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SZERV EZETI ES MU KODESI SZABALYZATA

Kiadis: 18

Hatdlyba l6p6s d6tum a: 2026.04.01

J6v6hagyta:

Tibor

A dokumentumban talalhat6 valamennyi informdcio a Continus Nova Kft. tulajdona.
Nem hasznalhatok fel uzleti vagy mds cdlra a Continus Nova Kft. ilgyvezet6j1nek el6zetes

engedelye n6lk0l.
A felhaszndlok feleloss1ge alkalmazds el6tt meggy6z6dni a peldany 6rvdnyess6ger6l!

1

V6lem6nyezte:K6szitette V6lem6nyezte:
Moln6r Be6ta dr. Lukics NikolettVadisz-Popper Adrienn

6ltal6nos igazgat6 megfelel6si tandcsad6KIR-MIR vezet6

e,

E16rhet<is6g: ISO folyamatoUContinus/szab5lyzaUoU6rv6nyes

,
r€^fze'#oernre

erIL



Szervezeti 6s mUkdd6si szab5lyzat - Con Kiad5s: 18 2026.04.01

TARTALOMJEGYZEK

I, ALTALIiTOS RESZ
1. A tdrsasdg f6bb adatai...........
2. A tdrsasdg c61ja..... ...
3. Atdrsasdgtev6kenys6gi kore
4. A tdtrsasdtg jogdll1sa...
5. Kdpviselet 6s cdgjegyz6s.......

II. A TARSASA G SZERVEZETE ES IRANYITAS' RE'VDSZERE
1. Sz6kesfeheruiu MJV Onkormdnyzat Kdzgy(ilese..............
2. A tdrsasdg irdnyltdsa 6s ellen6z6se ...........
3. Gazdasdgi szeruezet

ttt. A TARSASA c M0KdDEs aeNoJtr-
1. Munkdltatoijogokgyakofldsa
2. A Tdrsasdg valamennyi dolgozojdnak joga 6s kdtelezeffs6ge
3. Felellssdgre vonds 6s kdrt6ritesi iogkdr ....
4. Bankszdmla feletti rendelkezds...............
5. Utalvdnyozdsi jo1.......

MELLEKLETEK

1. A Continus Nova Kft. szervezeti 6br$a

5
5
5
7
7

.8

.8
11

42
42
44
44
44

.:.i,loDosrrAsoK{.

Kiadis
dituma

Kiad6
s

A m6dosit6s leirisa

2017.03.01 01 ElsS kiadds

2017.08.29. 02 V6logat6mfi 6tkerUl6se Continus Nova Kft.-b6l Deponia Nonprofit Kft.-be

2018.03.01 03 Szervezeti 6talaklt6s

2018.09.03. 04 Szervezeti v6ltoz6sok

2019.02.01 05 Szervezeti v5ltozAsok

2019.11.04. 06 Szervezeti v6ltoz6sok

2020.02.01 07
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Szervezeti 6s mUk6desi szabllyzat - Continus Nova Kft. Kiad6s: 18 2026.04.01

2020.09.01 08 Feladat v6ltozdsok az al,6,bbi munkakordkben:

Ugyvezet6, KIR-MlR vezeto, rend6sz, gazdas6gi igazgato, p6nzUgyi-6s
sz6mviteli oszt6lyvezet6, kOnyvel6, anyagbeszerz6, mriszaki igazgat6,
gepjarmr.ivezelo (kont6neres), mtjszaki asszisztens, l-ll. telepvezet6, TMK
vezet6, TMK vezet6 helyettes, aut6szerel6, aut6villamoss6gi szerel6,
lakatos-hegeszt6, g6pkarbantart6, TMK seg6dmunk6s, adminisztr5tor
(TM K), gond nok, kOrnyezetv6del m i asszisztens, kereskedel m i asszisztens

Uj poziciok, munkakordk:

megfelel6si tan6csado, TMK csalai csoportvezetS, Uzemeltet6si munkat5rs,
TMK-hoz rendelt anyagbeszez6

Megszrint munkakdr6k:

gepkezel6-9epjdrm rlvezet6 (H ullad6kkezel5 Telep)

2021.01.01 09 Uj szervezeti egys6gek:

Ugyf6lszo196lati oszt6ly, b6r-6s munkaUgyi csoport

Feladat vdltoz6sok az alAbbi munkak6rdkben:

gazdas6gi igazgat6, penzUgyi-6s sz5mviteli osztilyvezet6, szolg6ltat6si
osztdlyvezetS, hullad6ksz6llit6si adminisztr6tor, adminisztr6ci6s
csoportvezet6

2021.05.17 10 Uj poziciok, munkak6rok:

m0szaki munkatdrs, g6pj6rmfi Ugyint6z6, szem6lyUgyi asszisztens

Feladat v6ltozdsok az allbbi munkakdr6kben :

adminisztr6cios csoportvezet6, hullad6kszdlllt6si Ugyint6z6, mrlszaki
Ugyf6lt6j6koztatdsi iigyint6zS, rakt6ros-beszerz6si koordinitor,
anyagbeszezS

2021.09.01 11 Uj pozici6k, munkakdrdk:

munkaUgyi munkat6rs

Megszrint munkak6r6k:

szem6lyUgyi asszisztens

Feladat vdltoz6sok az alAbbi munkakdr6kben :

Uzemeltet6si oszt6lyvezet6, TMK vezet6, TMK vezet6-helyettes,
adminisztr6tor

(TMK), kereskedelmi asszisztens, adminisztr6cios csoportvezet5

Elerhet6s6g: ISO folyamatoUszabilyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s m0k0d6si szab6lyzat: aqlquqllova Kft Kiad5s: 18. 2026.04.01

2022.07.15 12 Uj poziciok, munkakdrdk:

sz6llit6si koordin6tor

b6r-6s munkaUgyi csoportvezet6

Feladat v6ltoz5sok az alAbbi munkakdrdkben

g6pj6rmfi Ugyint6z6 Uzemeltet6si oszt6lyvezetS ir6nyit6sa al5 kerUl

f6p6nzt6ros

Megsztint pozici6k:

szelektiv h ullad6kkezel6

Ugyf6lszolg6lati csoportvezet6

Tev6kenys6gi k6r v6ltoz6s (Diszn6v6ny nagykereskedelme kikerUl)

2022.12.01 13 3z6khely 6s telephely adatok v6ltoz6sa

Uj pozici6k :

b6rsz6mfejt6s el6k6szit6

b6r-6s munkaligyi munkatSrs

Feladat vAltozdsok az allbbi munkakdr6kben

rend6szeti vezet6 - meg b izott Uzemeltet6si vezet6

l-l!. telepvezet6

B6r-6s m unkaUgyi csoportvezet6

rend6sz

mriszaki asszisztens

mUszaki igazgato

Megszfint poziciok:

b6rsz6mfejt6-TB Ugyintez6

munkaUgyi munkat6rs

14 Uj pozlci6k:

mtiszakivezet6

kontroller

kdrnyezetv6delmi 6s nyilv6ntart6si csoportvezet6

kdrnyezetv6delmi 6s nyilv6ntart6si csoportvezet6 helyettes

Feladat v6ltoz6sok az a16bbi munkakdr6kben:

rend6sz

b6rsz6mfejt6s el6k6szit6

munkaUgyi munkatSrs

MegszUnt pozici6k:

mfiszaki asszisztens

mtiszaki munkat6rs

TM K csalai csoportvezet6

recepci6s

E16rhet6s6g : ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s mUkOdesi szab6lyzat - Continus Nova Kft. Kiadds: 18. 2026.04.01

2024.09.10 15 Uj pozici6k :

szolg6ltatdsi oszt6lyvezet6-helyettes

Megszrint pozlciok:

TMK vezet6 helyettes

ugyf6lszolg6lati munkat6rs

hulladekhasznosit6si koordindtor

kereskedelmi asszisztens

hulladekkezel6si seg6dmunk6s

nyi lv6ntart6si 6s adatszolgdltat6si csoportvezetS-helyettes

2025.01.01 16 Uj pozici6k :

intergritds felel6s

kiberbiztonsdg i felel6s

adattov6bbitdsi kapcsolattart6

17 Szervezeti 6talakulSs sordn tdrtent vdltozdsok lek6vet6se

Uj pozici6k, munkak6r6k :

6ltal6nos igazgat6

operativ igazgat6

integrit6s felel6s

belsS vissza6l6s-bejelent6 rendszer felel6s

@
@
Adatszol g 5 ltatSsi 6s kontro I li ng oszt6lyv ezeto

aut6szerel6 csoportvezet6

lakatos csoportvezet6

sz6ll it6si oszt6lyvezet6

sz6ll itdsi osztilyvezet6 helyettes

Uzemeltet6si oszt6lyvezet6

javitomfihely vezet6

adminisztr6tor rakt5ros

rakt6ros

telepUzemeltet6si csoportvezet6

telepUzemeltet6si csoportvezet6 helyettes

Megszfint pozici6k :

gazdas6gi igazgat6

m0szaki igazgato

adm iniszt16ci6s csoportvezet6

m 0szkai Ugyfelt6j6koztat6si Ugyintez6

h ullad6kkezel6 telepv ezeto helyettes

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszabSlyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s mUkdd6si szabilyzat - Continus Nova Kft. Kiad6s: 18. 2026.04.01

2026.04.01 18 szervezeti v5ltoz6sok lekdvet6se, k6zbeszerz6si szak6rt6 6s az Ozleti
kommunikSci6s vezet6 beemel6se, Munka 6s ttlzv6delmi felel6s helyett Munka
6s trizv6delmi megblzott

E16rhet6s6g: ISO folyamatok/szabelyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti es m0kOdesi szabAlyzal- Continus Nova Kft. Kiadds: 18 2026.04.01

Jelen Szervezeti 6s Mtikddesi Szabllyzat (tov6bbiakban: SZMSZ) a 2013.6vi V.tdrv6ny a
PolgSri Tdrv6nyk6nyvrSl valamint a c6gnyilv6ntart6sr6l, a c6gnyilv6noss5grol 6s a biros6gi
c6gelj6r6srol 6s v6gelszSmolSsrol szolo 2006. 6vi V. t6rv6ny alapj5n k6szUlt. Figyelembe
veszi a szdmvitelr6l szolo 2000. evi C. t6rv6ny rendelkez6seit, valamint a munkajoggal
kapcsolatos tdrv6nyi el6ir6sokat

Az SZMSZ a t5rsasSg vezet6s6nek 6s gazd6lkod6s6nak, a Kft. jellegenek megfelel6
szab6 lyokal tarlalmazza, i gy.

a t6rsas6gra, mtik6d6s6re jellemz6, nagyr6szt hosszabb idore 6rv6nyes adatokat,
alapvet6 elveket 6s el6ir6sokat, a tev6kenys6gi k6ret;

a t6rsas6g i16nyitSsi rendszer6t, szervezeti fel6pit6s6t, 5ltal6nos m[ikddesi
rendelkez6seit, bels6 szabdlyoz6sait;

a t6rsas6g vezet6 6s ellen6z6 szerveit, azok feladatait 6s jogkor6t, a dolgozok jogait 6s
kdtelezetts69eit.

Az SZMSZ betart6sa (betartat6sa) a t6rsas6g tagjainak, vezet5inek 6s alkalmazottainak
els6rendui k6teless6ge.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab5lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti es m0k6desi szab1lyzat - Continus Nova Kft. Kiad6s: 18. 2026.04.01

t. ALTALANoS RESZ

1. A tirsas6g fSbb adatai

A t6rsasSg alapit6ja:
A t6rsas6g (c6g) neve

Az Ugyvitel sor6n haszn6lt
c6gn6v rdvidit6se:
3z6khelye:
Postai cime:
Telefonszdma:
E-mail cime:
Telephelye:

Cegbejegyz6s sz5ma.
Adosz6ma:

Sz6kesfeh6rv6r Megyei Jog0 V6ros Onkorm6nyzata
Continus Nova Hulladekgazd6lkod5si 6s Vagyonkezelo
KorlStolt Felel6ss6gti Tirsas6g

Continus Nova Kft.
5z6kesfeherv6r, Csala, P6nzve16 vdlgy 02008718 hrsz.
Sz6kesfeh6rv6r, Csala, P6nzve16 v6lgy 020087/8 hrsz.
+3622507 419
titkarsag@conti nusnova. hu
8000 5z6kesfeh6rv6r, S6rhiz t6r 3.

Sz6kesfeherv6r, Kisk0t 0t 3523125
07-09-024427
24766151-2-07

A t6rsasdg vezet6 tiszts6gvisel6inek n6vsor6t a mindenkor hat6lyos alapito okirat
tartalmazza.

A t6rsas6g felUgyel6bizottsSg6nak n6vsor6t a mindenkor hat6lyos alapit6 okirat tartalmazza.

2. A tirsasig c6lja

A t5rsas6g tulajdonos6t a t6rsas6g l6trehoz6s6ban az a c6l vez6relte, hogy vagyoni
hozz6j6rul6ssal olyan v6llalkozSst hozzon l6tre, amely alkalmas a korszerU
hulladekgazd6lkod6ssal kapcsolatos tev6kenys6gek komplex v6gz6s6re, regiondlis
k6zpontk6nt tdrten6 m tik6d6sre.

3. A t5rsasig tev6kenys6gi k6re

3811 Nem vesz6lyes hullad6k gyfiit6se (f6tev6kenystlg)

1812'25 Nyom6s (kiv6ve: napilap)
3524' 25 G6zt6ro I 6s h6lozati el I 5t5si szol g5ltat5s r6szek6nt
37 00' 25 Szennyviz gytijt6se, kezel6se
381 2' 25 Vesz6lyes hullad6k gytijt6se
3821' 25 H u I lad6kanya g-h asznos it6s
3822' 25 Energetikai hasznosit6s
3823' 25 Egyeb hullad6khasznosit6s
383 1'25 H ullad6k6get6s energetikai hasznosit6s n6lkUl

3832'25 Hullad6klerakoban valo elhelyez6s, 6llando t6rol6s
3833'25 Egy6b hulladek6rtalmatlanit6s
3900'25 Szennyez6smenteslt6s, egy6b hullad6kkezel6s

8
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Szervezeti 6s mUkOdesi szabllyzal- Conllnqg !!ova Kft. Kiad6s: 18. 2026.04.01

4100'25 Lak6- 6s nem lak6epUlet epitese
4211'25 Ut, aut6pdlya 6pit6se
4299'25 M.n.s. egyeb m6rn6ki l6tesitm6ny epitese
4311'25 Bont6s
4312'25 Epitesi terUlet e16k6szit6se
431 3' 25 Talaj m intav6tel, pr6baf0r6s
4321' 25 Vi I la nysze rel6s
4322' 25V iz-, gdz-, f tites-, I 6 g ko n d i ci o n 6 I 6-sze re I 6s
4323'25 Szigetel6s
4324' 25 Egyeb 6pUletg6peszeti szerel6s
4335'25 Egyeb befejezS 6pites
4341' 25 Tet5fed6s, tet6sze rkezet-epites
4342'25 Egyeb speci6lis szak6pit6s epUletek 6pit6sen
4350'25 Speciilis szak6pit6s egyeb epitmenyek epites6n
4391'25 KSmrivesmunka
4399'25 M.n.s. egy6b speci6lis szak6pit6s
4755'25 Britor, vil6git6si eszkdz, ed6ny, ev6eszkdz 6s egyeb h6ztart6si cikk
kiskereskedelme
47 63' 25 Sportszer-kiskereskedelem
47 69' 25 M. n. s. kulturdlis, szabad id5s cikk kiskereskedelme
4774'25 Gyogy6szati 6s ortop6diai term6k kiskereskedelme
4776'25 Virig, n6v6ny, mtitr6gya, hobbi6llat, hobbi6llat-eledel kiskereskedelme
4778'25 Egy6b 0j 6ru kiskereskedelme
47 82' 25 G6pj 6 rm Ua I katr6sz 6s -ta rtoz6 k kiskereskedel me
47 92' 25 Szakosodott kiskeres kedele m kozvetlt6se
4941' 25 K6z0ti Srusz6llitSs
521 0' 25 Rakt6roz6s, tirol6s
5221' 25 5z6 razfO ld i sz5 I I it6st kieg6szit6 szol gAltat5s

5224' 25 Rakom6nykeze l6s
5330'25 Postai, futdrpostai tev6kenys6g k6zvetit6se
5590'25 Egyeb szdll6shely-szolg6ltat6s
6120'25 T6vk6zl6s viszontelad5sa, kdzvetit6se
6310'25 5z6mlt6stechnikai infrastruktrira, adatfeldolgoz6s, tdrhelyszolg6ltat6s
6s kapcsolodo szolg6ltatdsok
6811'25 Saj6t tulajdonri ingatlan ad6sv6tele
681 2' 25 I ngatlanfej leszt6s
6820'25 Saj6t tulajdon0, b6relt ingatlan b6rbeadSsa, Uzemeltet6se
6832'25 Egyeb ingatlanUgyndki, -kezel6si szolg6ltat6s
6920' 25 Szd mvitel i, k6nyvvizsg6 I 6i, ad6sza kert6 i tev6kenys6g
7 020' 25 Uzletvitel i, egy6b Uzletvezet6si ta n6csad6s
7 1 12'25 M6rndki tev6kenys6g, mtlszaki tan5csad6s
7 120'25 MUszaki vizsgSlat, elemz6s
7 330' 25 PR-tev6kenys6g
7 491'25 Szabadalmi Ugyn6ki tev6kenys6g, marketingszolgdltat6s
7 499'25 M.n.s. egy6b szakmai, tudomdnyos, mtiszaki tev6kenys6g
77 1 1' 25 Szem6lyg6pj6rm rli k6lcsdnz6se
7 7 I 2' 25 Gepj 6rm ri k6lcs6nz6s (3, 5 ton n a folott)
77 31'25 Mezogazdas6gi g6p k6lcsdnz6se
7732'25 Epit6ipari gep kdlcs6nz6se
7733'25 lrodai g6p, berendez6s, sz6mit6g6p k6lcs6nz6se
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Szervezeti 6s mUkod6si szabelyzat - Continus Nova Kft Kiadas: 18 2026.04.01

7739'25 M.n.s. egy6b gep, tdrgyi eszk6z k6lcsonz6se
7751'25 Szem6lyg6pj6rmij, lak6aut6, p6tkocsi kolcsonz6s6vel kapcsolatos
kdzvetit6s
7752'25 Egy6b tArgyi eszkdzok, nem penzUgyi immateri6lis javak
kolcs6nz6s6vel kapcsolatos kdzvetit6s
7820'25 Munkaer6-kdlcs6nz6s, egy6b emberier6fo116s-elldt5s, -gazdSlkodds
8009'25 M.n.s. bidons6gi tev6kenys6g
81 1 O'25 Epitm6nyUzemeltet6s
81 21' 25 AllaE,nos 6ptilettakaritds
8122'25 Egyeb epUlet, ipari takarit6s
81 23'25Egy6b takaritds
81 30'25 26ldteriilet-kezel6s
82'l 0'25 Adminisztrativ, Uzletmenetet tAmogat6 szolg6ltat6s
8230'25 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervez6se
8240'25 Egy6b uzletmenetet tSmogat6 szolg6ltat6s kdzvetit6se
829 1' 25 K6vetel6sbehajtas
8299'25 M.n.s. egy6b iizletmenetet tamogat6 szolg5ltatds
8561 '25 Oktat6si szolg6ltatds kozvetit6se
8569'25 M.n.s. oktat5st kieg6szit6 tev6kenys6g
8697'25 Orvosi, fogorvosi 6s egyeb hum6neg6szs6gUgyi szolg5ltatds
k6zvetit6se
8791'25 Bentlakasos ellates kozvetltese
9'130'25 Kultu16lis 610ks6g meg6z6set, helyredllit5sat tamogat6 tev6kenys6g
9329'25 M.n.s. sz6rakoztatSs, szabadid6s tev6kenys6g
9531'25 G6pjArmfi javitasa, karbantart6sa
9540'25 Sz6mit6gep, szem6lyi, hSztartAsi cikk, g6pjdrmfi, motorker6kpar
javit6s6nak, karbantart6sdnak kOzvetit6se
9640'25 Szem6lyi szolgdltatAs k6zvetit6se

4. A t6rsas6g jog5ll6sa

A tarsasag, mint jogi szem6ly, sajat c6gneve alatt jogokat szerezhet, 6s k6telezettsegeket
v5llalhat, igy kUlonOsen tulajdont szerezhet, szez6d6st kdthet, pert indithat 6s perelhet6.
A tarsas6g szez6d6seit tev6kenys6ge kereteben 6nall6an, saj6t bel6t6sa 6s elhat6rozdsa
szerint, szabadon kdti a celjainak megval6sit6sa 6rdek6ben.
A tersas6g perbeli cselekm6nyeit jogi meghatalmazottja [tl5n v6gzi.
Fentieken t{lmen6en a tarsasdg 0n5ll6 ad6-, munkajogi 6s t6rsadalombiztoslt6si
jogalanyisdggal is rendelkezik.

5. K5pviselet 6s c6gjegyz6s

A gazdas5gi t5rsasSgot vezet6 tisztsegviseldje 6s kepviseletre feljogositott munkavSllal6i
irasban, a mindenkor hatdlyos alapit6 okirat rendelkez6sei szerint, cegjegyz6s titj6n
k6pviselik.

Ugyanazon szemely csak egyf6le m6don jogosult a c6get jegyezni

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti es mrjkod6si szabelyzat - Continus Nova Kft Kiadas: 18 2026.04.01

II. A TARSASAG SzERVEZETENEK IRANYITASI Es ELLEN6RZESI ReNoSzeRe

A tSrsas5g 5ltal5nos ir6nyitSsdt a Sz6kesfeh6rv6r MJV OnkormAnyzat Kozgy[il6se, operativ
irenyit6s6t az igyvezeto, ellen6z6s6t a FelUgyel6bizottsSg 6s a KOnyvvizsg6l6 latja el.

{. Sz6kesfeh6rvrirMJVOnkorminyzat

Az alapit6 kiz616lagos hat6sk616be tartozik:
. az olyan szerz6d6s megk6t6s6nek j6v6hagy6sa, amelyet a tSrsas6g

Ugyvezet6j6vel, felUgyel6bizottsAgi tagjaval, valasztott t6rsas69i k6nywizsgAl6jdval
vagy azok k6zeli hozz6tartoz6j6val k6t

. a szAmviteli tdrveny szerinti besz6mol6 j6v6hagy5sa

. a vezet6 tiszts6gvisel5vel, a felUgyel6bizotts5gi taggal 6s a tarsasagi
konywizsg6l6val szembeni k6rt6rit6si ig6ny 6rv6nyesit6se

. a t6rzst6ke felemelese 6s lesz5llit6sa
o ddnt6s osztal6k 6s osztal6kel6leg fizet6s6r6l
. az ugyvezetS, a felugyel6bizottsag tagjainak 6s a konyvvizsgSl6nak a

megvSlaszt5sa, visszah[v6sa, dijaz6s5nak megSllapit6s
. a felUgyel6bizotts6g tigyrendj6nek j6v6hagyAsa
. a k6z6ptdv0 6s az 6ves irzleti terv elfogaddsa
o d6nt6s gazdas5gi tdrsas5g alapit5s6r6l, gazdas6gi t6rsas6gban val6 r6szesed6s

megszez6s6r6l
o d6nt6s a tdrsas6g tulajdon6t k6pez6 ingatlan tulajdonjogenak AlruhdzAsAhoz

2. A t6rsasig ir6nyit6sa 6s ellen6rz6se

2.1. Vezet6 tiszts6gvise16

A t6rsas5g operativ irdnyit5s5t az ogyvezelo latja el, aki a t6rsas6g vezet6 tisztsegvisel6je.

A tarsasag ugyvezet6jet az alapilo bizza meg, menti fel, illetve 6llapitja meg a j6rand6sdgait

2.2. Feltigyel6bizottsig

A felUgyel6bizotts6g ellen6zi a tarsasag Ugyvezet6s6t.
A feliigyel6bizotts6g tagjait az alapilo v6lasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg
j5rand6sdgait.
A felugyel6bizotts6g 3 tagb6l 6ll.
A felUgyel6bizottsig a t6rsas5g torv€nyes 6s tulajdonosi 6rdekeknek megfelel6
m(kdd6s6nek biztositeka. A felUgyel6bizottsag a Ptk., valamint az alapilo okirat el6ir6saira
figyelemmel, a sajdrt maga altal megellapitott, 6s az alapit6 5ltal j6v6hagyott Ugyrend alapj5n
mfikodik, 6s a jogszabAlyban meghatarozott hatask6reinek gyakorldsdval ir6nyitja a bels6
ellen6rt.

E16rhet6s6g: ISO folyamatoUszabalyzatoU6rv6nyes

11

Nem kell alapit6i ddnt6s a j6vdhagyott beruh5z6si terv szerinti beszez6sekhez.
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2.4. Megfelel6si tan6csad6

A megfelel6si tanecsad6 els6dleges feladata annak biztosit6sa, hogy a t5rsas6g mlikdd6se
6s tev6kenys6ge marad6ktalanul 6sszhangban legyen a vonatkoz6 jogszab6lyokkal,

el6ir6sokkal 6s bels6 szabdlyzatokkal. Ehhez nyomon k6veti, ellen6zi 6s fejleszti a bels6
kontrollrendszereket, elk6sziti a szirkseges szab6lyzatokat, valamint k6pz6seket 6s
tanAcsad6st nyijt az 6rintett szervezeti egys6geknek a szab6lyok betart5sa 6rdek6ben.
A megfelel6si tan5csad6 pontos adatait, a megbiz6s id6tartamAt 6s feladatait a megbizdsi
szez6d
6se tartalmazza.

2.5 ADR biztonsigi tanicsad6

A jogszab6lyi el6irasoknak megfelel6en a t5rsas6g ADR biztons6gi tanacsad6t alkalmaz.
Az ADR biztonsagi tan6csad6 f6 feladata, hogy ellen6rizze 6s biztosltsa a vesz6lyes Sruk
sz5llit6s6val kapcsolatos tev6kenysegek teljes konli megfelel6st a jogszabilyoknak 6s a

legbiztonsagosabb m6dszereknek.
Az ADR biztons6gi tandcsad6 pontos adatait, a megbizds id6tartam6t 6s feladatait a

megbizesi szez6d6se tartalmazza.

2.6. Jog6sz

A tersasag mfikdd6se soren felmerUl6, jogi szakertelmet kiv6n6 feladatok ell6t6sa 6rdek6ben
a tirsas6g jogSszt alkalmaz.
A jog6sz pontos adatait, a megbiz6s id6tartam6t 6s feladatait a megbiz6si szerz6d6se
taftalmazza.

2.7. Munka- 6s tiizv6delmi megbizoft

Annak 6rdek6ben, hogy a t5rsas6g megfeleljen a tev6kenys6g6re 6s m0k6d6s6re vonatkoz6
munka 6s ttzv6delmi jogszabelyokban foglaltaknak a tarsaseg munka-6s t{zv6delmi
megbizottat f,elelSst alkalmaz.
A munka- 6s tUzvedelmi megbizott feladatai k6z6 tartozik a t0zv6delmi szab6lyzat 6s
l(izriad6 terv kidolgoz6sa, a munkav6llal6k tUzv6delmi oktatdrsa, a t0zv6delmi felszerel6sek
(pl. tuzolt6 k6szUl6kek) ellen6rz6se 6s karbantart5sa, valamint a munkav6delmi el6irasok
betartds6nak ellen6rz6se 6s a szUkseges int6zked6sek megt6tele.
A munka- 6s t(zv6delmi megbizott pontos adatait, a megbiz5s id6tartam6t 6s feladatait a
megbiz6si szez6d6se laftalmazza.

12
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2.3. Kcinyvvizsg6l6

A k6nyvvizsgSl6t az alapit6 valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jerand6s6g6t.
F6 feladata az 6ves besz5mol6 val6disdginak 6s szab6lyszeriis6g6nek vizsg6lala, a
sz6mviteli t6rv6ny 6s a l6tesit6 okirat el6ir5sainak ellen6rz6se, valamint egy konyvvizsg5l6i
v6lemeny kialakitesa a vizsgSlat eredm6ny6r6l, firggetlen, ir5sbeli jelent6s form5j6ban.
EzAllal a konywizsg6l6 biztositja a t6rsas5g hitelez6i, tulajdonosai 6s a nyilv6noss5g
szdm6ra, hogy a beszamol6 megbizhat6 6s val6s k6pet ad a c6g helyzet6rSl.

Rr
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2.8. Adatv6delmi tisztvisel6

Annak 6rdek6ben, hogy a tdrsas5g megfeleljen a tev6kenys6g6re 6s m(k6d6s6re vonatkoz6
adatv6delmi jogszabdlyokban foglaltaknak a tSrsasSg adatv6delmi tisztvisel6t alkalmaz.
Az adatv6delmi tisztvisel6 f6 feladatai koz6 tartozik a szervezet GDPR-nak val6
megfeleles6nek segitese, a jogi el6irdsokr6l val6 tdj6koztatds 6s tandcsadds ny0jt6sa,
valamint az adatv6delmi hat6s6ggal 6s az 6rintettekkel val6 kapcsolattart6s. Feladatai koz6
tarlozik az adatv6delmi hat5svizsgdlat el6seglt6se 6s a munkav6llal6k tudatossdgdnak
nove16se is.
Az adatv6delmi tisztvisel6 felel6s pontos adatait, a megbiz6s id6tartam6t 6s feladatait a
meg biz6si szez6d6se laftalmazza.

2.9. lnformaci6biztonsagi felel6s

Annak 6rdek6ben, hogy a tSrsas6g megfeleljen a tev6kenys6g6re 6s m(kdd6s6re vonatkoz6
inform6ci6biztonsSgi jogszab6lyokban foglaltaknak a tArsas6g inform6ci6biztons6gi felel6st
alkalmaz. Aa inform5ci6biztonsSgi felel6s (lBF) feladata a szervezet
informdci6biztonsegenak biztositasa a jogszab5lyi kdvetelm6nyeknek val6 megfelel6sen
t(1. lde tartozik a kockAzatelemz6s, a kockazatkezel6si terv kidolgozdsa es karbantart6sa, az
trzletmenet-folytonoss6gi es katasztr6fa utdni helyre5llit6si tervek (BCP, DRP) t6mogatSsa, a
biztonsigi szab6lyzatok elk6szit6se 6s feltjlvizsg5lata, valamint a hat6sagokkal val6
kapcsolattartds.
Az inform5ci6biztons6gi felel6s pontos adatait, a megbizas id6tartam6t 6s feladatait a
megbiz6si szez6d6se tartalmazza.

2.'l.0 Kozbeszerz6s i szak6rt6

Annak 6rdek6ben, hogy 6rintetts6ge eset6n a t6rsasdg megfeleljen a kdzbeszerz6si
szabdlyozisnak, a targyi beszez6sre vagy pdly6zatra k6zbeszez6sl szak6rt6t alkalmaz. A
k6zbeszezesi szak6rt6 els6dleges feladata a kozbeszez6si elj516sok jogszer(, etlathat6 6s
hat6kony lebonyolit5sa az lAnlatkgro vagy az ajanlattev6 oldalSn.
Munk6ja kiterjed a teljes folyamatra, az ig6nyek felm6r6s6t6l a szerz6d6skot6s ut6ni
ellen6z6sig.

2.'t 1 Rend6szet

A szervezeti eqvs6q tevekenys6q6nek c6lia:
A telepi rend fenntart6sa, szem6ly-6s vagyonv6delem

Felel6s iqazqat6: iigyvezet6

Szervezeti eqvs6q vezet6ie: rend6szeti vezet6

A szervezeti eoys6q feladatai:
. a t5rsas6g telephelyein a tulajdon v6delme, a munkahelyek rendj6nek 6s

biztons5gdnak fenntartasa
. az Uzemeltet6sben lev6 telephelyek zavartalan muk6desenek biztoslt6sa, a tulajdont

k6pez6, vagy kezeles6be vett vagyontergyak 6s egy6b 6rt6kek meg6z6se, a

IJ
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helyszinen felmeru16 szemely- 6s vagyon elleni szabdlysertesi- 6s brincselekm6nyek
e I kdvet6s6nek mega k adlly ozAsa

. ki-6s be16ptet6sek ellen6z6se, illet6ktelenek bejut6sdnak megakadAlyozAsa

. a biztons6gtechnikai rendszer (ttiz 6s riaszt6 berendez6sek, orjArat ellenoz5
rendszer stb.) folyamatos mrikddtet6se, fejleszt6se

o jogszab6lyokban el6irt elektronikus megfigyel6-6s bel6ptet6 rendszer Uzemeltet6se,
kamerarendszer mrik6d6se, szUks6ges dokument6cio elv6gz6se

. az esetlegesen tapasztalt hi6nyoss6gok, v6ts6gek miatt fegyelmi elj5r6s, k6rteritesi
javaslat a v6ts6gek elkovetSivel szemben

. rendkivUli esem6nyek alkalm6val az 6rintett szervek (rend6rs6g, ttizoltos6g,
ment6szolg6lat) ertesit6se. RendkivUli esem6nyek elhdrft6sa

. vagyonbiztons6gi, alkoholszondis, csomag-, j5rmti-, ruhdzat ellenSz6sek
csoportosan vagy egyedileg az egyeztetett terUleteken

e k[rls5 szolg6ltato Sltal v6gzett takarit5si tev6kenys6g ellen6rz6se

2.1 2 lntegrit6s felel6s

A szervezeti eqvs6o tev6kenvs6o6nek c6lia:
A szervezeti integritdst sert6 esem6nyekkel kapcsolatos bejelent6sek kezel6se

Felel5s iqazqat6: Ugyvezet6

Szervezeti eovs6q vezet6ie: Ugyvezet6

A szervezeti eqvs6q feladatai:
. a szervezeti integritist s6rt6 esem6nyekkel kapcsolatos bejelent6sek fogad6sa, 6s a

mindenkor hatdlyos elj5r6srend szerint felel6skent gondoskod5s azok kivizsg6l6s6rol
6s az int6zked6sek megt6tel6r6l

2.13 Bels6 vissza6!6s-bejelent6 rendszer felel6s

A szervezeti eqvs6o tev6kenvs6q6nek c6lia:
A bels6 vissza6l6s-bejelent6 rendszeren keresztUl 6rkezett esem6nyekkel kapcsolatos
bejelent6sek kezel6se

Felel6s iqazoat6: Ugyvezet6

Szervezeti eqvs6q vezetSie: Ugyvezet6

A szervezeti eqvs6q feladatai:
A bels6 vissza6l6s-bejelent6 rendszeren keresztUl 6rkezett esem6nyekkel kapcsolatos
bejelent6sek fogad6sa, 6s a mindenkor hatdlyos elj6rdsrend szerint felel6sk6nt gondoskod5s

azok kivizsg6l5s6rol 6s az int6zked6sek megt6te16rol

E16rhet6s6g: ISO folyamatoUszab5lyzatoU6rv6nyes
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2.14 Bels6 ellen5r

A szervezeti eqvs6q tev6kenys6q6nek celia
A szervezet bels6 folyamatainak, rendszereinek ellen6z6se annak 6rdekeben, hogy
biztositsa a szabalyok betaddset, az er6forr5sok hatekony felhaszn6l6s6t 6s a szervezeti
c6lok megval6sul6sSt

Felel6s ioazqat6: Ugyvezet6

Szervezeti eqvs6q vezet6ie: Ugyvezet6

A szervezeti eqvs6q feladatai:
. a belso ellen6z6si alapszab5ly 6s bels6 ellen6z6si k6zk6nyv elk6szit6se, az alaplAn

tort6n6 munkav6gz6s, a bels6 ellen6rz6si terve alapj6n az ellen6z6sek hat6rid6ben
t6rt6n6 elvegzese

o az ellen6z6sek sor6n megallapitasok, kdvetkeztet6sek, javaslatok megfogalmazasa,
az ellen6rz6si jelent6s 6n6ll6 6ssze6llftisa

o a bels6 ellen6z6si jelent6sek ismertet6se (legalSbb f6l6vente) felUgyel6bizottsag
sz6m5ra

o a bels6 ellen6rz6si jelent6sek alapj6n a megtett int6zked6si tervek nyilv6ntart6sa 6s
nyomon k6vet6se, e116l az 0gyvezet6 es a felOgyel6bizottsdg tejekoztatasa

. amennyiben az ellen6z6s sor5n bUntet6-, szabalysert6si, k5rt6rit6si, valamint
munkaviszonyb6l szArmazo kdtelezetts6g v6tkes megszeg6se miatti felel6ss6gre
von5si eljdrSs meginditAsara okot ad6 cselekm6ny, mulaszt6s vagy hianyossag
gyan[ja merUl fel, 0gy koteles az Ugyvezet6t, valamint annak erintettsege eseten a
felUgyel6bizottsagot halad6ktalanul tAj6koztatni a bels6 ellen6rz6s eszkozeivel feltart
adatokr6l 6s javaslatot tenni a megfelel6 elj6r6sok meginditis6ra

r tanScsad6 tev6kenys6g ell6tdsa

2.15 Uzleti kommunikici6s vezet6

Tev6kenvs6q6nek c6lia:
a v5llalat hirnev6nek 6pit6se, meg6v6sa es kezel6se, valamint a bels6 6s kttls6 informdci6s
6ramlSs tudatos iranyitdsa a v6llalati c6lok el6r6se 6rdek6ben.

Felel6s ioazqat6: lrgyvezet6

Szervezeti eqys6q vezet6ie: tlgyvezet6

A szervezeti e SEo feladatai:

az 6rt6kesit6s 6s szolgaltatast t5mogat6 eszkozdk (rekl6m, prospektusok, tijsAgok,
filmek, term6kbemutat6k, kiSllit6sok) kialakit6sa, elemz6se, fejleszt6se
kapcsolattart6s a Kft Ugyfeleivel, az inform6ci6-6raml6s el6segit6se a lakoss6g 6s a
k6ztrlet szemara irott 6s nem irott sajt6n keresztul
hat6kony rekl6mprogramok tervez6se a Kft arculatanak, image-6nek 6pol5sa,
javit6sa 6rdek6ben
a m6diaban megfelel6 szakmai 6s c6get 6rint6 informici6k tolm6csol6sa a c6g
vezet6se fe16

vezet6i dontes alapj6n kepviseli a c6get, illetve nyilatkozik a c6get 6rint6 k6rd6sekben

15
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3. Gazdasigi szervezet

Szervezeti egys6gek:

A szervezeti eqvs6qek 6ltal6nos feladatai:
. Egy6b szervezeti egys6gekkel val6 egyUttm[ikddes.
o Bels6 folyamatok, vdllalati c6lok el6r6se, t6mogat6sa.
o Adatszolgdltatdsok k6szit6se
o Bels6 szabllyzatok kidolgoz6s6ban valo kdzrem[ikddes, a ter0letre vonatkoz6

szab5lyok aktudlisan tartdsa, azok betart6s6nak biztosit6sa a napi munkav6gz6s
sor6n.

o A terUletre vonatkozo jogszab6lyok, hatosSgi el6ir6sok, enged6lyek betart6sa
o A szerzod6ses kotelezetts6gek betart6sa, v6llal6sok teljesit6se
. Kolts6ghat6konys6g, eredm6nyess6g el616se

3.1 Szillitisi oszt6ly

Tev6kenvs6o6nek c6l ia :

Kont6neres hullad6ksz6llitdsi feladatok szervez6se 6s ell6t6sa

Felel6s iqazqato: operativ igazgato

A szervezeti eovs6o vezet6ie: sz6llit6si oszt6lyvezet6

A szervezeti eqvs6q feladatai:
. hullad6kgyr.ijtS 6s sz6llito j5rmr.ivek mtlkddtet6se a kijel6lt 0tvonalon vagy

terUleten, a kiadott sz6llitdsi feladatok alapj6n. A gyfijt6si-sz6llit6si folyamatok
szakszerti elv6g6se

. a hulladekgytljteshez szUks6ges berendez6sek kezel6se 6s m[ik6dtet6se.
o a j6rmtivek mtlszaki Sllapot6nak rendszeres ellen6z6se 6s gondoskodds a

karbantart6sok, szUks6ges javit6sok elv6gz6s616l
o menetokm6nyok pontos, folyamatos, t6nyszerU vezet6se, a sz6llit6shoz

kapcsolodo dokumentumok szakszerri ki6llitdsa, naprak6sz nyilv6ntartdsa
. kommunikdcio 6s egyUttmrlkddes a munkat6rsakkal 6s a sz6llit6s irdnyit6s6ban

16sztvev6kkel
o hav6ria helyzetek kezel6se

3.2 Ugyf6lszolgilati oszt6ly

A szervezeti eqvs6q tev6kenvs6q6nek c6lia:
A k6zszolg6ltat6s gytijt5s-sz6llit6si feladatainak t6mogat6sa, Ugyf6lmegkeres6sek kezel6se.
A kozszotg6ltat6shoz 6s saj6t Uzleti tev6kenys6ghez kapcsol6d6 sz6ml6z6si feladatok
v6grehajtdsa.

Felel6s ioazoato: operativ igazgato

Szervezeti egvs6q vezet6ie: Ugyf6lszolgdlati oszt6lyvezet6

A szervezeti eqvs6o feladatai:

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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. Ugyf6lszolgalati id6n belUl az Ugyfelszolgalati irodak rendelkez6sre ellit6sa irgyfelek
16sz6re

. az Ugyfelek komplex tSj6koZat5sa a t6rsas6g tev6kenys6g6vel kapcsolatban sz6ban
6s Ir6sban

. az ugyf6lellom6nyfolyamatos karbantartdsa, szez6d6skot6sek
o reklam6ci6k kezel6se
. ed6nytor6s panaszok kivizsg6l6sa, kezel6se
. sz6mldk elk6szitesenek, kinyomtat6s6nak, tigyfelekhez val6 eljuttat6sdnak

biztositasa
. Altalenos Szez6desi Felt6telekben foglaltak betartSsa, mas szervezeti egys6gek

t6j6koztat6sa, oktatesa az ASZf v6ltoz6sai16l
o matricik, zsekok, egy6b term6kek forgalmazdsa
. forint-6s deviza hdzip'nztar m0k6dtetese

Adatszolg6ltatasi feladatok:
. arajenlatokk6szit6se

K0rnyezetvedelmi feladatok:
. a kornyezetv6delmi €rdekek folyamatos nyomon kdvetese, megval6sul5suk

koordin6lasa
. a ceget 6rint6, kornyezetv6delemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovet6se,

aktualizalasa a c6g mIk6d6s6re vonatkoztatva
. hat6s5gokkalval6folyamatoskapcsolattart6s
o hat6sdgi enged6lyek beszerz6se
. a k6rnyezetv6delmi t6rgyf bels6 szabalyzatok, utasitdsok, eljarasrendek

k6szit6s6nek koordin5l6sa, azokban val6 aktiv k6zrem(k6d6s
. kdrnyezetv6delmi bevall6sok k6szit6se, nyilv6ntart5sok vezet6se

3.4 KIR-MIR vezet6

A szervezeti eovs6o tev6ken c6lia:
ek a mindenkor
bevezet6senek,
ek ir5nyit6sa a
megszerz6se 6s

fenntart6sa 6rdek6ben

Felel6s iqazqat6: 6ltalanos igazgat6

A tArsasag min6s6gir6nyit6si es k6rnyezetk6zpontl ir6nyit6si rendszer6n
6rvenyes ISO 9001 6s ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgoz5sAnak,
felirgyeletenek, hat6kony mr:ik6dtet6s6nek, aktualiz5l6s5nak, fejlesd6s6n
strategiai c6lok 6s a vallalati politika megval6sit6sa, a fUggetlen tan[s(tes

E16rhet6s6g: ISO lolyamatouszab6lyzatoU6rv6nyes

17

3.3 Adatszolgiltatisi 6s kontrolling oszt6ly

A szervezeti eovs6q tev6kenvs6q6nek c6lia:
A t5rsasAgnSl k6pz6d6 mUszaki 6s gazdasAgi adatok OsszegyUjt6se, rendszerez6se,
elemz6se, kovetkeztet6sek levon5sa a vezet6i d6ntesek t6mogatAsa 6rdek6ben

Felel6s iqazqat6: dltal6nos igazgat6

Szervezeti eovs6o vezet6ie: adatszolgSltat6si 6s kontrolling oszt6lyvezet6

A szervezeti eqvs6o feladatai.

&"
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Szervezeti eqvs6o vezet5ie : KIR-MlR vezet6

A szervezeti eqys6q feladatai
. kdzrem(k6d6s a c6g integr6lt iranyitesi rendszer6t 6rint6 tigyek el6k6szit6s6ben, a

vSllalati politika, a vellalati celok kialakit6s6ban
. ell6tja a vezet6s6gi felulvizsg6lattal kapcsolatos feladatait
. integr6lt irSnyit6si rendszer k6rd6sekben k6pviseli a tersasAgot a ktils6 szervek, a

vezet6k, a vev6k 6s beszSllit6k fele
o vezet6 szerepet vallal a c6gn6l a kiils6 szem6lyek, szervezetek 6ltal tett auditoknSl
. tSj6koztatesi k6telezetts6ge van a vezet6s fel6 az integr6lt iranyit6si rendszer

m0k6des616l, kezdem6nyezi a szUks6gesnek tartott valtoztatasokat, 6s javaslatokat

tesz azok tartalm6ra
. a c6g 6ves bels6 KIR-MlR audit terv6nek elk6szlt6se, Utemez6se 6s v6grehajtdsa,

az audilorok tev6kenys6gnek irSnyit6sa, feliigyelete 6s ellen6z6se
. a reklam6ci6k id6szakos felulvizsgalata, ki6rt6kel6se, a vSlaszok 6s a megtett

int6zked6sek ellen6z6se
o bels5 szabalyzatok, kapcsol6d6 dokumentumok kiadasa, szerveren torten6

aktualiz6l6sa

3.5 Uzemeltet6si oszt6ly

Felel6s iqazoat6: 5lta15nos igazgat6

Szervezeti eqvs6o vezet6ie: ilzemeltet6si osztalyvezet6

A szervezeti eqvseo feladalai:
. beruh6zSsok, fejleszt6sek, energiabeszerzls pSly{zlalasa, d0nt6s el6k6szit6se, a

kivitelez6sek felUgyelete 6s ut6gondozSsa' a szUks6ges szez6d6sek 6s

teliesit6sigazolesok elk6szit6se
o ellen6ll6k6pesseg6rt felel6s vezet6 munk6j6nakt6mogat6sa

A szervezeti eqvs6o tev6kenvs6q6nek c6lia:
n tarsasas jritrm(-es eszkozparkja m0k6d6k6pess6g6nek biztosit6sa, javit5sok,

karbantartasok v6grehajtSsa, teriiletfenntartAs.
A tdrsasSg beruhSzasjinak, energiabeszez6s6nek menedzsel6se, lebonyolitisa az Uzleti

tervnek megfelel6en.

E16rhet6seg: ISO folyamatoklszabalyzatok/6rv6nyes

Javit6m(helyi feladatok:
o a tarsasSg 6ltal Uzemeltetett j5rmiivek megfelel6 m0szaki 6llapot6nak fenntart6sa

6rdek6ben a kuls6, bels6 javit6sok, karbantartasok, szeml6k v6grehajt6sa
. a szolg6ltatasbiztons6g fenntart6sahoz szuks6ges gyfijt6j6rmfipark biztosit5sa
o gyrlijt6ed6nyzet javitdsa, karbantartesa, azok jel6l6se
. anyag-6s alkatr6szbeszez6s
. hulladekgyfijt6 ed6nyzet 6s sz6llit6 j5rmlivek javitasenak, p6tl6s6nak sz{mlazasa
. a t5rsas6gok altal Uzemeltetett g6pj6rm0vekkel kapcsolatos teljes k6rfi Ugyintez6s

(tachogrdf, balesetek, k6resem6nyek, hat6s69i tigyek, GPS' m(szaki vizsga,
javit6sok szervez6se, km futashoz kapcsol6d6 adatgyujt6s, elemz6s stb.)

Raktarosi feladatok:
. a rakt6rba be6rkez6 anyagok fizikai etv6tele, tarol6sa, kiad6sa, visszav6tele,

selejtez6se, 6s ezek dokument6l6sa
. a be6rkezS sz6ml6k igazol6sa, bizonylatok csatol6sa

to
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o a raktdrban l6v6 anyagok hozz1fbrhet5s6g6nek biztosltdsa nyitvatart6si id6 alatt
. havi rendszeress6ggel fdk6nyvi egyeztet6s elv6gz6se
. kUel6lt anyagokbol minim6lk6szlet biztosit6sa
. 6rajdnlatok beszerz6se, 6r-6s min6s6gi verseny biztoslt6sa
. ed6nyrakt6rak mtik6dtet6se

TelepUzemeltet6si feladatok:
o a telephelyeken t6rt6n6 Sltal6nos rend folyamatos fenntart6sa
. a parkol6s rendj6nek, a kont6nerek tdrolSsdnak, egy6b eszkdzdk elhelyez6s6nek

folyamatos ellen6z6se
o a z6ldterUletek, ker[t6sek vona16nak karbantart6sa
r az 6pUletek kisebb karbantart6si feladatainak elv6gz6se, illetve nagyobb munk6k

eset6n a kivitelez6si munk6k ellen6rz6se, koordindl6sa
. Skanzen vend6ghdz m0k6dtet6se, az 6pUlet 6llag6nak biztosit6sa
o t6len hoeltakarit6s, sikoss6g mentesit6s a telephelyen 6s k6rny6k6n

3.6 P6nziigyi- 6s sz6mviteli oszt6ly

A szervezeti eovs6q tev6kenvs6q6nek c6lia:

@agiesem6nyeinekk6nyvel6se,p6nzUgyitranzakciokkezel6se,
szAmllzAs.

Felel6s ioazqato: 6lta16nos igazgato

Szervezeti eqvs6q vezet6ie: p6nzfigyi-6s szdmviteli osztSlyvezeto

A szervezeti eqvs6q feladatai:
o id6szaki 6s 6ves m6rlegbesz6molo 6s eredm6ny-kimutat5s elk6szlt6s6hez adatok

biztoslt6sa, t6mogat6s nY0jt6sa
. be6rkez6 sz6ml6k alaki 6s tartalmi szempontok szerinti ellenSrz6se, jogszab6lyi

m egfe le I 6s6g el len6rz6se, f6konyvi r6gzit6se
o gazdasdgi esem6nyek folyamatos kOnyvel6se
o p6nzUgyi tranzakci6k kompenz6ciok lebonyolit6sa
. kimen6 szAmlAzAs v6grehajt6sa
o a h6zip6nztSr id6szakos ellen6z6se
. vev6i kintl6v5s6gek behajt6sa
o lelt6rak el5k6szit6se, v6grehajt5sa
. t6rgyi eszk6z nyilv6ntart6s
. selejtez6sek el6k6szit6se, v6grehajt6sa
o adatszolgdltat6s ny0jt6sa, kUl6nOs tekintettel a tulajdonosra, p6nzint6zetekre,

kdzponti statisztik6kra, bels6 besz6mol6sra
o ad6bevall6shoz adatszolg6ltat6s

3.7 86r- 6s munkatigyi csoPort

A szervezeti eqvs6o tev6kenvs6q6nek c6lia:
A foglalkoztat6st biztosito 6s t6mogato szolgiltat6sok
el6k6szlt6se.

Felel6s 6ltal6nos igazgat6

E 16rhet6s6g : ISO folyamatoUszab5lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti eovs6o vezet6ie: b6r-6s munkaUgyi csoportvezet6

A szervezeti eqvs6q feladatai:
. a munkaer6 ig6ny alapj6n a munkaer6 biztositSsa, hirdet6sszervez6s, toborz5s,

el6sztir6s
. orvosi alkalmass6gi vizsg6latok elv6geztet6se, nyomon kdvet6se, k6telez6

old6sok szervez6se
o munkaero adatb{zis kezel6se
. 6ves fizetett szabads6g meg5llapit6sa, nyilvintart6sa, szabads6gok egyeztet6se
. a munkaviszony megsz[1n6s6vel, megszrintet6s6vel kapcsolatos feladatok

ellSt6sa
. 6ves oktat6siterv elk6szit6se 6s folyamatos kdvet6se
. felmerUlt oktat5si igenyek lebonyolit6sa, kapcsolattart6s a k6pz6 int6zm6nyekkel
. k6perny6 el6tti munkav6gz6shez kapcsolodo, dolgoz6k r6sz6re biztosltott

l6tdsjavito szemUveg nyilvdntart6sa
. a v6llalat cafeteria rendszer6nek mtikddtet6se
. a havi b6rszdmfejtes el6k6szit6se, a terUletekt6l kapott adatok ellen6rz6se,

feldolgoz6sa, a b6rsz6mfejt6shez, levon6shoz szUks6ges adatok, dokumentumok
tovdbbit6sa a b6rszSmfejtS c6g r6sz6re

. fizet6si el6leg meg6llapitdsa, havi r6szletfizet6sek, egy6b dolgozoi tartoz6sok
nyomonkdvet6se

o k6lcs6nz6tt munkavdllalok NAV fel6 tdrt6n6 be-kijelent6se
o munkav6llal6k munk6ba j6r6ssal kapcsolatos utaz6si k6lts6gt6rit6s6nek,

b6rletig6ny6nek bonYolit6sa

3.8 Fogyaszt6v6delmi referens
A szervezeti eovs6q tev6kenvs6o6nek c6lia:

@agatart6s5nakbiztositdsa,afogyasztoipanaszoksz6m6nak
csdkkent6se 6s a szervezet 6rdekeinek k6pviselete ezen a terUleten.

Felel6s iqazoato: 6ltal6nos igazgato

Szervezeti eovs6q vezet6ie: 6ltal5nos igazgato

A szervezeti eqvs6q feladatai:
. a v6llalkoz6s fogyasztokat 6rint6 tev6kenys6g6nek figyelemmel kis6r6se
o a v6llalkoz6s alkalmazottai r6sz6re fogyasztov6delmi t6rgy0 oktatSs,

szervez6se.
o Fogyasztov6delmi hatos5ggal, b6keltet6 testuletekkel, valamint

fogyaszt6v6delmifeladatokat is ell6to 6llami szervekkel val6 kapcsolattart6s

3.9 Adattov5bbit5si kapcsolattart6
A szervezeti eovs6q tev6kenvs6q6nek c6lia:
A szervezet adatvagyon6nak v6delme,
el6k6szit6se.

nyilv5ntart6sa 6s az adatok kdzz6t6tel6nek

Felel6s iqazoato: 6ltal6nos igazgato

Szervezeti eqvs6o vezet6ie: 6ltal6nos igazgato
20
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A szervezeti eqvs6q feladatai:
@csolattart6s

- az inform6ci6k etadesa, a t6j6koztatSsok megadasa 6s az adatszolgeltatAsok
elk6szit6se sor6n a NAVU atal meghatdrozott 6s a Nemzeti K6zadatportalon
k0zz6tett szempontok 6s el6ir6sok szerint jar el

3.10 Kiberbiztons6gi felel6s

A szervezeti eovs6o tev6kenvs6o6nek c6lia
A szervezet eleKronikus informSci6s rendszerei biztonsdg5nak, jogszabSlyi

megfelel5s6g6nek biztos[t6sa.

Felel6s iqazoat6: 5lta16nos igazgat6

Szervezeti eqvs6q vezet6ie: 6ltal5nos igazgat6

A szervezeti vseo felad ata
a kiberbiztons5gi el6ir6sok betartasanak felUgyelete
az elektronikus inform6ci6s rendszerek biztonsig56rt felel6s szem6ly munkijdnak
tamogatesa
a t5rsas6g elektronikus inform6ci6s rendszer6nek fel0gyelete, hat6kony
mfikddtet6s6nek, aktualiz6lSsdnak, fejleszt6s6nek ir6nyit5sa valamint a fuggetlen

tan0sit6s megszez6se 6s fenntartasa
felel6s a T5rsasAgn6l dolgoz6k inform6ci6biztonsdgi tudatoss5g6nak fejleszt6s66rt

az elektronikus inform6ci6s rendszerekhez kapcsol6d6 oktatdsok lebonyolitasa6rt, [j
eszkoz6k bevezet6s6nek zdkken6mentesseg6rt

3.11 Adatv6delmi asszisztens

A szervez r eovseo 6nek c6lia:
A term6szetes szem6lyek jogainak v6delme a szem6lyes adataik kezel6se sor5n, biztositva
a szemelyes adatok v6delmet, azok megfelel6 6s etikus felhaszn5l5s6t, valamint az

adatkezel6s sor5n bekdvetkezS vissza6l6sek, adatsziv6rg5sok megel6z6s6t.

Felel6s iqazqat6: 5ltalAnos igazgat6

Szervezeti eovs6o vezet6ie: a[alanos igazgat6

A szervezeti e vs6o feladatai
az adatv6delmi el6ir6sok betartasanak, az adatkezel6sek jogszerfls6g6nek

biztositesa
az adatv6delmi tisztvisel6 munkdjdnak t6mogatesa
az adatkezelesekkel kapcsolatos panaszok, bejelent6sek kivizsg6l6sa, az
int6zked6sek16l val6 gondoskod6s
a bels6 adatv6delmi nyilv6ntart6s vezetese, naprak6szen tart6sa
az incidensek nyilv5ntartisa, reszvetel a hibSk kijavit6sdt c6lz6 munkacsoport
munk5j5ban
az adatv6delmi ismeretek oktatasanak megszervez6se a v6llalkozSs alkalmazottai
r6sz6re, 6vi egy alkalommal t6rt6n6 oktat6s koordin6lSs56rt

El6rhet6s6g: ISO folyamatok/szabalyzatoU6rv6nyes
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III. A MOKODES RENDJE

l. Munkaftat6i jogok gyakorl6sa

A t6rsas6g dolgoz6j6nak joga kUl6nosen, hogy

. Magyarorsz6g Alapt6rvenyeben megfogalmazott jogait gyakorolhatja;

. megismerje a tSrsas6g terveit, c6lkitfiz6seit, r6szt vegyen ezek alakitasanak
folyamataiban 6s megtegye munk6j6val 0sszefUgg6 javaslatait;

o szabadon nyilv6nitson v6lem6nyt a munkahelyi tanacskozasokon;
o a v6gzett munkSjd6rt megkapja azt a bert, keresetet, iutalmat' juttatast'

kedvezm6nyt, amely a Munka T6rv6nykonyve, a munkaszez6d6s, valamint a
t6rsasdg bels6 szab6lyai alapj6n j6r;

. sz6m5ra biztositva legyenek a munkav6gz6s felt6telei 6s eszkdzei.

A munk6ltat6i jogok gyakorl6sa a dolgoz6k munkaviszony6val kapcsolatos valamennyi
k6rd6sben val6 ddntes joget jelenti. lde tartozik a munkaviszony letesitese, m6doslt6sa,
megszUntet6se, a b6r 6s egy6b anyagi 6szt6nz6s megdllapitSsa, a munka min6sit6se'
felel6ss6gre von6s 6s anyagi felel6ss6g alkalmazAsa.

Az Ugyvezet6 felett a munkSltat6i jogot az alapit6 gyakorolja.

A l6rsas6g alkalmazottai felett a munk6ltat6i jogot az Ugyvezet6 gyakorolja.

2. A T6rsas6g i dolgoz6inak jogai 6s ktitelezetts6gei

2.1. A tarsas6g valamennyi dolgoz6jinak jogai

2.2. A tAaaseg valamennyi dolgoz6j5nak kiiteless6ge kiil6n6sen

. el6segiteni a t6rsasdg c6lkit(z6seinek marad6Kalan 6s eredm6nyes teljesit6s6t;

. a jogszabelyokban, bels6 szabalyzatokban 6s utaslt6sokban, munkakori leir6sban
et6irt feladatot<at el6ir6s szerint v6grehajtani, azok vegrehajt5sat el6segiteni 6s

ellen6rizni;
. az alap[16, az igyvezeto hat6rozatait k6sedelem n6lkUl vegrehajtani akkor is, ha

annak t6rgy5ban kiil6n vegrehajt5si utasit5s nem kertllt kiad6sra;
. munkaterUlet6n a torv6nyess6get betartani;
o munkakor6vel j6r6 (funkcion5lis) ellen6z6si feladatokat folyamatosan 6s

k6vetkezetesen ellatni;
o a tArsas6gi vagyon 6s eszkozdk meg6vds6t el6mozditani;
o a baleset vagy anyagi k6r megel6z6se (megszuntet6se) 6rdek6ben int6zkedni vagy

az erre illet6kesek figyelm6t felhivni;
. munkahelyen az el6irl id6pontban munk6ra kepes allapotban megjelenni;
o munkaidej6t beosztesanak megfelel6, hat6kony munkav6gz6ssel tdlteni;
o a felettese altal kiadott munk6t halad6Kalanul megkezdeni, a vonatkoz6

jogszabAlyoknak 6s utasitisoknak megfelel6en hatSrid6re v6grehajtani, 6s
tev6kenys6g616l felettes6nek besz6molni;

o az integr6lt irenyitasi rendszer el6irasait marad6ktalanul betartani 6s betartatni;
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nem szabad a dolgoz6knak mas szervekn6l, medi6kn6l tartott 6rtekezleteken allest
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;
m6s szervekn6l megtartott 6rtekezletr6l a megblzott dolgoz6 a kikt]ld6 felettes
r6sz6re minden esetben tartozik jelent6st tenni,
a tarsasag irgyfeleivel 6s dolgoz6t5rsaival szemben udvarias, el6z6keny 6s
figyelmes magatartast tan[sitani, 6lt6zk6d6s6ben 6s viselked6seben a t6rsas6g
k6vetelm6nyeinek megfelelni, az eloirl szakmai oktatdson, tov6bbk6pz6seken
rendszeresen r6szt venni, munk5ja ellSt6s6hoz sziiks6ges 6s el6irt k6pesitest
letenni;
a rendelkez6sre bocsdtott munkaeszkdzdket, felszerel6seket gondosan meg6rizni,
az anyagokat pedig takar6kosan kezelni;
A tersas6g gazd6lkodis6hoz szi.lkseges eszkoz6ket 6s anyagokat a t6rsas6g
6rdek6ben haszn6lni, illetve hasznositani.
a jogtalan hasznalattal a t5rsas6gnak okozott k6rt a munkajog szabelyai szerint
megt6riteni.

2.3. A t6rsasigi munkaszervezet vezet6inek jogai, k6teless6ge

A t5rsas6gn6l vezet6i feladatkdrt l6tnak el:
o k6z6pvezet6k (oszt5lyvezet6k, teruletvezet6k)
o kozvetlen irenyit6k(csoportvezet6k, mfiszakvezet6k)

Jogaik, kdteless6geik:
. a feladataikkal kapcsolatos jogszab6lyok folyamatos nyomon kovet6se 6s az

azoknak va16 megfelel6s biztositAsa;
. a r6juk vonatkoz6 jogszab6lyokat, bels5 utasit6sokat 6s rendelkezeseket a

beosztott dolgoz6kkal pontosan 6s f6lre nem 6rthet6 m6don kozolni, azokat
betartani 6s betartatni;

. az ir6nyit6si rendszer bels6 szabSlyzataiban, utasitasaiban meghat6rozott feladatok
ell6tasa;

o minden vezet6 k6teles a ddnt6st kozdlni azokkal a dolgoz6kkal, akiket a d6nt6s
6rint.
(A k6zl6s elmarad6sAb6l vagy k6sedelm6bol szArmaz6 kar6rt a d6ntesre illet6kes,
munkajogi, illetve polgari jogi felel6ss6ggel tartozik.);

. a munkafegyelmet betartani 6s betartatni;

. a beosztott dolgoz6k munkSjet ellen6rizni;
o el6segiteni az ir6nyitSsa al6 tartoz6 egysegeknek m5s egys6gekkel, szervezetekkel

val6 zavartalan egyUttmfi k6des6t;
. a dolgoz6k r6sz6re a folyamatos munk6t, illetve a munka elv6gz6s6nek felteteleit,

helyettesit6st biztositani ;

. saj6t egys6ge munk6j6t az altal6nos 6rv6ny0 rendelkez6sek keretei kozdtt
megszervezni, a munkam6dszereket meghaterozni, a munket operativan ir6nyitani,
azt rendszeresen 6rt6kelni, 6s az ehhez szUks6ges adatszolg6ltat6st megszervezni,
megillapit6sai16l, tapasztalatai16l, az esetleges hiAnyoss5gokr6l, hib6kr6l a

felUgyeletet gyakorl6 vezet6t t6j6koztatni;
. figyelemmel kis6rni, hogy a dolgoz6k jogos beruket, az 6kel megillet6

kedvezm6nyeket 6s juttatesokat megkapj6k, 6s megakad6lyozni minden olyan
cselekm6nyt, amely jogosulatlan munkab6r vagy egy6b juttat6s felv6te16re iranyul;

o az ir6nylt6sa alatt al16 egys6gben a hum6npolitikai celokat megval6sitani;
. a beosztott dolgoz6kat szakmailag seglteni, tovabbk6pz6suk felteteleit biztositani,

6s szakmai oktat5sukat megszervezni, valamint saj6t szakmai ismereteit
folyamatosan b6viteni;
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. a p6lyakezd6 fiataloknak szakmai fejl6des6t el6segiteni;

. a balesetv6delmi 6s munkav6delmi utasitesokat betartani 6s betartatni, a
v6grehajt6sukat ellen6rizni, 6s az el6ir6s szerinti 6llapotok megval6sit6s6t
szorgalmazni;

. a k6pviseleti, al6[r6si 6s utalvdnyoz6si jog6val a meghatalmaz6s keretein beli]l 6lni,
a hozzA tartoz6 szervezet 6ltal k6szitett adatszolgaltat6sokat, leveleket, 6s egy6b
ugyiratokat ellen6rizve aleirni vagy l6ttamozni;

. biztositani a nyilv5ntart6sok egyez6s6g6t: az 6llala ir6nyitott teruleten kiellitott
mindennem( bizonylat 6s nyilv6ntart5s alaki, tartalmi, szSmszaki szempontb6l val6
helyess6g6t, teljess6g6t;

o az okm5nyok gondos kezel6s6t, el6ir6sszer0 iratt6roz6sAt, meg6z6s6t, selejtez6s6t
a bels6 el6ir6soknak megfelel6en megszervezni;

. szigor[ szdmad5s0 okmSnyok 6rz6s6nek, kezel6s6nek rendj6t biztositani 6s annak
v6grehajt6s6t ellen6rizni;

. a haszn5latra atvett cegbelyegz6t meg6rizni, 6s jogtalan felhaszn6l6s6t
megakad6lyozni;

o int6zkedni a kUls6 6s bels6 ellen6rz6sek Sltal felt6rt, terulet6t 6rint6 hi6nyoss6gok
megszi.rntetese 6rdek6ben ;

o r6szt venni, 6s v6lem6ny6t kifejteni azokon a tanAcskoz6sokon, 6rtekezleteken,
munkamegbesz6l6seken, amelyek feladatk616be tartoz6 k6rd6sekkel foglalkoznak;

. munkaterUlet6t 6rint6 tarsasagi szabalyzatot, rendelkez6st, ugyrendet, utasitast
el6zetesen v6lem6nyezni, illetve ilyen k6szit6s6t kezdem6nyezni;

. a tarsasagi munka hat6konys6g6t javit6, eredm6nyess6g6t n6vel6, fejleszt6s6t
ce126 javaslatokat tenni, illetve tAmogatni;

o az irSnyitSsa al5 tartoz6 szervezel r6szere el6irt feladatok, nyilventartasi 6s
adatszolgdltat6si kdtelezetts6gek marad6ktalan teljesit6s616l gondoskodni, egyben
megakad6lyozni a munka v6gz6s6hez sztiksegtelen bels6 inform6ci6k gy[jt6s6t,
feldolgozdsSt 6s szolgatatas6t.

2.4. A tercasAgi munkaszervezet vezet6inek felel6ss6ge

A tSrsas6g munkaszervezet6nek vezet6i - el6vUl6si hatarid6n belUl - munkajogilag 6s a
polg5ri jog szerint felel6sek a tersas6g eredm6nyes m0k6d6se 6rdek6ben a
munkaszez6d6sukben, munkakori leirasukban,6s a bels6 szab6lyzatokban r6sziikre el6irt
feladatok elv6gz6s66rt, int6zked6s66rt, utasit6sai6rt, a nyilvdntartdsok, adatszolg6ltatesok,
jelent6sek tartalmi helyesseg66rt, valamint mindazok6rt, amit jogall6suknak, hatSskdrUknek,
beosztdsuknak megfelel6en tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.
Sz5nd6kos kdrokozds eseten a teljes k6r megt6rit6s6re k6telezhet6k, mig gondatlan
k6rokoz5s eset6n 4 havi 6tlagkeresettel felelnek.
A vezet6 felel6ss6ge nem csokkenti a beosztott dolgoz6k munkakori leir6sban
meghat6rozott szem6lyes felel6ss6g6t.

er

3. Felel6ss6gre von6s 6s kirt6rit6si jogktir

A felel6ss6g visel6s6vel, meg6llapitas6val 6s a k5r 6rv6nyesit6s6vel, illetve megt6rit6s6vel
kapcsolatban a Ptk., az Mt. 6s a t6rsas6g mindenkor hat6lyos bels6 szabalyzatai az
irdnyad6k.
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4. Bankszimla feletti rendelkez6s

A t5rsasSg banksz6ml6ja feletti rendelkez6shez a tArsas6g szdml6j6t kezel6 bankhoz
bejelentett, k6pviseleti aldirdsijoggal felruh6zott dolgozo al6ir6sa szUks6ges. A banksz6mla
feletti rendelkez6sijogot a mindenkori Al6ir6si 6s utalv6nyoz6si szabAlyzaltarlalmazza.

5. Utalv6nyoz6sijog

Az utalvdnyoz6si jog azt a jogosults6got jelenti, amivel az ezzel felruh6zott szem6ly igazolja
a pbnzllr ill. bankkezeles fel6 valamely kifizet6s jogossdg6t. Ennek r6szletei az Al6ir5si 6s
utalvdnyozdsi szab5lyzatban kerU I nek meghat5rozAsra.
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