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Az STKH Sopron és Térsége Kornyezetvédelmi és Hulladékgazddikoddsi Nonprofit
Korldtolt Feleldsségli Tdarsasdg

SZERVEZETI £ES MUKODESI UTASITAS

Az STKH Sopron és Térsége Kornyezetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt Feleldsségii
Téarsasag (Tovabbiakban: STKH NKft/Tarsasag) Szervezeti és Miikodési Utasitas (Tovabbiakban:
SZMU) Ugyvezetd igazgatdja az alabbiakban allapitja meg,.

I.I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miikodési Utasitas helye, szerepe a térvényi rendelkezések az Tarsasagi

L1,

1.2

1.3.

Szerzédés, valamint az STKH NKft. szabalyozasi és iranyitasi rendszerében

Az STKH NKft. Sopron Megyei Jogii Varos Onkorményzata, valamint Nyugat-dundntali
Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Térsulés tulajdonaban 4116 Kft. A tulajdonosi
jogok gyakorlasara a Taggyiilés jogosult.

A STKH NKft. miikddésére a Polgari Torvénykényvedl szol6 2013, évi V. térvény (tovabbiakban:
PTK) rendelkezéseit kell alkalmazni a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikodésérdl szo16 2009. évi CXXII torvény rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Tarsasagi SzerzOdés tartalmazza az STKH NKft. milkodésére, szervezetére, irdnyitasi
rendszerére vonatkozé alapvetd rendelkezéseket, meghatarozza az tagok, valamint az ligyvezetd
igazgatojanak, az igazgatd-helyetteseknek és az alland6 konyvvizsgaléjanak feladatait, hataskorét,
a Tarsasag FeliigyelObizottsagdnak miikddésére vonatkozo alapvetd rendelkezéseket. Az Térsasagi
Szerz6dés rendelkezései a TArsasdg valamennyi szervezeti egysége, tisztségviseldje, vezetdje és
munkavallaldja szaimara kételezoek, azokkal ellentétes hatarozat, dontés, intézkedés nem hozhato.

2. A Szervezeti és Miikodési utasitas célja

A Szervezeti és MUkodési Utasitas (tovabbiakban: SZMU) célja, hogy meghatdrozza a STKH NKft.
szervezeti felépitését és annak hierarchijat, a feladat megosztas és a milkodés belsd rendjét, az Alapitéi
szandék, valamint a jogszabalyokban rigzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatosiga érdekében,

3.1.

3.2,

3. A Szervezeti és Miikodési utasitas hatalya

Az SZMU személyi hatalya kiterjed a Tarsasag minden munkavélialjara, illetve a Tarsasdg altal
megkdtott — munkavégzésre, feladatellatasra irdnyuld — szerzddések esetében a szerzddd
partnerekre,

Az SZMU szervezeti hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére.



A STK

IT. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

1. A TArsasag szervezete

H NKft. elsészamu vezetdje az Ugyvezetd igazgatd, akinek vezetdi feladatai ellatasat a Gazdasagi

osztalyvezetd, a Stratégiai igazgato-helyettes, a Kommunalis Hulladékgazdalkodasi igazgaté-helyettes, a
Szelektiv Hulladékgazdalkodasi igazgatd-helyettes és a Logisztikai osztalyvezetd segiti.

A Tarsasag szervezeti egységei

latja e,

az igazgatosag, melynek vezetését igazgatd-helyettes,

az osztaly, melynek vezetését osztalyvezetd,
lizemméinokseég, melynek vezetését tizemmémokség-vezetd
telephely, illetve fidktelep, melynek vezetését terililetvezetd,
iroda, melynek vezetését az irodavezetd

csoport, melynek vezetését csoportvezetd

o i

A Térsasag szervezeti abrajat az 1. szamit melléklet tartalmazza.

I&)

2. A Tarsasag vezet6 tisztségviselbi, vezetsi és munkatarsai

2.1. A Tarsasdg vezet tisztségviseli

2.1.1. Ugyvezets igazgaté

(H
2)
(3)

)
)
(6)

(7
(8)

2.1.1.2.

(M

A Térsasag PTK-ban meghatdrozott jogait a PTK 3:283 §-a alapjén a vezetd tisztségviseld,
ligyvezeto igazgatod gyakorolja, aki egyszemélyes cégjegyzésre jogosult.

A Térsasag ligyvezetd igazgat6janak feladata annak biztositasa, hogy a Tarsasdg tevékenysége a
vonatkozo jogszabalyi elSirasoknak, a taggyiilési hatdrozatoknak megfeleljen.

Az ligyvezet$ igazgatd a Térsasdg folyamatos, jogszerl és hatékony miikSdéséért, a hatalyos
jogszabalyok, az Tdrsasdgi Szerzédésben, valamint a taggy(lés hatdrozataiban meghatérozott
feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezetd.

Az ligyvezetd igazgatd dont minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a taggy(ilés kizarélagos
hataskorébe.

Az ligyvezet6 igazgatd jogosult azon hatéskorét a Térsasag alkalmazottaira atruhdzni, melyeket
jogszabaly vagy a Térsasagi Szerz0dés nem tilt. Az atrubazas ténye felelésségét nem érinti.

Az ligyvezetd igazgaté meghatdrozott feladatok ellatdsara elkiildntilt szervezetet és — az ligyvezetd
igazgatd dontésctdl fiiggben Onélld feladat és hataskdrrel rendelkezé vezetdvel — allandd vagy
ideiglenes munkacsoportot, bizottsagot hozhat létre.

Az {igyvezet§ igazgato a taggylilés hataskdrébe tartozd iigyekben annak dntése, irAnymutatdsa
szerint jar el.

Az elkitloniilt munkaszervezet kialakitdsa sordn gondoskodik a Térsasag belsd szabalyzatainak
elkészittetésérdl és kiadasaré!.

Az ligyvezeto igazgato kozvetlen irdnyitsa ald tartozé munkatirsak és szervezeti egységek

a Stratégiai igazgato-helyettes, a Kommunalis Hulladékgazdilkodasi igazgaté-helyettes, a
Szelektiv Hulladékgazdalkoddsi igazgaté-helyettes a Gazdasagi osztalyvezetd, Biztonsagi
4



(2)

csoportvezetd, a Logisztikai osztalyvezetd és az Uzemmémndkségek vezetdinek kdzvetlen
iranyitasa,
a Titkéarsag, Jogtanacsos, Tanacsadok, Belsd Ellenérzés, Minbségiranyitas, Munka- és tiizvédelem.

2.1.2. Igazgatohelyettesek

(N

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g

h)

I

)

&)
4

&)
©
M
(8)
9

Szakteriiletiikon ltalanos irdnyitési, illetve vezetési feladatokat latnak el, igy:

kozremiikddnek a Térsasdg munkaszervezetének és mitkodésének fejlesztésében,

gondoskodnak a szakmai irdnyitasukkal mikddé teriiletek feladatkdrébe tartozo tigyek — az
SZMU-ben vagy kiilon szabalyzatban, utasitasban el6irt dontésre elékészitésrol,

képviselik a Tarsasagot az irdnyitdsuk, illetve vezetésiik ala szakteriiletet érinté kérdésekben,
feleldsek a rabizott vagyonnal torténé gazdalkodasért, az ahhoz kapcsolddé szabalyozasi,
szervezési és végrehajtasi feladatok megszervezéséért,

részt vesznek a Tarsasag kozép és rovid tava stratégidjanak kidolgozasaban és megvaldsitasaban;
munkaltatdi kérdésekben javaslatot tesznek az ligyvezetd igazgaté részére, valamint eldzetes
véleményezési jogot gyakorolnak az iranyitasuk, illetve vezetésiik alatt 4116 szervezeti egységek
vezetbivel kapesolatosan;

gondoskodnak a szakteriiletiik, és az ligyvezetd igazgatd hataskorébe tartozd dontések
elokészitésérdl és végrehajtasarol;

dontenck az ligyvezetd igazgatd altal meghatérozott hataskdrben a szakmai irdnyitasuk, illetve
vezetésiik ald tartoz6 iigyekben;

kapesolatot tartanak a hozzéjuk tartozd szakmai terillet munkajat érintd kiilsé szervekkel,
partnerekkel.

2.1.2.1, Stratégiai igazgat6-helyettes {6bb feladatai, hatiskore

Szakterliletén iranyitja a Kiemelt Ugyfélszolgalati irodat (USZI +), a Soproni és a Vas megyei
Ugyfélszolgalati irodakat, a Térsasig kommunikacidjat, a kontrolling és a huméneréforras
gazdalkodds tevékenységeit.

A Tarsasdg belsd és killsé kommunikacidjanak tervezése, szervezése a jovahagyott éves
kommunikacios terv alapjan,

Javaslatot tesz a Tdrsasag kozéptavi és éves stratégidjara a célok megvaldsitasa érdekében,
Evente méri szolgaltatasi terliletenként az ligyfél elégedettsépet, az elemzést kdvetben az
eredmények alapjan intézkedik és javaslatot tesz a sziikséges fejlesziésekre,

Az ligyfélszolgalati irodak tekintetében betartatja és ellendrzi az cljarasi protokollokat,

Elkésziti az éves képzési tervet,

Teljesitményértékelési rendszert vezet be és mikodteti,

Irényitja a szervezetfejlesztést, folyamatosan egyeztet a fejlesztések kiilsd és belsd érintettjeivel,
Irdnyitja a Térsasdg pénziigyi ¢és folyamat kontrolling tevékenységét, javaslatot tesz azok
racionalizalaséra,

(10) Atruhdzott hataskdrben cljarva gyakorolja a felhatalmazasaban szereplé jogkoroket.

2,1.2.2.- 2.1.2.3. Kommunalis és a Szelektiv Hulladékgazdalkodasi igazgaté-helyettesek f6bb

feladatai, hataskore



(1) Az Ugyvezeto kozvetlen iranyitasaval szakmailag feliigyelik a Soproni U7emmemokseg, a Dél-Vas
Megyei Uzemmérnikség, az Eszak-Vas Megyei Uzemmérnikség és a Komyezetvédelmi és
Adatnyilvantartasi Csoport munkajat.

(2) Szakmai feladatok
Feladata az ligyvezetd igazgatoval egyeztetett modon a szelektivkommunalis  hulladék

begylijtésének megszervezése vallalati szinten, az lizemi teladatok optimalis kialakitasa.

- Utasitasokat ad az illetékességi korében az aldrendelt munkavallalok szémara;

- Kéri és fogadja a sziikséges informacidkat és dokumentumokat a kommunalis és szelektiv hulladék
gylijtés-, kezelés-, hasznositasi tevékenységekkel kapcsolatban;

- A ferliletéhez szilkséges human eréforrds és miiszaki er6forras igényre javaslatot készit az
ligyvezetd. részére.

- Képviseli a szaktertiletét, adatokat szolgdlitat a vezetdi dontésekhez;

- Tervezi, szervezi, ¢és ellendizi a szakteriilet mitkodését az ligyvezetd igazgatd dontései alapjan;

- Felelos az 1IR rendszer kovetelményeinek megvaldsitasaért és folyamatos érvényesitéséért.
Rendszeresen kapcsolatot tart a szakteriiletét érintd ligyekben mas szervezeti egységekkel, a
feladatokat velitk szoros egyiittmlikdésben hajtja, hajtatja végre;

(3) Vezetoi feladatok
Kitlizi a szakmai célokat, meghatarozza a feladatokat, megismerteti és elfogadtatjia azokat a

munkatarsakkal,

- Figyelemmel kiséri a hataskorébe sorolt feladatok végrehajtasat,

- Ellendrzi és elemzi a jovahagyott szakmai célok megvalésitasat,

- Ellendrzi a szervezeti egységének miikdését, a jogszabalyok és belsd szabalyozdk betartasat,

- Javaslatokat tesz a vezetés szdmadra a hatdskorébe rendelt csoportok munkajanak javitasara,

- Megbizdsokat ad az 6t érintd funkcionalis felelésségek kérdésekben (TEAM feladatok
meghatarozésa),

- A szervezeti célok megval6sitasa érdekében kezdeményezi és a rendelkezésére all6 keretek kizott
megval6sitia a munkavéllalék oOsztonzését, elkdtelezettségének novelését célzod eszkdzok
alkalmazéasat,

- Képviseli a szervezeti egység szakmai feladatai érdekeit, a Tarsasdg mds (f6lé- és mellérendelt)
vezetdi elott és kozvetiti a szervezeti egységgel szemben tamasztott elvarasokat munkatarsai felé.
E két iranyt folyamat 8sszehangolasara torekszik.

- Akovetelményeknek valé megfelelés érdekében megdvja és boviti a szellemi tokés: kezdeményezi,
tamogatja a munkatérsak célzott képzését, fejlesztését,

- Ellendrzi és elemzi a jovahagyott célok megvaldsitasat,

- Figyelemmel kiséri a hataskorébe sorolt feladatok végrehajtasat,

- Ulasitasokat ad ki az illetékességi kdrében aldrendelt atkalmazottak szdmara,

- Kéri és fogadja a sziikséges informacidkat és dokumentumokat a kommunalis ¢és szelektiv
hulladékgytijtési tevékenységekkel kapesolatban,

- Kozremtikodik a szakterillet gazdasigi eseményeinek a megfeleld bizonylatokon alapulé
folyamatos kovetését (nyilvantartasok, szdmlazasi el6készités),

- Gondoskodik a szamviteli és bizonylati fegyelem betartasarél,

- Gondoskodik az egyedi nyilvantartasok naprakész vezetésérg,
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- Felméri a szakteriilet miikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket, szakmai erdforras
igényeit elGterjeszti az ligyvezetd igazgatonak;

- Ellenérzi a szakmai feladatellatasahoz biztositott gépjarmilivek, munkagépek szervezését,
munkabeosztasat, szitkség esetén egyeztet a logisztikai vezetdvel,

2.1.3. Osztalyvezet6k

2.1.3.1. Gazdasagi osztalyvezet6 fobb feladatai, hataskére

(1) a Gazdasagi Osztaly 6ndllo szervezeti egység iranyitdsa,

(2) a Bérszamfejtés €s Munkaligy szakterliletet kozvetlen, a Szamviteli és Pénziigyi Csoport, az
Adatszolgaltatasi Csoport és a Szamlazasi Csoport csoportvezetd Otjan térténd iranyitasa,

(3) mindenkori hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pénzilgyi, szamviteli, az adatszolgaltatds, a
bérszamfejtési ¢s munkaiigyi feladatok szervezése, iranyitasa, végrehajtatdsa, tovabba a
finanszirozas feltételeinek és a gazdilkodas szabalyainak megtartsa;

(4) a Tarsasag gazdilkodasaban a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan a szadmvitel targykorébe
tartozd Osszes feladat végrehajtdsa, a, gazddlkodas ¢s szamvitel targykorébe tartozd belsod
szabdlyzatok (a szdmvitel politika, szdmlakeret, a szdmlarend és az ahhoz tartozé segédietek)
elkészitése, rendszeres fellilvizsgalata;

(5) Téarsasag lzleti, valamint gazdasigi tevékenységével kapcsolatos pénziligyi terv és beszamoldk
elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése;

(6) a kbzéptavii és éves gazdasagi tervek, valamint a negyedéves operativ tervek teljesitésének értékelése,
elemzése;

(7) atruhazott hataskdrben eljarva gyakorolja a felhatalmazasban szerepld jogkorsket,

2.1.3. Logisztikai Osztalyvezeté fobb feladatai, hataskore

(1) A Logisztikai Osztaly 6nall6 szervezeti egységét az ligyvezetd igazgatd az osztdlyvezetd kinevezéséig
kizvetleniil iranyitja.

(2) Az osztalyvezetdt a Miihely, a Miszaki koordindcid, a Beszerzés, a Raktdr, Biztonsagi Csoport,
Munka és Tiizvédelem és a Létesitménylizemeltetés teriileti feladatai elldtdsaban kdzvetleniil, az
irdnyitasa alé tartoz6 munkavallalok segitik.

2.2. A Tarsasig vezetbinek altalanos feladatai, feleldssége, jogai és kitelességei
2.2.1. A TArsasag vezetdi

2.2.2.1. A Tarsasag vezetdi a Tarsasdg mlikddése szempontjabdl a hatalyos Mt. 208.§ (1) és (2)
bekezdésben meghatarozott munkakdrt betditd munkavallalok, amennyiben a Mt. 208.§ (2)
bekezdés feltételeinek megfelelnek és vezetdi feladatot latnak el:

1. A Tarsasag vezets tisztségviseldi — ligyvezet$ igazgatd
2.2.2.2. A Tarsaség munkaszervezetében a I1./1. pontban megnevezett vezeték:

1. Igazgato-helyettes
2. Osztalyvezetd



Uzemmérnokség vezetd
Terliletvezetd
[rodavezetd

6. Csoportvezetd

oo

2,2.2, A vezetd dltalanos feladatai, feleldssége

(1) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, az ligyvezetd igazgatd
rendelkezései alapjan vezeti szervezeti egységét, dont a hataskdrébe utalt ligyekben;

(2) felelds a Térsasdg terveibdl, programjaibél, feladataibél az altala vezetett/iranyitott szervezeti
egységre haruld teenddk/feladatok hatdridére torténd teljesitéséért és  elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a beosztott munkavallalék egyéni és csoportos feladatai
megvaldsitdsanak el6segitéséért, szakmai segitségny(jtasért; a munkafolyamatba épitett vezetdi
ellendrzés végrehajtasaért;

(3) felelés a Tarsasag bels6 szablyozdiban meghatdrozott szakteriileti feladatok — igy killénosen a
tervezéssel, kockdzatelemzdssel, elSkészitéssel, végrehajtassal, nyilvantartdsok vezetésével,
ellendrzéssel kapcsolatos teenddk — ellatasadrt, tovabba atruhazott hatiskorben gyakorolhatja a
kiadményozas jogat;

(4) felel6s az irdnyitasa ala tartozé &nallé szervezeti egység Ugyrendjének elkészitéséért (kotelmi,
felelosségi elvek meghatarozasaval), a munkarend betartataséért;

(5) meghatarozza a szervezeti egység altal foglalkoztatott munkavallalok munkakéri feladatait a
munkakéri lefrasok elkészitésével (dltalanos és specidlis feladatok rogzitése);

(6) gondoskodik a szakteriletet érintd szabalyzatok eldkészitésérdl, a kihirdetést kovetd
végrehajtdsardl, ellendrzésérdl, tovabba javaslatot tesz azok modositasara;

(7) folyamatosan vizsgdlja és értékeli a belsé kontrollrendszer ellendrzési nyomvonal Aaltal
meghatdrozott rendszeres és eseti kzvetlen ellendrzésekkel az iranyitasa al4 tartozo szaktertijet,
illetve szervezeti egység tevékenységdt és miikbdését, sziikség esetén intézkedik, vagy intézkedést
kezdeményez;

(8) az integritds sérté események megeldzése a vezetdi ellendrzési kotelezettség ellatdsaval; tovabba
integritast sérté esemény feltarasa esetén koteles a szitkséges intézkedéseket hatariddben megtenni;

(9) felelés a munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatds biztositasaért;

(10) felelés munkavégzése soran egyiitimiikddni a Tarsasig mindségirdnyitdsi rendszerének
fejlesztésében, a folyamatlefrasok aktualizalasdban és a szakteriilet auditra torténd
felkészitésében;

(11) felelds mint folyamatgazda kézremiikédni a bels6 kontrollrendszer miikddtetésében:

a} az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység ellendrzési nyomvonalanak kialakitdsa, annak
ellenbrzése,

b) részt vesz az integralt kockédzatkezelési rendszer mitkddtetésében, feladata a kockazatok
folyamatos figyelemmel kisérése,

(12) felel6s a szervezeti egységét érinté bels6 cllendrzés megéliapitasai alapjan az intézkedési terv
elkészitéséért és az abban meghatarozottak hataridében trténd végrehajtasaért, az intézkedések
végrehajtdsardl szo1é beszamold elkészitéséért;

(13) koteles a tarsasag tevékenységének ellatasdhoz, és feladatok ellenbrzéséhez az altala iranyftott
szaktertiletrol adatokat biztositani;

(14) koteles karbantartani €s fejleszteni sajat szakmai és vezetdi ismereteit;

(15) az éltala vezetett szervezeti egység létszamkeretének kialakitasara, a munkaerd felvételére,
munkabér megéllapitasara, bérfejlesztésére, jutalmazasara, tovabbképzésére javaslatot tesz a
munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak;



(16) megfogalmazza ¢s rendszerezi a feladatokat, kijelsli a feladat végrehajtasaért felelés
munkavéallalokat;

(17) biztositja a feladatok végrehajtdsdra legalkalmasabb munkamegosztasit, a hatékonysag
kovetelményének figyelembe véteiével;

(18) mindsiti, értékeli a munkavallalok munkajat.

2.3. A Tarsasig beosztott munkatarsai
2.3.1. A beosztott munkatdarsak felelossége, jogai és kitelességei

(1) A Tarsasdg munkavallaléinak jogéllasdra az Mt. és a munkavallalokkal két6tt munkaszerzédések
az iranyaddak.

(2) A Tarsasag a munkaszerzddésekben — az Mt.-ben rigzitett munkavallaldi Jogosultsagokon feliil
(kotelezo felmondasi id6, végkielégités, szabadsag) - tobblet jogosultsagot az Ugyvezetd igazgaté,
mint a munkaltaté jogkor gyakorléja adhat,

(3) A Tarsasag munkavallaloinak dltalanos felel6sségeit, jogait és kotelességeit a szervezeti egységek
ligyrendje, specifikus feleldsségeit, jogait és kotelességeit, valamint feladatait és azok végzéséhez
szitkséges hataskoreit munkakdri leirasuk tartalmazza,

2.3.2, A beosztott munkatarsak altaldnos feladatai, felel6ssége

A munkavéllalé feladatait alapvetéen kezdeményezben, illetbleg a kdzvetlen felettesétdl kapott
Otmutatdsok alapjan — a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok megtartasaval — kételes végrehajtani.
Feladatait feleldsségteljesen és Onalldéan végzi, amelyeket a munkakéri leirdsa, tovabbé felettese
esetenként vagy id6szakosan a feladatkorébe utal.

(1) Fémunkatars, munkatars

a) Az érdemi dontésre el6késziti a munkakdrébe utalt iigyeket.

b) Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabalyt,
szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas, gyors {igyintézéshez, illetdleg a
végrehajtas megszervezéséhez és ellentrzéséhez szilkséges,

(2) Titkarnd, asszisztens

a) A Térsasag tevékenységei gyakorlasahoz kapcsolodé tigyviteli feladatot 14t el; gondoskodik az
adminisztraciés feladatok ellatasardl, kiilbndsen a beérkezé ligyiratok Aatvételérdl,
nyilvantartdsarol, a kiadmanytervezeteknek felettese Utmutatdsai szerinti eldkészitésérol,
sokszorositasardl és tovabbitdsarsl.

b) A feladatait a munkakd&ri lefrdsaban foglaltakon tal az ligyviteli ¢és iratkezelési szabalyok és a
mindsitett iratok kezelésére vonatkozé rendelkezések betartdsdval latja el,

(3) Fizikai alkalmazott

a) A fizikai alkalmazottak ellatjak a hulladékgylijtési, valogatasi, {izemeltetési, fenntartdsi,
karbantartasi feladatokat.

Az 6nallé szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza részletesen a szervezeti egységek tevékenységi korét,
a szervezeli egység vezetGjének szakmai feladatait, a munkakordk elnevezését és részletes feladatleirasat,
tovabba a szervezeti egység belséd milikddési rendjét.
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3. Az Ugyvezetd igazgaté kizvetlen irdnyitisa ala tartozé jogszabaly altal meghatarozott
funkcionalis teriiletek

3.1. 3.1, Titkrsag

A Titkdrsag tdmogatja az ligyvezetd igazgaté és a hozzd tartozd szervezeti egységek vezetdi és
funkcionalis feladatkorrel rendelkezéd munkavélialék munkajat. Ennek soran szervezési, koordinacids,
tigyintézdi, tigyviteli feladatokat, tovabba vezetdi értckezletek 8sszehivasaval kapesolatos adminisztracios
feladatokat - az Uilések jegyz6konyvei, emlékeztetdi elkészitése — lat el.

3.2, Tandcsadok

Az Ugyvezetd igazgatd dontései elékészitésének szakteriileti, szakmai kérdésekben valo tAmogatasa.

3.3. Jogtandcsos

(1) Jogtanacsos feladatai:

A ccg tevékenysége sorén a gyorsan valtozd jogi kdrnyezethez vald gyors adaptacio elésegitése, A
mindenkori jogszabélyoknak megfelelé mikddés biztositisa. Jogi tanacsadéassal a tobbi szakteriilet
munkéjdnak tdmogatasa, a kft. célkitlizéseinek megvaldsitisdnak biztositdsa.
F& szakmai feladatai, feleléssége:

a) ajogeszkdzével elbsegiti a cég eredményes mikodését,

b} kézremiikodik a torvényesség érvényre juttataséban,

¢) segitséget nydjt a jogok érvényesitéséhez, valamint a ktelezettségek teljesitéséhez.

A jogtanacsosi feladatkor ellatasa tekintetében:

a) ajogszabalyi keretek kozdtt jogi képviselet ellatasa,

b) perekben kételez6 jogi képviselet ellatdsa,

¢) cégmodositdshoz szitkséges iratok eldkészitése,

d) jogi képviselet ellatasa cégeljarasban,

e} jogi tandcs-, tajékoztatas adasa,

) beadvanyok, szerz6dések és egyéb okiratok szerkesztése,

g) kimend levelek jogi szempont(l véleményezése,

h) ajogi munka megszervezésében valo részvétel,

i) az ligykorében tudomaésara jutott jogsértésekre a szervezet vezet6jének figyelemfelhivasa, azok
megszilintetése érdekében javaslat megtétele;

1) agazdasdgi és egyéb dontések, intézkedések, hatdrozatok jogi szempontb6! térténd eldkészitése

k) szerzbdések megkotésének segitése, a szerzddésekbdl szarmazo és egyéb igények érvényesitése,

) szerzédések ellenjegyzése,

m) a gazdélkodd szervezetek jogaira és kitelezettségeire kihaté egyéb megallapodasok eldkészitése,
jogi szempontbdl torténd vizsgélata,

n) aszervezet bels§ szabalyzatainak véleményezése,

0) Kozérdekboi nyilvanos adatok kozzététele,

p) Adatvédelmi és kozérdek(i adatokkal kapcsolatos panaszok kezelése,
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A jogtandcsos a fenti feladatokon thlmenéen ellatja az adatvédelmi tisztviseld és a megfelelési tanacsadoi
feladatokat az alabbiak szerint:

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 altaldnos feladata, hogy figyelemmel kisérje a Tarsasag miikddése soran
a személyes adatok kezelésre vonatkozé normativ elbirasok (Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa,
magyar jogszabalyok), valamint a hatalyos belsé szabalyzatok érvényesiilését. Kozremiiksdik az
érintettek (azon természetes személyek, akinek személyes adatdt a Térsasig kezeli) jogainak
érvényesitésében, mely keretében tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozo, tovabbd az adatkezelést végzé munkavallalé részére az adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban, illetve szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint
kizremiikodik a hatasvizsgalat elvégzésében és egylittmilkodik a feliigyeleti hatdsaggal.

(3) A megfelelést tAmogatéd tandcsadd feladata, hogy el8segitse a Tarsasag jogszabalyoknak, tovabba
egy€b szabalyoknak, normaknak valé megfeleld miikodését, amely keretében a Térsasagon beliil a
megfelelés-tudatossdg alapjainak megteremtése és megismertetése a munkavallalokkal, a Tarsasag
miikddésével tsszefliggh integritast sértd, korrupcids és visszaélés gyaniis eseményekre vonatkozd
bejelentések fogadasa, kivizsgalasaval kapesolatos feladatok ellatdsa, adatok, informacidk gytijtése,
értékelése, az értékelés eredményérdl az elsé szami vezetd tajékoztatssa.

3.4, Belsé ellendGrzés

Munkajat kiilon jogszabaly és az annak alapjan kiadott, Feliigyelobizottsag 4ltal jovahagyott Bels
Ellendrzési Alapszabaly és — az Ugyvezet igazgal6 dltal jovahagyott — Belst Ellenérzési Kézikonyv
szerint végzi. Stratégiai és éves ellendrzési terv alapjan — melyet a Feliigyel6bizottsdg hagy jova —
ellenbrzéseket (targyilagos bizonyossdgot add) és tandcsadoi tevékenységet végez, Javaslatokat,
ajanlasokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetésére, kikiiszibslése érdekében.
Nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Tandcsaddsi tevékenységét — Feliigyeldbizotisag vagy az Ugyvezetd igazgatoéi — megbizas alapjén végzi.

3.5. Minoségiranyitas

Mindségiranyitasi, energiahatékonysgi és kornyezetvédelmi tevékenységgel &sszefiiggd feladatok
cllatasa sordn gondoskodik - a mindségpolitikai szempontok figyelembevételével - a tantsitott teriiletek
szabvanykévetelményeinek gyakorlati érvényesitésér6l, ezekbdl adodé feladatok koordinalasérdl,
mindségiigyi teenddk cllatasarél. A szabvanykovetelményeknek valé megfelelés és a fejlesztési
lehetéségek szdmba vétele céljabdl vezetlségi atvizsgalast, beszallitdék értékelését, érdekelt felek
igényeinek felmérését, vevii elégedettség mérését végzi, és ezen mérések, valamint a belsé auditok
tapasztalatai és a kockazatok vizsgdlata alapjan elemzést, értékelést végez,

4. A Stratégiai igazgatd-helyettes kézvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek
feladatai

4.1, Ugyfélszolgalati Iroda
Az Ugyfélszolgalati Iroda 6nalld szervezeti egységét irodavezeté iranyitja.
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Kiemelt Ugyfelek Irodaja (USZI+)
A Kiemelt Ugyfelek Iroddja onallé szervezeti egységet irodavezetd irdnyitja,

jelentos lgyfelek kiszolgalasara (Snkorményzatok, intézmények, nagyobb bevételt generald
céges lgyfelek),

proaktivan kozrem(ikodik a kiemelt tigyfelek tajékoztatasiban és teljeskrii iigyintézésében,
kreativ kommunikacios anyagok készitésében,

a szolgltatdsny(jtast befolyasolo - vallalaton beliili és kiils§ vallalkozasok altal végzeti-
folyamatok feltérképezése és az érintettek informaléasa, a folyamatok nyomon kévetése,

fogadja és kezeli a véllalat dltal haszndlt csatorndkon beérkezé kiemelt iigyféljelzéseket
(informacidadas, panaszkezelés, szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos igyintézés),

kezeli és folyamatosan karbantartja a Tarsasdg kiemelt iigyfeleinek adatbéazisat,

a felettes szervek részére adatszolgaltatast végez,

a sajat hataskorbe tartozd fogyasztovédelmi, illetve békéltetdtestileti ligyintézést a Tarsasag
jogtanacsosanak kérésére tAmogatja,

az ligyféladatbazis felhasznéldsa a szolgaltatasnyijtas és az iigyfélkiszolgalas hatékonysaganak
ndvelése céljabol.

Ugyfélszolgalati Iroda (Sopron és Kérmend kdzponttal)

Az Ugyfélszolgalati Iroddk ondll6 szervezeti egységet irodavezetd irdnyitja.
Az iroda feladata;

- alakossagi tigyfelek igénycinek biztositdsa, a mely feladat ellatés keretében

e fogadja és kezeli a Tarsasdg altal haszndlt csatorndkon beérkezd ligyféljelzéseket
(informécidadas, panaszkezelés, szolgaltatasnydjtdssal kapesolatos ligyintézds),

o fogadja a személyesen megjelend ligyfeleket,

¢ az ligykezelésekhez sziikséges informaciokat beszerzi/eljuitatja az illetékes szervezetei
egységek részére,

o kezeli és folyamatosan karbantartja Tarsasag {igyfeleinek adatbazisat,

e szervezi és ellatja a jaratellendrzésekkel 8sszefiiggd feladatokat, intézkedik az ellendrzések
soran feltart problémakrdl, hidnyossdgokrol, hibakrdl készitett jegyzOkonyvek az illetékes
szervezeti egységhez vald tovabbitasarol,

¢ nyomon koveti a beérkezett panaszok, szolgaltatds nyGjtasdhoz szitkséges iigyeket,
gondoskodik azok megvalaszolasarol,

o a felettes szervek részére adatszolgaltatast nyujt,

o kozremiikddik, a Tarsasdg joglandcsosdnak a sajat hataskorbe tartozd fogyasztévédelmi,
illetve békéltetdtestiiteti iigyintézésében,

¢ aktivan kdzremiikidik az lgy féltdjékoztatds kommunik4cios munkdjaban (tipikus probiémak jelzése,
kampdanyok tAmogatdsa, az informacidk hatékony diadasanak tAmogatdsa).

4.2 Kommunikéci6 (kiilsé-bels6):
A Tarsasag kommunikacids tevékenységét a stratégiai igazgatdhelyettes kdzvetleniil irdnyitja a
szaktertileti munkatars kozremiikddésével, amelynek keretében feladata
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az tigyfélszolgdlati tdjékoztatasi feladatokon tili tervezett akcidk és szemléletformalé projektek
teljeskor(i bonyolitasa,

arculati megjelenéssel kapcsolatos feladatok proaktiv ellatasa és folyamatos kontroll alatt tartdsa,
a vezetdi elvardsoknak megfeleld belsé kommunikacié szervezése (céges finnepek, kdzosségi
kommunikéacio),

a munkatarsak folyamatos tdjékoztatasnak tervezése, szervezése,

4.3. Kontroller
A kontroller tevékenységét a stratégiai igazgatohelyettes kizvetlen irdnyitdsa mellett tatja el, amelynek keretében

a vezetoi informacios rendszer tAmogatisa,

projekitamogatds,

hatékonysagndveld informécidk gyiijtése, rendszerzése,

vezet6i riportok készitése,

koltségelemzések analizise €s a jovahagyott programok kontrolling szempontl értékelése,
gazdélkodasi tervezés és elemzés modszerének, az értékelés szempontjainak és modszercinek
fejlesztése,

gazdalkodas tervezéséhez adatszolgaltatas.

4.4, Huméanevéforris gazdalkodas
A humanerdforrds tevékenységet a stratégiai igazgatOhelyettes kdzvetlen iranyitdsdval a szakteriifeti
munkatars latja el, amely keretében

toborzas/kivalasztas iranyitasa,

képzési rendszer kialakitasa, mitkddtetése,

szervezetfejlesziési projektek iranyitasa,

teljesitményériékelési rendszer kialakitasa, miikddtetése,

tehetséggondozashoz kapesolodo fejlesztések el6készitési javaslatanak elkészitése, j6vahagydst
kovetd megszervezése.

5. Kommunilis Hulladékgazdilkodasi igazgaté-helyettes és Szelektiv Hulladékgazdalkodasi
igazgat6-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

5.1. Uzemmérnokségek

a) Soproni ﬁzemmémjikség
b) Eszak-Vas megyei Uzemmérnokség
¢) Dél-Vas megyei Uzemmérnokség

Az Uzemmérnokségeket, mint 6ndllé szervezeti egységeket az Ugyvezetd kozvetlen tranyitasaval a
Kommunalis Hulladékgazdalkoddsi igazgato-helyettes és Szelektiv Hulladékgazdalkodasi igazgaté-
helyettes szakmai kbzremtikddésével Uzemmérnikség-vezetdk vezetik.

5.2. A Uzemmérnokség vezetd feladatai

Tervezi €s szervezi a szitkséges munkafolyamatokat a szakmai vezetdk altal kitizott célok megvalositasa
érdekében,
a hataskorébe rendelt tertlet miikddésérdl naprakész informéciokkal rendelkezik,
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- aktivan részt vesz a Térsasdg belsé kommunikdciéjanak kialakitasaban. Kozvetiti az informaciokat,
Osszeko16 szerepet véllal a Tarsasag killonbozé miksdési terilletei kozott,

- a szelektivikommundlis hulladék begyijtésének napi operativ feladatainak megszervezése az
lizemi feladatok optimalis kialakitasdval,

- kezeli a sziikséges informécidkat és dokumentumokat a szelektiv hulladékgytijtés-, kezelés-,
hasznositasi tevékenységekkel kapcsolatban,

- a feladatellatashoz sziikséges humén erdforrds €s miiszaki erbforrds igény bejelentése és az
ligyvezet6 igazgatd részére torténd elbterjesztése,

- azagazati feladat ellatas sorén, adatot szolgaltat az szakmai igazgatohelyettes déntéseihez,

- felelds az Uzemmérnokség illetékességi terliletén az IIR rendszer kévetelményeinek
megvaldsitdsaért és folyamatos érvényesitéséért,

- kozremiikodik az tizemmérnokség illetékességi terliletét érintd iigyekben més szervezeti

egységekkel,

irAnyitja, feligyeli és ellendizi a szervezeti egységében dolgozék munkéjat, gazdalkodasat.

5.3. Az Uzemmérnokség miikodési feladatai
Az tizemmeérnbkséghez tartozd telephelyeken a telepiilési, szelektiv csomagoldsi, zéldhulladék és lom

hulladékok gyiijtéséhez, kezeléshez, artalmatlanitasihoz, hasznositasdhoz kapesol6do tevékenységek
ellatasa.

3.4, Kornyezetvédelmi és Adatnyilvantariasi Csoport
A Kornyezetvédelmi és Adatnyilvantartdsi Csoport 6ndllé szervezeti egységet a Kommundlis

Hulladékgazdalkodési igazgato-helyettes és Szelektiv Hulladékgazdalkodasi igazgatd-helyettes szakmai
tranyitasdval csoportvezetd iranyitja.

A csoportvezetd feladata:

- A mindenkor hatdlyos jogszabalyokban el8irt kdrnyezetvédelmi feladatok végzése, ideértve a
sziikséges engedélyek beszerzését, a kimutatdsok, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok,
bejelentések készitése,

- Kapcsolatot tart a hatésagokkal, mely sordn a mindségi elvardsaik betartdsa érdekében latja el
feladatait, a Tarsasag j6 hirnevének, érdekeinek maximalis figyelembevéteiével.

- Feliigyeli, ellenérzi, hogy a Térsasag miikddése a hatdlyos kérnyezetvédelmi jogszabalyoknak, és
engedélyeknek maradéktalanul megfeleljen.

- A Térsasdg Osszes — minden telephelyen - tevékenységének, fejlesztésének, beruhazasanak
kdrnyezetvédelmi feltételeit megteremti, és a kérnyezetvédelmi jogszabalyok, eléirdsok betartasat,
betartatasat feliigyeli.

- Elkésziti az éves adatszolgaltatdst a telephelyen keletkezett veszélyes hutladékokrél, a negyedéves
adatszolgéltatst a begyiijtott veszélyes hulladékokrol, a telephelyekre eldirt éves jelentéseket, a
telephelyen keletkezett veszélyes hulladékok egyszertisitett anyagmériegét, az éves légszennyezés
mérték bejelentést,

- Actelephelyek vezetdivel kozosen végzi a telephelyek monitoring tevékenységeit, és eleget tesz az
ahhoz kapesolddo jelentéstételi kotelezettségeknek.

- A hatésagi ellendrzéseket elokésziti, €s aktivan részt vesz az ellendrzések lefolytatdsaban.

14



- AzNHKYV Zrt.-nek nyvjtandd adatszolgaltatdsokhoz a rendelkezésre 4116 adatokat megadja.
- Cselekvési tervet készit a nyilvantartasban fellelhetd hibak korrigalasara,

6. A gazdasagi osztalyvezetd kizvetlen irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek

6.1. Szamviteli és Pénziigyi Csoport

A Szamviteli és Pénziigyi Csoportot csoportvezetd irdnyitja.

A Térsaség szamvitel targykdrébe tartozé Ssszes feladat végrehajtasa, a beszdmoldk, a szdmlakeret, a
szamlarend és az ahhoz tartozd segédletek elkészitése, a Tarsasag tizleti terveinek el6készitése,
osszedllitasa, az Ugyvezett igazgatd jovahagydsat kdvetden gondoskodik azok kiadasardl, a teljesitések
rendszeres ellenérzésérél Felelés az id6szakos beszamoldk Osszeallitasaért, clemzésért, jelentések, a
statisztikai és egyéb kiilsd és belsd adatszolgaltatasi kbtelezettségek teljesitésért. A hatélyos
Jogszabalyokban eldirtak alapjan fokonyvi és analitikus konyvelés, targyi eszkdz, pénztari, banki
kdnyvelés elvégzése, valamint a szamviteli bizonylatok teljes korii, naprakész szamitogépes feldolgozasa,
Pénziigyi feladatkérében elldtja a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan a pénziigy targykérébe
tartoz6 feladatokat, amely kerctében végrehaitja a TArsasdg pénzgazdalkodasaval kapesolatos feladatait, a
bankszamlak, banki tranzakcidk kezelését, a hitelek, lizingek kezelését, a pénztarak atfogd kezelését,
bejovd szamlék pénziigyi igazoldsat, konyvelését. Elkésziti a Tarsasag addbevallasait, vezeti az adok,
illetékek elszdmoldsahoz sziikséges analitikdkat, egyeztet az adohatésdgokkal, tovabba kozremiiksdik a
likviditdsi elemzése s a belsd és kills6 adatszolgéltatasi kotelezettségek végrehajtdsaban.

A kifizetési hataridék nyilvantartésa, kintiévoségek alakuldsanak nyomon kévetése, egyenlegkdzldk és
fizetési felszolitasok kikiildése, tovibba egyéb kivetelések nyilvantartdsa és egyeztetése, illetve
kdvetelések, adésok, vevok allomanyvaltozasanak, értékvesziésének elszdmolasa.

6.2, Szamlazasi Csoport

A Szdmlazési Csoportot csoportvezetd irdnyitja.

Feladata a Tdrsasag tevékenységére vonatkozd szdmldzasi feladatainak teljeskorti ellatasa (beleértve az
adatszolgaltatast, ligyféltorzs-kezelést, tériilési nyomon kovetést, cikktorzs fejlesztést).

E tekintetben feladata a f6kdnyvi, kozszolgaitatasi, miikddési bevétellel, tovabbszamlazott koltségekkel
kapcsolatos kimend szémlék elkészitése, illetve szdmléval egy tekintet ald esd okiratok kiallitasa
kontirozasa, naprakész szamitogépes feldolgozasa miikodési bevétellel, tovabbszédmldzott koltségekkel
kapcsolatos kimend szdmldk elkészitése, kontivozdsa, naprakész szamitégépes feldolgozasa,

Feladata a bejové szamlak teljeskoril kezelése, jovahagyasa és nyilvantartasba vétele.

Feladata a szdmlazési adatokat kezeld rendszerek miikddésének nyomon kovetése, fejlesztési igények
egyeztetése kiils6 informatikai, nyomdai partnerekkel, tovabbé a belsé bizonylati titvonalak kialakitasa,
belsd hataridok kialakitisa és a kiilsékhdz t6eténd hangolésa.

Feladata az NHKV Zrt. 8sszepontozdsi, escti és tomeges szamlazas adatszolgéltatasi és egyecztetési
feladatok.

6.3. Adatszolgaitatasi Csoport

Az Adatszolgdltatdsi Csoportot csoportvezetd irdnyitja.

A Kornyezetvédelmi és Adatnyilvantartdsi csoporttal egylittmiikédve elemzi és ellenérzi mindazon
adatokat, amelyek a Téarsasag alaptevékenységéhez kapcsolddéan keletkeznek. A nyilvantartott adatokat
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rendszerezi és adatszolgdltatdsi kotelezettségnek cleget téve tovabbitja az illetékes hatosagok felé,
Rendszeres €s eseti riportokat készit az alaptevékenység méréséhez, amelyek alapjdn rendszeres
beszamolot készit a gazdasdgi osztaly vezetSjének. Az elemzett adatok alapjan javaslatot tesz a szilkséges
korrekcibra, a folyamatok fejlesziésére,

0.4, Bérszamfejtés

A szakterlileti munkatdrs a bérszamfejtéssel osszefliggd feladatait a gazdasagi osztalyvezetd iranyitasaval
latja el, amelynek keretében feladata a bérelszdmolds és a TB-ellatasokkal kapcsolatos kotelezettségeket
teljesitése, az lizleti tervben foglalt személyi jellegli felhasznélas folyamatos figyelemmel kisérésével.,

6.5, Munkaiigy

A szakteriileti munkatdrs a munkatigyi feladatokat a gazdaségi osztalyvezetd kizvetlen irdnyitasaval latja
el, amelynek keretében munkaviszony létesitésével, fenntartdsdval, modositasaval és megsziinésével
kapcsolatos feladatokat végzi. Foglalkozds egészségiigyi feladatok koordinalasat elvégzi.

7. A logisztikai osztilyvezeté kizvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek

A Logisztikai osztdlyvezetd a szakmai felelds kdzremitkddésével Iatja el a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelGen a Tarsasdg munka- és tiizvédelmi tevékenységét, amely keretén beliil:

- gondoskodik arrél, hogy valamennyi teriileten a munkahelyek kialakitésa és tizemeltetése feleljen
meg a jogszabdlyban és egyéb szabalyozokban meghatdrozottaknak a tudoményos, technikai
szinvonal mellett elvérhaté kivetelményeknek,

- elkészitteti a sziikséges munka- és tlizvédelmi szabalyzatot, a tiizriadd tervet, valamint a
kockézatbecslést a munkahelyi kockdzatok elkeriilése érdekében és a  védSintézkedése
meghozatalara.

- megszervezi valamennyi munkavéllalo részére (Ujbelépd, rendszeres, folyamatos képzéssel) a
munka- és tlizvédelmi oktatisokat.

7.1, Biztonsagi Csoport

A biztonsdgi csoportot a biztonsagi csoportvezetd iranyitja, aki az Orzés-védelemmel Osszefiiggd
tevékenységeket az Ugyvezetd kizvetlen feliigyeletével a logisztikai osztalyvezetd szakmai irdny({tdsaval
végzi

A Tarsasg székhelyén, telephelyein és létesitményei teriiletén torténd drzés-védelmi feladatok:

- objektum és teriiletérzés,
- portaszolgalati feladatok elldtasa,
- technikai vagyonvédelem, a kamerds megfigyelérendszer lizemelteiése.

A biztonségi csoportvezet$ feladata a biztonsagi 8rszolgélat beosztésanak elkészitése, és a feladat ell4tas
folyamatos ellendrzése.

7.2. Beszerzés

Ellatja a Tarsasag kozbeszerzési értékhatart el nem €ro beszerzései, valamint valamennyi, a kzbeszerzési
torvény hatdlya alé nem tartozo beszerzései tekintetében a beszerzési eljaras lefolytatasat, az eljarashoz
kapcsolado teljes korit elékészitdi és lebonyolitéi feladatokat,
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Feladata az adott beszerzéssel kapcsolatos helyzet- és piacfelmérés, a beszerzés becsiilt értékének
felmérése, az eljardst megindité Ajanlattételi felhivas és a dokumentdcié (egyiittesen: Beszerzési
Dokumentumok) elékészitése,

Feladata a kisértékii beszerzések lebonyolitasa, amely keretében gondoskodik az engedélyezett beszerzés
partner fel€ térténd megrendelésérél, és a megrendelés alapjén benyujtott szamldk ellendrzésérél, teljesités
igazolasarol. Gondoskodik a beszerzés dokumentumainak pénziigyi, szamviteli, stb. feladatok végrehajtas
érdekében a pénziigyi osztalyra torténd eljuttatisarol,

Feladata a beszerzett eszkdzik igényl6 részére torténd 4taddsa. Az elszdmoldsra kotelezett eszkdzok
beszerzése esetén az eszkoz hasznélatba vételekor jegyzOkdnyve készit, amellyel gondoskodik az

o

eszkOzok leltari nyilvantartasba vételérdl,

7.3. Raktar

Raktarozasi feladatelltas soran a komplex raktdrozasi szolgaltatds készletezésével, értékesitésével,
minSségetiendrzésével, széllitassal, vevbszolgalattal és egyéb szolgaltatdsi tevékenységgel kapesolatos
feladatok ellatdsdnak szervezése, a raktirozdsi helyekkel torténd gazdélkodds, szabad kapacitds
¢érickesitésének iranyitasa, tevékenység meghatarozasaval.

7.4. Létesitményiizemeltetés

Feladata a Tarsasdg tulajdonaban 4116 ingatianok allagmegévésahoz szitkséges miiszaki feladatok
ellatasa, amely keretében az ingatlanokkal, létesitményekkel kapcsolatos karbantartasi és felijitasi
tervben meghatdrozott feladatok végrehajtasa, nyilvantartas vezetds és adatszolgéltatdsok elkészitése.
Tarsasg tulajdonaban, vagyonkezelésben vagy mas jogcimen a birtokaban [évé ingatlanok,
ingatlanhasznositdssal, vagyonkezeléssel kapcsolatos stratégiai célokban meghatarozott feladatai
végrehajtasa. '

Feladata a Tarsasag informatikai infrastruktirajanak (kiszolgalé és végfelhasznélé oldalon), informatikai
halézatanak miikddtetése, az informatikai berendezések, halézatok, szoftverek folyamatos karbantartésa,
a karbantartasi tevékenység tervezése, elokészitése, elvégzése, dokumentalasa, az informatikai
biztonsagi szint folyamatos ellendrzése, napra készségének biztositasa és javitdsa, tovabba a T4rsasdg
mobil eszkoz dllomanyénak kezelése, raktarozésa, kiaddsa, visszavétele, mobil eszkozokkel
kapcsolatosan a felhasznaloi tdmogat6 tevékenység ellatasa.

7.5. Mihely

A Mithely munkavallaléi ellatjak ésa Tarsasdg miiszaki gépparkjanak karbantartasat és javitasat, Feladat
ellatasuk kiterjed a munkagépek, tehergépjarmiivek idészakos feliilvizsgélatara, szerelésére, javitdsara, a
Javitéshoz szitkséges alkatrészek biztositasdra, A teljes gépparkra vonatkozo beszerzéseket sordn a
Térsasag alapfeladatainak ellatdshoz szitkséges valamennyi miiszaki, technikai kévetelménynek valé
megfelelés biztositasa feladata,

7.6. Miiszaki koordinacio

A Miiszaki koordinicié feladata a Tarsasag alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges munkagép és
gépjarmiipark koordinéldsa, az eszk6z6k megfeleld mindségii és mennyiségli rendelkezésre alidsanak
biztositdsa, a sziikséges hatésdgi engedélyek beszerzése, nyilvantartasa, naprakész vezetése. A Miiszaki
koordindcio gondoskodik az iizemmérndkségek kdzdtti technikai erbforrasok szitkséges
atcsoportositasarol, a miiszaki, technikai eszk6zok racionélis kihasznaldsanak biztositasard! és az

lizemanyag felhasznalas ellendrzésérél a szilkséges intézkedések megtételével
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III. A Tarsasig mikodése
1. A Tarsasag bels6 kontrollrendszere

A STKH NKft. kontrollrendszere magaban foglalja a Téarsasidg minden szervezeti szintjét atfogd belso
kontrollrendszer elemeit, a kontrollkdrnyezet, integralt kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacio és kommunikacid, a monitorig rendszer, valamint az ehhez kapcsolodo szervezeti integritast
sértd esemény kezelésének kialakitott rendszerét, amelyek biztositjak, hogy a Térsasdg valamennyi
tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabdlyszerliséggel, szabalyozottsiggal, valamint a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel.

A Tarsasdg Ugyvezetd igazgatdja szabélyzatot ad ki a belsé kontrolirendszer szabélyszer(i miikddésének
biztositasara, valamint szabélyozza a szervezeti integritdst sért események kezelésének, valamint az
integralt kockazatkezelds eljarasrendjét.

2. A Tarsasag tanacsadd, dontés elékészito testiilete

A Tarsasag altal lefolytatott kdzbeszerzési eljardsokban az ligyvezetdi igazgatoi dontést elokeszitd,
javaslattevd testiiletként cljdrd biralo bizottsag elndkét, tagjait és szakértbit az ligyvezetd igazgaté esetileg
irdsban jeloli ki. A kijelolt munkatarsaknak valamint az iigyvezetd igazgatonak vagyonayilatkozat-tételi
kotelezettségilk van a vonatkozd hatélyos jogszabaly alapjan.

4, Vezetoi értekezlet rendje

4.1. Az Ugyvezetd igazgatd a Téarsasdg miikodésének, feladatainak hatékonyabb ecllatésa, illetve az
egységes miikddés kialakitasa érdekében vezetdi értekezletet tart.
(1) A vezetdi értckezlet célja:
s tajékoztatas a folyamatban Iév6 tigyek allasarol,
= javaslattétel, dontés elékészités.
(2) A vezetdi értekezlet {ilését az Ugyvezetd igazgatd hivia dssze és vezeti. A vezetdi értekezlet az
alabbi modon keriil megtarasra:
a) A felsbvezetdi értekezlet iilései minden hétfon 9.00 érakor keriil megtartasra
A vezetdi értekezlet tagjai:
» {igyvezetod igazgato,
" jgazgatd-helyettesek,
» pazdasagi ¢s logisztikai osztalyvezetd,
* jogtanacsos,
» eseti meghivottak, akik részvételérdl az ligyvezetd dont.
b) Az operativ vezetdi ériekezlet {llése minden hétfén 10.00 drakor keriil megtartdsra
A kibdvitett vezetbi értekezlet tovabbi tagjai:
* {izemmérnokségek vezetdi,
» eseti meghivottak, akik részvételérol az ligyvezetd dont.
c) A stratégiai igazgaté-helyettes és az lizemmérnokségek vezetdi legkésébb minden kedden
kotelesek értekezletet tartani a sajat szervezeti egységiik vezetbinek, Ennek modjat a szervezeti
egység ligyrendje tartalmazza.

5. A Tarsasag miikdésével kapesolatos egyes munkaiigyi rendelkezések

A Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét a jelen szabalyzat 2. szdmni melléklete tartalmazza.
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6. A Tarsasag belso szabalyozasanak, iranyitasnak eszkozei

A Tarsasig bels6 szabalyzatai felsorolasat jelen szabalyzat 3. szdnmi melléklete tartalmazza,

o Belsd iranyitas eszkdzei

a)

b)

s szabalyzat

»  jgazgatoi utasitas

¥ igazgato-helyettesi és osztalyvezet6i utasitds

= tajékoztatd

A szabélyzat és az igazgatdi utasitds — a jogszabalyokban, illetve az Tarsasigi Szerz6désben
meghatdrozott eldirasok szerint — az Ugyvezetd igazgatd altal kiadott, munkaltatéi, illetve a
mitktdés szempontjabol relevéns intézkedést tartalmaz, amely kizdrdlag a Tarsasag bels6
szervezetére vonatkozik. Az ligyvezetd igazgatd utasitas formajaban hagyja jova a szervezeti
egységek Ugyrendjét. Az igazgato-helyettesek és osztalyvezetdk szakmai teriiletiket érintden
onalléan vagy egylittesen az Ugyvezetd Igazgatéval tortént eldzetes egyeztetést kvetden utasitas
kiadasara jogosulitak,

A Tarsasag szabalyzatainak kiadaséra és nyilvantartasanak rendjére vonatkozd szabélyozast az
Ugyvezett igazgatd utasitasban hatirozza meg.

Tajékoztatd az ligyvezetd igazgatd, az igazgatd-helyettesek altal kiadott kozérdeklddésre szamot
tarté informaciokat tartalmazd intézkedés, amelynek cimzettje a Tarsasdg szervezetének egésze,
illetve az igazgatd-helyettes irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egység.

6.2, A 3. szami meliékletben felsorolt szabalyzatokkal le nem fedett tevékenységekre szabélyzatot kell
késziteni, ha azt jogszabély, taggylilési dontés, illetve igazgatdi utasitds rendeli el, A Tarsasag
feliigyeldbizottsag tagjainak és elndkének, a Tarsasdg konyvvizsgaldjanak, valamint a Tarsasag PTK
3:112.§ (1) bekezdésében meghatarozott jogalldst vezetd tisztségviseldiének javadalmazasérdl a
mindsitett tobbségli befolyassal rendetkez6 tag Javadalmazasi szabalyzatot ad ki.

6.3. Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek Osszehangoldsira az
Ugyvezeld igazgatd vagy mas vezeték utasitasokat, intézkedéseket, adhatnak ki. Az utasitds nem lehet
ellentétes hatalyban 1év6 jogszabélyokkal és bels6 szabalyozok eldirasaival. Az eseti feladatra hozott
utasitas a feladat végrehajtasdval hatalyat veszti.

7. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés, munkakor atadas-atvétel

7.1, Képviselet

(5
(2)

A tarsasagot az Ugyvezetd igazgaté képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mas hatoségok elitt,

Az Ugyvezett igazgatd eseti jelleggel, meghatalmazas Gtjan is biztosithat képviseleti jogosultsagot
a Tarsasdg munkavallaloi részére. A meghatalmazasban a képviseleti jogosultsag kereteit és a
jognyilatkozat megtételének korlatait egyértelmlen meg kell hatdrozni. A meghatalmazdson
alapulo képviselet cégbejegyzésére nincs lehetéség. A meghatalmazason alapuld képviselet
joghatéséara a PTK képviseletre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.2, Cégjegyzés
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A Tarsasag cégjegyzése gy torténik, hogy a tirsasag képviseletére jogosult a Tarsasag kézzel vagy géppel
elbirt, eldnyomott vagy nyomtatott cégnevéhez — hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfelelden — sajat
névalairasat csatolja.

7.3. A munkakdr atadas-dtvétel szabalyai

)

2)

()
@

)

(6)
)

A vezetdi munkakort betdltd munkavallalok munkaviszonyuk megsziinése vagy méas munkakéorbe
torténd helyezésiik esetén a munkakorilket atadds-atvételi eljaras keretében kitelesek atadni az {j
vezetének, ha a vezetd felmentésével egyidejlileg j vezetdt neveztek ki, vagy biztak meg.
Amennyiben az (j vezetd kinevezésére vagy megbizdsara még nem keriilt sor, a munkakor atadas-
atvételi eljards mésik résztvevdje az ligyvezetd igazgatd dltal meghatarozott személy.

A munkavallalék munkaviszonyuk megsziinése vagy mas munkakorbe t6rténd helyezéslik esetén
a munkakdriiket atadas-atvételi elidras keretében kitelesek atadni a szervezeti egység vezetdjének,
illetve a vezetd altal kijelolt munkavallalonak.

A munkakor 4tadas-atvétel sordn maradéktalanul figyelembe kell venni az iratkezelési
szabdlyzatban ¢s az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatban foglaltakat.

A munkaviszony megsz(inését, illetbleg mas munkakérbe helyezést tartalmazé munkaltatéi
intézkedésben vagy kozos megegyezésben a munkakdr dtadasdnak idejére és kériilményeire utalni
kell.

A munkakor atadas-atvételrdl jegyzkdnyvet kell késziteni, melyet a szervezeti egység vezetbje
elé kell terjeszteni jovdhagyasra. A jegyztkdnyvnek tartalmaznia kell:

= az dtadas-atvételben szerepld személyeket és az eljards iddpontjat,

= az dtadott munkakdrrel kapesolatos altaldnos jelegii tajékoztatdst,

= az dtadott konkrét ligyek ¢és az azokban teendd intézkedések megnevezését, valamint az
azokkal kapcsolatos megjegyzéseket,

» az atado nyilatkozatét az atadott iratok, adathordozdk és informaciok teljes korliségérdl,

» egyeb részletes adatokat, korlilményeket, az atadé-atvevo aléirasat.

Az dtadas-atvételi eljarast a vezetd felmentésének, illetve a munkavéllaléi jogviszony
megsziinésének hatalyba lépését megelézden be kell fejezni,

A Tarsasag informatikai rendszereihez hozzaférési joggal rendelkez6 munkavallalok
munkaviszonyanak létrejotte, illetve megsziinésekor, vagy feladatkdre megvaltozasakor a
szervezeti egység vezetdje koteles legkésdbb a kovetkez8 munkanap kezdeményezni az
rendszergazdanél a jogosultsdg visszavondsat, ifletve a jogosultsag médositasat,

8. Kiadmanyozas rendje, cégszerii aldiras, bélyegzéhasznalat

8.1, Kiadmdnyozas

M
@
()

@
&)

A Tarsasag miikodése soran keletkez iratokat csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
irhatja ala.

Az irat akkor mindsiil kiadméanynak, ha az arra jogosult aldirdsa vagy hitelesitése mellett a
Tarsasag bélyegz6 lenyomata szerepel.

A kiadmanyozis joga a hataskorrel rendelkezd személyt illeti meg.

Az atruhazott kiadmanyozési jog tovabb nem delegéthato,

A cégjegyzést nem igényld, valamint a levelezések soran késziilt ligyiratokat az érintett szervezeti
egységek vezetdje is kiadmanyozhatja.
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A kiadményozdsi jog megadésérél vagy visszavonasardl, illetve megsziinésérdl irasban kell
értesiteni az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése
kovetkeztében sziint meg az aldirdsi jogosultsag.

A kiadményozasra jogosult felelés az ivat szakmai tartalméért az ugyintézési szabalyok
megtartasaért, A kiadményozasi jog beosztottra valé atruhdzasa nem érinti az eredeti jogosult
felelosségét, a jogosult felelés az Gigyek hatariddn beliili elékészitéséért és az elbterjesztett
javaslatért,

A kiadmdnyozdsra és az iratok kezelésére vonatkozd egyéb szabalyokat az Iratkezelési
Szabalyzatban kell meghatarozni.

A kotelezetiségvillalast - a belsd szabalyozok szerinti felhatalmazas alapjan - tartalmazé iratok
hitelességéhez minden esetben cégszerit aldirds szikséges.

(10) A cégszerii alairds:

» a Tarsasag elényomott vagy gépelt cégszivege,;
= acégbirésdgon bejegyzett, alairdsra jogosult személy alairasa

(11} Az a munkavéllalé, aki a Tarsasdg nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tiiliépve ir al4,

az ebbdl eredd minden kérért polgari- és biintetjogi feleldsséggel tartozik.

8.2, Cégbélyegzi

(1)

@

3

CégbélyegzOk mindazon téglalap alakii bélyegzék, amely lenyomatan a cég hivatalos elnevezése
és esetlegesen adoszama keriil feltiintetésre. Cégbélyegzét azokon az iratokon kell hasznélni,
amelyeket cégjepyzésre jogosultak irtak al4 és az alirasuk alatt a nevet feltiintették.

A cégbélyegzok taroldsars] oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozz4. A cégbélyegzd jogos hasznaldja polgari- és biintetéjogi feleldsséggel tartozik a jogosulatian
hasznalatot lehet6veé tevé mulasztasért, gondtalan 8rzéséért.

A cégbélyegzokrol (lenyomatuk mint4ja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és aldirasa, a
kiadds datuma feltiintetésével) az Ugyvezetd igazgatéi Titkarsdg nyilvantartdst vezet. A
nyilvantartdsban rogziteni kell, ha a bélyegzd hasznaldja személyében valtozas torténik, vijabb
bélyegzét szlikséges kiadni, vagy a bélyegzd elvész.

9. A dontések elékészitése

9.1. A dontések eldkészitése soran kiilondsen az alabbi kdvetelményeket kell &rvényesiteni:

(D
@

(3)

(4)
(3)

a javasolt dontés 8sszhangjat a vonatkoz6 jogszabalyi rendefkezésekkel,

a dontési hataskorbket megallapité jogszabalyi rendelkezések, valamint a hataskorok atruhédzasara,
tovabb ruhazasara vonatkozé rendelkezések maradéktalan betartasat,

a megalapozott és felelds dontéshozatalhoz szilkséges valamennyi Iényeges adat, tény és
informdcid ismertetése, a dontési alternativak, azok elényeinek és hatranyainak bemutatisa a
ddntéshozo részére,

a javasolt dontés gazdasagi, pénziigyi kévetkezményeinek bemutatasat,

a munkaszervezeten bellil az érintett szakteriiletek kozotti szakmai egyeztetés eredményét.

IV. Ziro6 rendelkezések
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Jelen Szervezeti és Miikddési utasitds modositas 2020. december 15. napjan 1ép hatalyba, és hatalyat
veszti a Tarsasdg Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak a legfobb dontéshozd szervének - a Sopron
Megyei Jogi Véros Onkorméanyzata Kézgy(ilésének - jovahagyasrol sz616 hatérozat kiaddsanak napjan.

A Szervezeti ¢s Milkodési Szabélyzat hatalyba 1épését kivetden a szervezeti egységek vezetSinek az
Ugyrendet, a hozz4 tartozé folyamatleirast és kockdzat értékelés feliilvizsgélatat, valamint a munkakori
lefrasok felillvizsgalatat, médositasat 2021, januar 31. napjaig kell végrehajtani.

Sopron, 2020, december 15.

Koszta Laszlo
tigyvezetd igazgaté
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2. szt melléklet

A munkailtatoi jogok gyakorlasanak rendje

I. A munkaltatdi jogokat az ligyvezetd igazgaté gyakorolja, A munkaltatoi jogkor gyakotlésa
kizarélag irdsban vezet6i munkakdrt betoltd munkavéllalora dtruhdzbatd, az dtruhazott
munkaltatéi jogkdr nem ruhdzhatd tovabb.

. Az ligyvezetd igazgat6 4ltal, kdzvetlentil gyakorolt munkaltatéi jogok:

vezetdi munkakodrben torténd kinevezés;

foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyok létesitése;

Osszeférhetetlenség megallapitasa;

munkaviszonyra irdnyulé egyéb jogviszony létesitésének engedélyezése;
belsd dthelyezés;

munkabér megallapitasa;

jutalmazas;

kértéritési eljaras meginditasa;

mérlegelési jogkorben adhato fizetés nélkilli szabadsag kiaddsa, a szabadsag
megszakitasanak engedélyezése;

jogszabaly szerint kételezden adhatd fizetés nélkiili szabadsdg megszakitasanak
engedélyezése;

munkaid6 beosztasa;

helyettesités elrendelése, helyettesitési dijak megallapitasa;

A Stratégiai igazgaté-helyettes atruhézott hataskérben gyakorolt munkaltatéi jogai:

palyazatok kiirasa;

4. A Gazdasagi Osztalyvezetd atruhdzott hatdskdrben gyakorolt munkaltatéi jogai:

kereseti igazolasok kiadasa
munkaba jarassal kapcsolatos utazési kéltségtérités engedélyezése.

" 5. A szervezeti egységek vezeti éltal, a kdzvetlen irdnyitasuk ald tartozé munkavélialok
felett atruhazott hatdsk6rben gyakorolt munkaltatéi jogok:

munkakdri lefrasok elkészitése,

tilmunka elrendelése,

belfoldi kikitldetés elrendelése,

fizetett és tanulmanyi szabadsagok kiadasa, engedélyezése,
teljesitmény értékelése, javaslattéte] jutalmazasra.



A Tarsasdag belsé szabdlyzatainak jegyzéke

1) Leltdrozdsi és selejtezési szabalyzat

2) Ertékelési szabalyzat

3) Pénzkezelési szabdlyzat

4) Szamviteli Politika

5) Bizonylati Rend

6) Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
7) Javadalmazasi szabalyzat

8) Kozbeszerzési szabalyzat

9) Beszerzési Szabalyzat

10) Szervezeti és Mikadési Szabélyzat

1 1) Munkavédelmi szabalyzat

12y Munkaruha szabalyzat

13) Cafeteria Szabalyzat

[4) Tiizvédelmi Szabélyzat

15) Havéria Tervek

16) Uzemeltetdsi Szabélyzatok

17) Védéoltas szabalyzat

18) Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

19) Belsé Ellendrzési Alapszabaly

20) Belsé Kontroll Kézikényve

21) Informécios és Kommunikdcios Szabélyzat
22) Szervezeti integritast sérté események eljarasrendje
23) Monitoring Szabalyzat

24) Ellendrzési nyomvonal

25) Kockazatkezelési Szabdlyzat

3. szdmit mellékiet

26) Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének eljarasrendje
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