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1. Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabédlyzat a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. felépitését,
folyamatait és mitkddését leird szabdlyrend, frasban rogzitett és kizzétett munkaltatdi utasitds, melynek
ismerete, betartasa és betartatdisa a GYHG Gydri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. valamennyi

alkalmazottjanak koételezd.

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

2.1. A szervezeti rend meghatirozasa

A GYHG Gy6éri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti felépitését az Ugyvezetd hatarozza meg.

2.2. A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti felépitése
A  GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti abraja a Kapcsolddo

formanyomtatvanyok és feljegyzések cimii pontban taldlhato.

2.3. A GYHG Gydri Hulladékgazdilkodasi Nonprofit Kft, alapadatai

Ceégnév: GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag
Roviditett cégnév: GYHG Nonprofit Kft.

Tulajdonosa: Gyér Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata

Egyéb adatok:

levelezési cim: 9002 Gydr, Pf. 78.

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

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

addszama: 24232643-2-08

bankszamlaszama: OTP 11737007-20748500-00000000

KSH statisztikai szamjele: 24232643-3811-572-08

telefonszam: 96/888-500

GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. székhelye: HU-9023 Gydér, Bartok Béla ut 29. fszt. 4.a.
A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdilkodési Nonprofit Kft. telephelye: HU-9028 Gyér, Kiilsé Fehérvari at 1.

szdm alatti Hulladékkezeld Kozpont
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A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. tevékenységi korei:
A GYHG Gy6ri Hulladékgazdilkodasi Nonprofit Kft. - és egyéb tevékenységi koreit a mindenkor

hatalyos cégbejegyzés szerinti tevékenységek alkotjak.
2.4. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. ellen6rzo szervei

2.4.1. A Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyeld Bizottsag 3 tagbol all. A Feliigyeld Bizottsag a tagjai koziill elntkot valaszt és megallapitja
lgyrendjét. A Feliigyeld Bizottsdg iilését az elndk hivja Ossze és vezeti. A Felligyeld Bizottsag
hatarozatképes, ha a tagjainak kétharmada jelen van, hatdrozatat egyszeri szot6bbséggel hozza. A
Feliigyelé Bizottsag ellendrzi a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. ligyvezetését. A
Feliigyel$ Bizottsag a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a GYHG Gyoéri Hulladékgazdéalkodasi Nonprofit
Kft. vezetd allast munkavallaléitdl felvilagositast kérhet, a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodési Nonprofit
Kft. konyveit és iratait megvizsgalhatja. A Felligyeld Bizotisag kételes megvizsgalni a GYHG Gydri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. valamennyi lényeges tzletpolitikai jelentését. A szamvitelr8l sz6l6
torvény szerinti beszdmoldrél és az addzott eredmény felhaszndlasardl csak a Feliigyeld Bizottsag irdsbeli

jelentésének birtokdban hozhatd dontés.

2.4.2. A Kényvvizsgald

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. egy (1) kényvvizsgalot vélaszt, hatarozott idbre, de
legfeljebb 6t iizleti évre. A Konyvvizsgaloval az Ugyvezetd kot szerz6dést a polgari jog altalanos szabalyai
szerint. A Konyvvizsgalé a mérleget, az tizleti jelentést és a vagyonkimutatast koteles megvizsgélini, és
arrol  kbnyvvizsgiloi jelentést koteles késziteni. A Konyvvizsgalé betekinthet a GYHG Gydri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. konyveibe, a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. munkavallaléitél felvildgositast kérhet, a GYHG Gy
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. bankszamlajat, pénztarat, értékpapir-és arudliomanyat, szerzodéseit
megvizsgalhatja. A Koényvvizsgaldt Felligyeld Bizottsag tilésére meg kell hivni. A Koényvvizsgalé a GYHG

Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. ligyeird] szerzett értesiiléseit tizleti titokként kételes megbrizni.

2.4.3. A megfelelési tanacsado

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. megfelelési tanacsadot alkalmaz. Feladata, hogy a
gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak
és a szabalyzatai &sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel. Ehhez kapcsolédoan folyamatos
nyomon k&vetés, rendszeres ellendrzés, munkavallalok tamogatidsa a jogszabdlyi kotelezettségek
teljesitésében, szervezeti szemlélet kialakitasanak tdmogatasa, elsé szaml vezetd tdmogatésa, tandcsadas.

Eves jelentés készitése az elsd szdmu vezetd ¢és a Felligyeld Bizottsag részére.
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2.4.4. Adatvédelmi tisztviseld

A GYHG Gy6ri Hulladékgazddlkodasi Nonprofit Kft. adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz. Elsodleges
feladata, hogy a vonatkozd jogszabalyi eloirdsoknak megfelelden adatbiztonsadgi és adatvédelemmel
kapcsolatos adatvédelmi vizsgalatokat végezzen. Elkésziti és folyamatosan felillvizsgdlja a kapcesolddd

szabalyzatot €s a sziikséges oktatisokat.

2.4.5. Belsd ellendr

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. a tevékenységeitdl fliggetlenitett belso ellendrt
alkalmaz. Alapvetd feladata a pénziigyi megfelel0ség vizsgalata, a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak ¢és szabdlyzatoknak valdé megfelelése, valamint miikddésének,

hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata, ellendrzési jelentések Ssszeallitasa.

2.4.6. Ellenallo képességért felelos vezetd

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kijelolésre kertilt az orszag védelme és biztonsaga
szempontjabdl jelentds szervezetnek a 2024. évi LXXXIV. t6rvény (Kszetv.) és vonatkozd rendeletei
alapjan. A kritikus szervezetek ellendllé képességérdl szolo 2024. évi LXXXIV. torvény (Kszetv.) eldirdsai
szerint a kritikus szervezetnek ellendlld képességért felelds vezetot kell megbiznia a kritikus szervezet és a
kritikus infrastruktara ellenall6é képességi tervének, ellenallé képességi matrixénak elkészitése, a reziliencia
fejlesztése, ellendlld képességi belsd auditok, ellendlld képességi gyakorlatok megtervezése, lebonyolitdsa,

értékelése érdekében.

2.5. A vezetok szerepe a GYHG Gyéri Hulladékgazdilkoddsi Nonprofit Kft. miikddésében

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél az Ugyvezetdn kiviil vezetdi munkakort lat el a
Stratégiai és Informatikai Igargatd.

A vezetdk feladatai kozé tartozik az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete, a
GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. céikitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti
egységre vonatkozé érvényesitése, a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése ¢s kiadasa, a szervezeti
egység erdforrdsaival valo gazdalkodas, az egység munkamodszereinek és hatékonysaganak novelése, a
beosztottak munkdjanak értékelése €s a kiegyensulyozott munkahelyi légkdr megteremtése.

A vezetd felel a szervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozo elbirdsok betartdsaért, a szervezeti
egységek kozotti egyiittmiikddés biztositdsdért, az iranyitdsa ald tartozd munkavallalok szakmai
fejlodéséért.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény alapjan a értelmében a
mellékletben szereplé tarsasigi vezetdk, tarsasagi dolgozdk meghatarozott kére vagyonnyilatkozattételre

kételes, melynek eljardsat kiilon szabalyzat tartalmazza.
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2.5.1. Az Ugyvezetd

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. élén Ugyvezeté all. Az Ugyvezetének, mint a
GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vezetd tisztségviseldjének feladata a GYHG Gyoéri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. Alapité Okirataban lefektetett elveknek megfeleléen a
gazdalkodéssal 6sszefliggd jogszabalyok betartasa mellett a GYHG Gyoéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit
Kft. fejlédésére vonatkozo célkitiizések kidolgozasa, a gazdasagossdg és a hatékonysag fokozasara
vonatkozo intézkedések kidolgozdsa é€s végrehajtdasa, a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kit.
tulajdondban 1évé €s a kezelésre dtvett vagyoni értékek megdrzése és gyarapitasa Ggy, hogy az egyszerre
valjon a Tulajdonos, Gyor varosa, szerz0dé partnerei, valamint a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi
Nonprofit Kft. dolgozdinak javara. Ennek érdekében belsé kontrollrendszert alakit ki és mukodteti azt.
Gyakorolja a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkaszervezetének tagjai felett a
munkaltatéi jogokat. Munkaltatdé jogkorét eseti, vagy altalanos jelleggel a GYHG Gyo6ri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mas vezetdire atruhazhatja. Iranyitja és ellendrzi a GYHG Gyori
Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. munkaszervezetét, annak operatlv munkdjat meghatarozza,
gondoskodik a muikddési feltételekrdl mind szellemi, mind targyi vonatkozasban. Gondoskedik a GYHG
Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. tigykorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatdsarol. Dont
minden olyan kérdésben, mely nem tartozik a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mas
szervének kizdrdlagos hataskérébe. Szerzddést kot az Alapitd Okiratban meghatarozott feltételekkel.

K&zvetlen iranyitasa ald tartozik az Uzemi Rendészet és az Uzemi gondnoksag.

2.5.2. A Stratégiai és Informatikai Igazgatosag

A.) A Stratégiai és Informatikai Igazgatd felel a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodédsi Nonprofit Kft.
gazdasagos muikodéséért, eszkodzeinek hatékony felhasznaldséért, a gazdasigi tervek kidolgozasaért és
végrehajtasaért. A Stratégiai és Informatikai Igazgatd feladatai kozé tartozik a GYHG Gybri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. pénziigyi egyenstlyanak folyamatos biztositdsa, a likviditasi terv
értékelése. Els6 szami feleldse a pénzforgalom megszervezésének, a bank- €s hiteliigyek intézésének. A
Stratégiai ¢és Informatikai Igazgatd felel a koltségvetéssel szembeni kételezettségek teljesitéséért, az
addbevallasi, add-befizetési és visszaigénylési Ugymenet irdnyitasaért. Felel a szdmviteli jogszabélyok
GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél t6rténé adaptalasaért, gondoskodik a
tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérol, feliigyeli az utokalkuldciot és a koliségelemzést, tovabba
sziikség esetén kapcsolatot tart a kiilsé jogi képviselével. A fentiekben felsorolt funkcionalis feladatokat az
Igazgatosag ald rendelt szervezeti egységek és személyek kozremiikidésével végzi, elssorban, de nem
kizarolagosan 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
Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. telephelyeinek, jarmiiveinek, munkagépeinek, informatikai és

kommunikaciés rendszercinek {izemeltetése. Felligyeli, koordinalja a tarsasag tulajdondban, vagy
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tizemeltetésében allé eszkdz0k javittatdsat. A Stratégiai és Informatikai Igazgatd feladata a megrendelések
ellendrzése, az elvégzett feladatok alapjan az illetékes szakteriilet altali teljesités igazoldsok ellendrzése,
jovahagyasuk, aldirasuk csak az Ugyvezetd altal torténhet. Tovabbi feladata, a hulladékszallitas és
hulladékkezelés iranyitdsa, optimalizdldsa, az RFID adatgy{ijt6 rendszerek tiizemeltetése, az adatok
feldolgozasanak iranyitdsa, és az adatok alapjan az adatszolgéltatdsok hatariddre torténd elkészitésének,
benyQjtasanak koordinalésa, illetve a régiokoordinatori adminisztracids tevékenységek feladatellatasanak
biztositasa.

E pontban rbgzitett feladatellatast elsésorban, de nem kizardlagosan, a Stratégiali ¢és Informatikai
Igazgatdsag ala rendelt Logisztikai vezetd, Miiszaki Osztaly, Miiszaki koordinator, az Adatszolgaltatasi és
Kémyezetvédelmi Osztaly, az Ugyfélkapcsolati Osztaly végzi.

C.) A Stratégiai €s Informatikai Igazgatdsig egyéb — az A.) és B.) pontokban nem régzitett - funkcionalis

feladatellatasat a Titkarsagi Csoport biztositja.

2.5.3. Osztalyvezetdk, Csoportvezetdk, Szervezeti egység vezetdk

Az egyes OsztdlyvezetSk, Csoport- és Szervezeti egységvezeték munkaviszonnyal kapcsolatos pontos

feladatait munkakdri leirdsuk tartalmazza.

2,6. Szervezeti egységek

Az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitisa ala tartoznak:
e Stratégiai és Informatikai Igazgatosag
¢ Uzemi Rendészet

¢ Uzemi Gongnoksag

2.6.1. Osztalyok, Csoportok, Szervezeti egységek

A Stratégiai és Informatikai Igazgatosag alarendeltségébe tartozik kozvetleniil és kdzvetve minden

szervezeti egység az SzMSz-hez csatolt szervezeti abra szerint.

2.7. Fiiggoségi kapesolatok, a vezetok helyettesitésének rendje

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezetei kozotti fliggdségi kapesolatokat a
mindenkor érvényes szervezeti dbra hatdrozza meg. Minden szervezeti egység vezetdje a hozza tartozd
alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, minden alacsonyabb szervezeti egység vezetdje az egységhez
tartozé dolgozokat irdnyitja, és munkajukat ellendrzi. Minden szerv és minden dolgozo, kézvetleniil csak
egy vezetOvel allhat fliggdségi kapesolatban. Minden vezetd, minden utasitds addsara jogosult személy
kételes gondoskodni arrél, hogy beosztottjai (utasitdsanak cimzettjei) tudjak, hogy tavollétikkben ki
helyettesiti 6ket, kitdl fogadhatnak el utasitist akadalyoztatasuk esetén. A helyettes személyérdl a
vezetbnek tajékoztatnia kell felettesét és a vele szakmai kapcsolatban 41l6 belsé szervek vezetdit is. Az

ligyek intézése soran a szolgalati Ut betartasa alulrdl felfelé kotelezd. Amennyiben egy dolgozé nem a




GYHG Gyori Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft,

kozvetlen felettesétdl kap utasitast, az utasitas végrehajtésa eldtt koteles azt jelenteni kodzvetlen
felettesének. A beosztott dolgozdnak a munkaval kapcesolatos észrevételeit, problémait kdzvetlen felettese
utjan kell eléterjesztenie. Nem vonatkozik ez a kotelezettség a dolgozdk személyes természetil

panaszainak, kérelmeinek eléterjesztésére, vagy kézérdekii bejelentésiikre.

2.8. Szakmai kapcsolatok ¢s egyiittmiikddés

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkod4si Nonprofit Kft. munkatarsai szervezeti elhelyezkedésiiktél
fuggetleniil kotelesek egylittmiikddni egymassal azokban az ligyekben, amelyek mas szervezeti egységek
feladatkorét érintik. Az egyes szervek szilkség esetén kotelesek a tarsszervek véleményét kikérni, egymas
megkeresése esetén a legjobb tudisuk szerint valaszt adni. Kotelesek tovabba a munkakapesolatokban a
megjelolt hataridoket betartani, és egymast t4jékoztatni azokrol a kérdésekrdl, amelyek a folyamatos és jo

munkavégzéshez sziikségesek.

3. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkedasi Nonprefit Kft. mikidése

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat dokumentumain alapuld iranyitasi rendszer célja, hogy az Ugyvezet
valamint a Stratégiai és Informatikai Igazgatdé hatdskorébe tartozd valamennyi ligyben a GYHG Gyéri
Hulladékgazdédlkodasi Nonprofit Kft. felépitésének meghatarozasaval, illetve az Altala végzett
tevékenységek — kiilondsen a hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi résztevékenységi feladatok ellatasa
112 telepiilésen - egyes eljardsainak pontositasival lehetévé tegye a GYHG Gydri Hulladékgazdalkodasi
Nonprofit Kft. gazdasagi, muiszaki és jogi szempontbol térténd minél hatékonyabb mikddését, vagyonanak
megérzését €s gyarapitasat, biztositsa a rendelkezésre allé pénziigyi és mas eszkdzok hatékony és
ellendrzitt fethasznalaséat. Ezt az alapelvet a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat szabalyainak alkalmazasa

soran minden alkalonmmal be kell tartani.

3.1. Az utasitasok betartisa

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. altalanos mtkodése sordn az utasitasszeril feladat-
végrehajtds alapszabdly. Az egész szervezetre vonatkozo, altaldnosan kotelezd utasitds kiadasara az
Ugyvezetd jogosult. A Stratégiai és Informatikai Igazgaté éltalanos jellegli utasitdst az irdnyitisa ald
tartoz¢ teriiletre és személyekre vonatkozéan adhat ki. A kiadott utasitdstdl eltérni csak az utasitast kiadd
jovahagyasaval lehet. Az utasitdsok szakmai tartalmat a hataskor szerint érintett szervezeti egység allitja

0ssze.

3.2. A GYHG Gyéri Hulladékgazdilkodasi Nonprofit Kft. képviseleti rendje
Képviselet:

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. 4ltalanos képviseletére az Ugyvezetd onalléan

jogosult.
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A GYHG Gydri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. altal meghatalmazott ligyvéd megbizasa keretei
kozott jogosult a birdsdgok €s hatosdgok mdas harmadik személyek eldtt, tovabba a magin - és jogi
személyekkel szemben a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. egyszemélyi képviseletére.
Cégjegyzés:

Minden kimend iratot az ligyintézé vagy csoportvezetd/osztalyvezetd/szervezeti egység vezetd készit ¢l a
kiadott céges formanyomtatvinyon, majd ellatja szignojaval (ligyfél levelezés, kotelezettség vallalas,
Jjogosultsag megszerzése, hatdsagi levelezés, szerz6dés kisérd, adatszolgéltatis és egyebek).

Munkaltatdi jogokat érinté iigyekben alairé az Ugyvezetd, vagy az iltala meghatalmazott személy.

Altalanos cégjegyzési szabalyok:

Az alairdsi jog a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. irdsban torténd képviselete. Ennek
legmagasabb szintje a cégjegyzés. A cégjegyzés a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.
nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban t6érténd alairasa.

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. cégjegyzése akként torténik, hogy a képviseletre
jogosult személy nevét, a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kézzel vagy géppel elbirt,
elényomott, vagy nyomdatechnikdval nyomtatott cégneve ald a képviseleti jogdnak megfelelen, az alairasi
cimpéldanyban foglaltak szerint 6natloan alairja.

A cégjegyzésre jogosult személy koteles névaldirdsat kdzjegyzo elott hitelesitettni. A hiteles alairast a
Cégbirosaghoz a GYHG GyoOri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. cégjogi ligyekkel megbizott jogi
képviseldje nyujtja be. A hitelesitett aldirds egy példanyat a képviseleti dokumenticick kozott a
Titkarsagon kell megorizni.

A cégjegyzés modja 6nalld vagy egylittes lehet. Onallé cégjegyzés esetében a képviseld egyediil jogosult
jognyilatkozatot tenni, alaimi, egytittes képviselet esetén a képviselok csak kézésen irhatnak alé.

A jogi képviselet korében a meghatalmazott figyvéd énélléan jogosult az alairasra.

A mikddéshez kapcsolodd megrendelések, teljesitésigazolasak alairasi rendje:

Harmadik személyek részére kikozolni tervezett és ellenszolgéltatas teljesitésével megvaldsuld
megrendelés, megbizas vagy barmilyen kételmi jogi ligylet az Ugyvezetd aldirasaval keriilhet kikiildésre.
Akadalyoztatasa esetén a Stratégiai és Informatikai Igazgaté vagy az Ugyvezetd altal megjeldlt helyettese
frja ald az adott dokumentumot.

Az adott megrendelés, megbizds vagy barmilyen koteimi jogi szerz6dés maradéktalanul megvaldsult
teljesitése esetén a kifizetés elOfeltételeként az illetékes szakteriileti szervezeti egység vezetdjének
szignbzdsa utan, a vonatkozo teljesitésigazolast az Ugyvezetd aldirasaval igazolja. Akadalyoztatasa esetén
a Stratégiai és Informatikai Igazgaté vagy az Ugyvezetd 4ltal megjelolt helyettese irja ald a

teljesitésigazolast.
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Beérkez6 szamlak igazolasanak, kifizetésének rendje:

A teljesitésigazolast kovetden az Ugyvezetd — akadalyoztatdsa esetén az egyiittes cégképviseletre
jogosultak, alairdsi cimpéldényuknak megfelelé modon toriénéen, vagy az Ugyvezetd altal megjeldlt
személy — aldirdsdval engedélyezi az adott szerzOdéshez kapcsolodd pénziigyi teljesitést a Pénziigyi

Csoportvezetd részére. A Pénziigyi Csoportvezeté akadalyoztatisa esetén a helyeltese gondoskodik a

kifizetésrol.

Kiilonds cégjegyzési szabalyok:

A cégjegyzés mddja a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. levelein

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-t érinté adatkozlés, t4jékoztatas, kimend levél,
amelynek harmadik személy(ek) a cimzettje(i) az Ugyvezetd aldirasaval keriilhet tovabbitasra,
akadalyoztatdsa esetén az egyiittes cégképviseletre jogosultak irjak ala, vagy az Ugyvezetd 4ltal kijelolt
személy, kivételt képeznek ez aldl a napi operativ mikoddéshez szorosan kapesolédd kimend levelek,
tajékoztatdk stb.

Amennyiben barmilyen kimend levélhez valamely szakterGlet altal biztositott informacid is
nélkiilozhetetlen, az illetékes szervezeti egységnek — irdsban vagy széban — torténé Ugyvezetdi vagy
Stratégiai és Informatikai Igazgatdi utasitasa €s az arra adott valasza megelézi a kimend levél megkiildését.
Cégszerli alairas, illetve a szakteriilet vezetdjének ellenjegyzése sziikséges mindazon iratokra, melyek a
GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vonatkozédsaban jogosultsdg megszerzésének vagy
kételezettség vallalasnak mindsiilnek.

A GYHG Gy6r Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti egységei kozotti levelezésben az adott

Osztalyvezetd, Csoportvezetd, Szervezeti egység vezetd onélloan jogosult alairasra.

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

A 500 000,- Ft feletti megrendeléseket szerz6désbe kell foglalni.
A kotelezettségvallalast tartalmazé szerz8déseket az Ugyvezetd, akadalyoztatdsa esetén az egyiittes

cégképviseletre jogosultak fijak ala.

Az ingatlanok adasvételére, vagy ingatlannal kapcsolatos jog megszerzésére, vagy teher vallalaséra
vonatkozo szerzddések esetén a fentiekben megjelslt értékhataroktdl fliggetlentil minden esetben
meghatalmazott tigyvéd kdzremiikddésével kell eljarni.

A kotelezettségvallalast tartalmazd szerzOdésekhez jogdsz — vagy megbizott iigyvéd — ellenjegyzése

sziikséges, a kozszolgaltatasi, koziizemi jellegii, valamint egyéb tipus, vagy mintaszerzddések alapjan
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készitett szerzbdések €s az egyes szervezeti egységek tevékenységi korébe tartozd napi lizletmenethez

kapesolodo szerzédések kivételével.

Cégszerl alairast nem igényl6 iratok alairdsa:

A szolgaltatast igénybevevéd ugyfelekkel, illetve a szolgaltatis ellatasaval Osszefliggd levelezés,
tajekoztatas, ami a napi operativ mitkddéshez szorosan kapcsolddik és nem jar kotelezettségvallaldssal a

Logisztikai és az Ugyfélkapcsolati Osztily vezetdjének egyiittes vagy onallé aldirdsaval keriilhet

tovabbitasra.

Elektronikus levelezés:

A kotelezettségvallalast nem tartalmazd, cégszeri aldirast nem igénylé elektronikus leveleket - ligyfelek és
egyeb harmadik személyek irdnyaban torténé levelezés esetén a szervezeti egység vezet, az osztalyvezetd,
az ligyintéz§, a hulladékokkal kapcsolatos adategyeztetés esetén a kornyezetvédelmi megbizott 6ndlldan
jogosult alafri. Egyebekben az elektronikus levelek aldiraséra a levelek cégszerti aldirasara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Szervezeti egység vezetd, csoportvezetd, osztalyvezetd, ligyintézd dnalldan, e-mailben jogosult ajanlatot
bekérni, idépontot egyeztetni, a napi operativ mitkédéshez sziikséges tdjékoztatast adni, egyéb-, illetve
kimend irat elOkészitéséhez elézetes informalis levelezést folytaini a hozzatartozo felsd vezetd
tajékoztatisa mellett.

Jogszabaly alapjan elektronikusan, tigyfélkapun keresztiil teljesitendd adatszolgaltatds esetében egyedi,

cégszerlien alairt meghatalmazés alapjan lehet eljarni.

3.3. A dokumentum- és a feljegyzéskezelés rendje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat készitése, mddositisa és kiegészitése, kizzététele

A GYHG Gy6r Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. a szervezetét, miikodését, folyamatait a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat kiaddsa, moédositdsa vagy kiegészitése Ugyvezetdi utasitassal
torténik.

A Szervezeti €s Mlkodési Szabalyzat készitéséért és az aktualis kotetet érintd utasitds beépitéséért az
érintett kotet feddlapjan megadottak feleldsek.

A Szervezeti és MlikGdési Szabalyzat hivatalos ¢s hatdlyos valtozatat és az azt mddositd utasitasokat
elektronikus forméban, a bels6 haldzaton tesszitk kdzzé és tartjuk nyilvan.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot médositd Ugyvezetdi utasitas kiaddsat barmely szervezeti egység

kezdeményezheti.
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A Titkarsagi Csoport, valamint az Adatszolgaltatasi és Komyezetvédelmi Osztaly a felels azért, hogy a
belsd haldézaton mindig csak a szabdlyzat hatdlyos véltozata &lljon rendelkezésre.

A miksdésre vonatkozo egyéb szabalyozdsok vezetdi (pl. ligyvezetdi, stratégiai és informatikai igazgatoi
stb.) utasitdsok formajaban kertilnek kiaddsra. Az utasitisok kiadasit barmely szervezeti egység
kezdeményezheti. Az utasitasok szakmai tartalmat a hataskdr szerint érintett szervezeti egység késziti el.
Ezeknek a belsé haldzaton vald kozzétételérdl a Titkarsagi Csoport, valamint az Adatszolgaltatasi €s
Kornyezetvédelmi Osztaly gondoskodik, melyrdl az érintett szervezeti egységeket elektronikus formaban
értesitik.

A Feliigvel6 Bizottsag hatarozatainak nyilvantartasa

A Feliigyeld Bizottsdg hatarozatainak megbrzése és nyilvantartisa a Titkarsdgi Csoport hataskorébe
tartozik.

Dokumentumok azonositisa

A Tarsasagi belsd szabalyzati rendszer egyes szabdlyzataiban régzitett, széles korben hasznalatos
formanyomtatvanyokat az alabbi szadmozassal jeldljiik: X-Y-Z, ahol X a szabalyzat adott szdma Y a
formanyomtatvany szabélyzaton belilli beépitési sorszama, Z pedig a formanyomtatvany kiadasanak
szama.

Az Ugyvezetdi utasitdsokat az alabbi szamozassal jeldljiik: X/Y Ugyvezetdi utasitas, ahol X az adott évben
kiadott utasitas sorszama, Y pedig a kiadas évének datuma.

A Stratégiai és Informatikai Igazgatdi utasitdsokat az alabbi szamozassal jeloljik: X/Y Stratégiai és

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

datuma.

Levelek, szerz0dések

A bels6é és kimend levelek formai €s tartalmi szempontbdl egységes megjelenésének biztositasarol a
Stratégiai és Informatikai Igazgaté sablonok kézzétételével gondoskodik.

A belsd és kimend levelek tartalmazzak a GYHG Gy6ri Hulladékgazdélkodasi Nonprofit Kft. megjeldlését
és alapvetd adatait, az iktatészamot az Ugyintézd nevét, a mellékleteket, a fajl elérési utvonalit,

oldalszamot, valamint, ha sziikséges akkor a bej6v6 ligyirat esetén a bejovd ligyirat iktatoszamat.

Az iratkezelési feladatok megosztdsa

Tktatasi feladatokat ellaté munkavallalok feladata:

e A GYHG Gy6ri Hulladékgazdélkodasi Nonprofit Kft.-hez beérkezd killdemények atvétele, bontasa,

érkeztetése, iktatasa

s« A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft-t6l kimené dokumentumok

kiadmdanyozasanak elokészitése, postara adasa
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Szervezeti egységek feladatai:
¢ A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél helyben maradé, valasz és kimené irat
készitése
e Ugyintézére szignalds
o Ugyintézés
e El§- és utdiratok csatoldsa
e Mellékletek csatoldsa

e Ugyintézési hataridok figyelése

A kiildemények atvétele, felbontésa, érkeztetése és nyilvantartasba vétele

A killdemények atvétele:

A postai killdemények atvételét az arra jogosult munkavallalé veszi 4t minden nap a postai kézbesités
szabalyai szerint.

A kildeményt atvevd személy koteles ellenérizni a killdemény atvételére vald jogosultsagat, a kézbesitd

okményon és a kiildeményen lévé azonositasi jel megegyezdségét, az iratot tartalmazo boriték, illetve

csomagolds sértetlenségét.
A kiildemények felbontésa:
A postai kiildemények felvételével megbizott munkavallalé szallitja be naponta a kiilldeményeket a GYHG
Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. Gyér, Kiilsé Fehérvari ut 1. szdm alatti telephelyére, ahol a
kiildemények kezelése térténik. A killdemények felbontasat a Titkarsag munkavallaloi végzik,
A kiildemények ellenérzése bontaskor:
A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell, hogy a benne 1évé iraton feltiintetett mellékletek és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szama megegyezik-e. Az esetlegesen felmeriilé irathidny tényét az
iraton kell feltiintetni.
A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az ligyintézést, a hidnypdtlast az iligyintézének kell
kezdeményeznie.
A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

e az ligyirat benyujtasanak iddpontjdhoz jogkovetkezmény fliz0dik (pl. birdsagi idézés, jelentkezés,

palyazat stb.),

e a bekiildb nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

e akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

e az ajanlott és tértivevényes kiildemények esetén,

e szamlakhoz.

A bej6vo iktatdkonyv érkeztetési adatai a kovetkezok:

o Erkezés dituma; automatikusan torténik
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e Cimzett: a rendszer automatikusan a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-t kinalja
fel

o Felado: kivalasztja a partner adatbazisbdl a feladd személyét, amennyiben nem szerepel, Uj
partnerként keriil régzitésre a rendszerben

e Irattipus: listdbol kivalasztja az irat kategdridjat, csomag, e-mail, fax, levél, szamla, szerzodés stb.

o Mellékletek szdma: beirja a mellékletek szamat

e Postara adas datuma

¢ Bontas idépontja

¢ Ragszam

e Iktatdszam

e [ktatd személy neve

Az iktatas

Ha jogszabily masképp nem rendelkezik, a GYHG Gy6ri Hulladékgazdéalkodasi Nonprofit Kit.-hez érkezo,
illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatokdnyvben az adatokat gy kell
rogziteni, hogy a nyilvantartasbdl az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre kijeldlt {igyintézd
neve, az irat targya, az elintézés modja/menete, aktudlis fizisa, valamint az irat holléte megallapithato
legyen.

Az flgyiratok iktatdsa minden év elején Ujonnan megnyitott elektronikus iktatdokdnyvben t&rténik
sorszamos iktatdsi rendszerben.

Az iktatoszamot a program automatikusan képezi.

Az iktatonak az iratokat folyamatosan be kell iktatnia. Soron kivill kell iktatni az elsObbségi
kiildeményeket, ,,slirgds” jelzésh iratokat és a panaszos bejelentéseket.

Téves iktatds esetén az elektronikus iktatokonyv okirat jellegébdl kovetkezben az iktatokdnyvben tordlni
nem lehet. Az iktatast ,,téves” iktatassa kell tenni. A téves iktatasok az iktatokdnyvben rgzitve maradnak.
Az iktatd a beérkezett kiildemény eredeti példanyara ranyomja az érkeztetd bélyegz6t, az aznapi datumot,
¢s ravezeti az elektronikus iktatokonyvben kapott iktatészamot, majd elhelyezi az illetékes személy vagy

szervezeti egység kézbesitési dossziéjaba és beszkennelve az iktatds programba becsatoldsra kertil.

Ugyintézéhoz torténd tovabbitas

Az iktatott ¢és szignalt iratot a szignalassal rogzitett utasitdsnak megfeleléen (sziikséges méasolatok
elkészitése) a Titkarsag késziti eld kézbesitésre. Minden nap 15 drara elé kell késziteni a szervezeti
egységek felé iranyuld kiildeményeket. A bejovd levelek/iratok kiszignalasat a Titkdrsdg munkavallaloi
végzik. A levelek az illetékes vezetdkhoz keriilnek lattamozasra, amennyiben kiilon elosztasi szabaly nem

keriil meghatarozasra.
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Kimeng iratok elkiildése

A kiadmanyt eredeti alairdssal vagy hiteles kiadmanyként lehet elkiildeni.

Ha a kiadményt nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, a keltezés alatt az irat jobb oldalan a kiadmanyozé
nevét ,sk.”  toldattal kell ellitni, a név alatt pedig beosztasit kell szerepeltetni.
A keltezés alatt, a baloldalon a kiadmanyt hiteles szévegezésti bélyegzdlenyomattal kell ellatni.

Ha azonos szbvegezési kiadmanyt (pl. korlevél, emlékeztetd) egyidejiileg tobb eimre kell elkiildeni, azt a
cimzettek szamatdl fliggetleniil egyetlen f6szdmon kell megtenni.

A szervezeti egységeknél kiadmanyozott és postazasra el6készitett iratokat az iktatd alrendszer

postakdnyve alapjan a kijellt dolgozé minden nap de. 9 érdig széllitja a postéra.

3.4. A vezetfség talalkozéinak rendje

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vezetése {iléseken hatdroz a hataskérébe sorolt
tigyekben.

Az Ugyvezet§ a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé vezetdk részére idékozonként vezetdi értekezletet tart.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az ligymenet biztositisa érdekében sziikséges informdciokat a

beosztottakkal rendszeresen megosztani.
3.5. Az utalvinyozas rendje

Az utalvanyozas fogalma ¢s altaldnos szabalyai

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

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

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. alkalmazottai koziil az OTP Bank Nyrt.-nél

elektronikus alairasi joggal rendelkezik az Ugyvezetb.
Pénztari utalvanyozasi jogkor
o Ugyvezets
e Stratégiai és Informatikai Igazgato és Pénziigyi Csoport vezetdje egylittesen

Az Ugyvezeté onalléan, a Stratégiai és Informatikai Igazgato €s a Pénziigyi Csoport vezetdje egylittesen

teljes korii utalvanyozési joggal rendeikezik.

4. Kapesolédé formanyomtatvinyok és feljegyzések

Azonositd | Megnevezés, cim Megbrzésért felelds Megorzési 1d6

1-1-11 A GYHG Gyéri Titkarsagi Csoport 5¢év
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit

Kft. szervezeti abraja
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1.000 Ugyvezetd

1
! i
: i
1.420 Uzemi Megfelelés Feliigyeld E Adatvédeir:ni i
rendészet tandcsado Bizottsag : tisztviselod !
: .

____________________________________________________ pemmmmm e ——— g
1
1
1

. i Ellendild Konywvizsgdld Belsd ellendr
1-;’::"‘:’;‘:;“ képességért 1.400 Stratégiai és
& & felelds vezetd Informatikai Igazgatdsag
L ) 1.120 1.201 1.700 Pénziigyi 1.500 1.300 HR &s
2.101 | 1.440 2.501 Miiszaki Osztaly Adatszolgltatasi Ugyfélkapesolati Csoport Kontroller Munkaiigyi Osztaly
Logisztikai vezetd Régidkoor- és Osztély
témacnos Kérnyezetvédelmi
sopert Osztaly 1.800 Titkarsagi
2.100 Logisztika 2'319 3.040 1.431 Miiszaki - Csoport ;
Szerviz Beszerzési és koordindtor 2
_ Csoport Anyaggazdalkodasi

| 2.110 Lakossagi Csoport

hulladékszallitds
| 2110 Kbaterileti

hulladékszallitas

1.430 MIR/KIR tevékenység:

| 2.110 Uzleti Hulladékkezeld - Mingségligyi referens

hulladékszailitds KE'ZPU“t__ - Kirnyezetvédeimi referens

Miikodtetési Uzem

— 2.120 Hulladékudvarok

Ervényes: 2025.09.15-t6] GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.
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