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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Térvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi
I. torvény, valamint a miik6déssel kapcsolatban alkalmazandé hatalyos munkatigyi, pénzligyi,
szamviteli, adozasi, illet6leg a gazdalkodassal kapcsolatos egy€b jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével késziilt.
Az SZMSZ a Dél-Kom Dél-Dunantuli Kommunalis Szolgéltat6 Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasdg (a tovabbiakban: Tarsasadg) jellegének megfeleld legfontosabb
szabalyokat tartalmazza, igy kiilondsen:
- a Tarsasag miikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapelveket és el6irasokat, a tevékenységi korét;
- a Tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési
rendelkezéseit, belsé szabalyozasait;
- a Tarsasag vezet6 - és ellenérzd szerveit, azok feladatait €s jogkorét, a munkavallalok
jogait €s kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa és betartatisa a Tarsasag tisztségviseloinek, vezetdinek és
munkavallaldinak elsérendi kotelezettsége.

I. ALTALANOS RESZ
1.1. A Tarsasag f6bb adatai

A Téarsasag cégneve: Dél-Kom Dél-Dunantuli Kommunalis Szolgéltatdé Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Téarsasag

Roviditett cégnév:
Székhelye:

A Téarsaséag elektronikus elérhetdsége:

A Tarsasag alapitasanak idépontja:

CégjegyzEek szama:

Torvényességi feltigyeletet ellato birdsag:

A Térsasag statisztikai szamjele:

A Tarsasag adészama:
Ko6z6sségi adészama:

Tevékenységének id6tartama:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.

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

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

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

Pécsi Torvényszeék, mint Cégbirosag

11541587-3811-572-02

11541587-2-02
HU11541587

hatarozatlan
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A Téarsasag tagjai:
BIOKOM Pécsi Virosiizemeltetési és Kornyezetgazdalkoddsi
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag
7632 Pécs, Siklosi ut 52.
képviseletében: Meixner Barna tigyvezetd igazgatd
Mohées Viros Onkormanyzata
7700 Mohacs, Széchenyi tér 1.
képviseletében: Pavkovics Gabor polgarmester
Komlé Viros Onkormanyzata
7300 Komlo, Varoshaz tér 3.
képviseletében: Polics Jozsef polgadrmester
Bonyhad Viros Onkorményzata
7150 Bonyhéd, Széchenyi tér 12.
képviseletében: Filoné Ferencz Ibolya Gydngyi polgarmester
Dombévar Varos Onkormanyzata
7200 Dombdvar, Szabadsag utca 18.
képviseletében: Pintér Szilard polgadrmester

1.2. A Tarsasag célja

Kozremiikodés a hatdlyos jogszabdlyok alapjan az &llami kozszolgaltatasi feladatok
ellatasdban.

1.3. A Tarsasag tevékenységi kire

A Térsasag 6 tevékenysége TEAOR® 08 szerint
3811°08 Nem veszélyes hulladék gytijtése

1.4. A Tarsasag vagyona

A Tarsasag torzstokéje jelen SZMSZ elfogaddsakor: 118.050.000,- Ft, azaz
egyszaztizennyolc-millié-6tvenezer forint.

1.5. Képviselet és cégjegyzés

Altalédnos szabélyozés

A képviseleti és alairasi jog azt jelenti, hogy az ezzel megbizott személy az iranyitdsa alatt
allo szervezeti egységeket — és ezen keresztiil a Tarsasagot — a jogi €s természetes
személyekkel szemben képviselheti.

Harmadik személyekkel (szervekkel) szemben jogot keletkeztetd, elismerd, médositd vagy
megsziintetd irat (megallapodas, jegyzOkonyv) alairasara jogosultak:
e az UgyvezetSk &nalldan
o az Ugyvezetdk altal cégjegyzési joggal felruhazott munkavallalok koziil két személy
egylittesen
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e egyes iigycsoportokra nézve az Ugyvezeték meghatalmazdsa alapjan a
meghatalmazott személyek

Az Ugyvezetok, képviselik a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sdgok
¢s mas hatdsagok elott.

Az Ugyvezetd e jogkorét a hataskorébe tartozé adgazaton beliil az iigyek meghatarozott
csoportjara nézve meghatalmazassal a Téarsasag két alkalmazottjdra atruhdzhatja, akik a
meghatalmazasnak megfelelden 6nélléan, vagy kozosen tevékenykednek.

A képviseletre jogosult munkavallalok képviseleti joga érvényesen nem ruhazhaté at masra.

A Dél-Kom Nonprofit Kft. képviseletében cégjegyzési joggal rendelkezik, akit a Taggytilés
vagy az Ugyvezetd(k) a sajat hataskorében eljarva a tarsasagi szerz6dés 15. pontja alapjan
erre felhatalmaztak és e jogosultsagat a cégjegyzékbe bejegyezték.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a kézzel, vagy géppel irt, eldnyomott vagy nyomtatott
cégszovege ala nevét az Ugyvezetdk, és az Ugyvezetd(k) 4ltal erre felhatalmazottak koziil két
képviseleti joggal felruhdzott alkalmazott egyiittesen irja, az alairdsi cimpéldanynak
megfelelden.

1.5.1. Cégképviselet

E szabalyozas hatalya kiterjed a képviseleti ¢€s alairasi jogkor szabalyozédsanak keretében a
Tarsasag altal kibocsatott:

e minden olyan ligyirat aldirasara, amelynek kiaddsa jogszerzést vagy
kotelezettségvallalast, jogelismerést vagy jogrol valo lemondast jelent,

e minden egyéb olyan ligyirat, levél, nyilatkozat, jegyzOkonyv stb. alairdséra, amely
nem tartalmaz jogszerzést, joglemondast vagy kotelezettségvallalast, hanem
lebonyolito jellegti.

Nem terjed ki a képviseleti és alairasi jogkor altalanos szabalyozasanak hatalya:

e atarsasag szervezetei kozotti levelezésre, valamint a kozlemények alairasara,

e a postahivatalokhoz a tarsasagot érinté kérdésekben irott ligyiratok alairasara, amely
esetben kiilon megbizas szlikséges.

A Tdrsasdg iigyvédje az Ugyvédi tevékenységrol szolo 2017. évi LXXVIIL torvény
értelmében a Tarsasagtdl kapott eseti, illetéleg allandd megbizas alapjan képviseli a
Téarsasagot.

Az UgyvezetGk / képviseleti joga
Az Ugyvezetok teljes jogkorrel képviselik a Tarsasagot kiviilalld természetes és jogi
személyekkel szemben, valamint a bir6sagok és més hatésagok elott.

Az Ugyvezeték képviseleti jogukat a Tarsasagi szerz6dés és az SZMSZ rendelkezései szerint
sajat személyiikben gyakoroljék, azonban a Tarsasag gazdasagos tevékenysége €s a
munkamegosztas érdekében jogaikat munkatarsaira atruhazhatjak. A Szervezeti €s Miikddési
Szabalyzat mellékletét képez6 szervezeti abra tiikkrozi az egyes dgazatok kozotti
munkamegosztast. A Tarsasagnal 2023. 07.01 - t6l mddositott szamlarend tartalmazza a
tevékenységek/agazatok szerinti koltség elkiilonitést (koltséghely).

Az Ugyvezeték egymast helyettesitik.
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Az ugyvezetd képviseleti joganak korlatozasa, megosztasa, €s nyilatkozatinak feltételhez
vagy jovéhagyashoz kotése harmadik személyekkel szemben nem hatilyos, azonban a
Tarsasagi Szerzédésben, valamint a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatdrozott hatdskor tullépése esetén az ligyvezeté Térsasaggal szembeni felel6ssége
megallapithato.

Az ligyvezet6k kozotti hatdskdr megosztasa a tarsasag tevékenysége alapjan:
Dr. Leitol Csaba tigyvezetd - hulladékkezelési d4gazat
Bir¢ Péter ligyvezetd - szolgéltatasi agazat

Az tgyvezetdk onalléan jogosultak az tigyvezetés korében eljarni, azzal, hogy barmelyikiik a
masik ligyvezetd tervezett vagy méar megtett intézkedése ellen tiltakozhat. Ebben az esetben a
tiltakozast a taggylilés birdlja el, a taggytlés dontéséig a tervezett intézkedés nem hajthaté
végre.

1.5.2. Aldirdsi jog

A képviseletre és aldirasra felhatalmazottak jogai

Az  Ugyvezetdk az egyes munkavallalokat aldirasi jog  gyakorlasara -
agazatukra/szakteriiletiikre vonatkozoéan — felhatalmazhatjak. A felhatalmazissal atruhdzott
jogkort barmikor vissza lehet vonni.

Az Ugyvezetok - irhatjék ala azokat az iratokat, amelyek
e kiterjednek a Tarsasag egészének miikodésére,
e humanpolitikai jellegiiek,
e Kkartéritési hatdrozatok és a munkavallalok vétkes kotelezettségszegése esetén hozott
hatarozatok,
e a Munka Térvénykonyve, valamint a Kollektiv Szerz6dés szerinti munkaltatéi jogok
kiilon meghatérozott kérének gyakorlasara vonatkoznak.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat Dr. Leitol Csaba ligyvezetd, valamint
Bir¢ Péter ligyvezetd 6nalldan gyakorolja.

Az alairasi jog megaddsaroél vagy visszavonasarol irasban kell értesiteni az érdekelt személyt.
A munkaviszony megsziinésével egyidejiileg az aldirdsi jog minden kiilon értesités nélkiil
megszlinik. Az alairasi felhatalmazas — az esetenkénti megbizas kivételével — nem terjed tul
azon a beosztason, illetve munkakoron, amire a kinevezés vagy a megbizas szol, tovabba azon
a korlatozason, amelyet a vonatkoz6 okirat tartalmaz.

A képviseletre feljogositott személy mindenkor a Tarsasag nevében €s érdekében jar el. Az,
aki képviseleti jogkorét tullépi vagy anélkiil, hogy arra jogosult lenne, mas nevében
intézkedik, felel6s mindazon karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kévetkezett volna be.

A Dél-Kom Nonprofit Kft. tevékenységében koézponti elemként a gyors, hatékony,
tigyfélorientalt szemléletli feladatellatas érvényesiil. E szemlélet jegyében a szolgéltatashoz
kapcsolodd formanyomtatvanyok, és az egyes szervezeti egységek tevékenységének
témakorébe tartozé — a Téarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemondast, illetve egyéb
jognyilatkozatot nem tartalmazé - levelek, ajanlattételek esetében egyes munkavallalok
részére eseti alairdsi jog adhato.
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Az eseti alairasi jog minden esetben korlatozassal megadott alairsi jognak tekintend, azaz
meghatarozott idére és/vagy targyra vonatkozik. Az eseti aldirdsi jogra vonatkozd
felhatalmazdst minden esetben kiilén okiratban kell meghatdrozni (milyen targykorben,
milyen id6tartamon keresztiil, milyen értékhatarig vagy szakmai hatarok k6zott, egyediil vagy
masodmagéval jogosult-e aldirni).

Az eseti alairadsi jog keretében az ligyfélszolgédlati munkatarsak jogosultak aldirasukkal
érvényesiteni a szolgaltatdsi dij tekintetében kiadott szolgaltatéi igazolasokat. Az
tigyfélszolgalat vezetéje jogosult alairasdval érvényesiteni a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatasi sziineteltetésére vonatkozo szolgaltatdi hozzéjarulasokat.

Az eseti alairdsi jog keretében a munkaligyi csoport vezetdje és valamely munkatarsa
egylittesen jogosult a munkaviszonnyal kapcsolatos munkaltatdi igazoldsokat (pl.
jovedelemigazolas, addigazolas, munkaviszony igazolas) alairasukkal érvényesiteni.

A képviseleti €s alairasi joggal rendelkezok felsorolasat az SZMSZ 2. sz. mellékletét képezi.

Ellenjegyzés: A kotelezettségvallalds, szerzddések alairdsa el6tt be kell szerezni a gazdasagi
¢s szakmai vezetd, valamint a jogi képviseld ellenjegyzését.

Az ellenjegyzés tanusitja, hogy a dokumentum a jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak, a
tarsasag belsé szabdlyzatainak megfelel és a tervezett kotelezettségvallalas, szerz6dési
kotelem nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabélyokat.

Jogi szignd tanusitja, hogy a dokumentum a jogszabéalyoknak és a belsé szabalyzatoknak
megfelel.

1.5.3. Utalvinyozdsi jog

a) A széamla befogadhatdsaganak igazoldsa (jogosités)
Azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhazott, az adott dgazati hataskérben eljard
személy a szamvitel/pénziigy felé valamely kifizetés jogossagat igazolja.
A Térsasdg munkavallal6it az 4gazat szerinti Ugyvezetd ruhdzza fel jogositasi joggal. A jog
tartalmat, esetleges korlatait irasban kell k6z6lni az e jogosultsaggal felruhdzott dolgozéval.

A jogositési joggal felruhazott személyekrdl szamviteli osztalynak naprakész nyilvantartést
kell vezetni, amely tartalmazza e jogosultakrdl a kovetkezd adatokat: név, beosztas, a jog
megadasanak, ill. megvonasanak idépontja, sajat kezli névalairasa.

b) Kifizethetdség igazoldsa
A jogositott szamlak kifizethetdségét engedélyezheti:

Ugyvezetd, Szolgaltatasi 4gazat
Ugyvezetd, Hulladékkezelési 4gazat
Adminisztracios koordinacios vezeto
Szolgéltatasi koordinacids vezetd
Gazdasagi vezetd

Szallitasi koordinécios vezetd

00 © O 00
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c) Banki utalas -

A Tarsasag szamlavezetd bankjaindl vezetett szamlék feletti utalvanyozashoz az alairasi
bejelentd kartonon szereplé — Ugyvezetdk altal bejelentett — két dolgozé aléirasa sziikséges.
Utalasra jogosultak:

o Ugyvezetdk, - 6nalléan

o Gazdasagi vezetd — egylittesen

o Adminisztracios koordinacios vezetd - egyiittesen

o Szamviteli féel6adod, felhatalmazott kényvel6- egyiittesen

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

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

1.6. A cégjegyzésre jogosultak

Biré Péter - Ugyvezetd, szolgaltatasi dgazat
7761 Kozéarmisleny, Ibolya utca 4.
A képviselet mddja: 6nallo

Dr. Leitol Csaba - Ugyvezetd, hulladékkezelési 4gazat
7634 Pécs, Galagonya dul6 53.
A képviselet mddja: onallo

Galfi Andrea - Szolgéltatasi koordinacids vezetd
7636 Pécs, Fels6 utca 38/1.
A képviselet mddja: egyiittes

Lévayné Hajdics Katalin — adminisztracios koordinécids vezetd
lakeim: 7626 Pécs, Ujvilag u. 9/1.
A képviselet modja: egyiittes

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

1.7.  Vagyonnyilatkozat

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

- ligyvezetok

- gazdasagi vezet6
- konyvvizsgalo

- belsé ellenér
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II. A TARSASAG IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

A Térsasag vezeto szervei és tisztségviseldi:
1.) Taggytlés
2.) Ugyvezeték
3.) Feliigyel6 bizottsag
4.) Konyvvizsgald

A Tarsasag szerveire vonatkozo részletes szabédlyokat a Térsasdg mindenkor hatalyos
tarsasagi szerz6dése tartalmazza.

2.1. A Taggyiilés

A Taggyilés a Tarsasag legmagasabb szintii dontési szerve.
A Taggylilésre vonatkozé szabalyokat, valamint a Taggytilés feladat- és hataskorét a tarsasagi
szerz6dés 11. cikke tartalmazza.

2.2. Az Ugyvezeték

Ugyvezeték
A Taggylilés Ugyvezetoket valaszt és nevez ki a Tarsasag vezetésének céljabol hatdrozatlan

id6tartamra. Az Ugyvezetdk képviselik a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben és a
torvény elott.

Az Ugyvezetékre vonatkozé szabélyokat, valamint az Ugyvezetdk jogait és kotelezettségeit,
feladat- és hataskorét a tarsasagi szerzodés 13. pontja tartalmazza.

A tarsasag Ugyvezetdi:

Biro Péter (an: Kovacs Méria) 7761 Kozarmisleny, Ibolya utca 4. szdm alatti lakos, akinek
mandéatuma 2016. januar 01. napjatol hatarozatlan idétartamra szol.

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

2.3. A Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag koteles a Téarsasdg ligyvezetését, tizletpolitikai dontéseit folyamatosan
figyelemmel kisérni, vizsgélni, ellendrizni.

A Feluigyel6 Bizottsag megbizatasa a tarsasag legfobb szerve éltal meghatarozott idétartamra
sz0l..

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

A Feliigyel6 Bizottsag tagjai a kovetkezok:

-2023. julius 1.-t61 2024. december 31. napjaig terjedd iddre:

Hetényi Janos Mikloés (an: Kerényi Margit) 7635 Pécs, Gorbe dilo 1.
Lukécs Tamas (an: Plechl Edit Elvira) 7625 Pécs, Otemetd u. 15.
Hoffmann Balint (an: Hergenrdder Ilona) 7632 Pécs, Tildy Z. u. 7. 3/11.
dr. Miklésa Méria (an: Varkonyi Maria Eva) 7634 Pécs, Gém u. 18/a, 1/9.
Pavkovics Gabor (an: Goretics Magdolna) 7700 Mohécs, Rézsa u. 18.
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« 2.4. A Konyvvizsgalo

\

j A tarsasag kényvvizsgal6jat a taggytilés 2 évi idétartamra valasztja meg.

| A Tarsasag konyvvizsgaléja 2024. december 31. napjdig terjedd iddtartamra az AUNA
Gazdasagi Szolgiltaté Korlatolt Feleldsségii Tarsasag (7622 Pécs, Liszt Ferenc utca 12.,
Cg.: 02-09-06825, kamarai nyilvéantartasi szam: 002069), amely a konyvvizsgéaloi feladatokat
Auth Szaboles Gabor (an.: Olaj Ilona Teréz, 7631 Pécs, Harangsz6 u. 11. szam alatti lakos)
bejegyzett konyvvizsgald bevonasaval latja el.

2.5. Bels6 kontrollrendszer
2.5.1. A belso ellendrzés formdi

A bels6 ellenérzés rendszere a munkaszervezetbe beépitett médon a kovetkezé formakat

| foglalja magéba:

| e avezetdk ellenérzési tevékenysége,

| * atarsasag miiszaki, termelési, gazdasagi és egyéb tevékenységének folyamatba épitett

| ellen6rzése,

e elbzetes adminisztracids, gazdasagi és szakmai, jogi kontroll kotelezettségvallalashoz,
szerzOdéskotéshez, tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoldjanak ellenérzése a
konyvvizsgalo altal

e aziigyvezetés ellendrzése a Feliigyel6 Bizottsag feladatkdrében

2.5.2. A belso ellenorzés miikodése

A belsd ellen6rzés atfogd rendszerének miikddéséért — a felelésségi teriiletek elhataroldsa
mellett- az UgyvezetSk atruhazott hataskorben a gazdasagi vezet6 felel.

Az Ugyvezetdk dontése alapjan a Tarsasag gazdasagi vezetGje vagy eseti/dllandé megbizés
alapjan 6nallé bels¢ ellenér latja el a tarsasdg belsé ellendrzésének feladatait. A
szamvitel/pénziigy munkajat elsédlegesen a gazdasagi koordinacids vezetd ellendrzi. A belsd
ellenérzés sordn a gazdasagi vezetd jogosult a gazdasagi koordinicid, az adminisztricids
koordinaci6 dolgozéit, valamint kézbeszerzési, jogi és egyéb specidlis ismeretet igényls
munkatérsakat az ellen6rzésbe bevonni.

A belsd ellendrzési vezetd az éves ellendrzési jelentést a targyévet kévetd év majus 31.-ig
nyujtja be a FEB részére. A jovéhagyott éves ellendrzési jelentést a vezetd tisztségviseld kiildi
meg a targyévet kdvetd év majus 31.-ig jovahagyasra a tarsasag legfobb szervének.

2.5.3. Vezetdi ellendrzés

A jogszabalyok, el6irasok és intézkedések végrehajtasanak ellenérzésérdl, a munkaszervezet
barmely 1épcséjén allo vezetd koteles gondoskodni.

A kiilonb6z6 szintli vezetdi ellendrzéseket:
e muszaki, gazdasagi adatok elemzése,
e kozvetlen beszamoltatas,
e kozvetlen ellenbrzések,

utjan kell megvalositani.
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2.5.4. A munkafolyamatba beépitett ellenorzés

Az ellendrzés a munkafolyamatok kiilonbozo, elére meghatdrozott, jellemzé pontjaiban
torténik, ahol a tevékenységek mindségi, hatékonysagi mennyiségi stb. paraméterei pontosan
lemérhetok.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatoknak be kell épiilniiikk a folyamatokba,
illetve névre szolo tevékenységi jegyzékbe (munkakéri leirasba). Az adminisztracios
koordinacids vezeté koteles gondoskodni az egyes munkakérbe tartozd folyamatok
ellendrzésérol és az évi teljesitményértékelés elokészitésérdl és lebonyolitasarol.

III. A TARSASAG SZERVEZETE

A Térsaség az Ugyvezeték iranyitasaval és az itt meghatérozott szervezeti felépitésben latja el
feladatait.

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

3.1. A tarsasag altalanos szervezeti felépitése

A Tarsasag szervezeti felépitése az SZMSZ mellékletét képezo szervezeti abra (lasd: 1. sz.
melléklet) szerint alakul.

A fels6bb szinten allo szervezeti egység vezetdje — indokolt esetben - barmely irdnyitasa alatt
lévO szinten 4allo szervezetet, illet6leg annak vezetdjét, valamint az ott elhelyezked6
munkavallaldt is jogosult utasitani.

3.2. A Tiarsasag szervezeti felépitése

A szervezeten belill az egyes szervezeti egységek megnevezése ¢€s annak felépitése az
alabbiak szerint alakul:

A) Ugyvezeté- Szolgaltatasi Agazat

A/l. Gazdasdgi vezetd
- Szamvitel/pénziigy/szamlazas
- Beszerzés, kozbeszerzés, anyaggazdalkodas
- Kontrolling, tervezés

A/2 Szallitasi koordindcios vezetd

- hulladékszallitas, diszpécser szolgalat
- alvallalkozdk

A/3. Jogi csoport
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kiadas datuma2024.05.09.



Del-Kom

Nonprofit Kft.

A/4 Szolgdltatdsi koordindcios vezeto
- Szolgaltatas szamléazas
- Ugyfélszolgalati és tigyfélkapcsolati tevékenység
- Szolgaltatéas koordinacid €s kommunikacid
A/5 Adminisztrdacios koordindcios vezeto
- Titkarsag, tigyvitel
- Munkatigy, HR, Informatika, Munkavédelem

- Szolgaltatési adatkezelési koordinacid

B) Ugyvezet6-hulladékkezelési agazat

B/1. Hulladékatvételi és drtalmatlanitdsi koordindcios vezetd
- hulladékudvarok
- atrakok
- hulladéklerakok, komposzttelepek

B/2. Hulladékkezelési és miiszaki koordindcios vezeto
- Mechanikai-Biologiai kezelému
- MD-Iétesitmény fenntartas
- Miuszaki tigyintézés

B/3. Vilogatdiizem vezetd
- hulladékvalogatas
- haszonanyag készletezés
- DRS anyagéaram kezelés

B/4. Kornyezetvédelmi és mindségiigyi koordindtor
- kornyezetvédelmi engedélyezes

- kornyezetvédelmi adatszolgaltatas

B/5. Mecsek-Drdava Projekt koordindtor

C) Belsé ellendrzés

D) Megfelelési vezeto

E) Szolgiltatis ellendrzés

3.3. A Tarsasag vezeto allasi munkavallaléi
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3.3.1. Vezeto dallasu munkavdllalo

Vezetd allast munkavallalé a munkaltatd vezetdje, valamint a kdzvetlen irdnyitasa alatt allo
€s - részben vagy egészben - helyettesitésére jogositott mas munkavallalo.

Munkaszerzédés a vezetére vonatkozd rendelkezések alkalmazasat irhatja el6, ha a
munkavallalé a munkéltaté miikédése szempontjabol kiemelkedo jelentdségti vagy fokozottan
bizalmi jellegli munkakort tolt be €s — eltérd megallapodds hidnyaban - alapbére eléri a
kotelezo legkisebb munkabér hétszeresét.

A Tarsaséag vezeto allasti munkavallaldi:
- Ugyvezetok

A vezetd allasu munkavallalok jogélldsara a Munka Torvénykonyvének 91. pontja iranyado.

rr 7

3.3.2. A vezetd dllasu munkavdllalok feladata kiilonéosen

- Az iranyitésuk alatt mikodo szervezeti egységek munkéjanak szervezése, iranyitasa €s
ellenérzése oly moddon, hogy azok a tevékenységi koriikbe wutalt feladatokat
maradéktalanul, hataridére, gazdasagosan és a vonatkozo hatalyos rendelkezések betartasa
mellett hajtsék végre.

- A munkafegyelmet megtartani €s annak megtartasat a beosztottaktol megkovetelni.

- Biztositani a szervezeti egységek zavartalan €s hatékony egylittmiikodését.

- A huménpolitikai munka alapelveinek megvaldsitdsa, gondoskodds az iranyitasuk alé
tartozd6 munkavallalok szakmai képzésér6l és a vezetdéi utanpotlas képzésérol; a
munkavégzés szervezetté €s hatékonnya tétele, a takarékossag elvének érvényesitése.

- Gondoskodnak a jogszabalyokban, belsd utasitdsokban és szabalyzatokban meghatarozott
nyilvantartasok vezetésérdl €s az eldirt informacio-szolgaltatas biztositasardl.

- Képviseleti, alairasi — kiilondsen utalvanyozasi és ellenérzeési jogat — koriiltekintéssel és a
Térsasag érdekét szem elétt tartva gyakorolni.

- Feltétlen biztositani, hogy a munkavégzés soran kidllitott mindennemii bizonylat mind
alaki, mind tartalmi szempontbdl hibatlan €s szamszakilag pontos legyen.

- A szigori szamadédsu okmanyok kezelésének és Orzésének rendjét maradéktalanul
megtartani és megtartatni, valamint ennek biztositdsat folyamatosan és visszatéréen
ellendrizni.

- A cégbélyegz6 6rzésérol és hasznalatarol intézkedni.

- A belsé és kiils6 ellendrzések soran feltart hidnyossagokat megsziintetni.

Egytittmtikodés kialakitdsa hatosagokkal, belf6ldi és kiilfoldi partnerekkel.

3.3.3. Az Ugyvezetdk jogilldsa

Az Ugyvezeték jogallasa

Az Ugyvezetdket a Taggytilés vélasztja és nevezi ki a Téarsasag vezetésének céljabdl. Fo
feladata a Tarsasag hatékony, eredményes miikodéséhez sziikséges feltételek kialakitasa és
folyamatos biztositdsa, a szervezetileg hozza tartozd szervezeti egységek €s munkatarsak
tevékenységének iranyitdsa €s értékelése.

Az Ugyvezetdk a korlatolt felelésségli tarsasag vezetd tisztségviseldi, a Tarsasdg vezetését
munkaviszonyban latjak el, a Tarsasag vezetdallasi munkavallaléi. Az Ugyvezetdk képviselik
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a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben és a térvény el6tt, valamint a Tarsasagi

Szerzédésben kijelolt igyvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Téarsasdg munkavallal6i
felett.

Az ligyvezetOk egymas helyettesitésérol kotelesek gondoskodni.

3.4. A munkaszervezet vezetdinek dltalanos feladat- és hataskore

A munkaszervezet vezetdi feladatokat ellatdé munkavallaléinak feladatkdre mindenekelétt az
Ugyvezetdk 4ltal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony
végrehajtasat biztositdé munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitasat, a beosztott
munkavallalok irdnyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellenérzését foglalja magaban.
Feladatuk ~ az  iranyitdsuk  ald  tartoz6  munkavallalok  munkakultirajnak,
magatartaskulturdjanak és felkésziiltségének folyamatos fejlesztése. A munkaszervezet
vezetOinek feladatkéréhez megfeleld hataskor (dontési, javaslattételi, véleményezési, valamint
kodzvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet vezetdi feladataik ellatasaért
teljes felelosséggel tartoznak.

A munkaszervezet vezetd beosztdsi munkatarsai — az eléviilési idén beliil — feleldsek az
altaluk feliigyelt, iranyitott szervezeti egység Adltal végzett munkafeladatokért, azok
végrehajtasaért, a tett intézkedésekért, utasitasokért.

Felelések az dltaluk iranyitott szervezeti egység dltal vezetett nyilvéantartasok,
adatszolgaltatdsok helyességéért.

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

3.5. Csoportok és munkakorok kialakitiasa

A munkaszervezés rugalmassdga érdekében a tarsasagi szerzédés és SzMSz altal
meghatédrozott dgazaton beliil, az egyes szervezeti egységek, vagy kozvetleniil az illetékes
igazgatohoz kapcsolédva, csoportok és/vagy egyedi munkakérok kialakitasa az Ugyvezetdk
kizarolagos hataskorébe tartozik. A kialakitand6 csoport vagy munkakér a kapesolodo felettes
szervezeti egység vagy munkakor alapvetd feleldsségi és feladatkorének megvalositasahoz
kapcsolodhat.

3.6. A szervezeti egységek tagjainak jogallisa, feladat- és hatdskore

A munkavallalok jogélldsat a Munka Tdérvénykonyve, a Kollektiv szerzddés rendelkezései,
valamint az ezek alapjan kotstt munkaszerzédések hatérozzak meg.

A szervezeti egységek tagjainak feladat- ¢s hataskorét az egyes munkavéllalok munkakori
leirasdban kell meghatarozni. A munkakéri lefrasok elkészitését a HR rendszer dokumenticié
€s/vagy igazgatoi utasitas szabéalyozza.

A munkavallalok jogosultak:

- amunkavégzéshez sziikséges feltételek igénylésére
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- megismerni feladatukat, hataskoriiket €s felelésségiiket a munkakori leiras és a vonatkozd
szabalyozok alapjan

- megismerni a Tarsasag célkitiizéseit, sajat szervezeti egységiik céljait, részt venni ezek
kialakitdsédban, javaslatokat, észrevételeket tenni munkdjukkal dsszefiiggésben

- munkdjukkal és személylikkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és megismerni,
ezekrol véleményt nyilvanitani

A munkavallal6 kételes:

- a jogszabalyokban, bels¢ utasitasokban és szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére
munkakdrében kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a Téarsasag
célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében — a legjobb tudésa szerint — a munkavallaloktol
elvarhaté gondossaggal, pontosan, felelésséggel elvégezni.

- munkahelyén munkara képes dllapotban megjelenni és munkat végezni.

- munkdja sordn koteles betartani a munkateriiletére vonatkozé munkavédelmi és
tlizrendészeti utasitdsokat, valamint minden olyan szabélyt és utasitist, amely a
munkavégzés helyére vonatkozva érvényben van.

- a munkateriiletén észlelet hidnyossdgokra, a munkdjat akadalyozd vagy hatraltatd
tényezokre, koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka hatékonyabb
elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni.

- a Tarsasag tulajdonat 6vni, baleset vagy anyagi kar megel6zése érdekében intézkedni,
vagy az intézkedés sziikségessége esetén erre az illetékes figyelmét felhivni, jelzést adni.
A munkafeladatok ellatasahoz rendelkezésre bocséatott munkaeszkozoket, felszereléseket
tartozik gondosan megdrizni és azokat rendeltetésszertien a Tarsasag érdekében hasznélni.

- a Tarsasag ligyfeleivel és munkatdrsaival szemben el6zékeny, udvarias és figyelmes
magatartést tanusitani.

- a munkaltaténak el6zetesen és irdsban bejelenteni a mas helyen térténd foglalkoztatasat
vagy tényleges munkavégzéssel egyiitt jaré egyéni/tarsas vallalkozasat.

- a Tarsasaggal, a Térsasag miikodésével kapcsolatban tudomasara juté barmilyen jellegii
informéciot tizleti titokként kezelni és gondoskodni arrél, hogy ilyen titok mas személyek
tudomasara ne jusson.

- a Tarsasag dltal elrendelt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken, melyek a
munkafeladatai ellatasahoz sziikségesek, részt venni.

Minden vezet6 kételessége, hogy a szervezetileg alarendeltek munkajat, annak szinvonalat és
eredményességét rendszeresen értékelje, ennek eredményérdl, a felmeriilt problémakrol és
megoldasi lehetéségeirél a munkahelyi felettesét tajékoztassa.

3.7. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyéval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogét jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Osztonzés megéllapitdsa, a munka mindsitése,
felelosségre vonds és anyagi felelosség alkalmazasa.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogok gyakorlasat Dr. Leitol Csaba tigyvezeté

valamint Biré Péter ligyvezetd ondlléan latja el. A vezetd allasi munkavallalok

vonatkozasdban a munkaltatéi jogkor gyakorldsa a munkaszerzédésben foglaltak szerint

torténik.
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A munkaltatéi jogkér gyakorlasara feljogositott Ugyvezetd egyes munkaltatéi jogok — a
munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése kivételével - gyakorldsdt a Tarsasdg mas
munkavallaléira dtruhézhatja. Az Ugyvezetd az atruhdzott jogokat barmikor, indokolds nélkiil
magahoz vonhatja, €s a munkaltatoi jogkor gyakorldjaként eljarhat.

Atruhazott hataskorben munkaltatoi jogkdr gyakorldsara jogosultak a munkaszervezeti

vezetdk az alabbi korben:

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

- meghatdrozzédk a napi feladatokat, felosztjdk az irdnyitasuk ald tartozé munkavallalok
kozott €s ellendrzik azok végrehajtasat,

- az iranyitdsuk alatt all6 munkavéllalok szabadsdgénak beosztasat, igénybevételének
idépontjat jovahagyjék, a munkdban toltott idejiiket igazoljak, elvégzett munkéjuk
mennyiségét és mindségét ellenorzik,

- értékelik a beosztott munkavéllalok munkajat.

IV. AMUKODES RENDJE
4.1. A Tarsasiagon beliili kapcsolattartas

A Téarsasag szervezete a szervezeti egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai
hataskori kapcsolatokra, valamint a koordinativ egylittm{ikodés elvére é€piil. Ennek
megfeleléen a szervezet magasabb fokan 4allo6 vezetd irdnyitdsa ala tartoznak a szervezeti
felépitésben meghatdrozott alacsonyabb szintl szervezeti egységek vezet6i, akik részére
utasitdst altaldban kozvetlen felettesiik utjan kell adni, illetve utasitast kozvetlen
beosztottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony miikodése ugyanakkor megkivanja, hogy a
szervezeti hierarchia altal meghatarozott fliggelmi kapcsolatokon kiviil szakmai iranyitasi €s
egylittmikodési kapcsolatok is 1étesiiljenek a munkaszervezet kiilonb6z6 egységei kozott.

4.1.1. Fiiggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavallalo koézvetleniil csak egy vezetdvel all
fiiggelmi kapcsolatban. A Tarsasdg szervezetén beliil a szolgalati Ut betartasa mindkét
iranyban meghatarozott: a beosztott munkavallalonak a munkavégzéssel, annak
koriilményeivel Osszefiiggd éEszrevételeit altaldban a fiiggelmi ut betartasaval kell
érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén eldterjesztésével a szervezeti felépités szerinti
magasabb beosztasu vezet6hoz fordulhatnak.

A munkaszervezet egészére vonatkozdan utasitast csak az ligyvezetdk adhatnak ki.
Az egyes szervezeti egységeken beliili egylittmikodés Osszhangjaért az adott szervezeti
egység vezetdje felelds. (Formai: megbeszélések, feljegyzések, egyeztetések stb.)
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A Térsasdg egészére vonatkozd egyiittmiikddés Osszhangjat az tligyvezetdk biztositjak.
Eszkozei:

o SZMSZ és mas belsé szabalyzatok

o igazgatoi utasitisok

o vezetdi megbeszélések, értekezletek

o atiratok, feljegyzések, koordinaciok.

4.1.2. Szakmai kapcsolatok

A Térsasagon beliili szakmai irdnyitas a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatra, valamint
a tarsasagi és szakmai szabdlyzatokra épiil. Ezen szabélyzatokban meghatdrozott korben a
Térsasag kozponti szakmai szervezeti egységei irdnyit6, koordinalo, és értékeld feladatokat
latnak el.

4.1.3. Egyiittmiikodési kapcsolatok

a) Tandcskozdsi kapcsolat

A szervezeti egységek feladatkoriiket kozosen érintd kérdéseket elsdsorban kozvetlen
kapcsolatok formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét
érintd valamely kérdésben a felelés vezetdk személyes targyalds utjdan nem jutnak
megallapodasra, kételesek kell iddben felettesiikhoz fordulni.

b) Tdjékoztatdsi és szolgaltatdsi kapcsolat
A szabalyzatok és iranyelvek végrehajtasahoz sziikséges egylittmiikodés keretében az egyes
szervezetek egymadst informalni tartoznak, tehdt egymadssal t4jékoztatédsi, jelentésadasi
kapcsolatban allnak. Ennek keretében kotelesek:
- egymas megkeresésére, legjobb szakismeretiik szerint hatéridére vélaszt adni, vagy annak
akadalyat még a hatarido lejarta eldtt kozolni
- kapcsolodo szakteriiletek véleményét kikérni, vagy azokat targyaldsra meghivni, ha egyes
szakkérdésekben a Tarsasag gazdalkodasat lényegesen érintd javaslatok késziilnek, vagy ilyen
intézkedéseket készitenek el6, az egylittm(ikodés soran a tarsszerveket az észlelt
hianyossagokrol haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén az illetékes tarsszerv vezet6jének -
vagy felettesének - intézkedését kérni.
c) Ellendrzési kapcsolat
Az ellen6rzési kapcsolat alapelvei:

o a szervezeti egység vezetdje mindig jogosult az altala vezetett szervezeti egységen

beliil az ellendrzésre
o avezetd jogosult az alarendelt szervezeti egységek munkdjanak ellenérzésére
o a Tarsasdg illetékes ellen6rzé szervei jogosultak valamennyi szervezeti egység és
munkavéllal6 munkéjanak ellenérzésére.

Az ellenérzd szervek az ellendrzott egység vezetdjének vagy dolgozoéjanak nem adhatnak
utasitast, nem fegyelmezhetnek. A hibakrol az ellenérzott szervezeti egység vezetdjét, ill.
annak felettesét kotelesek tajékoztatni.

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

A tarsasag operativ szervezeti rendszerét tigy kell kialakitani, hogy minden vezetének, illetve
munkateriilet feleldsének szervezetszerli helyettesitését biztositsa, minden vezetének
kinevezett, vagy kijelolt helyettese legyen.

A kinevezés az arra jogosult hatdskore, ennek hidnyaban a helyettest maga a vezetd jeléli ki
(szervezetszer(i helyettesités). _ '

A helyettesités specidlis, az éltalanos szabalytol esetlegesen eltérd formait a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

Az lugyvezetok egymdst helyettesitik. Mindkét ligyvezetd tavolléte esetén elbzetesen
gondoskodnak a helyettesitésiikrol.

Egyéb vezetd esetenkénti helyettesitésérol sajat hataskorben intézkedik.
A beosztott dolgozok alland6 vagy eseti helyettesét a szakteriilet vezetdje jeldli ki.
Az alairasi joghoz kapcsolddo helyettesités rendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az 3lland¢ helyettesités szabalyai:

- Allandé helyettes az, aki a jogosulttdl irasos helyettesitési kinevezést kapott. A vezetd
akadalyoztatdsa esetén az allandé helyettes intézkedik mindazon tigyekben, amelyeket
a vezetd maganak nem tartott fenn.

- Amennyiben a vezeté akadalyoztatdsa miatt sziikség van olyan kérdésekben fellépni,
melyeket a vezetd maganak tartott fenn, az 4llandé helyettes koteles a dontését
ideiglenes jelleggel meghozni.

- A helyettes nem intézkedhet olyan — a vezet$ éltal magénak fenntartott — tigyekben,
amelyek elhalasztasa a vezet$ akadalyoztatasanak lejartaig lehetséges.

Az ideiglenes helyettesités szabalyai:

- Ideiglenes helyettes az, akit a vezetdje a helyettesitéssel meghatarozott id6tartamra,
esemeényre, ligyletre, feladatra kijel6l.

- Beosztott dolgozé helyettesitésére lehetdleg azonos vagy hasonld munkakori
munkavallalot célszeri kijelSlni.

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

A helyettesités id6tartama alatt tortént eseményekrdl a helyettesitést végzd a helyettesitettnek
részletes beszamolasi kotelezettséggel tartozik, illetve a fiiggdben 1évé tigyeket 4t kell adnia.

4.2.2. Munkakor dtadds-datvétel

Személyi valtozas esetén, vagy a munkavallalé helyettesitésekor a munkakor 4tadas-atvételére
van sziikség, amelynek keretében a folyamatban 1év6 tigyeket, a munkakorrel kapcsolatos

eldirasokat €s utasitasokat at kell adni, illetve 4t kell venni. Az tigyek 4taddsaért az atadd
munkavallal6 a felel6s.

A vezet6 munkakérének atvételére a munkaltatoi jogot gyakorld felettes vezetd, beosztott
munkakdrének 4tvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetéje ad utasitést és jeloli ki
az atvevot.
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Végleges munkakor atadds és 30 napot meghalado helyettesités esetén atadas-atvételi eljarast
kell lefolytatni, és jegyz6konyvet kell felvenni.

Pénzkezeléssel és a pénzkezelés szabalyai ald tartoz6 eszkdzkezeléssel megbizott dolgozok
helyettesitése esetén minden esetben jegyz6konyv felvétele mellett kell a munkakort atadni.
Ha el6re nem tervezhetd, rendkiviili ok kovetkeztében valik sziikségessé a helyettesités, ugy a
felettes vezetd tartozik legaldbb egy munkatars egyidejii jelenlétében jegyzOkonyv felvétele
mellett a munkakor 4tadéséra.
A munkakor atadas-atvétel soran a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az atadas-atvételrdl
készitett jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:
o az atadéas-atvétel idépontjat, a jelenlévok nevét és beosztasat
o az 4tadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegli tdjékoztatast, jellemz6
adatokat
o afolyamatban 1évo tligyek ismertetését, a megteendd intézkedéseket, az ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket
o az 4tadas targyat képez6é okmanyok, utasitdsok, munkaeszkdzok felsorolasat
o az 4atadd, ill. atvev esetleges észrevételeit
o ajelenlévok aléirasat.

Az 4atadas-atvételi eljarast a munkavéllalo felmentését, munkakorvaltozast kovetéen
haladéktalanul, de legkésébb 15 napon beliil kell lefolytatni. Ha a munkakor betoltésére 1j
munkatarsat nem jeldltek ki, a munkakort a kozvetlen felettesnek kell atvennie. A kozvetlen
felettes ezt kovetden e jegyzokonyvvel adja késébb tovabb a munkakart.

4.3. Irasbeli szabalyozas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6irasait, a munkaszervezet tevékenységének egy-egy
rész-, ill. szakteriiletét szabalyzatok egészitik ki. Céljuk a belsd szervezettség, hatékony
irdnyitds és szamonkérés megvaldsitdsa. A szabdlyzatoknak a mindenkor hatédlyos
jogszabalyokon alapulva attekinthetonek, konkrétnak és minden koriilményre kiterjedének
kell lennitik.

4.3.1. Szabdlyzatok rendje

A Térsasag allast foglal a mindség- €s kornyezetbarat tevékenység mellett, amely biztositja a
mindségi szolgaltatdsok és munkakoriilmények, valamint a gazdasdgos mikdodés
megteremtésének és folyamatos javitasanak feltételeit, ennek érdekében tanusitott mindség-,
kornyezet-, munkahelyi egészségvédelem ¢&s biztonsag-, valamint informacidbiztonsag-
iranyitasi rendszerrel rendelkezik.

A szabvanyok altal megkdvetelt szabalyozasok értelmében a dokumentéciés rendszer
folyamatleirasai, utasitasai, a rendszerbe bevont technolégiak, részben bevont szabalyzatok,
az igazgatdéi utasitasok és az SZMSZ biztositjdk a tdarsasdg folyamatainak hatdsos
mukodtetését €s szabalyozottsagat.

a) A szabalyzatok részletes, atfogo szabalyozasal valamely tdgabb szakmai teriiletnek
vagy problémakornek. Ervényességiik hatdrozatlan vagy hatarozott ideji lehet,
elkészitésiik sok esetben kiils6 jogszabaly altal meghatarozott.
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b)

A szabalyzatokat az UgyvezetSk megbizasa alapjan kell kidolgozni a témaban érdekelt
€s €rintett szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve kozremiikodésével.
A szabélyzatokat a kozremiikodd szervezeti egységeken kiviil minden esetben
veleményeztetni kell a belsé szabéalyozasi rendszer egységességéért felelds
munkavallaloval, akinek feladata ellenérizni a szabalyzat tartalmi, valamint a
hataskori és felel6sségi eloirasainak a szakszeriiségét. A kiadésra keriilt tarsasagi
szabalyzatok a jogszabalyokkal és a taggytilési hatdrozatokkal nem lehetnek
ellentétesek.

A Tarsasag miikddését elsédlegesen a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatérozza
meg. A munkavallalok jogai és kotelezettségei tekintetében a Kollektiv Szerzédés a
Tarsasag alapdokumentuma.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot a Feliigyeldbizottsag véleményezését
kovetéen a Tarsasag tligyvezetdje hagyja jova és arrdl tijékoztatja a Térsasag
tulajdonosait. A Kollektiv Szerz6dést az Ugyvezetdk kotik meg az érintett
érdekképviseleti szervekkel.

A tarsasdgi szintli szakmai szabalyzatokat az Ugyvezeték hagyjak jova, és
végrehajtasukat alairasaval rendeli el.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzattal egyetemlegesen az aldbbi belsé szabalyzatok
hatarozzdk meg a tarsasag mikodését:

Belso Ellendrzési Kézikényv

Belsé ellendrzési alapszabély

Beruhézasi szabalyzat

Beszerzési - és Kozbeszerzési szabalyzat
Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Eves Kozbeszerzési Terv

Leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
Transzferar nyilvantartasi szabalyzat
Ertékelési szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Szamlarend

Miikodés kornyezetvédelmi szabalyzata
SRF szabalyzat

Karelharitasi és mentési terv
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Uzemi szabalyzat

Hulladék begyftijtési és széllitasi tevékenység szabalyzata
Gépjarmd tizemeltetési szabalyzat
Telephelyi gépjarmuikozlekedési szabalyzat
Anyaggazdalkodasi, raktdrozési szabélyzat
Informdacidbiztonsagi szabalyzat
Adatvédelmi és adatbiztonségi szabélyzat
Alkalmazhatésagi nyilatkozat szabéalyzata
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- Szolgaltatasi tevékenység szabalyzata

- Ugyfélkapcsolati csoport tevékenységeinek szabalyzata

- Adatszolgaltatasi szabalyzat

- Iratkezelési szabélyzat

- Munkaidd nyilvantartési szabalyzat

- Humanpolitikai szabalyzat

- Bélyegzok hasznélati szabalyzata

- Etikai és megfelel6ségi kodex

- Belso kontrollrendszer

- Szabdlyzat szervezeti integritast sért6 esemenyek kezelésének eljarasrendjérdl
- Javadalmazasi szabalyzat

- Szabalyzat pandémias helyzet kezelésére

- Kollektiv Szerzédés

- Cafetéria szabalyzat

- Hulladékudvarok és atrakoallomasok bérpotlék szabalyzata
- Bels6 visszaélés-bejelentd szabélyzat

- Osszeférhetetlenségi szabalyzat

- Beszallasos munkavégzés szabalyozasa

- Szamviteli szétvalasztési szabalyzat

¢) Szabalyzatok nyilvantartasa, karbantartdsa

A szabalyzatok nyilvantartdsat €s kezelését az IIR rendszereben meghatarozottak
szerint végezziik.

Ennek keretében az adminisztracids koordinacids vezetd koteles dokumentacios tarat
kialakitani, a jelenleg hatalyban 1évd szabélyzatokrol nyilvantartast vezetni, a hatalyon
kiviil helyezett szabalyzatokat — megjel6lve — kiilon tarolni.

A nyilvantartasbol legyen megallapithato:

mikor, milyen téméban kertiltek kiadésra a szabalyzatok

a modosités idépontja

a szabalyzat készitdje

a szabalyzat karbantartasaért felelés megnevezése

a szabalyzatot kik kaptak.

A szabalyzat karbantartdsdt annak a személynek kell figyelemmel kisérnie, aki
eredetileg felel6s az elkészitéséért.

© © 0 & 0

4.3.2. Igazgatoi utasitisok

Az igazgatdi utasitasok részletes vagy atmeneti szabalyozéasai valamely altalaban, de nem
kizardlagosan sziikebb szakmai teriiletnek vagy problémakornek, esetenként az érvényes
szakmai szabdlyzatok kiegészitését, pontositdsat, vagy modositdsat szolgaljak. Hatalyuk
visszavonasig érvényes.

Az utasitasok a kiadas éveként névekvo sorszammal keriilnek nyilvantartasba, nyilvantartasuk
a titkarsagon torténik.

Végrehajtasukért az utasitasban €rintett munkavallalok feleldsek.

Az utasitasban rendelkezni kell a hatalyba 1épés napjar6l, ennek hidnydban az nem Ilép
hatalyba.
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Az igazgatdi utasitdsokkal kapcsolatos kifogéasat, észrevételét barmelyik munkavallald
jogosult irdsban a titkarsagon keresztiil az Ugyvezetdk elé terjeszteni. A munkavallald
azonban ez esetben is koteles az utasitisban foglaltakat végrehajtani mindaddig, amig az
utasitas végrehajtasat fel nem fliggesztik, nem maédositjak, vagy nem vonjak vissza.

4.3.3. Korlevelek és kizlemények

A korlevelek, az elektronikus korlevél (intranet) a Tarsasagon beliili belsé tdjékoztatast
szolgéljéak.
A kozlemények a Térsasag kiilsé kapcsolati rendszerében torténd tajékoztatast szolgaljak.

4.3.4. Munkakori leirdsok szabdlyozdsa

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység vezetdje késziti el.
A munkakdri leirasnak részletesen tartalmaznia kell a munkavallal6 feladatkorét, jogkorét és a
munkavégzéssel kapcsolatos feleldsségét.

A munkakéri leirdsok kotelez6 elemei:

- amunkakdr betdltéséhez sziikséges végzettségek, tapasztalatok, meghatarozasa

- amunkakdrhoz kapesolodo éltalanos és kiilonds feladatok meghatarozésa

- dontési jogkor €s feleldsség meghatarozasa

- abelsd és kiilsé munkakdri kapesolatok meghatarozasa

- feliigyeleti, ellendrzési kotelezettségek meghatarozasa

- akozvetlen felettes megjelolése

- ahelyettesités rendjének meghatdrozasa

A munkakéri leirds jovahagyoja a teriiletért felelds vezetd, az Ugyvezetd a szervezeti felépités
szerinti érintettségnek megfelelen.

A munkakori leiras egy eredeti példanyéan az atvétel tényét és iddpontjat a munkavallaloval
igazoltatni kell. A munkakori leirdst a munkaszerzédéshez kell mellékletként csatolni.

V. EGYEB RENDELKEZESEK
5.1. Titokvédelem

A tarsasag miikodése tekintetében a levéltitok, az lizemi vagy tizleti titok védelme minésiil
alapvetonek.

A levéltitok szempontjabdl levélnek mindsiil a Tarsasdg mikodésével osszefiiggésben
keletkezd, kozleményt tartalmazd zért kiildemény, akar a Tarsasaghoz beérkezd, akar onnan
kimend, tovabba az elektronikus titon érkezd kiildemények, ideértve a belsé adatforgalmat is.
Amennyiben az Adatvédelmi szabalyzat, Informatikai biztonsagi szabélyzat eltérSen nem
rendelkezik, levéltitkot — és ezzel egyiitt minden tovébbi cselekmény nélkiil a személyhez
fiz6d6 jogot — megsérti az, aki mas levelét (kozlést tartalmazé zart kiildeményét, tovabba az
elektronikus levelet) felbontja, megszerzi, megnyitja, vagy illetéktelen személynek atadja
abbol a célbdl, hogy annak tartalmét megismerje

Idegen levél érkezése esetén az iratkezelési szabéalyzat idevonatkozé rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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Uzleti titok a Tarsasag miikodésével, gazdasagi tevékenységével kapcsolatos minden olyan
adat, tény, informacié, megoldds, amelynek titokban maraddsdhoz a Tarsasdgnak
méltanyolhat6 érdeke fliz6dik, és amelynek titokban tartdsa érdekében a tarsasag a sziikséges
intézkedéseket megtette.

Uzleti titok az is, melynek illetéktelen tudomaséra jutdsa a Tarsasag zavartalan miikodését
és/vagy anyagi, ill. egyéb méltanyolhat6 érdekeit veszélyezteti (igy tizleti titok pl. a tarsasag
tigvfelének személyére, adataira, vagyoni helyzetére, tulajdoni, tizleti kapcsolataira vonatkoz6
adat, illet6leg a tarsasdg mikdésével kapcsolatos adatok pl. szamlaegyenleg stb.). Az {izleti
titok védelme kiterjed a tarsasagot illeté szellemi alkotasokkal kapcsolatos védelemre is, ide
tartozik pl. a know-how, tehat a vagyoni értékii gazdasagi, muliszaki és szervezési ismeretek és
tapasztalatok is lizleti titkot képeznek.

Az iizleti titok szempontjabdl bizalmi viszonynak mindésiil kiilondsen a munkaviszony, a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony és a tagsdgi jogviszony. Uzleti kapcsolatnak
mindsiil az tizletkotést megelézé tajékoztatds, targyalas, ajanlattétel akkor is, ha azt nem
koveti szerzédéskotés. Ugyfélnek mindsiil mindenki, aki szolgaltatast vesz igénybe a
Tarsasagtol.

A Téarsasag minden alkalmazottja koteles a munkdja sordn tudomaséra jutott iizleti titkokat,
valamint a munkaltatdra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informaciokat
meg0rizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna

A munkavallal6 az tizleti titok megOrzéséért felelosséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség
a volt munkavallal6t munkaviszonyanak megsziinése utan is terheli.

A titoktartds nem tejed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos
adatra vonatkozo6 — az informéciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvény (Infotv.) alapjan meghatarozott - adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre

A kozérdekii adatok megismerésével és nyilvanossagaval Osszefliggésben az tizleti titok
megismerésére az Infotv-ben foglaltak az iranyadok.

Az lizemi tandcs a tarsasdgtdl, mint munkaltatétol minden olyan kérdésben tédjékoztatast
kérhet, amely a munkavallalodk munkaviszonnyal 0Osszefliggd gazdasagi és szocialis
érdekeivel, valamint az egyenld bandsmod kovetelményének megtartdsaval kapcsolatos. A
tarsasag a t4jékoztatast nem tagadhatja meg. Az lizemi tanécs, ill. tagja a mikddése soran
tudomésara jutott adatokat, tényeket csak a tarsasdg jogos gazdasagi érdekeinek
veszélyeztetése, ill. a munkavallalok személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja
nyilvénossagra.

5.2. Kapcsolattartas a tomegtajékoztatas munkatarsaival
A Sajtotorvény értelmében az elektronikus €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil. A felvildgosités, nyilatkozat soran kovetendd eljarast

igazgatdi utasitas szabalyozza.

A tarsasag egészét férintd kérdésekben a tdjékoztatds joga az érintett agazat szerinti
Ugyvezet6t, vagy az Ugyvezetdk éaltal megbizott munkatérsat illeti.
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5.3.  Esélyegyenloség

A Tarsasag esélyegyenléségi tervet fogad el az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenléség
elémozditasardl sz6lo 2003. évi CXXV. torvény 63.§ (4) bekezdésére tekintettel. Az
esélyegyenlOségi terv tartalmazza a térsasaggal munkaviszonyban 4ll6 hatranyos helyzetl
munkavallal6i csoportok, igy kiiléndsen a nék, a negyven évesnél idésebb munkavallalok, a
romék, a fogyatékos személyek, valamint a két vagy t6bb tiz éven aluli gyermeket neveld
egyediilalldé munkaviéllalok foglalkoztatasi helyzetének (bér, munkakoriilmények, szakmai
képzési lehetdség, stb.) elemzését, valamint az esélyegyenléség biztositasra vonatkozd, az
adott évre megfogalmazott céljait és az azok eléréséhez sziikséges eszkozoket (képzési,
munkavédelmi, stb. programok). Az esélyegyenléségi terv elkészitéséhez sziikséges
killonleges személyi adatok csak az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII térvény rendelkezései szerint, az érintett
Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan, a terv 4ltal érintett idészak utolsé napjaig kezelhetdk.

VI. ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a Tarsasag nyilvanos szerverén megtalalhato
gy, hogy barmely munkatars ahhoz korlatozas nélkiil hozzaférhessen, azt tanulmanyozhassa.
A szabélyzat rendelkezéseinek betartdsa a Tarsasdg valamennyi munkatirsinak alapvetd

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

; / ~ 7632 Pécs, Sikl6si Gt 52.

» Cégjegyzékszam: 02-09-064556

; ( \ Adbészam: 11541587-2-02
Bir¢6 Péter Dr. Leitol Csaba
ligyvezeto ugyvezeto
szolgaltatasi agazat hulladékkezelési agazat

Zaradék:

Elfogadasra vonatkozé nyilatkozat

Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2024.majus 1. napjdn 1ép hatdlyba és tartalmazza a Dél-Kom Nonprofit Kft. tirsasagi
szerzédésének 2023. junius 30.-an bekovetkezett véltozasait. Ezen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a Dél-Kom Nonprofit Kft. Feliigyelé Bizottsaga 2023. szeptember 26.-i és 2024.
méjus 9.-i lilésén megtargyalta és a 2/2023.(09.26.) szamu hatdrozatdval valamint az
5/2024.(05.09.) szamu hatdrozataval jovahagyta.
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