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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Térvénykényvrdl
sz0l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka Térvénykonyvérol szolo 2012, évi
1. trvény, valamint a mikodéssel kapesolatban alkalmazandé hatélyos munkatigyi, pénziigyi,
szamviteli, adozési, illetbleg a gazdalkodassal kapcsolatos egyéb jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével késziilt,
Az SZMSZ a Dé¢l-Kom Dél-Dunantili Kommunalis Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt
Felelosségii Tarsasdg (a tovdbbiakban: Tarsasag) jellegének megfeleld legfontosabb
szabalyokat tartalmazza, igy kiilbndsen:
- a Tarsasag miikdodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb idore érvényes adatokat,
alapelveket és eldirasokat, a tevékenységi korét;
- a Téarsasdg iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mitkddési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait;
- a Térsasag vezetd,- és ellendrzé szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a munkavallalok
jogait és kotelezettségeit,

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa a Tarsasdg tisztségviselbinek, vezetOinek és
munkavallaloinak elsérendil kotelezettsége.

I. ALTALANOS RESZ

1.1. A Tarsasag fobb adatai

A Tarsasag cégneve: Dél-Kom Dél-Dunéantili Kommundlis Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt
Felelossépu Tarsasag

Roviditett cégnév: Dél-Kom Nonprofit Kit.
Székhelye: 7632 Pécs, Siklosi at 52.
A Tarsaséag elektronikus elérhetésége: A cég honlapja:

www.delkom.hu
E-mail elérhetosege:

delkom@delkom.bu
A Térsaséag alapitdsanak idépontia: 1997, junius 16.
Cégjegyzeék szama: Cg.: 02-09-064556
Torvényességi feligyeletet ellatd birdsag: Pécsi Torvenyszék, mint Ceégbirosag
A Térsasag statisztikai szamjele: 11541587-3811-572-02
A Tarsasag adoszdma: 11541587-2-02
Kozosségi adészama: HU11541587
Tevékenységének idétartama: hatarozatlan
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A Tarsasag tagjai:
BIOKOM Pécsi  Viarostizemeltetési  ¢s
Kérnyezetgazdalkoddsi Nonprofit
Korlatolt Felel6sségl Tarsasag
7632 Pécs, Sikldsi ut 52.
képviseletében: Gencezler Istvan ligyvezetd
Mohécs Viéros Onkorményzata
7700 Mohacs, Széchenyi tér 1,
képviscletében: Csorbai Ferenc
polgarmester
Komlé Viros Onkormanyzata
7300 Komlo, Varoshaz tér 3.
képviseletében: Polics J6zsef polgdrmester
Bonyhad Varos Onkormanyzata
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.
képviseletében: Filoné Ferencz Ibolya
Gydngyi polgarmester
Dombévar Varos Onkormanyzata
7200 Dombovar, Szabadsag utca 18.
képviseletében: Pintér Szilard
polgarmester

1.2. A Tarsasag célja
Pécs Megyei Jogli Véros Onkorményzatanak a Magyarorszdg helyl énkormanyzataird! szolé

2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv) 13.§-aban meghatarozott feladatai kéziil a telepiilési
hulladékkal kapesolatos kdzszolgaltatas ellatasa.

1.3. A Tarsasag tevékenységi kire

A Térsasdg 6 tevékenysége TEAOR® 08 szerint
3811°08 Nem veszélyes hulladék gylijtése

1.4, A Térsasag vagyona

A Térsasdg tOrzstokéje jelen SZMSZ elfogadasakor:  118.050.000,- Ft, azaz
egyszaztizennyolc-millio-6tvenezer forint,

1.5. Képviselet és cégjegyzés

Altaldnos szabdlyozds

A képviseleti és aldirasi jog azt jelenti, hogy az ezzel megbizott személy az iranyitisa alatt
allé szervezeti egységeket — és ezen keresztill a Tarsasagot — a jogi és természetes
szemeélyekkel szemben képviselheti.

Harmadik személyekkel (szervekkel) szemben jogot keletkeztetd, elismerd, modositd vagy
megszintetd irat (megéllapodas, jegyzdkonyv) aldirdsara jogosultak:
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» az Ugyvezeték dnalléan

¢  Cégvezetd ¢és az ’Ugyvezeték altal cégjegyzési joggal felruhazott munkavallaldk koziil
ket személy egylittesen

¢ cgyes {igycsoportokra nézve az Ugyvezettk meghatalmazisa alapjén a
meghatalmazott személyek

Az Ugyvezetdk, valamint a Cégvezets képviseli a Térsasagot harmadik személyekkel
szemben, valamint birésdgok és mas hatosagok elétt.

Az Ugyvezets e jogkorét a hataskdrébe tartozd agazaton belill az iigyek meghatarozott
csoportjira nézve meghatalmazassal a Tarsasag két alkalmazottjdra atruhazhatja, akik a
meghatalmazasnak megfelelGen 6nalldan, vagy kdzdsen tevékenykednek.

A cégvezetd és a képviseletre jogosult munkavallalok képviseleti joga érvényesen nem
ruhdzhatd 4t masra.

A Dél-Kom Nonprofit Kft. képviseletében cégjegyzési joggal rendelkezik, akit a Taggyiilés
vagy az Ugyvezet6(k) a sajat hataskorében eljarva a térsasdgi szerz6dés 15. pontja alapjan
erre felhatalmaztak ¢s e jogosultsdgit a cégjegyzékbe bejegyezték.

A cégjegyzes akkent torténik, hogy a kézzel, vagy géppel irt, eldnyomott vagy nyomtatott
cégszovege ald nevét az Ugyvezetdk, Cégvezetd ¢s  az Ugyvezetd(k) altal erre
felhatalmazottak koziil két képviseleti joggal felruhazott alkalmazott egyiittesen irja, az
alairasi cimpéldianynak megfelelen,

1.5.1. Cégképviselet

E szabalyozas hatdlya kiterjed a képviseleti és alairasi jogkér szabalyozdsinak keretében a
Tarsasag éltal kibocsétott:

¢ minden olyan {igyirat aldirdsdra, amelynek kiaddsa jogszerzést vagy
kitelezettségvallalast, jogelismerést vagy jogro! vald lemondast jelent,

e minden egyéb olyan ligyirat, levél, nyilatkozat, jegyzO8kdnyv stb. aldirdsara, amely
nem tartalmaz jogszerzést, joglemondast wvagy kételezettségvallalast, hanem
lebonyolitd jellegli.

Nem terjed ki a képviseleti és alairasi jogkér altalanos szabalyozasanak hatalya:

* atarsasag szervezetei kOzotti levelezésre, valamint a kézlemények alairasara,

e a postahivatalokhoz a tarsasdgot érintd kérdésekben irott iigyiratok alairdséra, amely
esetben killon megbizas szitkséges.

A Tdrsasdg vigyvédie az tgyvédi tevékenységrol sz616 2017, évi LXXVIL torvény értelmében
a Tarsasagtol kapott eseti, illetéleg allandd megbizas alapjan képviseli a Téarsasigot.

Az Ugyvezetak /Cégvezetd képviseleti joga
Az Ugyvezetdk/Cégvezets teljes jogktrrel képviselik a Tarsasagot kiviilallo természetes és
jogi személyekkel szemben, valamint a birésdgok és més hatésagok elétt.

Az Ugyvezetsk képviseleti jogukat a Tarsasagi szerzddés és az SZMSZ rendelkezései szerint
sajat személylikben gyakoroljak, azonban a Térsasag gazdasagos tevékenysége és a
munkamegosztds érdekében jogaikat munkatarsaira dtruhazhatjak. A Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat mellékletét képezd szervezeti dbra tlikrozi az egyes dgazatok kzotti
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munkamegosztast. A Tarsasagnal 2019. jlilius 1.~ t6] moédositott szamlarend tartalmazza a
tevékenységek/dgazatok szerinti koltség elkilldnitést (koltséghely).

Az Ugyvezeték egymést helyettesitik, tavollétiikben vagy akadélyoztatdsuk esetén altalinos
helyettesiik a tarsasag Cégvezetdje.

Az lgyvezetd képviseleti jogénak korlatozasa, megosztisa, és nyilatkozatanak feitételhez
vagy jovahagyashoz kétése harmadik személyekkel szemben nem hatdlyos, azonban a
Térsasagi Szerzddésben valamint a jelen Szervezeti és Milkédési Szabalyzatban
meghatarozott hataskér tallépése esetén az ligyvezetd Tarsasaggal szembeni feleldssége
megallapithatd.

Az Ggyvezetdk kozotti hatdskor megosztdsa a tarsasag tevékenysége alapjan:
Dr. Leitol Csaba ligyvezetd - hulladékkezelési dgazat
Bird Péter lgyvezetd - hullad¢kgazdalkodasi kézszolgaltatdsi agazat

Az tugyvezetdk dndlloan jogosultak az ligyvezetés kérében eljarni, azzal, hogy barmelyikiik a
masik Ugyvezetd tervezett vagy mar megtett intézkedése ellen tiltakozhat. Ebben az esetben a
tiltakozdst a taggyiilés birdlja el, a taggyiilés dontéséig a tervezett intézkedés nem hajthatd
vegre.

1.5.2. Aldirdsi jog

A képviseletre ¢s alairdsra felhatalmazottak jogai

Az  Ugyvezetbk az egyes munkavallalokat  alairasi jog  gyakorlasara —
agazatukra/szakteriiletiikre vonatkozéan — felhatalmazhatjak. A felhatalmazéassal atruhazott
jogkort barmikor vissza lehet vonni.

Az Ugyvezetdk - irhatjak ala azokat az iratokat, amelyek
» kiterjednek a Tarsasag egészének miikodésére,
* humanpolitikai jellegliek,
» kartéritési hatdrozatok és a munkavallalok vétkes kotelezettségszegése esetén hozott
hatérozatok,
* a Munka Torvénykényve, valamint a Kollektiv Szerz6dés szerinti munkaltatdi jogok
kiilon meghatérozott korének gyakorldsira vonatkoznak.

A tarsasag aikalmazottai felett a munkaltatéi jogokat Dr. Leitol Csaba iigyvezeté valamint
Bird Péter iigyvezet6 dnalldan gyakorolja.

Az aldirasi jog megadasarol vagy visszavondsarél irasban kell értesiteni az érdekelt személyt.
A munkaviszony megsziinésével egyidejlleg az aldirdsi jog minden killdn értesités nélkiil
megsziinik, Az aldirasi fethatalmazas — az esetenkénti megbizas kivételével — nem terjed tal
azon a beosztason, illetve munkakdrén, amire a kinevezés vagy a megbizas sz6l, tovabbé azon
a korlatozason, amelyet a vonatkoz6 okirat tartalmaz.

A képviseletre feljogositott személy mindenkor a Térsasig nevében és érdekében jar el. Az,
aki képviseleti jogkorét tallépi vagy anélkiil, hogy arra jogosult lenne, més nevében
intézkedik, felelds mindazon karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kovetkezett volna be.

A Del-Kom Nonprofit Kft. tevékenységében kézponti elemként a gyors, hatékony,
dgyfélorientalt  szemléletll feladatellitas  érvényesil. E  szemlélet jegyében a

koézszolgaltatashoz kapcsolédé formanyomtatvanyok, és az egyes szervezeti egységek
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tevékenységének = témakdrébe tartozd — a Tarsasdg nevében kotelezettségvallalast,
joglemondast, illetve egyéb jognyilatkozatot nem tartalmazo - levelek, ajanlattetelek esetében
egyes munkavallalok részére eseti aldirasi jog adhatd.

Az eseti alairasi jog minden esetben korlatozdssal megadott aldirasi jognak tekintend6, azaz
meghatdrozott idére ¢és/vagy targyra vonatkozik. Az eseti aldirasi jogra vonatkoz6
felhatalmazast minden esetben kiilon okiratban kell meghatdrozni (milyen targykérben,
milyen idétartamon keresztill, milyen értékhatéri g vagy szakmai hatarok kozott, egyediil vagy
masodmagéval jogosult-e alaimi).

Az eseti aldirdsi jog keretében az ligyfélszolgdlati munkatdrsak jogosultak alafrasukkal
érvényesiteni a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dij tekintetében kiadott szolgdltatoi
igazolasokat. Az tigyfélszolgalat vezetdje jogosult aldirdsdval érvényesiteni a
hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatdsi szlineteltetésére vonatkozo szolgaltatoi
hozz4jaruldsokat,

Az eseti aldirdsi jog keretében a munkaligyi csoport vezetdje és valamely munkatarsa
egylttesen jogosult a munkaviszonnyal kapcsolatos munkéltatéi igazolasokat (pl.
jovedelemigazolds, adéigazols, munkaviszony igazolas) alairasukkal érvényesiteni.

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

Ellenjegyzés: A kotelezettségvallalas, szerzddések alairasa eldtt be kell szerezni a Cégvezets
(adminisztrcios vezetd), gazdasigi ¢és szakmai vezetd, valamint a jogi képviseld
ellenjegyzését,

Az ellenjegyzés tanusitja, hogy a dokumentum a jogszabalyoknak, szakmai elsirdsoknak, a
tarsasdg belsé szabalyzatainak megfelel és a tervezeft kételezettségvalialds, szerzédési
kdtelem nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat.

Jogi szigné tantsitja, hogy a dokumentum a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak
megfelel.

1.5.3. Utalvinyozisi jog

a) A szdmla befogadhatosaganak igazoldsa (jogositas)
Azt a jogosultsdgot jelenti, amivel az ezzel felruhdzott, az adott agazati hataskorben eljaro
szemely a szamvitel/pénziigy felé valamely kifizetés jogossagat igazolja.
A Tarsasag munkavallaloit az dgazat szerinti Ugyvezeté ruhdzza fel jogositasi joggal. A jog
tartalmat, esetleges korlatait irasban kell kdzélni az e jogosultsaggal felruhazott dolgozéval.

A jogositasi joggal felruhazott személyekrd] szamviteli osztalynak naprakész nyilvantartast
kell vezetni, amely tartalmazza e jogosultakrdl a kévetkezd adatokat: nev, beosztas, a jog
megadasanak, ill. megvondsanak idépontja, sajat kezi névalairdsa,

b) Kifizethetdség ipazolasa
A jogositott szamlék kifizethetdségét engedélyezheti:
o Ugyvezetd, Kozszolgaltatasi agazat
o Ugyvezets, Hulladékkezelési dgazat
o Cegvezetd, Adminisztricids vezets
o Gazdasagi vezetd
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¢) Banki utalas

A Tarsasdg szamlavezetd bankjaindl vezetett szamlak feletti utalvanyozdshoz az alairdsi
bejelentd kartonon szereplé — Ugyvezetdk altal bejelentett — két dolgozé alairasa szitkséges.

Utalasra jogosultak:
o Ugyvezetdk, - 6nalldoan

Cégvezetd, (Adminisztracidés vezetd) - dnalldan

Szémvitell csoportvezetd egylittesen
Felhatalmazott kdnyvels- egyiittesen

o
o QGazdasagi vezetd —egylittesen
o
o]

d) Pénztari és raktari utalvanyozas

A pénztari kifizetések rendjét a Pénzkezelési szabalyzat szabalyozza. A raktari anyag-

kivételezések engedélyeztetését a szakagi vezetd végzi,

Sajat maga szamara a Tarsasag egyetien alkalmazottja sem jogosult utalvanyozasra.
A jogosultak névsorat alairasi mintdval a pénztéraknal és a raktarakban biztositani kell.

1.6. A cégjegyzésre jogosultak

Biré Péter - Ugyvezetd, hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dgazat

7761 Kozarmisleny, Ibolya utca 4.
A képviselet modja: dnallod

Dr. Leitol Csaba - Ugyvezetd, - hulladékkezelési dgazat

7634 Pécs, Galagonya dild 53.
A képviselet modja: 6nallé

Mayer Edit - Cégvezetd, Adminisztracios vezetd

7625 Pécs, Mandula utca 1/1.
A képviselet mddja: egyiittes

Galfi Andrea - Szolgéltatasi koordinacids vezetd

7636 Pécs, Fels6 utca 38/1.
A képviselet modja: egyiittes

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

1.7.Vagyonnyilatkozat

A Dél-Kom Nonprofit Kft.-nél az alabbi

munkakirt

betélté  munkavallalok

vagyonnyilatkozat tétclére kitelesek a 2007. évi CLIL térvény rendelkezései szerinti

tartalommai és az ott irt gyakorisaggal.
- digyvezetok
cégvezetd
-~ gazdasagi vezetd
- konyvvizsgalo
- belsé ellenér
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II. A TARSASAG IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

A Térsasag vezet$ szervei és tisztségvisel6i:
1.) Taggytlés
2.) Ugyvezetdk és Cégvezetd
3.} Feliigyel6 bizottsag
4.) Konyvvizsgald

A Tarsasag szerveire vonatkozd részletes szabalyokat a Tarsasag mindenkor hatalyos
tarsasagi szerzbdése tartalmazza.

2.1 A Taggyiilés

A Taggyiiés a Tarsasag legmagasabb szintii déntési szerve.
A Taggylilésre vonatkozé szabalyokat, valamint a Taggyiilés feladat- és hataskorét a tarsasagi
szerzbdés 11, cikke tartalmazza.

2.2, Az Ugyvezetik és a Cégvezets

Ugyvezetok

A Taggylilés Ugy_vezetéket valaszt és nevez ki a Tarsasag vezetésének céljabol hatdrozatlan
idotartamra. Az Ugyvezeték képviselik a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben és a
térveény eltt.

Az Ugyvezetdkre vonatkozé szabalyokat, valamint az Ugyvezetsk jogait és kotelezettségeit,
feladat- és hatédskorét a tarsasagi szerz6dés 13. pontja tartalmazza.,

A tarsasag Ugyvezetdi:

Biré Péter (an: Kovacs Maria) 7761 Kozérmisleny, Ibolya utca 4. szam alatti lakos, akinek
mandatuma 2016. januar 01. napjatél hatarozatlan idétartamra sz6l.

Dr. Leitol Csaba (an: Kontar Elza) 7634 Pécs, Galagonya dilé 53, szam alatti lakos, akinek
mandatuma 2017. augusztus 01. napjaté] hatdrozatlan idétartamra szol.

Cégvezetd
A Cégvezetdre vonatkozd szabalyokat, valamint a Cégvezetd jogait és kotelezettségeit,

feladat- €s hataskorét a tarsasagi szerzddés 14, pontja tartalmazza,

A Taggyiilés az Ugyvezetok munkdjdnak segitése ¢rdekében, a Térsasag folyamatos
mitkodésének iranyitdsa céljabol, az ligyvezetk egyes agazatokra vonatkozd hatdskdrének
adminisztracids Gsszehangoldsa érdekében Cégvezet6t nevez ki. A Cégvezetd tevékenysége
soran a Ptk., a Tarsasagi szerzodés az Ugyvezeték rendelkezései szerint, vele egyiittmikodve
litja el feladatait és rendelkezik hataskérokkel. A Cégvezetd kinevezése hatdrozatlan
idétartamra sz6l.

Az Cégvezetd hataskorei kiiléndsen:
a/ cllatja a tarsasAg lgyeinek intézését, iranyitja a tarsasdg munkajat, a jogszabalyok és a
taggytiles hatdrozatai és az Ugyvezetok dltal megszabott keretek kézétt,
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b/ képviseli a Tarsasdgot birdsdgok és mas hatdsagok eldit, tovabba harmadik személyekkel
szemben,

¢/ ellatja a tarsasag egészére vonatkoz6 adminisziracids feladatokat,

d./ kotelezettségvallalashoz, szerzddéskotéshez elbzetes adminisztracios kontrollt 1at el

¢/ ellatja mindazokat a feladatokat, amelyet a tarsasag bels6 szabélyzata a Cégvezetore elbir,

A Tarsasag Cégvezetdje Mayer Edit (sziiletett: Pécs, 1968.01.02., anyja neve: Lovas Anna,
7625 Pécs, Mandula u. 1/1. sz, alatti lakos) akinek mandatuma 2016. janudr Ol. napjatol
hatdrozatlan idétartamra szdl. A Cégvezetd felett a munkaltatoi jogokat az Ugyvezetok
gyakoroljak a munkaltatdi jogok gyakorlasara vonatkozd 1.5.2. pontban irt szabdlyok szerint.

2.3. A Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyeld Bizottsag koteles a Tarsasdg ligyvezetését, Uzletpolitikai dontéseit folyamatosan
figyelemmel kisémi, vizsgélni, ellendrizni,
A Feliigyel6 Bizottsag megbizatasa 2 tizleti évre szdl.

A Feliigyel Bizottsagra vonatkozo szabalyokat, valamint a Felligyelé Bizottsag feladat- és
hatdskoérét a tarsaségi szerzbdés 14. cikke tartalmazza.

A Feligyel6 Bizottsag tagjai a kovetkezdk:

-2017. jalius 1.-t61 2020. janius 30. napjaig terjedd iddre:

Kis Andréas Karoly (an: Jankovich Eva) 7631 Pécs, Kispostavélgyi it 39/A.

2019, januar 1.-t6] 2020. junius 30. napjaig terjedd idore:

Hoffmann Balint (an: Hergenrdder llona) 7751 Szederkény, Moricz Zsigmond u. 13.

dr. Miklésa Méria (an Varkonyi Méria Eva) 7634 Pécs, Gém u. 18/a.

-2020. februar 1. napjat61-2020. janius 30. napjaig terjedd idore:

dr. Bokor Karoly (an: Magyar Marianna) 7632 Pécs, Littke Jézsef utca 10. 4.em.14.a.
Bognar Sandor Zoltan (an: Zombori Méria) 7700 Mohacs, Szentharomsag utca 46. TT.12.

2.4. A Kényvvizsgaléd

A Thrsasig Konyvvizsgiléja a TVH-Audit Kft. (7624 Pées, Bartok Bela utea 2., Cg.: 02-09-
062838), amely a kényvvizsgaloi feladatokat Rappai Agnes Eszter (an.: Csonka Gizella, 7624
Pécs, Bartdk B. u. 2. szam alatti lakos) bejegyzett konyvvizsgalé bevonasaval 14tja el.

A konyvvizsgald megbizatisa 2019. junius 1. napjatél 2021. majus 31. napjéig terjedé idére
szol.

2.5, Belsé kontrollrendszer
2.5.1.A belsd ellenorzés formdi

A belst ellendérzés rendszere a munkaszervezetbe beépitett médon a kovetkezd formakat
foglalja magaba:
e avezetdk ellendrzési tevékenysége,
¢ a tarsasdg miiszaki, termelési, gazdasdgi és egyéb tevékenységének folyamatba Cpitett
ellendrzése,
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* clozetes adminisztracios, gazdasdgi és szakmal, jog kontroll kotelezettségvallalashoz,
szerzbdéskdtéshez, tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak ellenérzése a
konyvvizsgalé altal

e az Ugyvezetés ellendrzése a Feliigyeld Bizottsag feladatkorében

2.5.2. A belsé ellendrzés mitkidése

A bels ellenor?'es atfogd rendszerének mikodéséért — a felelosségi teriiletek elhatdrolasa
mellett- az Ugyvezetdk és a Cégvezetd, atruhazott hatéskorben a gazdasagi vezets felel,

Az Ugyvezetdk dontése alapjdn a Tarsasag gazdasagi vezetGje vagy eseti/allandé megbizas
alapjan Onallé belsé ellendr latja el a tdrsasag belsd ellenérzésének feladatait, A
szamvitel/pénziigy munkéjat elsédlegesen a gazdasagi koordindcios vezetd ellendrzi. A belsd
ellenérzés sordn a pazdasdgi vezetd jogosult a gazdasigi koordinicio, az adminisztracios
koordindcié dolgozoit, valamint kozbeszerzési, jogi és egyéb specialis ismeretet igényld
munkatarsakat az ellenérzésbe bevonni.

2.5.3. Vezetdi ellendrzés

A jogszabalyok, eldirasok és intézkedések végrehajtisanak ellendrzésérél, a munkaszervezet
barmely lépcsdjén allo vezetd kételes gondoskodni.

A kiilénbdzé szintli vezetdi ellendrzéseket:
s miiszaki, gazdasagi adatok elemzése,
* kdzvetlen beszamoltatas,
o kozvetlen ellendrzések,

Utjan kell megvaldsitani.

2.5.4. A munkafolyamatba beépitett ellendryés

Az ellenérzés a munkafolyamatok kildnbozs, elére meghatdrozott, jellemzd pontjaiban
torténik, ahol a tevékenységek mindségi, hatékonysagi mennyiségi stb. paraméterei pontosan
lemérhetok.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatoknak be kell épiilniiik a folyamatokba,
illetve névre sz610 tevékenységi jegyzékbe (munkakori leirasba). Az adminisztriciés vezetd
kételes gondoskodni az egyes munkakdrbe tartozé folyamatok ellendrzésérél és az évi
teljesitményértékelés el8készitésérdl és lebonyolitasardl.

I11. A TARSASAG SZERVEZETE,

A Térsasag az Ugyvezetdk iranyitasdval és az itt meghatérozott szervezeti felépitésben layja el
feladatait,

A Térsasdg munkaviszony vagy megbizasi jogviszony keretében fogldlkoztatja a dolgozokat.
A munkawszonyra a Munka Torvénykonyve rendelkezéseit kell alkalmazni, mig a megbizasi
jogviszonyra a Ptk rendelkezései az iranyaddk.
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3.1 A tarsasag altalanos szervezeti felépitése

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

A felsdbb szinten 4116 szervezeti egység vezetlje — indokolt esetben - barmely iranyitasa alatt
levh szinten allé szervezetet, illetbleg annak vezetéjét, valamint az oft elhelyezkedd
munkavallaldt is jogosult utasitani.

3.2. A Téarsasag szervezeti felépitése

A szervezeten beliil az egyes szervezeti egységek megnevezése és annak felépitése az
alabbiak szerint alakul:
U

A) rvezeto- Hulladékgazdalkoddsi kozszolgiltatisi dgazat

A/l Cégvezetd/ Adminisgtrdcios vezetd
1.1.a) Titkarsag/ tigyvitel

1.1. b) Kdzszolgaltatdsi szerz6déskatés
1. 1.c) Kommunikéacid

1.2.a) Munkaiigy/HR
1.2.b) Munkavédelem
1.2.c) Informatika

A2, Gazdasdgi vezetd

2.1. Gazdasagi koordinacios vezetd
2.1.a) Szamvitel/pénzigy
2.1.b) Anyaggazdalkodas

2.2.Gazdasagi adminisztracié

2.3. Szamlazasi adatszolgaltatis

2.4. Szallitasi koordindcios vezetd
2.4.a) szallitds

2.4.b) alvallalkozok

A.3. Jogi esoport

A.4. Szolgdltatdsi koordindcids vezetd
4.1.a) Ugytélkapcsolati tevékenység
4.1.b). Szolgaltatas: Gigyintézés

B) Usvvezeti-hulladékkezelési agazat

1. Hulladékatvételi és artalmatlanitasi koordindcids vezetd
a) hulladékudvarok
b) atrakok
¢) hulladéklerakék, komposzttelepek
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2. Hulladékkezelési és miiszaki koordindcios vezetd
a) Mechanikai-Bioldgiai kezelémil
b) MD-létesitmény fenntartas
¢} Miszaki tigyintézés
3. Vilogatéiizem vezetd
a.} hulladékvalogatss
b.)-haszonanyag készletezés

4 Barcsi RHK koordinacios vezeté
a) valogatomil Barcs
b) Atrakoallomas Barcs

5. Kérnyezetvédelmi és minéségiigyi koordinator

a) komyezetvédelmi engedélyezés
b) kdrnyezetvédelmi adatszolgaltatas

D. Belsé ellendrzés

3.3. A Tarsasag vezeté allasd munkavallaléi
3.3.1. Vezetd dlldist munkavillalo

Vezetd alldst munkavéllalo a munkéltaté vezetje, valamint a kdzvetlen iranyitdsa alatt 4116
¢s - reszben vagy egészben - helyettesitésére jogositott mas munkavallalé.

Munkaszerz6dés a vezetSre vonatkozé rendelkezések alkalmazasat irhatja eld, ha a
munkavallalé a munkaltaté mitkédése szempontjabol kiemelkedd jelentdéségl vagy fokozottan
bizalmi jellegli munkakort tolt be és - eltérd megallapodas hianyaban - alapbére eléri a
kotelezo legkisebb munkabér hétszeresét,

A Tarsasag vezet6alldst munkavallaloi:
- Ugyvezetdk
- Cégvezetd

A vezetd allést munkavallalok jogéllasara a Munka Térvénykonyvének 91. pontja irdnyada.
3.3.2. A vezetd dllisti munkavdllalék feladata kiilénésen

- Az iranyitasuk alatt mikodd szervezeti egységek munkajénak szervezése, iranyitasa és
cllendrzése oly modon, hogy azok a tevékenységi koriikbe utalt feladatokat
maradektalanul, hatdridére, gazdasagosan és a vonatkozé hatalyos rendelkezések betartdsa
mellett hajtsak végre.

- A munkafegyelmet megtartani és annak megtartisat a beosztottakt6l megkdvetelni.

- Biztositani a szervezeti egységek zavartalan és hatékony egyiittmiikddését.

- A huménpolitikai munka alapelveinek megvaldsitdsa, gondoskodas az irdnyitasuk ala
tartoz6 munkavéllalok szakmai képzésérdl és a vezetSi utdnpotlds képzésérol; a
munkavégzés szervezetté és hatékonnyd tétele, a takarékossag elvének érvényesitése.
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- Gondoskodnak a jogszabalyokban, bels6 utasitdsokban és szabalyzatokban meghatdrozott
nyilvantartdsok vezetésérol és az eldirt informacié-szolgaltatds biztositasarol.

- Képviseleti, alairasi — kiilondsen utalvanyozasi és ellenOrzési jogat — korliltekintéssel és a
Térsasag érdekét szem el6tt tartva gyakorolni.

- Feltétlen biztositani, hogy a munkavégzés soran kiallitott mindennemi bizonylat mind
alaki, mind tartalmi szempontbol hibatlan és szamszakilag pontos legyen.

- A szigori szamadast okmdanyok kezelésének és Orzésének rendjét maradéktalanul
megtartani €s megtartatni, valamint ennck biztositdsat folyamatosan és visszatérben
ellendrizni.

- A cegbélyegz6 Grzésérdl ¢s hasznalatarol intézkedni.

- A belso és killso ellendrzések soran feltart hidnyossagokat megsziintetni.

- Egylttmiikddés kialakitasa hatdosagokkal, belfoldi és kiilfoldi partnerekkel.

3.3.3. Az Ugyvezeték és a Cégvezetd jogidlldsa

Az Ugyvezettk jogallasa

Az Upgyvezetdket a Taggyiilés vélasztja ¢s nevezi ki a Térsasag vezetésének céljabdl. Fé
feladata a Tarsasag hatékony, eredményes mitkodéséhez szlikséges feltételek kialakitisa és
folyamatos biztositdsa, a szervezetileg hozzd tartozd szervezetl egységek és munkatdrsak
tevekenységének irdnyitasa és értékelése.

Az Ugyvezetdk a korlatolt feleldsségli tarsasdg vezetd tisztségviseldi, a Térsasdg vezetését
munkaviszonyban latjak el, a Tarsasag vezetdallast munkavéllaléi. Az Ugyvezetdk képviselik
a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben és a torvény eldtt, valamint a Tarsasagi
Szerzédésben kijelolt Ggyvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Tarsasdg munkavaltlaldi
felett.

Az ligyvezetok egymas helyettesitésérol kotelesek gondoskodni.

A Cégvezetd jogallasa

A taggyiilés az Ugyvezeték munkajanak segitése érdekében cégvezetét nevez ki. A cégvezetd
feladatait munkaviszonyban latja ¢l. A cégvezetd olyan munkavéllalo, aki az Ugyvezetdk
rendelkezései alapjan, vele egyiittmikddve iranyitja a Tarsasag folyamatos mikodését.

A Cégvezetd a Tarsasag vezetdallas munkavallaldja.

A Cégvezetd az Ugyvezetdk altalanos helyettese, aki altaldnos jellegii képviseleti joggal
képviseli a Trsasagot, és ellatja a tirsasdg Ugyeinek intézését, iranyitja a tarsasdg munkajat, a
jogszabalyok és a tagpylilés hatarozatai altal megszabott keretek kozott.

Feladatai:
- Minden olyan feladat, melyet a Téarsasdg Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata tovabba az
tigyvezet6i véglegesen vagy idolegesen hataskorebe utal.

3.4. A munkaszervezet vezetdinek altalanos feladat- ¢s hataskire
A munkaszervezet vezetdi feladatokat ellatdé munkavillaldinak feladatkdre mindeneckelétt az

Ugyvezetdk, illetve a Cégvezetd altal meghatirozott feladatok részletes megtervezését, a
feladatok hatékony végrehajtasat biztositd munkafolyamatok és szervezeti struktura
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kialakitdsat, a beosztott munkavallalok irdnyitasat, valamini a feladatok elvégzésének
ellendrzését foglalja magaban.

Feladatuk  az  iranyitasuk  ald  tartoz6  munkavallalék  munkakultirijanak,
magatartaskulturdjanak és felkésziiltségének folyamatos fejlesztése. A munkaszervezet
vezetdinek feladatkoréhez megfeleld hataskor (dontési, javaslattételi, véleményezési, valamint
kézvetlen irdnyitasi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet vezet6i feladataik ellatasaért
teljes felelosséggel tartoznak.

A munkaszervezet vezetd beosztast munkatarsai — az eléviilési idén belill — feleldsek az
altaluk feligyelt, iranyitott szervezeti egység 4ltal végzett munkafeladatokért, azok
végrehajtasaért, a tett intézkedésekért, utasitasokért.

Felelosek az dltaluk iranyitott szervezeti egység altal vezetett nyilvéntartasok,
adatszolgaltatisok helyességéért.

Kotelesek biztositani a térvényesség betartdsat, valamint felelések mindazokért az
intézkedésekért, amit jogalldsuknak, hataskoriiknek, beosztdsuknak megfelelden tenniiik kell,
illetve tenniiik kellett volna.

3.5. Csoportok és munkakorok kialakitasa

A munkaszervezés rugalimassiga érdekében a tarsasagi szerzddés és SzMSz  éltal
meghatdrozott dgazaton belill, az egyes szervezeti egységek, vagy kdzvetlenill az illetékes
igazgatohoz kapcsolodva, csoportok és/vagy egyedi munkakorok kialakitasa az Ugyvezetok
kizér6lagos hatdskbrébe tartozik. A kialakitando csoport vagy munkakdr a kapesolodo felettes
szervezeti egység vagy munkakor alapvetd feleldsségi és feladatkérének megvalositisdhoz
kapcsolédhat.

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

A munkavallalok jogalldsat a Munka Torvénykdnyve, a Kollektiv szerzodés rendelkezései,
valamint az ezek alapjan kdtott munkaszerzodések hatirozzak meg.

A szervezeti egységek tagjainak feladat- és hatdskdrét az egyes munkavallalok munkakéri
leirdsaban kell meghatdrozni, A munkakoéri leirasok elkészitését a HR rendszer dokumentdcio
és/vagy igazgatdi utasitas szabalyozza.

A munkavallalok jogosultak:

- amunkavégzéshez sziikséges feltételek igénylésére

- megismemi feladatukat, hataskdriiket &s feleldsségiiket a munkakdri leirds és a vonatkozo
szabalyozok alapjén

- megismerni a Tarsasag célkitlzéseit, sajat szervezeti egységikk céljait, részt venni ezek
kialakitasaban, javaslatokat, észrevételeket tenni munkéjukkal sszefiiggésben

- munkajukkal és személyiikkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és megismerni,
ezekrol véleményt nyilvénitani

A munkavallalo kételes:

- a jogszabalyokban, belsd utasitisokban és szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére
munkakdrében kijeldlt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a Tarsasag
célkitiizéseinek megvaldsitisa érdekében — a legjobb tuddsa szerint — a munkavillaléktol
elvarhaté gondossaggal, pontosan, feleldsséggel elvégezni.

- munkahelyén munkdra képes allapotban megjelenni és munkat végezni.
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- munkaja sordn kételes betartani a munkateriiletére vonatkozé munkavédelmi és
thzrendészeti utasitdsokat, valamint minden olyan szabalyt és utasitast, amely a
munkavégzés helyére vonatkozva érvényben van.

- a munkateriiletén észlelet hidnyossagokra, a munkajat akadalyozé vagy hatraltatd
tényezGkre, korlilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka hatékonyabb
elvegzésére irAnyuld észrevételeket megtenni.

- a Téarsasdg tulajdondt évni, baleset vagy anyagi kir megelézése érdekében intézkedni,
vagy az intézkedés sziikségessége esetén erre az illetékes figyelmét felhivni, jelzést adni.
A munkafeladatok ellatdsdhoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket
tartozik gondosan megérizni és azokat rendeltetésszertien a Tarsasag érdekében hasznalni,

- a Tarsasag Ugyfeleivel és munkatérsaival szemben elézékeny, udvarias és figyelmes
magatartast tanusitani,

- a munkdltatonak el6zetesen €s irasban bejelenteni a més helyen térténd foglalkoztatasat
vagy tényleges munkavégzéssel egyiitt jaré egyéni/tarsas vallalkozésat,

- a Téarsasdggal, a Tarsasig mikodésével kapesolatban tudomaéséra juté barmilyen jellegli
informaciot tizleti titokként kezelni és gondoskodni arrél, hogy ilyen titok mas személyek
tudomasdra ne jusson.

- @ Térsasag altal elrendelt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken, meclyek a
munkafeladatai elldtdsdhoz szitkségesek, részt venni.

Minden vezetd kitelessége, hogy a szervezetileg alarendeltek munkajdt, annak szinvonalat és
eredményességét rendszeresen értékelje, ennek eredményérdl, a felmeriilt problémékré] és
megoldasi lehetdségeirdl a munkahelyi felettesét tijékoztassa.

3.7. A munkiltatéi jogok gyakorlisa

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavéllalék munkaviszonyaval kapesolatos valamennyi
kérdésben val6 déntés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatisa,
megszintetése, a bér és egyéb anyagi Oszténzés megallapitdsa, a munka mindsitése,
feleldsségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazésa.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogok gyakorlasat Dr. Leitol Csaba U gyvezetd
valamint Bir6é Péter Ugyvezets onalldan latia el. A vezetd 4llast munkavallalok
vonatkozasdban a munkaltatéi jogkdr gyakorldsa a munkaszerzédésben foglaltak szerint
torténik.

A munkaltatéi jogkdr gyakorlasara feljogositott Ugyvezetd egyes munkaltatoi jogok — a
munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése kivételével - gyakorlasat a Tarsasdg mas
munkavéllaloira dtruhdzhatja. Az Ugyvezet$ az atruhdzott jogokat barmikor, indokolas nélkiil
magahoz vonhatja, és a munkéltatéi jogkdr gyakorléjaként eljarhat.

Atruhdzott hataskérben munkéltatoi jogkdr gyakorldsdra jogosultak a munkaszervezeti

vezetdk az alabbi korben:

- utasitasi és ellendrzési joggal rendelkeznek az iranyitasuk ald tartozé munkavallaldk
folott,

- meghatérozzdk a napi feladatokat, felosztjak az iranyitasuk ald tartozé munkavallalok
kézitt és ellendrzik azok végrehajtasat,

- az iranyitasuk alatt 4116 munkavallalok szabadsiganak beosztasat, igénybevételénck
id6pontjat jévéhagyjak, a munkéban téitott idejiket igazoljak, elvégzett munkdjuk
mennyiségét és mindségét ellendrzik,
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- értékelik a beosztott munkavallaldk munkdjat.
IV. A MUKODES RENDJE
4.1. A Tarsasagon beliili kapcsolattartas

A Tarsasdg szervezete a szervezeti egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai
hataskori kapcsolatokra, valamint a koordinativ egyiittmitkédés elvére épiil. Ennek
megfelelden a szervezet magasabb fokdn 4llé vezetd iranyitasa ald tartoznak a szervezeti
felepitésben meghatdrozott alacsonyabb szintll szervezeti egységek vezetdi, akik részére
utasitast 4ltalaban kdzvetlen felettesiik utjan kell adni, illetve utasitdst kdzvetlen
beosztottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony miikddése ugyanakkor megkivénja, hogy a
szervezeti hierarchia altal meghatarozott fliggelmi kapcsolatokon kiviil szakmai irdnyitdsi és
egylittmiikddési kapcsolatok is 1étestiljenek a munkaszervezet kiillonbozo egységei kozott.

4.1.1. Fiiggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavallald kodzvetleniil csak egy vezetGvel all
fiiggelmi kapcsolatban. A Téarsasdg szervezetén belil a szolgalati it betartdsa mindkét
iranyban meghatdrozott: a beosztott munkavallalonak a munkavégzéssel, annak
kérilményeivel 0Osszefliggd észrevételeit altaldban a fliggelmi 0t betartasaval kell
érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén elbterjesziésével a szervezeti felépités szerinti
magasabb beosztdst vezetéhoz fordulhatnak.

A munkaszervezet egészére vonatkozdan utasitast csak az Ugyvezetd igazgatok adhatnak ki.
Az egyes szervezeti egységeken beldli egyittmikddés Osszhangjaért az adott szervezeti
egyseg vezetdje felelds. (Formai: megbeszélések, feljegyzések, egyeztetesek sth.)

A Tarsasdg egészére vonatkozd egyittmitkodés Osszhangjat az Ugyvezetd igazgatok
biztositjak. Eszkozei:

o SZMSZ ¢s mas belsO szabalyzatok

o igazgatoi utasitasok

o vezetdi megbeszélések, értekezletek

o datiratok, feljegyzések, koordindciok.

4.1.2, Seakmai kapcsolatok

A Térsasagon belili szakmal irdnyitds a jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatra, valamint
a tarsasagl és szakmai szabdalyzatokra épll. Ezen szabélyzatokban meghatarozott korben a
Tarsasag kozponti szakmai szervezeti egységei irdnyitd, koordinalo, és értékeld feladatokat
latnak el.

4.1.3. Egyiitmikidési kapesolatok

a) Tandcskozdsi kapcsolat

A szervezeti egységek feladatkdriiket kdzdsen érinté kérdéscket elsdsorban kozvetlen
kapcsolatok formdjaban kotelesek intézni, Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkdrét
érintd valamely kérdésben a felelés vezetdk személyes targyalds 0tjan nem jutnak
megallapodasra, kitelesek kelld idében felettesiikhoz fordulni.
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b) Tdjékoztatdsi és szolgdltatdsi kapesolat

A szabalyzatok ¢s irdnyelvek végrehajtasshoz sziikséges egyiittmiikédés keretében az egyes
szervezetek egymdst informalni tartoznak, tehdt egymdssal tdjékoztatdsi, jelentésadasi
kapcsolatban alinak. Ennek keretében kotelesek:

- egymas megkeresésere, legjobb szakismeretik szerint hataridore valaszt adni, vagy annak
akadalyat még a hataridé lejarta eldtt kozolnt

- kapesolodo szakteriiletek véleményét kikémi, vagy azokat targyaldsra meghivni, ha egyes
szakkérdésekben a Tarsasdg gazdalkodasat lényegesen érinté javaslatok késziilnek, vagy ilyen
intezkedéseket készitenck elS, az egyiittmiikddés soran a tarsszerveket az észlelt
hianyossagokrol haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén az illetékes tarsszerv vezetdjének -
vagy felettesének - intézkedését kémi

¢} Ellenérzési kapcsolat
Az ellendrzési kapcesolat alapelvei:
o a szervezeti egység vezetdje mindig jogosult az altala vezetett szervezeti cgységen
beliil az ellentrzésre
o avezetd jogosult az alarendelt szervezeti egységek munkéjanak ellendrzésére
o a Tarsasg illetékes ellenérzd szervei jogosultak valamennyi szervezeti epység és
munkavallalé munkdjanak ellenérzésére.
Az ellendrzd szervek az ellendrzott egység vezetéjének vagy dolgozédjanak nem adhatnak
utasitdst, nem fegyelmezhetnek. A hibakrél az ellendrzétt szervezeti egység vezctoiét, ill.
annak felettesét kotelesek tajékoztatni.

4.2 A helyettesités rendje
4.2.1. A Tdrsasdg operativ szervezeti rendszere

A tarsasag operativ szervezeti rendszerét Ogy kell kialakitani, hogy minden vezetOnek, illetve
munkateriilet felelosének szervezetszeril helyettesitését biztositsa, minden vezetdnek
kinevezett, vagy kijel6lt helyettese legyen.

A kinevezés az arra jogosult hataskdre, ennek hianyaban a helyettest maga a vezetd jeldli ki
(szervezetszerll helyettesités).

A helyettesités specidlis, az altaldnos szabalyté] esetlegesen eltérd formait a munkakori
lefrasok tartalmazzak,

Valamennyi ligyvezetGt tavollétében — ltaldnos helyettesként — a Cégvezetd helyettesiti.
Egyéb vezetd esetenkénti helyettesitésérél sajat hataskdrben intézkedik.

A beosztott dolgozok allando vagy eseti helyettesét a szakteriilet vezetéje jeldli ki.

Az aléirasi joghoz kapesolddd helyettesités rendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az dllandé helyettesités szabalyai:
- Allandé helyettes az, aki a Jjogosulttdl ir&sos helyettesitési kinevezést kapott. A vezetd
akadalyoztatasa esetén az llandé helyettes intézkedik mindazon tigyekben, amelyeket
a vezeté maganak nem tartott fenn.
- Amennyiben a vezett akadélyoztatdsa miatt sziikség van olyan kérdésekben fellépni,
melyeket a vezetd maganak tartott fenn, az allando helyettes kiteles a dontését
ideiglenes jelleggel meghozni.
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- A helyettes nem intézkedhet olyan — a vezet$ altal magénak fenntartott — {igyekben,
amelyek elhalasztdsa a vezet$ akadalyoztatasanak lejartaig lehetséges.

Az ideiglenes helyettesités szabalyai:

- Ideiglenes helyettes az, akit a vezetdje a helyettesitéssel meghatarozott idétartamra,
eseményre, Ugyletre, feladatra kijelol.

- Beosztott dolgozd helyettesitésére lehetéleg azonos vagy hasonlé munkakérii
munkavallalot célszerd kijeldlni.

- Eseti helyettesitésrél akkor van sz6, amikor a helyettesitd személy egy konkrét esetben
jar el mas nevében, irdsos vagy szobeli megbizés alapjan.
Eseti helyettesités esetén a munkakér 4taddsat altaldban nem kell irdsba foglalni csak
akkor, ha azt az egyik fél hatdrozottan kéri vagy utasitésban elrendelték,

A helyettesités idGtartama alatt trtént eseményekrdl a helyettesitést végzb a helyettesitettnek
részletes beszamolasi kotelezettséggel tartozik, illetve a fiiggdben 1évé igyeket at kell adnia,

4.2.2. Munkakor dtadds-dtvétel

Személyi valtozas esetén, vagy a munkavallalé helyettesitésekor a munkakér atadas-dtvételére
van szikség, amelynek keretében a folyamatban 1évé iigyeket, a munkakérrel kapcsolatos
elbirasokat és utasitasokat at kell adni, illetve 4t kell venni. Az tigyek dtaddsaért az atado
munkavallald a felelés.

A vezetd munkakérének atvételére a munkadltatéi jogot gyakorld felettes vezetd, beosztott
munkakdrének atvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetdje ad utasitést és jeloli ki
az atvevot.

Végleges munkakor atadds és 30 napot meghaladd helyettesités esetén dtadas-atvételi eljarast
kell lefolytatni, és jegyzOkonyvet kell felvenni.

Pénzkezeléssel és a pénzkezelés szabélyai ald tartozd eszkdzkezeléssel megbizott dolgozdk
helyettesitése esetén minden esetben jegyzokonyv felvétele mellett kell a munkakért atadni.
Ha elGre nem tervezhetd, rendkivili ok kdvetkeztében valik szitkségessé a helyettesités, agy a
felettes vezetd tartozik legalabb egy munkatérs egyidejii jeleniétében jegyzokonyv felvétele
meliett a munkakér atadasara.
A munkakor dtadés-atvétel sordn a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az 4tadas-atvételrdi
készitett jegyz8kdnyvnek tartalmaznia kell:
o az atadds-atvétel idSpontjét, a jelenlévok nevét és beosztasat
o az atadott munkakdrrel kapcsolatos dltaldnos jellegli tdjékoztatast, jellemzs
adatokat
o a folyamatban 1év6 ligyek ismertetését, a megteendé intézkedéseket, az ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket
o az atadas targydt képezd okményok, utasitdsok, munkaeszkézok felsorolasat
o azatado, ill. Atvevd esetleges észrevételeit
o ajelenlévdk aladirasat.

Az Adtadds-atvételi eljarast a munkavéllalé felmentését, munkakdrvaltozast kévetden
haladéktalanul, de legkésébb 15 napon beliil kell lefolytatni. Ha a munkakér betdltésére
munkatérsat nem jeloltek ki, a munkakort a kdézvetlen felettesnek kell atvennie. A kdzvetlen
felettes ezt kbvetden ¢ jegyzokonyvvel adja késébb tovabb a munkakort.
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4.3, Irasbeli szabalyozas

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elbirdsait, a munkaszervezet tevékenységének egy-egy
rész-, ill. szakterletét szabélyzatok egészitik ki. Céljuk a belsd szervezettség, hatékony
iranyitds ¢s szamonkérés megvaldsitasa. A szabalyzatoknak a mindenkor hatdlyos
jogszabédlyokon alapulva éttekinthetének, konkrétnak és minden koérilményre kiterjeddnek
kell lenniiik.

4.3.1. Stzabdlyzatok rendje

A Tarsasag allast foglal a minéség- és kdrnyezetbarat tevékenység mellett, amely biztositja a
mindségi  szolgaltatdsok és munkakoriilmények, valamint a gazdasigos miikddés
megteremtésének ¢és folyamatos javitdsanak feltételeit, ennek érdekében tanusitott minéség-,
komyezet-, munkahelyl egészségvédelem és biztonsag-, valamint informacidbiztonsag-
iranyitasi rendszerrel rendelkezik,

A szabvanyok altal megkévetelt szabalyozdsok értelmében a dokumentacids rendszer
folyamatleirdsai, utasitasai, a rendszerbe bevont technoldgiak, részben bevont szabalyzatok,
az igazgat6i utasitdsok ¢és az SZMSZ biztositjdk a tarsasdg folyamatainak hatasos
mikddtetését és szabalyozottsagat.

a)

A szabdlyzatok részletes, atfogéd szabalyozasai valamely tdgabb szakmai teriiletnek vagy
problémakémek. Frvényességiik hatarozatian vagy hatdrozott idejit lehet, elkészitésiik sok
esetben kiilsd jogszabaly altal meghatdrozott.

A szabalyzatokat az Ugyvezetdk megbizasa alapjan kell kidolgozni a téméban érdekelt és
érintett  szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve koézremikidésével. A
szabalyzatokat a kozrem(kodo szervezeti egységeken kivill minden esetben véleményeztetni
kell a belsé szabalyozasi rendszer egységességéért felelds munkavallaléval, akinek feladata
cllendrizni a szabalyzat tartalmi, valamint a hataskori és feleldsségl eldirasainak a
szakszeriiségét. A kiadasra keriilt tarsasdgi szabalyzatok a jogszabdlyokkal és a taggyiilési
hatarozatokkal nem lehetnek ellentétesek.

A Tarsasag mikodését elsddlegesen a Szervezeti és MUkddési Szabédlyzat hatdrozza meg. A
munkavallalok jogai és kotelezettségel tekintetében a Kollektiv Szerzédés a Tarsasag
alapdokumentuma.

A Szervezeti és Miikodést Szabédlyzatot a Feliigyelobizottsdg véleményezését kovetden a
Tarsasag ugyvezetdje hagyja jova és arrdl tajékoztatja a Tarsasag tulajdonosait. A Kollektiv
Szerzédést az Ugyvezetdk kétik meg az érintett érdekképviseleti szervekkel.

A tarsasdgi szintll szakmai szabélyzatokat az Ugyvezetdk hagyjak jova, és végrehajtasukat
alairasaval rendeli el.

b) A Szervezeti és Milikddési Szabalyzattal egyetemlegesen az alabbi belsoé szabalyzatok
hatarozzak meg a tarsasag mikodését:

- IIR Kézikényv

- Anyaggazdalkodasi, raktdrozdsi szabalyzat
- Belsd ellendrzési szabalyzat

- Kollektiv Szerzédés
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- Cafetéria szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Onkéltség-szamitdsi szabalyzat

- Szamviteli szabdlyzat, szamlatitkor, szamlarend
- Leltarozasi szabélyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabdlyzata
- Transzferdr nyilvantartasi szabalyzat

- Ugyfélkapcsolati csoport tevékenységeinek szabalyzata
- Uzemi szabalyzat

- SRF szabalyzat

- Beruhdzasi szabalyzat

- Munkavédelmi dokumentacio

- Tlz- és vagyonvédelmi szabalyzat

- Adatvédelmi és Adatbiztonségi Szabalyzat

- I Informacidbiztonségi szabalyzat

- Beszerzési - és Kozbeszerzési szabélyzat

- Alkalmazhatésagi Nyilatkozat Szabalyzata

- Mikodés Koérnyezetvédelmi Szabalyzata

- Belso Ellendrzési Szabélyzat

- Ertékelési Szabalyzat

- Munkaidd nyilvantartasi Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Bizonylati szabélyzat

- Gépjarmi hasznalati szabalyzat

¢) Szabalyzatok nyilvantartisa, karbantartisa

A szabalyzatok nyilvantartdsat és kezelését az IIR rendszereben meghatérozottak szerint
végezziik,
Ennek keretében a gazdasagi koordindcios vezetd koteles dokumentdcios tdrat kialakitani, a
jelenleg hatalyban 1évé szabalyzatokrdl nyilvantartast vezetni, a hatdlyon kiviil helyezett
szabélyzatokat — megjeldlve — kiilon tarolni.
A nyilvantartasbd] legyen megallapithato:

o mikor, milyen témaban kertiltek kiaddsra a szabalyzatok

o amodositas iddpontja

o & szabalyzat készitéje

o aszabalyzat karbantartasaért felel6s megnevezése

o a szabalyzatot kik kaptak.
A szabalyzat karbantartisat annak a személynek kell figyelemmel kisérnie, aki eredetileg
felelds az elkészitéséért.

4.3.2. Igazgatdi utasitisok

Az igazgatdl utasitdsok részletes vagy atmeneti szabélyozédsai valamely altaldban, de nem
kizdrolagosan szlikebb szakmai teriiletnek vagy problémakémek, esetenként az érvényes
szakmai szabdlyzatok kiegészitését, pontositdsat, vagy moédositasat szolgaljak. Hatalyuk
visszavonasig ¢rvényes.

Az utasitdsok a kiadas éveként névekvé sorszammal keriilnek nyilvantartasba, nyilvantartasuk
a titkarségon torténik.
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Vegrehajtasukért az utasitdsban érintett munkavallalok feleldsek.

Az utasitasban rendelkezni kell a hatdlyba 1épés napjar6l, ennek hidnyaban az nem lép
hatalyba.

Az igazgatoi utasitdsokkal kapcsolatos kifogasat, észrevételét barmelyik munkavallalé
jogosult irdsban a titkdrsagon keresztiil az Ugyvezetsk elé terjeszteni. A munkavallalé
azonban ez esetben is koteles az utasitasban foglaltakat végrehajtani mindaddig, amig az
utasitds végrehajtasat fel nem fliggesztik, nem modositjak, vagy nem vonjak vissza,

4.3.3. Korlevelek és kizlemenyek

A korlevelek, az elektronikus korlevél (intranet) a Tarsasdgon beliili belsé tajékoztatast
szolgaljak.
A kozlemények a Tarsasag kiilsé kapcsolati rendszerében t6rténd tajékoztatast szolgaljak.

4.3.4. Munkakiri leirasok szabdlyozdsa

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység vezetdje késziti el.
A munkakori leirasnak részletesen tartalmaznia kell a munkavéllalé feladatkorét, jogkorét és a
munkavégzéssel kapcsolatos feleldsségét.

A munkakdri leirdsok kételezd elemei:

- amunkakdr betoltéséhez szitkséges végzettsépek, tapasztalatok, meghatdrozisa

- amunkakdrhdz kapcsolddo altalanos és kiilonds feladatok meghatdrozasa

- dontési joghkdr és felelésség mepghatdrozasa

- abelsd és kiilsé munkakdri kapcsolatok meghatirozasa

- feliigyeleti, ellendrzési kotelezettségek meghatirozasa

- akozvetlen felettes megjelolése

- ahelyettesités rendjének meghatirozasa

A munkakori leirds jévahagydja a teriiletért felelds vezetd, a Cégvezetd vagy az Ugyvezetd a
szervezeti felépités szerinti érintettségnek megfeleléen,

A munkakdri leirds egy eredeti példanyan az atvétel tényét és idépontjat a munkavéllaloval
igazoltatni kell. A munkakéri leirdst a munkaszerzddéshez kell mellékletként csatolni.

V. EGYEB RENDELKEZESEK
5.1. Titokvédelem

A tarsasidg mitkddése tekintetében a levéltitok, az lizemi vagy Gzleti titok védelme mindsiil
alapvetének,

A levéltitok szempontjabdl levélnek mindsiil a Téarsasag milkédésével dsszefliggésben
keletkezd, kdzleményt tartalmazo zart killdemény, akar a Tarsasaghoz beérkez6, akir onnan
kimend, tovabba az elektronikus hton érkezd killdemények, ideértve a belsé adatforgalmat is.
Amennyiben az Adatvédelmi szabalyzat, Informatikai biztonsagi szabalyzat eltérSen nem
rendelkezik, levéltitkot — és ezzel egyiitt minden tovébbi cselekmény nélkiil a személyhez
fliz6do jogot — megsérti az, aki mas levelét (kbzlést tartalmazoé zart kildeményét, tovabba az
elektronikus levelet) felbontja, megszerzi, megnyitja, vagy illetéktelen személynek atadja
abbdl a célbol, hogy annak tartalmat megismerje

Szervezeti és MlikGdési Szabdiyzat 2020 22127
kiadas datuma: 2020.03.01



Idegen levél ¢rkezése esetén az iratkezelési szabédlyzat idevonatkozé rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Uzleti titok a Térsasag milkodésével, gazdasigi tevékenységével kapesolatos minden olyan
adat, tény, informécid, megoldds, amelynek titokban maradasdhoz a Tarsasagnak
méltanyolhaté érdeke flizddik, és amelynek titokban tartdsa érdekében a tarsasag a szilkséges
intézkedéseket megtette,

Uzleti titok az is, melynek illetéktelen tudomasara jutdsa a Tarsasag zavartalan mikodését
es/vagy anyagi, ill. egyéb méltanyolhatd érdekeit veszélyezteti (igy tizleti titok pl. a tarsasag
ligyfelének személyére, adataira, vagyoni helyzetére, tulajdoni, iizleti kapcsolataira vonatkozé
adat, illetbleg a tarsasdg miikodésével kapesolatos adatok pl. szamlaegyenleg stb.). Az fizleti
titok védelme kiterjed a tarsasagot illetd szellemi alkotdsokkal kapcsolatos védelemre is, ide
tartozik pl. a know-how, tehat a vagyoni érték(i gazdasagi, miiszaki és szervezési ismeretek és
tapasztalatok is Uzleti titkot képeznek.

Az iuzleti titok szempontjdbol bizalmi viszonynak mindsiil kiiléndsen a munkaviszony, a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony és a tagsdgi jogviszony. Uzleti kapcsolatnak
mindsil az {zletkotést megelozd tajékoztatds, targyalds, ajanlattétel akkor is, ha azt nem
koveti szerz6déskotés. Ugyfélnek mindsiil mindenki, aki szolgaltatast vesz igénybe a
Tarsasagtol.

A Térsasdg minden alkalmazottja kételes a munkéaja sordn tudomésara jutott iizleti titkokat,
valamint a munkdltatéra, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetéd fontossdgl informaciokat
megdrizni. Senki nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével 6sszefliggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mds
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna

A munkavillalé az {izleti titok megOrzéséért felel6sséggel tartozik. A titoktartasi kitelezettség
a volt munkaviéllalot munkaviszonyédnak megsztinése utan is terheli.

A titoktartds nem tejed ki a kozérdekil adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozé - az informacids dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsigrol szol6
2011, évi CXIL térvény (Infotv.) alapjén meghatérozott - adatszolgaltatasi és tajékoztatdsi
kételezettségre

A kozérdekl adatok megismerésével és nyilvanossagival Osszefiggésben az {izleti titok
megismerésére az Infotv.-ben foglaltak az iranyadok.

Az lizemi tandcs a tdrsasdgtdl, mint munkaltatotél minden olyan kérdésben tajekoztatast
kérhet, amely zi munkavallalék munkaviszonnyal Osszefiiggd gazdasagi és szocialis
erdekewei valamint az egyenl$ bandsméd kovetelmeényének megtartdasaval kapcsolatos. A
tarsasag a tajékoztatast nem tagadhatja meg. Az lizemi tandcs, ill. tagja a miikddése sorén
tudomasara jutott adatokat, tényeket csak a tarsasidg jogos gazdasigi érdekeinek
veszélyeztetése, ill. a munkavallalok személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja
nyilvéanossagra.

5.2, Kapcsolattartds a timegtajékoztatis munkatarsaival

A Sajtétérvény értelmében az elektronikus és az frott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. A felvildgositas, nyilatkozat sordn kdvetendd eljarast
igazgatdi utasitds szabdlyozza.

A tarsasag egészét érintd kérdésekben a tajékoztatds joga az érintett dgazat szerinti
Ugyvezetft, illetve a Cégvezetdt, vagy az Ugyvezetdk dltal megbizott munkatérsat illeti.
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5.3. Esélyegyenliség

A Térsasag esélyegyenloségi tervet fogad el az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenléség
elémozditasardl szolo 2003. évi CXXV, torvény 63.§ (4) bekezdésére tekintettel. Az
esélyegyenlOségi terv tartalmazza a tdrsasaggal munkaviszonyban allo hatranyos helyzeti
munkavallaldi csoportok, igy kiillondsen a ndk, a negyven évesnél iddsebb munkavallalok, a
romdk, a fogyatékos személyek, valamint a két vagy t6bb tiz éven aluli gyermeket neveld
egyediilallo munkavallalok foglalkoztatasi helyzetének (bér, munkakériilmények, szakmai
képzési lehetdség, stb.) elemzését, valamint az esélyegyenldség biztositdsra vonatkozo, az
adott évre megfogalmazott céljait és az azok eléréséhez sziikséges eszkdzdket (képzési,
munkavédelmi, stb., programok). Az esélyegyenloségi terv elkészités¢hez sziikséges
kilonteges személyi adatok csak az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIIL térvény rendelkezésel szerint, az érintett
Onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan, a terv altal érintett idoszak utolsd napjaig kezelhetok.

VI. ZAROILS VEGYLS RENDELKEZESEK

A Térsasag Szervezeti és MiikGdési Szabalyzata a Tarsasag nyilvanos szerverén megtalathato
Ugy, hogy barmely munkatéars ahhoz korlatozas nélkiil hozzaférhessen, azt tanulmanyozhassa.
A szabalyzat rendelkezéseinek betartdsa a Tarsasdg valamennyi munkatdrsinak alapvetd
kotelessége.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tarsasig Taggylilése 6/2019. (05.29) szdmi
hatarozataval hagyta jova. A Szervezeti és Milkddési Szabélyzat modositasara a Tarsasagi
SzerzO0dés 2020. januar 27.-én kelt, a Tarsasag Tagjai altal elfogadott modositasa alapjan

keriilt sor.
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