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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Térvénykonyvrdl
52616 2013. évi V. térvény (a tovibbiakban: Ptk.), 2 Munka Térvénykonyverdl szolo 2012. évi L.
térvény, valamint a mikodéssel kapcsolatban alkalmazandé hatilyos munkaiigyi, pénziigyi,
szamviteli, adézasi, illetéleg a gazdilkodassal kapcsolatos egyéb jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével késziilt.

Az SZMSZ a BIOKOM Pécsi Virostizemeltetési és Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt
Felel6sségt Tarsasag (a tovabbiakban: Tirsasag) jellegének megfeleld, legfontosabb szabalyokat
tartalmazza, igy kilonosen:
- a Tarsasig mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat, alapelveket
és elbirasokat, a tevékenységi korét;
- a Térsasdg iranyitisi rendszerét, szetvezeti felépitését, altalanos mukodési rendelkezéseit,
bels6 szabalyozasait;
- a Tarsasag vezetd és ellendrzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavillalok jogait
és kotelezettségeit.

Az SZMSZ. betartasa és betartatasa a Tarsasag tisztségviselinek, vezetGinek és munkavallaléinak

kozfoglalkoztatottainak els6rendii kotelezettsége.

I.
ALTALANOS RESZ

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

Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit
Korlatolt FelelGsségt Tarsasag

A Tarsasag cégneve:

Roviditett cégnév:
Székhelye:
A Tarsasag elektronikus elérhetosége:

A Tarsasag alapitasanak idépontja:

Cégjegyzék szama:

Torvényességi feliigyeletet ellatd birosag:

A Tarsasag statisztikai szamjele:

A Tarsasag adoszama:
Kozosségi adoszama:

Tevékenységének id6tartama:

BIOKOM Nonprofit Kft.
7632 Pécs, Siklosi ut 52.

A cég honlapja:
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
Onkormdnyzata
7621 Pécs, Széchenyi tér 1.
képviseletében: Péterffy Attila polgarmester

Mecsek-Driva Regionilis
Szilirdhulladék  Kezel6  Rendszer
Létrehozdsit Célz6  Onkorminyzati
Tiarsulis'

7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

képviseletében: Péterffy Attla a Térsulis
elnoke

2.) A Tarsasag célja
Pécs Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. t6rvény (M6tv) 13.§-dban meghatarozott feladatai kozil a:

o telepulésfejlesztés, telepiilésrendezés,

o telepiilésiizemeltetés — ezen belill a koztemetok kialakitasa és fenntartasa, a kozvilagitasrol
valé gondoskodas, a hely1 kézutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kozparkok
és egyeb koztertiletek kialakitasa és fenntartasa, gépjarmavek parkolasanak biztositasa -,

hely1 vizrendezés és vizkarelharitas, arviz és belvizelvezetés

kozfoglalkoztatas

a hely1 kozosségi kozlekedés biztositasanak kozlekedésszervezoi feladatai, valamint
a hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa.

3.) A Tarsasag tevékenységi kore

A Tarsasag f6 tevékenysége TEAOR’ 08 szerint

38.11°08 Nem veszélyes hulladék gytjtése

4.) A Tarsasag vagyona

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

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

5.) Képviselet és cégjegyzés

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

12014.11.27. napjatol



Harmadik személyekkel (szervekkel) szemben jogot keletkeztetS, elismers, moédosité vagy
megsziintetd irat (megallapodas, jegyzokonyv) alairasara jogosultak:
o az Ugyvezetd igazgat6 onalléan
o az Ugyvezet6 igazgaté altal cégjegyzési joggal felruhazott munkavallalok kozil két személy
egyuttesen
e egyes igycsoportokra nézve az UgyvezetS igazgaté meghatalmazisa alapjin a
meghatalmazott személyek

Az Ugyvezeté igazgat6 dnalldan képviseli a Tarsasigot harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mas hat6sagok eldtt.

Az Ugyvezetd igazgatd e jogkorét az tigyek meghatirozott csoportjara 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 Ugyvezeté igazgaté a tarsasagi szerz6dés 17.1. pontja alapjan erre felhatalmazott és e
jogosultsagat a cégjegyzékbe bejegyeztek.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a kézzel, vagy géppel irt, elényomott vagy nyomtatott
cégszovege ala nevét az Ugyvezetd igazgatd, vagy az ﬁgy&ezeto igazgat6 altal erre
felhatalmazottak kozil két képviseleti joggal felruhazott alkalmazott egyittesen itja, az alairasi
cimpéldanynak megfelelGen.

5.1 Cégképviselet
E szabalyozas hatalya kiterjed a képviseleti és alairasi jogkor szabalyozasinak keretében a Tarsasag
altal kibocsatott:
e minden olyan Ugyirat alairasara, amelynek kiadasa jogszerzést vagy kotelezettségvallalast,
jogelismerést vagy jogrol valo lemondast jelent,
e minden egyéb olyan ugyirat, levél, nyilatkozat, jegyzGkonyv, stb. alairasara, amely nem
tartalmaz jogszerzést, joglemondast vagy kotelezettségvallalast, hanem lebonyolit6 jellegi.
Nem terjed ki a képviseleti és alairasi jogkor altalanos szabalyozasanak hatalya:
® 2 tarsasag szervezetei kozotti levelezésre, valamint a kozlemények alairasara,
e a postahivatalokhoz a tarsasiagot érinté kérdésekben irott iigyiratok alairasara, amely
esetben kulén megbizas sziikséges.

A kamarai jogtandcsos a 2017. évi LXXVIIL tv.-ben szabalyozott képviseleti jogosultsag, illetleg
meghatalmazis alapjan a jogi képviselet korében o6nalléan jogosult iratokat alairni, kivéve a
buncselekmény elk6vetése miatt tett feljelentést.

A Tirsasdg iigyédie az tgyvédi tevékenységrdl szolo 2017. évi LXXVIIL torvény értelmében a
Tarsasagtol kapott eseti, illetSleg allandé megbizas alapjan képviseli a Tarsasagot.

Agz Ugyvezetd igazgatd képviseleti joga

Az Ugyvezets igazgatd teljes jogkorrel képviseli a Tarsasagot kivilallo természetes és jogi
személyekkel szemben, valamint a bir6sagok és mas hatésagok elott.

Az Ugyvezeté igazgaté képviselet jogit a tarsasagi szerzdés rendelkezései szerint sajat
személyében gyakorolja, azonban a Tarsasag gazdasagos tevékenysége ¢és a munkamegosztas
érdekében jogait munkatarsaira atruhazhatja.



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

5.2 Alairasi jog
A képviseletre és alairasra felhatalmazottak jogai

Az Ugyvezets igazgaté az egyes munkavillalokat alairasi jog gyakorlisira — szakteriiletiikre
vonatkozéan — felhatalmazhatja. A felhatalmazassal atruhazott jogkort barmikor vissza lehet
vonni.

Az Ugyvezeté igazgato irhatja ala azokat az iratokat, amelyek
e kiterjednek a Tarsasag egészének mikodésére,
e humanpolitikai jellegtiek,
e kartéritési hatarozatok és a munkavallalok vétkes kotelezettségszegése esetén hozott
hatarozatok,
e a Munka Torvénykonyve, valamint a Kollektiv Szerzodés szerinti munkaltatél jogok
kulon meghatarozott korének gyakorlasara vonatkoznak.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltator jogokat Meixner Barna tlgyvezets igazgatod
gyakorolja.

Az alairasi jog megadasarol vagy visszavonasarol irasban kell értesiteni az érdekelt személyt. A
munkaviszony megszinésével egyidejileg az alairasi jog minden kiilon értesités nélkil megszanik.
Az alairasi felhatalmazas — az esetenkénti megbizas kivételével — nem terjed tul azon a
beosztason, illetve munkakoron, amire a kinevezés vagy a megbizas szol, tovabba azon a
korlatozason, amelyet a vonatkozo okirat tartalmaz.

A keépviseletre feljogositott személy mindenkor a Tarsasag nevében és érdekében jar el. Az, aki
keépviseleti jogkoret tallepi vagy anélkil, 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 szemléleta feladatellatas érvényesil. E szemlélet jegyében a kozfeladat-ellatashoz
kapcsolodo formanyomtatvanyok, és az egyes szervezeti egységek tevékenységének témakorébe
tartozé — a Tarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemondast, illetve egyéb jognyilatkozatot
nem tartalmaz6 - levelek, ajanlattételek esetében az iigyintézOk és a szakagi vezetSk egyiittes
alairasa engedélyezett

5.2.2. Eseti alairasi jog

Eseti alairasi jog adhat6 a vonatkozé jogszabalyok altal tartalmilag meghatarozott minta-
szerz6dések (koztertilet-hasznalati megallapodasok stb.) alairasara vonatkozoan is.

Az eseti alairasi jog minden esetben kotlatozassal megadott alairasi jognak tekintendd, azaz
meghatarozott idGre és/vagy targyra vonatkozik. Az eseti alairasi jogra vonatkozé felhatalmazast
minden esetben kiillon okiratban kell meghatarozni (milyen targykorben, milyen id6tartamon
keresztil, milyen értékhatarig vagy szakmai hatarok kozott, egyedil vagy masodmagaval jogosult-
e alairni).

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



A képviseleti és alairasi joggal rendelkezék részletes szervezeti egységenkénti felsorolasa az
SZMSZ. 2. szamu mellékletét képezt.
Tulajdonosok, kormanyzati intézmények, hivatalok, hatésagok vezetdinek, csak az Ugyvezeto
igazgat6 nevében kiildhetS levél, vagy osszeallitott anyag (eloterjesztés, beszamolo, tajékoztatas).
Az elkészitett anyagokat vagy Opal rendszeren keresztil vagy e-mail formajaban
(igazgatosag@biokom.hu) kell megkiilden.
Amennyiben a levél kiadisahoz mas teriilet véleménye, egyetértése sziikséges, az érintett tertlet a
dokumentumot jovahagyolag szignozni koteles.
Az aldirasra jogosultak nevét, és alairas- mintajat az érintettek tarsasagon belili alairasi minta
(alairasi felhatalmazas) példanya tartalmazza.
Az alairasi minta példanyok elkészitésérSl, folyamatos aktualizalasirol a HR, igazgatasi és
megfelelési vezetd, illetve a jogi csoport gondoskodik.
Az aliirasi minta példinyokbol 2 eredeti példanyt kell késziteni, melyet az alabbi tertiletek részére
at kell adn1:

- utkarsag

- jogl csoport
Fentieken kiviil az alairdsi minta példinyokat masolatban el kell helyezni tarsasag minden olyan
teriiletén is, ahol a jogosultsig ellenSrzéséhez ez szikséges lehet. Ilyen jellegt igényt a tertileti
vezetSk kotelesek jelezni a HR, igazgatasi és megfelelési vezetonek.

5.3 Utalvanyozasi jog

a) A teljesitési igazolas és szamla befogadhatdsaganak igazolasa (jogositas)
Azt a jogosultsagot jelent, amivel az ezzel felruhazott személy a szamviteli tertilet felé valamely
kifizetés jogossagat igazolja.
A Tarsasag munkavallaloit az Ugyvezets igazgaté ruhazza fel jogositasi és igazolasi joggal.
A jog tartalmat, esetleges korlatait irasban kell k6z6lni az e jogosultsaggal felruhazott dolgozéval.
A jogositasi joggal felruhazott személyekrdl a szamviteli teriiletnek naprakész nyilvantartast kell
vezetni, amely tartalmazza e jogosultakrol a kovetkez6 adatokat: név, beosztas, a jog
megadasanak, ill. megvonasanak idépontja.

b) KifizethetGség igazolasa
A jogositott szamlak kifizethetGségét engedélyezhett:
o Ugyvezet6 igazgat6 — dltalinos hatiskor
o Jogi igazgato
o Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato
o Gazdilkodasi és szamviteli vezetS (tavolléte esetén 5 m Ft-ig a szamviteli fémunkatars
jogosult a helyettesitésre)

c) Banki utalas

A Tiarsasig szamlavezetd bankjainal vezetett szamlak feletti utalvanyozashoz az aldirasi bejelent
kartonon szereplé — Ugyvezet6 igazgato altal bejelentett — két dolgozo alairasa sziikséges.
Utalasra jogosultak:

o Ugyvezetd igazgatd egylittesen
Jogi igazgat6 - egyiittesen
Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato- egylittesen
Gazdilkodasi és szamviteli vezeto- egylttesen
Pénzigyi tgyintézo- egylttesen
Koézfoglalkoztatasi koordinitor- egylittesen
Kozfoglalkoztatasi vezet6- egytttesen
HR, igazgatasi és megfelelési vezeto- egylittesen

O 0o 0T OO0



o Varostizemeltetési koordinacios vezeto - egylittesen
d) Pénztari és raktari utalvanyozas

A pénztari kifizetések rendjét a Pénzkezelési szabalyzat szabalyozza. A raktari anyag-kivételezések
engedélyeztetését az Eperfas uti kézpont raktarban a gépjarml iizembentartd és javitobazis
vezetl végzi. Az egyéb szakterileti raktarakban az engedélyeztetést a szakterileti vezetok végzik.

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

6.) A cégjegyzésre jogosultak:

Meixner Barna - Ugyvezeté igazgatd® - éltalanos hataskor
7668 Keszi, Malomvolgyi ut 13
képviselet modja: 6nallé

Dr. Balik6 Barbara — Jogi igazgaté® —
7623 Pécs, Vas Gerebenu. 7. I/1
A képviselet modja: egyiittes

Tekker Tamas — Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgat6*
7635 Pécs, Cserfa u. 6.
A képviselet modja: egyiittes

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

dr. Fejér Eszter- HR, igazgatisi és megfelelési vezetd®
7635 Pécs, Fogoly dal6 8.
a képviselet modja: egyiittes

Czart Zalan — Kozfoglalkoztatasi vezet®
7632 Pécs, Diana tér 4. I. em. 6.
a képviselet modja: egytittes

Galamb Néra — Varosiizemeltetési koordinacids vezetd’
7761 Kozarmisleny, Pécsi ut 35.

a képviselet modja: egyiittes

Kéhegyi Csaba Attila — stratégiai és koordinacios vezets®

22020.11.16. napjatal

32021.03.01. napjatdl

42019.11.01. napjatél
52018.01.01. napjatol
62019.01.04. napjatal

7 2020.08.01. napjatdl

§2021.05.11. napj4tdl



7633 Pécs, Szigeti at 69/1.
a képviselet modja: egylittes

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

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

- konyvvizsgald

- lgyvezetd igazgatod

- jogl igazgato

- kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgatod

- belsé ellenor

- kozbeszerzési referens

- beszerzési vezets

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

II.
A TARSASAG IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

A Tiarsasag vezetd szervel és tisztségviselot:
1.) Taggyulés
2.) Ugyvezet igazgatd
3.) Felugyel6 bizottsag
4)) Konyvvizsgalo

A Tirsasag szerveire vonatkozé részletes szabalyokat a Tarsasag mindenkor hatalyos tirsasagi
szerzOdése tartalmazza.

1.) A Taggyiilés

A Taggyilés a Tarsasag legmagasabb szinti dontési szerve.
A Taggyfilésre vonatkozo szabilyokat, valamint a Taggyilés feladat- és hatiskorét a tirsasagi
szerz6dés 13. cikke tartalmazza.

2.)Az Ugyvezets

Ugyvezeté

A Taggyulés I:‘gyvezetét valaszt és nevez ki a Tarsasig vezetésének céljabol. Az C‘gyvezeté
képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben és a torvény elott.

A Tarsasag Ugyvezet6jét az Igazgato cim illeti meg.

9 2021.09.01. napjatol

19 2016. 10.14. napjatol



Az Ugyvezeté igazgatéra vonatkozé szabélyokat, valamint az Ugyvezetd igazgato jogait és
kotelezettségeit, feladat- és hataskorét a tarsasagi szerzodés 15. cikke, valamint jelen SZMSZ
I11./3.3.1 pontja tartalmazza.

A tarsasag Ugyvezets igazgatoja:

Meixner Bama (sziiletett: Pécs, 1979.04.08.. an: Toth Zsuzsanna, 7668 Keszi, Malomvolgyi at
13. szam alatti lakos), akinek mandatuma 2020. november 16. napjatdl hatirozatlan idétartamra
szol.

3.) A Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag koteles a Tarsasig tigyvezetését, uzletpolitikai dontéseit folyamatosan
figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellenSrizni.
A Feltigyel6 Bizottsig megbizatisa 3 {izleti évre sz6l.

A Feliigyel6 Bizottsagra vonatkozé szabalyokat, valamint a Felligyel6 Bizottsag feladat- és
hataskorét a tarsasagi szerz6dés 14. cikke tartalmazza.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjai a kovetkezdk:

1) Hofftbauer Jozsef
SR  kinck mandituma 2020. januar 1.-t61 2022. december 31. napjaig szol.

2) Udvardi Péte
E=EEEE akinek mandéatuma 2020. januar 1. napjat6l 2022. december 31. napjaig szol,

3) Horvath Patrik
akinek mandatuma 2020. januar 1. napjatél 2022. december 31. napjaig szol,

4) Kaloczi Rudol ] i
lakos), akinek mandatuma 2020. januar 1. napjatol 2022. december 31. napjaig sz6l,

5) Szemerédiné Scheffer Maria .
SR, akinck mandatuma 2020. januar 1. napjatol 2022. december 31. napjaig szol.

6) Gerencsér Miklo
&), akinek mandituma 2020. januar 1. napjatél 2022. december 31. napjaig szol.

4.) A Konyvvizsgalo

A Tarsasag Kényvvizsgilojat 3 év idétartamra valasztja a T aggyules.
A Konyvvizsgalora vonatkozé szabalyokat, valamint a Konyvvizsgilé feladat- és hataskorét a
tarsasagi szerz6dés 16. cikke tartalmazza.

A Tarsasig Konyvvizsgilsja az AUNA Kft. (7622 Pécs, Liszt Ferenc utca 12,, Cg.: 02-09-
068253), amely a konyvvizsgil6i feladatokat Auth Szabolcs (an.: Olaj Ilona Teréz, 7631 Pécs
Hatrangsz6 u. 11. szam alatti lakos) bejegyzett konyvvizsgalo bevonasaval latja el.

?



A konyvvizsgalé megbizatasa 2020. julius 1. napjatél 2024. december 31. napjaig terjedd idére
sz0l.

5.) Belsé kontrollrendszer

5.1 A belsé ellenérzés rendszere a kovetkez6 formakat foglalja magaba:
Bels6 kontrollrendszer a munkaszervezetben:

e avezetok ellenGrzési tevékenysége,

e 2 tarsasidg miszaki, termelési, gazdasigi és egyéb tevékenységének folyamatba épitett
ellenorzése,

e a tarsasag fuggetlenitett belsé ellenérzése

Tulajdonosi ellenorzés:
e a tarsasag szamviteli torvény szerint beszamolojanak ellenérzése a konyvvizsgalo altal
e az iigyvezetés ellenérzése a Feliigyel6 Bizottsag feladatkorében

5.2 A bels6 ellendrzés atfogd rendszerének mikodéséért — a felelGsségi teruletek elhatirolisa
mellett- az Ugyvezetd igazgatd, atruhazott hataskorben a belsé ellendr felelos.

A Feliigyel6 Bizottsag szakmai irinyitasa és ellen6rzése, valamint az Ugyvezet6 igazgaté dontése
alapjan a Térsasag belsé ellendre latja el a tirsasag belso ellendrzésénck feladatait.

A koztulajdonban all6 gazdasagi tirsasagok belsé kontrollrendszerérdl sz616 339/2019. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan az tigyvezetS igazgaté a HR, igazgatisi és megfelelési vezeton keresztil
gondoskodik a megfelelést timogaté szervezeti egység létrehozasarol.

52.1. A belsé ellen6rzés sorin a belsé ellendr jogosult a kontrolling csoport dolgozdit, valamint
kézbeszerzési, jogi és egyéb specialis ismeretet igénylé munkatarsakat az ellendrzésbe bevonni.

5.2.2. Napi folyamatokba épitett belsé ellenGrzés

Ugyvezetd igazgaté utasitasa alapjan a belso ellenSr szirdprobaszer ismétlodo ellendrzést vegez
— meghatarozott rendszerességgel — a folyamatban lévé ligyek tekintetében. Esetleges vizsgalati
megallapitasairdl azonnal jelzést ad az ligyvezetdnek és az érintettek szamara.

5.3 Vezetdi ellenGrzés:
A jogszabalyok, el6irasok és intézkedések végrehajtisinak ellen6rzésérdl, a munkaszervezet
barmely lépcsSjén allo vezetd koteles gondoskodni.

A kiilonbozé szintl vezetdi ellendrzéseket:
o miiszaki, gazdasagi adatok elemzése,
o kozvetlen beszamoltatas,

e kozvetlen ellendrzeések,
utjan kell megvalositani.

5.4 A munkafolyamatba beépitett ellenorzés:

Az ellenSrzés a munkafolyamatok kiilonb6z6, elére meghatarozott, jellemzé pontjaiban torténik,
ahol a tevékenységek mindségi, hatékonysagi mennyiségi stb. paraméterei pontosan lemérhetdk.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatoknak be kell épiilniiik a folyamatokba, illetve
névre 52016 tevékenységi jegyzékbe (munkakori leirisba). A munkatigyi vezeté koteles
gondoskodni az évi teljesitményértékelés elGkészitésérdl és lebonyolitasarol.



I11.
A TARSASAG SZERVEZETE

A Tirsasag az Ugyvezetd igazgaté irinyitasaval és az itt meghatirozott szervezeti felépitésben
latja el feladatait.

A Tarsasag munkaviszony, kozfoglalkoztatasi 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 torvény, mig a megbizasi jogviszonyra a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

1.) A tarsasag altalinos szervezeti felépitése

A Tarsasag szervezeti felépitése az SZMSZ mellékletét képezd szervezeti dbra 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 alabbiak
szerint alakul'’;

.

Ugyvezetd igazgatd — altalinos hataskor
1.Belso ellenérzés
A) Jogi igazgato
B) Kérnyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgatd

I. Stratégiai és koordindcios vezetd
1.Gondnoksag és energetika
2. Rendészet és vagyonvédelem
3. Kommunikicié, CSR és marketing
4. Palyazati tgyvitel
5. Projekt koordinaci6
6. Koztemet6 uizemeltetés
7. Gépjarma menedzsment

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

IT1. Gazdilkodis 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. Kozut és kozmi fenntartas
2. Parkolasi rendszer tizemeltetése
3.. Zoldtertilet fenntartas
4. Erdégazdalkodas
5.. Kozteriileti karbantartas
6.. Kontrolling
7.. Koztisztasag
8.. Kozosseégi kozlekedés szervezés
9. Kozterilet hasznositas és ellenorzés

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

B:) Komyezetvédelmi és szolgiltatasi igazgaté
1. Kornyezetvédelem és minéségugy

2. Kozszolgaltatasi hulladékszallitasi tizem
3. Kozuleti hulladékkezelés

4. Masodnyersanyag kereskedelem

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

3.)A Tarsasag vezetd allasu munkavallaléi

3.1 Vezetd allast munkavallalé 2 munkaltaté vezetSje, valamint a kézvetlen iranyitasa alatt allo és
- részben vagy egészben - helyettesitésére jogositott mas munkavallalo.

Munkaszerzédés a vezetére vonatkozoé rendelkezések alkalmazasit irhatja el6, ha a munkavallalo
a munkaltaté mikédése szempontjabol kiemelkeds jelentSségl vagy fokozottan bizalmi jellega
munkakért tolt be és alapbére eléri a kotelezd legkisebb munkabér hétszeresét.

A Tarsasag vezet6 allisu munkavallalot:
- Ugyvezets igazgatd

- Jogi igazgato
- Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato

A vezets allist munkavallalok jogallasara a Munka Torvénykonyvének 91. pontja iranyado.
3.2 A vezet6 allasi munkavallalok feladata killonosen:

- Az iranyitasuk alatt miikédS szervezeti egységek munkdjinak szervezése, iranyitasa ¢s
ellenérzése oly médon, hogy azok a tevékenységi korikbe utalt feladatokat maradéktalanul,
hataridéte, gazdasigosan és a vonatkozd hatilyos rendelkezések betartasa mellett hajtsak
végre.

- A munkafegyelmet megtartani és annak megtartasat a beosztottaktol megkovetelni.



- Biztositani a szervezeti egységek zavartalan és hatékony egyuttmikodését.

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

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

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

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

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

- A cégbélyegzé oOrzésérdl és hasznalatardl intézkedni.

- A belsé és kilso ellen6rzések soran feltart hianyossagokat megszuntetni.

- Egyuttmiko6dés kialakitasa hatésagokkal, belfoldi és kilfoldi partnerekkel.

3.3 Az Ugyvezetd igazgato jogallasa

3.3.1. Az Ugyvezetd igazgaté jogallasa

Az Ugyvezets igazgatét a Taggytlés valasztja és nevezi ki a Tarsasag vezetésének céljiabol. Fé
feladata a Tarsasag hatékony, eredményes mukodéséhez sziikséges feltételek kialakitisa és
folyamatos biztositisa, a szervezetileg hozza tartozo szervezeti egységek és munkatarsak
tevékenységének iranyitasa és értékelése.

Az altaldnos hataskori Ugyvezet6 igazgaté a kotlatolt felelosséghi tarsasag vezetd tisztségviseldie,
a Tarsasag vezetését munkaviszonyban latja el, a Tarsasag vezet6 allasu munkavallaloja.

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

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

A szakagi vezet6i feladatokat ellaté munkavallaléinak feladatkore mindenekelétt az Ugyvezeté
igazgaté altal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony végrehajtasat
biztosité munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitasat, a beosztott munkavallalok
iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellenérzését, jovahagyasat foglalja magaban a cég
egeszére kiterjedden.

Feladatuk az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok munkakultirajanak, magatartaskultarajanak és
felkészultségének folyamatos fejlesztése. A munkaszervezet vezetSinek feladatkoréhez megfelelo
hataskor (dontési, javaslattételi, véleményezési, valamint kozvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul,
igy a munkaszervezet vezetéi feladataik ellatasaért teljes felelGsséggel tartoznak.

Az agazati vezetok — az eléviilési idon belil — felelések az altaluk feligyelt, iranyitott szervezeti
egység altal végzett munkafeladatokért, azok végrehajtasaért, a tett intézkedésekert, utasitasokeért.
Felel6sek az altaluk iranyitott szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasok, adatszolgaltatasok
helyességéeért.

Kotelesek  biztositani a  tOrvényesség betartasat, valamint felelések mindazokért az
intézkedésekeért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tenniik kell,
lletve tenniiik kellett volna.



5.) Csoportok és munkakorok kialakitasa

A munkaszervezés rugalmassaga érdekében az egyes szervezeti egységeken belill, vagy
kozvetlentl az illetékes igazgatohoz kapcsolodva, csoportok és/vagy egyedi munkakorok
kialakitasa az Ugyvezetd igazgaté kizardlagos hataskorébe tartozik. A kialakitand6 csoport vagy
munkakor a kapcsolodo felettes szervezeti egység vagy munkakor alapvets felelGsségi és
feladatk6rének megvalositasahoz kapcesolodhat.

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

6.1. A munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak jogallasat a Munka Torvénykonyve, a
kozfoglalkoztatasi torvény, a Kollektiv szerzodés rendelkezései, valamint az ezek alapjan kotott
munkaszerzodések, kozfoglalkoztatasi szerz6dések hatarozzak meg.

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

6.3. A munkavallalok jogai

A munkavallalok jogosultak:

- a munkavégzéshez sziikséges feltételek igénylésére

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

- megismerni a Tarsasag célkitizéseit, sajat szervezeti egységiik céljait, részt venni ezek
kialakitasaban, javaslatokat, észrevételeket tenni munkajukkal 6sszefiggésben

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

6.4. A munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak kotelességet

A munkavallalo, a kézfoglalkoztatott koteles:

- a jogszabalyokban, bels utasitasokban és szabalyzatokban elGirtakat betartani, a részére
munkakorében kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitisokat a Tarsasag
célkitizéseinek megvalositasa érdekében — a legjobb tudasuk szerint —elvarhat6 gondossaggal,
pontosan, felelosséggel elvégezni.

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

- munkatarsaival egytttmikodni.

- munkaja soran koteles betartani a munkateriletére vonatkoz6 munkavédelmi és tazrendészetl
utasitasokat, valamint minden olyan szabalyt és utasitast, amely a munkavégzés helyére
vonatkozva érvényben van.

- a munkateriiletén észlelet hianyossiagokra, a munkajat akadalyozo6 vagy hatraltat6 tényezokre,
korilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka hatékonyabb elvégzésére iranyuld
észrevételeket megtenni.

- Megtagadni az utasitas teljesitését — jelentési kotelezettség teljesitése utan — ha annak
végrehajtasa mas személy életét, testl 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 ellatasahoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket
tartozik gondosan megdrizni és azokat rendeltetésszertien a Tarsasag érdekeben hasznalni.

- a Térsasag tgyfeleivel és munkatarsaival szemben el6zékeny, udvarias és figyelmes magatartas
tanusitani.

- a munkaltaténak elézetesen és iriasban bejelenteni a mas helyen torténé foglalkoztatasat vagy
tényleges munkavégzéssel egylitt jard egyéni/tarsas vallalkozasat.

- a Tirsasiggal, a Tirsasig mikodésével kapcsolatban tudomasara juté barmilyen jellegii
informaciot uzleti ttokként kezelni és gondoskodni arrdl, hogy ilyen titok mas személyek
tudomasara ne jusson.

- a Térsasag altal elrendelt szakmai oktatisokon, tovabbképzéseken, melyek a munkafeladatai
ellitisahoz sziikségesek részt venni, és munkakoréhez el6irt vizsgakat letenni.

- a Tarsasagi vagyont védeni és gyarapitani.

- a BIOKOM Nonprofit Kft. j6 hirnevét megorizni.

Mentestl a munkavillalé a munkavégzési kotelezettsége alol jogszabalyban meghatarozott
esetekben. Egyéb vonatkozasban a munkavallalok jogallasat munkaszerzédesik, szervezet
egységen beluli beosztasuk, a Munka Torvénykonyve és a Kollektiv Szerz6dés hatarozza meg.
FelelGsségiik altaliban munkakori feladataik — megfelelé mindségu és hatasfoka — elvégzésére,
tovabba a munkafegyelem, a munkarend betartasara terjed ki.

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

eredményességét rendszeresen értékelje, ennek eredményérdl, a felmerilt problémakrol és
megoldasi lehet6ségeirdl a munkahelyi felettesét tajékoztassa.

Vezetok kotelessége ezen felil:

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

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

- szervezet egységik mukodési feltételeinek sajat hataskorben megoldhato biztositasa,

- a feladatok megfogalmazasa és megismertetése a szervezeti egységiikben dolgozokkal.

7.) A munkaltatéi jogok gyakorlasa

7.1 A munkailtatéi jogok gyakotlisa a munkavallalok munkaviszonyaval, a kozfoglalkoztatottak
kozfoglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben val6 dontés jogat jelentt. Ide
tartozik a munkaviszony, kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megszuntetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa, a munka mindsitése, felelossegre
vonas és anyagi felel6sség alkalmazasa.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogok gyakorlasat Meixner Barna Ugyvezetd
igazgatd litja el. A vezetd allasu munkavallalok vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a
munkaszerzodésben foglaltak szerint torténik.

7.2 Az UgyvezetS igazgaté jogosult egyes munkaltatoi jogok gyakorlasit a Tarsasig mas
munkavallal6ira atruhazni. Az atruhazott munkaltatéi hataskor - a kozfoglalkoztatotti jogviszony
kivételével - nem terjedhet ki a munkaviszony létesitésére és megszintetésére. Az Ugyvezetd
igazgaté az atruhazott jogokat barmikor, indokolas nélkil magahoz vonhatja, és a munkaltato
jogkor gyakorlojaként eljarhat.

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



7.3 Atruhizott hatiskérben munkaltatéi jogkor gyakorldsira jogosultak a szakigi vezetSk az

alabbi korben:

- utasitasi és ellenérzési joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartozo munkavallalok,
kozfoglalkoztatottak folott,

- meghatarozzak a munkakori és napi feladatokat, felosztjak az iranyitasuk ala tartozo
munkavallalok, kozfoglalkoztatottak kozott és ellenérzik azok végrehajtasat,

- az iranyitisuk alatt all6 munkavallalok, kozfoglalkoztatottak szabadsaginak beosztasat,
igénybevételének idépontjat jovahagyjak, a munkaban toltott idejiket igazoljak, elvégzett
munkajuk mennyiségét és minGségét ellenérzik,

- értékelik a beosztott munkavallalok, kozfoglalkoztatottak munkajat.

IV.
A MUKODES RENDJE

1.) A Tarsasagon beliili kapcsolattartas

A Tirsasig szervezete a szervezeti egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai hataskori
kapcsolatokra, valamint a koordinativ egyuttmikodés elvére épiil. Ennek megfeleléen a szervezet
magasabb fokin all6 vezet$ iranyitasa ala tartoznak a szervezeti felépitésben meghatarozott
alacsonyabb szintl szervezeti egységek vezetdl, akik részére utasitast altalaban kozvetlen
felettesiik utjan kell adni, illetve utasitast kozvetlen beosztottaiknak adhatnak. A szervezet
hatékony mikodése ugyanakkor megkivinja, hogy a szervezeti hierarchia altal meghatarozott
fiiggelmi kapcsolatokon kiviil szakmai iranyitasi és egylittmikodési kapcesolatok is letesuljenek a
munkaszervezet kiillénb6z6 egységei kozott.

1.1 Fiiggelmi kapcsolatok
Minden szervezeti egység és minden munkavillal6, kozfoglalkoztatott kozvetleniil csak egy

vezetvel all fiiggelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén belil a szolgalat 1t betartasa
mindkét irinyban meghatirozott: a beosztott munkavallalonak, kozfoglalkoztatottnak a
munkavégzéssel, annak koriulményeivel Osszefiiggé észrevételeit altaliban a figgelmi ut
betartasaval kell érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén elGterjesztésével a szervezeti
felépités szerinti magasabb beosztasa vezetohoz fordulhatnak.

A munkaszervezet egészére vonatkozéan utasitast csak az Ugyvezetd igazgaté adhat ki.
Az egyes szervezeti egységeken belili egyiittmikodés Gsszhangjaért az adott szervezeti egység
vezetdje felelSs. (Formai: megbeszélések, feljegyzések, egyeztetések, stb.)

A Tirsasig egészére vonatkozé egyiittmiikodés osszhangjat az Ugyvezetd igazgaté biztositja.
Eszkozet:

o SZMSZ és mas belsé szabalyzatok

O igazgatoi utasitasok

o vezetol megbeszélések, értekezletek

o atiratok, feljegyzések, koordinaciok.

1.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon belili szakmai irinyitds a jelen Szervezeti és Mikédési Szabalyzatra, valamint a
tirsasagi és szakmai szabdlyzatokra épil. Ezen szabalyzatokban meghatarozott korben a Tarsasag
kozponti szakmai szervezeti egységei iranyito, koordinald, és értékels feladatokat latnak el.



1.3. Egyittmikodési kapcsolatok

a) Tandcskozdsi kapesolat

A szervezeti egységek feladatkoriiket kozosen érinté kérdéseket elsGsorban kbzvetlen kapcesolatok
formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezet egység feladatkorét érint6 valamely
kérdésben a felelGs vezetSk személyes targyalas Utjan nem jutnak megallapodasra, kételesek kellé

idoben felettesiikhoz fordulni.

b) Tdjékoztatdsi és szolgdltatdst kapesolat

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

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

- kapcsol6dé  szakteriiletek véleményét kikérni, vagy azokat targyaliasra meghivni, ha egyes
szakkérdésekben a Tarsasag gazdalkodasat lényegesen érinté javaslatok késziilnek, vagy ilyen
intézkedéseket készitenek eld, az egylittmikodés soran a tarsszerveket az észlelt hianyossagokrol
haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén az illetékes tarsszerv vezetGjének - vagy felettesének -
intézkedését kérni

¢) Ellenirseési kapesolat

Az ellenGrzési kapcsolat alapelvei:
O a szervezeti egység vezetoje mindig jogosult az altala vezetett szervezeti egységen belil az
ellenérzésre
O avezetd jogosult az alarendelt szervezeti egységek munkajanak ellenérzésére
o a Tarsasag illetékes ellen6rz6 szerver jogosultak valamennyi szervezeti egység és
munkavallal6 munkajanak ellenGrzésére.
Az ellen6rz6 szervek az ellen6rzott egység vezetSjének vagy dolgozéjanak nem adhatnak
utasitast, nem fegyelmezhetnek. A hibakrél az ellenérzott szervezeti egység vezetSjét, ill. annak
felettesét kotelesek tajekoztatni.

2.) A helyettesités rendje

2.1 A tarsasag operativ szervezeti rendszerét ugy kell kialakitani, hogy minden vezetének, illetve
munkateriilet felel6sének szervezetszerl helyettesitését biztositsa, minden vezetonek kinevezett,
vagy kijelolt helyettese legyen.

A kinevezés az arra jogosult hataskore, ennek hianyaban a helyettest maga a vezetd jeloli ki
(szervezetszeru helyettesités).

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

Egyéb vezetS esetenkénti helyettesitésérdl sajat hataskorben intézkedik.
A beosztott dolgozok allandé vagy eseti helyettesét a szakteriilet vezetGje jeloh ki.

Az allando helyettesités szabalyai:
- Allandé helyettes az, aki a jogosulttél irisos helyettesitési kinevezést kapott. A vezetd
akadalyoztatasa esetén az allandé helyettes intézkedik mindazon ugyekben, amelyeket a
vezet6é maganak nem tartott fenn.



- Amennyiben a vezeté akadilyoztatisa miatt szikség van olyan kérdésekben fellépni,
melyeket a vezetd maganak tartott fenn, az allandé helyettes kételes a dontését ideiglenes
jelleggel meghozni.

- A helyettes nem intézkedhet olyan — a vezet6 altal maganak fenntartott — tgyekben,
amelyek elhalasztisa a vezets akadalyoztatasanak lejartaig lehetséges.

Az ideiglenes helyettesités szabalyai:

- Ideiglenes helyettes az, akit a vezetGje a helyettesitéssel meghatirozott idétartamra,
eseményre, Ugyletre, feladatra kijel6l.

- Beosztott dolgoz6é helyettesitésére lehetSleg azonos vagy hasonlé munkakora
munkavallalot célszera kijelolni.

- Eseti helyettesitésr6l akkor van sz6, amikor a helyettesité személy egy konkrét esetben jar
el mas nevében, irasos vagy szobeli megbizas alapjan.
Eseti helyettesités esetén a munkakor dtadasat altaliban nem kell irasba foglalni csak
akkor, ha azt az egyik fél hatarozottan kéri vagy utasitasban elrendelték,

A helyettesités idtartama alatt tortént eseményekrdl a helyettesitést végz6 a helyettesitettnek
részletes beszamolasi kotelezettséggel tartozik, illetve a fiiggében levé tigyeket at kell adnia.

2.2. Munkakor atadas-atvétel

Személyi valtozas esetén, vagy a munkavallalé helyettesitésekor a munkakor atadas-atvételére van
szitkség, amelynek keretében a folyamatban 1évé tigyeket, a munkakorrel kapesolatos el6irasokat
és utasitasokat at kell adni, illetve it kell venni. Az iigyek atadasaért az atadé munkavallalo a
felelos.

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

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

Pénzkezeléssel és a pénzkezelés szabalyai ala tartozé eszkozkezeléssel megbizott dolgozok
helyettesitése esetén minden esetben jegyzokonyv felvétele mellett kell a munkakort atadni. Ha
el6re nem tervezhetd, rendkiviili ok kovetkeztében valik sziikségessé a helyettesités, gy a felettes
vezetd tartozik legalabb egy munkatirs egyidejl jelenlétében jegyzGkonyv felvétele mellett a
munkakor atadasara.

A munkakor atadas-atvétel soran a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az atadas-atvételrol
készitett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
0 az atadas-atvétel idGpontjat, a jelenlévok nevét és beosztasat
o az 4tadott munkakorrel kapesolatos altalinos jellegh tajékoztatast, jellemzo
adatokat
o a folyamatban 1évé ligyek ismertetését, a megteends intézkedéseket, az ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket
O az 4atadas targyat képez okmanyok, utasitasok, munkaeszk6zok felsorolasat
az atado, ill. atvevé esetleges észrevételeit
o ajelenlévok alairasat.

(0]



Az atadas-atveteli eljarast a munkavallalo felmentését, munkakorvaltozast kovetGen
haladéktalanul, de legkésébb 15 napon belil kell lefolytatni. Ha a munkakor betoltésére 1j
munkatarsat nem jeloltek ki, a munkakort a kozvetlen felettesnek kell atvennie. A kézvetlen
felettes ezt kovetSen e jegyzékonyvvel adja késGbb tovabb a munkakort.

Irasbeli szabalyozas

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elGirasait, a munkaszervezet tevékenységének egy-egy rész-,
ill. szaktertletét szabalyzatok egészitik ki. Céljuk a belsé szervezettség, hatékony i:éni'ités és
szamonkérés megvalositasa. A szabalyzatoknak a mindenkor hatalyos jogszabalyokon alapulva
attekinthetonek, konkrétnak és minden koralményre kiterjedonek kell lenniiik.

11.  Szabalyzatok rendje

A Tarsasag allast foglal 2 mindség- és kornyezetbarat tevékenység mellett, amely biztositja a
mindségi szolgaltatisok és munkakorilmények, valamint a gazdasagos mikodés megteremtésének
és folyamatos javitisinak feltételeit, ennek érdekében minéség-, kornyezet-  és
informaciébiztonsagi iranyitasi rendszerrel rendelkezik.

A szabvanyok altal megkovetelt szabilyozasok értelmében a dokumentacios rendszer
folyamatleirasai, utasitisai, a rendszerbe bevont technoldgidk, részben bevont szabalyzatok, az
igazgatéi utasitisok és az SZMSZ biztositjak a tirsasig folyamatainak hatasos miukodtetését és
szabalyozottsagat.

a
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A szabdlyzatok részletes, datfogod szabalyozasai valamely tagabb szakmai teriiletnek vagy
problémakormek. Ervényességik hatirozatlan vagy hatarozott ideji lehet, elkészitésiik sok
esetben kiilsé jogszabily 4ltal meghatarozott.

A szabalyzatokat az Ugyvezetd igazgaté megbizisa 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 vezetvel és a belsé szabdlyozasi rendszer egységességéért felelos
munkavallaloval, akinek feladata ellenGrizni a szabilyzat tartalmi, valamint a hataskori és
felelsségi elSirasainak a szakszer(iségét. A kiadasra keriilt tirsasagi szabalyzatok a jogszabalyokkal
és a taggytilési hatirozatokkal nem lehetnek ellentétesck.

A Térsasig mikodését elsédlegesen a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg. A
munkavallalék, a kézfoglalkoztatottak jogai és kotelezettségei tekintetében a Kollektiv SzerzGdeés
a Tarsasag alapdokumentuma.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tirsasdg ugyvezet$ igazgatd hagyja jova és atrol
tijékoztatja a Feliigyelobizottsigot és a Tarsasig tulajdonosait. A Kollektiv Szerzodést az
Ugyvezet§ igazgat6 koti meg az érintett érdekképviseleti szervekkel.

A tarsasagi szintl szakmai szabalyzatokat az Ugyvezetd igazgatd hagyja jova, és végrehajtasukat
alairasaval rendelik el.

b) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal egyetemlegesen — alapvetSen, de nem
kizarolagosan - az alibbi bels6 szabalyzatok hatirozzak meg a tirsasag mukodését:
- Mindségiranyitasi és Kornyezeti Kézikonyv
- Kollektiv Szerzédés
- Cafeteria szabalyzat
- Humanpolitikai szabalyzat
- Etikai és megfeleloségt kodex



- Pénzkezelési szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

- Szamviteli szabalyzat, szamlatiikr, szamlarend

- Leltarozasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat

- Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat,

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Gépjarma Gzemeltetési szabalyzat

- Hatésagi ellenorzések alkalmaval betartando szabalyzat
- Belsé ellenérzési szabalyzat

- Faanyag kezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi szabalyzat

- Munkaidé nyilvantartasi szabalyzat

- Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre vonatkozo szabalyzat

) Szabalyzatok nyilvantartasa, karbantartasa

A szabilyzatok az Opal dokumentumkezel6 rendszerben kerilnek nyilvantartisba,
nyilvantartasuk a titkarsagon torténik.

Az eredeti példany megdrzésérdl és sokszorositasardl a titkarsag gondoskodik.
A szabalyzat karbantartisat annak a személynek kell figyelemmel kisérnie, aki eredetileg felelSs az
elkészitéséért.

12.  Igazgatéi utasitasok

Az igazgatoi utasitasok részletes vagy idtmeneti szabilyozdsai valamely altaliban, de nem
kizarolagosan szikebb szakmai teriiletnek vagy problémakérnek, esetenként az érvényes szakmai
szabalyzatok kiegészitését, pontositist, vagy médositasat szolgaljak. Hatalyuk visszavonasig vagy
a benniik megjel6lt hataridSig érvényes.

Az egyes szabalyzatok kiadasa formailag igazgat6i utasitasként torténik.

Az utasitisok az Opil dokumentumkezel6 rendszerben keriilnek nyilvantartisba, nyilvantartasuk
a titkarsagon torténik.

Végrehajtasukért az utasitisban érintettek felelGsek.

Az utasitisban rendelkezni kell 2 hatilyba 1épés napjardl, ennek hidnyaban az nem 1ép hatalyba.
Az igazgatéi utasitasokkal kapcsolatos kifogisat, észrevételét barmelyik munkavallalé jogosult
irasban a titkdrsagon keresztiil az Ugyvezetd igazgat6 elé terjeszteni. A munkavallalé azonban ez
esetben is koteles az utasitisban foglaltakat végrehajtani mindaddig, amig az utasitas végrehajtasit
fel nem fiiggesztik, nem moédositjik, vagy nem vonjak vissza.

13.  Korlevelek és kozlemények

A korlevelek a Tarsasigon beliili belsé tajékoztatist szolgiljik, azok kozzététele az Intranet
rendszerben torténik.
A kézlemények a Tarsasag kiilsé kapesolati rendszerében torténd tajékoztatist szolgaljak.



1.4. Munkakéri leirasok szabalyozasa

A munkakori leirasokat a szervezeti egység vezetGje a munkatigyi csoport bevonasaval késziti el.
A munkakori leirasnak részletesen tartalmaznia kell a munkavallalé feladatkorét, jogkorét és a
munkavégzéssel kapcsolatos felelosségét.

A munkakori leirasok kotelezé elemet:

- a munkakor betoltéséhez szukséges végzettségek, tapasztalatok, meghatarozasa

- a munkak6rh6z kapesolodo altalanos és kilonos feladatok meghatarozasa

- dontési jogkor és felelosség meghatarozasa

- a belsé és kiilsé munkakor kapesolatok meghatarozasa

- felugyelett, ellen6rzési kotelezettségek meghatarozasa

- akozvetlen felettes megjelolése

- a helyettesités rendjének meghatarozasa

A munkakéri leiras jovahagyoja az Ugyvezetd igazgatéd vagy a teriiletért felelés vezetd, a
szervezeti felépités szerintl érintettségnek megfelelGen.

A munkakor leiras egy eredeti példanyan az atvétel tényét és id6pontjat a munkavallaloval
igazoltatni kell. A munkakoéri leirast a munkaszerz6déshez kell mellékletként csatolni.

VIL.
EGYEB RENDELKEZESEK

1.) Titokvédelem

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

A levéltitok szempontjabdl levélnek mindsiil a Tarsasag mukodésével sszefliggésben keletkezd,
kézleményt tartalmaz6 zart kildemény, akar a Tarsasaghoz beérkezd, akar onnan kimend,
tovabba az elektronikus uton érkezé killdemények, ideértve a bels6 adatforgalmat is.

Amennyiben az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat, Informatikai biztonsagi szabalyzat
eltéréen nem rendelkezik, levéltitkot — és ezzel egyiitt minden tovabbi cselekmény nélkil a
személyhez fGz6do jogot — megsérti az, aki mas levelét (kozlést tartalmazo zart kildeményét,
tovabba az elektronikus levelet) felbontja, megszerzi, megnyitja, vagy illetéktelen személynek
atadja abbol a célbol, hogy annak tartalmat megismerje

Idegen levél érkezése esetén az iratkezelési szabalyzat idevonatkoz6 rendelkezéseit kell

alkalmazni.

Uzleti titok a Tarsasag mukodésével, gazdasagi tevékenységével kapcsolatos minden olyan adat,
tény, informacio, megoldas, amelynek titokban maradasahoz a Tarsasagnak méltanyolhato érdeke
fazédik, és amelynek titokban tartasa érdekében a tarsasag a sziikséges intézkedéseket megtette.
Uzleti titok az is, melynek illetéktelen tudomasara jutisa a Tarsasag zavartalan mikodését és/vagy
anyagi, ill. egyéb méltanyolhat6 érdekeit veszélyezteti (igy tzleti titok pl. a tarsasag tgyfelének
szem¢lyére, adataira, vagyoni helyzetére, tulajdoni, tizleti kapcsolataira vonatkozo adat, illetSleg a
tarsasag mukodésével kapcesolatos adatok pl. szamlaegyenleg, stb.). Az Uzleti ttok védelme
kiterjed a tarsasagot illet szellemi alkotasokkal kapcsolatos védelemre is, ide tartozik pl. a know-
how, tehat a vagyoni érték gazdasagi, muiszaki és szervezési ismeretek és tapasztalatok is tzleti
titkot képeznek.



Az tzleti titok szempontjabol bizalmi viszonynak minésil kilonosen a munkaviszony, a
munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony és a tagsagi jogviszony. Uzleti kapcsolatnak minésiil az
uzletkotést megel6zG  tajékoztatas, targyalas, ajanlattétel akkor is, ha azt nem kovet
szerz6déskotés. [:-‘gyfélnek minGsil mindenki, aki szolgiltatast vesz igénybe a Tarsasagtol.

A Tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkokat,
valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozoé alapvetd fontossagu informaciokat
megdrizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
osszefuggésben jutott tudomasira, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatrinyos kévetkezménnyel jarna

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

A titoktartas nem tejed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a koézérdekbol nyilvanos adatra
vonatkozo6 — az informiaciés onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXILI. torvény (Infotv.) alapjan meghatarozott - adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
A kozérdekd adatok megismerésével és nyilvanossagaval Osszefiggésben az uzleti titok
megismerésére az Infotv.-ben foglaltak az iranyadok.

Az lizemi tandcs a tarsasagtol, mint munkaltat6tol minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet,
amely a munkavillalok, a kozfoglalkoztatottak munkaviszonnyal Gsszefiiged gazdasagi és szocialis
érdekeivel, valamint az egyenl banasmod kévetelményének megtartasaval kapcesolatos. A tarsasag
a tajékoztatast nem tagadhatja meg. Az lUzemi tanacs, ill. tagja a mikodése soran tudomasara
jutott adatokat, tényeket csak a tarsasig jogos gazdasigi érdekeinek veszélyeztetése, ill. a
munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja
nyilvanossagra.

2.) Kapcsolattartas a tomegtajékoztatas munkatarsaival

A Sajtétorvény értelmében az elektronikus és az irott sajté képviselGinek adott mindennemi
felviligositas nyilatkozatnak mindsil. A felvilagositas, nyilatkozat soran kovetendd eljarast
igazgatoi utasitas szabalyozza.

A tirsasig egészét érintG kérdésekben a tdjékoztatds joga az Ugyvezets igazgatét, vagy az
Ugyvezet6 igazgaté dltal megbizott munkatarsat illeti.

3.) Adatkérés, adatszolgaltatas

Tarsasighoz érkezG adatkérések, adatszolgiltatasok teljesitése kapcsan senki sem adhat at
szerzOdéseket, dokumentumokat, adatokat az UgyvezetG igazgaté engedélyezése nélkil Az
elfogadist kovetGen kikiildésre keriilé anyagok elektronikus uton valé megkildés esetén a

tarsasig kozponti e-mail cimérdl (biokom@biokom.hu vagy igazgatosag@biokom.hu) keriil

tovabbitasra.
A kozérdekl adatigénylések teljesitésének eljarasrendjét az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

4.) Esélyegyenléség

A Tirsasig esélyegyenlfségi tervet fogad el az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenloség
elomozditasardl szolé 2003, évi CXXV. torvény 63.f (4) bekezdésére tekintettel. Az
esélyegyenlGségi terv tartalmazza a tarsasiggal munkaviszonyban allé hatranyos helyzeti
munkavallaléi csoportok, igy killonésen a ndék, a negyven évesnél idGsebb munkavallalok, a



romak, a fogyatékos személyek, valamin a két vagy toébb tiz éven aluli gyermeket nevelo
egyedilallo munkavallalok foglalkoztatasi helyzetének (bér, munkakorilmények, szakmai képzési
lehetoség, stb.) elemzését, valamint az esélyegyenloség biztositasra vonatkozo, az adott évre
megfogalmazott céljait és az azok eléréséhez szikséges eszkozoket (képzési, munkavédelmi, stb.
programok). Az esélyegyenlGségi terv elkészitéséhez sziikséges kiilonleges személyi adatok csak az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. torvény
rendelkezései szerint, az érintett 6nkéntes adatszolgaltatasa alapjan, a terv altal érintett idészak
utols6 napjaig kezelhetk.

VIII.
ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

A tarsasag Szervezeti és Mkodési Szabalyzata a Tarsasag nyilvanos szerverén megtalalhato agy,
hogy barmely munkatars ahhoz korlatozas nélkiil hozzaférhessen, azt tanulmanyozhassa.

A szabalyzat rendelkezéseinek betartasa a Tarsasag valamennyl munkatarsanak alapveto
kotelessége.

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

Hatalybalépésének idépontja: 2021. szeptember 1. B ng’ﬂ gﬁ"ﬁ M
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