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Bevezetés

Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabélyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy egyértelmiien
rogzitse a Z6ld Hid B.L.G.G. Kornyezetvédelmi és Hulladékgazdélkodasi Nonprofit Korlatolt
Felelsségli Tarsasdg (a tovdbbiakban: Téarsasdg) szabalyrendszerét, alapvetd iranyitasi
folyamatait, a vezetok €s munkavallalok kételezettségeit €s jogait, valamint a fiiggelmi
viszonyokat.

A szabalyzat a polgdri torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.),
tovabba a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrdl és a birdsagi eljarasrél sz6lé 2006. évi V.,
torvény (a tovabbiakban: Ctv.) rendelkezései alapjan késziilt, figyelembe veszi a szamvitelrsl
52616 2000. évi C. torvény (tovdbbiakban: Szt.), a csédeljardsrol és felszdmolasi eljarasrol sz616
1991. évi XLIX térvény (tovabbiakban: Cstv.), valamint a munka térvénykényvérsl szo16 2012.
évi . torvény (tovabbiakban: Mt.) rendelkezéseit egyarant.

Az SZMSZ a Tarsasag szervezeti felépitésének, vezetésének és gazdalkoddsanak a nonprofit
jellegéhez, hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatdsi tevékenységéhez igazodé megfeleld
szabélyokat tartalmazé dokumentuma annak elérése érdekében, hogy a Tarsasdg szinvonalas,
atlathato, takarékos, hatékony, az ellatott kornyezetvédelmi és kozegészségiigyi feladatokhoz
mélté tarsadalmi és szakmai helyet foglalhasson el. Meghatdrozza a Téarsasdg szervezeti
struktirdjat, tevékenységét, miikddési rendjét és belsé szabalyait, valamint a hataskori és
feleldsségi szabalyokat.

Az SZMSZ rendelkezéseit a Tarsasdg minden munkavéllaldja szdméra ismertetni kell,
elérhetdvé kell tenni, betartasa, betartatdsa a Tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak
is egyarant elsérendt kotelessége.

I. Altalanos rész, cégadatok

Z51d Hid B.1.G.G. Kérnyezetvédelmi és
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Korlétolt Felel3sségti
Térsasag

A Tarsasag elnevezése

A Tarsasag roviditett
elnevezése

76ld Hid B.I.G.G. NKft.

A Térsasag adészama

25894259-2-13

A Tarsasag statisztikai
szamjele

25894259-3821-572-13

A Tarsasag cégjegyzék szama

13-09-185957

Cégbirésag

Budapest K6ryéki Torvényszék Cégbirosaga

A Térsasag székhelye

2100 Godoslls, Dozsa Gyorgy ut 69.

A Tarsasag postacime

2100 Godslls, Pf.: 75.

A Téarsasag kozponti
iigyintézésének helye

2144 Kerepes, Okértelek-volgyi Hulladékkezeld Kozpont
0115/2

A Tarsasag alkézponti
ligyintézésének helye

2675 Nogradmarcal, Hulladékkezeld Kézpont 095/8

A Tarsasag elektronikus
elérhetosége

zhbigg@zoldhid.hu

A Tarsasag telephelye

2144 Kerepes, Okortelek-volgyi Hulladékkezelé Kozpont
0115/2

A Tarsasag fioktelepei

2675 Négradmarcal, Hulladékkezels Kozpont 095/8

2675 Négradmarcal, Hulladékkezeld Kozpont 0111/6

2660 Balassagyarmat, Hulladékudvar, Sziigyi ut 65. (3148/3)
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2651 Rétsag, Hulladékudvar 791.

A Tarsasag alapité
okiratinak kelte

2017.03.01.

A Tarsasag fo tevékenysége

3821’08 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitisa

A Tarsasag jegyzett tékéje

92.000.000 Ft

A Tarsasig szamlavezetdje

Raiffeisen Bank Zrt.

A Térsasag pénzforgalmi
jelzoszama

12001008 - 01592579 - 00100003

A Tarsasag tulajdonosa

Eszak-Kelet Pest é&s  Nograd Megyei  Regiondlis
Hulladékgazdalkodasi és Kornyezetvédelmi Onkormanyzati
Tarsulés

A Tarsasag tulajdonosanak
torzskonyvi azonositéo (PIR)
szama

566609

A Tarsasag tulajdonosinak
székhelye

2100 Godolls, Dozsa Gyorgy ut 69.

A Tarsasag tulajdonosanak
képviseldje, dontéshozdja

Juhész Istvan, az dnkorményzati tarsulas elndke

A Tarsasag konyvvizsgaléja

Béta-Audit Kényvvizsgald, Pénziigyi és Uzleti
Tanédcsado Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

Konyvvizsgalé képviseldje:

Dr. Benedek Jozsef (an.: Ermel Julianna)
1039 Budapest, Attila utca 101.

Konyvvizsgalé cime

1035 Budapest, Miklés tér 2.

Konyvvizsgalo kamarai szama 000051
Konyvvizsgalo cégjegyzék szama Cg.: 01-09-463393
Konyvvizsgalé megbizatasinak vége | 2022.04.01.

A Tarsasag egyéb tevékenységi kireinek megnevezését az 1. szimii melléklet tartalmazza.

II. A Tarsasag jogallasa, iranyitasi ¢és ellen6rzési rendszere

1) A Tarsasag célja és jogallasa

A Tarsasag nonprofit korlatolt feleldsségli tarsasagi keretek kozott miiksdod, az Snkormanyzati
hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatdsi feladatok szinvonalas és hatékony ellatasa érdekében
alapitott kdzszolgaltato tarsasag.

A Tarsasag milkodése soran szerzOdéses kapcsolatba keriil harmadik, természetes és jogi
személyekkel. A szerz6désekbol keletkezd jogok és kotelezettségek nem a tagjait, hanem a
Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

A Tarsasag szerzddéseit, tevékenysége keretében 6nalldan, sajat belatasa és akarat elhatarozasa
szerint, szabadon koti a céljainak megvaldsitasa érdekében.

Az éltala kotott szerzodések jogositottja, illetve kotelezettje a Téarsasag. Ez vonatkozik azokra
a szerzbdésekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy szolgéltatdsra, termékekre kotott,
amely a tulajdonos személyes kozremiikddésére vagy munkéjara épiil.

A Thérsasag perbeli cselekményeit képviseldje vagy jogi meghatalmazottja titjan végzi. Sajat
nevében all perben a Tarsasdg akkor is, ha a Tarsasag tagja all perben a Tarsasaggal szemben.
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Fenticken tilmenéen a Térsasdg o6ndlldé add, munkajogi és tdrsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.

A Tarsasag a mindenkori alapité okiratdban rogzitett tevékenységeket folytatja. A kiilon
engedélyhez kotott tevékenységeket a Térsasag ténylegesen csak az engedély megszerzését
k&vetden gyakorolja.

2) A Tarsasag legfobb dontéshozé szerve

A legfébb dontéshozdja és dltalanos iranyitdja a Tarsasag Alapitdja.

A Tarsasag alapitéja és egyben egyediili tagja az E':_szak-Kelet Pest és Nograd Megyei
Regionalis Hulladékgazdalkodasi és K6myezetvédelmi Onkormanyzati Tarsulas.

A Tarsasag alapitdja a jogait, a hatdskorébe tartozé kérdésekben képviseldje, az dnkormanyzati
tarsulds mindenkori elnoke altal gyakorolja.

Az Alapité hatdrozatait irdsban kozli az ligyvezetd igazgatoval, az igy kiadott hatirozat
dontéshozoi hatérozat. Az Alapitd barmikor elvonhatja az tigyvezetd igazgat6tol a hataskorét
€s irasban utasithatja.

Ha az Alapité targyalds keretében ad utasitast az ligyvezetd igazgaténak, a téargyalasrol szolo
jegyzOkonyv Alapité éltal aldirt példanya, ha tartalma szerint arra utal, irasbeli utasitisnak
mindsiil.

Az Alapito, az ligyvezetd igazgatdn - tavolléte esetén helyettesén - kiviil, mas munkavallalénak
kézvetlen utasitast nem adhat.

Az Alapitd kizardlagos hataskorébe tartozik:

a) a szamviteli térvény szerinti beszdmolo6 elfogadasa, — ideértve az adézott eredmény
felhasznalasara vonatkozé dontést is, — melynek elfogadaséra a FeliigyelSbizottsag
irasbeli jelentésének €s a konyvvizsgald véleményének beszerzését kovetden keriilhet
sor;

b) az Térsasag éves lizleti tervének elfogadasa, jovahagyasa;

c) lzletrész felosztashoz valé hozzajérulés és az lizletrész bevonasanak elrendelése;

d) azligyvezetd megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megéllapitdsa, valamint, ha az
ligyvezetd a Tarsasdggal munkaviszonyban is 4ll, a munkaltatéi jogok gyakorldsa;

e) aFeliigyeldbizottsag tagjainak megvélasztasa, visszahivéasa és dijazasuk megallapitsa;

f) aFeliigyelobizottsag ligyrendjének jévahagyésa

g) akonyvvizsgalo kinevezése, felmentése, visszahivasa;

h) olyan szerz6dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a Tarsasdg sajat tagjaval,
ugyvezetdjével, feliigyelObizottsagi tagjaval, konyvvizsgdldjaval vagy azok kozeli
hozzétartozdjaval kot; '

1) aTéarsasagtagja, az ligyvezetd, a feliigyel6bizottsagi tagok és a vélasztott konyvvizsgald
elleni kartéritési igények érvényesitése;

j) aTéarsasdg jogutdd nélkiili megsziintetésének, atalakuldsanak elhatarozasa;

k) az Alapité Okirat méddositdsa;

) aszervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasa;

m) a Tarsasag torzstokéjének felemelése

n) hitelfelvétel

o) mindazon tgyek, amelyeket torvény vagy az Alapité Okirat az Alapité kizarélagos
hataskorébe utal.



3) Feliigyelobizottsag

A Térsasagnal harom tagu Feliigyel8bizottsag miikddik, amelynek tagjait az Alapit6 jelsli ki
hatdrozott, 5 éves id6tartamra. A feliigyeldbizottsagi tagok barmikor visszahivhatéak. A
Feligyelobizottsdg maga valasztja elndkét, amelyre az Alapitd tesz javaslatot és a
Feliigyel6bizottsag maga dolgozza ki {igyrendjét az Alapitdé jovahagydsaval. A
Feliigyel6bizottsdg sajat munkaterve alapjan, testiiletként miikodik és latja el a hatalyos
jogszabdlyok szerinti feladatdt. A Feliigyeldbizottsag a Tarsasdg minden tevékenységét
korlatozasok nélkil ellendrizheti, a Téarsasag irataiba, szdmviteli nyilvantartasaiba, konyveibe
betekinthet, a vezeté tisztségviseloktol és a Tarsasag munkavallal6itol felvilagositast kérhet, a
Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és arudllomanyat, valamint szerzédéseit
megvizsgalhatja és szakértGvel megvizsgaltathatja.

A Feliigyelobizottsag koteles az Alapito elé keriild eloterjesztéseket megvizsgalni, és ezekkel
kapcsolatos allaspontjat az Alapitoval ismertetni.

A Feliigyel6bizottsag koteles az Alapitot taj€koztatni, ha arr6l szerez tudomast, hogy a Tarsasag
miikddése sordn olyan jogszabélysértés vagy a Tarsasag érdekeit egyébként sulyosan sértd
esemény (mulasztds) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elhdaritisa,
illetve enyhitése az Alapit6 dontését teszi sziikségessé, tovabba, ha az tigyvezet6 felelésségét
megalapozo tény meriilt fel.

A feliigyelSbizottsagi tagok az ellendrzési kotelezettségiik elmulasztasival vagy nem megfeleld
teljesitésével a jogi személynek okozott kérokért a szerzddésszegéssel okozott karért vald
feleldsség szabalyai szerint felelnek a jogi személlyel szemben.

A Feliigyelobizottsag az Alapitd feliigyeleti szerve, az éves beszamold a Feliigyel6bizottsag
véleménynyilvanitasa nélkiil nem fogadhatd el. A Felligyel6bizottsdg tevékenységérdl évente
egyszer koteles az Alapitonak irdsban beszamolni.

4) Konyvvizsgalo

A konyvvizsgald a tulajdonosi érdekek torvényes védelmére az Alapitd altal hatarozott idére,
legfeljebb 6t évre, kijeldlt személy, aki kizardlag a jogszabédlyoknak aldrendelve végzi
tevékenységét.

A konyvvizsgalo feladata, hogy a kényvvizsgalatot szabalyszertien elvégezze, és ennek alapjan
fiiggetlen kényvvizsgaldi jelentésben foglaljon allast arrdl, hogy a Tarsasidg beszamoldja
megfelel-e a jogszabalyoknak és megbizhato, valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl, miikdésének gazdasagi eredményeirdl.

A koényvvizsgalé a konyvvizsgadlol nyilvantartdsban szerepld egyéni konyvvizsgald vagy
konyvvizsgald cég lehet. Ha kdnyvvizsgalod cég latja el a konyvvizsgaldi feladatokat, ki kell
jelolnie azt a személyt, aki a kdnyvvizsgalatot személyében végzi.

Az els6 dllandd konyvvizsgalot a 1étesit6 okiratban kell kijelolni, ezt kvetben a konyvvizsgalot -
az Alapit6 valasztja, az 4ltala meghatarozott feltételekkel és dijazés mellett.

A konyvvizsgald feladatai ellatdsa érdekében betekinthet a Térsasag irataiba, szamviteli
nyilvantartasaiba, kdnyveibe, a vezetd tisztségviseloktdl, a Feliigyel6bizottsag tagjaitol és a
Térsasdg munkavallal6itol felvildgositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat,
értékpapir- és arualloményat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja.

Ha a konyvvizsgald a Téarsasag vagyondnak olyan véltozasat észleli, amely veszélyezteti a
Tarsasdggal szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan kérilményt észlel, amely a
vezetd tisztségviselok vagy a felligyelObizottsagi tagok e minbségiikben kifejtett
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tevékenységiikért valé felel0sségét vonja maga utan, késedelem nélkiil kiteles az tigyvezetésnél
kezdeményezni az Alapité dontéshozataldhoz sziikséges intézkedések megtételét. Ha a
kezdeményezés nem vezet eredményre, a kdnyvvizsgald koteles a feltart koriilményekrdl a
Térsasag torvényességi feliigyeletét ellaté nyilvantartd birosagot értesiteni.

Az Alapito a beszamolordl a kényvvizsgald véleményének meghallgatdsa nélkiil nem hozhat
dontést.

5) Ugyvezet6 igazgaté

A Téarsasag vezetd tisztségviseldjeként az ligyvezetd (a tovadbbiakban: iigyvezeté igazgatd)
figyelemmel a dontéshozéi hatdrozatokra, jogszabalyokra, egyéb szabalyzatokra, mint elsé
szamu vezetd teljes feleldsséggel iranyitja a Térsasagot és felel annak teljes, 4atfogd
mikodéséért és gazdalkodasaért.

Kiemelt feladata, hogy személyes emberi, erkélesi és szakmai értelemben is irdnyt mutasson a
Tarsasag vezetdinek és nem vezetd beosztadst munkavallaldinak.

Az lUgyvezetd igazgatdé kapcsolatot tart az Alapitéval, valamint a tulajdonos
tagbnkormanyzataival, dllami szervekkel és a Feliigyeldbizottsaggal. Olyan valds tajékoztatast,
helyzetértékelést €s javaslatokat koteles megfogalmazni a tulajdonosi dontések
megalapozasédhoz, hogy a Tarsasdg e dokumentumban is megfogalmazott miikodési minéségét
folyamatosan szavatolni tudja.

Az ligyvezetd igazgato tovabba:

a) ellatja a Tarsasag tigyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét;

b) irdnyitja a Tarsasdg munkajat a jogszabalyok és a Taggyfilés hatarozatai altal
megszabott keretek kozott,

c) képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben a birdsagok, illetve a hatésagok
elott;

d) gondoskodik a Térsasag lizleti konyveinek szabalyszer(l vezetésérol;

e) gondoskodik a Tarsasag vagyonmérlegének, vagyonkimutatisénak elkészitésérdl és a
Taggytlés elé terjesztésérol,

f) Az Alapité kérésére a Térsasag ligyeirdl felvildgositast ad, lehetdvé teszi az Alapitd
részére a Tarsasag iizleti konyveibe €s irataiba vald betekintést;

g) gondoskodik a gazdasagi tarsasdg alapitdsanak, az Alapitdé Okirat mddositdsanak, a
ceégjegyzekbe bejegyzett jogoknak, tényeknek, adatoknak és ezek véltozasanak,
valamint a térvényben eléirt mas adatoknak a cégbirdsdgi bejelentésérdl;

h) a Tarsasag gazdalkodasaval Osszefiiggd jogszabalyokban és a Tarsasdg belsd
szabalyzataiban, alapitéi utasitisokban meghatarozott feladatokat végrehajtja,
végrehajtatja, és azok végrehajtasat ellenérzi;

i) Onalléan jogosult a teljesitésigazoldsra, tovabba feliilhitelesiti a Téarsasdg szervezeti
egységeinek vezetSi 4ltal elé terjesztett teljesitési igazolasokat azzal, hogy az
eldterjesztd vezetdt a szerzédésszerli teljesitésért ¢s az alapjaul szolgald szerzddés
szakmai és pénziigyi ellendrzésért teljes korii felel6sség terheli.

j) aTarsasag leggazdasagosabb miikddéséhez sziikséges szervezetet kialakitja, a szervezet
miik6dési rendjét meghatdrozza, sziikség esetén javaslatot tesz a Szervezeti és
Miikddési Szabélyzat modositisara;

k) a gazdasagossag €s hatékonysag fokozasara vonatkozoan intézkedéseket dolgoz ki, az
intézkedések végrehajtasat ellendrzi és értékeli;

1) a Téarsasdg munkavéllaldinak kivalasztdasa, munkaszerzédésének tartalménak
megallapitasa, és a szerz6dések megkotése;

m) a személyzeti politika és a létszamgazdalkodas kialakitasa
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n) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek, tovabba a Tarsasdg vezetd
beosztasii munkavallaldinak kézvetlen irdnyitasa

o) a Taggyllés, a Feliigyel6bizottsag és a konyvvizsgdldo hatiskérébe nem tartozo
kérdésekben 6nalldéan dont;

p) a Tarsasag munkavallaldi tekintetében a munkaltatdi jogokat gyakorolja;

q) jovahagyja a Téarsasag tliz-, munka- és kdrnyezetvédelmi €s egyéb belst szabélyzatait;

r) gondoskodik a munkavallalok biztonsdgos, egészségiiket o6vO munkafeltételek
folyamatos biztositdsarol,

s) a gazdasagi blincselekményt elkdvetd munkavéllalokkal szemben intézkedik az
irAnyadd jogszabalyok szerinti eljaras meginditasardl;

t) megadja, visszavonja az utalvanyozasra vald jogosultsagot;

u) tizleti titokként megbrzi a Téarsasdg iizleti ligyeirdl szerzett értesiiléseit, nem kézélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, vélt vagy valds informacidt, amely munkakére
betoltésével Osszefliggésben jutott tudoméséara, €s amelynek kozlése a Térsasdgra
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Az ligyvezets igazgat6 az Alapito hatarozatairdl — amelyeket a hatdrozatok kényvébe is bevezet
— koteles tajékoztatni a FeliigyelGbizottsagot és a Térsasag kdnyvvizsgaldjat. Tovabba kételes
az Alapit6 hatarozatairdl az abban érintetteket is kdzvetlentl tajékoztatni.

Az ligyvezetd igazgaté az Alapitd dontéseirdl folyamatos nyilvantartast vezet (hatarozatok
konyve). A dontéseket azok meghozatala utdn haladéktalanul be kell vezetni a hatarozatok
kdnyvébe.

Az lgyvezetd igazgaté haladéktalanul koteles a sziikséges intézkedések megtétele céljabol
értesiteni az Alapitdt, ha tudomaséra jut, hogy:

- a Tarsasag sajat tokéje, veszteség folytan a torzstoke felére csokkent, vagy

- a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve, ha
vagyona tartozésait nem fedezi

- ha olyan jellegli informdacié jut a birtokdba, mely a Térsasdg tevékenységére,
miikodésére jelentds befolyast gyakorolhat, pl: jogszabalyi valtozds, egyes
Onkormanyzatok dontése, stb.

Az ligyvezet0 igazgatd az ligyvezetési tevékenysége sordn a Tdarsasdgnak okozott karokért a
szerzOdésszegéssel okozott karért vald feleldsség szabalyai szerint felel a Tarsasaggal szemben.

Az ligyvezet igazgatd jogkdrében eljarva harmadik személynek okozott karokért a Tarsasag
felel. Az tigyvezetd igazgatd az okozott karért a Tarsasaggal egyetemlegesen felel, ha a kart
szandékosan okozta.

Az Alapité az éves beszdmold elfogadasaval egyidejlileg az tigyvezetd igazgatd kérésére az
ligyvezetd igazgato részére felmentvényt adhat. A felmentvény megadasa esetén a Tarsasag
csak akkor léphet fel az ligyvezetd igazgatdval szemben, ha igazolja, hogy a felmentvény
megadasanak alapjaul szolgélo tények, adatok hidnyosak vagy valdtlanok voltak.

Az ligyvezetd igazgatd altalanos helyettese — a munkaltatéi jogkor gyakorlasanak kivételével a
gazdasagi igazgato.

Az ligyvezetd igazgatd munkaltatdi jogkorét akadalyoztatdsa esetén fGszabaly szerint a HR
Csoport vezetbje gyakorolja, azzal, hogy az iligyvezetd igazgatd a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak atruhazésa tekintetében jelen szervezeti és milkddési szabalyzat 7. pontjaban
rogzitett jogkdrében eljarva a munkaltatdi jogok részleges, vagy teljes gyakorldsara mds
személyt - igy az ligyvezetd igazgatd éaltalanos helyettesét, az igazgatokat, valamint az egyes
szervezeti egységek vezetdit — is kijelolhet.



6) Uzemi Tanacs és munkavédelmi képvisels

A Tarsasagnal, a munkavallalok és a vezetdk kozotti egyiittm{ikddés megalapozdsa, a
biztonsadgos munkavégzés feltételeinek fenntartasa, az észszerli és hatékony érdekképviselet
biztositasa érdekében lizemi tandcs €s munkavédelmi képviselet mikodik.

A munkaltatd és az lizemi tanics egylittmiikodésének részletes szabdlyait az {izemi
megéllapodas rogziti.

IT1. Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok, jogok és
kotelezettségek

1) A Tarsasag cégjegyzése, képviselete

A cégjegyzés a Térsasag nevében tett irdsbeli nyilatkozattal, alairva és lebélyegezve torténik.
A Térsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az iigyvezetd igazgatd a géppel vagy kézzel
el6irt, eldonyomott, illetdleg eldnyomtatott cégnév ala teljes nevét minden korlatozastdl
mentesen ndlldan irja ala.

A Tarsasag cégjegyzésre 6nalloan jogosult tigyvezetd igazgatdja a Tarsasag nevében, harmadik
személlyel szemben, birdsag és mas hatdsag el6tt szoban és irdsban is képviselheti a Tarsasagot,
azaz jogokat szerezhet €s kotelezettséget vallalhat a Téarsasag részére. A képviselet alatt a
Térsasag nevében harmadik személyek irdnyaban, a birésag és mas hatdsag el6tt - akar szdban,
akar irasban — tett jognyilatkozatot kell érteni. A cégjegyzés magaban foglalja a képviselet
korében sziikséges alairasi jogot is, ami a cégjegyzés keretei kozott gyakorolhatd, sszhangban
a jelen Szabalyzattal, illetve a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel.

Az ligyvezetd igazgatd, mint torvényes képviselé képviseleti és cégjegyzési joga a jogszabaly
eldirasa folytan korlatlan, vagyis kifelé harmadik személyekkel szemben nem korlatozhatd.

A Térsasag képviseletére jogosult ligyvezetd igazgatdja képviseleti jogat az iigyek
meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag barmely munkavallaldjara atruh4zhatja.

2) Alairasi jogkor

A Térsasag nevében aldirasra az ligyvezet6 igazgato énalldan jogosult.

A jelen Szabélyzat, illetve az ligyvezetd igazgatd az iigyek meghatdrozott korére, vagy
meghatarozott idétartamra, vagy barmilyen mas korlatozéssal alairasi jogot adhat a Té4rsasag
barmely munkavéllal6janak.

Az ligyvezetd igazgatd meghatarozott ligycsoportokra nézve aldirasi jogkorét atruhézhatja a
szervezeti egységek vezetdire a Tarsasagnal hatdlyos mindenkori kiadményozasi szabalyzat
rendelkezésel értelmében.

Az alairési jog gyakorldsara valo felhatalmazast irdsban kell megadni, aminek a felhatalmazott
adatain (név, beosztds) kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazds kezd6 iddpontjat, esetleges
korlatozasat.

Kotelezettségvallalast tartalmazo iratot csak az arra feljogositott irhat ald, kiilénésen pl.:
szerzodések, pénziigyi teljesitések, utalasi megbizasok iigyében.

A kotelezettségvallalasra jogosultak névsorat a 2. szimu melléklet tartalmazza.
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A mellékletben az egyes munkatertiletek vezetdinek meghatdrozott limitek nem jelentik az
alafrasi jogkorrel felruhzott vezetd automatikus 6nalld eljardsi jogosultsagat. A teljesités
igazolasa minden esetben kettds alairdshoz ko6tott, mely szerint a munkateriilet vezetdjének
alairasat, minden esetben az tigyvezetd igazgato aldirasaval hitelesit felul. A teljesitést igazold
¢s azt feliilhitelesitésre az tligyvezetd igazgatohoz felterjesztdé vezetdt a tényleges
szerzGdésszeru teljesitéséért, igy a mennyiség, minGség és hatariddk tekintetében teljes korii
felelosség terheli.

A kotelezettségvallalasra jogosult vezetd az ligyvezetd igazgatd feliilhitelesitése nélkiil, csak és
kizarolag akkor jogosult &nalld a teljesitésigazoldsra, ha halaszthatatlan intézkedést igényld
ligyben jar el és az ligyvezetd igazgatd a feliilhitelesitésében akadalyoztatva van. A teljesitést
igazold vezetdt, a szerzddésszerti teljesitésért ez esetben is teljes korti felelsség terheli.

3) Lattamozas (szignalas)

Az alairasi joghoz f{iz6d6 ellendrzési kotelezettség hatékonyabbd tétele, valamint a személyes
feleldsség érdekében az aldirasi joggal felruhazottak — abban az esetben, ha magasabb szint
alairas kertilt elGirasra, — tovabba az alairasi joggal nem rendelkezdk az altaluk dsszedllitott,
készitett, szakértoként feliilvizsgalt adatokat, leveleket kotelesek kézjegyiikkel ellatni és a
szolgalati Ut betartdséval alairasra felterjeszteni.

4) Bankszamlak feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszamlai feletti rendelkezésre elso helyen az ligyvezetd igazgatd jogosult. A
bankszamladk feletti rendelkezésre masodik alair6i helyen jogosultak korét az ligyvezetd
igazgato jeloli ki. Neviiket és alafrasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez. A
banki bejegyzési karton egy példanyat az Ugyvezetdi Titkarsagon kell érizni.

A pénziigyi tranzakcidk teljesitése elsdsorban az elektronikus banki terminalon keresztiil, arra
rendszeresitett elektronikus azonositokkal (hardverkulcs) €s titkos jelszavakkal torténik.
Bankkartya hasznalati jog az ligyvezetd igazgatot €s helyettesét, valamint a gazdaségi igazgatdt
illeti meg. Az tgyvezetd igazgatd bankkartya hasznalati jogot {igyvezetdi utasitdsban mas
munkavallalé részére is adhat.

A szamlavezetd pénzintézettel torténd szerzodéskotés, modositds, illetve pénzintézetekkel
kapcsolatos kotelezettség vallalast meghatarozd levelezés, csak ligyvezetd igazgatoi aldirassal,
vagy azzal egylitt érvényes.

5) Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasra jogositottak korét és jogosultsadguk meghatarozasat az ligyvezetd igazgatod
iigyvezetdi utasitasban hatdrozza meg. Utalvanyozasara csak az utalvanyozasi joggal
felruhazott jogosult.

Az utalvanyozasra jogositottak nevét, aldirdsukat, jogosultsagi koriiket tartalmazd listat a
Gazdasagi Igazgatosagon jol lathatd helyen el kell helyezni, illetve meg kell érizni.

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsdgot jelenti, amellyel a felruhdzott személy elrendeli a
pénztar felé¢ a bevételek beszedését vagy a kifizetések teljesitését. Az utalvanyozdk azok a
személyek, akik a kiadasok kifizetését, bevételek beszedését vagy elszdmolasat elrendelhetik
vagy végzik.
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A pénztari kifizetések utalvanyozasara jogositottak korét a hazipénztari pénzkezelési szabélyzat
tartalmazza.

Az utalvanyozok felelések:

- az utalvanyozas indokoltsagaért,
- az utalvdnyozott anyag, eszk8z vagy szolgdltatds mennyiségének, illetve
forintdsszegének a sziikségességéért.

6) Cégbélyegzok hasznalatanak rendje

A cégbélyegzot csak azokon az iratokon lehet hasznélni, amelyeken a kiadmanyozésra jogosult
neve, a megbizasra torténd utalds, valamint a kiadményozasi joggal rendelkezd alairdsa
szerepel.

Az 1. szamu, vagy ligyvezet0 igazgatd felirat korbélyegzé lenyomatat kizérélag az tigyvezetd
igazgatd levelezése, eljarasa soran lehet alkalmazni. Az egyes szaktertiletek, a naluk keletkezett
iratokra kizarolag a sajat szakteriiletnek kiadott, sorszémozott bélyegzd lenyomatot
hasznalhatjak.

A Térsasagnal hasznalt 6sszes bélyegzé lenyomatait feltiintetd bélyegzd nyilvantarté kényv a
Titkérsagon taldlhatd, mely tartalmazza: a bélyegzd mintanyomatit, a hasznalé nevét, a
bélyegzo atvetelének idOpontjat és az atvevd alairasat. BélyegzOk megrendelését, kiaddsat és
nyilvéantartasat a Titkdrsag végzi. Minden kiadasrél és visszavételérdl folyamatos nyilvantartést
kell vezetni. Az igy vezetett nyilvantartast selejtezni nem lehet, azt a Tarsaség irattaraban kell
elhelyezni.

A belyegzOk nyilvantartasat és azok hasznalati szabalyainak betartésat az Ugyvezeté Titkarsag
legalabb évente kételes ellendrizni. A sériilt bélyegzoket ki kell cserélni.

7) A munkaltatoi jogkor és gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a munkaviéllalok munkaviszonyéaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben val6 dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Oszténzés megdllapitdsa, a munka mindsitése,
felelosségre vonas és anyagi- és kartéritési feleldsség alkalmazasa, igy kiiléndsen:

- amunkaviszony létesitése, mdodositasa és megsziintetése;

- amunkabér megallapitéasa;

- amunka mindsitése;

- arendkivili felmondas joganak gyakorlasa;

- az anyagi felel6sség megallapitdsa, kartérités kiszabdsa;

- kikiildetések elrendelése;

- szabadsagok engedélyezése;

- igazolasok feliilvizsgalata;

- megfeleld munkafeltételek megteremtése, ellendrzése;

- amunkavallalék szakmai tovdbbképzéséhez az eléfeltételek biztositasa;

- az alkalmazottak szocidlis, kulturélis igényeinek — a Tarsasig lehetségeinek keretén
beliil — mind fokozottabb kielégitése.

A Tarsasag minden munkavallaldja felett a munkaltatéi jogokat az tigyvezetd igazgatd
gyakorolja. Az ligyvezetd igazgatd jogosult részben, vagy egészben atruhdzni az altala
gyakorolt munkaltatoi jogokat az ligyvezetd helyettesre, az igazgatokra, valamint az egyes
szervezeti egységek vezetbire.
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A munkaltatod koteles

- a munkavallalokat a munkaszerzédés, a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok, illetve
az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni;

- az egeészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeit biztositani;

- a munkat Ugy megszervezni, hogy a munkavallald6 a munkaviszonybdl eredd
kotelezettségeit teljesiteni, jogait gyakorolni tudja; munkavallalok szamara a
munkavégzéshez szilkséges té4jékoztatast és iranyitast megadni;

- amunkavégzéshez sziikséges ismeretek atadasat biztositani;

- a munkavéllalok szdméara a munkaviszonyra vonatkozd szabéalyokban, illetve a
munkaszerzédésben foglaltaknak megfeleléen munkabért fizetni.

A munkaltatd, a munkahelyen egyébként nyilvanos, vagy nyilvanosan tortént munkahelyi
koriilmények, adatok, dicséretek, figyelmeztetések kivételével a munkavallalokra vonatkozd
tényt, szemé€lyes adatot, véleményt, harmadik személlyel csak tdrvényben meghatérozott
esetben, vagy a munkavallalé hozzajarulasaval kézolhet.

A munkavallalora vonatkozd adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai céld
felhasznédlasra személyazonositidsra alkalmatlan modon harmadik félnek 4tadhatdk
(tudoményos kutatés, elemzések, fejlesztési tervek elokészitése).

A munkaltaté fegyelmi, vagy munkaviszonyt érintd intézkedését kiteles irasban megindokolni,
az ellen a munkavéllald jogorvoslatot kezdeményezhet. Ebben az esetben a jogorvoslat
modjarol és hataridejérél a munkavallalot irasban tdjékoztatni, illetve szoban kioktatni
sziikséges.

A munkavallalét nem lehet hétranyos helyzetbe hozni szakszervezeti hovatartozasa, vagy
{izemi tandcsi tevékenysége miatt.

A munkéltaté koteles a munkavallaléval k6zélni, hogy a munkaviszonybél eredd munkaltatédi
jogokat €s kotelezettségeket (munkaltatoi jogkor) mely személy gyakorolja, illetve teljesiti.

8) A munkaszervezet vezetéinek altalanos feladatai

A vezetOk részt vesznek a Tdrsasag irdnyitasdban. Kotelesek a jogszabalyokban és a belsd
eldirasokban megszabott feladatokat végrehajtani, illetve a kozvetleniil alarendelt vezetdkkel,
beosztott munkavallalokkal végrehajtatni és a végrehajtast ellendrizni.

Ezen belill a vezetd

- irdnyitja, koordinalja az irdnyitdsa al4 tartoz6 szervezeti egységek, munkavallalok
munk4djat, ellenérzi, beszdmoltatja és értékeli munkajukat;

- hataroz azokban az iigyekben, amelyek elékészitése és végrehajtasa az iranyitésa ald
tartozé szervezeti egységek feladatkorébe tartozik;

- biztositja a beosztott munkavallaldk részére a folyamatos munkat, illetve a munka
elvégzésének eredményes és biztonsagos feltételeit;

- pontosan és félre nem érthetdé moddon kozli a beosztott munkavallalok részére a
jogszabalyokban, bels6 utasitdsokban és rendelkezésekben foglaltakat;

- gondoskodik a munkahelyi fegyelem megtartasarol,

- gondoskodik a baleset- ¢s munkavédelmi utasitdsok betartasardl;

- el6segiti az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek a Tarsasdg mas szervezeti
egységeivel vald zavartalan egytittmiikodését;

- biztositja az ligyvezetd igazgatd, a Tarsasag vezetdi, valamint mas szervezeti egységei
részére a sziikséges helytalld adatokat, informaciokat;
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feladatk6rébdl adddoan rendelkezésre 4ll6 adatok felhasznalasaval és elemzésével segiti
¢s elokesziti az ligyvezetd igazgatdi dontések meghozatalat, a dontéseket végrehajtja és
azok végrehajtasarol t4jékoztatast ad;

képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval él az ligyvezetd igazgatd meghatalmazasa,
valamint utasitasa keretein szerint;

az irdnyitisa ala tartozd szervezeti egységek &ltal készitett adatszolgéltatasokat,
leveleket és egyéb tervezeteket ellendrzést kévetben alairja, vagy lattamozza;
biztositja a nyilvantartdsok egyezOségét, és az altala iranyitott szakteriileten kiallitott
mindennemi bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl valé
helyességét, teljességét;

az okmanyok, ligyiratok gondos kezelését, eldirdsszerli irattdrozasit, megérzését,
selejtezését az eldirasoknak megfelelden megszervezi;

a szigoru szémadéastu okmanyok Orzését, kezelésének rendjét biztositja, €s annak
végrehajtasat ellendrzi;

intézkedik a kiilsé és belsd ellenérzések altal feltart, teriiletét érintd hianyosségok
megsziintetése érdekében;

részt vesz €s véleményét kifejti azokon a tanacskozasokon, megbeszéléseken, amelyek
feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

a feladatkorét érintd szabalyzatokat, utasitdsokat elzetesen véleményezi, azok
el6készitését kezdeményezi, rendelkezéseiket betartja és betartatja;

a munka hatékonyséagat javito, eredményességét noveld, fejlesztését célzo javaslatokat
tesz;

el6késziti az irdnyitdsa ald tartozd munkavallalok munkabérének megdllapitasakor,
jutalmazasakor vagy szocialis juttatds odaitélésekor a jogkdrt gyakorld vezetd dontését;
a beosztott munkavallalokat szakmailag segiti, tovabbképzésiik feltételeit biztositja, és
szakmai oktatdsukat megszervezi, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
boviti;

szolgalati (lizemi, tizleti) titkokat meg6rzi, és azok megbrzését biztositja;

a tarsasagi vagyon védelme érdekében a készletmegbrzési, allagmegovasi,
takarékossagi, tlizrendészeti, kdrmegelzési és karenyhitési kotelezettségeket betartja és
betartatja;

a munkavallalokat rendszeresen tdjékoztatja a Tarsasag feladatairdl és észrevételeiket
kikéri a felvetett problémék megoldasa érdekében,

a munkavallalok kezdeményezéseit véleményezi és azokat lehetdség szerinti
figyelembe veszi a munkavégzés rendszerének és mdodszerének kialakitasa soran.

9) A munkavallaléi jogok és kotelezettségek

A Térsasig munkavillaldinak elidegenithetetlen €s allandoan érvényes joga, hogy:

Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

az elvégzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a munka torvénykényve, a munkaszerzodés, valamint a Tarsasdg belsd
szabalyzatai alapjan megilleti;

szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon;

szamdra biztositva legyenek a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételei és
eszkozei.

A munkavallalok jogait rendeltetésszertien és a Tarsasdg érdekeinek megfelelden gyakorolni,
munkdajukat a Tarsasag vezetOivel és munkavallaloival egyiittmiikddve kovetkezetesen,
pontosan, szorgalmasan kotelesek végezni.
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A Térsasag valamennyi munkavallal6janak joga:

megismerni a Tarsasdg terveit és célkitlizéseit, szablyozott médon részt venni azok
kialakitdsadban és munkajaval 6sszefiiggd javaslatait megtenni;

a munkaltatdi utasitdst nem teljesiteni, ha annak végrehajtdsa jogszabélyba vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabalyba litkozik.

A munkavéllalok a vonatkoz6 szabalyok szerint és johiszemiien, szabadon tevékenykedhetnek
szakszervezetekben és az iizemi tanacsban.

Minden munkavallalo kételes:

a munkatarsaival el6zékeny, tisztelettudo, a tarsasdg jo hirét, a nyugodt munkahelyi
légkort, valamint a tarsadalmi elismertséget megalapozé magatartést folytatni;

legjobb tuddsaval elésegiteni a Térsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését;

munkakorével Osszefliggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitisokban
foglalt eldirasokat megismerni, azokat munkavégzése soran alkalmazni,
végrehajtasukat elésegiteni és ellendrizni;

munkatérsaival egytittm{ikodni és munkajat ugy végezni, valamint 4ltaldban olyan
magatartast tanUsitani, hogy ez mds egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze el6;
munka- €s tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai elbirdsokat megismerni,
betartani, az id6szakos oktatison és vizsgakon részt venni;

munkahelyén az el6irt id6pontban munkdra képes 4llapotban megjelenni, a
technolégiai, munkarend, munka és bizonylati fegyelmet megtartani;

a munkavégzeési kotelezettségét akadalyozo tényeket haladéktalanul kételes bejelentent,
annak €rdekében, hogy a munkaltatdé a munkaszervezés korében a sziikséges
intézkedéseket fennakadds nélkiil meg tudja tenni;

munkaidejét beosztasdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel kit6lteni, munkakéri
feladatait az el6irt hatdridére és j6 minGségben végrehajtani, munkakorével jard
ellendrzési feladatokat folyamatosan és kivetkezetesen ellatni;

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul, vagy az utasitds szerinti idében
megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfelelden, legjobb
tudésa szerint hataridére végrehajtani és tevékenységérol felettesének beszamolni;

a Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerz8dése alapjan indokolt esetben a
munkakdrébe nem tartozé munkét, illetve munkavégzés helyén (telephely) kiviili
munkat is elvégezni;

kiteles megtagadni annak az utasitdsnak a teljesitését, amelynek végrehajtdsa sajat,
vagy mds személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné.

A munkavéllaldé megtagadhatja a veszélyes feladat elvégzését, azonban minden elvarhatd
intézkedést, cselekményt meg kell tennie, ha életmentési feladattal 41l szemben!

Minden munkavallald koteles tovabba:

az utasitast ad6 figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet elé, azonban
az utasitas teljesitését nem tagadhatja meg;

a munkaltato felé koteles bejelenteni a tovdbbi munkaviszony, vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszony létesitését;

a munkdja sordn tudomdsdra jutott, személyekre, illetve a Tarsasdgra vonatkozé olyan
informécidkat — melyek a Tarsasag gazdasagi, kornyezeti, miiszaki érdekeit sérthetik,
veszélyeztethetik — bizalmasan kell kezelni;
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- a Tarsasag tgyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6lt6zkddésében és viselkedésében a Térsasag kovetelményeinek
megfelelni;

- szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatdsokon,
tovébbképzéseken részt venni,

- a munkavégzés soran észlelt hidnyossigokat feltdrni és a munkamédszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni;

- a Térsasag tulajdonanak, illetve a T4rsasag altal kezelt tulajdon védelmével kapcsolatos
eldirdsokat maradéktalanul betartani, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket,
gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan kezelni, csak a Tarsasag érdekében
felhaszndlni, illetve hasznositani;

- ajogtalan, szakszerttlen hasznélattal a Tarsasdgnak okozott kart a munkajog szabdlyai
alapjan megtériteni.

A munkaviéllal6 a munkaviszony fennalldsa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartst, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilonésen a
munkavallalé munkakérének jellege, a munkéltatd szervezetében elfoglalt helye alapjén -
kozvetlentl és ténylegesen alkalmas munkaltatja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A Tarsasag nem vezetd dllasu, beosztott alkalmazottainak jogalldsat a szervezeti egységen
beliili beosztasuk és munkaszerzddésiik hatarozza meg.

Fiiggelmileg szervezeti egységiik vezetOjének iranyitasa al4 tartoznak.

Munkéjukat a beosztdsukra megéllapitott feladatkdrnek megfeleléen, illetve a munkakori
leirdsban meghatdrozottak szerint kell végezniiik.

A munkaltaté azonnali hatdllyal koteles felmondani a munkavallalonak, az alabbi
cselekmények esetén:

a) ittassag;

b) boditdszer befolyasa;

c) barmely munkavallal6 életvesz€lyes fenyegetése;
d) fizikai agresszio;

e) lopas és szandékos rongalas;

f) bizonyitott korrupcid;

g) jogtalan munkéra kényszerités (csicskdztatas);

h) hulladékbdl torténd illegalis kigylijtés (guberalas).

10) Munkakaéri leiras

A Tarsasag valamennyi munkakérére vonatkozoan munkakéri leirést kell késziteni, melyet a
munkavéllalénak a munkaviszony létesitésekor, de legfeljebb 15 napon beliil 4t kell adni. A
munkakdri leirds nem része a munkaszerzddésnek.

A szervezeti egység vezetOk kotelesek a beosztott munkavallalok részére az alabbi esetekben
munkakori leirast késziteni és kiadni:

- munkaviszony létesitésekor;

- munkaszerzddés-mddositasakor, atirdnyitdskor;

- munkakéri tevékenység, szervezeti egység, illetve munkakori képzettségi kévetelmény
valtozasakor.
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A munkakéri lefrasnak a kévetkezdket kell tartalmaznia:

- munkavallalé munkahelye, munkakdre;

- szervezeti egysége;

- ala- és folérendeltségi viszonya;

- feladata, hataskore, felelossége;

- amunkakdrre meghatarozott iskolai, végzettségi és szakmai tapasztalat;
- helyettesités rendje.

A munkakori leirds kiaddsaval egyidejiileg a szervezeti egység vezetdk kotelesek az elvégzendd
feladatokat, valamint a munka egyéb, sajatos, elvart kovetelményeit szoban is ismertetni a
munkavallaléval.

11) Tevékenységi leiras

A Térsasag valamennyi, munkakdrbe nem tartozo tevékenységére vonatkozdan — amely
végzésére kilon megbizas torténik — tevékenységi leirast kell késziteni.

A munkakérbe nem tartozd tevékenységek leirasanak célja, hogy megfogalmazza az adott
munkat végzOk szdmara az elvarasokat tovabba azt, hogy a kovetelmények tervezhetévé
valjanak, meghatarozhatd legyen a tevékenység helye a szervezetben.

A tevékenységi leirast azon szervezeti egység vezetdjének kell elSkészitenie jovahagyasra,
melynek tevékenységéhez a megbizasi kézvetleniil kapcsolodik.

A tevékenységi leirast az ligyvezetd igazgatd, vagy altala megbizott személy hagyja jova.

12) A munkakor atadas-atvétel

A szervezeti egységek vezetdi, valamint az érdemi ligyintézok személyében bekdvetkezd
valtozasok esetén a folyamatban 1évo ligyeket, a munkakorrel kapesolatos jogszabalyokat és
belso eldirasokat 4t kell adni, illetve at kell venni. Az atadas-atvételi eljarast olyan idépontban
kell megkezdeni, amely lehetdvé teszi, hogy az atvevé munkavallalé a munkakor betsltésének
kezdd napjan valamennyi tigyben kell6 tajékozottsdggal rendelkezzen.

Az atvevé munkavallalo feleléssége a teenddk atvételekor kezdddik. Az atadd munkavallalé az
altala tett intézkedések hatranyos kovetkezményeiért — az Aatadastdl fliggetleniil — a
jogszabéalyokban meghatarozott ideig felel.

Az ligyek atadasaért az atadd munkavallal6 a felelds.

A munkakér atadas-atvételekor jelen kell lennie az atado, illetve az atvevé munkavallalénak,
az atad6 kozvetlen felettesének, valamint vezetd munkavallalé esetében az ligyvezetd igazgatd
altal kijelslt vezetd beosztasu munkavallalonak. Amennyiben barmelyik fél az atadas-atvételi
eljarason nem jelenik meg, a sziikséges teenddket a helyettesitéssel megbizott munkavallald,
vagy ennek hidnyaban k&zvetlen felettese koteles elvégezni.

Az atadas-atvételkor jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben régziteni kell:

- a folyamatban 1évé munkdk allasat és a még végrehajtando feladatokat, a szerzddési
kotelezettségeket,

- a hatalyos tarsasagi jogszabalyok és utasitasok atadasat,

- az egység haszndlatdban 1év6 eszkozok leltar szerinti felsorolasat,

- aziratanyag ataddsat, az atadott bélyegzdk lenyomatat és nyilvantartasi lap szamat,

16



- a vezetd munkavallalé esetében a szervezeti egységet érintd 1étszam és bér adatokat,
valamint a fiiggében 1év6 személyi ligyek iratait,
- ajelenlévd személyek barmelyike éltal szitkségesnek tartott egyéb anyagokat.

A jegyz6konyv egyes megéllapitdsaira mind az 4tvevd, mind az atadd észrevételt tehet.

A Jegyzbkonyv egy-egy példanyét az alairéknak, és a HR Csoport vezetdjének 4t kell adni.

13) Helyettesités rendje

Az ligyvezetd igazgatd tavollétében vagy akadalyoztatésa esetén altalanos jelleggel a miszaki
igazgatd, a milszaki igazgatd akadélyoztatdsa esetén a koérnyezetvédelmi és adatkezelési
igazgaté jogosult a helyettesitésére. A helyettesitd vezet utasitasi joga az ligyvezeté igazgatd
tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén kiterjed az egész Tarsasagra.

A szervezeti egységek vezetdit a megbizott alsobb szintli helyettes, annak hidnyaban az adott
szakmai teriilet vezet6je helyettesiti. Megbizott helyettes esetén sziikséges a helyettesitett
személy kozvetlen vezetSjének, igazgatok helyettesitése esetén az ligyvezetd igazgato el6zetes
jovahagydsa.

A helyettesités specidlis, az altalanos szabalytdl esetlegesen eltér formait az tigyvezetd
1gazgato egyéb belsd eldirdsban szabalyozhatja.

A helyettesitésnél is figyelembe kell venni az el6irt — a bels6 eldirasban rogzitett — munkakori
képzettségi kdvetelményeket.

A helyettesitdi jogkdrben eljaré a legjobb szakmai tuddsa és a jogszabalyoknak megfeleléen
koteles ellatni a helyettesitést, kiilonds tekintettel a helyettesitett személy szobeli és irasbeli
Utmutatasaira, valamint a szabalyzatokban régzitettekre.

A helyettesitett munkakorrel kapcsolatban felmeriilé problémék esetén a feladat jellegéhez
legktzelebb allé vezetd koteles segitséget nyGjtani a helyettesitének.

A beosztott munkavallalok helyettesitését, a kozvetlen felettesiik altal meghatarozottak szerint
kell végrehajtani.

14) Szabalyzatok, ligyvezet6i utasitas

A Tarsasag rendeltetésszerli, biztonsagos, hatékony, 4tlathatdé és torvényes miikdésére
vonatkozo6 szabalyokat, szabalyzatokban és ligyvezetd igazgatdi utasitdsokban kell rendezni.
Minden szabalyzatot és itigyvezetdi igazgatéi utasitist minden munkavallalé szaméara
folyamatosan hozzaférhetové kell tenni és oktatni kell.

A szabalyzatok és az ligyvezetd igazgatoi utasitds betartdsa kotelezd. A betartéds, végrehajtas
esetleges akadélyait az Ugyvezetsi Titkarsagon keresztiil a stratégiai igazgatdnak
haladéktalanul jelenteni kell.

A tarsasagi szintil szabalyzatokat €s ligyvezetd igazgatdi utasitasokat — az SZMSZ kivételével
— az ligyvezet igazgatd hagyja jova.

A szabdlyzatokat és az ligyvezetdi utasitdsokat elektronikusan nyilvantartisba véve,
folyamatosan aktualizalva bels6 kézos haldzaton kézzé kell tenni. Az elektronikus hozzaférési

lehet6séggel nem rendelkezd munkavallalék a munkateriiletiiket érintd fébb szabalyzatokat,
utasitésokat az Ugyvezetdi Titkdrsagon, valamint az tizemvezet8knél tekinthetik meg.

Az tgyvezetd igazgatol utasitdsokat az utasitds szdmaval, a targy kiemelésével, valamint a
hatélyba 1épés datumaval kell azonositani.

17



Ugyvezet igazgatoi utasités tervezetet az ligyvezetS-helyettes, igazgatd és/vagy a kontrolling
irodavezet6 terjeszthet az ligyvezetd igazgatohoz.

A szaktertileti vezetdk kotelesek figyelemmel kisérni, karbantartani a szakteriiletiikhoz tartozd
lgyvezetd igazgatoi utasitdsokat. A sziikséges 0j szabdlyozast be kell vezetni, az elavult
szabalyozast hatdlytalanitani és archivalni kell. A hatalyos utasitdsokat karban kell tartani oly
modon, hogy a médositott szabalyzatot hatalyba lépési datuma azonositsa.

Az ligyvezetd igazgat6d, a mindennapi konzultacidk, vezetdi értekezletek, feljegyzések (pl.:
iratokra torténd feljegyzés) mellett, az Ugyvezet6i Titkarsdg tAmogatasaval irdnyitja a Tarsasag
vezetd beosztasti munkavallaléinak munkajat.

15) Ugyintézési hataridé

A Térsasaghoz érkezd iratok kezelésének maddjat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
A valaszadasi hatarid6 a beérkez6 megkeresések tekintetében altalaban 30 naptari nap.

Az Ugyvezetd igazgatonak cimzett 4ltala a szakteriileti vezetOk részére valaszadasra ki szignalt
levelek, megkeresések tekintetében a szakteriiletek vezetdi altal eldkészitett valasz tervezetét
az Ugyvezet6i Titkarsdg részére soron kiviil, de legfeljebb 8 munkanapon beliili meg kell
kiildeni. Tobb szakteriiletet (szervezeti egységet) érintd {igyekben a szervezeti egységek vezetoi
kotelesek egytittmtkodni.

Minden egyéb irat megvalaszoldsaért a szakteriileti vezetdk kozvetleniil felelsek.

16) Az iizleti titok megorzése

A Téarsasag minden alkalmazottja koételes a munkéja sordn tudomadsara jutott tizleti titkokat,
valamint a munkaltatora, munkatarsaira, illetve tevékenységére vonatkozé alapvets fontossaga
informacidkat meg0rizni. Senki nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, vélt vagy
valos informacidt, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudoméséra, és
amelynek kozlése a Tarsasdgra, a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Kifejezetten tiltott mas munkavallalok személyes emberi tulajdonsagaival, cselekményeivel,
azok mindsitésével kapcsolatos informaciok terjesztése az érintett tudta és beleegyezése nélkiil.
Kivételt képez ez alél a Tarsasag szabalyozott, térvényes feladatat érinté magatartas tigyében
keletkez® informaciodtovabbitas, ha az arra illetékes vezetdknek torténik.

A munkavallalok az {izleti titok megszegésével okozott karokért munkaiigyi felel6sséggel
tartoznak.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informécidk, miiszaki megoldasok,
hidnyossagok, tzleti elképzelések, amelyek a Tarsasag rendeltetésszerli miikddéséhez
sziikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva
veszélyeztetik a rendeltetésszer(i miikddést, a Tarsasag kozfeladat ellatasi pozicidjat, gazdasagi,
kornyezeti érdekeit.

Uzleti titoknak minésiilnek kiilénosen:

a) rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok;

b) személyzeti iratok és adatok;

¢) a Tarsasag informatikai rendszerére vonatkozé adatok;

d) a kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatosan keletkezd a Tarsasag altal kezelt
személyes adatok;
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e) olyan technolégiai adatok, informaciok, melyekkel visszaélve veszélyeztetni lehet az
Uzemeltetési €s kdrnyezeti biztonsagot;

f) befejezetlen jogi tligyek, belsd vizsgalati anyagok, fegyelmi tigyek, per anyagok;

g) a jévahagyas el6tti szamviteli, pénziigyi, arképzési adatok;

h) allami koordinal6 szervnek cimzett kézponti adatszolgaltatas adatai.

17) Elismerések, figyelmeztetések, fegyelmi intézkedések

A Tarsasag munkavallaléit, elvégzett munkdjuk, emberi, szakmai hozzaallasuk pértatlan
mérlegelése alapjan elismerésben kell részesiteni, vagy hibak, mulasztasok elkdvetése esetén
figyelmeztetni kell, vagy térvényes keretek kozott felelésségre kell vonni.

Az elismerések, figyelmeztetések, felel6sségre vondsok rendszerének 4tlathatonak kell lennie,
tekintettel kell lennie a Tarsasag Gsszetett szervezetére és fliggelmi viszonyaira.

Az elismerést, figyelmeztetést minden esetben dokumentalni kell, azt iktatast kévetden a
munkavallal6 személyi anyagaban kell elhelyezni.

A szervezeti felépités szerint a szervezeti egység vezetdk az ligyvezetd igazgatd felé akar a
figyelmeztetések, akar az alapbércsokkentések, akar a dicséretek tekintetében felterjesztési
joggal rendelkeznek.

Elismerések

- igazgatoi dicséret
- lgyvezetd igazgatdi dicséret
- pénzjutalom

Az ligyvezetd igazgatoi dicséret kozvetlen pénzjutalommal jarhat.

Pénzjutalmak kiosztdsara az ligyvezetd igazgaté jévahagyasaval csak a targyév hatodik és
tizenkettedik havaban van lehetdség.

Figyelmeztetések

- szobeli figyelmeztetés
- irasbeli figyelmeztetés
- alapbérestkkentés

Figyelmeztetés, felel6sségre vonds el6tt az érintett munkavéllalst meg kell hallgatni,
védekezésére lehetdséget kell biztositani. A figyelmeztetés elézetes meghallgatas nélkiil is
kiadhato, ha a figyelmeztetésre jogosult olyan egyértelmi fegyelemsértést allapit meg, mely
konkrétan kiadott ligyvezetd igazgatoi utasitasba, szabalyzatba (pl.: munkavédelmi, tizvédelmi
sth.) titk6zik és err6l a munkavallal elzetes oktatast kapott.

.....

elismerésiil irdsos vezetéi dicséretben részesiil, és a dicséret olyan ligyben (magatartds
Jormaban) sziiletik, mely a korébbi figyelmeztetést érintette, azzal kapcsolatos volt, egyidejiileg
rendelkezni kell a korabbi figyelmeztetés torlésérdl is.

Szobeli figyelmeztetést barmely szervezeti egység vezetd adhat a beosztott munkavallald
részére. A szobeli figyelmeztetésrol feljegyzést kell késziteni és a személyzeti anyagban el kell
helyezni.

frasbeli figyelmeztetést az ligyvezetd igazgatd és az igazgatdk adhatnak. Az
alapbércstkkentésre iranyulo intézkedés az ligyvezetd igazgato kizardlagos jogkore.
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IV. A Tarsasag szervezeti felépitése, hataskorok megosztasa

1) A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag feladatait azok jellegéhez igazitott munkamegosztas szerinti szervezeti egységekkel
szakteriileti bontasban végzi.

A Térsasag bels6 munkaszervezetét az ligyvezetd igazgatd alakitja ki és irdnyitja.

A Térsasag bels6 szervezeti felépitését a 3. szamu melléklet szerinti abra tartalmazza.

A Tarsasagnal a munkaszerzédésiik alapjan az tigyvezetd igazgatd mellett vezetdi munkakért
lat el:

Hulladékkezelési és stratégiai igazgatd
Kérnyezetvédelmi igazgatd
Logisztikai igazgato

Gazdasagi igazgatd

Kontrolling irodavezetd

A Térsasag egyes szervezeti egységeinek vezetdi irdnyitjak és feliigyelik a szervezeti egység
munkéjat, gondoskodnak a hatékony munkaszervezésrol és feladatellatasrol.

A vezetOk feleldsek a Tarsasag szakmai és gazdasagi érdekeinek érvényesitéséért, az ltaluk
iranyitott szervezeti egység hatékony ¢€s szakszer( miikodésért, igy kiilondsen a feladatok
hatéaridore valé teljesitéséért, a szervezeti egység pénziigyi gazdalkodasaért, a feladatkdriikbe
tartoz6 szerzodések szakmai és pénziigyi elokészitéséért €s ellendrzéséért, a hataskoriikbe utalt
beszerzési eljarasok szerzddésszerl teljesitéséért és lebonyolitasaért, a szervezeti egységek
kozotti egylittmiikodés biztositasaért, valamint a vonatkozd jogszabdlyok és szabalyzatok
betartasért, betartatasaért.

Az ligyvezetd igazgatd kozvetlen irdnyitasa alé tartozik:

Hulladékkezelési és stratégiai igazgato
Kornyezetvédelmi igazgato
Logisztikai igazgatd

Gazdasagi igazgatd

Kontrolling irodavezetd

HR csoportvezetd

Ugyvezetdi titkdrsagvezetd

2) Hulladékkezelési és Stratégiai Igazgatosag

A Hulladékkezelési és Stratégiai Igazgatosag altaldnos feladatai korében gondoskodik a
telephelyekre beszallitott hulladék kérnyezetvédelmi el6irasoknak megfelelé kezelésérol
(valogatas, artalmatlanitas), a hulladéklerakok, hulladékatraké allomasok és hulladékudvarok
izemeltetéseérdl, tovabba a kerepesi és ndgradmarcali telephelyek éltalanos lizemeltetésérdl
kivéve a Logisztikai Igazgatosdg (Gépjarmii Fenntartdsi Uzem) feladatkorébe tartozod
tizemeltetési, valamint a Kornyezetvédelmi Igazgatosag (Adatrogzitési Csoport) feladatkorébe
tartoz6 mérlegkezeléssel kapcsolatos tizemeltetési feladatokat,.
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A Hulladékkezel€si €s Stratégiai [gazgatdsag részletes feladatai:

elékésziti a Téarsasaggal kapcsolatos tarsulasi eléterjesztéseket, végrehajtja a tarsuldsi
dontések ra vonatkoz6 részét;

nyilvantartja a Tarsasdgra vonatkozo tarsuldsi hatérozatokat, és feliigyeli azok
végrehajtasat, melyekrol jelentést készit az tigyvezetd igazgatd részére;

részt vesz a bels® szabalyzatok elkészitésében, aktualizaldsaban, koordinélja a
szabalyzatalkotassal kapcsolatos feladatokat;

elkésziti az SZMSZ tervezetét, illetve mddositasait;

figyelemmel kiséri az ligyvezetdi utasitasok betartasat;

értékeld, elemzé tevékenység keretében timogatja az ligyvezetd igazgatd munkajat;
kozremkodik a Tdrsasadg rendszerszintli mikodési problémainak feltardsdban,
javaslatok megfogalmazasaban;

kapcsolatot tart a kdzszolgaltatasi teriilet telepiiléseinek felelds vezetdivel;

kapcsolatot tart a civil, érdekképviseleti és szakmai szervezettekkel az ligyvezetd
igazgatd instrukcidjanak és jovahagyasanak megfeleléen;

el6késziti a Tarsasagra vonatkozo a fejlesztési koncepcidt;

koordinalja a hulladékgazdalkodasi stratégia elkészitését;

gondoskodik a kerepesi, valamint a noégradmarcali telephelyek &ltalanos
lizemeltetésérol, mely nem terjed ki a Logisztikai Igazgatosag (Gépjarmii Fenntartasi
Uzem) feladatkorébe tartozé iizemeltetési, valamint a Koéryezetvédelmi Igazgatosag
(Adatrdgzitési Csoport) mérlegkezeléssel kapcsolatos lizemeltetési feladataira;
gondoskodik az épiiletek fenntartdsi és takaritasi feladatok ellatasardl;

gondoskodik a telephelyek, a telephelyekhez vezetd utak tisztitasardl,
sikossagmentesitésérol;

ellatja a kertészeti és névénydapolasi feladatokat;

gondoskodik a parlagfli mentesitésrol;

gondoskodik a szétszorodott hulladék Gsszegyiijtésérdl, kezelésérdl;

gondoskodik a telephelyeken tarolt valogatasra/komposztéalasra, valamint elszallitasra
véar6 hulladék szakszert, a munka- és tiizvédelmi eléirasoknak megfelelé tarolasarol;
gondoskodik a hasznosithaté hulladékok (haszonanyag) minéségi romldsanak
elkertilésérdl (pl. papir és karton fedett helyen torténé tarolasa);

lizemszeriien miikddteti, rendszeres karbantartja, javitja a kézi- és mechanikai valogatd
miveket;

tizemelteti a komposztalo telepeket, hulladékatraké allomésokat és a hulladéklerakdkat;
naprakészen nyilvantartja a termelési, kezelési adatokat;

gondoskodik a rakodést, valamint a hulladékkezelést biztositd gépek, eszkozok,
berendezések lizemeltetésérdl, rendszeres karbantartasarol, javitasardl;

kiilsd javitas, szerviz igénybevétele esetén gondoskodik a javitasi, szervizelési feladatok
megrendelésérdl, a gépek, eszk6zok atadas-atvételérdl, kapcsolatot tart a javitasba
bevont vallalkozasokkal;

rendszeresen jelzi a Gazdasagi Igazgatdsag részére a hulladékkezelést biztositd gépek,
eszkzok, berendezések tizemeltetéséhez sziikséges iizemanyag, kendanyag, valamint
alkatrész igényeket;

koézremiikodik a hulladék be- és kiszallitasat végzd alvallalkozdkkal;

bérvélogatds esetén gondoskodik a szerzddések el6készitésérdl, az elvégzett
tevékenység teljesitésigazolasarol;

gondoskodik a hulladékudvarok és hulladékatrako allomasok szakszerti, hatékony, a
jogszabalyoknak és a kozszolgaltatdsi szerzédésben foglaltaknak megfelels
lizemeltetésérol;

gondoskodik a munka- és tlizvédelmi szabdlyzatok betartdsardl, a munka és tizvédelmi
megbizott utasitasainak maradéktalan betartasardl;
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kozremikodik a beszerzési, kézbeszerzési eljardsokban.

A Hulladékkezelési Igazgatosag az alabbi szervezeti egységekbdl all:

Kerepesi Hulladékkezelési Uzem
Négradmarcali Hulladékkezelési Uzem
Hulladékudvari Csoport

A hulladékkezelési tizemi feladatok:

gondoskodik a telephelyek altaldnos tizemeltetésérdl, mely nem terjed ki a Logisztikai
Igazgatosag (Gépjarmii Fenntartasi Uzem) feladatkorébe tartozé iizemeltetési, valamint
a Koérnyezetvédelmi Igazgatosag (Adatrogzitési Csoport) mérlegkezeléssel kapcsolatos
tizemeltetési feladataira;

gondoskodik az épiiletek fenntartasi és takaritasi feladatok ellatasarol;

gondoskodik a telephelyek, a telephelyekhez vezet¢ utak tisztitdsarol,
sikossdgmentesitésérdl;

ellatja a kertészeti és ndvényapolasi feladatokat;

gondoskodik a parlagfli mentesitésrol;

gondoskodik a szétszorodott hulladék Gsszegylijtésérdl, kezelésérol;

gondoskodik a munka- és tlizvédelmi szabalyzatok betartasardl, a munka és tlizvédelmi
megbizott utasitdsainak maradeéktalan betartasarol;

egylittmikodik a Logisztikai Igazgatésaggal a telephelyre torténd be-, illetve a
telephelyek kozti hulladék atszallitasok litemezése tekintetében;

gondoskodik a telephelyeken tarolt vilogatasra/’komposztalasra, valamint elszallitasra
varé hulladék szakszerii, a munka- €s tizvédelmi el6irdsoknak megfeleld tarolasardl;
gondoskodik a hasznosithatd hulladékok (haszonanyag) mindségi romlasdnak
elkertilésérdl (pl. papir és karton fedett helyen torténd tarolasa),

lizemszer(l mukdodteti, rendszeres karbantartja, javitja a kézi- és mechanikai valogatd
miiveket;

lizemelteti a komposztald telepeket, a hulladékatrako allomasokat és hulladéklerakokat;
gondoskodik a rakodast, valamint a hulladékkezelést biztosité gépek, eszkozok,
berendezések lizemeltetésérdl, rendszeres karbantartasarol, javitasarol;

kiils6 javitas, szerviz igénybevétele esetén gondoskodik a javitasi, szervizelési feladatok
megrendelésérdl, a gépek, eszkdzok 4tadds-atvételérdl, kapesolatot tart a javitasba
bevont vallalkozasokkal;

rendszeresen jelzi a Gazdasagi Igazgatosag részére a hulladékkezelést biztositd gépek,
eszkozok, berendezések iizemeltetéséhez sziikséges tizemanyag, kenbanyag, valamint
alkatrész igényeket;

kozremiikddik a hulladék be- és kiszallitasat végzo alvallalkozokkal;

gondoskodik az 4atvett alkatrészek és eszkdzok nyilvantartdsardl, a szakszer(
felhasznalasrdl, a felhasznalds nyomon kévetésérol.

A Kerepesi Hulladékkezelési Uzem feladata tovabba:

lizemszerlien miikodteti, rendszeres karbantartja, javitja a kézi- és mechanikai valogatd
miveket;

szakmai segitséget nyujt és iranymutatast ad a Nogradmarcali Hulladékkezelési Uzem
részere;

irdnyitja, felligyeli a telephelyen torténé bérvalogatési tevékenységet;

kiilsé helyszinen t6rténd vélogatds esetén folyamatos kapcsolatot tart az
alvallalkozéval;

részt vesz a technologiai fejlesztések elokészitésében.

22



Hulladékudvari Csoport feladatai:

- gondoskodik a hulladékudvarok szakszeri, hatékony, a jogszabélyoknak és a
kozszolgaltatasi szerz6désben foglaltaknak megfeleld tizemeltetésérdl,

- gondoskodik a hulladékudvar tisztan tartisardl, sikossdgmentesitésérol;

- szemrevételezi a beszallitasra keriilé hulladékot, megtagadja a nem atvehetd hulladék
beszallitasat;

- gondoskodik a hulladékudvarba beszallithato hulladék atvételérsl, mérlegelésérdl;

- gondoskodik a hulladék atadé személyek adatainak jogszabalyban megfogalmazottak
szerinti rogzitéserol;

- gondoskodik az atvett hulladékok kiszallitasig térténé szakszer( tarolasardl;

- gondoskodik a belsé szabalyzatokban rogzitettek szerinti nyilvantartds vezetésérél;

- gondoskodik az elszallitasra keriil6 haszonanyag atadasarol;

- gondoskodik a munka- és tizvédelmi szabalyzatok betartasardl, a munka és tiizvédelmi
megbizott utasitdsainak maradéktalan betartasarol.

3) Kérnyezetvédelmi Igazgatosag

A Kérnyezetvédelmi Igazgat6sag altalanos feladatai korében feliigyeli és ellenérzi a Tarsasag
komyezetvédelmi jogszabalyoknak megfelelé miikodését, gondoskodik a Tarsasdg mérd- és
megfigyelési rendszereinek mikoddtetésérél, a komyezetvédelmi adatszolgéltatasok
hataridében torténd teljesitésérdl, valamint a hulladékgyiijtési kozszolgaltatassal kapcsolatos
igyfélszolgalati feladatok ellatasarol.

A Komyezetvédelmi Igazgatdsag részletes feladatai:

- rendszeresen tdjékoztatja az {igyvezetd igazgatdt ¢és a felsdvezetOket a
megjelend/modosul6 kérnyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi jogszabalyokrdl;

- ellatja a telephelyekre térténd be- és kiszéllitdsokkal, valamint a belsé mérlegeléssel
kapcsolatos feladatokat;

- gondoskodik a mérlegek és a mérlegprogram folyamatos lizemkészségérol;

- rogziti a mért adatokat;

- miukddteti a belsé adatgyijtési rendszert;

- statisztikat vezet a kerepesi, a négradmarcali és bérvalogatds esetén az idegen
telephelyekre be- illetve az onnan kiszallitott hulladékok, a valogatis soran keletkezd,
valamint a komposztalt és hulladéklerakon artalmatlanitott hulladékok tomegérél HAK
koédonként, anyagfajtankénti bontasban;

- abels6 haldzaton elérhetOve teszi, és naprakészen vezeti a statisztikakat;

- gondoskodik a statisztikdk alapjdn a jogszabalyokban eldirt kdrnyezetvédelmi,
hulladékgazdalkodéasi  adatszolgaltatasok  elkészitésér6l és a  Tarsuldas, a
kornyezetvédelmi hatdsdg, a katasztrofavédelmi szerv részére hataridében torténd
teljesitésérdl;

- adatot szolgaltat évenként, illetve adatkérés esetén a KSH és a MEKH részére;

- gondoskodik a hulladékgytijtés gyakorisagardl, valamint a gy(jtési és a kezelési
naturalidkrol t6rténé negyedéves, illetve eseti adatszolgaltatdis NHKV Zrt. részére
torténd teljesitésérol;

- képviseli a Tarsasagot az dnkormanyzati kozmeghallgatasokon;

- gondoskodik a Térsasag megfigyeld- és mér6berendezéseinek nyilvantartasarol,
megfeleldségi értékelésiikrol (adott esetben kiilsé akkreditalt szolgaltaté bevonaséaval)
¢s karbantartasuk biztositasarol;

- kapcsolatot tart a hatosagokkal, felsGoktatisi intézményekkel, valamint a
mintavégzéssel megbizott szervezetekkel, laboratériumokkal;
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ellatja az engedélyezéssel kapcsolatos feladatokat;

elkésziti a honlapra keriild szakmai anyagokat €s folyamatosan aktualizalja annak
szakmai tartalmat;

ellatja a Téarsasag oktatasi-nevelési tevékenységét;

ellatja az lizemlatogatassal és a rendezvényeken torténd megjelenésekkel kapcsolatos
feladatokat;

ellitja az oktatasi-nevelési intézményekben, taborokban szemléletformaléssal
kapcsolatos feladatokat;

elkésziti a szemléletformalassal kapcsolatos prezentacidkat, eléadasokat tart;

elokésziti az Integralt [ranyitasi Rendszer kialakitasat;

gondoskodik a belsé audit rendszer kialakitasarol;

egylittmikddik a feladatok ¢és felelésségek meghatarozasaban a Tarsasag szervezeti
egységeivel;

gondoskodik a munkafolyamatok mindségiigyi feltigyeletérdl;

feltarja a mitkodéssel kapcesolatos kockazatokat és lehetdségeket, kdrnyezeti tényezoket;
kialakitja, ellenérzi, folyamatosan fejleszti a szakteriiletek bevonasaval a Tarsasig
azonositasi és nyomon kovetési folyamatait;

elkésziti a képzési tervet a munkaiigyi és tovabbi (pl. munka- és tlizvédelem,
adatvédelem és informacidbiztonség) szakteriiletek bevonasaval;

nyomon k&veti a képzési tervben meghatarozott oktatdsok megvaldsulasat;
gondoskodik a belsé ellenérzések kiértékelésérol, helyesbitd intézkedések
feliigyeletérol és az ligyvezetd igazgatd tdjékoztatasardl;

kozremiikodik az irdnyitdsi (minOség- ¢és kornyezeti) célok meghatarozasaban,
megvalositasuk folyamatos nyomon kévetésében, kiértékelésében;

kézremiikodik a hulladékgazdalkodasi stratégia elkészitésében;

kdzremukodik a hulladékgytjtési koncepcid kidolgozasaban;

kozremiikddik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasokban;

kozremiikodik a hulladékgazdalkodési integracid tovabbi feladataiban;

elokésziti a tevékenységi korébe tartozd tligyekben a térsuldsi elbterjesztéseket,
végrehajtja a tarsuldsi dontések ra vonatkozo részét;

részt vesz a belsé szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban,

ellenérzi és iranyitja az adatvédelmi rendelkezések (GDPR) szerinti k&telezettségek
teljesitését;

ellatja az tigyfélszolgalati tevékenységet;

rOgziti és hatariddben megvalaszolja a kdzszolgaltatast igénybe vevd ingatlanhasznalok
megkereséseit;

rogziti a kozszolgaltatds igénybevételével kapcsolatos megrendelési, valtozasi,
sziineteltetési adatokat;

naprakészen nyilvantartja, frissiti a kdzszolgaltatasi dij szamlazasahoz sziikséges iigyfél
adatokat a Hulladékgazdalkodasi Iranyité Rendszerben (HIRA);

negyedévente adatot szolgaltat (CSV) az NHKV Zrt. altal tizemeltetett Tomeges
Szamlazo rendszerben a k6zszolgaltatasi dijak szamlazhatosaga érdekében;
gondoskodik az eseti szamlazashoz szitkséges szamlazasi adatok Gazdasagi Igazgatdsag
részére torténd naprakész tovabbitasarol;

elkésziti és folyamatosan aktualizélja az Altalanos Szerz6dési Feltételek (ASZF)
dokumentumot;

{izemelteti a személyes és telefonos {igyfélszolgalatot (call center);

részt vesz a lakossagi tajékoztatasokon.

A Kornyezetvédelmi Igazgatosag az alabbi szervezeti egységekbdl all:

Adatrogzitési Csoport
Adatszolgaltatasi Csoport
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Mindségiranyitasi Csoport
Ugyfélszolgalati Iroda

Az Adatrégzitési Csoport feladatai:

ellatja a telephelyekre torténd be- és kiszallitdsokkal, valamint a belsé mérlegeléssel
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a mérlegek és a mérlegprogram folyamatos lizemkészségérol;

rogziti a mért adatokat.

Az Adatszolgaltatési Csoport feladatai:

statisztikdt vezet a kerepesi, a nogradmarcali és bérvalogatds esetén az idegen
telephelyekre be- illetve az onnan kiszallitott hulladékok, a valogatas sordn keletkezd,
valamint a komposztalt és hulladéklerakon artalmatlanitott hulladékok tomegérsl HAK
kédonként, anyagfajtankénti bontasban;

a bels6 hélézaton elérhetdvé teszi, és naprakészen vezeti a statisztikakat:

a statisztikak alapjan elkésziti és hatdridében teljesiti a jogszabélyokban eléirt
gondoskodik a statisztikédk alapjan a jogszabalyokban eldirt kémyezetvédelmi,
hulladékgazdalkodasi  adatszolgaltatdsok  elkészitésér6l és a  Tarsulas, a
kérnyezetvédelmi hatésdg, a katasztrofavédelmi szerv részére hataridében torténéd
teljesitésérol;

a Gazdasagi Igazgatdsaggal egyiittmiikddve adatot szolgaltat a KSH és a MEKH
részere;

gondoskodik a hulladékgytijtés gyakorisdgardl, valamint a gy(ijtési és a kezelési
naturalidkrél torténd negyedéves, illetve eseti adatszolgéltatis NHKV Zrt. részére
torténd teljesitésérol;

elemzéseket készit és kozremiikodik a Hulladékkezelési és Stratégiai Igazgatdsag
feladatkorébe tartozo tervezési feladatok ellatdsaban;

kdzremiikddik az engedélyezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban;

elkésziti a honlapra keriilé szakmai anyagokat és folyamatosan aktualizalja annak
szakmai tartalmat;

segiti az oktatasi referens munkajat.

A Mindségiranyitasi Csoport feladatai:

elokésziti az ISO 9001 és 14001 szabvanyok szerinti Integralt Iranyitasi Rendszer
(tovabbiakban IIR) kialakitasat a Tarsasag hatékonyabb mikodésének biztositisa
érdekében;

kialakitja a bels6 audit rendszert egyiittmiikddve a Tarsasdg szervezeti egységeivel;
figyelemmel kiséri a szabvanyok valtozasait, gondoskodik a miiksdd rendszerekbe
torténd beépitésiikrol;

gondoskodik az egyéb, az IIR szabvéanyaival Osszefiiggd rendszerek kiépitésérol,
fenntartasarol és fejlesztésérol;

nyilvéantartja és folyamatos aktualizélja a tarsasagi szabalyzatokat (ligyvezetd igazgatoi
utasitasok, szabalyzatok, munka- és muveleti utasitasok);

egylittmiikodik a feladatok és felelésségek meghatdrozdsaban a Tarsasdg szervezeti
egységeivel,

mindségligyi szempontbdl feliigyeli a belsé munkafolyamatokat;

feltarja a mitkodéssel kapcsolatos kockézatokat és lehetdségeket, kdrnyezeti tényezdket;
kialakitja, ellenérzi, folyamatosan fejleszti a szakteriiletek bevondsival a Térsasag
azonositasi és nyomon kévetési folyamatait;

gondoskodik a képzési terv elkészitésérél a munkaiigyi €s tovabbi (pl. munka- és
tlizvédelem, adatvédelem és informacidbiztonsag) szakteriiletek bevonasaval;
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nyomon koveti a képzési tervben meghatérozott oktatdsok megvalosulasat;
nyilvantartja, a szakteriiletekkel egylittmiikddve rendszeresen értékeli a Tarsasag
szallitoit (alvallalkozok, beszallitok);

gondoskodik a belsé ellendrzések kiértékelésérol, helyesbitd intézkedések
feliigyeletérdl, a végrehajtasrol szold tajekoztatas elokészitésérol,

kozremiikodik az irdnyitdsi (mindség- és kornyezeti) célok meghatirozisaban,
megvaldsitasuk folyamatos nyomon kvetésében, kiértékelésében;

gondoskodik a vevoi elégedettség kiértékelésérdl;

ellenérzi és iranyitja az adatvédelmi rendelkezések (GDPR) szerinti kételezettségek
teljesitéset.

Az Ugyfélszolgalati Iroda feladatai:

ellatja az tigyfélszolgalati tevékenységet;

iktatja az Ugyvezet6i Titkarsagtol 4tvett, az tigyfélszolgélathoz cimzett leveleket:
régziti és hataridében megvalaszolja a kozszolgaltatast igénybe vev ingatlanhasznalok
megkereséseit;

rogziti a kozszolgaltatds igénybevételével kapcsolatos megrendelési, véltozasi,
sziineteltetési adatokat;

naprakészen nyilvantartja, frissiti a kdzszolgaltatasi dij szdmlézasahoz sziikséges ligyfél
adatokat a Hulladékgazdalkodasi Iranyito Rendszerben (HIRA);

negyedévente adatot szolgaltat (CSV) az NHKV Zrt. altal lizemeltetett Tomeges
Szamlazd rendszerben a kzszolgéltatasi dijak szamlazhatdsaga érdekében;
gondoskodik az eseti szamlazashoz sziikséges szamlazasi adatok Gazdasagi Igazgatosag
részére torténd naprakész tovabbitasarol;

gondoskodik az NHKV Zrt.-vel kotott megallapodasban foglaltak teljesitésérdl az
tigyfélszolgalati feladatok tekintetében;

clkésziti és folyamatosan aktualizilja az Altaldnos Szerzédési Feltételek (ASZF )
dokumentumot;

lizemelteti a személyes és telefonos tigyfélszolgélatot (call center);

részt vesz a lakossagi t4jékoztatasokon.

4) Logisztikai Igazgatésag

A Logisztikai Igazgatosdg A4ltalanos feladatai korében gondoskodik a kozszolgaltatasi
szerz8désben meghatarozott hulladékgyjtési és szallitasi feladatok ellatasardl és e feladatok
ellatasanak biztositasa érdekében a gépjarmiivek, szallitdeszkdzok és 6njard6 munkagépek
lizembiztonsagardl, folyamatos €s tervezett karbantartasarol, tisztan tartasarol, javitasarol.

A Logisztikai Igazgatdsag részletes feladatai:

gondoskodik a kozszolgaltatasi szerzédésben foglalt hulladékgyljtési és szallitasi
kotelezettség folyamatos ellatasérol;
elkésziti a telepiilés szinti hulladékgyijtési titemtervet (hulladéknaptar);
elkésziti €s végrehajtja a napi/heti hulladékgyiijtési jarattervet;
naprakészen biztositja a Tarsasdg honlapjan €s az érintett 6nkorményzatok felé a
gyljtéshez, szallitdshoz kapcsolddo informacidk kdzzétételét;
gondoskodik a lomtalanitashoz kapcsolédd adatok feldolgozasardl, a lomtalanitas
megszervezésérol,
elokésziti a kiemelt rendezvényekhez kapcsolodd szerzddéseket, és végrehajtjia a
szerz6désekben foglalt feladatokat;
ki- és visszaszéllitja az edénycsere, vagy megrendelés alapjan a hulladékgytijté
edényeket;
kiszallitja az elkiilonitetten gy(jtott hulladék gytlijtésére szolgald zsdkokat;
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lizemelteti a diszpécseri szolgalatot;

ellatja a gardzsmesteri feladatokat; _

gondoskodik a gépjarmiivek javitasardl, karbantartisarol;

gondoskodik a munka- és tlizvédelmi szabalyzatok betartasardl, a munka és tlizvédelmi
megbizott utasitdsainak maradéktalan betartasarol;

kiilso javitas, szerviz igénybevétele esetén gondoskodik a javitasi, szervizelési feladatok
megrendelésérél, a gépjarmii atadas-atvételérol, kapcsolatot tart a javitdsba bevont
vallalkozasokkal;

rendszeresen jelzi a Gazdaségi [gazgatosag részére a hulladékgyijto, -szallité célgépek,
valamint gépkocsik lizemeltetéséhez sziikséges ilizemanyag, kenbanyag, valamint
alkatrész igényeket; '

koordinalja a kézszolgéltatast igénybe nem vevék szolgéltatasba torténd bevonasat;

a hulladékgy(ijtést végzé alvéllalkozokkal hulladékgyiijtéssel  kapcsolatos
tevékenységének ellenbrzése, az alvallalkozoi teljesités igazolasa;

kozremukodik a hulladékgyiijtési koncepcid kidolgozasaban;

kozremiikodik a beszerzési, kbzbeszerzési eljarasokban;

kézremiikodik a hulladékgazdalkodési integracié megvaldsitisdban;

elékésziti a tevékenységi korébe tartozo iligyekben a tarsulasi eléterjesztéseket,
végrehajtja a tarsulasi déntések rd vonatkozo részét;

részt vesz a bels6 szabalyzatok elkészitésében, aktualizaldsaban.

A Logisztikai [gazgatosag az alabbi szervezeti egységekbdl 4ll:

Gépjarmi Fenntartasi Uzem
Diszpécseri Csoport

Eszak-Pest megyei Széllitasi Uzem
Kelet Pest Megyei Szallitasi Uzem
No6grad megyei Szallitasi Uzem

A Gépjarmii Fenntartasi Uzem feladatai:

iranyitja és ellendrzi a gépjarmivek, javitasat;
elkésziti a gépjarm{ hasznalati elSirdsokat;
gondoskodik a gépjarmiivek hasznalhatd tizembiztos allapotban tartasardl;
gondoskodik arrél, hogy hasznalatban, kozuti forgalomban csak biztonsigos gépjarmii
vehessen részt;
megszervezi a miiszaki mentéseket;
kdresemény esetén azonnal intézkedik, a jogszabalyok és belesd szabalyzatok,
utasitasok alapjan tortén6 dokumentacid elkészitésérol;
elvégzi a telephelyeken biztosithat javitdsi, karbantartasi feladatokat;
gondoskodik a karbantartast, javitast kdvetden a gépjarmiivek atvételérol;
szervezi a kiils§ szervizben javitand6 gépjarmiivek javitasat, folyamatosan kapcsolatot
tart a javitasba bevont vallalkozasokkal;
elvégzi a garancialis, a kotelez6 biztositdsokkal kapcsolatos tevékenységeket;
rendszeresen ellendrzi a szolgalati és kulcsos gépjarmiiveket;
kapcsolatot tart a biztositoval, nyilvantartja a biztositasi jogviszonyokat;
nyilvantartja az aktualisan hasznalhato gépjarmiiveket;
nyilvantartja a javitas, karbantartas, ellen6rzés alatt all6 jarmiiveket, illetve azok hibait;
javaslatot tesz a logisztikai igazgatd részére a javitdst kovetden az okozott kar miatti
karigény mértékérol, a karigény érvényesitését kezdeményezi;
gondoskodik az alkatrész és egyeb eszkdzigény jelzésérdl, megrendelésérol;
rendszeresen jelzi a Gazdasagi Igazgatosag részére a hulladékgyiijto, -szallito célgépek,
valamint gépkocsik iizemeltetéséhez sziikséges folyékony energiahordozo, illetve
kenbanyag igényeket;
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gondoskodik az atvett alkatrészek és eszk6zOk nyilvantartdsardl, a szakszert
felhasznalasrol, a felhasznalas nyomon kovetésérol;

ellatja a Kelet-Pest megyei Szallitasi Uzem gépjarmiivei tekintetében a gardzsmesteri
feladatokat;

kozremikodik a beszerzési, kozbeszerzési eljardsokban.

A Diszpécseri Csoport feladatai:

gondoskodik a miiszak megkezdésekor a hulladékgylijté és szallitd jaratok iranyitott
munkateriiletre torténd elinditasardl;

gondoskodik a kovetkezd munkanap megtervezésérdl (jarattervek, munkalapok
rendszamra torténd eldkészitése);

folyamatosan kontroldlja a munkateriileten gyUjtést-szallitst végzd gépjarmiivek
munkavégzeését;

rogziti a lancos €s gdrgds konténer igényeket, megszervezi a ki és beszallitasokat;
tervezi a lomtalanitas lebonyolitdsanak logisztikai menetét;

gondoskodik az érintett munkateriiletre torténd jaratatcsoportositasrdl miiszaki hiba,
elakadas esetén;

gondoskodik a hulladékgylijtés elmaraddsa esetén az érintett Onkorményzat
értesitésérol, a potlas idépontjanak meghatarozéasardl;

gondoskodik a gy(jtés-szallitdsra vonatkozo tligyfélpanaszok kivizsgalasardl,
gondoskodik a napi szintli nyomtatvanyok, fényképek beérkezés utani adatrogzitésérol,
dokumentalasarol;

kozremikodik a munkaido és egy€b munkaiigyi nyilvantartas elokészitésében;
elokésziti a Logisztikai Igazgatdsag szakterliletét érintd statisztikékat;

kozremiikodik a szakteriilet munkaerd felvételben.

A szallitasi tizemi feladatok:

végrehajtja a napi/heti hulladékgyijtési jarattervet;

elokésziti a kiemelt rendezvényekhez kapcsolddd szerzddéseket, és végrehajtja a
szerz6désekben foglalt feladatokat;

ki- és visszaszallitia az edénycsere, vagy megrendelés alapjan a hulladékgytjtd
edényeket;

a gylijtés sordn kiszallitja és a lakossag részére kiosztja az elkiilnitetten gydjtétt
hulladék gytjtésére szolgald zsakokat;

kozremikodik a hulladékgyiijtést végzo teljesitési segédekkel.

Az Eszak-Pest megyei és a Nograd megyei szallitasi izemek tovabbi feladatai:

gondoskodnak a kisebb karbantartdsokra vonatkozoan az alkatrész és egyéb
eszkOzigény jelzésérol, megrendelésérdl;

gondoskodnak az 4tvett alkatrészek és eszkdzok nyilvantartasardl, a szakszerii
felhasznalasrol, a felhasznalds nyomon kovetésérol;

ellatjak a garazsmesteri feladatokat,

gondoskodnak a telephely tizemszert mikddésérdl.

5) Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatdsag altalanos feladatai korében ellatja a Tarsasag gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli, beszerzési és raktdrozdsi, vagyonkezelési, valamint a hasznosithatd hulladék
(haszonanyag) értékesitési feladatait, kapcsolatot tart a pénzintézetekkel és a konyvvizsgaloval,
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kiemelt feladata a Tarsasag likviditdsanak, hossza tavi fizet6képességének menedzselése. A
kozszolgaltatasi tevékenységhez kapesolddoan gondoskodik az eseti szamlak kibocsatasarol.

A Gazdaségi Igazgatdsag részletes feladatai:

gondoskodik a Tarsasdg SzAmviteli Politikajaban és egyéb szabalyzataiban
meghatédrozottak alapjan a pénziigyi és szamviteli fegyelem betartasardl;

iranyitja és ellendrzi a Tarsasag pénzeszkdzeivel vald gazdalkodast;

elkésziti &s jogszabdlyokhoz igazoddan rendszeresen aktualizélja a Tarsasag gazdasagi
szaktertiletet €rint6 belsd szabalyzatait (Tarsasagi Szamviteli Politika és Szamlarend,
Pénzkezelési Szabalyzat, Onkoltségszamitasi Szabdlyzat, Leltdrozasi Szabalyzat,
Ertékelési Szabalyzat, Selejtezési Szabalyzat);

elkésziti a Tarsasdg pénziigyi vonatkozasu terveit, hiteltervét;

gondoskodik a jovdhagyott tervek végrehajtdsardl, a zavartalan gazdalkodashoz
sziikséges pénziigyi eszkozok biztositasérdl, a Tarsasag pénzeszkozeivel valo jogszert
gazdalkodasrol;

rendszeres jelentést készit az aktudlis gazdasgi ligyekrdl az tigyvezetd 1gazgatd,
valamint tigyvezetd igazgatoi jovahagyast kdvetSen a tulajdonos Tarsulds részére;
egyiittmiikddik, és megfeleld adatszolgéltatast nydjt a kdnyvvizsgals, és iigyvezetd
igazgatoi jovahagyast kovetden a Feliigyel6bizottsag részére;

peénziigyi szempontbol véleményezi a Térsasdg szerzddéseit, pénziigyi szempontbdl
ellendrzi azok teljesitését;

elvégzi a beruhdzasok elokészitése soran megallapitott, varhaté fizetési kételezettségek
pénziigyi fedezetvizsgalatat;

elkésziti az id6szaki és éves mérlegbeszdmolokat;

elvégzi az addtervezési, addoptimalizacios feladatokat;

gondoskodik az addzési nyilvantartdsok és adatbazisok kialakitasarol és folyamatos
frissitésérdl;

gondoskodik az ado folyészamlék negyedévenkénti egyeztetésérol;

kezdeményezi €s ellen6rzi az addfizetéseket;

hataridore elkésziti az adobevallasokat;

ellatja a Tarsasag adotigyeinek a NAV tigyfélkapun torténd tigyintézési feladatait;
kapcsolatot tart a hat6sagokkal, menedzseli az addvizsgilatokkal kapcsolatos
feladatokat;

ellatja az adohatosag el6tti képviseletet;

elkésziti a szamviteli t6rvény el6irdsainak megfelelden a Tarsasag éves beszamoldjat
(mérleg, eredmény kimutatas, a kiegészité melléklet, tizleti jelentés);

osszedllitja az éves Leltarozasi Utemtervet, és feliigyeli a leltirozas végrehajtasat;
gondoskodik a fizetési meghagyasok, perek, végrehajtasi eljarasok inditasarél és
kezelésérol, kapcsolatot tart az ezt bonyolitd tigyvéddel;

felszamolas, végelszamolas és csdd esetén bejelenti a hitelezsi igényeket, kapcsolatot
tart a felszamolokkal, végrehajtokkal;

gondoskodik az NHKV Zrt.-vel kotott megallapodasban foglaltak teljesitésérél az
pénziigyi-szamlazasi feladatok tekintetében;

beszerzi a Tarsasag szervezeti egységei altal megigényelt anyagokat;

elkésziti a beszerzéshez kapcsol6dd rendeléseket;

gondoskodik a beszerzési folyamatok szabalyozéasardl és betartatasardl;

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelések szallitok altal torténd teljesitését;
kialakitja a felhaszndlasban érdekelt szervezeti egységek kozremiikodésével a
gazdalkodédsa ald tartozé anyagok gazdasigos és milkodési biztonsagot garantald
készletezési szintjét €s mddjat;

figyelemmel kiséri az igényelt és tényleges anyagfelhasznalas alakulasat, gondoskodik
a sziikséges intézkedések megtételérsl;
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a leltarozasi utasitasnak, Utemtervnek megfeleléen részt vesz a leltirozis

lebonyolitdsaban;

- gondoskodik a Tarsasdgi gépjarmuivek, célgépek és egyéb berendezések
lizemeltetéséhez sziikséges lizemanyag, illetve kendanyagok beszerzésérél, az ehhez
sziikséges megrendelések és azonnali beszerzések lebonyolitasarol;

- gondoskodik a hulladékgyiijto, -szallité és -kezelé célgépek, valamint gépkocsik és
egyéb berendezések lizemeltetés¢hez sziikséges folyékony energiahordozdk, illetve
kendanyagok kiszolgélasarol;

- gondoskodik a Térsasdg haszonanyag vevdalloméanyanak, megrendeléses partnereinek
megtartasardl, ndvelésérdl és piaci bovitésérol;

- gondoskodik a  hasznosithatdé  hulladékok (haszonanyag) értékesitésének
megszervezésérol, a szerzbdések elokészitésérdl, az abban foglaltak teljesitésének
nyomon kdvetésérol és ellendrzésérol;

- megszervezi a hasznosithaté hulladékok (haszonanyag) telephelyekrdl torténd
elszallitasat;

- folyamatosan kapcsolatot tart a hasznosit6 véallalkozasokkal;

- beszerzi a hasznositdsi igazolasokat, melyeket tovabbit a Kornyezetvédelmi
Igazgatdsag részére;

- kapcsolatot tart a koordinalé szervvel (NHKV Zrt.) a haszonanyagot érintd
kérdésekben, koordinalja az adatszolgaltatési tevékenységet;

- gondoskodik a piac-bdvitések és a Téarsasag bevételeinek ndvelése érdekében a piaci
viszonyok folyamatos elemzésérdl, a novekvd igények feltarasarol a Tarsasag
szolgaltatési teriiletén;

- kapcsolatot tart a Tarsasag szolgaltatasi teriiletén a gazdalkodo szervezeti és intézményi
igyfelekkel;

- megszervezi az iskolai hulladékgytijtési akcidkat;

- nyilvéntartja, a szakteriiletekkel egylittmiikddve rendszeresen értékeli a Tarsasag
szallitoit (alvallalkozdk, beszallitok);

- gondoskodik a Tarsasag részére a Tarsulds altal bérbe adott vagyontargyak (ingatlanok,
gépek, berendezések) nyilvantartasarél, a nyilvantartds adatainak naprakész
vezetésérol,

- kozremiksdik a Téarsulas altal torténd bérbeadassal kapesolatos szerzddések
elokészitésében;

- koordinalja a bérleti dij szdmitdsdval és annak megfizetésével kapcsolatos feladatokat;

- kozremikodik a bérbe vett vagyontargyak tzemeltetésére vonatkozod szabalyzatok
elkészitésében, azok aktualizalasaban;

- feliigyeli a bérbe vett vagyontargyak fenntartési, izemeltetési tevékenységét;

- elokésziti a tevékenységi korébe tartozd ligyekben a taggyilési elGterjesztéseket,
végrehajtja a taggylilési déntések ra vonatkozo részét;

- kapcsolatot tart pénziigyi kérdésekben a tulajdonos 6nkormanyzati tarsuldssal

- kozremiik6dik a beszerzési, kzbeszerzési eljarasokban;

- kozremikodik a hulladékgazdéalkodési integracié megvaldsitasaban.

A Gazdasagi Igazgatdsag az alabbi szervezeti egységekbdl 4ll:
- Pénziigyi és Szamviteli Csoport
- Raktarozasi Csoport
- Vagyongazdalkodési Csoport

A Pénziigyi és Szamviteli Csoport feladatai:

- gondoskodik a befektetett eszkozok aktivalasaval, értékesitésével, kolcsonzésével,
athelyezésével, selejtezésével kapcsolatos mozgasi bizonylatok kdnyvelésérdl;
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gondoskodik a Tarsasag Osszes befektetett eszk6zérdl egyedi nyilvantartas vezetésérél,
havonta a szamviteli torvény szerinti és az adotdrvény szerinti értékcsokkenés
kiszamitasarol;

ellen6rzi a Téarsasdg vagyontargyainak (befektetett eszkdzok, készletek stb.) — az éves
Leltarozasi Utemtervnek és a Leltarozasi Szabalyzatnak megfelelé — leltarozas
helyességét, megallapitja az eltéréseket, melyrdl jegyz6konyvet készit, részt vesz a
kiilonbozet okainak tisztdzasdban;

gondoskodik a konyvelési bizonylatok — kontirozas utin vald — eldkészitésérdl, gépi
adatfeldolgozésérdl, a bizonylati fegyelem betartdsanak ellenérzésérdl, a bizonylatok
irattarozasardl;

r0gziti a tdrsasagi szdmlarendnek megfelel6en alkalmazott fékonyvi szdmlakon a
gazdasdgi eseményeket, havonta csoportonként egyezteti a fokonyvi és analitikus
zarokészleteket, tisztizza az eltéréseket;

egyezteti a raktari készletnyilvantartasokat a gépi adatfeldolgozas adataival;
gondoskodik az immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek, kovetelések,
kotelezettségek leltarozasanak szamviteli el6készitésérol;

kozremkodik a haszonanyag év végi leltarozasi feladatainak ellatasaban;
gondoskodik a leltarozasok hatasanak szamviteli rendezésérol;

gondoskodik a befogadott szamlék és egyéb fizetési kitelezettségek igazoltatasardl;
gondoskodik a pénzkezel6 helyek bizonylatainak ellenSrzést kéveté utélagos
berdgzitésérdl, illetve adatfeldolgozasardl az integralt véllalatiranyitasi rendszerben a
f8pénztar bevételi-, kiadasi bizonylatainal,

kezeli a szigori szamadasu bizonylatokat (készpénzfizetési szamlak, bevételi-, kiadasi
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok) és ellatja ezekkel a pénzkezeld helyeket;
gondoskodik a bankszdmlakivonatok feldolgozasardl, rgzitésérdl és konyvelésérél;
kezeli a vevdi és szallitoi folyoszamlat;

kezeli a vevdi és szallitoi partnerek tdrzsadatait;

gondoskodik a vevd partnerek befizetéseinek, pénzkezeld helyek bevételeinek és az
utdlagos elszdmolasra adott el6legek kezelésérol;

gondoskodik a fizetési felszdlitasok és egyenlegkozldk kiildésérdl;

reklamacio esetén a partnerekkel egyezteti a kikiildstt fizetési felszélitasokat,
egyenlegktzloket, késedelmi kamatterheld leveleket;

gondoskodik a kovetelések leirdsdhoz sziikséges analitika eldkészitésérdl és vevd
mindsitések kezelésérdl;

gondoskodik a Térsasdgot megilletd kotbér, kamat, kar és egyéb kovetelések
behajtasarol;

nyilvantartja a kintlévéség allomanyt;

gondoskodik a szamlareklamacidk, szallitdi folyoszamlak, fizetési felszolitdsok és
késedelmi kamatterheld levelek kezelésérdl és egyeztetésérdl;

gondoskodik a készpénzkezelésrél és a fopénztaron keresztiil a pénzkezeld helyek felé
torténé keészpénzellatasrol, készpénzes szallitoi szamlék és munkabér kifizetésekhez;

a helyszinen ellendrzi a pénzkezel helyek pénzkezelését;

gondoskodik a pénztér kiilsé pénzszallitasi igényeinek megadasarol;

gondoskodik az {izleti bankkartya elszamolasénak pénziigyi kezelésérdl;

gondoskodik a befogadott szamlak, munkabérek és egyéb fizetési kotelezettségek
elektronikus atutalasanak lebonyolitasardl;

kapcsolatot tart a szamlavezetd bank(ok)kal;

hataridében teljesiti a pénziigyi jellegli adatszolgaltatasokat, statisztikakat;

reszt vesz a Tarsasag terveinek kidolgozésaban bazisadatok szolgaltatisaval;
nyilvantartast vezet a szigori szdmadédsi nyomtatvanyokrol, ellenérzi a bizonylati
fegyelem betartasat.
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A Raktarozasi Csoport feladatai:

kozremiikodik a Leltarozdsi Szabalyzat és az éves Leltdrozasi Utemterv
Osszeallitasidban;

felméri a Térsasag szervezeti egységei dltal tervezhetd éves €s iddszakos igényeket;
elkésziti és nyomon kdveti a Térsasdg szervezeti egységei altal meghatarozott és
ellen6rzétt igények alapjan az Eves Beszerzési Tervet;

beszerzi a Tarsasdg szervezeti egységei altal megigényelt anyagokat;

elkésziti a beszerzéshez kapcsolddo rendeléseket;

gondoskodik a beszerzési folyamatok szabéalyozéasarol €s betartatasarol;

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelések szallitok altal torténd teljesitését;

atveszi és elhelyezi a beszerzett anyagok — sziikség esetén a szervezeti egységek
munkatdrsainak bevondsédval — mennyiségi, azok mindségi ellentrzését kovetden,
gondoskodik az anyagokkal egyiitt érkezd gongyolegekrol;

gondoskodik a beszerzett anyagok raktdrozasardl, a felhaszndld szervezeti egységek
értesitésérol €s az igényelt anyag atvételének lehetdségérdl;

kialakitja a felhaszndlasban érdekelt szervezeti egységek kozremiikodésével a
gazdalkodisa ald tartozé anyagok gazdasigos €és miikodesi biztonsagot garantald
készletezési szintjét €s modjat;

figyelemmel kiséri az igényelt €s tényleges anyagfelhasznalas alakulasat, gondoskodik
a sziikséges intézkedések megtételérol;

gondoskodik a készletgazdalkodas szigorii nyomon kovetésérol;

szamszakilag ellendrzi, illetve ellendrizteti a Tarsasaghoz érkez6 6sszes anyag szamlat,
tovabbd gondoskodik a szdmlak igazolasardl;

gondoskodik a raktarban tarolt anyagok allagdnak megdvasardl, védelmének
biztositasardl;

gondoskodik a lassan mozgd készletek feltarasardl, felszamolasarol és az chhez
sziikséges intézkedések megtételérdl;

a leltarozasi utasitasnak, {itemtervnek megfeleléen részt vesz a leltidrozas
lebonyolitasaban;

ellatja a feladatkdréhez tartozo raktari anyagok selejtezésével kapesolatos feladatokat;
elkésziti a selejtezésre javasolt raktari anyagok jegyzékét;

ellatja a telephelyeken 1év6 tizemanyag kutak tizemeltetési feladatait;

gondoskodik a Tarsasagi gépjarmivek, célgépek ¢€s egyéb berendezések
lizemeltetéséhez sziikséges lizemanyag, illetve kenbanyagok beszerzésérdl, az ehhez
sziikséges megrendelések és azonnali beszerzések lebonyolitasardl;

gondoskodik a hulladékgyiijto, -szallitdo és -kezeld célgépek, valamint gépkocsik és
egyéb berendezések lzemeltetéséhez sziikséges folyékony energiahordozok, illetve
kendanyagok kiszolgalasarol,

gondoskodik a raktdrozadsi és készletmozgésokkal kapcsolatos tranzakcidk
nyilvantartasardl a Tarsasag pénziigyi-szamviteli informatikai rendszerében;

ellatja a szervezeti egység adminisztracios és adatszolgaltatdsi tevékenységét.

A Vagyongazdalkodasi Csoport feladata:

biztositja a Tarsasdgndl keletkezd hasznosithaté hulladék (haszonanyag) szabélyszer(
értékesitését;

bekéri, elkésziti az értékesitési ajanlatokat;

elokésziti az értékesitési szerzddéseket, gondoskodik azok szabalyszerti megkStésérdl;
nyomon kdveti és ellendrzi az értékesitési szerzodésekben foglaltak teljesitését;
megszervezi a hasznosithatd hulladékok (haszonanyag) telephelyekrdl torténd
elszallitasat, melynek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a hulladékkezelési
tizemekkel és a Hulladékkezelési és Stratégiai Igazgatdsiggal;
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- folyamatosan kapcsolatot tart a hasznosito véllalkozasokkal;

- beszerzi a hasznositdsi igazolasokat, és a hasznositds megtorténtérdl értesiti a
Koérnyezetvédelmi Igazgatosagot;

- kapcsolatot tart a koordindlo szervvel (NHKV Zrt.) a haszonanyagot érintd
kérdésekben, koordinalja az adatszolgaltatasi tevékenységet;

- folyamatosan elemzi a piaci viszonyokat, valamint feltérja a hulladékszallitasi igények
a Tarsasaghoz tartozo szolgaltatasi teriileten;

- kapesolatot tart a Tarsasag szolgaltatdsi teriiletén a gazdalkodd szervezeti és intézményi
tgyfeleivel;

- megszervezi az iskolai hulladékgytijtési akciokat;

- felkutatja a meglévo €s Uj haszonanyag értékesitési lehetdségeket;

- gondoskodik a Tarsasag részére a Térsulés altal bérbe adott vagyontargyak (ingatlanok,
gépek, berendezések) nyilvantartdsdrol, a nyilvantartds adatainak naprakész
vezetésérol;

- kozremikodik a Tarsulds 4altal torténé bérbeaddssal kapcsolatos szerzédések
elOkészitésében;

- koordindlja a bérleti dij megfizetésével kapcsolatos feladatokat;

- kozremikddik a bérbe vett vagyontdrgyak iizemeltetésére vonatkozéd szabalyzatok
elkészitésében, azok aktualizdlasdban;

- feliigyeli a bérbe vett vagyontargyak fenntartasi, lizemeltetési tevékenységét;

- kozremiikddik a leltarozasi feladatokban;

- egylittmikodik a Tarsulas Titkarsagaval.

6) Kontrolling Iroda

A Kontrolling Iroda altaldnos feladatai korében elkésziti a Tarsasdg beruhdzasi, valamint az
€ves beszerzési €s kozbeszerzési tervét, kiilsd szakértd kozremiikodése mellett ellatja a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos el6készité feladatokat, ellatja a rendszerfeliigyeleti és egyéb
belsd ellendrzési feladatokat figyelemmel kiséri a Tarsasag kozszolgéltatasi tevékenységét,
operativ elemzési feladatokat végez a Tarsasag miik6dési hatékonysaganak névelése és vezetdi
dontéstdmogatas érdekében, emellett ellenérzi a Tarsasdg munka- és tlizvédelmi
jogszabalyoknak megfeleld miik6dését.

A Kontrolling Iroda részletes feladatai:

- elkésziti a Tarsasag beruhazasi tervét;

- elkésziti az éves beszerzési és kozbeszerzési tervet;

- gondoskodik a kzbeszerzési terv és mddositasainak rogzitésérodl;

- ellatja a kozbeszerzési szakértd megbizasaval kapcsolatos feladatokat;

- kapcsolatot tart a kiilsés kdzbeszerzési szakértovel;

- gondoskodik a kdzbeszerzéshez kapcsoloddé EKR adminisztracié nyomon kévetésérdl;

- gondoskodik a kozbeszerzési dokumentumok el6készitésérdl, meghatirozza a
kapcsolodo miiszaki tartalmat;

- gondoskodik a kozbeszerzések nyomon kovetésérdl, valamint a jelentések
Osszeallitasardl (hataridok, szamlék, szerzddések eldirasinak betartdsanak ellendrzése)
a Gazdasagi [gazgatosaggal egyiittmiikodve;

- ellatja a Tarsasag rendszerfeliigyeleti tevékenységét;

- rendszeresen tdjékoztatja a Tarsasag vezetéit az elvégzett a rendszerfeliigyeleti és egyéb
bels6 ellendrzések eredményeirdl;

- részt vesz az ligyvezet6 igazgatdi dontések eldkészitésében;

- kozremikddik az uzleti terv elkészitésében, és az elfogadott terv folyamatos nyomon
kovetésében;
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részt vesz a belsé szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban;,

nyilvantartja a belsé szabalyzatokat, ligyvezetoi utasitasokat;

nyomon kdveti az ligyvezet6i utasitdsok végrehajtasat;

megorzi a szerzddések egy eredeti példanyat, nyilvantartja, vezeti a szerzédéstarat;
Osszeallitja a havi kontrolling jelentéseket;

kdzremiikddik az éves beszamolo elkészitésében;

vizsgalja és figyelemmel kiséri a Téarsasag kiils6- és belsdé gazdasagi kérnyezetének
valtozasait, a szabalyozorendszerek mddosuldsait, ezek hatésait;

figyelemmel kiséri az lizleti tervben meghatarozott tarsasagi koltségkeret betartasat,
jelzi az eltéréseket;

operativ elemzési feladatokat végez a kozszolgaltatasi tevékenység hatékonysdganak
ndvelése és vezetdi dontéstamogatas érdekében;

kapcsolatot tart a Tarsasag informatikai rendszerét lizemeltet$ vallalkozassal;
kapcsolatot tart a Tarsasag orzés-védelmét ellato véllalkozassal.

A kontrolling irodavezetd kozvetlen iranyitdsa alatt végzi tevékenységét a munka- és
tlzvédelmi megbizott.

A munka- és tlizvédelmi megbizott feladatai:

tervezi, szervezi és koordinalja a munka-, és tlizvédelmi feladatokat;

elkésziti és folyamatosa aktualizalja a munka-, és tlizvédelmi szabalyzatot;

elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Tarsasag tlizriad6 tervét;

gondoskodik a munkahelyi kockazatértékelés elkészitésérdl, ideértve az eldzetes
kockazatbecslést is;

elkésziti és jovahagyja a Havaria tervek munka-, é€s tlizvédelmi, a munka- és
egészségbiztonsagi eldirasait, gondoskodik azok betartasarol;

gondoskodik a munkavallalok elézetes és rendszeres munka- és tiizvédelmi oktatdsarol,
meghatdrozza az egyéni véddeszkoz juttatds belsd rendjét, kivélasztja az egyéni
védoeszkozoket;

gondoskodik a munkatevékenységek rendszeres munka-, € tlizvédelmi, munka- és
egészségbiztonsagi ellendrzésérdl;

véleményezi a technologiai, miveleti, kezelési ¢és Kkarbantartdsi utasitasok
munkavédelmi tartalmat;

gondoskodik a veszélyes technoldgiai utasitasok id6szakos feliilvizsgalatanak
elvégzésérol;

gondoskodik a beruhazasok, fejlesztések soran végzett telephelyi tevékenységek sordn
a munka-, és tlizvédelmi, a munka- és egészségbiztonsagi elbirdsok betartasanak
ellenbrzésérol;

gondoskodik a  telephelyek  veszélyes  hulladék  taroldinak  tiritésérél,
adminisztracidjarol;

az ligyvezet$ igazgatd megbizasabol ellatja a telephelyek 6rzés-védelmével kapcsolatos
egyes feladatokat.

7) HR Csoport

A HR csoport éaltalanos feladatai korében az tligyvezetd igazgatd irdnyelveinek
figyelembevételével ellatja a Tarsasag személyzeti, HR feladataival kapcsolatos tevékenységét.

A HR Csoport részletes feladatai:

kozremikddik a Tarsasag human er6forras gazdalkodasi tervének kialakitasdban;
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gondoskodik a humén eréforras gazdalkodasi feladatok végrehajtasarol;

ellatja a munkaviszony és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésével,
fennallaséval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, melynek keretében el6késziti
a jogviszonyra iranyadé szerzodéseket;

gondoskodik a személyligyi, munkatigyi, szocidlis feladatokkal és specialis
adatszolgéltatasi kotelezettségekkel kapcsolatos adminisztrativ  tevékenységek
(személyligyi torzsadatok kezelésérol, be- és kiléptetéssel kapcsolatos feladatok,
munkaiigyi feladatok, munkaidd nyilvantartas) hatékony ellatasardl, a bérszamfejtésre
torténd adatatadasrol;

vezeti a munkavallalok szabadsag nyilvantartasat;

ellendrzi az 1gazgatosdgok altal elkészitett munkavallaloi talora- és potlékszamitasi
adatokat;

beszerzi és nyilvantartja a tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos munkavallaloi
dokumentumokat;

gondoskodik a munkaltatét terheld bejelentési és bevallasi kotelezettségek teljesitése
érdekében a bérszamfejtésre torténé adatatadasrol,

kapcsolatot tart a Tarsasag altal megbizott kiilsé bérszamfejtd vallalkozdval;
gondoskodik arrdl, hogy a bérszadmfejté vallalkozds minden adatot, informéciot
hataridében megkapjon ahhoz, hogy a munkavéllalok bére megfelel6en bérszamfejtésre
keriiljon;

egylittmtkodik a bérszamfejto vallalkozdval, hogy a fokonyvi feladasokat, bevallasokat
¢s az ahhoz sziikséges jarulék és adobefizetéseket a Tarsasag hataridében teljesithesse;
kiallitja a munkaltatdi igazolasokat;

megszervezi €s nyilvantartja a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat;

miikodteti a munkavéllalok munkaruha ellatasanak rendszerét (megrendelés, tisztittatas,
nyilvantartas, ellen6rzés) €s kapcsolatot tart a szolgaltatdval;

kidolgozza és karbantartja a Tarsasag munkakéri rendszerét;

gondoskodik a munkavéllalok személyi anyaganak dsszeallitasardl, nyilvantartasarol és
megorzésérol;

elkésziti a cafetéria szabalyzatot;

adatot szolgéltat létszam és bér tekintetében a statisztikai adatszolgaltatdsok
teljesitéséhez;

részt vesz az egyéni teljesitményértékelési rendszer kialakitdsdban, szervezi és
tamogatja az értékelések lebonyolitasat, Gsszegzi és értékeli az eredményeket;

elkésziti az ligyvezetd igazgatod irdnyitasa alatti vezetok munkaszerz6dését, munkakori
leirasat;

munkatigyi kérdésekben segitséget nyujt a Térsasag vezetdi és egyéb munkavallaléi
részeres

elékésziti a személy- és munkaiiggyel kapcsolatos szabalyzatokat;

egyuttmiikddik a munka- és tiizvédelmi megbizottal.

8) Ugyvezetéi Titkarsag

Az ligyvezet$ igazgatd kozvetlenill, vagy az Ugyvezetdi Titkdrsagon keresztiil irényitja a
Tarsasag munkajat.

Az Ugyvezet6i Titkarsag feladata a postazéssal, iktatassal és az iigyvezetd igazgatd személyi
titkarsagi feladatainak biztositdsa mellett, hogy Gsszehangolja és tdmogassa az iigyvezetd
igazgato, a szakteriileti vezet6k munkajat, napi kapcsolatot tartson a Tarsulas Titkarsagaval.
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Az Ugyvezet6i Titkarsag részletes feladatai:

- naprakészen gondoskodik a beérkezd posta bontdsardl, iktatasardl (kivéve az
Ugyfélszolgalati Irodéra érkez levelek);

- gondoskodik az tigyfélkapura érkezo levelek iktatasarol,

- gondoskodik a kimend levelek iktatasarol,

- gondoskodik az tigyvezet§ igazgatohoz, illetve a Téarsasdghoz cimzett altalanos levelek,
megkeresések ligyvezetd igazgatd részére szignalasra térténd atadasardl;

- megszervezi az Ugyvezetd igazgatd talalkozdit, gondoskodik a talalkozok,
megbeszélések lebonyolitasardl

- nyilvantartja az ligyvezetd igazgat6 hataridés feladatait;

- nyilvantartja, figyeli az ligyvezetd igazgato altal kiadott feladatokat, azok hatéridejét;

- Osszesiti a vezetok altal készitett jelentéseket

- kialakitja, kezeli, az irattararat;

- nyilvéantartja a kdrmyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi jogszabalyokat;

- kozremiikodik az tigyvezetdi utasitasok elkészitésében; amennyiben utasitas kiadasat a
szakteriileti vezetok kezdeményezik, a tervezetet tovabbitja az ligyvezetd igazgato, a
hulladékkezelési és stratégiai igazgatd, valamint a kontrolling irodavezetd részére;

- véleményezésre megkiildi az fligyvezetd igazgatdi utasitdsok tervezetét azok a
jovahagydsa elbtt, az illetékes szakteriileti vezetOk részére;

- nyilvantartja a cégbélyegzdket és azok haszndlati szabalyainak betartdasat legalabb
évente ellen6rzi;

- nyilvantartast vezet a vezetdk napi hivatalos tavollététérol, szabadsagarol;

- szervezi és emlékeztetdt készit az Ugyvezetd igazgatd altal Osszehivott vezetdi
megbeszélésekril, értekezletekrol;

- elokésziti, szervezi a Tarsasadg altal szervezett rendezvényeket, ellendrzi
lebonyolitasukat;

- kapcsolatot tart a jogtanacsossal.

V. Egyéb rendelkezések

1) A munkavallalok altal igénybe vehet6 szolgaltatasok

A Térsasag munkavallaldi a kotelezd kdzszolgaltatas keretében nyujtott szolgaltatas, és ahhoz
kapcsolodo dijfizetési kotelezettség kivételével a Tarsasdg altal nywjthatd szolgaltatasokat
irasbeli kérelemre, az tligyvezetd igazgatd engedélyével 30 % kedvezménnyel vehetik igénybe.

Az ilyen modon nyujthaté kedvezményes szolgaltatas csak olyan idGben iitemezhetd, mely a
kozszolgaltatas zavartalan ellatasat nem veszélyezteti.

Az ligyvezetd igazgatdo egyéni mérlegelési jogkdrében eljarva szikséghelyzetben, csaladi
krizishelyzetben a dolgozé részére a 30 %-t6l nagyobb arkedvezménnyel ny(jthaté szolgaltats
igénybevételt is engedélyezhet.

Az ligyvezetd igazgatd kedvezmeényes szolgéltatds igénybevételét csak az Alapito
engedélyezheti.

2) Alkalmazott és csaladbarat munkahely

A Térsasadg gondjén viseli munkavallaldinak boldoguldsat, csalddjaik tdmogatdsat. Ennek
elérése érdekében az alabbi intézkedéseket teszi:
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a) munkavallaloit folyamatosan képzi, oktatja,

b) timogatja a munkahelyi sporttevékenységet,

¢) a munkavéllalok €és a csaladtagok szamara kulturdlis, rekredcids és sport programokat
szervez,

d) nem kotelez6 védooltasokat is biztosit (pl.: influenza véddoltas),

e) tamogatja a gyermekvallalast. A Tarsasagnil munkavallalé édesanydk esetén segiti
munkahelyi kapcsolattartdsukat. Varandéssag idején az egyéni egészségi allapotnak megfelel6
munkakdriilményeket (részmunkaidd, tdvmunka, pihendidé stb.) biztosit. Tamogatja a
kismamédk munkahellyel t6rtén6 kapcsolattartisat és késébbi visszailleszkedésiiket. A gyermek
megsziiletésekor a Tarsasagnal legalabb 1 éves folyamatos munkdban t3ltott idével rendelkezd
¢desanyak részére egyszeri brutté 250.000 Ft érték, vissza nem téritendd timogatast nyuijt.
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1. szamui melléklet
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2. szamu melléklet
Kotelezettségvallalasra jogosultak névsora

3. szamu melléklet
A tarsasag szervezeti felépitésének sémaja
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1. szamu melléklet

A tarsasag egyéb tevékenységi korei:

3821°08 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3832'08 Hulladék jrahasznositasa

4677'08 Hulladék-nagykereskedelem

3700'08 Szennyviz gyljtése, kezelése

3811°08 Nem veszélyes hulladék gyQjtése

3812'08 Veszelyes hulladékgytijtése

3822'08 Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3831°08 Hasznélt eszkoz bontdsa

3900'08 Szennyez&désmentesités, egyéb hulladékkezelés
4291'08 Vizi létesitmény épitése

4311°08 Bontas

4313'08 Talajmintavétel, probafiiras

4339'08 Egyéb befejezd épités m.n.s

4520'08 Gépjarmuijavitas, karbantartas

4939°08 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
4941'08 Kozt aruszallitds

5210'08 Raktarozas, tarolas

5221'08 Szarazfoldi széllitast kiegészitd szolgaltatas
6820'08 Sajat tulajdonil, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
7022'08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanicsadés

7112'08 M¢érndki tevékenység, miiszaki tandcsadas
7120'08 Miiszaki vizsgalat, elemzés

7219'08 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés
7320'08 Piac-, kozvélemény-kutatas

7490'08 M.n.s egy€b szakmai, tudoményos, miszaki tevékenység
7711'08 Személygépjarmii kdlcstnzeése

7712'08 Gépjarmiikolesénzés (3,5 tonna folott)

7731'08 MezoOgazdasagi gép kolesdnzése

7732'08 | Epitdipari gép kolesonzése

7739'08 Egyéb gép, targyi eszkoz kdlcsonzése

7820/08 Munkaer6 kélcsénzés

7830°08 Egyéb emberi er6forras - ellatés,- gazdalkodas
8110'08 Epitményiizemeltetés

8121'08 Altalanos épiilettakaritas

8122'08 Egyéb épiilet-, ipari takaritds

8129'08 Egyéb takaritas

8130'08 Zoldteriilet-kezelés

8211'08 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

8220'08 Telefoninformacio

8532'08 Szakmai kézépfokil oktatas

8541'08 Fels szintl, nem fels6foku oktatas

8559'08 M.n.s egyéb oktatas

8899'08 M.n.s egyeb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
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2. szamu melléklet

Kotelezettségvallalasra jogosultak névsora:

Munkakor megnevezése Jogosultsag kezdete Korlatozas

ppyereti immm 2020.01.01. koéltségvetési tz;{rgfr;f;‘%l);;lembevételével
hu]ladékke:zelési és stratégiai 2020.01.01. koltségvetési terv figyelembevételével

igazgatd 1 000 000 Ft / megbizas
kornyezetvédelmi igazgatd 2020.01.01. kt')ItségvlegES (1) tgg‘() g?j ?:;E&i;itelével
logisztikai igazgato 2020.01.01. e Lot gg/yggfg“b?gftelé"el
gazdasagi igazgato 2020.01.01. kﬁltség;fe(;[gs(;]i (t;(:)rg ;%yrg:;)?ze;sételével
kontrolling irodavezetd 2020.01.01. kﬁltségv;:;&(’:)siozegv F?;g;e;;rglil;z;'ételével
iizemvezetd 2020.01.01. kﬁlt%gv;é%%gg‘;?fﬁf ;;E}l;z:ételével
raktarozasi csoportvezetd 2020.01.01. kﬁltségve;%sé E)e(;z), gt%z iali;gbmevételével
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