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Szervezeti 6s mUkdd6si szab6lyzat - Coltlnus Nova Kft- Kiadds: 11 2021.09.01.

2020.09.01 08 Feladat v6ltozdsok az al6bbi munkakorcikben:

Ugyvezet6, KIR-MIR vezet6, rend6sz, gazdas6gi igazgat6, p6nztigyi-6s sz6mviteli
oszt6lyvezet6, kOnyve16, anyagbeszez6, m0szaki igazgat6, g6pjdrmUvezet6
(kont6neres), mUszaki asszisztens, l-ll. telepvezetf, TMK vezet6, TMK vezet6
helyettes, aut6szerel6, aut6villamoss6gi szerel6, lakatos-hegeszt6, g6pkarbantart6,
TMK seg6dmunk6s, adminisztr6tor (TMK), gondnok, kornyezetv6delmi asszisztens,
kereskedelmi asszisztens

Uj pozici6k, munkakorok:

megfelel6si tandcsad6, TMK csalai csoportvezet6, 0zemeltet6si munkat6rs, TMK-

hoz rendelt anyagbeszez6

MegszUnt munkak6r6k:

gdpkeze16-96pj6rmUvezet6 (H ullad6kkeze16 Telep)

2021.01.01 09 Uj szervezeti egys6gek:

ii gyfelszolg6lati oszt6ly, ber-6s m u nkaiigyi csoport

Feladat v6ltoz6sok az al{bbi munkakorokben:

gazdas5gi igazgat6, penztigyi-6s szSmviteli oszt6lyvezet6, szolg6

6szt6lyvezet6, huliadeksz6llit6si adminisztr6tor, adminisztrSci6s csoportvezet6
Itat5si

2021.05.17 10

adminiszt16ci6s
ugyf6lt5j6koztat6si

Uj pozici6k, munkakorok:

mUszaki munkat6rs, g6pj6rmU Ugyint6z6, szem6lyUgyi asszisztens

Feladat vSltoz5sok az alAbbi munkakorokben :

csoportvezet6, hullad6kszillit6si Ugyint6z6, mUszaki

Ugy i nt6z6, rakt6ros-bes zerzdsi koord in Ator, a nyag beszez6

2021.09.01 11 Uj pozici6k, munkakorok:

munkatigyi munkatdrs

MegszUnt munkak0r0k:

szemelyUgyi asszisztens

Feladat v6ltozSsok az alibbi munkakor6kben :

Uzemeltet6si osztAlyvezet6, TMK vezet6, TMK vezet6-helyettes,
(TMK), kereskedelmi asszisztens, adminisztr6ci6s csoportvezet6

adminisztrdtor

El6rhetos6g: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s mUk6d6si szab6lyzat - Continus Nova Kft. Kiad6s: 11 2021.09.01

Jelen Szervezeti 6s MUkOd6si Szab6lyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) a 2013.6vi V.torv6ny a Polg6ri
Torv€nykdnyvrdl valamint a cegnyilv6ntart6sr6l, a c6gnyilv5nossSgr6l 6s a bir6sdgi cegelj6r6sr6l 6s
v6gelsz6mol6srol sz6l6 2006. 6vi V. torv6ny alapjdn k6szUlt. Figyelembe veszi a sz6mvitelr6l sz6l6

2000. 6vi C. torv6ny rendelkez6seit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torv6nyi el6irAsokat

Az SZMSZ a t6rsasSg vezet6s6nek 6s gazd6lkod6s6nak, a Kft. jelleg6nek megfelel6 szabdlyokat

larlalmazza, igy:

- a tarsasdgra, mfik6d6s6re jellemz6, nagyrEszt hosszabb id6re 6rv6nyes adatokat, alapvet6

elveket 6s el6ir6sokat, a tev6kenys6gi k6r6t;

- a t6rsas6g ir6nyit6si rendszer6t, szervezeti felepites6t, 6ltal6nos m0k6ddsi rendelkez6seit, bels6

szab5lyoz6sait;

- a tarsas6g vezet6 6s ellen6z6 szerveit, azok feladatait 6s jogkdr6t, a dolgoz6k jogait 6s

kotelezetts69eit.

Az SZMSZ betart6sa (betartat6sa) a tSrsas6g tagjainak, vezet6inek 6s alkalmazottainak els6rend0

koteless6ge.

El6rhetos6g: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s m0k6d6si szabllyzat- Continus Nova Kft. Kiad5s: 11 2021.09.01

I. ALTAIAT.IOS RESZ

1. A tirsasig f6bb adatai

A t6rsas6g alapitoja:
A tSrsas6g (ceg) neve:

Az tigyvitel sor6n hasznSlt
c6gn6v rdvidit6se:
5z6khelye:
Postaicime:
Telefonsz6ma:
Telefax sz5ma:
E-mailcime:
Telephelye:

C6gbejegyz6s sz6ma:
Banksz6mlSjAnak sz6ma:
Ad6igazgat6si sz6ma:

Szekesfeh6rv5r Megyei Jogu V6ros Onkormdnyzata
continus Nova Hullad6kgazddlkod6si 6s vagyonkezel6 Korl6tolt

Felel6ss€gU T6rsasdg

Continus Nova Kft.
8000 Sz6kesfeh6rv6r, Sorh6z t6r 3.

8000 Szekesfeh6rv6r, Sorh6z t6r 3.
+ 3622 507 419
+ 3622507 420
titkarsag@continusnova. hu
H u I lad 6-k[ezel6 K6zpont, Sz6kesfeh6rv5 r-Csa la P6 nzve 16 vol gy

Sz6kesfeh6rv6r, Kisk0t ll 35231 25

07-09-024427
Raiffeisen Bank Zrt. 1 200 1 008-0 1 42 1 868-001 00005

24766151-2-07

2. A tirsas6g c6lia

A tdrsasdg tulajdonos6t a t6rsas6g l6trehoz6s6ban aza c6l vez6relte, hogy vagyoni hozz6j6rul5ssal

olyan vallalkoz6st noizon letre, 
"amely 

alkalmas a korszeru hullad6kgazd6lkodassal kapcsolatos

t"'ref"nysegek komplex v$gz6s6re, region6lis k6zpontk6nt t$rt6n6 mUk6d6sre'

A t6rsas6g vezet6 tisztsegvisel6inek n6vsorat a mindenkor hatdlyos alapit6 okirat tartalmazza

A t6rsas6g felUgyel6bizotts6g6nak n6vsor6t a mindenkor hat6lyos alapit6 okirat tartalmazza'

3 A tSrsasig tev6kenYs6gi ktire

3811 Nem vesz6lyes hullad6k gy0it6se (f6tev6kenys6g)

Nem vesz6lyes hulladek kezel6se, 6rtalmatlanit6sa

Alapanyag, 0zemanyag iigynoki nagykereskedelme

Altalenos eP[ilettakarit6s
BetakaritSst k6vet6 szolgdltatSs

Biztons6gi rendszer szolg6ltatis
BontAs
B0tor, vil6git6si eszkoz, egy6b h6ztart6si cikk kiskereskedelme

Csomagol6s
DisznovdnY nagYkereskedelme
Diszn6v6ny, vet6mag, m0tr6gya, hobbi6llaleledel kiskereskedelme

Egy6b befejez6 6Pit6s m.n.s.

Egyeb ePtilet-, iPari takarit6s
Egyeb 6Puletg6Peszeti szerel6s

EgY6b 6vel6 n6v6nY termeszt6se
Egy6b fa-, parafaterm6k, fonottdru gydrtAsa

5
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Szervezeti es mUk0d6si szab6lyzat - Continus Nova Kft Kiadds: 11 2021.09.01

Egyeb g6p, tSrgyi eszkoz kolcsonz6se
Egy6b g6pjdrmU-kereskedelem
Egyeb h5ztart6si cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyeb m.n.s feldolgoz6ipari tev6kenys6g
Egyeb m.n.s. epites
Egyeb m.n.s. g6p, berendez6s nagykereskedelme
Egyeb m.n.s. 0j 6ru kiskereskedelme
Egyeb papir-, kartonterm6k gy6rt6sa

Egyeb speci5lis szak6pit6s m.n.s.

Egyeb takarit6s
Egyeb term6k ilgynoki nagykereskedelme
Egy6b termel6si cel0 term6k nagykereskedelme

Egyeb, nem 6vel6 n6v€ny termeszt6se

Elektromos, hirad6s-technikai c6l0 k0zmU 6pit6se

Elektron ikus h6ztart6si cikk nagykereskedel me

Eplt6si terUlet e16k6szit6se

Epiteszm6rnoki tev6kenYs6g
Epitm6nytizemeltet6s
Epit6ipari g6P kOlcsonz€se

Epii letasztalos-szerkezet szerel6se

Eptiletepitesi projekt szervez6se
Erd6szeti szolgSltat6s
Erd6szeti, egy6b erd6gazddlkodAsi tev6kenyseg

Fa-, epitesi anyag Ugynoki nagykereskedelme

Fa-, 6pit6anyag-, szaniter6ru-nagykereskedelem
Fenyk6p6szet
Fest6s, iivegez6s
Folyad6k sz6llit6sdra szolg6l6 kozmU 6pit6se

G6pjArmUa lkatr6sz-kiskereskedelem
G6pj6rmUalkatr6sz-nagykereskedelem
G6pj6rm0javlt6s, -karbantart6s

G6pjdrmUk0lcs0nz6s (3,5 tonna f6lOtt)

Haszndlt eszkoz bont6sa
Hid, alag0t 6pit6se
Hulladek 0jrahasznosit6sa
H ul lad6k-nagykereskedelem
I mmateridl is javak kolcsonz6se
lngatlankezel6s
lrodag6p kolcstinz6se (bele6rtve: sz6mit6gep)

Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervez6se

Koltoztet6s
Koztiti 6rusz5llit6s
Lak6- 6s nem lak6 ePiilet 6Pit6se

M.n.s. egy6b f6mfeldolgoz6si term6k gyArt6sa

M.n.s. egy6b informdci6s szolg5ltat6s

M.n.s. egy6b kieg6szit6 Uzleti szolgdltat6s

M.n.s. egyeb szakmai, tudomdnyos, m0szaki tev6kenys6g

M. n.s. egy6b szArazf oldi szem6lyszdll it6s

M6rndki tev6kenys6g, mUszaki tan6csad5s

Mez6gazdas5gi geP kolcsonz6se
Motorker6kp5r, -alkatr6sz kereskedelme, javit6sa

MUszaki vizsgilat, elemz6s
Nov6nytermeszt6si szolg6ltat6s
Oktat6st kieg6szit6 tev6kenYs6g
Pad16-, falburkol5s
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Szervezeti 6s m0kod6si szabaUzat - Continus Nova Kft. Kiad6s: 'l 1 2021 .09.01

PR, kommunik6ci6
Rakomenykezel6s
Rakt6rozds, tdrol6s
Rostn6v6nytermeszt6s
Sajat tulajdon0 ingatlan adasv6tele
Sajat tulaidono, berelt ingatlan berbeadesa, iizemeltet6se
Szakmai koz6pfok[ oktatas
Szamviteli, kdnywizsgebi, adOszakert6i tevekenyseg
Szarazfoldi szallttast kieg6szit6 szo196ltatas

Szem6lygepj6rm[i k0lcs0nzese
Szem6lyg6pjArmU-, k0nnyIgepiarm[-kereskedelem
Szennyez6desmentesit6s, egyeb hulladekkezel6s

Szennyviz gyU.lt6se, kezeEse
Talajmintavetel, pr6baftirds

Tet6fedes, tet6szerkezet-6Pit6s
Ut, aut6p6lya epitese
Uzem-, tuzel6anyag nagykereskedelme
Uzletviteli, egy6b vezet6si tanacsades

Vakolas
Vas0t epit6se
Vegyes termekkoru ugynoki nagykereskedelem

VegyestermekkorU nagykereskedelem
Veszelyes hulladek gY0jtese

Veszelyes hullad6k kezelese, ertalmatlanitesa

Villamos h6ztartesi kesziilek kiskereskedelme

Villanyszerel6s
Viz-, gez-, futes-, legkondicionel6-szerel6s
Vizi l6tesitmeny 6Pit6se
Viztermel6s, -kezeles, -ellet6s

ZtildterUlet-kezel6s

4. A t6rsas6g iog6ll6sa

A t6rsasrg, mint jogi szem6ly, sajat c6gneve alatt jogokat s_zerezhet, 6s kotelezetts6geket v6llalhat'

igy ku16nos-en tulajd-ont szereihet, szez6dest kothet, pert indithat.es perelhet6'

iiarr""ag szezodeseit tevekenysege kereteben 6nell6an, saj6t beletasa es elhatArozasa szerint,

szabadon k6ti a celjainak megval6sit6sa 6rdek6ben.
A t6rsaseg perbeli iselekmdnyeit jogi meghatalmazottja 0t an v6g7i'

reniiet<en-tUtmen6en a tarsalag'oiattO 
""aO-, munk4ogi'6s tarsadalombiztositasi Jogalanyis6ggal is

rendelkezik.

5. K6pviselet 6s c6gjegYz6s

A gazdasagi tersasegot vezeto tisztsegvisel6je 6s k6pviseletre feljogositott munkavallal6i ir6sban, a

,iiJ"nroiiatalvos japit6 okirat rendelkez6sei szerint, c6giegyz6s otjan kepviselik'

Ugyanazon szem6ly csak egyfele m6don jogosult a c6get jegyezni.

Elerhet6s69: ISO folyamatoUszabalyzatok/6rv6nyes
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Szervezeti 6s mUk0d6si szab6lyzat - Continus Nova Kft Kiad5s: 11 2021.09.01

II. A TARSASAG SZERVEZETENEK IRANYiTAS! ES ELLENoRZESI
RENDSZERE

A t6rsas6g dltaldnos ir6nyit6s6t a Sz6kesfeh6rv6r MJV OnkormAnyzal KozgyUl6se, operativ
ir6nyit6s6t az Ugyvezet6, ellen6z6s6t a FelUgyel6bizottsirg 6s a Konywizsg6l6 l6tja el.

1. Sz6kesfeh6rv6rMJVOnkormanyzatKiizgyfil6se

Az alapito kiz6r6lagos hat6skor6be tartozik:

. Az olyan szez6d6s megkot6s6nek j6v6hagy6sa, amelyet a t6rsas6g Ugyvezet6j6vel,

felUgyelObizottsigi tagj6vil, v6lasztott t6rsas6gi k0nyvvizsg6l6j6val vagy azok k6zeli

hozzAlartoz6iSva I kot,
o a szSmviteli torv6ny szerinti besz6mol6 j6v5hagy6sa,

o ? v€zgt6 tiszts6gvisel6vel, a felUgyel6bizottsdgi taggal 6s a t6rsas6gi k6nyvvizsgdl6val

szembeni k6rt6ritesi ig6ny ervenyesit6se,
o a t0zst6ke felemel6se 6s lesz6llitisa;
o dont6s osztal6k 6s osztal6kel6leg fizet6s6r6l,
. az Ugyvezet6, a felUgyel6bizotis6g tagjainak 6s a konyvvizsg6l6nak a megv6lasztdsa,

visszahiv6sa, d ijaz6s6nak meg6llapit6sa,
o a felUgye16bizottsdrg iigyrendj6nek j6v6hagy6sa,

o a koz6pt6v0 6s az 6ves tizletiterv elfogad6sa
o dont6s gazdas5gi t6rsas6g alapitdsdr6l, gazdas6gi t6rsas6gban val6 r6szesed6s

megszez6s616l,
. dOnt6s a t6rsas6g tulajdon6t k6pez6 ingatlan tulajdonjog6nak 6truhdz6s6hoz'

o Nem kell alapit6itont6s a j6vdrhagyott beruh6z6si terv szerinti beszerz6sekhez.

2. A t6rsasSg ir6nyitisa 6s ellen6rz6se

2.1 . V ezet6 tiszts6gvise16

A tdrsasdg operativ ir6nyit6s6t az Ugyvezet6 l6tja el, aki a tdrsasig vezet6 tiszts6gvisel6je.

A tdrsas6g iigyvezet6j6t az alapil6 bizza meg, menti fel, illetve drllapitja meg a j6rand6s6gait.

2.2. Feliigyel6bizotts6g

A felUgyel6bizottsdg ellen6zi a t6rsas5g Ugyvezet6s6
A fetu6ie6bizottsig tagjait az alapitb vltaJitia meg, menti fel, illetve 6llapitja meg j6rand6s6gait'

2.2.1. AfelUovel6bizotts6o taoiai

A felUgyel6bizotts6g 3 tagb6l 5ll,

2.2.2. A felUqyel6bizotts6o hataskdre 6s feladatai:

A fel1gyel6bizotts6g alapvet6 feladata az Ugyvezet6s ellen6z6se a t6rsasdg tulajdonosa

6rdek6ben az alAbbi hat6skorokkel rendelkezik:

Elerhet6seg: ISO folyamatoUszabilyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s mr.ikodesi szabalyzat - Continus Nova Kft. Kiades: 1 1 2021 .09.01

Mint a tarsasag ugyvezetes6nek ellenore, az ugyvezet6t6l 6s a tarsas6g vezet6 allasU

dolgoz6it6t felvilegositast k6rhet, a tersas6g konyveit 6s iratait megvizsgAlhatja, illetve

szak6rt6vel megvizsgeftathatja
Kdteles k6sbeli jelentest k6sziteni a szemviteli torveny szerinti besz6mol6r6l es az ad6zott

eredm6ny felhaizn6l6sdr6l, csak ezen iresbeli jelent6s ismeret6ben d6nthet az alapit6 e
k6rdesrOl
Jogosult az alapit6 fele javaslatot tenni, ha megitelese szerinl a tarsasag tev6kenysege

jog"szabalybaUtk<izik,vagyegy6bkents6rtiat6rsaseg,illetveatulajdonos6rdekeit
Siakmaitig iranyitia a bels6 ellendrzessel megbizott szemelyt vagy szervezetet

A feloovelobizoftsao m0kodese

A felugyelobizottsag a Ptk., valamint az alapito okirat el6irasaira figyelemmel' a saiat maga

ait"r ,tgall"pitott ei az alapit6 6ltal i6v6hagyott iigyrend alapj6n m0kodik'

2.2.3.

2.3. KtinywizsgSl6

A konyvvizsg6l6t az alapit6 vAlasztja ki, hivhatja vissza 6s 6llapitja meg jdrand6sdg5t

2.3.1 . A alo fe ata:

. A tarsasag konyveinek hiteles ellenozese'

. A fetugyetobizottsagor ijjekoztatni, ha tudom6st szetez an6t, hogy a tarsasag. vagyondnak

jelent6s csokkene." uJin"to, vagy otyan t6nyr6l, amelv a vezet6 tisztsegviselo vagy a

fetugyet6bizottsag trgi;i ,'iitr-[;i ,igy mai logszabdriyban meghatarozott felel6sseget

vonjak maguk utan

2.3.2. A konwvizsqel6 ioqosult:

o Felvilegositast kerni a tarsasag vezeto tisztsegvisel6jet6l,6s annak alkalmazottait6l'

o Ellen6rizni a tarsasag penJaiit, 6rt6kpapir- 6-s 6ruAllom6ny6t, szez6d6seit, tanksz6mlajet,

. K6retm6re ittetve a tarsasJg-"Jr6niet 6rint6 temaban r6szt venni a fel0gyel6bizotts6g

Ulesein.

2.4. Megfelelasi tanecsad6

2.4.'1 . A megfelelesi tanecsad6 feladata:

. Annak elosegitese, hogy a tersasag .megfelel.ien .a tevekenysegere .6s mr'ikod6sere

vonatkoz6 logszaoatyo-r'#n togtattadax 6! a 
' 
szab6lyzatai tisszhangban legyenek a

logszab6lYi rendelkez6sekkel'
o Azon int6zkede."f. J 

"fjJ'asok 
6rv6nyestil6s6nek folyamatos nyomon kovet6se 6s

rendszeres elten6oe.", "rtry"r 
ietja az i;anyad6 iogszabalyokt6l valo elt6r6sek feltarasa.

. A tarsasag artrr ulgr"tt' 
- 

t"v6'renys6g 
' 

logszio5tvo*nak' a gazdasagi tarsasag

cetkituzeseinek, OefsO i'za-Oafyzatainaf, eietlirieX .6s elveinek, tov6bb6 a tevdkenys6gi

ioieie *natxoro szatmai itanoarooknak valo megfeleles nyomon kovetese. 
.

o A feltart hi6nyoss6gok riegt;iini"te"" 6s a kockizatok csokkent6se 6rdek6ben javaslatok

k6sziteseazugyvezet6-reszere,valamintamegfelelesbelihienyossagokfeltSr6sa
6rdek6ben tett int6zfe-dlek nltvZntartasa, folyamat6s nyomon kdvet6se 6s rendszeres

ellen6zese.
. Az ugyvezetonek, a tarsasag vezet6 .testoletenek 

6s a tarsasag munkavallal6inak

tamogatasa aboan, nogia'I5;;s5jieljesitse a tevekenys6gere 6s mukod6sere vonatkoz6

jogszibdlyokban foglalt kdtelezetts69eit'
. A jogszabalyoxn"t ortJno 

- 
,n"gfe"leles, mint cel .ervenyesuleset 

el6seglt6 szervezeti

szemt6tet fiatafitasaial 
-tarog'"ia", 

szervezetfejleszt6ai eszktiz.kkel 6s k6pzesek

szervez6s6vel.

I
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. A bels6 kontrollrendszer vonatkoz6s6ban a kontrollkornyezet kialakit6sdnak 6s az integr6lt
kockizatkezelEsnek a koordin6ci6ja, valamint az Ugyvezet6 6ltali meghatalmaz6s alapj6n a
t6rsas6g mUk6d6s6vel OsszefUg96 integrit6st s6rt6, korrupci6s 6s vissza6l6sgyan0s
esem6nyekre vagy kockSzatokra vonatkoz6 bejelent6sek fogad5s6val 6s kivizsg6l6s6val
kapcsolatos feladatok ell6t6sa.

o A jogszab6lyoknak t0rt6n6 szervezeti megfelelOssel kapcsolatos int6zked6sek
vonatkozds6ban a t6rsasig Ugyvezetdjenek folyamatos t6mogat6sa, tan6csad6s.

. Feladatair6l 6vente legal6bb egyszer jelent6s k6szit6se a t6rsasdg 0gyvezet6je 6s a
felUgyel6bizottsdg r6sz6re. Az Ugyvezet6 a jelent6st tdj6koztat6sul megkUldi a t6rsas6g
legf6bb szerve r6sz6re.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzatok/6rv6nyes
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3. Gazdasigi szervezet

A Tarsasag operativ vezeteset az Ugyvezeto Etja el.
Az 0gyvezet6 dont minden olyan kerdesben, amely nem tartozik az alapit6 hateskdrebe. A dcintesi
kompetenciejehoz nem tartozd ugyekben el6terjesztesi kotelezettsege es felel6ssege van.

3.1. Ugyvezet6

Feladata:
. A Tarsaseg gazdalkoddsdval osszefijgg6 jogszabalyokban, a bels6 szaberyzatokban

meghaterozott feladatok vegrehaitesa, a v6grehajtds ellenoz6se.
. Az ir6nyit6sa ab lat1oz,6 egysegek munk6l5nak megszervez6se, a szem6lyi es tSrgyi

felt6telek biztositasa.
o lr6nyitja 6s ellenozi a2 iranyitasa al6 tartoz6 szervezeti egysegek tevekenys6get, mukodeset.

. ftO(6jziti a felugyet6bizotts6g 6s az alapit6 reszere szuks6ges beszamol6t, kimutatasokat,

. Vegrehajtia, illetve vegrehajtatja az alapil6 haterozatait.
o Elk6sziti a t5rsas6g strat6giai terv6t
. Etkesziti az et6ter.leszt6ieket a TarsasAg tizleti terveinek, Uzletpolitikai celkitozeseinek

kidolgozasehoz, sz6rvezi a j6v6hagyott strategiai es uzleti tervek v6grehajtasat.

. El<lzJtesen .i6v ehagyja az €ves besz6mol6 vonatkozasaban az alapil6 r6sz6re tett javaslatot.

o Kiadja a szervezeti egysegekre vonatkoz6 utasit6sokat.
. Gondoskodik a munkavedelmi es t0zvedelmi tevekenys6gek elletas6r6l'

. Gondoskodik a Tdrsasdg tevekenys6g6vel kapcsolatos tervez6si, szervezesi 6s ertekelesi

feladatok ellatese16l.
o Gondoskodik a Tarsasag egyseges es szabelyszerl'i ugyiratkezeleserol'

. Gyakorolja a Tdrsasag munkav6llal6i felett a munkaltat6i jogokat'

. Kidolgozza 6s mukodteti a Tarsasag humaner6forras gazdAlkod6s6t'

. lranyatja es ellen6rzi a T6rsasjg k6zgazdasagi, penz1gyi, szamviteli 6s munkal.igyi

tevekenYseg6t.
. Folyamatosan gondoskodik a Tarsaseg p6nziigyi egyensOryar6l

. Kidolgozza a Tarsasag tervezesi es ellenoz€si rendszer6t'

o Kivizigaltatja a panaszokat 6s kozerdeku bejelenteseket, 6s ennek eredmenye alapjan

intezkedik.
Folyamatosan figyelemmel kis6ri a TArsas6g terveinek teljesit6s6t'

Gondoskodik a min6segbiztositasi, kornyezewedelmi feladatok ellatasar6l'

Gondoskodik a jogvitas (peres) Ugyek el6kesziteserol, es azok ellatesarOl'

6sszehangolja a pelyazatok e16keszit6set.

Kidolgozza' a Tdrsai6g c6lkitiiz6seit 6s teMeladatainak vegrehajtaset a mtiszaki teruletekre

vonaikoz6an (beruh6ids, fejleszt6s, karbantart6s, gepeszeti feladatok, hullad6klerak6

iizemeltetes).
El6kesziti a beruhazasokat, tervezi 6s szervezi a beruh6zdsok megval6sitasat, iranyitja a

beruh5z6sok v69rehajtasenak folyamatet

Beruhazasi programok kidolgozasa, a beruhazasok el6keszitesenek, megval6sitesanak

iranyitasa, koordinaEsa, ellen6z6se, 6rtekelese

3.'1.1. Bels6 ellen6r

Feladatai:
. Munk6j6t a bels6 ellen6rz6si alapszabaly es belso ellen6eesi kezkonyv alapjen vegzi,

feladata azok elk6szit6se is.

. Belso ellen6z€sre vonatkozo bels6 szabaryzatok elk6szites6ben va16 r6szv6tel.

. Bels6 ellenozesre vonatkoz6 intezkedesi tervek elkeszit6s6ben val6 reszvetel.

. A tarsasag bels6 ellen6rzesi terve alapjan az ellendrzesek hatarid6ben torten6 elv6gz6se

o A bels6 
-gllen6rzes 

c6ljainak eler6se erdekeben a vizsgalt folyamatokra vonatkoz6an

informdci6k gy(jt6se ei 6rt€kel6se, azok megfelel6 bizonyitekokkal val6 aletemasztasa,

1'l
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elemzesek keszit6se, tajekoztatas nyrjtasa a tudomAsara lutott esem€nyekrol,
hiSnyossagokr6l az Ugyvezet6 reszere.

. Tev6kenys6ge kiteried a tarsasag minden tevekenys6gere, k0lontisen az 6rbev6tel 6s a
kolts6gek 6s raforditesok, valamint a varhat6 eredmeny tervez6s6nek, felhaszn5lasanak 6s
elszamol6sanak, valamint az eszktizrikkel 6s forr6sokkal val6 gazd6lkod6snak a vizsg6latara.

o Elemzi, vizsg6lja 6s ert6keli kiilontisen
a) a belso kontrollrendszer kiepiteset, mr.ikodeset, tovabba a .iogszabelyoknak 6s a

szabelyzatoknak val6 megfeleldseget, valamint a bels6 kontrollrendszer mukodesenek
gazdasagossaget, hat6konysAg6t 6s eredm6nyess6g6t,

b) a rendelkez6sre 5116 er6forrasokkal val6 gazd6lkodest, a vagyon meg6v6set 6s
gyarapitaset, valamint az elszamolesok megfelel6s6get,

c) a strat6giai es operativ dtint6sek meghozatal6t,
d) az etikai elvarasok 6s 6rt6kek 6rvenyesulesenek el6segiteset,
e) a hat6kony szervezeti teljesitm6nymenedzsmentet 6s a sz6monkerhet6seg biztositasat.

. Megallapitasokat, kovetkeztet€seket 6s javaslatokat fogalmaz meg a kock6zati tenyez6k,
hi6nyoss6gok cs<ikkent6se, a szabalytalansegok 6s vissza6lesek megel6zese, feftarasa,

valamint a ktiztulajdonban 6ll6 gazdas6gi tersas6g eredm6nyess6genek ntivel6se, tovabbS a

bels6 kontrollrendszerek Javit6sa es tovabbfejlesztese erdek6ben.
. Tandcsad6 tev5kenys6ge kereteben ellathat6 feladatai:

a) az tgyvezeto tamogatasa az egyes megoldesi lehet6segek elemzese, 6rtekel6se,
vizsgalata, 6s azok kockazatanak becslese [tj6n,

b) a penzugyi, t6rgyi, informatikai 6s humaneroforres-kapacitesokkal val6 eszszerLibb es

hat6konyabb gazdalkodesra vonatkoz6 tanacsadas biztosit6sa,
c) az ugyvezeto i6szere szak6rt6i tamogat6s nyu.itasa a kockazatok 6s a szervezeti integritast. 

s6rt6'esemenyek kezel6se, tovabba a teljesitm6nymenedzsmentre vonatkoz6 rendszerek

kialakitasa, 6s azok folyamatos tovebbfejleszt6se 6rdek6ben,
d) tan6csad6s biztositesa a szervezeti struktrlrek racionaliz6lasa, 6s a v6ltoz6smenedzsment

tertilete vonatkozasaban,
e) konzulteci6, tanacsadas biztositasa az ugyvezet6 r6szere,

0 javaslatok megfogalmazesa a tarsasag m0kodese eredmenyess6g6nek novel€se es a bels6
' ' 

kontrollrendsier;k javitasa, tovabbfeilesztese 6rdek6ben, a tarsasag bels6 szabalyzatainak

tartalmat, szerkezetet illet6en.
. Az ellen6z€sek soran megallapitesok, kovetkeztet6sek, javaslatok megfogalmazasa, az

ellenOz6si jelentes 0nAl16 osszeallitesa.
o A bels6 ellen6z6si jelentesek ismertetese (legalabb felevente) felugyel6bizottsag szamara.
. Az ellen6z6sek megkezdese el6tt az erintett szervezeti egysegek vezetdinek tej6koztatasa.
. A bels6 ellen6zesi jelentesek alapjan a megtett intezkedesi tervek nyilvantart6sa 6s nyomon

kovetese, e116l az ugyvezeto es a felugyel6bizottsag t46koztatasa.
. Amennyiben az ellen6zes soren buntet6-, szabalys6rtesi, kert6rit6si, valamint

munkaviszonyb6l szarmaz6 kotelezettseg vetkes megszegese miatti felel6ssegre vonasi

eljaras megindit6sara okot ad6 cselekm6ny, mulasztds vagy hianyosseg gyantja merul fel,

ogy ktiteles az Ugyvezetot, valamint annak erintettsege eseten a fel0gye16bizottsagot
hiiad€ktalanul tejekoztatni a bels6 ellenOzes eszkozeivel feltart adatokr6l es javaslatot tenni

a megfele16 elj6rdsok meginditesara,
. A t6rsasag altal vellalt, munkakoret erint6 szez6d6ses kdtelezettsegek teljesitese

3.1.2. KlR, MIR vezet6

Feladatai:
A tarsasag min6segiranyltasi es kornyezetkozpontU iranyitasi rendszerenek a mindenkor
6rv6nyes iSO gOOf es ISO 'l4OOl szabvanyok szerinti kidolgozes6nak, bevezet6senek,
felugyeletenek, hat6kony m0kodtetesenek, aktualizalasanak, fe.ilesztesenek irenyitasa a

straGgiai c6lok 6s a v6llalati politika megval6sitAsa, valamint a firggetlen tantsit6s
megszerz6se 6s fenntartesa 6rdekeben.
KOzrem0kod6s a ceg integralt iranyitasi rendszeret erint6 ugyek elokesziteseben, a vallalati
politika, a vallalati c6lok 6s kepzesi terv kialakitaseban.
Elletja a vezetosegi felulvizsgalattal kapcsolatos feladatait, el6kesziti az oleseket, biztositja a
sziikseges dokumentumokat, r6szl vesz az int6zkedesek megfogalmazAsaban.
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3.1.2.1 Bels6 auditor

Feladatai:
. Bels6 auditori feladatok elvegzese a mindenkor ervenyes ISO 9001 es 14001 szabvenyoknak

megfelel6en.

3.1.3. Uzleti kommunikici6s vezet6

Feladatai:
. Az 6rtekesites es szolgAltatast temogat6 eszkozok (reklem, prospektusok, ojsAgok, filmek,

termekbemutat6k, ki6llit6sok) kialakitasa, elemz6se, fejlesztese.
. Kapcsolattartas a Kft tigyfeleivel, az inform6ci6-Sramlas el6segit6se a lakosseg 6s a k6ziJlet

sz6m6ra irott 6s nem irott sajl6n kereszt0l.
. Hatekony reklamprogramok tervez6se a Kft arculat6nak, image-enek apolasa, javitasa

erdekeben.
. A m6diaban megfelel6 szakmai es c6get erinto informeci6k tolmecsolesa a ceg vezetese fel6.

. Vezet6i d0nt6s alapjan kepviseli a c6get, illetve nyilatkozik a ceget erint6 kerdesekben.

3. 1.4. Rend6szeti vezet6

Feladatai:
A tarsaseg telephelyein megszervezi a tulajdon v6delm6t, fenntartja a munkahelyek rendj6t es

biztons6gSt. Ebben a jogkoreben maga jar el, azonban, ha rendelleness6get tapasztal,
haladektalanul jelenti felettes6nek
Megszervezi a hozze taftozb munkavallal6k munkaido-beoszt6s6t a vonatkoz6 jogszabalyok

figyelembeveteEvel es ellenOzi azokat (hetvegente illetve ejszaka is)

Elkesziti es .i6v6hagyasra felterjeszti az orszabalyzatot, gondoskodik annak folyamalos
aktualiz6las616l.
Kialakitja a feladatokhoz kapcsol6d6 biztons6gtechnikai rendszert (tuz es riaszt6

berendez6sek, orjerat ellen6zd rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos megleter6l,

megfelelo uzemeltetese16l es fejlesztesi lehetdsegeket tar fel 6s terjeszt el6.

Jogszabalyokban e16irt elektronikus megfigyel6-es beleptet6 rendszer Uzemelteteseben va16

reszv6tel, kamerarendszer muk0d6senek ellen6zese.
Kialakitia 6s ellen6zi a feladat elvegzesehez szukseges dokumentaci6s es nyilvantart6si
rendszert:

- kulcsnyilv6ntartas,
- szem6lygepkocsi-esmasjermuvekforgalmenaknyilventartesa,
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. A hozott hatdrozatokat eljuttatja az illetekesekhez, figyelemmel kis6ri a hat6rozatok
v6grehaitas6t.

. lntegreft ir6nyit6si rendszer k€rdesekben kepviseli a tarsasagot a kuls6 szervek, a vezet6k, a
vev6k 6s beszellit6k fel6.

. Vezet6 szerepet vAllal a cegn6l a kuls6 szemelyek, szervezetek altal tett auditoknal,
megszervezi a szem6lyi felteteleket.

. T6j€koztat6si kotelezettsege van a vezetes feE az integrall iranyitasi rendszer mUk0des6r6l.

. Kezdem6nyezi a sziiks6gesnek tartott valtoztat6sokat 6s javaslatokat tesz azok tartalmara.
o Elk6szlti a ceg 6ves bels6 min6segugyi audit terv6t, iitemez6s6t 6s iranyitja annak

vegrehajtasat. lranyitia, felugyeli, ellen6rzi az auditorok tevekenys6get.
. Reklam6ci6s levelek kezel6se, hatarid6 figyel6s, statisztika k6szit6s.
. A reklam6ci6kat idoszakonkent felulvizsgAlja, kiertekeli, a valaszokat 6s megtett

in162ked6seket ellen6rzi.
. Meghatarozott id6szakonkent torten6 prezentecio a vezetoseg reszere a reklamaci6k

kiertekel6serOl
. A min6seg- es kcirnyezetirdnyit6si rendszerhez kapcsol6d6 dokumentumok szerveren torteno

aktualizalasa.
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- 6rnapl6
- plombak

c Gondoskodik az irenyitesa aE ladoz6 munkavallal6k munka-6s ved6ruhezater6l,
munkav6gzeshez sz0kseges eszkoz0k16l, berfelad6s16l, szabadsdg-nyilvantartas16l.

o Ellen6zi a folyamatok biztonsagi kontrolljat.
. Az esetlegesen tapasztalt hienyossagok, vetsegek miatt fegyelmi eljarast, karteritest javasol a

vetsegek elkovetoivel szemben.
. Koveti a biztonsagi koltsegek tervszeru alakuleset, javaslatot tesz azok esszeril

csokkent6s6re vagy a hat6konys5g ntivel6sere.
. Rendkivtili esem6nyek alkalmdval az 6rintett szerveket pl. rend6rseget, tfizolt6segot,

ment6szolgahtot 6rtesiti. Jelen van a rendkiviili esem6nyek elheritasakor, azokon a c6get
aktivan k6pviseli.

. Kepviseli a t6rsasegot a hat6sAgokkal torteno egyezteteseken.

. Javaslalot tesz a ceg biztonsagat es vagyonvedelmet 6rint6 szabalyok bevezetesere es
vegrehajtasera.

. Vagyonbiztonsagi ellen6zeseket v6gez felettesevel egyeztetett teruleteken.

. Vezetdi utasitasra egyedi ellen6zeseket vegez.
o A tdrsasig dolg026it jogosult ellen6rizni, valamint utasitani helytelen magatartes eset6n.
. Ellen6rz6ikor jogosult a dolgoz6kat feltart6ztatni, alkoholszondas ellenOrzes ala vetni,

csomagjait, ruhazatet etvizsgalni.
. A TozveOelmi Szabelyzatban foglaltak szerint a beepitett tuzjelz6 berendezes Uzemeltetesi

nap16 vezetesenek havi es negyedeves ellenozese.
. lranyitesa ala tartoz6 dolgozok v6d6felszerel6sek biztositasa, hasznalatanak ellenOrzese.

. K0ta6 szolg6ttat6 eltat vegzett takaritesi tevekenyseg ellen6zese, min6segi kifogesok

rogzit6se, ktizlese, kapcsolattart6s.
. R6szv6tel az adatvedelmi incidensekb6l ered6 hibak kijavitaset celz6 munkacsoport

munkajaban.
. Ellen6zi a rendeszeti szolgalat 6ltal hasznelt szemelygepkocsik menet leveleit, leigazolja

azokal.
o Elkesziti az eves Ellen6z6si tervet, amely tartalmazza az ellen6z6s teruleteit, konkr6t

tartalmat, m6dszer6t es 0temezes6t.
. Aktivan reszt vesz az eves Ellen6rzesi tervben foglaltak vegrehaitasaban.

3.1 .4.1. Rend6sz

Feladatai:
. Biztositja az Uzemeltet6sben lev6 telephelyek zavartalan mukodeset, a tulajdont kepez6, vagy

kezelea6be vett vagyont6rgyak 6s egy6b 6rtekek meg6zeset, akadelyozza meg a helyszinen

felmer016 szemely- 6s vagyon elleni szab6lys6rt6si- 6s brincselekmenyek elkoveteset,

biztositson vedelmet az egy6b munkav6llalok 6s latogat6i szAme'a.
. RendklvUli esemenyek alkalmaval az erintett szerveket pl. rend6rseget, tLizolt6sagot,

mentoszolgaEtot ertesiti. Jelen van a rendkivuli esem6nyek elheritasakor.
. A tarsasag dolgoz6it jogosult ellen6rizni, valamint utasitani helytelen magatanes eset6n.
. Ellenozeskor jogosult a dolgoz6kat feltart6ztatni, alkoholszondas ellenozes ala vetni,

csomagjait, ruhazatat aNizsgalni.
. Az alkalmazott technikai eszkozok muszaki 6llapotSnak flgyelemmel kiser6se, a szliks6gesse

velO karbantartas idObeni jelz6se a rend6szeti vezetonek.
. Az Ugyeleti okmanyok vezetesenek ellenozese, hi6nyossdgok feltarasa, jelzese a rend6szeti

vezet6nek.

Altabnos, valamen nyi te lephe lyre vonatkoz6 5tzesvedel mi feladatok:
. Jerortevekenyseget folytat a telephelyek terilleten, ezt a tevekenyseget az on-line

.l6r6rellen6z6 rendszer rev6n dokumentalja, szukseg eset6n int6zked6st kezdem6nyez. Az

;llen6zeseket 2 6rankent haita vegre. (Rend6szeti utasitesban rogzitett m6don 6s

id6intervallumban)
. Rendkivuli esemeny sor6n, a helyszinen intezkedik, err6l ta.iekoztatja az ilbtekes vezetoket,

k6s6bb lresos jelentest keszit.
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. Vezeti a szolgAlati esemenynapl6t, tAjekoztatja vezet6jet az esetleges rendkivuli
esem6nyekr6l, valamint a megtett intezkedesekr6l.

. Biztonsdgi 6s vagyonvedelmi szempontb6l szuri es ellen6zi a telephelyek szem6ly 6s
gepiarmr.i forgalmat.

. Megakad6lyozza az illas, vagy m5s m6don zavar6 magatartas0, megjelen6s0 szemelyek
bel6p6s6t az intezm6nyek teriilet6re.

. Kezeli es nyilvantartja a portekon elhelyezett intezmenyi 6s gepjarm0 kulcsok forgalmet.

. T6jekoztalja, 6s szukseg eseten otbaigazitja a helyismerettel nem rendelkezd szemelyeket.
Fogadja 6s ttbaigazitja - sziiks6g eseten belepteti - az int6zm6nyek teriilet6re hivatalos
Ugyben gepj6rm(vel 6rkez6 szem6lyeket (karbantart6k, arubeszallit6k, anyagkiszAllitdst
vegz6k stb.).

. Megakadalyozza, hogy az int6zm6nyek teriiletere l6that6an oda nem val6 anyagot, eszkdzt
bevigyenek, illewe az intezmenyekb6l, annak tulajdonat, kepezo anyagot, eszkozt vagy
targyat illetekteleni.il kivigyenek.

. Az int6zmenyek terilleten bekdvetkezett rendkivuli esemeny soran egy0tmukodik a hivatalos
szewekkel, szukseg eset6n kozremukodik a kitlrltesben, a kerok elherit6seban, azok
m6rtekenek csdkkent6s6ben.

. Felmerulo problema eseten - amennyiben azt sajet hatSsk6reben megoldani nem tudja -
erteslti a vezetdjet.

. Anyagkiszallitas eseten ellen6zi a kiszallitas jogszeruseget, a .iermu rakteret es a
vezetofulkej6t, a rakomanyt osszeveti a kisero bizonylaton feltilntetett tetelekkel, a bizonylat
egy peldanyet a portan lefuzve tarolja.

. A telephelyeken sz[r6probaszeru gepjarmu, szemely, valamint csomag 6tvizsg6l6st vegez. (A
,,Rend6szeti utasitAs'-ban rtigzitettek szerint.)

. A gepjarmriforgalom adatait gep.,armuforgalmi naploban rogziti.

. A g6pjerm0vek eseteben ellen6rzi a dokument6ltan kiadott plomba megl6t6t, azonoss6g6t 6s
sertetlenseg6t.

. Kamerarendszert kezeli, a terulet rendjet figyelemmel kiseri (rendellenessegek, tuzesetek
megakadalyozasa, karenyhit6se 6rdek6ben).

. T(zvedelmi rendszer ellen6z6se 6s az eredmenyek naploban vezetese.

. Ellen6zi a telephelyre, javitasra 6rkez6, idegen autokent bel6p6 gep.lermr.iveket, ezekr6l a
belepeskor ,,Javitasra behajt6 idegen gepjarmr.i allapotlap'-ot tolt ki.

. Az 6ves Ellen6z6si tervben foglaltakat v6grehajtja.

Szekesfeherver-Csala Penzver1-v1lgyi nem veszdlyeshulladek-kezel1 Etesitmeny
von atkoze se b a n vegre h ajta nd 6 kA lA n b ge s fe I a d atok :

. M6rleghSzi munkat6rsak hi6nydban be- es kilepo srllyok, valamint egy6b adatok
dokumentalasa irott formaban.

. Merlegh6zi bel6ptet6sek so16n a hulladektipus meghatarozesa szemrev6lelez6ssel

. A ldtogat6k, valamint jarmr.iveik nyikantartesa.
o H6tv6g6n, tizemzerast kovetoen beerkezd jarmuvek nyilvantartasa (rendszam,

beszallltesi id6, munkajegy sz6ma, hullad6kfajta, mennyis6g), m6rlegel6se.
. Felugyeli a mukodes alatt ell6 rendszereket (pl.: komposztalo leveg6ztet6, fr.ites stb.),

0zemzavar eset6n intezkedik az utasitas szerinti elheritas16l.
. Folyamatosan felugyeli a kamerarendszeren keresztul es jer6rozes sor6n az

6zesvedelmere bizott teroleteket, es fokozott figyelmet fordit a tiizk6pz6d6s
szempontjib6l kiemelt teruletek megfigyel6s6re.

Szekesfeheruer, S5hez rcr 3 sz. alatt l6v1 szekhely vonatkozeseban vegrehajtand, ktil5nleges
feladatok:

. A l6togat6k Stiranyitasa a Recepciora. Szemeryforgalom kizarolag a f6bejaraton
tdrt6nhet a dolgoz6k 6s a beszallit6k kiv6tel6vel. Recepci6 nyitvatartasi idej6n tol ellatja a
szemelyforgalom be- 6s kibocsdt5sdt.

o Uzemkezd6skor az oltoz6 nyitasa 6s zarasa, (Rend6szeti utasit6sban foglaltak szerint)
napkozben az 611626 kulcsenak kiadasa csak dokument6l6s mellett ttirtenhet.

El6rhet6s6g: ISO f olyamatoUszabAlyzatoU6rv6nyes
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a Uzemzdr6st k0vet6en az lroda6pUlet, valamint TMK mUhely riaszt6 berendez6s6nek
6lesit6se.

Elerhet6sdg: ISO folyamatoUszab6 lyzatoU6rv6nyes
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3.2. Gazdasagiigazgat6

Feladatai:
. A tersaseg ogyvitelFgazdalkodasi feladatainak szervez6se.
. A t6rsaseg gazdasagos mr.ikddesenek erdek6ben az eszkiizei hatekony felhasznalesanak

feliigyelete.
. Fejleszt6si c6lok kidolgoz6sdban r6szvetel.
. Adatszolgaltatds biztosit6sa, kuldn6s tekintettel a tulajdonosra, p6nzintezetekre, k6zponti

statisztikekra.
o A tSrsas6g iigyviteli folyamatainak, gazdelkod6si feladatainak szakmai feltigyelete.
. A mUkodeshez szukseges informaci6s rendszer folyamatos karbantartesa 6s fejleszt6se.
. Eredmenyeket dokument616 analitikai 6s szintetikus nyilv6ntartesok kdnyvel6se, zar6si

munkdk szervez6se 6s folyamatos ellen6rzese.
r Ad6zds irdnyit6sa.
. Arkepz6shez sziikseges adatbazis kialakltasa 6s m(kodtetese, kiiltinds tekintettel a Ht.

el6irasaira.
. M0szaki-gazdasagi tevekenysegek tervt6l val6 efteresenek folyamatos regisztralasa,

elemz6se, tAiekoztatSs javaslatt6tel a felso vezetes szemera.
. Tulajdonosi adatszolgeltates elkeszit6s6nek feliigyelete.
. Ktiltseggazdalkod6si rendszer mukdd6s6nek iranyit6sa es ellenozese
. A tarsasag kontrolling rendszer6nek kialakitesa, m(kodtetese
o Ut6kalkul6ci6s rendszer kidolgozesa, kdltsegfelosztasok elvegzesenek ellenOzese
. U916lszol96lati tev6kenys69 feltlgyelete.
. HAzipbnztar munkeianak felogyelete es ellenoeese.
. P6nziigyi-es sz6mviteli tev6kenyseg fel0gyelete.
. T6rsasdg szemlatiikr6nek 6s munkasz5mrendszer6nek kialakitdsa 6s karbantartesa
. B6r-6s munkailgyi csoport munkeianak irinyitdsa.
. P6nziigyi feladatok ellatasa.
. Kintlevoseg kezel6s, a tarsasag penziigyi helyzet6nek koordinalasa.
. Eves 6s kozept6v0 tervek el6keszitese.
. Egyuttmukod6s a mtiszaki terulettel.
. A tarsasag szezddoskotesi folyamatainak iranyit6sa
. Hulladekgazdelkodasi tevekenyseggel 0sszef0gg6 hat6sagi adatszolgAltatSs.
o A tevekenys6gek iisszesitett es egyedi elemz6se, 6rt6kelese, gazdasagossegi vizsgelata
o Tervelemz6sek, tervteljes0l6sek vizsgelata
o Statisztikdk, adatszolgaltatesok elv69zesenek ellendz6se
. Celvizsgalatok - ellen6zesek - lefolytat6sa, illewe abban val6 reszvetel az igyvezela

utasit6sa alapj6n
. A tertilet6hez kapcsol6d6 szab6lyzatok elk6szit6se.
. Kapcsolt v5llalkoz6sok koziitti elszdmolisok kidolgoz6sa, felUgyelete
o Adatv6delmi asszisztens munkij6nak irenyitesa, r6szv6tel az adatv6delmi incidensekb6l

eredo hibAk kijavi6sat celz6 munkacsoport munkajaban.
. Az elektronikus iratkezeles sor6n helyettesiti az Ugyvezet6t.
. Az ir6nyit6sa ala tartoz6 dolgoz6k oktatasi terv6nek elk6szitese, megval6sitesanak

koordinalasa.

3.2.1. P6nziigyi- 6s szimviteli osdevvezel6

Feladatai:
. Az oszHly tev6kenys6g6nek irenyitesa.
o M6rlegbesz6mol6 6s eredmeny-kimutatas elk6szit6se a szemviteli torveny el6irasai alapjen.
. P6nziigyi feladatok szervez6se. A htipenztar id6szakos, p6nztArbizonylatok folyamatos

ellenozes6nek megszervez6se, ktinyvel6s6nek megszervez6se.
. 5z6mviteli tev6kenys6g operativ irenyit6sa, munkafolyamatok szakszeru szervezese.

E16rhel6s69: ISO folyamatok/szabAlyzatoU6rv6nyes
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Vev6k foly6szamlainak ellen6rzese, penz0gyi vonatkoz6s0 kerdesek tiszt6zasa,
kintl6v6s69ek behajtesenak felUgyelete.
Kompenz6l6sok elkeszitlet6se.
Ad6zdsi feladatok ellStdsS16l val6 folyamatos tai6koz6des
lnform6ci6-, es adatszolgaltatas a szervezeti egysegeknek.
RaKeri, anyagbeszerz6si tev6kenyseg ir6nyit6sa.
Lelterak el6k6szit6se, v6grehajt6sa, , konyvelesenek ellen6zese, lelt6r ellen6zese.
T5rgyi eszktiz nyilventades irenyitasa
K6szletgazd6lkodds fel0gyelete.
Kimen6 szdmlSzds szimvileli szakmai felUgyelete
Dtintes-elk6szlt6.lavaslatok osszeallitAsa a cegvezetes szamara.
Kapcsolattades a polgArmesteri hivatalokkal 6s a partnercegekkel penziigyi Ugyekben.
Selejtez6sek e16kesz it€se.
Ttirv6nyi veltoz6sok nyomon ktivetese.
Adatszolgeltatas ny0jtasa, killontis tekintettel a tulajdonosra, penzintezetekre, kozponti
statisztikakra, bels6 beszemolesra.
Az osztaly dolgoz6inak oktatasi, tovabbk6pzesi terv6nek tissze6llit6sa 6s koordinalasa.
Atmeneti irattarban lev6 iratok riz6s6nek felugyelete, ktizponti irattarba atadas
megszervez6se.
A Tarsasag celkitrizeseinek 6s tervfeladatainak ervenyesitese.
lranyitasa ale tartoz6 dolgoz6k vedofelszereles6nek biztosit6sa, hasznalatanak ellen6zese.
Munk6ltat6 6ltal vallalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szee6d6ses kotelezettsegek
ellates6ban va16 r6szv6tel.

3.2.1 .1 . KOnyvel6

Feladatai:
. Beerkezo szamEk alaki es tartalmi szempontok szerinti ellen6zese, jogszabalyi megfeleloseg

ellenorzese, f6k0nyvi rogzitese.
. Nemmegfele16szemlakvisszakiild6s6nekkezdemenyez6se.
. Vegyes ktinyvelesi tetelek kdnyvelese.
. P6nztart6telek, bankkarrya tetelek konyvelese.
o K6szlet es targyi eszk6z lelt5r killonbsegeinek konyvel6se a p6nziigyi 6s szSmviteli

osztalyvezet6 iranyitaseval.
. F6konyvi konyveles napi rendezesenek lefuttatAsa, osszepontozas.
. ldOszaki 6s 6ves merlegbeszemolo 6s eredm6ny-kimutatas elkeszit6s6hez adatok biztosit6sa
. Ad6bevall6shoz adatszolgeltat6s.
. Statisztikai bevallasokelkeszit6se.
. Egyenlegkozl6k k6szit6se, nyifuantartasa, egyeztetese, partner cegeknek adatszolgeftatas.
. Kompenzal6levelekel6keszitese.
. A vonatkoz6 jogszabalyok szemlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomon ktivet6se.
o Munk6ltat6 altal vallalt, a dolgozo feladatkorebe tartoz6 szez6deses kotelezetts6gek

elletasaban val6 r6szv6tel (kUltinos tekintettel NHKV tisszepontoz5s)
. Ad6bevallashoz adatszolgaltates.
. Helyettesiti a penzugyi ugyintez6ket.
. P6nzterbizonylatok ellen6zese, p6nzk6szlet eseti ellen6z6se a bels6 ellen6rrel

egyUttmUkodve,
. A fopenztaros tevolletekor a kiallitott szamlak NAV-hoz torten6 bek0ld6se, ennek

teljesilles6nek nyomon ktivet6se, kapcsol6d6 egyeb adminisztreci6

3.2.'l .2. P6nziigyi-6s szimviteli Ugyint6z6

Feladatai:
A penzi]gyi helyzet 6rt6kel6sehez szUks6ges anyagok dsszeallitasa

Elerhet6seg: ISO f olyamatok/szabelyzatoU6rv6nyes
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a A vonatkoz6 jogszabdlyok szerint a hulladeksz6llit6si kdzszolgSltatdsb6l szArmaz6
kintlev6s6gek beny0jt6sa (mell6kletekkel val6 ell6t6sa: felsz6lit6 levelek, t6rtivev6nyek
kigy0jt6se) az cinkormdnyzatokhoz illetve a torv6ny 6ltal meghat6rozott hat6s6ghoz,-azok
nyomon kovet6se, befizet6sek napi figyelese.
Befizetett tartoz6sokr6l az illet6kes hat6sdgok halad6ktalan 6rtesit6se.
Kapcsolattart6s bankokkal, p6nzint6zetekkel.
Napi bankkivonat lek6r6se.
Csekkes 6s csoportos beszed6sb6l szdrmaz6 befizet6sek bedolgoz6sa a p6nziigyi
rendszerbe.
Csoportos utal6s 6tv6tele.
B6rek, jdrul6kok, ad6k el6k6szit6se utalAsra, 6s azok enged6lyezes ut6ni utal6sa.
Bet6tlekot6sek egyeztet6se gazdas6gi igazgat6val, azok kovet6se.
Hitelk6relmekhez szliks6ges dokument6ci6k el6k6szit6se.
Be6rkez6 szdm16k iktat6rendszerben val6 5tv6tele, iktat6sa, j6v6hagy6si folyamatok
indit6sa, lezArAsa.
Be6rkez6 sz6ml6k mell6kletekkel val6 ell6tdsa
Be6rkez6 sziml6k el6k€szit6se hat6rid6ben t6rt6n6 utaldsra.
Utal6sok elektronikus r0gzit6se, ellen6z6se, elkUld6se. A banki rendszeren 6rkez6 adatok
lek6r6se, konyvel6sre tort6n6 6tad6sa, vev6i befizet6sek beolvas6sa, rendez6se, elt6r6sek
kivizsgSlSsa.
Szigor0 sz6mad6sri bizonylatok nyilvdntartSsa.
Ugyv6di, behajt6i felsz6lit6sok el6k6szit6se.
A Cegkozlonyben megjelentetett, felszdmol6s alatt dl16 v6llalkoz6sok mindenkori dttekint6se
6s a t6rsas6gunkkal kapcsolatban 6116 kifizetetlen sz6mldkkal rendelkez6 vev6k felsz6mol6i
fel6 tartoz6s bejelent6 k6szit6se
R6szletfizet6si megdllapoddsok elk6szit6se, azok nyomon kdvet6se
V6grehajt6si, felszdmol6si eljAr6sok e16k6szit6se
Behajt6ssal megblzott c6geknek adatok ny0jt6sa, teljesit6seik ellen6z6se
Az 6v v6gi szdmviteliz6r6sokhoz a vev6min6sit6sek elv6gz6se.
Az 6ves besz6mol6 elkeszit6s6hez szriks6ges egyeztet6sekhez adatszolg6ltat6s.
Biztosit6ssal kapcsolatos teend6k ell6t6sa (aj6nlatok, k0tv6nyek, igazol6sok nyilv6ntart6sa)
Szigorri sz6mad6s0 nyomtatvdnyok nyilvdntart6sa
Egyedi nyomtatvSnyok elk6szit6sere aj6nlat k6r6s, megrendel6s
Gazdas6gi igazgat6 napi tev6kenys6g6nek segit6se.
P6nzugyi 6s sz6mviteli oszt6lyvezet6 napi tev6kenys6g6nek segit6se
Tirgyi eszk6z6k folyamatos nyilv6ntart6sa, v6ltoz6sok k0vet6se, leltdrozds el6k6szit6se,
leltdroz6sban val6 r6szv6tel
Tdrgyi eszkozrik dllom6nyv6ltoz6s5nak (ndvekedes, csokken6s) konyvel6se.
Banki kivonatok kdnyvel6se
Munk6ltat6 6ltal vdllalt, a dolgoz6 feladatkd16be tartoz6 szez6d6ses kOtelezetts6gek
ell6tdsdban val6 r6szv6tel
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3.2.1 .3. Rakt6ros-beszerz6si koord in5tor

Feladatai:
. A rakt6rba be6rkez6 anyagok fizikai dtv6tele, tdrolSsa, kiad6sa, visszav6tele.
. Az anyag6tv6tel mennyis6gi6s min6s6gi ellen6z6se
. A be6rkez6 szdml6k igazol6sa, bizonylatok csatolAsa.
o Rakt6ri anyagmozg6sok bels6 szab6lyzat szerinti bizonylatol6sa, f6k0nyvifelad6sa
. A rakt6ri k6szletek meg6z6se, Sllaguk meg6v6sa.
. A rakt6rban l6v6 anyagok hozzdf6rhet6s6g6nek biztosit6sa.
. A rakt6ri selejtez6sek el6k6szit€se, lebonyolit6saban val6 r6szv6tel.
. Havi rendszeress6ggel fdk0nyvi egyeztetEs elv6gz6se
. Lelt5rozSsban val6 r6szv6tel.
. Kijelolt anyagokb6l minim6lk6szlet biztosit6sa.
. AnyagbeszerzO napi munk6jdnak ir6nyltdsa.
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Feladatai

Uzemanyag, ed6nyzet 6s egy6b 5rumegrendel6sek.
Gumiabroncsok mozg5sdnak napi kovet6se, nyilv6ntart5sa.
Uzemanyag, olajk€szlet havi ellen6z6se.
l16nyit6sa a16 tartoz6 dolgoz6k v6d6felszerel6s6nek biztosttdsa, hasznAlat6nak ellen6z6se.
Egyes anyagf6les6gekre 6raj6nlatok beszerz6se, 5r-6s min6s6gi verseny biztositisa
Munk6ltat6 6ltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkdr6be tartoz6 szez6d6ses k6telezetts6gek
ellSt5s6ban val6 r6szv6tel
1-es 6s 2-es ed6nyrakt6rak feltigyelete
1-es 6s 2-es rakt6rakb6lt6rt6n6 kiad6sok, oda bev6telez6sek lebonyolit5sa, dokument6l6sa,
Nyilv6ntart6s vezet6se az ed6nymozg6sokr6l
A rakt6ri k6szleten l6v6 edEnyek 6tvezet6se az ed6ny alrakt6rakba
(Ed6ny)k6szletellen6z6s havi legalSbb'l alkalommal

3.2.1 .3.1. Anyag beszerz6

. Anyagbeszerz6s.
o Lev6lktildem6nyek szSllit6sa.
. HAzipbnzt6rak penzforgal mdna k lebonyol it6s6ban val6 r6szv6tel.
o Szem6lyzetsz6llitdsi feladatok elv6gz6se.
o Munk6jShoz kapcsol6d6an menetlev6l 6s sz6llit6lev6l nyomtatv6nyok vezet6se.
o Munk6j6hoz rendszeres 6s eseti ell6tm6ny felv6tele, kezel6se, elsz6molSsa.
. Ed6nycser6k lebonyolit6sa.
. MunkSltat6 6ltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkor6be tartoz6 szez6d6ses k6telezetts6gek

ell6t6s6ban val6 r6szv6tel.
. Gy6gyaszati vesz6lyes hullad6k 6tv6tel, sz6llit5sra t0rt6n6 el6k6szit6s, drtalmatlanit6ba

szdllit6s helyettesit6se
. Rakt6ros-beszerz6si koordin6tor helyettesit6se az al6bbi feladatokban:

o A rakt6rba be6rkez6 anyagok fizikai 6tv6tele, tdrol6sa, kiad6sa, visszav6tele
o Azanyagdtv6telfizikaiellen6z6se
o A rakt6rban l6v6 anyagok hozz6f6rhet6s6g6nek biztosit6sa
o 1-es 6s 2-es ed6nyraktdrak feltigyelete
o 1-es 6s 2-es rakt6rakb6lt6rt6n6 kiad6sok, oda bevdtelez6sek lebonyolit6sa,

dokument6l6sa

3.2.2. rigytit lszolg5lati osztilyvezet6

Feladatai:
. Az ilgyf6lszolgdlati oszt6ly tev6kenys6g6nek irSnyitdsa.
o A feladatok elv6gz6s6hez szrlks6ges szem6lyi 6s t6rgyi feltetelek biztosit5sa.
. Ujfelv6teles dolgoz6k munk6ba 6llit5sa, baleset-, tUz 6s munkav6delmi oktatdsa.
. Ugyfelek tdj6koztatdsa a szolg6ltatdsokr6l.
o 5z6mlSk elkeszit6senek, kinyomtatds6nak, tigyfelekhez val6 eljuttatdsdnak biztosit6sa.
. Sz5mlareklamdci6k kezel6se, a reklam6ci6kezel6si folyamat ellen6z6se.
r Alta16nos Szez6d6si Felt6telekben foglaltak betartisa, ASZF aktualizdl6sa,
o Szez6d6s nyilv6ntart6s folyamatos karbantart6sa.
. Ugyf6l6rtesit6k elk6szit6se.
. Ugyf6lszez6d6sek el6k6szit6se.
. Ugyfelek r6sz6re v6laszlevelek elk6szit6se.
. Ugyf6lszolgdlati id6n belUl az ugyfelszolgdlati irod6k rendelkez6sre Sllit6sa Ugyfelek r6sz€re.
. Telefonos iigyint6zes, reklamdci6kezel6s biztosit6sa,
. Ugyf6lszol96lati munkat6rsak munkdjSnak i16nyitSsa.
r Fizet6si felsz6lit6sok k6szit6se.
. Behajt6ssal foglalkoz6 kUls6 c6gek szAmAraadatszol95ltatds.

El6rhet6s6g: ISO folyamatokl szabAlyzatoU6rv6nyes
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o Matric6k, zsekok, egy6b termekek forgalmazds6nak megszervez6se 6s folyamatos
felilgyelete.

o Tdrsoszt6lyokkal val6 kapcsolattanas, erre iranyu16 szoftverhasznelat
o lnformSci6 ny[rjtasa a cegvezet6s r6sz6re
. Adatszolgaltatas dijkepz6shez, szolgaltatasi dijhoz
. Az osztaly dolgoz6inak oktatasi, tov6bbk6pzesi terv6nek dsszeallit6sa 6s koordin6l6sa.
. Kapcsolattanas a szakmai koordin6l6 szervezettel
. Kapcsolattart6s a polgarmesteri hivatalokkal 6s a partnerc6gekkel Ugyf6lszolgelati ugyekben,
. A tarsaseggal egyuttmUkodO alvallalkoz6k ugyfelszolgalati munkajenak ellen6rzese.
o Oszt6ly szinten a szilkseges beruhezasi igenyek felvetele, 6sszesit6se, tovabbltasa a felso

vezet6s fel6.
. Atmeneti irattarban lev6 iratok 6z6senek fel0gyelete, kozponti irattarba atadas

megszervez6se.
. A Tarsasag celkituzeseinek es tervfeladatainak 6rvenyesitese.
o A tdrsasdg szez6deses kapcsolataiban vellalt, az osztily6ra vonatkozo kotelezettsegek

teljesit6se.
. Az ir6nyit5sa aE latloz6 dolgoz6k vedofelszereleseinek biztosit6sa, hasznalatenak

ellen6zese.
. R6szv6tel a szakmai koordinSl6 szervezet, es egy6b hat6s5gok fel6 ny0jtand6

adatszolgaltat6sban.
o R6szv6tel az adatvedelmi incidensekb6l ered6 hibak kijavitesat c6lz6 munkacsoport

munkajaban.

3.2.2.1 tlgyf6lszolgalati osztalyvezet6'helyettes

Feladatai:
o Az iigyf6lszolg6lati

biztositSsa.
osztely tev6kenys6genek i16nyitasa, szem6lyi 6s t6rgyi felt6telek

. Uj felveteles dolgoz6k adatv6delmi- 6s panaszkezel6s targy[ oktat6sa'

. Aitaldnos Szerzod6si Feftetelekben foglaltak betartasa' ASZF aktualizal6sa,

. Reklam6ci6k ISO eljaras szerinti kezel6se.

. Szez6des nyilventartas folyamatos karbantartasa.

. Ugyfelerteslt6k elk6szitese.

. Ugyf€lszerz6d6sek elk6szitese.

. Ugytetszotgatati id6n belul az iroda rendelkezesre allitasa az 0gyfelek reszere'

. Ugl6lszolg6lati munkatersak munkaj6nak irenyitasa

. lnformaci6 nyttjtasa a c6gvezet6s resz6re.

. Az osaaly tevekenys6g6vel kapcsolatos kimutat6sok elk6szitese.
o Kapcsolattartds a polgarmesteri hivatalokkal 6s a partnercegekkel iigyf6lszolgelati es

szdmldzisi 0gyekben.
. Az i]gfielszolg 1lalra 6rkez6 posta attekintese' rendszerez6se
. Az iiayf6lszolgalat tevekenys6gevel kapcsolatos szabalyzatok, utasit6sok nyilvantartasa,

betartasa, betanatesa.
. A sz6ml6z6si 0temterv betartasa, betartatesa.
. Fizetesi felsz6litasokkeszit6senek feliigyelete.
. T6rsosztalyokkal val6 kapcsolattanes, erre iranyu16 szoftverhasznalat
. A tSrsas6g szervezeti egys6geinek adatszolg6ltatas
. Penzugyi rendszert uzemelteto rendszerhazzal kapcsolattartas
. A min6aegbiztosltasi rendszer ugyf6lszobalatra vonatkozo feladatainak betartasa,

ervenyesitese, ellen6zese.
. Vezet6i dltal rdsz6re - sz6ban, vagy irasban - meghaterozott feladatok ellatasa

o Ugyf6ltdj6koztatasi csoport tev6kenys6genek iranyit6sa, szem6lyi 6s targyi felt6telek

biztositdsa, az eltaluk vegzett reklam6ci6-kezel6si folyamatok fel0gyelete
. AIand6 i . kihetyezett Ugyf6lszolgalat Ugyfelszolgalati teend6iben va16 aktiv reszv6tel.

. E-mailekkezel6se, megvalaszolasa.

EErhet6s69: ISO folyamatok/szab,lyzatok/6rv6nyes
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3.2.2.1.1. Ugyf6lt6j6koztatisi ugyint6z6

Feladatai
. Az ugyfelszolgalati ugyintez6 munkakorben felsorolt feladatok.
. Az tisyfelek komplex tajekoztatasa a t6rsasdg tev6kenysdg6vel kapcsolatban (szSllitds,

szdml6z6s) sz6ban 6s ir6sban.
. Az 0gyfeltajekoztatas f6 mer6szemaihoz szukseges adatok dokument6lasa.
. Ugyek teljes nyomon kovet6se.

3.2.2.2. igytblszolgalati 0gyint6z6

Feladatai:
. A tArsasag lakossagi ugyfelrendszer6nek folyamatos karbantanasa, ellen6zese.
o Szerz6d6sek, bekapcsolasok nyituantart6sba veteb, gepre vitele.
. Szdml6z6si, nyilventartesi adatok naprak6szen tanesa, adatm6dosit6sok elv6gz6se.
. KUl0nbOz6 gyakorisago, a szamlAzesi Utemtervben meghaterozott Utemezes szerinti

szAmlak elk6szitese.
. Az eftala keszitett szamlakkal kapcsolatos vev6 reklamaci6k kezel6seben val6 r6szv6tel.
. Az elkeszitett szAml'khoz csekkek nyomtatasa, borit6kolasa, postezasa.
. Alland6 illetve kihelyezett Ugyf6lszolgalat ugyfelszotgalati teend6iben va16 aktiv r6szvetel.
. Reklamaci6s jegyz6k0nyv felvetele, iktatasra atadasa.
. Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamdci6k kezeles6ben, nyilvantartes6ban val6

reszvetel, a megvalaszolasi hatarid6 szigoru betartasa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos
jogi szabelyozas figyelembevetelevel.

. Vev6i reklamaci6s levelek megvalaszolasa a hatArido szigoru betartasaval es annak a
min6segbiztositasi szempontoknak megfelel6 dokumentalasa.

. Szez6deses partnerek atutalasos szamEinak elk€szit6se.

. Ugyfelek kulonboz6 penzintezeteknel vezetett megbizasainak figyelemmel kiserese.. F6penzter helyettesitese kiJelolessel Penzkezelesi szabalyzat szerint.

. P6nzt6rosi feladatok ell6tesa Penzkezel6si szabAlyzat szerint.

. Adatszolgaltatas a tevekenysegeket iranyito vezet6knek, tarsosztalyoknak,

. Az AFA torveny, szaml6z5ssal kapcsolatos valtozdsainak nyomonk<ivet6se.

22

o Adatszolg6ltat6s a kozvetlen j6ratiranyitas vezet6inek, vevokkel foglalkoz6 penzugyi
ugyintez6nek, valamint feletteseinek.

. Vev6i reklameci6k kezeleseben, nyilventartasaban val6 reszvetel, a reklameciok
megvalaszolasenak fel0gyelete, a vehszok ellen6zese.

. Az AFA tiirveny, sz6ml6z6ssal kapcsolatos valtozasainak nyomon kovet6se.

. A tarsasag szerz6deses kapcsolataiban vellalt, feladateval 0sszefugg6 tevekenysegek
ellStdsa.

. A tersasag Koordinel6 szerv altal t0rt6n6 dijbeszedesi tevekenysegeben val6 reszvetelenek
es feladaW69rehajt6sanak biztositesa.

. NHKV k6zbesithetetlen kUldemenyek cimzettjeinek lakcimnyilv6ntart6hoz tdrten6 beades.

. A tersasaggal egyuftmUk0d6 alvallalkoz6k 0gyfelszolgalati munkajanak ellen6zese.

. Telefonkozpont gondozasa, felUgyelete, a va[oztatAsok elvegzese, ellen6zese.
o Az oszt6ly dolgoz6inak panaszkezel6si oktatasa 6vente egy alkalommal, az oktatAsi anyag

rissze6llitdsa.
. Az ugyfelszolgelati ugyintez6k kimen6 leveleinek ellen6zese.
. Atmeneti iratterban lev6 iratok 6zese, az irattarazas felugyelete, kOzponti irattarba etadas

megszervez6se.
. Az iranyitdsa ala tartozo dolgoz6k vedofelszerel6seinek biztositesa, haszn6lat6nak

ellenOzese.
. R6szv6tel a szakmai koordindl6 szervezet, es egyeb hat6s6gok fele nytjtand6

adatszolgeltat6sban.
. Az 0gyfelszolgalati osztalyvezet6 tevolleteben, annak teljes koru helyettesitese.

8-,
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3.2.2.3. F6p6nztiros

Feladatai:
o A forint-es deviza hazipenzter mokodtetese a jogszabAlyok es bels6 szabalyzatok (kiemelten

a Penzkezel6si szabalyzat) betartasaval.
. Ugyfelszolgalati penztar napi forgalmahoz szukseges k6szp6nz id6beni biztositasa, a

p6nzsz5llit5sok int6zese, bizonylatolasa.
. A penztar beveteli es kiadesi bizonylatainak kiallitasa, a jogosseg ellenozese utan.

. A pdnztari kifizet6sek iogossegal igazol6 bizonylatok, szamlSk hianytalan csatolesa a
p6nztari elszAmolasok mell6.

. Napi penztarjelentes keszit6se.

. Napi p6nzarz6resok utan a penzleti bizonylatok atadasa a p6nzterellen6r reszere.

. G6pkocsi koltsegterit6sek 6s a dolgoz6k munk6ba jerasaval kapcsolatos koltsegt6ritesek

e16k6szitese.
. K6szpenzfizetesi szamlak nyifuantartAsa (,,tombolazes")
. A p6nz!gyi helyzet 6rtekeles6hez sziikseges anyagok tisszeallitasa.
. K€szpenzes szamla befizetesek bizonylatoEsa, kifizetesek el6tti ellenOzese
. Ev vdgi illetve id6szakos leltar keszitese.
. Penzintezetbe t6rten6 penzszallitas megszervezese.
. A tarsasag szez6deses kapcsolataiban vallalt, az osztAlyera vonatkoz6 kdtelezetts6gek

teljesit6se,

3.2.2.4. Ugyf6lszolgelati c6oportvezet6

Feladatai:
. Az 0gyf6lszolg6lati munkatarsak csoporttevekenyseg6nek iranyit6sa, szemelyi es targyi

feltetelek biztositesa, az altaluk v6gzett munka folyamatos felilgyelete
. Ugyfelszolgalati munkatarsak reszere az elvegzend6 munkarol Utemterv k6szitese.
o Az iitemterv betaftesa, betartatesa.
. Ugyf6lszolgalati munkatarsak aftal vegzett feladatok f6 mer6szemaihoz sztikseges adatok

dokumentelasa.
. Ugyf6lszol96lati munkatarsak tevekenys6g6vel kapcsolatos kimutatasok elk6szit6se
. A tarsasag ugyfelrendszerenek folyamatos karbantartasa, ellen6z6se.
o Szezodesek, bekapcsolasok nyilventartasba vetele, g6pre vitele.
. Ugyfel6rtesit6k elk6szitese.
. Ugyfelszerzod6sek elkeszitese.
. Vezet6i aftal reszere- sz6ban, vagy irasban - meghaterozoft feladatok ellStasa.
. lnform6ci6 nyt.ites felettesei resz6re.
. Adatszolgaltatas a tevekenyseget irenyit6 vezet6knek, tarsosztalyoknak.
. Tarsoszt6lyokkal val6 kapcsolattartas, erre ir5nyul6 szoftverhaszn6lat.
. E-mailekkezel6se,megvelaszolasa.
. Vev6i reklamiciok kezeleseben val6 reszvetel.
. Kapcsolattartas polgarmesteri hivatalokkal.

E16rhet6sdg: ISO IolyamatoUszab6lyzaloU6rv6nyes
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. Onkorm6nyzatokkal sz0ks6ges adategyeaetesek elv6gzese.
o T6rsosztSlyokkal val6 kapcsolattanas, erre ir6nyul6 szoftverhaszn6lat
. Elektronikus levelez6slebonyolitdsa
o Fizet6si felsz6lit6sok k6szit6se, postazasa, tov6bbitasa a p6nziigyi-es szdmviteli osztdly

reszere behajtasra
o ZsSkok, illetve makicek ert6kesitesi helyeivel val6 szez6desek elokeszitese, penzugyi

elszemoltat6s az arra kijel6lt munkatarson valamint az ertekesit6hely kepvisel6jen kereszt0l
. Kapcsolt vellalkozAsok kdz6tt elszamol6sok szamlaz6sa rendszeres 6s eseti jelleggel.
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3.2.2.4.'1. Ugyf6lszolg6lati munkat6rs

Feladatai

3.2.2.5. Recepci6s

Feladatai:

3.2.3. B6r-6s munkaiigyi csoport

3.2.3.1. B6relszamol6

Feladatai:

. Teiekoztatja a lakossagot az ig6nybe vehet6 szolgaltatasokr6l, a helyi onkormanyzati
rendeletrol, amely reszletesen |d,rgyalla a megrendel6 6s a Kozszolgaltat6 feladatat.

. Elv€gzi a kiadott telepulesek, utcak, lak6hazak stb. szez6desenek megkoteset, ill.
m6dosit6s5t.

. Ellen6zi a jaratnapokon kikeszitett gyujt6tadalyok szamat, a tapasztalatokat jelzi a laratot
irenyit6 egysegvezeto es az ugyfelszolgalat fele.

. Esetenk6nt - kiiltin utasitas szerint - felmer6st keszit a jAratokr6l.

. Rendszeresen ellen6zi 6s bekapcsolja a szallit6sban az ,Uj' ingatlanokat

. Visszajott felsz6lit6k k6zbesitese.

. Lakatlans6g, megszunt v6llalkozas ellenorzese.

. Partner szem6lyi adatainak pontositasa.

. Szezodesmodosit6s, inform6ci6k0zl6s csoportmunka programban.
o lrattdrozds, -rendszerez6s.
o Recepci6s feladalok ellatasa.

. TAJ6koztatla az [igyfeleket az igenybe veheto szolgaltatasokr6l
o Szem6lyforgalomirenyitasa.
. Telefonkdzpontkezel6se.
. Ugl6lszolgdlat munkAj6ban val6 r6szvetel igeny szerint.

. A munkavallalok reszere kul0nb6z6 jogcimeken jar6 juttatesok sz5mfejt6se, betartva a
b6rszemfejtesre vonatkoz6 jogszabelyokat, utasitesokat.

. TB ell6t6sok szemfejtese.

. Az SZJA tdrv6nyben foglaltak szigort betartasa mellett gondoskodik a dolgoz6k szem6lyi
jdvedelemad6janak levondsdr6l, a nyilvantartas helyess6g616l, az eves elszamoles
szakszerUsege16l.

. Nyugdryazeshoz dolgoz6k berenek ktizl6se NyugdijbiAositdsi lgazgat6sagnak.

. Berosszeslt6k, al6ir6 jegyz6kek k6szitese.

. A kcinyvel6s r6szere szSmit6g6pes b6rfeladds k6szit6se a szuks6ges egyeztet6sek
elv6gz6se ut6n.

. Aletiltasok.,ogszabalyban meghatarozottm6dont0den6Ugyintezese.
o A levondsokr6l jogcimenk6nti kimutatas k6szitese.
. M6s szervek reszere fizetendo tartozasokr6l felades k6vltese.
o A dolgoz6k felhatalmaz6sa alapj6n levon6sok eszk6zl6se.
o A sz6mfejt6s folyamatos ellenOzese, az elszamolesok helyess6genek vizsgelata.
. lntezkedes a tevesen szamfejtett ber soron kivuli rendezeser6l.
. Dolgoz6k ki-bejelentese NAV fele. A jelentesek folyamatos ellen6z6se.
. A dolgoz6k felvetelevel, ill. leszdmolds6val kapcsolatos bizonylatok bek6r6se, kiadasa.. A levon5sok nyilventartAsa.
. Szabads6goknyilvantart6sa,egyeztetese,kiiresa.
. A tarsasAg mds t6rsasSgoknak v6gzett szakmai tev6kenysegeben val6 r6szv6tel.
o KUls6 szervekkel- a berszamfejtest erint6 - levelez6sek lebonyolit6sa.
. Nyugdij-es egeszs6gbiztositasi szervekkel val6 kapcsolattartes.
. Az SZJA es TB t6rv6nyek vetozSsainak figyelemmel kis6r6se.
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Penzugy 6s szamviteli osztalyvezeto tevekenysegenek segitese,
riportokhoz szilkseges adatok megkilldesevel.
Penztarbizonylatok ellenOzese, penzkeszlet eseti ellenozese

egyUttmilkodve

a havi kontrolling

a bels6 ellen6rrel

3.2.3.2. Munkaaigyi aigyint6z6

Feladatai:
. A leadott munkaerd igeny alapjan a munkaero biztosltasa, hirdet6s szervezes, tobozas.
. Munkakiiri alkalmassagi orvosi vizsgalatra iranyites. lddszakos orvosi alkalmassagi

vizsgelatok figyetemmel kis6r6se, beutal6k elk6szit6se. Nyilvantartas vezet6s.
o Munkaer6 felv6tel technikai lebonyolitasa.
. Munkaszezodeselk€szitese.
o A dolgoz6 nyilv6ntart6sba vdtele.
. Eves fizetett szabadsdg megallapitasa, nyilventadesa.
. V6llalati, tevekenys6gi l6tszammal kapcsolatos adatszolgeltates, igeny szerint.
. Munkaugyi kozpontt6l igenyelt temogatasok iigyintez6se.
o Adatv6ltoz6sok nyilvdntartdsa, szamit6g6pes rogzit6se.
. A munkaviszony megszr.inesevel, megsz0ntet6s6vel kapcsolatos feladatok ellatasa.
. Munkaviszony igazolSsok k6szit6se szem6lyes keresre.
o MunkSltat6i igazolasok k6szit6se szemelyes k6r6sre.
. Eves oktat6si terv elk6szitese 6s folyamatos k6vetese.
. Felmertilt oklatasi ig6nyek lebonyolitasa. Kapcsolattartas a kepz6 intezmenyekkel.
. Havi, negyedeves statisztikAk elk6szitese
. A Munka Ttirv6nykdnyv v6ltoz6sainak figyelemmel kis6r6se.
. Keperny6 el6fti munkavegz6shez kapcsol6d6, dolgozok reszere biztosltott latasjavit6

szemiiveg nyilventartAsa.
. A vallalat Cafeteria rendszer6nek nyilvantanasa, 6ves keret alap.l6n a Nyilv6ntart6 lapok

kiadasa. lg6nyek sz6mit6gepes rogzit6se. Havi szamlek igazol6sa, felhasznalSs folyamatos
rtigzitese.

. Cafeteria rendszerben alkalmazott, v6laszthat6 ig6nyek osszegyiijtese, megrendel6sekhez
adatszolgaltat6s.

. A tarsaseg mes t6rsasegoknak v6gzett szakmai tev6kenys6g6ben val6 reszv6tel.

. Penzugy es szamviteli osztalyvezeto tevekenysegenek segitese, a havi kontrolling
riportokhoz sztiks6ges munkaiigyi adatok megkiild6s6vel.

3.2.3.3. Szem6lyiigyi asszisztens

Feladatai:
o Szabads5gok nyilvantartasa, egyeztetese.
o Munkavdllal6k havi b6rletigenylese, kiosztesa az egys6gek r6sz6re, levon5sok feladdsa a

berszamfejt6 r6szere.
o Eves oktat5si terv elkeszitese 6s folyamatos k<ivet6se.
o Felmertilt oktatesi igenyek lebonyolitasa. Kapcsolattartas a k6pz6 int€zmenyekkel.
o Uj munkavalbl6k tobozasaban val6 aktiv reszvetel, be6rkez6 on6letrajzok kezelese.. Szem6lyiigyi- beriigyi dokumentumok iktatesa az elektronikus iktal6rendszerben.
. B6rszamfejt6-TB ugyintezo es munkaugyi ugyintezo munkajanak temogatasa.. Havi berszemfe.itesi tevekenys6g soran sziiks6ges ellen6z6si feladatokban val6 aktiv

r6szv6tel.
. Helyettesiti:

munkaUgyi Ugyintez6t
- munkaer6felveteltechnikailebonyolitasaban
- belepo munkavalhl6k jogszabaryban meghatarozott dokumentumainak

elkeszlteseben (munkaszez6d6s, munkakori leiras, tajekoztat6)

E16rhet6seg: ISO folyamatok/szabAlyzatoU6l6nyes
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b6rsz6mfejt6-TB Ugy i nt6z6t:
- munkav6llal6k ki-bejelent6s6ben a NAV fel6,
- kil€p6 munkavdlla16 teljesk6rU leszdmoltatis5ban, b6rsz6mfejt6seben.

3.2.4. Adatv6delmi asszisztens

Feladatai:
o Az adatv6delmi el6ir6sok betartdsdnak, az adatkezel6sek jogszerUs6gdnek biztositisa.
. Az adatkezel6sekkel kapcsolatos panaszok, bejelent6sek kivizsg6l6sa, az int6zked6sekr6l

val6 gondoskod6s.
. A bels6 adatv€delmi nyilv6ntartAs vezet6se.
. Az incidensek nyilvdntart6sa, hat6sig fel6 t0rt6n6 jelentese, r6szv6tel a hibik kijavit6s6t

c6lz6 munkacsoport munk6j6ban.
. Az adatv6delmi ismeretek oktatdsdnak megszervez6se a v6llalkoz6s alkalmazottai r6sz6re.

Elerhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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3.3. illoszaki igazgat6

Feladatai:
A TarsasAg celkit(zeseinek 6s teMeladatainak ervenyesit6se.
A szervezeti egysegek munkafelteteleinek 6s muk0des6nek biztositasa, operativ
informeci6rendszer kialakitAsa.
A szervezeti egysegek tev6kenysegevel kapcsolatos celkitr.iz6, tervezesi, szervezesi,
iranyitasi, ellen6zesi es ert6kel6si feladatok elvegzese.
A szervezeti egysegek eroforrasaival (anyagi 6s munkaer6) va16 gazdelkodes.
A munkakdrok meghatSroz6sa, l6tszemnormek kialakit6sa.
Az optimalis munkamegosztas kialakitasa, a reszfeladatok osszehangolasa, a mukodes
szabilyozAsa.
A munkam6dszer javltasa, a m0k0d6si hienyossagok feltarasa, a szervezeti egysegek
fej l6d6kepessegenek biztositesa.
A beosztottak munkajAnak folyamatos 6rt6kel6se.
A tersasag humenpolitikajab6l ad6d6, a szervezeti egys6gekre vonatkoz6 feladatok
v6grehajtasa 6s vegrehajtatasa.
A szolgeltatAsi 6s termel6si feladatok iranyitasa 6s dsszehangolasa.
A termel6si feladatok ellatasahoz szukseges anyagi, penzugyi, munkaerd 6s informecios
feltetelek biztositasa 6s koordinalasa.
A szolgaltatas min6segeert 6s a technol6giai fegyelem betartasaert va16 felel6sseg.
Az esetlegesen fellepo akadelyozo problemek elemzese, enekeEse, int6zked6s azok
megsztintet6s6re.
A szolgaftatas min6segbiztositasi es ellenOzesi rendszerenek kialakitasa es mrik0d6senek
fel[igyelete.
Vesztes6gek, k0ftsegnove16 tenyez6k, tovabba a m0szaki, gazdasagi mutat6k alakul6senak
vizsgAlata 6s int6zkedesek kialakitdsa a szolgaltates 6s termel6s gazdas5gos 6s takarekos
megval6sitSsdra.
A j6v6hagyott 6ves trzleti terv programjenak folyamatos ellen6rz 6se.
Az ir5nyit6s m6dszereinek 6s technik6j6nak fejleszl6se.
Beruh6zdsi programok, javaslatok, gazdasagi ddntesek, ktizbeszerz6si elj6rAsok szakmai
el6keszitese, a megval6sitas ellen6zese 6s edekel6se.
A minosegbiztositasi rendszer szervezeti egysegekre vonatkozd feladatainak
meghatarozasa, a kialakites iranyitasa, a vegrehajtes ellen6rzese.
Azon munk6k meghatdrozdsa, melyekre kuls6 vellalkoz6 vagy szervezet ig6nybevetele
sztrkseges, es dontes el6keszltes a vallalkoz6 vagy szervezet kivalasztasahoz.
Szez6deskotesek e16keszitese, a szetzodott partnerek munkejenak figyelemmel kis6r6se,
hib6s teljesit6s kijavitesa16l va16 gondoskod6s.
Technol69iai utasit6sok elkeszites616l, m6dositas616l es kiadasarol va16 gondoskodas.
0nkormAnyzati, lakossdgi 6s intezmdnyi kapcsolatok apolasa, a Tarsas6g k6pviselete.
Hazai 6s nemzetkozi szakmai informaci6k beszerz6se, sajat es beosztott munkat6rsainak
folyamatos tovabbkepz6s6r6l va16 gondoskodas.
KoltseggazdalkodAsi rendszer m0kodesenek iranyitasa es ellen6zese.
Operativ szakmai egyuttmokodes a varosuzemeltetest irenyito 6nkormanyzati szervezeti
egys6ggel valamint a Varosgondnoksaggal.
Az elektronikus iratkezel6s soran helyettesiti az iigyvezet6t.

Fela

3.3.1. Szolgeltatesi osztaryvezet6

data:
. A szolgaltatasi osztaly termel6s-ir6nyitasi rendszerenek fejlesztese 6s koordindl5sa.
. Az optimAlis kont6neres szallitasi iitemez6s kidolgoztatasa 6s felirgyelete.
. A jdrmuvek 6s munkanormek ellenozese es a szukseges korrigalasi javaslatok elk6szitese.
. A technika megfelel6 biztositasa az irzemkepesseg es szolgaltatasi ig€ny

osszehangol6sAval,
. Beruhezasi, p6tlasi javaslat k6szit6se

El6rhet6s6g: ISO folyamatok/szab6lyzatoU6rv6nyes
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. Folyamatos kapcsolatepites es egyuttm0k0d6s a partnerekkel, ideertve a tarsasagon beluli
megrende16 status0 oszt6lyszervezetekkel.

. A jdrm0- 6s edenyjavitasok, karbantartasok fel0gyelete, ellen6zese

. Az oszt6ly dolgoz6inak oktatasi, tovabbkepz6si terv6nek tissze6llitesa 6s koordin6lesa.

. Az oszt3ly koltseggazdalkodasanak ellenoe6se, elemz6se egyottmukodve a szamviteli es
kontrolling tev6kenyseget ellet6 tarsaseggal.

. Ad izemanyag-elszemolas norma-rendszerenek kialakftasaban 6s mukddteteseben val6
aktiv r6szvetel.

. Arkepzesi javaslatok kidolgozesaban r6szv6tel 6s javaslatt6tel.

. Egyuttmokodes az 0gyfelszolgalattal 6s a TMK-val

. Munka teljesitm6ny-elsz6molas ellen6z6se, igazolesa 6s a sz0ks6ges lavaslatok
elkeszit6se.

. Felsovezetes szAmAra d0ntes-elokeszitesi javaslatok keszit6se.

. Elsz6mol6sok naprakesz vezetese
o T6rsasAgi szinten a logisztikai tevekenyseg elemzese, felugyelte, jarmu- es edenyzet

kihaszn6ltsdg koordinildsa.
. A,anlatok keszitese, szezodesek el6keszit6se, Uj ugyfelek felkutatasa
. PalyazatokosszedllitSsa
. Az osztelyon dolgoz6k felv6telei 6s leszamoltatesi rendszer6nek kialakitdsa, szabadsagok,

t0l6rdk kiadisinak koordinelasa.
o Osztily szinten a gazdalkodas organizalasa, a csoportok adatainak egysegesitese,

elemz6se, az Stterhel6sek kontrollalesa.
r Az osztily tev6kenysegevel kapcsolatos havi bejov6 6s kimeno szemlainak ellendzese,

utalv5nyozdsi feladatok.
. Osztary szinten a sztikseges beruh6zesi ig6nyek feketele, osszesitese, tovabbitesa a fels6

vezet6s fel6.
. A T6rsaseg celkit(zeseinek 6s tervfeladatainak ervenyesitese.

3.3.1.1. Szallitesvezet6

Feladatai:
Napi feladatok kiadasa, g6pjermuvezet6k, rakod6k jerm0hoz rendel6se, vezenylesek pontos
vezet6se, napkozbeni beavatkozasok koordin5l5sa,
Szallitasi feladatok, programok optimalis szervez6se, azok folyamatos ellen6zdse, GPS
fl ottakovet6 rendszer haszn6lata,
Szellltashoz szukseges kise16 dokumentumok biztositasa,
Szem6lyi 6s tergyi feltelelek biztosit6sa, oktatasok, tovabbk6pz6sek szervez6se,
Panaszok, bejelent6sek kivizsgelasa, megvelaszolasa,
Folyamatos egytlttmUk6des a Tarsasag 0gyfelszolgalataval
Vonatkoz6 ajanlatok elk6szit6se,
Kapcsolattartas az osztely partnereivel, polgermesteri Hivatalokkal,
526llitasi teljesitmenyek ellen6zese, elemzese,
Ed6nypark, sz6llitdsi eszkrizok folyamatos figyel6se, szUkseg szerintijavittatasuk, cser6jtik,
Uzemanyag-felhasznalas ellen6zese,
Az iizemanyag-elsz6mol6s norma-rendszerenek kialakit6seban 6s m0k6dtet6s6ben val6
aktiv r6szv6tel.
SzolgeltatAs soran felhasznelt anyagok eszktiztik rakari kiirasa, kdvetese, felhaszn6l6suk
ellen6zese,
Szallltashoz tartoz6 okmenyok vezetese, ellen0zese,
Uzemzavar eset6n helyettesit6sek megoldesa, ment6sek megszervez6se,
Ti1615k es szabads6gok dokumentalasa 6s ellen6zese,
Uj felveteles dolgoz6k munkeba Sllit6sa, baleset, toz 6s munkavedelmi oktatasa,
Telephely rendj6nek megk6vetel6se,
Havi teljesltm6nyek ellenorzese, egyeb adatszolgatatasok,
A tdrsas6g sz6llit6si feladatainak dsszehangolasa,
Folyamatos informaci6csere kapcsolattartes 6s a tarsosztelyokkal,
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. Beerkezo szamlak igazolesa, utalvanyozesi feladatok

. lranyitasa ala tartoz6 dolgozok vedOfelszerel6s6nek biztoslt6sa, hasznelatanak ellenOzese

. Szakm(hellyel kapcsolattartas, javitdsok megrendel6se, munkalap ill. szdmla igazolds.

. E-ttdU rendszer feltgyelete

3.3.1.1.1. Szillitisvezet6-helyettes

Feladatai:
o Aktivan r6szt vesz a szallitasi feladatok megszervez6s6ben, lebonyoliles6ban, a

vezenyl6sek elk6sziteseben 6s azok kiadaseban a g6pjarm( vezet6k fel6.
. Reszt vesz a szolgaftatas soran felmer016 zavarok kik0sz0b0Eseben, elharitasaban.
o Hullad6kszdllit6s munkdjdnak koordindl6sa, hatekonysaganak figyel6se, jerattervek

aktualizalasa a felmeru16 igenyeknek 6s a hatekonysegnak megfelel6en.
. Szallitasra vonatkoz6 adminisztreci6s rendszer felUgyelete, ellen6z6se.
. Jaratok ellen6z6se, dolgoz6k ellen6zese.
. Anyagig6nyles, felhaszndl6s rogzit6se.
o Panaszugyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaci6k kezel6se, megoldis5nak

dokumentdl6sa.
. lranyttasa ala tartoz6 dolgoz6k vedofelszerelesek biztositasa, hasznalatenak ellenorzese.
. Felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
. Ellen6zi a hulladekszallltAst a mr.iholdkoveto rendszeren, az ezzel kapcsolatban sz0ks6ges

int6zked6seket meghozza.
r Elk6sziti a hulladekszallltassal kapcsolatos nyituantartasokat 6s adatokat szolga[at a vezetoi

fel6.
. Oltoz6i rend ellen6z6se.
. Motiv6ci6s rendszer naprak6sz vezet6se, h6v6gi <isszesit6se
. Tankol6sokellen6z6se.
. Eeerkezo szamlek igazolasa, utalvanyozasi feladatok.
r Elv€gzi a konteneres hulladekszellitas adminisztraci6jet, ellen6rzi a munkajegyeket,

m6rlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
. Kont6ner nyilventanes vezet6se.

3.3.'1.1.2. G6piarm0vezet6 (kont6neres)

Feladatai:
. Beta(ja a napi 6s heti jSrattervben meghatarozott menetrendel, es biztositja a

hulladekbegyUjtest.
. Betartja a begyUjtesi technologiat (edenyurites, visszahelyezes, a munka kapcsan okozott

kdzteriilet szennyezes megszuntetese).
. Biztositja a kommunelis celgep kuls6 es bels6 r6szeinek esztetikus megjeleneset,

rendeltetesszeni haszn6latat.
. Felel a menetokmanyok pontos, tenyszer[, kulturaI alapdokumentumkent felhasznelhat6

m6don tortenO folyamatos vezet6se6rt.
. Naprakeszen vezeli az Emel6g6p napl6t.
. Betartja a gepjarmr.i tervszeru-megelozo karbantartesi tervet (szemleterv)
. Napi gyakorisaggal ellenozi a gepjarmu urit6 szerkezet6t, s a balesetmentes kozlekedes

feltetelek6nt a motorikus szerkezetekel, 6s a rendellenessegeket azonnali jelzi felettesenek.
o Az egysegvezet6 elrendelese alap,an mas jeratok feladatait is alakalomszerUen vegrehajtja.. A ceg eltal szervezett tovabbk6pz6seken r6szt vesz, az ott elsajetitott (KRESZ, szakmai

stb.) anyagb6l i96ny szerint vizsgat tesz.
. Aktivan kozremukodik ak6r a gepjarmr:ivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott

anyagot vagy a szolgeltatas egeszet erintd ellenOzesekben (rendeszeti, munka-tr]zv6delmi,
kdrnyezetv6delmi, kdzlekedesrend6szeti stb.)

. Napi szinten ellenozi jarmUve muszaki allapotat, jarmuve eszt6tikai allapotat, itzemanyag
telitettseg6t

E 16rhetos6g: ISO folyamatoUsuab{lyzatoU6rv6nyes
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3.3.1.1.3. G6pjermiivezeto (kukis)

Feladatai:
. Betartja a napi 6s heti jarattervben meghaterozott menetrendet, es biztositja a

hulladekbegyiijtest.
. Jaratparancsnokkent betartja a begyUjt6si technol69iat (edenyurites, visszahelyez6s,

felsepres), es egyben ellen6zi is a rakod6i szem6lyzet munkajet.
. R6gziti a rakod6szem6lyzet jelz6seit, 6s tov5bbitja a felettesei fele.
. Meggy6z6dik a rakod6szemelyzet, illetve a "hullad6ktulajdonos" (lakossag, intezmeny stb.)

.ielzesernek, informAci6inak helytell6ssaga16l (edenyzet nem rendeltetesszeni hasznAlata,
tt bblethullad6k, tolsoly, ed6ny meghibdsod6s, szolgeltatas igenybev6tel6nek
jogosulatlansdga, rakod6k hozzeallasa, viselked6se stb.)

. Biztosit a es megkdveteli a kommunelis celgep kuls6 es bels6 reszeinek esztetikus, kulturalt
megjeleneset, rendeltetesszeru hasznalatat.

. A menetokmanyokat pontosan, tenyszeruen, kulturalt alapdokumentumk6nt felhasznelhat6
m6don, folyamatosan vezeti.

. Naprakeszen vezeli az emel6gep napl6t

. Betartja a g6pjarmu tervszeni-megel6zo karbantartasi tervet (szemletervet)

. A gepjermo urit6 szerkezet6t, s a balesetmentes k<izleked6s felt6telekent a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellen6zi, a rendellenessegeket azonnalilelzi felettesenek.

. Az egys6gvezet6 elrendelese alapjan mas j6ratok feladatait is esetenkent vegrehajtja.

. R6szt vesz a ceg 6ltal szervezett tov6bbkepz6seken,

. Aktivan kozremukodik akar a gepjarmuvet, akar annak menetokmanyait, akSr pedig a
szallitott anyagot vagy a szolgaftatas egeszet 6rinto ellen6z6sekben (rend6szeti, munka-
tuzvedelmi, k0rnyezewedelmi, kozleked6srendeszeit stb.)

. Napi szinten ellen6zi jdrmuve moszaki allapotet, .iermuve esztetikai allapotet, Uzemanyag
telitettseget

. Jelzi a jaranervt6l e[er6 Uriteseket, 0j bekapcsolasokat, aktivan segiti a szez6desellomeny
aktualiz6ldsdt

. Rendkivuli esem6nyekn6l (pl. koztti baleset) azonnal ertesiti az erintett hat6sagokat 6s
kdzvetlen felettes6t 6s a hullad6ksz6llit6si koordindtort.

3.3.1.1.4. Hullad6kszallitasi Ugyint6z6

Feladatai:
o Aktivan r6szt vesz a sz5llitdsi feladatok megszervez6s6ben, lebonyolitAs6ban,

adminisztreci6i6ban, a vez6nyl6sek elkesziteseben 6s azok kiadasaban a gepjarmu vezetok
fel6.

o A kommunik6ci6s csatornAkon keresztul veszi a gep.i6rm0vezet6k bejelent6seit. A bejelentes
tartalmanak megfeleloen az azonnali intezkedeseket megteszi, vagy intezkedesre atadla
felettes6nek.

. Kapcsolatot tart az iigyfelekkel, felveszi a kontener megrendel6seket es rdgziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

. Kapcsolatot tart az iigyfelszolgalattal a szez6d6ses allomany karbantartasa 6s a napi
feladatok kezelese miatt.

. Rendszerezetlen rt gziti 6s dokumentel,a a gepkocsivezetok, lakossagi ugyfelek es v6llalati
kapcsolattart6k Sltal tett bejelent6seket.

. Elhdrltja 6s kikuszoboli a szolgallatesok soran felmerul6 zavarokat.

EErhet6s69: ISO folyamatouszabSlyzatoU6rv6nyos
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o Rendkiv0li esem6nyekn6l (pl. kdz0ti baleset) azonnal 6rtesiti az erintett hat6sagokat es
kdzvetlen feletteset es a hullad6kszallitasi koordinetort.

o Lebonyolitja a konteneres szelliteshoz kapcsol6d6 helyszini szamlez6st 6s keszp6nzes,
bankkertyes fizet6seket, azokat megfelel6en dokument6l.ia.

o Felel az igy keletkezett dokumentumok 6s keszpenz szabaryszerus6ge6rt, valodisagaert,
megl6t6ert.



o Kozremukodik a lakossagi es konteneres hulladekszellitas iranyltasaban, hat6konysaganak
nyomon ktivet6s6ben, az optim6lis.iaratszervez6sek kialakit6saban.

. Tachograf kArtyek kiolvasesa, rdgzitese.

. Elvegzi a hulladekgyrijtd edenyek (50 litertol 1 100 literig) ki- illetve besz6llit5sdnak,
cser6jenek, adminisztraci6jat, csoportmunkaban t0rt6n6 dokumentalaset.

. Elkesziti a hulladekszallitassal kapcsolatos nyifuantanasokat 6s adatokat szolgaltat a vezet6k
fel6.

. Elv6gzi a lakossagi 6s konteneres hulladekszellitas adminisztreciojat, ellen6zi a
munkajegyeket, merlegjegyeket, csopo(munket, menetleveleket.

. R6szt vesz a panasziigyek, szolg6ltat6ssal kapcsolatos reKamaci6k kivizsgalasaban,
megvalaszolaseban, azok megfelel6 dokumentalesaban.

. A szallitashoz, a szellitas flzikai Sllomanyehoz kapcsolodo adminisztrativ jellegu feladatokat
elletja.

3.3.1.1.5. G6pj5mii iigyint6z6

Feladatai:
. Gondoskodas a gepjarmr,ivek, eszkozok uzembiztonsegerol, karbantartasar6l, iavltasar6l,

etadas-6tvete16rdl, gzemanyag elszamolas616l.
. 3,5 tonna alatti jarm(vek eseten a szakm[hellyel kapcsolattartes, javitesok megrendelese,

munkalapok ill. szemlak igazolesa.
. E-javitokonyvben a gepjarmuvek hibainak r0gzitese, a hibak nyomon kovetese, statisztikek

lek6rdez6se, adatszolgatatas.
. Tachograf ellen6rzese, gepjarmrivekb6l adatok letoltese, rogzitese.
. Tachograf korongok r0gzitese, ellenozese.
. A gepjermUvek tachogref berendezeseivel, illesztesevel kapcsolatos ugyintezes.
. A gepjermuvek m0szaki es emel6gep vizsga, zoldkartya ervenyessegenek nyilvantartasa,

folyamatos figyel6se, illetve hatarid6kr6l az illetekes ta.,6koztatasa.
. A gepjarmuvek biztositesaval kapcsolatos ugyintez6s, elozetes ajanlatok begy0jt6se, dontesre

e16k6szit6se.
. Kdrbejelentesek megtetele ill. azok kivizsg6l6sa, keriigyint6zes.
. Hat6s6goknil 6s ilbtekes szervezeteknel a 96pjarm(vekkel kapcsolatos teend6k ugyintezese.
. A gepjermuveket erint6 bejelent6si kotelezettsegek es adatszolgaftatesok hatarid6re torteno

elkeszitese a k0l6nbOz6 hat6sagok 6s a Statisztikai Hivatal fel6.
o 86rbe adott g6pjarm(vekkel kapcsolatos iigyintez6s, menetokmanyuk feldolgoz6sa.
o Fizikai elbmany oltoz6szekrenyeinek nyilvantartasa, hibainak javittat.sa
o MOL kozponti lizemanyag beszerz6ssel kapcsolatos tigyint6z6s
o Trilfogyaszt6sok, megtakaritasok folyamatos vezetese, feljegyzesek keszitese
. Gepjermiivek tisztasaganak, kUlso allapotanak rendszeres vizsgalata, dokumentalasa
. Auchan havi munkaid6 beosztasok elkeszitese, munkaugyi feladatok v6gz6se, helyettesitesek

megszervez6se, a beosztottakkal val6 kapcsolattartas
o lr6nyitdsa al6 tartozo dolgozok ved6felszerelesek biztositasa, hasznabtanak ellenorzese. Anyagigenyles,felhaszndl6sr6gzit6se.
. Beerkezo szamlak igazolasa, utatuenyozasi feladatok.

3.3.1 .1.5.1. Szelektiv hullad6k kezel6

Feladatai:
o Mint kihelyezett munkatars vegzi a partner c6gn6l a hullad6kkezelest.
. Az etvett hullad6kokat anyagfajtdk szerint szetvalogatja-
r A szelektdlt hulladekot a megfelelo pr6skontenerbe helyezi, es kezeli a preskontenert-
. Jelzi a tomorito kontenerek telitettsege eseten a szellitasi igeny!
. Folyamatosan biztositja a munkateriilet etj6rhat6sagat, 6s rendezetts6g6t. Elv€gzi az aprobb karbantartasi feladatokat a tom6rit6s kontenereken-
. Folyamatos kapcsolatot tart kozvetlen felefiesevel, es a partner ceg megbizott k6pvisel6jevel
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3.3.1.2. Adminisztr6ci6s csoportvezet5

Feladatai:
. A ceg szolgafiatasi teruleten lev6 ipari, kereskedelmi es szolgaltato velblkozesok

hulladekgazdelkodasi feladatainak nyomon kdvetese.
. A projektekben a tanecsades, tervk6szit6s, valamint a konkret feladat vegrehajtrsi ajenlatok

alternativ6inak kidolgoz5sa.
. Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerz6d6sek el6k6szitese.
. Kapcsolattartespartnerekkel.
o Sz6ml6zis el6k6szit6se, el6keszlttetese, ellen6rz6se
o Be6rkez6 szAmlek igazolasa, utalvanyozasi feladatok
o Feladatok elosztesa a csopo(on beltil.
. A csoportban dolgozok feladatainak koordinalasa ellen6rzese.
. A szez6desek nyilvantartesa, folyamatos nyomon kdvet6se, le.iarat figyel6se, m6dositasuk

kezdem6nyez6se, int6z6se 6s a kapcsol6d6 feladatok elosztesa csoporton beliil.
. A csoportban dolgoz6k szabadseg kiadesAnak koordinalesa.
. Az ir6nyitdsa al6 tartoz6 dolgoz6k szakmai feli.igyelete, tamogatasa
. Panasziigyek, szolgdltatdssal kapcsolatos reklamaci6k kezel6se, megolddsdnak

dokumentalasa.
. Fogyaszt6v6delmi szervekkel val6 kapcsolattart6shoz adat-6s inform6ci6 szolgdltat6s.
. Feldolgozza a gepjarmuvezetok menetleveleit 6s elvegzi a kommunalis szolgaftates fizikai

dolgoz6inak b6rfelad5s6t, vezeti 6s nyilvantartja a szabads6gokat.
o Elsz5mol az atvett 6s betelt szemlattimbdkkel, nyomon kis6ri a felhaszn6lt, rontott p6ldanyok

nrjat.
. Naprak6szen vezeti a jutalmazesi rendszert, elk6sziti a h6v6gi 6sszesitest.
o Vezeti az 0tdij t6bHzatot, idoszakonkent aut6nk6nt dsszesiti azokat.
. Elk6sziti a hullad€ksz6llit6ssal kapcsolatos nyilvantartasokat 6s adatokat szolgaltat a vezet6k

fel6.
. Elv€gzi a lakossagi 6s konteneres hulbdekszallitas adminisztraci6jat, ellenozi a

munkajegyeket, merlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
. A szolgSltatashoz, a szellitas fizikai ellomeny6hoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegU

feladatokat ellatja.
. A terolethez tartoz6 szdmlAzando teteleket elokesziti es tovebbitja az illet6kes terulet fel6.
. Kapcsolatot tart a tarsasag szolgeltatasi ter0let6n lev6 vellalkozasokkal es az

Ugyfelszolgalattal a szez6deses Sllomany karbantartesa 6s a napi feladatok kezel6se miatt.
o Bel€ptet6rendszertnaprakeszen ozemelteti.

3.3.1.2.1. Hullad6kszrillit6si adminisztretor

Feladatai:
. Feldolgozza a gepjarmuvezetok menetleveleit 6s elv€gzi a kommun6lis szolgatatas fizikai

dolgoz6inak berfeladdsdt, vezeti 6s nyilvantartja a szabadsegokat.
o Elszimol az Stvett 6s betelt sz5mlatombokkel, nyomon kis6ri a felhasznalt, rontott p6ldenyok

nr.ier.
r Naprak6szen vezeti a jutalmazasi rendszert, elk6sziti a h6v6gi tisszesitest.. Vezeti az Utdij tAblezatot, idoszakonkent aut6nkkent dsszesiti azokat.o Elk6sziti a hullad6kszdllit5ssal kapcsolatos nyituantartasokat 6s adatokat szolgaltat a vezetok

fel6.
o Elvegzi a lakossegi 6s konteneres hulladekszallitas adminisztracioiat, ellenozi a

munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunk6t, menefleveleket.
. A szolg6ltatAshoz, a szSllit6s fizikai allomany5hoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegr.i

feladatokat ell6tja.
o A ter0lethez tartozo szamlezand6 teteleket el6kesziti 6s tovebbitia a illetekes terolet fele

El6rhet6seg: ISO f olyamatoUszabalyzatoU6.v6nyes
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Kapcsolatot tart a tarsasag szolgAltatasi tedileten l6v6 vallalkozasokkal es
i.igf6lszolgalattal a szerzodeses ellomAny karbantadasa es a napi feladatok kezeEse miatt
Beleptet6 rendszert naprakeszen iizemelteti

az

3.3.2. Hullad'6kkezel6si osztaWezet6

E16rhet6s69: ISO folyamatoUszabalyzatoU6rv6nyes

q,

Feladatai:
o A hullad6kkezel6si osztely termel6s-kdnyitdsi rendszerenek feileszt6se 6s koordinalasa.
. Az optimelis telepfizemeltet6s kidolgoztatdsa 6s fel0gyelete.
. A g6pek 6s munkanormak ellendzese 6s a szukseges korrigalasi javaslatok elkeszitese.
. A technika megfelelo biztosltesa az ilzemkepesseg es feladatigeny osszehangolasaval,

beruh6z6si, p6tlasi javaslat k6szitesevel
. A hullad6kaftalmatlan[t6s folyamat5nak szakmai feltigyelete
. Folyamatos kapcsolatepites es egyuttmukodes a partnerekkel, ide erve a tarsasagon bel0li

megrendel6 stetus0 oszt6lyszervezetekkel.
. Az oszt6ly dolgoz6inak oktatAsi, tovabbk6pz6si tervenek ossze6llit5sa es koordinalasa.
. Az osztaly koltseggazdalkodesanak ellenorzese, elemzese egy0ttmukddve a szemviteli es

kontrolling tev6kenys6get ellat6 tarsasAggal.
o Ark6pzesi javaslatok kidolgozas6ban r6szv6tel 6s javaslatt6tel.
. Egyuttm[ikodes az ugyfelszoqalattal
. Munka teuesitm6ny-elsz6molds ellenozese, a szukseges Javaslatok elk6szitese.
. Fels6 vezetes szamera dontes-elokeszltesi javaslatok keszitese.
. Elszdmoldsoknaprak6szvezet6se.
. Az osztAlyon dolgoz6k felveteli, lesz6moltatasi rendszer6nek kialakitasa, szabadsAgok,

t0l6rek kiaddsenak koordinilisa.
. Osztaly szinten a gazdalkodas organizalesa, a csoportok adatainak egysegesit6se,

elemzese, az dtterhel6sek kontrollelesa.
. Az osztAly tevekenysegei havi bejov6 es kimeno szamlainak ellenorzese.
. Beerkez6 szemlek igazoHsa, utakenyozesi feladatok
o Oszt6ly szinten a szukseges beruhezesi igenyek felvetele, 0sszesit6se, tovabbitasa a fels6

vezet6s fel6.
. Projektekben a tanacsadas, tervk6szites, valamint a konkret feladat v6grehajtasi ajanlatok

alternativeinak kidolgozAsa.
. Pro.lektek folyamatos m[ikodesenek ellen6zese.
. Projektek megosztasa az osztelyon belill
. Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szezodesek e16keszlt6se
. Ut6kalkul6ci6kk6szit6se
. A m6di6kkal val6 megfelel6 kapcsolattartashoz a sz0ks6ges inform5ci6k biztositesa a

t6rsas6g tev6kenys69evel kapcsolatban.
. T6.lekoz6d6s a piaci versenyhelyzet alakulese,ol, az tj technol6giekr6l, szakmai

informAci6k16l.
. A c6g kornyezetv6delemmel kapcsolatos kotelezettsegeinek nyomon ktivet6se,
. Felugyeli a kornyezetvedelmi megbizottal egyutt, hogy a c69 m{kodesehez szukseges

enged6lyek rendelkez6sre 6ll.janak, azok 6rv6nyesek 6s aktualiz6ltak legyenek,
. A Tarsasag celkitr.izeseinek 6s tervfeladatainak erv6nyesit6se.
. Adatszolgeltat6s a ktizszolgSltat5si 6s szolg6ltat6si dij meg6llapit5s5hoz.
. Reszv6tel a szakmai koordin6l6 szervezet es egy6b hat6sagok fele ny0jtand6

adatszolgAltatesban
. Az NHKV 6ltal iizemeltetett Hulladek Ertekesitesi Rendszerbe a havi haszonanyag keszlet

v6ltozaser6l az informeciok begyujtese 6s feltotese a Tarsasag valamennyi telephelyere
vonatkoz6an

o Az NHKV altal igenyelt havi ill. 6ves haszonanyagleltdr elk6szit6se a T6rsas6g valamennyi
telephely6re vonatkoz6an

o T5voll6t eseten a hullad6khasznositasi koordin6tor ill. a kdrnyezetv6delmi megbizott
helyettesitese
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3.3.2.1. Kiirnyozetv6delmi megbizott

Feladatai:
o A c6g k<irnyezetv6delmi politikajenak kialakit6s6ban val6 aktiv r6szv6tel.
. A k<irnyezetv6delmi erdekek folyamatos nyomon kdvel6se, megval6sulasuk koordin6lesa..
. Szakmai segitsegnyujt6s a ceg tevekenysegi teruleten vezetoi feladatokat ellat6 kollegak

szAm6ra a kornyezetv6delmi jellegU kerdesekben.
. A ceget 6rint6, kornyezetv6delemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon k6vet6se,

aktualizel6sa a c6g m0kod6sere vonatkoztatva.
. Hat6segokkal val6 folyamatos kapcsolattartds.
o Hat6s69i enged6lyek beszerzese, illewe a beszezesi folyamatokban t0rten6 aktiv r6szv6tel.
. Meghatarozni a c6lok 6s el6iranyzatok eleresehez szUkseges programokat.
o Kiterjeszteni valamennyi erdekelt f6ke a megfelelo tajekoztatasi m6dot 6s fenntartani azt.
. A tarsas6g tevekenysegeinek el6irasaiban 6s gyakorlataban bek0vetkez6 valtoz6sok

vizsgalata a kornyezeti hat6sok szempontj6b6l.
o A v6szhelyzeti tervkeszit6s koordinalesa.
. A v6szhelyzeti tervben meghaterozottak szukseg szerinti bevon5sa a k6pz6sbe 6s a

gyako asba.
. Az audit elteresekkel 6s helyesbit6 int6zkedesekkel kapcsolatosan az auditelt terijlet

felel6sevel t6rten6 egyeztetes.
. A lehetseges elteresek okainak fe[erasat 6s megel6z6s6t celzo megel6z6 intezkedeseket

kezdem6nyezni a vonatkoz6 informeci6k gyUjtese es fogadasa alapjan.
. Minden int6zkedes eset6ben vizsg6lnia kell a ktirnyezetiranyltasi rendszer el6iras

dokumentumainak valloztatasi sztiks6gesseg6t 6s int6zkedni kell a sziiks6ges m6dosit6sok
vegrehajt6sd16l.

. A tarsaseg kornyezeti teljesiteset befoly6sol6 folyamatok eredm6nyeinek 6rt6kelese,
el6keszlt6se.

. A kornyezetirenyitasi tevekenyseg, ezen beliil a jelentos kornyezeti tenyezokre vonatkozo
inform6ci6k cissze6llit6sa.

. A tersaseg tevekenysegei, illewe szolgaltatasi folyamatai soran jelentkez6 kornyezeti
tenyezok felm6r6se, azonositesa 6s folyamatos aktualiz6lasa, bevonva az erintett
szakteruletek vezeto szakembereit.

o A m6rleghSz szakmai iranyitasa, ellenozese.
o K6zszolgeltatesi 6s szolg6ltatdsi diihoz adatszolgaltates.
. Hulladekudvar szakmai fel[igyelete.
. Ktirnyezetv6delmi bevallesok k6szit6se.
. A hat6sagi engedelyek 6rv6nyessegi idej6nek, felteteleinek folyamatos figyelese, a

valtozesok, m6dositasok 6s hosszabbitdsok tigy6nek intez6se.
. A k0rnyezetvedelmi 6s nyilventartesi csoportvezeto helyettesitese.

3.3.2.1.1. Kiirnyezetv6delmi 6s nyilvdntartisi csoportvezet6

Feladatai:
. Kornyezetv6delmi nyilv6ntart6sok vezet6se.
. A szfiks6ges talajviz 6s csurgal6kviz, lerak6g6z, hullad6ktisszetetel-vizsgelatok

elv69eztetese.
. Mintavetelek koordinalasa, eredm6nyek dokument5l6sa.
. Lakossagi veszelyes hulladek atvevo szakmai felugyelete, hulladek etvetele 6s kiadasao Hat6sigi adatszolgaltatasokban va16 kozremtik6des.
. M6rlegh6zi ugyintez6 helyettesitese.
. A merleghaz szakmai irenyltasa, ellenozese.
. A m6rleghez szem6lyi 6s tergyi felteteleinek biztositasa.
. A hullad6kudvarokban vegzett tev6kenyseg16l sz616 nyilventartesok ellen6zese. A hullad6kudvarokra vonatkozo jogszab6lyokban 6s engedelyekben el6irt kotelezettsegek

betart6sa 6s betartat6sa.

EErhet6seg: lSO tolyamatoUszabelyzatoU6rv6nyes
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. A hulladekudvarok szakmai feltlgyeletenek el6segitese

. A ktirnyezetvedelmi megbizott helyettesit6se.

3,3.2.'1,'1.1. Ktirnyezetv6tlelmi asszisztens

Feladatai:
. Ktirnyezetv6delmi nyilvantadasok vezetese.
. lrodai tisztit6szerek biztonsagi adatlapjainak vezet6se.
. Mintav6telekeredm6nyeinekdokumentalesa.
e Lakoss6gi veszelyes hullad6k 5tvev6 helyen a hulladek atvetele ill. kiadasa.
. Hat6sagi 6s cegen beluli adatszolgaftatasokban val6 kozremokodes.
. Megfelel6segi vizsgalati jegyzokonyvek ellen6z6se, nyilventartasa es lejarat eset6n a

kapcsolattart6k cegen beli.ili ertesit6se
. Kornyezetvedelmi es nyilvantartasi csoportvezet6 helyettesitese.
. Kereskedelmi asszisztens szdmlSz6si feladatainak ellatasa annak tevoll6te eseten.

Feladatai:
. Figyelemmel kis6ri, hogy a dolgoz6k betartjAk-e a vesz6lyes 6ruk, hulladekok szillitis6ra

vonatkoz6 el6irasokat.
. Eves jelentest keszit az 0gyvezet6 igazgatonak, sziikseg eseten az illet6kes hat6sAgnak a

vellalkozas vesz6lyes 6ru szSllit6s6val kapcsolatban. Az 6ves .ielent6seket 5 evig meg kell
fitzni es az ellen6zesre jogosult hat6sag k6r6sere be kell mutatni.

. Figyelemmel kis6ri a jogszabalyok, el6irasok betanesat, pl.: ellen6rz€seket tart telephelyen
belUl (felszerelesek, iratok, munkavegzes ellen6rzese).

. Legfontosabb feladata gondoskodni arr6l, hogy a v6llalkozdsnal olyan vesz6lyes 5ru, illetve
vesz6lyes hulladek szdllitdsi strukt{rra legyen felepitve, amely a feladatokat, eljarasokat 6s a
felel6ssegeket egy a6nl taialmazza 6s megfelel a vonatkozo hatalyos jogszabaVoknak.

. A vdllalkozds sz6llit6sban 6rintett alkalmazottait reszv6teltJknek megfelel6 ADR 1.3 szerinti
k6pz6sben r6szesiti: elta16nos, osztaly specifikus 6s munkaktironkenti felosztas szerint.

. Folyamatos tanecsot ad a vallalkozasnak a szellftdeszkozdk, jarm0vek, csomagol6sok
beszerz6s6n6l.

. Elkesziti a vesz6lyes Sruszdllitdshoz kapcsol6d6 tev6kenyseg szabAlyzatat, ellen6rzi a
kapcsol6d6 technol6giai utasitdsokat, elj6risrendszereket (pl. a vesz6lyes anyagok
beszezese16l, vagy a veszelyes hulladekok kezeles6r6l sz6l6t is).

. R6szt vesz az alv6llalkoz6k, illetve harmadik f6l kiv6laszt6sSban, kovetelm6nyeket fogalmaz
meg vel0k szemben.

. Kivizsgdlja a szellitds, vagy ki - es berakas alatt tortent baleseteket, ezekr6l jelentest keszlt a
vallalkozas vezetojenek (illet6leg az illet6kes hat6segnak), javit6 int6zked6sekre tesz
javaslatot, sziikseg eseten p6toktatast tart.

. Elkesziti az Orszegos Statisztikai programban el6irt adatszolgaltatest.

. A vonatkoz6 jogszabelyok folyamatos nyomonktivetese 6s a tev6kenys6ggel kapcsolatos
dsszes dokumentaci6 el6keszit6se, kitoltese 6s ellen6zese.

. Gy6gy6szati vesz6lyes hullad6k atvetel megszervez6se, koordinel6sa, szallitasra torten6
el6keszites.

. Kozszolgaltatas keret€ben kuls6 helyszinen torteno lakossegi veszelyes gy0jteseken val6
reszvetel, szakmai feliigyelet.

. Hullad6kudvarokb6l vesz6lyes hullad6k kiszSllites6nak szervez6se (kiv6ve TV, htit6,
elektronika).

El6rhet6seg: ISO f olyamatoUszabalyzatoU6rv6nyes
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3.3.2.3. Hullad€khasznositasi koordin6tor

Feladatai:
. A ceg szolgaftatasi teruleten lev6 ipari, kereskedelmi 6s szolgeltat6 vdllalkozdsok

hullad6kgazd6lkodAsi feladatainak szervez6se.
. Folyamatos iiglellStogat6s, ig6nyfelmeres, piackutates 6s annak megszervez6se.
. A projektekben a tandcsadds, tervkeszit6s, valamint a konkr6t feladat vegrehajtasi ajanlatok

alternativainak kidolg026sa.
. A hullad6kkereskedelemmel kapcsolatos ajAnlatok, szez6desek el6k6szitese.
. Az aj6nlatok komplexitesanak biztositdsa.
. A projektek folyamatos m0kodesenek ellen6rzese.
o El6-6sut6kalkul6ci6kkeszit6se.
. Arjavaslatok k6szit6se.
. Tejekoz6das a piaci versenyhelyzet alakuldsAr6l, az 0j technol6giakr6l, szakmai

informaci6k16l.
. A c6g kornyezetv6delemmel kapcsolatos kotelezetts6geinek nyomon ktivet6se.
. Felugyeli a kornyezetvedelmi vezet6vel egyutt, hogy a ceg mukodesehez szukseges

engedelyek rendelkez6sre 6lljanak, azok 6rv6nyesek 6s aktualiz6ltak legyenek.
. Haszonanyag ert6kesites megszervezese, koordinilasa.
. Az osztely tevekenyseget erint6 havi bej6v6 6s kimen6 szamlainak ellen6z6se.
. Hullad6klerak6i es hulladekkereskedelemmel kapcsolatos szez6d6sek folyamatosan

nyomonkdvetese, m6dositesuk kezdem6nyez6se, intezese.
o NAV f6mkereskedelem napi-havi jelent6s leadasa (tavollete eset6n helyettesiti a

kdrnyezetvedelmi megbizotvkereskedelmi asszisztens)
o T5voll6t eset6n a kereskedelmi asszisztens helyettesit6se

Feladatai:
. Vezeti a szuks6ges nyilvantartasokat, statisztikai jelent6seket.
. Lebonyolitja a levelezeseket.
. Arajanlatokat, szezdd6seket keszit el6, egyeztetve kdzvetlen felettesevel.
. F6mhullad6k szellitesehoz anyagkise16 okmany kit0lt6s, szallitasok szervezese k0lso

partnereknek, informSci6 ad6s a hullad6khasznositesi koordinetornak a hat6sagi
adatszolgalateshoz.

. Az osztaly tevekenyseg6hez kapcsol6d6 szezodesek figyelemmel kis6rese, vezet6jevel
tortent egyeztet6s ut6n m6dositesa.

. Gazd6lkod6 szervezetekt6l etvett havi haszonanyag osszesit6sek elkeszit6se partnerenkent,
valamint az ehhez kapcsol6d6 szeml6k el6k6szit6se.

. Ertekesitett hasznosithat6 hulladekok szAmldinak elk6szit6se havonta.
o lntezm6nyi papirgy0jtes hulbdekgyr.ijtes elszSmolSsa.
. Vesz6lyes hulladekok sz5llitSs5nak adminisztr6ci6s feladataiban 6s szellitasra t6rten6

elokeszitesben va16 reszvetel.
. Alv6llalkoz6 altal (VHG Np. Kft.) kozszolgalatas kereteben elktllonitetten begyujtott hulladek

mennyis6gl nyilvantanasa a hullad6kkezel6s elsz6molSs6hoz.
. NHKV Zti. teszere negyedeves haszonanyag ertekesites elszamolas elk6szit6se, r6szv6tel a

kapcsol6d6 ellen6rzeseken.
. Listaaras szerz6d6sek nyilvantartasa, nyomon kovetese, lejarat figyelese, m6dositds

kezdem6nyez6se.

3.3.2.4. Hullad6kkezel6si seg6dmunkas

Feladatai:
. Mint kihelyezett munkatars v6gzi a partner c6gnel a hullad6kkezel6st
. Az atvett hulladekokat anyagfajtdk szerint sz6tv6logatja-

JO

3.3.2.3.1. Kereskedelmi asszisztens

E16rhet6s6g: ISO f olyamatoUszabalf.atoU6rv6nyes
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o A szelekt6lt hullad6kot a megfelel6 pr6skont6nerbe helyezi, es kezeli a pr6skont6nert-
. Jelzi a tomorito kont6nerek telitetts6ge eseten a szallitasi igenyt
. Folyamatosan biztositja a munkatertilet atjerhat6saget, 6s rendezetts6g6t
. Elv6gzi az apr6bb karbantanasi feladatokat a tomoritos kontenereken-
. Folyamatos kapcsolatot tarl kozvetlen felefiesevel, 6s a partner ceg megbtzott kepviselojevel-

3.3.3 Uzemeltetesi osztalyvezet6

Feladatai:
o Az iizemeltet6si osaely iranyitesi rendszer6nek fejleszt6se es koordin6ldsa.
. A tarsaseg vagyongazddlkodeseval kapcsolatos szez6desek elkeszitese 6s folyamatos

karbantartasa, nyomonkdvel6se.
. Uj letesitm6nyek megval6sit6s6nak koordinAldsa, a munkalatok felogyelete, a sziiks6ges

szez6d6sek 6s teljesit6sigazolesok elk6szitese
. A technika megfelelo biztositasa az Uzemkepess6g 6s szolgaltatasi igeny

6sszehangolaseval,
. Beruhazesi, p6tlasiiavaslatkeszit6se
. Folyamatos kapcsolatepites 6s egyuttmukodes a partnerekkel, ide6rtve a t6rsas5gon beluli

megrende16 stetusU osztalyszervezetekkel.
. A jdrmri- 6s edenyjavltasok, karbantartasok felUgyelete, ellen6zese
e Az oszt6ly dolgoz6inak oktatAsi, tov6bbk6pz6si terv6nek <issze5llit6sa 6s koordin6ldrsa.
o Az oszt6ly koftseggazdelkodasanak ellenorzese, elemzese egy0ttm0kodve a szamviteli es

kontrolling tev6kenyseget ell6t6 tarsasaggal.
. Arkepzesi javaslatok kidolgozes5ban r6szvetel 6s javaslatt6tel.
. Munka teuesitm6ny-elsz6mol6s ellen6rzese, igazolasa es a szilkseges javaslatok

elk6szit6se.
. G6p6szetre vonatkoz6 ktilts6ggazdalkodesi rendszer m0kodtetese
. A jarmUuzemeltetes fajlagos koltsegeinek elemzese, javaslattetel
. Fels6 vezetes szamara d0nt6s-el6keszlt6si javaslatok keszitese.
. Aj6nlatok k6szit6se, szez6desek el6keszlt6se, Uj ugyfelek felkutatasa
. Paly6zatok dsszeallitas6ban val6 r6szv6tel
. Az osztalyon dolgoz6k felvetelei 6s lesz6moltatesi rendszer6nek kialakitdsa, szabadsagok,

t0l6rek kiadasanak koordin616sa.
o OsztSly szinten a gazddlkod6s organiz6lSsa, a csoportok adatainak egys6gesitese,

elemz6se, az a erhel6sek kontrollelasa.
o Az osztdly tevekenysegevel kapcsolatos havi bej0v6 6s kimen6 szamlainak ellen6z6se,

utalvdnyoz6si feladatok.
o Oszt6ly szinten a sziiks6ges beruhazAsi igenyek felvetele, osszesitese, tovabbltasa a felso

vezet6s fel6.
o A TArsasdg celkituz6seinek es teMeladatainak 6rv6nyesit6se.

3.3.3.1 Mfiszaki asszisztens

Feladatai:
. Az ozemeltetesi osztalyt 6rint6 dokumentumok rendez6se
. A tev6kenys6ghez kapcsol6d6 feladatok teljes k6r( adminisztreci6ja.. Kozremokodes az Uzemeltetest, a TMK-t erint6 adatok kezeleseben, jelentesek, kimutatasok

elk6szites6ben.
. KozremUkodes az uzemelteteshez kapcsol6d6 erajenlatok elkesziteseben.. Kozremrikodes a fenntanashoz, tizemeltet6shez kapcsol6d6 szezodesek megkot6s6ben,

aktualizalasaban, szez6des tervezet elkesziteseben.
. Megrendelesek elk6szit6s6ben val6 r6szvetel.
. Az iizemeltet6ssel kapcsolatos feladatok vegrehajtSs6ban va16 aktiv r6szv6tel.. Kozremukodes az ugyfelek reszer6l 6rkezett panaszok, reklam6ci6k kezel6seben.
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Fel

3.3.3.2. l-ll. telepvezet6

adatai:
. A telephelyeken t0rten6 altalanos rend folyamatos fenntartesa,
. A parkolas rendjenek, a kont6nerek t6rolas6nak, egyeb eszktiziik elhelyez6s6nek

folyamatos ellen6rzese,
o A zcild teriiletek, kerit6sek vonalanak karbantart6sa,
o Az 6piiletek kisebb karbantartasi feladatainak elv6gz6se, illetve nagyobb munkak eset6n a

kivitelezesi munkak ellen6zese,
. A Jarmuvek olajfolyasa eset6n az olajfogo talcak hasznelatenak iranyitesa, az 6szlelt

olajfolyasok jelzese a szellitas fel6,
o Minden, a telephelyeket 6rint6 kivitelezesi, felujitAsi, iavit6si munkak ellendzese,

koordin6l6sa,
r A vezet6s69 folyamatos taj6koztatesa a telephelyeket erint6 tapasztalatokrol,
o Az udvaros munkajanak napi szintu iranyitAsa,
. Skanzen venddgh6z rendjenek, Sllag6nak biztositesa.
. lrAnyitasa ale tartozo dolgozok v6d6felszerel6senek biztositesa, hasznelatanak ellen6zese.
o Be6rkez6 sz6mlak igazolasa, utalvanyoz6si feladatok.

3.3.3.2.1. Miiszaki munkaters

Feladatai:
. A telephelyeken t0rton6 altalanos rend folyamatos fenntartasa,
. A parkolas rendj6nek, a kont6nerek terolas6nak, egyeb eszkdzok elhelyezes6nek

folyamatos ellen6z6se,
. A zdld ter letek, keritesek vonal6nak karbantartasenak megszervez6se.
. Az eptlletek kisebb karbantartasi feladatainak elv6gz6se, illetve nagyobb munk6k eset6n a

kivitelezesi munkak ellenOz6se,
. Az 6p0lettizemeltet6ssel kapcsolatos nyilventartasok vezet6se
. A mos6 6s Uzemanyagk0t ter0let6nek kiemelt felugyelete, ktirnyekukon az 5ltal5nos rend

kialakitesa, kiiltinos tekintettel a kifolyt veszelyes anyagokra,
. A jerm(vek olajfolyasa eseten az olaifog6 talcak hasznalatanak iranyitasa, az 6szlelt

olajfolyasok jelzese a szellites fel6,
. Minden, a telephelyeket 6rinto kivitelez6si, fel0jit6si, javitAsi munkek ellen6rzese,

koordinalasa,
. Az l-ll. telepvezet6 tejekoztatasa a telephelyeket erinto tapasztalatokrol,
. Az uzemeltet6si munkatars munkAj6nak napi szintu iranyitesa,
o Skanzen vendegh6z rendjenek, 6llagdnak biztosit6sa.
. lr6nyit5sa a16 tartozO dolgoz6k v6d6felszerelesenek biztositasa, hasznelatanak ellen6zese.

3.3.3.3. TMK vezet6

Feladatai:
. A Tarsasag altal irzemeltetett jerm(vek megfelel6 muszaki allapotSnak fenntartesa

6rdek6ben a javitesok, szervizek elrendel6se, vegrehajtasa, a vegrehajtas ellen6z6se,
araj6nlatok bek6r6se

. Folyamalos kapcsolattart6s a munkav6delmi es tuzvedelmi feladatok elvegz6s6vel
megbizott gazdasAgi tarsaseggal,

. Gy0jt6 es taroloedenyzet javitesenak, karbantartasenak iranyitasa,

. Kozbeszezesi palyazatok (gepiarmUvek eseteben) e16kesziteseben reszv6tel

. Feladatktirevel osszefiiggO hat6sagi, illetve szakhat6segi elj6rdsok feliigyelete
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o KUls6 iavitasok koordinelesa, felugyelete
. ldegen javitesok irenyitAsa
. l16nyitSsa a16 tartoz6 dolgoz6k ved6felszerelesenek biztositesa, hasznelatanak ellenOrzese.

. Be6rkez6 szamlak igazolesa, utalvenyozasi feladatok.
o Az TMK dolgoz6inak felveteli 6s leszamoltatasi rendszer6nek kialakitasa, szabadsagok,

t0l6rek kiadasenak koordinAlesa.

3.3.3.3.1. TMK vezet6 helyettes

Feladatai:
. A TMK vezeto altalanos helyettesitese
. A beosztott dolgoz6k munkdj6nak folyamatos nyomon kt vet6se, ellen6z6se
. Az anyagbeszerz6s koordin6l6sa, a beszerezni kivdnl alkatr6szek pontos meghat6rozasa
. Alkalmank6nt az anyagbeszerz6si feladatokban val6 tenyleges kozremLikodes
o K0ls6 javitesok, alkatreszek megrendelese eseten az arajanlatok bekerese, dontes

el6keszit6s, az elv6gzett javitasok ellen6zese.
. A raktark6szlet folyamatos figyelemmel kis6r6se, raktark6szlet p6tlasera javaslat
. A TMK bels6 rendi6nek es k0ls6 kornyezetenek figyelemmel klserese, a kulturalt

munkakdrnyezet fen ntartasa
. Ajarmdjavit6 teruleten k6pz6d6 veszelyes hulladekok nyilv6ntartdsa, e16iras szerinti tarolasa

es int6zked6s annak rendszeres elszellittatas616l a bizonylati fegyelem betart5sa mellett.

. A munka- tr.iz- es balesetvedelmi eloiresok, valamint az ISO utasitasok betartatasa a TMK
dolgo26ival

. Gyriit6 es tArol6ed6nyzet javitesenak, karbantart6s6nak irdnyit6sa.

. A haszn5lhatatlan, esetleg balesetvesz6lyes szerszamok, berendez6sek, hullad€kgyu.lt6

edenyek, gumik es alkatreszek selejtezesenek intezese a mUhelyvezeto utasitasa alapjen.
. l16nyitasa ale l€,/ioz6 dolgoz6k vedOfelszereles6nek biztositasa, hasznAlatanak ellenozese.
r Kuls6 helyszineken kihelyezett es mtikodtetett presgepek, balez6k felugyelete,

karbantartasok, javit6sok megszervez6se.

3.3.3.3.1.1. TMK csalai csoportvezet6

Feladatai:
. A beosztott dolgoz6k munkejanak folyamatos nyomon kovetese, ellenozese.
. Az anyagbeszerz6s koordin6l6sa, a beszerezni kivant alkatr6szek pontos meghatarozasa.
. Alkalmankent az anyagbeszezesl feladatokban val6 tenyleges kozremLikod6s
e KUls6 javit6sok, alkatr6szek megrendel6se eset6n az arajenlatok bek6r6se, dontes

e16keszites, az elvegzett javitasok ellenoz6se.
o A rakt6rk6szlet folyamatos figyelemmel kis6r6se, raktark6szlet p6tlesara javaslat
. A TMK csalai szerel6muhely bels6 rendjenek es kuls6 kornyezet6nek figyelemmel kis6rese, a

kulturAlt munkakdrnyezet fenntartesa
. A munka- tuz- 6s balesetvedelmi el6irdsok, valamint az ISO utasitAsok betartatesa a TMK

csalai szerel6mUhely6ben foglalkoztatott dolgoz6kkal
. A hasznSlhatatlan, esetleg balesetvesz6lyes szerszemok, berendezesek, hulladekgyUJt6

ed6nyek, gumik es alkatreszek seleJtezesenek intezese a TMK vezet6 helyettes utasitesa
alapjan.

. lrSnyitasa ale tartozo dolgozok vedOfelszerelesenek biztositasa, hasznelatanak ellen6z6se.

. A telepi gepek id6szakos szervizeinek elv6geztet6se

. A garancielis szervizek, illetve javitesok megrendel6se
o A telepi g6pek napi karbantartesi feladatainak ellen6zese (olajszint, legsz0r6k, kereknyomAs

ellen6zese a kezel6k altal)

3.3.3.3.2. Aut6szere16

Feladatai:

EErhet6s6g: ISO folyamatok/szabalyzatoU6rv6nyes
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o A javitasra beszallitott, a Kft. es a tdrsc€gek tulajdonat kepez6 vagy uzemelteteseben 16v6,

valamint k0ls6 megrendelesb6l szetmazo gepjarmuvek, munkag6pek, egy6b berendez6sek,
eszkozok szakszer0 javitesa, folyamatos karbantartesa.

. A gep.larm{vek, munkag6pek, egyeb gepi berendez6sek meghib5sod6sainak megeldzese
rendszeres karbanta(asok, szeml6k kapcs6n.

. Meshib6sod6sok okainakfeltarasa.
o A felt5rt hib6k kijavitasa.
. A technol6giai fegyelem betart6sa.

Feladatai:
. Gepjerm0vek aut6villamossegi, es egyeb szerelesi munkainak, megel6z6 6s hibaelharitasi

munkainak a kiizvetlen felettes6nek utasitesai 6s a technol6giai utasitas szerinti elv6gz6se.
r Munkatorl6d6s eseten aut6szerel6si munkak technol6giak szerinti elv6gz6se.

Meghibasodasok okainak vizsgalata, a hibak megsziintet6se.
. A technol6giai fegyelem betart6sa.
. A lavit5sra beszAllitott, a Kft. €s a lerscegek tulajdonAt kepez6 vagy Uzemelteteseben l6vo,

valamint ktils6 megrendelesb6l szetmaz' gepjermr,ivek, munkag€pek, egy6b berendez6sek,
eszkozrlk szakszer( javitesa, folyamatos karbantartasa.

. Szabad kapacites eset6n egy6b munkaterUleten segit, a TMK vezeto utasitasa alapjen
munkat6rsainak.

3.3.3.3.4. Lakatos-hegeszt6

Feladatai:
. A javitasra beszallitott gyUjtotartalyok szakszeni javitesa a technol6giai utasitasban leirtak

alapjdn.
. A javitasra besz6llitott jarmUveken (alvaz, fel6pitmeny) 6s munkag6peken szliks6ges

javit6sok elv6gzese.
. T0m0rit6kontenerekrendszeres karbantartAsa.
. Biztositani a szolgeltates elvegzesehez megfele16 mennyisegben megjavitott ed6nyallomanyt.
. Gy0jt6tartalyok azonosit6 jelolese, sorszemozasa, festese.
. Munkakezdeskor ellen6zi a g6pek, berendezesek, k6zi szerszamok ellapotet, ha bdrmilyen

rendellenesseget eszlel, jelzi az egys6gvezetonek.
. Feljegyzi a gyujt6tartelyok lavitasat a Javitasi napl6ban, amelyben rdgziti a sorszemot.

szarmazasi helyet, a felhasznalt anyagot, alkatreszeket 6s a raforditott id6t.
r A Javit5si munkalapot tovabbitja az egysegvezetonek.
. A telephely l6tesitm6nyeinek karbantanasa, sztiks6g eseten javit6sa.

3.3.3.3.5. G6pkarbantart6
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3.3.3.3.3. Aut6villamossagi szerel6

Feladatai:
o A javitasra beszallitott, a Kft. 6s a tarscegek tulajdonat k6pez6 vagy uzemelteteseben lev6,

valamint kUls6 megrendelesb6l szetmaz' g6pjarmuvek, munkagepek, egyeb berendez6sek,
eszkOz6k szakszeni javitasa, folyamatos karbantartasa.

. A munka elv6gzese a Technol6giai utasit6sban leirtak alapjan, a legmagasabb min6seg
biztosit6s5val.

. Koteles a kiadott munk6n - vezetoje eltal meghatarozott- a munkalapon szerepl6 - kiv0l
elv6gezni a munkakdrehez, szakmai v6gzetts6g6hez kapcsol6d6an a berendez6s, eszkoz,
Jermti atvizsgalesat es a feltart hianyossagokat, meghibasodesokat a munkalapra felvezetni
6s kozvetlen vezet6jet tej6koztatni.

. Az azonnal elvegezhet6 meghibasodesokat a vezeto utasitasa alapjen vegrehajtani.
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o A kiadott 6s elv6gzett munkakat t6nyszer0en a munkalapon koteles naprakeszen vezetni,
melyben r6szletesen fel kell tiintetni az elvegzett munk6t, a felhaszndlt anyagot, alkatr6szt, a

munkavegzesre forditott id6t, melyet alairasaval igazol.
. Munkakezdeskor ellen6rizni a gepek, berendez6sek, k6ziszerszamok ellapotat, ha bermilyen

rendelleness6get tapasztal, azonnaljelezni kell az egys6gvezet6nek, vagy megbizottjanak.
o Elv6gezni az eszkdzi)k, berendez6sek, szerszdmok, l6tesitm6nyek rendszeres karbantart6sdt.
. A kisg6pekhez sztikseges megfele16 minos6gU olajok, uzemanyagok kiadasanak ellenOzese,

iizemanyag felhasznelas rdgzit6se.
. Aut6szereldk reszere szakmai segitsegny0jtas a napi karbantartasi munkak elv6gzesehez.

Fe

3.3.3.3.6. TMK s6g6dmunkiis

Feladatai:
. TMK m0helyek bels6 helyisegeinek, kuls6 terulet6nek folyamatos takaritasa.
. Javit6sra ver6 gepkocsik, g6pek, eszktizcik, mosasa, fertotlenit6se, az ed6nyzetek javitasra

alkalmas allapotra va16 el6k6szitese (urites, mosas, fert6tlenit6s).
o Megrendel6sszerintiedenymosas, fertotlenites.
. T6len h6 eltakaritas, sikoss6g mentesit6s TMK k6rny6k6n 6s a telephelyen.
o Kisebb karbantartasi, mazolesi munk6k v6gz6se a k6zvetlen felettese utasitasa szerint.
. A mos6 6s Uzemanyagkrit teriilet6nek kiemelt fel0gyelete, kdrny6ktikdn az Sltal6nos rend

kialakitasa, kliltinos tekintettel a kifolyt veszelyes anyagokra.
o Az ola.iszeparator, 6s csatornainak rendszeres takaritasa.
. A telephelyen rendszeresitett mos6 berendezes iizemeltet6se, ktirny6k6nek rendben tartasa

6s segitsegnytjtas a jdrmtivek mosataseban.
. Edenyzetjavitas kornyekenek rendbentanasa.

3.3.3.3.7. Adminisztrator(TMK)

ladatai:
. A rakterra visszavett hasznelhatatlan szerszamok, berendezesek, hullad6kgyUjt6 ed6nyek,

gumik nyilvantartasa, selejtezesre t0rt6n6 javaslattetele
. A mtihely dolgozoknel talalhat6, n6ven szerepl6 kisgepek nyituentart6sa, az 6ves

feltilvizsgelatok intezese, jegyz6konyvek frissit6se, valamint az elhasznel6das miatti
cser6khez sz[iks6ges sele.itez6sek adminisztraci6jAnak elinditasa.

. Gepjarmilvekkel 6s hullad6kgyujt6 edenyzettel, eszkozokkel kapcsolatos javitesi 6s
karbantanesi kimutat6sok k6szit6se.

. Hulladekgyujt6 edenyzet es szallit6 jarmrivek javitasanak, potlas6nak szAmlazasa, a nem
termeszetes elhaszn6l6d6sb6l ad0d6 meghibasodasokr6l es serul6sekr6l jegyz6konyvek
elk6szit6se.

. Javitomuhely munkalapjainak naprak6szfeldolgozasa.

. Dolg026k berfeladasanak el6keszitese, munkaid6-, szabads6gnyilv5ntartds

3.3.3.3.8. Anyagbeszerz6

Feladatai:
. Anyagbeszerzds.
. Levelkiildemenyeksz6llit5sa.
. Szem6lyzetszallit6sifeladatokelv6gz6se.
. Munk6j6hoz kapcsol6d6an menetlev6l 6s szellit6level nyomtatv6nyok vezelese.
. Munkajahoz rendszeres 6s eseti ellatmany felv6tele, kezel6se, elsz5mol6sa
. Munk6ltat6 eltal vallalt, a dolgozd feladatkorebe tartozd szezodeses kotelezettsegek

ellatasaban va16 r6szv6tel.

E16rhet6seg: ISO folyamatouszabrlyzatoU6rv6nyes

41

+,



Szervezeti es m(kodesi szabaryzat - Continus Nova Kft Kiadas: 1 1 2021.09.01

Fe

3.3.3.4. Gondnok

adatai:
. Felugyeli a Skanzen vendeghaz epiilet lrzembiztos m0k0d6set.
. Havonta leolvassa 6s nyilvAntartja a viz, Aram, gez6raallasokat, meghatalmaz6s alapjSn

elvegzi a kapcsolatos kozm0 ogyintezest.
. Uritesre el6kesziti es visszahelyezi a hulladektarol6 ed6nyeket, majd ellen6rzi annak

elv6gz6s6t.
. Elvegezteti, majd teljesit6s utan ellen6zi a k0ls6 teruletek karbantartesi munkait (funyir6s,

kerteszet).
. Gondoskodik az epiilet 6s berendez6si tergyainak megl6ter6l, hasznalatra alkalmas

ellapolban tartasar6l, az ep[ilet rendezvenyek utani takaritasar6l.
r Elv6gzi a b6rbeadassal kapcsolatos 6tad5si es elszamolasi feladatokat, kauci6 eset6n

javaslatot tesz annak visszafizet6s6re.
. Munkavegzese soren betartja a tuz+s munkavedelmi, illetve a vagyonv6delmi szabalyokat.

3.3.3.5. Uzemeltet6si munkaters

Feladatai:
Udvarosi feladalok:

. A Sdrhaz teri kdzponti telep szemelyi kcizleked6sre haszndlt ttjainak folyamatos tisztitAsa.
o A telephely kcizvetlen ktirnyekenek napi takaritasa (6piilet mellettijarda 6s parkol6).
o A telephelyek, hullad6kudvarok z0ld terUleteinek gondozasa (funyiras, gazolas, gerebryez6s,

locsolSs stb.).
. Kisebb karbantartasi, mazolesi (szakmunkat nem igenyl6) munkak vegzese kozvellen

felettese utaslt6sai szerint.
. T6len h6eltakarit6s, sikoss6g mentesit6s a telephelyen 6s kcirnyek6n.
. A telephelyi rend fenntadaseban val6 aktiv r6szv6tel, a tapasztalhat6 elt6resek

megszilntet6se, kisebb javitasok, vagy pedig - hataskdr hiany6ban - annak jelz6se
kcizvetlen felettese fel6.

. ll. telep ill. Skanzen vend6gh5z rendjenek biztositasa, kisebb javit6sok, karbantartAsok
elv69z6se.

. Az lll. telepvezet6t6l kapott udvarosi feladatok vegrehajtasa.

A rendeszeti vezet6 helyettesitese soran, valamennyi telephelyre vonatkozo altalanos feladatok:
. A rendeszeti vezet6 tevoll6teben, helyettesitese soran a rendeszeti feladatok elletasanak

ellen6eese, kdzvetlen utasitasi es ellen6zesi joga van.
. Rendkivtili esem6ny sor6n a helyszinen int6zked6s, err6l az illetekes vezeto t6j6koztatesa,

kes6bb irasos jelentes k6szit6se. Az erintett hat6s6g (rendorseg, tl.izolt6sag,
ment6szolgalat) ertesitese. Jelen van a rendkiviili esemenyek elharit6sakor.

. Felmeru16 problema eseten - amennyiben azt sajat hatdsktir6ben megoldani nem tudja -a
vezetoJe 6rtesit6se.

. A rendeszeti vezet6 tevolleteben a rend6szeti szolgelat dltal haszn6lt g6pkocsik
menetleveleinek ellen6rz6se, azok leigazolSsa.

. Az €ves Ellen6rzesi tervben foglaltak v6grehajt6sa.

Orvosi veszelyes hulladekgyUjtesi feladatok:
. Gyogyeszati veszeryes hullad6k begytijtese jerat-es 0temterv alapjan.
. Gy6gyeszati veszelyes hulladek megrendel6kt6l t6rten6 6tv6tele, merlegelese.

dokument6l6sa.
. A gyujt6j6rmu kuls6 es belso reszeinek eszt6tikus megjelen6s6nek, rendeltetesszerri

hasznelat6nak biztositasa.
. Felel a menetokmanyok pontos, tenyszerri, kulturalt alapdokumentumk6nt felhaszn6lhat6

m6don ttirten6 folyamatos vezet6seert.
. A ceg eltal szervezett tovebbkepz6seken val6 r6szv6tel, az ott elsajetitott (KRESZ, szakmai

stb.)anyagb6l ig6ny szerint vizsga t6tele.
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. Aktivan k6zrem0kddik ak6r a g6pj6rmUvet, annak menetokminyait, akSr pedig a szdllitott
anyagot vagy a szolgdltatds eg6sz6t 6rint6 ellen6z6sekben (rend6szeti, munka-t0zv6delmi,
kornyezetv6delmi, kozleked6srend6szeti stb.)

. J6rmUve mUszaki dllapot6nak, jdrmUve eszt6tikai 6llapotdnak, lizemanyag telitettseg6nek
ellen6rz6se.

. Rendkivilli esem6nyeknel (pl. kozriti baleset) az 6rintett hatos6gok, kozvetlen felettese 6s a
hullad6ksz6llit6si koordindtort azonnali 6rtesit6se.

o Az ADR vezet6t6l kapott orvosi vesz6lyes hullad6k gyOjtesifeladatok ell6t6sa.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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1. Munkiltat6i jogok gyakorl6sa

A munk6ltat6ijogok gyakodesa a dolgoz6k munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi k6rd6sben val6
dontes joget jelenti. lde tartozik a munkaviszony letesit6se, m6dositasa, megsziintet6se, a b6r 6s
egy6b anyagi osztonzes meg6llapitasa, a munka min6slt6se, felel6ssegre vones es anyagi felelosseg
alkalmazasa.

Az Ugyvezeto felett a munkeltat6i jogot az alapit6 gyakorolja.

A Tersas6g alkalmazottai felett a munkeltat6i jogot az Ugyvezet6 gyakorolja. Akadalyoztat6sa eset6n a
munkaftat6i jogokat 6tadja - kett6s egyuttes meghatalmazessal * a gazdas6gi igazgat6nak 6s a
mUszaki igazgat6nak.

2. A T5rsas5g valamennyi dolgoz6j6nakjoga 6s kdtelezetts6ge

. Magyarorsz6g Alapt<irveny6ben megfogalmazott iogait gyakorolhatja ;. megismer.ie a tarsasAg terveit, celkitr.izeseit, reszt vegyen ezek alakit5sSnak folyamataiban
6s megtegye munk6jival dsszefi.iggO javaslataiti

o szabadon nyilvanitson v6lem6nyt a munkahelyi tanecskoz6sokon;
. a v6gzett munkejaert megkapja azl a b6/., keresetet, jutalmat, juttatest, kedvezm6nyt, amely

a Munka Torv6nykdnyve, a munkaszezodes, valamint a tersaseg bels6 szabalyai alapjan
iitt;. szAmAra biztositva legyenek a munkav6gz6s felt6telei 6s eszk<izei.

2,2. A tarsaseg valamennyi dolgoz6jenak ktiteless6ge sajat munkaterulet6n

. el6seglteni a tarsasag celkittizeseinek maradektalan 6s eredm6nyes teljesiteset;. a jogszabaryokban, bels6 szabalyzatokban es utasitasokban, munkaktjri leirasban eloirt
feladatokat el6iras szerint vegrehajtani, azok vegrehajtasat el6segiteni 6s ellen6rizni;. az alapit6, az igyvezeto hatarozatait k6sedelem n6lkiil v6grehajtani akkor is, ha annak
tdrgy6ban kil16n v6grehajt6si utasitSs nem keriilt kiad6sra;

. munkateriileten a ttirv6nyesseget betartani;

. munkakorevel j6r6 (funkcionSlis) ellen6z6si feladatokat folyamatosan 6s kovetkezetesen
elletni;

. a tdrsas6gi vagyon 6s eszkozok meg6vaset elomozditani;. a baleset vagy anyagi k6r megel6z6se (megszuntetese) 6rdek6ben intezkedni vagy az efie
illetekesek figyelm6t felhivni;

. munkahelyen az elolrt idopontban munkara kepes allapotban megjelenni;r munkaidej6t beosztasanak megfele16, hatekony munkav6gzessel tdlteni;. a felettese altal kiadott munkat halad6ktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszab5lyoknak 6s
utasitasoknak megfelel6en hataridore vegrehajtani, 6s tev€kenys6g6r6l feiettesenek
beszemolni;

. az integr6lt irdnyit6si rendszer el6irasait maradektalanul beta(ani 6s betartatni;. nem szabad a dolgoz6knak mas szerveknel, m6didkn6l tartott 6rtekezleteken 6ll6st
foglalniuk, ha arra felhatalmazest nem kaptak;

. m6s szerveknel megtartott 6rtekezletr6l a megbizott dolgozo a kikuldo felettes reszere
minden esetben tartozik jelentest tenni;
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a tersasag ugyfeleivel 6s dolgoz6tarsaival szemben udvarias, el6z6keny 6s figyelmes
magatartast tanisitani, tiltcizkod6s6ben 6s viselked6s6ben a lersasag k<ivetelm6nyeinek
megfelelni, az el6ti szakmai oktatason, tov6bbk6pz6seken rendszeresen r6szt venni,
munk6ja elEtasahoz szilks6ges 6s el6lrt kepeslt6st letenni;
a rendelkezesre bocsatott munkaeszkozoket, felszereleseket gondosan meg6rizni, az
anyagokat pedig takar6kosan kezelni;
a tarsasag gazd6lkod6sShoz sziikseges eszktizdk 6s anyagok csak a tersaseg erdekeben
hasznalhat6k, illetve hasznosithat6k.
A jogtalan hasznAlattal a tersas6gnak okozott kert a munkajog szabelyai szerint meg kell
t6riteni.

2.3. A tarsasagi munkaszervezet vezet6inek ktiteless6ge, jogai

A feladataival kapcsolatos .iogszabalyok folyamatos nyomonkirvet6se 6s az azoknak val6
megfelel6s biztosit6sa;
a jogszab6lyokat, belsd utasitasokat es rendelkezeseket a beosztott dolgoz6kkal pontosan
es felre nem erthet6 m6don kozolni, azokat betartani 6s betartatni;
az ir6nyitAsi rendszer bels6 szaberyzataiban, utasitasaiban meghatarozott feladatok
ell5tSsa;

. minden vezet6 koteles a dt ntest kozolnl azokkal a dolgoz6kkal, akiket a dontes erint. (A
k0zl6s elmarades6b6l vagy kesedelmeb6l szetmazb kerert a dtint6sre illetekes, munkajogi,
illetve polgeri jogi felelosseggel tartozik.)i

. a munkafegyelmet betartani 6s betartatni;

. a beosztott dolgoz6k munkaiet ellen6rizni;

. el6segiteni az iranylt6sa al6 tartoz6 egysegeknek mas egysegekkel, szervezetekkel val6
zavartalan egyUttmUk0deset;

. a dolgoz6k r6sz6re a folyamatos munkat, illetve a munka elv6gzesenek felteteleit,
helyettesitest biztositani;

. sajat egysege munkajat az altalanos 6rv6ny( rendelkez6sek keretei kozott megszervezni, a
munkam6dszereket meghatarozni, a munk6t operativan ir5nyitani, azt rendszeresen
6rtekelni, 6s az ehhez szuks6ges adatszolgeltatast megszervezni, megdllapitSsai16l,
tapasztalatairol, az esetleges hienyossagokrol, hibakrol a felugyeletet gyakorl6 vezet6t
t6j6koztatni;

. figyelemmel kis6rni, hogy a dolgoz6k Jogos beruket, az 6ket megilleto kedvezmenyeket 6s
jutatesokat megkapj6k 6s megakad5lyozni minden olyan cselekm6nyt, amely iogosulaflan
munkaber vagy egyeb juttatas felv6tel6re irinyul;

. az irenyitasa alatt 6116 egysegben a humAnpolitikai c6lokat megval6sitani;

. a beosztott dolg026kat szakmailag segiteni, tovebbk6pzesiik felteteleit biztositani, 6s
szakmai oktat5sukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan b6vlteni,. a palyakezdo fiataloknak szakmai fejl6deset et6segiteni;

. a balesetv6delmi 6s munkavedelmi utasitAsokat betartani 6s betartatni, a v6grehajtesukat
ellen6rizni es az el6ires szerinti dllapotok megval6sitasat szorgalmazni;. a k6pviseleti, al6ir6si 6s utalvenyozasi jogeval a meghatalmaz6s keretein belul 6lni, a hozza
tartoz6 szervezet 6ltal keszitett adatszolgdltatasokat, leveleket 6s egyeb ijgyiratokat
ellenOrizve alelrni vagy letamozni,

. biztositani a nyilventadasok egyez6seget: az altala irenyitott teruleten kiallitott mindennem0
bizonylat 6s nyilv6ntartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontb6l va16 helyess6g6t,
teljesseget;

. az okmanyok gondos kezeleset, el6iresszer( irattarozasat, meg6zes6t, selejtezeset a bels6
e16irasoknak megfelel6en megszerveznii

. szigorU szemadesU okmanyok 6zesenek, kezelesenek rendj6t biztositani 6s annak
v6grehajtaset ellen6rizni;

. a hasznelatra etuett cegbelyegzot meg6rizni, es ,ogtalan felhasznalasat megakaderyozni;. intezkedni a kuls6 6s bels6 ellendrzesek etal feltart, terulet6t erinto hienyossagok
megsziintet6se 6rdekeben;
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r6szt venni, es v6lem6nyet kifejteni azokon a tan6cskoz5sokon, 6rtekezleteken,
munkamegbesz6l6seken, amelyek feladatkor6be tartoz6 k6rd6sekkel foglalkoznak;

munkaterUlet6t 6rint6 tdrsas6gi szabAlyzatot, rendelkezest, Ugyrendet, utasit6st el6zetesen
v6lem6nyezni, illetve ilyen k6szites6t kezdem6nyezni;
a t6rsas6gi munka hat6konys6g6t javit6, eredm6nyess6g6t n0vel6, fejlesztes6t c6lz6
javaslatokat tenni, illetve tAmogatni;
az i16nyit6sa al5 tartoz6 szervezet r6sz6re el6irt feladatok, nyilv6ntart6si es adatszolgAltat6si
kotelezetts6gek marad6ktalan teljesit6s6r6l gondoskodni, egyben megakadilyozni a munka
v6gz6s6hez szUks6gtelen bels6 inform6ci6k gy0jt6s6t, feldolgozds6t 6s szolg6ltat6s6t.

a

a

2.4. A munkaszervezet vezet6inek felel6ss6ge

A t6rsas6g munkaszervezet6nek vezet6i - el6vUlesi hatirid6n beltil - munkajogilag 6s a polg6ri jog

szerint felel6sek a t6rsas6g eredm6nyes mUkdd6se 6rdek6ben a munkaszez6d6sirkben, munkak6ri

leir6sukban 6s a bels6 szab6lyzatokban r6szitkre el6irt feladatok elv6gz6s66rt, int6zked6s6ert,

utasit6sai6rt, a nyilvdntart6sok, adatszolg6ltat6sok, jelent6sek tartalmi helyess6g66rt, valamint

mindazok6rt, amit jogSll5suknak, hat6sk6rUknek, beoszt6suknak megfelel6en tenni kell, illetve amit

megtenni elmulasztottak.
Sz6nO6t<os k6rokoz6s eset6n a teljes k6r megterit6s6re kotelezhet6k, mig gondatlan kdrokoz6s

eset6n 6 havi 6tlagkeresettel felelnek.
A vezet6 felel6ssege nem csOkkenti a beosztott dolgoz6k munkakori leir6sban meghat6rozott

szem6lyes feleloss6get.

3. Felel6ss6gre vonis 6s k6rt6rit6sijogkcir

A felel6sseg visel6s6vel, meg6llapitAs6val 6s a k6r 6rv6nyesit6s6vel, illetve megt6rit6s6vel
kapcsolatban a Ptk., az Mt. 6s a t6rsas6g mindenkor hatdlyos bels6 szab6lyzalai az ir6nyadok.

4. Banksz6mla feletti rendelkez6s

A t6rsas6g banksz5ml5ja feletti rendelkez6shez a t6rsas6g sz6mldj6t kezel6 bankhoz bejelentett,
k6pviseleti al6ir6si joggal felruh6zott dolgozo al6ir6sa szUks6ges. A bankszdmla feletti rendelkez6si
jogot a m i nde nkori A16 irdsi 6s Utalvd nyoz6s i szab6lyzal larlalmazza.

5. Utalvdnyozisijog

Az utalv5nyoz5si jog azt a jogosultsdgot jelenti, amivel az ezzel felruhdzott szem6ly igazolja a p5nzlAr

ill. bankkezel6s fel6 valamely kifizet6s jogoss5g5t. Ennek r6szletei az Al6irdsi 6s utalv6nyozdsi
szab5lyzatban kerUlnek meghat6roz6sra.
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