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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Térvénykényvrol
sz0l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1.
torvény, valamint a mikédéssel kapesolatban alkalmazandé hatalyos munkatgyi, pénziigyi,
szamviteli, adézasi, illetleg a gazdalkodassal kapcsolatos egyéb jogszabilyi rendelkezések
figyelembevételével késziilt.

Az SZMSZ a BIOKOM Pécsi Virosiizemeltetési és Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt
Felel6sségii Tarsasag (a tovabbiakban: Tirsasag) jellegének megfelel5, legfontosabb szabalyokat
tartalmazza, igy kilénosen:
- a Tarsasig mikédésére jellemzd, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat, alapelveket
és eloirasokat, a tevékenységi korét;
belsé szabalyozasait;
- a Tirsasig vezetS és ellen6rz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavillalok jogait
és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartisa és betartatasa a Tarsasig tisztségviselSinek, vezetSinek és munkavillaloinak
kozfoglalkoztatottainak elsérendd kételezettsége.

L
ALTALANOS RESZ

1.) A Tarsasag f6bb adatai:
BIOKOM Pécsi Varostizemeltetési és

Kornyezetgazdilkodasi Nonprotit
Korlatolt Felel6sségl Tarsasag

A Tarsasag cégneve:

Roviditett cégneév:
Székhelye:

A Tarsasag elektronikus elérhetésége:

A Tiérsasag alapitasanak idépontja:
Cégjegyzék szima:

Torvényességr feligyeletet ellatd birosag:
A Tiérsasag statisztikai szamjele:

A Tarsasag adoszama:
Kozosségl adoszama:

Tevékenységének id6tartama:

A Tirsasag tagjat:

BIOKOM Nonprofit Kft.
7632 Pécs, Siklosi ut 52.

A cég honlapja:
www.btokom.hu
E-mail elérhetSsége:
biokom@biokom.hu

1994. december 2.
Cg.:02-09-062862

Pécsi Térvényszék, mint Cégbirosig
11014959-3811-572-02

11014959-2-02
HU11014959

hatarozatlan

Pécs Megyer Jogii
Onkorminyzata



7621 Pécs, Széchenyi tér 1.
képviseletében: Dr. Pava Zsolt polgirmester

Mecsek-Driva Regiondlis
Szilirdhulladék  Kezeld  Rendszer
Létrehozdsit Célzé6 Onkorminyzati
Tirsulis'

7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

képviseletében: Pfeffer Jozsef a Tarsulis
elnckhelyettese?

2.) A Tarsasag célja
Pécs Megyei Jogi Viros Onkorminyzatinak a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Métv) 13.§-dban meghatirozott feladatai koziil a:

o telepilésfejlesztés, telepiilésrendezés,

® telepilésizemeltetés — ezen belil a koztemetSk kialakitisa és fenntartisa, a
kozvilagitisrol valé gondoskodis, a helyi kozutak és tartozékainak kialakitisa és
fenntartisa, kozparkok és egyéb kézteriiletek kialakitisa és fenntartisa, gépjarmuivek
parkolisanak biztositasa -,
helyi vizrendezés és vizkirelharitas, arviz és belvizelvezetés
kozfoglalkoztatas
a helyi kéz6sségi kozlekedés biztositisanak kézlekedésszervezéi feladatai, valamint
a hulladékgazdailkodasi kézszolgaltatas ellatasa.

3.) A Tarsasag tevékenységi kire

A Tirsasag £6 tevékenysége TEAOR’ 08 szerint

38.21 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitisa

4.) A Tarsasag vagyona

A Tarsasag torzstékéje alapitiskor: 479.500.000.— Ft, azaz: Négyszazhetvenkilencmilli6-
otszazezer 00/100 forint

A Tirsasag  torzstékéje  jelen SZMSZ  elfogadisakor: 674.900.000,- Ft, azaz:
Hatszazhetvennégymilli6- kilencszazezer 00/100 forint

5.) Képviselet és cégjegyzés
Altalinos szabalyozas
A képviseleti és aldirdsi jog azt jelenti, hogy az ezzel megbizott személy az iranyitisa alatt allé
szervezeti egységeket — és ezen keresztil a Tarsasigot — a jogi €s természetes személyekkel
szemben képviselheti.
Harmadik személyekkel (szervekkel) szemben jogot keletkeztets, elismers, modositd vagy
megsztintetd irat (megdllapodis, jegyzokonyv) alirdsira jogosultak:

e az Ugyvezetd igazgat6 6nalloan

' 2014.11.27. napjatol
#2015.04.20. napjatol



o az Ugyvezets igazgaté dltal cégjegyzési joggal felruhizott munkavallalok kozul két
személy egylittesen

® egyes ugycsoportokra nézve az Ugyvezets igazgatd meghatalmazdsa alapjin 2
meghatalmazott személyek

Az Ugyvezetd igazgat,  képviseli a Tirsasigot harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mis hatosagok elétt.

Az Ugyvezetd igazgato e jogkorét az tigyek meghatirozott csoportjara nézve meghatalmazassal a
Thrsasag két alkalmazottjira atruhézhatja, akik a meghatalmazisnak megfelelGen ondllban, vagy
kézosen tevékenykednek.

A BIOKOM Nonprofit Kft. képviseletében cégjegyzési joggal rendelkezik, akit a Kozgytlés vagy
az Ugyvezets igazgatd a tarsasigi szerzédés 17.1. pontja alapjan erre felhatalmazott és e
jogosultsagit a cégjegyzékbe bejegyeztck.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a kézzel, vagy géppel irt, elényomott vagy nyomtatott
cégszdvege ala nevét az Ugyvezet6 igazgatd, , vagy az Ugyvezets igazgat6 dltal erre
felhatalmazottak kéziil két képviseleti joggal felruhdzott alkalmazott egyiittesen irja, az alairast
cimpéldanynak megfelelGen.

5.1 Cégképviselet
E szabalyozs hatalya kiterjed a képviseleti és alairasi jogkor szabilyozasinak keretében a Tarsasag
altal kibocsatott:
e minden olyan tgyirat aldirisira, amelynek kiadisa jogszerzést vagy kotelezettségvallalast,
jogelismerést vagy jogrol val6 lemondast jelent,
e minden egyéb olyan igyirat, levél, nyilatkozat, jegyzOkonyv, stb. aldirisira, amely nem
tartalmaz jogszerzést, joglemondast vagy kotelezettségvallalast, hanem lebonyolitd jellegi.
Nem terjed ki a képviseleti és alairasi jogkor altalinos szabdlyozasanak hatalya:
e 2 tirsasag szervezetei kozoth levelezésre, valamint a kézlemények aldirdsira,
e a postahivatalokhoz a tirsasigot €rintd kérdésekben irott tigyiratok aldirisira, amely
esetben kiilon megbizas sziikséges.

A jogtandesos az 1983. évi 3. tvr.-ben szabdlyozott képviseleti jogosultsag, illetoleg meghatalmazas
alapjan a jogi képviselet korében onalléan jogosult iratokat aldirni, kivéve a buncselekmeény
elkivetése miatt tett feljelentést.

A Tarsasdg iigyvédje az igyvédekedl szolo 1998. évi XI. torvény értelmében a Tarsasagtol kapott
eseti, illetéleg dllandé megbizis alapjan képviseli a Tarsasagot.

Az Ugyvesets igazgald kepriseleti joga

Az Ugyvezets igazgato teljes jogkorrel képviseli a Tarsasigot kiviildllo természetes és jogl
személyekkel szemben, valamint a bir6sagok és mas hatosagok elott.

Az Ugyvezetd igazgatd képviseleti jogat a tirsasagi szerzodés rendelkezéser szernt sajat
személyében gyakorolja, azonban a Tarsasag gazdasigos tevékenysége €s a munkamegosztas
érdekében jogait munkatirsaira atruhizhatja. Az Ugyvezet igazgatd tivollétében vagy
akadalyoztatasa esetén dltalinos helyettese a tarsasag Gazdilkodasi igazgatoja.



5.2 Alairasi jog

A képviseletre és aldirasra felhatalmazottak jogat

Az Ugyvezetd igazgatdé az egyes munkavallalokat aldirdsi jog gyakorldsira — szakteriiletiikre
vonatkozban — felhatalmazhatja. A felhatalmazissal atruhdzott jogkért barmikor vissza lehet
vonni.

Az Ugyvezet6 igazgaté irhatja ald azokat az iratokat, amelyek
® kiterjednek a Tarsasag egészének miikodésére,
® humanpolitikai jellegtiek,
® kartéritési hatirozatok és a munkavillalok vétkes kotelezettségszegése esetén hozott
hatarozatok,
® a Munka T6rvénykonyve, valamint a Kollektiv Szerz6dés szerinti munkaltatoi jogok
kiilon meghatarozott kérének gyakorldsira vonatkoznak.

Az aldirasi jog megadasardl vagy visszavonasarél irasban kell értesiteni az érdekelt személyt. A
munkaviszony megsziinésével egyidejiileg az alirasi jog minden kiilon értesités nélkiil megszinik.
Az aldirasi felhatalmazis — az esetenkénti megbizds kivételével — nem tered til azon a
beosztason, illetve munkakérén, amire a kinevezés vagy a megbizas szdl, tovibba azon a
korlitozason, amelyet a vonatkozé okirat tartalmaz.

A képviseletre feljogositott személy mindenkor a Tirsasig nevében és érdekében jar el. Az, aki
képviseleti jogkorét tallépi vagy anélkiil, hogy arra jogosult lenne, mas nevében intézkedik, felelés
mindazon karért, amely beavatkozdsa nélkiil nem kévetkezett volna be.

5.2.1 Eseti alairasi jog

A BIOKOM Nonprofit Kft. tevékenységében kézponti elemként a gyors, hatékony,
ugyfélorientalt szemléletii feladatellitis érvényesil. E szemlélet jegyében a kézfeladat-ellitishoz
kapcsol6dé formanyomtatvinyok, és az egyes szervezeti egységek tevékenységének témakoérébe
tartozo — a Tdrsasig nevében kotelezettségvallalist, joglemondast, illetve egyéb jognyilatkozatot
nem tartalmaz6 - levelek, ajinlattételek esetében egyes munkavillalok részére eseti aldirdsi jog
adhato.

Eseti alairisi jog adhaté a vonatkozé jogszabilyok dltal tartalmilag meghatirozott minta-
szerzbdések  (hulladékgazdilkodasi  kézszolgiltatisi  szerzddések,  kézteriilet-hasznalati
megallapodasok, stb.) aldirdsira vonatkozoan is.

Az eseti aldirdsi jog minden esetben korlitozissal megadott aldirasi jognak tekintendd, azaz
meghatirozott id6re és/vagy targyra vonatkozik. Az eseti aldirasi jogra vonatkozé felhatalmazast
minden esetben kilon okiratban kell meghatirozni (milyen tirgykérben, milyen idGtartamon
keresztil, milyen értékhatirig vagy szakmai hatirok kozétt, egyediil vagy masodmagaval jogosult-
e alairni).

Az eseti aldirisi jog keretében az ugyfélszolgilati munkatirsak jogosultak aldirasukkal
¢rvényesitent a  hulladékgazdilkodisi kozszolgiltatisi dij tekintetében kiadott szolgaltator
igazolasokat. Az tigyfélszolgilat vezetSje jogosult aldirdsaval érvényesiteni a hulladékgazdalkodasi
kozszolgdltatisi szineteltetésére vonatkozé szolgiltatoi hozzajarulisokat.

Az eseti aldirisi jog keretében a munkaiigyi csoport vezetSje és valamely munkatirsa egylittesen

jogosult a munkaviszonnyal kapcsolatos munkdltatéi igazoldsokat (pl. jovedelemigazolas,
addigazolds, munkaviszony igazolis) aldirisukkal érvényesiteni.



A képviseleti és alairast joggal rendelkezk részletes szervezeti egységenkénti felsorolisa az
SZMSZ. 2. szamu mellékletét képezi.

Az egyes szervezeti egységek tekintetében aldirasi jogosultsaggal rendelkezOk listajat a
KOZOS/1IR/aldirisi jogosultsigok konyvtirban elhelyezett tablazat tartalmazza. A valtozasok
esetén a tablazat aktualizilisa a koordinicios vezeté és a jogi csoport feladata. A viltozisok
bejelentését irasban kotelesek jelezni a terilet vezetok.
Tulajdonosok, kormanyzati intézmények, hivatalok, hatésagok vezetdinek, csak az lgyvezetd
igazgatd nevében kildhetd levél.
Amennyiben a levél kiadisdhoz mis teriilet véleménye, egyetértése sziikséges, az érintett terilet a
dokumentumot jovahagyolag szignozni koteles.
Az aldirisra jogosultak nevét, és alairds- mintajat az érintettek tirsasigon beliili aldirasi minta
(aldirasi felhatalmazas) példanya tartalmazza.
Az aldirisi minta példanyok elkészitésérdl, folyamatos aktualizilisirol a koordinicios vezetd,
illetve a jogi csoport gondoskodik.
Az alairisi minta példanyokbol 2 eredeti példanyt kell késziteni, melyet az aldbbi tertletek részére
at kell adni:

- titkarsag

- jogi csoport
Fentieken kivill az aldirasi minta példanyokat masolatban el kell helyezni tirsasig minden olyan
terilletén is, ahol a jogosultsig ellenGrzéséhez ez szikséges lehet. Ilyen jellegh igényt a terilet
vezetSk kotelesek jelezni a vallalati szervezési vezetonek.

5.3 Utalvinyozasi jog

a) A teljesitési igazolds és szamla befogadhat6saganak igazolasa (jogositas)
Azt a jogosultsigot jelenti, amivel az ezzel felruhizott személy a szimviteli osztaly felé valamely
kifizetés jogossagat igazolja.
A Tarsasag munkavallaléit az Ugyvezets igazgaté ruhdzza fel jogositasi joggal.
A jog tartalmat, esetleges korlatait irisban kell kézolni az e jogosultsaggal felruhazott dolgozdval.

A jogositasi joggal felruhdzott személyekrGl szimviteli osztilynak naprakész nyilvantartast kell
vezetni, amely tartalmazza e jogosultakrl a kovetkezd adatokat: név, beosztas, a jog
megadasanak, ill. megvondsinak idSpontja, sajat kezl névalairasa.

b) KifizethetGség igazolasa
A jogositott szamlik kifizethetGségét engedélyezheti:
Ugyvezet6 igazgato
gazdalkodasi igazgatd
stratégial 1gazgatod
muszaki igazgato
elszamolasi és finanszirozasi kézpont vezetd

O 000 O0

¢) Banki utalas
A Tirsasag szamlavezetd bankjaindl vezetett szimldk feletti utalvinyozashoz az alairasi bejelentd
kartonon szerepld — Ugyvezetd igazgato dltal bejelentett — két dolgozo aldirdsa sziikséges.
Utaldsra jogosultak:
o Ugyvezetd igazgatd
o stratégiai igazgato
o gazdalkodasi igazgato



o muszaki igazgato
0 elszamolasi és finanszirozasi kézpont vezetd
O pénzigyi Ugyintézo

d) Pénztari és raktiri utalvinyozas
A pénztari kifizetések rendjét a Pénzkezelési szabilyzat szabdlyozza. A raktri anyag-kivételezések
engedélyeztetését az Eperfis uti kozponti raktirban a szallitisi tizemvezets végzi. Az egyéb
szakteriileti raktirakban az engedélyeztetést a szakteriileti vezetSk végzik.

Sajit maga szimdra a Tarsasg egyetlen alkalmazottja sem jogosult utalvanyozasra.
A jogosultak névsorit alirasi mintival a pénztiraknal és a raktarakban biztositani kell.

6.) A cégjegyzésre jogosultak:

Dr. Kiss Tibor - Ugyvezetd igazgatd
7627 Pécs, Rigoder ut 35.
A képviselet médja: 6nallé

Engléner Laszl6 — Stratégiai igazgat6'
7624 Pécs, Tiborc u. 96/1
a képviselet modja: egyiittes

Kovics Miklés- gazdilkodasi igazgatd®
7635 Pécs, Csortos Gyula u. 46.
képviselet médja: egyiittes

Leitol Csaba —Mdszaki igazgat6®
7361 Kaposszekcso, Pet6fi u. 19.
a képviselet modja: egyiittes

Stefinovics Kinga — Elszimolasi és finanszirozasi kézpont vezetd
7630 Pécs, Dedk Ferenc utca 30/1.
A képviselet médja: egyiittes

Zalayné Cseresznyés Timea — Virosiizemeltetési koordindciés vezets®
7636 Pécs, Neumann Janos utca 24.
A képviselet modja: egyiittes

Dr. Bokor Karoly — Mobilitisi kézpont vezets’
7632 Pécs, Littke J. u. 10.
a képviselet médja: egyiittes

Papp Roland — Kéztemetd vezets'”,
7635 Pécs, Kutas kéz 8.
a képviselet mddja: egyiittes

*2016.035.01. napjitol
*2017.03.01. napjatol

2015.11.01. napjatol
¥2015.04.15. napjatél
°2015. 10.15. napjatol
'%2015.10.01. napjitél



Nagy Ervin — Zoldteriilet gazdalkodasi vezets'
7753 Szajk, Ady E. u. 2.
a képviselet modja: egyiittes

Racz Henriett Tiinde- szervezési vezets'”
7632 Pécs, Tildy Zoltan u. 19.
a képviselet modja: egyiittes

7)) Vagyonnyilatkozat™

A BIOKOM Nonprofit Kft.-nél az alabbi munkakért betolto munkavallalok vagyonnyilatkozat
tételre kotelesek a 2007. évi CLII torvény rendelkezései szerinti tartalommal és az ott irt
gyakorisaggal.

- lgyvezet igazgatd
- koézbeszerzési vezetd
- konyvvizsgalo
I1.
A TARSASAG IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

A Tirsasig vezetd szervei és tisztségviselot:
1.) Taggyulés
2.) Ugyvezeté igazgato
3.) Feligyel6 bizottsig
4.) Konyvvizsgalo

A Tarsasag szerveire vonatkoz6 részletes szabalyokat a Tarsasag mindenkor hatdlyos tirsasagi
szerzGdése tartalmazza.

1.) A Taggyiilés

A Taggy(ilés a Tarsasag legmagasabb szintd dontési szerve.
A Taggytlésre vonatkoz6 szabilyokat, valamint a Taggyilés feladat- és hatiskoreét a tarsasagi
szerz6dés 13. cikke tartalmazza.

2.) Az Ugyvezetd

Ugyvezetd

A Taggylilés UgyvezetSt vilaszt és nevez ki a Tarsasig vezetésének céljabol 5 izleti év
id6tartamra. Az Ugyvezetd képviseli a Tarsasigot harmadik személyekkel szemben és a torvény
elott.

A Tirsasag UgyvezetSjét az Igazgato cim illeti meg,

112015.11.01. napjatél
132017. 01.15. napjatol

42016. 10.14.. napjatol



Az Ugyvezets igazgatora vonatkozd szabilyokat, valamint az Ugyvezetd igazgatd jogait és
kotelezettségeit, feladat- és hataskorét a tarsasag szerzédés 15. cikke, valamint jelen SZMSZ
I11./3.3.1 pontja tartalmazza.

A tirsasag Ugyvezetd igazgatoja: Dr. Kiss Tibor (sziiletett: 1964.02.08. an: Lutz Magdolna 7627
Pécs, Rigoder u. 35. szam alatti lakos), akinek mandatuma 2016. januar 01. napjatol hatarozatlan
idotartamra szol.

3.) A Feliigyel6 Bizottsag

A Felugyel6 Bizottsag koteles a Tarsasag ugyvezetését, iizletpolitikai dontéseit folyamatosan
figyelemmel kisérni, vizsgilni, ellenSrizni.
A Feliigyel6 Bizottsag megbizatisa 2 tzleti évre szol.

A Feligyel6 Bizottsagra vonatkozé szabdlyokat, valamint a Felugyelé Bizottsag feladat- és
hataskorét a tarsasagy szerz6dés 14. cikke tartalmazza.

A Feltugyel6 Bizottsag tagjai a kovetkezok:

1) Dr. Farkas Tibor (an.: Toth Mara) lakik: 7634 Pécs, Kétagu u. 5. szam alattt lakos, akinek
mandatuma 2017. januar 1.-t6l 2019. december 31. napjaig szol.

2) Dr. Szabé Istvan (an: Varga Edit Erzsébet, lakik: 7627 Pécs, Bokor utca 28.), akinek
mandatuma 2017. januar 1. napjatol 2019. december 31. napjaig szol,

3) Fazekas Istvan Laszl6 (an: Besze Franciska, lakik: 7627 Pécs, Szeder utca 11/a) akinek
mandatuma 2017. januér 1. napjat6l 2019. december 31. napjaig szol,

4) Kolozsvari Ldszl6é (an: Horvath Erzsébet, lakik: 7632 Pécs, Maléter Pal at 120. 3/10.),
akinek mandatuma 2017. januar 1. napjat6l 2019. december 31. napjaig sz0l,

5) Szemerédiné Scheffer Maria (s, an: Szalai Maria, lakik 7632 Pécs, Nagy Imre utca 126),
akinek mandatuma 2017. januar 1. napjat6l 2019. december 31. napjaig szol.

6) Szegedi Roébert (an: Vincze Balazs Maria, lakik 7100 Szekszard, Kérosi Csoma Sandor utca
14/A), akinek mandatuma 2017. janudr 1. napjatél 2019. december 31. napjdig sz6l.

4.) A Konyvvizsgalo
A Tarsasag Kényvvizsgalojat 3 év idétartamra vilasztja a Taggytlés.
A Kényvvizsgalora vonatkozo szabalyokat, valamint a Koényvvizsgalé feladat- és hatiskorét a
tarsasagi szerz6dés 16. cikke tartalmazza.
A Tarsasag Kényvvizsgiloja a TVH-Audit Kft. (7624 Pécs, Bartok Béla utca 2., Cg.: 02-09-
062838), amely a konyvvizsgalon feladatokat Rappai Agnes Eszter (an.: Csonka Gizella, 7624

Pécs, Bartok B. u. 2. szam alatti lakos) bejegyzett konyvvizsgaloé bevonasaval latja el.

A kényvvizsgald megbizatasa 2015. junius 1. napjatol 2017. majus 31. napjaig terjedd iddre szol.



5.) Belsé kontrollrendszer

5.1 A belsé ellen6rzés rendszere a kvetkezo formakat foglalja magaba:
Belsé kontrollrendszer a munkaszervezetben:
e avezetok ellendrzési tevékenysége,
® a tirsasig miszaki, termelési, gazdasigi és egyéb tevékenységének folyamatba épitett
ellendrzése,
e a tarsasag flggetlenitett belsé ellenérzése
Tulajdonost ellenorzés:
e a tirsasig szamviteli torvény szerinti beszimoldjanak ellendrzése a konyvvizsgalo dltal
e az tgyvezetés ellendrzése a Felugyel6 Bizottsag teladatkrében

5.2 A belsé ellenérzés atfogd rendszerének mikodéséért — a feleldsségr tertiletek elhatirolisa
mellett- az Ugyvezetd igazgatd atruhazott hataskérben a belsé ellendr felelSs.

Az Ugyvezets igazgaté dontése alapjan a Tarsasig bels6 ellendre litja el a tirsasig belsé
ellenérzésének feladatait. A belsé ellendrzés soran a belsé ellenér jogosult a kontrolling csoport
dolgozoit, valamint kdzbeszerzési, jogi és egyéb specidlis ismeretet igénylé munkatirsakat az
ellenérzésbe bevonni.

5.3 Vezet6i ellenorzés:
A jogszabilyok, eléirasok és intézkedések végrehajtisinak ellen6rzésérdl, a munkaszervezet
barmely 1épcsjén allo vezetS koteles gondoskodni.

A kiillonbézd szintl vezeton ellenorzéseket:
e muszaki, gazdasagi adatok elemzése,
e kozvetlen beszamoltatas,

o kozvetlen ellendrzések,
atjan kell megvalositani.

5.4 A munkafolyamatba beépitett ellendrzés:

Az ellendrzés a munkafolyamatok kiilonb6z, elére meghatirozott, jellemzd pontjaiban torténik,
ahol a tevékenységek minSségi, hatékonysigi mennyiségi stb. paraméterei pontosan lemérhetok.
A munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatoknak be kell épiilnitik a folyamatokba, illetve
névre szolo tevékenységi jegyzékbe (munkakor leirdsba). A munkatgyt vezeto koteles
gondoskodni az évi teljesitményértékelés elGkészitésérdl és lebonyolitasarol.

III.

A TARSASAG SZERVEZETE

A Tarsasag az Ugyvezetd igazgat6 iranyitasival és az itt meghatirozott szervezeti felépitésben
latja el feladatait.

A Tirsasag munkaviszony, kézfoglalkoztatasi jogviszony vagy megbizdsi jogviszony keret¢ben
foglalkoztatja a dolgozokat. A munkaviszonyra a Munka Torvénykonyve rendelkezéseit kell
alkalmazni, a kozfoglalkoztatisi jogviszonyra a Munka Torvénykényve, valamint a
Kozfoglalkoztatisi torvény, mig a megbizasi jogviszonyra a Ptk. rendelkezései az irinyadok.



1.) A tarsasag altalinos szervezeti felépitése

A Tarsasag szervezeti felépitése az SZMSZ. mellékletét képezd szervezeti abra szerint alakul.

A felsébb szinten 4ll6 szervezeti egység vezetGje — indokolt esetben - barmely iranyitisa alatt lévé
szinten allé szervezetet illetGleg annak vezetSjét, valamint az ott elhelyezked munkavallalot is
jogosult utasitani.

2.) A Tirsasag szervezeti felépitése

A szervezeten belill az egyes szervezeti egységek megnevezése és annak felépitése az alibbiak
szerint alakul™:

A) Ugyvezets igazgaté
1. Stratégiai igazgato
2. Jogi képviselet
3. Bels6 ellendrzés

A/1. Mobilitasi Kézpont
1. Kozlekedés szervezés, forgalom feliigyelet
2. Parkolas szervezés és tigyfélkapesolat
3. Kozlekedés és koztertilet ellendrzés

A/II. Vezet6i koordinicié
1. Titkarsag és tgyvitel
2. Projekt menedzsment
3. HR és kommunikicid
4. Vezet61 kontrolling, informatika

A/II1. Varosiizemeltetési Koordinacié
. Kézfeladat koordinacié

. Koézathildzat kezelése

. Kézithialdzat fenntartas

. Kéztertilet karbantartas

. Kérnyezet- és viziigy

. Zoldtertlet gazdalkodas

. Erdégazdalkodas

. Koztisztasag

B) Gazdilkodasi igazgaté

B/1. Elszamolasi és finanszirozasi kézpont
1. Szamvitel és adotigy
2. Pénziigy és szamlazas
2.a. Finanszirozas tervezés

0O 1O\ U= W

B/II. Kéztemetd
1. Kegyelet: szolgaltatas
2. Temetok lizemeltetése
3. Egyéb kegyeleti szolgaltatis
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B/III. Bér- és munkatgy
B/IV. Koztoglalkoztatasi adminisztracio
B/V. Kézbeszerzés

C) Miiszaki Igazgat6
1. Mecsek Driva projekt és létesitmény fenntartés
2. MBH és vilogatomi tzemeltetés
3. Komposzttelep és lerakoé tizemeltetés
4. Hat6sagi engedélyezés és adatszolgaltatas
. Munkavédelem és muszaki ellenorzés
. Hulladékgazdilkodasi kozszolgaltatas
. Kereskedelem és NHKV adatszolgaltatas

-] &

C/1. Villalati szervezés
1. Ugytélszolgalatok
2. Telephelyek fenntartisa
3. Cégautd tgyintézés
4. Rendészet, biztonsagtechnika

C/11. Szallitasi és gépjarmiiiizem
1. TMK és raktar

3.) A Tarsasag vezet allisu munkavallal6i

3.1 Vezetd alldsa munkavallald a munkaltatd vezetSie, valamint a kozvetlen iranyitisa alatt allo és
- részben vagy egészben - helyettesitésére jogositott mas munkavallalo.

Munkaszerzodés a vezetdre vonatkozoé rendelkezések alkalmazasat irhatja elé, ha a munkavillalo
a munkaltaté mikédése szempontjabol kiemelkeds jelentdségl vagy fokozottan bizalmi jellega
munkakért tolt be és alapbére eléri a kételezo legkisebb munkabér hétszeresét.

A Tiarsasag vezetd allasi munkavallalot:
- Ugyvezetd igazgatd
- Gazdilkodasi igazgato
- Muszaki igazgatd
- Stratégiai igazgato

A vezetd allasi munkavallalok jogillisira a Munka Térvénykonyvének 91. pontja iranyado.
3.2 A vezetd allisti munkavallalok feladata kilonosen:

- Az iranyitisuk alatt mikodé szervezeti egységek munkajanak szervezése, irinyitisa és
ellenérzése oly modon, hogy azok a tevékenységi koriikbe utalt feladatokat maradéktalanul,
hataridére, gazdasigosan és a vonatkozé hatilyos rendelkezések betartasa mellett hajtsak
végre.

~ A munkafegyelmet megtartani és annak megtartast a beosztottaktol megkovetelni.

- Biztositani a szervezeti egységek zavartalan és hatékony egytttmikodéset.

- A huminpolitikai munka alapelveinek megvalositisa, gondoskodas az iranyitasuk ald tartozo
munkavallalok szakmai képzésérSl és a vezetSi utinpétlas képzésérdl; a munkavégzés
szervezetté és hatékonnya tétele, a takarékossig elvének érvényesitése.

- Gondoskodnak a jogszabdlyokban, belsé utasitisokban és szabdlyzatokban meghatarozott
nyilvantartisok vezetésérdl és az elGirt informacio-szolgiltatas biztositasarol.



- Képviselets, alairasi — kilondsen utalvanyozasi és ellendrzési jogat — kortltekintéssel és a
Tarsasag érdekét szem el6tt tartva gyakorolni.

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

- A szigoru szamadasu okmanyok kezelésének és 6rzésének rendjét maradéktalanul megtartani
és megtartatni, valamint ennek biztositasat folyamatosan és visszatérGen ellenérizni.

- A cégbélyegzo Orzésérdl és hasznilatardl intézkedni.

- A belsé és kiilsé ellenorzések soran feltart hianyossagokat megsziintetni.

- Egyuttmukodés kialakitisa hatdsagokkal, belfoldi és kilfoldi partnerekkel.

3.3 Az Ugyvezet6 igazgato jogallisa
3.3.1. Az Ugyvezetd igazgato jogalldsa

Az Ugyvezetd igazgatot a Taggyllés vilasztja és nevezi ki a Tarsasag vezetésének céljabol. F6
feladata a Tarsasag hatékony, eredményes mikodéséhez szikséges feltételek kialakitisa és
folyamatos biztositasa, a szervezetileg hozza tartozd szervezeti egységek és munkatirsak
tevékenységének iranyitasa és értékelése.

Az Ugyvezets igazgatd a korlitolt felel6sségli tirsasag vezets tisztségviseldje, a Tarsasag vezetését
munkaviszonyban litja el, a Tarsasig vezetd allisi munkavallalja. Az Ugyvezets igazgatd
képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben és a térvény el6tt, valamint gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a Tarsasag munkavallalos felett.

4.) A munkaszervezet vezetSinek altalinos feladat- és hatdskore

A munkaszervezet vezet6i feladatokat ellité munkavillaloinak feladatkére mindenekelStt az
Ugyvezetd igazgato, altal meghatirozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony
végrehajtisat biztositd munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitisit, a beosztott
munkavallalok irinyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellendrzését foglalja magiban.
Feladatuk az iranyitisuk ald tartozé munkavillalok munkakultirajanak, magatartiskultirijanak és
felkésziltségének folyamatos fejlesztése. A munkaszervezet vezetinek feladatkéréhez megfelelé
hataskér (dontési, javaslattételi, véleményezési, valamint kézvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul,
igy a munkaszervezet vezetdi feladataik ellatisaért teljes felelSsséggel tartoznak.

A munkaszervezet vezeté beosztisi munkatarsai — az eléviilési id6n beliil — felelgsek az altaluk
feliigyelt, irdnyitott szervezeti egység altal végzett munkafeladatokért, azok végrehajtisaért, a tett
intézkedésekért, utasitasokért.

Felelosek az dltaluk irdnyitott szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasok, adatszolgiltatisok
helyességéért.

Kételesek  biztositani  a  torvényesség  betartisit, valamint felelések mindazokért az
intézkedésekért, amit jogillisuknak, hataskériiknek, beosztisuknak megfeleléen tenniik kell,
illetve tennitk kellett volna.

5.) Csoportok és munkakorok kialakitasa

A munkaszervezés rugalmassiga érdekében az egyes szervezeti egységeken belil, vagy
kbzvetlentl az illetékes igazgatohoz kapcsolédva, csoportok és/vagy egyedi munkakérok
kialakitisa az Ugyvezetd igazgaté kizardlagos hatiskérébe tartozik. A kialakitandé csoport vagy
munkakor a kapcesolodo felettes szervezeti egység vagy munkakor alapveto felelGsségi és
feladatkérének megvalositisahoz kapesolédhat.



6.) A szervezeti egységek tagjainak jogalldsa, feladat- és hataskore

6.1. A munkavallalok, a kézfoglalkoztatottak jogallisit a Munka Térvénykényve, a
kozfoglalkoztatasi torvény, a Kollektiv szerz6dés rendelkezései, valamint az ezek alapjan kotott
munkaszerzédések, kézfoglalkoztatasi szerz6dések hatirozzik meg.

6.2. A szervezeti egységek tagjainak feladat- és hatiskorét az egyes munkavallalok,
koztoglalkoztatottak munkakon leirasaban kell meghatarozni. A munkakéri leirasok elkészitését
1gazgaton utasitas szabalyozza.

6.3. A munkavallalok jogai

A munkavallalok jogosultak:

- amunkavégzéshez szikséges feltételek igénylésére

- megismerni feladatukat, hataskoriket és felelosségiket a munkakéri leirds és a vonatkozd
szabalyozok alapjan

- megismerni a Tarsasag célkitizéseit, sajat szervezeti egységik céljait, részt venni ezek
kialakitasaban, javaslatokat, észrevételeket tenni munkajukkal Gsszefiggésben

- munkdjukkal és személyikkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és megismerni, ezekrdl
véleményt nyilvanitani

6.4. A munkavillalok, a kézfoglalkoztatottak kételességet

A munkavallald, a kézfoglalkoztatott koteles:

- a jogszabalyokban, belsé utasitaisokban és szabalyzatokban elbirtakat betartani, a részére
munkakorében kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitisokat a Tarsasag
célkitiizéseinek megvalositisa érdekében — a legjobb tudisuk szerint —  elvarhat6
gondossaggal, pontosan, felel6sséggel elvégezni.

- az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni és munkat végezni.

- munkatirsaival egytttmakodni.

- munkija sorin kételes betartani a munkatertiletére vonatkozd munkavédelmi és tizrendészeti
utasitisokat, valamint minden olyan szabdlyt és utasitast, amely a munkavégzés helyére
vonatkozva érvényben van.

- a munkateriiletén észlelet hidnyossagokra, a munkajat akadalyozo vagy hatriltato tényezokre,
koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka hatékonyabb elvégzésére iranyuld
észrevételeket megtenni.

- Megtagadni az utasitis teljesitését — jelentési kotelezettség teljesitése utain — ha annak
végrehajtisa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét veszélyezteti.

- a Tarsasag tulajdonat 6vni, baleset vagy anyagi kar megel6zése érdekében intézkedni, vagy az
intézkedés sziikségessége esetén erre az illetékes figyelmét felhivni, jelzést adni A
munkafeladatok ellitisahoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket
tartozik gondosan megérizni és azokat rendeltetésszerten a Tarsasag érdekében hasznalni.

- a Térsasig iigyfeleivel és munkatirsaival szemben el6zékeny, udvarias és figyelmes magatartas
tanusitant.

- a munkaltatonak el6zetesen és irisban bejelenteni a mas helyen torténd foglalkoztatisat vagy

tényleges munkavégzéssel egyiitt jard egyéni/tarsas vallalkozasat.

a Tarsasaggal, a Tarsasig muikodésével kapcsolatban tudomasira juté barmilyen jellegi

informiciét tzleti titokként kezelni és gondoskodnt arr6l, hogy ilyen titok mas személyek

tudomasara ne jusson.



- a Tarsasag dltal elrendelt szakmai oktatisokon, tovabbképzéseken, melyek a munkafeladatai
ellitisihoz szikségesek részt venni, és munkakéréhez eldirt vizsgakat letenni.

- a Tarsasdgi vagyont védeni és gyarapitani.

- a BIOKOM Nonprofit Kft. j6 hirnevét megérizni.

Mentesil a munkavillald a munkavégzési kotelezettsége aldl jogszabilyban meghatirozott
esetekben. Egyéb vonatkozisban a munkavillalok jogallisit munkaszerzédésiik, szervezeti
egysegen belili beosztisuk, a Munka Torvénykényve és a Kollektiv Szerzédés hatirozza meg.
Felelosségiik dltaliban munkakori feladataik — megfelels minGségii és hatasfoki — elvégzésére,
tovabba a munkafegyelem, a munkarend betartisira terjed ki.

6.5 A végzett munka elbirlisa

Minden vezets kotelessége, hogy a szervezetileg alirendeltek munkijit, annak szinvonalit és
eredményességét rendszeresen értékelie, ennek eredményérdl, a felmerilt problémakrél és
megoldast lehetSségeirél a munkahelyi felettesét tajékoztassa.

Vezetok kotelessége ezen feliil:

- az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete, munkajanak iranyitasa, eredményes
mikodtetése és ellendrzése,

- tervezett dontéseik egyeztetése az érintett szervezeti egységekkel, illetve kiilsG szervezetekkel,

- szervezeti egységiik mikodési feltételeinek sajit hatiskérben megoldhaté biztositasa,

- a feladatok megfogalmazisa és megismertetése a szervezeti egységiikben dolgozdkkal.

7.) A munkiltatéi jogok gyakorlisa

7.1 A munkdltatéi jogok gyakorlisa a munkavallalok munkaviszonyaval, a kézfoglalkoztatottak
kozfoglalkoztatdsi jogviszonyaval kapesolatos valamennyi kérdésben valo dontés jogat jelenti. Ide
tartozik a2  munkaviszony, kézfoglalkoztatasi jogviszony  létesitése, megvaltoztatisa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitisa, a munka mindsitése, felelGsségre
vonas és anyagi felel6sség alkalmazisa.

A Tarsasig alkalmazottai felett a munkiltat6i jogok gyakorldsat az Ugyvezetd igazgaté latja el. A
vezetd allisi  munkavéllalok  vonatkozisiban a  munkaltatoi jogkér  gyakorlisa  a
munkaszerz6désben foglaltak szerint térténik.

7.2 Az Ugyvezets igazgato Jogosult egyes munkdltatéi jogok gyakorlisit a Tarsasag mas
munkavillaléira dtruhdzni. Az dtruhdzott munkaltatoi hatiskér - a kozfoglalkoztatotti jogviszony
kivételével - nem terjedhet ki a munkaviszony létesitésére és megsziintetésére. Az Ugyvezetd
igazgatd az atruhdzott jogokat barmikor, indokolis nélkiil magahoz vonhatja, és a munkaltat6i
Jogkér gyakorlojaként eljarhat.

7.3 Atruhdzott hatiskbrben munkaltatoi jogkér gyakorlisira jogosultak a munkaszervezeti

vezetOk az alabbi kérben:

- utasitisi és ellendrzési joggal rendelkeznek az iranyitisuk ald tartozé munkavéllalok,
kéztoglalkoztatottak folott,

- meghatirozzak a napi feladatokat, felosztjik az iranyitasuk ald tartozé munkavillalok,
kozfoglalkoztatottak kézott és ellenérzik azok végrehajtisat,

- az iranyitisuk alatt dll6 munkavallalok, kézfoglalkoztatottak szabadsaginak beosztasat,
igénybevételének idSpontjat jovahagyjik, a munkiban toltott idejiket igazoljik, elvégzett
munkajuk mennyiségét és minGségét ellendrzik,

- értékelik a beosztott munkavillalok, kozfoglalkoztatottak munkajat.




Iv.
AMUKODES RENDJE

1.) A Tarsasagon beliili kapcsolattartas

A Tirsasag szervezete a szervezeti egységek fiiggelmi kapesolati rendszerére, a szakmat hataskoért
kapcsolatokra, valamint a koordinativ egyittmikodés elvére épiil. Ennek megfelelGen a szervezet
magasabb fokan 4ll6 vezetd iranyitisa ald tartoznak a szervezeti felépitésben meghatirozott
alacsonyabb szinti szervezeti egységek vezetSi, akik részére utasitast altaliban kozvetlen
felettesik Gtjan kell adni, illetve utasitist kozvetlen beosztottatknak adhatnak. A szervezet
hatékony miikédése ugyanakkor megkivanja, hogy a szervezeti hierarchia altal meghatarozott
fiiggelmi kapcsolatokon kiviil szakmai iranyitdsi és egylittmikodést kapcsolatok is létesiiljenek a
munkaszervezet kiilonb6z6 egységei kozott.

1.1 Fiiggelmi kapcsolatok
Minden szervezeti egység és minden munkavallal6, kézfoglalkoztatott kozvetlenul csak egy

vezetGvel 4ll fiiggelmi kapcsolatban. A Térsasig szervezetén beliil a szolgalati Ut betartisa
mindkét iranyban meghatarozott: a beosztott munkavallalonak, kézfoglalkoztatottnak a
munkavégzéssel, annak korilményeivel Osszefiiggd észrevételeit altaldban a figgelmi at
betartasival kell érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén elGterjesztésével a szervezett
felépités szerinti magasabb beosztist vezetGhoz fordulhatnak.

A munkaszervezet egészére vonatkozoan utasitist csak az Ugyvezetd igazgat6 adhat ki.
Az egyes szervezeti egységeken beliili egyuttmikédés Gsszhangjaért az adott szervezeti egység
vezetoje felelés. (Formai: megbeszélések, feljegyzesek, egyeztetések, stb.)

A Tirsasig egészére vonatkozo egylittmikodés sszhangjat az UgyvezetS igazgato biztositja.
Eszkozet:

o SZMSZ és mas belsé szabalyzatok

o igazgatoi utasitisok

o vezetSi megbeszélések, értekezletek

o atiratok, feljegyzések, koordindciok.

1.2. Szakmai kapcsolatok

A Tirsasagon beliili szakmai irdnyitis a jelen Szervezeti és Mikodési Szabilyzatra, valamint a
tarsasagi és szakmai szabalyzatokra épil. Ezen szabalyzatokban meghatirozott korben a Tarsasag
kozponti szakmai szervezeti egységel irdnyito, koordinald, és értékel6 feladatokat litnak el.

1.3. Egyiittmikodést kapcsolatok

a) Tandcskozdsi kapesolat

A szervezeti egységek feladatkoriiket kozosen érinté kérdéseket elsésorban kézvetlen kapcsolatok
formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érintd valamely
kérdésben a felelds vezetSk személyes tirgyalas Gtjan nem jutnak megdllapodasra, kotelesek kell6
idében felettesiikhoz fordulni.

b) Tdiékoztatdsi és s3olodltatdsi kapesolat

A szabalyzatok és iranyelvek végrehajtisahoz szilkséges egylittmukodés keretében az egyes
szervezetek egymast informalni tartoznak, tehit egymassal tajékoztatisi, jelentésadast
kapcsolatban dllnak. Ennek keretében kételesek:



- egymas megkeresésére, legjobb szakismeretik szerint hatiridére valaszt adni, vagy annak
akadalyat még a hataridé lejarta eltt kézolni

- kapcsol6do szakteriletek véleményét kikérni, vagy azokat tirgyalisra meghivni, ha egyes
szakkérdésekben a Térsasdg gazdilkodisit lényegesen érintd javaslatok késziilnek, vagy ilyen
intézkedéseket készitenek el6, az egyiittmikodés sorin a tarsszerveket az észlelt hianyossagokrél
halad¢ktalanul értesiteni, sziikség esetén az illetékes tirsszerv vezetdjének - vagy felettesének -
intézkedését kérni

¢) Ellendrési kapcsolat
Az ellendrzési kapcsolat alapelvei:
O aszervezeti egység vezetGje mindig jogosult az dltala vezetett szervezeti egységen belil az
ellen6rzésre
O avezetd jogosult az alarendelt szervezeti egységek munkajanak ellendrzésére
© a Tirsasag illetékes ellenérz6 szervei jogosultak valamennyi szervezeti egység és
munkavallalo6 munkajanak ellenérzésére.
Az ellen6rzé szervek az ellenérzott egység vezetSiének vagy dolgozojinak nem adhatnak
utasitast, nem fegyelmezhetnek. A hibakrol az ellenSrzott szervezeti egység vezetSiét, ill. annak
felettesét kitelesek tajékoztatni.

2.) A helyettesités rendje

2.1 A tarsasag operativ szervezeti rendszerét gy kell kialakitani, hogy minden vezetdnek, illetve
munkatertlet felelésének szervezetszer(i helyettesitését biztositsa, minden vezetének kinevezett,
vagy kijelolt helyettese legyen.
A kinevezés az arra jogosult hatiskore, ennek hidnyiban a helyettest maga a vezets jeloli ki
(szervezetszer( helyettesités).
A helyettesités specidlis, az dltalinos szabdlytél esetlegesen eltéré formait a munkakéri leirisok

tartalmazzak.

Az UgyvezetS igazgatét tavollétében — altalinos helyettesként — a Gazdilkodasi igazgatd
helyettesiti.

Egyéb vezeté esetenkénti helyettesitésérsl sajat hatiskérben intézkedik.

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

Az dllandé helyettesités szabalyai:

- Allandé helyettes az, aki a jogosulttd] irisos helyettesitési kinevezést kapott. A vezet
akadalyoztatisa esetén az illandé helyettes intézkedik mindazon ugyekben, amelyeket a
vezeto maganak nem tartott fenn.

- Amennyiben a vezetS akadilyoztatisa miatt sziikség van olyan kérdésekben tellépni,
melyeket a vezeté maginak tartott fenn, az dllandé helyettes koteles a dontését ideiglenes
jelleggel meghozni.

- A helyettes nem intézkedhet olyan — a vezets altal maganak fenntartott — tgyekben,
amelyek elhalasztisa a vezet akadilyoztatisinak lejartaig lehetséges.

Az ideiglenes helyettesités szablyai:
- Ideiglenes helyettes az, akit a vezetSje a helyettesitéssel meghatirozott idStartamra,
eseményre, tgyletre, feladatra kijelsl.
- Beosztott dolgozé  helyettesitésére lehetSleg  azonos vagy hasonlé munkakéri
munkavallalot célszer(i kijellni.
- Eseti helyettesitésrél akkor van szo, amikor a helyettesité személy egy konkrét esetben jir
el mas nevében, irdsos vagy szobeli megbizas alapjan.



Eseti helyettesités esetén a munkakor dtadasat altalaban nem kell irasba foglalni csak
akkor, ha azt az egyik fél hatarozottan kéri vagy utasitasban elrendeltek,

A helyettesités idStartama alatt tdrtént eseményekrdl a helyettesitést végzé a helyettesitettnek
részletes beszamolasi kotelezettséggel tartozik, illetve a fiiggbben 1évé tgyeket at kell adnia.

2.2. Munkakér atadas-atvétel

Személyi valtozas esetén, vagy a munkavillal helyettesitésekor a munkakor dtadis-atvételére van
sziikség, amelynek keretében a folyamatban 1évé tigyeket, a munkakérrel kapesolatos eléirasokat
és utasitasokat at kell adni, illetve it kell venni. Az iigyek ataddsiért az dtaddo munkavillalo a
felelSs.

A vezetd munkakorének dtvételére a munkaltator jogot gyakorld felettes vezeto, beosztott
munkakérének dtvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetGje ad utasitast és jel6li ki az
atvevot.

Végleges munkakér atadds és 30 napot meghaladd helyettesités esetén atadds-dtvételi eljarast kell
lefolytatni, és jegyzkonyvet kell felvenni.

Pénzkezeléssel és a pénzkezelés szabilyai ald tartozé eszkozkezeléssel megbizott dolgozok
helyettesitése esetén minden esetben jegyzokonyv felvétele mellett kell a munkakért atadni. Ha
el6re nem tervezhetd, rendkiviili ok kovetkeztében valik szikségessé a helyettesités, ugy a felettes
vezeté tartozik legalibb egy munkatirs egyideji jelenlétében jegyzékonyv felvétele mellett a
munkakor atadasara.
A munkakér atadas-atvétel sordn a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az atadds-atvételrdl
készitett jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
o az atadas-atvétel idSpontjat, a jelenlévok nevét és beosztasat
o az atadott munkakérrel kapcsolatos altalinos jellegli tijékoztatast, jellemzd
adatokat
o a folyamatban 1évé lgyek ismertetését, a megteendé intézkedéseket, az ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket
o az atadas tirgyat képezd okminyok, utasitisok, munkaeszk6zok felsorolsat
o az atado, ill. atvevd esetleges észrevételeit
o ajelenlévik alairasat.

Az atadis-atvételi  eligrist a munkavallalo felmentését, munkakorvaltozast kovetden
haladéktalanul, de legkésébb 15 napon belil kell lefolytatni. Ha a munkakor betoltésére G
munkatirsat nem jeldltek ki, a munkakért a kézvetlen felettesnek kell atvennie. A kozvetlen
felettes ezt kovetden e jegyzGkonyvvel adja késGbb tovabb a munkakért.

3.) Irasbeli szabélyozas

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat el6irasait, a munkaszervezet tevékenységének egy-egy rész-,
ill. szakteriiletét szabalyzatok egészitik ki. Céljuk a bels6 szervezettseg, hatékony iranyitas és
szamonkérés megvalésitisa. A szabilyzatoknak a mindenkor hatilyos jogszabalyokon alapulva
ittekinthetének, konkrétnak és minden kériilményre kiterjed6nek kell lennitik.



1.1 Szabdlyzatok rendje

A Tarsasag illist foglal a mindség- és kornyezetbarit tevékenység mellett, amely biztositja a
mindségi szolgiltatisok és munkakérilmények, valamint a gazdasigos mikodés megteremtésének
és folyamatos javitisinak feltételeit, ennek érdekében tandsitott mindség-, kémyezet- és
informdcidbiztonsagi iranyitasi rendszerrel rendelkezik.

A szabvinyok altal megkévetelt szabilyozisok értelmében a dokumenticiés rendszer
tolyamatleirisai, utasitsai, a rendszerbe bevont technolégidk, részben bevont szabalyzatok, az
igazgatol utasitisok és az SZMSZ biztositjak a tirsasig folyamatainak hatisos mikédtetését és
szabdlyozottsagat.

a)

A szabalyzatok részletes, atfogd szabilyozisai valamely tigabb szakmai teriiletnek vagy
problémakérmek. Ervényességik hatdrozatlan vagy hatirozott idejii lehet, elkészitésiik sok
esetben kiilsé jogszabily dltal meghatarozott.

A szabilyzatokat az Ugyvezetd igazgaté megbizasa alapjan kell kidolgozni a témaban érdekelt és
érintett szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve kozremikodésével. A
szabalyzatokat a kozremikédd szervezeti egységeken kiviil minden esetben véleményeztetni kell a
jogtandcsossal €s a belsé szabdlyozisi rendszer egységességéért felelds munkavallaloval, akinek
feladata ellendrizni a szabélyzat tartalmi, valamint a hatiskéri és felelosségi elirdsainak a
szakszeriségét. A kiadasra kerilt tirsasagi szabilyzatok a jogszabalyokkal és a taggyilési
hatirozatokkal nem lehetnek ellentétesek.

A Tairsasaig mikodését elsGdlegesen a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatirozza meg. A
munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak jogai és kételezettségei tekintetében a Kollektiv Szerzédés
a Tarsasag alapdokumentuma.

A Szervezeti és Mikédés Szabilyzatot a FeliigyelSbizottsag véleményezését kévetéen a Tarsasag
ugyvezets igazgatéja hagyja jova és arrdl tijékoztatia a Tarsasag tulajdonosait. A Kollektiv
SzerzGdést az Ugyvezeté igazgatd koti meg az érintett érdekképviselet szervekkel.

A tarsasigl szintd szakmai szabalyzatokat az Ugyvezetd igazgatd hagyja jova, és végrehajtisukat
alairasaval rendeli el.

b) A Szervezeti és Mikédési  Szabalyzattal egyetemlegesen — alapvetéen, de nem
kizarélagosan - az alibbi belsé szabalyzatok hatirozzik meg a tarsasag mikodését:
- Mindségiranyitasi és Kémyezeti Kézikonyv
- Kollektiv Szerzédés
- Cafeteria szabalyzat
- Humanpolitikai szabdlyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Onkéltség-szamitisi szabalyzat
- Szamviteli szabalyzat, szimlatiikér, szamlarend
- Leltirozasi szabdlyzat
- Selejtezési szabalyzat
- Beruhdzisi szabilyzat
- Munkavédelmi dokumentacié
- Taz- és vagyonvédelmi szabalyzat
- Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat,
- Informatikai biztonsigi szabalyzat
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Gépjarma tzemeltetési szabélyzat



- Hatosagi ellendrzések alkalmaval betartandé szabalyzat
- Kokényt RHK tzemeltetési szabalyzat

- Belsé ellenérzési szabalyzat

- Faanyag kezelési szabilyzat

- Iratkezelési szabalyzat

c) Szabalyzatok nyilvantartasa, karbantartisa

A szabdlyzatok nyilvintartdsit és kezelését a titkarsag végzi.
Ennek keretében kételes dokumentaciés tarat kialakitan, a jelenleg hatilyban 1évé szabalyzatokrol
nyilvantartist vezetni, a hatilyon kiviil helyezett szabalyzatokat — megjelélve — kilon tarolni.
A nyilvantartasbol legyen megallapithato:
o mikor, milyen témaban keriiltek kiadasra a szabalyzatok
o amodositas idépontja
o aszabalyzat készitoje
o a szabalyzat karbantartisaért felel6s megnevezése
o a szabalyzatot kik kaptak.
Az eredeti példany meg6rzésérdl és sokszorositisardl a titkarsag gondoskodik.
A szabalyzat karbantartasat annak a személynek kell figyelemmel kisérnie, aki eredetileg felelos az
elkészitéséert.

1.2.  Igazgatdi utasitasok

Az igazgatéi utasitisok részletes vagy atmeneti szabalyozasai valamely altalaban, de nem
kizarolagosan szikebb szakmai terilletnek vagy problémakérnek, esetenként az érvényes szakmai
szabalyzatok kiegészitését, pontositisit, vagy modositisat szolgaljak. Hatdlyuk visszavonasig
érvényes.

Az egyes szabilyzatok kiaddsa formailag igazgatoi utasitasként torténik.

Az utasitisok az Opil dokumentumkezel$ rendszerben keriilnek nyilvintartisba, nyilvantartasuk
a titkarsagon torténik.

Végrehajtisukért az utasitasban érintettek felelosek.

Az utasitisban rendelkezni kell a hatilyba lépés napjarél, ennek hidnyaban az nem Iép hatilyba.
Az igazgat6i utasitisokkal kapesolatos kifogasat, észrevételét barmelyik munkavillalé jogosult
irasban a titkdrsagon keresztiil az Ugyvezet igazgatd elé terjesztent. A munkavallalé azonban ez
esetben is kételes az utasitisban foglaltakat végrehajtani mindaddig, amig az utasitas végrehajtasat
fel nem fiiggesztik, nem modositjak, vagy nem vonjak vissza.

1.3.  Korlevelek és kozlemények

A kérlevelek a Térsasagon belili belsé tijékoztatast szolgaljak.
A kézlemények a Tarsasig kiils6 kapcsolati rendszerében torténé tajékoztatast szolgaljak.

1.4. Munkakéri leirasok szabdlyozasa

A munkakéri leirisokat a szervezeti egység vezetSje a munkaiigyt csoport bevonasaval késziti el.
A munkakéri leirasnak részletesen tartalmaznia kell a munkavallalé feladatkorét, jogkorét és a
munkavégzéssel kapcsolatos felelSsseget.

A munkakori leirasok kotelezé elemet:
_ 2 munkakér betoltéséhez szitkséges végzettségek, tapasztalatok, meghatirozisa



- a munkakérh6z kapesolodé dltalinos és kiilonds feladatok meghatirozisa

- dontési jogkor és felelésség meghatarozasa

- abelsé és kiilsé munkakéri kapesolatok meghatirozisa

- feligyeleti, ellenSrzési kotelezettségek meghatirozasa

- akozvetlen felettes megjelolése

- a helyettesités rendjének meghatirozisa

A munkakori leiras jovahagy6ja az Ugyvezetd igazgaté és a teriiletért felelés vezetd, a szervezeti
telepités szerinti érintettségnek megfelelGen.

A munkakéri leirds egy eredeti példanyin az dtvétel tényét és idSpontjat a munkavillaléval
igazoltatni kell. A munkakori leirdst a munkaszerz6déshez kell mellékletként csatolni.

VII.
EGYEB RENDELKEZESEK

1.) Titokvédelem

A tarsasig mikodése tekintetében a levéltitok, az tizemi vagy iizleti titok védelme mindsiil
alapvetének.

A leveltitok szempontjibél levélnek mindsiil a Tarsasdg mikodésével sszefiiggésben keletkezs,
kozleményt tartalmazé zart kildemény, akir a Tirsasighoz beérkezs, akar onnan kimend,
tovibba az elektronikus dton érkezé kiildemények, ideértve a belsé adatforgalmat is.

Amennyiben az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat, Informatikai biztonsagi szabalyzat
cltérGen nem rendelkezik, levéltitkot — és ezzel egyiitt minden tovabbi cselekmény nélkiil a
személyhez fiz6d6 jogot — megsérti az, aki mas levelét (kozlést tartalmazé zart killdeményét,
tovibbi az elektronikus levelet) felbontja, megszerzi, megnyitja, vagy illetéktelen személynek
atadja abbdl a célbol, hogy annak tartalmit megismerje

Idegen levél érkezése esetén az iratkezelési szabalyzat idevonatkozé rendelkezéseit kell

alkalmazni.

Uzleti titok a Tirsasig mikodésével, gazdasagi tevékenységével kapcsolatos minden olyan adat,
tény, informaci6, megoldas, amelynek titokban maradisihoz a Tirsasdgnak méltinyolhaté érdeke
fiz6dik, és amelynek titokban tartisa érdekében a tirsasag a sziikséges intézkedéseket megtette.
Uzleti titok az is, melynek illetéktelen tudomasira jutasa a Tdrsasdg zavartalan mikodését és/vagy
anyagl, ill. egyéb méltinyolhaté érdekeit veszélyezteti (igy tizleti titok pl. a tarsasag ugyfelének
személyére, adataira, vagyoni helyzetére, tulajdoni, iizleti kapcsolataira vonatkozé adat, illetSleg a
tarsasag miikodésével kapcsolatos adatok pl. szamlaegyenleg, stb.). Az iizleti titok védelme
kiterjed a trsasigot illet6 szellemi alkotisokkal kapcsolatos védelemre is, ide tartozik pl. a know-
how, tehit a vagyoni érték(i gazdasagi, miszaki és szervezési ismeretek és tapasztalatok is tzleti
titkot képeznek.

Az lizleti titok szempontjabél bizalmi viszonynak minésil kilénésen a munkaviszony, a
munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszony és a tagsagi jogviszony. Uzleti kapcsolatnak minésiil az
izletk6tést megel6z6  tajékoztatas, targyalds, ajanlattétel akkor is, ha azt nem kéveti
szerzGdéskotés. Ugyfélnek mindsiil mindenki, aki szolgaltatast vesz igénybe a Tarsasdgtol.

A Tirsasig minden alkalmazottja kételes a munkija sorin tudomisira jutott tzleti titkokat,
valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvet6 fontossagi informaciokat
megorizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsira, és amelynek kézlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna



A munkavillalb, a kozfoglalkoztatott az iizleti titok megdrzéséért felel6sséggel tartozik. A
titoktartisi kotelezettség a volt munkavallalot, a volt kézfoglalkoztatottat munkaviszonyanak
megszinése utan is terhel.

A titoktartds nem tejed ki a kdzérdekid adatok nyilvanossigira és a kézérdekbél nyilvanos adatra
vonatkozo — az informéciés énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXIL. térvény (Infotv.) alapjan meghatirozott - adatszolgiltatasi és tijékoztatdsi kotelezettségre

A kozérdekG adatok megismerésével és nyilvinossigival Osszefiiggésben az Gzleti titok
megismerésére az Infotv.-ben foglaltak az irinyadok.

Az {izemi tanacs a tirsasigtol, mint munkdltatétél minden olyan kérdésben tijékoztatist kérhet,
amely a munkavallalok, a kézfoglalkoztatottak munkaviszonnyal 6sszefiggo gazdasagi és szocialis
érdekeivel, valamint az egyenlé banismod kévetelményének megtartasaval kapesolatos. A tarsasag
a tajékoztatist nem tagadhatja meg. Az iizemi tandcs, ill. tagja a mikédése sorin tudomasara
jutott adatokat, tényeket csak a tirsasig jogos gazdasigi érdekeinek veszélyeztetése, ill. a
munkavillalok, a kézfoglalkoztatottak személyiségi jogainak megsértése nélkill hozhatja
nyilvanossagra.

2.) Kapcsolattartas a tomegtajékoztatas munkatdrsaival

A Sajtotdrvény értelmében az elektronikus és az irott sajto képviselsinek adott mindennemu
felviligositas nyilatkozatnak mindsal. A - felvilagositas, nyilatkozat sorin kovetendd eljarast
igazgatoi utasitas szabalyozza.

A tirsasig egészét érintd kérdésekben a tijékoztatis joga az Ugyvezet6 igazgatot, vagy az
Ugyvezets igazgatd dltal megbizott munkatirsat illeti.

3.) Esélyegyenléség

A Tarsasig esélyegyenldségi tervet fogad el az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlseg
eldmozditasarol szolé 2003, évi CXXV. torvény 63.§ (4) bekezdésére tekintettel. Az
esélyegyenlGségi terv tartalmazza a tarsasaggal munkaviszonyban dll6 hétranyos helyzeta
munkavallaléi csoportok, igy kilondsen a nék, a negyven évesnél idSsebb munkavillalok, a
romak, a fogyatékos személyek, valamin a két vagy tobb tiz éven aluli gyermeket nevel6
egyediililld munkavallalok foglalkoztatast helyzetének (bér, munkakorilmények, szakmai képzést
lehetdség, stb.) elemzését, valamint az esélyegyenlSség biztositasra vonatkoz6, az adott évre
megfogalmazott céljait és az azok eléréséhez szitkséges eszkozoket (képzési, munkavédelmy, stb.
programok). Az esélyegyenlSségt terv elkészitéséhez szikséges kiilonleges személyi adatok csak az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXIL torvény
rendelkezései szerint, az érintett énkéntes adatszolgaltatasa alapjan, a terv dltal érintett 1dGszak
utolsé napjaig kezelhetok.



VIIIL.
ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

A tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabilyzata a Tarsasig nyilvinos szerverén megtalalhaté gy,
hogy barmely munkatirs ahhoz korltozas nélkil hozziférhessen, azt tanulmanyozhassa.

A szabilyzat rendelkezéseinek betartisa a Tirsasig valamennyi munkatirsinak alapvetd
kotelessége.

A Szervezeti és Milkodést Szabdlyzatot a Tirsasig feliilvizsgilta, médositisokkal egységes
szerkezetbe foglalta, és a kordbbi SZMSZ-t hatilyon kiviil helyezi.

Hatilybalépésének idGpontja: 2017. mircius 1.

Pécs, 2017. februar 28.

r. Kiss Tibor
Ugyvezetd 1gazgato



