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1. Altaléanos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kit. felépitését,
folyamatait és miikodését leird szabalyrend, irdsban rogzitett és kdzzétett munkaltatol utasitas, melynek
ismerete, betartisa és betartatdsa a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. valamennyi
alkalmazottjanak kotelezd. A szervezet a munkavéllaldira értékként tekint. Zérd tolerancia a munkahelyi

zaklatas ellen.

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

2.1. A szervezeti rend meghatirozisa

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

2.2. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti felépitése
A  GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. szervezeti abrdja a Kapcsolddo

formanyomtatvanyok és feljegyzések cimti pontban talalhato.

2.3. A GYHG Gyiri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. alapadatai

Cégnév: GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag

Roviditett cégnév: GYHG Nonprofit Kft.

Tulajdonosa: Gy6r Megyei Jogu Véros Onkorményzata

Egyéb adatok:

levelezési cim: 9002 Gyébr, Pf. 78.

szdmlazasi cim: 9023, Gy6r, Bartdk Béla ut 29. fszt. 4.

cégjegyzékszama: 08-09-024637 (Gydri Torvényszék Cégbirdsaga)

addszama: 24232643-2-08

bankszamlaszama: OTP 11737007-20748500-00000000

KSH statisztikai szamjele: 24232643-3811-572-08

telefonszam: 96/888-500

GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. székhelye: HU-9023 Gy6r, Bartok Béla ut 29. fszt. 4.a.
A GYHG Gyéri Hulladékgazdilkodasi Nonprofit Kift. telephelye: HU-9028 Gyér, Kiilsé Fehérvari at 1.

szam alatti Hulladékkezeld Kézpont
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A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kit. tevékenységi korei:
A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. f6- és egyéb tevékenységi koreit a mindenkor

hatalyos cégbejegyzés szerinti tevékenységek alkotjak.
2.4. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkod4si Nonprofit Kft. ellen6rzé szervei

2.4.1. A Feliigyel Bizottsag

A Felligyel Bizottsdg 3 tagb6l all. A Feliigyel$ Bizottsdg a tagjai k6ziil elndkot véalaszt és megallapitja
lgyrendjét. A Feliigyelé Bizottsag iilését az elndk hivja 8ssze és vezeti. A Feliigyeld Bizottsag
hatarozatképes, ha a tagjainak kétharmada jelen van, hatdrozatit egyszeri szotobbséggel hozza, A
Feliigyelé Bizottsag ellenérzi a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. iigyvezetését. A
Feliigyelé Bizottsig a vezetd tisztségviseloktol, illetve a GYHG Gyédri Hulladékgazddlkoddsi Nonprofit
Kft. vezet6 allasi munkavallaléitol felvilagositast kérhet, a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit
Kft. kbnyveit €s iratait megvizsgalhatja. A Feliigyel¢ Bizottsdg kiteles megvizsgilni a GYHG Gyo6ri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. valamennyi lényeges lizletpolitikai jelentését. A szamvitelrdl sz6lé
tbrvény szerinti beszamoldrdl és az addézott eredmény felhasznaldsardl csak a Feliigyeld Bizottsag irasbeli

jelentésének birtokaban hozhatd déntés.

2.4.2. A Koényvvizsgald

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. egy (1) konyvvizsgélét valaszt, hatdrozott idére, de
legfeljebb ot tizleti évre. A Konyvvizsgaloval az Ugyvezetd kot szerzédést a polgari jog altalnos szabalyai
szerint. A Konyvvizsgdld a mérleget, az lizleti jelentést és a vagyonkimutatast kdteles megvizsgalni, és
arrol  konyvvizsglldi jelentést koteles késziteni. A Konyvvizsgdlé betekinthet a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kényveibe, a vezetd tisztségviseloktsl, illetve a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkavallaléitél felvildgositast kérhet, a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. bankszamléjat, pénztarat, értékpapir-és aruallomanyat, szerzédéseit
megvizsgilhatja. A Konyvvizsgalot Feliigyelé Bizottsag iilésére meg kell hivni. A Kényvvizsgalé a GYHG

Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. iigyeir6l szerzett értesiiléseit tizleti titokként kételes megérizni.

2.4.3. A megfelelési tanicsado

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. megfelelési tandcsadot alkalmaz. Feladata, hogy a
gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikddésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak
¢s a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabélyi rendelkezésekkel. Ehhez kapcsoléddan folyamatos
nyomon kovetés, rendszeres ellendrzés, munkavallalék tdmogatdsa a jogszabalyi kotelezettségek
teljesitésében, szervezeti szemlélet kialakitdsdanak tAmogatdsa, elsé szadmu vezetd tAmogatasa, tandcsadas.

Eves jelentés készitése az elst szamu vezetd és a Feliigyels Bizottsag részére.
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2.4.4. Adatvédelmi tisztviseld

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz. Elsédleges
feladata, hogy a vonatkozd jogszabélyi eléirasoknak megfeleléen adatbiztonsagi és adatvédelemmel
kapcsolatos adatvédelmi vizsgalatokat végezzen. Elkésziti és folyamatosan fellilvizsgalja a kapcsolddo

szabalyzatot és a szlikséges oktatdsokat.

2.4.5. Belst ellendr

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. a tevékenységeitd] fiiggetlenitett belsd ellendrt
alkalmaz. Alapvetd feladata a pénziigyi megfeleldség vizsgalata, a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mikddésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelése, valamint miikodésének,

hatékonysaganak és eredményességének vizsgélata, ellenérzési jelentések dsszeallitdsa.

2.4.6. Ellenallo képességért felelds vezetd

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kijelolésre keriilt az orszag védelme és biztonsiga
szempontjabodl jelentds szervezetnek a 2024, évi LXXXIV. torvény (Kszetv.) és vonatkozd rendeletei
alapjan. A kritikus szervezetek ellenalld képességérél szolo 2024. évi LXXXIV. torvény (Kszetv.) eldirasai
szerint a kritikus szervezetnek ellenallé képességért felelds vezetdt kell megbiznia a kritikus szervezet €s a
kritikus infrastruktira ellenallé képességi tervének, ellendllé képességi matrixanak elkészitese, a reziliencia
fejlesztése, ellenallé képességi belsd auditok, ellendlld képességi gyakorlatok megtervezése, lebonyolitasa,

értékelése érdekében.

2.5. A vezetdk szerepe a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mitkédésében

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél az Ugyvezetén kiviil vezetéi munkakdrt lat el a
Stratégiai és Informatikai Igazgato.

A vezeték feladatai kozé€ tartozik az éltaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete, a
GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti
egységre vonatkozd érvényesitése, a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiaddsa, a szervezeti
egység eréforrasaival valé gazdalkodés, az egység munkamodszereinek és hatékonysdginak névelése, a
beosztottak munkdajanak értékelése és a kiegyensulyozott munkahelyi legkér megteremtese.

A vezetd felel a szervezeti egység feladatait, mitkddését szabdlyozd eldirdsok betartasaért, a szervezeti
egységek kozotti egyiittmiik6dés biztositasdért, az iranyitdsa ald tartozé munkavallalok szakmai
fejlodeéséeért.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz0lé 2007. évi CLIIL térvény alapjan a ertelmében a
mellékletben szerepld tarsasagi vezetk, tarsasagi dolgozok meghatérozott kore vagyonnyilatkozattételre

koteles, melynek eljarasat kiilon szabalyzat tartalmazza.
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2.5.1. Az Ugyvezet

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kfi. élén Ugyvezetd 4ll. Az Ugyvezetének, mint a
GYHG Gyéri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. vezet$ tisztségvisel6jének feladata a GYHG Gyéri
Hulladékgazdilkodasi Nonprofit Kft. Alapité Okiratdban lefektetett elveknek megfeleléen a
gazdalkodéssal 6sszefliggé jogszabélyok betartasa mellett a GYHG Gyéri Hulladékgazdélkodasi Nonprofit
Kift. fejlédésére vonatkozd célkitiizések kidolgozésa, a gazdasigossig és a hatékonysig fokozésara
vonatkozé intézkedések kidolgozdsa és végrehajtasa, a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kt
tulajdonaban 1€v6 ¢s a kezelésre atvett vagyoni értékek megdrzése és gyarapitdsa ugy, hogy az egyszerre
valjon a Tulajdonos, Gy6r varosa, szerzddd partnerei, valamint a GYHG Gyéri Hulladékgazdédlkodasi
Nonprofit Kft. dolgozéinak javdra. Ennek érdekében belsé kontrollrendszert alakit ki és mikodteti azt.
Gyakorolja a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodéasi Nonprofit Kft. munkaszervezetének tagjai felett a
munkaltatéi jogokat. Munkaltatdé jogkorét eseti, vagy Aaltalinos jelleggel a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mas vezetdire atruhazhatja. Iranyitja és ellendérzi a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kit. munkaszervezetét, annak operativ munkéajat meghatarozza,
gondoskodik a mitkdési feltételekrdl mind szellemi, mind térgyi vonatkozasban. Gondoskodik a GYHG
Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. igykorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatisardl. Dont
minden olyan kérdésben, mely nem tartozik a GYHG Gy6ri Hulladékgazdéalkodasi Nonprofit Kft. mas
szervének kizardlagos hataskorébe. Szerzodést kot az Alapité Okiratban meghatarozott feltételekkel.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik az Uzemi Rendészet.

2.5.2. A Stratégiai és Informatikai Igazgatosag

A} A Stratégiai és Informatikai Igazgato felel a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.
gazdasdgos miikodéséért, eszkozeinek hatékony felhasznaldséért, a gazdasagi tervek kidolgozasaért és
vegrehajtasaért. A Stratégiai és Informatikai lgazgatd feladatai kozé tartozik a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. pénziigyi egyensilydnak folyamatos biztositisa, a likviditasi terv
értékelése. Els6 szdmi felelése a pénzforgalom megszervezésének, a bank- és hiteliigyek intézésének. A
Stratégiai és Informatikai Igazgat6é felel a kéitségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitéséért, az
adobevallasi, add-befizetési és visszaigénylési ligymenet irdnyitdsaért. Felel a szamviteli jogszabalyok
GYHG Gyé6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél torténd adaptaldsaért, gondoskodik a
tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérdl, feliigyeli az utdkalkulaciot és a koltségelemzést, tovabba
sziikség esetén kapcsolatot tart a kiilsé jogi képviselével. A fentiekben felsorolt funkcionalis feladatokat az
Igazgatosag ala rendelt szervezeti egységek és személyek kozremilkddésével végzi, elsésorban, de nem
kizaroélagosan a Pénziigyi Csoport, a HR és Munkaiigyi Osztaly és a Kontroller segitségével.

B.) A Stratégiai és Informatikai Igazgatd tovabbi, hulladékgazdalkodasi feladatai kozé tartozik a GYHG
Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. telephelyeinek, jarmiiveinek, munkagépeinek, informatikai és

kommunikiciés rendszereinek iizemeltetése. Feliigyeli, koordinalja a tarsasag tulajdondban, vagy
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iizemeltetésében 4ll6 eszkdzok javittatdsat. A Stratégiai és Informatikai Igazgaté feladata a megrendelések
ellenbrzése, az elvégzett feladatok alapjan az illetékes szakteriilet altali teljesités igazoldsok ellenOrzése,
jovahagyéasuk, alairasuk csak az Ugyvezet6 altal torténhet. Tovabbi feladata, a hulladékszallitas és
hulladékkezelés iranyitédsa, optimalizalasa, az RFID adatgylijté rendszerek iizemeltetése, az adatok
feldolgozésanak iranyitasa, és az adatok alapjan az adatszolgéltatasok hataridére torténd elkészitésének,
benytijtasanak koordinalasa, illetve a régidkoordinatori adminisztracios tevekenységek feladatelldtisanak
biztositasa.

E pontban rbgzitett feladatellatist elsdsorban, de nem kizdrélagosan, a Stratégiai és Informatikai
Igazgatosdg ald rendelt Logisztikai vezeté, Miszaki Osztaly, Beszerzési és Anyaggazdédlkodasi Csoport,
Miiszaki koordinator, az Adatszolgéltatasi és Kormyezetvédelmi Osztaly, az Ugyfélkapesolati Osztaly
végzi.

C.) A Stratégiai és Informatikai Igazgatosag egyéb — az A.) és B.) pontokban nem rdgzitett - funkcionalis
feladatellatasat a Titkarsagi Csoport biztositja.

2.5.3. OsztalyvezetSk, Csoportvezetdk, Szervezeti egység vezetdk
Az egyes Osztilyvezetdk, Csoport- és Szervezeti egységvezetdk munkaviszonnyal kapcsolatos pontos

feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
2.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrl szolé 2007. évi CLIL torvény értelmében a
kozszolgalatban nem 4llé személy, aki ©Onalléan, vagy testillet tagjaként javaslattételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozodk felett, tovabba
dnkorméanyzati vagyonnal valé gazddlkodas sordn, vagy Onkorményzati pénziigyi tdmogatdsi pénzkeretek
tekintetében az vagyonnyilatkozat tételre koteles kétévente, melyet az esedékesség évében jimius 30-ig kell
teljesitent.

A szervezetet érintden az alabbi személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat megtételére:

1. Ugyvezetd 2 évente (2007. évi CLIL tdrvény 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpont és 5. § c) pont cb)
alpont szerint), kotelezettség oka: az egész szervezetre vonatkozo, éltalanosan kotelezd utasitasok
kiadasa,

2. Stratégiai és Informatikai Igazgat6é 2 évente (2007. évi CLIL térvény 3. § (3) bekezdés e) pont eb)
alpont és 5. § ¢) pont cb) alpont szerint), kbtelezettség oka: altalanos jellegii utasitasok az irdnyitésa
ala tartozo teriiletekre és személyekre nézve,

3. Pénziigyi Csoportvezets 2 évente (2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés €) pont eb) alpont €s 5.

§ ) pont cb) alpont szerint), kdtelezettség oka: pénziigyi teljesitések engedélyezése,
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4. Pénziigyi Csoportvezeté helyettese 2 évente (2007. évi CLIL tdrvény 3. § (3) bekezdés e) pont eb)
alpont és 5. § c) pont c¢b) alpont szerint), kotelezettség oka: a Pénziigyi Csoportvezetd
akadélyoztatasa esetén gondoskodik a kifizetésekrdl,

5. Azok a személyek, akik egytittes cégképviseletre jogosultak az Ugyvezeté akadalyoztatdsa esetén,
illetve az Ugyvezeté helyettese 2 évente (2007. évi CLIL. tdrvény 3. § (3) bekezdés e) pont eb)
alpont és 5. § c) pont c¢b) alpont szerint),

6. Feliigyeld bizottsagi tagok 2 évente (2007. évi CLIL térvény 3. § (3) bekezdés €) pont eb) alpont és
5. § c) pont cb) alpont szerint), kételezettség oka: ellenbrzik a szervezet ligyvezetését, konyveket,
iratokat vizsgilhatnak, kotelesek megvizsgdlni minden lényeges tizletpolitikai jelentést,
beszamoldrol és adozott eredmeény felhasznalasardl csak hozzajarulasukkal lehet dénteni,

7. Belsé ellenér 2 évente (2007, évi CLIL térvény 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpont és 5. § c) pont
cb) alpont szerint), kotelezettség oka: alapvetd feladatai kdzé tartozik a pénziigyi megfeleloségek
ellendrzése, ellendrzési jelentések elkészitése.

A vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefiiggd egyes szabalyokrdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.7. Szervezeti egységek

Az Ugyvezet$ kizvetlen irdnyitésa al4 tartoznak:
o Stratégiai és Informatikai Igazgatosag

¢ Uzemi Rendészet

2.7.1. Osztalyok, Csoportok, Szervezeti egységek
A Stratégiai és Informatikai Igazgatésag alarendeltségébe tartozik kézvetleniil és kdzvetve minden

szervezeti egység az SzMSz-hez csatolt szervezeti dbra szerint.

2.8. Fiiggoségi kapesolatok, a vezetGk helyettesitésének rendje

A GYHG Gybn Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezetei kozédtti fiigg6ségi kapcsolatokat a
mindenkor érvényes szervezeti abra hatirozza meg. Minden szervezeti egység vezetdje a hozza tartozd
alacsonyabb szervezeti egység vezet6jét, minden alacsonyabb szervezeti egység vezetdje az egységhez
tartozé dolgozokat iranyitja, és munkéjukat ellenérzi. Minden szerv és minden dolgoz6, kozvetleniil csak
egy vezetGvel éllhat fiiggbségi kapcsolatban. Minden vezetd, minden utasitads adéaséra jogosult személy
koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai (utasitdsanak cimzettjei) tudjik, hogy tavollétikben ki
helyettesiti &ket, kitd] fogadhatnak el utasitist akadélyoztatdsuk esetén. A helyettes személyérél a
vezetbnek tdjékoztatnia kell felettesét és a vele szakmai kapcsolatban 4116 belsé szervek vezetdit is. Az
Ugyek intézése soran a szolgalati ut betartdsa alulrdl felfelé kotelezd. Amennyiben egy dolgozd nem a

kozvetlen felettesétoé]l kap utasitast, az utasftds végrehajtisa eldtt koteles azt jelenteni kodzvetlen
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felettesének. A beosztott dolgozénak a munkaval kapcsolatos észrevételeit, problémait kozvetlen felettese
Utjan kell elbterjesztenie. Nem vonatkozik ez a kotelezettség a dolgozdk szemelyes természetl

panaszainak, kérelmeinek elbterjesztésére, vagy kozérdekii bejelentésiikre.

2.9. Szakmai kapesolatok és egyiittmitkodés

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkatirsai szervezeti -elhelyezkedésiiktol
filggetlentil kételesek egyiittmiikddni egymassal azokban az ligyekben, amelyek mas szervezeti egységek
feladatkorét érintik. Az egyes szervek szikség esetén kitelesek a tarsszervek véleményét kikérni, egymas
megkeresése esetén a legjobb tudasuk szerint valaszt adni. Kdtelesek tovdbba a munkakapcsolatokban a
megjelélt hataridéket betartani, és egymast tajékoztatni azokrol a kérdésekrdl, amelyek a folyamatos és jo

munkavégzéshez sziikségesek.

3. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mikidése
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat dokumentumain alapulé iranyitasi rendszer célja, hogy az Ugyvezetd
valamint a Stratégiai és Informatikai Igazgatod hatdskorébe tartozé valamennyi ligyben a GYHG Gyo6ri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. felépitésének meghatarozasdval, illetve az altala vegzett
tevékenységek — killondsen a hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi résztevékenységi feladatok ellatasa
112 telepiilésen - egyes eljarasainak pontositisaval lehetévé tegye a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi
‘ Nonprofit Kft. gazdasagi, miiszaki és jogi szempontbdl térténd minél hatékonyabb mikodését, vagyonanak
megdrzését és gyarapitasat, biztositsa a rendelkezésre all6 pénziigyl és més eszkozok hatékony és
ellenérzott felhasznalasat. Ezt az alapelvet a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat szabalyainak alkalmazasa

soran minden alkalommal be kell tartam.

3.1. Az utasitisok betartasa

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. altalanos miikdése sorén az utasitasszer( feladat-
végrehajtas alapszabdly. Az egész szervezetre vonatkozo, altaldnosan kotelezd utasitds kiadasara az
Ugyvezetd jogosult. A Stratégiai és Informatikai Igazgatd altaldnos jellegli utasitdst az irdnyitdsa ald
tartozo teriiletre és személyekre vonatkozoan adhat ki. A kiadott utasitastol eltémi csak az utasitast kiadd
jovahagyasaval lehet. Az utasitdsok szakmai tartalmat a hatdskor szerint érintett szervezeti egység allitja

Ossze.
3.2. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. képviseleti rendje

Képviselet:

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. altalanos képviseletére az Ugyvezetd 6nalldan
jogosult.

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodédsi Nonprofit Kft. altal meghatalmazott {igyvéd megbizasa keretel
kozott jogosult a birdsagok és hatdsagok mas harmadik személyek elétt, tovabbd a magan - és jogi

személyekkel szemben a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. egyszemélyi képviseletére.
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Altalanos cégjegyzési szabalyok:

Az aléirasi jog a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. {rasban t6rténd képviselete. Ennek
legmagasabb szintje a cégjegyzés. A cégjegyzés a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nenprofit Kft.
nevében tett {rdsbeli jognyilatkozat meghatdrozott formaban térténé aliirdsa.

A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. cégjegyzése akként torténik, hogy a képviseletre
jogosult személy nevét, a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kézzel vagy géppel eldirt,
elényomott, vagy nyomdatechnikédval nyomtatott cégneve ala a képviseleti joganak megfelelden, az alairési
cimpéldanyban foglaltak szerint 6nalloan aléirja.

A cégjegyzésre jogosult személy kdteles névalairasat kozjegyzO el6tt hitelesitettni. A hiteles alairast a
Cégbirésaghoz a GYHG Gy6ri Hulladékgazddlkoddsi Nonprofit Kft. cégjogi iigyekkel megbizott jogi
képvisel6je nyujtja be. A hitelesitett aldirdas egy példanyat a képviseleti dokumentacick kozott a
Titkarsagon kell megérizni.

A cégjegyzés mddja onallo vagy egyiittes lehet. Ondllé cégjegyzés esetében a képviselé egyediil jogosult
jognyilatkozatot tenni, alairni, egyiittes képviselet esetén a képviselk csak kozdsen irhatnak ald,

A jogi képviselet kérében a meghatalmazott igyvéd 6nalldan jogosult az alairasra.

Kiilonds cégjegyzési szabalyok:

A cégjegyzés mdédja a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. levelein

Minden kimené iratot az ligyintéz6 vagy csoportvezetd/osztalyvezetd/szervezeti egység vezetd készit el a
kiadott céges formanyomtatvinyon, majd ellatja szigndjaval (igyfél levelezés, kételezettség vallalas,
jogosultsig megszerzése, hatosagi levelezés, szerz8dés kisérd, adatszolgaltatds és egyebek).

Munkaltatoi jogokat érintd tigyekben alairé az Ugyvezetd, vagy az dltala meghatalmazott személy.

A GYHG Gyé6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-t érinté adatkozlés, tajékoztatas, kimend levél,
amelynek harmadik személy(ek) a cimzettje(i) az Ugyvezet6 aldirasaval Keriilhet tovébbitasra,
akadalyoztatisa esetén az egyiittes cégképviseletre jogosultak irjék ald, vagy az Ugyvezetd altal kijelslt
szemely, kivételt képeznek ez alol a napi operativ miikddéshez szorosan kapcsolédé kimend levelek,
tdjékoztatok stb.

Amennyiben barmilyen kimend levélhez valamely szakteriilet 4ltal biztositott informacié is
nélkiilozhetetlen, az illetékes szervezeti egységnek — irdsban vagy szoban — torténé Ugyvezetdi vagy
Stratégiai €s Informatikai Igazgatéi utasitdsa és az arra adott valasza megeldzi a kimend levél megkiildését.
Cégszeril alairds, illetve a szakteriilet vezetdjének ellenjegyzése sziikséges mindazon iratokra, melyek a
GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vonatkozdsédban jogosultsag megszerzésének vagy
kotelezettség vallalasnak mindsiilnek,

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti egységei kozotti levelezésben az adott

Osztalyvezetd, Csoportvezetd, Szervezeti egység vezetd Snalloan jogosult alairasra.
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A miikdéshez kapcsolodod megrendelések, teljesitésigazolasok alairasi rendje:

Harmadik személyek rtészére kikdzolni tervezett és ellenszolgéltatds teljesitésével megvalésuld
megrendelés, megbizas vagy barmilyen kotelmi jogi iigylet az Ugyvezetd alairdsaval keriilhet kikiildésre.
Akaddlyoztatisa esetén a Stratégiai és Informatikai Igazgaté vagy az Ugyvezetd éltal megjelolt
személy/helyettese irja ald az adott dokumentumot.

Az adott megrendelés, megbizas vagy barmilyen kotelmi jogi szerzédés maradéktalanul megvaldsult
teljesitése esetén a kifizetés clofeltételeként az illetékes szakteriileti szervezeti egység vezetdjének
szigndzésa utan, a vonatkozo teljesitésigazolast az Ugyvezetd alafraséval igazolja. Akadalyoztatdsa esetén
a Stratégiai és Informatikai Igazgatd vagy az Ugyvezetd 4altal megjellt helyettese irja ald a

teljesitésigazolast.

Beérkez6 szamlak igazolasanak, kifizetésének rendje:

A teljesitésigazolast kovetden az Ugyvezeté — akadalyoztatdsa esetén az egyiittes cégképviseletre
jogosultak, alairasi cimpéldanyuknak megfelelé modon térténben, vagy az Ugyvezetd dltal megjeldlt
személy — alairdsaval engedélyezi az adott szerzdéshez kapcsolodo pénziigyi teljesitést a Pénziigyi
Csoportvezetd részére. A Pénziigyi Csoportvezet§ akadalyoztatdsa esetén a helyettese gondoskodik a

kifizetésrol.

A cégjegyzés mddja a GYHG Gyéri Hulladékgazddalkodési Nonprofit Kft. szerz6désein:

Az egyes értékhatarokhoz tartozd beszerzések szabalyait (pl.: megrendelésck, drajanlatok, szerz6déskotési
kotelezettségek stb.) kiilon szabélyzat tartalmazza.
A kotelezettségvallalast tartalmazé szerzédéseket az Ugyvezetd, akadalyoztatisa esetén az egyiittes

cégképviseletre jogosultak irjak ala.

Az ingatlanok adasvételére, vagy ingatlannal kapcsolatos jog megszerzésére, vagy teher viéllalasara
vonatkozd szerzédések esetén a fentickben megjeldlt értékhataroktdl fiiggetleniil minden esetben
meghatalmazott tigyvéd kdzremiikodésével kell eljarni.

A kotelezettségvallalast tartalmazo szerzédésekhez jogasz — vagy megbizott {igyvéd — ellenjegyzese
szitkséges, a kozszolgaltatasi, koziizemi jellegli, valamint egyéb tipus, vagy mintaszerzédések alapjan
készitett szerzddések és az egyes szervezeti egységek tevékenységi korébe tartozd napi Uzletmenethez

kapesolddd szerzédések kivételével.
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Cégszer(i alairast nem igényl6 iratok aléirdsa:

A szolgéltatast igénybevevd Ugyfelekkel, illetve a szolgaltatds elldtdsaval osszefiiggd levelezés,
tdjékoztatds, ami a napi operativ mitkdéshez szorosan kapcsolodik és nem jar kotelezettségvallalassal a
Logisztikai és az Ugyfélkapesolati Osztaly vezetSiének egyiittes vagy onalle aldirasaval keriilhet

tovabbitasra.

Elektronikus levelezés, digitalis alairas:

A kotelezettségvallalast nem tartalmazd, cégszerti alairast nem igénylé elektronikus leveleket - {igyfelek és
egyeb harmadik személyek irdnyaban torténd levelezés esetén a szervezeti egység vezetd, az osztalyvezetd,
az lgyintéz6, a hulladékokkal kapcsolatos adategyeztetés esetén a kdmyezetvédelmi megbizott 6nalléan
jogosult alairi. Egyebekben az elektronikus levelek aldirdsara a levelek cégszer(i aldirasara vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Szervezeti egység vezetd, csoportvezetd, osztilyvezetd, ligyintézd Onélléan, e-mailben jogosult ajanlatot
bekérni, iddpontot egyeztetni, a napi operatfv miikddéshez sziikséges tdjékoztatast adni, egyéb-, illetve
kimen$ irat elSkészités¢hez elézetes informélis levelezést folytatni a hozzétartozd felsd vezetd
tajékoztatasa mellett.

Jogszabalyokon alapul6 elektronikusan, cégkapun/iigyfélkapun keresztiil teljesitendé adatszolgaltatasok,
kérelmek esetében cégkapu ligykezel6ként egyedi, cégszeriien aldirt vagy a rendelkezd nyilvantartisban
jovahagyott meghatalmazas alapjén lehet eljarni. A cégkapun/iigyfélkapun kiildendd cégszertien alairt
dokumentumokat a cégképviscletre jogosult/ak elektronikus alairasaval is el kell latni. Cégkapun keresztiili
ligyintézés NAV, birosag, cégbirdsag esetén. Ugyfélkapus ligyintézés rendelkez6 nyilvantartasban szerepld
meghatalmazassal a korményhivatali és egyéb hatdsigi eljarisok esetén. Egyes esetekben az eljard

hatdsagok is meghatarozzak az elvart elektronikus tigyintézési format.

3.3. A dokumentum- és a feljegyzéskezelés rendje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat készitése, modositasa és kiegészitése, kozzététele

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkod4si Nonprofit Kft. a szervezetét, miikbdését, folyamatait a Szervezeti és
Miksdési Szabalyzatban szabalyozza.

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat kiadasa, moédositdsa vagy kiegészitése Ugyvezetdi utasitassal
torténik.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat készitéséért és az aktualis kiotetet érinté utasitis beépitéséért az
érintett kdtet fedélapjan megadottak feleldsek.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hivatalos és hatdlyos valtozatat és az azt modositd utasitasokat

elektronikus formdban, a belsd halézaton tessziik kézzé és tartjuk nyilvan.
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A Szervezeti és Mikadési Szabalyzatot médosité Ugyvezetdi utasitas kiadasat barmely szervezeti egység
kezdeményezheti.

A Titkéarsagi Csoport, valamint az Adatszolgaltatasi és Kornyezetvédelmi Osztaly a felelds azért, hogy a
belsd haldzaton mindig csak a szabdlyzat hatalyos valtozata alljon rendelkezésre.

A miikodésre vonatkozé egyéb szabalyozasok vezetdi (pl. ligyvezetdi, stratégiai és informatikai igazgatoi
stb.) utasitasok formajaban keriilnek kiaddsra. Az utasitdsok kiaddsdt barmely szervezetl egység
kezdeményezheti. Az utasitisok szakmai tartalmat a hatiskor szerint érintett szervezeti egység kesziti el.
Ezeknek a belsd haldzaton vald kozzétételér6l a Titkarsagi Csoport, valamint az Adatszolgaltatasi és
Komyezetvédelmi Osztaly gondoskodik, melyr6l az érintett szervezeti egységeket elektronikus formaban
értesitik.

A Feltigyel6 Bizottsag hatarozatainak nyilvantartdsa

A Feliigyeld Bizottsidg hatdrozatainak megdrzése és nyilvantartdsa a Titkarsagi Csoport hataskérébe

tartozik.

Dokumentumok azonositasa

A Tarsasagi bels6 szabalyzati rendszer egyes szabdlyzataiban rdgzitett, széles kdrben hasznalatos
formanyomtatvanyokat az aldbbi szdmozassal jeloljik: X-Y-Z, ahol X a szabélyzat adott szama Y a
formanyomtatviny szabdalyzaton belilli beépitési sorszdma, Z pedig a formanyomtatvany kiadasanak
szama.

Az Ugyvezetdi utasitasokat az aldbbi szamozassal jeldljik: X/Y Ugyvezetdi utasitas, ahol X az adott évben
kiadott utasitas sorszama, Y pedig a kiadas évének datuma.

A Stratégiai és Informatikai Igazgat6i utasitdsokat az aldbbi szdmozassal jeldljik: X/Y Strategiai €s
Informatikai Igazgatoi utasitas, ahol X az adott évben kiadott utasitds sorszdma, Y pedig a kiadas évenek

datuma.

Levelek, szerzddések

A belsé és kimend levelek formai és tartalmi szempontbol egységes megjelenésének biztositasarol a
Stratégiai és Informatikai Igazgatd sablonok kdzzétételével gondoskodik.

A belsé és kimend levelek tartalmazzak a GYHG Gyéri Hulladékgazdélkodasi Nonprofit Kft. megjeldléseét
és alapveté adatait, az iktatészdmot az ligyintézd nevét, a mellékleteket, a fajl elérési Utvonalat,

oldalszadmot, valamint, ha sziikséges akkor a bejovo tligyirat esetén a bejéve ligyirat iktatdszamat.

Az iratkezelési feladatok megosztésa
Iktatasi feladatokat ellatdé munkavallaldk feladata:
e A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-hez beérkezd killdemények atvétele, bontasa,

érkeztetése, iktatasa

13



GYHG Gyotri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit K{t.

*» A GYHG Gy6ri Hulladékgazddlkodasi Nonprofit Kft.-t6] kimend dokumentumok

kiadmanyozasanak el6készitése, postira adasa
Szervezeti egységek feladatai:

* A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodéasi Nonprofit Kft.-nél helyben maradé, valasz és kimend irat
keszitése

o Ugyintézére szignilas

o Ugyintézés

o El6- és utdiratok csatolasa

e Mellékletek csatolasa

o Ugyintézési hataridék figyelése

A killdemények atvétele, felbontasa, érkeztetése és nyilvantartasba vétele
A kiildemények atvétele:
A postai killdemeények atvételét az arra jogosult munkavéllalé veszi 4t minden nap a postai kézbesités
szabalyai szerint.
A ktildeményt atvevé személy koteles ellenérizni a kiildemény atvételére valé jogosultsagat, a kézbesitd
okméanyon és a kiildeményen lév6 azonositasi jel megegyez6ségét, az iratot tartalmazé boriték, illetve
csomagolas sértetlenségét.
A killdemények felbontésa:
A postai killdemények felvételével megbizott munkavéllalé szallitja be naponta a kiildeményeket a GYHG
Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. Gyér, Kiilsé Fehérvari Gt 1. szam alatti telephelyére, ahol a
kildemények kezelése torténik. A kiildemények felbontisat a Titkarsag munkavallaloi végzik.
A kiildemények ellenbrzése bontaskor:
A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell, hogy a benne 1évé iraton feltiintetett mellékletek és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szdma megegyezik-e. Az esetlegesen felmeriild irathiany tényét az
iraton kell feltiintetni.
A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az {igyintézést, a hianypétlast az iligyintézének kell
kezdeményeznie.
A kiilldemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

e az lgyirat benytjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizodik (pl. birésagi idézés, jelentkezés,

palyazat stb.),

* abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

e a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

e az ajanlott és tértivevényes killdemények esetén,

s szamlakhoz.
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A bej6vé iktatokonyv érkeztetési adatai a kvetkezdk:

o FErkezés ddtuma: automatikusan térténik

e Cimzett: a rendszer automatikusan a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-t kinalja
fel

e Feladd: kivélasztja a partner adatbazisbdl a feladé személyét, amennyiben nem szerepel, Uj
partnerként keriil rdgzitésre a rendszerben

o [Irattipus: listdbol kivalasztja az irat kategdrijat, csomag, e-mail, fax, levél, szamla, szerz6deés stb.

+ Mellékletek szama: beirja a mellékletek szamat

o DPostara adas datuma

¢ Bontas idépontja

e Ragszam

o Iktatoszam

e [ktatd személy neve

Az iktatas

Ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik, a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-hez érkezo,
illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba venni. Az iktatékényvben az adatokat ugy kell
rdgziteni, hogy a nyilvantartdsbdl az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre kijelslt figyintéz6
neve, az irat targya, az elintézés modja/menete, aktudlis fizisa, valamint az irat holléte megallapithato
legyen.

Az {igyiratok iktatdsa minden év elején Ujonnan megnyitott elektronikus iktatokdnyvben torténik
sorszadmos iktatasi rendszerben.

Az iktatészamot a program automatikusan keépezi.

Az iktaténak az iratokat folyamatosan be kell iktatnia. Soron kivill kell iktatni az elsébbségi
killdeményeket, ,,stirgds™ jelzést iratokat és a panaszos bejelentéseket.

Téves ikiatas esetén az elektronikus iktatékdnyv okirat jellegébdl kivetkezoen az iktatokdnyvben tordlni
nem lehet. Az iktatast ,,téves” iktatassd kell tenni. A téves iktatasok az iktatokonyvben rogzitve maradnak.
Az iktat6 a beérkezett kiildemény eredeti példanydra ranyomja az érkeztetd bélyegzét, az aznapi datumot,
és ravezeti az elektronikus iktatokdnyvben kapott iktatdszamot, majd elhelyezi az illetékes személy vagy

szervezeti egység kézbesitési dossziéjdba és beszkennelve az iktatds programba becsatolasra kertil.
Ugyintézéhoz torténd tovabbitas
Az iktatott és szignalt iratot a szignalassal rdgzitett utasitisnak megfelelden (szitkséges mdsolatok

elkészitése) a Titkarsag késziti eld kézbesitésre. Minden nap 15 Oréra eld kell késziteni a szervezeti

egységek felé iranyuld killdeményeket. A bejvé levelek/iratok kiszignalasat a Titkdrsidg munkavallaloi
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vegzik. A levelek az illetékes vezetdkhoz keriilnek lattamozasra, amennyiben killon elosztési szabaly nem

keriil meghatarozasra.

Kimens 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 kiadményozd
nevét sk’ toldattal kell elldtni, a név alatt pedig beosztisdt kell szerepeltetni.
A keltezés alatt, a baloldalon a kiadmanyt hiteles szdvegezést bélyegzdlenyomattal kell ellatni.

Ha azonos szévegezést kiadmanyt (pl. korlevél, emlékeztetd) egyidejiileg t6bb cimre kell elkiildeni, azt a
cimzettek szamatél fliggetlenil egyetlen fészamon kell megtenni.

A szervezeti egységeknél kiadmanyozott és postazésra eldkészitett iratokat az iktaté alrendszer

postakdnyve alapjan a kijeldlt dolgozo minden nap de. 9 draig széllitja a postéra.

3.4. A vezetiség talalkozéinak rendje

A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodéasi Nonprofit Kft. vezetése {iléseken hatdroz a hatdskorébe sorolt
ugyekben.

Az Ugyvezetd a kézvetlen irdnyitdsa ala tartozé vezetok részére idokozonkeént vezetéi értekezletet tart.

A szervezeti egységek vezet6i kotelesek az tigymenet biztositdsa érdekében sziikséges informacidkat a

beosztottakkal rendszeresen megosztani.
3.5. Az utalvanyozas rendje

Az utalvanyozas fogalma és altalanos szabalyai

Az a gazdasagi milvelet, amely a kiadasok és a bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.

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

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdélkoddsi Nonprofit Kft. alkalmazottai kozil az OTP Bank Nyrt.-nél

elektronikus aldirasi joggal rendelkezik az Ugyvezetd.

Pénztar utalvanyozasi jogkor
o Ugyvezetd
» Stratégiai és Informatikai [gazgatd és Pénziigyi Csoport vezetdje egyiittesen
Az Ugyvezet§ 6nalloan, a Stratégiai és Informatikai Igazgato és a Pénziigyi Csoport vezetéje egyiittesen

teljes korl utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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4. Kapcsolédo formanyomtatvanyok és feljegyzések

Azonositd

Megnevezés, cim

Megdrzésért felelds

Megérzési ido

1-1-13

A GYHG Gy6ri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit

Kft. szervezeti abraja

Titkarsagi Csoport

5¢év
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