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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabilyzat (tovibbiakban: SZMSZ) a Polgiri Térvénykonyvrdl
52616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka Torvénykonyveérdl szolé 2012. évi 1.
torvény, valamint a mikodéssel kapcsolatban alkalmazandé hatilyos munkaiigyi, pénzigyi,
szamviteli, adozasi, illetSleg a gazdalkodassal kapcsolatos egyéb jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével kesziilt.

Az SZMSZ. a BIOKOM Pécsi Varostizemeltetési és Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) jellegének megfelel, legfontosabb szabalyokat
tartalmazza, igy kiillonosen:
- a Tarsasig mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat, alapelveket
és elbirasokat, a tevékenységi korét;
- a Térsasag iranyitisi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési rendelkezéseit,
belsé szabalyozasait;
- a Tarsasag vezetd és ellendrzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok jogait
és kotelezettségeit.

Az SZMSZ. betartasa és betartatisa a Tarsasag tisztségviselSinek, vezetdinek és munkavallaléinak
kozfoglalkoztatottainak elsérendi kotelezettsége.

I.
ALTALANOS RESZ

1.) A Tarsasag f6bb adatai:

A Tarsasag cégneve: BIOKOM Pécsi Varosiizemeltetési és
Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit
Korlatolt FelelGsségt Tarsasag

Roviditett cégnév: BIOKOM Nonprofit Kft.

Székhelye: 7632 Pécs, Siklosi ut 52.

A Tarsasag elektronikus elérhetésége: A cég honlapja:

A Tarsasag alapitasanak id6épontja:

Cégjegyzék szama:

Torvényességi feliigyeletet ellaté birosag:

A Tarsasag statisztikai szamjele:

A Tarsasag adoszama:
Ko6zosségl adoszama:

Tevékenységének idétartama:

www.biokom.hu
E-mail elérhetosége:
biokom@biokom.hu

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

Pécsi Torvényszék, mint Cégbirosag
11014959-3811-572-02

11014959-2-02
HU11014959

hatarozatlan



A Tarsasag tagjai: Pécs Megyei Jogu Viros
Onkorminyzata
7621 Pécs, Széchenyi tér 1.
képviseletében: Péterffy Attila polgarmester

Mecsek-Driva Regiondlis
Szilirdhulladék  Kezel6  Rendszer
Létrehozdsit Célz6  Onkormdnyzati
Tarsulis'

7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

képviseletében: Péterffy Attila a Tarsulds
elnoke

2.) A Tarsasag célja
Pécs Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény (M6tv) 13.§-aban meghatarozott feladatai kozil a:

o telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés,

o telepiiléstizemeltetés — ezen beliil a koztemetSk kialakitasa és fenntartasa, a kozvilagitasrol
valo gondoskodas, a helyi kbzutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kozparkok
és egyéb kozteriletek kialakitasa és fenntartasa, gépjarmavek parkolasanak biztositasa -,

¢ helyi vizrendezés és vizkarelharitas, arviz és belvizelvezetés

e kozfoglalkoztatas

® a helyi kozosségi kozlekedés biztositasanak kozlekedésszervezoi feladatai, valamint

¢ 2 hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa.

3.) A Tarsasag tevékenységi kore

A Tarsasag fo tevekenysége TEAOR’ 08 szerint

38.11°08 Nem veszélyes hulladék gyGjtése

4.) A Tarsasag vagyona
A Tarsasag torzstOkéje alapitaskor: 479.500.000.— Ft, azaz: Négyszazhetvenkilencmillio-
otszazezer 00/100 forint

A Tarsasag  torzstGkéje jelen SZMSZ  elfogadasakor:  684.900.000,- Ft
Hatszaznyolcvannégymillio- kilencszazezer 00/100 forint

azaz:

]

5.) Képviselet és cégjegyzés

-

Altalanos szabalyozas
A képviseleti és alairasi jog azt jelenti, hogy az ezzel megbizott személy az iranyitasa alatt allé
szervezeti egységeket — és ezen keresztiil a Tarsasagot — a jogi és természetes személyekkel
szemben képviselheti.

12014.11.27. napjatol



Harmadik személyekkel (szervekkel) szemben jogot keletkeztetS, elismerS, moédosité vagy
megszuntet irat (megallapodas, jegyz6konyv) alairasara jogosultak:
o az Ugyvezets igazgatd 6nalloan
o az Ugyvezetd igazgato altal cégjegyzési joggal felruhazott munkavallalok koziil két személy
egyuttesen
e egyes iigycsoportokra nézve az UgyvezetS igazgatd meghatalmazisa alapjan a
meghatalmazott személyek

Az Ugyvezet6 igazgaté 6nallban képviseli a Tarsasigot harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mas hatésagok elott.

Az Ugyvezetd igazgat6 e jogkorét az ligyek meghatirozott csoportjira nézve meghatalmazassal a
Tarsasag két alkalmazottjara atruhazhatja, akik a meghatalmazasnak megfeleléen 6nalléan, vagy
kozosen tevékenykednek.

A BIOKOM Nonprofit Kft. képviseletében cégjegyzési joggal rendelkezik, akit a Kozgytlés vagy
az Ugyvezet igazgatd a tarsasagi szerzdés 17.1. pontja alapjan erre felhatalmazott és e
jogosultsagat a cégjegyzékbe bejegyeztek.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a kézzel, vagy géppel irt, elonyomott vagy nyomtatott
cégszovege ala nevét az Ugyvezetd igazgatd, vagy az Lgy&ezeto igazgaté altal erre
felhatalmazottak kozil két képviseleti joggal felruhazott alkalmazott egyiittesen irja, az alairasi
cimpéldanynak megfelelGen.

5.1 Cégképviselet
E szabilyozas hatalya kiterjed a képviseleti és alairasi jogkor szabalyozasanak keretében a Tarsasag
altal kibocsatott:
e minden olyan ugyirat alairasara, amelynek kiadasa jogszerzést vagy kotelezettségvallalast,
jogelismerést vagy jogrol vald lemondast jelent,
e minden egyéb olyan tgyirat, levél, nyilatkozat, jegyzGkonyv, stb. alairasara, amely nem
tartalmaz jogszerzést, joglemondast vagy kotelezettségvallalast, hanem lebonyolito jellegd.
Nem tetjed ki a képviseleti és alairasi jogkor ltalinos szabalyozasanak hatalya:
® 2 tarsasag szervezetei kozott levelezésre, valamint a kozlemények alairasara,
e a postahivatalokhoz a tarsasagot érinté kérdésekben irott ligyiratok alairasara, amely
esetben kilon megbizas szukséges.

A kamarai jogtandesos a 2017. évi LXXVIIL tv.-ben szabalyozott képviseleti jogosultsag, illetSleg
meghatalmazas alapjan a jogi képviselet korében oOnalléan jogosult iratokat alairni, kivéve a
buncselekmény elkovetése miatt tett feljelentést.

A Tarsasdg iigyvédje az ugyvédi tevékenységrol szolo 2017. évi LXXVIIL torvény értelmében a
Tarsasagtol kapott eset, illetSleg alland6 megbizas alapjan képviseli a Tarsasagot.

Agz Ugyvezetd igazgatd képviseleti joga

Az Ugyvezetd igazgaté teljes jogkorrel képviseli a Tarsasagot kiviilallo természetes és jogi
személyekkel szemben, valamint a birésagok és mis hatésagok eldtt.

Az Ugyvezets igazgaté képviselet jogit a tarsasagi szerzdés rendelkezései szerint sajat

személyében gyakorolja, azonban a Tarsasig gazdasagos tevékenysége és a munkamegosztas
érdekében jogait munkatarsaira atruhazhatja.



Az Ggyvezeto igazgato hataskore a tarsasag tevékenysége alapjan:
Meixner Barna ugyvezet6 igazgaté — altalanos hataskor

5.2 Alairasi jog
A képviseletre és alairasra felhatalmazottak jogai

Az UgyvezetS igazgaté az egyes munkavillalokat alairasi jog gyakorlasira — szakteriiletiikre
vonatkozoan — felhatalmazhatja. A felhatalmazassal atruhazott jogkort barmikor vissza lehet
vonni.

Az Ugyvezetd igazgaté ithatja ala azokat az iratokat, amelyek
e kiterjednek a Tarsasag egészének mukodéseére,
e humanpolitikai jelleglek,
e kartéritési hatarozatok és a munkavallalok vétkes kotelezettségszegése esetén hozott
hatarozatok,
e a Munka Torvénykonyve, valamint a Kollektiv Szerzodés szerinti munkaltator jogok
kulon meghatarozott korének gyakorlasara vonatkoznak.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat Meixner Barna ligyvezetd igazgatod
gyakorolja.

Az alairasi jog megadasirdl vagy visszavonasarol irasban kell értesiteni az érdekelt személyt. A
munkaviszony megszunésével egyidejuleg az alairasi jog minden kiilon értesités nélkiil megszanik.
Az alairasi felhatalmazas — az esetenkénti megbizas kivételével — nem terjed tul azon a
beosztason, illetve munkak6rén, amire a kinevezés vagy a megbizas szol, tovabba azon a
kotlatozason, amelyet a vonatkozo okirat tartalmaz.

A képviseletre feljogositott személy mindenkor a Tarsasag nevében és érdekében jar el. Az, aki
képviseleti jogkorét tullépi vagy anélkiil, hogy arra jogosult lenne, mas nevében intézkedik, felelos
mindazon karért, amely beavatkozasa nélkil nem kovetkezett volna be.

5.2.1

A BIOKOM Nonprofit Kft. tevékenységében kozponti elemként a gyors, hatékony,
ugyfélorientalt szemlélett feladatellatas érvényestul. E szemlélet jegyében a kozfeladat-ellatashoz
kapcsolodé formanyomtatvanyok, és az egyes szervezeti egységek tevékenységének témakorébe
tartoz6 — a Tarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemondast, illetve egyéb jognyilatkozatot
nem tartalmazé - levelek, ajanlattételek esetében az tigyintézGk és a szakagi vezetSk egylittes
alairasa engedélyezett

5.2.2. Eseti alairasi jog

Eseti alairasi jog adhaté a vonatkoz6 jogszabalyok altal tartalmilag meghatarozott minta-
szerz6dések (kozteriilet-hasznalati megallapodasok stb.) alairasara vonatkozoan is.

Az eseti alairasi jog minden esetben korlatozassal megadott alairasi jognak tekintendd, azaz
meghatarozott idére és/vagy targyra vonatkozik. Az eseti alairasi jogra vonatkozé felhatalmazast
minden esetben killon okiratban kell meghatarozni (milyen targykérben, milyen idétartamon
keresztiil, milyen értékhatarig vagy szakmai hatarok kozott, egyedil vagy masodmagaval jogosult-
e alairni).

Az eseti alairasi jog keretében a bér- és munkaiigyi csoport vezetGje és valamely munkatirsa
egylttesen jogosult a munkaviszonnyal kapcsolatos munkaltatoi  igazolasokat  (pl.
jovedelemigazolas, adoigazolas, munkaviszony igazolas) alairasukkal érvényesiteni.



A képviseleti és alairasi joggal rendelkezok részletes szervezeti egységenkénti felsorolasa az
SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.
Tulajdonosok, kormanyzati intézmények, hivatalok, hatésagok vezetdinek, csak az tgyvezetd
igazgaté nevében kiildhetd levél, vagy osszeillitott anyag (elGterjesztés, beszamolo, tajékoztatas).
Az elkészitett anyagokat vagy Opal rendszeren keresztil vagy e-mail formajaban
(igazgatosag@biokom.hu) kell megkiildeni.
Amennyiben a levél kiadasahoz mas teriilet véleménye, egyetértése szlikséges, az érintett tertilet a
dokumentumot jovahagyolag szignozni koteles.
Az aldirasra jogosultak nevét, és aldirds- mintajat az érintettek tarsasiagon beliili alairisi minta
(alairasi felhatalmazas) példanya tartalmazza.
Az aldirisi minta példanyok elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol a HR, igazgatasi és
megfelelési vezeto, illetve a jogi csoport gondoskodik.
Az aliirdsi minta példanyokbdl 2 etedeti példanyt kell késziteni, melyet az alabbi teriiletek részére
at kell adni:

- utkarsag

- jogt csoport
Fenticken kiviil az alairdsi minta példanyokat masolatban el kell helyezni tarsasag minden olyan
teriiletén is, ahol a jogosultsag ellendrzéséhez ez sziikséges lehet. Ilyen jellegh igényt a tertileti
vezetdk kotelesek jelezni a HR, igazgatasi és megfelelési vezetonek.

5.3 Utalvanyozasi jog

a) A teljesitési igazolas és szamla befogadhat6saganak igazolasa (jogositas)
Azt a jogosultsigot jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy a szamviteli teriilet felé valamely
kifizetés jogossagat igazolja.
A Tarsasag munkavillal6it az Ugyvezets igazgato ruhazza fel jogositasi és igazolasi joggal.
A jog tartalmat, esetleges korlatait irasban kell k6zolni az e jogosultsaggal felruhazott dolgozéval.
A jogositasi joggal felruhazott személyekrdl a szamviteli teriiletnek naprakész nyilvantartast kell
vezetni, amely tartalmazza e jogosultakrél a kovetkez6 adatokat: név, beosztis, a jog
megadasanak, ill. megvonasanak idépontja.

b) Kifizethetéség igazolasa
A jogositott szamlak kifizethet6ségét engedélyezhett:
o Ugyvezetd igazgat6 — dltalanos hataskor
o Jogi igazgat6
o Kormyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato
o Gazdilkodasi és szamviteli vezetS (tavolléte esetén 5 m Ft-ig a szamviteli f6munkatars
jogosult a helyettesitésre)

c) Banki utalas

A Tiérsasag szamlavezetd bankjainal vezetett szamlik feletti utalvanyozashoz az alairasi bejelent6
kartonon szereplS — Ugyvezetd igazgat altal bejelentett — két dolgozo alairasa sziikséges.
Utalasra jogosultak:

o Ugyvezetd igazgato egylittesen
Jogi igazgat6 - egylittesen
Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato- egylittesen
Gazdilkodasi és szamviteli vezeto- egylittesen
Pénziigy1 ugyintézo- egylittesen
Kozfoglalkoztatasi koordinator- egylittesen
Kozfoglalkoztatasi vezet6- egylittesen
HR, igazgatasi és megfelelési vezet6- egylittesen

O 0O 0OO0OO0O0O0



o Varostuzemeltetési koordinacios vezet6 - egylittesen
d) Pénztari és raktari utalvanyozas

A pénztari kifizetések rendjét a Pénzkezelési szabalyzat szabalyozza. A raktari anyag-kivételezések
engedélyeztetését az Eperfas ati kozponti raktarban a gépjarmG iizembentartd és javitobazis
vezet végzi. Az egyéb szakterileti raktarakban az engedélyeztetést a szakteriileti vezetok végzik.

Sajat maga szamara a Tarsasag egyetlen alkalmazottja sem jogosult utalvanyozasra.
A jogosultak névsorat alairasi mintaval a pénztaraknal és a raktarakban biztositani kell.

6.) A cégjegyzésre jogosultak:

Meixner Barna - Ugyvezet6 igazgaté® - altalanos hataskor
7668 Keszu, Malomvolgyi at 13
képviselet modja: 6nalld

Dr. Baliké Barbara — Jogi igazgatéd® —
7623 Pécs, Vas Gereben u. 7. I/1
A képviselet modja: egyiittes

Tekker Tamas — Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgatd®
7635 Pécs, Cserfa u. 6.
A képviselet modja: egyiittes

Stefanovics Kinga — Gazdalkodasi és szamviteli vezeté
7630 Pécs, Deak Ferenc utca 30/1.
A képviselet modja: egyiittes

dr. Fejér Eszter- HR, igazgatisi és megfelelési vezetd’
7635 Pécs, Fogoly dilo6 8.
a képviselet modja: egyiittes

Czart Zalan — Kozfoglalkoztatisi vezets®
7632 Pécs, Diana tér 4. L. em. 6.
a képviselet modja: egytittes

Galamb Nora — Varosiizemeltetési koordinacios vezetd’
7761 Kozarmisleny, Pécsi ut 35.

a képviselet modja: egyiittes

Kéhegyi Csaba Attila — stratégiai és koordinacios vezetd®

22020.11.16. napjatdl

32021.03.01. napjatol

42019.11.01. napjatol
52018.01.01. napjatol
6 2019.01.04. napjatdl

7 2020.08.01. napjatdl

§2021.05.11. napjatol



7633 Pécs, Szigeti ut 69/1.
a képviselet modja: egytittes

Berta Benigna Eva — beszerzési vezetd’
7625 Pécs, Otemeto u. 2.
a képviselet modja: egyiittes

10

7.) Vagyonnyilatkozat

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

- konyvvizsgalo

- lgyvezets igazgatd

- jogl igazgato

- kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgatd

- belsé ellenor

- kozbeszerzési referens

- beszerzési vezets

A részletes eljarast, a vagyonnyilatkozatok kezelését a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre
vonatkozé szabalyzat tartalmazza.

II.
A TARSASAG IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

A Tarsasag vezetS szervel és tisztségviselo:
1.) Taggyulés
2.) Ugyvezets igazgatd
3.) Felugyel6 bizottsag
4.) Konyvvizsgalo

A Tirsasag szerveire vonatkozé részletes szabilyokat a Tarsasig mindenkor hatalyos tarsasagi
szerzGdése tartalmazza.

1.) A Taggyiilés

A Taggytlés a Tarsasag legmagasabb szinti dontési szerve.
A Taggyilésre vonatkozo szabalyokat, valamint a Taggytlés feladat- és hataskorét a tarsasagi
szerz6dés 13. cikke tartalmazza.

2.)Az Ugyvezetd

Ugyvezetd

A Taggyilés UgyvezetSt valaszt és nevez ki a Tarsasag vezetésének céljabol. Az Ugyvezetd
képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben és a torveény elott.

A Tarsasag UgyvezetSjét az Igazgat6 cim illeti meg.

9 2021.09.01. napjatdl

1 2016. 10.14. napjatol



Az Ugyvezetd igazgatéra vonatkozé szabilyokat, valamint az Ugyvezets igazgaté jogait és
kotelezettségeit, feladat- és hataskorét a tarsasagi szerzédés 15. cikke, valamint jelen SZMSZ
I11./3.3.1 pontja tartalmazza.

A tarsasag Ugyvezet6 igazgatdja:

Meixner Barna (sziletett: Pécs, 1979.04.08.. an: T6th Zsuzsanna, 7668 Keszii, Malomvolgyi ut
13. szam alatti lakos), akinek mandatuma 2020. november 16. napjitol hatirozatlan idétartamra
5z0l.

3.) A Feliigyel6 Bizottsag
A Felugyelo Bizottsag koteles a Tirsasig tgyvezetését, tizletpolitikai dontéseit folyamatosan
figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellenSrizni.

A Feliigyel6 Bizottsag megbizatisa 3 lizleti évre sz6l.

A Feliigyels Bizottsagra vonatkozo szabilyokat, valamint a Feliigyel6 Bizottsag feladat- és
hataskorét a tarsasagi szerz3dés 14. cikke tartalmazza.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjai a kovetkezSk:

1) Hoffbauer Jézsef (an.: Drager Zsuzsanna Irén, 7627 Pécs, Bittner Alajos ut 15. szam alatti
lakos), akinek mandatuma 2020. januar 1.-t81 2022. december 31. napjaig szol.

2) Udvardi Péter (an: Hegediis Zsuzsanna Maria, 7624 Pécs, Safrany utca 2. l.em. 1.a szam
alatti lakos) akinek mandatuma 2020. januar 1. napjat6l 2022. december 31. napjaig szdl,

3) Horvath Patrik (an: Takics Erika Ilona, 7677 Orféi, Turista utca 16. szim alatti lakos)
akinek mandatuma 2020. januar 1. napjatél 2022. december 31. napjaig szol,

4) Kalé6czi Rudolf (an: Novoth Irén, 7622 Pécs, Bajcsy-Zsilinszky utca 4. 5.em. 15.a. szam alatti
lakos), akinek mandatuma 2020. januir 1. napjatdl 2022. december 31. napjaig szol,

5) Szemerédiné Scheffer Maria ( an: Szalai Méria, 7632 Pécs, Nagy Imre utca 126. szam alatti
lakos), akinek mandatuma 2020. januar 1. napjat6l 2022. december 31. napjaig szol.

6) Gerencsér Miklés (an: Misik Teréz, 7623 Pécs, Kandé Kalman utca 10. fsz. 2. szim alatti
lakos), akinek mandatuma 2020. janudr 1. napjatél 2022. december 31. napjaig szol.

4.) A Konyvvizsgalo

A Tarsasag Konyvvizsgal6jit 3 év idStartamra vilasztja a Taggytilés.
A Konyvvizsgalora vonatkozé szabélyokat, valamint a Konyvvizsgilo feladat- és hataskorét a
tarsasagi szerzGdés 16. cikke tartalmazza.

A Tarsasag Konyvvizsgilsja az AUNA Kft. (7622 Pécs, Liszt Ferenc utca 12., Cg.: 02-09-
068253), amely a konyvvizsgaloi feladatokat Auth Szaboles (an.: Olaj Ilona Teréz, 7631 Pécs,
Harangsz6 u. 11. szam alatti lakos) bejegyzett konyvvizsgalé bevonasaval latja el.



A konyvvizsgalé megbizatasa 2020. jalius 1. napjatol 2024. december 31. napjaig terjed6 idore
szol.

5.) Bels6 kontrollrendszer

5.1 A belsé ellen6rzés rendszere a kovetkezo formakat foglalja magaba:
Belsé kontrollrendszer a munkaszervezetben:

e avezetdk ellenorzési tevékenysége,

e 2 tirsasig miszaki, termelési, gazdasagi és egyéb tevékenységének folyamatba épitett
ellenorzése,

e a tarsasag fuggetlenitett belsé ellenorzése

Tulajdonosi ellenorzés:
e a tirsasig szamviteli torvény szerinti beszamol6janak ellendrzése a konyvvizsgalé altal
e az lgyvezetés ellendrzése a Felugyel6 Bizottsag feladatkorében

5.2 A belsé ellendrzés atfogd rendszerének mikodéseért — a felelésségi teriiletek elhatarolasa
mellett- az Ugyvezet6 igazgato, atruhazott hataskorben a belsé ellendr felelGs.

A Feliigyel6 Bizottsag szakmai irdnyitasa és ellendrzése, valamint az Ugyvezeté igazgaté dontése
alapjan a Tarsasag belsé ellendre latja el a tarsasag bels6 ellenSrzésének feladatait.

A kéztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasigok bels6 kontrollrendszerérdl szolo 339 /2019. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan az tgyvezetS igazgaté a HR, igazgatasi és megfelelési vezetn keresztil
gondoskodik a megfelelést timogaté szervezeti egység létrehozasarol.

52.1. A belsé ellendrzés sordn a belsé ellendr jogosult a kontrolling csoport dolgozéit, valamint
kézbeszerzési, jogi és egyéb specidlis ismeretet igénylé munkatarsakat az ellenérzésbe bevonni.

5.2.2. Napi folyamatokba épitett belsé ellendrzés

Ugyvezetd igazgaté utasitisa alapjan a belsé ellendr szaréprobaszeri ismétlods ellenSrzést veégez
— meghatarozott rendszerességgel — a folyamatban 1évé iigyek tekintetében. Esetleges vizsgalati
megallapitasairél azonnal jelzést ad az iigyvezetSnek és az érintettek szamara.

5.3 Vezet6i ellen6rzés:
A jogszabilyok, eléirasok és intézkedések végrehajtasinak ellenGrzésérdl, a munkaszervezet
barmely 1épcsdjén allé vezetS koteles gondoskodni.

A kiilénbozé szintQ vezetdi ellenorzéseket:
e miiszaki, gazdasagi adatok elemzése,
e kozvetlen beszamoltatas,

e kozvetlen ellenorzések,
Gtjan kell megvalositani.

5.4 A munkafolyamatba beépitett ellendrzés:

Az ellendrzés a munkafolyamatok kiilonboz6, elére meghatirozott, jellemz6 pontjaiban torténik,
ahol a tevékenységek minGségi, hatékonysagi mennyiségi stb. paraméterei pontosan lemérhetok.

A munkafolyamatokba épitett ellenSrzési feladatoknak be kell épilniiik a folyamatokba, illetve
névre 52016 tevékenységi jegyzékbe (munkakori leirdsba). A munkaiigyi vezeté koteles
gondoskodni az évi teljesitményértékelés elSkészitésérdl és lebonyolitasarol.



III.
A TARSASAG SZERVEZETE

A Tarsasig az UgyvezetS igazgaté iranyitisaval és az itt meghatirozott szervezeti felépitésben
latja el feladatait.

A Tarsasag munkaviszony, kézfoglalkoztatasi jogviszony vagy megbizasi jogviszony keretében
foglalkoztatja a dolgozokat. A munkaviszonyra a Munka Torvénykonyve rendelkezéseit kell
alkalmazni, a kozfoglalkoztatasi jogviszonyra a Munka Torvénykonyve, valamint a
Kozfoglalkoztatasi térvény, mig a megbizasi jogviszonyra a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

1.) A tarsasag altalinos szervezeti felépitése

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

A fels6bb szinten all6 szervezeti egység vezetGje — indokolt esetben - barmely iranyitasa alatt 1évé
szinten allo szervezetet, illetGleg annak vezetjét, valamint az ott elhelyezkedé munkavallalot is
jogosult utasitani.

2.) A Tarsasag szervezeti felépitése

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

.

Ugyvezetd igazgat6 — altalanos hataskor
1.Belsé ellendrzés
A) Jogi igazgatd
B) Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgatd

L. Stratégiai és koordinicids vezetd
1.Gondnoksag és energetika
2. Rendészet és vagyonvédelem
3. Kommunikacié, CSR és marketing
4. Palyazati tgyvitel
5. Projekt koordinacio
6. Koztemet6 tizemeltetés
7. Gépjarma menedzsment

II. HR, igazgatas és megfelelés
1. Bér, munkatgy
2. Munkavédelem
3. Informatika
4. Titkarsag és ugyvitel
5. Kézfoglalkoztatas

ITI. Gazdalkodas és szamvitel
1. Szamvitel és adougy
2. Pénzugy és finanszirozas tervezés
3. Szamlazas
4. Kontrolling
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IV. Beszerzési vezetd
1. Raktaribeszerzés és anyaggazdalkodas

V. Varosiizemeltetési koordinacios vezet6
1. Kozt és kozmi fenntartas
2. Parkolasi rendszer tizemeltetése
3.. Zoldteriilet fenntartas
4. Erdégazdalkodas
5.. Kozteruleti karbantartas
6.. Kontrolling
7.. Koztisztasag
8.. Kozosségi kozlekedés szervezés
9. Kozteriilet hasznositas és ellendrzés

A) Jogi igazgat6
A/1. Jogi csoport
a) Kintléviség kezelés

B:) Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgatd
1. Kornyezetvédelem és minGségugy
2. Kozszolgaltatasi hulladékszallitasi tizem
3. Kozulet hulladékkezelés
4. Masodnyersanyag kereskedelem

B /1. Miiszaki vezet6
1. TMK, és muszaki feligyelet

3.)A Tarsasag vezetd allasii munkavillaloi

3.1 Vezetd allast munkavallalé a munkaltaté vezetSje, valamint a kozvetlen iranyitasa alatt allo és
- részben vagy egészben - helyettesitésére jogositott mas munkavallalo.

Munkaszerzdés a vezetdre vonatkozé rendelkezések alkalmazasat irhatja el6, ha a munkavallalé
a munkaltaté mikédése szempontjabol kiemelked6 jelentségl vagy fokozottan bizalmi jellegti
munkakért tolt be és alapbére eléri a kotelez6 legkisebb munkabér hétszeresét.

A Tarsasag vezet allasu munkavallalon:
- Ugyvezeté igazgato

- Jogi igazgatd
- Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato

A vezetd allast munkavallalok jogallasira a Munka Térvénykonyvének 91. pontja iranyado.
3.2 A vezet6 allasi munkavallalok feladata kiilonosen:

- Az irinyitasuk alatt mkodS szervezeti egységek munkajinak szervezése, iranyitasa €s
ellendrzése oly médon, hogy azok a tevékenységi korikbe utalt feladatokat maradéktalanul,
hatiridére, gazdasigosan és a vonatkozé hatilyos rendelkezések betartasa mellett hajtsak
végre.

- A munkafegyelmet megtartani és annak megtartasat a beosztottaktol megkovetelni.



- Biztositani a szervezeti egységek zavartalan és hatékony egyiittmikddését.

- A humanpolitikai munka alapelveinek megvaldsitasa, gondoskodas az iranyitasuk ala tartozo
munkavallalok szakmai képzésérSl és a vezetoi utanpotlas képzésérdl; a munkavégzés
szervezetté és hatékonnya tétele, a takarékossag elvének érvényesitése.

- Gondoskodnak a jogszabalyokban, belsé utasitasokban és szabalyzatokban meghatarozott
nyilvantartasok vezetésérdl és az el6irt informacié-szolgaltatas biztositasarol.

- Képviseleti, alairasi — kilénosen utalvanyozasi és ellenérzési jogat — koriltekintéssel és a
Tarsasag érdekét szem el6tt tartva gyakorolni.

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

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

- A cégbélyegzo 6rzésérdl és hasznalatarol intézkedni.

- A belsé és kiils6 ellenorzések soran feltart hianyossagokat megszuntetni.

- Egylttmkodés kialakitasa hatosagokkal, belfoldi és kulfoldi partnerekkel.

3.3 Az Ugyvezetd igazgat6 jogallasa

3.3.1. Az Ugyvezetd igazgato jogallasa

Az Ugyvezets igazgatot a Taggytilés valasztja és nevezi ki a Tarsasag vezetésének céljabol. Fé
feladata a Tarsasag hatékony, eredményes mikodéséhez sziikséges feltételek kialakitasa és
folyamatos biztositasa, a szervezetileg hozza tartozé szervezeti egységek és munkatarsak
tevékenységének iranyitasa és értékelése.

Az dltalanos hataskorG Ugyvezetd igazgaté a kotlatolt felelssségli tarsasig vezetd tisztségviselGie,
a Tarsasag vezetését munkaviszonyban latja el, a Tarsasag vezet6 allasu munkavallaloja.

Az Ugyvezets igazgaté képviseli a Tarsasigot harmadik személyekkel szemben, valamint a
Tarsasagi szerzGdésben kijelolt Ugyvezeté gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag
munkavallaléi felett.

Az tgyvezetd helyettese a Jogi igazgato.
4.) A szakagi (agazati) vezetSk altalanos feladat- és hataskore

A szakagi vezetdi feladatokat ellaité munkavallaléinak feladatkore mindenekelétt az Ugyvezets
igazgaté altal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony végrehajtasat
biztosité munkafolyamatok és szervezet struktra kialakitasat, a beosztott munkavallalok
iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellendrzését, jovahagyasat foglalja magaban a cég
egészere kiterjedoen.

Feladatuk az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok munkakultirajanak, magatartaskulturajanak és
felkészultségének folyamatos fejlesztése. A munkaszervezet vezetdinek feladatkoréhez megfelelé
hataskor (dontési, javaslattételi, véleményezési, valamint kézvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul,
igy a munkaszervezet vezetGi feladataik ellatasaért teljes felelGsséggel tartoznak.

Az agazati vezetSk — az eléviilési idon belil — felelGsek az altaluk feligyelt, iranyitott szervezeti
egység altal végzett munkafeladatokért, azok végrehajtasaért, a tett intézkedésekeért, utasitasokért.
Felel6sek az altaluk iranyitott szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasok, adatszolgaltatasok
helyességéért.

Kotelesek  biztositani a  torvényesség betartasat, valamint felelések mindazokért az
intézkedésekért, amit jogallasuknak, hataskoriknek, beosztasuknak megfeleléen tenniik kell,
lletve tenniiik kellett volna.



5.) Csoportok és munkakorok kialakitasa

A munkaszervezés rugalmassiga érdekében az egyes szervezeti egységeken belill, vagy
kozvetlenil az illetékes igazgatéhoz kapcsolodva, csoportok és/vagy egyedi munkakorok
kialakitasa az Ugyvezetd igazgatd kizardlagos hatiskorébe tartozik. A kialakitand6 csoport vagy
munkakor a kapcsolédo felettes szervezeti egység vagy munkakor alapvetS felelGsségi és
feladatk6rének megvalositasahoz kapesolodhat.

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

6.1. A munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak jogallasat a Munka Torvénykonyve, a
koézfoglalkoztatasi torvény, a Kollektiv szerzodés rendelkezései, valamint az ezek alapjan kotott
munkaszerzédések, kozfoglalkoztatasi szerzédések hatarozzak meg.

6.2. A szervezeti egységek tagjainak feladat- és hataskorét az egyes munkavallalok,
kozfoglalkoztatottak munkakori leirasaban kell meghatarozni. A munkakor leirasok elkészitését
igazgatol utasitas szabalyozza.

6.3. A munkavallalok jogai

A munkavallalok jogosultak:

- amunkavégzéshez szikséges feltételek igénylésére

- megismerni feladatukat, hataskoriket és felelosségiket a munkakori leiras és a vonatkozo
szabalyozok alapjan

- megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajit szervezeti egységik céljait, részt venni ezek
kialakitasaban, javaslatokat, észrevételeket tenni munkajukkal 6sszefiiggésben

- munkajukkal és személytkkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és megismerni, ezekr6l
véleményt nyilvanitani

6.4. A munkavallalok, a kézfoglalkoztatottak kotelességel

A munkavallalo, a kozfoglalkoztatott koteles:

- a jogszabilyokban, bels6 utasitasokban és szabalyzatokban elSirtakat betartani, a részére
munkakorében kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitisokat a Tarsasag
célkitzéseinek megvalositasa érdekében — a legjobb tudasuk szerint —elvarhaté gondossaggal,
pontosan, felelosséggel elvégezni.

- az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni munkaideje alatt a
munkaltaté rendelkezésére allni és munkat végezni.

- munkatarsaival egytittmakodni.

- munkaja soran koteles betartani a munkatertletére vonatkozé munkavédelmi és tazrendészet
utasitasokat, valamint minden olyan szabalyt és utasitast, amely a munkavégzés helyére
vonatkozva érvényben van.

- a munkateriiletén észlelet hianyossagokra, a munkajat akadalyozo vagy hatraltato tényezokre,
korulményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka hatékonyabb elvégzésére iranyulo
észrevételeket megtenni.

- Megtagadni az utasitas teljesitését — jelentési kotelezettség teljesitése utan — ha annak
végrehajtasa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét veszélyezteti.

- a Tarsasag tulajdonat 6vni, baleset vagy anyagi kiar megel6zése érdekében intézkedni, vagy az
intézkedés sziikségessége esetén erre az illetékes figyelmét felhivni, jelzést adni. A



munkafeladatok ellatasahoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket
tartozik gondosan megorizni és azokat rendeltetésszertien a Tarsasag érdekében hasznalni.

- a Tarsasag ugyfeleivel és munkatarsaival szemben el6zékeny, udvarias és figyelmes magatartas
tanusitani.

- a munkaltatonak elGzetesen és irasban bejelenteni a mas helyen torténd foglalkoztatasat vagy
tényleges munkavégzéssel egyiitt jar6 egyéni/tarsas vallalkozasat.

- a Térsasiggal, a Tarsasaig mikodésével kapesolatban tudomasara jutd barmilyen jellegi
informaciot uzlet titokként kezelni és gondoskodni arrél, hogy ilyen titok mas személyek
tudomasara ne jusson.

- a Tarsasag altal elrendelt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken, melyek a munkafeladatai
ellitisdhoz sziikségesek részt venni, és munkakoréhez eloirt vizsgakat letenni.

- a Tarsasagi vagyont védenti és gyarapitani.

- a BIOKOM Nonprofit Kft. j6 hirnevét megérizni.

Mentesul a munkavallalé a munkavégzési kotelezettsége aldl jogszabalyban meghatarozott
esetekben. Egyéb vonatkozasban a munkavallalok jogallasat munkaszerzodeésik, szervezet
egységen beluli beosztasuk, a Munka Térvénykonyve és a Kollektiv Szerzodés hatarozza meg.
FelelGsségiik altaliban munkakori feladataik — megfelelé mindségi és hatasfoku — elvégzésére,
tovabba a munkafegyelem, a munkarend betartasara terjed ki.

6.5 A végzett munka elbiralasa
Minden vezeté kotelessége, hogy a szervezetileg alarendeltek munkajat, annak szinvonalat és

eredményességét rendszeresen értékelje, ennek eredményérdl, a felmerilt problémakrol és
megoldasi lehetéségeirdl a munkahelyi felettesét tajékoztassa.

Vezetok kotelessége ezen felul:

- az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete, munkajanak iranyitasa, eredményes
mukodtetése és ellenorzése,

- tervezett dontéseik egyeztetése az érintett szervezeti egységekkel, illetve kiils6 szervezetekkel,

- szervezeti egységiik mukodési feltételeinek sajat hataskorben megoldhato biztositasa,

- a feladatok megfogalmazasa és megismertetése a szervezeti egységlikben dolgozokkal.

7.) A munkaltatoi jogok gyakorlasa

7.1 A munkaltat6i jogok gyakorliasa a munkavallalok munkaviszonyaval, a kézfoglalkoztatottak
kozfoglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide
tartozik a  munkaviszony, kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitése, —megvaltoztatasa,
megszuntetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa, a munka mindsitése, felelossegre
vonas és anyagi felelosség alkalmazasa.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogok gyakorlasat Meixner Barna Ugyvezet
igazgatd lafja el. A vezeté allasi munkavallalok vonatkozasaban a munkaltatol jogkor gyakorlasa a
munkaszerzédésben foglaltak szerint torténik.

7.2 Az Ugyvezetd igazgatd jogosult egyes munkaltatdi jogok gyakorldsit a Tarsasig mas
munkavallaloira atruhazni. Az atruhdzott munkaltatéi hataskor - a kozfoglalkoztatotti jogviszony
kivételével - nem terjedhet ki a munkaviszony létesitésére és megsziintetésére. Az Ugyvezetd
igazgaté az atruhazott jogokat barmikor, indokolas nélkill magahoz vonhatja, és a munkaltatol
jogkor gyakorlojaként eljarhat.

A kozfoglalkoztatottak tekintetében atruhazott hataskorben a munkaltatéi jogokat dr. Fejer
Eszter HR, igazgatasi és megfelelési vezet6 gyakorolja.



7.3 Atruhazott hatisk6rben munkaltatéi jogkor gyakorldsira jogosultak a szakigi vezetSk az

alabbi korben:

- utasitasi és ellenrzési joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok,
koézfoglalkoztatottak folott,

- meghatirozzak a munkakor és napi feladatokat, felosztjak az iranyitasuk ala tartozo
munkavillalok, kézfoglalkoztatottak kozott és ellendrzik azok végrehajtasat,

- az irdnyitiasuk alatt 4ll6 munkavallalok, koézfoglalkoztatottak szabadsiganak beosztasat,
igénybevételének idépontjat jovahagyjak, a munkaban toltott idejiket igazoljak, elvégzett
munkajuk mennyiségét és minoségét ellenSrzik,

- értékelik a beosztott munkavallalok, kozfoglalkoztatottak munkajat.

IV.
A MUKODES RENDJE

1.) A Tarsasagon beliili kapcsolattartas

A Tirsasag szervezete a szervezeti egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai hataskori
kapcsolatokra, valamint a koordinativ egytittmikodés elvére épiil. Ennek megfelelen a szervezet
magasabb fokian all6 vezetS iranyitisa ala tartoznak a szervezeti felépitésben meghatirozott
alacsonyabb szintl szetvezeti egységek vezetdi, akik részére utasitast altalaban kozvetlen
felettesik utjan kell adni, illetve utasitast kozvetlen beosztottaiknak adhatnak. A szervezet
hatékony mukodése ugyanakkor megkivanja, hogy a szervezeti hierarchia altal meghatarozott
figgelmi kapcsolatokon kiviil szakmai iranyitasi és egylittmikodési kapcsolatok is létesuljenek a
munkaszervezet killonb6z6 egységet kozott.

1.1 Fiiggelmi kapcsolatok
Minden szervezeti egység és minden munkavallal6, kozfoglalkoztatott kozvetleniil csak egy

vezetével all fliggelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén belil a szolgilati Ut betartasa
mindkét iranyban meghatirozott: a beosztott munkavallalonak, kézfoglalkoztatottnak a
munkavégzéssel, annak kortulményeivel Osszefiiggé észrevételeit altaliban a fiiggelmi ut
betartasaval kell érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén elGterjesztésével a szervezet
felépités szerinti magasabb beosztasu vezetéhoz fordulhatnak.

A munkaszervezet egészére vonatkozéan utasitast csak az Ugyvezetd igazgatd adhat ki.
Az egyes szervezeti egységeken beliili egyuttmikodés Osszhangjaért az adott szervezeti egység
vezetoje felelds. (Formai: megbeszélések, feljegyzések, egyeztetések, stb.)

A Tarsasig egészére vonatkozd egylittmiikodés Osszhangjat az Ugyvezetd igazgaté biztositja.
Eszkozer:

o SZMSZ és mas belsé szabalyzatok

O igazgatdi utasitasok

o vezetol megbeszélések, értekezletek

o atiratok, feljegyzések, koordinaciok.

1.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasigon beliili szakmai iranyitds a jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatra, valamint a
tirsasigi és szakmai szabalyzatokra épul. Ezen szabalyzatokban meghatarozott korben a Tarsasag
kozponti szakmai szervezeti egységei iranyito, koordinald, és értékeld feladatokat latnak el.



1.3. Egyittmukaodési kapesolatok

a) Tandcskozdsi kapesolat

A szervezeti egységek feladatkoriiket k6zosen érint6 kérdéseket elsGsorban kozvetlen kapesolatok
formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érinté valamely
kérdésben a felel6s vezetGk személyes targyalas utjain nem jutnak megallapodasra, kételesek kello
id6ben felettesiikhoz fordulni.

b) Tajékoztatdsi és s30lgdltatdsi kapesolat

A szabalyzatok és iranyelvek végrehajtasahoz sziikséges egyuttmikodés keretében az egyes
szervezetek egymast informalni tartoznak, tehat egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi
kapcsolatban dllnak. Ennek keretében kotelesek:

- egymas megkeresésére, legjobb szakismeretik szerint hataridore valaszt adni, vagy annak
akadalyat még a hatarido lejarta el6tt kozolni

- kapcsolodé szakteriiletek véleményét kikérni, vagy azokat targyaliasra meghivni, ha egyes
szakkérdésekben a Tarsasag gazdalkodasat lényegesen érintd javaslatok késziilnek, vagy ilyen
intézkedéseket készitenek el6, az egyiittmikodés soran a tarsszerveket az észlelt hianyossagokrol
haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén az illetékes tarsszerv vezetSjének - vagy felettesének -
intézkedését kérni

¢) Ellendrsési kapesolat

Az ellendrzési kapcesolat alapelvei:
O a szervezeti egység vezet6je mindig jogosult az altala vezetett szervezeti egységen beliil az
ellenérzésre
0 avezet6 jogosult az alarendelt szervezeti egységek munkajanak ellenérzésére
o a Tarsasag illetékes ellenérzé szerver jogosultak valamennyi szervezeti egység és
munkavallalé munkajanak ellenérzésére.
Az ellen6rzé szervek az ellenérzott egység vezetjének vagy dolgozéjanak nem adhatnak
utasitast, nem fegyelmezhetnek. A hibakrdl az ellenSrzott szervezeti egység vezetjét, ill. annak
felettesét kotelesek tajékoztatni.

2.) A helyettesités rendje

2.1 A tarsasag operativ szervezeti rendszerét ugy kell kialakitani, hogy minden vezet6nek, illetve
munkaterilet felel6sének szervezetszerG helyettesitését biztositsa, minden vezetonek kinevezett,
vagy kijelolt helyettese legyen.

A kinevezés az arra jogosult hataskore, ennek hianyiban a helyettest maga a vezets jeloli ki
(szervezetszera helyettesités).

A helyettesités specialis, az altalanos szabalytol esetlegesen eltéré formait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Egyéb vezetd esetenkénti helyettesitésérol sajat hataskorben intézkedik.
A beosztott dolgozok allandé vagy eseti helyettesét a szaktertilet vezetdje jeloli ki.

Az allandé helyettesités szabalyai:
- Allandé helyettes az, aki a jogosulttdl irisos helyettesitési kinevezést kapott. A vezets
akadalyoztatasa esetén az allandé helyettes intézkedik mindazon iigyekben, amelyeket a
vezeté maganak nem tartott fenn.



- Amennyiben a vezeté akadalyoztatasa miatt szitkség van olyan kérdésekben fellépni,
melyeket a vezetd maganak tartott fenn, az dllandé helyettes koteles a dontését ideiglenes
jelleggel meghozni.

- A helyettes nem intézkedhet olyan — a vezeté altal maganak fenntartott — tgyekben,
amelyek elhalasztisa a vezet$ akadalyoztatasanak lejartaig lehetséges.

Az ideiglenes helyettesités szabalyai:

- Ideiglenes helyettes az, akit a vezetSje a helyettesitéssel meghatirozott idStartamra,
eseményre, tgyletre, feladatra kijel6l.

- Beosztott dolgoz6 helyettesitésére lehetSleg azonos vagy hasonlé munkakéri
munkavallalot célszera kijelolni.

- Eseti helyettesitésrél akkor van sz6, amikor a helyettesit6 személy egy konkrét esetben jar
el mas nevében, irasos vagy szobeli megbizas alapjan.
Eseti helyettesités esetén a munkakor dtadasat altalaban nem kell irisba foglalni csak
akkor, ha azt az egyik fél hatirozottan kéri vagy utasitasban elrendelték,

A helyettesités idétartama alatt tortént eseményekrdl a helyettesitést végz6 a helyettesitettnek
részletes beszamolasi kotelezettséggel tartozik, illetve a fiiggben 1évo tgyeket at kell adnia.

2.2. Munkakor atadas-atvétel

Személyi valtozas esetén, vagy a munkavallal6 helyettesitésekor a munkakér atadas-atvételére van
szitkség, amelynek keretében a folyamatban 1évé tigyeket, a munkakorrel kapesolatos elSirasokat
és utasitasokat at kell adni, illetve it kell venni. Az tgyek atadasaért az atadé munkavallalo a
felelos.

A vezeté munkakorének atvételére a munkaltatéi jogot gyakorlo felettes vezetS, beosztott
munkakérének atvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetSje ad utasitast és jeloli ki az
atvevot.

Végleges munkakér atadas és 30 napot meghaladé helyettesités esetén tadas-atvételi eljarast kell
lefolytatni, és jegyzékonyvet kell felvenni.

Pénzkezeléssel és a pénzkezelés szabilyai ald tartozé eszkozkezeléssel megbizott dolgozok
helyettesitése esetén minden esetben jegyzGkonyv felvétele mellett kell 2 munkakért dtadni. Ha
el6re nem tervezhetd, rendkiviili ok kovetkeztében valik sziikségessé a helyettesités, Ggy a felettes
vezetS tartozik legalibb egy munkatirs egyideju jelenlétében jegyzokonyv felvétele mellett a
munkakor atadasara.

A munkakor atadas-atvétel soran a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az atadas-atvételrdl
készitett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
0 az atadas-atvétel idSpontjat, a jelenlévik nevét és beosztasat
o az 4tadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegh tajékoztatast, jellemzd
adatokat
o a folyamatban lévé tigyek ismertetését, a megteendé intézkedéseket, az ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket
O az 4tadas targyat képezé okmanyok, utasitasok, munkaeszk6zok felsorolasat
o azarado, ill. atvevo esetleges észrevételeit
o ajelenlévek alairasat.



Az atadas-atvételi eljarast a munkavallalo felmentését, munkakorvaltozast kovetGen
haladéktalanul, de legkésébb 15 napon belul kell lefolytatni. Ha a munkakor betoltésére 4
munkatirsat nem jeloltek ki, a munkakort a kozvetlen felettesnek kell atvennie. A kozvetlen
felettes ezt kovetden e jegyzokonyvvel adja késGbb tovabb a munkakort.

Irasbeli szabalyozas

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat el6irasait, a munkaszervezet tevékenységének egy-egy rész-,
ill. szakteriletét szabalyzatok egészitik ki. Céljuk a belsé szervezettség, hatékony i.téng-'ftés és
szamonkérés megvalositasa. A szabalyzatoknak a mindenkor hatalyos jogszabalyokon alapulva
attekinthetonek, konkrétnak és minden korulményre kiterjedonek kell lennitk.

11.  Szabalyzatok rendje

A Tarsasag allast foglal a mindség- és kornyezetbarat tevékenység mellett, amely biztositja a
mindségi szolgaltatisok és munkakoriilmények, valamint a gazdasigos mikodés megteremtésének
és folyamatos javitisanak feltételeit, ennek érdekében mindség-, kornyezet- és
informacidbiztonsagi iranyitasi rendszerrel rendelkezik.

A szabvanyok altal megkovetelt szabalyozasok értelmében a dokumenticiés rendszer
folyamatleirasai, utasitasai, a rendszerbe bevont technologiak, részben bevont szabalyzatok, az
igazgatdi utasitisok és az SZMSZ biztositjik a tarsasag folyamatainak hatisos mukodtetését és
szabalyozottsagat.

a

)

A szabélyzatok részletes, atfogd szabilyozasai valamely tagabb szakmai terilletnek vagy
problémakornek. Ervényességitk hatirozatlan vagy hatirozott ideju lehet, elkészitésik sok
esetben kiilsé jogszabaly altal meghatarozott.

A szabalyzatokat az Ugyvezet$ igazgaté megbizasa alapjan kell kidolgozni a témaban érdekelt és
érintett  szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve kozremikodésével. A
szabalyzatokat a kozrem(ikods szervezeti egységeken kiviil minden esetben véleményeztetni kell a
jogi és megfelelési vezetGvel és a belsé szabalyozasi rendszer egységességéért felelos
munkavallaléval, akinek feladata ellendrizni a szabélyzat tartalmi, valamint a hataskor és
felelsségi eldirasainak a szakszerliségér. A kiadasra kertilt tarsasdgi szabalyzatok a jogszabalyokkal
és a taggytlési hatirozatokkal nem lehetnek ellentétesek.

A Tarsasig mikodését elsédlegesen a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg. A
munkavallalok, a kézfoglalkoztatottak jogai és kotelezettségei tekintetében a Kollektiv Szerz6dés
a Tarsasag alapdokumentuma.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Tarsasig ligyvezeté igazgaté hagyja jova és arrdl
tijékoztatia a Feliigyeldbizottsagot és a Tarsasag tulajdonosait. A Kollektiv Szerzodést az
Ugyvezetd igazgat6 koti meg az érintett érdekképviseleti szervekkel.

A tarsasagi szinti szakmai szabilyzatokat az UgyvezetS igazgat6 hagyja jova, és végrehajtasukat
alairasaval rendelik el.

b) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal egyetemlegesen — alapveten, de nem
kizarolagosan - az alibbi bels® szabalyzatok hatarozzik meg a tirsasig mukodését:
- Minéségiranyitasi és Kérnyezeti Kézikonyv
- Kollektiv Szerzédés
- Cafeteria szabalyzat
- Humanpolitikai szabalyzat
- Etikai és megfelel6ségi kodex



- Pénzkezelési szabalyzat

- Onkéltség-szamitasi szabalyzat

- Szamviteli szabalyzat, szamlatiikor, szamlarend

- Leltarozasi szabalyzat

- Selejtezeési szabalyzat

- Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat

- Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat,

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Gépjarmu tizemeltetési szabalyzat

- Hatosagi ellen6rzések alkalmaval betartando szabalyzat
- Bels6 ellen6rzési szabalyzat

- Faanyag kezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi szabalyzat

- Munkaidé nyilvantartasi szabalyzat

- Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre vonatkozd szabalyzat

c) Szabalyzatok nyilvantartasa, karbantartasa

A szabalyzatok az Opal dokumentumkezels rendszerben keriilnek nyilvantartisba,
nyilvantartasuk a titkarsagon torténik.

Az eredeti példany megGrzésérdl és sokszorositasardl a titkarsag gondoskodik.
A szabalyzat karbantartisit annak a személynek kell figyelemmel kisérnie, aki eredetileg felelGs az
elkészitéséért.

12.  Igazgatéi utasitisok

Az igazgatéi utasitisok részletes vagy atmeneti szabdlyozsai valamely 4ltaliban, de nem
kizarolagosan sziikebb szakmai teriiletnek vagy problémakornek, esetenként az érvényes szakmai
szabalyzatok kiegészitését, pontositasat, vagy modositasat szolgaljak. Hatalyuk visszavonasig vagy
a benntik megjeldlt hataridSig érvényes.

Az egyes szabalyzatok kiadasa formailag igazgatéi utasitasként torténik.

Az utasitasok az Opél dokumentumkezel$ rendszerben keriilnek nyilvantartasba, nyilvantartasuk
a titkarsagon torténik.

Végrehajtasukért az utasitisban érintettek felelSsek.

Az utasitasban rendelkezni kell a hatilyba 1épés napjir6l, ennek hidnyaban az nem lép hatalyba.
Az igazgat6i utasitisokkal kapcsolatos kifogasat, észrevételét barmelyik munkavallalé jogosult
irasban a titkarsagon keresztiil az Ugyvezetd igazgaté elé terjeszteni. A munkavillalé azonban ez
esetben is koteles az utasitisban foglaltakat végrehajtani mindaddig, amig az utasitas végrehajtasat
fel nem fiiggesztik, nem maodositjik, vagy nem vonjak vissza.

13.  Korlevelek és kozlemények

A korlevelek a Tarsasagon beliili belsé tijékoztatast szolgaljak, azok kozzététele az Intranet
rendszerben torténik.

A kozlemények a Tarsasag kiilsS kapcsolati rendszerében térténd tijékoztatist szolgaljak.



1.4. Munkakori leirasok szabalyozasa

A munkakori leirasokat a szervezeti egység vezetéje a munkaligyi csoport bevonasaval késziti el.
A munkakorn leirasnak részletesen tartalmaznia kell a munkavallalo feladatkorét, jogkorét és a
munkavégzéssel kapcsolatos felelGsségét.

A munkakori leirasok kotelez6 elemet:

- a munkakor betoltéséhez szukséges végzettségek, tapasztalatok, meghatarozasa

- a munkak6rh6z kapesol6doé altalanos és killonos feladatok meghatarozasa

- dontési jogkor és felelosség meghatarozasa

- a belsé és kiilsé munkakori kapesolatok meghatarozasa

- felugyeleti, ellenérzési kotelezettségek meghatarozasa

- akozvetlen felettes megjelolése

- a helyettesités rendjének meghatarozasa

A munkakoéri leiras jévahagyéja az Ugyvezeté igazgaté vagy a teriiletért felelés vezets, a
szervezeti felépités szerind érintettségnek megfelelGen.

A munkakéri leirds egy eredeti példanyan az atvétel tényét és id6pontjat a munkavallaloval
igazoltatni kell. A munkakori leirast a munkaszerzédéshez kell mellékletként csatolni.

VIL
EGYEB RENDELKEZESEK

1.) Titokvédelem

A tarsasag mikodése tekintetében a levéltitok, az lizemi vagy uzleti titok védelme mindsiil
alapvetonek.

A levéltitok szempontjabol levélnek mindsiil a Tarsasag mikodésével Gsszefiiggésben keletkezd,
kézleményt tartalmazé zart kildemény, akar a Tarsasaghoz beérkezd, akar onnan kimend,
tovabba az elektronikus dton érkezé kiildemények, ideértve a belsé adatforgalmat is.

Amennyiben az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat, Informatikai biztonsagi szabalyzat
eltéréen nem rendelkezik, levéltitkot — és ezzel egyiitt minden tovabbi cselekmény nélkil a
személyhez fz6d6 jogot — megsérti az, aki mas levelét (kozlést tartalmazo zart kildeményeét,
tovabba az elektronikus levelet) felbontja, megszerzi, megnyitja, vagy illetéktelen személynek
atadja abbdl a célbol, hogy annak tartalmat megismerje

Idegen levél érkezése esetén az iratkezelési szabalyzat idevonatkoz6 rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Uzleti titok a Tarsasag mikodésével, gazdasagi tevékenységével kapcsolatos minden olyan adat,
tény, informacio, megoldas, amelynek titokban maradasahoz a Tarsasagnak méltanyolhat6 érdeke
fazédik, és amelynek titokban tartasa érdekében a tarsasag a sziikséges intézkedéseket megtette.
Uzleti titok az is, melynek illetéktelen tudomasara jutasa a Tarsasag zavartalan mikodését és/vagy
anyagi, ill. egyéb méltanyolhat6 érdekeit veszélyezteti (igy tzleti titok pl. a tarsasag Ugyfelének
személyére, adataira, vagyoni helyzetére, tulajdoni, Gizleti kapcsolataira vonatkozo adat, illetleg a
tarsasag mukodésével kapcesolatos adatok pl. szamlaegyenleg, stb.). Az uzlet ttok védelme
kiterjed a tarsasagot illeté szellemi alkotasokkal kapcsolatos védelemre is, ide tartozik pl. a know-
how, tehat a vagyoni értéka gazdasagi, muszaki és szervezési ismeretek és tapasztalatok is tUzleti
titkot képeznek.



Az tzleti titok szempontjabol bizalmi viszonynak minésul kilonésen a munkaviszony, a
munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony és a tagsagi jogviszony. Uzleti kapcsolatnak mindsiil az
uzletkotést megel6zé  tajékoztatas, targyalas, ajanlattétel akkor is, ha azt nem kéved
szerzO6déskoteés. Ugyfélnek minGsul mindenki, aki szolgaltatast vesz igénybe a Tarsasagtol.

A Tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott tzleti titkokat,
valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu informaciokat
megérizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
osszefuggésben jutott tudomasira, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna

A munkavallals, a kozfoglalkoztatott az uzleti titok megérzéséért felelosséggel tartozik. A
titoktartasi kotelezettség a volt munkavallalot, a volt kozfoglalkoztatottat munkaviszonyanak
megszinése utan is terheli.

A titoktartis nem tejed ki a k6zérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6 — az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény (Infotv.) alapjan meghatarozott - adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
A kozérdek adatok megismerésével és nyilvanossagaval Osszefiiggésben az tzleti titok
megismerésére az Infotv.-ben foglaltak az iranyadok.

Az lizemi tanacs a tarsasagtol, mint munkaltatotol minden olyan kérdésben tdjékoztatast kérhet,
amely a munkavillalok, a kozfoglalkoztatottak munkaviszonnyal 6sszefliggé gazdasagi és szocialis
érdekeivel, valamint az egyenlé banasmod kovetelményének megtartasaval kapcsolatos. A tarsasag
a tajékoztatast nem tagadhatja meg. Az uzemi tandcs, ill. tagja a mikodése soran tudomasara
jutott adatokat, tényeket csak a tirsasig jogos gazdasigi érdekeinek veszélyeztetése, ill. a
munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak személyiségi jogainak megsértése nélkil hozhatja
nyilvanossagra.

2.) Kapcsolattartis a tomegtajékoztatas munkatarsaival

A Sajtétorvény értelmében az elektronikus és az irott sajté képviselGinek adott mindennemi
felviligositas nyilatkozatnak minésiill. A felvilagositas, nyilatkozat sorin kovetendé eljarast
igazgatol utasitas szabalyozza.

A tarsasig egészét érintG kérdésekben a tdjékoztatis joga az Ugyvezetd igazgatot, vagy az
Ugyvezeto igazgaté altal megbizott munkatarsat illeti.

3.) Adatkérés, adatszolgaltatas

Tarsasaghoz érkezé adatkérések, adatszolgaltatisok teljesitése kapcsin senki sem adhat at
szerzOdéseket, dokumentumokat, adatokat az ugyvezeté igazgaté engedélyezése nélkil. Az
elfogadast kovetGen kikilldésre keriilé anyagok elektronikus tuton valé megkiildés esetén a
tarsasig kozponti e-mail cimérdl (biokom@biokom.hu vagy igazgatosag@biokom.hu) keriil
tovabbitasra.

A kozérdeka adatigénylések teljesitésének eljarasrendjét az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

4.) Esélyegyenldség

A Tiarsasag esélyegyenldségi tervet fogad el az egyenlé banismodrol és az esélyegyenloseg
elémozditasardl szolé 2003, évi CXXV. torvény 63.§ (4) bekezdésére tekintettel. Az
esélyegyenlGségi terv tartalmazza a tarsasiggal munkaviszonyban all6 hatranyos helyzetl
munkavallaléi csoportok, igy kilondsen a ndk, a negyven évesnél idGsebb munkavallalok, a



romak, a fogyatékos személyek, valamin a két vagy tobb tiz éven aluli gyermeket nevel6
egyediilallé munkavallalok foglalkoztatasi helyzetének (bér, munkakorilmények, szakmai képzési
lehetGség, stb.) elemzését, valamint az esélyegyenlGség biztositisra vonatkozo, az adott évre
megfogalmazott céljait és az azok eléréséhez szikséges eszkozoket (képzési, munkavédelmi, stb.
programok). Az esélyegyenloségi terv elkészitéséhez sziikséges kiilonleges személyi adatok csak az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvény
rendelkezései szerint, az érintett 6nkéntes adatszolgaltatasa alapjan, a terv altal érintett idGszak
utols6 napjaig kezelhetok.

VIIL.
ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

A tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Tarsasag nyilvanos szerverén megtalalhaté agy,
hogy barmely munkatars ahhoz korlatozas nélkil hozzaférhessen, azt tanulmanyozhassa.

A szabalyzat rendelkezéseinek betartasa a Tarsasag valamennyl munkatarsanak alapveto
kotelessége.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a Tarsasag felilvizsgalta, modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalta, és a korabbi SZMSZ-t hatalyon kiviil helyezi.
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