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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. felépitését,
folyamatait €s miikodését leird szabdalyrend, irdsban rogzitett és kozzétett munkaltatdi utasitas, melynek
ismerete, betartasa és betartatisa a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. valamennyi
alkalmazottjanak kotelezd. A szervezet a munkavallaloira 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 Ugyvezets hatarozza meg.

2.2, A GYHG Gydri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti felépitése
A  GYHG Gyori Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. szervezeti abraja a Kapcesolddo

formanyomtatvanyok és feljegyzések cimit pontban talaihaté.

2.3. A GYHG Gyéri Hulladékgazdilkodasi Nonprofit Kft, alapadatai

Cegnév: GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt Felel6sségit Tarsasag

Roviditett cégnév: GYHG Nonprofit Kft.

Tulajdonosa: Gy6r Megyei Jogli Varos Onkorményzata

Egyéb adatok:

levelezési cim: 9002 Gyor, P£. 78.

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

cégjegyzékszama: 08-09-024637 (Gyori Torvenyszék Cégbirdsaga)

adoszama: 24232643-2-08

bankszamlaszama: OTP 11737007-20748500-00000000

KSH statisztikai szamjele: 24232643-3811-572-08

telefonszam: 96/888-500

GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. székhelye: HU-9023 Gy6r, Bartok Béla ut 29. fszt. 4.a.
A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodédsi Nonprofit Kft. telephelye: HU-9028 Gydr, Kiilsé Fehérvari ut 1.

szam alatti Hulladékkezel$ Kézpont
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A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit K ft. tevékenységi korei:
A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. f6- és egyéb tevékenységi koreit a mindenkor

hatalyos cégbejegyzés szerinti tevékenységek alkotjak.
2.4. A GYHG Gydori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. ellendérzo szervei

2.4.1. A Feliigyelo Bizottsag

A Feliigyeld Bizottsag 3 tagbol 4ll. A Felugyeld Bizottsdg a tagjai kozil elnckot valaszt €s megallapitja
tigyrendjét. A Feliigyeld Bizottsag iilését az elndk hivja Ossze és vezeti. A Feliigyeld Bizottsag
hatarozatképes, ha a tagjainak kétharmada jelen van, hatirozatat egyszerii szotSbbséggel hozza. A
Feliigyelé Bizottség ellendrzi a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. ligyvezetését. A
Feliigyeld Bizottsag a vezetd tisztségviseloktol, illetve a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit
Kft. vezetd allast munkavallaloitdl felvildgositdst kérhet, a GYHG Gyoéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit
Kft. kényveit és iratait megvizsgalhatja. A Felligyeld Bizottsag kételes megvizsgalni a GYHG Gyori
Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. valamennyi lényeges tzletpolitikai jelentését. A szamvitelrdl szold
torvény szerinti beszamolordl és az addzott eredmeény felhasznalasardl csak a Felligyeld Bizoftsag irasbeli

jelentésének birtokaban hozhaté dontés.

2.4.2. A Konyvvizsgalo

A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdaikodasi Nonprofit Kft. egy (1) kényvvizsgalot valaszt, hatarozott iddre, de
legfeljebb 6t tizleti évre. A Kényvvizsgaloval az Ugyvezetd kot szerzddést a polgéri jog altalanos szabalyai
szerint. A Konyvvizsgalé a mérleget, az tizleti jelentést €s a vagyonkimutatast kételes megvizsgalni, és
arrdl konyvvizsgaldl jelentést koteles késziteni. A Konyvvizsgald betekinthet a GYHG Gyori
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kényveibe, a vezetd tisztségviseloktol, illetve a GYHG Gybri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkavallaléitél felvilagositast kérhet, a GYHG Gyori
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kit. bankszamlajat, pénztarat, értékpapir-és arudllomanyét, szerzddéseit
megvizsgalhatja. A Kényvvizsgalot Feliigyel$ Bizottsag tilésére meg kell hivni. A Konyvvizsgalé a GYHG

Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. {igyeirdl szerzett értesliléseit tizleti titokként koteles megbrizni.

2.4.3. A megfelelési tandcsado

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. megfelelési tanacsadot alkalmaz. Feladata, hogy a
gazdasdgi tarsasdg megfeleljen a tevékenységére és miikédésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak
¢€s a szabalyzatai §sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel. Ehhez kapcesolodoan folyamatos
nyomon kovetés, rendszeres ellendrzés, munkavallalok tadmogatisa a jogszabalyi kotelezettségek
teljesitésében, szervezeti szemlélet kialakitisanak tAmogatésa, elsd szami vezetd tamogatdsa, tandcsadas.

Eves jelentés készitése az elsd szamil vezetd és a Feliigyeld Bizottsag részére.
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2.4.4. Adatvédelmi tisztviseld
A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz. ElsOdleges
feladata, hogy a vonatkozd jogszabalyi eloirasoknak megfelelden adatbiztonsagi és adatvédelemmel

kapcsolatos adatvédelmi vizsgalatokat végezzen. Elkésziti és folyamatosan feliilvizsgalja a kapcsolodd

szabalyzatot és a szitkséges oktatisokat,

2.4.5. Belso ellenér

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. a tevékenységeitél fiiggetlenitett belsd ellendrt
alkalmaz. Alapvet6 feladata a pénziligyi megfeleloség vizsgélata, a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mitkodésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelése, valamint mlkodésének,

hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata, ellendrzési jelentések Ssszeallitasa.

2.4.6. Ellenall6 képességért felelds vezetd

A GYHG Gyori Hulladékgazdélkodasi Nonprofit Kft. kijelslésre keriilt az orszdg védelme és biztonsaga
szempontjabdl jelents szervezetnek a 2024. évi LXXXIV. térvény (Kszetv.) és vonatkozéd rendeletei
alapjan. A kritikus szervezetek ellenalld képességérol szolo 2024. évi LXXXIV. torvény (Kszetv.) eldirasai
szerint a kritikus szervezetnek ellenalld képességért felelds vezetdt kell megbiznia a kritikus szervezet és a
kritikus infrastruktira ellenalld képességi tervének, ellenalld képességi matrixanak elkészitése, a reziliencia
fejlesztése, ellendlld képességi belst auditok, ellenalld képességi gyakorlatok megtervezése, lebonyolitésa,

értékelése érdekében.

2.5. A vezetok szerepe a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. miikodésében

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél az Ugyvezetdn kivill vezetsi munkakért lat el a
Stratégiai és Informatikai Igazgato.

A vezetdk feladatai kozé tartozik az altaluk vezetett szakmai terlilet (szervezeti egység) képviselete, a
GYHG Gyé6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kift. célkitfizéseinek €s tervieladatainak a szervezeti
egységre vonatkozo érvényesitése, a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa, a szervezeti
egység eréforrdsaival valé gazdalkodas, az egység munkamodszereinek és hatékonysaganak novelése, a
beosztottak munkajanak értékelése és a kiegyensilyozott munkahelyi 1égkor megteremtése.

A vezeto felel a szervezeti egység feladatait, miikddését szabalyozd elbirdsok betartdséért, a szervezeti
egységek kozotti egylittmlkoédés biztositasaért, az iranyitdsa alda tartozé munkavallalok szakmai
fejlodéseért.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL térvény alapjan a értelmében a
mellékletben szerepld tarsasagi vezetdk, tarsasdgi dolgozdk meghatarozott kdre vagyonnyilatkozattételre

koteles, melynek eljarasat kiilon szabéalyzat tartalmazza.
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2.5.1. Az Ugyvezetd

A GYHG Gyé6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. éién Ugyvezetd all. Az Ugyvezetdnek, mint a
GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vezetd tisztségviseldjének feladata a GYHG Gydri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. Alapitdé Okiratdban lefektetett elveknek megfeleléen a
gazdalkodassal dsszefliggd jogszabalyok betartdsa mellett a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodési Nonprofit
Kft. fejlédésére vonatkozd célkitiizések kidolgozasa, a gazdasagossdg ¢és a hatékonysag fokozasara
vonatkoz6 intézkedések kidolgozasa és végrehajtasa, a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.
tulajdonédban 1€vd és a kezelésre atvett vagyoni értékek megorzése és gyarapitisa Ugy, hogy az egyszerre
valjon a Tulajdonos, Gy6r vérosa, szerz6dé partnerei, valamint a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi
Nonprofit Kft. dolgozéinak javara. Ennek érdekében belsé kontrollrendszert alakit ki és mukddteti azt.
Gyakorolja a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkaszervezetének tagjai felett a
munkéltatéi jogokat. Munkaltatd jogkorét eseti, vagy Altalinos jelleggel a GYHG Gyori
Hulladékgazdédlkodasi Nonprofit Kft. mas vezetdire atruhdzhatja. Iranyitja és ellenérzi a GYHG Gyori
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkaszervezetét, annak operativ munkéjdt meghatirozza,
gondoskodik a mitkddési feltételekrél mind szellemi, mind targyi vonatkozésban. Gondoskodik a GYHG
Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. tigykorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatiasardl. Dont
minden olyan kérdésben, mely nem tartozik a GYHG Gyoéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mas
szervének kizérdlagos hataskorébe. Szerzddést kot az Alapité Okiratban meghatarozott feltételekkel.

Kozvetlen iranyitasa al4 tartozik az Uzemi Rendészet és az Uzemi gondnokség.

2.5.2. A Stratégiai és Informatikai Igazgatosag

A) A Stratégiai és Informatikai Igazgaté felel a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.
gazdasdgos mitkodéséeért, eszkdzeinek hatékony felhasznalasaért, a gazdasagi tervek kidolgozasaért és
végrehajtasaért. A Stratégiai €s Informatikai Igazgatd feladatai kozé tartozik a GYHG Gyori
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, a likviditasi terv
értékelése. Elsé szamu felelése a pénzforgalom megszervezésének, a bank- és hiteliigyek intézésének. A
Stratégiai és Informatikai Igazgatdé felel a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitéséért, az
adobevallasi, add-befizetési és visszaigénylési ligymenet irdnyitdséért. Felel a szamviteli jogszabalyok
GYHG Gyo6ri Hulladékgazdédlkodasi Nonprofit Kft-nél torténdé adaptalasaért, gondoskodik a
tarsadalombiztositdsi feladatok elvégzésérdl, feliigyeli az utdkalkulaciot és a koltségelemzést, tovabba
szitkség esetén kapcsolatot tart a kiilsé jogi képviselével. A fentiekben felsorolt funkcionélis feladatokat az
Igazgatosag ala rendelt szervezeti egységek és személyek kdzremikodésével végzi, elsdsorban, de nem
kizarolagosan a Pénziigyi Csoport, a HR és Munkatigyi Osztaly és a Kontroller segitsé¢gével.

B.) A Stratégiai és Informatikai Igazgato tovabbi, hulladékgazdalkodasi feladatai kézé tartozik a GYHG
Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. telephelyeinek, jarmiiveinek, munkagépeinek, informatikai és

kommunikacids rendszereinek lizemeltetése. Felligyeli, koordinalja a tarsasdg tulajdonaban, vagy
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tizemeltetésében alld eszkozok javittatdsat. A Stratégiai és Informatikai Igazgatd feladata a megrendelések
ellendrzése, az elvégzett feladatok alapjan az illetékes szakteriilet altali teljesités igazolasok ellendrzése,
jovahagyasuk, aldirasuk csak az Ugyvezetd altal torténhet. Tovabbi feladata, a hulladékszallitas és
hulladékkezelés irdnyitdsa, optimalizdlasa, az RFID adatgyiijté rendszerek lizemeltetése, az adatok
feldolgozasénak iranyitasa, és az adatok alapjan az adatszolgéaltatasok hataridére torténd elkészitésének,
benyUjtasanak koordindlasa, illetve a régidkoordinatori adminisztracios tevékenységek feladatellatasanak
biztositdsa.

E pontban rogzitett feladatellatast elsésorban, de nem kizardlagosan, a Stratégiai és Informatikai
Igazgatdsag ald rendelt Logisztikai vezetd, Miiszaki Osztily, Beszerzési és Anyaggazdalkodasi Csoport,
Miszaki koordintor, az Adatszolgaltatasi és Kérnyezetvédelmi Osztaly, az Ugyfélkapcsolati Osztaly
végzi.

C.) A Stratégiai és Informatikai [gazgatésag egyéb — az A.) és B.) pontokban nem rogzitett - funkcionalis

feladatellatasat a Titkarsagi Csoport biztositja.

2.5.3. Osztalyvezetdk, Csoportvezetdk, Szervezeti egység vezetOk

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

feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
2.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz0ld 2007, évi CLIL torvény értelmében a
kézszolgdlatban nem 4&ll6 személy, aki oOnalléan, vagy testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult feladatai elldtdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
Onkorméanyzati vagyonnal vald gazdilkodds sordn, vagy énkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek
tekintetében az vagyonnyilatkozat tételre koteles kétévente, melyet az esedékesség évében jinius 30-ig kell
teljesiteni.

A szervezetet érintben az alabbi személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat megtételére:

1. Ugyvezetd 2 évente (2007. évi CLIL térvény 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpont és 5. § ¢) pont cb)
alpont szerint), kételezettség oka: az egész szervezetre vonatkozo, altalanosan kotelezd utasitasok
kiadasa,

2. Stratégiai és Informatikai Igazgatd 2 évente (2007. évi CLIIL t6rvény 3. § (3) bekezdés e) pont eb)
alpont és 5. § c) pont cb) alpont szerint), kotelezettség oka: altalanos jellegii utasitasok az iranyitdsa
ald tartozd teriiletekre €s személyekre nézve,

3. Pénziigyi Csoportvezetd 2 évente (2007. évi CLIL térvény 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpont és 5.

§ ¢) pont cb) alpont szerint), kitelezettség oka: pénziigyi teljesitések engedélyezése,
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4. Pénziigyi Csoportvezetd helyettese 2 évente (2007. évi CLIL térvény 3. § (3) bekezdés ¢) pont eb)
alpont és 5. § c) pont cb) alpont szerint), kotelezettség oka: a Pénziigyi Csoportvezetd
akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a kifizetésekrdl,

5. Azok a személyek, akik egylittes cégképviseletre jogosultak az Ugyvezets akadalyoztatisa esetén,
illetve az Ugyvezetd helyettese 2 évente (2007. évi CLIL toérvény 3. § (3) bekezdés e) pont eb)
alpont és 5. § c) pont cb) alpont szerint),

6. Feliigyeld bizottsagi tagok 2 évente (2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpont és
5. § ¢) pont cb) alpont szerint), kitelezettség oka: ellendrzik a szervezet ligyvezetését, konyveket,
iratokat vizsgalhatnak, kotelesek megvizsgdlni minden lényeges Uzletpolitikai jelentést,
beszamolorol és addzott eredmény felhasznalasarol csak hozzajarulasukkal lehet donteni,

7. Belso ellenor 2 évente (2007, évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés ) pont eb) alpont €s 5. § ¢) pont
cb) alpont szerint), ktelezettség oka: alapvetd feladatai kdzé tartozik a pénziigyi megfeleloségek
ellendrzése, ellendrzési jelentések elkészitése.

A vagyonnyilatkozat-tétellel sszefliggd egyes szabalyokrdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.7. Szervezeti egységek

Az Ugyvezetd kizvetlen irdnyitasa ald tartoznak:
e Stratégiai és Informatikai Igazgatosag
o TUJzemi Rendészet

o Uzemi Gondnoksag

2.7.1. Osztalyok, Csoportok, Szervezeti egységek

A Stratégiai és Informatikai Igazgatdsadg alarendeltségébe tartozik kozvetlenil és koézvetve minden

szervezeti egység az SzMSz-hez csatolt szervezeti abra szerint.

2.8. Fiigg6ségi kapcsolatok, a vezetok helyettesitésének rendje

A GYHG Gyoéri Hulladékgazdalkodédsi Nonprofit Kft. szervezetei kozotti fliggbségi kapesolatokat a
mindenkor érvényes szervezeti dbra hatdrozza meg. Minden szervezeti egység vezetGje a hozza tartozd
alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, minden alacsonyabb szervezeti egység vezetbje az egységhez
tartozd dolgozdkat irdnyitja, és munkajukat ellendrzi. Minden szerv és minden dolgozd, kézvetlenill csak
egy vezetOvel allhat fiiggdségi kapcsolatban. Minden vezetd, minden utasitas adasara jogosult személy
koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottjai (utasitasanak cimzettjei) tudidk, hogy tavollétiikkben ki
helyettesiti 6ket, kitdl fogadhatnak el utasitast akadalyoztatisuk esetén. A helyettes személyérél a
vezetdnek tajékoztatnia kell felettesét €s a vele szakmai kapcsolatban allo belsd szervek vezet6it is. Az
ligyek intézése sordn a szolgalati Ot betartasa alulrdl felfelé kételez6. Amennyiben egy dolgozé nem a

kozvetlen felettesétdl kap utasitdst, az utasitas végrehajtisa eldtt koteles azt jelenteni kozvetien
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felettesének. A beosztott dolgozdnak a munkaval kapesolatos észrevételeit, problémait kdzvetlen felettese
utjan kell eléterjesztenie. Nem vonatkozik ez a kotelezettség a dolgozdk személyes természeti

panaszainak, kérelmeinek elterjesztésére, vagy kozérdekl bejelentéstikre.

2.9. Szakmai kapcsolatok és egyiittmiikodés

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkatarsai szervezeti elhelyezkedésiiktol
fiiggetleniil kotelesek egytittmiikodni egymassal azokban az tigyekben, amelyek mas szervezeti egységek
feladatkorét érintik. Az egyes szervek sziikség esetén kotelesek a tarsszervek véleményét kikérni, egymas
megkeresése esetén a legjobb tuddsuk szerint valaszt adni. Kételesek tovabba a munkakapcsolatokban a
megjeldlt hataridoket betartani, és egymast tajékoztaini azokrdl a kérdésekr6l, amelyek a folyamatos és jo

munkavégzéshez szitkségesek.

3. A GYHG Gydéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mitkodése

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat dokumentumain alapulé iranyitasi rendszer célja, hogy az Ugyvezetd
valamint a Stratégiai és Informatikai Igazgaté hataskorébe tartozo valamennyi ligyben a GYHG Gybri
Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. felépitésének meghatarozasaval, illetve az altala végzett
tevékenységek — kiilondsen a hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatasi résztevékenységi feladatok ellatisa
112 telepiilésen - egyes eljarasainak pontositdsaval lehetévé tegye a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi
Nonprofit Kft. gazdasagi, miiszaki €s jogi szempontbdl t6rténd minél hatékonyabb miikddését, vagyonanak
megOrzését és gyarapitasat, biztositsa a rendelkezésre alld pénziigyl és mas eszkdzok hatékony és
ellendrzétt felhasznalasat. Ezt az alapelvet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szabalyainak alkalmazéasa

soran minden alkalommal be kell tartani.

3.1. Az utasitasok betartdsa

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. altalanos mlikddése soran az utasitisszer(i feladat-
végrehajtds alapszabaly. Az egész szervezetre vonatkozo, altalanosan kotelezd utasitis kiaddsira az
Ugyvezeté jogosult. A Stratégiai és Informatikai Igazgatd Altalanos jellegii utasitast az irdnyitasa ala
tartozo teriiletre €s személyekre vonatkozodan adhat ki. A kiadott utasitastol eltérni csak az utasitast kiadd

jovahagyésaval lehet. Az utasitasok szakmai tartalmat a hataskor szerint érintett szervezeti egység allitja

fssze.

3.2. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. képviseleti rendje

Képviselet:

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

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. altal meghatalmazott ligyvéd megbizasa keretei
kozott jogosult a birésagok és hatdsadgok mas harmadik személyek el6tt, tovabba a magan - és jogi

személyekkel szemben a GYHG Gy¢éri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. egyszemélyi képviseletére.
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Altalanos cégjegyzési szabalyok:

Az aléirasi jog a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. irasban torténd képviselete. Ennek
legmagasabb szintje a cégjegyzés. A cégjegyzés a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.
nevében tett irdsbeli jognyilatkozat meghatdrozott formaban torténd alairésa.

A GYHG Gy6éri Hulladékgazdilkodéasi Nonprofit Kft. cégjegyzése akként torténik, hogy a képviseletre
jogosult személy nevét, a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kézzel vagy géppel eldirt,
elényomott, vagy nyomdatechnikéval nyomtatott cégneve al a képviseleti joganak megfelelden, az alairasi
cimpéldanyban foglaltak szerint 6nalléan aldirja.

A cégjegyzésre jogosult személy koteles névalairdsat kozjegyz6é el6tt hitelesitettni. A hiteles alairdst a
Cégbirdsaghoz a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. cégjogi tgyekkel megbizott jogi
képviselgje nyujtja be. A hitelesitett alairds egy példanyat a képviseleti dokumenticidk kodziétt a
Titkarsagon kell megdrizni.

A cégjegyzés modja 6nélld vagy egyiittes Iehet. Onalld cégjegyzés esetében a képvisels egyediil jogosult
jognyilatkozatot tenni, alafrni, egyiittes képviselet esetén a képviselok csak kozdsen irhatnak al.

A Jogi képviselet krében a meghatalmazott igyvéd 6nalléan jogosult az alairasra.

Kilonds cégjegyzeési szabalyok:

A cégjegyzés mddja a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft, levelein

Minden kimend iratot az ligyintézd vagy csoportvezetd/osztalyvezetd/szervezeti egység vezetd készit el a
kiadott céges formanyomtatvinyon, majd ellatja szigndjaval (iigyfél levelezés, kotelezetiség vallalds,
jogosultsag megszerzése, hatosagi levelezés, szerzodés kisérb, adatszolgaltatas és egyebek).

Munkaltatoi jogokat érintd tigyekben aldiré az Ugyvezetd, vagy az altala meghatalmazott személy.

A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-t érintd adatkdézles, tajékoztatas, kimend levél,
amelynek harmadik személy(ek) a cimzettie(i) az Ugyvezetd aldirasdval kerlithet tovabbitdsra,
akadalyoztatisa esetén az egyiittes cégképviseletre jogosultak irjak ald, vagy az Ugyvezetd altal kijelslt
személy, kivételt képeznek ez aldl a napi operativ miikddéshez szorosan kapcsolodéd kimend levelek,
tajékoztatok sth.

Amennyiben barmilyen kimendé levélhez valamely szakterillet altal biztosftott informacid is
nélkiilozhelelen, az illetékes szervezeli egységnek — frasban vagy szoban — (0rlénd Ugyvezeldi vagy
Stratégial és Informatikai Igazgatdi utasitésa €s az arra adott valasza megel6zi a kimend levél megkiildését.
Céegszerl alairas, illetve a szakteriilet vezetjének ellenjegyzése szlikséges mindazon iratokra, melyek a
GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vonatkozasaban jogosultsag megszerzésének vagy
kételezettseg vallalasnak mindsiilnek.

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

Osztalyvezetd, Csoportvezetd, Szervezeti egység vezetd dnalléan jogosult alairasra.

10



GYHG Gydri Hulladékgazdilkodasi Nonprofit Kft.

A miikddéshez kapesolodd megrendelések, teljesitésigazolasok alairasi rendje:

Harmadik személyek részére kikozolni tervezett és ellenszolgiltatas teljesitésével megvaldsuld
megrendelés, megbizas vagy barmilyen kotelmi jogi tigylet az Ugyvezetd alairdsaval keriilbet kikiildésre.
Akadalyoztatisa esetén a Stratégiai és Informatikai Igazgaté vagy az Ugyvezetd altal megjelslt
személy/helyettese irja ald az adott dokumentumot.

Az adott megrendelés, megbizds vagy barmilyen kotelmi jogi szerzOdés maradéktalanul megvalosult
teljesitése esetén a kifizetés elofeltételeként az illetékes szakteriileti szervezeti egység vezet$jének
szigndzasa utén, a vonatkozé teljesitésigazolast az Ugyvezetd alairdsaval igazolja. Akadalyoztatisa esetén

a Stratégiai és Informatikai Igazgaté vagy az Ugyvezetd altal megjeldlt helyettese irja ald a

teljesitésigazolast.

Beérkezd szamlak igazolasanak, kifizetésének rendje:

A teljesitésigazolast kovetden az Ugyvezetd — akadalyoztatisa esetén az egyiittes cégképviseletre
jogosultak, alairasi cimpéldanyuknak megfeleld modon térténden, vagy az Ugyvezetd altal megjeldlt
személy — alairdsaval engedélyezi az adott szerzédéshez kapesolddd pénziigyi teljesitést a Pénziigyi

Csoportvezetd részeére. A Pénziigyi Csoportvezeté akaddlyoztatisa esetén a helyettese gondoskodik a

kifizetésrdl.

A cégjegyzés modia a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szerzddésein:

Az egyes értékhatarokhoz tartozd beszerzések szabélyait (pl.: megrendelések, arajanlatok, szerzOdéskotési
kotelezettségek stb.) kiilon szabalyzat tartalmazza.
A kbotelezettségvallaldst tartalmazé szerzédéseket az Ugyvezetd, akadalyoztatdsa esetén az egyiittes

cégképviseletre jogosultak irjdk ala.

Az ingatlanok adasvételére, vagy ingatlannal kapcsolatos jog megszerzésére, vagy teher vallaldsara
vonatkozo szerzodések esetén a fentickben megjelolt értékhataroktdl fiiggetlentil minden esetben
meghatalmazott ligyvéd kozremiikddésével kell eljarni.

A kotelezettségvallalast tartalmazé szerzddésekhez jogdsz — vagy megbizott lgyvéd — ellenjegyzése
sziikséges, a kozszolgaltatasi, koziizemi jellegll, valamint egyéb tipus, vagy mintaszerzédések alapjan
készitett szerz0dések és az egyes szervezeti egységek tevékenységi korébe tartozd napi lzletmenethez

kapcsolddo szerzddések kivételével.
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Cégszer(i alairdst nem igénylé iratok aldirasa:

A szolgéltatast igénybevevd ligyfelekkel, illetve a szolgaltatds ellatasaval Osszefliggd levelezés,
tajékoztatas, ami a napi operativ miitkédéshez szorosan kapcsolddik és nem jar kotelezettségvéllalassal a

Logisztikai és az Ugyfélkapcsolati Osztaly vezetéjének egyiittes vagy ondllé alafrasaval keriilhet

tovabbitasra.

Elektronikus levelezés, digitalis aldiras:

A kotelezettségvallaldst nem tartalmazd, cégszeri alairast nem igénylé elektronikus leveleket - tigyfelek és
egy€b harmadik személyek irényaban torténd levelezeés esetén a szervezeti egység vezetd, az osztalyvezetd,
az Ugyintéz6, a hulladékokkal kapcsolatos adategyeztetés esetén a kornyezetvédelmi megbizott Snélldan
jogosult alaimi. Egyebekben az elektronikus levelek alairasara a levelek cégszeril alairasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Szervezeti egység vezetd, csoportvezetd, osztalyvezetd, {igyintézd Onalldan, e-mailben jogosult ajanlatot
bekérni, idOpontot egyeztetni, a napi operativ mikodéshez szitkséges tajékoztatdst adni, egyéb-, illetve
kimend irat elOkészitéséhez elézetes informalis levelezést folytatni a hozzatartozd felsé vezetd
tajékoztatasa mellett.

Jogszabdlyokon alapuld elektronikusan, cégkapun/iigyfélkapun keresztiil teljesitendd adatszolgéltatdsok,
kérelmek esetében cégkapu ligykezeloként egyedi, cégszeriien aldirt vagy a rendelkezd nyilvantartasban
jovahagyott meghatalmazas alapjan lehet eljarni. A cégkapun/igyfélkapun kiildend6 cégszeriien alairt
dokumentumokat a cégképviseletre jogosult/ak elektronikus aldirasaval is el kell latni. Cégkapun keresztiili
ligyintézés NAV, birosdg, cégbirdsag esetén. Ugyfélkapus tigyintézés rendelkezd nyilvantartisban szerepld
meghatalmazdssal a kormanyhivatali €s egyéb hatosagi eljarasok esetén. Egyes esetekben az eljaro

hatosdgok is meghatarozzak az elvart elektronikus ligyintézési format.

3.3. A dokumentum- és a feljegyzéskezelés rendje

A Szervezeti €¢s MUkodési Szabalyzat készitése, modositasa és kiegészitése, kozzététele

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. a szervezetét, miikodését, folyamatait a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatban szabdlyozza.

A Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat kiadasa, mdédositasa vagy kiegészitése Ugyvezetdi utasitdssal
torténik.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat készitéséért és az aktualis kotetet €rintd utasitas beépitéséért az
érintett kotet fedblapjan megadottak feleldsek.

A Szervezeti és Miksdési Szabalyzat hivatalos és hatdlyos valtozatat és az azt mddosité utasitdsokat

elektronikus formaban, a belsé hildzaton tessziik kozzé és tartjuk nyilvan.
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A Szervezeti és M{ikddési Szabélyzatot modosité Ugyvezetdi utasitas kiaddsat barmely szervezeti egység
kezdeményezheti.

A Titkarsagi Csoport, valamint az Adatszolgéltatasi és Kornyezetvédelmi Osztaly a felelds azért, hogy a
belsd halézaton mindig csak a szabéalyzat hatalyos valtozata alljon rendelkezésre.

A miikédésre vonatkozo egyéb szabalyozdsok vezet6i (pl. Gigyvezetdi, stratégiai €s informatikai igazgatoi
stb.) utasitasok forméjaban keriilnek kiaddsra. Az utasitdsok kiaddsat barmely szervezeti egység
kezdeményezheti. Az utasitasok szakmai tartalmat a hataskor szerint érintett szervezeti egység késziti el.
Ezeknek a belsé hélozaton vald kozzétételérd! a Titkarsagi Csoport, valamint az Adatszolgéltatasi és

Kérnyezetvédelmi Osztdly gondoskodik, melyrGl az érintett szervezeti egységeket elektronikus formaban
értesitik.
A Feliigyeld Bizottsag hatdrozatainak nyilvantartasa

A Felligyeld Bizottsag hatarozatainak megdrzése és nyilvantartdsa a Titkarsigi Csoport hataskérébe

tartozik.

Dokumentumok azonositdsa

A Téarsasagi belsd szabédlyzati rendszer egyes szabdlyzataiban rogzitett, széles korben hasznélatos
formanyomtatvanyokat az alabbi szdmozdssal jeloljik: X-Y-Z, ahol X a szabdlyzat adott szdma Y a
formanyomtatvany szabdlyzaton beliili beépitési sorszama, Z pedig a formanyomtatvany kiadasanak
szama.

Az Ugyvezetdi utasitasokat az alabbi szdmozassal jelsljitk: X/Y Ugyvezetdi utasitas, ahol X az adott évben
kiadott utasitds sorszdma, Y pedig a kiad4s évének datuma.

A Stratégiai €s Informatikai Igazgatéi utasitdsokat az alabbi szdmozéssal jeloljik: X/Y Stratégiai és

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

datuma.

Levelek, szerzddések

A belsdé és kimend levelek formai és tartalmi szempontbdl egységes megjelenésének biztositdsardl a
Stratégiai és Informatikai Igazgato sablonok kozzétételével gondoskodik.

A belsd és kimend levelek tartalmazzak a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. megjelolését
¢s alapvetd adatait, az iktatoszamot az Ulgyintézd nevét, a mellékleteket, a fajl elérési Utvonalit,

oldalszamot, valamint, ha sziikséges akkor a beidvo ligyirat esetén a bejové ligyirat iktatdszamat.

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Iktatasi feladatokat etlatdo munkavallalok feladata:

e A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-hez beérkez6 kiilldemények atvétele, bontasa,

érkeztetése, iktatdsa

13



GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.

e A GYHG Gy6ri Hulladékgazdéalkodasi Nonprofit Kft.-t6l kimend dokumentumok
kiadményozasanak elokészitése, postara adasa
Szervezeti egységek feladatai:
o A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél helyben maradd, valasz €s kimené irat
készitése
o Ugyintézére szignalds
o Ugyintézés
o [l6- ¢s utdiratok csatolasa
o Mellékletek csatolasa
e Ugyintézési hataridék figyelése
A kiildemeények atvétele, felbontasa, érkeztetése €s nyilvantartasba vétele
A kiildemények atvétele:
A postai kiildemények atvételét az arra jogosult munkavallald veszi 4t minden nap a postai kézbesités
szabalyai szerint.
A kiildeményt atvevd személy koételes ellendrizni a killdemény atvételére valo jogosultsdgat, a kézbesitd
okményon €s a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét, az iratot tartalmazd boritek, illetve
csomagolas sértetlenségét.
A kiildemények felbontésa:
A postai kiilldemények felvételével megbizott munkavalial6 szallitja be naponta a kitldeményeket a GYHG
Gyori Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. Gyor, Kiilsé Fehérvari 0t 1. szam alatti telephelyére, ahol a
kiildemények kezelése torténik. A kildemények felbontasat a Titkarsag munkavallaloi végzik.
A kiildemények ellendrzése bontaskor:
A kiildemény felbontdsakor egyeztetni kell, hogy a benne 1évé iraton feltiintetett mellékletek és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szdma megegyezik-e. Az esetlegesen felmertild irathidny tényét az
iraton kell feltiintetni.
A mellékletek hidnya nem akadadlyozhatja az {igyintézést, a hidnypdtlast az {igyintézémek kell
kezdeményeznie.
A killdemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha
e az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizddik (pl. birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat stb.),
e a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
o akilildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
e az ajanlott és tértivevényes kiilldemények esetén,

e szamlakhoz.
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A bejovo iktatokonyv érkezietési adatai a kdvetkezok:

o Erkezés ddtuma: automatikusan torténik

¢ Cimzett: a rendszer automatikusan a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-t kinalja
fel

e Feladd: kivalasztja a partner adatbazisbdl a feladd személyét, amennyiben nem szerepel, 4j
partnerként keriil rogzitésre a rendszerben

e Jrattipus: listabol kivalasztja az irat kategoriajat, csomag, e-mail, fax, levél, szamla, szerz6dés stb.

e Mellékletek szdma: beirja a mellékletek szamat

e Postdra adds datuma

o Bontas idépontja

o Ragszdm

e lktatoszam

o Iktato személy neve

Az iktatas

Ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-hez érkez6,
illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatokdnyvben az adatokat ugy kell
régziteni, hogy a nyilvéntartdsbdl az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre kijeldlt ligyintézo
neve, az irat targya, az elintézés modja/menete, aktudlis fizisa, valamint az irat holléte megallapithatd
legyen.

Az Ugyiratok iktatdsa minden év elején Ujonnan megnyitott elektronikus iktatékonyvben tdrténik
sorszamos iktatasi rendszerben.

Az iktatészamot a program automatikusan képezi,

Az iktatonak az iratokat folyamatosan be kell iktatnia. Soron kiviil kell iktatni az els6bbségi
killdeményeket, ,,stirgds™ jelzésii iratokat és a panaszos bejelentéseket.

Téves iktatds esetén az elektronikus iktatokoényv okirat jellegébdl kdvetkezden az iktatékdnyvben tordélni
nem lehet. Az iktatést ,téves™ iktatassa kell tenni. A téves iktatasok az iktatokonyvben régzitve maradnak.
Az iktaté a beérkezett kiildemény eredeti példanyéra ranyomja az érkezteté bélyegzit, az aznapi datumot,
¢s ravezeti az elektronikus iktatokényvben kapott iktatdszamot, majd elhelyezi az illetékes személy vagy

szervezeti egység kézbesitési dossziéjaba és beszkennelve az iktatas programba becsatolasra kertil.
Ugyintéz6hoz torténd tovabbitas
Az iktatott és szignalt iratot a szignaldssal rOgzitett utasitasmak megfeleléen (szitkséges masolatok

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

egységek felé iranyulé killdeményeket. A bejévé levelek/iratok kiszignalasat a Titkarsag munkavallaldi
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végzik. A levelek az illetékes vezetokhoz kerlilnek lattamozasra, amennyiben killon elosztdsi szabaly nem

keriil meghatarozasra.

Kimené iratok elkiildése

A kiadméanyt eredeti alairassal vagy hiteles kiadmanyként lehet elkiildeni.

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

Ha azonos szdvegezésii kiadmanyt (pl. korlevél, emlékeztetd) egyidejiileg tobb cimre kell elklildeni, azt a
cimzettek szamatol fiiggetleniil egyetlen f6szdmon kell megtenni.

A szervezetl egységeknél kiadméanyozott €s postizdsra elOkészitett iratokat az iktatd alrendszer

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

3.4. A vezetéség talalkozdéinak rendje

A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vezetése liléseken hatdroz a hataskorébe sorolt
tigyekben.
Az Ugyvezetd a kozvetlen iranyitasa ald tartozé vezetSk részére idokozonként vezetdi értekezletet tart,

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az ligymenet biztositisa érdekében szitkséges informécidkat a

beosztottakkal rendszeresen megosztani.
3.5. Az utalvinyozas rendje

Az utalvanyozas fogalma és altalanos szabalyai

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

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

A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. alkalmazottai koéziil az OTP Bank Nyrt.-nél

elektronikus alafrasi joggal rendelkezik az Ugyvezets.
Pénztari utalvanyozasi jogkor
e Ugyvezetd
o Stratégiai ¢s Informatikai Igazgato és Pénziigyi Csoport vezetdje egylittesen

Az Ugyvezetd 6nalldan, a Stratégiai és Informatikai Igazgat6 és a Pénziigyi Csoport vezetéje egylittesen

teljes korll utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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4. Kapcsolodo formanyomtatvanyok és feljegyzések

Azonosito

Megnevezés, cim

Megorzésért felelds

Megorzési ido

1-1-12

A GYHG Gybri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit

Kft. szervezeti dbraja

Titkarsagi Csoport

5év
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