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1. Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat a GYHG Gydri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. felépitését,
folyamatait €s miikodését leird szabalyrend, irasban régzitett és kdzzétett munkaltatdi utasftas, melynek

ismerete, betartdsa és betartatasa a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. valamennyi

alkalmazottjanak kételezd.

2. A GYHG Gydri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezete, felépitése, alapadatai

2.1. A szervezeti rend meghatirozasa

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti felépitését az Ugyvezetd hatdrozza meg.

2.2. A GYHG Gydri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti felépitése
A  GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti 4brija a Kapcsolodd

formanyomtatvanyok ¢s feljegyzések cimii pontban talalhatd.

2.3. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. alapadatai

Cégnév: GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag

Roviditett cégnév: GYHG Nonprofit Kft.

Tulajdonosa: Gy6r Megyei Jogii Varos Onkormanyzata

Egyéb adatok:

levelezési cim: 9002 Gydér, Pf. 78.

szamlazasi cim: 9023, Gyor, Barték Béla ut 29, fszt. 4.

cégjegyzékszadma: 08-09-024637 (Gyobri Torvényszék Cégbirdsiga)

adoszama: 24232643-2-08

bankszamlaszdma: OTP 11737007-20748500-00000000

KSH statisztikai szamjele: 24232643-3811-572-08

telefonszam: 96/888-500

GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. székhelye: HU-9023 Gy6r, Bartok Béla it 29. fszt. 4.a.
A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. telephelye: HU-9028 Gyor, Kiils6 Fehérvari 0t 1.

szam alatti Hulladékkezeld Kézpont
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A GYHG Gyori Hulladékgazdélkodasi Nonprofit Kft. tevékenységi korei:
A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. f6- ¢és egyéb tevékenységi koreit a mindenkor
hatdlyos cégbejegyzés szerinti tevékenységek alkotjak.

2.4. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. ellendrzé szervei

2.4.1. A Feliigyelt Bizottsag

A Feliigyelé Bizottsag 3 tagbdl all. A Felligyel6 Bizotisdg a tagjai koziil elndkot valaszt és megallapitja
tigyrendjét. A Felligyeld Bizottsag tilését az elndk hivja ossze és vezeti. A Feliigyeld Bizottsag
hatérozatképes, ha a tagjainak kétharmada jelen van, hatdrozatat egyszerl szétObbséggel hozza. A
Felligyel6 Bizottsag ellendrzi a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. ligyvezetését. A
Feliigyeld Bizottsag a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a GYHG Gyoéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit
Kft. vezet6 allast munkavallal6itdl felvilagositast kérhet, a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit
Kft. konyveit és iratait megvizsgalhatja. A Feliigyel0 Bizottsdg koteles megvizsgalni a GYHG Gyori
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. valamennyi lényeges iizletpolitikai jelentését. A szamvitelrdl sz616
torvény szerinti beszamolorol €s az addzott eredmény felhasznaldsarol csak a Feliigyeld Bizottsag irdsbeli

jelentésének birtokaban hozhatd dénteés.

2.4.2. A Konyvvizsgalo

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. egy (1) kényvvizsgaldt véalaszt, hatarozott idore, de
legfeljebb o6t tizleti évre. A Konyvvizsgaloval az Ugyvezetd kot szerzddést a polgari jog altalanos szabalyai
szerint. A Konyvvizsgald a mérleget, az lizleti jelentést és a vagyonkimutatast koételes megvizsgélni, és
arrol  konyvvizsgaldi jelentést koteles késziteni. A Konyvvizsgald betekinthet a GYHG Gydri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. konyveibe, a vezetd tisztségviseldktdl, illetve a GYHG Gyori
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkavallaléitél felvilagositdst kérhet, a GYHG Gyori
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. bankszamléjat, pénztarat, értékpapir-és aruallomanyat, szerzodéseit
megvizsgdlhatja. A Konyvvizsgalot Felligyelo Bizottsag tilésére meg kell hivni. A Konyvvizsgald a GYHG

Gy®éri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. ligyeirdl szerzett értesiiléseit {izleti titokként koteles megrizni.

2.4.3. A megfelelési tandcsadd

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. megfelelési tandcsadét alkalmaz. Feladata, hogy a
gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikidésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak
¢és a szabalyzatai Osszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel. Ehhez kapcsolédoan folyamatos
nyomon kovetés, rendszeres ellenrzés, munkavallalok tamogatdsa a jogszabalyi kotelezettségek
teljesitésében, szervezeli szemlélet kialakitdsanak tdmogatasa, elsdé szamu vezetd tdmogatasa, tandcsadas.

Eves jelentés készitése az elsO szami vezet6 €s a Feligyeld Bizottsag részére.
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2.4.4. Adatvédelmi tisztviseld

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz. Els6dleges
feladata, hogy a vonatkozé jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen adatbiztonsigi és adatvédelemmel
kapcsolatos adatvédelmi vizsgalatokat végezzen. Elkésziti és folyamatosan feliilvizsgalja a kapcsolddd

szabélyzatot és a sziikséges oktatdsokat.

2.4.5. Belso ellendr

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. a tevékenységeit6l fiiggetlenitett belsd ellendrt
alkalmaz. Alapvetd feladata a pénziigyi megfelel§ség vizsgélata, a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mitkddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelése, valamint mitkédésének,

hatékonysagénak €s eredményességének vizsgalata, ellentrzési jelentések dsszeallitasa.

2.5. A vezetik szerepe a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. miikidésében

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél az Ugyvezetén kiviil vezetéi munkakort 14t el a
Stratégiai és Informatikai Igazgato.

A vezet6k feladatai kozé tartozik az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete, a
GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti
egységre vonatkozé érvényesitése, a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadisa, a szervezeti
egység erdforrasaival valé gazdalkodds, az egység munkamodszereinek és hatékonysdganak ndvelése, a
beosztottak munkéjanak értékelése és a kiegyenstlyozott munkahelyi légkor megteremtése.

A vezet6 felel a szervezeti egység feladatait, miikGdését szabalyozd eldirdsok betartasaért, a szervezeti
egységek kozdtti egyiittmiikddés biztositasaért, az iranyitasa ala tartozd munkavallaldk szakmai
fejlodéséért.

2.5.1. Az Ugyvezetd

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. éién Ugyvezetd all. Az Ugyvezetének, mint a
GYHG Gyor Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vezetd tisztségviseljének feladata a GYHG Gyori
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. Alapitdé Okiratdban lefektetett elveknek megfeleléen a
gazdalkodassal 0sszefligg jogszabalyok betartasa mellett a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit
Kft. fejlodésére vonatkozo célkitiizések kidolgozasa, a gazdasagossdg és a hatékonysdg fokozdsara
vonatkozd intézkedések kidolgozasa és végrehajtasa, a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.
tulajdondban 1évo és a kezelésre atvett vagyoni értékek megérzése €s gyarapitasa Ggy, hogy az egyszerre
valjon a Tulajdonos, Gy6r véarosa, szerz6d$ partnerei, valamint a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodési
Nonprofit Kft. dolgozdinak javara. Ennek érdekében belsdé kontrollrendszert alakit ki és miikodteti azt.
Gyakorolja a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkaszervezetének tagjai felett a
munkaltatéi jogokat. Munkaltatd jogkdrét eseti, vagy altalanos jelleggel a GYHG Gyébri
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Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mas vezetdire atruhazhatja. Irdnyitja és ellendrzi a GYHG Gybri
Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. munkaszervezetét, annak operativ munkajat meghatarozza,
gondoskodik a mikddési feltételekrd]l mind szellemi, mind targyi vonatkozésban. Gondoskodik a GYHG
Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. tigykorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasardl. Dont
minden olyan kérdésben, mely nem tartozik a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mas
szervének kizarélagos hataskorébe. Szerzddést kot az Alapité Okiratban meghatdrozott feltételekkel.

Ké&zvetlen iranyitasa al4 tartozik az Uzemi Rendészet.

2.5.2. A Stratégiai és Informatikai Igazgatosag

A) A Stratégial és Informatikai Igazgato felel a GYHG Gy6ri Hulladékgazdéalkodasi Nonprofit Kft.
gazdasagos miikddeéséért, eszkdzeinek hatékony felhasznalaséért, a gazdasagi tervek kidolgozasaért és
végrehajtasaért. A Stratégiai és Informatikai Igazgatdé {feladatai kozé tartozik a GYHG Gydn
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. pénziigyi egyenstlydnak folyamatos biztositdsa, a likviditasi terv
érickelése. Elsé szdmu felelose a pénzforgalom megszervezésének, a bank- és hiteliigyek intézésének. A
Stratégiai €s Informatikai Igazgaté felel a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitéséért, az
adobevalldsi, adé-befizetési €s visszaigénylési {igymenet iranyitasaért. Felel a szamviteli jogszabélyok
GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél torténd adaptalasaért, gondoskodik a
tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérdl, feliigyeli az utokalkulaciot és a koltségelemzést, tovabba
szilkség esetén kapcsolatot tart a kiils6 jogi képviseldvel. A fentiekben felsorolt funkcionalis feladatokat az
Igazgatdsag ald rendelt szervezeti egységek és személyek kozremiikddésével végzi, elsésorban, de nem
kizarélagosan a Pénziigyi Csoport, a HR és Munkatigyi Osztaly és a Kontroller segitségével.

B.) A Stratégiai ¢és Informatikai Igazgaté tovabbi, hulladékgazdalkodasi feladatai kozé tartozik a GYHG
Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. telephelyeinek, jarmveinek, munkagépeinek, informatikai és
kommunikaciés rendszereinek lizemeltetése. Feliigyeli, koordindlja a tarsasdg tulajdondban, vagy
tizemeltetésében allé eszkdzok javittatasat. A Stratégiai és Informatikai Igazgaté feladata a megrendelések
ellendrzése, az elvégzett feladatok alapjan az illetékes szakteriilet altali teljesités igazolasok ellendrzése,
jovahagyasuk, alairasuk csak az Ugyvezeté altal torténhet. Tovabbi feladata, a hulladékszallitas és
hulladékkezelés irdnyitasa, optimalizalisa, az RFID adatgy(jtd rendszerek iizemeltetése, az adatok
feldolgozéasanak irdnyitdsa, és az adatok alapjan az adatszolgéltatasok hataridore torténé elkészitésének,
benyujtasanak koordinalasa, illetve a régidékoordinatori adminisztracios tevékenységek feladatellatasanak
biztositésa.

E pontban rogzitett feladatellatast els6sorban, de nem kizarolagosan, a Stratégiai és Informatikai
Igazgatdsag ala rendelt Logisztika, Miszaki Osztaly, Miszaki koordinator, az Adatszolgéltatasi és
Koryezetvédelmi Osztaly, az Ugyfélkapesolati Osztaly végzi. '

C.) A Stratégiai és Informatikai Igazgatdsag egyéb — az A.) és B.) pontokban nem régzitett - funkcionélis

feladatellatasat a Titkarsagi Csoport biztositja.
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2.5.3. Osztalyvezetdk, Csoportvezetok, Szervezeti egység vezetbk

Az egyes Osztalyvezetdk, Csoport- és Szervezeti egységvezetdk munkaviszonnyal kapcsolatos pontos

feladatait munkakori leirdasuk tartalmazza.

2.6. Szervezeti egységek

Az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak:
e Stratégiai és Informatikai Igazgatosag

e Uzemi Rendészet

2.6.1. Osztalyok, Csoportok, Szervezeti egységek
A Stratégiai és Informatikai Igazgatosdg alarendeltségébe tartozik kozvetleniil és kozvetve minden

szervezeti egység az SzMSz-hez csatolt szervezeti dbra szerint.

2.7. Fiiggoségi kapcsolatok, a vezet6k helyettesitésének rendje

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezetei kdzotti fligg8ségi kapcsolatokat a
mindenkor érvényes szervezeti dbra hatirozza meg. Minden szervezeti egység vezetdje a hozza tartozd
alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, minden alacsonyabb szervezeti egység vezetdje az egységhez
tartozd dolgozokat irdnyitja, és munkajukat ellen6rzi. Minden szerv és minden dolgozd, kdzvetleniil csak
egy vezetOvel allhat fiiggbségi kapcsolatban. Minden vezetd, minden utasitds adaséra jogosult személy
koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai (utasitdsanak cimzettjei) tudjdk, hogy tdvollétitkben ki
helyettesiti 6ket, kit6l fogadhatnak el utasitast akadalyoztatisuk esetén. A helyettes személyérdl a
vezetdnek tajékoztatnia kell felettesét és a vele szakmai kapcsolatban allé belsd szervek vezetit is. Az
tigyek intézése sordn a szolgalati it betartasa alulrdl felfelé kotelez$. Amennyiben egy dolgozd nem a
kozvetlen felettesétdl kap utasitast, az utasitds végrehajtasa elbtt koteles azt jelenteni kdzvetlen
felettesének. A beosztott dolgozonak a munkéval kapesolatos észrevételeit, problémait kdzvetlen felettese
utjan kell eldterjesztenie. Nem vonatkozik ez a kotelezettség a dolgozdk személyes természetil

panaszainak, kérelmeinek eldterjesziésére, vagy kézérdekil bejelentésiikre.

2.8. Szakmai kapcsolatok és egyiittmiikodés

A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkatarsai szervezeti elhelyezkedésiiktsl
fiiggetlentil kotelesek egylittmiikddni egymassal azokban az tigyekben, amelyek mas szervezeti egységek
feladatkdrét érintik. Az egyes szervek sziikség esetén kotelesek a tarsszervek véleményét kikérni, egymaés
megkeresése esetén a legjobb tudasuk szerint vélaszt adni. Kotelesek tovabba a munkakapesolatokban a
megjeldlt hataridéket betartani, és egymast tajékoztatni azokrdl a kérdésekrdl, amelyek a folyamatos és jo

munkavégzéshez sziikségesek.
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3. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mitkidése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat dokumentumain alapuld irdnyitasi rendszer célja, hogy az Ugyvezetd
valamint a Stratégiai és Informatikai Igazgatd hataskorébe tartozd valamennyi tigyben a GYHG Gyo6ri
Hulladékgazdilkodasi Nonprofit Kft. felépitésének meghatarozasdval, illetve az 4ltala végzett
tevékenységek — kiilongsen a hulladékgazdalkoddsi kozszolgaltatasi résztevékenységi feladatok ellatasa
112 telepiilésen - egyes eljarasainak pontositasaval lehetévé tegye a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi
Nonprofit Kft. gazdasigi, miiszaki és jogi szempontbdl térténd minél hatékonyabb miikddését, vagyonanak
megbrzését €s gyarapitdsat, bizfositsa a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi €s més eszkozok hatékony és
ellendrzott felhasznalasat. Ezt az alapelvet a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat szabalyainak alkalmazésa

soran minden alkalommal be kell tartani.

3.1. Az utasitisok betartisa

A GYHG Gy6ri Hulladékgazddlkodasi Nonprofit Kft. altalanos mlikddése sordn az utasitdsszer(i feladat-
végrehajtas alapszabaly. Az egész szervezetre vonatkoz0, altaldnosan kotelezd utasitis kiadasira az
Ugyvezetd jogosult. A Stratégiai és Informatikai Igazgaté 4ltalanos jellegii utasitast az iranyitasa al4
tartozo tertiletre és személyekre vonatkozoan adhat ki. A kiadott utasitasto! eltérni csak az utasitast kiado

jovahagyasaval lehet. Az utasitdsok szakmai tartalmat a hataskor szerint €rintett szervezeti egység allitja

Ossze.

3.2. A GYHG Gydéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. képviseleti rendje

Képviselet:

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. altalinos képviseletére az Ugyvezeté 6nalldan
jogosult.

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. altal meghatalmazott {igyvéd megbizisa keretei
kozott jogosult a birosagok és hatosagok mas harmadik személyek el6tt, tovabbad a magin - és jogi
személyekkel szemben a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. egyszemélyi képviseletére.
Cégjegyzés:

Minden kimend iratot az ligyintéz0 vagy csoportvezetd/osztalyvezetd/szervezeti egység vezetd készit el a
kiadott céges formanyomtatvinyon, majd ellatja szigndjaval (ligyfél levelezés, kitelezettség vallalas,
jogosultsag megszerzése, hatdsagi levelezés, szerzddés kisérd, adatszolgaltatas és egyebek).

Munkaltatoi jogokat érinté tigyekben alairé az Ugyvezetd, vagy az iltala meghatalmazott személy.

Altalanos cégjegyzési szabalyok:
Az alairési jog a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. irdsban toiténd képviselete. Ennek
legmagasabb szintje a cégjegyzés. A cégjegyzés a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.

nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban térténé alairasa.
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A GYHG Gyoéri Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. cégjegyzése akként torténik, hogy a képviseletre
jogosult személy nevét, a GYHG Gydri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kézzel vagy géppel eldirt,
elényomott, vagy nyomdatechnikdval nyomtatott cégneve alé a képviseleti joganak megfelelGen, az alairasi
cimpéldanyban foglaltak szerint 6nalléan alafrja.

A cégjegyzésre jogosult személy koteles névaldirasat kozjegyzd el6tt hitelesitettni. A hiteles alairast a
Cégbirosaghoz a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. cégjogi ligyekkel megbizott jogi
képviseldje nyijtja be. A hitelesitett aldirds egy példanyat a képviseleti dokumentacidk kozott a
Titkarsagon kell megérizni.

A cégjegyzés modja 6nallé vagy egyiittes lehet. Onallé cégjegyzés esetében a képviseld egyediil jogosult
jognyilatkozatot tenni, alafini, egylittes képviselet esetén a képviseldk csak kdzdsen irhatnak ala.

A jogi képviselet korében a meghatalmazott ligyvéd énalldan jogosult az aldirasra.

A milkddéshez kapesolddo megrendelések, teljesitésigazolasak alairasi rendje:

Harmadik személyek részére kikdzdlni tervezett és ellenszolgaltatis teljesitésével megvalosuld
megrendelés, megbizds vagy barmilyen kételmi jogi tigylet az Ugyvezetd alairasival keriilhet kikiildésre.
Akaddlyoztatdsa esetén a Stratégiai ¢s Informatikai Igazgaté vagy az Ugyvezet6 altal megjelslt helyettese
irja ala az adott dokumentumot.

Az adott megrendelés, megbizds vagy barmilyen ko&telmi jogi szerzodés maradéktalanul megvaldsult
teljesitése esetén a kifizetés clofeltételeként az illetékes szakteriileti szervezeti egység vezet$jének
szign6zésa utan, a vonatkozo teljesitésigazolast az Ugyvezetd alairasaval igazolja. Akadalyoztatasa esetén

a Stratégiai és Informatikai Igazgatdo vagy az Ugyvezetd altal megjeldlt helyettese irja ala a

teljesitésigazolast.

Beérkez6 szamlak igazolasanak, kifizetésének rendje:

A teljesitésigazolast kovetden az Ugyvezeté — akadalyoztatdsa esetén az egylittes cégképviseletre
jogosultak, alairasi cimpéldényuknak megfelelé médon torténden, vagy az Ugyvezetd altal megjeldlt
személy — alairasaval engedélyezi az adott szerzddéshez kapesolddd pénziigyi teljesitést a Pénziigyi

Csoportvezetd részére. A Pénziigyi Csoportvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettese gondoskodik a

kifizetésrol.

Kiulonss cégjegyzési szabalyok:
A cégjegyzés médja a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. levelein
A GYHG Gyé6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-t érintd adatkozlés, tijékoztatas, kimend levél,

amelynek harmadik személy(ek) a cimzettje(i) az Ugyvezetd alairasdval keriilhet tovabbitasra,

akadalyoztatisa esetén az egylittes cégképviseletre jogosultak irjak ald, vagy az Ugyvezetd altal kijelslt
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személy, kivételt képeznek ez aldl a napi operativ miikddéshez szorosan kapcsolddd kimend levelek,
tajékoztatok, stb.

Amennyiben béammilyen kimend levélhez valamely szakteriilet 4ltal biztositott informacié is
nélkillozhetetlen, az illetékes szervezeti egységnek — irasban vagy szoban - torténd Ugyvezetéi vagy
Stratégiai és Informatikai Igazgat6i utasitasa €s az arra adott valasza megeldzi a kimend leveél megkiildését.
Cégszer(i alairds, illetve a szakteriilet vezetdjének ellenjegyzése sziikkséges mindazon iratokra, melyek a
GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vonatkozdsaban jogosultsag megszerzésének vagy
kotelezettség vallalasnak mindsiilnek.

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti egységei kozitti levelezésben az adott

Osztalyvezetd, Csoportvezetd, Szervezeti egység vezetd Onalldan jogosult aldirasra.

A cégjegyzés modja a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szerzédésein:

A 500 000,- Ft feletti megrendeléseket szerzddésbe kell foglalni.
A kotelezettségvallalast tartalmazd szerzédéseket az Ugyvezetd, akadalyoztatdsa esetén az egyiittes

cégképviseletre jogosultak rjak ala.

Az ingatlanok adasvételére, vagy ingatlannal kapcsolatos jog megszerzésére, vagy teher vallalasara
vonatkoz6 szerzOdések esetén a fentiekben megjelolt értékhatéroktdl fuggetleniil minden esetben
meghatalmazott tigyvéd kdzremiikdésével kell eljarni.

A kotelezettségvallalast tartalmazo szerzédésekhez jogasz — vagy megbizott ligyvéd — ellenjegyzése
szlikséges, a kozszolgéltatasi, koziizemi jellegli, valamint egyéb tipus, vagy mintaszerz0dések alapjan
készitett szerzddések €s az egyes szervezeti egységek tevékenységi korébe tartozd napi lizletmenethez

kapcsolodo szerzddések kivételével.

Cégszerii alairdst nem igényl6 iratok alairasa:

A szolgaltatdst igénybevevd ligyfelekkel, illetve a szolgaltatds ellatdsaval osszefiiggd levelezés,
tijékoztatds, ami a napi operativ miikddéshez szorosan kapcsoldodik és nem jar kotelezettségvallalassal a
logisztika irdnyité vezet6jének és az Ugyfélkapcsolati Osztaly vezetjének egyiittes vagy 6nallo alairasaval

keriilhet tovabbitasra.

Elektronikus levelezés:

A kotelezettségvallalast nem tartalmazd, cégszer(i alairast nem igénylo elektronikus leveleket - tigyfelek és
egy€b harmadik személyek iranydban t6rténd levelezés esetén a szervezeti egység vezetd, az osztalyvezetd,

az lgyintéz0, a hulladékokkal kapcsolatos adategyeztetés esetén a kdmyezetvédelmi megbizott dnalléan
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jogosult alafrni. Egyebekben az elektronikus levelek aldirasdra a levelek cégszerli aldirdsara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Szervezeti egység vezetd, csoportvezetd, osztilyvezetd, ligyintézd 6nalléan, e-mailben jogosult ajanlatot
bekérni, idépontot egyeztetni, a napi operativ miikddéshez sziikséges tajékoztatast adni, egyéb-, illetve
kimend irat elékészitéséhez eclézetes informadlis levelezést folytatni a hozzatartozé felsd vezetd
tajékoztatisa mellett.

Jogszabédly alapjan elektronikusan, figyfélkapun keresztiil teljesitendd adatszolgéltatas esetében egyedi,

cégszertlien alairt meghatalmazas alapjan lehet eljarni.

3.3. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. Iratkezelési rendje

A GYHG Gyori Hulladékgazdéalkodasi Nonprofit Kft. iratkezelési szabalyai a kdzokiratokrél, a
kozlevéltarakrol és a magan levéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI torvény (a tovabbiakban:
Ltv.), valamint a kozfeladatokat ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz0l0

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet szabalyain alapulnak.

Az iratkezelés sordn hasznalt alapfogalmak

Adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett (jogi normakkal, szabalyzatokkal vald) védelmét jelenti.
Atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolddéan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattdri anyag
meghatarozott idétartaml dtmeneti, selejtezés vagy a kdzponti irattdrba adas eldtti 6rzése torténik.

Atadaés: irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas és —atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum.

Eléirat: az érkezett kiilldeménynek kordbban mar regisztralt elézménye.

Elézményezés: az a miivelet, amely sordn megallapitasra keriil, hogy az 0 iratot egy mar meglévé
tigyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j iigyiratdarabot kell-e neki nyitni.

Expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés moddjanak és
idépontjanak meghatarozasa, a kiilldemény kiildési mod szerinti 6sszedllitasa.

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal torténd ellatdsa
¢s nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ugyintézési
munkafolyamat soran.

Hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvantartja.
Iktatas: az irat iktatoszammal t6rténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden.
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Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egylittese, amely az iktatasi informacidk régzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;
Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. latja el
az iktatando iratot.

Irat (Ltv.-bol atvéve): valamely szerv mitkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon régzitett, egy egységként kezelendd rogzitett informécio,
adategyiittes.

Iratkezelés (Ltv.-bdl atvéve): az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok dsszességét egyiittesen
magaba foglald tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitdsat, nyilvantartasat,
rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, hiteles
masolatkészitését, szakszeri és biztonsagos megorzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését,
megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd feladatok.

Iratkdlesdnzés: a papir alapu lgyirat visszahozatali koételezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a
kozponti irattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazisa esetén az elektronikusan térolt irathoz t&rténd
hozzéaférés biztositasa.

Irattdr: az irattdri anyag szakszerli és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének biztositisa céljabol
létrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irattari anyag: a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft.-nél rendeltetésszeriien marado,
tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges megorzest igénylo, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége;
Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetés€g szempontjabdl torténéd vilogatasinak
alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. feladat- ¢és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozd iratok {igyviteli céli megOrzésének idotartamat, tovédbbd a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ugykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tébb egyedi {igy iratai
tartozhatnak.

Trattari tételszadm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba €s iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetbség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek
megfeleld azonosito.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ggyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak atadédsa az

irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore.
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Irattarozas: az iratkezelés része. Az a tevékenység, amelynek sordn a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi
Nonprofit Kft. irattéri anyagénak rendezését, kezelését és drzését végzi.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek sz616 vezetdi
vagy ligyintézdi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz Gtjan torténd eljuttatisa a
cimzeithez.

Kiadmany: a jévahagyas utén letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadméanyozés: az elintézési (intézkedési) tervezet jovahagyasat, a kimend irat letisztdzhatosagat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult részérdl (eredeti alairdssal).
Kiadmanyoz6: kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy.

Kozponti irattar: a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adéds eldtti, valamint a maradando értékli nem selejtezhetd és
levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére
szolgalo irattar, amely a 9024 Gyor, Orgona utca 10. szadm alatt keriilt kialakitasra.

Kuldemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét — amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozd listdn vagy egyéb,
egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetdé modon cimzéssel lattak el.

Kildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitdsa, olvashatdva tétele.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgilatat, véleményezését (javitasat,
tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd alairas vagy kézjegy.

Levéltar (Ltv.-bdl atvéve): a maradando értéki iratok tartds megorzésének, levéltari feldolgozasanak é€s
rendeltetésszeri hasznélatdnak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Leveltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értékil iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandd értékil irat (Ltv.-b6l atvéve): a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a térténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellataséhoz és az allampolgéri
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos médon hitelesitettek.
Masolat: az eredeti iratré] késziilt, annak adattartalmat teljeskoriien rogzité egyszeri (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetben megsemmisithetd irat, vagy

iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informdcié helyredllitdsanak lehetéségét kizaro
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modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato.

Mellékelt irat; az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol — elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.

Mindsités: az a dontés, melynek meghozatala soran a torvény szerint felhatalmazott személy megallapitja,
hogy egy adat a tartalménal fogva a nyilvinossagot korlatozé allamtitokkorbe vagy szolgalati titokkdrbe
tartozik.

Napldzas: az elektronikus iratkezelési rendszerben a kezelt adatdllomanyokban bekévetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdméra hozzaférhetévé teszik.

Selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténé sclejtezési eljards keretében torténd kiemelése
az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténo elkészitése €s ennek dokumentalasa.

Szédmitastechnikai adathordozo: szdmitastechnikai eljarassal adatokat régzit6, tarold adathordozé, amely az
adatok nyilvantartasat, azonositasat, tarolasat, kezelését, visszakeresését €s archivalasat biztositja.

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegil Osszekapesolasa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcesolt Gigyiratok
a tovébbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek.

Szignalas: az {igyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijeldlése, az elintézési
hataridé és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az {igyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ugyintézési ponttdl a madsikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.
Ugyintézés: a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft., valamely szervezeti egység, illetve
személy tevékenységével kapcesolatban keletkezé tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi),
formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

Ugyintéz6: az tigy intézésére kijelsit személy, az ligy eléadoja, aki az ligyet dontésre eldkésziti.

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugyiratdarab: az figyiratnak az a része, mely az {igy intézésének valamely, egy-egy fazisiban keletkezett
iratokat tartalmazza.

Ugykér: a szerv ligyeinek a szerv altal tigyviteli vagy nyilvantartasi célbél meghatarozott csoportja.
Ugyvitel: a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. folyamatos miikddésének alapja, az
ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az

tigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatisok teljesitését foglalja magaban.

Az iratkezelés technoldgigja

Minden szdmitogéppel dolgozd munkatars naponta koteles az iktatdrendszerben 1évo hatéaridds feladatairol

tajékozodni, a kiadott teendOket hataridében elvégezni. A felsé- ¢és kozépvezetdk feladata, hogy
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gondoskodjanak arrdl, hogy az irdnyitdsuk alatt dolgozd munkavéllalok a hataridok betartdsdval oldjak

meg feladataikat, és gondoskodjanak azok iktatérendszerben torténd dokumentalasaért.

Az iratkezelés szervezete

A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél az iratkezelés vegyes rendszerben torténik.

Az egyes iratkezelési feladatok ellitdsa a kozponti iratkezelést végzOk és az egyes szervezeti egységek

kozott megosztottan térténik.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy

az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhett és visszakeresheté legyen,
segitse a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. és annak valamennyi szervezeti
egységének rendeltetésszeri mikodeését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban valo

megodrzését, valamint a levéltari anyag védelmét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Iktatasi feladatokat ellatd munkavallaldk:

A GYHG Gy®éri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-hez beérkez6 kiildemények atvétele, bontasa,

érkezietése, iktatasa

A GYHG Gy6ri  Hulladékgazdélkodasi Nonprofit Kft.-t6l kimend dokumentumok
kiadmanyozéasanak elokészitése, postara adasa

Iratok irattdrozésa

Iratok selejtezése

Irattari anyag levéltarba adasra térténd elokészitése

Szervezeti egységek:

A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-n€l helyben marado, valasz és kimend irat
készitése

Ugyintézore szignalas

Ugyintézés

El6- és utdiratok csatolasa

Mellékletek csatolasa

Irattarozas kézi irattarba

Iratok kdzponti irattarba torténd eldkészitése, leadasa

Ugyintézési hataridék figyelése
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A kiildemények atvétele, felbontdsa, érkeztetése €s nyilvantartasba vétele

A kiildemények atvétele:

A postai kiildemények atvételét az arra jogosult munkavaliald veszi at minden nap a postai kézbesités
szabalyai szerint.

A killdeményt atvevd személy koteles ellendrizni a kiilldemény atvételére valo jogosultsigat, a kézbesitd
okmanyon €s a kiildeményen lévd azonositasi jel megegyezbségét, az iratot tartalmazd boriték, illetve
csomagolas sértetlenségét.

A kiildemények felbontasa:

A postai kiildemények felvételével megbizott munkavallald szallitja be naponta a kiilldeményeket a GYHG
Gyo6ri Hulladékgazdalkodéasi Nonprofit Kft. Gyor, Kilsd Fehérvari at 1. szam alatti telephelyére, ahol a
killdemények kezelése torténik. A killdemények felbontasét a Titkdrsdg munkavallaloi végzik. A
postabontds soran felbontasra keriilnek az olyan kiildemények is, amelyeken a GYHG Gydri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. cimzés elott névre szolo cimzés (XY vezetd) szerepel, ha a
kiilldemény hivatalos helyr6l érkezik, tehat a boriték alapjan nyilvanvald, hogy hivatalos kiildeményt
tartalmaz.

A cimzett felhatalmazasa hianyaban felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

¢ anévre szolo és megallapithatéoan maganjellegti kiilldeményeket,

az sk. felbontasra sz6l6 killdeményeket,

e a kozbeszerzési eljaras iratait,

o ¢sa palyéazati anyagokat.
Ha a névre sz6ld kiildemény cimzettje az atvett kiildeményrél megéllapitja, hogy hivatalos irat, soron
kiviil, de még az atvétel napjan kotelesek iktatasra leadni.
A kiildemények ellendrzése bontéskor:
A kiildemény felbontdsakor egyeztetni kell, hogy a benne lév0 iraton feltiintetett mellékletek és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szdma megegyezik-e. Az esetlegesen felmeriilé irathidny tényét az
iraton kell feltiintetni.
A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést, a hidnypdtlast az tgyintézének kell
kezdeményeznie.
A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

e az ligyirat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik {pl. birdsagi idézés, jelentkezés,

palyazat stb.),
o a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
¢ 2 kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

e az ajanlott és tértivevényes kiildemények esetén.
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A bejove iktatokinyv eérkeztetési adatai a kovetkezok:

o Frkezés ddtuma: automatikusan torténik

e (Cimzett: a rendszer automatikusan a GYHG Gydéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-t kindlja
fel

o Felado: kivalasztja a partner adatbazisbol a feladé személyét, amennyiben nem szerepel, Uj
partnerként keriil rdgzitésre a rendszerben

o Irattipus: listabdl kivalasztja az irat kategdriajat, csomag, e-mail, fax, levél, szamla, szerzédés stb.

o  Mellékletek szdma: beirja a mellékletek szamat

e Postra adas datuma

e Bontas idépontja

e Ragszam

o Iktatoszam

o Iktato személy neve

Az iktatas

Ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, a GYHG Gyoéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-hez érkezo,
illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatékdnyvben az adatokat tgy kell
rogziteni, hogy a nyilvantartisbol az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre kijeldlt ligyintézd
neve, az irat targya, az elintézés modja/menete, aktudlis fazisa, valamint az irat holléte megallapithatd
legyen.

Az lUgyiratok iktatdsa minden év elején Ujonnan megnyitott elektronikus iktatokényvben térténik
sorszamos iktatasi rendszerben.

Az iktatdészdmot a program automatikusan képezi.

Az iktatonak az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni. Soron kivll kell iktatni az elsdbbségi
kiildeményeket, ,,slirgds™ jelzésti iratokat.

Téves iktatds esetén az elektronikus iktatokdnyv okirat jellegébdl kovetkezbden az iktatokdnyvben t6rdlni
nem lehet. Az iktatast ,téves” iktatdssa kell tenni. A téves iktatasok az iktatékonyvben rdgzitve maradnak.
Az iktatd a beérkezett killdemény eredeti példanyara ranyomja az érkeztetd bélyegzét, az aznapi datumot,
€s ravezeti az elektronikus iktatokdnyvben kapott iktatoszamot, majd elhelyezi az illetékes személy vagy

szervezeti egység kézbesitési dossziéjaba.
Ugyintéz6hoz torténd tovabbitas
Az iktatott &s szignalt iratot a szignaldssal rogzitett utasitasnak megfelelden (sziikséges masolatok

elkészitése) a Titkarsdg késziti eld kézbesitésre. Minden nap 15 o6rara eld kell késziteni a szervezeti

egységek felé iranyuld killdeményeket. A bejové levelek/iratok kiszignalasdt a Titkdrsag munkavallaléi
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végzik. A levelek az illetékes vezet6khoz kerlilnek lattamozasra, amennyiben kiilon elosztasi szabdly nem

keriil meghatdrozasra.

Kimend iratok elkiildése

A kiadmanyt eredeti alairassal vagy hiteles kiadmanyként lehet elkiildeni.

Ha a kiadményt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt az irat jobb oldalan a kiadményozé
nevét ,sk.” toldattal kell ellatni, a név alatt pedig beosztasat kell szerepeltetni.
A keltezés alatt, a baloldalon a kiadmanyt hiteles szovegezésii bélyegzdlenyomattal kell ellatni.

Ha azonos szovegezésl kiadmanyt (pl. korlevél, emlékeztetd) egyidejiileg tobb cimre kell elkiildeni, azt a
cimzettek szamatdl figgetleniil egyetlen fészamon kell megtenni.

A szervezeti egységeknél kiadményozott és postdzasra elGkészitett iratokat az iktatd alrendszer

postakdnyve alapjan a kijel6lt dolgozé minden nap de. 9 ordig szallitja a postara.

Trattari terv

Az iratanyag irattari kezelése a késobb elkészitendd irattéri terv alapjan térténik. Az irattari tervet a Magyar
Nemzeti Levéltar Gybr-Moson-Sopron Megye Gyori Levéltara jovahagyasaval kell elkésziteni, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.(X11.29.) Korm.
rendelet eloirasainak megfeleléen. Az irattari terv szerinti tételszamot az {igyintézd rogziti az

iktatékonyvbe €s vezeti 14 az irat helyben marad¢ irattarozasra keriild példanyara.

Helyi irattar kezelése

A szervezetl egységek iratkezeléssel megbizott dolgozoi kézi irattarba helyezik el a mar lezart, irattdri
tételszammal ellatott {igyiratokat.

Az elintézett ligyek iratait, melynek kiadmanyait, egyéb kimend iratait mar tovéabbitottak, a kézi irattarba
kell elhelyezni. A kézi irattarba helyezés eldtt az tigyintézd megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi
utasitasok teljestiltek-e.

A postai kézbesftésnél hasznalt tértivevényeket ,,iktatds nélkiil” az tigyirathoz kell mellékelni.

Kézi irattarba helyezett iktatdszamra nem lehet iktatni. Amennyiben az {igyben tjabb intézkedés szilikséges,

azt 1j iktatoszam alatt kell megtenni, és az iratszerelés szabalyait kell alkalmazni.
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Avz irattarozas rendszere

A lezért és kézi irattdrban elhelyezett ligyiratokat legfeljebb 2 évig kell megorizni. A kézi irattarakban az

iratok specialis esetben legfeljebb S évig Grizhetdk.

A kézi irattérban az iratokat évek szerint, egy-egy €ven belill az iktatdoszamok névekvé sorrendjében kell

elrakni.
Az iratokat eredeti alakjukban hajtogatds nélkiil kell kezelni, a kiilonleges méretti iratokat vagy ilyen
mellékleteket (tervrajzok, térképek, statisztikai kimutatasok stb.} az évi iratanyag végén kell elhelyezni.
A GYHG Gy6ri Hulladékgazdéalkodasi Nonprofit Kft. kézponti irattdrban kell kezelni és 6rizni a szervezeti
egységek 2-5 évnél régebbi iratait.
A kézi irattarbol a k6zponti irattdrba az iratokat évente az eldzetesen egyeztetett idépontban dtadas-atvételi
jegyz6konyv alapjan kell atadni.
Az atadas-atvételi jegyzOkodnyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

o az atadd, atvevl szervezeti egység neve

e az atadasra keriilé irategylittes keletkeztetdje

o az dtadas idopontja

o araktari egység szdma (doboz, csomag)

e az atadasra keriil iratanyag évkére

e azirattari tételszam (ezen belill az iktatészamok névekvd sorrendben)

e hianyz6 iratok listaja

e az atadod, dtvevd személyek neve, beosztdsa, aldirasa

Megsziintetett szervezeti egységek iratainak kezelése

A szervezeti egység megsziinésekor (atszervezés, beolvadas, megsziinés) az el nem intézett, illetdleg
folyamatban lév0 tigyek iratait jegyzék alapjan kell dtadni annak a szervezeti egységnek, amely a megszint
szervezeti egység feladatait atveszi.

Amennyiben tébb szervezeti egység vette 4t a feladatokat, abban az esetben funkcidk szerint kell az

iratokat elosztani kdzsttiik.

Az irattari helyiség felszerelése és az irattari anyag védelme

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kdzponti irattdra a 9024 Gy6r, Orgona utca 10. szam

alatt keriilt kialakitasra.
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Az irattari helyiségekben csak az irattar kezelésével megbizott dolgozé jelenlétében szabad tartozkodni. Az
irattarat az ott t6rténd munkavégzést kivéve dllanddan zarva kell tartani. Az irattér kulcsai csak a kezeléssel

megbizott dolgozonak (tavollétében helyettesének, illetve felettesének) adhatok ki.

Munkatigyi irattar

Az irattar zarhato, elkiilénitett helyiségében keriilt kialakitidsra a munkaiigyi anyagok tarolasara alkalmas

teriilet is. A munkaiigyi irattarbél mésolat kiadasara az Ugyvezeté, valamint a Stratégiai €s Informatikai

Igazgato adhat utasitast.

Irattari nyilvantartdsok (segédletek)
Az irattarban elhelyezett iratok szakszerli kezelését a kdévetkezd irattari nyilvantartidsok (segédlietek)
vezetése révén kell biztositani:

o irattari tGrzskényv

e kolcsdnzési napld

e iratpotlo lap
Az irattarbol ideiglenesen kiemelt irat helyére iratpdtld lapot kell elhelyezni. Az iratp6tld lap tartalmazza a
kiemelt irat azonositasdhoz sziikséges adatokat, a kiemelés végzd személy nevét, beosztasdt, a kiemelés
idGpontjat, az irat megtalalhatosaganak helyét
A kdzponti irattar kezelése soran az irattar kezelésével megbizott dolgozé régziti az iktatokdnyvben

e a kdzponti irattarba helyezés iddpontjat

e akdzponti irattarban az irat helyét

Iratselejtezés, iratok levéltarba adasa

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. iratanyagat a Ltv. 1. §-aban és a 9. § (1)
bekezdésének f.) pontjanak betartasarol folyamatosan, de legalabb 5 évenként fellil kell vizsgalni abbél a
szempontbol, hogy az irattari terv alapjdn mely évfolyamok, illetve mely iraftiri tételek véaltak
selejtezhetdvé. A megbrzési id6t az utolsd érdemi intézkedés lezdrdsanak keltétdl kell szamitani.

A nem veszélyes hulladékhoz kapcsolodd bizonylatok, nyilvantartdsok, tizemnaplok 5 évig, veszélyes
hulladékhoz kapcsolodok szallitasi lapok 5 évig nem selejtezhetok. Hulladéklerakéval kapesolatos
nyilvantartas, izemnaplo nem selejtezheto.

A selejtezés lebonyolitasaért a Titkarség a felelos.

A selejtezést legalabb 3 taghdl 4116 selejtezési bizottsag végzi.

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltar Gyor-
Moson-Sopron Megye Gyéri Levéltardnak be kell jelenteni. A levéltar az iratselejtezést kikiildottje atjan

feliilvizsgalhatja.
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A selejtezést (az iratok megsemmisitését, papirhulladékként vald értékesitését) csak a selejtezési
jegyzékonyvre vezetett levéltari hozzajarulas megérkezése utan lehet elvégezni.

A selejtezést az iktatokdnyvben és az irattari jegyzékben fel kell tiintetni.

Az egyes szervezeti egységeknél Orzott, nem iktatott iratokat évente ki kell selejtezni. A selejtezés
lebonyolitasat a szervezeti egység vezetdje rendeli el Titkarsaggal egyeztetett idépontban.

Az iratok megsemmisitését, papirhulladékként vald értékesitését a levéltari hozzajarulast kdvetd 15 napon

beliil el kell végezni.

34. A dokumentum- és a feljegyzéskezelés rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitése, modositisa és kiegészitése, kozzététele

A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. a szervezetét, miikddését, folyamatait a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatban szabalyozza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kiadasa, moédositisa vagy kiegészitése UgyvezetSi utasitassal
torténik.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat készitéséért és az aktualis kotetet érintd utasitds beépitéséért az
érintett kotet fed6lapjan megadottak feleldsek.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hivatalos és hatalyos véltozatat €s az azt modositd utasitasokat

elektronikus formaban, a belsd halézaton tessziik kozzé és tartjuk nyilvan.

A Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatot modositd Ugyvezetdi utasitas kiadasat barmely szervezeti egység
kezdeményezheti.
A Titkarsagi Csoport, valamint az Adatszolgaltatdsi és Kormyezetvédelmi Osztaly a felelds azért, hogy a

bels6 haldzaton mindig csak a szabalyzat hatalyos véltozata alljon rendelkezésre.

A miikédésre vonatkozd egyeb szabalyozasok vezetdi (pl. {igyvezetdi, stratégiai €s informatikai igazgatoi
stb.) utasitasok formdjaban keriilnek kiaddsra. Az utasitdsok kiadisat barmely szervezeti egység
kezdeményezheti. Az utasitdsok szakmai tartalmat a hatdskor szerint érintett szervezeti egység késziti el.
Ezeknek a belsd halézaton vald kozzétételérdl a Titkarsdgi Csoport, valamint az Adatszolgéltatasi és

Kérnyezetvédelmi Osztily gondoskodik, melyrdl az érintett szervezeti egységeket elektronikus forméaban

értesitik.

A Feltigyelt Bizottsag hatarozatainak nyilvantartasa

A Feliigyeld Bizottsag hatdrozatainak megorzése és nyilvantartasa a Titkarsagi Csoport hataskorébe

tartozik.
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Dokumentumok azonositasa

A Téarsasdgi bels¢ szabalyzati rendszer egyes szabdlyzataiban rdgzitett, széles korben hasznélatos
formanyomtatvanyokat az alabbi szamozassal jeloljik: X-Y-Z, ahol X a szabalyzat adott szdma Y a
formanyomtatvany szabdlyzaton belilli beépitési sorszama, Z pedig a formanyomtatvany kiaddsinak
szama.

Az Ugyvezetdi utasitdsokat az aldbbi szamozéssal jeldljiik: X/Y Ugyvezetsi utasitas, ahol X az adott évben
kiadott utasitas sorszdma, Y pedig a kiadas évének datuma.

A Stratégiai ¢és Informatikai Igazgatdi utasitdsokat az alabbi szémozassal jeldljiik: X/Y Stratégiai és

Informatikai Igazgatdi utasitas, ahol X az adott évben kiadott utasitas sorszama, Y pedig a kiadas évének

ddtuma.

Levelek, szerzfdések

A belsé és kimend levelek formai €s tartalmi szempontbol egységes megjelenésének biztositasardl a
Stratégiail és Informatikai Igazgatd sablonok kozzétételével gondoskodik.

A belso és kimend levelek tartalmazzak a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. megjelslését
€s alapvetd adatait, az iktatoszamot az Ugyintézé nevét, a mellékleteket, a fajl elérési utvonalat,

oldalszdmot, valamint, ha sziikséges akkor a bejové ligyirat esetén a bejovo ligyirat iktatoszamat.

3.5. A vezetdség talalkozéinak rendje

A GYHG Gyd6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vezetése liléseken hatiroz a hataskdrébe sorolt
ligyekben.
Az Ugyvezetd a kizvetlen iranyitdsa ala tartozéd vezetdk részére idokozonként vezetdi értekezletet tart.

A szervezett egységek vezetdi kotelesek az ligymenet biztositdsa érdekeében sziikséges informadcidkat a

beosztottakkal rendszeresen megosztani.
3.6. Az utalvinyozis rendje

Az utalvanyozas fogalma és altaldnos szabilyai

Az a gazdasagi mivelet, amely a kiadasok €s a bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas: kotelezettségvallalas alapjan beszerzett termékekhez, vagy szolgéltatasokhoz kapcesolddd
fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, vagy bevételek beszedésének elrendelését jelenti.

A GYHG Gyéri Hulladékgazdéalkodasi Nonprofit Kft. alkalmazottai kézil az OTP Bank Nyrt.-nél

elektronikus aléirasi joggal rendelkezik az Ugyvezetd.




GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.

Pénztari utalvanyozasi jogkor

o Ugyvezetd

e Stratégiai és Informatikai Igazgato és Pénziigyi Csoport vezetdje egyiittesen

Az Ugyvezetd 6ndlldan, a Stratégiai és Informatikai Igazgatd és a Pénziigyi Csoport vezetdje egyfittesen

teljes koril utalvanyozasi joggal rendelkezik.

4. Kapesolédé formanyomtatvanyok és feljegyzések

Azonositd

Megnevezés, cim

Megorzésért felelos

Megdrzesi id6

1-1-10

A GYHG Gybri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit

Kft. szervezeti dbraja

Titkarsagi Csoport

5 év
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1.000 Ogyvezets |~ T i ____________ i_ ___________ :r _____________ -i
! 1 ! i
Feliigyel& ! Adatvédelmi i
1.420 Uzemi rendészet Megfelelést tandcsado Bizottsig ' tisztviseld :
' 1
Konyvvizsgalo Belsé ellendr
1.400 Stratégiai és
informatikai Igazgatosag
l . 1.120 1.201 1.700 Pénzﬁgyi 1.500 1.300 HR és
2.101 || '1:440 2.301 Miiszaki Osztély Adatszolgaltatasi ﬁgyfélkapcso[ati Csoport Kontrolter | Munkaligyi Osztaly
Logisztikai vezetd Regidkoor- &s Osztaly
c(l:lnémérts Kérnyezetvédelmi
SOPO
2310 Qsztdly — 1.800 Titkarsdgi
2.100 Logisztika i 3.040 1.431 Mdszaki Csoport
Szerviz Beszerzési és koordindtor
Csoport Anyaggazddlkodasi
| 2,110 takossagi Csoport
tultadékszallitas
T e——— 1.430
Hulladékkezeld
o P Kozpont
2.120 Kbzterileti . L
hulladékszllitas Muksdtetési Uzem

2.110 Uzleti
hulladékszallitds

2.120 Hultadékudvarok
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