a trsasag bels6 ellendrzésének feladatait. A
szamvitel/pénziigy munkéjat elsddlegesen a gazdasagi koordinacios vezetd ellenorzi. A belsé
cllendrzés sordn a gazdasagi vezetd jogosult a gazdasigi koordinécid, az adminisztracios
koordinacié dolgozoit, valamint kézbeszerzési, jogi és egyeb specialis ismeretet igényl6
munkatarsakat az ellenérzésbe bevonni.

2.5.3. Vezetdi ellendrzés

A jogszabalyok, eléirdsok és intézkedések végrehajtasanak ellendrzésérél, a munkaszervezet
barmely 1épes6ién 4l vezetd koteles gondoskodni.

A kiilonbdzd szintl vezetdi ellendrzéseket:
e miszaki, gazdasagi adatok elemzése,
e kozvetlen beszdmoltatas,
e kozvetlen ellendrzések,

Gtjan kell megvalositani.

2.5.4. A munkafolyamatba beépitett ellenorzés

Az ellenérzés a munkafolyamatok kiilonbozo, elére meghatdrozol, jellemz6 pontjaiban
torténik, ahol a tevékenységek mindségi, hatékonysigi mennyiségi stb. paraméterei pontosan
lemérhetok.

A munkafolyamatokba épitett ellenérzési feladatoknak be kell épiilnitik a folyamatokba,
illetve névre szol6 tevékenységi jegyzékbe (munkakori lefrasba). Az adminisztracios vezetd
koteles gondoskodni az egyes munkakorbe tartozo folyamatok ellendrzésérol és az ¢évi
teljesitményértékelés elokészitésérol és lebonyolitasarol.

III. A TARSASAG SZERVEZETE

A Téarsasag az UgyvezetSk iranyitasaval ¢s az itt meghatarozott szervezeti felépitésben latja el
feladatait.

A Térsasag munkaviszony vagy megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatja a dolgozdkat.
A munkaviszonyra a Munka Torvénykonyve rendelkezéseit kell alkalmazni, mig a megbizasi
jogviszonyra a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

3.1. A tarsasdg altaldnos szervezeti felépitése

A Térsasag szervezeti felépitése az SZMSZ mellékletét képezo szervezeti abra (lasd: 1. sz.
melléklet) szerint alakul.

A felsébb szinten 4ll6 szervezeti egység vezetdje — indokolt esetben - barmely iranyitasa alatt
lévé szinten allo szervezetet, illetbleg annak vezetdjét, valamint az ott elhelyezkedd
munkavallalot is jogosult utasitani.
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3.2. A Tarsasag szervezeti felépitése

A szervezeten belill az egyes szervezeti egységek megnevezése ¢s annak felépitése az
alabbiak szerint alakul:

A) Ugyvezeté- Hulladékgazdilkodisi kozszolgaltatasi agazat

A/l Céovezetd/ Adminisztrdcios vezetd
1.1.a) Titkarsag/ tgyvitel

1.1. b) Kézszolgaltatasi szerzodéskotés
1. 1.c) Kommunikécio

1.2.a) Munkatigy/HR
1.2.b) Munkavédelem
1.2.¢) Informatika

A/2. Gazdasdgi vezetd

2.1.  Gazdasagi koordinacios vezeto
2.1.a) Szamvitel/pénziigy
2.1.b) Anyaggazdalkodas

2.2.Gazdasagi adminisztracié
2.3. Szamlazasi adatszolgaltatas
2.4. Szallitasi koordinacios vezeto

2.4.a) szallitas
2.4.b) alvallalkozok

A.3. Jogi csoport

A.4. Szolgdltatdsi koordindcids vezetd
4.1.a) Ugyfélkapcsolati tevékenység
4.1.b). Szolgéltatasi tigyintézés

B) Ugyvezeté-hulladékkezelési dgazat

1. Hulladékatvételi és artalmatlanitasi koordindcios vezetd
a) hulladékudvarok
b) atrakék
¢) hulladéklerakok, komposzitelepek
2. Hulladékkezelési és miiszaki koordinacids vezetd
a) Mechanikai-Biologiai kezelomi
b) MD-létesitmény fenntartas
¢) Miiszaki tigyintézés
3. Valogatéiizem vezetd
a.) hulladékvalogatas
b.) haszonanyag készletezés
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4 Baresi RHK koordinacios vezetd
a) valogatdému Barcs
b) Atrakoallomas Barcs

5. Kornyezetvédelmi és mindségiigyi koordinator
a) kérnyezetvédelmi engedélyezés
b) koérnyezetvédelmi adatszolgéltatas

C.) Usyvezetd - Uveghulladék hasznositasi agazat
a.) Uveghulladék-hasznositasi dgazat

D. Belso ellenorzés

3.3. A Tarsasag vezet6 allasi munkavallaloi
3.3.1. Vezetd dalldst munkavallalo

Vezeté allasa munkavallalé a munkaltatd vezetdje, valamint a kozvetlen iranyitasa alatt allo
és - részben vagy egészben - helyettesitésére jogositott mds munkavallalo.

Munkaszerz6dés a vezetére vonatkozé rendelkezések alkalmazasat irhatja el6, ha a
munkavéllalé a munkaltatd mitkodése szempontjabol kiemelkedd jelentdségli vagy fokozottan
bizalmi jellegli munkakort tolt be és — eltéré megéllapodas hianyaban - alapbére eléri a
kotelezo legkisebb munkabér hétszeresét.

A Térsasag vezetdallasu munkavallaloi:
- Ugyvezetok
- Cégvezetd

A vezet$ allast munkavallalok jogallasira a Munka Torvénykényvének 91. pontja iranyado.
3.3.2. A vezetd dllasti munkavdillalok feladata kiiléndsen

- Az irdnyitasuk alatt mikodo szervezeti egységek munkajanak szervezése, irdnyitasa ¢€s
ellenérzése oly modon, hogy azok a tevékenységi korikbe utalt feladatokat
maradéktalanul, hataridére, gazdasagosan és a vonatkozo hatalyos rendelkezések betartasa
mellett hajtsak végre.

- A munkafegyelmet megtartani és annak megtartasat a beosztottaktol megkdvetelni.

- Biztositani a szervezeti egységek zavartalan ¢és hatékony egytttmikdodésct.

- A huménpolitikai munka alapelveinek megvalositasa, gondoskodas az iranyitasuk ala
tartoz6 munkavallalok szakmai képzésérdl és a vezetdi utanpotlas képzésérdl; a
munkavégzés szervezetté és hatékonnya tétele, a takarékossag elvének érvényesitése.

- Gondoskodnak a jogszabalyokban, belsé utasitisokban és szabalyzatokban meghatarozott
nyilvantartasok vezetésérol és az eldirt informacio-szolgaltatas biztositasarol.

- Képviseleti, alairasi — killéndsen utalvinyozdsi és ellendrzési jogat — koriiltekintéssel és a
Téarsasag érdekét szem el6tt tartva gyakorolni.

- TFeltétlen biztositani, hogy a munkavégzés sordn kidllitott mindennemi bizonylat mind
alaki, mind tartalmi szempontbol hibatlan és szamszakilag pontos legyen.
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- A szigori szamadasi okmdnyok kezelésének és Orzésének rendjét maradéktalanul
megtartani és megtartatni, valamint ennek biztositasat folyamatosan és visszatéroen
ellenérizni.

- A cégbélyegz 6rzésérél ¢és hasznalatardl intézkedni.

- A bels és kiilsé ellenérzések soran feltart hidnyossagokat megsziintetni.

- Egyiittmkodés kialakitasa hatosagokkal, belfoldi ¢s kiilfoldi partnerekkel.

3.3.3. Az Ugyvezeték és a Cégvezetd jogillisa

Az Ugyvezetdk jogallasa

Az Ugyvezetoket a Taggyilés valasztja s nevezi ki a Tarsasag vezetésének céljabol. Fo
feladata a Térsasag hatékony, eredményes miikodéséhez szikséges feltételek kialakitasa és
folyamatos biztositasa, a szervezetileg hozza tartozd szervezeti egységek és munkatarsak
tevékenységének iranyitasa és értékelése.

Az Ugyvezeték a korlatolt feleldsségii tarsasdg vezeto tisziségvisel6i, a Tarsasdg vezetését
munkaviszonyban latjak el, a Tarsasag vezetdallasa munkavallaloi. Az Ugyvezetdk képviselik
a Térsasdgot harmadik személyekkel szemben ¢€s a torvény elétt, valamint a Tarsasagi
Szerzddésben kijeldlt tigyvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag munkavallaloi
felett.

Az ligyvezetdk egymas helyettesitésérd] kotelesek gondoskodni.

A Cégvezetd jogallasa

A taggylilés az Ugyvezet6k munkdjanak segitése érdekében cégvezetdt nevez ki. A cégvezetd
feladatait munkaviszonyban latja el. A cégvezetd olyan munkavallalo, aki az Ugyvezetok
rendelkezései alapjan, vele egyiittmiikddve iranyitja a Térsasag folyamatos milkodéset.

A Cégvezetd a Tarsasag vezetdallast munkavallaloja.

A Cégvezetd az Ugyvezet6k altalanos helyettese, aki 4ltalanos jellegli képviseleti joggal
képviseli a Tarsasagot, és ellatja a tarsasag ligyeinek intézését, irdnyitja a tarsasag munkajat, a
jogszabalyok és a taggyllés hatdrozatai altal megszabott keretek kzott.

Feladatai:
- Minden olyan feladat, melyet a Tarsasag Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata tovabba az
ligyvezetdi véglegesen vagy id6legesen hataskorébe utal.

3.4. A munkaszervezet vezetéinek altalanos feladat- ¢és hataskore

A munkaszervezet vezetéi feladatokat ellaté munkavallaloinak feladatkdre mindenekelott az
Ugyvezetdk, illetve a Cégvezetd altal meghatarozott feladatok részletes megtervezeset, a
feladatok hatékony végrehajtasat biztosito munkafolyamatok és szervezeti struktira
kialakitasat, a beosztott munkavallalok irdnyitasat, valamint a feladatok elvégzésének
ellendrzését foglalja magaban.

Feladatuk  az  iranyitasuk  ald  tartozo munkavallalék  munkakultirdjanak,
magatartaskultirdjanak ¢s felkésziiliségének folyamatos fejlesztése. A munkaszervezet
vezetbinek feladatkdréhez megfeleld hataskdr (dontési, javaslattételi, véleményezési, valamint
kozvetlen iranyitési jogositvany) térsul, igy a munkaszervezet vezetoi feladataik ellatasaért
teljes feleldsséggel tartoznak.
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A munkaszervezet vezetd beosztast munkatarsai — az elévillési idén belil — felel6sek az
altaluk feliigyelt, irdnyitott szervezeti egység altal vegrett munkafeladatokért, azok
végrehajtasacrt, a tett intézkedésekért, utasitasokért.

Felelések az altaluk iranyitott szervezeti egység daltal vezetelt nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok helyességéért.

Kotelesek biztositani a torvényesség betartasat, valamint feleldsek mindazokért az
intézkedésekért, amit jogallasuknak, hatdskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tenniiik kell,
illetve tenniiik kellett volna.

3.5. Csoportok és munkakorok kialakitasa

A munkaszervezés rugalmassiga érdekében a tdrsasagl szerzodés és SzMSz  altal
meghatarozott dgazaton belill, az egyes szervezeti cgységek, vagy kozvetlentll az illetckes
igazgatéhoz kapesolddva, csoportok és/vagy egyedi munkakorsk kialakitasa az Ugyvezetok
kizéarélagos hataskorébe tartozik. A kialakitando csoport vagy munkakor a kapesolodo felettes
szervezeli egység vagy munkakor alapveté feleldssegi ¢s feladatkorének megvalositdsahoz
kapcsolodhat.

3.6. A szervezeti egységek tagjainak jogallasa, feladat- és hataskore

A munkavallalok jogallasét a Munka Torvénykonyve, a Kollektiv szerzodés rendelkezései,
valamint az ezek alapjan kotott munkaszerz6dések hatdrozzak meg.

A szervezeti egységek tagjainak feladat- és hataskorét az egyes munkavallalok munkakori
leirasaban kell meghatérozni. A munkakéri lefrasok elkészitését a HR rendszer dokumentacid
és/vagy igazgaldi utasitas szabalyozza.

A munkavallalok jogosultak:

- amunkavégzéshez szilkséges feltételek igénylésére

- megismerni feladatukat, hataskoriiket és felel6sségiiket a munkakori leirds és a vonatkozd
szabalyozok alapjan

- megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységiik céljait, részt venni ezek
kialakitdsaban, javaslatokat, észrevételeket tenni munkaj ukkal dsszefiiggésben

- munkéjukkal és személyiikkel kapcsolatban ériékeléseket igényelni és megismerni,
ezekrdl véleményt nyilvanitani

A munkavallalo koteles:

- a jogszabalyokban, belsd utasitdsokban ¢s szabalyzatokban elbirtakat betartani, a részére
munkakorében kijeldlt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitdsokat a Tarsasag
célkitlizéseinek megvalositdsa érdekében — a legjobb tudasa szerint — a munkavallaloktol
elvarhaté gondossaggal, pontosan, feleldsséggel elvégezni.

- munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni ¢s munkat végezni.

- munkdja soran koteles betartani a munkateriiletére vonatkozé munkavédelmi és
tiizrendészeti utasitisokat, valamint minden olyan szabalyt és utasitast, amely a
munkavégzés helyére vonatkozva érvényben van.

- a munkateriiletén észlelet hidnyossagokra, a munkdjat akadalyozo vagy hatraltato
tényezékre, koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka hatékonyabb
elvégzésére iranyuld észrevételeket megtenni.

- a Térsasag tulajdonat 6vni, baleset vagy anyagi kar megel6zése érdekében intézkedni,
vagy az intézkedés szitkségessége esetén erre az illetékes figyelmét felhivni, jelzést adni.
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A munkafeladatok ellatisdhoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket
tartozik gondosan megdrizni és azokat rendeltetésszerlien a Tarsasag érdekében hasznalni.

- a Tarsasag ugyfeleivel és munkatarsaival szemben eldzekeny, udvarias ¢s figyelmes
magatartdst tanisitani.

. a munkaltatonak elézetesen és irasban bejelenteni a mas helyen torténéd foglalkoztatasat
vagy tényleges munkavégzéssel egylitt jaré egyéni/tarsas vallalkozasat.

- a Tarsasaggal, a Tarsasag mikodésével kapesolatban tudomasara jutd barmilyen jellegii
informaciot tizleti titokként kezelni és gondoskodni arrél, hogy ilyen titok mas személyek
tudomédséra ne jusson.

- a Téarsasag 4ltal elrendelt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken, melyek a
munkafeladatai ellatidsahoz sziikségesek, részt venni,

Minden vezeté kotelessége, hogy a szervezetileg alarendeltek munkajat, annak szinvonalat ¢s
eredményességét rendszeresen értékelje, ennek eredményérdl, a felmeriilt problémékrol és
megoldasi lehetdségeirél a munkahelyi felettesét tdjekoztassa.

3.7. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitcse, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Osztonzés megallapitasa, a munka mindsitése,
felelésségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazasa.

A Térsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogok gyakorlasat Dr. Leitol Csaba Ugyvezetd
latja el, helyettesitésére tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén Bird Péter ligyvezetd jogosult.
A vezetd allasi munkavéllalok vonatkozasiaban a munkaltatdi jogkor gyakorlasa a
munkaszerzédésben foglaltak szerint torténik,

A munkaltatéi jogkor gyakorlasdra feljogositott Ugyvezetd egyes munkaltatoi jogok — a
munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével - gyakorlasat a Tarsasdg mds
munkavallalira atruhdzhatja. Az Ugyvezetd az atruhdzott jogokat barmikor, indokoléas nélkiil
magahoz vonhatja, és a munkaltatéi jogkor gyakorlojakent eljarhat.

Atruhdzott hataskorben munkaltatéi jogkor gyakorlasara jogosultak a munkaszervezeti

vezetdk az aldbbi korben:

. utasitasi és ellendrzési joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ala tartozo munkavallalok
folott,

- meghatarozzak a napi feladatokat, feloszijak az iranyitasuk ala tartozd6 munkavallalok
kozott és ellendrzik azok végrehajtasat,

- az iranyitasuk alatt all6 munkavéllalok szabadsaganak beosztasat, igénybevételének
idépontjat jovahagyjék, a munkéban toltétt idejiiket igazoljak, elvégzett munkdjuk
mennyiségét és mindségét ellendrzik,

- értékelik a beosztott munkavallalok munkajat.
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IV. A MUKODES RENDJE

4.1. A Tarsasagon beliili kapcsolattartas

A Téarsasag szervezete a szervezeti egységek fiiggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai
hataskori  kapesolatokra, valamint a koordinativ egylittmiikodés elvére épiil. Ennek
megfeleléen a szervezet magasabb fokén all6 vezetd irdnyitasa ala tartoznak a szervezeti
felépitésben meghatarozott alacsonyabb szintii szervezeti egységek vezetdi, akik részére
utasitast altalaban kozvetlen felettesik Utjan kell adni, illetve utasitast kozvetlen
beosztottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony miikddése ugyanakkor megkivanja, hogy a
szervezeli hierarchia altal meghatarozott fiiggelmi kapesolatokon kiviil szakmai iranyitasi €s
egyiittmikodési kapesolatok is létestiljenck a munkaszervezet kiilonbozd egységei kozott.

4.1.1. Fiiggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység ¢s minden munkavéllalo kozvetlentil csak egy vezet6vel all
fiiggelmi kapesolatban. A Téarsasdg szervezetén beliill a szolgalati Gt betartisa mindkét
irinyban meghatarozott: a  beosztott munkavallalonak a munkavégzéssel, annak
korilményeivel Osszefiiggd ¢szrevételeit altalaban  a fiiggelmi 0t betartasaval kell
érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén eléterjesziésével a szervezeti felépités szerinti
magasabb beosztas vezetéhoz fordulhatnak.

A munkaszervezet egészére vonatkozdan utasitast csak az Ugyvezetd igazgatok adhatnak ki.
Az egyes szervezeli egységeken beliili egylittmiikodés gsszhangjaért az adott szervezeti
egység vezetdje felelds. (Formai: megbeszélések, feljegyzések, egyeztetések stb.)

A Téarsasdg egészére vonatkozo cgylittmikodés Osszhangjat az Ugyvezetd  igazgatok
biztositjak. Eszkozei:

o SZMSZ és mas bels6 szabalyzatok

o igazgatdi utasitasok

o vezeti megbeszélések, értekezletek

o Aatiratok, feljegyzések, koordinaciok.

4.1.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon belilli szakmai irdnyitas a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatra, valamint
a tarsasagi ¢és szakmai szabalyzatokra éptl. Ezen szabalyzatokban meghatdrozott korben a
Tarsasag kozponti szakmai szervezeti egységei iranyito, koordinalg, és értékeld feladatokat
latnak el.

4.1.3. Egyiittmiikédési kapesolatok

a) Tandceskozdsi kapcsolat

A szervezeli egységek feladatkoriket kozosen érintd kérdéseket elsésorban kozvetlen
kapcsolatok formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy t5bb szervezeti egység feladatkorét
érinté  valamely kérdésben a felelds vezetok szemclyes targyalds Gtjan nem jutnak
megallapodasra, kitelesek kell6 idoben felettesiikhdz fordulni.
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b) Tdjékoztatdsi és szolgdltatdsi kapesolat

A szabalyzatok és iranyelvek végrehajtasdhoz szikséges egyiittmiikodés keretében az egyes
szervezetek egymaést informdlni tartoznak, tehat egymassal tajékoztatasi, jelentésaddsi
kapcsolatban allnak. Ennek keretében kotelesek:

- egymas megkeresésére, legjobb szakismeretik szerint hataridére valaszt adni, vagy annak
akadalyat még a hataridé lejarta elott kozolni

- kapcsolods szakterilletek véleményét kikérni, vagy azokat targyalasra meghivni, ha egyes
szakkérdésekben a Térsasag gazdalkoddsat 1ényegesen érinté javaslatok késziilnek, vagy ilyen
intézkedéseket Kkészitenek eld, az egyiittmikodés soran a tarsszerveket az észlelt
hidnyossagokrél haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén az illetékes tarsszerv vezetdjének -
vagy felettesének - intézkedését kérni

c) Ellendrzési kapcsolat
Az ellendrzési kapesolat alapelvei:
o a szervezeti egység vezetdje mindig jogosult az éltala vezetett szervezetl egységen
beliil az ellendrzésre
o avezet jogosult az alarendelt szervezeti egyscgek munkajanak ellenOrzésere
o a Tarsasag illetékes ellendérzo szervei jogosultak valamennyi szervezeti egység €s
munkavallalé munkdjanak ellenérzésére.
Az ellendrzé szervek az ellendrzott egység vezet6jének vagy dolgozdjanak nem adhatnak
utasitast, nem fegyelmezhetnek. A hibakrol az ellenbrzott szervezeti egység vezetdjét, ill.
annak felettesét kotelesek tajékoztatni.

4.2. A helyettesités rendje
4.2.1. A Tdrsasdg operativ szervezeti rendszere

A tarsasag operativ szervezeti rendszerét ugy kell kialakitani, hogy minden vezetonek, illetve
munkateriilet felelésének szervezetszeri helyettesitését biztositsa, minden vezetdnek
kinevezett, vagy kijeldlt helyettese legyen.

A kinevezés az arra jogosult hataskére, ennck hianyaban a helyettest maga a vezetd jeloli ki
(szervezetszeril helyettesités).

A helyettesités specidlis, az altaldnos szabalytol esetlegesen eltérd formait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Valamennyi iigyvezet6t tavollétében — altalanos helyettesként — a Cégvezetd helyettesiti,
Egyéb vezetd esetenkénti helyettesitésérol sajat hataskorben intézkedik.

A beosztott dolgozok allandé vagy eseti helyettesét a szaktertilet vezetdje jeloli ki.

Az alairdsi joghoz kapesolédé helyettesités rendjét az SZMSZ 2. sz. mell¢klete tartalmazza,

Az allando helyettesités szabalyai:

- Allando helyettes az, aki a jogosulttdl irdsos helyettesitési kinevezést kapott. A vezetd
akadalyoztatdsa esetén az dllando helyettes intézkedik mindazon ligyekben, amelyeket
a vezetd maganak nem tartott fenn.

- Amennyiben a vezet$ akaddlyoztatisa miatt szitkség van olyan kérdésekben fellépni,
melyeket a vezeté maganak tartott fenn, az dlland¢ helyettes koteles a dontését
ideiglenes jelleggel meghozni.

- A helyettes nem intézkedhet olyan — a vezetd altal magéanak fenntartott — tigyekben,
amelyek elhalasztésa a vezet$ akadéalyoztatisanak lejartaig lehetséges.
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Az ideiglenes helyettesités szabalyai:

- Ideiglenes helyettes az, akit a vezetdje a helyettesitéssel meghatarozott iddtartamra,
eseményre, tigyletre, feladatra kijeldl.

_ Beosztott dolgozd helyettesitésére lehetdleg azonos vagy hasonld munkakori
munkavallalot célszeri kijeldlni.

- Eseti helyettesitésrél akkor van szo, amikor a helyettesitd személy egy konkrét esetben
jar el mas nevében, irdsos vagy szobeli megbizas alapjan.
Eseti helycttesités esetén a munkakor atadasat altalaban nem kell irasba foglalni csak
akkor, ha azt az egyik fél hatdrozottan kéri vagy utasitasban elrendelték,

A helyetiesités id6tartama alatt tortént eseményekrol a helyettesitést végz0 a helyettesitettnek
részletes beszamolasi kotelezettséggel tartozik, illetve a fiiggdben 1évo tigyeket at kell adnia.

4.2.2. Munkakor dtadds-dtvétel

Személyi véltozas esetén, vagy a munkavallalo helyettesitésekor a munkakor atadas-atvételére
van sziikség, amelynek keretében a folyamatban I¢vé tgyeket, a munkakdrrel kapesolatos
cléirasokat és utasitasokat at kell adni, illetve at kell venni. Az igyek atadasaért az atado
munkavallalé a felelds.

A vezetd munkakorének atvételére a munkaltatéi jogot gyakorlé felettes vezeto, beosztott
munkakorének atvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetdje ad utasitast és jeloli ki
az atvevot.

Végleges munkakor atadas és 30 napot meghaladd helyettesités esetén atadas-atvételi eljardst
kell lefolytatni, ¢s jegyzOkonyvet kell felvenni.

Pénzkezeléssel és a pénzkezelés szabalyai ald tartozod eszkdzkezeléssel megbizott dolgozok
helyettesitése esetén minden esetben jegyzOkdnyv felvétele mellett kell a munkakort atadni.
Ha elére nem tervezhetd, rendkiviili ok kovetkeztében valik sziikségesse a helyettesités, ugy a
felettes vezetd tartozik legaldbb egy munkatérs egyidejii jelenlétében jegyzOkonyv felvétele
mellett a munkakdr atadaséra.
A munkakér atadas-atvétel sordn a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az atadas-atvételrol
készitett jegyzOGkonyvnek tartalmaznia kell:
o az dtadas-atvétel idépontjat, a jelenlévik nevét és beosztasat
o az atadott munkakorrel kapesolatos dltalanos jellegli tdjékoztatast, jellemzo
adatokat
o afolyamatban 1évoé tigyek ismertetését, a megteendd intézkedéseket, az ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket
o az 4tadas targyét képez6 okmanyok, utasitdsok, munkaeszkozok felsorolasat
o az atado, ill. atvevé esetleges észrevételeit
o ajelenlévok alairasat.

Az 4tadas-atvételi eljardst a munkavallalo felmentését, munkakorvaltozast kovetden
haladéktalanul, de legkésébb 15 napon beliil kell lefolytatni. Ha a munkakor betoltésére 0]
munkatarsat nem jeléltek ki, a munkakort a kozvetlen felettesnek kell atvennie. A kozvetlen
felettes ezt kovetden e jegyzOkonyvvel adja késobb tovabb a munkakdrt.
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4.3. Irasbeli szabalyozas

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat eloirasait, a munkaszervezet tevékenységéncek egy-egy
rész-, ill. szakteriiletét szabalyzatok egészitik ki. Céljuk a belsd szervezeltség, hatékony
iranyitas és szdmonkérés megvalositasa. A szabélyzatoknak a mindenkor hatalyos
jogszabalyokon alapulva attekinthetének, konkrétnak és minden korillményre kiterjednek
kell lenniiik.

4.3.1. Szabdilyzatok rendje

A Tarsasag allast foglal a mindség- és kérnyezetbarat tevékenység mellett, amely biztositja a
mindségi  szolgaltatasok €s munkakoriilmények, valamint a gazdasagos mikddés
megteremtésének és folyamatos javitdsanak feltételeit, ennck érdekében tanusitott mindség-,
kéryezet-, munkahelyi egészségvédelem ¢és biztonsag-, valamint informaciobiztonsag-
iranyitasi rendszerrel rendelkezik.

A szabvanyok altal megkovetelt szabalyozasok értelmében a dokumentacios rendszer
folyamatleirasai, utasitasai, a rendszerbe bevont technologidk, részben bevont szabalyzatok,
az igazgatoi utasitisok ¢s az SZMSZ biztositjdk a tdrsasag folyamatainak hatasos
miukodtetését és szabalyozottsagat.

a)

A szabalyzatok részletes, atfogd szabalyozéasai valamely tagabb szakmai teriiletnek vagy
problémakornek. Ervényességlik hatarozatlan vagy hatarozott idejii lehet, elkészitésiik sok
esetben kiilsd jogszabdly altal meghatarozott.

A szabalyzatokat az UgyvezetOk megbizasa alapjan kell kidolgozni a témaban érdekelt és
érintett szervezeti egységek véleményének kikérésevel, illetve kozremikodesével. A
szabalyzatokat a kozremiikdd szervezeti egysegeken kiviil minden esetben véleményeztetni
kell a belsd szabalyozasi rendszer egységességéért felelos munkavallaléval, akinek feladata
ellendrizni a szabalyzat tartalmi, valamint a hataskor ¢s felelésségi eldirdsainak a
szakszerliségét. A kiadéasra keriilt tarsasagi szabalyzatok a jogszabalyokkal ¢s a taggytlési
hatarozatokkal nem lehetnek ellentétesek.

A Térsasag milkodését elsddlegesen a Szervezeti ¢€s Miikodési Szabdlyzat hatdrozza meg. A
munkavallalok jogai és kotelezettségei tekintetében a Kollektiv SzerzOdés a Tarsasag
alapdokumentuma.

A Szervezeti és Miukodési Szabélyzatot a Felligyelébizottsag véleményezését kovetben a
Tarsaség iigyvezetdje hagyja jova és arrdl tajékoztatja a Térsasag tulajdonosait. A Kollektiv
Szerzbdést az Ugyvezetok kotik meg az érintett érdekképviseleti szervekkel.

A térsasagi szintl szakmai szabalyzatokat az Ugyvezetok hagyjak jova, és végrehajtasukat
alafrasaval rendeli el.

b) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egyetemlegesen az alabbi belsé szabalyzatok
hatdrozzak meg a tarsasag mikodését:

- IIR Kézikonyv

- Kollektiv Szerzodés

- Cafetéria szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

- Szamviteli szabalyzat, szamlatiikor, szamlarend
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- Leltarozési szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Beruhazasi szabalyzat

- Munkavédelmi dokumentacio

- Thz- és vagyonvédelmi szabalyzat

- Adatvédelmi szabalyzat, Informatikai biztonsgi szabdlyzat
- Kozbeszerzési szabalyzat

- Bizonylati szabalyzat

- Gépjarmii hasznalati szabdlyzat

c) Szabalyzatok nyilvantartasa, karbantartasa

A szabélyzatok nyilvantartasat és kezelését az IIR rendszereben meghatarozottak szerint
végezziik.
Ennek keretében az Adminisztraciés koordindcios vezetd koteles dokumentdcios tarat
kialakitani, a jelenleg hatalyban 1évé szabélyzatokrol nyilvantartast vezetni, a hatalyon kiviil
helyezett szabalyzatokat — megjeldlve — kiilon tarolni.
A nyilvantartasbol legyen megallapithato:

o mikor, milyen téméban keriiltek kiadasra a szabalyzatok

o amodositas idépontja

o aszabalyzat készit6je

o aszabalyzat karbantartasaért felelés megnevezése

o a szabalyzatot kik kaptdk.
A szabdlyzat karbantartisat annak a személynek kell figyelemmel kisérnie, aki eredetileg
felelos az elkészitéséeért.

4.3.2. Igazgatdi utasitasok

Az igazgatél utasitasok részletes vagy atmeneti szabalyozasai valamely altaldban, de nem
kizarélagosan sziikebb szakmai terliletnek vagy problémakdrnek, esetenkent az érvényes
szakmai szabalyzatok kiegészitését, pontositasat, vagy moédositasat szolgaljak. Hatalyuk
visszavonasig érvényes.

Az utasitasok a kiadas éveként novekvé sorszammal keriilnek nyilvantartasba, nyilvantartasuk
a titkarsagon torténik.

Végrehajtasukért az utasitsban érintett munkavallalok felelosek.

Az utasitasban rendelkezni kell a hatalyba 1épés napjarél, ennek hidnyéban az nem lep
hatalyba.

Az igazgatdi utasitasokkal kapcsolatos kifogasat, észrevételét barmelyik munkavallalo
jogosult irasban a titkarsigon keresztiil az Ugyvezeték elé terjeszteni. A munkavallalo
azonban ez esetben is koteles az utasitasban foglaltakat végrehajtani mindaddig, amig az
utasitas végrehajtasat fel nem fiiggesztik, nem madositjak, vagy nem vonjak vissza.

4.3.3. Korlevelek és kizlemények

A korlevelek a Tarsasdgon beliili belsd tdjékoztatast szolgaljak.
A kozlemények a Tarsasag kiilsé kapcsolati rendszerében torténd tajékoztatast szolgaljak.
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4.3.4. Munkakiri leirasok szabdlyozdsa

A munkakori leirasokat a szervezeli egység vezetdje az Adminisztricios vezetd bevondsaval
késziti el.

A munkakéri leirasnak részletesen tartalmaznia kell a munkavallalo feladatkorét, jogkdrét és a
munkavégzéssel kapcsolatos felelosséget.

A munkakori leirasok kotelezd elemei:

- a munkakor betoltéséhez szitkséges végzettségek, tapasztalatok, meghatérozasa

- amunkakorhoz kapesolédo altalanos és kiilonds feladatok meghatdrozasa

- dontési jogkor és felel6sség meghatarozasa

- abelsd és kiilsé munkakéri kapesolatok meghatarozasa

- feliugyeleti, ellenérzési kotelezettségek meghatarozésa

- akozvetlen felettes megjeldlése

- ahelyettesités rendjének meghatarozasa

A munkakori leirds jovahagydja a teriiletért felelds vezetd, a Cégvezetd vagy az Ugyvezetd a
szervezeti felépités szerinti érintettségnek megfelelden.

A munkakori leiras egy eredeti példanyan az atvétel tényét es idépontjat a munkavallaldval
igazoltatni kell. A munkakori leirast a munkaszerzddéshez kell mellékletként csatolni.

V. EGYEBRENDELKEZESEK
5.1. Titokvédelem

A tarsasag mikodése tekintetében a levéltitok, az {izemi vagy tizleti titok védelme mindsiil
alapvetonek.

A levéltitok szempontjabol levélnek mindsiil a Tarsasag mikodésével Bsszefliggésben
keletkezd, kdzleményt tartalmazd zart kiildemény, akar a Tarsasaghoz beérkezd, akéar onnan
kimend, tovabba az elektronikus uton érkezd kiilldemények, ideértve a bels6 adatforgalmat is.

Amennyiben az Adatvédelmi szabélyzat, Informatikai biztonsagi szabalyzat eltérben nem
rendelkezik, levéltitkot — és ezzel egyiitt minden tovabbi cselekmény nélkil a személyhez
fiiz6d6 jogot — megsérti az, aki més levelét (kozlést tartalmazo zart kiilldeményét, tovabba az
elektronikus levelet) felbontja, megszerzi, megnyitja, vagy illetéktelen személynek atadja
abbél a célbol, hogy annak tartalmat megismerje

Idegen levél érkezése esetén az iratkezelési szabalyzat idevonatkozd rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Uzleti titok a Téarsasag milkodésével, gazdasagi tevékenységével kapcsolatos minden olyan
adat, tény, informdci6, megoldas, amelynek titokban maradasdhoz a Tarsasagnak
méltanyolhat6 érdeke fiizddik, és amelynek titokban tartdsa érdekében a tarsasag a sziikséges
intézkedéseket megtette.

(zleti titok az is, melynek illetéktelen tudomasara jutasa a Tarsasag zavartalan mikodéset
ésl/vagy anyagi, ill. egyéb méltanyolhat6 érdekeit veszélyezteti (igy lzleti titok pl. a tdrsasag
igyfelének személyére, adataira, vagyoni helyzetére, tulajdoni, tizleti kapcsolataira vonatkozo
adat, illet8leg a tarsasag mitkédésével kapesolatos adatok pl. szamlaegyenleg stb.). Az tizleti
titok védelme kiterjed a tarsasagot illetd szellemi alkotasokkal kapcsolatos védelemre is, ide
tartozik pl. a know-how, tehat a vagyoni értékid gazdasagi, muszaki és szervezési ismeretek €s
tapasztalatok is tizleti titkot képeznek.
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Az iizleti titok szempontjabol bizalmi viszonynak mindsiil kulondsen a munkaviszony, a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony és a tagsagi jogviszony. Uzleti kapesolatnak
mindsiil az iizletkdtést megelézod tdjékoztatas, targyalds, ajanlattétel akkor is, ha azt nem
Koveli szerzbdéskotés. Ugyfélnek mindsil mindenki, aki szolgaltatast vesz igénybe a
Tarsasagtol.

A Téarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkokat,
valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossaga informacidkat
megbrizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomdsdra, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna

A munkavallalo az tizleti titok megérzéséért felelosséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség
a volt munkavallalot munkaviszonyanak megszinése utdn is terheli.

A titoktartas nem tejed ki a kozérdekii adatok nyilvanossdgdra ¢s a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozé — az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011, évi CXIL torvény (Infotv.) alapjan meghatarozott - adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre

A kozérdekt adatok megismerésével és nyilvanossagaval osszefliggésben az tzleti titok
megismerésére az Infotv.-ben foglaltak az iranyadok.

Az tizemi tanacs a tarsasagtol, mint munkaltatotol minden olyan kérdésben tdjékoztatast
kérhet, amely a munkavallalok munkaviszonnyal 5sszefiiggd gazdasagi ¢s szocidlis
érdekeivel, valamint az egyenld bandsmod kévetelményének megtartasaval kapcsolatos. A
tarsasag a tajékoztatast nem tagadhatja meg. Az {izemi tanécs, ill. tagja a miikddése soran
tudomasara jutott adatokat, ténycket csak a tarsasdg jogos gazdasdgi érdekeinek
veszélyeztetése, ill. a munkavallalok személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja
nyilvanossagra.

5.2 Kapcsolattartas a tomegtijékoztatas munkatarsaival

A Sajtotsrvény értelmében az elektronikus és az irott sajto képviseldinek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak mindstl. A felvilagositas, nyilatkozat soran kovetendd eljarast
igazgatoi utasitas szabalyozza.

A tarsasdg egészét érintd kérdésekben a tajékoztatas joga az €rintett agazat szerinti
Ugyvezetdt, illetve a Cégvezetdt, vagy az U gyvezetdk altal megbizott munkatarsat illeti.

5.3. Esélyegyenldség

A Tarsasag esélyegyenldségi tervet fogad el az egyenld banasmddrol és az esélyegyenloség
elémozditasardl szold 2003, évi CXXV. térvény 63.§ (4) bekezdésére tekintettel. Az
esélyegyenloségi terv tartalmazza a tArsasaggal munkaviszonyban all6 hatranyos helyzetli
munkavallaloi csoportok, igy kiilonosen a nok, a negyven évesnél idésebb munkavallalok, a
romék, a fogyatékos személyek, valamint a két vagy t5bb tiz éven aluli gyermeket neveld
egyediilallo munkavallalok foglalkoztatasi helyzetének (bér, munkakorilmények, szakmai
képzési lehetdség, stb.) elemzését, valamint az csélyegyenléség biztositdsra vonatkozo, az
adott évre megfogalmazott céljait és az azok eléréséhez sziikséges eszkozoket (képzési,
munkavédelmi, stb. programok). Az esélyegyenléségi terv elkészitéséhez sziikséges
kiilonleges személyi adatok csak az informaciés  onrendelkezési jogrol és az
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informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény rendelkezései szerint, az érintett
onkéntes adatszolgaltatasa alapjan, a terv altal érintett idészak utolso napjaig kezelhetok.

VL. ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

A Térsasag Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata a Tarsasag nyilvanos szerverén megtalalhato
Ggy, hogy barmely munkatars ahhoz korlatozas nélkiil hozzaférhessen, azt tanulméanyozhassa.
A szabalyzat rendelkezéseinek betartasa a Tarsasag valamennyi munkatérsanak alapveto
kotelessége.

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a Tarsasag Taggytilése 6/2019. (05.29) szamu

hat4rozataval hagyta jova, hatalybalépésének idépontja: 2019. jalius 1.
Pécs, 2019. julius 1. ol

Biro Péter tigyvezetd Dr. Leftol Csabatigyvezetd
hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatdsi agazat hulladékkezelési agazat
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Engloner Laszlo tigyvezetd
tiveghulladék hasznositasi agazat
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