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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgart Torvénykonyvrol
sz0l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény, valamint a mukodéssel kapcsolatban alkalmazand6 hatalyos munkatigyi, pénzigyi,
szamviteli, adozasi, illetSleg a gazdalkodassal kapcsolatos egyéb jogszabalyi rendelkezések
figyelembeveételével készilt.

Az SZMSZ a BIOKOM Pécsi Varostizemeltetési és Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Kotlatolt
Felelosségl Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) jellegének megfeleld, legfontosabb szabalyokat
tartalmazza, igy kilonosen:
- a Tarsasag mukodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb 1dére érvényes adatokat, alapelveket
és eloirasokat, a tevékenységi korét;
- a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalinos mikodési rendelkezéseit,
bels6 szabalyozasait;
- a Tarsasag vezet6 ¢és ellen6rz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok jogait
és kotelezettségeit.

Az SZMSZ. betartasa és betartatasa a Tarsasag tisztségviselSinek, vezetSinek és munkavallaloinak
kozfoglalkoztatottainak elsérendu kotelezettsége.

I.
ALTALANOS RESZ
1) A Tarsasag fGbb adatai:
A Tarsasag cégneve: BIOKOM Pécsi Varosuzemeltetési és
Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit
Korlatolt Felel6sség Tarsasag
Roviditett cégnév: BIOKOM Nonprofit Kft.
Székhelye: 7632 Pécs, Siklosi ut 52.

A Tarsasag elektronikus elérhetSsége: A cég honlapja:
www.biokom.hu
E-mail elérhet6sége:

biokom(@biokom.hu

A Tarsasag alapitasanak idépontja:

Cégjegyzek szama:

Torvényességi feliigyeletet ellato birdsag:

A Tarsasag statisztikai szamjele:

A Tarsasag adoszama:
Ko6z0sségt adoszama:

Tevékenységének idStartama:

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

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

11014959-2-02
HU11014959

hatarozatlan




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

Mecsek-Driva Regionalis
Szilirdhulladék Kezelo Rendszer
Létrehozisit  Célz6  Onkorminyzati
Tdrsulis’

7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

képviseletében: Péterffy Attila a Tarsulas
elnoke

2.) A Tarsasag célja
Pécs Megyei Jogti Varos Onkorminyzatinak a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Motv) 13.§-aban meghatirozott feladatai koziil a:

o telepulésfejlesztés, telepulésrendezés,

o telepiilésiizemeltetés — ezen belil a koztemetdk kialakitasa és fenntartasa, a kozvilagitasrol
val6 gondoskodas, a helyi kézutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kozparkok
és egyeb koztertletek kialakitasa és fenntartisa, gépjarmiivek parkolasanak biztositasa -,

helyi vizrendezés és vizkarelharitas, arviz és belvizelvezetés
kozfoglalkoztatas

a helyi k6z6sségi kozlekedés biztositasanak kozlekedésszervez6i feladatai, valamint
a hullad¢kgazdalkodasi feladatok ellatasa.

3.) A Tarsasag tevékenységi kore

A Tarsasag 6 tevékenysége TEAOR’ 08 szerint

38.11°08 Nem veszélyes hulladék gytGjtése

4.) A Tarsasag vagyona

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

A Tarsasig  torzst6kéje  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 iranyitisa alatt allo
szervezeti egységeket — és ezen keresztill a Tarsasigot — a jogi és természetes személyekkel
szemben képviselheti.

12014.11.27. napjatol



Harmadik személyekkel (szervekkel) szemben jogot keletkeztets, elismer6, modositd vagy
megszuntetd irat (megallapodas, jegyz6konyv) alairasara jogosultak:
o a7z Ugyvezetd igazgatd 6nalldan
e 2z Ugyvezetd igazgato altal cégjegyzési joggal felruhdzott munkavallalok kézil két személy
egylttesen

e cgyes igycsoportokra nézve az Ugyvezeté igazgaté meghatalmazasa alapjan a
meghatalmazott személyek

Az Ugwezet(”) igazgaté onalloan képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mas hatosagok elott.

Az Ugyvezetd igazgatd e jogkorét az igyek meghatirozott csoportjara nézve meghatalmazassal a
Tarsasag két alkalmazottjara atruhazhatja, akik a meghatalmazasnak megfeleléen 6nalloan, vagy
kozosen tevékenykednek.

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

A cégjegyzés akként torténik, hogy a kézzel, vagy géppel irt, elébnyomott vagy nyomtatott
cégszovege ala nevét az Ugyvezet igazgaté, vagy az Ugyvezetd igazgaté iltal erre
felhatalmazottak koziil két képviseleti joggal felruhazott alkalmazott egylittesen irja, az alairasi
cimpéldanynak megfelel6en.

5.1 Cégképviselet
E szabalyozas hatalya kiterjed a képviseleti és alairasi jogkor szabalyozasanak keretében a Tarsasag
altal kibocsatott:

e minden olyan igyirat alairisira, amelynek kiadasa jogszerzést vagy kotelezettségvallalast,
jogelismerést vagy jogrol valo lemondast jelent,

e minden egyéb olyan tgyirat, levél, nyilatkozat, jegyzOkonyv, stb. aldirisira, amely nem
tartalmaz jogszerzést, joglemondast vagy kotelezettségvallalast, hanem lebonyolito jellegu.

Nem tetjed ki a képviseleti és alairisi jogkor altalanos szabalyozasanak hatalya:

e 2 tirsasig szervezetei kozott levelezésre, valamint a kozlemények alairasara,

e a postahivatalokhoz a tarsasagot érinté kérdésekben irott lgyiratok alairisara, amely
esetben killon megbizas sziikséges.

A kamarai jogtandcsos a 2017. évi LXXVIIL tv.-ben szabalyozott képviseleti jogosultsag, illetoleg
meghatalmazas alapjin a jogi képviselet korében o6nalléan jogosult iratokat aldirni, kivéve a
bincselekmény elkovetése miatt tett feljelentést.

A Tarsasdg iigyvédje az igyvédi tevékenységrdl szolo 2017. évi LXXVIIL torvény értelmében a
Tarsasagtol kapott eseti, illetSleg allandé megbizas alapjan képviseli a Tarsasagot.

Az Ugyresetd igazgatd képviseleti joga

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

Az Ugyvezets igazgatd képviseleti jogat a tarsasigi szerzédés rendelkezései szerint sajat
személyében gyakorolja, azonban a Tarsasig gazdasigos tevékenysége €és a munkamegosztas
érdekében jogait munkatarsaira atruhazhatja.



Az tigyvezet igazgato hataskor megosztas a tarsasag tevékenysége alapjan:
Meixner Barna tigyvezet6 igazgato — altalanos hataskor

5.2 Alairasi jog

A képviseletre és alairasra felhatalmazottak jogai

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

Az Ugyvezet igazgaté irhatja ala azokat az iratokat, amelyek
e kiterjednek a Tarsasag egészének mikodeésére,
e humanpolitikai jellegtiek,
e kartéritést hatarozatok ¢és a munkavallalok vétkes kotelezettségszegése esetén hozott
hatarozatok,
e a Munka Torvénykonyve, valamint a Kollektiv Szerzédés szerinti munkaltatér jogok
kilon meghatarozott korének gyakorlasara vonatkoznak.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatolr jogokat Meixner Barna ugyvezeto igazgatod
gyakorolja.

Az alairasi jog megadasarol vagy visszavonasardl irasban kell értesiteni az érdekelt személyt. A
munkaviszony megszunésével egyidejlleg az alairasi jog minden kilon értesités nélkiil megszinik.
Az alairasi felhatalmazas — az esetenkénti megbizas kivételével — nem terjed til azon a
beosztason, illetve munkakoron, amire a kinevezés vagy a megbizas szol, tovabba azon a
kotlatozason, amelyet a vonatkozo okirat tartalmaz.

A képviseletre feljogositott személy mindenkor a Tarsasag nevében és érdekében jar el. Az, aki
képviseleti jogkorét tullépi vagy anélkiil, hogy arra jogosult lenne, mas nevében intézkedik, felel6s
mindazon karért, amely beavatkozasa nélkil nem kévetkezett volna be.
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A BIOKOM Nonprofit Kft. tevékenységében kozponti elemként a gyors, hatékony,
ugyfélorientalt szemléletd feladatellatas érvényesil. E szemlélet jegyében a kozfeladat-ellatashoz
kapesolodo formanyomtatvanyok, és az egyes szervezeti egységek tevékenységének témakorébe
tartozé — a Tarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemondast, illetve egyéb jognyilatkozatot
nem tartalmazoé - levelek, ajanlattételek esetében az tgyintézSk és a szakagi vezetok egytittes
alairasa engedélyezett

5.2.2. Eseti alairasi jog

Eseti alairasi jog adhaté a vonatkozd jogszabalyok altal tartalmilag meghatarozott minta-
szerz6dések (koztertlet-hasznalati megallapodasok stb.) alairasara vonatkozoan 1s.

Az eseti alairasi jog minden esetben korlatozassal megadott alairasi jognak tekintendd, azaz
meghatirozott idSre és/vagy targyra vonatkozik. Az eseti alairasi jogra vonatkozé felhatalmazast
minden esetben kulon okiratban kell meghatarozni (milyen targykorben, milyen idétartamon
keresztul, milyen értékhatarig vagy szakmai hatarok kozott, egyediil vagy masodmagaval jogosult-
e alairni).

Az eseti alairasi jog keretében a bér- és munkalgyi csoport vezetSje és valamely munkatirsa
egylittesen  jogosult a munkaviszonnyal kapcsolatos —munkaltatéi  igazolasokat  (pl.
jovedelemigazolas, addigazolas, munkaviszony igazolas) alairasukkal érvényesiteni.



Tulajdonosok, kormanyzati intézmények, hivatalok, hatosagok vezetdinek, csak az tgyvezetd
igazgat6 nevében kildheto levél, vagy Osszeallitott anyag (elGterjesztés, beszamolo, tajékoztatas).
Az elkészitett anyagokat vagy Opal rendszeren keresztil vagy e-mail formajaban
(igazgatosag(@biokom.hu) kell megktildeni.
Amennyiben a levél kiadasahoz mas tertilet véleménye, egyetértése sziikséges, az érintett tertlet a
dokumentumot jovahagyolag szignozni koteles.
Az alairasra jogosultak nevét, és alairas- mintajat az érintettek tarsasigon beluli aldirasi minta
(alairasi felhatalmazas) példanya tartalmazza.
Az alairasi minta példanyok elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol a HR, igazgatasi vezetd,
lletve a jogi csoport gondoskodik.
Az alairasi minta példanyokbol 2 eredeti példanyt kell késziteni, melyet az alabbi teriiletek részére
at kell adnt:

- titkarsag

- jogl csoport
Fentieken kivil az alairasi minta példanyokat masolatban el kell helyezni tirsasig minden olyan
teriletén 1s, ahol a jogosultsag ellenérzéséhez ez sziikséges lehet. Ilyen jellegl igényt a teriileti
vezetok kotelesek jelezni a HR, igazgatasi vezetnek.

5.3 Utalvanyozasi jog

a) A teljesitési igazolas és szamla befogadhatosaganak igazolasa (jogositas)
Azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy a szamviteli teriilet felé valamely
kifizetés jogossagat igazolja.
A Tarsasag munkavallaloit az dgazat szerinti Ugyvezetd igazgatd ruhazza fel jogositasi és igazolasi
joggal.
A jog tartalmat, esetleges korlatait irasban kell k6zolni az e jogosultsaggal felruhazott dolgozéval.
A jogositasi joggal felruhazott személyekrdl a szamviteli teriiletnek naprakész nyilvantartast kell
vezetni, amely tartalmazza e jogosultakrol a kovetkezd adatokat: név, beosztas, a jog
megadasanak, ill. megvonasanak idépontja.

b) Kifizethet6ség igazolasa
A ]ogosuott szamlak kifizethetGségét engedélyezhet:
o) Lgyvezeto 1gazgato — altalanos hataskor
O Jogi igazgato
o Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato
o Gazdilkodasi és szamviteli vezetS (tavolléte esetén 5 m Ft-ig a szamviteli f6munkatars
jogosult a helyettesitésre)

¢) Banki utalas

A Tarsasag szamlavezet$ bankjainal vezetett szamlak feletti utalvinyozashoz az alairisi bejelentd
kartonon szerepld — Ugyvezeté igazgat altal bejelentett — két dolgozo alairasa sziikséges.
Utalasra jogosultak:

o Ugyvezeté igazgaté egyiittesen
Jogi igazgaté - egylittesen
Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgatd- egylittesen
Gazdalkodasi és szamviteli vezetS- egylittesen
Pénziigyi ligyintéz6- egylttesen
Kozfoglalkoztatasi koordinator- egytittesen
HR, igazgatasi vezets- egylttesen
Virostzemeltetési koordinacios vezets - egylittesen

d) Pénztari és raktari utalvanyozas

0O O O O O O O




A pénztari kifizetések rendjét a Pénzkezelési szabalyzat szabalyozza. A raktari anyag-kivételezések
engedélyeztetését az Eperfas ati kézponti raktarban a gépjarmi tizembentart6 és javitobazis
vezets végzi. Az egyéb szakteriileti raktarakban az engedélyeztetést a szakteriileti vezetSk végzik.

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

6.) A cégjegyzésre jogosultak:

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

Dr. Baliké Barbara — Jogi igazgatd’ —
7623 Pécs, Vas Gereben u. 7. 1/1
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 méodja: egyiittes

dr. Fejér Eszter- HR, igazgatasi vezetd®
7635 Pécs, Fogoly dulé 8.
a képviselet modja: egyitittes

Galamb Nora — Varostizemeltetési koordinacids vezetd’
7761 Kozarmisleny, Pécsi ut 35.
a képviselet modja: egyiittes

Kdhegyi Csaba Attila — stratégiai és koztemetd vezetd’
7633 Pécs, Szigeti ut 69/1.
a képviselet moédja: egyiittes

Berta Benigna Eva — beszerzési vezetd”
7625 Pécs, Otemetd u. 2.

22020.11.16. napjatdl

32021.03.01. napjatdl

42019.11.01. napjatdl
52018.01.01. napjatol
6 2020.08.01. napjatol

72021.05.11. napjatdl

82021.09.01. napjatdl



a képviselet modja: egyiittes
7.) Vagyonnyilatkozat’

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

- konyvvizsgalo

- ugyvezets 1gazgato

- jogl igazgatd

- kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato

- Dbelsé6 ellen6r

- beszerzési vezetd

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

Il.
A TARSASAG IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

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

A Tarsasag szerveire vonatkozé részletes szabalyokat a Tarsasag mindenkor hatalyos tarsasagi
szerzddése tartalmazza.

1.) A Taggyftilés
A Taggyulés a Tarsasag legmagasabb szinti dontési szerve.

A Taggy(lésre vonatkozé szabalyokat, valamint a Taggytlés feladat- és hataskorét a tarsasagi
szerz6dés 13. cikke tartalmazza.

2.)Az Ugyvezetd
Ugyvezets

A Taggytlés Ugyvezett valaszt és nevez ki a Tarsasag vezetésének céliabol. Az Ugyvezetd
képviselik a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben és a torvény elott.
A Tarsasag Ugyvezet$jét az Igazgato cim illeti meg.

Az Ugyvezets igazgatora vonatkoz6 szabalyokat, valamint az Ugyvezets igazgatd jogait és
kotelezettségeit, feladat- és hataskorét a tirsasagl szerz6dés 15. cikke, valamint jelen SZMSZ
I11./3.3.1 pontja tartalmazza.

22016. 10.14. napjatol



A tarsasag Ugyvezets igazgatoja:
Meixner Barna (sziletett: Pécs, 1979.04.08.. an: Téth Zsuzsanna, 7668 Keszi, Malomvoélgyi ut
13. szam alatti lakos), akinek mandatuma 2020. november 16. napjat6l hatiarozatlan idStartamra
szol.

3.) A Feliigyel6 Bizottsag
A Felugyel6 Bizottsig koteles a Tarsasag ugyvezetését, uzletpolitikai dontéseit folyamatosan
figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellendrizni.

A Felugyel6 Bizottsag megbizatasa 3 uzleti évre szol.

A Felugyel6 Bizottsagra vonatkozé szabalyokat, valamint a Feligyelé Bizottsag feladat- és
hataskorét a tarsasagi szerz6dés 14. cikke tartalmazza.

A Felugyel6 Bizottsag tagjai a kovetkezdk:

1) Hoffbauer Jozsef, akinek mandatuma 2023. januar 1.-t8l 2024. december 31. napjaig szol.

2) Sipos Csaba, akinek mandatuma 2023. januar 1. napjatol 2024. december 31. napjaig sz6l,

3) Horvath Patrik, akinek mandatuma 2023. januar 1. napjatol 2024. december 31. napjaig sz6l,
4) Bész Anna, akinek mandatuma 2023. januar 1. napjatél 2024. december 31. napjiig szdl,

5) Szemerédiné Scheffer Maria, akinek mandatuma 2023. januar 1. napjat6l 2024. december
31. napjaig szol.

6) Gerencsér Miklos, akinek mandatuma 2023. janudr 1. napjatél 2024. december 31. napjaig
szol.

4.) A Konyvvizsgalo

A Tarsasag Konyvvizsgalojat 3 év idGtartamra valasztja a Taggyulés.
A Konyvvizsgalora vonatkozo szabalyokat, valamint a Konyvvizsgald feladat- és hataskorét a
tarsasagl szerzédés 16. cikke tartalmazza.

A Tarsasag Konyvvizsgaloja az AUNA Kft. (7622 Pécs, Liszt Ferenc utca 12., Cg.: 02-09-
068253), amely a konyvvizsgalol feladatokat Auth Szabolcs (an.: Olaj Ilona Teréz, 7631 Pécs,
Harangszo u. 11. szam alatti lakos) bejegyzett konyvvizsgald bevonasaval latja el.

A konyvvizsgalo megbizatasa 2020. jalius 1. napjatol 2024. december 31. napjaig terjed6 idére
szol.

5.) Bels6 kontrollrendszer

5.1 A belsé ellenérzés rendszere a kovetkez6 formakat foglalja magaba:
Belso kontrollrendszer a munkaszervezetben:
e avezetSk ellenérzési tevékenysége,



e a tarsasag muszaki, termelési, gazdasagi és egyéb tevékenységének folyamatba épitett
ellendrzése,

e 2 tarsasag fuggetlenitett belsé ellenorzése

Tulajdonost ellenorzés:
e a tarsasig szamviteli torvény szerinti beszamolojanak ellenérzése a konyvvizsgalo altal

e a7 Ugyvezetés ellenérzése a Feliigyel6 Bizottsag feladatkorében

5.2 A belsé ellenérzés atfogd rendszerének mukodéséért — a felelosségi tertiletek elhatarolasa
mellett- az Cg}"ﬁ'ezeté igazgato, atruhazott hataskorben a belsé ellenor felel6s.

A Felugyel6 Bizottsag szakmai iranyitasa és ellenérzése, valamint az 'L'Yg}W'ezeté igazgat6 dontése
alapjan a Tarsasag belsé ellenére latja el a tarsasag belsé ellenorzésének feladatait.

A kéztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl sz6lé 339/2019. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan az Ugyvezet$ igazgaté a jogli igazgaton keresztil gondoskodik a
megfelelést timogato szervezeti egység létrehozasarol.

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

5.2.2. Napi folyamatokba épitett belsé ellenorzés

Ugyvezets igazgatd utasitisa alapjan a belsé ellendr sziroprobaszerd ismétlédo ellenGrzést végez
— meghatirozott rendszerességgel — a folyamatban 1évé tigyek tekintetében. Esetleges vizsgalati
megallapitasair6l azonnal jelzést ad az Ggyvezetonek és az érintettek szamara.

5.3 Vezetdi ellenorzés:
A jogszabalyok, el6irasok és intézkedések végrehajtasanak ellenorzésérdl, a munkaszervezet
barmely lépcsGjén allo vezetS koteles gondoskodni.

A kilonbo6z6 szinti vezetdi ellendrzéseket:
e muszaki, gazdasagi adatok elemzése,
e kozvetlen beszamoltatas,

e kozvetlen ellendrzések,
ujan kell megvalositani.

5.4 A munkafolyamatba beépitett ellenorzés:

Az ellenérzés a munkafolyamatok kiloénbo6zd, elére meghatarozott, jellemzé pontjaiban torténik,
ahol a tevékenységek mindségi, hatékonysagi mennyiségi stb. paraméterei pontosan lemérhetok.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatoknak be kell épiilnitik a folyamatokba, illetve
névre szO0lo tevékenységi jegyzékbe (munkakori leirasba). A munkatgyl vezeté koteles
gondoskodni az évi teljesitményértékelés elkészitésérdl és lebonyolitasarol.

III1.
A TARSASAG SZERVEZETE
A Tarsasag az Ugyvezet(”) 1gazgato iranyitasaval 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
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alkalmazni, a kézfoglalkoztatasi jogviszonyra a  Munka Torvénykonyve, valamint a
Kozfoglalkoztatasi térvény, mig a megbizasi jogviszonyra a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

1.) A tarsasag altalanos szervezeti felépitése

A Tiarsasag mindenkori szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezd szervezeti
abra szemlélteti.

A fels6bb szinten allo szervezeti egység vezetdje — indokolt esetben - barmely iranyitasa alatt 1évé
szinten allé szervezetet, illetSleg annak vezetdjét, valamint az ott elhelyezkedé munkavallalét is
jogosult utasitani.

2.) A Tarsasag szervezeti felépitése

A szervezeten belil az egyes szervezeti egységek mindenkori megnevezését és azok felépitését az
SZMSZ. elvalaszthatatlan részét képezS 1. szama melléklet tartalmazza, mely az alabbiak szerint
alakul"

ﬁg;mezet('i igazgatd — altalinos hatiskor
1.Belsé ellen8rzés
2. I'T halézat és kereskedelem
A) Jog

B) Kornyezetvédelem és szolgaltatasok

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

I1. HR, igazgatas
1. Bér, munkatgy
2. Munkavédelem
3. Informatika
4. Titkarsag
5. Kozfoglalkoztatas
6. Szervezet-menedzsment

ITI. Gazdalkodas és szamvitel
1. Szamvitel és adotgy
2. Pénzugy és finanszirozas tervezés
3. Szamlazas, pénzugy
4. Kontrolling

IV. Beszerzés
1. Raktarbeszerzés és anyaggazdalkodas

192024.04.02. napjatol
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V. Varosiizemeltetési koordinacio
1. Kozathalozat kezelés
2. Kozut és kozmuhalozat fenntartas
3. Kozut és kozterulet fenntartas
4. Parkolas
4.1. Parkolas ellen6rzés
4.2. Ugyfélszolgalat
4.3. Levelezés
5. Z.oldterulet fenntartas
6. Zoldtertlet gazdalkodas, Fokertész
7..Erdégazdalkodas
7.1. Asztalos tizem
8.. Kozterulet karbantartas
9. Utfenntartas
10.. Varosuizemeltetési kontrolling
11. Koztisztasag
12. Kozosségi kozlekedés szervezés

A) Jog

A/I. Jogi csoport, megfelelés

a) Kintléviség kezelés

B:) Kornyezetvédelem és szolgaltatasok
1. Kornyezetvédelem I. (mindségligy és engedélyezés)
2. Kozszolgaltatasi hulladékgytjtés és szallitas
3. Kozuleti hulladékszallitas és szolgaltatas
3.1.Ipari hulladékszallitas
4. Masodnyersanyag kereskedelem
5. Valogatotizem
6.Kornyezetvédelem II. (termelés, mérleghaz, kereskedelem)

B/I1. Eperfas uti miiszaki telephely
1. TMK, és muszaki felugyelet

3.)A Tarsasag vezet6 allas munkavallal6i

3.1 Vezet6 allasi munkavillalo a munkaltatod vezetSje, valamint a kozvetlen iranyitasa alatt allo és
- részben vagy egészben - helyettesitésére jogositott mas munkavallalo.

Munkaszerzédés a vezetére vonatkozd rendelkezések alkalmazasat irhatja el6, ha a munkavallalo
a munkaltaté mikodése szempontjabdl kiemelkedé jelent6ségl vagy fokozottan bizalmi jellegt
munkakort tolt be és alapbére eléri a kotelez6 legkisebb munkabér hétszeresét.

A Tarsasag vezeté allasi munkavallaloi:
- Ugyvezet6 igazgatod
- Jogi igazgato

- Kornyezetvédelmi és szolgaltatasi igazgato

A vezetd allast munkavallalok jogallasara a Munka Torvénykonyvének 91. pontja irinyado.
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3.2 A vezetd allast munkavallalok feladata killonosen:

- Az iranyitasuk alatt mdkodS szervezeti egységek munkijinak szervezése, iranyitisa és
ellen6rzése oly moédon, hogy azok a tevékenységi koriikbe utalt feladatokat maradéktalanul,
hataridére, gazdasigosan és a vonatkoz6 hatilyos rendelkezések betartisa mellett hajtsik
végre.

- A munkafegyelmet megtartani és annak megtartasit a beosztottaktl megkévetelni.

- Biztositani a szervezeti egységek zavartalan és hatékony egyiittmikodését.

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

- Gondoskodnak a jogszabalyokban, belsé utasitisokban és szabalyzatokban meghatirozott
nyilvantartisok vezetésérdl és az el6irt informacio-szolgaltatas biztositasarol.

- Kepviselety, alairasi — kiilonosen utalvanyozasi és ellendrzési jogat — koriiltekintéssel és a
Tarsasag érdekét szem el6tt tartva gyakorolni.

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

- A szigoru szamadast okmanyok kezelésének és 6rzésének rendjét maradéktalanul megtartani
¢s megtartatni, valamint ennek biztositasat folyamatosan és visszatéréen ellendrizni.

- A cégbélyegz Orzésérdl és hasznalatardl intézkedni.

- A bels6 és kiils6 ellendrzések soran feltirt hianyossigokat megsziintetni.

- Egytttmtkodés kialakitasa hatésigokkal, belfoldi és kilfoldi partnerekkel.

3.3 Az Ugyvezet$ igazgaté jogallisa

3.3.1. Az Ugyvezetd igazgaté jogallasa

Az Ugyvezetd igazgatét a Taggyilés vilasztja és nevezi ki a Tarsasag vezetésének céljabol. Fé
feladata a Tarsasag hatékony, eredményes mikodéséhez sziikséges feltételek kialakitasa és
folyamatos biztositisa, a szervezetileg hozza tartozd szervezeti egységek ¢és munkatirsak
tevékenységének iranyitasa és értékelése.

Az altalinos hataskord Ugyvezetd igazgat6 a kotlatolt felelosségli tarsasag vezetd tisztségviselGie,
a Tarsasag vezetését munkaviszonyban litja el, a Tarsasag vezetd allasa munkavallal6ja.

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

Az altalinos hataskord tgyvezets helyettese a jogi igazgato.,
4.) A szakagi vezetGk altalanos feladat- és hataskore

A szakigi vezet6i feladatokat ellité munkavallalok feladatkore mindenekeldtt az Ugyvezeté
igazgat6 dltal meghatirozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony végrehajtasat
biztosit6 munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitasat, a beosztott munkavallalok
iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellendrzését, jovahagyasat foglalja magiban a cég
egészére kitetjedGen.

Feladatuk az iranyitasuk ala tartozé munkavallalék munkakultirajanak, magatartiskultirajanak és
felkészultségének folyamatos fejlesztése. A munkaszervezet vezetSinek feladatkoréhez megfeleld
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hatiskor (dontési, javaslattételi, véleményezési, valamint kézvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul,
igy a munkaszervezet vezetdi feladataik ellitasacrt teljes felel6sséggel tartoznak.

A szakigi vezetSk — az eléviilési idén beliil — felelések az altaluk feliigyelt, iranyitott szervezeti
egység altal végzett munkafeladatokért, azok végrehajtasaért, a tett intézkedésekert, utasitasokeért.
Felelések az altaluk iranyitott szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasok, adatszolgaltatasok
helyességeért.

Kotelesek  biztositani a  torvényesség  betartasat, valamint felelosek mindazokért az
intézkedésekért, amit jogallasuknak, hatiaskoriknek, beosztasuknak megfelelden tennitk kell,
illetve tenniiik kellett volna.

5.) Csoportok és munkakdorok kialakitasa

A munkaszervezés rugalmassiga érdekében az egyes szervezeti egységeken belul, vagy
kozvetlentll az illetékes igazgatohoz kapcsolodva, csoportok és/vagy egyedi munkakorok
kialakitasa az Ugyvezetc”) igazgaté kizarolagos hataskorebe tartozik. A kialakitandoé csoport vagy
munkakor a kapesolodo felettes szervezeti egység vagy munkakor alapvet6 felelosségt és
feladatkorének megvalositasahoz 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 szerzodés rendelkezései, valamint az ezek alapjan kotott
munkaszerzédések, kozfoglalkoztatasi szerz6dések hatirozzak meg.

6.2. A szervezeti egységek tagjainak feladat- ¢és hataskoret az  egyes munkavallalok,
kozfoglalkoztatottak munkakori leirasaban kell meghatarozni. A munkakori leirasok elkészitését
igazgatoi utasitas szabalyozza.

6.3. A munkavallalok jogai

A munkavallalok jogosultak:

- a munkavégzéshez sziikséges feltételek igénylésere

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

- megismerni a Tarsasig célkitizéseit, sajit szervezeti egységik céljait, részt venni ezek
kialakitisiban, javaslatokat, észrevételeket tenni munkajukkal 6sszeflggésben

- munkajukkal és személyiikkel kapcsolatban értékeléscket igényelni és megismerni, ezekrol
véleményt nyilvanitani

6.4. A munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak kotelességel

A munkavallalé, a kozfoglalkoztatott koteles:

- a jogszabilyokban, bels6 utasitisokban és szabalyzatokban el6irtakat betartani, a részére
munkakorében kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a Tarsasag
célkitizéseinek megvaldsitasa érdekében —a legjobb tudasuk szerint —elvarhat6 gondossaggal,
pontosan, felelosséggel elvégezni.

- az elSirt helyen és idGben, munkara képes allapotban megjelenni munkaideje alatt a
munkaltato rendelkezésére allni és munkat végezni.

- munkatarsaival egytuttmakodni.
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- munkaja soran koételes betartani a munkateriiletére vonatkoz6 munkavédelmi és tizrendészeti
utasitasokat, valamint minden olyan szabalyt és utasitast, amely a munkavégzés helyére
vonatkozva érvényben van.

- a munkateriletén észlelet hianyossagokra, a munkdjat akadalyozo vagy hatraltaté tényezdkre,
korilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka hatékonyabb elvégzésére iranyulod
észrevételeket megtenni.

- Megtagadni az utasitas teljesitését — jelentési kotelezettség teliesitése utan — ha annak
veégrehajtisa mas személy életér, testi épségét, vagy egészségét veszélyezteti.

- a Tarsasag tulajdonat 6vni, baleset vagy anyagi kir megel6zése érdekében intézkedni, vagy az
intézkedés sziikségessége esetén erre az illetékes figyelmét felhivni, jelzést adni. A
munkafeladatok ellatasihoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket
tartozik gondosan meg6rizni és azokat rendeltetésszerlien a Tarsasag érdekében hasznalni.

- a Tarsasag Ugyfeleivel és munkatarsaival szemben elézékeny, udvarias és figyelmes magatartas
tanusitani.

- a munkaltatonak el6zetesen és irasban bejelenteni a mas helyen torténd foglalkoztatasat vagy
tényleges munkavégzéssel egytitt jar6 egyéni/tarsas vallalkozasat.

- a Tarsasaggal, a Tarsasag mikodésével kapesolatban tudomasira juté barmilyen jellegl
informaciot tzleti titokként kezelni és gondoskodni arrol, hogy ilyen titok mas személyek
tudomasara ne jusson.

- a Tarsasag altal elrendelt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken, melyek a munkafeladatai
ellatasahoz sziukségesek részt venni, és munkakoréhez el6irt vizsgakat letenni.

- a Tarsasagi vagyont védeni és gyarapitani.

- a BIOKOM Nonprofit Kft. j6 hirnevét megdtizni.

Mentesil a munkavillalé a munkavégzési kotelezettsége aldl jogszabalyban meghatarozott
esetekben. FEgyéb vonatkozasban a munkavillalék jogallisat munkaszerzGdésiik, szervezeti
egységen belili beosztasuk, a Munka Torvénykonyve és a Kollektiv Szerzédés hatirozza meg.
Felelosségiik altalaban munkakori feladataik — megfeleld min6ségl és hatasfoka — elvégzésére,
tovabba a munkafegyelem, a munkarend betartasara terjed ki.

6.5 A végzett munka elbiralasa

Minden vezet6 kotelessége, hogy a szervezetileg alirendeltek munkajat, annak szinvonalat és
eredményességét rendszeresen értékelje, ennck eredményérdl, a felmeriilt problémakrdl és
megoldasi lehet6ségeirdl a munkahelyi felettesét tajékoztassa.

VezetSk kotelessége ezen felul:

- az adltaluk vezetett szervezeti egység képviselete, munkajinak iranyitasa, eredményes
mukdodtetése és ellendrzése,

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

- szervezeti egységilk mikodési feltételeinek sajat hataskorben megoldhato biztositasa,

- a feladatok megfogalmazasa és megismertetése a szervezeti egységlikben dolgozokkal.

7.) A munkaltatoi jogok gyakorlasa

7.1 A munkaltatéi jogok gyakorlasa a munkavillalok munkaviszonyaval, a kézfoglalkoztatottak
kozfoglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide
tartozik a  munkaviszony, kozfoglalkoztatasi jogviszony  létesitése, megvaltoztatisa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi dsztonzés megallapitasa, 2 munka minGsitése, felel@sségre
vonas és anyagi felelGsség alkalmazasa.
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A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogok gyakorlasat Meixner Barna Ugyvezetd
igazgat6 latja el. A vezetd allisi munkavallalok vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a
munkaszerzédésben foglaltak szerint torténik.

7.2 Az Ugyvezets igazgaté jogosult egyes munkaltatoi jogok gyakorlasit a Tarsasag mas
munkavallaléira atruhazni. Az atruhazott munkaltatoi hataskor - a kozfoglalkoztatotti jogviszony
kivételével - nem terjedhet ki a munkaviszony létesitésére és megsziintetésére. Az Ugyvezets
igazgat6 az atruhazott jogokat barmikor, indokolas nélkiil magahoz vonhatja, és a munkaltatoi
jogkor gyakorlojaként eljarhat.

A kozfoglalkoztatottak tekintetében atruhazott hataskérben a munkaltatoi jogokat dr. Fejer
Eszter HR, igazgatasi vezet6 gyakorolja.

7.3 Atruhdzott hataskorben munkaltatéi jogkor gyakotlasira jogosultak a szakagi vezetSk az

alabbi korben:

- utasitasi és ellenérzési joggal rendelkeznek az iranyitisuk ala tartozé munkavallalok,
kozfoglalkoztatottak folott,

- meghatarozzak a munkakéri és napi feladatokat, felosztjak az irinyitisuk ald tartozo
munkavallalok, kézfoglalkoztatottak kozott és ellendrzik azok végrehajtasat,

- az iranyitasuk alatt 4ll6 munkavallalok, kozfoglalkoztatottak szabadsaganak beosztasat,
igénybevételének idSpontjat jévahagyjak, a munkiban toltott idejiket igazoljak, elvégzett
munkajuk mennyiségét és mindségét ellendrzik,

- értékelik a beosztott munkavallalok, kozfoglalkoztatottak munkajat.

IV.
A MUKODES RENDJE

1) A Tarsasagon beliili kapcsolattartas

A Tarsasig szervezete a szervezeti egységek fuggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai hataskori
kapcsolatokra, valamint a koordinativ egytttmikodés elvére épil. Ennek megfelelden a szervezet
magasabb fokan allé vezet$ iranyitasa ala tartoznak a szervezetl felépitésben meghatarozott
alacsonyabb szintd szetvezeti egységek vezetSi, akik részére utasitast altalaban kozvetlen
felettestik utjan kell adni, illetve utasitast kozvetlen beosztottaiknak adhatnak. A szervezet
hatékony mikodése ugyanakkor megkivanja, hogy a szervezeti hierarchia altal meghatarozott
figgelmi kapcsolatokon kiviil szakmai irdnyitasi és egytttmikodési kapesolatok is létestljenek a
munkaszervezet killonbo6z6 egységei kozott.

1.1 Fuggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavallalo, kozfoglalkoztatott kozvetlenul csak egy
vezetével all figgelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén belul a szolgalati ut betartasa
mindkét iranyban meghatarozott: a beosztott munkavallalonak, kozfoglalkoztatottnak a
munkavégzéssel, annak korilményeivel Osszefliggo észrevételeit altalaban a fuggelmi t
betartisaval kell érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén elSterjesztésével a szervezet
felépités szerinti magasabb beosztast vezet6hoz fordulhatnak.

A munkaszervezet egészére vonatkozoan utasitast csak az Ugyvezet6 igazgato adhat ki,
Az egyes szervezeti egységeken beliili egyiittmikodés Osszhangjaért az adott szervezeti egység

vezetdje felelés. (Formai: megbeszélések, feljegyzések, egyeztetések, stb.)

A Tarsasig egészére vonatkozé egylttmikodés Gsszhangjat az Ugyvezetd igazgaté biztositja.
Eszkozet:
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o SZMSZ és mas belsé szabalyzatok

O 1gazgatol utasitasok

O vezetol megbeszélések, értekezletek

o atiratok, feljegyzések, koordinaciok.
1.2. Szakmai kapcsolatok
A Tarsasagon beluli szakmai iranyitas a jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatra, valamint a
tarsasagi €s szakmai szabalyzatokra épil. Ezen szabalyzatokban meghatarozott kotben a Tarsasag
kozponti szakmai szervezeti egységet iranyito, koordinalo, és értékeld feladatokat latnak el.

1.3. Egytttmikodési kapesolatok

a) Tandcskozdsi kapesolat
A szervezeti egységek feladatkoriket kozosen érint6 kérdéseket elsGsorban kozvetlen kapcsolatok
formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érinté valamely

kérdésben a felel6s vezetSk személyes targyalas utjan nem jutnak megallapodasra, kotelesek kellé
1dében felettestikh6z fordulni.

b) Tdjékoztatdsi és szolgdltatdsi kapesolat

A szabalyzatok és iranyelvek végrehajtasahoz sziikséges egylittmikodés 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

- kapcsolodo szakteriiletek véleményét kikérni, vagy azokat targyalasra meghivni, ha egyes
szakkérdésekben a Tarsasag gazdalkodasat lényegesen érinté javaslatok készilnek, vagy ilyen
mtézkedéseket készitenek el6, az egylittmikodés soran a tarsszerveket az észlelt hianyossagokrol
haladéktalanul értesiteni, szikség esetén az illetékes tarsszerv vezetGjének - vagy felettesének -
intézkedését kérni

¢) Ellendrzési kapesolat
Az ellen6rzési kapcesolat alapelvei:
O a szervezetl egység vezetoje mindig jogosult az altala vezetett szervezeti egységen belil az
ellenérzésre
O avezets jogosult az alarendelt szervezeti egységek munkajanak ellenérzésére
o a Tarsasag illetékes ellen6rzé szervei jogosultak valamennyi szervezeti egység és
munkavallal6 munkajanak ellenorzésére.
Az ellenérzé szervek az ellendrzott egység vezetSjének vagy dolgozdjanak nem adhatnak
utasitast, nem fegyelmezhetnek. A hibakrdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét, ill. annak
felettesét kotelesek tajékoztatni.

2.) A helyettesités rendje

2.1 A tarsasag operativ szervezeti rendszerét ugy kell kialakitani, hogy minden vezetének, illetve
munkaterilet felelésének szervezetszerd helyettesitését biztositsa, minden vezetének kinevezett,
vagy kijelolt helyettese legyen.

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

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

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

Az allando helyettesités szabalya:

- Alland6 helyettes az, aki a jogosulttdl irdsos helyettesitési kinevezést kapott. A vezetd
akadalyoztatasa esetén az allando helyettes intézkedik mindazon tgyekben, amelyeket a
vezeto maganak nem tartott fenn.

- Amennyiben a vezet6 akadalyoztatasa miatt szikség van olyan kérdésekben fellépni,
melyeket a vezeté maganak tartott fenn, az allando helyettes koteles a dontését 1deiglenes
jelleggel meghozni.

- A helyettes nem intézkedhet olyan — a vezeté altal maganak fenntartott — lgyekben,
amelyek elhalasztasa a vezetd akadalyoztatasanak lejartaig lehetséges.

Az 1deiglenes helyettesités szabalyat:

- Ideiglenes helyettes az, akit a vezetSje a helyettesitéssel meghatarozott id6tartamra,
eseményre, Ugyletre, feladatra kijelol.

- Beosztott dolgozé helyettesitésére lehetSleg azonos vagy hasonld munkakord
munkavallalot célszert kijelolni.

- Eseti helyettesitésrol akkor van sz6, amikor a helyettesité 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 idétartama alatt tortént eseményekrdl a helyettesitést végzé a helyettesitettnek
részletes beszamolasi kotelezettséggel tartozik, illetve a fliggében 1évo tigyeket at kell adnia.

2.2. Munkakor atadas-atvétel

Személyl valtozas esetén, vagy a munkavallalé helyettesitésekor a munkakor atadas-atvételére van
sziikség, amelynek keretében a folyamatban 1évé tigyeket, a munkakorrel kapcsolatos el6irasokat
és utasitasokat at kell adni, illetve at kell venni. Az Ggyek atadasaért az atadé6 munkavallalo a
felel6s.

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

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

Pénzkezeléssel és a pénzkezelés szabalyai ala tartozo eszkozkezeléssel megbizott dolgozok
helyettesitése esetén minden esetben jegyzokonyv felvétele mellett kell a munkakort atadni. Ha
elore nem tervezhet6, rendkiviili ok kovetkeztében valik sziikségessé a helyettesités, agy a felettes
vezet tartozik legalabb egy munkatars egyideja jelenlétében jegyzékonyv felvétele mellett a
munkakor atadasara.

A munkakor atadas-atvétel soran a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az dtadas-atvételrdl
keészitett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
o az atadas-atvétel idSpontjat, a jelenlévSk nevét és beosztasat
o az atadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegh tajékoztatast, jellemzé
adatokat
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o a folyamatban lévé tgyek ismertetését, a megteendd intézkedéseket, az ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket

O az atadas targyat képez6 okmanyok, utasitisok, munkaeszk6zok felsorolasat

o az atado, ill. atvevs esetleges észrevételeit

o ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvétell  eljarast a  munkavallalo  felmentését, munkakorvaltozast kovetSen
haladéktalanul, de legkésébb 15 napon belul kell lefolytatni. Ha a munkakér betoltésére v
munkatarsat nem jeloltek ki, a munkakort a kozvetlen felettesnek kell atvennie. A kozvetlen
felettes ezt kovetden e jegyzékonyvvel adja késGbb tovabb a munkakort.

3.) Irasbeli szabalyozas

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elSirasait, a munkaszervezet tevékenységének egy-egy rész-,
ill. szaktertiletét szabalyzatok egészitik ki. Céljuk a belsé szervezettség, hatékony iranyitas és
szamonkerés megvalositasa. A szabalyzatoknak a mindenkor hatalyos jogszabalyokon alapulva
attekinthetonek, konkrétnak és minden kortilményre kiterjedének kell lennitik.

3.1. Szabalyzatok rendje

A Tarsasag allast foglal a minGség- és kornyezetbarat tevékenység mellett, amely biztositja a
minoségi szolgaltatasok és munkakoriilmények, valamint a gazdasagos mikodés megteremtésének
¢s  folyamatos javitasanak feltételeit, ennek érdekében mindség-, kornyezet- és
informaciobiztonsagi iranyitasi rendszerrel rendelkezik.

A szabvanyok altal megkovetelt szabidlyozasok értelmében a dokumenticidés rendszer
folyamatleirasai, utasitasai, a rendszerbe bevont technologidk, részben bevont szabalyzatok, az
igazgatol utasitasok és az SZMSZ biztositjak a tarsasag folyamatainak hatisos mikodtetését és
szabalyozottsagat.

a

)

A szabalyzatok részletes, atfogd szabalyozasai valamely tagabb szakmai teriiletnek vagy
problémakérnek. Ervényességiik hatirozatlan vagy hatirozott ideji lehet, elkészitésiik sok
esetben kiils6 jogszabaly altal meghatarozott.

A szabalyzatokat az UgyvezetS igazgatd megbizasa alapjan kell kidolgozni a témaban érdekelt és
érintett  szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve kozremikodésével. A
szabalyzatokat a kozremkodo szervezeti egységeken kivil minden esetben véleményeztetni kell a
jogi ¢és megfelelési vezetével és a belsé szabalyozasi rendszer egységességéért felelGs
munkavallaloval, akinek feladata ellenérizni a szabalyzat tartalmi, valamint a hataskor és
felelosségi eloirasainak a szakszerségét. A kiadasra kerilt tarsasagi szabalyzatok a jogszabalyokkal
és a taggyulési hatarozatokkal nem lehetnek ellentétesek.

A Tarsasag mikodését elsédlegesen a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatarozza meg. A
munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak jogai és kotelezettségel tekintetében a Kollektiv Szerzédés
a Tarsasag alapdokumentuma.

A Szervezeti és Muakodési Szabalyzatot a Tarsasag Ugyvezetd igazgatoja hagyja jova és arrol
taj¢koztatja a Felugyelobizottsagot és a Tarsasag tulajdonosait. A Kollektiv Szerzédést az
Ugyvezeté 1gazgatod koti meg az érintett érdekképviseleti szervekkel.

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

b) A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzattal egyetemlegesen — alapvetéen, de nem
kizarolagosan - az alabbi bels6 szabalyzatok hatarozzak meg a tarsasag mikodését:
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- Mindségiranyitasi és Kornyezeti Kézikonyv

- Kollektiv Szerzbédés

- Cafeteria szabalyzat

- Humanpolitikai szabalyzat

- Etkai és megfeleloségi kodex

- Osszeférhetetlenségi szabalyzat

- Visszaélés bejelentési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

e Onkéltség—szérm’tési szabalyzat

- Szamviteli szabalyzat, szamlatikor, szamlarend
- Leltarozasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat

- Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat,

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Gépjarmu Uzemeltetési szabalyzat

- Hatosagi ellenSrzések alkalmaval betartando szabalyzat
- Belsé ellen6rzési szabalyzat

- Faanyag kezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi szabalyzat

- Munkaidé nyilvantartasi szabalyzat

- Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre vonatkozo szabalyzat

9) Szabalyzatok nyilvantartasa, karbantartasa

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

Az eredeti példiny meglrzésérdl és sokszorositasarol a titkarsag gondoskodik.
A szabalyzat karbantartasit annak a személynek kell figyelemmel kisérnie, aki eredetileg felels az
elkészitéséért.

3.2. Igazgatoi utasitasok

Az igazgatéi utasitasok részletes vagy atmeneti szabalyozasai valamely altalaban, de nem
kizardlagosan szikebb szakmai teriiletnek vagy problémakornek, esetenként az érvényes szakmai
szabalyzatok kiegészitését, pontositasat, vagy modositasat szolgaljak. Hatalyuk visszavonasig vagy
a bennik megjelolt hataridoig érvényes.

Az egyes szabalyzatok kiadasa formailag igazgatoi utasitasként torténik.

Az utasitasok az Opal dokumentumkezel6 rendszerben keriilnek nyilvantartasba, nyilvantartasuk
a titkarsagon torténik.

Végrehajtasukért az utasitasban érintettek felelosek.

Az utasitasban rendelkezni kell a hatalyba lépés napjarol, ennek hianyaban az nem lép hatalyba.
Az igazgatoi utasitasokkal kapcesolatos kifogasat, észrevételét barmelyik munkavallalo jogosult
irasban a titkarsigon keresztiil az Ugyvezets igazgato elé terjeszteni. A munkavillalé azonban ez
esetben is koteles az utasitasban foglaltakat végrehajtani mindaddig, amig az utasitas végrehajtasat
fel nem fliggesztik, nem modositjak, vagy nem vonjak vissza.

3.3. Kortlevelek és kozlemények
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A korlevelek a Tarsasagon beluli belsé tajékoztatast szolgaljak, azok kozzététele a Cheq belso
kommunikacios applikacion és az Intranet rendszerben torténik.
A kozlemények a Tarsasag kils6 kapesolati rendszerében torténd tajékoztatast szolgaljak.

3.4. Munkakori leirasok szabalyozasa

A munkakori leirasokat a szervezet egység vezetSje a munkatigyl csoport bevonasaval késziti el.
A munkakori leirasnak részletesen tartalmaznia kell a munkavallal6 feladatkorét, jogkorét és a
munkavégzéssel kapcsolatos felelosseget.

A munkakori leirasok kotelezo elemet:

- a munkakor betoltéséhez szukséges végzettségek, tapasztalatok, meghatarozasa

- a munkako6rhoz kapesolodo altalinos és kulonos feladatok meghatarozasa

- dontési jogkor és felel6sség meghatarozasa

- abelsé és kiilsé munkakori kapesolatok meghatarozasa

- felugyelet, ellenérzési kotelezettségek meghatarozasa

- a kozvetlen felettes megjelolése

- a helyettesités rendjének meghatarozasa

A munkakori leiras jovahagyoja az Ugyvezeté igazgaté vagy a tertletért felelés vezeto, a
szervezeti felépités szerinti érintettségnek megfeleléen.

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

V.
EGYEB RENDELKEZESEK

1.) Titokvédelem

A tirsasag mukodése tekintetében a levéltitok, az tizemi vagy uzleti titok védelme mindstl
alapvetének.

A levéltitok szempontjibol levélnek minésiil a Tarsasag mikodésével Gsszefiiggésben keletkezo,
kozleményt tartalmazé zart kildemény, akar a Tarsasaghoz beérkez6, akar onnan kimend,
tovabb4 az elektronikus tton érkezé kildemények, ideértve a belsé adatforgalmat is.

Amennyiben az Adatvédelmi és adatkezelést szabalyzat, Informatikai biztonsagi szabalyzat
eltéréen nem rendelkezik, levéltitkot — és ezzel egyutt minden tovabbi cselekmeny nélkul a
személyhez fiz6d6 jogot — megsérti az, aki mas levelét (kozlést tartalmazo zart killdeményét,
tovabba az elektronikus levelet) felbontja, megszerzi, megnyitja, vagy illetéktelen szemeélynek
atadja abbol a célbdl, hogy annak tartalmat megismetje

Idegen levél érkezése esetén az iratkezelési szabalyzat idevonatkozé rendelkezéseit kell

alkalmazni.

Uzleti titok a Tarsasag mikodésével, gazdasagi tevékenységevel kapcsolatos minden olyan adat,
tény, informacié, megoldas, amelynek titokban maradasahoz a Tarsasagnak méltanyolhato érdeke
fiz6dik, és amelynek titokban tartasa érdekében a tarsasag a szukséges intézkedéseket megtette.

Uzleti titok az is, melynek illetéktelen tudomasara jutisa a Tarsasag zavartalan mikodését és /vagy
anyagi, ill. egyéb méltinyolhato érdekeit veszélyezteti (igy tzleti drok pl. a tarsasag ugyfelének
személyére, adataira, vagyoni helyzetére, tulajdoni, iizleti kapcsolataira vonatkozo adat, illetSleg a
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tarsasag mukodésével kapcsolatos adatok pl. szamlaegyenleg, stb.). Az uzled titok védelme
kiterjed a tarsasagot illet6 szellemi alkotasokkal kapcsolatos védelemre is, ide tartozik pl. a know-
how, tehat a vagyoni értéka gazdasagi, miaszaki és szervezési ismeretek és tapasztalatok is tzleti
titkot képeznek.

Az uzleti titok szempontjabol bizalmi viszonynak minésul kilonosen a munkaviszony, a
munkavégzeésre iranyulo egyéb jogviszony és a tagsagi jogviszony. Uzleti kapesolatnak minésiil az
uzletkotest megel6z6  tajékoztatas, targyalas, ajanlattétel akkor is, ha azt nem koveti
szerz6déskotés. Ugyfélnek minGsiil mindenki, aki szolgaltatast vesz igénybe a Tarsasagtol.

A Tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasira jutott tizleti titkokat,
valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozo6 alapvetd fontossagu informaciokat
megoriznt. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
osszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna

A munkavallals, a kozfoglalkoztatott az iizleti titok megorzéséért felelGsséggel tartozik. A
titoktartasi kotelezettség a volt munkavallalét, a volt kozfoglalkoztatottat munkaviszonyanak
megszanése utan is terheli.

A titoktartds nem tejed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6 — az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény (Infotv.) alapjan meghatarozott - adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
A kozérdekd adatok megismerésével és nyilvanossagaval Osszefliggésben az lizleti titok
megismerésére az Infotv.-ben foglaltak az iranyadok.

Az lizemi tanacs a tarsasagtol, mint munkaltat6tél minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet,
amely a munkavillalok, a kézfoglalkoztatottak munkaviszonnyal 6sszefliggd gazdasagi és szocialis
érdekeivel, valamint az egyenld banasmaod kovetelményének megtartasaval kapcsolatos. A tarsasag
a tajckoztatast nem tagadhatja meg. Az iizemi tanics, ill. tagja a miikodése sorin tudomasira
jutott adatokat, tényeket csak a tirsasdg jogos gazdasigi érdekeinek veszélyeztetése, ill. a
munkavallalok, a  kozfoglalkoztatottak  személyiségi jogainak megsértése nélkul hozhatja
nyilvanossagra.

2.) Kapcsolattartas a tdmegtajékoztatas munkatarsaival

A Sajtotorvény értelmében az elektronikus és az frott sajtd képviseldinek adott mindennem
felviligositds nyilatkozatnak minésiil. A felviligositas, nyilatkozat soran kovetendS eljarast
igazgatoi utasitas szabalyozza.

A tarsasig egészét érintG kérdésekben a tajékoztatis joga az Ugyvezeté igazgatot, vagy az
Ugyvezet6 igazgaté altal megbizott munkatarsat illeti.

3.) Adatkérés, adatszolgaltatas

Tarsasaghoz érkez6 adatkérések, adatszolgiltatasok teljesitése kapcsan senki sem adhat at
szerzGdéseket, dokumentumokat, adatokat az tgyvezetd igazgat6 engedélyezése nélkill. Az
elfogadast kévetGen kikildésre keriils anyagok elektronikus tton vald megkildés esetén a

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

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

4.) EsélyegyenlGség
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A Tarsasag esélyegyenlfségi tervet fogad el az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenlSség
elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény 63.§ (4) bekezdésére tekintettel. Az
es€lyegyenlOségi terv tartalmazza a tarsasaggal munkaviszonyban allé hatranyos helyzet
munkavallaléi csoportok, igy kilonésen a ndk, a negyven évesnél idésebb munkavallalok, a
romak, a fogyatékos személyek, valamin a két vagy tobb tiz éven aluli gyermeket nevels
egyedilallo munkavallalok foglalkoztatasi helyzetének (bér, munkakorilmények, szakmai képzési
lehet6ség, stb.) elemzését, valamint az esélyegyenléség biztositisra vonatkozé, az adott évre
megfogalmazott céljait és az azok eléréséhez szukséges eszkozoket (képzési, munkavédelmi, stb.
programok). Az esélyegyenloségi terv elkészitéséhez sziikséges kilonleges személyi adatok csak az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény
rendelkezései szerint, az érintett Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan, a terv altal érintett id6szak
utolso6 napjaig kezelhetSk.

VL.
ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

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

A szabalyzat rendelkezéseinek betartasa a Tarsasig valamennyi munkatarsinak alapvetd
kotelessége.

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

Hatalybalépésének idépontja: 2024. majus 22.

Pécs, 2024. majus 22.

Meixnér Barna
Ugyvezets igazgatod
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