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Bevezetés

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy egyértelm(ien rogzitse a
Z6ld Hid B.1.G.G. Koérnyezetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasag (a
tovdbbiakban: Tarsasag) szabalyrendszerét, alapvetd irdnyitasi folyamatait, a vezet6k és munkavallalok
kotelezettségeit és jogait, valamint a fliggelmi viszonyokat.

A szabdlyzat a Polgari torvénykonyvrél szoldé 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.), tovabba a
cégnyilvantartasrél, a cégnyilvanossagrél és a birdsagi eljarasrél szélé 2006. évi V. torvény (a
tovdbbiakban: Ctv.) rendelkezései alapjan készilt, figyelembe veszi a Szamvitelrél sz6lé 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), a CsGdeljarasrdl és felszamolasi eljarasrdl szolé 1991. évi XLIX torvény
(tovabbiakban: Cstv.), valamint a Munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi |. torvény (tovabbiakban:
Mt.) rendelkezéseit egyardnt.

Az SZMSZ a Tarsasag szervezeti felépitésének, vezetésének és gazdalkodasanak a nonprofit jellegéhez,
hulladékgazddlkodasi kozszolgdltatasi tevékenységéhez igazodd megfelel6 szabdlyokat tartalmazoé
dokumentuma annak elérése érdekében, hogy a Tarsasdg szinvonalas, atlathatd, takarékos, hatékony,
az ellatott kornyezetvédelmi és kozegészségligyi feladatokhoz méltd tarsadalmi és szakmai helyet
foglalhasson el. Meghatdrozza a Tarsasag szervezeti strukturdjat, tevékenységét, mikodési rendjét és
bels6 szabdlyait, valamint a hataskori és felel6sségi szabalyokat. Az SZMSZ rendelkezéseit a Tarsasag
minden munkavallaldja szamara ismertetni kell, elérhet6vé kell tenni, betartasa, betartatdsa a Tarsasag
tagjainak, vezet@inek és alkalmazottainak is egyarant elsérendd kotelessége.

I Altaldnos rész, cégadatok

Z6ld Hid B.I.G.G. Kérnyezetvédelmi és
A Tarsasag elnevezése Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt Felel6sségl

Tarsasag

A Tarsasag roviditett elnevezése

Z6ld Hid B.I1.G.G. NKft.

A Tarsasag adoészama

25894259-2-13

A Tarsasag statisztikai szamjele

25894259-3821-572-13

A Tarsasag cégjegyzékszama

13-09-185957

Cégbirosag

Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirdsaga

A Tarsasag székhelye

2100 Godoll6, Dozsa Gyorgy ut 69.

A Tarsasag postacime

2100 Go6dolls, Pf.: 75.

A Tarsasag kozponti ligyintézésének helye

2144 Kerepes, Okortelek-volgyi Hulladékkezels
Kézpont 0115/2

A Tarsasag alkozponti ligyintézésének
helye

2675 Nogradmarcal, Hulladékkezel6 K6zpont 095/8

A Tarsasag elektronikus elérhetGsége

zhbigg@zoldhid.hu

A Tarsasag telephelye

2144 Kerepes, Okortelek-volgyi Hulladékkezels
Kézpont 0115/2

A Tarsasag fidktelepei

2675 Nogradmarcal, Hulladékkezel6 K6zpont 095/8

2675 Négradmarcal, Hulladékkezel§ Kozpont 0111/6
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2660 Balassagyarmat, Hulladékudvar, Szligyi ut 65.
(3148/3)

2651 Rétsag, Hulladékudvar 791.

A Tarsasag Tarsasagi szerz6désének kelte

2017.03.01

A Tarsasag fo tevékenysége

3821’08 Nem veszélyes hulladék kezelése,
artalmatlanitdsa

A Tarsassag jegyzett tokéje
Ebbdl pénzbeli hozzajarulas

92.000.000 Ft
2.000.000 Ft

A Tarsasag szamlavezetGje

Raiffeisen Bank Zrt.

A Tarsasag pénzforgalmi jelz6szama

12001008 - 01592579 - 00100003

A Tarsasag tulajdonosai

Eszak-Kelet Pest és Nograd Megyei Regionalis
Hulladékgazdalkodasi és Kérnyezetvédelmi
Onkormanyzati Tarsulas

2100 Go6doll6 Dozsa Gyorgy ut 69.
Torzsszam: 566609

Tulajdoni részesedés: 51 %

Vertikal Vagyonkezel6 Kft

8154 Polgardi Batthyany Lajos utca 26/B
Cégjegyzékszam: 07-09-013926

Tulajdoni részesedés: 25 %

VAaci Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft
2600 V4c Zrinyi utca 8.

Cégjegyzékszam: 13-09-160257

Tulajdoni részesedés: 24 %

A Tarsasag 51% tulajdoni részesedéssel
rendelkez6 tulajdonosanak torzskonyvi
azonositod (PIR) szama

566609

A Tarsasag 51% tulajdoni részesedéssel
rendelkez6 tulajdonosanak székhelye

2100 G6dolls, Dozsa Gyodrgy ut 69.

A Tarsasag 51% tulajdoni részesedéssel
rendelkez6 tulajdonosanak képviseldje

Juhdsz Istvan, az 6nkormanyzati tarsulds elndke

A Tarsasag konyvvizsgaldja

FEIGL-AUDIT K&nyvvizsgdld és Konyvvezetd Korlatolt
Felel6sségl Tarsasag

Konyvvizsgald képviseldje

Feigl Jozsef (an.: Miho Eszter); 6525 Hercegszantd,
Vorosmarty Mihaly utca 23.

Kényvvizsgaloé cime

6500 Baja, Dedk Ferenc utca 19. B. ép. 1. ajto

Konyvvizsgalé kamarai szama

001218

Kényvvizsgalo cégjegyzékszama

03-09-106485

Konyvvizsgalé megbizatasanak vége

46538

A Tarsasdag egyéb tevékenységi koreinek megnevezését az 1. szdmu melléklet tartalmazza.




1l A Tarsasag jogallasa, iranyitasi és ellendrzési rendszere
1. A Tarsasag célja és jogallasa

A Tarsasag nonprofit korlatolt felelGsségli tarsasagi keretek kozott m(ikods, alapitdsakor az
Onkormanyzati hulladékgazdalkoddsi kdzszolgaltatdsi feladatok szinvonalas és hatékony elldtdsa
érdekében alapitott kozszolgdltatd tdrsasdg. A jogszabdlyi feltételeknek megfeleléen a
tulajdonosok felé osztalékot nem fizet, gazddlkodasabol szdrmazd nyereségét sajat
tevékenységének minGségijavitasa érdekében fejlesztési céllal a tarsasag vagyonaba visszaforgatja.

A Tarsasag mikodése soran szerz6déses kapcsolatba keriil harmadik, természetes és jogi
személyekkel. A szerz6désekbdl keletkezd jogok és kotelezettségek nem a tagjait, hanem a
Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

A Tarsasag szerzGdéseit, tevékenysége keretében onalldan, sajat belatdsa és akarat elhatarozasa
szerint, szabadon koti a céljainak megvaldsitdsa érdekében. Az altala kotott szerz6dések
jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasag. Ez vonatkozik azokra a szerz6désekre is, amelyeket olyan
tevékenységre vagy szolgdltatdsra, termékekre kotott, amely a tulajdonos személyes
kozremlkodésére vagy munkajara épdl.

A Tarsasag perbeli cselekményeit képviselje vagy jogi meghatalmazottja Utjan végzi. Sajat nevében
all perben a Tarsasag akkor is, ha a Tarsasag tagja all perben a Tarsasaggal szemben.

Fentieken tulmendéen a Tarsasag 6nallé add, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

A Tarsasdg a mindenkori Tarsasagi szerz6désében rogzitett tevékenységeket folytatja. A kilon
engedélyhez kotott tevékenységeket a Tarsasdg ténylegesen csak az engedély megszerzését
kévetGen gyakorolja.

2. A Tarsasag legfébb dontéshozo szerve

A legf6bb dontéshozdja és altalanos iranyitdja a Taggydilés.

A Tarsasag 51% tulajdoni részesedéssel rendelkezd tulajdonosa az Eszak-Kelet Pest és Nograd
Megyei Regionalis Hulladékgazdalkodasi és Kérnyezetvédelmi Onkormanyzati Tarsulas. Uzletrész
értékesitést kovetéen 25%-os tulajdoni hanyaddal a Vertikal Vagyonkezel6 Kft, és 24 %-os tulajdoni
hanyaddal a Vaci Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft rendelkezik.

A Tarsasag menedzsment jogait, a hataskorébe tartozo kérdésekben képvisel6je, az dnkormanyzati
tarsulas mindenkori elnoke altal gyakorolja.

A térsasag legfébb dontéshozd szerve a Taggylilés, amely két |épcs6s jovahagydsi rendszerben
gyakorolja jogait. Tekintettel arra, hogy az dnkormanyzati tulajdon feletti joggyakorlds szabadlyait a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl 2011. évi CLXXXIX. sz6l6 torvény szabalyozza, a kizardlag
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tulajdonosi hataskérbe utalt dontéseket a tulajdonosi kdzgy(ilést megel&z6en a Eszak-Kelet Pest és
Négrad Megyei Regiondlis Hulladékgazdalkodasi és Koérnyezetvédelmi Onkormanyzati Tarsulds
Tarsulasi Tanacsa hatarozattal hagyja jova. A taggy(ilésen a Tarsuldsi Tandcs felhatalmazdasaval részt
vevd tulajdonosi képvisel6 a szamara biztositott, k6tott mandatum szerint szavazhat.

A Taggyllés hatarozatait irdsban kozli az Ggyvezet igazgatdval, az igy kiadott hatarozat dontéshozoi
hatdrozat. A Taggyl(lés barmikor elvonhatja az ligyvezetd igazgatotdl a hatdskorét és irasban
utasithatja.

Ha a Taggytilés targyalds keretében ad utasitdst az lgyvezet6 igazgatonak, a targyaldsrdl sz6lo
jegyz6konyv Tulajdonos altal aldirt példanya, ha tartalma szerint arra utal, irdsbeli utasitasnak
mindgsdl.

A Taggylilés az lGigyvezetd igazgatdn - tavolléte esetén helyettesén - kivil, mas munkavallalénak
kozvetlen utasitast nem adhat.

A Taggylilés kizardlagos hataskorébe tartozik:

a. a szamviteli torvény szerinti beszdmold elfogadasa, — ideértve az addzott eredmény
felhaszndlasdra vonatkozd dontést is, — melynek elfogadasara a Felligyel§ Bizottsag irasbeli
jelentésének és a konyvvizsgald véleményének beszerzését kovetGen keriilhet sor;

a Tarsasag éves lzleti tervének elfogadasa, jévahagyasa;
fejlesztési és beruhazasi tervek jovdhagydsa
palyazati forrdsok biztositasa
lzletrész felosztdshoz valé hozzdjarulds és az lizletrész bevonasanak elrendelése;

a tarsasag altal Uzemeltetett Eszak-Kelet Pest és Nograd Megyei Regionalis
Hulladékgazdalkodasi és Kornyezetvédelmi Onkormanyzati Tarsulds tulajdonban allé

oo 0T

vagyonelemek bérleti szerz6dései

g. az lgyvezet6 megvalasztdsa, visszahivdsa és dijazdsdanak megdllapitasa, valamint, ha az
lgyvezetd a Tarsasaggal munkaviszonyban is all, a munkaltatdi jogok gyakorlasa;

h. a Fellgyel6 Bizottsag tagjainak megvalasztdsa, visszahivasa és dijazasuk megallapitasa;

i. aFellugyel6 Bizottsag ligyrendjének jovahagydsa

j-  akonywvizsgald kinevezése, felmentése, visszahivasa;

k. abelsé ellendr kinevezése, felmentése, visszahivasa

I.  olyan szerz6dés megkotésének jovdhagyasa, amelyet a Tarsasdg sajat tagjaval,
lgyvezetGjével, Felligyel6 Bizottsagi tagjaval, konyvvizsgaldjaval vagy azok kozeli
hozzatartozdjaval kot;

m. a Tarsasag tagja, az ligyvezetd, a Felligyel6 Bizottsagi tagok és a valasztott konyvvizsgalé elleni
kartéritési igények érvényesitése;

n. a Tarsasag jogutdd nélkiili megsziintetésének, atalakulasanak elhatdrozasa;

0. a Tarsasagi szerz6dés mddositasa;

p. aSzervezeti és m(kodési szabalyzat jévahagyasa;

g. a Tarsasag torzstékéjének felemelése

r. hitelfelvétel

s. mindazon ugyek, amelyeket torvény vagy az Tarsasagi szerz6dés a Tulajdonos kizardlagos

hataskorébe utal.



3. Feliigyel6 Bizottsag

A Tarsasagnal harom tagl Felligyel6 Bizottsdg m(ikodik, amelynek tagjait a Tarsasag 51% tulajdoni
részesedéssel rendelkezé Tulajdonosa javaslatadra a Térsasag taggyd(lése jeldli ki hatarozott, 5 éves
id6tartamra. Felligyel6 Bizottsagi tagsagra kizardlag a Tarsasdg 51% tulajdoni részesedéssel rendelkez6
tulajdonosa altal javasolt személy jel6lhet6 ki. A FelligyelG Bizottsagi tagok barmikor visszahivhatéak.
A Fellgyel6 Bizottsdg maga valasztja elnokét, amelyre a Tarsasdg 51% tulajdoni részesedéssel
rendelkez6 Tulajdonosa tesz javaslatot és a Felligyel6 Bizottsag maga dolgozza ki Ggyrendjét a Tarsasag
taggylilésének jovahagyasdval. A FelligyelS Bizottsag sajat munkaterve alapjan, testiletként mdkodik
és latja el a hatdlyos jogszabalyok szerinti feladatdt. A Felligyel§ Bizottsag a Tarsasag minden
tevékenységét korlatozasok nélkil ellenGrizheti, a Tarsasdg irataiba, szamviteli nyilvdntartasaiba,
konyveibe betekinthet, a vezet6 tisztségvisel6ktSl és a Tarsasag munkavallalditol felvildgositast kérhet,
a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és daruallomanyat, valamint szerz6déseit
megvizsgalhatja és szakértével megvizsgdltathatja.

A Fellgyel6 Bizottsag koteles az tulajdonosai elé kerllé el6terjesztéseket megvizsgalni, és ezekkel
kapcsolatos allaspontjat a Tarsasdg tulajdonosaival ismertetni.

A Felligyel6 Bizottsag koteles az tulajdonosait tdjékoztatni, ha arrdl szerez tudomadst, hogy a Tarsasag
m(ikodése sordn olyan jogszabalysértés vagy a Tarsasag érdekeit egyébként sulyosan sérté esemény
(mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése a
tulajdonosok dontését teszi sziikségessé, tovabba, ha az lgyvezet6 felelGsségét megalapozd tény
merdilt fel.

A Fellgyel6 Bizottsagi tagok az ellen6rzési kotelezettségik elmulasztasaval vagy nem megfelel
teljesitésével a jogi személynek okozott karokért a szerz8désszegéssel okozott karért vald felelGsség
szabalyai szerint felelnek a jogi személlyel szemben.

A Felligyel6 Bizottsag a Tarsasag tulajdonosi felligyeleti szerve, ennek értelmében:

e A szamviteli torvény szerinti beszamold, — ideértve az addzott eredmény felhasznalasara
vonatkozd dontés, — melynek elfogaddsara a Felligyel6 Bizottsag irdsbeli jelentésének
beszerzését kovetben keriilhet sor;

e A Tarsasag éves Uzleti tervének elfogaddsara, jovahagydsdra Felligyel6 Bizottsdg irasbeli
jelentésének beszerzését kovetben kerilhet sor;

o A fejlesztési és beruhazasi tervek jovahagyasara Fellgyel6 Bizottsag irdsbeli jelentésének
beszerzését kovetGen keriilhet sor;

e A pdlyazati forrasok biztositdsara Felligyel6 Bizottsag irasbeli jelentésének beszerzését
kovetSen kerilhet sor;

e Az zletrész felosztdshoz valé hozzdjarulds megadasahoz, az uzletrész bevondsanak
elrendeléséhez Feliigyel6 Bizottsag irasbeli jelentésének

e A Tarsasag jogutdd nélkili megsziintetésének, atalakulasanak elhatarozasa Felligyel6 Bizottsag
irasbeli jelentésének beszerzését kovetben keriilhet sor;

e A Szervezeti és m(ikddési szabalyzat jévdhagyasa Felligyel6 Bizottsdg irasbeli jelentésének
beszerzését kovetGen keriilhet sor;



o A Tarsasag torzst6kéjének felemelése Felligyel6 Bizottsag irdsbeli jelentésének beszerzését
kovet6en kerilhet sor;

e Hitelfelvétel jovahagydsdra Felligyel6 Bizottsag irasbeli jelentésének beszerzését kovetSen
keriilhet sor;

A FelligyelG Bizottsag tevékenységérdl évente egyszer koteles a tulajdonosoknak irdsban beszamolni.
4. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgald a tulajdonosi érdekek torvényes védelmére a Tarsasag altal hatdrozott idére, legfeljebb

ot évre, kijelolt személy, aki kizardlag a jogszabalyoknak aldrendelve végzi tevékenységét. A

konyvvizsgald feladata, hogy a kdnyvvizsgalatot szabalyszerlen elvégezze, és ennek alapjan flggetlen
konyvvizsgaldi jelentésben foglaljon allast arrdl, hogy a Tarsasag beszdmoldja megfelel-e a

jogszabalyoknak és megbizhatd, valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetéré

’

mUkodésének gazdasdgi eredményeirdl.

A kdnyvvizsgald a konyvvizsgaldi nyilvantartasban szerepl6 egyéni konyvvizsgalé vagy konyvvizsgalod cég

lehet. Ha konyvvizsgald cég latja el a konyvvizsgaldi feladatokat, ki kell jel6lnie azt a személyt, aki a
konyvvizsgalatot személyében végzi. A kdnyvvizsgalét a Tarsasdg taggylilése vélasztja, a taggydlési

6 kozotti

hatarozatnak ki kell terjednie, a konyvvizsgald dijazdsdra, valamint a Tarsasag és a kdonyvvizsga
jogviszony esetleges egyéb feltételeire.

A konyvvizsgald feladatai elldtdsa érdekében betekinthet a Tarsasdg irataiba, szamviteli
nyilvantartdsaiba, kdnyveibe, a vezets tisztségviselSktdl, a Felligyel6 Bizottsag tagjaitdl és a Tarsasag
munkavallaléitdl felvilagositast kérhet, a Tarsasdg fizetési szamldjat, pénztarat, értékpapir- és
arudllomanyat, valamint szerz6déseit megvizsgalhatja.

Amennyiben a konyvvizsgdld a Tarsasag vagyonanak olyan vdltozasat észleli, amely veszélyezteti a
Tarsasaggal szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan korilményt észlel, amely a vezetd
tisztségvisel6k vagy a Felligyel6 Bizottsagi tagok e minGségilikben kifejtett tevékenységikért vald
felel6sségét vonja maga utan, késedelem nélkil koteles az ligyvezetésnél kezdeményezni a Tarsasag
taggy(lésének dontéshozataldhoz sziikséges intézkedések megtételét. Ha a kezdeményezés nem vezet
eredményre, a konyvvizsgdld koteles a feltart koriilményekrdl a Tarsasag torvényességi felligyeletét
ellatdé nyilvantartd birdsagot értesiteni. A Tarsasdg taggy(lése — a taggyl(ilést megel6z6en a Tarsasag
51% tulajdoni részesedéssel rendelkez6 tulajdonosanak a Tarsulasi Tanacsi llése — a konyvvizsgdld
jelen bekezdés szerinti kezdeményezésérél a kdnyvvizsgald véleményének meghallgatdsa nélkiil nem
hozhat dontést.

e A szamviteli torvény szerinti beszamold, — ideértve az addzott eredmény felhasznalasara
vonatkozd dontés, — elfogaddsdra a konyvvizsgalé véleményének beszerzését kovetSen
keriilhet sor;

e A Tdarsasag éves Ulzleti tervének elfogaddsdra, jovahagydsara a konyvvizsgald véleményének
beszerzését kovetGen keriilhet sor;

o Afejlesztési és beruhdzasi tervek a kdnyvvizsgald véleményének beszerzését kvetGen keriilhet
sor;



o Az zletrész felosztdshoz valé hozzdjarulds megadasahoz, az (zletrész bevondsanak
elrendeléséhez a konyvvizsgald véleményének beszerzését kovetben kerilhet sor;

e A Tarsasag jogutdd nélkiili megsziintetésének, atalakuldsanak elhatdrozdsa a konyvvizsgald
véleményének beszerzését kovetben keriilhet sor;
e A Tarsasag torzst6kéjének felemelése a konyvvizsgald véleményének beszerzését kovetSen
keriilhet sor;
5. Belsé ellen6r
A Tarsasag a 339/2019. (XIl. 23.) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl

sz6l6 Kormanyrendelet hatadlya ald tartozd gazdasagi tarsasdg. A hivatkozott jogszabaly 6. fejezete,

illetve a Tarsasag Belsé Ellendrzési Kézikonyve szerinti belsé ellendri feladatok ellatdsdra a Tulajdonosok
altal jévdhagyott Belsé ellenért alkalmaz megbizdsi jogviszony keretében, ahol Megbizott a feladatokat
a jogszabalyokban foglalt kdvetelményeknek megfelelGen latja el, a feladat ellatasdhoz szlikséges

végzettséggel, jogszabalyi feltételekkel, el6irasokkal rendelkezik.

A belsé ellendri funkcid a belsé kontrollrendszer szerves részét képezi, a bels6 védelmi vonalak koziil az
els6 védelmi vonalhoz tartozd terlilet a szabalyossag tdmogatdsdval folyamatos, de az operativ
kereteken tu

mutatd kontrollt jelent a szervezet miikodésében, amelynek bevezetése az érték alapu
mikodéssel (integritassal) 6sszefliggd szervezeti kdvetelmények kovetkezetes érvényesitését segiti el6.

A funkciok célja, annak el&segitése, hogy a Tarsasag kiils6 és belsé tevékenységét tekintve megfeleljen
az irdnyadod jogszabdlyokban és az altala alkotott belsé szabalyozasokban foglaltaknak, valamint az
erkélcsi, etikai, tarsadalmi elvardsoknak és tulajdonosi érdekeknek.

A bels6 ellendr funkcid alapvet6 feladata a Tarsasag vonatkozd szabalyzatai és politikai alapjan rendes
és rendkivili cél-és témavizsgalatok lefolytatasa a fent hivatkozott szabalyok betartdsanak ellenGrzése
érdekében, az eltérések feltardsa, jelentése, valamint javaslattétel a feltart hibak, hianyossagok
korrekcidjara. a vallalkozas vonatkozd bels6 szabdlyozdinak attekintése, indokolt esetben javaslattétel
azok médositasara;

Feladata évi 2 db bels6 ellendri cél-és témavizsgalat elvégzése az iranyadd jogszabdlyok elvarasainak,
valamint a vonatkozd, a Pénziigyminisztérium a&ltal kiadott Iranyelv és Kézikdnyv elvardsainak
megfelel6en. A Bels6é ellen6r sziikség szerint egyeztet a tulajdonosi jogkorgyakorld szakértGivel,
vezetGivel

A belsé ellen6rzés, mint jogszabaly altal garantalt mdédon fliggetlen funkcidk a Tarsasag Felligyel6
Bizottsaganak megbizasa alapjan végzi tevékenységét, és iranyaba, valamint az iranyitasi funkciot
betoltd vezet6 testiiletek irdnydba tartozik jelentéstételi kotelezettséggel. A belsé ellenér személye a
Tarsasag Felligyel6 Bizottsdganak egyetértésével jeldlhetd ki, illetéleg valtoztathatd meg.

F6bb feladatai:
e A Tarsasag atlathatd, szabalyszerl m(ikodésének, a pénziigyi felel6sség erGsitésének
tdmogatdsa, a szlikséges valtoztatasok kezdeményezése,

e Azellen6rzéssel kapcsolatos kommunikacios tevékenység korszerUsitése,
e Azellen6rzési kultira szinvonalanak emelése, folyamatba épitett ellenérzések szamanak
novelése, szigoritasa
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A kdzpénzek és a kozvagyon felhasznaldsardl értékel6 véleményt formald tanacsadoi
tevékenység,

A vezetés dontés-el6készitését tdmogatd tevékenységre vald koncentralas,

El6segiteni a Tarsasag gazddlkodasanak hatékonysagat, szabalyszerlségét.

Ellendrzi, hogy a Tarsasag altal ellatott feladatok és a pénzligyi-gazdasdagi hattér 6sszhangja
biztositott-e,

A feladatok meghatarozasa, a koltségvetés egyensulyanak helyzete, a bevételi lehet6ségek
feltarasa, a bevételek beszedése, elszamolasa, a kiadasok csokkentésére tett intézkedések és
azok eredményessége megfelels-e,

A gazddlkodds torvényességét, szabdlyszer(iségét biztositottak-e a tervezés, a koltségvetés
végrehajtdsa, a vagyongazdalkodds sordn, a kozbeszerzési eljardsokat szabalyszer(ien
végezték-e,

A Tarsasdg m(kodését érintd jogszabalyok megfelelGen keriiltek-e végrehajtdsra,

A szamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-és értékkezelés rendje, a bizonylati rend és
okmanyfegyelem, a vagyon nyilvdntartasa, szdmbavétele megfelel-e az elvardsoknak,

A gazddlkodds szabalyszerliségét biztositdé belsé kontrollok lehetévé tették-e a
szabdlytalansagok, hidnyossagok, gazdasagtalan megoldasok id6ben torténd feltarasat,
megel§zését,

A kordbbi ellen6rzések dltal feltdrt hidnyossagok megsziintetésére hozott intézkedések
eredményesek voltak-e, a megdllapitasok kell6képpen hasznosultak-e

Ugyvezetd igazgato

A Tarsasag vezet( tisztségviselSjeként az ligyvezets (a tovabbiakban: Gigyvezetd igazgatd) figyelemmel

a dontéshozoi hatarozatokra, jogszabdlyokra, egyéb szabdlyzatokra, mint elsé szamu vezetd teljes

felel6sséggel irdnyitja a Tarsasagot és felel annak teljes, atfogd mikodéséért és gazdalkodasaért.

Az ligyvezetd igazgatd kapcsolatot tart a Tulajdonosokkal, valamint a tulajdonos tagdnkormanyzataival,

allami szervekkel és a Fellgyel6 Bizottsaggal, Konyvvizsgaldval és Belsé ellenérrel. Olyan valds

tdjékoztatast, helyzetértékelést és javaslatokat koteles megfogalmazni a tulajdonosi dontések

megalapozasahoz, hogy a Tarsasdg e dokumentumban is megfogalmazott miikddési minGségét

folyamatosan szavatolni tudja.

Az Gigyvezet6 igazgatd tovabba:

a.
b.

ellatja a Tarsasag ligyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét;

irdnyitja a Tarsasag munkajat a jogszabalyok és a Taggy(ilés hatarozatai altal megszabott keretek
kozott;

képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben a birésagok, illetve a hatésagok el6tt;
gondoskodik a Tarsasag lzleti konyveinek szabalyszer( vezetésérdl;

gondoskodik a Tarsasag vagyonmérlegének, vagyonkimutatasanak elkészitésérdl és a Taggydilés
elé terjesztésérdl;

a Tulajdonosok barmelyikének kérésére a Tarsasag tigyeirdl felvilagositast ad, lehetévé teszi a
Tulajdonosok barmelyikének részére a Tarsasdg Uzleti konyveibe és irataiba vald betekintést;
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gondoskodik a gazdasagi tarsasag alapitasanak, a Tarsasagi szerz6dés moddositasanak, a
cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek, adatoknak és ezek valtozasanak, valamint a
torvényben elSirt mas adatoknak a cégbirésagi bejelentésérél;

a Tarsasdg gazdalkoddsdval O0sszefligg6 jogszabalyokban és a Tarsasag bels6 szabdlyzataiban,
Tulajdonosi utasitdsokban meghatarozott feladatokat végrehajtja, végrehajttatja, és azok
végrehajtdsat ellendrzi;

ondlldan jogosult a teljesitésigazoldsra, tovdbba feliilhitelesiti a Tarsasag szervezeti
egységeinek vezetGi altal elé terjesztett teljesitési igazoldsokat azzal, hogy az elGterjesztd
vezetSt a szerzGdésszer( teljesitésért és az alapjaul szolgald szerz6dés szakmai és pénzigyi
ellendrzésért teljes kord felelGsség terheli.

a Tarsasag leggazdasagosabb miikodéséhez sziikséges szervezetet kialakitja, a szervezet
mUkodési rendjét meghatarozza, szilkség esetén javaslatot tesz a Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzat mdédositasara;

a gazdasagossag és hatékonysag fokozadsdra vonatkozdan intézkedéseket dolgoz ki, az
intézkedések végrehajtasat ellenérzi és értékeli;

a Tarsasdg munkavallaldinak kivalasztasa, munkaszerz6désének tartalmanak megallapitasa, és
a szerz6dések megkotése;

. aszemélyzeti politika és a létszamgazddalkodas kialakitasa

a kozvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek, tovabba a Tarsasdg vezet6 beosztasu
munkavallaldinak kozvetlen irdnyitasa

a Taggydilés, a Felligyel6 Bizottsag és a konyvvizsgald hataskorébe nem tartozé kérdésekben
onalléan dont;

a Tarsasag munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat gyakorolja;

jovahagyja a Tarsasag tliz-, munka- és kornyezetvédelmi és egyéb bels6 szabalyzatait;
gondoskodik a munkavallalék biztonsdgos, egészségiiket 6vd munkafeltételek folyamatos
biztositasaradl;

a gazdasagi blincselekményt elkdveté munkavallaldkkal szemben intézkedik az iranyadd
jogszabalyok szerinti eljaras meginditasardl;

megadja, visszavonja az utalvanyozasra valé jogosultsagot;

Uzleti titokként meglrzi a Tarsasdg Uzleti Ugyeirdl szerzett értesiiléseit, nem kozblhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, vélt vagy valds informaciot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a Tarsasagra hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Az ligyvezet( igazgatd a Tarsasag taggylilésének hatdrozatairdl — amelyeket a hatdrozatok konyvébe is

bevezet — koteles tajékoztatni a FelligyelS Bizottsdgot és a Tarsasag konyvvizsgaldjat. Tovabba koteles a

taggy(lés hatdrozatairdl az abban érintetteket is kbzvetlenil tajékoztatni.

Az Ugyvezet( igazgatd a taggylilés dontéseirél folyamatos nyilvantartast vezet (hatarozatok kényve). A

dontéseket azok meghozatala utan haladéktalanul be kell vezetni a hatdrozatok kényvébe.

Az Ugyvezet( igazgatd haladéktalanul koteles a sziikséges intézkedések megtétele céljabol értesiteni a

Tulajdonosokat, ha tudomasara jut, hogy:

a Tarsasag sajat t6kéje, veszteség folytan a torzstéke felére csokkent, vagy
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— a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve, ha vagyona
tartozdsait nem fedezi

— ha olyan jellegli informacid jut a birtokdba, mely a Tarsasag tevékenységére, mikodésére
jelentds befolydst gyakorolhat, pl.: jogszabalyi valtozds, egyes 6nkormdanyzatok dontése, stb.

Az Ugyvezet6 igazgatd az Ugyvezetési tevékenysége sordn a Tdarsasagnak okozott karokért a
szerz6désszegéssel okozott karért vald felelGsség szabalyai szerint felel a Tarsasaggal szemben.

Az Ugyvezet( igazgatd jogkorében eljarva harmadik személynek okozott karokért a Tarsasag felel. Az
Ugyvezetd igazgatod az okozott karért a Tarsasaggal egyetemlegesen felel, ha a kart szdndékosan okozta.

A taggylilés az éves beszamold elfogadasaval egyidejlileg az Gigyvezetd igazgatd kérésére az ligyvezetd
igazgatd részére felmentvényt adhat. A felmentvény megaddasa esetén a Tarsasag csak akkor léphet fel
az lUgyvezet6 igazgatdval szemben, ha igazolja, hogy a felmentvény megadasanak alapjaul szolgdld
tények, adatok hidnyosak vagy valétlanok voltak.

Az ligyvezetl igazgatd helyettesitése kizardlag szabadsag, betegség ideje alatt, irdsos meghatalmazas
birtokdban |ahatd el. A meghatalmazasnak a Ptk-ban rogzitett dltalanos szabdlyoknak kell megfelelnie.

1. Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok, jogok és kotelezettségek
1. A Tarsasag cégjegyzése, képviselete

A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irasbeli nyilatkozattal, alairva és lebélyegezve torténik. A Tarsasag
cégjegyzése akként torténik, hogy az ligyvezets igazgatd a géppel vagy kézzel el6irt, el6nyomott,
illet6leg el6nyomtatott cégnév ala teljes nevét minden korlatozadstdl mentesen 6nalldan irja ala.

A Tarsasdg cégjegyzésre oOnalldéan jogosult Ugyvezet6 igazgatdja a Tarsasdg nevében, harmadik
személlyel szemben, birdsag és mas hatdsag el6tt szoban és irdsban is képviselheti a Tarsasagot, azaz
jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat a Tarsasag részére. A képviselet alatt a Tarsasag nevében
harmadik személyek irdnydban, a birdsag és mds hatdsag el6tt - akdr szdoban, akdr irdsban — tett
jognyilatkozatot kell érteni. A cégjegyzés magdban foglalja a képviselet korében sziikséges alairasi jogot
is, ami a cégjegyzés keretei kozott gyakorolhatd, 6sszhangban a jelen Szabdlyzattal, illetve a hatdlyos
jogszabdlyok rendelkezéseivel. Az ligyvezet6 igazgatd, mint torvényes képvisel6 képviseleti és
cégjegyzési joga a jogszabdly elbirdsa folytan korlatlan, vagyis harmadik személyekkel szemben nem
korldtozhaté. A Tarsasag képviseletére jogosult Ugyvezet§ igazgatdja képviseleti jogat az Ulgyek
meghatdrozott csoportjara nézve a Tarsasag barmely munkavallaléjara atruhazhatja.

2. Aldirasi jogkor

A Tarsasag nevében aldirasra az (igyvezetd igazgatd onalldan jogosult.

A jelen Szabalyzat, illetve az ligyvezets igazgatd az ligyek meghatarozott korére, vagy meghatarozott
id6tartamra, vagy barmilyen mas korlatozéssal aldirdsi jogot adhat a Tarsasag barmely
munkavallaldjanak.
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Az Ugyvezet( igazgatd meghatarozott ligycsoportokra nézve aldirasi jogkorét atruhazhatja a szervezeti
egységek vezetGire a Tarsasdgnal hatdlyos mindenkori utalvdnyozasi szabalyzat rendelkezései
értelmében. Az aldirdsi jog gyakorlasara vald felhatalmazast irdsban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain (név, beosztas) kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazas kezd6 id6pontjat,
esetleges korlatozasat. Az irasbeli felhatalmazds masolati példanyat az ligyvezet6 igazgatd koteles a
Tarsasag 51% tulajdoni részesedéssel rendelkez6 tulajdonosa részére az alairast kovetd 8 (nyolc) napon
beliil megkildeni; az irasbeli felhatalmazas visszavondsardl ugyancsak a visszavonas napjatdl szamitott
8 (nyolc) napon belil koteles a Tarsasag 51% tulajdoni részesedéssel rendelkezé tulajdonosat irdsban
értesiteni.

Kotelezettségvallalast tartalmazé iratot csak az arra feljogositott irhat ald, kiilénosen pl.: szerz6dések,
pénziigyi teljesitések, utaldsi megbizasok lgyében. A kotelezettségvallalasra jogosultak névsorat a 2.
szamu melléklet tartalmazza. A kotelezettségvallalasra jogosultak korében bekovetkezd
valtozasok(ok)rdl az ligyvezetS igazgatd a valtozas napjatdl szamitott 8 (nyolc) napon belil irdsban
értesiteni koteles a Tarsasag 51% tulajdoni részesedéssel rendelkezé tulajdonosat.

A mellékletben az egyes munkateriletek vezetGinek meghatdrozott limitek nem jelentik az aldirasi
jogkorrel felruhazott vezet6 automatikus 6nalld eljardsi jogosultsagat. A teljesités igazoldsa minden
esetben kettds aldirashoz kotott, mely szerint a munkateriilet vezet6jének aldirdsat, minden esetben az
Ugyvezetd igazgato aldirasaval hitelesit felll. A teljesitést igazold és azt felllhitelesitésre az ligyvezeté
igazgatohoz felterjeszts vezet6t a tényleges szerz6désszerl( teljesitéséért, igy a mennyiség, mindség és
hatarid6k tekintetében teljes kord felel6sség terheli.

A kotelezettségvallaldsra jogosult vezets az ligyvezetd igazgatd fellilhitelesitése nélkiil, csak és kizardlag
akkor jogosult 6nalld a teljesitésigazolasra, ha halaszthatatlan intézkedést igényl6 lgyben jar el és az
Ugyvezetd igazgatd a felllhitelesitésében akadalyoztatva van. A teljesitést igazoldé vezet6t, a
szerz6désszer( teljesitésért ez esetben is teljes kord felel6sség terheli.

3. Lattamozas (szignalas)

Az aldirdsi joghoz fliz6d6 ellenbrzési kotelezettség hatékonyabba tétele, valamint a személyes
felel6sség érdekében az aldirdsi joggal felruhazottak — abban az esetben, ha magasabb szint( alairas
keriilt elGirdsra, — tovabbd az aldirasi joggal nem rendelkez6k az dltaluk Gsszedllitott, készitett,
szakért6ként felllvizsgalt adatokat, leveleket kotelesek kézjegylkkel ellatni és a szolgdlati ut
betartdsdval aldirasra felterjeszteni.

4. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozdsra jogositottak korét és jogosultsaguk meghatdrozasat az ligyvezets igazgaté lgyvezetGi
utasitasban hatdrozza meg. Utalvanyozasra csak az utalvanyozasi joggal felruhazott jogosult. Az
utalvanyozdasra jogositottak nevét, alairdsukat, jogosultsagi koriiket tartalmazd listat a pénzlgyi -
szamviteli szolgdltatdst nyujtd vallalkozas rendelkezésére kell bocsatani, tovabba ki kell fliiggeszteni az
igazgatdi titkarsagon, illetve meg kell kiildeni a Tarsasag 51% tulajdoni részesedéssel rendelkezd
tulajdonosa részére. Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel a felruhazott személy
elrendeli a pénztar felé a bevételek beszedését vagy a kifizetések teljesitését. Az utalvanyozdk azok a
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személyek, akik a kiaddsok kifizetését, bevételek beszedését vagy elszamolasat elrendelhetik vagy
végzik.

A pénztari kifizetések utalvanyozasara jogositottak korét a hazipénztari pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.
Az utalvanyozok felel&sek:
— az utalvanyozas indokoltsagaért,
— az utalvanyozott anyag, eszkdz vagy szolgaltatas mennyiségének, illetve forintdsszegének a
szlikségességéért.

5. Cégbélyegz6k hasznalatanak rendje

A cégbélyegz6t csak azokon az iratokon lehet haszndlni, amelyeken a jogosult neve, a megbizasra
torténd utalds rendelkez6 aldirasa szerepel.

A Tarsasagnal hasznalt 6sszes bélyegz6 lenyomatait feltlintets bélyegzé nyilvantarté lapon kell vezetni,
amely a Titkdrsdgon talalhatd, mely tartalmazza: a bélyegz6 mintanyomatat, a haszndldé nevét, a
bélyegz6 atvételének id6pontjat és az atvevd aldirdsat. Bélyegz6k megrendelését, kiadasat és

nyilvantartdsat a Titkdrsag végzi. Minden kiadasrdl és visszavételérdl folyamatos nyilvantartast kell
vezetni. Az igy vezetett nyilvantartast selejtezni nem lehet, azt a Tarsasag irattaraban kell elhelyezni. A
bélyegz6k nyilvantartasat és azok hasznalati szabalyainak betartdsat az Ggyvezetdi titkdrsag legalabb
évente koteles ellendrizni. A sérilt bélyegzéket ki kell cserélni, selejtezésiikr6l és fizikai

megsemmisitésiikrél jegyz6kdnyvet kell felvenni legaldbb 3 f6 munkavallalé jelenlétében.

6. A munkaltatdi jogkor és gyakorlasa

A munkaltatdi jogok gyakorlasa a munkavallalék munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi kérdésben
valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér
és egyéb anyagi Osztonzés megallapitdsa, a munka minGsitése, felelGsségre vonas és anyagi- és
kartéritési felel6sség alkalmazasa, igy kiilondsen:

— amunkaviszony létesitése, modositasa és megsziintetése;

— amunkabér, egyéb, béren feliili juttatasok megallapitasa;

— amunka mindgsitése;

— arendkivili felmondas jogdnak gyakorlasa;

— azanyagi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabasa;

— kiklldetések elrendelése;

— szabadsagok engedélyezése, szabadsagoldsi szabdlyzat aktualizalasa;

— igazolasok feliilvizsgdlata;

— megfelel6 munkafeltételek megteremtése, ellenérzése;

— a munkavallalok szakmai tovabbképzéséhez az el6feltételek biztositasa;

— az alkalmazottak szocialis, kulturalis igényeinek — a Tarsasag lehet&ségeinek keretein belll —

mind fokozottabb kielégitése.

15



A Tarsasag minden munkavallaléja felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezet igazgatd gyakorolja. Az
Ugyvezetd igazgatod jogosult részben, vagy egészben atruhazni az altala gyakorolt munkaltatdi jogokat
az Ugyvezetd helyettesre, az igazgatdkra, valamint az egyes szervezeti egységek vezetdire.

A munkaltato koteles:

— a munkavdllalokat a munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok, illetve az egyéb
jogszabalyok szerint foglalkoztatni;

— azegészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani;

— a munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallalé a munkaviszonybdl eredé kotelezettségeit
teljesiteni, jogait gyakorolni tudja;

— munkavallalék szdmdra a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast megadni;

— amunkavégzéshez sziikséges ismeretek atadasat biztositani;

— a munkavallalék szamdra a munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, illetve a
munkaszerz6désben foglaltaknak megfelel6en munkabért fizetni.

A munkaltatd, a munkahelyen egyébként nyilvdnos, vagy nyilvdanosan tértént munkahelyi
kortilmények, adatok, dicséretek, figyelmeztetések kivételével a munkavallalékra vonatkozd ténvyt,
személyes adatot, véleményt, harmadik személlyel csak térvényben meghatarozott esetben, vagy a
munkavallalé hozzajaruldsaval kdzélhet. Az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)az Eurdpai
Unidban a személyes adatok kezelését szabalyozza. A GDPR rendelkezéseit az ligyvezet§ koteles
betartatni, és alkalmazni:

1. Személyhez f(iz6d6 jogok:

o A GDPR meger6siti a meglév6é jogokat és Uj jogokat is biztosit a természetes
személyeknek.

o Ide tartozik az egyszerlibb hozzaférés a sajat adataikhoz, az adathordozhatdsaghoz
vald jog, a torléshez vald jog (elfeledtetéshez vald jog) és az adatvédelmi incidensekrél
torténd tajékoztatdshoz vald jog.

2. Vidllalkozasokra vonatkozé szabdlyok:

o Az GDPR egységes unios szintl, Magyarorszagon kozvetlenll alkalmazandé
szabalyokat hozott Iétre, ndvelve a jogbiztonsagot és csokkentve az adminisztrativ
terheket.

A GDPR célja a természetes személyek adatainak védelme, az adminisztrativ terhek csékkentése és a
fogyasztdi bizalom névelése.

A munkavallaléra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai célu felhaszndlasra
személyazonositasra alkalmatlan médon harmadik félnek atadhatdk (tudomanyos kutatas, elemzések,
fejlesztési tervek elGkészitése).

A munkaltaté fegyelmi, vagy munkaviszonyt érint6 intézkedését koteles irdsban megindokolni, az ellen
a munkavallalé jogorvoslatot kezdeményezhet. Ebben az esetben a jogorvoslat maddjardl és

hataridejérél a munkavallalét irdsban is és szoban is tdjékoztatni sziikséges.

A munkavallalét nem lehet hatranyos helyzetbe hozni neme, vallasa, bérszine, tarsadalmi tevékenysége
miatt. Ez utdbbi esetében nyilatkoztatni szlikséges az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasarol.
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A munkaltato koteles a munkavallaloval k6zélni, hogy a munkaviszonybdl eredé munkaltatoi jogokat és
kotelezettségeket (munkaltatdi jogkodr) mely személy gyakorolja, illetve teljesiti.

7. A munkaszervezet vezetGinek altalanos feladatai

A vezetGk részt vesznek a Tarsasag iranyitasaban. Kotelesek a jogszabdlyokban és a belsé elSirdsokban
megszabott feladatokat végrehajtani, illetve a kozvetlenil aldrendelt vezetSkkel, beosztott
munkavallaldkkal végrehajtatni és a végrehajtast ellenérizni.

Ezen belll a vezetd

— irdnyitja, koordindlja az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek, munkavallalok munkajat,
ellenérzi, beszdmoltatja és értékeli munkdjukat;

— hatdroz azokban az ligyekben, amelyek el6készitése és végrehajtdsa az iranyitdsa ala tartozd
szervezeti egységek feladatkorébe tartozik;

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

— pontosan és félre nem érthet6 mdédon ismerteti a munkavdllalékkal a jogszabalyokban, belsé
utasitasokban és rendelkezésekben foglaltakat;

— gondoskodik a munkahelyi fegyelem megtartasardl;

— gondoskodik a baleset- és munkavédelmi utasitdsok betartasarél;

— el6segiti az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel vald
zavartalan egylttmU(kodését;

— biztositja az Uigyvezets igazgatd, a Tarsasag vezetGi, valamint mas szervezeti egységei részére a

szlikséges helytallé adatokat, informaciokat;

— feladatkorébdl adédoan rendelkezésre allé adatok felhasznalasaval és elemzésével segiti és
el6késziti az Ggyvezetd igazgatdi dontések meghozataldt, a dontéseket végrehajtja és azok
végrehajtdsardl tdjékoztatast ad;

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

— az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és
egyéb

— tervezeteket ellen6rzést kovet6en aldirja, vagy lattamozza;

— biztositja a nyilvantartdsok egyez6ségét, és az altala irdnyitott szakteriileten kiallitott
mindennem(i bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl vald
helyességét, teljességét;

— az okmanyok, Ugyiratok gondos kezelését, elSirasszerd irattarozasat, megbrzését, selejtezését
az elGirdasoknak megfelel6en megszervezi;

— aszigoru szdmadasu okmanyok 6rzését, kezelésének rendjét biztositja, és annak végrehajtasat
ellen6rzi;

— intézkedik a kiils6 és bels6 ellenGrzések altal feltart, terliletét érint6 hidnyossagok
megsziintetése érdekében;

— részt vesz és véleményét kifejti azokon a tanacskozasokon, megbeszéléseken, amelyek
feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;
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a feladatkorét érint6 szabdlyzatokat, utasitasokat elGzetesen véleményezi, azok el6készitését
kezdeményezi, rendelkezéseiket betartja és betartatja;

a munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzé javaslatokat tesz;
el6késziti az irdnyitdsa ald tartozd6 munkavallaldk munkabérének megallapitasakor,
jutalmazdsakor vagy szocialis juttatas odaitélésekor a jogkort gyakorld vezet6 dontését;

a beosztott munkavallalékat szakmailag segiti, tovabbképzésik feltételeit biztositja, és szakmai
oktatdsukat megszervezi, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviti;

szolgalati (Uzemi, (izleti) titkokat meg6rzi, és azok meg6rzését biztositja;

a tarsasagi vagyon védelme érdekében a készletmegGrzési, allagmegdvasi, takarékossagi,
tlizrendészeti, kdirmegel6zési és karenyhitési kotelezettségeket betartja és betartatja;

a munkavallaldkat rendszeresen tajékoztatja a Tarsasag feladatairdl és észrevételeiket kikéri a
felvetett problémdk megolddsa érdekében,

a munkavallaldk kezdeményezéseit véleményezi és azokat lehetGség szerinti figyelembe veszi
a munkavégzés rendszerének és moédszerének kialakitdsa soran.

8. A munkavallaléi jogok és kételezettségek

A Tarsasdg munkavdllaldinak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy:

Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

az elvégzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatdst, kedvezményt,
amely a munka torvénykonyve, a munkaszerz8dés, valamint a Tarsasdg bels6é szabalyzatai
alapjan megilleti;

szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

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

A munkavallalok kotelesek jogaikat rendeltetésszerlien és a Tarsasag érdekeinek megfeleléen

gyakorolni, munkdjukat a Tarsasdg vezetSivel és munkavallaldival egylttmikodve kovetkezetesen,

pontosan, szorgalmasan kotelesek végezni.

A Tarsasdg valamennyi munkavallaléjanak joga:

megismerni a Tarsasag terveit és célkitlizéseit, szabalyozott mddon részt venni azok
kialakitasaban és munkajaval 6sszefliggd javaslatait megtenni;

a munkaltatéi utasitdst nem teljesiteni, ha annak végrehajtdsa jogszabdlyba vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabalyba ttkozik.

A munkavallalok a vonatkozd szabdlyok szerint és jéhiszemien, szabadon tevékenykedhetnek

szakszervezetekben és az Gizemi tanacsban.

Minden munkavallalé koteles:

7_ 1

a munkatdrsaival el6zékeny, tisztelettudo, a tarsasag jo hirét, a nyugodt munkahelyi légkort,
valamint a tarsadalmi elismertséget megalapozé magatartast folytatni;

legjobb tudasdval el&segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését;
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munkakorével Osszefliggé jogszabalyokban, bels6 szabdlyzatokban és utasitasokban foglalt
el6irasokat megismerni, azokat munkavégzése soran alkalmazni, végrehajtdsukat elésegiteni
és ellendrizni;

munkatarsaival egylittm{kddni és munkajat ugy végezni, valamint dltalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi kdrosoddst vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

munka- és tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai elGirdasokat megismerni, betartani,
az id6szakos oktatdson és vizsgakon részt venni;

a tarsasdg vagyonat, ovni, meglrizni, a rabizott vagyonelemeket szakszerlien, a j6 gazda
gondossagdval hasznalni

munkahelyén az elGirt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni, a technoldgiai,
munkarend, munka és bizonylati fegyelmet megtartani;

a munkavégzési kotelezettségét akadalyozo tényeket haladéktalanul kdteles bejelenteni, annak
érdekében, hogy a munkaltatd a munkaszervezés korében a sziikséges intézkedéseket
fennakadas nélkll meg tudja tenni;

munkaidejét beosztasdnak megfelels, hatékony munkavégzéssel kitdlteni, munkakori
feladatait az elGirt hataridére és j6 minGségben végrehajtani, munkakorével jard ellenGrzési
feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul, vagy az utasitas szerinti id6ben megkezdeni, a
vonatkozd jogszabdlyoknak és utasitdsoknak megfeleléen, legjobb tuddsa szerint hataridére
végrehaijtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni;

a Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerz6dése alapjan indokolt esetben a munkakorébe
nem tartozé munkat, illetve munkavégzés helyén (telephely) kivili munkat is elvégezni;
koteles megtagadni annak az utasitdsnak a teljesitését, amelynek végrehajtasa sajat, vagy mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

A munkavallalé megtagadhatja a veszélyes feladat elvégzését, azonban minden elvarhaté intézkedést,

cselekményt meg kell tennie, ha életmentési feladattal all szemben!

Minden munkavallalé koteles tovabba:

az utasitast adoé figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, azonban az
utasitas teljesitését nem tagadhatja meg;

a munkaltato felé koteles bejelenteni a tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszony létesitését;

a munkdja soran tudomasdra jutott, személyekre, illetve a Tarsasdgra vonatkozé olyan
informacidkat — melyek a Tarsasdg gazdasagi, kornyezeti, mUszaki érdekeit sérthetik,
veszélyeztethetik — bizalmasan kezelni;

a Tarsasag uUgyfeleivel és dolgozdtarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, oltozkédésében és viselkedésében a Tarsasdag kovetelményeinek
megfelelni;

szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az el6irt szakmai oktatdsokon,
tovabbképzéseken részt venni;

a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni és a munkamaddszerek tovabbfejlesztését
kezdeményezni;
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— a Tarsasag tulajdonanak, illetve a Tarsasag altal kezelt tulajdon védelmével kapcsolatos
el6irasokat maradéktalanul betartani, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, gépeket,
felszereléseket, anyagokat gondosan kezelni, csak a Tarsasag érdekében felhasznalni, illetve
hasznositani;

— ajogtalan, szakszer(itlen hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai alapjan
megtériteni.

A munkavdllalé a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabdly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A
munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiillonésen a munkavallalé
munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

A Téarsasag nem vezet6 allasu, beosztott alkalmazottainak jogdllasat a szervezeti egységen belili
beosztdsuk és munkaszerz6désiik hatdrozza meg. Flggelmileg szervezeti egységiik vezetGjének
irdnyitasa ala tartoznak. Munkdjukat a beosztasukra megallapitott feladatkdrnek megfeleléen, illetve a

munkakori leirdsban meghatarozottak szerint kell végeznilik.

A munkaltatd azonnali hatallyal koteles felmondani a munkavallalonak, kilondésen az alabbi
cselekmények esetén:
a. ittassag;
bdoditészer befolyasa;
barmely munkavallald életveszélyes fenyegetése;
fizikai agresszio;
lopas és szandékos rongalas;
bizonyitott korrupcié;
jogtalan munkara kényszerités kiszolgaltatott személy megalazasa;

>S@ S0 o 0 T

hulladékbdl torténd illegalis kigydjtés (guberalas).

9. Munkakéri leiras
A Tarsasdg valamennyi munkakorére vonatkozéan munkakori leirast kell késziteni, melyet a
munkavallaldnak a munkaviszony létesitésekor, de legfeljebb 5 napon beliil at kell adni. A munkakéri
leirds nem része a munkaszerzédésnek.

A szervezeti egység vezetbk kotelesek a beosztott munkavallaldk részére az aldbbi esetekben munkakori
leirdst késziteni és kiadni:
— munkaviszony létesitésekor;
— munkaszerz6dés-mddositasakor, atiranyitaskor;
— munkakori tevékenység, szervezeti egység, illetve munkakori képzettségi kovetelmény
valtozasakor.

A munkakori leirasnak a kovetkez6ket kell tartalmaznia:
— munkavallalé munkahelye, munkakore;
— szervezeti egysége;
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— aléd- és folérendeltségi viszonya;

— feladata, hataskore, felelGssége;

— amunkakoérre meghatarozott iskolai, végzettségi és szakmai tapasztalat;
— helyettesités rendje.

A munkakori leirds kiaddsdval egyidejlileg a szervezeti egység vezetSk kotelesek az elvégzendd
feladatokat, valamint a munka egyéb, sajatos, elvart kovetelményeit széban is ismertetni a
munkavallaldval.

10. Tevékenységi leiras

A Tarsasag valamennyi, munkakdrbe nem tartozé tevékenységére vonatkozéan —amely végzésére kiilon
megbizas torténik — tevékenységi leirast kell késziteni. A munkakérbe nem tartozd tevékenységek
leirdsanak célja, hogy megfogalmazza az adott munkat végzék szamadra az elvarasokat tovabba azt, hogy
a kovetelmények tervezhet6vé valjanak, meghatarozhaté legyen a tevékenység helye a szervezetben.
A tevékenységi leirdst azon szervezeti egység vezet6jének kell el6készitenie jévahagydsra, melynek
tevékenységéhez a megbizasi kdzvetlenil kapcsolodik. A tevékenységi leirdst az ligyvezet6 igazgatd,
vagy altala megbizott személy hagyja jova.

11. A munkakor atadas-atvétel

A szervezeti egységek vezetGi, valamint az érdemi ligyintéz6k személyében bekovetkezé valtozdsok
esetén a folyamatban |évé ligyeket, a munkakérrel kapcsolatos jogszabdlyokat és belsé elGirasokat at
kell adni, illetve at kell venni. Az atadds-atvételi eljardst olyan idépontban kell megkezdeni, amely
lehet6vé teszi, hogy az atvevé munkavallalé a munkakor betoltésének kezdd napjan valamennyi ligyben
kell6 tajékozottsaggal rendelkezzen.

Az atvevé munkavallald felel6ssége a teend6k atvételekor kezdédik. Az atadé munkavallalé az altala
tett intézkedések hatranyos kovetkezményeiért — az datadastdl fuggetlenlil — a jogszabalyokban
meghatarozott ideig felel. Az ligyek ataddsdért az atadé munkavallalé a felelés. A munkakor atadas-
atvételekor jelen kell lennie az atado, illetve az atvevé munkavallalénak, az atadd kozvetlen
felettesének, valamint vezet6 munkavallalé esetében az ligyvezets igazgatd altal kijelolt vezetd
beosztasu munkavallalénak. Amennyiben barmelyik fél az atadas-atvételi eljaradson nem jelenik meg, a
sziikséges teendbket a helyettesitéssel megbizott munkavallalé, vagy ennek hianyaban kdzvetlen
felettese koteles elvégezni.

Az adtadas-atvételkor jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell:

— a folyamatban |évé munkdk allasat és a még végrehajtandd feladatokat, a szerz6dési
kotelezettségeket,

— a hatdlyos tarsasdgi jogszabalyok és utasitdsok atadasat,

— az egység hasznalataban |évd eszkdzok leltar szerinti felsoroldsat,

— aziratanyag atadasat, az atadott bélyegz6k lenyomatat és nyilvantartasi lap szamat,

— avezetd munkavallalé esetében a szervezeti egységet érintd |étszam és bér adatokat, valamint
a figgbben |év6 személyi ligyek iratait,

— ajelenlévé személyek kozil barki altal sziikségesnek tartott egyéb anyagokat.
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A jegyz6konyv egyes megallapitdsaira mind az atvevs, mind az atadd észrevételt tehet. A jegyz6konyv
egy-egy példanyat az aldirdknak, és a HR feladatokat ellaté pénziigyi-szamviteli szolgdltaté vezetGjének
at kell adni.

12 Helyettesités rendje

A szervezeti egységek vezetGit a megbizott alsdbb szintl helyettes, annak hidnyaban az adott szakmai
teriilet vezetdje helyettesiti. Megbizott helyettes esetén szlikséges a helyettesitett személy kdzvetlen
vezet@je, illetve az UgyvezetS igazgatd elGzetes jovahagyasa. A helyettesités specialis, az altalanos
szabalytdl esetlegesen eltér6 formait az ligyvezet6 igazgatd egyéb belsd elSirdsban szabalyozhatja.

A helyettesitésnél is figyelembe kell venni az el6irt — a bels6 elGirdsban rogzitett — munkakori
képzettségi kovetelményeket. A helyettesitGi jogkorben eljaré a legjobb szakmai tudasa és a
jogszabalyoknak megfelel6en koteles ellatni a helyettesitést, kilonos tekintettel a helyettesitett
személy szébeli és irdsbeli Utmutatasaira, valamint a szabalyzatokban rogzitettekre.

A helyettesitett munkakorrel kapcsolatban felmeril6 problémdak esetén a feladat jellegéhez
legkozelebb all6 vezets koteles segitséget nydjtani a helyettesitének.

A beosztott munkavallalék helyettesitését, a kdzvetlen felettesik altal meghatdrozottak szerint kell
végrehaijtani.

13. Szabdlyzatok, ligyvezetGi utasitas

A Téarsasag rendeltetésszer(, biztonsagos, hatékony, atlathatd és torvényes mikodésére vonatkozd
szabalyokat, szabalyzatokban és ligyvezet6 igazgatdi utasitdsokban kell rendezni. Minden szabdlyzatot
és ligyvezetdi igazgatdi utasitdst minden munkavallalé szdmdra folyamatosan hozzaférhet6vé kell tenni
és oktatni kell. A szabdlyzatok és az Ugyvezet6 igazgatdi utasitas betartdsa kotelez6. A betartas,
végrehajtas esetleges akadalyait az UgyvezetSi titkdrsdgon keresztiil az lgyvezetd igazgatdnak
haladéktalanul jelenteni kell.

A tarsasagi szint( szabdlyzatokat és Ugyvezet6 igazgatdi utasitasokat — az SZMSZ kivételével — az
Ugyvezetd igazgatd hagyja jova.

A szabalyzatokat és az lgyvezetSi utasitasokat elektronikusan nyilvantartasba véve, folyamatosan
aktualizalva bels6 kozos hdldzaton kozzé kell tenni. Az elektronikus hozzaférési lehetGséggel nem
rendelkez6 munkavallalék a munkateriiletiiket érinté f6bb szabdlyzatokat, utasitdsokat az Ugyvezetdi
titkarsagon, valamint a telepvezet6knél tekinthetik meg.

Az Ugyvezet§ igazgatdi utasitdsokat az utasitas szdmaval, a targy kiemelésével, valamint a hatalyba
lépés datumdval kell azonositani. Ugyvezet6 igazgatdi utasitds tervezetet a telepvezeték, az
adminisztrativ vezetd, Kerepes lizemi asszisztens, illetve a gazdasagi és miszaki elemz6 munkakéroket
betolté munkavallaldk terjeszthetnek az Ggyvezetd igazgatd elé.

A szakterilleti vezet6k kotelesek figyelemmel kisérni, karbantartani a szakteriiletiikh6z tartozd
Ugyvezetl igazgatdi utasitasokat. A sziikséges U] szabdlyozast be kell vezetni, az elavult szabalyozast
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hatalytalanitani és archivalni kell. A hatdlyos utasitdsokat karban kell tartani oly mdédon, hogy a
modositott szabalyzatot hatdlyba Iépési datuma azonositsa.

Az Ugyvezet$ igazgatd, a mindennapi konzultaciok, vezetGi értekezletek, feljegyzések (pl.: iratokra
torténd feljegyzés) mellett, az Ugyvezetdi titkdrsag tamogatasaval irdnyitja a Tarsasag vezetd beosztasu
munkavdllaléinak munkajat.

14. Ugyintézési hataridé

A Tarsasaghoz érkez iratok kezelésének médjat az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza. A valaszadasi
hatarid6 a beérkez6 megkeresések tekintetében dltaldban 15 naptdri nap.

— Az ligyvezetl igazgatdonak cimzett, altala a szakteriileti vezetSk részére vdlaszadasra ki szignalt
levelek, megkeresések tekintetében a szakteriiletek vezetdi altal el6készitett valasz tervezetét
az Ugyvezetdi titkarsag részére soron kiviil, de legfeljebb 8 munkanapon beliili meg kell kiildeni.

— A tobbi szakterlletet (szervezeti egységet) érinté lgyekben a szervezeti egységek vezetGi
kotelesek egylittmdkodni.

— Minden egyéb irat megvalaszolasaért a szaktertleti vezet6k kozvetleniil felelések.

15. Az iizleti titok megGrzése

A Tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkdja soran tudomadsdra jutott lizleti titkokat, valamint a
munkaltatdra, munkatarsaira, illetve tevékenységére vonatkozd alapveté fontossdgu informdcidkat
megdrizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, vélt vagy valds informdciot, amely
munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a Tarsasagra, a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. Kifejezetten tiltott mas
munkavallaldk személyes emberi tulajdonsagaival, cselekményeivel, azok mindsitésével kapcsolatos
informaciok terjesztése az érintett tudta és beleegyezése nélkiil. Kivételt képez ez alél a Tarsasag
szabdlyozott, torvényes feladatat érint6 magatartds tigyében keletkezd informacidtovabbitds, ha az arra
illetékes vezet6knek torténik.

A munkavallaldk az Gzleti titok megszegésével okozott karokért munkatigyi felel6sséggel tartoznak.
Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miszaki megolddsok,
hidnyossagok, tzleti elképzelések, amelyek a Tarsasag rendeltetésszerli m(ikodéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva veszélyeztetik a
rendeltetésszerl m(ikodést, a Tarsasag kozfeladat ellatdsi pozicidjat, gazdasagi, kornyezeti érdekeit.

Uzleti titoknak minésiilnek kiiléndsen:

a. rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok;

b. személyzeti iratok és adatok;

c. aTarsasdg informatikai rendszerére vonatkozé adatok;

d. a kozszolgdltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatosan keletkez6 a Tarsasag altal kezelt
személyes adatok;

e. olyan technoldgiai adatok, informaciok, melyekkel visszaélve veszélyeztetni lehet az
Uzemeltetési és kornyezeti biztonsagot;

f. befejezett vagy befejezetlen jogi ligyek, belsé vizsgalati anyagok, fegyelmi ligyek, per anyagok;
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g. ajovahagyas elGtti szamviteli, pénzligyi, arképzési adatok;
h. allami koordindald szervnek cimzett kdzponti adatszolgdltatds adatai.
i. telephelyifotdk, felvételek jogosulatlan készitése, és illetéktelen személyek felé megkiildése.

16. Elismerések, figyelmeztetések, fegyelmi intézkedések

A Tarsasdg munkavallaldit, elvégzett munkajuk, emberi, szakmai hozzaallasuk pdartatlan mérlegelése
alapjan elismerésben kell részesiteni, vagy hibdk, mulasztdsok elkdvetése esetén figyelmeztetni kell,
vagy torvényes keretek kozott felelGsségre kell vonni.

Az elismerések, figyelmeztetések, felel6sségre vondsok rendszerének atlathatdnak kell lennie,
tekintettel kell lennie a Tarsasadg Osszetett szervezetére és fliggelmi viszonyaira. Az elismerést,
figyelmeztetést minden esetben dokumentdlni kell, azt iktatast kovet6en a munkavallalé személyi
anyagaban kell elhelyezni.

A szervezeti felépités szerint a szervezeti egység vezet6k az Ugyvezets igazgatd felé akdr a
figyelmeztetések, akar az alapbércsokkentések, akar a dicséretek tekintetében felterjesztési joggal
rendelkeznek.
Elismerések:

— Ugyvezet6 igazgatdi dicséret

— pénzjutalom
Az (gyvezetd igazgatodi dicséret kozvetlen pénzjutalommal jarhat. Pénzjutalmak kiosztdsdra az
Ugyvezetd igazgatd jovahagyasaval csak a targyév hatodik és tizenkettedik havaban van lehetGség.

Figyelmeztetések:
— szébeli figyelmeztetés
— irasbeli figyelmeztetés
— mozgdbér megvonas

Figyelmeztetés, felel6sségre vonds el6tt az érintett munkavallalét meg kell hallgatni, védekezésére
lehet&séget kell biztositani. Ezt minden esetben irdsban, jegyz6kdnyvbe kell foglalni, melyben az
érintett alairdsa mellett szerepelnie kell 1 f6 jegyz6konyv vezetd, és 1 f6 meghallgatason részt vevs tanu
alairasanak.

A jegyz6konyven minden esetben rogziteni kell a jegyz6konyv targya szerinti cselekmény elismerését/el
nem ismerését a meghallgatott munkavallald részérél. A jegyz6konyvet 3 db eredeti példanyban kell
elkésziteni, melybél egy példany a nyilatkozattevét illeti meg.

A figyelmeztetés el6zetes meghallgatds nélkil is kiadhatd, ha a figyelmeztetésre jogosult olyan
egyértelm(i fegyelemsértést allapit meg, mely a kiadott Ugyvezet6 igazgatdi utasitasba, szabdlyzatba

(pl.: munkavédelmi, tlizvédelmi stb.) Gtkozik és err6l a munkavallalé el6zetes oktatast kapott.

A figyelmeztetések eléviilési ideje 2 év. Amennyiben a munkavallalo példamutaté munkaja elismerésil
irasos vezetdi dicséretben részesil, és a dicséret olyan ligyben (magatartas formaban) sziletik, mely a
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korabbi figyelmeztetést érintette, azzal kapcsolatos volt, egyidejlileg rendelkezni kell a korabbi
figyelmeztetés torlésérdl is.

Szdébeli figyelmeztetést barmely szervezeti egység vezet6 adhat a beosztott munkavallalé részére. A
szobeli figyelmeztetésrdl feljegyzést kell késziteni és a személyzeti anyagban el kell helyezni.

frasbeli figyelmeztetést csak az ligyvezetd igazgaté adhat.

V. A Tarsasag szervezeti felépitése, hataskérok megosztasa

1. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasdg feladatait azok jellegéhez igazitott munkamegosztas szerinti szervezeti egységekkel
szakterileti bontasban végzi. A Tarsasag bels6 munkaszervezetét az ligyvezets igazgatd alakitja ki és
irdnyitja. A Tarsasag bels6 szervezeti felépitését a 3. szamu melléklet szerinti dbra tartalmazza. A
Tarsasag egyes szervezeti egységeinek vezetGi iranyitjak és felligyelik a szervezeti egység munkajat,
gondoskodnak a hatékony munkaszervezésrél és feladatellatdsrél. A vezet6k felel6sek a Tarsasag
szakmai és gazdasdgi érdekeinek érvényesitéséért, az altaluk iranyitott szervezeti egység hatékony és
szakszer(i m(ikodésért, igy kilonosen a feladatok hataridGre vald teljesitéséért, a szervezeti egység
pénzigyi gazdalkodasaért, a feladatkoriikbe tartozd szerz6dések szakmai és pénziigyi elGkészitéséért
és ellenGrzéséért, a hatdskoriikbe utalt beszerzési eljardsok szerz6désszer(i teljesitéséért és
lebonyolitasdért, a szervezeti egységek kozotti egylttmikodés biztositasaért, valamint a vonatkozd
jogszabalyok és szabdlyzatok betartasért, betartatasaért.

Az ligyvezet( igazgatod kozvetlen irdnyitasa ala tartozik:
— Telephelyvezetd(k)
— Adminisztrativ vezetd
— Gazdasagi-és miszaki elemz6
—  Uzemi asszisztens
— Garazsmester

2. Telepvezeté

Hataskore:
Altaldnos feladatai korében gondoskodik a telephelyekre beszallitott hulladék
kornyezetvédelmi elGirdsoknak megfelel6 kezelésér6l (valogatas, artalmatlanitas), a
hulladéklerakd Gzemeltetésérél, tovabba a kerepesi / ndgradmarcali telephelyek altalanos
lzemeltetésérGl beleértve mérlegkezeléssel kapcsolatos (izemeltetési feladatokat. Nem
tartozik a telephelyvezeté feladatai kozé — de szorosan egylittmUkodik - a gépjarmd fenntartas
feladatkorébe tartozé lzemeltetési feladatainak ellatdsaban, valamint a Koérnyezetvédelmi
el6irdsok betartasahoz tartozo feladatok ellatasaban.

Feladatai:

— gondoskodik a kerepesi / a ndgradmarcali telephelyek altalanos lizemeltetésérél
— gondoskodik az épiiletek fenntartasi és takaritasi feladatok ellatasardl;
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gondoskodik a telephelyek, a telephelyekhez vezet6 utak tisztitasardl, sikossagmentesitésérdl;
ellatja a kertészeti és névényapolasi feladatokat;

gondoskodik a parlagfli mentesitésrdél;

gondoskodik a szétszérddott hulladék 6sszegydjtésérél, kezelésérdl;

gondoskodik a telephelyeken tarolt valogatasra/komposztalasra, valamint elszallitadsra vard
hulladék szakszerd, a munka- és tlizvédelmi el6irdsoknak megfelel§ taroldsardl;

gondoskodik a hasznosithatd hulladékok (haszonanyag) minéségi romlasanak elkeriilésérdl (pl.
papir és karton fedett helyen torténd tarolasa);

gondoskodik a hulladék atadd személyek adatainak jogszabdlyban megfogalmazottak szerinti
rogzitésérdl;

gondoskodik az atvett hulladékok kiszallitasig torténd szakszer( tarolasarol;

Uzemelteti a komposztald telepet és a hulladéklerakét;

gondoskodik a rakodast, valamint a hulladékkezelést biztosité gépek, eszkdzdk, berendezések
Uzemeltetésérdl, rendszeres karbantartdsardl, javitdsardl;

kiils6 javitds, szerviz igénybevétele esetén gondoskodik a javitdsi, szervizelési feladatok
megrendelésérdl, a gépek, eszkozok atadas-atvételérdl, kapcsolatot tart a javitdsba bevont
vallalkozasokkal;

rendszeresen jelzi az Ugyvezetés részére a hulladékkezelést biztositd gépek, eszkdzok,
berendezések Uzemeltetéséhez sziikséges (zemanyag, kendanyag, valamint alkatrész
igényeket;

kozrem(kodik a hulladék be- és kiszallitasat végz6 alvallalkozdkkal;

gondoskodik az elszallitasra kerll6 haszonanyag atadasarodl;

irdnyitja, fellgyeli a telephelyen t6rténd bérvalogatdsi tevékenységet, gondoskodik az elvégzett
tevékenység teljesitésigazolasarol;

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

Uzemszer(ien mikodteti, rendszeres karbantartja, javitja a kézi valogatémdivet;
egyuttmdkodik a telephelyre torténé be-, illetve a telephelyek kozti hulladék atszallitasok
Utemezése tekintetében;

szakmai segitséget nyujt és irdnymutatast ad a Négradmarcali Hulladékkezelési Uzem

részére;

Esetleges kiils6 helyszinen torténé valogatds esetén folyamatos kapcsolatot tart az
alvallalkozoval;

kozremlkodik a Tarsasdg rendszerszinti mikodési problémadinak feltardsaban, javaslatok
megfogalmazasaban

szemrevételezi a beszdllitdsra keriilé hulladékot, megtagadja a nem dtveheté hulladék
beszallitasat;

feligyeli a telephelyekre torténé be- és kiszallitasokkal, valamint a belsé mérlegeléssel
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a mérlegek és a mérlegprogram folyamatos lizemkészségérél;

gondoskodik a Tarsasag megfigyels- és méréberendezéseinek nyilvantartasarél, megfelelGségi
értékelésiikrél (adott esetben kiilsé akkreditdlt szolgdltaté bevondsaval) és karbantartasuk
biztositasardl;

kapcsolatot tart a hatdsagokkal, fels6oktatdsi intézményekkel, valamint a mintavégzéssel
megbizott szervezetekkel, laboratériumokkal;
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— elldtja a telephelyekre torténé be- és kiszallitdsokkal, valamint a bels6 mérlegeléssel
kapcsolatos feladatokat;

— Részt vesz a tdrsasag lzleti tervezési folyamatdban ennek részeként javitasi, karbantartasi,
fejlesztési terv készitésére kotelezett

1.1. Asszisztens
Felettese: Négradmarcali telepvezetd
Hataskore: Hatdskore csak a részére meghatarozott feladatok végrehajtasara terjed ki

Feladatai:

— | Feladata az Gizemvezet6 tdmogatasa a vezetdi feladatokban és a tarsasdg reprezentalasaban,
a tarsasag Osszes lzleti ligyének bizalmas kezelése mellett.

— Lehet6ségeihez mérten biztositja a tdrsasag zavarmentes miikodését, és eleget tesz a
munkakorével szemben tdmasztott kiilsé és belsé igényeknek.

— Feladatat képezi szlikség szerinti mértékben a kapcsolattartas a munkatarsakkal, vezetGkkel és
egyéb partnerekkel.

— Ondlléan, vagy utasitds szerint végzi el az irodai feladatokat beleértve a levelezés
lebonyolitasat.

— Az lizemvezet( és egyéb vezet6k szamara benyujtott, aldirandé iratokat formailag és tartalmilag
ellenérzi,

— Onéllé6 kezdeményezésben feldolgozza az informacidkat és tovabbitja a megfelel
személyeknek (informacié management).

—  Osszedllitja a prezentaciés dokumentumokat, az tilések, konferenciak dokumentumait,

—  Osszeallitja és napra készen vezeti a részére meghatdrozott dokumentaciokat és statisztikakat.

— Munkaligyi feladatok a Nogradmarcali telephely tekintetében:

- Havonta el6késziti és 0sszesiti a ndgrddmarcali telephely munkavallaléinak munkaidé
nyilvantartdsat, felrogziti a nyilvantarté programba, egyezteti a beosztdssal,
gondoskodik a kdzpontba hatarid6re torténd eljuttatasardl,

- A ndégradmarcali telephely tekintetében teljeskorlen kezeli a munkaruha ellatast, e A
négradmarcali munkavallaldk véd6oltasaval kapcsolatos teendéket ellatja, Gzemorvosi
vizsgdlatra id6pontot egyeztet,

- Az étkezési jegyeket kiosztja, cafetéridval kapcsolatos el6készileti feladatokat ellatja,

- A jelentkez6k onéletrajzait eljuttatja a HR osztdlyra, az Gzemvezetd utasitdsa alapjan
interjut szervez,

— Pénzlgyi feladatok a Négradmarcali telephely tekintetében:

- Kezeli a naponta beérkez6 szamlakat és banki bizonylatokat, vezeti a banki tételek
analitikajat.

- Hazipénztarat kezel. (Készpénzforgalom nyilvantartasa, o a készpénzbevételek atvétele
és banki befizetése, napi pénztarzaras, el6leg-kifizetés engedélyeztetése, végrehaijtdsa,
utazasi koltségek elszamolasa, kifizetése, utazasi el6leg végrehajtasa)

— Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentéseket készit a vezetés részére e Felel6s az
adatszolgdltatdsok valddisagaért, pontossagaért.

— Koteles a hatdlyos jogszabdlyokban foglalt pénzforgalmi szabalyokat betartani, és masokkal
betartatni.

— Koteles betartani a munkajaval kapcsolatos egészségligyi-, tliz- és balesetvédelmi
rendelkezéseket, az el6irt védGeszkdzoket és védsfelszereléseket hasznalni,
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Felel6s a gondjaira bizott, eszkozok szabalyok szerinti kezeléséért, annak izembiztonsaganak
fenntartdsdért. Meghibdsodas esetén azonnal jelzéssel él a felettese felé.
Kotelessége a munkajat érintd belsé szabdlyzatok ismerete, az abban foglaltak végrehajtasa,

1.2. Hulladékudvar kezel6

Felettese: Négradmarcali telepvezetd

Hataskore csak a részére meghatarozott feladatok végrehajtdsara terjed ki

Feladatai:

A hulladékudvar Gizemeltetése nyitvatartasi id6 alatt (hulladékatvétel).

A hulladék kiszallitdsa koordindlasa, dokumentdlasa.

A hulladékudvarokkal kapcsolatos dokumentdcio vezetése.

A hulladékudvar nyitvatartasi ideje alatt a lakossag segitése a hulladék elhelyezésében,
hulladék szétvalogatasaban.

Szakértelmet nem igénylS karbantartds, takaritds, zoldfelllet gondozasa. 6. Hulladékszallité
célgéppel hulladékszallitas (feltétele a gépjarmiivezetSkkel kapcsolatos elgiras)

Onalldan csak a szamdara meghatarozott munkafolyamatokat végezheti, csak azt az utasitasnak
megfelelS gépet kezelheti, amelyre kioktattak.

A kialakitott biztonsdgos munkavégzési folyamattél nem térhet el.

A telephely terlletén torténé munkavégzés soran a telepvezetd utasitasa szerint kertészeti,
telep-és aroktakaritasi vagy gépjarmuivezet6i munkat végez.

Hulladékudvarok rendszeres muiszaki ellenérzése és karbantartasa

A hulladékudvarra vonatkozo tliz-, munkavédelmi elGirasok betartasa.

Az MSZ EN ISO 9001, MSZ EN ISO 14001, MSZ 45001 és MSZ ISO 27001, MSZ 1SO 50001
szabvany szerinti Integralt minGség-, kornyezetkdzpontu-, munkahelyi egészségvédelmi és
biztonsagi, és informacidbiztonsagi irdnyitasi rendszer mikodésében a ra es6 feladatok pontos
végrehaijtdsa.

Minden egyéb feladat ellatdsa, amellyel felettese megbizza.

FelelGs:

A hulladékudvar kezel6 az Uzleti partnerekkel és a lakossaggal torténé kapcsolattartas soran,
hatarozott udvarias és el6zékeny magatartast koteles tanusitani.

A hulladékudvar kezel6 felelGssége a belsG szabdlyzatok, a kft. mindség és kornyezetiranyitasi
rendszerének és a szakszer(iség betartdsa, tovabbd anyagi felel6ssége kiterjed a Munka
Torvénykonyve a Polgari Torvénykonyv, valamint a belsé szabdlyozas szerint.

A hulladékudvar kezeld felelssége kiterjed a tliz-, munka- és baleset-, és kornyezetvédelmi
el6irasok betartasaért, a munka és véd6ruhazat megfelel6 hasznalataért.

Tajékoztatasi, adatszolgdltatasi jelentési kotelezettség fennall a munkahelyi felettes, valamint a
munkaltatoi jogkor gyakorldja felé.

Felel6s a gondjaira bizott eszk6zok szabalyok szerinti kezeléséért annak lizembiztonsaganak
fenntartdsdért. Meghibdsoddas esetén azonnal jelzéssel él a felettese felé.

1.3. Mérlegkezel6

Felettese: Telepvezet6

Hataskore: Hatdskore csak a részére meghatdrozott feladatok végrehajtasara terjed ki
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Feladatai:

Meérlegelési feladatok ellatasa, Napi hulladékbeszallitasok pontos regisztralasa, mérlegelése.
Beszallitott hulladék ellenbrzése.

Kapcsolattartds a gépkocsivezet6kkel, lizemvezet6vel, Ugyfélszolgalattal, biztonsagi 6rzést
ellaté céggel, kereskedelemmel.

Beszallitd ellendrzése (szerzddott, egyedi)

Egyedi beszallitdknak szamlakészités, kézpénzkezelés

Illetéktelen beszallitasok/beszallitok jelzése a felettes felé

Pénzligynek feladas a beszallitasokrdl.

Fellgyeli, hogy a telep teriiletére a Tarsasag jarmdvein kivil csak az engedéllyel rendelkezd
jarm(ivek szallithatnak hulladékot. A telepre érkez6 jarmUveket sziikség szerint irdnyitja.

Az engedéllyel nem rendelkezd jarmlveknek a telepre tortén6 behajtasat jelzi az
UzemvezetGnek, 6rségnek, illetve a telepen [évé felel6s vezetének.

Megismeri és betartja a "Mérlegkezelési Munkautasitds" cimld dokumentdcidban a
nyilvantartdsra és az adminisztracidra vonatkozé utasitasokat.

Feladata a hidmérleg szadmitdstechnikai programjanak ismerete, a keletkezett adatbazis
megfelelS kezelése, a "Mérlegkezelési Munkautasitas" alapjan a mérlegelés.

Feladata a mérleghdaz és a kdrnyezetének takaritasa,

A telepre beszallitok esetleges észrevételeit, véleményeit, a kozvetlen felettese felé tovabbitja.
Az MSZ EN ISO 9001, MSZ EN ISO 14001, MSZ 45001 és MSZ ISO 27001, MSZ 1SO 50001
szabvany szerinti Integralt minGség-, kornyezetkdzpontu-, munkahelyi egészségvédelmi és
biztonsagi, és informacidbiztonsagi irdnyitasi rendszer mikodésében a ra esé feladatok pontos
végrehajtdsa.

Ellendrzi és archivalja a haszonanyag kiszallitast és a csomagoldanyag beszallitas mérlegjegyeit.
Kotelessége a munkajat érint6 torvények, rendeletek és belsd szabalyzatok ismerete, az abban
foglaltak végrehajtasa.

Koteles betartani a munkdjdval kapcsolatos egészségligyi-, tliz- és balesetvédelmi
rendelkezéseket, az el6irt védGeszkdzoket és véddifelszereléseket hasznalni,

Felel6s a gondjaira bizott, eszk6zok szabalyok szerinti kezeléséért, annak lizembiztonsagdnak
fenntartdsaért.

1.4. Telepi csoportvezetd

Felettese: Négradmarcali telepvezet6

Hataskore: Hataskore csak a részére meghatarozott feladatok végrehajtasara terjed ki

Feladatai:

Javitadsi, hibaelharitasi, megel6z6 karbantartdsi munkdk szakszerl elvégzése, javitasok,
karbantartasok dokumentalasa.

Kilsé karbantartd cégekkel vald kapcsolattartds, teljesités szakmai véleményezése, kiilsGs
munkak ellenérzése, atvétele.

Mechanikai, elektromos- és épiilet-karbantartasi munkak elvégzése, mechanikai és elektromos
berendezések és éplletrendszerek hibdinak felderitése és elharitasa,

Uzemi technolégiai berendezések javitasa, ideiglenes javitdsok elvégzése a berendezések
folyamatos mikodése érdekében, mechanikus és elektromos problémak felderitése és
javitdsok végzése az utasitasok alapjan,
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Paye

Rendszeres megel6z6 elektromos karbantartds végzése utasitds alapjan. Biztositja az
elektromos berendezések folyamatos és biztonsagos mukodését, elldtja a vele kapcsolatos
javitasi munkakat.

— Szikség szerint feladata az irodai polcok, butorok szerelése, csillarok, kapcsoldk, konnektorok,
[dampak felszerelése, villanyszerelés, vizvezeték-szerelés, WC-tartaly- és csapszerelés, dugulds
elhdritds, zarcsere zarjavitas, nyilaszardk szigetelése és javitdsa.

— Alapvet6 feladata a tarsasag Uizemviteli, Uzemfenntartdsi tevékenységének biztositasa,
energiagazdalkodasi, gépészeti és kisebb épitészeti feladatok elvégzése.

— A kozvetlen felettese utasitasanak megfelel6en a kiilsé vallalkozdkkal térténé munkavégzés
soran, azok rendszeres ellen8rzése.

— Feladata valamennyi tevékenység ellatdsahoz sziikséges gép, gépi berendezés, munkaeszkoz
megfelelS energia szlikségletének biztositasa.

— Javaslatot tesz az GUzemvezets felé, fejlesztési, beruhazasi, technikai, gép beszerzési, energia
ellatasi témak vonatkozdsaban, valamint allagmegdvasi feladatok tervezése és kivitelezése
tekintetében.

— Gondoskodik az energia ellaté halézat dllaganak a rendszeres felllvizsgalatarol.

— Részt vesz a tarsasag energia szlikségletének tervezésében.

— Biztositja az energiatermel6 berendezések hatdsagi és egyéb elGirasoknak megfelelé
biztonsdgos és gazdasagos lizemeltetését.

— Felméri a gépalkatrész és egyéb mulszaki anyagsziikségletet, gondoskodik a beérkez6
alkatrészek és mdszaki anyagok minGségi atvételérdl,

— Kozrem(ikodik az uj elektromos létesitmények kivitelezésében, gondoskodik a villamos
berendezések és haldzatrendszerek ellenérzésérél, sziikség szerinti feldjitasara javaslatot készit

— A telepvezet6 utasitdsdra megszervezi és ellatja az aramtalanitdssal és fesziiltség ala
helyezéssel kapcsolatos feladatokat.

— Felel6s a Munka és tlzvédelmi szabalyzatban a munkakorére el6irt tevékenységek
végrehajtdsdért, az ellenGrzések megtorténtéért.

— Koteles betartani a munkajaval kapcsolatos egészségligyi-, tliz- és balesetvédelmi
rendelkezéseket, az el6irt védGeszkdzoket és védsfelszereléseket hasznalni,

1.5. Miiszakvezet6

Felettese: Kerepesi telepvezetd

Hataskore:
Tevékenységét a Telepvezets kdzvetlen alarendeltségében végzi, irdnyitasa és ellenGrzése mellett.
Kinevezése, levdltdsa, mas munkakorbe torténdé athelyezése, a Telepvezet6 és a tarsasag
Ugyvezetdjének hatdskore, aki a munkaltatdi jogkort gyakorolja. Felettese a Hulladék kezel6
TelepvezetGje. Felettese a Hulladékkezelési részleg teriletére beosztott dolgozénak. Szabadsag,
betegség, illetve egyéb tavolléte esetén az Telepvezetd megbizasa alapjan, az arra alkalmas személy
helyettesiti.

Hataskore csak a részére meghatarozott feladatok végrehajtasara terjed ki. A feladatainak ellatasa
kdzben kozvetlen kapcsolatot tart fenn a felettesével, sziikség szerint a tarsasag azon dolgozodival,

akiknek tevékenysége kapcsolddik munkajahoz.

Feladata:
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Felel6s a Hulladékkezelés ra es6 rész munkafolyamatainak a végzéséért, a gépek kezelésért,
valamint az (izemrészre érkez6 gépjarm(ivek balesetmentes kdzlekedésének biztositasaért.
Felel6s a hulladékkezelés biztonsdgos munkavégzés megszervezéséért, rd esé feladatok
irdnyitasaért.

Felel6s a hulladékkezeléshez kapcsolddd gépjarmdivek altal torténd hulladék atvételekor a
mindségi kifogasat jelezni a felettesének.

A kozvetlen vezet6jének utasitdsa szerint rész vesz a kisebb javitasi munkalatok elvégzésében,
Felel6s a munkafegyelem, betartdsdért, betartatasaért a feladatok szakszer(i és hatdridére
torténd teljesitéséért.

Szemrevételezi és ellenérzi a hulladékkezelés feladatok ellatdsa soran gépek, berendezések
mUszaki allapotaért a legjobb tuddsa szerint (olaj, viz, elektromos berendezések, tlizoltd
készilékek stb.) Mdszaki hiba esetén értesiti felettesét.

Sziikség szerint m(iszak kdzbeni ellenbrzéseket végez, amelyek eredményét a felettesének jelzi.
A teljesitett izemora fliggvényében jelzi a felettesének az esedékes szerviz, illetve karbantartas
varhatd id6pontjat.

A hulladékkezelés tevékenység muiszaki és munkavédelmi feltételeinek ellendrzésével biztositja
az Gzem folyamatos mikodését.

Feladata a gépnapldk folyamatos ellenérzése.

A berendezések mikodtetése sordn fokozott dvatossaggal és kortltekintéssel jar el, mas ki nem
képzett személynek a mikddtetést dtengedni nem szabad. A berendezések miikodtetését mas
munkavallalé részére, csak a kozvetlen felettese — Telepvezet6— utasitdsdra engedheti at.
Egyéni véddbfelszereléseit koteles hasznalni. Ennek elmulasztdsa, az utasitas végrehajtasanak
jogszerlitlen megtagadasanak mindsil és jogalapot ad a rendkivili felmondas
jogkovetkezményének alkalmazasara.

A telepre beszdllitok esetleges észrevételeit, véleményeket a kozvetlen felettese, felé
tovabbitja.

Munkavégzése soran, a tarsasag szolgaltatasait igénybe vevékkel vitdba, szévaltdsba nem
bocsatkozik.

Koteles az id6szakos foglalkozds-egészségligyi vizsgalaton részt venni.

Koteles betartani a munkdjdval kapcsolatos egészségligyi-, tliz- és balesetvédelmi
rendelkezéseket, az elGirt védGeszkozoket és védéfelszereléseket haszndlni, a munka és
tlizvédelmi oktatasokon részt venni.

Felel6s a gondjaira bizott, eszk6zok szabalyok szerinti kezeléséért, annak izembiztonsaganak
fenntartdsaért. Meghibdsoddas esetén azonnal jelzéssel él a felettese felé.

Az illetéktelen személyek teriiletén torténé tartézkodasat és a munkateriiletén tapasztalt
rendellenességeket, koteles jelenteni

Kotelessége a munkajat érintd belsé szabdlyzatok ismerete, az abban foglaltak végrehajtdsa,
Munkateruletét, eszkozeit és az alkalmazott berendezéseket rendeltetésének megfelelGen
haszndlja, és ellendrzi.

Id6szakosan, munkakdrébe nem tartozd, a kozvetlen felettese altal meghatarozott
tevékenységet is koteles ellatni, a kapott utasitasnak megfelelGen.

Az MSZ EN ISO 9001, MSZ EN ISO 14001, MSZ 45001 és MSZ ISO 27001, MSZ ISO 50001
szabvany szerinti Integralt mindség-, kornyezetkozpontu-, munkahelyi egészségvédelmi és
biztonsagi, és informacidbiztonsagi irdnyitasi rendszer mikodésében a ra esé feladatok pontos
végrehajtdsa
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1.6. Kézivalogato csoportvezet6
Felettese: Telepvezet6

Hataskore: Hatdskore csak a részére meghatarozott feladatok végrehajtasara terjed ki

Feladatai:

— Kozvetlen felettesének és a munkaltatéi jogok gyakorldjanak utasitdsa alapjan a
hulladékvdlogatd (izemben kotelessége a telepre beszallitott hulladék kategéridnkként
szétvdlogatasat felligyelni, irdnyitani és az a megfelelé helyre atrakni a termelési vezetd és a
térmester utasitdsainak megfeleléen.

— Aszeméttelepi Urités soran beérkezett hulladékok szétvalogatdsa utan gondoskodik annak arra
kijelolt helyre torténé elhelyezésérél a telepvezetd, illetve a térmester utasitasainak
megfelel6en, valamint az Gzemeltetési szabalyzatban foglaltak szerint

— Gondoskodik a Kft. telephelyén kilsé hatds eredményeként széthordott hulladékok
Osszegy(ijtésérdl, szétvalogatdsardl és a megfeleld helyre torténd elhelyezésérdl, tehat a Kft.
telephelyének folyamatos rendezett allapotardl

— Az Ongyulladas elkeriilése végett a telepvezet6 és a térmester utasitdsa alapjan részt vesz a
depdénidk, komposztalétér rendszeres locsoldsaban, valamint a csurgalékviz- tarozdk
szivattyuzasaban.

— A szelektiven gy(jtott hulladék elGkészitése az elGkezeléshez (balazashoz).

— Kft. telephelyén belll, illetve Gzemi atjan lév6 z6ld Gvezet rendszeres rendben tartasa a
telepvezet6 és a térmester utasitasa alapjan.

— Az érvényes integralt iranyitdsi rendszert szabdlyozé6 dokumentumokban rogzitett ra esé
feladatok pontos végrehajtasa

— Az MSZ EN ISO 9001, MSZ EN ISO 14001, MSZ 45001 és MSZ I1SO 27001, MSZ ISO 50001
szabvany szerinti Integralt mindség-, kornyezetkdzpontl-, munkahelyi egészségvédelmi és
biztonsagi, és informacidbiztonsagi irdnyitasi rendszer mikodésében a ra esé feladatok pontos
végrehaijtdsa.

— A munkafolyamat zavartalansdgdhoz sziikséges eszkozok, anyagok rendelkezésre 4llasat
naponta ellendrzi és sziikség esetén hidnylistat vesz fel, amit tovabbit a felettesének.

— Felel6s az dltala hasznalt munkaeszkozok, gépek, berendezések allaganak, jo allapotanak
megGrzéséért, tisztantartdsdért, karbantartasaért.

— Felel6s a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, adatszolgdltatasok valddisagdért,
pontossagaért.

— Felel6s az altala vezetett nyilvantartdsokban szereplé adatok pontossagaért, valddisagdaért,
hatarid6k betartasaért.

— A munkafegyelem, a feladatok elvégzési hataridejének betartasért.

— A hulladékosztalyozé felelGssége a bels6é szabdlyzatok, a Kft. min&ség és kornyezetiranyitasi
rendszerének és a szakszer(iség betartasa, tovabbd anyagi felel6ssége kiterjed a Munka
Torvénykonyve a Polgari Torvénykonyv valamint a belsé szabalyozas szerint.

— A hulladékosztalyozé felelGssége kiterjed a tliz-, munka- és baleset-, és kdrnyezetvédelmi
el6irasok betartdsdért, a munka és védéruhazat megfelel6 haszndlataért.

— Tajékoztatasi, adatszolgaltatasi jelentési kotelezettség fennall a munkahelyi felettes, valamint a
munkaltatdi jogkor gyakorldja felé.
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1.7. Komposztalé csoportvezetd

Felettese: Kerepesi telepvezetd

Hataskor: Hataskore csak a részére meghatarozott feladatok végrehajtasara terjed ki

Feladata:

3.

Felel6s a komposztalé lzem rész munkafolyamatainak a végzéséért, a gépek kezelésért,
valamint a komposztalé lzemrészre érkezé gépjarmivek balesetmentes kozlekedésének
biztositasaért.

Feladata a komposztald telepre érkezé gépjarmuvek le- és felrakodasa

Felel6s a komposztdld lizem rész biztonsdgos munkavégzés megszervezéséért, irdnyitasaért.
Felel6s a komposztdlé lGzem rész mikodési rendjének fenntartdsdért, a telepre toérténd
szallitasok zavartalan lebonyolitasaért.

FelelGs a komposzt prizmak épitésének és bontdsdnak szabdlyszer( végrehajtasaért.

Irdnyitja és részt vesz a tdrsasag teriiletén |évs Gt és parkold fellletek tisztantartdsaban, hé
eltakaritdsaban és csiszasmentesitésében, kezeli a célgépeket a munkateriilet és igény esetén
a cég telephelyén.

Felel6s a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem betartdsaéll a feladatok szakszer( és
hataridGre torténd teljesitéséért.

Felel6s az adatszolgdltatasok valddisagaért, pontossagaért-

Munkavégzés megkezdése el6tt elvégzi a komposztalé Gzem rész gépeinek, berendezéseinek
mdszaki allapot felmérését (olaj, viz, elektromos berendezések, tlizoltd késziilékek. stb.)
Miszaki hiba esetén értesiti felettesét,

Sziikség szerint mUszak kozbeni ellenérzéseket végez, amelyek eredményét a gépnapldban
rogziti.

A teljesitett izemora fliggvényében jelzi a felettesének az esedékes szerviz, illetve karbantartas
varhato id6pontjat.

A komposztald Gzem rész gépeinek Gzembiztonsaganak fenntartasaval biztositja az Gizem rész
folyamatos miikodését. Feladata a gépnapld folyamatos vezetése.

Koteles id6ben gondoskodni a gépkezelSk jogositvanyanak orvosi érvényesitésérél.

A berendezések mikodtetését, kezelését szlikség szerint betanitja.

A berendezések mlkddtetése sordn fokozott dvatossaggal és koriiltekintéssel jar el, mas ki nem
képzett személynek a mikodtetést dtengedni nem szabad. A berendezések miikodtetését mas
munkavallalé részére, csak a kozvetlen felettese — lizemvezet6— utasitdsdra engedheti at.
Koteles betartani a munkdjdval kapcsolatos egészségligyi-, tlz- és balesetvédelmi
rendelkezéseket, az el6irt védGeszkdzoket és véddsfelszereléseket hasznalni,

Felel6s a gondjaira bizott, eszk6zok szabalyok szerinti kezeléséért, annak izembiztonsagdnak
fenntartdsaért. Meghibdsodas esetén azonnal jelzéssel él a felettese felé.

Az illetéktelen személyek teriiletén torténd tartdzkodasat és a munkateriiletén tapasztalt
rendellenességeket. koteles jelenteni

Kotelessége a munkajat érintS belsé szabalyzatok ismerete, az abban foglaltak végrehajtasa,

Adminisztrativ vezet6

Hataskore:

Gondoskodik a tarsasag adminisztracids folyamatainak szabalyszer(iségérél.
Irdnyitja az Ugyvezetdi titkarsag munkajat.
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Folyamatosan szervezi a tarsasagon beliili kommunikacios feladatokat.

Feladatai:

— el6késziti a Tarsasdggal kapcsolatos tarsuldsi el6terjesztéseket, végrehajtja a tarsulasi
dontések rd vonatkozd részét;

— nyilvantartja a Tarsasdgra vonatkozé tarsuldsi hatdrozatokat, és felligyeli azok végrehajtdsat,
melyekrdl jelentést készit az ligyvezets igazgatd részére;

— részt vesz a bels6 szabalyzatok elkészitésében, aktualizdldsaban, koordinalja a szabalyzat-
alkotassal kapcsolatos feladatokat;

— elkésziti az SZMSZ tervezetét, illetve mddositdsait;

— figyelemmel kiséri az ligyvezetGi utasitasok betartasat;

— kapcsolatot tart a kozszolgaltatasi terllet telepilléseinek felelés vezetSivel;

— kapcsolatot tart a civil, érdekképviseleti és szakmai szervezettekkel az ligyvezets igazgatd
instrukcidjanak és jovahagyasanak megfelel6en;

— bérvalogatas esetén gondoskodik a szerz6dések el6készitésérdl

—  kozreml(ikodik a beszerzési, kozbeszerzési eljdrasokban

— el6késziti a tevékenységi korébe tartozd Ggyekben a tarsuldsi elGterjesztéseket,

— végrehajtja a tarsuldsi dontések ra vonatkozo részét;

— részt vesz a bels6 szabalyzatok elkészitésében, aktualizaldsaban;

—  kozremkodik a leltarozasi feladatokban;

— egylttm(ikodik a Tarsulas Titkarsagaval.

— részt vesz a bels6 szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban;

— nyilvantartja a bels6 szabdlyzatokat, ligyvezetdi utasitasokat;

— nyomon koveti az UigyvezetGi utasitdsok végrehajtasat;

— meg6rzi, rendszerezi, és visszakereshet6 mddon irattdrozza a szerz6dések egy eredeti
példanyat;

— megszervezi az Ugyvezet6 igazgato talalkozoit, gondoskodik a talalkozdk, megbeszélések
lebonyolitasardl

—  kozrem(ikodik az lgyvezetGi utasitasok elkészitésében;

— véleményezésre megkiildi az lgyvezet6 igazgatdi utasitdsok tervezetét azok a jovahagydsa
el6tt, az illetékes szakterileti vezetGk részére;

— nyilvantartja a cégbélyegz6ket és azok hasznalati szabdlyainak betartasat legaldbb évente
ellenérzi;

— Kezeli a Tarsasag hazipénztarat, ennek keretében heti gyakorisdggal elszdmol a Pénziigyi-
szamviteli szolgaltato felé

— Részt vesz a tarsasag Uzleti tervezési folyamataban

4. Gazdasagi-és miiszaki elemzé

Hataskore:
Gondoskodik a telephelyek termelési adatainak napra kész dokumentdlasrél. Egylittm(kodik és
el6késziti a hatdsagok, tulajdonos(ok), illetve a hulladékrendszerben régidékoordinatori feladattok
ellatd szerz6dott partner felé a megfelel6 miszaki tartalommal elkészitett adatszolgdltatdsok
hatarid6ben torténd megkildésérdl.

Feladatai:
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értékel6, elemzé tevékenység keretében tamogatja az ligyvezet6 igazgatd munkajat;
naprakészen nyilvantartja a termelési, kezelési adatokat;

gondoskodik a bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerinti nyilvantartas vezetésérél;

m(ikodteti a belsé adatgydjtési rendszert;

statisztikdt vezet a kerepesi, a ndgrddmarcali és bérvdlogatas esetén az idegen telephelyekre
be- illetve az onnan kiszallitott hulladékok, a valogatas soran keletkez8, valamint a komposztalt
és hulladéklerakén artalmatlanitott hulladékok tomegérél HAK kédonként, anyagfajtankénti
bontasban;

a bels6 haldzaton elérhet6vé teszi, és naprakészen vezeti a statisztikakat;

gondoskodik a statisztikdk alapjan a jogszabdlyokban el6irt kornyezetvédelmi,
hulladékgazddlkodasi adatszolgaltatasok elkészitésér6l és a Tarsulds, a kornyezetvédelmi
hatésag, a katasztréfavédelmi szerv részére hatdridében torténd teljesitésérdl;

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

elemzéseket készit és kozrem(ikodik a feladatkorébe tartozo tervezési feladatok ellatasaban;
nyilvantartja, a szakteruletekkel egylttmikodve rendszeresen értékeli a Tarsasag szallitéit
(alvallalkozdk, beszallitdk);

Részt vesz a tarsasag lzleti tervezési folyamataban

Uzemi asszisztens

Hataskore:
Gondoskodik a munkatigyi adatok nyilvantartasroél, nyomon kéveti a munkaidé és létszamadatokat.
Ehhez kapcsoldddan a beérkez6 adatok feldolgozasaval segiti, és dokumentdcids hatteret biztosit a
havi bérelszdmolas és a munkaid6 adatok bérszamfejtés alapjat képezd elszamolasokhoz.

Ennek érdekéneben a telepvezet6kt6l és miiszakvezetSkt6l adatokat kérhet be.

Jegyz6konyv vezet6ként és tanuként tekintettel arra, hogy a munkaligyi dokumentaciok
megGrzésére koteles, részt vesz a munkafegyelem megsértésével kapcsolatos meghallgatasokon.

Feladata:

tdmogatja a HR feladatokat ellaté Tarsasag munkajat

nyilvantartja a Z6ld Hid B.l.G.G. Nonprofit Kft. Kerepes, 6kortelek-volgyi telephelyén dolgozd
munkavallalok a szabadsagait, igazolt és/vagy igazolatlan tavolléteiket, tappénzes papirjaikat
begy(jti a havi jelenléti iveket

kiértékeli, egyezteti a tébb m(iszakban dolgozé munkavallalok potlékait, jarulékait

egyezteti a telephelyvezetével a mozgdébéreket

segiti a térmesterek adminisztrativ munkajat

nyilvantartja az lizemanyag fogyas mértékét, errél egyeztet a telephelyvezetdvel

gondoskodik a személyligyi, munkatigyi, szocidlis feladatokkal és specidlis adatszolgaltatasi
kotelezettségekkel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (személyligyi torzsadatok
kezelésérél, be- és kiléptetéssel kapcsolatos feladatok, munkaiigyi feladatok, munkaidé
nyilvantartds) hatékony ellatasardl, a bérszamfejtésre torténd adatatadasrdl;

vezeti a munkavallalok szabadsag nyilvantartasat;

ellendrzi az igazgatdsagok altal elkészitett munkavallaldi tuldra- és potlékszamitasi adatokat;
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beszerzi és nyilvantartja a tdrsadalombiztositasi ellatdssal kapcsolatos munkavallaldi
dokumentumokat;

gondoskodik a munkaltatét terhel6 bejelentési és bevalldsi kotelezettségek teljesitése
érdekében a bérszamfejtésre torténd adatatadasrol,

kapcsolatot tart a Tarsasag altal megbizott pénziigyi-szamviteli szolgaltatéval

gondoskodik arrél, hogy a pénzigyi-szamviteli szolgadltatd6 minden adatot, informaciot
hatarid6ben megkapjon ahhoz, hogy a munkavallalék bére megfelel6en bérszamfejtésre
keriljon;

egyluttmdkodik a pénzligyi-szamviteli szolgaltatéval, hogy a f6konyvi feladasokat, bevallasokat
és az ahhoz szlikséges jarulék és addbefizetéseket a Tarsasdg hatarid6ben teljesithesse;
kiallitja a munkaltatdi igazoldsokat;

megszervezi és nyilvantartja a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat;

mUkodteti a munkavallalok munkaruha elldtdsanak rendszerét (megrendelés, tisztittatas,
nyilvantartas, ellenbrzés) és kapcsolatot tart az erre a feladatra szerz6dott szolgaltatdval;
kidolgozza és karbantartja a Tarsasag munkakori rendszerét;

gondoskodik a munkavallalék személyi anyagdnak Osszeallitdsarél, nyilvantartasardl és
meg0brzésérdl;

adatot szolgaltat |étszam és bér tekintetében a statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéséhez;

V. Megbizott Gtjan ellatott feladatok

1. Pénziigyi-szamviteli szolgaltato

A Szolgaltato altalanos feladatai korében ellatja a Tarsasag gazdasagi, pénzlgyi, szamviteli feladatait,

kapcsolatot tart a pénzintézetekkel és a konyvvizsgaldval, kiemelt feladata a Tarsasag likviditasanak,

hosszu tavu fizet6képességének menedzselése. A kozszolgaltatasi tevékenységhez kapcsoléddan

gondoskodik az eseti szamlak kibocsatasarol.

Részletes feladatai:

>

>

Gondoskodik a Tarsasag Szamviteli Politikdjaban és egyéb szabdlyzataiban meghatarozottak
alapjan a pénziigyi és szamviteli fegyelem betartdsarol;

Irdnyitja és ellenérzi a Tarsasag pénzeszkozeivel vald gazdalkodast;

Elkésziti és jogszabalyokhoz igazoddan rendszeresen aktualizdlja a Tarsasag gazdasagi
szakteriiletet érint6 bels6 szabalyzatait (Tarsasadgi Szamviteli Politika és Szamlarend,
Pénzkezelési Szabalyzat, Onkoltségszamitdsi Szabdlyzat, Leltarozdsi Szabdlyzat, Ertékelési
Szabalyzat, Selejtezési Szabalyzat);

Elkésziti a Tarsasag pénziigyi vonatkozasu terveit, hiteltervét;

Gondoskodik a jovahagyott tervek végrehajtasardl, a zavartalan gazdalkodashoz sziikséges
pénziigyi eszk6zok biztositasardl, a Tarsasag pénzeszkozeivel vald jogszerl gazdalkoddsrdl;
Rendszeres jelentést készit az aktuadlis gazdasagi lgyekrél az ligyvezetd igazgato, valamint
Ugyvezetd igazgatodi jévahagyast koveten a tulajdonos Tarsulas részére;

Egylttm(kodik, és megfelel6 adatszolgdltatast nyujt a konyvvizsgald, és ligyvezets igazgatdi
jévahagyast kovetben a FelligyelGbizottsag részére;

Pénzigyi szempontbdl véleményezi a Tarsasag szerzGdéseit, pénzligyi szempontbdl ellenérzi
azok teljesitését;
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Elvégzi a beruhazadsok el6készitése soran megallapitott, varhato fizetési kotelezettségek
pénziigyi fedezetvizsgalatat;

Elkésziti az id6szaki és éves mérlegbeszamoldkat;

Elvégzi az adbtervezési, adéoptimalizacios feladatokat;

Gondoskodik az addzdsi nyilvantartdsok és adatbdzisok kialakitdsarél és folyamatos
frissitésérdl;

Gondoskodik az adé folydszamlak negyedévenkénti egyeztetésérél;

Kezdeményezi és ellendrzi az addfizetéseket;

HataridGre elkésziti az addbevallasokat;

Ellatja a Tarsasag addligyeinek a NAV lgyfélkapun torténd Ugyintézési feladatait;

Kapcsolatot tart a hatdsagokkal, menedzseli az addvizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat;
Ellatja az adohatdsag el6tti képviseletet;

Elkésziti a szamviteli torvény elGirdasainak megfelelGen a Tarsasag éves beszamoldjat (mérleg,
eredmény kimutatas, a kiegészité melléklet, tzleti jelentés);

Osszeallitja az éves Leltarozasi Utemtervet, és feliigyeli a leltarozas végrehajtasat;
Gondoskodik a fizetési meghagydsok, perek, végrehaijtdsi eljardsok inditasardl és kezelésérdl,
kapcsolatot tart az ezt bonyolité Ggyvéddel;

Felszamolds, végelszamolas és cséd esetén bejelenti a hitelezdi igényeket, kapcsolatot tart a
felszamoldkkal, végrehajtdkkal;

Leltarozasi utasitasnak, Gtemtervnek megfelel6en részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban;
Kapcsolatot tart a Tarsasag szolgaltatasi terliletén a gazddlkodd szervezeti és intézményi
ugyfelekkel;

Nyilvantartja, és rendszeresen értékeli a Tarsasag szallitdit (alvallalkozok, beszallitok);
Gondoskodik a Tarsasag részére a Tarsulas altal bérbe adott vagyontargyak (ingatlanok,

gépek, berendezések) nyilvantartasardl, a nyilvantartas adatainak naprakész vezetésérdl;
Kozremikodik a Tarsulds altal torténé bérbeadassal kapcsolatos szerz6dések el6készitésében;
Koordindlja a bérleti dij szdmitasaval és annak megfizetésével kapcsolatos feladatokat;
Kozrem{kodik a bérbe vett vagyontdrgyak (izemeltetésére vonatkozd szabalyzatok
elkészitésében, azok aktualizalasaban;

El6késziti a tevékenységi korébe tartozd ligyekben a taggylilési el6terjesztéseket, végrehajtja a
taggyd(lési dontések ra vonatkozé részét;

Kapcsolatot tart pénziigyi kérdésekben a tulajdonos 6nkormanyzati tarsulassal

Pénziigyi — szdmviteli szolgdltatd feladatai:

>

Gondoskodik a befektetett eszkozok aktivalasdval, értékesitésével, kolcsonzésével,
athelyezésével, selejtezésével kapcsolatos mozgdsi bizonylatok konyvelésérdl;

Gondoskodik a Tarsasag 6sszes befektetett eszkdzérél egyedi nyilvantartas vezetésérdl, havonta
a szamviteli torvény szerinti és az adétorvény szerinti értékcsokkenés kiszamitasardl;

Rogziti a tarsasdgi szamlarendnek megfelel6en alkalmazott f6kdnyvi szdmlakon a gazdasagi
eseményeket, havonta csoportonként egyezteti a fékonyvi és analitikus zardkészleteket,
tisztazza az eltéréseket;

Gondoskodik az immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek, kovetelések, kotelezettségek
leltarozasanak szamviteli elGkészitésérdl;

Gondoskodik a leltarozasok hatasanak szamviteli rendezésérél;
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Gondoskodik a befogadott szamlak és egyéb fizetési kotelezettségek igazoltatasardl;
Gondoskodik a pénzkezel6 helyek bizonylatainak adatfeldolgozadsarél az integralt
vallalatiranyitasi rendszerben a

Gondoskodik a bankszamlakivonatok feldolgozasardl, rogzitésérél és konyvelésérdl;

Kezeli a vevéi és szallitdi folydszamlat;

Kezeli a vevdi és szallitdi partnerek torzsadatait;

Gondoskodik a vevé partnerek befizetéseinek, pénzkezel§ helyek bevételeinek és az utélagos
elszamoldsra adott elSlegek kezelésérdl;

Gondoskodik a fizetési felszélitasok és egyenlegkdzISk kiildésérdl;

Reklamacié esetén a partnerekkel egyezteti a kiklldott fizetési felszdlitasokat,
egyenlegkozl6ket, késedelmi kamatterhels leveleket;

Gondoskodik a kovetelések leirdsdhoz sziikséges analitika el6készitésérdl és vevé mindsitések
kezelésérél;

Gondoskodik a Tarsasagot megilleté kotbér, kamat, kar és egyéb kovetelések behajtasarol; -
nyilvantartja a kintlévéség allomanyt;

Gondoskodik a szdmlareklamdacidk, szallitoi folydszamlak, fizetési felszolitasok és késedelmi
kamatterhelG levelek kezelésérél és egyeztetésérél;

Gondoskodik a befogadott szamlak, munkabérek és egyéb fizetési kotelezettségek elektronikus
atutaldsanak lebonyolitasardl;

Kapcsolatot tart a szamlavezetS bank(ok)kal;

HataridGben teljesiti a pénzlgyi jellegli adatszolgaltatasokat, statisztikakat;

Részt vesz a Tarsasdag terveinek kidolgozdsaban bazisadatok szolgaltatasaval,

Nyilvantartast vezet a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrdl, ellendrzi a bizonylati fegyelem
betartasat.

Kontrolling feladatai:

>

Altaldanos kontrolling feladatai korében elkésziti a Tarsasag beruhdzasi, valamint az éves
beszerzési és kozbeszerzési tervét, kiils6 szakért6 kozremlkodése mellett ellatja a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos el6készitdé feladatokat, elldtja a rendszerfelligyeleti és egyéb
belsé ellenérzési feladatokat figyelemmel kiséri a Tarsasdg kozszolgaltatasi tevékenységét,
Operativ elemzési feladatokat végez a Tarsasag m(ikodési hatékonysaganak novelése és vezetGi
dontéstamogatds érdekében.

Elkésziti a Tarsasag beruhazasi tervét;

Elkésziti az éves beszerzési és kdzbeszerzési tervet;

Gondoskodik a kdzbeszerzési terv és modositasainak rogzitésérdl;- elldtja a kdzbeszerzési
szakért6 megbizdsdval kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a kiils6s kozbeszerzési
szakértbvel;

Részt vesz az ligyvezetd igazgatdi dontések el6készitésében;

Kozrem({kodik az Uzleti terv elkészitésében, és az elfogadott terv folyamatos nyomon
kovetésében;

Osszeallitja a havi kontrolling jelentéseket;

Kozrem(ikodik az éves beszamold elkészitésében;

Vizsgalja és figyelemmel kiséri a Tarsasag kiils6- és bels6 gazdasagi kdrnyezetének valtozasait,
a szabdlyozérendszerek mddosuldsait, ezek hatasait;
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» Figyelemmel kiséri az Uzleti tervben meghatarozott tarsasagi koltségkeret betartasat, jelzi az
eltéréseket;

> Operativ elemzési feladatokat végez a kdzszolgaltatasi tevékenység hatékonysaganak novelése
és vezetGi dontéstamogatds érdekében;

> Kapcsolatot tart a Tarsasag informatikai rendszerét lizemeltetd vallalkozassal;

2. Munka és tiizvédelmi megbizott

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XClIl. torvény meghatarozza az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a szervezetten munkat végzék
egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a munkakorilmények humanizaldsa
érdekében, megel6zve ezzel a munkabaleseteket és a foglalkozdssal 6sszefliggé megbetegedéseket.
Szabdlyozza a munkaltaték és a munkavallalok feladatait, jogait és kotelességeit. Munkavédelemi
feladatok kozott szabalyozni sziikséges a szervezett munkavégzésre vonatkozdé munkabiztonsagi és
munkaegészségligyi kovetelményeket, a munka higiéné és a foglalkozds-egészségligyi feladatokat.

A munkaltato felel6s az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kévetelményeinek
megvaldsitasdért. A munkavallalék munkavédelmi kotelezettségei nem érintik a munkaltaté
felel6sségét. A jogszabalyban foglalt kotelezettségének eleget téve az egészséget nem veszélyeztet és
biztonsagos munkavégzés kovetelményei megvaldsitasanak modjat — a jogszabalyok és a szabvanyok
keretein belil — a munkaltaté hatarozza meg. Az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkavégzésre vonatkozd szabdlyokat ugy kell meghatdrozni, hogy végrehajtasuk megfelel6 védelmet
nyujtson a munkavallaldkon tulmenéen a munkavégzés hatokdrében tartézkoddnak és a szolgdltatast
igénybe vevének is. A munkaeszkdzoket ugy kell kialakitani, hogy lehet6leg zarjak ki a nem szervezett
munkavégzés keretében tortén6é rendeltetésszerli haszndlat esetén is a balesetet, az
egészségkarosodast

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo szabdlyok megtartdsat az
allam az erre a célra létrehozott felligyeleti szerveivel segiti és ellenérzi.

Munkabiztonsagi szakember foglalkoztatdsat a munkavédelemrdl szélé6 1993. évi XCIll. tv. /
tovabbiakban: Mvt / és annak végrehajtasi utasitdsa az 5/1993.(XI1.26.) MiM r. irja elé.

Munkavédelmi, munkabiztonsagi tevékenységek és feladatok:

Munkavédelmi Szabalyzat elkészitését, naprakészen tartdsat;

Munkavédelmi Oktatasi Tematika elkészitését, naprakészen tartasat;

Munkavédelmi oktatds megtartasat, dokumentaldsat;

Munkakoroknek megfelel6en az egyéni védGeszkdzok, tisztilkodasi szerek, valamint a
bérvédd készitmények meghatarozasat, szlikség szerinti médositasat;

Munkahelyi kockazatértékelések (bioldgiai kockazatértékelés kivételével) vonatkozd
jogszabalyok szerinti elkészitését, fellilvizsgdlatat, mddositasat, naprakészen tartasat;
Munkavédelmi oktatdsok szervezése, lebonyolitdsa, a munkavédelmi oktatas
tematikajanak osszeallitasa, az oktatds dokumentalasa.

Kockazatértékelés elkészitése, évenkénti fellilvizsgalata.

Veszélyes anyagok nyilvantartdsa, biztonsagi adatlapok meglétének ellenérzése.
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Munkavédelmi szabalyzat elkészitése.
Egyéni védBeszkoz juttatds és szabdlyozas rendjének meghatdarozasa.
Munkavédelmi szempontu el6zetes vizsgalat elvégzése.
Munkavédelmi Gzembehelyezés elvégzése.
Munkavédelmi ellenGrzések, szemlék megtartdsa, intézkedési tervek készitése.
Munkabalesetek kivizsgalasa, jegyz6konyv készitése bejelentése az illetékes hatdsag felé,
balesetek nyilvantartasa.
Kapcsolattartas az illetékes hatésagokkal. ( OMMF, ANTSZ stb.)
Tlzvédelmi tevékenységek, feladatok:

Tlzvédelmi Szabalyzat elkészitését, naprakészen tartdsat;

Tlzvédelmi Oktatasi Tematika naprakészen tartasat;

Tlzvédelmi oktatds megtartdsat, dokumentalasat, a tlizvédelmi gyakorlatok végrehajtasat.
Meghatarozott id6kozonként rendszeres tlizvédelmi ellenbérzésekkel feltdrja az esetleges
hidnyossagokat, és jelezi azokat a cégvezetés felé, javaslatot tesz a feltart hibak
kikliszobolésére komplett intézkedéstervvel.

Az alkalomszerlen tlizveszélyes tevékenységek feltételeinek meghatdrozdsa és
engedélyezése, ellendrizi a tevékenység a kiadott engedélyeknek valéd megfelelGségét.
ElGirt tlizvédelmi nyilvantartasok vezetése, a tlizvédelmi késziilékek elSirt munkaltatoi
nyilvantartdsdnak ellen6rzése, kezdeményezi a szlikséges felllvizsgalatokat és
beszerzéseket.

Ellen6rizi és szakmailag véleményez az elektromos berendezések tlzvédelmi
szabvanyossagi megfelel6ségét, a villamvédelmi berendezések mérési jegyz6konyveit,
javaslatokat tesz a hidnyossagok kikiiszobolésére, illetve nyomon koveti azt.

Segit a tlzvédelmi anyagok, szakfelszerelések és eszk6zok beszerzésében

Kozremikodik a tlizvédelmi szakvizsgdztatas megszervezésében és végrehajtasaban.
Szakmailag véleményezi a mUiszaki dokumentdcidk tlzvédelmi elGirdsait és javaslatokat
tesz azokkal kapcsolatban.

A tlizvédelem fejlesztéséhez, annak koltségvetésének tervezéséhez javaslatokat nyuijt.

Uj technoldgidk, tevékenységek és létesitmények (izembe helyezését tlizvédelmi
szempontbdl véleményezi.

Részt vesz az esetleges megtortént tlzesetek kivizsgdldsaban, szakmai segitséget nydjt a
hasonl¢ tlizesetek megel6zését célzd intézkedések megtételéhez.

Részvétel a tlizvédelmi hatdsagi ellendrzéseken, ahol Megbizd érdekeit képviseli,
véleményezi a szakmai hatdrozatokat, a nyilatkozat tételi és hatarozatokban foglalt
feladatok megoldasi javaslatait kidolgozza, valaszleveleit el6késziti.,

Tlzvédelmi felel6s megbizottként a tlizvédelemhez kapcsolédd egyéb a Megbizd dltal
meghatarozott feladatok végrehajtdsat elGsegiti.

EmelSgép fellilvizsgalat:

Az emel6gép fellilvizsgalatok ugynevezett munkavédelmi szempontu gépvizsgalatok az id6szakos
gépvizsgdlatok elvégeztetése az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos munkavégzés
feltételeinek alapkovetelményeit teremtik meg. Ezen fellilvizsgalatokat jogszabalyok, rendeletek,
valamint szabvanyok hatarozzak meg, tehat elvégzésiik kotelez6 munkaltatdi feladat. A vizsgalatok
alkalmaval ellenérizni kell, hogy az emel6gép Uzemeltethet6-e rendeltetés szer(ién és
biztonsdgosan, megfelel-e a gépkdnyv és a szabvanyok elGirasainak, azaz mikddéképes allapotban
van-e.

Az emel6gépek esetében a vizsgdlati csoportszam alapjan hatdrozzdk meg, hogy milyen
id6kozonként kell szerkezeti-, illetve févizsgdlatot végezni.
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A vizsgdlati csoportszamot az lGzembehelyezéskor kell meghatdrozni és az l(izembe helyezési
jegyz6konyvben, valamint a kisér6dokumentacidban fel kell tiintetni. Ha a targonca Gizemeltetési
kortilményei valtoznak, felll kell vizsgalni és szlikség szerint moddositani kell a vizsgalati
csoportszamot. A vizsgdlati csoportszam hatdrozza meg a vizsgdlati ciklust. A vizsgdlati
csoportszdm meghatdrozasa a mikodésid6-fokozat és a terhelésfokozat szerint torténik.

Az idGszakos biztonsagi felllvizsgalatot a vizsgdlati csoportszamtdl flggetlendl legaldbb
otévenként, vagy az emel6gép kornyezetének megvaltozasakor (példaul a kiszolgdlt technoldgia
megvaltozasa) kell elvégezni.

Legfontosabb rendelkez6 jogszabalyok:
1993. évi XClIl. Torvény a munkavédelemrdl
16/2008. (VHI. 30.) NFGM rendelet a gépek biztonsagi kovetelményeirgl és
megfelelGségének tanusitasardl
47/1999. (VIII. 4.) GM rendelet Emel6gép Biztonsagi Szabalyzat kiadasardl

Emel6gép vizsgalatok:
Uzembe helyezést megel6z6 munkavédelmi szempontu el8zetes feliilvizsgalat.
Szerkezeti vizsgalat.
Févizsgalat
Id&szakos biztonsagi fellilvizsgalat.

Az emel6gépek esetében a vizsgdlati csoportszam alapjan hatdrozzak meg, hogy milyen id6k6zonként
kell szerkezeti-, illetve fGvizsgalatot végezni. A vizsgalati csoportszamot az Gzembehelyezéskor kell
meghatdrozni és az Uzembe helyezési jegyz6kdnyvben, valamint a kisér6dokumentacidban fel kell
tlntetni. Ha a targonca lzemeltetési kortlményei valtoznak, felll kell vizsgdlni és szlikség szerint
madositani kell a vizsgalati csoportszamot. A vizsgalati csoportszam hatdrozza meg a vizsgalati ciklust.
A vizsgalati csoportszam meghatarozasa a m(ikodésidG-fokozat és a terhelésfokozat szerint torténik.
Az id8szakos biztonsagi fellilvizsgalatot a vizsgalati csoportszamtél fliggetlenil legalabb 6tévenként,
vagy az emel6gép kérnyezetének megvaltozasakor (példaul a kiszolgalt technoldgia megvaltozasa) kell
elvégezni.
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Mellékletek

1. szamu melléklet: A Tarsasag egyéb tevékenységi korei

2. szamu melléklet: Kotelezettségvallalasra jogosultak névsora
3. szdmu melléklet: A tarsasdg szervezeti felépitésének sémadja
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1.

A tarsasdag egyéb tevékenységi korei:

szamu melléklet

3821'08

Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

3832'08

Hulladék Gjrahasznositasa

4677'08

Hulladék-nagykereskedelem

3700'08

Szennyviz gy(jtése, kezelése

3811°08

Nem veszélyes hulladék gyljtése

3812'08

Veszélyes hulladékgydjtése

3822'08

Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

3831°08

Hasznalt eszkdz bontésa

3900'08

Szennyez6désmentesités, egyéb hulladékkezelés

4291'08

Vizi létesitmény épitése

431108

Bontas

4313'08

Talajmintavétel, prébafuras

4339'08

Egyéb befejezd épités m.n.s

4520'08

Gépjarmdjavitds, karbantartas

493908

M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

4941'08

Kozuti aruszallitas

5210'08

Raktdrozas, tarolas

5221'08

Szérazfoldi szallitast kiegészitd szolgdltatas

6820'08

Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa,

7022'08

Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

7112'08

Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

7120'08

Mszaki vizsgalat, elemzés

7219'08

Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatds, fejlesztés

7320'08

Piac-, kozvélemény-kutatds

7490'08

M.n.s egyéb szakmai, tudomanyos, mszaki

7711'08

Személygépjarm kolcsonzése

7712'08

Gépjarmikolcsdnzés (3,5 tonna folott)

7731'08

Mez8gazdasagi gép kolcsonzése

7732'08

Epit&ipari gép kélcsdnzése

7739'08

Egyéb gép, targyi eszkdz kdlcsonzése

7820'08

Munkaerd kélcsonzés

783008

Egyéb emberi eréforras - ellatas,-

8110'08

Epitményiizemeltetés

8121'08

Altalanos éplilettakaritds

8122'08

Egyéb éplilet-, ipari takaritas

8129'08

Egyéb takaritas

8130'08

Zoldterilet-kezelés

8211'08

Osszetett adminisztrativ szolgaltatds

8220'08

Telefoninformacié

8532'08

Szakmai kozépfoku oktatas

8541'08

Felsd szint(i, nem fels6foku oktatas

8559'08

M.n.s egyéb oktatds

8899'08

M.n.s egyéb szocidlis ellatas bentlakas
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Kotelezettségvallalasra jogosultak névsora:

2. szamu melléklet

Jogosultsag

Korlatozas

Munkakor
megnevezése kezdete
ligyvezet( igazgatd 2024.04.15 koltségvetési terv figyelembevételével korlatlan
telephelyvezetd (2 f6) 2024.04.15 egyeztetési kotelezettséggel 200.000 Ft/alkalom
m{iszakvezetd (2 f6) 2024.04.15 egyeztetési kotelezettséggel 50.000 Ft/alkalom
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3. szdmu melléklet
A Tarsasdg szervezeti felépitése

Fellgyel6 Bizottség] Konyvvizsgdlo | Ugyvezeté’ Igazgaté I Belsd ellenér

Nogradmarcal, telephelyvezet61 Kerepes, Gzemi asszisztens] Kerepes, telephelyvezet()’] Adminisztrativ vezetb’] Gazdasagi-és m(iszaki elemz()’]

— Mérleghdaz
Asszisztens
| Mdszakvezet6,
Hulladékudvari csoport —— Balassagyarmat térmester
Hulladékkezelési — Rétsag —  Kézivéalogatd csoport
csoport

—— Komposztald csoport
— Mérlegkezel 6

Telepi csoportvezetd



