L\x—')_‘-( _j)___st_/

BIOKOM A

A
BIOKOM

Pécsi Varostizemeltetési €s
Kornyezetgazdalkodasi
Nonprofit Korlatolt Felel6ssegt
Tarsasag

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

2023.01.01.



Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykonyvrdl
sz0l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1.
torvény, valamint a mikédéssel kapcesolatban alkalmazandé hatilyos munkatigyi, pénziigyi,
szamviteli, adozasi, illetleg a gazdalkodassal kapcsolatos egyéb jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével készlt.

Az SZMSZ a BIOKOM Pécsi Virostizemeltetési és Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt
Felel6sségl Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) jellegének megfeleld, legfontosabb szabalyokat
tartalmazza, igy killonosen:
- a Tarsasag mikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapelveket
és eloirasokat, a tevékenységi korét;
- a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalinos miikodési rendelkezéseit,
bels6 szabalyozasait;
- a Tarsasag vezet$ és ellendrz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a2 munkavallalok jogait
és kotelezettségeit.

Az SZMSYZ. betartasa és betartatasa a Tarsasag tisztségviselSinek, vezetSinek és munkavallal6inak
kozfoglalkoztatottainak elsérendi kotelezettsége.

I.
ALTALANOS RESZ

1) A Tarsasag f6bb adatai:
BIOKOM Pécsi Varostizemeltetési és

Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit
Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

A Tarsasag cégneve:

Roviditett cégnév: BIOKOM Nonprofit Kft.
Székhelye: 7632 Pécs, Sikldsi ut 52.
A Tarsasag elektronikus elérhetésége: A cég honlapja:

A Tarsasag alapitisanak idSpontja:

Cégjegyzék szama:

Torvényességi feligyeletet ellatd birosag:

A Tarsasag statisztikai szamjele:

A Tarsasag adészama:
Ko6z06sségi addszama:

Tevékenységének idStartama:

www.biokom.hu
E-mail elérhetésége:
biokom(@biokom.hu

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

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

11014959-2-02
HU11014959

hatarozatlan



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

Mecsek-Driva Regiondlis
Szilirdhulladék  Kezel6  Rendszer
Létrehozdsit Célz6  Onkorminyzati
Tdrsulis'

7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

képviseletében: Péterffy Attila a Tirsulas

elnoke

2.) A Tarsasag célja

Pécs Megyei Joga Varos Onkorrnényzaténak a Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairél sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Mo6tv) 13.§-aban meghatarozott feladatai koziil a:

o telepiilésfejlesztés, teleptilésrendezés,

e teleptilésiizemeltetés — ezen belill a koztemetdk kialakitasa és fenntartisa, a kozvilagitasrol
valé gondoskodas, a helyi kozutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kozparkok
és egyéb koztertiletek kialakitasa és fenntartasa, gépjarmivek parkolasinak biztositasa -,

helyi vizrendezés és vizkarelharitas, arviz és belvizelvezetés

kozfoglalkoztatas

a helyi k6z6sségi kozlekedés biztositasanak kozlekedésszervezai 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 torzstokéje alapitaskor: 479.500.000.— Ft, azaz: Négyszazhetvenkilencmilli6-
otszazezer 00/100 forint

A Tarsasag torzstékéje jelen SZMSZ  elfogadisakor:  684.900.000,- Ft, azaz
Hatszaznyolcvannégymilli6- kilencszazezer 00/100 forint

5.) Képviselet és cégjegyzés

’

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

12014.11.27. napjatol



Harmadik személyekkel (szervekkel) szemben jogot keletkeztets, elismerd, modosité vagy
megszuntetd irat (megallapodas, jegyzokonyv) alairasara jogosultak:
° az Ugyvezeté igazgatok onalléan
° az Ugyvezetc”) igazgatoé altal cégjegyzési joggal felruhazott munkavallalok kozil két személy
egyuttesen

® egyes ugycsoportokra nézve az Ugyvezeté igazgaté meghatalmazasa alapjan a
meghatalmazott személyek

Az Ugyvezeté igazgatok onalléan képviselik a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben,
valamint birésagok és mas hatosagok elétt.

Az Ugyvezetd igazgat6 e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve meghatalmazassal a
Tarsasag két alkalmazottjira atruhazhatja, akik a meghatalmazasnak megfeleléen onalléan, vagy
kozosen tevékenykednek.

A BIOKOM Nonprofit Kft. képviseletében cégjegyzési joggal rendelkezik, akit a Kozgytlés vagy
az Ugyvezets igazgaté a tarsasagi szerz6dés 17.1. pontja alapjan erre felhatalmazott és e
jogosultsagat a cégjegyzékbe bejegyezték.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a kézzel, vagy géppel irt, elonyomott vagy nyomtatott
cégszovege ala nevét az Ugyvezeté igazgatd, vagy az Ugyvezetd igazgaté altal erre
felhatalmazottak kozil két képviseleti joggal felruhazott alkalmazott egyiittesen itja, az aldirasi
cimpéldanynak megfelel6en.

5.1 Cégképviselet
E szabalyozas hatilya kiterjed a képviseleti és alairasi jogkor szabalyozasanak keretében a Tarsasag
altal kibocsatott:
e minden olyan Ugyirat aldirisira, amelynek kiadasa jogszerzést vagy kotelezettségvallalast,
jogelismerést vagy jogrol valo lemondast jelent,
e minden egyéb olyan ugyirat, levél, nyilatkozat, jegyz6konyv, stb. alairasira, amely nem
tartalmaz jogszerzést, joglemondast vagy kotelezettségvallalast, hanem lebonyolité jellegt.
Nem terjed ki a képviseleti és alairasi jogkor altalanos szabalyozasanak hatalya:
e a tirsasag szervezetei kozott levelezésre, valamint a kézlemények alairasara,
e 2 postahivatalokhoz a tarsasiagot érinté kérdésekben irott Ugyiratok alairisira, amely
esetben kiillon megbizas sziikséges.

A kamarai jogtandcsos a 2017. évi LXXVIIL tv.-ben szabalyozott képviseleti jogosultsag, illetéleg
meghatalmazas alapjan a jogi képviselet korében o6nalléan jogosult iratokat alairni, kivéve a
blncselekmény elkovetése miatt tett feljelentést.

A Tiérsasag sigyvédje az ugyvédi tevékenységrol szolo 2017. évi LXXVIIL torvény értelmében a
Tarsasagtol kapott eseti, illetSleg allandé megbizas alapjan képviseli a Tarsasagot.

Az Ugyvezets igazgatd képviselets joga

Az Ugyvezetd igazgatd teljes jogkorrel képviseli a Tarsasagot kiviilallo természetes és jogi
személyekkel szemben, valamint a birésagok és mas hatosagok elott.

Az Ugyvezetd igazgaté képviseleti jogat a tarsasigi szerzGdés rendelkezései szerint sajat
személyében gyakorolja, azonban a Tarsasag gazdasagos tevékenysége és a munkamegosztas
érdekében jogait munkatarsaira atruhazhatja.



Az Ugyvezetd igazgatok kézotti hataskor megosztas a tirsasag tevékenysége alapjan:
Meixner Barna ligyvezets igazgat6 — altalinos hataskor
Forr6 Norbert tigyvezetd igazgat6 — temetkezési agazat

5.2 Alairasi jog

A képviseletre és alairasra felhatalmazottak jogai

Az Ugyvezetd igazgaté az egyes munkavillalokat alairasi jog gyakorlasara — szakteruletiikre
vonatkozoan — felhatalmazhatja. A felhatalmazissal atruhizott jogkort barmikor vissza lehet
vonni.

Az Ugyvezeté igazgatd irhatja ala azokat az iratokat, amelyek
® kiterjednek a Tarsasag egészének miikodésére,
e humanpolitikai jellegtek,
e kartéritési hatiarozatok és a munkavallalok vétkes kotelezettségszegése esetén hozott
hatarozatok,

® a Munka Térvénykonyve, valamint a Kollektiv Szerz8dés szerinti munkaltatéi jogok
kilon meghatarozott korének gyakorlisira vonatkoznak.

A tirsasig alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat Meixner Barna tgyvezetd 1gazgato
gyakorolja.

Az alairasi jog megadasardl vagy visszavonasardl irisban kell értesiteni az érdekelt személyt. A
munkaviszony megsziinésével egyidejileg az alairasi jog minden kiilon értesités nélkiil megsziinik.
Az alairasi felhatalmazas — az esetenkénti megbizas kivételével — nem terjed til azon a
beosztason, illetve munkakoron, amire a kinevezés vagy a megbizas szO0l, tovabba azon a
korlatozason, amelyet a vonatkoz6 okirat tartalmaz.

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

5.2.1

A BIOKOM Nonprofit Kft. tevékenységében kozponti elemként a  gyors, hatékony,
tgyfélorientalt szemléletd feladatellatas érvényesiil. E szemlélet jegyében a kozfeladat-ellatashoz
kapcsol6dé formanyomtatvanyok, és az egyes szervezeti egységek tevékenységének témakorébe
tartozo — a Tarsasdg nevében kotelezettségvillalast, joglemondsast, illetve egyéb jognyilatkozatot
nem tartalmazo6 - levelek, ajanlattételek esetében az ugyintézok és a szakagi vezetSk egylittes
alairasa engedélyezett

5.2.2. Eseti alairasi jog

Eseti aliirisi jog adhaté a vonatkozé jogszabalyok altal tartalmilag meghatirozott minta-
szerz6dések (kozterilet-hasznalati megallapodasok stb.) alairasira vonatkozdan is.

Az eseti alirdsi jog minden esetben korlitozassal megadott aldirasi jognak tekintendd, azaz
meghatirozott idSre és/vagy targyra vonatkozik. Az eseti alairasi jogra vonatkozé felhatalmazast
minden esetben kiilon okiratban kell meghatirozni (milyen tirgykérben, milyen idStartamon
keresztiil, milyen értékhatarig vagy szakmai hatarok kézott, egyedill vagy masodmagaval jogosult-
e alairni).

Az eseti aliirisi jog keretében a bér- és munkaiigyi csoport vezetSje és valamely munkatirsa
egyuttesen  jogosult a  munkaviszonnyal kapcsolatos munkaltatéi  igazolasokat  (pl.
jovedelemigazolas, adéigazolas, munkaviszony igazolas) alafrasukkal érvényesiten.



Tulajdonosok, kormanyzati intézmények, hivatalok, hatésagok vezetdinek, csak az tgyvezeto
igazgatd nevében kildhet levél, vagy Osszeallitott anyag (elSterjesztés, beszamolo, tajékoztatas).
Az elkészitett anyagokat vagy Opal rendszeren keresztil vagy e-mail formajaban
(igazgatosag@biokom.hu) kell megkiildeni.
Amennyiben a levél kiaddsahoz mas teriilet véleménye, egyetértése szitkséges, az €rintett terilet a
dokumentumot jévahagyolag szignozni koteles.
Az alairasra jogosultak nevét, és alairis- mintajat az érintettek tarsasagon belilli aldirasi minta
(alairasi felhatalmazas) példanya tartalmazza.
Az alafrasi minta példanyok elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol a HR, igazgatasi vezeto,
illetve a jogi csoport gondoskodik.
Az alairasi minta példanyokbdl 2 eredeti példanyt kell késziteni, melyet az alabbi tertiletek részére
at kell adni:

- ttkarsag

- jogi csoport
Fentieken kiviil az alirdsi minta példanyokat masolatban el kell helyezni tarsasag minden olyan
teriiletén is, ahol a jogosultsig ellenérzéséhez ez sziikséges lehet. Ilyen jellegli igényt a teriileti
vezetSk kotelesek jelezni a HR, igazgatasi vezetonek.

5.3 Utalvanyozasi jog

a) A teljesitési igazolas és szamla befogadhatésaganak igazolasa (jogositas)
Azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhizott személy a szamviteli teriilet felé valamely
kifizetés jogossagat igazolja.
A Tarsasag munkavallaloit az agazat szerinti Ugyvezetd igazgatd ruhazza fel jogositasi és igazolasi
joggal.
A jog tartalmat, esetleges kotlatait irasban kell k6z0lni az e jogosultsaggal felruhazott dolgozoval.
A jogositasi joggal felruhazott személyekrdl a szamviteli teriiletnek naprakész nyilvantartast kell
vezetni, amely tartalmazza e jogosultakrdl a kévetkezS adatokat: név, beosztis, a jog
megadasanak, ill. megvonasanak idépontja.

b) Kifizethetéség igazolasa

A jogositott szamlak kifizethetGségét engedélyezheti:

o Ugyvezetc”) igazgaté — altalanos hataskor
Ugyvezeté igazgat6 — temetkezési agazat
Jogl igazgatd
Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato
Gazdalkodasi és szamviteli vezetd (tavolléte esetén 5 m Ft-ig a szamviteli fémunkatars
jogosult a helyettesitésre)

O O O O

c) Banki utalas

A Tarsasag szamlavezet bankjainal vezetett szamlak feletti utalvanyozashoz az alairasi bejelentd
kartonon szereplé — Ugyvezetd igazgatd iltal bejelentett — két dolgozo alairasa sziikséges.
Utalasra jogosultak:

o Ugyvezeté igazgato egylttesen
Jogl igazgato - egylittesen
Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato- egyuttesen
Gazdalkodasi és szamviteli vezetd- egytttesen
Pénzugyl ugyintézo- egylittesen
Kozfoglalkoztatasi koordinator- egylittesen
HR, igazgatasi vezets- egytlittesen

O O O O O O



o Varosuzemeltetési koordinacids vezetd - egylttesen
d) Pénztari és raktari utalvinyozas

A pénztari kifizetések rendjét a Pénzkezelési szabalyzat szabalyozza. A raktari anyag-kivételezések
engedeélyeztetését az Eperfis Gti kozponti raktirban a gépjirmi iizembentarté és javitobazis
vezetS végzi. Az egyéb szakteriileti raktarakban az engedélyeztetést a szakteriileti vezeték végzik.

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

6.) A cégjegyzéste jogosultak:

Meixner Barna - Ugyvezetd igazgaté® - altalinos hataskor
7668 Keszi, Malomvolgyi ut 13
képviselet modja: 6nallo

Forro Norbert Szabolcs — ugyvezetd igazgaté"’ - temetkezési agazat
7900 Szigetvar, Bajcsy-Zsilinszky u. 19.
képviselet modja: 6nallo

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

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

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

dr. Fejér Eszter- HR, igazgatisi vezets®
7635 Pécs, Fogoly ddl6 8.
a képviselet modja: egyiittes

Galamb Nora — Virostizemeltetési koordinacios vezetd'
7761 Kozarmisleny, Pécsi 1t 35.
a képviselet modja: egyiittes

22020.11.16. napjatdl
32022. 06.01. napjatol

#2021.03.01. napjatdl

®2019.11.01. napjatdl
62018.01.01. napjatol
72020.08.01. napjatol



KGhegyi Csaba Attila — stratégiai és koztemetd vezets®
7633 Pécs, Szigeti ut 69/1.
a képviselet modja: egyiittes

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

7.) Vagyonnyilatkozat'’

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

- konyvvizsgalo

- Ugyvezetd igazgatok

- jogi igazgato

- kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato6

- belsé ellen6r

- beszerzési vezeto

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

II.
A TARSASAG IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

A Tarsasag vezetd szetvei és tisztségvisel6i:
1.) Taggyulés
2.) Ugyvezetd igazgatok
3.) Felugyel6 bizottsag
4.) Konyvvizsgalo

A Tarsasag szerveire vonatkoz6 részletes szabalyokat a Tarsasag mindenkor hatilyos tarsasagi
szerzGdése tartalmazza.

1.) A Taggyiilés
A Taggyulés a Tarsasag legmagasabb szintti dontési szerve.

A Taggydlésre vonatkozé szabalyokat, valamint a TaggyGlés feladat- és hataskoret a tarsasagi
szerz6dés 13. cikke tartalmazza.

82021.05.11. napjatdl

9 2021.09.01. napjatdl

192016 10.14. napjatol



2.)Az Ugyvezets

ﬁgp_fezeté'
A Taggytlés UgyvezetSket valaszt és nevez ki a Tarsasag vezetésének céljabol. Az Ugyvezetok

képviselik a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben és a torvény el6tt.

A Tarsasag Ugyvezetdit az Igazgat6 cim illeti meg.

Az Ugyvezet(S igazgatokra vonatkozd szabalyokat, valamint az Ugyvezetd igazgatok jogait és
kotelezettségeit, feladat- és hataskorét a tarsasagi szerz6dés 15. cikke, valamint jelen SZMSZ
I11./3.3.1 pontja tartalmazza.

A tarsasag Ugyvezetd igazgato:

Meixner Barna (sziletett: Pécs, 1979.04.08.. an: Téth Zsuzsanna, 7668 Keszi, Malomvélgyi ut
13. szam alatti lakos), akinek mandatuma 2020. november 16. napjatol hatarozatlan idGtartamra
szol.

Forr6 Notbert Szabolcs (sziletett: 1976.09.16.. an: Fodor Gizella, 7900 Szigetvar, Bajcsy-

Zsilinszky u. 19. szam alatti lakos), akinek megbizasa 2022. janius 1. napjatdl hatarozatlan
id6tartamra szol.

3.) A Feligyel6 Bizottsag
A Felugyel6 Bizottsag koteles a Tarsasag ugyvezetését, uzletpolitikai dontéseit folyamatosan
figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellenérizni.
A Felugyel6 Bizottsag megbizatasa 3 tzleti évre szol.

A Feligyel6 Bizottsagra vonatkozo szabalyokat, valamint a Feliigyel6 Bizottsag feladat- és
hataskorét a tarsasagi szerzodés 14. cikke tartalmazza.

A Felugyel6 Bizottsag tagjai a kovetkezok:

1) Hoffbauer Jézsef, akinek mandatuma 2023. januar 1.-t6]1 2024. december 31. napjaig sz6l.

2) Sipos Csaba, akinek mandatuma 2023. januar 1. napjatol 2024. december 31. napjaig szol,

3) Horvath Patrik, akinek mandatuma 2023. januar 1. napjatdl 2024. december 31. napjaig szol,
4) B6sz Anna, akinek mandatuma 2023. januar 1. napjatol 2024. december 31. napjaig szol,

5) Szemerédiné Scheffer Maria, akinek mandatuma 2023. januar 1. napjatdl 2024. december
31. napjaig szol.

6) Gerencsér Miklds, akinek mandatuma 2023. januar 1. napjatél 2024. december 31. napjaig

szOl.



4.) A Konyvvizsgalo

A Tarsasag Konyvvizsgalojat 3 év idGtartamra valasztja a Taggytlés.
A Koényvvizsgalora vonatkozé szabalyokat, valamint a Konyvvizsgalé feladat- és hataskorét a
tarsasagi szerz6dés 16. cikke tartalmazza.

A Tarsasag Konyvvizsgiloja 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 konyvvizsgilé megbizatisa 2020. julius 1. napjatol 2024. december 31. napjiig tetjeds idore

szOl.
5.) Bels6 kontrollrendszer

5.1 A belsé ellenérzés rendszere a kovetkezd formakat foglalja magaba:
Belsé kontrollrendszer a munkaszervezetben:
e avezetdk ellendrzési tevékenysége,
e 2 tirsasig miszaki, termelési, gazdasagi és egy¢cb tevékenységének folyamatba épitett
ellenorzése,

e 2 tirsasag fuggetlenitett belsé ellendrzése

Tulajdonosi ellen6rzés:
e a tirsasig szamviteli torvény szerinti beszamol6janak ellendrzése a konyvvizsgalé altal
e aziigyvezetés ellendrzése a Feligyel6 Bizottsag feladatkoreben

5.2 A belsé ellendrzés atfogd rendszerének mikodéséért — a felelGsségi teriiletek elhatarolasa
mellett- az Ugyvezetc’) igazgatd, atruhazott hataskorben a belsé ellendr felelos.

A Feliigyel6 Bizottsag szakmai iranyitasa és ellenérzése, valamint az Ugyvezeté igazgatd dontése
alapjan a Tarsasag belsé ellendre latja el a tarsasag bels6 ellenérzésének feladatait.

A koztulajdonban 4allé gazdasagi tarsasigok belsd kontrollrendszerérdl sz616 339/2019. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan az ugyvezets igazgaté a jogt igazgaton keresztil gondoskodik a
megfelelést timogato szervezeti egység létrehozasarol.

5.2.1. A bels6 ellendrzés soran a belsé ellendr jogosult a kontrolling csoport dolgozdit, valamint
kozbeszerzési, jogi és egyéb specialis ismeretet igénylé munkatarsakat az ellenérzésbe bevonni.

5.2.2. Napi folyamatokba épitett belsé ellenSrzés

Ugyvezeté igazgato utasitasa alapjan a bels6 ellenér szuroprobaszert ismétl6ds ellendrzést végez
— meghatirozott rendszerességgel — a folyamatban 1évé ugyek tekintetében. Esetleges vizsgalati
megallapitasairdl azonnal jelzést ad az ugyvezetdnek és az érintettek szamara.

5.3 Vezet6i ellenérzés:
A jogszabalyok, eléirasok és intézkedések végrehajtisanak ellen6rzésérdl, a munkaszervezet
barmely lépcsdjén all6 vezetd koteles gondoskodni.

A kilénbozé szintl vezetdi ellendrzéseket:

e miszaki, gazdasagi adatok elemzése,



e kozvetlen beszamoltatas,
e kozvetlen ellendrzések,
utjan kell megval6sitani.

5.4 A munkafolyamatba beépitett ellenGrzés:

Az ellen6rzés a munkafolyamatok kiilonb6z6, elére meghatarozott, jellemzd pontjaiban torténik,
ahol a tevékenységek minGségi, hatékonysagi mennyiségi stb. paraméterei pontosan lemérhetdk.
A munkafolyamatokba épitett ellenérzési feladatoknak be kell épiilniiik a folyamatokba, illetve
névre sz6l6 tevékenységi jegyzékbe (munkakori leirasba). A munkatigyi vezetd koteles
gondoskodni az évi teljesitményértékelés elGkészitésérdl és lebonyolitisardl.

III.
A TARSASAG SZERVEZETE

A Tarsasag az Ugyvezetd igazgatok iranyitisaval és az itt meghatarozott 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 altalanos szervezeti felépitése

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

A felsébb szinten all6 szervezeti egység vezetdje — indokolt esetben - barmely iranyitasa alatt 1évé
szinten all6 szervezetet, illetSleg annak vezet§jét, 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'":

Ugyvezet( igazgatd — altalinos hataskor

1.Belso ellendrzés

A) Jog
B) Kornyezetvédelem és szolgaltatasok

Ugyvezetd igazgat6 — temetkezési dgazat

I. Stratégiai koztemetd
1.Gondnoksag és energetika
2. Rendészet és vagyonvédelem
3. Kommunikaci6, CSR és marketing
4. stratégiai projekt
5. Koztemets fenntartas és izemeltetés
6. Kegyeleti szolgaltatas
7. Halottszallitas

112020.02.01. napjatol



I1. HR, igazgatas

1. Bér, munkatgy
Munkavédelem
Informatika
Titkarsag
Kozfoglalkoztatas
Szervezet-menedzsment

SIS C N

IT1. Gazdalkodas és szamvitel
1. Szamvitel és adotigy
2. Pénzuigy és finanszirozas tervezés
3. Szamlazas, pénzigy
4. Kontrolling

IV. Beszerzés
1. Raktaribeszerzés és anyaggazdalkodas

V. Varosiizemeltetési koordinacio
1. Kozuthalozat kezelés
2. Kozt és kozmihalozat fenntartas
3. Kozut és kozterulet fenntartas
4. Parkolas
4.1. Parkolas ellenGrzés
4.2. Ugyfélszolgélat
4.3. Levelezés
5. Zoldterilet fenntartas
6. Zoldterulet gazdalkodas, Fokertész
7..Erd6gazdalkodas
7.1. Asztalos izem
8.. Karbantartas
9. Utfenntartas
10.. Varosuzemeltetési kontrolling
11. Koztisztasag
12. K6zosségl kozlekedés szervezés

A) Jog

A/I. Jogi csoport, megfelelés

a) KintlévGség kezelés

B:) Kérnyezetvédelem és szolgaltatisok
1. Kornyezetvédelem I. (mindségiigy és engedélyezés)
2. Kozszolgaltatasi hulladékgytjtés és szallitas
3. Koztleti hulladékszallitas és szolgaltatas
3.1.Ipari hulladékszallitas
4. Masodnyersanyag kereskedelem
5. Valogatouzem
6.Kornyezetvédelem II. (termelés, mérleghaz, kereskedelem)



B/I. Epetfas uti miiszaki telephely
1. TMK, és muszaki feliigyelet

3.) A Tarsasag vezet6 allasi munkavallaloi

3.1 Vezet6 allasu munkavallalé a munkaltatd vezetdje, valamint a kozvetlen iranyitasa alatt allo és
- részben vagy egészben - helyettesitésére jogositott mas munkavallalo.

MunkaszerzGdés a vezetGre vonatkozo rendelkezések alkalmazasat irhatja el6, ha a munkavallalé
a munkaltaté mikodése szempontjabdl kiemelkedd jelentéségi vagy fokozottan bizalmi jellegh
munkakort tolt be és alapbére eléri a kotelezS legkisebb munkabér hétszeresét.

A Tarsasag vezet6 allasu munkavallaloi:
- Ugyvezetd igazgatd
- Jogi igazgato
- Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato

A vezetd allasu munkavallalok jogallasara a Munka Torvénykonyvének 91. pontja iranyado.
3.2 A vezet6 allasa munkavallalok feladata kulonosen:

- Az iranyitasuk alatt mukodS szervezeti egységek munkajanak szervezése, iranyitasa és
ellendrzése oly modon, hogy azok a tevékenységi koriikbe utalt feladatokat maradéktalanul,
hataridére, gazdasagosan 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 egyuttmikodését.

- A humanpolitikai munka alapelveinek megvaldsitasa, gondoskodas az iranyitasuk ala tartozo
munkavallalok szakmai képzésérdl és a vezetSi 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 informacio-szolgaltatas biztositasarol.

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

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

- A szigoru szamadasu okmanyok kezelésének és Grzésének rendjét maradéktalanul megtartani
és megtartatni, valamint ennek biztositasat folyamatosan és visszatéréen ellenorizni.

- A cégbélyegzb 6rzésérdl és hasznalatardl intézkedni.

- A belsé és kilsé ellendrzések soran feltart hianyossagokat megsziintetni.

- Egyuttmakodés kialakitasa hatosagokkal, belfoldi és kiilfoldi partnerekkel.

3.3 Az Ugyvezet6 igazgatok jogallasa

3.3.1. Az Ugyvezetd igazgato jogallasa

Az Ugyvezetd igazgatd(ka)t a Taggy(ilés valasztja és nevezi ki a Tarsasig vezetésének céljabol. F6
feladata a Tarsasag hatékony, eredményes muikodéséhez szikséges feltételek kialakitasa és
folyamatos biztositasa, a szervezetileg hozza tartozé szervezeti egységek és munkatarsak
tevékenységének iranyitasa és értckelése.



Az altalanos hataskorG Ugyvezetd igazgatd a kotlatolt felelSsségli tarsasag vezetd tisztségviseldie,
a Tarsasag vezetését munkaviszonyban latja el, a Tarsasag vezetS allasi munkavallaloja.

A temetSi agazatot képvisel$ UgyvezetS igazgaté megbizasi jogviszonyban latja el a Tarsasag
vezetését.

Az Ugyvezeté igazgat6 képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint a
Tarsasagi szerzGédésben kijelolt tgyvezeté gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag
munkavallaléi felett.

Az altalanos hataskord ugyvezeto helyettese a jogi igazgatd, a temetéi agazat ligyvezet6jének
helyettese a stratégiai és koordinacios vezeto.

4.) A szakagi (agazati) vezetSk altalanos feladat- és hataskore

A szakagi vezet6i feladatokat ellat6 munkavallaloinak feladatkore mindenekel6tt az Ugyvezeté
igazgaté altal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony végrehajtasat
biztosit6 munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitasat, a beosztott munkavallalok
iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellenorzését, jovahagyasat foglalja magaban a cég
egészére kiterjedGen.

Feladatuk az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok munkakultirajanak, magatartaskulturajanak és
felkészultségének folyamatos fejlesztése. A munkaszervezet vezetdinek feladatkoréhez megfelelé
hataskor (dontési, javaslattételi, véleményezési, valamint kozvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul,
igy a munkaszervezet vezet6i feladataik ellatasaért teljes felel6sséggel tartoznak.

Az agazati vezetOk — az elévilési idén belil — felel6sek az altaluk feliigyelt, iranyitott szervezeti
egység altal végzett munkafeladatokért, azok végrehajtasaért, a tett intézkedésekért, utasitasokeért.
FelelGsek 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,
illetve tennitik kellett volna.

5.) Csoportok és munkakorok kialakitasa

A munkaszervezés rugalmassaga érdekében az egyes szervezeti egységeken belil, vagy
kozvetlenil az illetékes igazgatohoz kapcsolodva, csoportok és/vagy egyedi munkakorok
kialakitasa az Ugyvezetd igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozik. A kialakitandd csoport vagy
munkakor a kapcsolodo felettes szervezeti egység vagy munkakor alapvetd felelsségi és
feladatkorének megvaldsitasahoz kapcsolodhat.

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

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

6.2. A szervezeti 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 munkavegzeshez szukséges feltételek 1genylesere

megismerni feladatukat, hataskoriiket és felelosségiiket a munkakori leiras és a vonatkozo
szabalyozok alapjan

megismerni a Tarsasag célkitGzéseit, sajat szervezeti egységuk céljait, részt venni ezek
kialakitasaban, javaslatokat, észrevételeket tenni munkajukkal 6sszefuggésben

munkajukkal és személytikkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és megismerni, ezekrdl
véleményt nyilvanitani

6.4. A munkavallalok, a kézfoglalkoztatottak kotelességel

A munkavallalo, a kozfoglalkoztatott koteles:

a jogszabalyokban, bels6 utasitasokban és szabalyzatokban eloirtakat betartani, a részére
munkakorében kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a Tarsasag
célkitizéseinek megvalositasa érdekében — a legjobb tudasuk szerint —elvarhaté gondossaggal,
pontosan, felel6sséggel elvégezni.

az el6irt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni munkaideje alatt a
munkaltat6 rendelkezésére allni és munkat végezni.

munkatarsaival egytttmikodni.

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

a munkatertletén észlelet hianyossagokra, a munkajat akadalyozo6 vagy hatraltaté tényezdkre,
korilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka hatékonyabb elvégzésére iranyuld
észrevételeket megtenni.

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

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

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

a munkaltatonak el6zetesen és irasban bejelenteni a mas helyen torténé foglalkoztatasat vagy
tényleges munkavégzéssel egyltt jard egyéni/tarsas vallalkozasat.

a Tarsasaggal, a Tarsasag muikodésével kapcsolatban tudomasara juté barmilyen jellegh
informaciot tzleti titokként kezelni és gondoskodni arrél, hogy ilyen titok mas személyek
tudomasara ne jusson.

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

a Tarsasagi vagyont védeni és gyarapitani.

a BIOKOM Nonprofit Kft. j6 hirnevét megérizni.

Mentestl a munkavallalé a munkavégzési kotelezettsége aldl jogszabalyban meghatarozott
esetekben. Egyéb vonatkozasban a munkavallalok jogallasat munkaszerzédésik, szervezeti
egységen belili beosztasuk, a Munka Torvénykonyve és a Kollektiv Szerzédés hatarozza meg.
Felel6sségtik altalaban munkakori feladataik — megfelel6 mindségti és hatasfoka — elvégzésére,
tovabba a munkafegyelem, a munkarend betartasara terjed ki.



6.5 A végzett munka elbiralasa
Minden vezetS kotelessége, hogy a szervezetileg alirendeltek munkajat, annak szinvonalat és

eredményességét rendszeresen értékelje, ennck eredményérdl, a felmerilt problémakrol és
megoldasi lehetSségeirdl a munkahelyi felettesét tajékoztassa.

VezetSk kotelessége ezen felil:

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

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

- szervezeti egységiik miikodési feltételeinek sajat hataskorben megoldhaté biztositasa,

- a feladatok megfogalmazasa és megismertetése a szervezeti egységukben dolgozokkal.

7.) A munkaltatoi jogok gyakorlasa

7.1 A munkaltatéi jogok gyakorlasa a munkavallalok munkaviszonyaval, a kozfoglalkoztatottak
kozfoglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide
tartozik a munkaviszony, kozfoglalkoztatasi  jogviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megszuntetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitisa, a munka mindsitése, felelossegre
vonas és anyagi felel6sség alkalmazasa.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatdi jogok gyakorlasat Meixner Barna Ugyvezet(i
igazgaté latja el. A vezet6 4llast munkavallalok vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a
munkaszerzédésben foglaltak szerint torténik.

7.2 Az Ugyvezets igazgaté jogosult egyes munkaltatéi jogok gyakorlasit a Tarsasig mas
munkavallaléira atruhazni. Az atruhazott munkaltatéi hatiskor - a kézfoglalkoztatotti jogviszony
kivételével - nem terjedhet ki a munkaviszony létesitésére és megszintetésére. Az Ugyvezets
igazgat6 az atruhdzott jogokat barmikor, indokolas nélkiil magihoz vonhatja, és a munkaltatoi
jogkor gyakorlojaként eljarhat.

A kézfoglalkoztatottak tekintetében atruhdzott hataskorben a munkaltati jogokat dr. Fejér
Eszter HR, igazgatasi vezet6 gyakorolja.

7.3 Atruhazott hatiskorben munkaltatoi jogkor gyakorlisara jogosultak a szakagi vezetok az

alabbi korben:

- utasitasi és ellendrzési joggal rendelkeznek az iranyitasuk ald tartozo munkavallalok,
kozfoglalkoztatottak folott,

- meghatirozzak a munkakori és napt feladatokat, felosztjak az iranyitasuk ala tartozo
munkavallalok, kézfoglalkoztatottak kozott és ellen6rzik azok végrehajtasat,

- az iranyitasuk alatt all6 munkavallalok, kozfoglalkoztatottak szabadsaganak beosztasat,
igénybevételének idSpontjat jovahagyjik, a munkiban toltott idejiiket igazoljak, elvégzett
munkéjuk mennyiségét és minGségét ellenorzik,

- értékelik a beosztott munkavallalok, kozfoglalkoztatottak munkajat.



IV.
A MUKODES RENDJE

1) A Tarsasagon beliili kapcsolattartas

A Tarsasag szervezete a szervezetl egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai hataskori
kapcsolatokra, valamint a koordinativ egytttmikodés elvére épul. Ennek megfelelGen a szervezet
magasabb fokan all6 vezeté iranyitasa ala tartoznak a szervezeti felépitésben meghatirozott
alacsonyabb szinti szervezeti egységek vezetdi, akik részére utasitast altalaban kozvetlen
felettesik utjan kell adni, illetve utasitast kozvetlen beosztottaiknak adhatnak. A szervezet
hatékony mikodése ugyanakkor megkivanja, hogy a szervezeti hierarchia iltal meghatirozott
fuggelmi kapcsolatokon kiviil szakmai iranyitasi és egyuttmikodési kapesolatok is 1étesiiljenek a
munkaszervezet kilonb6z6 egységei kozott.

1.1 Figgelmi kapcsolatok
Minden szervezeti egység és minden munkavallald, kézfoglalkoztatott kozvetlenil csak egy

vezet6vel all fuggelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén belil a szolgalati ut betartisa
mindkét irainyban meghatarozott: a beosztott munkavallalonak, kozfoglalkoztatottnak a
munkavégzéssel, annak korilményeivel Osszefiiggs észrevételeit dltalaban a fuggelmi ut
betartasaval kell érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén elStetjesztésével a szervezeti
felépités szerinti magasabb beosztasu vezet6hoz fordulhatnak.

A munkaszervezet egészére vonatkozoan utasitast csak az Ugyvezet6 igazgato adhat ki
Az egyes szervezeti egységeken belilli egylttmikodés Gsszhangjaért az adott szervezeti egység
vezetdje felelés. (Formai: megbeszélések, feljegyzések, egyeztetések, stb.)

A Tarsasag egészére vonatkozo egyuttmikodés 6sszhangjat az Ugyvezeté 1gazgatok biztositjak.
Eszkozet:

O SZMSZ és mas belsé szabalyzatok

O igazgatoi utasitasok

O vezetdl megbeszélések, értekezletek

o atiratok, feljegyzések, koordinaciok.

1.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon beliili szakmai iranyitas a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatra, valamint a
tarsasagi és szakmai szabalyzatokra épiil. Ezen szabalyzatokban meghatirozott korben a Tarsasig
kozponti szakmai szervezeti egységei iranyito, koordinald, és értékels feladatokat latnak el.

1.3. Egytttmkd6dési kapesolatok

a) Tandeskozdsi kapesolat

A szervezeti egységek feladatkoruket kozosen érinté kérdéseket elsésorban kozvetlen kapcsolatok
formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érintd valamely
kérdésben a felel6s vezetSk személyes targyalas utjan nem jutnak megallapodasra, kotelesek kells
id6ben felettesikhoz fordulni.




b) Tajékoztatdsi és sz0lgdltatdsi kapesolat

A szabélyzatok és irinyelvek végrehajtasahoz szitkséges egyiittmikodés keretében az egyes
szervezetek egymast informalni tartoznak, tehat egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi
kapcsolatban llnak. Ennek keretében kotelesek:

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

- kapcsol6d6  szakteriiletek véleményét kikérni, vagy azokat tirgyalasra meghivni, ha egyes
szakkérdésekben a Tarsasg gazdilkodasat lényegesen érintG javaslatok készilnek, vagy ilyen
intézkedéseket készitenek el6, az egylittmiikodés soran a tarsszerveket az észlelt hianyossagokrol
haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén az illetékes tirsszerv vezetGjének - vagy felettesének -
intézkedését kérni

¢) Ellendreési kapesolat
Az ellenbrzési kapesolat alapelvet:

O a szervezeti egység vezetSje mindig jogosult az dltala vezetett szervezeti egységen belil az
ellenérzésre
o a vezetS jogosult az alirendelt szervezeti egységek munkdjinak ellenérzésére
o a Tarsasig illetékes ellenérzd szervei jogosultak valamennyi szervezeti egység és
munkavallalé munkdjanak ellen6rzésére.
Az ellendrzé szervek az ellendrzott egység vezetSjének vagy dolgozéjanak nem adhatnak
utasitast, nem fegyelmezhetnek. A hibakrol az ellen6rzott szervezeti egység vezetGjét, ill. annak
felettesét kotelesek tajékoztatni.

2.) A helyettesités rendje

2.1 A tarsasig operativ szervezeti rendszerét gy kell kialakitani, hogy minden vezetének, illetve
munkaterilet feleldsének szervezetszerG helyettesitését biztositsa, minden vezetdnek kinevezett,
vagy kijelolt helyettese legyen.

A Kkinevezés az arra jogosult hatiskore, ennek hianyaban a helyettest maga a vezetS jeloli ki
(szetvezetszert helyettesites).

A helyettesités specidlis, az altalinos szabalytol esetlegesen eltéré formait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Egyéb vezetd esetenkénti helyettesitésérdl sajat hatiskorben intézkedik.
A beosztott dolgozok allandé vagy eseti helyettesét a szakterillet vezetGje jelol k1.

Az allandé helyettesités szabalyai:

- Allandé helyettes az, aki a jogosulttol irasos helyettesitési kinevezést kapott. A vezetd
akadalyoztatisa esetén az allando helyettes intézkedik mindazon ugyekben, amelyeket a
vezeté maganak nem tartott fenn.

- Amennyiben a vezet§ akadalyoztatisa miatt szitkség van olyan kérdésekben fellépni,
melyeket a vezeté maganak tartott fenn, az allando helyettes koteles a dontését ideiglenes
jelleggel meghozni.

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

Az ideiglenes helyettesités szabalyai:
- Ideiglenes helyettes az, akit a vezetSje a helyettesitéssel meghatarozott id6tartamra,
eseményre, ugyletre, feladatra kijelol.



- Beosztott dolgozo helyettesitésére lehetdleg azonos vagy hasonlé munkakori
munkavallalot célszert kijelolni.

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

A helyettesités idotartama alatt tortént eseményekrSl a helyettesitést végzs a helyettesitettnek
részletes beszamolasi kotelezettséggel tartozik, illetve a fiiggében 1évé tgyeket at kell adnia.

2.2. Munkakor atadas-atvétel

Személyi valtozas esetén, vagy a munkavallal6 helyettesitésekor a munkakor atadas-atvételére van
szlikség, amelynek keretében a folyamatban 1évé tigyeket, a munkakorrel kapesolatos elSirasokat
és utasitasokat at kell adni, illetve at kell venni. Az tgyek atadasaért az atadé munkavallal a
felelSs.

A vezet6 munkakorének atvételére a munkaltatdi jogot gyakotlo felettes vezetd, beosztott
munkakorének atvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetGje ad utasitast és jeloli ki az
atvevot.

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

Pénzkezeléssel és a pénzkezelés szabalyai ala tartozé eszkozkezeléssel megbizott dolgozdk
helyettesitése esetén minden esetben jegyzSkonyv felvétele mellett kell a2 munkakort atadni. Ha
elére nem tervezheto, rendkiviili ok kévetkeztében valik szikségessé a helyettesités, ugy a felettes
vezetd tartozik legalabb egy munkatirs egyideja jelenlétében jegyzSkonyv felvétele mellett a
munkakor atadasara.

A munkakor atadas-atvétel soran a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az itadis-atvételrdl
készitett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
O az atadas-atvétel id6pontjat, a jelenlévok nevét és beosztasat
O az atadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegl tajékoztatast, jellemzd
adatokat
O a folyamatban 1évé Ugyek ismertetését, a megteends intézkedéseket, az ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket
O az atadas targyat képezé okmanyok, utasitasok, munkaeszkozok felsorolasat
o az atado, 1ill. atvevé esetleges észrevételeit
o ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkavallald felmentését, munkakorvaltozast kovetden
haladéktalanul, de legkésébb 15 napon belil kell lefolytatni. Ha a munkakor betoltésére uj
munkatarsat nem jeloltek ki, a munkakort a kozvetlen felettesnek kell atvennie. A kozvetlen
felettes ezt kovetden e jegyzokonyvvel adja késébb tovabb a munkakort.

Irasbeli szabalyozas

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elbirasait, a munkaszervezet tevékenységének egy-egy rész-,
ill. szakteruletét szabalyzatok egészitik ki. Céljuk a belsé szervezettség, hatékony iranyitis és
szamonkérés megvalositasa. A szabalyzatoknak a mindenkor hatalyos jogszabalyokon alapulva
attekinthet6nek, konkrétnak és minden korilményre kiterjedonek kell lenniiik.



11.  Szabalyzatok rendje

A Tirsasag allast foglal a mindség- és kornyezetbarat tevékenység mellett, amely biztositja a
minGségi szolgaltatasok és munkakériilmények, valamint a gazdasagos miikodés megteremtésének
és folyamatos javitisanak feltételeit, ennek érdekében mindség-, kornyezet-  és
informaciobiztonsagi iranyitasi rendszerrel rendelkezik.

A szabvanyok altal megkovetelt szabalyozasok értelmében a dokumentacios rendszer
folyamatleirisai, utasitdsai, a rendszerbe bevont technologiak, részben bevont szabalyzatok, az
igazgatéi utasitasok és az SZMSZ biztositjak a tarsasig folyamatainak hatasos mikodtetését és
szabalyozottsagat.

a

)

A szabalyzatok részletes, atfogd szabalyozasai valamely tigabb szakmai teruletnek vagy
problémakornek. Ervényességiik hatarozatlan vagy hatirozott ideji lehet, elkészitésik sok
esetben kiils jogszably 4ltal meghatirozott.

A szabalyzatokat az Ugyvezeto igazgatok megbizasa alapjan kell kidolgozni a témaban érdekelt és
érintett  szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve kozremiikodésével. A
szabalyzatokat a kozremikodo szervezeti egységeken kiviil minden esetben véleményeztetni kell a
jogi és megfelelési vezetGvel és a belsé szabalyozasi rendszer egységességéért felel6s
munkavallaléval, akinek feladata ellenérizni a szabalyzat tartalmi, valamint a hataskor és
felelGsségi elirasainak a szakszerdiségét. A kiadasra kerilt tarsasagi szabalyzatok a jogszabalyokkal
és a taggyulési hatarozatokkal nem lehetnek ellentétesek.

A Tarsasag miikodését elsédlegesen a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg. A
munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak jogai és kotelezettségei tekintetében a Kollektiv Szerzédés
a Tarsasag alapdokumentuma.

A Szervezeti és Mukodést Szabélyzatot a Tarsasag ugyvezet$ igazgat6i hagyja jova és arrol
ta]ekoztat]a a FeliigyelSbizottsagot és a Tarsasag tulajdonosait. A Kollektiv Szerzddést az
Ugyvezetd igazgatd kot meg az érintett erdekkepv1selet1 szervekkel.

A térsasagi szinti szakmai szabalyzatokat az Ugyvezetd igazgat6 hagyja jova, és végrehajtisukat
alairasaval rendelik el.

b) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal egyetemlegesen — alapvetéen, de nem
kizar6lagosan - az alabbi bels6 szabalyzatok hatarozzak meg a tarsasag makodését:
- Mindségiranyitasi és Kornyezett Kézikonyv
- Kollektiv Szerzédés
- Cafeteria szabalyzat
- Humanpolitikai szabalyzat
- Etikai és megfelel6ségi kodex
- Pénzkezelési szabalyzat
- Onkéltség-szérrﬁtési szabalyzat
- Szamviteli szabalyzat, szamlatiikor, szamlarend
- Leltarozasi szabalyzat
- Selejtezési szabalyzat
- Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat
- Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat,
- Informatikai biztonsagi szabalyzat
- Gépjarma tizemeltetési szabalyzat
- Hat6sagi ellendrzések alkalmaval betartand6 szabalyzat
- BelsG ellendrzési szabalyzat



- Faanyag kezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi szabalyzat

- Munkaid6 nyilvantartasi szabalyzat

- Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre vonatkozo szabalyzat

9 Szabalyzatok nyilvantartasa, karbantartasa

A szabalyzatok az Opal dokumentumkezel6 rendszerben keriilnek nyilvantartisba,
nyilvantartasuk a titkarsagon torténik.

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

12. Igazgatdi utasitasok

Az igazgatdi utasitasok részletes vagy atmeneti szabdlyozasai valamely altaliban, de nem
kizarolagosan sziikebb szakmai teriiletnek vagy problémakornek, esetenként az érvényes szakmai
szabalyzatok kiegészitését, pontositasat, vagy modositasat szolgaljak. Hatalyuk visszavonasig vagy
a benniik megjelolt hataridéig érvényes.

Az egyes szabalyzatok kiadasa formailag igazgatdi utasitasként torténik.

Az utasitisok az Opal dokumentumkezel6 rendszetben kertlnek nyilvantartasba, nyilvantartasuk
a titkarsagon torténik.

Végrehajtasukért az utasitasban érintettek felelGsek.

Az utasitisban rendelkezni kell a hatalyba lépés napjar6l, ennek hianyaban az nem 1ép hatélyba.
Az igazgatéi utasitisokkal kapcsolatos kifogasat, észrevételét barmelyik munkavallalé jogosult
irasban a titkarsagon keresztil az Ugyvezeté 1gazgato elé terjeszteni. A munkavallalé azonban ez
esetben is koteles az utasitasban foglaltakat végrehajtani mindaddig, amig az utasitis végrehajtasat
fel nem fliggesztik, nem moédositjak, vagy nem vonjak vissza.

13. Korlevelek és kézlemények

A korlevelek a Tarsasagon belili belsé tajékoztatast szolgaljik, azok kozzététele a Cheq bels6
kommunikacios applikacion és az Intranet rendszerben torténik.
A kozlemények a Tarsasag kiilsé kapcsolati rendszerében torténd tajekoztatast szolgaljak.

14.  Munkakori leirasok szabalyozasa

A munkakori leirasokat a szervezetl egység vezetdje a munkatigyi csoport bevonasaval késziti el.
A munkakori leirisnak részletesen tartalmaznia kell a munkavallalé feladatkorét, jogkorét és a
munkavégzéssel kapcsolatos felelGsségét.

A munkakori leirasok kotelezé elemet:

- a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettségek, tapasztalatok, meghatirozasa
- amunkakorhoz kapcsolodo altalanos és kiillonos feladatok meghatarozasa

- dontési jogkor és felelésség meghatarozasa

- abelsé és kiilsé munkakori kapcsolatok meghatarozasa

- feligyeleti, ellenérzési kotelezettségek meghatirozasa



- a kozvetlen felettes megjelolése

- a helyettesités rendjének meghatarozasa

A munkakor leiras jovahagyoja az Ugyvezet6 igazgaté vagy a teriletért felelés vezetd, a
szervezetl felépités szerinti érintettségnek megfeleléen.

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

VIL.
EGYEB RENDELKEZESEK

1.) Titokvédelem

A tarsasig miikodése tekintetében a levéltitok, az tzemi vagy lzleti titok védelme mindsil
alapvetonek.

A levéltitok szempontjabdl levélnek minGsul a Tarsasag mikodésével osszefiiggésben keletkezo,
kozleményt tartalmazé zart kuldemény, akar a Tarsasighoz beérkezd, akar onnan kimend,
tovabba az elektronikus tton érkezd kildemények, ideértve a belsé adatforgalmat is.

Amennyiben az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat, Informatikai biztonsagi szabalyzat
eltéréen nem rendelkezik, levéltitkot — és ezzel egyltt minden tovabbi cselekmény nélkiil a
személyhez fiz3dS 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 miikodésével, gazdasagi tevékenységével kapcsolatos minden olyan adat,
tény, informaci6, megoldas, amelynek titokban maradasahoz a Tarsasagnak méltanyolhaté érdeke
faz6dik, és amelynek titokban tartisa érdekében a tarsasag a szitkséges intézkedéseket megtette.
Uzleti titok az is, melynek illetéktelen tudomasara jutisa a Tarsasag zavartalan mikodését és /vagy
anyagi, ill. egyéb méltinyolhat6 érdekeit veszélyezteti (igy tzleti titok pl. a tarsasag tugyfelének
személyére, adataira, vagyoni helyzetére, tulajdoni, tizleti kapcsolataira vonatkozo adat, illetSleg a
tarsasag mikodésével kapesolatos adatok pl. szamlaegyenleg, stb.). Az izleti titok veédelme
kiterjed a tarsasigot illetS szellemi alkotasokkal kapcsolatos védelemre s, ide tartozik pl. a know-
how, tehat a vagyoni értékii gazdasigi, miiszaki és szervezési ismeretek és tapasztalatok is tzleti
titkot képeznek.

Az tzleti titok szempontjabol bizalmi viszonynak mindsil kilonosen a munkaviszony, a
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony és a tagsagi jogviszony. Uzleti kapcsolatnak mindsiil az
tizletkotést megeléz6  tajékoztatas, targyalds, ajanlattétel akkor is, ha azt nem koévet
szerz6déskotés. Ugyfélnek mindsiil mindenki, aki szolgaltatast vesz igénybe a Tarsasagtol.

A Tarsasig minden alkalmazottja koteles a munkdja soran tudomasara jutott tzleti titkokat,
valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozoé alapvet fontossagh informaciokat
megdtizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna

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



A titoktartas nem tejed ki a kozérdekd adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6 — az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény (Infotv.) alapjan meghatarozott - adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
A kozérdekt adatok megismerésével és nyilvanossagaval Osszefiggésben az uzleti titok
megismerésére az Infotv.-ben foglaltak az iranyadok.

Az lizemi tanacs a tarsasagtol, mint munkaltatotol minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet,
amely a munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak munkaviszonnyal 6sszefiiggd gazdasagi és szocialis
érdekeivel, valamint az egyenl6 banasmod kévetelményének megtartasaval kapesolatos. A tarsasag
a tajékoztatast nem tagadhatja meg. Az Uzemi tanacs, ill. tagja a mikodése soran tudomasira
jutott adatokat, tényeket csak a tarsasag jogos gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése, ill. a
munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak személyiségi jogainak megsértése nélkil hozhatja
nyilvanossagra.

2.) Kapcsolattartis a tomegtajékoztatas munkatarsaival

A Sajtotorvény értelmében az elektronikus és az frott sajté képviselSinek adott mindennemd
felvilagositas nyilatkozatnak mindsil. A felvilagositas, nyilatkozat soran kovetendd eljarast
igazgatol utasitas szabalyozza.

A tarsasag egészét érinté kérdésekben a tajékoztatis joga az Ugyvezeté igazgatot, vagy az
Ugyvezet6 igazgato altal megbizott munkatarsat illeti.

3.) Adatkérés, adatszolgaltatas

Tarsasaghoz érkez6 adatkérések, adatszolgaltatasok teljesitése kapcsan senki sem adhat at
szerzodéseket, dokumentumokat, adatokat az tgyvezets igazgaté engedélyezése nélkil. Az
elfogadast kovetden kikiildésre keriils anyagok elektronikus uton valé megkiildés esetén a
tarsasag kozponti e-mail cimérdl (biokom@biokom.hu vagy igazgatosag@biokom.hu) keriil
tovabbitasra.

A kozérdeka adatigénylések teljesitésének eljarasrendjét az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

4.) Esélyegyenl6ség

A Tarsasag esélyegyenlBségi tervet fogad el az egyenlé banasmoédrol és az esélyegyenlGség
elémozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény 63.§ (4) bekezdésére tekintettel. Az
esélyegyenlGségi terv tartalmazza a tarsasaggal munkaviszonyban all6 hatrinyos helyzetd
munkavallaléi csoportok, igy kiulonosen a ndk, a negyven évesnél idésebb munkavallalok, a
romak, a fogyatékos személyek, valamin a két vagy tobb tiz éven aluli gyermeket nevels
egyediilallo munkavallalok foglalkoztatasi helyzetének (bér, munkakorilmények, szakmai képzési
lehet6ség, stb.) elemzését, valamint az esélyegyenléség biztositasra vonatkozo, az adott évre
megfogalmazott céljait és az azok eléréséhez sziikséges eszkozoket (képzési, munkavédelmi, stb.
programok). Az esélyegyenlGségi terv elkészitéséhez sziikséges kulonleges személyi adatok csak az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény
rendelkezései szerint, az érintett Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan, a terv altal érintett idSszak
utols6 napjaig kezelhetok.



VIIL.
ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

A tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Tarsasag nyilvanos szerverén megtalalhato tgy,
hogy barmely munkatirs ahhoz kotlatozas nélkiil hozzaférhessen, azt tanulmanyozhassa.

A szabilyzat rendelkezéseinek betartisa a Tarsasag valamennyi munkatirsanak alapvet6
kotelessége.

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

Hatalybalépésének idépontja: 2023. januar 1.

Pécs, 2022. december 28
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