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A dokumentumban talélhaté valamennyi informécié a Continus Nova Kft. tulajdona.
Nem hasznéalhatok fel zleti vagy méas célra a Continus Nova Kft. ligyvezetbjének el6zetes
engedélye nélkiil.

A felhasznélok feleléssége alkalmazas el6tt meggy6zédni a példany érvényességerol!
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1. A Continus Nova Kft. szervezeti abraja

< MODOSITASOK %*

Kiadas Kiada A modositas leirasa
datuma s

2017.03.01. 01 |Els6 kiadas

2017.08.29. 02 |Valogatomi atkerllése Continus Nova Kft.-b6l Depénia Nonprofit Kft.-be

2018.03.01. 03 |Szervezeti atalakitas

2018.09.03. 04 |Szervezeti valtozasok

2019.02.01. 05 |Szervezeti valtozasok

2019.11.04. 06 |Szervezeti valtozasok

2020.02.01. 07 |Szervezeti valtozasok

Elérhettiség: 1ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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2020.09.01.
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Feladat valtozasok az alabbi munkakérokben:

Ugyvezeté, KIR-MIR vezetd, rendész, gazdasagi igazgatd, pénzugyi-és
szamviteli osztalyvezetd, konyveld, anyagbeszerzdé, muszaki igazgatd,
gépjarmlvezetd (konténeres), miszaki asszisztens, I-ll. telepvezets, TMK
vezetd, TMK vezeté helyettes, autészereld, autovillamossagi szereld,
lakatos-hegesztd, gépkarbantarté, TMK segédmunkas, adminisztrator
(TMK), gondnok, kérnyezetvédelmi asszisztens, kereskedelmi asszisztens

Uj poziciék, munkakorok:
megfelelési tanacsadd, TMK csalai csoportvezetd, lizemeltetési munkatars,
TMK-hoz rendelt anyagbeszerzé

Megsz(int munkakorok:
gepkezelbé-gépjarmivezetd (Hulladékkezeld Telep)

2021.01.01

09

Uj szervezeti egységek:
ugyfelszolgalati osztaly, ber-es munkaigyi csoport
Feladat valtozasok az alabbi munkakérékben:

gazdasagi igazgatd, pénzlgyi-és szamviteli osztalyvezetd, szolgaltatasi
osztalyvezetd, hulladékszallitasi adminisztrator, adminisztracios
csoportvezetd

2021.05.17

10

Uj poziciok, munkakorok:
miszaki munkatars, gepjarma ugyintezo, szemelylgyi asszisztens
Feladat valtozasok az alabbi munkakérdkben :

adminisztraciés csoportvezetd, hulladékszallitasi (gyintézd, muszaki
tgyfeéltajékoztatasi ugyintézé, raktaros-beszerzési koordinator,
anyagbeszerzd

2021.09.01

11

Uj poziciok, munkakorok:
munkalgyi munkatars
Megszint munkakordk:
személyugyi asszisztens
Feladat valtozasok az alabbi munkakérdkben :

tizemeltetési osztalyvezetd, TMK vezetd, TMK vezeté-helyettes,
adminisztrator

(TMK), kereskedelmi asszisztens, adminisztracios csoportvezetd

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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2022.07.15
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Uj poziciok, munkakorék:
szallitasi koordinator
bér-és munkaligyi csoportvezetd
Feladat valtozasok az alabbi munkakérékben
gépjarmd Ggyintezo Gzemeltetési osztalyvezeto iranyitasa ala kerdl
fopénztaros
Megszlnt poziciok :
szelektiv hulladékkezeld
ugyfélszolgalati csoportvezetd
Tevekenyseégi kor valtozas (Disznéveny nagykereskedelme kikerul)

2022.12.01

13

Székhely és telephely adatok valtozasa
Uj poziciok :
bérszamfejtés elokészitd
bér-és munkalgyi munkatars
Feladat valtozasok az alabbi munkakérékben
rendészeti vezetd — megbizott Uzemeltetési vezetd
I-1l. telepvezetd
Bér-és munkatigyi csoportvezetd
rendész
miszaki asszisztens
muszaki igazgato
Megsziint poziciok :
bérszamfejtd-TB Ugyintéz6
munkalgyi munkatars

2023.10.01

14

Uj poziciok:
m(iszaki vezetd
kontroller
kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd
kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd helyettes
Feladat valtozasok az alabbi munkakérokben:
rendész
bérszamfejtés eldkészitd
munkatgyi munkatars
Megsziint poziciok:
muiszaki asszisztens
mszaki munkatars
TMK csalai csoportvezetd
recepcios

Elérhetoség: 1SO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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2024.09.10
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Uj poziciok :
szolgaltatasi osztalyvezeté-helyettes
Megsz(int poziciok :
TMK vezetd helyettes
ugyfélszolgalati munkatars
hulladékhasznositasi koordinator
kereskedelmi asszisztens
hulladékkezelési segédmunkas
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi csoportvezett-helyettes

2025.01.01

16

Uj poziciok :
intergritas felelés
kiberbiztonsagi felelés
adattovabbitasi kapcsolattartd

2025.07.01

17

Szervezeti atalakulas soran tértént valtozasok lekdvetése
Uj poziciok, munkakoérok :
altalanos igazgaté
operativ igazgatd
integritas felelés
belst visszaélés-bejelentd rendszer felelos
pafinerkapcsolati vezeto
i ceopedvezeio-akatos
Adatszolgaltatasi és kontrolling osztalyvezetd
autoszereld csoportvezetd
lakatos csoportvezetd
szallitasi osztalyvezetd
szallitasi osztalyvezetd helyettes
Uzemeltetési osztalyvezetd
javitémihely vezetd
adminisztrator raktaros
raktaros
teleptizemeltetési csoportvezetd
teleplizemeltetési csoportvezetd helyettes
Megsziint pozicidk :
gazdasagi igazgato
muiszaki igazgaté

il indtori latiars
adminisztraciés csoportvezetd
miszkai Ggyféltajekoztatasi Ugyintézd
hulladékkezeld telepvezetd helyettes

5
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2026.04.01
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szervezeti valtozasok lekbvetése, kbzbeszerzési szakertd és az Uzleti
kommunikacios vezetd beemelése, Munka és tlzvédelmi felelés helyett Munka
és tlzvédelmi megbizott

Elérhettség: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.évi V.térvény a
Polgari Torvenykonyvrél valamint a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrol és a birésagi
cégeljarasrol és végelszamolasrol szolo 2006. évi V. térvény alapjan készilt. Figyelembe
veszi a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal
kapcsolatos torvényi eléirasokat

Az SZMSZ a tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak, a Kft. jellegének megfeleld
szabalyokat tartalmazza, igy:

- a tarsasagra, mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapveto elveket és eldirasokat, a tevékenysegi korét;

- a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési
rendelkezéseit, belst szabalyozasait;

- atarsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak
elsérendi kételessege.

Elérhetdség: 1ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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. ALTALANOS RESZ

1. A tarsasag fobb adatai

A tarsasag alapitoja: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

A tarsasag (ceg) neve: Continus Nova Hulladékgazdalkodasi és Vagyonkezel6
Korlatolt Felel6sségl Tarsasag

Az ugyvitel soran hasznalt

cégnév roviditése: Continus Nova Kft.
Székhelye: Székesfehérvar, Csala, Pénzverd vélgy 020087/8 hrsz.
Postai cime: Székesfehérvar, Csala, Pénzverd volgy 020087/8 hrsz.
Telefonszama: + 36 22 507 419
E-mail cime: titkarsag@continusnova.hu
Telephelye: 8000 Székesfehérvar, Sérhaz tér 3.
Székesfehérvar, Kiskut at 3523/25
Cégbejegyzés szama: 07-09-024427
Adészama: 24766151-2-07

A tarsasag vezetd tisztségviselbinek névsorat a mindenkor hatalyos alapité okirat
tartaimazza.

A tarsasdg fellgyel6bizottsaganak névsorat a mindenkor hatalyos alapité okirat tartalmazza.

2. A tarsasag célja

A tarsasag tulajdonosat a tarsasag létrehozasaban az a ceél vezerelte, hogy vagyoni
hozzdjarulassal olyan vallalkozast hozzon létre, amely alkalmas a korszerl
hulladékgazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek komplex végzésére, regionalis
kozpontként torténd mikoédésre.

3. A tarsasag tevékenységi kore

3811 Nem veszélyes hulladék gyiijtése (fotevékenység)

1812'25 Nyomas (kivéve: napilap)
3524'25 Gaztarolas halozati ellatasi szolgaltatas részekent
3700'25 Szennyviz gyljtése, kezelese
3812'25 Veszélyes hulladék gyujtése
3821'25 Hulladékanyag-hasznositas
3822'25 Energetikai hasznositas
3823'25 Egyéb hulladékhasznositas
3831'25 Hulladékégetés energetikai hasznositas nélkil
383225 Hulladéklerakéban valé elhelyezés, allando tarolas
3833'25 Egyéb hulladékartalmatlanitas
3900'25 Szennyezésmentesités, egyéb hulladékkezelés
8
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4100'25 Lako- és nem lakoépllet épitése

4211'25 Ut, autépalya épitése

4299'25 M.n.s. egyéb mérndki létesitmeény épitése

4311'25 Bontas

4312'25 Epitési terillet elékészitése

4313'25 Talajmintavétel, prébafuras

4321'25 Villanyszerelés

4322'25Viz-, gaz-, flités-, légkondicional6-szerelés

432325 Szigetelés

4324'25 Egyéb éplletgépészeti szerelés

4335'25 Egyéb befejezd épités

4341'25 Tetofedés, tetészerkezet-épités

4342'25 Egyéb specialis szaképités éplletek épitésén

4350'25 Specialis szaképités egyeb épitmények épitésén

4391’25 Kémuvesmunka

4399'25 M.n.s. egyéb specialis szaképités

4755'25 Butor, vilagitasi eszkdz, edény, evbeszkéz és egyéb haztartasi cikk
kiskereskedelme

4763'25 Sportszer-kiskereskedelem

4769'25 M.n.s. kulturalis, szabadidos cikk kiskereskedelme
4774’25 Gyogyaszati és ortopédiai termék kiskereskedelme
4776'25 Virag, novény, mltragya, hobbiallat, hobbiallat-eledel kiskereskedelme
4778'25 Egyéb uj aru kiskereskedelme

4782'25 Gépjarmualkatrész és -tartozék kiskereskedelme

4792'25 Szakosodott kiskereskedelem kozvetitése

4941'25 Kozuti aruszallitas

5210’25 Raktarozas, tarolas

5221'25 Szarazfoldi szallitast kiegészité szolgaltatas

5224'25 Rakomanykezelés

5330’25 Postai, futarpostai tevékenység kozvetitése

5590'25 Egyeéb szallashely-szolgaltatas

6120'25 Tavkézlés viszonteladasa, kdzvetitése

6310’25 Szamitastechnikai infrastruktura, adatfeldolgozas, tarhelyszolgaltatas
és kapcsolédoé szolgaltatasok

6811°25 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

6812'25 Ingatlanfejlesztés

682025 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
6832’25 Egyéb ingatlaniigynoki, -kezelési szolgaltatas

6920'25 Szamviteli, kényvvizsgaldi, adészakertéi tevékenység
7020'25 Uzletviteli, egyéb lizletvezetési tanacsadas

7112'25 Mérndki tevékenység, mliszaki tanacsadas

7120'25 Miszaki vizsgalat, elemzés

7330'25 PR-tevékenység

7491'25 Szabadalmi igynoki tevékenység, marketingszolgaltatas
7499'25 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
7711'25 Személygépjarmi kélcsénzése

7712'25 Gépjarmiikolcsonzés (3,5 tonna folott)

7731’25 Mezbgazdasagi gép kolcsénzése

7732'25 Epitéipari gép kélcsénzése

7733'25 Irodai gép, berendezés, szamitogép kdlcsdnzése

9
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7739'25 M.n.s. egyéb gép, targyi eszkdz kblcsénzése

775125 Személygépjarml, lakdautd, pétkocsi kodlcsdnzésével kapcsolatos
kozvetités

775225 Egyéb targyi eszkozok, nem pénzlgyi immaterialis javak
kélcsonzésével kapcsolatos kdzvetités

7820'25 Munkaerd-kdlcsonzés, egyéb emberieréforras-ellatas, -gazdalkodas
8009'25 M.n.s. biztonsagi tevékenység

8110'25 Epitménylizemeltetés

8121'25 Altalanos épilettakaritas

8122'25 Egyéb éplilet-, ipari takaritas

8123'25Egyeb takaritas

813025 Zoldterulet-kezelés

8210'25 Adminisztrativ, Uzletmenetet tamogaté szolgaltatas

823025 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

8240'25 Egyéb uzletmenetet tamogato szolgaltatas kdzvetitése

8291'25 Kovetelésbehajtas

8299'25 M.n.s. egyéb Uzletmenetet tamogato6 szolgaltatas

8561'25 Oktatasi szolgaltatas kozvetitése

8569'25 M.n.s. oktatast kiegeszito tevekenység

8697'25 Orvosi, fogorvosi és egyéb humanegészségugyi szolgaltatas
kozvetitése

8791'25 Bentlakasos ellatas kozvetitése

913025 Kulturalis 6rokség megbrzését, helyreallitasat tamogaté tevékenyseég
932925 M.n.s. szorakoztatas, szabadidds tevékenység

9531'25 Gépjarmd javitasa, karbantartasa

9540'25 Szamitégép, személyi, haztartasi cikk, gépjarmi, motorkerékpar
javitasanak, karbantartasanak kozvetitése

9640'25 Szemeélyi szolgaltatas kbzvetitése

4, A tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat, igy kiléndsen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd.

A tarsasag szerzédéseit tevékenysége keretében onalléan, sajat belatasa és elhatarozasa
szerint, szabadon kéti a céljainak megvalésitasa érdekében.

A tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja utjan vegzi.

Fentiecken tulmenéen a tarsasag 6nallé adé-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.

5. Képviselet és cégjegyzés

A gazdasagi tarsasagot vezetd tisztségviseldje és képviseletre feljogositott munkavallaloi
irasban, a mindenkor hatélyos alapité okirat rendelkezései szerint, cégjegyzés utjan
képviselik.

Ugyanazon személy csak egyféle médon jogosult a céget jegyezni.

10
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. A TARSASAG SZERVEZETENEK IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

A tarsaséag altalanos iranyitasat a Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kézgy(ilése, operativ
iranyitasat az ugyvezetd, ellendrzését a Felligyeldbizottsag és a Kényvvizsgald latja el.

1.  Székesfehérvar MJV Onkormanyzat

Az alapito kizarolagos hataskérébe tartozik:

e az olyan szerz6dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag
Ugyvezetéjével, felligyelébizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi konyvvizsgaldjaval
vagy azok kozeli hozzatartozojaval két

e a szamviteli torvény szerinti beszamolé jovahagyasa

e a vezetd tisztségviselovel, a felligyelObizottsagi taggal és a tarsasagi
kényvvizsgaloéval szembeni kartéritési igény ervényesitése

» atorzstoke felemelése és leszallitasa

» dontés osztalék és osztalékelbleg fizetésérdl

e az lgyvezetd, a felugyelbbizottsag tagjainak és a konyvvizsgalonak a
megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitas

» a felligyelébizottsag Ugyrendjének jévahagyasa

s a kozéptavu és az éves lzleti terv elfogadasa

o dontés gazdasagi tarsasag alapitasardl, gazdasagi tarsasagban valé részesedés
megszerzéserol

e dontés a tarsasag tulajdonat képezd ingatlan tulajdonjoganak atruhazasahoz

Nem kell alapitéi déntés a jovahagyott beruhazasi terv szerinti beszerzésekhez.

2. A tarsasag iranyitasa és ellendrzése

2.1. Vezet6 tisztségviseld
A tarsasag operativ irdnyitasat az ugyvezetd latja el, aki a tarsasag vezet6 tisztségviseldje.

A tarsasag ugyvezetdjét az alapité bizza meg, menti fel, illetve allapitja meg a jaranddsagait.

2.2. FeliigyelGbizottsag

A felligyelobizottsag ellendrzi a tarsasag Ugyvezetéset.

A felugyelébizottsag tagjait az alapitd valasztia meg, menti fel, illetve allapita meg
jarandésagait.

A felligyeldbizottsag 3 tagbdl all.

A felugyel6bizottsag a tarsasag torvényes és tulajdonosi érdekeknek megfeleld
mikoédésének biztositéka. A feliigyeldbizottsag a Ptk., valamint az alapité okirat eldirasaira
figyelemmel, a sajat maga altal megallapitott, &s az alapité altal jovahagyott igyrend alapjan
mikodik, és a jogszabalyban meghatarozott hataskdreinek gyakorlasaval iranyitja a belso
ellendrt.

11
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2.3. Kényvvizsgalo

A kényvvizsgalot az alapité valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jarandoésagat.

F6 feladata az éves beszamold valédisaganak és szabalyszerliségének vizsgalata, a
szamviteli térvény és a létesitd okirat eléirasainak ellenérzése, valamint egy konyvvizsgaloi
vélemény kialakitasa a vizsgalat eredményérdl, fuggetlen, irasbeli jelentés formajaban.
Ezaltal a konyvvizsgald biztositia a tarsasag hitelezdi, tulajdonosai és a nyilvanossag
szamara, hogy a beszamold megbizhaté és valos képet ad a cég helyzeterdl.

2.4. Megfelelési tanacsado

A megfelelési tanacsadé elsédleges feladata annak biztositasa, hogy a tarsasag mikodése
és tevékenysége maradéktalanul 6sszhangban legyen a vonatkozd jogszabalyokkal,
eldirasokkal és belsd szabalyzatokkal. Enhez nyomon koveti, ellendrzi és fejleszti a belsé
kontrollrendszereket, elkésziti a szikséges szabalyzatokat, valamint képzéseket és
tanacsadast nyUjt az érintett szervezeti egységeknek a szabalyok betartasa érdekében.

A megfelelési tanacsadd pontos adatait, a megbizas idétartamat és feladatait a megbizasi
szerzéd

ése tartalmazza.

2.5 ADR biztonsagi tanacsadoé

A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen a tarsasag ADR biztonsagi tanacsadot alkalmaz.

Az ADR biztonsagi tanacsado6 f6 feladata, hogy ellenérizze és biztositsa a veszélyes aruk
szallitasaval kapcsolatos tevékenységek telies korli megfelelést a jogszabalyoknak és a
legbiztonsagosabb modszereknek.

Az ADR biztonsagi tanacsad6é pontos adatait, a megbizas idétartamat és feladatait a
megbizasi szerzédése tartalmazza.

2.6. Jogasz

A tarsasag mikoédése soran felmerild, jogi szakértelmet kivané feladatok ellatasa érdekeben
a tarsasag jogaszt alkalmaz.

A jogasz pontos adatait, a megbizas idétartamat és feladatait a megbizasi szerzédese
tartalmazza.

2.7. Munka- és tiizvédelmi megbizott

Annak érdekében, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikodesére vonatkozo
munka és tlizvédelmi jogszabalyokban foglaltaknak a tarsasag munka-és tlzvedelmi
megbizottat felelést alkalmaz.

A munka- és tlizvédelmi megbizott feladatai kozé tartozik a tlizvédelmi szabalyzat és
tizriadd terv kidolgozasa, a munkavallalok tlizvédelmi oktatasa, a tlizvédelmi felszerelések
(pl. tlizoltd készilékek) ellenérzése és karbantartasa, valamint a munkavédelmi eldirasok
betartasanak ellenérzése és a szikséges intézkedések megtétele.

A munka- és tlizvédelmi megbizott pontos adatait, a megbizas id6tartamat és feladatait a
megbizasi szerz6dése tartalmazza.
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2.8. Adatvédelmi tisztviseld

Annak érdekében, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenységeére és mikodésére vonatkozé
adatvédelmi jogszabalyokban foglaltaknak a tarsasag adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz.

Az adatvédelmi tisztviselo f6 feladatai kozé tartozik a szervezet GDPR-nak vald
megfelelésének segitése, a jogi eldirasokrol vald tajékoztatas és tanacsadas nyujtasa,
valamint az adatvédelmi hatésaggal és az érintettekkel vald kapcsolattartas. Feladatai kézé
tartozik az adatvédelmi hatasvizsgalat elésegitése és a munkavallalok tudatossaganak
novelése is.

Az adatvédelmi tisztviseld felelés pontos adatait, a megbizas idétartamat és feladatait a
megbizasi szerzédése tartalmazza.

2.9. Informaciobiztonsagi felelés

Annak érdekében, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikddésére vonatkozo
informacidbiztonsagi jogszabalyokban foglaltaknak a tarsasag informaciobiztonsagi felelést
alkalmaz. Az  informacidbiztonsagi felelés (IBF) feladata a  szervezet
informacioébiztonsaganak biztositasa a jogszabalyi kévetelményeknek valé megfelelésen
tul. Ide tartozik a kockazatelemzés, a kockazatkezelési terv kidolgozasa és karbantartasa, az
Uzletmenet-folytonossagi és katasztréfa utani helyreallitasi tervek (BCP, DRP) tamogatasa, a
biztonsagi szabalyzatok elkészitése és felllvizsgalata, valamint a hatésagokkal vald

kapcsolattartas.
Az informaciobiztonsagi felelés pontos adatait, a megbizas id6tartamat és feladatait a

megbizasi szerzédése tartalmazza.

2.10 Kézbeszerzési szakérto

Annak érdekében, hogy érintettsége esetén a tarsasag megfelelien a koézbeszerzési
szabalyozasnak, a targyi beszerzésre vagy palyazatra kézbeszerzési szakértot alkalmaz. A
kdzbeszerzési szakérd elsddleges feladata a kdzbeszerzési eljarasok jogszert, atlathato és
hatékony lebonyolitasa az ajanlatkérd vagy az ajanlattevé oldalan.

Munkéja kiterjed a telies folyamatra, az igények felmérésétél a szerzédéskotés utani
ellendrzesig.

2.11 Rendészet

A szervezeti egység tevékenységének célja:
A telepi rend fenntartasa, személy-és vagyonvédelem

Felelés igazgatd: ugyvezetd

Szervezeti eqyséq vezetdje: rendészeti vezetd

A szervezeti eqyséq feladatai:
e a tarsasag telephelyein a tulajdon védelme, a munkahelyek rendjének és
biztonsaganak fenntartasa
e az zemeltetésben levo telephelyek zavartalan mikodésének biztositasa, a tulajdont
képez6, vagy kezelésébe vett vagyontargyak és egyéb értékek megdrzese, a
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helyszinen felmertlé személy- és vagyon elleni szabalysértési- és bilincselekmények
elkbvetésenek megakadalyozasa
ki-és beléptetések ellenérzése, illetéktelenek bejutasanak megakadalyozasa
a biztonsagtechnikai rendszer (tliz és riaszté berendezések, orjarat ellenbrzd
rendszer stb.) folyamatos mikddtetése, fejlesztése

e jogszabalyokban eldirt elektronikus megfigyelé-és belépteté rendszer Gzemeltetése,
kamerarendszer mikodése, szikséges dokumentacié elvégzése

» az esetlegesen tapasztalt hianyossagok, vétségek miatt fegyelmi eljaras, kartéritési
javaslat a vétségek elkdvetdivel szemben

o rendkivili események alkalmaval az érintett szervek (rendérség, tlzoltosag,
mentdszolgalat) értesitése. Rendkivili események elharitasa

e vagyonbiztonsagi, alkoholszondas, csomag-, jarmd-, ruhazat ellenérzések

csoportosan vagy egyedileg az egyeztetett teriileteken

kils6 szolgaltato altal végzett takaritasi tevekenység ellendrzése

2.12 Integritas felel6s

A szervezeti egyséqg tevékenységéenek célja:
A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos bejelentések kezelése

Felelés igazgatd: Ugyvezetd

Szervezeti eqység vezetdje: ligyvezetd

A szervezeti egyséq feladatai:
e a szervezeti integritast sérté6 eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa, és a
mindenkor hatalyos eljarasrend szerint felelésként gondoskodas azok kivizsgalasarol
és az intézkedések megtételérdl

2.13 Bels6 visszaélés-bejelent6 rendszer felelés
A szervezeti eqyséq tevékenységének célja:

A belsé visszaélés-bejelentdé rendszeren keresztll érkezett eseményekkel kapcsolatos
bejelentések kezelése

Felelés igazgaté: Ggyvezetd

Szervezeti eqység vezetbje: ugyvezetd

A szervezeti egyséq feladatai:
A belsd visszaélés-bejelentd rendszeren keresztil érkezett eseményekkel kapcsolatos

bejelentések fogadasa, és a mindenkor hatalyos eljarasrend szerint felelésként gondoskodas
azok kivizsgélasarol és az intézkedések megtételérdl
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2.14 Belso6 ellenér

A szervezeti eqgység tevekenysegenek célja:

A szervezet belsd folyamatainak, rendszereinek ellendérzése annak érdekében, hogy
biztositsa a szabalyok betartdasat, az ertforrasok hatékony felhasznalasat és a szervezeti
célok megvalosulasat

Felelés igazgatd: ugyvezetd

Szervezeti egység vezetdje: Ugyvezetd

A szervezeti egyséq feladatai:

e a belsé ellendrzési alapszabaly és belso ellentrzési kézkonyv elkészitése, az alapjan
térténd munkavégzés, a belsd ellendrzési terve alapjan az ellenérzések hataridében
torténd elvégzése

e az ellentrzések soran megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok megfogalmazasa,
az ellendrzési jelentés 6nallo tsszedllitasa

e a belsé ellendrzési jelentések ismertetése (legalabb félévente) felligyelébizottsag
szamara

e a belsb ellenérzési jelentések alapjan a megtett intézkedési tervek nyilvantartasa és
nyomon kovetése, errdl az ligyvezetd és a fellgyelbizottsag tajekoztatasa

e amennyiben az ellenérzés soran blnteté-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybdl szarmazo6 kotelezettség vétkes megszegése miatti felelésségre
vonasi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja merll fel, ugy koteles az Ggyvezetét, valamint annak érintettsége esetén a
felugyelbbizottsagot haladéktalanul tajékoztatni a bels6 ellendrzés eszkozeivel feltart
adatokrol és javaslatot tenni a megfelel6 eljarasok meginditasara

» tanacsado tevékenység ellatisa

2.15 Uzleti kommunikacios vezetd

Tevékenységeének célja:
a véllalat hirnevének épitése, megévasa és kezelése, valamint a belso és kulsé informacios
aramlas tudatos iranyitasa a vallalati célok elérese erdekeben.

Felelds igazgato: gyvezetd
Szervezeti eqyséq vezetbje: Ugyvezetd

A szervezeti egység feladatai:

e az értékesités és szolgaltatast tamogatd eszkozok (reklam, prospektusok, Ujsagok,
filmek, termékbemutatdk, kiallitasok) kialakitasa, elemzése, fejlesztése

« kapcsolattartas a Kft tgyfeleivel, az informacié-aramlas elésegitése a lakossag és a
kézilet szamara irott és nem irott sajtéon keresztul

e hatékony reklamprogramok tervezése a Kft arculatanak, image-ének apolasa,
javitasa érdekében

e a médidban megfelelé szakmai és céget érintd informaciok tolmacsolasa a ceg
vezetése felé

« vezetdi dontés alapjan képviseli a céget, illetve nyilatkozik a céget érint6é kérdésekben
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3. Gazdasagi szervezet

Szervezeti egységek:

A szervezeti eqységek altalanos feladatai:
+ Egyeb szervezeti egysegekkel valé egyuttmikodes.

« Belso folyamatok, vallalati célok elérése, tAmogatasa.

» Adatszolgaltatasok készitése

e Bels6é szabalyzatok kidolgozasaban vald kbzremiikddés, a teriletre vonatkozo
szabdlyok aktudlisan tartasa, azok betartasanak biztositasa a napi munkavégzes
soran.

« A terlletre vonatkoz6 jogszabalyok, hatdsagi eléirasok, engedélyek betartasa
A szerzddéses kotelezettségek betartasa, vallalasok teljesitése

o Koltséghatékonysag, eredményesség elérése

3.1 Szallitasi osztaly

Tevékenységének célja:
Konténeres hulladékszallitasi feladatok szervezése és ellatasa

Felelds igazgatd: operativ igazgatd
A szervezeti eqység vezetdje: szallitasi osztalyvezetd

A szervezeti egyséq feladatai:
e hulladékgyijté és szallito jarmlvek mikodtetése a kijeldlt utvonalon vagy

teriileten, a kiadott szallitasi feladatok alapjan. A gydijtési-szallitasi folyamatok
szakszer( elvégése
a hulladékgy(jtéshez szilkséges berendezések kezelése és mikodtetese.

e a jarmiivek miszaki allapotanak rendszeres ellenérzése és gondoskodas a
karbantartasok, szikséges javitasok elvégzesérdl

e menetokmanyok pontos, folyamatos, tényszerli vezetése, a szallitashoz
kapcsolédd dokumentumok szakszer( kidllitasa, naprakész nyilvantartasa

¢ kommunikacid és egyuttmiikddés a munkatarsakkal és a szallitas iranyitasaban
résztvevokkel

e havaria helyzetek kezelése

3.2 Ugyfélszolgalati osztaly

A szervezeti eqység tevékenységének célja:
A kézszolgaltatas gylijtés-szallitasi feladatainak tamogatasa, ugyfélmegkeresések kezeléese.

A kozszolgaltatashoz és sajat Uzleti tevékenységhez kapcsolédod szamlazasi feladatok
veégrehajtasa.

Felelés igazgato: operativ igazgatd

Szervezeti eqyséqg vezetdje: tigyfélszolgalati osztalyvezett

A szervezeti egyséq feladatai:
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i Unyélszolgélati idén belll az ugyfélszolgalati irodak rendelkezésre allitasa tgyfelek
részére

« az ugyfelek komplex tajékoztatasa a tarsasag tevékenysegével kapcsolatban széban

és irasban

az ugyfélallomany folyamatos karbantartasa, szerzédéskotések

reklamaciok kezelése

edénytorés panaszok kivizsgalasa, kezelése

szamlak elkészitésének, kinyomtatasanak, ugyfelekhez vald eljuttatasanak

biztositasa

e Altalanos Szerzédési Feltételekben foglaltak betartasa, mas szervezeti egységek
tajékoztatasa, oktatasa az ASZF valtozasairol

« matricak, zsakok, egyéb termékek forgalmazasa

« forint-és deviza hazipénztar mikédtetése

3.3 Adatszolgaltatasi és kontrolling osztaly

A szervezeti eqyséq tevékenységének célja:
A tarsasagnal képzédé miszaki és gazdasagi adatok Osszegy(jtése, rendszerezése,

elemzése, kbvetkeztetések levonasa a vezetdi dontések tamogatasa erdekében
Felelds igazgatd: altalanos igazgatd
Szervezeti eqység vezetdje: adatszolgaltatasi és kontrolling osztalyvezetd

A szervezeti egyseqg feladatai:

Adatszolgaltatasi feladatok:
e arajanlatok készitése

Kérnyezetvédelmi feladatok:

e a kornyezetvédelmi érdekek folyamatos nyomon kovetése, megvaldsulasuk
koordinalasa

e a céget érintd, kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetése,
aktualizalasa a cég mikodésére vonatkoztatva
hatésagokkal valé folyamatos kapcsolattartas
hatésagi engedélyek beszerzése
a komnyezetvédelmi targyG belsé szabalyzatok, utasitasok, eljarasrendek
készitésének koordinalasa, azokban valo aktiv kdzremikodeés

¢ kornyezetvédelmi bevallasok készitése, nyilvantartasok vezetése

3.4 KIR-MIR vezetd

A szervezeti eqység tevékenységének célja:
A tarsasag minéségiranyitasi és kérnyezetkézpontu irdnyitasi rendszerének a mindenkor

érvényes 1SO 9001 és ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgozasanak, bevezetésének,
feligyeletének, hatékony mikédtetésének, aktualizalasanak, fejlesztésének iranyitasa a
stratégiai célok és a vallalati politika megvalositasa, a fuggetlen tanlsitds megszerzése és
fenntartasa érdekében

Felelés igazgaté: altalanos igazgatd
17

Elérhetdség: 1ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes

L2



Szervezeti es mikodesi szabalyzat — Continus Nova Kit. Kiadas: 18. 2026.04.01

Szervezeti eqyséqg vezetdje: KIR-MIR vezetd

A szervezeti eqység feladatai

e kozrem(ikédés a cég integralt iranyitasi rendszerét érinté Ggyek elokészitésében, a
vallalati politika, a vallalati célok kialakitasaban

« ellatja a vezetdségi feltlvizsgalattal kapcsolatos feladatait

» integralt iranyitasi rendszer kérdésekben képviseli a tarsasagot a kilso szervek, a
vezetbk, a vevok és beszallitok felé
vezetd szerepet véllal a cégnél a kiilsé személyek, szervezetek altal tett auditoknal
tajékoztatasi kotelezettsége van a vezetés felé az integralt iranyitasi rendszer
miikddésérdl, kezdeményezi a szikségesnek tartott valtoztatasokat, és javaslatokat
tesz azok tartalmara

e acég éves belsd KIR-MIR audit tervének elkészitése, itemezése és vegrehajtasa,
az auditorok tevékenységnek iranyitasa, feligyelete és ellenérzése

e a reklamaciok idészakos felilvizsgalata, kiértékelése, a valaszok és a megtett
intézkedések ellenérzése

o belsé szabalyzatok, kapcsolédé dokumentumok kiadasa, szerveren tortend
aktualizalasa

3.5 Uzemeltetési osztaly

A szervezeti egység tevékenységének célja.
A tarsasag jarmi-és eszkézparkja mikodoképességének biztositasa, javitasok,

karbantartasok végrehajtasa, teriiletfenntartas.
A tarsasag beruhazasainak, energiabeszerzésének menedzselése, lebonyolitasa az Gzleti
tervnek megfeleléen.

Felelés igazgaté: altalanos igazgatéd

Szervezeti eqység vezetdje: Uzemeltetési osztalyvezetd

A szervezeti eqyséq feladatai:
e beruhdzasok, fejlesztések, energiabeszerzés palyaztatasa, dontés elbkeszitése, a

kivitelezések feliigyelete és utégondozasa, a szilkséges szerzbédések es
teliesitésigazolasok elkészitése
o ellenalloképességért felelds vezetd munkajanak tamogatasa

JavitomUhelyi feladatok:

e a tarsasag altal Uzemeltetett jarmivek megfelelé miszaki allapotanak fenntartasa
érdekében a kiilsd, belsd javitasok, karbantartasok, szemlék végrehajtasa
a szolgaltatasbiztonsag fenntartasahoz szikséges gy(jtdjarmipark biztositasa
gyijtbedényzet javitasa, karbantartasa, azok jeldlése
anyag-és alkatrészbeszerzes
hulladékgy(ijté edényzet és szallitd jarmivek javitasanak, pétlasanak szamlazasa
a tarsasagok altal izemeltetett gépjarmivekkel kapcsolatos teljes kérli tgyintézes
(tachograf, balesetek, karesemények, hatésagi lgyek, GPS, miszaki vizsga,
javitasok szervezése, km futashoz kapcsolodé adatgydijtés, elemzés stb.)

Raktarosi feladatok:
e a raktarba beérkezd anyagok fizikai atvétele, tarolasa, kiadasa, visszavetele,
selejtezése, és ezek dokumentalasa
» abeérkezé szamlak igazolasa, bizonylatok csatolasa
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a raktarban Iévé anyagok hozzaférhetdségének biztositasa nyitvatartasi ido alatt
havi rendszerességgel fokényvi egyeztetés elvégzése

kijelolt anyagokbdl minimalkészlet biztositasa

arajanlatok beszerzése, ar-és mindségi verseny biztositasa

edényraktarak mikodtetése

Teleplzemeltetési feladatok:

« a telephelyeken torténd altalanos rend folyamatos fenntartasa

e a parkolas rendjének, a konténerek taroldsanak, egyéb eszkézok elhelyezésének
folyamatos ellenérzése

e a zoldteriletek, keritések vonalanak karbantartasa

e az épiletek kisebb karbantartasi feladatainak elvégzése, illetve nagyobb munkak
esetén a kivitelezési munkak ellenérzése, koordinalasa

o Skanzen vendéghaz mikddtetése, az épulet allaganak biztositasa

o télen hoeltakaritas, sikossag mentesités a telephelyen és kérnyékeén

3.6 Pénziigyi- és szamviteli osztaly

A szervezeti egyséqg tevékenységének célja:
A tarsasag gazdasagi eseményeinek konyvelése, penzigyi tranzakciok kezelése,
szamlazas.

Felelés igazqgato: altalanos igazgaté

Szervezeti eqység vezetdje: pénzigyi-és szamviteli osztalyvezetd

A szervezeti egyseéq feladatai:
o idBszaki és éves mérlegbeszamol6é és eredmeény-kimutatas elkészitéséhez adatok
biztositasa, tamogatas nyujtasa
o beérkezd szamlak alaki és tartalmi szempontok szerinti ellendrzése, jogszabalyi
megfeleléség ellendrzése, fékonyvi régzitése
gazdasagi események folyamatos konyvelése
pénziigyi tranzakciok kompenzaciék lebonyolitasa
kimen6 szamlazas végrehajtasa
a hazipénztar idészakos ellenérzése
vevoi kintlévoségek behajtasa
leltarak elokészitése, végrehajtasa
targyi eszkéz nyilvantartas
selejtezések elokészitése, végrehajtasa
adatszolgaltatds nyujtasa, kulonés tekintettel a tulajdonosra, pénzintézetekre,
kozponti statisztikakra, belsé beszamolasra
e adobevallashoz adatszolgaltatas

® & & @& ® @& = @ @

3.7 Bér- és munkaiigyi csoport

A szervezeti egység tevékenységéenek celja:
A foglalkoztatast biztosité és tamogatd szolgaltatasok mikodtetése, bérszamfejtés

elékészitése.

Felelés igazgato: altalanos igazgatd
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Szervezeti eqység vezetdje: bér-és munkaugyi csoportvezetd

A szervezeti egyséq feladatai:

e a munkaerd igény alapjan a munkaerd biztositasa, hirdetésszervezés, toborzas,
eloészlrés

e orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése, nyomon kovetése, kotelezd
oldasok szervezése
munkaer6 adatbazis kezelése
éves fizetett szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa, szabadsagok egyeztetése
a munkaviszony megszlnésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa

e éves oktatasi terv elkészitése és folyamatos kovetése

 felmertilt oktatasi igények lebonyolitasa, kapcsolattartas a képzd intézmeényekkel

e képernyé eldtti munkavégzéshez kapcsolddo, dolgozék részére Dbiztositott
latasjavitd szemiveg nyilvantartasa
a vallalat cafeteria rendszerének mikédtetese
a havi bérszamfejtés eldkészitése, a teriiletektdl kapott adatok ellenérzése,
feldolgozasa, a bérszamfejtéshez, levonashoz sziikséges adatok, dokumentumok
tovabbitasa a bérszamfejtd cég részére

o fizetési eléleg megallapitasa, havi részletfizetések, egyéb dolgozoi tartozasok
nyomonkdvetése

o kolcstnzott munkavallalok NAV felé torténd be-kijelentése

e munkavallalok munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésenek,
bérletigényének bonyolitasa

3.8 Fogyasztovédelmi referens

A szervezeti eqység tevékenységenek celja:

A vallalkozas jogkéveté magatartasanak biztositasa, a fogyasztéi panaszok szamanak
cstkkentése és a szervezet érdekeinek képviselete ezen a terlleten.

Felelés igazgaté: altaldnos igazgato

Szervezeti eqység vezetdje: altalanos igazgato

A szervezeti eqyséq feladatai:
e avallalkozas fogyasztokat érintd tevékenységének figyelemmel kisérese
e a vallalkozas alkalmazottai részére fogyasztovédelmi targyu oktatas, kepzés
szervezése.
e Fogyasztovédelmi hatésaggal, békélteté testiletekkel, valamint  egyeb,
fogyasztévédelmi feladatokat is ellato allami szervekkel valé kapcsolattartas

3.9 Adattovabbitasi kapcsolattarté

A szervezeti eqység tevékenységenek célja:
A szervezet adatvagyonanak védelme, nyilvantartdsa és az adatok kozzétételének
elékészitése.

Felelés igazgato: altalanos igazgato

Szervezeti eqyséq vezetbje: altalanos igazgatd
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A szervezeti egyséq feladatai:
- aNAVU-vel torténd kapcsolattartas
- az informaciok a&tadasa, a tajékoztatasok megadasa és az adatszolgaltatasok
elkészitése soran a NAVU altal meghatarozott és a Nemzeti Kozadatportalon
kdzzétett szempontok és eldirasok szerint jar el

3.10 Kiberbiztonsagi felelés

A szervezeti eqyséq tevékenyséqgének célja:
A szervezet elektronikus informaciés rendszerei  biztonsaganak, jogszabalyi

megfeleléségének biztositasa.
Felelds igazgato: altalanos igazgato

Szervezeti eqység vezetbje: altalanos igazgato

A szervezeti egység feladatai:
e a kiberbiztonsagi eléirasok betartasanak feligyelete

e az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelés személy munkajanak
tamogatasa

e a tarsasag elektronikus informaciés rendszerének felugyelete, hatekony
mikodtetésének, aktualizalasanak, fejlesztésének iranyitdsa valamint a fuggetien
tanusitas megszerzése és fenntartasa

o felelés a Tarsasagnal dolgozok informacidbiztonsagi tudatossaganak fejleszteseert

o az elektronikus informaciés rendszerekhez kapcsolddo oktatasok lebonyolitasaert, uj
eszkozbk bevezetésének zokkendmentességért

3.11 Adatvédelmi asszisztens

A szervezeti eqység tevékenységének célja:

A természetes személyek jogainak védelme a személyes adataik kezelése soran, biztositva
a személyes adatok védelmét, azok megfeleld és etikus felhasznalasat, valamint az
adatkezelés soran bekévetkezé visszaélések, adatszivargasok megelézését.

Felelés igazgatd: altalanos igazgato

Szervezeti eqység vezetdje: altalanos igazgatd

A szervezeti eqyséq feladatai:
e az adatvédelmi eldirasok betartasanak, az adatkezelések jogszerliségenek

biztositasa

* az adatvédelmi tisztviseld6 munkajanak tamogatasa
az adatkezelésekkel kapcsolatos panaszok, bejelentések kivizsgalasa, az
intézkedésekrél valé gondoskodas

e a belsd adatvédelmi nyilvantartas vezetése, naprakészen tartasa

e az incidensek nyilvantartasa, részvétel a hibak kijavitasat célzdé munkacsoport
munkajaban

e az adatvédelmi ismeretek oktatasanak megszervezése a véllalkozas alkalmazottai
részére, évi egy alkalommal térténd oktatas koordinalasaért
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. A MUKODES RENDJE

1.  Munkaltatoéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa,
megszlntetése, a bér és egyéb anyagi 6szténzés megdllapitasa, a munka mindsitése,
felelésségre vonas és anyagi felelésség alkalmazasa.

Az (igyvezeto felett a munkaltatoi jogot az alapité gyakorolja.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogot az tigyvezetd gyakorolja.

2. A Tarsasag i dolgozodinak jogai és kotelezettségei
2.1. A tarsasag valamennyi dolgozéjanak jogai
A tarsasag dolgozdéjanak joga kuléndsen, hogy

« Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhatja;

« megismerje a tarsasdg terveit, célkitizéseit, részt vegyen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtegye munkajaval ésszefiiggé javaslatait;
szabadon nyilvanitson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;

e a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Térvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a
tarsasag bels6 szabalyai alapjan jar,

e szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

2.2. A tarsasag valamennyi dolgozéjanak kotelessége kiilondsen

elésegiteni a tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesiteset;

e a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban, munkakdri leirasban
elbirt feladatokat eléiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elGsegiteni es
ellenérizni;

e az alapitd, az ligyvezetd hatarozatait késedelem nélkil végrehajtani akkor is, ha
annak targyaban kilén végrehajtasi utasitas nem kerdlt kiadasra;

+ munkateriletén a térvényességet betartani;

o munkakorével jaré6 (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan eés
kovetkezetesen ellatni;

e atarsasagi vagyon és eszkozok megovasat elémozditani;

e a baleset vagy anyagi kar megelézése (megszintetése) érdekében intézkedni vagy
az erre illetékesek figyelmét felhivni;

« munkahelyen az eléirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

» munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzessel télteni;

e a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo

jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen hataridére vegrehajtani, és

tevékenységérdl felettesének beszamolni;

az integralt iranyitasi rendszer el6irasait maradéktalanul betartani és betartatni;
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nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél, médiaknal tartott értekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozé a kikiildé felettes
részére minden esetben tartozik jelentést tenni;

a tarsasag ugyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elézékeny és
figyelmes magatartast tanusitani, 6ltézkédésében és viselkedésében a tarsasag
kévetelményeinek megfelelni, az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzeseken
rendszeresen részt venni, munkaja ellatasahoz szilkséges és elbirt képesitést
letenni;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni;

A tarsasag gazdalkodasahoz szikséges eszkozoket és anyagokat a tarsasag
érdekében hasznalni, illetve hasznositani.

a jogtalan hasznalattal a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint
megtériteni.

2.3. A tarsasagi munkaszervezet vezetdinek jogai, kotelessége

A tarsasagnal vezet6i feladatkort latnak el:

o koézépvezetdk (osztalyvezetdk, teriiletvezetdk)
o kézvetlen iranyitok (csoportvezetdk, miszakvezetok)

Jogaik, kotelességeik:

a feladataikkal kapcsolatos jogszabalyok folyamatos nyomon kévetése és az
azoknak valé megfelelés biztositasa;

a rajuk vonatkozd jogszabalyokat, belsé utasitdsokat és rendelkezéseket a
beosztott dolgozékkal pontosan és félre nem érthetdé moédon k&zdini, azokat
betartani és betartatni;

az iranyitasi rendszer belsé szabdlyzataiban, utasitasaiban meghatarozott feladatok
ellatasa;

minden vezetd koételes a dontést kézoini azokkal a dolgozdkkal, akiket a déntés
erint.

(A kdzlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazo karért a dontésre illetékes,
munkajogi, illetve polgari jogi felelésséggel tartozik.);

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozék munkajat ellendrizni;

elésegiteni az iranyitasa ala tartozé egységeknek mas egységekkel, szervezetekkel
valé zavartalan egyittmikodését;

a dolgozdk részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit,
helyettesitést biztositani;

sajat egysége munkajat az altalanos érvenyl rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani,
azt rendszeresen értékelni, és az ehhez szilkséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatairél, az esetleges hianyossagokrol, hibakrol a
felugyeletet gyakorld vezetét tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozék jogos bériket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjak, és megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatian munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;
az irdnyitasa alatt allé egységben a humanpolitikai célokat megvalositani;

a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani,
és szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit
folyamatosan béviteni,
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¢ a palyakezdoé fiataloknak szakmai fejlddéset elésegiteni;

e a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, és az elbirds szerinti allapotok megvalésitasat
szorgalmazni,

e a képviseleti, aldirasi és utalvanyozasi jogaval a meghataimazas keretein belil elni,
a hozza tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket, és egyéb
ugyiratokat ellenérizve alairni vagy lattamozni;

» biztositani a nyilvantartasok egyezdségét. az altala iranyitott terlleten kiallitott
mindennem(i bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbél valé
helyességét, teliességét;

» az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerd irattarozasat, megbrzéseét, selejtezését
a bels6 elbirasoknak megfeleléen megszervezni;

e szigoru szamadasu okmanyok drzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

e a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megérizni, és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni;

s intézkedni a klls6 és belsd ellendrzések altal feltart, terliletét érinté hianyossagok
megszintetése érdekében;,

e részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkérébe tartozo kérdesekkel foglalkoznak;

e munkateriletét érintd tarsasagi szabdlyzatot, rendelkezést, Ugyrendet, utasitast
elézetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdemenyezni,

e a tarsasagi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését
célzo javaslatokat tenni, illetve tamogatni;

e az iranyitdsa alad tartozé szervezet részére elGirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munka végzéséhez sziikségtelen belsé informaciok gyljtesét,
feldolgozasat és szolgaltatasat.

2.4. A tarsasagi munkaszervezet vezetoinek felelossége

A tarsasag munkaszervezetének vezetdi — elévilési hataridén belll — munkajogilag és a
polgari jog szerint felelések a tarsasag eredményes mikodése érdekében a
munkaszerzédésikben, munkakéri leirasukban, és a bels6é szabalyzatokban reszikre eldirt
feladatok elvégzéséeért, intézkedéséért, utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriknek,
beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

Szandékos karokozas esetén a telies kar megtéritésére kotelezheték, mig gondatlan
karokozas esetén 4 havi atlagkeresettel felelnek.

A vezetd feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozék munkakéri leirasban
meghatarozott személyes felelésseget.

3. Felelésségre vonas és kartéritési jogkor
A felelésség viselésével, megéllapitasaval és a kar érvényesitésével, illetve megtéritésével

kapcsolatban a Ptk., az Mt. és a tarsasag mindenkor hatalyos belsé szabalyzatai az
iranyadok.
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4. Bankszamla feletti rendelkezés
A tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a tarsasag szamlajat kezelé bankhoz

bejelentett, képviseleti alairasi joggal felruhazott dolgozo alairasa szikséges. A bankszamla
feletti rendelkezeési jogot a mindenkori Alairasi és utalvanyozasi szabalyzat tartalmazza.

5. Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhazott szemeély igazolja

a pénztar ill. bankkezelés felé valamely kifizetés jogossagat. Ennek részletei az Alairasi és
utalvanyozasi szabalyzatban kerllnek meghatarozasra.
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