Iktatoszam: DK-27-11-4-16/B-1/2024

A
DEL-KOM
Nonprofit Kft.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2024.05.09.

Suzervezeti & Miikodési Szabatyzat 2024, 1728
kiadas datuma2024.05.09,



Nonprofit Kft.

Tartalom
Lo ALTALANOS RESZ ..ot eceeisiesiisess e ssssssssss s ssssssssssss s ssesessnsssnns 3
LI, A Tarsasag fObD adatal ..o 3
1.2, A TArSASAE CELA....coveiiiii e sttt s eb s nne s 4
1.3, A Tarsasag tevekenysegl KOTE ..ot st e 4
L4, A TAISASAE VAZYONA. ..o ociriiities vt s et e s asesse st e st eseesesbes st s b esr et se e sentssantassnansssisssasernsss 4
1.5, Képviselet €5 CegJegyZes oot et e 4
L5 T, CBKEPVISEICL.....i i et b et b et e st e eberats et etn e 5
1520 ALRIFASE JOE oot et PPN 6
1,530 UHAIVANYOZASE JOZ oorvriiiiiiiiciiiiei ittt et et n e s e areas 7
1.6, A cégiegyzésre JOBOSUIAK ... se s r et s resres e st ste st b enerar e rane s 8
L7 VagyonnyllatkOZat ..ot sttt s g
II. A TARSASAG IRANYITASI £S ELLENORZESI RENDSZERE .....ooovnnvvconsionennirrisorssonne 9
2.1, ATageyllés.., ettt be et S e et e et b s e eteeere tae e taeeannsbrsbennbeeeeteeteearnesee e teeteessnnes 9
2.2, AZTUZYVEZEIOK covvvvvieviviiei ettt e e nesa e 9
2.3, A Feliigyeld BIZOMSAZ ..coovcoiriieiiieiere et ea e s es s s s st ae st arae b re s 9
2.4, A KONYVVIZSZALD .ottt ettt et et 10
2.5, Belsd KOmHroIIendSZer.......coovvviiiiiervee e rn et 10
2.5.1, A belst ellenOorzés fOrmai ..o s 10
2.5.2. A belst ellendrzés MBKSAESEC. .....cococriiriiic et e 10
2.5.3. VezetOl HenOrzés ...t e e ea b e 10
2.5.4, A munkafolyamatba beépitett ellendrzés........c.ccoviiviiiiviriiciciiec e 11
NI ATARSASAG SZERVEZETE ...oouiiiooiirceriercerscsminmnsensassresssssssssssssssssssessssssssssssssres s sssesens 1
3.1, A tarsasdg altalanos szervezeti TelEPItESe ..ot 11
3.2, A Térsasag szervezeti felépitése ..ot 11
3.3, A Tarsasag vezetd allast munkavallalOi.. ... 12
331 Vezetd allast munkavallal ..o 13
332, A vezetd allast munkavallaldk feladata kiillonosen ..o 13
333, Az UgyvezetBh JOZAIASA .....o..ovcviivevrsesics sttt ee e e 13
3.4, A munkaszervezet vezetdinek altalanos feladat- €s Dataskdre ..........coevvvvevveviieeccrei e 14
3.5, Csoportok és munkakorok Kialakitdsa.......iciiconiiieis et 14
3.6. A szervezeti egységek tagjainak jogallasa, feladat- és hatdskore .ooieviiccevceeeiecneecen, 14
3.7, A munkaltatdi jogok gyakorldsa. ..o s 15
IV, AMUKODES RENDIE iivoeouercenienissiessissssnssessssssssssssssssessssssossesssmsssssssssessssssssossssnen 16
4.1. A Térsasagon bellili kapcsolattartds ..o e e 16
4.1.1. Fiiggelmi Kapesolatok ..ottt et ansc et 16
412, Szakmai Kapesolatok .ot bt enee et ann 17
4.1.3.  Egylttmlikodési kapesolatok ..o i see e et iee s 17
4.2, A NElYeHEsIES TONAJE..coiiviiieiiciiice ettt e e 17
42,1, A Tarsasdg operatiVv Szervezeti rendSZere . ...t 18
422, Munkakor Atadas-atvEtel......c.o.ocooiiiiiii e e 18
4.3, TTASDEH SZABAIYOZAS ..vovvveevreeoeeseceecseeess e seeseeseeeeeer e eeeses st ese s s sses s eee e s ees s s eeees oo 19
431, Szabalyzatok rendje ..o et 19
432, 12aZGAtOT UTASTTASOK ..ovviiiiecrcice et ettt et 21
4.3.3.  Kdorlevelek €s KOZIBMENYEK .....o.comiivciniiiiiniiens e e 22
434,  MunkakOri [eirasok sZabAlYOZASA .......ccocivevieiiiie et 22
V. EGYEB RENDELKEZESEK .......occciiommmmassiriesessiumenisssssossssissonessmsssssssesssssesssossesssesseosesseeeness 22
S.1. THOKVEACIEIM 1ocviviiii ettt st bt seee e eneaes 22
3.2, Kapesolattartas a tomegtajékoztatas munkatarsaival..........cvovviereieeeiceereeeieeecereerssene, 2
33, ESELYCRYEIOSEE ..oeivcrieiceii ettt ettt re e et n e s e 24

VI.  ZAROES VEGYES RENDELKEZESEK

Szervezeli és Mikodési Szabilvzat 2024, ' 2128
: kladas d&tuma2024.05.09.



Fro

opaft Kft.

Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgéri Torvénykonyvrél
sz016 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi
L. térvény, valamint a mikddéssel kapcsolatban alkalmazandd hatdlyos munkatigyi, pénziigyi,
szamviteli, adézdsi, illetdleg a gazdalkodassal kapcsolatos egyéb jogszabélyi rendelkezések
figyelembevételével késziilt.
Az SZMSZ a Dél-Kom Dél-Dunéntili Kommunalis Szolgéltaté Nonprofit Korlatolt
Felelésségli Térsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) jellegének megfeleld legfontosabb
szabalyokat tartalmazza, igy kiilénsen:
- a Térsasag mikdodésére jellemzo, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapelveket €s eldirdsokat, a tevékenységi korét;
- a Tarsasdg irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési
rendelkezéseit, bels6 szabalyozésait;
- a Tarsasag vezetd - és ellendrz6 szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a munkavallalok
jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa ¢és betartatasa a Tarsasdg tisztségviseldinek, vezetbinek és
munkavallaléinak elsérendii kotelezettsége.

I.  ALTALANOS RESZ
1.1. A Tarsasag fobb adatai

A Téarsasag cégneve: Dél-Kom Dél-Dunéntuli Kommunalis Szolgéltatdo Nonprofit Korlatolt

Felel6sségii Téarsasag

Roviditett cégnév:
Székhelye:

A Térsasag elektronikus elérhetésége:

A Térsasag alapitasdnak idépontja:

Cégjegyzék szama:

Torvényesség felugyeletet ellatd birdsag:

A Téarsasag statisztikai szamjele:

A Térsasag addszama:
Kozosségl addszama:

Tevékenységének idétartama:

Szervereti ¢s Milkodési Szabalyzat 2024,

Dél-Kom Nonprofit Kft.
7632 Pécs, Siklosi ut 52.

A cég honlapja:
www.delkom.hu
E-mail elérhetdsége:
delkom{@delkom.hu

1997. jinius 16.
Cg.: 02-09-064556

Pécsi Torvényszék, mint Cégbirosag

11541587-3811-572-02

11541587-2-02
HU11541587

hatarozatlan
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Nonprofit Kft.

A Térsasag tagjai:
BIOKOM Pécsi Varosiizemeltetési és Kornyezetgazdalkodasi
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag
7632 Pécs, Siklosi Gt 52.
képviseletében: Meixner Barna ligyvezetd igazgatd
Mohidcs Viros Onkormsnyzata
7700 Mohécs, Széchenyi tér 1.
képviseletében: Pavkovics Gabor polgarmester
Koml6 Varos Onkormanyzata
7300 Komld, Viroshaz tér 3.
képviseletében: Polics Jozsef polgdrmester
Bonyhad Varos Onkormanyzata
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.
képviseletében: Filoné Ferencz Tbolya Gyodngyi polgarmester
Dombévar Vires Onkormanyzata
7200 Dombdvar, Szabadsag utca 18.
képviseletében: Pintér Szilard polgarmester

1.2, A Tarsasag célja

Kézremiikodés a hatalyos jogszabalyok alapjan az 4llami kozszolgdlfatasi feladatok
ellatasaban.

1.3. A Tarsasag tevékenységi kore

A Térsasag £6 tevékenysége TEAOR’ 08 szerint
3811°08 Nem veszélyes hulladék gyljtése

1.4, A Tarsasag vagyona

A Tarsasdg torzstdkéje  jelen SZMSZ  elfogadasakor:  118.050.000,- Ft, azaz
egyszaztizennyolc-millio-6tvenezer forint.

1.5. Képviselet és cégjegyzés

Altaldnos szabalyozis

A képviseleti ¢s alairasi jog azt jelenti, hogy az ezzel megbizott személy az iranyitdsa alatt
allé szervezeti egységeket — és ezen keresztll a Térsasdgot — a jogi és természetes
személyekkel szemben képviselheti.

Harmadik személyekkel (szervekkel) szemben jogot keletkeztetd, elismerd, moédosito vagy
megsziintetd irat (megéallapodds, jegyz6konyv) alairasara jogosultak:
e az Ugyvezeték onalloan
o az Ugyvezetdk altal cégjegyzési joggal felruhdzott munkavallalok kozill két személy
egyliittesen

Szervezeli és Miikadési Szabalyzat 2024, 4728
kiadas datuma2024.05.00.



>

Nonprofit

e egyes Ulgycsoportokra nézve az Ugyvezetbk meghatalmazisa alapjan a
meghatalmazott személyek

Az Ugyvezetdk, képviselik a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint birgsagok
¢s mas hatésagok elétt.

Az Ugyvezeté e jogkdrét a hataskorébe tartozd 4gazaton beliil az ligyek meghatdrozott
csoportjara nézve meghatalmazassal a Tarsasdg két alkalmazottjara atruhazhatja, akik a
meghatalmazdsnak megfeleléen 6nélloan, vagy kozosen tevékenykednek.

A képviseletre jogosult munkavallalok képviseleti joga érvényesen nem ruhazhatd 4t masra.

A Dél-Kom Nonprofit Kft. képviseletében cégjegyzési joggal rendelkezik, akit a Taggyiilés
vagy az Ugyvezeté(k) a sajat hataskorében eljarva a tarsaségi szerzédés 15. pontja alapjan
erre felhatalmaztak és e jogosultsdgat a cégjegyzékbe bejegyezték.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a kézzel, vagy géppel irt, eldnyomott vagy nyomtatott
cégszdvege ald nevét az Ugyvezetdk, és az Ugyvezetd(k) dltal erre felhatalmazottak koziil két
képviseleti joggal felruhazott alkalmazott egyiittesen irja, az aldirdsi cimpéldanynak
megfelelden,

L5.1. Cégképviselet

E szabalyozas hatdlya kiterjed a képviscleti és aldirdsi jogkdr szabéalyozdsanak keretében a
Tarsasag altal kibocsatott:

e minden olyan Ugyirat aldirsara, amelynek kiaddsa jogszerzést vagy
kotelezettségvallalast, jogelismerdést vagy jogrdl vald lemondast jelent,

e minden egyéb olyan iigyirat, levél, nyilatkozat, jegyzOkdnyv stb. aldirasara, amely
nem tartalmaz jogszerzést, joglemondéast wvagy kotelezettségvallalast, hanem
lebonyolité jellegii.

Nem terjed ki a képviseleti ¢s aldirasi jogkor dltalanos szabélyozasanak hatdlya:

e alarsasag szervezetei kozotti levelezésre, valamint a kozlemények alairaséra,

¢ a postahivatalokhoz a tarsasdgot érinté kérdésekben irott {igyiratok alairdsira, amely
esetben kiilon megbizas sziikséges.

A Tdrsasdg ugyvédie az tGgyvédi tevékenységrol szold 2017. évi LXXVIIL térvény
értelmében a Tarsasagtdl kapott eseti, illetbleg allandé megbizds alapjan képviseli a
Tarsasagot.

Az Ugyvezelé’k/ képviseleti joga
Az Ugyvezet6k teljes jogkorrel képviselik a Térsasdgot kiviilalld természetes és jogi
személyekkel szemben, valamint a birdsagok és mas hatésagok elott.

Az Ugyvezetdk képviseleti jogukat a Tarsasagi szerzddés és az SZMSZ rendelkezései szerint
sajat személyiikben gyakoroljak, azonban a Tarsasdg gazdasigos tevékenysége és a
munkamegosztas érdekében jogaikat munkatarsaira atruhdzhatjdk. A Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat mellékletét képezd szervezeti dbra tiikrdzi az egyes dgazatok kdzotti
munkamegosztast. A Tarsasdgnal 2023. 07.01 - t61 modositott szamlarend tartalmazza a
tevékenységek/dgazatok szerinti k6ltség elkiilonitést (koltséghely).

Az Ugyvezetdk egymast helyettesitik.

Szervezet és Milkodési Szabdlyzat 2024, 5/28
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Az ligyvezetd képviseleti joganak korlalozasa, megosztasa, és nyilatkozatanak feltételhez
vagy jovahagydshoz kotése harmadik személyekkel szemben nem hatalyos, azonban a
Téarsasagi Szerzédésben, valamint a jelen Szervezeti és Miksdési Szabalyzatban
meghatdrozott hataskor tullépése esetén az tigyvezetd Tarsasdggal szembeni feleldssége
megallapithato.

Az ligyvezetOk kozotti hataskor megosztisa a tarsasdg tevékenysége alapjan:
Dr. Leitol Csaba tigyvezetd - hulladékkezelési dgazat
Bir6 Péter tigyvezets - - szolgaltatasi agazat

Az lgyvezetdk dnalloan jogosultak az iigyvezetés korében eljdrni, azzal, hogy barmelyikiik a
masik ligyvezetd tervezett vagy mar megtett intézkedése ellen tiltakozhat. Ebben az esetben a
tiltakozdst a taggy(lés biralja el, a taggyllés dontéséig a tervezett intézkedés nem hajthatd
végre. :

1.5.2. Aldirdsi jog

A képviseletre és alairasra felhatalmazottak jogai

Az  Ugyvezeték az egyes munkavallalékat aldirdsi jog  gyakorldsira -
agazatukra/szakteriiletikre vonatkozdan - felhatalmazhatjak, A felhatalmazdssal atruhdzott
jogkort barmikor vissza lehet vonni.

Az Ugyvezeték - irhatjék ala azokat az iratokat, amelyek
» kiterjednek a Térsasag egészének miikddésére,
» huméanpolitikai jellegiiek, ‘
o Kkartéritési hatdrozatok és a munkavéllalék vétkes kotelezettségszegése esetén hozott
hatdrozatok,
¢ a Munka Torvénykonyve, valamint a Kollektiv Szerzodés szerinti munkaéltatéi jogok
kiilon meghatarozott kdrének gyakorldsara vonatkoznak.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat Dr. Leitol Csaba ligyvezetd, valamint
Bir¢ Péter tigyvezetd tnalléan gyakorolja.

Az aldirsi jog megadasardl vagy visszavondsdrol irdsban kell értesiteni az érdekelt személyt.
A munkaviszony megsziinésével egyidejiileg az alafrdsi jog minden kiilén értesités nélkiil
megszinik. Az alafrasi felhatalmazds — az esetenkénti megbizas kivételével — nem terjed tul
azon a beosztéson, illetve munkak6rén, amire a kinevezés vagy a megbizas szdl, tovabba azon
a korlatozason, amelyet a vonatkoz6 okirat tartalmaz.

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

A Dél-Kom Nonprofit Kft. tevékenységében kozponti elemként a gyors, hatékony,
Ugyfélorientalt szemléletli feladatellatas érvényesiil. E szemlélet jegyében a szolgéltatashoz
kapcsolodd formanyomtatvanyok, és az egyes szervezeti egységek tevékenységének
témakdrébe tartozoé — a Tarsasag nevében kotelezettségvallaldst, joglemondast, illetve egyéb
jognyilatkozatot nem tartalmazd - levelek, ajdnlattételek esetében egyes munkavallalok
részére eseti alairdsi jog adhato.

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat 2024, 6728
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Az eseti alafrdsi jog minden esetben korlatozassal megadott alairasi jognak tekintendd, azaz
meghatarozott idére és/vagy targyra vonatkozik. Az eseti alairasi jogra vonatkozd
felhatalmazast minden esetben kiillon okiratban kell meghatdrozni (milyen targykérben,
milyen id6tartamon keresztiil, milyen értékhatarig vagy szakmai hatarok kozétt, egyediil vagy
masodmagaval jogosult-e alairni).

Az eseti aldirasi jog keretében az ligyfélszolgalati munkatdrsak jogosultak alairasukkal
érvényesiteni a szolgdltatasi dij tekintetében kiadott szolgaltatoi igazoldsokat. Az
tgyfélszolgalat vezetdje jogosult aldfrdsaval érvényesiteni a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatasi sziineteltetésére vonatkozo szolgaltatdi hozzajarulasokat.

Az eseti alairdsi jog keretében a munkaligyi csoport vezetdje és valamely munkatérsa
egyiittesen jogosult a munkaviszonnyal kapesolatos munkaltatdi igazolasokat (pl.
jovedelemigazolas, adoigazolds, munkaviszony igazolas) alairasukkal érvényestteni.

A képviseleti és alairasi joggal rendelkezOk felsorolasat az SZMSZ 2. sz. mellékletét képezi.

Ellenjegyzés: A kotelezettségvallalds, szerz8dések aldirdsa el6tt be kell szerezni a gazdasagi
¢és szakmai vezetd, valamint a jogi képviseld ellenjegyzését.

Az ellenjegyzés tanuUsitja, hogy a dokumentum a jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak, a
tarsasag belsé szabalyzatainak megfelel és a tervezett kotelezettségvallalas, szerzddési
koételem nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,

Jogi szignd tandsitja, hogy a dokumentum a jogszabalyoknak és a belsd szabdlyzatoknak
megfelel.

1.5.3. Utalvinyozdsi jog

a) A szamla befogadhatdsaganak igazolasa (jogositas)
Azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhdzott, az adott agazati hatdskorben eljard
személy a szamvitel/pénziigy felé valamely kifizetés jogossagat igazolja.
A Térsasig munkavallaléit az dgazat szerinti Ugyvezetd ruhazza fel jogositsi joggal. A jog
tartalmat, esetleges korlatait irdsban kell kdzdini az e jogosultsaggal felruhazott dolgozdval.

A Jogositasi joggal felruhazott személyekrdl szamviteli oszidlynak naprakész nyilvantartdst
kell vezetni, amely tartalmazza e jogosultakrol a kévetkezd adatokat: név, beosztds, a jog
megaddséanak, ill. megvonasanak iddpontja, sajat kezii névaldirdsa.

by Kifizethetdség igazolasa
A jogositott szamlék kifizethet6ségét engedélyezheti:

Ugyvezets, Szolgéltatasi dgazat
Ugyvezetd, Hulladékkezelési agazat
Adminisztraciés koordinacios vezetd
Szolgaltatasi koordinacios vezetd
Gazdaséagi vezetd

Szallitasi koordinécids vezetd

o CcC CcC CcC o0

Szervezeti ¢s Mlkodési Szabalyzat 2024, 7128
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c) Banki utalas -

A Tarsasag szamlavezetd bankjaindl vezetett szamlak feletti utalvanyozashoz az aldfrasi
bejelentd kartonon szerepld — Ugyvezetdk altal bejelentett — két dolgozé alairésa szikséges.
Utalasra jogosultak:

o Ugyvezetdk, - 6nalléan

o Gazdasdgi vezetd — egylittesen

o Adminisztracios koordindcios vezet$ - egyiittesen

o Szamviteli féelbadd, felhatalmazott kényvels- egylittesen

d) Pénztari és raktari utalvanyozas
A pénziari kifizetések rendjét a Pénzkezelési szabalyzat szabdlyozza. A raktari anyag-
kivételezések engedélyeztetését a szakagi vezetd végzi,

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

1.6. A cégjegyzésre jogosultak

Biré Péter - Ugyvezetd, szolgaltatasi dgazat
7761 Kozarmisleny, Ibolya utca 4.
A képviselet modja: tnallé

Dr. Leitol Csaba - Ugyvezetd, hulladékkezelési dgazat
7634 Pécs, Galagonya diilé 53.
A képviselet modja: 6nalld

Galfi Andrea - Szolgéltatasi koordindcios vezetd
7636 Pécs, Felso utca 38/1.
A képviselet mddja: egyiittes

Lévayné Hajdics Katalin — adminisztraciés koordindcios vezetd
laketm: 7626 Pécs, Ujvilag u., 9/1.
A képviselet modja: egyiittes

Paizs Jozsef - Gazdasagi vezetd
7900 Szigetvar, Almas utca 5.
A képviselet mddja: egyiittes

1.7.  Vagyonnyilatkozat

A Dél-Kom Nonprofit Kft.-nél az alibbi munkakért betolté munkavallalék
vagyonnyilatkozat tételére kotelesek a 2007, évi CLIL torvény rendelkezései szerinti
tartalommal és az ott irt gyakorisaggal.

- lgyvezetok

- gazdasagi vezeto
- konyvvizsgalo

- belsé ellenér

Szervezeti és Mkodési Szabatyzat 2024 8128
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II. A TARSASAG IRANYITASI £S ELLENORZESI RENDSZERE

A Tarsasag vezetd szervei és tisztségviseldi:
1.) Taggytlés
2.) Ugyvezetdk
3.) Felligyeld bizotisag
4.) Koényvvizsgald

A Téarsasdg szerveire vonatkozd részletes szabalyokat a Téarsasdg mindenkor hatilyos
tarsasagi szerz6dése tartalmazza.

2.1. A Taggyiilés

A Taggytlés a Tarsasag legmagasabb szint(t déntési szerve.
A TaggyUlésre vonatkozo szabélyokat, valamint a Taggytlés feladat- és hataskorét a tarsasagi
szerz6dés 11. cikke tartalmazza.

2.2. Az Ugyvezetik

I

Ugyvezetdk

A Taggytilés Ugyvezetdket valaszt és nevez ki a Tarsasag vezetésének céljabsl hatarozatlan
idétartamra. Az Ugyvezetdk képviselik a Téarsasdgot harmadik személyekkel szemben és a
torvény elott.

Az Ugyvezetdkre vonatkozéd szabalyokat, valamint az Ugyvezetdk jogait és kotelezettségeit,
feladat- és hataskorét a tarsasagi szerzédés 13. pontja tartalmazza,

A tarsasag Ugyvezetdi:

Biré Péter (an: Kovacs Maria) 7761 Kozarmisleny, Ibolya uica 4. szam alatti lakos, akinek
mandatuma 2016. janudr 01. napjatol hatarozatlan idStartamra szol.

Dr. Leitol Csaba (an: Kontar Elza) 7634 Pécs, Galagonya dil6 53. szam alatti lakos, akinek
mandatuma 2017. augusztus 01. napjatdl hatdrozatlan idétartamra szol.

2.3. A Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag koteles a Tarsasdg {igyvezetését, iizletpolitikai déntéseit folyamatosan
figyelemmel kisérni, vizsgdlni, ellenérizni.

A Feligyel$ Bizottsag megbizatésa a tarsasag legf6bb szerve altal meghatarozott id6tartamra
szol..

A Feliigyel Bizottsagra vonatkozé szabalyokat, valamint a Feliigyeld Bizottsag feladat- és
hataskorét a tarsasagi szerzddés 14. cikke tartalmazza.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjai a kovetkezOk:

-2023. jalius 1.-t61 2024. december 31. napjaig terjedd idére:

Hetényi Janos Miklés (an: Kerényi Margit) 7635 Pécs, Gorbe ditlé 1,
Lukdes Tamas (an: Plechl Edit Elvira) 7625 Pécs, Otemet6 u. 15.
Hoffmann Balint (an: Hergenr6der Tlona) 7632 Pécs, Tildy Z. u. 7. 3/11.
dr. Miklésa MAria (an: Vérkonyi Méria Eva) 7634 Pécs, Gém u. 18/a, 1/9.
Pavkovies Gabor (an: Goretics Magdolna) 7700 Mohécs, Rézsa u. 18.
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2.4. A Konyvvizsgilé

A tarsasag konyvvizsgaldjat a taggyilés 2 évi idbtartamra vélasztja meg.

A Tarsasag konyvvizsgaldja 2024. december 31. napjaig terjed6 idétartamra az AUNA
Gazdasagi Szolgaltaté Korlatolt Felelosségii Tarsasdg (7622 Pécs, Liszt Ferenc utca 12,
Cg.. 02-09-06825, kamarai nyilvantartasi szam: 002069), amely a konyvvizsgaloi feladatokat
Auth Szaboles Gabor (an.: Olaj llona Teréz, 7631 Péces, Harangsz6 u. 11. szam alatti lakos)
bejegyzett konyvvizsgdld bevonasaval latja el.

2.5. Bels6 kontrollrendszer
2.5.1. A belsé ellendrzés formdi

A bels6 ellenérzés rendszere a munkaszervezetbe beépitett mddon a kovetkezd formdakat
foglalja magdba:

o avezetdk ellendrzési tevékenysége,

e atarsasag miszaki, termelési, gazdasagi és egyéb tevékenységének folyamatba épitett
ellenérzése,

o cldzetes adminisztracis, gazdasagi és szakmai, jogi kontroll kételezetiségvallaldshoz,
szerzOdeskotéshez, tarsasdg szamviteli torvény szerinti beszdmolojanak ellendrzése a
konyvvizsgalo altal

e azliigyvezetés ellenbrzése a Feliigyeld Bizottsdg feladatkdrében

2.5.2. A belsd ellenbrzés midkidése

A belsd ellenérzés atfogd rendszerének miikodéséért — a felelGsségi terilletek elhataroldsa
mellett- az Ugyvezetdk dtruhazott hataskorben a gazdasagi vezetd felel,

Az Ugyvezettk dontése alapjan a Téarsasag gazdasagi vezetdje vagy eseti/allandé megbizas
alapjan ondlld belst ellendér latja el a tarsasag belséd ellendrzésének feladatait. A
szamvitel/pénziigy munkajat elsédlegesen a gazdasagi koordindcios vezetd ellendrzi. A belsd
ellenérzés sordn a gazdasagi vezetd jogosult a gazdasagi koordindcid, az adminiszitrdcids
koordinacio dolgozdit, valamint kozbeszerzési, jogi és egyéb specidlis ismeretet igénylé
munkatarsakat az ellenérzésbe bevonni.

A belsé ellendrzési vezetd az éves ellendrzési jelentést a targyévet kdvetd év majus 31.-ig
nydjtja be a FEB részére. A jovéhagyott éves ellendrzési jelentést a vezetd tisztségviseld kiildi
meg a tdrgyévet kovetd év majus 31.-ig jovahagyasra a tarsasag legfbb szervének.

2.5.3. Vezetdi ellendrzés

A jogszabalyok, eldirdsok és intézkedések végrehajtasanak ellendrzésérdl, a munkaszervezet
barmely épcsdjén allé vezetd koteles gondoskodni,

A kiilonbozé szintl vezetdi ellenérzéseket:
+ miiszaki, gazdasagi adatok elemzése,
o  kozvetlen beszamoltatas,
o Lkozvetlen ellenérzések,

utjan kell megvalositani.
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2.5.4. A munkafolyamatba bedpitett ellendriés

Az ellenbrzés a munkafolyamatok kiilsnbdzd, elére meghatarozott, jellemzé pontjaiban
torténik, ahot a tevékenységek mindségi, hatékonysdgl mennyiségi stb. paraméterei pontosan
lemérhetok.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatoknak be kell éptilnitik a folyamatokba,
illetve névre szolo tevékenységi jegyzékbe (munkakori leirdsba). Az adminisztracios
koordindcios vezetd koteles gondoskodni az egyes munkakdrbe tartozd  folyamatok
cllendrzésérdl és az évi teljesitményériékelés eldkészitésérdl és lebonyolitasarol.

1I. A TARSASAG SZERVEZELTE

A Tarsasdg az Ugyvezetdk iranyitdsaval és az itt meghatdrozott szervezeti felépitésben latja el
feladatait.

A Tarsasag munkaviszony vagy megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatja a dolgozékat.
A munkaviszonyra a Munka Torvénykdnyve rendelkezéseit kell alkalmazni, mig a megbizasi
jogviszonyra a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

3.1, A tdrsasdg dltalanos szervezeti felépitése

A Térsasdg szervezeti felépitése az SZMSZ mellékletét képezd szervezeti abra (lasd: 1. sz.
melléklet) szerint alakul,

A Telsobb szinten 4llé szervezeti egység vezetdje — indokolt esetben - barmely iranyitdsa alatt
léve szinten dllo szervezetet, illetdleg annak vezetdjét, valamint az ott clhelyezkedd
munkavatlaldt is jogosult utasitani.

3.2, A Tarsasdg szervezeti felépitése

A szervezeten bellil az egyes szervezeti egységek megnevezése ¢és annak felépitése az
alabbiak szerint alakul:

A) Ugpyvezetd- Szolgaltatisi dgazat

A/l Gazdasigi vezetd
- Szamvitel/pénziigy/szamlazas
Beszerzés, kozbeszerzés, anyaggazdalkodds
- Kontrolling, tervezés

A2 Szallitasi koordindcids vezetd

- hulladékszallitas, diszpéeser szolgalat
- alvéllalkozdk

A73. Jogi csoport
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A/4 Szolgdltatdsi koordindcids vezetd

- Szolgaltatds szamlazas

- Upgyfélszolgalati és tigyfélkapesolati tevékenység
- Szolgaltatas koordindcid és kommunikacid

A5 Adminiszgtrdcios koordindeios vezetd

Titkarsag, tigyvitel

- Munkatigy, HR, Informatika, Munkavédelem

- Szolgaltatasi adatkezelési koordindcid

B) Upvvezets-hullad ékkezelési dgazat

B/1. Hulladékidtvételi és drtalmatlanitdsi koordindcios vezetd

hulladékudvarok
- dtrakok
- hulladéklerakdk, komposzitelepek

B2, Hulladélkezelési és miiszaki koordindcios vezetd
- Mechanikai-Bioldgiai kezeldmi
- MD-létesitmény fenntartas
- Muszaki tigyintézés

B/3. Vilogatdiizem vezetd
- hulladékvalogatds
- haszonanyag készletezés
- DRS anyagéram kezelés

B/4. Kornyezetvédelmi és mindségiigyi koordindtor
- kornyezetvédelmi enpedélyezés

- kérnyezetvédelmi adatszolgaltatas

B/5. Mecsek-Drava Projekt koordindtor

C) Belso ellendrzés

D) Megfelelési vezetd

E) Szolgiltatas ellendrzés

3.3. A Tarsasag vezetd allast munkavallaloi
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3.3.1. Vegetd dllasi munkavdllalo
Vezetd dllasu munkavéllald a munkaltatd vezetdje, valamint a kdzvetlen irdnyitdsa alatt allo
és - részben vagy egészben - helyettesitésére jogositott mas munkavallalo.
Munkaszerzdés a vezetdre vonatkozd rendelkezések alkalmazdsit irhatja eld, ha a
munkavallalé a munkaltatd milkddése szempontjabol kiemelked6 jelentdségli vagy fokozottan
bizalmi jellegi munkakért tolt be és — eltéré megéllapodds hidnyaban - alapbére eléri a
kotelezd legkisebb munkabér hétszeresét.

A Térsasag vezeto allast munkavallaloi:
- Ugyvezeték

A vezet6 alldst munkavallalék jogéllaséra a Munka Toérvénykonyvének 91. pontja irdnyado,
3.3.2. A vezetd dlldsi munkavdllalok feladata kiilondsen

- Az irdnyitasuk alatt mikodd szervezeti egységek munkdjanak szervezése, irdnyitasa és
cllendrzése oly modon, hogy azok a tevékenységi koriikbe utalt feladatokat
maradektalanul, hataridore, gazdasagosan €s a vonatkozo hatalyos rendelkezések betartisa
mellett hajtsak végre.

- A munkafegyelmet megtartani és annak megtartasat a beosztottaktol megkdvetelni.

- Biztositani a szervezeti egységek zavartalan és hatékony egylittmtksdését.

- A huménpolitikai munka alapelveinek megvaldsitasa, gondoskodas az irdnyitdsuk ala
tartozé munkavailalok szakmai képzésérél és a vezetdi utanpotlds képzésérdl, a
munkavégzés szervezetté €s hatékonnyd tétele, a takarékossag elvének érvényesitése.

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

- Képviseleti, alairdsi - kiildn8sen utalvanyozasi és ellendrzési jogat — koriiltekintéssel és a
Tarsasdg érdekét szem elétt tartva gyakorolni.

- Feltétlen biztositani, hogy a munkavégzés soran kidllitott mindennem{i bizonylat mind
alaki, mind tartalmi szempontb6l hibatlan és szdmszakilag pontos legyen.

- A szigori szdmaddsi okmdényok kezelésének és &rzésének rendjét maradékialanul
megtartani és megtartatni, valamint ennek Dbiztositdsat folyamatosan és visszatéréen
ellendrizni.

~ A cégbélyegzi brzésérél és hasznalatardl intézkedni.

- A belsé és kiilsd ellendrzések soran feltart hianyossdgokat megsziintetni.

Egylittmkddés kialakitasa hatésagokkal, belfsldi és kiilfsldi partnerekkel,

3

3.3.3. Az Ugyvezetik jogillisa

Az Ugyvezetdk jogéllasa

Az Ugyvezetdket a Taggylilés valasztja és nevezi ki a Tarsasag vezetésének céliabdl. ¥o
feladata a Tarsasdg hatékony, eredményes muikddéséhez sziikséges feltételel kialakitdsa és
folyamatos biztositdsa, a szervezetileg hozza tartozd szervezeti egységek és munkatarsak
tevékenységének iranyitdsa és értékelése.

Az Ugyvezetdk a korlatolt feleldsségl tarsasdg vezetd tisztségviseldi, a Tarsasag vezetését
munkaviszonyban latjak el, a Tarsasag vezet6allast munkavallaléi. Az UgyvezetSk képviselik
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a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben és a tdrvény eldtt, valamint a Térsasagi
Szerzédésben kijelolt tgyvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Tarsasag munkavéallaléi
felett.

Az ligyvezetdk egymas helyettesitésérol kotelesek gondoskodni.

3.4. A munkaszervezet vezeidinek dltalanos feladat- és hataskore

A munkaszervezet vezetdi feladatokat ellaté munkavallaldinak feladatkére mindenekel6tt az
Ugyvezeték altal meghatédrozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony
végrehajtdsat biztosité munkafolyamatok és szervezeti struktura kialakitasat, a beosztott
munkavallalok iranyitdsat, valamint a feladatok elvégzésének ellendrzését foglalja magaban.
Feladatuk ~ az  irdnyitdsuk  ala  tartoz6  munkavallalok  munkakultirdjanak,
magatartaskultirdjanak és felkésziiltségének folyamatos fejlesztdse. A munkaszervezet
vezetGinek feladatkoréhez megfeleld hatiskdr (dontési, javaslattételi, véleményezési, valamint
kozvetlen irdnyitdsi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet vezetdi feladataik ellatasaért
teljes feleldsséggel tartoznak.

A munkaszervezet vezetd beosztdsi munkatarsai - az elévillési idén beliil — felelések az
altaluk feltigyelt, iranyitoft szervezeti egység altal végzett munkafeladatokért, azok
végrehajtasaért, a tett intézkedésekért, utasitasokért.

Feleldsek az altaluk iranyitolt szervezeti egység 4ltal vezetett nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok helyességéért.

Kotelesek biztositani a torvényesség betartdsat, valamint feleldsek mindazokért az
intézkedésekért, amit jogallasuknak, hataskériiknek, beosztasuknak megfeleléen tenniiik kell,
illetve tenniiik kellett volna.

3.5.  Csoportok és munkakdrok kialakitisa

A munkaszervezés rugalmassaga érdekében a tarsasagi szerzddés és SzMSz  altal
meghatdrozott dgazaton beliil, az egyes szervezeti egységek, vagy kozvetleniil az illetékes
igazgatdhoz kapesolddva, csoportok és/vagy egyedi munkakorsk kialakitasa az Ugyvezetdk
kizérélagos hataskorébe tartozik. A kialakitand6 csoport vagy munkakér a kapcesolddo felettes
szervezeti egység vagy munkakor alapvetd felel6sségi és feladatkorének megvaldsitaséhoz
kapcsolodhat.

3.6. A szervezeti egységek tagjainak jogallasa, feladat- és hatdskire

A munkavallalok jogédllasat a Munka Torvénykdnyve, a Kollektiv szerzddés rendelkezéset,
valamint az ezek alapjan kotott munkaszerz6dések hatarozzak meg,

A szervezeli egységek tagjainak feladat- és hataskorét az egyes munkavallalok munkakéri
leirasaban kell meghatérozni. A munkakéri leirdsok elkészitését a HR rendszer dokumentacio
és/vagy igazgatoi utasitas szabalyozza.

A munkavallalok jogosultak:

- amunkavégzéshez sziikséges feltételek igénylésére
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- megismerni feladatukat, hataskoriiket és feleldsségiiket a munkakéri leirds és a vonatkoz6
szabdlyozok alapjan

- megismerni a Téarsasdg célkitlizéseit, sajat szervezeti egységik céljait, részt venni ezek
kialakitasaban, javaslatokat, észrevételeket tenni munkdjukkal dsszefliggésben

- munkéjukkal és személyiikkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és megismerni,
ezekré! véleményt nyilvéanitani

A munkavillalé koteles:

- ajogszabalyokban, belsé utasitasokban és szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére
munkakorében kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a Tarsasag
célkitiizéseinek megvaldsitasa érdekében — a legjobb tudasa szerint — a munkavallaloktol
elvarhaté gondossaggal, pontosan, felelosséggel elvégezni.

- munkahelyén munkéra képes éllapotban megjelenni és munkat végezni.

- munkdja sor&n koteles betarfani a munkateriiletére vonatkozé munkavédelmi és
tlzrendészeti utasitasokat, valamint minden olyan szabdlyt és utasitast, amely a
munkavégzés helyére vonatkozva érvényben van.

- a munkateriiletén észlelet hidnyossagokra, a munkajat akadalyozd vagy hatraltato
tényezdkre, korliiményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka hatékonyabb
elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni.

- a Tarsasag tulajdonat évni, baleset vagy anyagi kér megel6zése érdekében intézkedni,
vagy az intézkedés szikségessége esetén erre az illetékes figyelmét felhivni, jelzést adni.
A munkafeladatok ellatdsdhoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket
tartozik gondosan megbrizni és azokat rendeltetésszer{ien a Tarsasag érdekében hasznalni.

- a Térsasag igyfeleivel és munkatdrsaival szemben elézékeny, udvarias és figyelmes
magatartast tanusitani.

- a munkaltatonak el6zetesen €s frdsban bejelenteni a mas helyen t6rténéd foglalkoztatasat
vagy tényleges munkavégzéssel egyiitt jard egyéni/térsas vallalkozasat,

- a Tarsasdaggal, a Tarsasdg miikodésével kapcsolatban tudomaséra juté barmilyen jellegl
informaciot lizleti titokként kezelni és gondoskodni arrél, hogy ilyen titok mds személyek
tudomadséra ne jusson.

- a Tarsasag altal elrendelt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken, melyek a
munkafeladatai ellatasahoz sziikségesek, részt venni.

Minden vezetd kotelessége, hogy a szervezetileg alarendeltek munk4jat, annak szinvonalat és
eredményességét rendszeresen értékelje, ennek eredményérdl, a felmeriilt problémakrol és
megoldasi lehetdségeirdl a munkahelyi felettesét tajékoztassa.

3.7. A munkaltatoi jogok gyakorlisa

A munkdlitatoi jogok gyakorlasa a munkavéllalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogdt jelenti, Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Oszténzés megallapitdsa, a munka mindsitése,
felelosségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazasa.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogok gyakorldsat Dr. Leitol Csaba {igyvezetd

valamint Bird Péter ligyvezet6 ondlidan latja el. A vezetd allast munkavallalok

vonatkozasaban a munkaltatdi jogkdr gyakorldsa a munkaszerzédésben foglaltak szerint

torténik.
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A munkéalatéi jogkor gyakorlasara feljogositott Ugyvezetd egyes munkaltatéi jogok — a
munkaviszony Iétesitése és megsziintetése kivételével - gyakorlisat a Tarsasag més
munkavéllaldira atruhdzhatja. Az Ugyvezetd az dtruhazott jogokat barmikor, indokolds nélkiil
magéahoz vonhatja, és a munkaltatdi jogkor gyakorldjaként eljarhat.

Atruhézott hatdskorben munkaltatoi jogkdr gyakorldsdra jogosultak a munkaszervezeti

vezetdk az alabbi korben:

- utasitasi és ellendrzési joggal rendelkeznek az irdnyitdsuk ald tartozé munkavallalok
folott,

- meghatdrozzdk a napi feladatokat, felosztjdk az irdnyitasuk ald tartozé munkavéllalok
kozott s ellendrzik azok végrehajtasat,

- az irdnyitdsuk alatt 4ll6 munkavallalék szabadsdganak beosztdsat, igénybevételének
idépontjat jovdhagyjak, a munkdban t6hott idejiiket igazoljak, elvégzett munkajuk
mennyiségét és mindségét ellendrzik,

- értékelik a beosztott munkavallalok munkajat.

IV. AMUKODES RENDJE
4.1. A Tarsasiagon beliili kapcsolattartis

A Tarsasag szervezete a szervezetl egységek fiiggelmi kapesolati rendszerére, a szakmai
hataskori  kapcsolatokra, valamint a koordinativ egylittm(kodés elvére épil. Ennek
meglelelden a szervezet magasabb fokan &llo verzetd irdnyitisa ald tartoznak a szervezeti
felépitésben meghatdrozott alacsonyabb szintll szervezeti egységek vezetdi, akik részére
utasitast altalaban kozvetlen felettesiik utjdn kell adni, illetve utasitast kozvetlen
beosztottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony miilkodése ugyanakkor megkivanja, hogy a
szervezetl hierarchia altal meghatérozott fiiggelmi kapesolatokon kiviil szakmai irdnyitdsi és
egylittmiltkodési kapesolatok is létestiljenek a munkaszervezet killonbézd egységei kozitt.

4.1.1. Fiiggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység ¢és minden munkavéllalo kozvetleniil csak egy vezetdvel all
figgelmi kapcsolatban. A Tarsasig szervezetén belill a szolgalati Ut betartisa mindkét
iranyban meghatdrozott: a beosztotl munkavallalénak a munkavégzéssel, annak
kortilményeivel Osszefiiggh észrevételeit dltaldban a fiiggelmi Ut betartdsaval Lkell
¢érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén eldterjesziésével a szervezeti felépités szerinti
magasabb beosztasu vezet6hdz fordulhatnak.

A munkaszervezet egészére vonatkozdan utasitast csak az figyvezetdk adhatnak ki.
Az egyes szervezetl egységeken belilli egyiittm{ikddés Osszhangjaért az adott szervezeti
egyscg vezetdje felelds. (Formai: megbeszélések, feljegyzések, egyeztetések stb.)
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A Térsasig egészére vonatkozd egyittmikddés Osszhangjat az UgyvezetSk biztositjak.
Eszkozei:

o SZMSZ és mas belsé szabalyzatok

o igazgatdi utasitasok

o vezetdi megbeszélések, értekezletek

o dtiratok, feljegyzések, koordindcidk.

4.1.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasdgon beliili szakmal irdnyitds a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra, valamint
a tarsasagi és szakmai szabalyzatokra épiil. Ezen szabdlyzatokban meghatarozott kérben a
Tarsasag kézponti szakmai szervezeti egységei iranyito, koordinalo, és értékeld feladatokat
latnak el.

4.1.3. Egyiittmikodési kapcsolatok

a) Tandcskozdsi kapesolat

A szervezeti egységek feladatkoriiket kozosen érintd kérdéseket elsdsorban kozvetlen
kapcsolatok forméjaban kotelesek intézni. Ha két vagy t6bb szervezeti egység feladatkdrét
érinté valamely kérdésben a felelés vezetbk személyes targyalds Otjdn nem jutnak
megallapodasra, kételesek kelld id6ben felettesiikhéz fordulni.

b) Tdjékoztatdsi és szolgdltatdsi kapesolat
A szabdlyzatok és iranyelvek végrehajtdsdhoz szitkséges egytittmiikodés keretében az egyes
szervezetek egymast informdlni tartoznak, tehat egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi
kapcsolatban allnak. Ennek keretében kotelesek:
- egymds megkeresésére, legjobb szakismeretiik szerint hataridére vélaszt adni, vagy annak
akadalyat még a hataridd lejarta elétt kozolni
- kapcsolodé szakteriletek véleményét kikérni, vagy azokat targyaldsra meghivni, ha egyes
szakkérdésekben a Tarsasag gazdalkoddsat lényegesen €rintd javaslatok késziilnek, vagy ilyen
intézkedéseket készitenek eld, az egylittmikddés soran a tarsszerveket az észlelt
hidnyossagokrdl haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén az illetékes tarsszerv vezetdjének -
vagy felettesének - intézkedését kérni,
¢} Ellendrzési kapesolat
Az ellenérzési kapesolat alapelvei:

o a szervezeti egység vezetdje mindig jogosult az &ltala vezetett szervezeti egységen

bellll az ellendrzésre
o avezetd jogosult az aldrendelt szervezeti egységek munkajanak ellenérzésére
o a Tarsasag illetékes ellenérzd szervel jogosultak valamennyi szervezeti egység és
munkavéllald munkéjanak ellendrzésére.

Az ellen0rzé szervek az ellendrzitt egység vezetdiének vagy dolgozéjanak nem adhatnak
utasitdst, nem fegyelmezhetnek. A hibakrdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdiét, ill.
annak felettesét kotelesek tajékoztatni,

4.2. A helyettesités rendje
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4.2.1. A Tarsasdg operativ szervezeti rendszere

A tarsasag operativ szervezeti rendszerét Ugy kell kialakitani, hogy minden vezetdnek, illetve
munkateriilet feleldsének szervezetszer(i helyettesitését biztositsa, minden vezetének
kinevezett, vagy kijelolt helyettese legyen.

A kinevezés az arra jogosult hatdskdre, ennek hidnydban a helyettest maga a vezet6 jelsli ki
(szervezetszeri helyettesités). _ |

A helyettesités specidlis, az dltalanos szabéalytol esetlegesen eltérd formait a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

Az UgyvezetOk egymdst helyettesitik. Mindkét {igyvezetd tavolléte esetén eldzetesen
gondoskodnak a helyettesitésiikrol,

Egyéb vezetd esetenkénti helyettesitésérol sajat hatdskorben intézkedik.
A beosztott dolgozok allandd vagy eseti helyettesét a szakteriilet vezetéje jelsh ki,
Az alairasi joghoz kapesolddo helyettesités rendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza,

Az dllando helyettesités szabalyai:

- Allandé helyettes az, aki a jogosultté] irdsos helyettesitési kinevezést kapott. A vezetd
akadalyoztatasa esetén az allandé helyettes intézkedik mindazon figyekben, amelyeket
a vezetd magéanak nem tartoit fenn.

- Amennyiben a vezetd akadalyoztatdsa miatt sziikség van olyan kérdésekben fellépni,
melyeket a vezetd magéanak tartott fenn, az Allandd helyettes koteles a dontését
ideiglenes jelleggel meghozni,

- A helyettes nem intézkedhet olyan — a vezet$ ltal maganak fenntartott — tigyekben,
amelyek elhalasztdsa a vezet$ akadélyoztatasinak lejartdig lehetséges,

Az ideiglenes helyettesités szabdlyai:

- Ideiglenes helyettes az, akit a vezetdje a helyettesitéssel meghatarozott idétartamra,
eseményre, tigyletre, feladatra kijelol.

- Beosztott dolgozo helyettesitésére lehetbleg azonos vagy hasonié munkalkori
munkavallalot célszerdl kijels]ni.

- Eseti helyettesitésr6l akkor van sz6, amikor a helyettesits személy egy konkrét esetben
jar el mas nevében, irasos vagy szobeli megbizds alapjan.
Eseti helyettesités esetén a munkakor dtadasat dltaldban nem kell frdsba foglalni csak
akkor, ha azt az egyik fél hatarozottan kéri vagy utasitasban elrendeliék,

A helyettesités idStartama alatt tortént eseményekrél a helyettesitést végzd a helyettesitettnek
részletes beszamolasi kotelezettséggel tartozik, illetve a fiiggSben 16v4 ligyeket at kell adnia.

4.2.2. Munkakér dqtadds-dtvétel

Személyi valtozas esetén, vagy a munkavallalé helyettesitésekor a munkakér dtadas-atvételére
van szitkség, amelynek keretében a folyamatban 1évé ligyeket, a munkakérrel kapcsolatos
elbirasokat és utasitasokat at kell adni, illetve at kell venni, Az {igyek 4tadasaért az atado
munkavéllalo a felelds.

A vezetd munkakdrének atvételére a munkaltatoi jogot gyakorld felettes vezetd, beosztott
munkakorének dtvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetSje ad utasitast és jelsli ki
az atvevot.
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Végleges munkakor dtadas és 30 napot meghalado helyettesités esetén atadas-atvételi eljarast
kell lefolytatni, és jegyzokonyvet kell felvenni.

Pénzkezeléssel és a pénzkezelés szabdlyai ala tartoz6 eszkdzkezeléssel megbizott dolgozdk
helyettesitése esetén minden esetben jegyzOkényv felvétele mellett kell a munkakdrt dtadni.
Ha elére nem tervezhetd, rendkiviili ok kdvetkeztében valik sziikségessé a helyettesités, gy a
felettes vezetd tartozik legalabb egy munkatars egyidejli jelenlétében jegyzOkonyv felvétele
mellett a munkakor aladaséra.
A munkakor atadéds-atvétel soran a kézvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az dtadéds-atvételrél
készitett jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
o az atadas-atvétel idopontjat, a jelenlévék nevét és beosztasat
o az 4dtadott munkakorrel kapesolatos altalanos jellegli tajékoztatast, jellemzd
adatokat
o a folyamatban Iév0 ligyek ismertetését, a megteendo intézkedéseket, az ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket
o az atadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkdzok felsorolasat
o az atadd, ill. atvevd esetleges észrevételeit
o ajelenlévok alairasat.

Az Atadas-atvételi eljarast a munkavallald felmentését, munkakorvaltozast kovetden
haladéktalanul, de legkésébb 15 napon beliil kell lefolytatni. Ha a munkakér betdltésére 0j
munkatérsat nem jeldltek ki, a munkakort a kdzvetlen felettesnek kell atvennie. A kézvetlen
felettes ezt kvetben e jegyzO8kdnyvvel adja késébb tovabb a munkakort.

4.3,  Irasbeli szabalyozas

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat el6irsait, a munkaszervezet tevékenységének egy-egy
rész-, ill. szakteriiletét szabalyzatok egészitik ki, Céljuk a belsé szervezettség, hatékony
irdnyitas ¢€s szamonkérés megvalositdsa. A szabalyzatoknak a mindenkor hatalyos
jogszabalyokon alapulva attekinthetének, konkrétnak és minden kértilményre kiterjeddnek
kell lenniiik.

4.3.1. Szabdlyzatok rendje

A Tarsasag allast foglal a mindség- és kdrnyezetbarat tevékenység mellett, amely biztositja a
mindségi  szolgaltatasok ¢&s munkakoriilmények, valamint a gazdasdgos miikodés
megteremtésének és folyamatos javitisanak feltételeit, ennek érdekében tanisitott mindség-,
kornyezet-, munkahelyi egészségvédelem ¢és biztonsig-, valamint informéciobiztonsag-
iranyitasi rendszerrel rendelkezik.

A szabvanyok altal megkovetelt szabdlyozasok értelmében a dokumentaciés rendszer
folyamatleirdsai, utasitasai, a rendszerbe bevont technoldgiak, részben bevont szabalyzatok,
az igazgatdi utasitdsok és az SZMSZ biztositjdk a tarsasidg folyamatainak hatdsos
miikodtetését és szabalyozottsagat.

a} A szabalyzatok részletes, atfogé szabélyozdsai valamely tagabb szakmai teriiletnek
vagy problémakornek. Ervényességilik hatérozatlan vagy hatdrozott idejii lehet,
elkészitéstik sok esetben kiils6 jogszabaly altal meghatarozott.
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b)

A szabélyzatokat az Ugyvezetdk megbizasa alapjan kell kidolgozni a téméban érdekelt
és érintett szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve kdzremiiksdésével.
A szabalyzatokat a kozremikodd szervezeti egységeken kiviil minden esetben
véleményeztetni kell a belsé szabalyozdsi rendszer egységessépéért felel8s
munkavallaloval, akinek feladata ellendrizni a szabdlyzat tartalmi, valamint a
hataskori és felelosségi eldirdsainak a szakszerliségét. A kiadasra keriilt tarsasagi
szabdlyzatok a jogszabalyokkal és a taggyllési hatdrozatokkal nem lehetnek
ellentétesek.

A Térsasag mukodését elsédlegesen a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatarozza
meg. A munkavallalok jogai és kdtelezettségei tekintetében a Kollektiv Szerzédés a
Tarsasag alapdokumentuma.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a TFelligyelSbizottsag véleményezését
kovetben a Tarsasag ligyvezetSje hagyja jova és arrdl tdjékoztatja a Tarsasig
tulajdonosait. A Kollektiv Szerzédést az Ugyvezetdk kotik meg az érintett
érdekképviseleti szervekkel.

A tarsasdgl szintl szakmai szabdlyzatokat az Ugyvezetdk hagyjak jova, és
végrehajtasukat alairasaval rendeli el.

A Szervezeti és Mkddési Szabalyzattal egyetemlegesen az alabbi belsé szabalyzatok
hatdrozz&k meg a tarsasag mikodését:

Bels6 Ellenérzési Kézikdnyv

Bels6 ellentrzési alapszabaly

Beruhazasi szabalyzat

Beszerzési - és Kozbeszerzési szabalyzat
Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Eves Kézbeszerzési Terv

Leltdrozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
Transzferar nyilvantartdsi szabalyzat
Ertékelési szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Szamlarend

Mitkodés kornyezetvédelmi szabalyzata
SRF szabdlyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmt szabdlyzat

Uzemi szabalyzat

Hulladék begyiijtési és szallitasi tevékenység szabalyzata
Gépjarmil izemeltetési szabalyzat
Telephelyi gépjarmiikszlekedési szabalyzat
Anyaggazdalkodasi, raktarozasi szabalyzat
Informécidbiztonsigi szabalyzat
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Alkalmazhatdsagi nyilatkozat szabalyzata
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- Szolgaltatasi tevékenység szabélyzata

- Ugyfélkapcsolati csoport tevékenységeinek szabdlyzata

- Adatszolgdltatasi szabalyzat

-~ Iratkezelési szabalyzat

- Munkaid6 nyilvantartdsi szabalyzat

- Humanpolitikai szabdlyzat

- Bélyegzok hasznalati szabalyzata

- Etikai ¢s megfelel6ségi kodex

- Belsé kontrollrendszer

- Szabalyzat szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérdl
- Javadalmazasi szabalyzat

- Szabdlyzat pandémias helyzet kezelésére

- Kollekttv Szerz6dés

- Cafetéria szabalyzat

- Hulladékudvarok és atrakoallomasok bérp6tlék szabalyzata
- Bels§ visszaélés-bejelentd szabalyzat

- Osszeférhetetlenségi szabalyzat

- Beszallasos munkavégzés szabalyozésa

- Szamviteli szétvilasztasi szabdlyzat

¢) Szabalyzatok nyilvantartdsa, karbantartasa

A szabalyzatok nyilvantartasat és kezelését az IIR rendszereben meghatarozottak
szerint végezziik.

Ennek keretében az adminisztracids koordindcios vezetd koteles dokumentacios térat
kialakitani, a jelenleg hatdlyban 1évé szabalyzatokro! nyilvantartést vezetni, a hatalyon
kiviil helyezett szabdlyzatokat - megjeldlve — kiilon tarolni.

A nyilvantartasbol legyen megéllapithato:

mikor, milyen témdban keriiliek kiaddsra a szabalyzatok

a modositas iddpontja

a szabalyzat készitéje

a szabdlyzat karbantartaséért felelés megnevezése

a szabalyzatot kik kaptak.

A szabdlyzat karbantartdsat annak a személynek kell figyelemmel kisérnie, aki
eredetileg felelds az elkészitéséért.

o O 0 00

4.3.2. Igazgatdi utasitisok

Az igazgatoi utasitdsok részletes vagy atmeneti szabdlyozdsai valamely altaldban, de nem
kizarélagosan szlikebb szakmai tertiletnek vagy problémakdrnek, esetenként az érvényes
szakmai szabdlyzatok kiegészitését, pontositdsdt, vagy modositasat szolgdljak. Hatalyuk
visszavondsig érvényes.

Az utasitasok a kiadas éveként ndvekvo sorszammal keriilnek nyilvantartasba, nyilvantartasuk
a titkarsdgon torténik.

Végrehajtasukért az utasitasban érintett munkavallalok felel6sek.

Az utasitisban rendelkezni kell a hatdlyba 1épés napjardl, ennck hidnydban az nem 1ép
hatélyba.
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Az igazgatdi utasitasokkal kapesolatos kifogdsat, észrevételét barmelyik munkavallald
jogosult irasban a titkdrsdgon keresztiil az Ugpyvezetdk elé terjeszteni. A munkavallald
azonban ez esetben is koteles az uvtasftasban foglaltakat végrehajtani mindaddig, amig az
utasitds végrehajtasat fel nem fiiggesztik, nem modositjak, vagy nem vonjak vissza.

4.3.3. Kdrlevelek és kozlemények

A konlevelek, az elektronikus korlevél (intranet) a Térsasagon beliili belsé tijékoztatast
szolgaljak.
A kozlemények a Tarsasag kiilsé kapesolati rendszerében torténd tajékoztatdst szolgaljak.

4.3.4. Munkakori leirdsok szabdlyozdsa

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység vezetdje késziti el,
A munkakéri lefrdsnak részletesen tartalmaznia kell a munkavallalo feladatkorét, jogkorét és a
munkavégzéssel kapcsolatos felel6sségét,

A munkakdri leirasok kételezd elemei:

- amunkakdr betoltéséhez sziikséges végzettsépek, tapasztalatok, meghatarozésa

- amunkakérhoz kapesolddo altalanos és kiilonds feladatok meghatarozasa

- dontési jogkar és felelosség meghatdrozasa

- abelsd és kiilsé munkakori kapesolatok meghatérozasa

- feltigyeleti, ellendrzési kotelezettségek meghatarozasa

- akozvetlen felettes megjelslése

- a helyettesités rendjének meghatarozasa

A munkakdri lefras jovahagyoja a teriiletért felelés vezetd, az Ugyvezetd a szervezeti felépités
szerinti érintettségnek megfelelden.

A munkakori lefras egy eredeti példanydn az atvétel tényét és idopontjat a munkavallaléval
igazoltatni kell. A munkakéri lefrdst a munkaszerzddéshez kell mellékletként csatolni.

V. EGYEB RENDELKEZESEK
5.1. Titokvédelem

A tarsasdg mikddése tekintetében a levéltitok, az tizemi vagy lizleti titok védelme mindsiil
alapvetének.

A levéltitok szempontjabdl levélnek minési] a Tarsasig milkddésével Osszefiiggésben
keletkezd, kozleményt tartalmazo zart killdemény, akar a Tarsasaghoz beérkezd, akar onnan
kimend, tovabba az elektronikus Gton érkezd killdemények, ideértve a belséd adatforgalmat is.
Amennyiben az Adatvédelmi szabalyzat, Informatikai biztonsdgi szabdlyzat eltéréen nem
rendelkezik, levéltitkot — és ezzel egytitt minden tovabbi cselekmény nélkiil a személyhez
tiz6d6 jogot — megsérti az, aki mas levelét (kozlést tartalmazd zdrt kiildeményét, tovabba az
elekironikus levelet) felbontja, megszerzi, megnyitja, vagy illetéktelen személynek atadja
abbol a célbol, hogy annak tartalmat megismerje

Idegen levél érkezése esetén az iratkezelési szabalyzat idevonatkozé rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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Uzleti titok a Tarsasag mitkodésével, gazdasagi tevékenységével kapcsolatos minden olyan
adat, tény, informacidé, megoldas, amelynek titokban maradasdhoz a Térsasagnak
méltanyolhaté érdeke fiizddik, és amelynek titokban tartdsa érdekében a tarsasag a sziikséges
intézkedéseket megtette.

Uzleti titok az is, melynek illetéktelen tudomdsdra jutdsa a Tdrsasig zavartalan mikodését
és/vagy anyagi, ill. egyéb méltanyolhatéd érdekeit veszélyezteti (igy lizleti titok pl. a tarsasag
igvfelének személyére, adataira, vagyoni helyzetére, tulajdoni, tizleti kapesolataira vonatkozo
adat, illet6leg a tarsasdg mikodésével kapcesolatos adatok pl. szdmlaegyenleg sth.). Az izleti
titok védelme kiterjed a tarsasagot illetd szellemi alkotdsokkal kapcsolatos védelemre is, ide
tartozik pl. a know-how, tehat a vagyoni érték(i gazdasagi, miszaki és szervezési ismeretek és
tapasztalatok is iizleti titkot képeznek.

Az lizleti titok szempontjabdl bizalmi viszonynak mindésiil killéndsen a munkaviszony, a
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony és a tagsdgi jogviszony. Uzleti kapcsolatnak
mindsiil az lizletkotést megelézé tajékoztatds, targyalas, ajanlattétel akkor is, ha azt nem
koveti szerzddéskotés. Ugyfélnek mindsiil mindenki, aki szolgaltatast vesz igénybe a
Téarsasagtol.

A Térsasédg minden alkalmazottja kételes a munkaja soran tudomaséra jutott tizleti titkokat,
valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozé alapvets fontossagh informaciokat
megdrizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna

A munkavallald az tizleti titok meg6rzéséért feleldsséggel tartozik. A titoktartasi kitelezettség
a volt munkavallalét munkaviszonyanak megsziinése utan is terhell.

A titoktartds nem tejed ki a kdzérdekll adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkoz6 — az informdcids dnrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrol szold
2011, évi CXIL torvény (Infotv.) alapjan meghatarozott - adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre

A kozérdekli adatok megismerésével és nyilvanossagaval Osszefliggésben az iizleti titok
megismerésére az Infotv-ben foglaltak az iranyadok.

Az lzemi tandcs a tarsasdgtdl, mint munkéltatotdl minden olyan kérdésben tdjékoztatast
kérhet, amely a munkavallalok munkaviszonnyal Osszefliggd gazdasagi és szocialis
érdekeivel, valamint az egyenléd bandsmod kovetelményének megtartdsaval kapesolatos. A
tarsasag a tdjékoztatdst nem tagadhatja meg. Az lizemi tandcs, ill. tagja a mikddése soran
tudomasara jutott adatokat, tényeket csak a tarsasdg jogos gazdasagi érdekeinek
veszélyeztetése, ill. a munkavéllalok személyiségi jogainak megsértése nélkill hozhatja
nyilvanossagra.

5.2. Kapcsolattartas a témegtajékoztatas munkatarsaival
A Sajtotorvény értelmében az clektronikus és az frott sajté képviseldinek adott mindennemil
felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositds, nyilatkozat sordn kévetendéd eljardst

igazgatoi utasitas szabélyozza.

A tarsasag egészét érintd kérdésekben a tdjékoztatds joga az érinteft Agazat szerinti
Ugyvezetdt, vagy az Ugyvezetdk altal megbizott munkatarsat illeti.

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat 2024, 23128
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5.3. Esélyegyenloség

A Térsasag esélyegyenléségi tervet fogad el az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl szolé 2003. évi CXXV. térvény 63.§ (4) bekezdésére tekintettel. Az
esélyegyenldségi terv tartalmazza a tarsasdggal munkaviszonyban all6 hatranyos helyzetii
munkavallaléi csoportok, {gy kiilondsen a ndk, a negyven évesnél idésebb munkavallalék, a
romdk, a fogyatékos személyek, valamint a két vagy t6bb tiz éven aluli gyermeket neveld
egyediilalldé munkavallalok foglalkoztatasi helyzetének (bér, munkakériilmények, szakmai
képzési lehetéség, stb.) elemzését, valamint az esélyegyenléség biztositisra vonatkozd, az
adott évre megfogalmazott céljait és az azok eléréséhez sziikséges eszkozoket (képzési,
munkavédelmi, stb. programok). Az esélyegyenléségi terv elkészitéséhez sziikséges
kiilonleges személyi adatok csak az informéci6s oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény rendelkezései szerint, az érintett
onkéntes adatszolgéltatasa alapjan, a terv éltal érintett idészak utolsé napjaig kezelhetok.

VI. ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Tarsasig nyilvanos szerverén megtalalhatd
ugy, hogy barmely munkatérs ahhoz korlatozas nélkiil hozzaférhessen, azt tanulményozhassa.
A szabalyzat rendelkezéseinek betartdsa a Térsasag valamennyi munkatérsanak alapvetd

kotelessége.
Pécs, 2024.05.09. Dél-Kom Nonprofit K.

. / ' 7632 Pécs, Siklosi it 52,

i Cegjegyzékszam: 02-09-064556

( . Adészam: 11541587-2-02
/-"?"
Biro Péter Dr. Leitol Csaba
ligyvezetd ligyvezeto
szolgaltatisi Agazat hulladékkezelési dgazat

Zaradék:

Elfogadasra vonatkozo nyilatkozat

Jelen modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
2024.méjus 1. napjan lép hatdlyba és tartalmazza a Dél-Kom Nonprofit Kft. térsasagi
szerzodésének 2023. junius 30.-d4n bekovetkezett valtozasait. Ezen Szervezeti és Mikadési
Szabalyzatot a Dél-Kom Nonprofit Kft. Feliigyel6 Bizottsaga 2023. szeptember 26.-i és 2024,
mdajus 9.-i {ilésén megtargyalta és a 2/2023.(09.26.) szdm® hatérozatdval valamint az
5/2024.(05.09.) szamU hatarozataval jovdhagyta.
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