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Continus Nova Hullad6,kgazd6lkod5si 6s Vagyonkezel6 Kft.

SZERVEZETI ES M U XOOES I SZABALYZATA

Kiad6s: 12.

Hatdlyba lep6s d6tuma: 2022.j0lius 15

J6vihagyta:

Tibor

A dokumentumban taldlhat6 valamennyi informdcio a Continus Noya Kft. tulajdona.
Nem haszndlhatok fel tizleti vagy mds cdlra a Continus Nova Kft. i)gyvezet1jdnek el1zetes engeddlye

n6kAl.
A felhaszndl6k felel5ssege alkalmazds el6tt meggyOz1dni a pdlddny 6rvdnyessdg6r1l!
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szabelyzat - Continus Nova l(ft. Kiadds: 12 2022.07.15.Szervezeti 6s mfikOd6si

Feladat v6ltoz6sok az alSbbi munkak6rdkben:

ugyvezet6, KIR-MlR vezet6, rend6sz, gazdas6gi igazgat6, p6nzUgyi-6s sz6mviteli

oiztetyvezet6, kdnyvel6, anyagbeszez6, m(szaki igazgat6, g6pjdrmfivezet6

tf*ten"t t1,'mtisiit<i asszisite-ns, l-ll. telepvezet6, TMK vezet6, TMK vezet6

n"ty"ttes, artOt.uretO, aut6villamoss6gi szerel6, lakatos-hegeszt6, g6pkarbantart6,

ifrrfk irg',5Omunk6s, adminisztr6tor OMX), gondnok, kOrnyezetv6delmi asszisztens,

kereskedelmi asszisztens

Uj pozici6k, munkakorOk:

megfelel6si tandcsad6, TMK csalai csoportvezet6, Uzemeltet6si munkat6rs, TMK-

hoz rendelt anYagbeszez6

Megszfint munkakdr0k:

g6pkeze16-96pj5 rmUvezet6 (H u llad6kkeze16 Telep)

Oi szerv ezeti egys 69 e k:

iigyf6lszolg6 lati osztd ly, b6r-6s mu n kaUgyi cso po rt

Feladat v6ltozSsok az alAbbi munkak6nikben:

r,

sz6mvite oszt6 szolg6ltat6silyvezet6,at6, nzUgyi-6sp6igazggazdas6gi
adminisztrSci6sllit6si adminisztrdto csoportvezet6hullad6kszSosztdlyvezet6,

092021.01.01

Uj pozici6k, munkak6r0k:

mfiszaki munkat6rs, g6pjdrmfi Ugyint6z6, szem6lyUgyi asszisztens

Feladat v6ltozdsok azalAbbi munkaktirdkben :

csoportvezet6, hulladdkszdllitdsi Ugyint6z6,

Ugyint6z6, raktSros-bes zerzlsi koord inAtor, anyag besze
m(szaki

z6
adminisztr6ci6s
Ugyf6lt6j6koztat6si

2021.05.17 10

0j pozici6k, munkak6r0k:

munkaUgyi munkat6rs

Megsz0nt munkak6r0k:

szem6ly0gyi asszisztens

Feladat vSltoz6sok azalAbbi munkakcirdkben :

Uzemettet6si oszl6lyvezet6, TMK vezet6, TMK vezet6-helyettes, adminisztrStor

OM K), kereskedelmi assziszte ns, ad min isztrSci6s csoportvezetb

2021.09.01 11

Uj pozfci6k, munkak6r6k:

sz6llit6si koordin6tor

b6r-6s munkaUgyi csoPortvezet6

Feladat v6ltoz5sok az alSbbi munkak6rdkben

g6pj6rmfi Ugyint6z6 Uzemeltet6si osztSlyvezet6 ir6nyit6sa al5 kerill

f6p6nztdros

MegszUnt pozici6k:

szelektiv hullad6kkeze16

Ugyf6lszolg6lati csoPortvezet6

Tev6kenys6g i kor vSltozas (Diszntiv6ny nagykereskedelme kike ru l)

12
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Szervezeti 6s mUkOdesi szabAlyzat- Continus Nova Kft Kiad6s: 12 2022.07.'.ts.

Jelen Szervezeti 6s M0k0d6si SzabSlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) a 2013.6vi V.torv6ny a PolgSri
T0rv6nyk6nyvr6l valamint a c6gnyilvdntartSsr6l, a c6gnyilv6noss6gr6l 6s a blr6sdgi c6gelj6rdsr6l 6s
v6gelszdmol6sr6l sz6l6 2006. evi V. torv6ny alapj6n k6szrllt. Figyelembe veszi a sz5mvitelr6l sz6l6
2000. evi C. torv6ny rendelkez6seit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torv6nyi el6irdsokat

Az SZMSZ a t6rsas5g vezet6s6nek 6s gazdSlkod6s6nak, a Kft. jelleg6nek megfelel6 szab5lyokat
larlalmazza, igy:

a tdrsas6gra, mUkdd6s6re jellemz6, nagyr€szt hosszabb id6re 6rv6nyes adatokat, alapvet6
elveket 6s el6irdsokat, a tev6kenys6gi k0r6t;

a t6rsas5g ir6nyit5si rendszer6t, szervezeti fel6pit6set, 6ltaldnos mUk6d6si rendelkez6seit, bels6
szabdlyoz6sait;

a t6rsas6g vezet6 6s ellen6z6 szerveit, azok feladatait 6s jogkor6t, a dolgoz6k jogait 6s
kotelezetts6geit.

Az SZMSZ betartSsa (betartat6sa) a t6rsas6g tagjainak, vezet6inek 6s alkalmazottainak els6rend0
koteless6ge.

Elerhet6s6g: ISO folyamatok/szab6lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s m0k0d6si szabdlyzat - Continus Nova Kft KiadAs 12 2022.07.15.

!. ALTALANoS REsz

1. A t6rsasig f6bb adatai

A t5rsas5g alapit6ja:
A tdrsas6g (c6g) neve

Az i.igyvitel sordn hasznSlt
c6gn6v rovidit6se:
5z6khelye:
Postaicime:
Telefonsz6ma:
Telefax szdma:
E-mailcime:
Telephelye:

Cegbejegyz6s sz6ma:
Banksz6mldjdnak sz6ma
Ad6igazgat5si sz6ma:

Sz6kesfeherv6r Megyei Jog0 VSros Onkormdnyzata
Continus Nova Hullad6kgazddlkoddsi 6s Vagyonkeze16 Korl5tolt
Felel6ss6gU T6rsas5g

Continus Nova Kfl.
8000 Sz6kesfeh6rv6r, Sorh6z t6r 3.
8000 Szekesfeh6rv6r, Sorh5z ter 3.
+ 3622 507 419
+ 36225O7 420
titkarsag @continusnova. hu
Hullad6kkezel6 KOzpont, 5z6kesfeh6rv6r-Csala P6nzve16 volgy
Sz6kesfeh6rv6r, Kisk0t tt 35231 25
07-09-024427
Raiffeisen Bank Zrt. 1 2001 008-01421868-001 00005
247661'',t-2-07

A t5rsas5g vezet6 tiszts6gvisel6inek n6vsordt a mindenkor hat6lyos alapit6 okirat tartalmazza

A t5rsas6g felUgyel6bizottsdg5nak n6vsordt a mindenkor hatdlyos alapit6 okirat tartalmazza.

2. A tirsasig c6lja

A t6rsas6g tulajdonos6t a t6rsas5g l6trehozdsSban az a c6l vez6relte, hogy vagyoni hozz6j5rul6ssal
olyan vdllalkozdst hozzon l6tre, amely alkalmas a korszerU hullad6kgazd6lkod6ssal kapcsolatos
tev6kenys6gek komplex v6gz6s6re, region6lis kdzpontk6nt t6rten6 mUkod6sre.

3. A t5rsas6g tev6kenys6gi k<ire

381 1 Nemvesz6lyeshullad6kgy0jt6se (f6tev6kenysSg)
Nem vesz6lyes hullad6k kezel6se, 6rtalmatlanitdsa
Alapanyag, uzemanyag tigynoki nagykereskedelme
AltalSnos 6pUlettakarit6s
Betakarit6st k6vet6 szo196ltatds
Biztons6gi rendszer szolg6ltatds
Bont6s
B0tor, vil6git6si eszkoz, egy6b h5ztart6si cikk kiskereskedelme
Csomagol6s
Diszn6v6ny, vet6mag, mUtr6gya, hobbidllat-eledel kiskereskedelme
Egy6b befejez6 6pit6s m.n.s.
Egyeb 6piilet-, ipari takarit5s
Egyeb epiiletg6p6szeti szerel6s
Egy6b 6vel6 n6v6ny termeszt6se
Egyeb fa-, parafaterm6k, fonott6ru gy6rt6sa
Egy6b gep, t6rgyi eszkdz kolcsonz6se
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Szervezeti6s mUk0d6si szBpf;lyzat Cqltlnus Nova Kft Kiadds: 12 2022.07.15.

Egy6b g6pj6rmU-kereskedelem
Egyeb hSztart6si cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyeb m.n.s feldolgoz6ipari tev6kenys6g
Egyeb m.n.s.6pit6s
Egyeb m.n.s. g6p, berendez6s nagykereskedelme
Egyeb m.n.s. 0j 6ru kiskereskedelme
Egy6b papir-, kartonterm6k gy6rtdsa
Egyeb speci6lis szak6pit6s m.n.s.
Egyeb takarit6s
Egy6b term6k Ugynoki nagykereskedelme
Egy6b termel6si c6lI term6k nagykereskedelme
Egyeb, nem 6vel6 n0v6ny termeszt6se
Elektromos, hirad6s-technikai c6l0 kozmU 6pit€se
Elektronikus hdztart6si cikk nagykereskedelme
Epit6si terUlet el6k6szit6se
Epit6szm6rnoki tev6kenys6g
Epitm6nyuzemeltet6s
Epit6ipari g6p k0lcs0nz6se
EpU letasztalos-szerkezet szerel6se
Epiilet6pitesi projekt szervez6se
Erd6szeti szolg6ltatds
Erd6szeti, egy6b erd6gazddlkod6si tev€kenys6g
Fa-, 6pit6si anyag Ugyndki nagykereskedelme
Fa-, 6pit6anyag-, szaniter6ru-nagykereskedelem
F6nyk6p6szet
Fest6s, iivegez6s
Folyad6k szdllit6s5ra szolg6l6 kozmU €pit6se
G6pj6rmUalkatr6sz-kis kereskedelem
G6pj6rmUa I katr6sz-nagykereskedelem
GepjdrmUjavit6s, -karbantart5s
G6pjirm0kOlcs0nz6s (3,5 tonna folOtt)

Haszndlt eszkoz bont6sa
Hid, alag0t 6pit6se
Hullad6k 0jrahasznositdsa
Hullad6k-nagykereskedelem
I mmateri6lis javak kolcsdnz6se
lngatlankezel6s
lrodagep kolcsonz6se (bele6rtve: szdmit6g6p)
Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervez6se
Koltoztet6s
Koztiti 6rusz6llit6s
Lako- 6s nem lak6 6pUlet 6pit6se
M.n.s. egyeb femfeldolgoz6si term6k gydrtdsa
M.n.s. egyeb inform6ci6s szolg6ltat6s
M.n.s. egyeb kieg6szit6 Uzleti szolg6ltat6s
M.n.s. egyeb szakmai, tudom6nyos, mUszaki tev6kenys6g
M.n.s. egyeb szArazlfoldi szem6lysz6llit6s
M6rnoki tev6kenys6g, mUszaki tan6csad6s
Mez6gazdas6gi g6p kOlcs6nz6se
Motorke16kp6r, -alkatr6sz kereskedelme, javit6sa
MUszaki vizsg6lat, elemz6s
Nov6nytermeszt6s i szolg5ltatds
Oktat5st kiegeszit6 tev6kenys6g
Padlo-, falburkolds
PR, kommunikdci6
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Szervezeti 6s m0kodesi szabalyzat - Continus Nova Kft Kiadas: 12 2022.O7.15.

Rakom6nykezel6s
Raktarozes, taroles
Rostndvenytermesztes
Sajat tulaidon0 ingatlan adesv6tele
Saiat tulaidon0, b6relt ingatlan b6rbead6sa, iizemeltet6se
Szakmai kozepfok[ oktates
Szdmviteli, kdnywizsgel6i, ad6szakert6i tevekenyseg
Szerazfoldi szallitast kiegeszit6 szobaltatas
Szemelyg6pjermU k0lcs0nzese
Szemelyg6pjArmU-, konnyUgep,ermU-kereskedelem
Szennyez6desmentesites, egyeb hulladekkezel6s
Szennyviz gyUjtese, kezel€se
Talajmintavetel, pr6baftirds
Tetofed6s, tet6szerkezet-6pites
0t, aut6p6lya 6pit6se
Uzem-, tiJzel6anyag nagykereskedelme
Uzletviteli, egyeb vezetesi tanacsadas
Vakolas
Vas0t 6pit6se
Vegyes termekkoru 0gyndki nagykereskedelem
Vegyestermekkoni nagykereskedelem
Veszelyes hulladek gyr.ijtese

Vesz6lyes hullad6k kezel6se, ertalmatlanitAsa
Villamos haztartasi kesziilek kiskereskedelme
Villanyszereles
Yiz-, gAz-, fr.ites-, l6gkondiciondl6-szerel6s
Vizi letesitm6ny 6pit6se
Viztermel6s, -kezeles, -ell6tis
Zoldteriilet-kezel6s

4. A t5rsasig jog6ll6sa

A tdrsaseg, mint.iogi szem6ly, saj6t c6gneve alatt jogokat szerezhet, 6s kiitelezetts6geket vallalhat,
igy kul0nosen tulajdont szerezhet, szerzodest kothet, pert indithat es perelhet6.
A tersasag szerzod6seit tev6kenys6ge keret6ben tindll6an, saj6t beletasa 6s elhaterozesa szerint,
szabadon koti a celjainak megval6sitAsa erdek6ben.
A t5rsas6g perbeli cselekm6nyeit jogi meghatalmazottja [tjan v6gzi.
Fentieken tulmen6en a tarsasag 0nal16 ad6-, munkajogi 6s t6rsadalombiztosit6si jogalanyisaggal is
rendelkezik.

5. K6pviselet 6s c6gjegyz6s

A gazdas6gi t6rsasAgot vezeto tiszts6gvisel6je 6s kepviseletre fel.logositott munkavellal6i irAsban, a
mindenkor hatelyos alapit6 okirat rendelkez6sei szerint, cegjegyzes 0tj6n kepviselik.

Ugyanazon szem6ly csak egyf6le m6don jogosult a ceget jegyezni.

Elerhetdseg: ISO folyamatok/szabalyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s m0k6desi szab6lyzat - Continus Nova Kft. Kiad6s: 12 2022.07.15

II. A TARSASAG SZERvEZETENEK TRANYiTASI Es ELLEN6RZESI
RENDSZERE

A t6rsasdg 6ltaldnos ir5nyitds5t a Sz6kesfeh6rvdr MJV 6nkormAnyzal KozgyUl6se, operativ
irdnyit6s5t az Ugyvezet6, ellen6z6s6t a FelUgyel6bizottsdg 6s a Ktinywizsgdl6 l6tja el.

1. Sz6kesfeh6rv6r MJV Onkormanyzat Ktizgy0l6se

Az alapit6 kiz6r6lagos hatdskor6be tartozik:

. Az olyan szez6d6s megk0t6s6nek j6v6hagydsa, amelyet a t6rsasAg ugyvezet6j6vel,
felUgyel6bizotts6gi tagj6val, vdlasztott tSrsas5gi konyvvizsg6loj6val vagy azok kozeli
hozzAlarlozij6va I kot,

o a sz5mviteli torv6ny szerinti besz6mol6 j6v6hagy6sa,
o a vezet6 tiszts6gvisel6vel, a felUgyel6bizotts6gi taggal 6s a tSrsasdgi kOnyvvizsgdl6val

szembeni k6rt6ritesi ig6ny 6rvenyesit6se,
o a t0zst6ke felemel6se 6s leszillit5sa;
o d<int6s osztal6k 6s osztal6kel6leg fizet6s6r6l;
o az Ugyvezetl, a felUgyel6bizottsdg tagjainak es a konyvvizsg5l6nak a megv6laszlAsa,

visszahiv5sa, d'rjazds6nak meg5llapit6sa,
o a fe[igye16bizotts6g iigyrendj6nek j6v6hagy6sa,
. a koz6pt6v0 6s az 6ves lrzletiterv elfogad6sa
o ddnt6s gazdas6gi t6rsasdg alapit6sdr6l, gazdas6gi t6rsas6gban val6 r6szesed6s

megszez6s6r6l,
. d0nt6s a t6rsasdg tulajdonit k6pez6 ingatlan tulajdonjog6nak 6truh6z6sdhoz.
o Nem kell alapit6i dont6s a j6v6hagyott beruh6z6si terv szerinti beszerz6sekhez.

2

2.'l . V ezet6 tiszts6gvise 16

A t6rsas6g operativ ir5nyitds5t az rigyvezet6 l6tja el, aki a t6rsasdg vezet6 tiszts6gvisel6je.

A t6rsas6g tigyvezetoj6t az alapit6 bizza meg, menti fel, illetve 6llapitja meg a j6rand6s6gait.

2.2. Feliigyel6bizotts6g

A felUgyel6bizotts6g ellen6rzi a t6rsas6g Ugyvezet6s6t.
A felUgyel6bizotts6g tagjait az alapit6 vilasztja meg, menti fel, illetve 6llapitja meg j6rand6s6gait.

2.2.1. AfelUovel6bizottsdq taoiai

A feli.igyel6bizotts6g 3 tagb6l 6ll,

2.2.2. A felUoyel6bizottsio hat6skore 6s feladatai:

A felugyel6bizotts6g alapvet6 feladata az igyvezet6s ellen6z6se a tdrsas6g tulajdonosa
6rdek6ben az alAbbi hat6s korokkel rendel kezik:

A tirsas6g ir5nyit6sa 6s ellen6rz6se

El6rhetos6g : ISO folyamatoUszabilyzatoU5rv6nyes
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Szervezeti 6s mrikod6si szab6lyzat - Continus Nova Kft. Kiadas: 12 2022.07.15

Mint a tarsasag rigyvezet6s6nek ellen6re, az Ugyvezet6t6l es a tersasag vezet6 allasi
dolgoz6it6l felvilegositast k6rhet, a tarsasag kdnyveit 6s iratait megvizsgilhatja, illetve
szak6rt6vel megvizsgaltathatja
Ktiteles irSsbeli jelent6st kesziteni a szdmviteli ttirv6ny szerinti besz6mol6r6l 6s az ad6zott
eredm6ny felhaszn6l6ser6l, csak ezen irasbeli jelent6s ismeret6ben donthel az alapit6 e
kerdes16l
Jogosult az alapit6 fele.iavaslatot tenni, ha megit6l6se szerint a tarsasag tev6kenysege
jogszab6lyba iitkozik, vagy egy6bkent s6rti a tersaseg, illetve a tulajdonos 6rdekeit
Szakmailag irenyitja a bels6 ellenozessel megbizott szemelyt vagy szervezetet

2.2.3. A feluqvelobizottsao mr.ikodese

A fel0gyel6bizottsag a Ptk., valamint az alapito okirat eloirasaira figyelemmel, a sajSt maga
6ltal megAllapitott es az alapit6 altal j6vahagyott iigyrend alapjan mUkodik.

2.3. Ktinywizsgril6

A kdnyvvizsg6l6t az alapit6 valasztja ki, hivhatja vissza 6s 6llapitja meg jarand6s6get.

2.3.1. A ktinwvizsqel6 feladata:

. A tarsaseg konyveinek hiteles ellenozese,

. A felugyel6bizottsagot tajekoztatni, ha tudomest szerez arr6l, hogy a tarsasdg vagyon6nak
jelentos csokkenese varhat6, vagy olyan tenyr6l, amely a vezetd tisztsegvisel6 vagy a
felugyelobizorceg tagjai a Ptk-ban vagy mds jogszabdlyban meghaterozott felel6ss6get
vonjek maguk utan.

2.3.2. A kdnvwizsqal6 iooosult:

. Felvilegositast kerni a tarsasag vezet6 tisztsegvisel6jet6l es annak alkalmazottait6l,

. Ellenorizni a tarsasag penztarat, ertekpapir es eruallomanyat, szez6deseit, banksz6mlaJat,

. K6relm6re illetve a tarsasag eredmenyet erinto temaban r6szt venni a feliigyelobizorceg
0lesein.

2.4. Megfelel6si tan5csad6

2.4.'l . A megfelel6si tanecsad6 feladata

Annak el6segit6se, hogy a tarsasag megfeleljen a tev6kenys6g6re 6s mtikodesere
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltaknak 6s a szabalyzatai tisszhangban legyenek a
jogszab6lyi rendelkez6sekkel.
Azon int6zked6sek es eljeresok 6rv6nyesiil6s6nek folyamatos nyomon kovet6se 6s
rendszeres ellenOrzese, amelyek celja az ienyad6 jogszabalyokt6l va16 elt6r6sek felt6r6sa.
A tersaseg eltal v6gzett tev6kenys6g jogszabalyoknak, a gazdasegi tarsasag
celkit0zeseinek, belso szaberyzatainak, 6rtekeinek 6s elveinek, tov6bbe a tevekenysegi
ktir6re vonatkoz6 szakmai standardoknak val6 megfelel6s nyomon k6vetese.
A feltart hianyossagok megsztlntet6se 6s a kockezatok csokkent6se 6rdek6ben javaslatok
keszitese az igyvezetl resz6re, valamint a megfelelesbeli hianyossegok feltarasa
6rdek6ben tett int6zked6sek nyilventart6sa, folyamatos nyomon kdvet6se 6s rendszeres
ellen6rz6se.
Az ugyvezet6nek, a tarsasag vezeto testtlletenek es a tarsaseg munkavallal6inak
temogatasa abban, hogy a tarsaseg teljesitse a tev6kenys6g6re 6s mUkodesere vonatkoz6
jogszabdlyokban foglalt kiitelezettsegeit.
A jogszab6lyoknak torteno megfeleles, mint cel ervenyesuleset elosegito szervezeti
szem16let kialakitesenak t6mogatasa szervezetfe.ileszt6si eszktizokkel 6s k6pzesek
szervez6s6vel.

q
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o A bels6 kontrollrendszer vonatkoz6sdban a kontrollkornyezet kialakit5s6nak 6s az integrSlt
kock6zatkezel6snek a koordin6ci6ja, valamint az tigyvezet6 6ltali meghatalmazAs alapjAn a
tdrsas6g mUkod6s6vel OsszefUg96 integrit6st s6rt6, korrupci6s 6s vissza6l6sgyan0s
esem6nyekre vagy kock6zatokra vonatkoz6 bejelent6sek fogaddsSval es kivizsg6l6s6val
kapcsolatos feladatok ell6t6sa.

o A jogszab6lyoknak tdrt6n6 szervezeti megfelel6ssel kapcsolatos int6zked6sek
vonatkoz6s6ban a tdrsasdg Ugyvezet6j6nek folyamatos t6mogatdsa, tan6csad6s.

o Feladatair6l 6vente legal6bb egyszer jelentes k6szit6se a tdrsasdg Ugyvezet6je 6s a
felOgyel6bizotts6g r6sz6re. Az Ugyvezet6 a jelentest tAj6koztat6sul megkUldi a t6rsasdg
legf6bb szerve r6sz6re.

Elerhet6s6g : ISO folyamatok/szab6lyzatoU6rv6nyes
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3. Gazdas6gi szervezot

3.1. Ugyvozet6

Feladata:
. A Tarsaseg gazdalkodasaval 0sszef0gg6 iogszabalyokban, a bels6 szaberyzatokban

meghatarozott feladatok vegrehajtasa, a vegrehajtas ellen6z6se.
. Az ir6nyit6sa ale tartoz6 egys6gek munkdjdnak megszervez6se, a szem6lyi 6s tSrgyi

feltetelek biztositasa.
. lrenyitja es ellenbzi az ir6nyitase ala tartoz6 szervezeti egys6gek tevekenys6get, mr.ikodeset.
. El6kesziti a felugyelobizottsag 6s az alapit6 reszere sziiks6ges beszamol6t, kimutat6sokat,
. Vegrehajtia, illetve vegrehajtatja az alapil6 haterozatait.
o Elk6sziti a tersas6g strategiai terv6t.
o Elk6sziti az eldterjeszt6seket a Tersasag uzleti terveinek, Uzletpolitikai c6lkitr.izeseinek

kidolgoz6s6hoz, szervezi a ,6vahagyott strategiai es iizleti tervek vegrehajteset.
o El6zetesen j6vahagy.la az 6ves beszamob vonatkozasaban az alapit6 r6sz6re tett javaslatot.
. Kiadja a szervezeti egys6gekre vonatkoz6 utasitesokat.
. Gondoskodik a munkavedelmi es tuzvedelmi tevekenysegek elletes6r6l.
. Gondoskodik a T6rsasdg tev6kenys6gevel kapcsolatos tervezesi, szervez6si es ert6kel6si

feladatok ell6tese16l.
. Gondoskodik a Tarsasag egyseges es szabaryszeni ugyiratkezel6s6r6l.
. Gyakorolja a Tarsas6g munkav6llal6i felett a munk6ltat6i jogokat.
. Kidolgozza es mukodteti a Tarsasag humanerdforras gazdalkodaset.
. lranyitja es ellenozi a Tarsasag kozgazdasagi, p6nzi.igyi, sz6mviteli 6s munkaugyi

tev6kenyseg6t.
. Folyamatosan gondoskodik a Tersas6g penzi.igyi egyens0ly6r6l.
o Kidolgozza a TSrsas6g tervezesi 6s ellen6z6si rendszeret.
. KivizsgAltatja a panaszokat es kozerdeko be.ielenteseket, 6s ennek eredm€nye alaplAn

intezkedik.
. Folyamatosan figyelemmel kiseri a Tarsasag terveinek teljesit6s6t.
. Gondoskodik a min6segbiztosit6si, kdrnyezetv6delmi feladatok ellatesar6l.
. Gondoskodik a jogvit6s (peres) Ugyek elokesziteser6l, es azok ellatAsarol.
. osszehangolja a palyazatok el6kesziteset.
o Kidolgozza a T6rsasag celkitrizeseit es tervfeladatainak vegrehajtesat a muszaki teruletekre

vonatkoz6an (beruhazas, fejlesztes, karbantartes, g6p6szeti feladatok, hulladeklerak6
iizemeltet6s).

o Elok6sziti a beruhezasokat, tervezi es szervezi a beruhAzasok megval6sitasat, irAnyitja a
beruh6z6sok v69rehajtasenak folyamatAt.

. Beruhazasi programok kidolgozasa, a beruhezesok el6k6szitesenek, megval6sitSs5nak
iranyitesa, koordind16sa, ellen6rzese, ertekel6se.

3.1.1. Bels6 ellen6r

Feladatai:
. Munkij6t a belso ellenorzesi alapszabaly 6s bels6 ellen6zesi kezkonyv alapjan vegzi,

feladata azok elk6szit6se is.
. BelsO ellenOzesre vonatkozo bels6 szab6lyzatok elk6szit6s6ben val6 r6szv6tel.
. Bels6 ellen0z6sre vonatkoz6 intezkedesi tervek elkesziteseben val6 reszvetel.
. A tarsaseg belso ellenozesi terve alapjan az ellenozesek hat6rid6ben tddenO elvegzese.
. A bels6 ellen6rzes cdljainak elerese erdekeben a vizsgalt folyamatokra vonatkoz6an

informaci6k gyUjtese 6s 6rtekelese, azok megfele16 bizonyitekokkal val0 aletamasztesa,
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A T6rsasag operativ vezeteset az ugyvezet6 latja el.
Az Ugyvezet6 dont minden olyan kerdesben, amely nem tartozik az alapit6 hat6sk<ir6be. A dtintesi
kompetenciej6hoz nem tartoz6 Ugyekben el6terjesztesi kotelezettsege 6s felelossege van.
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elemz6sek k6szit6se, taj6kozta6s ny[jtesa a tudomasara jutott esemenyekr6l,
hi6nyossdgokr6l az Ugyvezet6 r6sz6re.

. Tev6kenysege kiterjed a tarsasag minden tev6kenys6g6re, kiil6ntisen az arbev6tel 6s a
koltsegek 6s r5forditdsok, valaminl a v6rhat6 eredm6ny tervez6s6nek, felhaszn6lSs6nak 6s
elszamolasanak, valamint az eszktiztikkel 6s forr6sokkal val6 gazddlkod6snak a vizsgdlatdra.

o Elemzi, vizsgeua 6s 6rt6keli kiiltintisen
a) a bels6 kontrollrendszer kiepiteset, m0kod€set, tovabba a jogszabAlyoknak 6s a

szabalyzatoknak val6 megfelel6seget, valamint a bels6 kontrollrendszer mr.ikodesenek
gazdasegossaget, hat6konysAg6t 6s eredmenyess696t,

b) a rendelkez6sre all6 erdforrasokkal val6 gazdelkodest, a vagyon meg6v6sdt es
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6seg6t,

c) a strat6giai 6s operativ dontesek meghozatalet,
d) az etikal elv6r6sok 6s ertekek 6rv6nyestl6s6nek el6segit6s6t,
e) a hatekony szervezeti teljesitm6nymenedzsmentet 6s a szemonkerhet6s6g biztositesat.

. Megallapit.sokat, kovetkezteteseket es javaslatokat fogalmaz meg a kockazati t6nyez6k,
hi6nyoss6gok csokkent6se, a szabdlytalans6gok 6s visszael6sek megel6zese, feftarasa,
valamint a kdztulajdonban 6ll6 gazdas5gi t6rsas6g eredm6nyess6g6nek ntjvel6se, tovabb6 a
bels6 kontrollrendszerek,avitasa es tovabbfejlesztese erdekeben.

. Tanacsad6 tevekenys6ge kereteben ellethat6 feladatai:
a) az iigyvezeto tamogatesa az egyes megoldasi lehet6segek elemzese, 6rtekel6se,

vizsgSlata, 6s azok kock6zat6nak becslese otian,
b) a p6nzugyi, targyi, informatikai 6s humaner6forres-kapacit6sokkal val6 eszszerubb 6s

hat6konyabb gazdelkod6sra vonatkoz6 tanecsadas biztositesa,
c) az iigyvezeto reszere szakert6i t6mogates nyojtesa a kockezatok es a szervezeti integritest

sert6 esem6nyek kezel6se, tovabba a teljesltm6nymenedzsmenlre vonatkozo rendszerek
kialakitAsa, 6s azok folyamatos tovabbfejlesztese 6rdekeben,

d) tanecsadas biztosit6sa a szervezeti struktorak racionalizalesa, 6s a v6ltozdsmenedzsment
teriilete vonatkozSseban,

e) konzu[aci6, tanacsadas biztositasa az 0gyvezeto r6szere,
D iavaslatok megfogalmazasa a tarsasag mUkod6se eredm6nyess€96nek novelese 6s a bels6

kontrollrendszerek javitesa, tovebbfejlesztese erdekeben, a tersas6g bels6 szabalyzatainak
tartalmAt, szerkezetet illet6en.

. Az ellen6z6sek soren megallapitasok, kovetkeztetesek, javaslatok megfogalmazesa, az
ellenozesi jelent6s 0nal16 osszeallltasa.

. A bels6 ellen6zesi jelent6sek ismertetese (legalabb fel6vente) felugyel6bizottsag szemeta.

. Az ellenozesek megkezdese el6tt az erintett szervezeti egysegek vezet6inek tajekoztatasa.

. A bels6 ellen6zesi jelentesek alapjan a megtett intezkedesi tervek nyilvantartesa 6s nyomon
kovetese, errdl az ugyvezeto es a felugyel6bizottsag tajekoztatasa.

o Amennyiben az ellen6z6s soran buntet6-, szabalysertesi, ken6rit6si, valamint
munkaviszonybol szetmazb kotelezettseg vetkes megszeg6se miatti felel6ssegre vonasi
eljar6s meginditasera okot ad6 cselekm6ny, mulasztes vagy hianyossag gyan0ja meriil fel,
tgy kdteles az ugyvezetot, valamint annak erintettsege eseten a felugyelobizottsagot
halad6ktalanul tej6koztatni a bels6 ellenozes eszkozeivel feltart adatokr6l 6s javaslatot tenni
a megfele16 eljdrdsok meginditSsdra,

. A tarsaseg eltal vallalt, munkakoret erinto szez6d6ses kotelezettsegek teljesitese.

3.1.2. KlR, MIR vezet6

Feladatai:
. A tarsasag minosegiranyitasi es kornyezetkozpontu irenyitasi rendszerenek a mindenkor

6rv6nyes ISO 9001 es ISO 14001 szabv6nyok szerinti kidolgozesanak, bevezet6s6nek,
feli.igyelet6nek, hatekony m0kodtetes6nek, aktualizalasenak, fejlesztesenek irenyit6sa a
strat6giai celok 6s a vellalati politika megval6sitesa, valamint a fiiggetlen tan[rsitas
megszerzese 6s fenntartasa 6rdek6ben.

. Kozremukodes a ceg integralt iranyitasi rendszeret erinto ugyek elokeszlteseben, a vallalati
politika, a vAllalati c6lok 6s k6pz6si terv kialakit6sdban.

. Ellatja a vezet6s6gi felulvizsgelattal kapcsolatos feladatait, elokesziti az uleseket, biztositja a
sz[ks6ges dokumentumokat, r6szl vesz az int6zked6sek megfogalmaz6saban.
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o A hozott haterozatokat eljuttatja az illet6kesekhez, figyelemmel kis6ri a hatarozatok
v6grehajtaset.

. lntegr6lt irenyitesi rendszer k6rd6sekben kepviseli a tersasagot a ktlso szervek, a vezetok, a
vev6k 6s besz6llit6k fel6.

. Vezet6 szerepet vallal a cegnel a kuls6 szemelyek, szervezetek 6ltal tett auditokn6l,
megszeruezi a szemelyi felteteleket.

. T6j6koztat6si kdtelezettsege van a vezetes fel6 az integrelt irenyitAsi rendszer m(kodeser6l.
o Kezdem6nyezi a sztiksdgesnek tartott valtoztatAsokat 6s javaslatokat tesz azok tartalmera.
o Elk6sziti a ceg 6ves bels6 min6s6gugyi audit terv6t, Utemez6s6t 6s irenyitja annak

vegrehajt6sat. l16nyitja, felUgyeli, ellen6zi az auditorok tev6kenys6get.
. Reklameci6s levelek kezelese, hatarido figyeles, statisztika keszites.
. A reklamaci6kat idoszakonkent felulvizsgalja, ki6rt6keli, a velaszokat 6s megtett

intezked6seket ellenOzi.
. Meghatarozott id6szakonkent t0rt6n6 prezenteci6 a vezetoseg r6sz6re a reklamaci6k

ki6rtekel6serOl
o A min6s6g- 6s k6rnyezetirenyitasi rendszerhez kapcsol6d6 dokumentumok szerveren torteno

aktualizSldsa.

3.1.2.1 Bels6 auditol

Feladatai:
o Bels6 auditori feladatok elvegzese a mindenkor 6rvenyes ISO 9001 es 14001 szabvanyoknak

megfelel6en.

3.1 .3. Uzleti kommunikeci6s vezet6

Feladatai:
. Az ert6kesit6s es szolgaftatast tamogat6 eszkdzdk (reklam, prospektusok, ojsdgok, filmek,

term6kbemulat6k, ki6llitesok) kialakitesa, elemz6se, fejleszt6se.
. Kapcsolattanas a Kft iigyfeleivel, az informeci6-aramlas el6segitese a lakosseg 6s a k6ziilet

szSm6ra irott 6s nem irott sajt6n keresztiil.
. Hat6kony rekldmprogramok tervez6se a Kft arculatanak, image-6nek dpoldsa, javit6sa

erdek6ben.
. A medi6ban megfelelo szakmai 6s ceget 6rint6 informeci6k tolmacsol6sa a c6g vezet6se fel6.
o Vezet6i dontes alapjen kepviseli a ceget, illetve nyilatkozik a ceget erint6 kerdesekben.

3.1.4. Rend6szeti vezet6

El6rhet6seg: ISO folyamatok/szabiilyzatoU6rv6nyes

Feladatai:
. A tersasag telephelyein megszervezi a tulajdon v6delmet, fenntartja a munkahelyek rendjet es

biztonsagat. Ebben a Jogkdreben maga jar el, azonban, ha rendelleness6get tapasztal,
halad6ktalanul jelenti felettes6nek

. Megszervezi a hozze l.€r1ozb munkavallal6k munkaid6-beosztAs6t a vonatkoz6 jogszabalyok
figyelembevetelevel 6s ellenOrzi azokat (h6tvegente illetve ejszaka is).

o Elk6sziti 6s j6vahagyAsra felterjeszti az fiszabelyzalot, gondoskodik annak folyamalos
aktualizdl5s516l.

o Kialakitja a feladatokhoz kapcsol6d6 biztonsagtechnikai rendszert (tuz es riaszt6
berendezesek, 6rjarat ellen6z6 rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos megleterol,
megfelelo irzemelteteserol es fejleszt6si lehet6segeket tar fel es terjeszt e16.

. Jogszabelyokban eloirt elektronikus megfigyel6-es beleptet6 rendszer uzemelteteseben val6
r6szv6tel, kamerarendszer mr.ikodesenek ellen6rzese.

. Kialakitja 6s ellen6zi a feladat elvegzesehez szukseges dokumentaci6s 6s nyilvantanesi
rendszert:

- kulcsnyilventartes,
- szem6lygepkocsl-6s mesjarmrivekforgalmanaknyilventartdsa,

IJ
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- 6rnapl6
- plombek

. Gondoskodik az iranyitasa aE lartoz' munkavallal6k munka+s vedoruhezatarol,
munkavegzeshez szUkseges eszkoz0kr6l, berfelades16l, szabads6g-nyilvAntartas16l.

. Ellen6zi a folyamatok biztonsegi kontrolljet.

. Az esetlegesen tapasztalt hienyossagok, v6ts6gek miatt fegyelmi eljSrast, kSrterit6st javasol a
vetsegek elk0vet6ivel szemben.

. Koveti a biztonsagi koltsegek tervszer0 alakulasat, javaslatot tesz azok esszeni
csdkkentesere vagy a hatekonys6g ndvel6s6re.

. Rendkivtili esem6nyek alkalmdval az 6rintett szerveket pl. rend6rs6get, tUzolt6sagot,
ment6szolgelatot 6rtesiti. Jelen van a rendkivuli esemenyek elhdritdsakor, azokon a c6get
aktivan k6pviseli.

. K€pviseli a t6rsasagot a hatosagokkal torten6 egyezteteseken.

. Javaslatot tesz a ceg biztonsagat es vagyonvedelmet erint6 szabelyok bevezetesere es
vegrehajtesera.

. Vagyonbiztonsdgi ellen6rz6seket vegez felettesevel egyeztetett teriileteken.

. Vezetdi utasitAsra egyedi ellen6zeseket vegez.
o A t6rsas6g dolgozoit jogosult ellen6rizni, valamint ulasltani helytelen magatartSs eset6n.
o Ellen6rzeskor jogosult a dol9026kat feltart6ztatni, alkoholszondas ellen6z6s ala vetni,

csomagjait, ruhAzatet eNizsgelni.
o A TUzv€delmi Szabaryzatban foglaltak szerint a beepitett tr.izjelzo berendezes uzemeltetesi

nap16 vezetesenek havi 6s negyed6ves ellen6z6se.
. lrSnyitdsa a15 tartoz6 dolgoz6k v€d6felszerel6sek biztosit6sa, hasznalatanak ellen6zese.
o KUls6 szolgeltat6 aftal vegzett takaritasi tev6kenyseg ellen6zese, min6segi kifogasok

rdgzitese, k6zl6se, kapcsolattartSs.
. Reszvetel az adatvedelmi incidensekbol ered6 hibak kuavit6sAt c6lz6 munkacsoport

munkejaban.
o Ellenozi a rend6szeti szolgalat altal hasznalt szemelygepkocsik menet leveleit, leigazolja

azokat.
o Elk6sziti az 6ves Ellenozesi tervet, amely tartalmazza az ellen6z6s teruleteit, konkret

tartalmAt, m6dszer6t 6s iitemezeset.
o Aktivan r6szt vesz az 6ves Ellen6z6si tervben foglaltak vegrehajtaseban.

3.1.4.1. Rend6sz

Feladatai:
. Biztositja az tizemeltet6sben lev6 telephelyek zavaialan mukodeset, a tulaidont kepez6, vagy

kezel6s6be vett vagyontergyak es egy6b ertekek meg6zesel akadelyozza meg a helyszinen
felmeril16 szemely- 6s vagyon elleni szab6lys6rt6si- 6s buncselekm6nyek elkoveteset,
biztositson v6delmet az egy6b munkavdllal6k 6s l6togat6i szemara.

. RendkivUli esemenyek alkalmaval az 6rintett szerveket pl. rend6rs6get, tuzoltosegot,
ment6szolgalatot ertesiti. Jelen van a rendkiviili esem6nyek elharitAsakor.

. A tarsasag dolgozoit.iogosult ellenonzni, valamint utasitani helytelen magatanas eset6n.

. Ellen6rz€skor jogosult a dolg026kat feltart6ztatni, alkoholszondas ellen6rz6s ale vetni,
csomagjait, tuhezalet aNizsgAlni.

. Az alkalmazott technikai eszkozok muszaki allapotenak figyelemmel kis6r6se, a szi.rks6gesse
va16 karbantanas id6benijelzese a rendeszeti vezetonek.

. Az ugyeleti okmanyok vezetes6nek ellen0z6se, hianyossagok feltarasa, jelz6se a rend6szeti
vezet6nek.

Aft abnos, valamennyi telephelyre vonatkoz6 6rzdsvddelmi feladatok:
. Jar6nevekenyseget folytat a telephelyek ter0leten, ezt a tev6kenys6g6t az on-line

jeftrcrcn1tzo rendszer reven dokumentelja, szukseg eset6n intezked6st kezdem6nyez. Az
ellen6rzeseket 2 6rank6nt hajtja v6gre. (Rendeszeti utasitasban rtigzitett m6don 6s
idointervallumban)

. Rendkivoli esem6ny soran, a helyszlnen intezkedik, err6l tejekoztatja az illetekes vezet6ket,
kes6bb irasos jelent6st keszit.
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. Vezeti a szolgelati esemenynapl6t, tajekoztatja vezet6j6t az esetleges rendkivuli
esem6nyekr6l, valamint a megtett intezkedesekrol.

. Biztonsdgi es vagyonvedelmi szempontb6l sztiri 6s ellen6rzi a telephelyek szem6ly es
g6pjarm{ forgalm6t.

. Megakad6lyozza az illas, vagy m6s m6don zavaro magatartasf, megjelenesr.i szemelyek
belepeset az int6zm6nyek teriilet6re.

. Kezeli €s nyituantartJa a portakon elhelyezett intezmenyi es gepjarmu kulcsok forgalmat.

. Tdj6koztatja, es szukseg eseten 0tbaigazitja a helyismerettel nem rendelkez6 szemelyeket.
Fogadja 6s ftbaigazitja - sz0ks6g eset6n bel6pleti - az intezmenyek tertletere hivatalos
Ugyben gepjarmuvel 6rkez6 szemelyeket (karbantart6k, 6rubeszellit6k, anyagkiszellit6st
v6gz6k stb.).

o Megakaddlyozza, h,ogy az int6zm6nyek teriilet6re lethat6an oda nem val6 anyagot, eszktizt
bevigyenek, illetue az int6zmenyekb6l, annak tulajdonat, kepez6 anyagot, eszkozt vagy
tergyat illet6ktelen0l kivigyenek.

. Az intezmenyek tertileten bekdvetkezett rendkivuli esemeny soran egyuttm0kodik a hivatalos
szervekkel, sziiks6g eset6n kozrem0kodik a ki0rit6sben, a karok elharitasaban, azok
mert6kenek cstikkent6s6ben.

. Felmerul6 problema eseten - amennyiben azt sajet hat6skor6ben megoldani nem tudja -
ertesiti a vezetojet.

. Anyagkiszallitas eseten ellenozi a kiszellitas jogszeruseget, a .larmu rakteret es a
vezet6f0lk6jet, a rakomanyt osszeveti a kiser6 bizonylaton felt0ntetett t6telekkel, a bizonylat
egy peldanyat a portan lefrizve tarolja.

. A telephelyeken sztr6probaszerri gepjarmu, szemev, valamint csomag 6tvizsgalast v6gez. (A
,,Rendeszeti utasites'-ban rogzitettek szerint.)

. A gepjarmriforgalom adatait g6pjerm(forgalmi napl6ban rogziti.

. A gepj6rmuvek eseteben ellen6rzi a dokumentAltan kiadott plomba megletet, azonossaget 6s
s6rtetlens6get.

r Kamerarendszert kezeli, a teriilet rendj6t figyelemmel kiseri (rendellenessegek, t(zesetek
megakadSlyozasa, kerenyhit6se erdek6ben).

o Tiizv6delmi rendszer ellendzese 6s az eredmenyek napl6ban vezetese.
o Ellenozi a telephelyre, javitasra erkez6, idegen aut6kent bel6p6 g6pj6rmriveket, ezekr6l a

bel6peskor ,,Javitasra behajt6 idegen gepjermU allapotlap'-ot tdlt ki.
o Az 6ves Ellen6zesi tervben foglaltakat v6grehajtja.

Sz€kesfeharvdr-Csala Penzver6-volgyi nem veszelyeshulbdek-kezeb l,tesiheny
von atkoz d sdb a n v6gre h ajta nd6 k A 16 n le ge s fe I ad ato k :

o Merleghdzi munkatersak hi6ny6ban be- es kil6p6 sUlyok, valamint egyeb adatok
dokumentSlSsa irott formeban.

. MerleghSzi bel6ptet6sek so16n a hulladektipus meghatarozasa szemrev6telez6ssel
o A ldtogat6k, valamint jarmoveik nyilventanesa.
o H6tv6g6n, 0zemzarast k0vet6en beerkez6 jermuvek nyilvantartesa (rendsz6m,

beszellitasi id6, munkajegy szama, hulladekfajta, mennyiseg), m6rlegel6se.
. Felugyeli a m0kod6s alatt ell6 rendszereket (pl.: komposztalo levegoztet6, f0t6s stb.),

iizemzavar eset6n int6zkedik az utasites szerinti elhdrit6s16l.
. Folyamatosan feliigyeli a kamerarendszeren keresztul es .iardrozes soran az

6z6sv6delm6re bizott teruleteket, 6s fokozott figyelmet ford It a tuzk6pz6des
szempontj6b6l kiemelt terirletek megfi gyelesere.

Szekesfeharver, S1rhez br 3 sz. alatt EvO sz,khely vonatkozdseban v,grehajtand6 kll1nleges
feladatok:

o A l5togat6k 5tiranyitesa a Recepciora. Szemelyforgalom kizar6lag a fdbejaraton
ttirt6nhet a dolgoz6k 6s a beszallit6k kiv6tel6vel. Recepci6 nyitvatanesi idejen tol ell6tja a
szem6lyforgalom be- 6s kibocsatas6t.

. Uzemkezd6skor az 6ltoz6 nyitesa 6s zSrdsa, (Rend6szeti utasitasban foglaltak szerint)
napkozben az 6ll6zb kulcsanak kiadasa csak dokumentalas mellett ttirt6nhet.

El6rhetosegr ISO folyamatok/szabalyzatoU6rv6nyes
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a Uzemz6rdst k6vet6en az lroda6p0let, valamint TMK mUhely riaszt6 berendez6s6nek
6lesit6se.

El6rhet6s6g : ISO folyamatoUszabSlyzatoU6rv6nyes
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3.2. Gazdas6giigazgat6

Feladatai:
. A tarsaseg 0gyviteligazd6lkodAsi feladatainak szervez6se.
. A t6rsasdg gazdasdgos muk0d6s6nek 6rdek6ben az eszkozei hatekony felhaszn5lisSnak

feltigyelete.
. Fejleszt6si c6lok kidolgozdsSban r6szv6tel.
. Adatszolgeltatas biztositesa, kiil6nds tekintettel a tulajdonosra, p6nzint6zetekre, kozponti

statisztikAkra.
. A tarsas6g 0gyviteli folyamatainak, gazdalkodAsi feladatainak szakmai feltigyelete.
. A mUkodeshez szukseges informaci6s rendszer folyamatos karbantart6sa 6s fejlesztese.
. Eredmenyeket dokumentd16 analitikai 6s szintetikus nyilv6ntanasok ktinyvel6se, zarasi

munkdk szervez6se 6s folyamatos ellendzese.
. Ad6z6s iranyitesa.
. Ark6pz6shez szukseges adatbazis kialakltasa es mukodtet6se, kiildntis tekintetlel a Ht.

el6irasaira.
. MUszaki{azdasagi tevekenysegek tervtol val6 elt6resenek folyamatos regisztrelesa,

elemz6se, tej6koztates.iavaslatt6tel a felsd vezetes szamara.
. Tulajdonosi adatszolg6ltatds elkeszites6nek feltigyelete.
. KiillseggazdelkodAsi rendszer mUkodesenek iranyltasa 6s ellenOrz6se
o A tSrsasdg kontrolling rendszer6nek kialakitasa, mfikodtetese
o Ut6kalkuldci6s rendszer kidolgozasa, kiiltsegfelosztesok elvegzesenek ellen6zese
. Ug16lszolg6lati tev6kenyseg felUgyelete.
. HezipenaiI munk6janak felugyelete es ellen6rzese.
o P6nztlgyi€s szamviteli tev6kenys6g feliigyelete.
. Tersasag szamlattikr6nek 6s munkaszimrendszer6nek kialakit6sa es karbantadasa
o B6r-6s munkaugyi csoport munkajenak irSnyit6sa.
. Penziigyi feladatok ellatasa.
. Kintlev6seg kezeles, a lersasdg p6nztigyi helyzet6nek koordinalasa.
. Eves 6s kozeptavU tervek el6k6szit6se.
. Egyuttmtikddes a mtiszaki terulettel.
. A tarsasag szezod6skotesr folyamatainak ir6nyit6sa
. Hulladekgazdalkodasi tevekenyseggel osszefuggo hat6segi adatszolgSltatas.
. A tev6kenys6gek dsszesitett 6s egyedi elemzdse, ert6kel6se, gazdas6gossagi vizsgelata
. Tervelemz6sek, tervteljesiil6sek vizsgalata
. Statisztikdk, adatszolgaltatasok elvegzesenek ellenOrzese
o C6lvizsg6latok - ellen6zesek - lefolytatesa, illetve abban val6 r6szv6tel az Ugyvezet6

utasitesa alapj6n
o A teriilet6hez kapcsol6d6 szabdlyzatok elk6szit6se.
. Kapcsolt vallalkozasok k6zotti elszdmol6sok kidolgozasa, feliigyelete
. Adatv6delmi asszisztens munk6j5nak irdnyit6sa, reszvetel az adatv6delmi incidensekb6l

ered6 hibak kijavitasat c6126 munkacsoport munk6jdban.
. Az elektronikus iratkezeles soran helyetteslti az ugyvezetot.
. Az ir6nyit6sa al6 tartoz6 dolgoz6k oktatesi tervenek elk6szit6se, megval6sitasanak

koordinalasa.

Feladatai:
. Az osztaly tev6kenyseg6nek ir6nyitesa.
. Merlegbesz6mol6 6s eredm6ny-kimutates elk6szitese a sz6mviteli torveny e16irasai alapjan.
o P6nztigyi feladatok szervez6se. A hazip6nztSr id6szakos, p6nztarbizonylatok folyamatos

ellenOz6senek megszervez6se, k6nyvelesenek megszervez6se.
. Szemviteli tev6kenyseg operativ irdnyit6sa, munkafolyamatok szakszer0 szervezese.

Elerhet6seg: ISO folyamatoklszab6lyzatoU6rv6nyes
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. Vev6k foly6szamlainak ellenozese, p6nzugyi vonatkozas0 kerdesek tiszt6zasa,
kintlev6s69ek behajtasenak felugyelete.

. KompenzSlSsok elk6szittet6se.

. Ad6z5si feladatok ell6teser6l val6 folyamatos te,6koz6d6s
o lnform5ci6-, 6s adatszolg6ltates a szervezeti egysegeknek.
. RaktSri, anyagbeszerz6si tev6kenys6g irenyitesa.
. Lelterak el6keszil6se, v6grehajtasa, , konyvelesenek ellen6zese, leltar ellen6zese.
. Tdrgyi eszkdz nyilvantartas iranyitasa
. Keszletgazdalkodas feliigyelete.
. Kimen6 szamlazas szamviteli szakmai feliigyelete
. Ddnt6s-elkeszit6 javaslatok osszeellitesa a cegvezet6s szamara.
. Kapcsolattartes a polgarmesteri hivatalokkal 6s a partnerc6gekkel penzilgyi iigyekben.
. Selejtez6sek ebkeszitese.
. Tdrvenyi valtozasok nyomon ktivetese.
. Adatszolg6ltatis nyojtdsa, kiilt nos tekintettel a tulajdonosra, penzintezetekre, kdzponti

statisztikakra, belsO beszamolesra.
o Az oszt5ly dolgoz6inak oktatesi, tovabbk6pz6si terv6nek 6sszeallitasa 6s koordindl5sa.
. Atmeneti irattArban lev6 iratok 6zds6nek felUgyelete, kozponti irattdrba atadas

megszervez6se.
. A T6rsasAg celkituzeseinek es tervfeladatainak erv6nyesitese.
o lranyitasa ala tartoz6 dolgoz6k ved6felszerel6s6nek biztositdsa, haszndlat6nak ellen6z€se.
o Munk5ltat6 Sltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartozo szez6deses kotelezettsegek

ellStaseban val6 r6szv6tel.

3.2.1 .1. Konyvel6

Feladatai:
. Beerkez6 szemlak alaki es tartalmi szempontok szerinti ellenOzese, jogszabAlyi megfelel6seg

ellenorzese, fokonyvi r0gzitese.
. Nem megfele16szAml6kvisszaktldesenek kezdem6nyezese.
. Vegyes ktinyvelesi t6telek konyvelese.
. P6nzt6rtetelek, bankkartya tetelek konyvelese.
o K6szlet es tergyi eszktiz leltar ki.ilonbsegeinek konyvel6se a penztlgyi 6s szamviteli

oszt6lyvezeto iranyitasaval.
. F6kdnyvi kdnyveles napi rendezesenek lefuttatesa, dsszepontozas.
. ld6szaki es eves m6rlegbeszamol6 6s eredm6ny-kimutatas elk6szites6hez adatok biztositasa
. Ad6bevall5shoz adatszolgaltates.
. Statisztikai bevall6sokelk6szit6se.
. Egyenlegkdzl6k keszitese, nyilventanesa, egyeztet6se, partner c6geknek adatszolgeltates.
. Kompenz6l6 levelekel6k6szit6se.
r A vonatkoz6 jogszab6lyok sz6ml5z5ssal kapcsolatos v6ltoz6sainak nyomon ktivet6se.
. Munk6ltat6 altal vallalt, a dolgoz6 feladatkiirebe lad(oz' sze,z6dbses kotelezettsegek

ellatasaban val6 r6szv6tel (ktilonos tekintettel NHKV osszepontozas)
. Ad6bevallashoz adatszolg6ltatds.
. Helyettesiti a penzugyi ogyint6z6ket.
. Penztarbizonylatok ellen6rzese, penzkeszlet eseti ellen6rzese a bels6 ellendrrel

egyUttmUkodve,
. A f6penzt6ros tevolletekor a ki6llitott szemlek NAV-hoz toneno bekold6se, ennek

teljesiiles6nek nyomon k6vet6se, kapcsol6d6 egy6b adminisztreci6

3.2.1 .2. P6nzigyi-6s sz6mviteli i.igyint6z6

Feladatai:
A p6nziigyi helyzet 6rtekel6s6hez szi.iks6ges anyagok ossze6llit6sa

El6rhet6seg: ISO folyamatoUszabalyratoU6rv6nyes
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A vonatkoz6 jogszab6lyok szerint a hulladekszallitesi kdzszolgaltatesb6l sz6rmaz6
kintlev6s6gek benyijt6sa (mell6kletekkel va16 elletesa: felsz6lit6 levelek, tertivevenyek
kigy0jtese) az dnkormenyzatokhoz illetve a torveny 6ltal meghatarozott hat6seghoz,-azok
nyomon kdvet6se, befizet6sek napi figyel6se.
Befizetett tartozesokr6l az illet6kes hat6s6gok haladektalan 6rtesitese.
Kapcsolattart6s bankokkal, penzintezetekkel.
Napi bankkivonat lek6r6se.
Csekkes es csoportos beszedesbol szetmaz' befizet6sek bedolgozasa a penziigyi
rendszerbe.
Csoportos utalas atv6tele.
B6rek, jerulekok, ad6k el6k6szitese utal6sra, 6s azok engedelyezds uteni utalesa.
Bet6tlekotesek egyeztet6se gazdasSgi igazgal6val, azok kdvetese.
Hitelkerelmekhez sztiks6ges dokument6ci6k el6keszitese.
Be6rkez6 szamlak iktat6rendszerben va16 atv6tele, iktatasa, j6vahagyasi folyamatok
inditasa, lez5r6sa.
Be6rkez6 szamlak mellekletekkel val0 ell6tasa
Beerkezo szamlak el6keszitese hatarid6ben torteno utalasra.
Utal6sok elektronikus rogzit6se, ellen6zese, elkuEese. A banki rendszeren erkez6 adatok
lek6r6se, ktinyvelesre tortend atadasa, vev6i befizetesek beolvasdsa, rendez6se, elteresek
kivizsgalasa.
Szigor0 szamad6s0 bizonylatok nyilventartdsa.
Ugyvedi, behajt6i felsz6lit6sok el6keszit6se.
A Cegkdzlonyben megjelentetett, felszemolSs alatt 5l16 vSllalkoz6sok mindenkori ettekint6se
6s a tarsasagunkkal kapcsolatban el16 kifizetetlen szamlekkal rendelkez6 vev6k felszamo16i
fe16 tartozas bejelent6 k6szitese
R6szletfizetesi meg6llapodesok elkeszitese, azok nyomon ktivetese
Vegrehajt6si, felsz6moldsi eljAresok e16keszitese
Behajtessal megbizott c6geknek adatok nyUjtasa, teljesiteseik ellen6zese
Az €v vdgi szAmviteli zerasokhoz a vev6minositesek elvegzese.
Az 6ves beszimo16 elkeszitesehez szokseges egyeztet6sekhez adatszolgaltates.
Biztositdssal kapcsolatos teendok ellatasa (ajanlatok, kowenyek, igazol6sok nyilvantartasa)
Szigort sz6mad5st nyomtatvanyok nyilvantartasa
Egyedi nyomtatuenyok elkeszit6sere ajAnlat k6r6s, megrendel6s
Gazdas6gi igazgat6 napi tev6kenys6g6nek segit6se.
Penziigyi 6s sz6mviteli osztelyvezet6 napi tev6kenysegenek segitese
Targyi eszkozok folyamatos nyilvantartasa, veftozesok kovetese, leltarozes el6k6szit6se,
lelt6rozesban val6 r6szv6tel
T6rgyi eszk<izrik Sllom6nyv6ltoz6sdnak (n6veked6s, csokken6s) konyvel6se.
Banki kivonatok kdnyvel6se
Munk6ltat6 altal vallalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szezodeses kotelezettsegek
ell6tasaban valo r6szv6tel

3.2.1.3. Raktaros-beszerz6si koordinStor

Feladatai:
. A raktarba be6rkez6 anyagok fizikai etu6tele, tarolasa, kiadasa, visszavetele.
. Az anyagatvetel mennyis6gi es min6s6gi ellen6zese
. A beerkezo szamlak igazolasa, bizonylatok csatolasa.
. Raktari anyagmozgasok belso szabalyzat szerinti bizonylatolasa, fOkonyvi feladasa
o A raktSri k6szletek megozese, allaguk meg6v6sa.
. A raktarban l6v6 anyagok hozzeferhet6s6genek biztositasa.
. A raktdri selejtez6sek elokeszitese, lebonyoliteseban val6 reszvetel.
. Havi rendszeress6ggel fokonyvi egyeztetes elvegzese
. Leltdroz5sban val6 r6szv6tel.
. Kijeldlt anyagokb6l minimelkeszlet biztosit6sa.
. Anyagbeszez6 napi munkajanak iranyitasa.
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. Uzemanyag, ed6nyzet 6s egy6b arumegrendel6sek.

. Gumiabroncsok mozgasanak napi kdvet6se, nyilvantartasa.

. ozemanyag, ola,keszlet havi ellen6zese.

. lranyitAsa ale tartoz6 dolgoz6k veddfelszerel6s6nek biztositAsa, hasznalatanak ellen6eese.

. Egyes anyagf6lesegekre arajanlatok beszerzese, ar+s minosegi verseny biztositasa

. Munkaltat6 6ltal vallalt, a dolgoz6 feladatkor6be tartoz6 szezodeses kotelezettsegek
ell6tesaban va16 reszv6tel

. 1-es 6s 2-es edenyraktarak fel0gyelete

. 1-es 6s 2-es rakterakb6l tOrteno kiadesok, oda bev6telez6sek lebonyolitasa, dokumental6sa,

. Nyilventartas vezet6se az edenymozgesokr6l

. A rakt6ri keszleten lev6 edenyek ewezetese az edeny alrakterakba

. (Edeny)keszletellenozes havi legalabb 'l alkalommal

. A napi mrikodeshez sz0ks€ges 0zemanyagrendel6s bonyolitasa, a kozponti
irzemanyagbeszerz6s negyed6ves ig6ny6nek Ugyint6zese

3.2.1.3.1. Anyagbeszerz6

Feladatai:
. Anyagbeszerz6s.
o Lev6lk0ldemenyek sz6llit6sa.
. Hezipen^*ak p6nzforgalm6nak lebonyolitds6ban val6 r6szv6tel.
. Szem6lyzetszdllitesi feladatok elvegz6se.
. Munk6j5hoz kapcsol6d6an menetlev6l es sz6llit6lev6l nyomta&enyok vezet6se.
. MunkSj6hoz rendszeres 6s eseti elletmany felvetele, kezel6se, elsz6molasa.
. Ed6nycser6klebonyolit6sa.
. Munkdltat6 Sltal v5llalt, a dolgoz6 feladatkiir6be tartoz6 szee6d6ses kotelezettsegek

elletasaban va16 r6szv6tel.
. Gy6gyeszati veszelyes hullad€k 5tv6tel, szallitasra torteno el6keszit6s, artalmatlanit6ba

szallites helyettesit6se
o Rakt5ros-beszerzesi koordinator helyettesit6se az alSbbi feladatokban:

o A rakt5rba be6rkez6 anyagok fizikai Stvetele, tarolasa, kiadasa, visszav6tele
o Az anyag5tv6tel fizikai ellenorzese
o A raktArban lev6 anyagok hozzeferhet6s6genek biztositasa
o 1-es 6s 2-es edenyraktarak feliigyelete
o 1-es 6s 2-es raktarakb6l t0rten6 kiadasok, oda bevetelezesek lebonyolitasa,

dokumentdl5sa

Feladatai:
. Az tigyf6lszolgalati osztaly tev6kenys6genek irenyitasa.
. A feladatok elvegz6s6hez sziiks6ges szemelyi 6s targyi feltetelek biztositasa.
. Uj felveteles dolgoz6k munkSba ellitesa, baleset-, tuz es munkavedelmi oktatesa.
. Usyfelek tdjekoztatasa a szolg6ltatasokr6l.
. SzAm16k elkeszit6s6nek, kinyomtatAsanak, tiglelekhez val6 eljuttatasenak biztositasa.
. 5z6mlareklam5ci6k kezel6se, a reklamaci6kezel6sifolyamatellen<iz6se.
. Atalanos Szez6desi Felt6telekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizelasa,
. Szezodes nyilvantartAs folyamatos karbantartasa.
. Ugyfelertesitokelkeszit6se.
. Ugyfelszezodesek el6k€szitese.
. Uglelek r6sz6re v6laszlevelek elk6szit6se.
. Ugyf6lszolg6lati id6n belul az ilgyf6lszolgalati irodek rendelkezesre dllit6sa iigyfelek r6sz6re
. Telefonos iigyint6zes, reklam5ci6kezel6s biztositesa,
. Ugyf6lszolgSlati munkatarsak munkajanak iranyitasa.
. Fizet6sifelszdlit6sokkeszitese.

Elerhet6s6g: ISO folyamatok/szabilyzatoU6rv6nyes

20

3.2.2. Ugyf6lszolgalati osztalyvezet6



Szervezeti 6s m0kodesi szabaryzat - Continus Nova Kft Kiad6s: 12 2022.07.15

. Behajtassal foglalkoz6 kuls6 c6gek szSmara adatszolgaltates.

. Matric6k, zs6kok, egy6b termdkek forgalmaz6sSnak megszervez6se 6s folyamatos
felilgyelete.

. Tdrsoszt6lyokkal va16 kapcsolattartAs, erre i16nyu16 szoftverhaszn6lat

. lnform6ci6 nyijt6sa a c6gvezet6s r6sz6re

. Adatszolg6ltatas dijk6pz6shez, szolgeltatasi dijhoz
o Az osztaly dolgoz6inak oktatasi, tov6bbkepzesi terv6nek <issze6llitdsa 6s koordindldsa.
. Kapcsolattartas a szakmai koordinel6 szervezettel
. Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal 6s a partnercegekkel tigyf6lszolgSlati iigyekben,
. A tarsaseggal egyuttmUkodd alvallalkoz6k ugyfelszolgalati munkajenak ellen6rzese.
o Osztdly szinten a szukseges beruhezasi igenyek felvetele, osszesitese, tovabbitasa a fels6

vezetes fele.
. Atmeneti iratarban levo iratok 6zes6nek felugyelete, kozponti iratarba atadds

megszervez6se.
. A Tarsasag celkitflzeseinek 6s tervfeladatainak ervenyesitese.
. A tarsasag szez6deses kapcsolataiban vallalt, az osztaryara vonatkoz6 kotelezetts6gek

teljesitese.
. Az iranyitasa ale tartozo dolgoz6k vedofelszereleseinek biztositasa, haszn6latenak

ellen6z6se.
. R6szv6tel a szakmai koordindl6 szervezel, 6s egyeb hat6s6gok fel6 nyrjtand6

adatszolgaltatasban.
o Reszvetel az adatvedelmi incidensekbol ered6 hibek kijavitesat ceE6 munkacsoport

munkij6ban.

3.2.2.1 Ugyf6lszolgalati osztalyvezet6-helyettes

Feladatai:
. Az 0gyf6lszolgalati osztaly tevekenyseg6nek iranyit6sa, szem6lyi 6s targyi feltetelek

biztositasa.
. 0.i felveteles dolgoz6k adatv6delmi- 6s panaszkezel6s targy[ oktatasa.
. Altalenos Szee6desi Felt6telekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizel6sa,
. Reklam6ci6k ISO elj6r6s szerinti kezel6se.
. Szez6des nyiNantartas folyamatos karbantartasa.
o Ugyfelertesit6k elkeszitese.
. Ugyfelszez6desek elk6szitese.
. UgyfelszolgAlati id6n belol az iroda rendelkez6sre 6llit6sa az ugyfelek reszere.
. Ugyfelszolgelati munkat6rsak munk6j6nak ir6nyit6sa
. lnform6ci6 ny0jt6sa a c6gvezetes r6sz6re.
. Az osztdly tev6kenys6g6vel kapcsolatos kimutatesok elk6szitese.
. KapcsolattartAs a polg6rmesteri hivatalokkal 6s a partnerc6gekkel Ugyf6lszolgalati 6s

sz6ml6z6si iigyekben.
. Az Ugyf6lszolgalatra 6rkez6 posta ettekintese, rendszerezese.
. Az Ugyfelszolg6lat tevekenys6gevel kapcsolatos szabilyzatok, utasitasok nyilvantartesa,

betartdsa, betartatasa.
. A szdml6z5si iitemterv betartesa, betartatasa.
e Fizet6si felsz6litasokkeszit6s6nek feltgyelete.
o T5rsosztilyokkal val6 kapcsolattartas, erre irdnyul6 szoftverhasznalat.
. A tarsaseg szervezeti egysegeinek adatszolgaltatas.
. Penz0gyi rendszert iizemeltet6 rcndszethezzal kapcsolattartas.
. A min6s6gbiztositasi rendszer tlgyfelszolgalatra vonatkoz6 feladatainak betartasa,

6rvenyesitese, ellen6zese.
. Vezetoi altal r6sz6re - sz6ban, vagy irasban - meghatarozott feladatok elletasa.
. UgyfeltSj6koztatasi csoport tevekenys6genek iranyitesa, szem6lyi 6s t6rgyi feltetelek

biztositesa, az eltaluk vegzett reklam6ci6-kezel6si folyamatok feltgyelete.
. Alland6 ill. kihelyezeft 0gyfelszolgalat ugyfelszolgelati teenddiben val6 aktiv r6szv6tel.
o E-mailek kezelese, megvdlaszol6sa.
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. AdatszolgdltatAs a kozvetlen j6ratiranyitas vezetoinek, vev6kkel foglalkozo penzugyi
Ugyintez6nek, valamint feletteseinek.

e Vev6i reklamaci6k kezel6s6ben, nyiFantartas6ban valo reszvetel, a rekhmaci6k
megvabszolesanak felUgyelete, a valaszok ellenoeese.

. Az AFA ttirveny, sz6mlSzassal kapcsolatos veltozdsainak nyomon ktivet6se.

. A t6rsasag szezddeses kapcsolataiban vallalt, feladateval 0sszef0gg6 tev6kenys6gek
ell6tAsa.

. A tarsasag Koordinal6 szerv altal torteno dijbeszedesi tevekenyseg€ben val6 reszvetelenek
6s feladatv69rehajtAsAnak biaositAsa.

o NHKV kezbesithetetlen ktildemenyek cimzettjeinek lakcimnyilvAntart6hoz tt rten6 beades.
. A tarsaseggal egyottm0kodo alvellalkoz6k ogyfelszolgelati munkejanak ellen6zese.
. Telefonkozpont gondozasa, felugyelete, a vaftoztatasok elvegzese, ellen6zese.
. Az oszleV dolgoz6inak panaszkezel6si oktatesa 6vente egy alkalommal, az oktatAsi anyag

dsszeallit6sa.
. Az 0gyf6lszolgalati ugyintezok kimen6 leveleinek ellen6rzese.
. Atmeneti iratterban levd iratok 6r:ese, az irattarazes felugyelete, kozponti irattarba atades

megszervez6se.
. Az irdnyitdsa ale tartoz6 dolgozok vedofelszereleseinek biztositesa, hasznalatenak

ellen6rz€se.
. R6szv6tel a szakmai koordinal6 szervezet, 6s egyeb hat6segok fele nytjtand6

adatszolgAltatasban.
. Az Ugyfelszolgalati osztaryvezeto tavolleteben, annak teljes koru helyettesitese.

3.2.2.1.1. Ugyf6ltej6koztatesi aigyint6z6

Feladatai
. Az ugyfelszolgelati ugyint6z6 munkak0rben felsorolt feladatok.
. Az i.igyfelek komplex t6jekoztatesa a tarsasag tev6kenys6g6vel kapcsolatban (szallit6s,

szdml6zSs) sz6ban 6s irdsban.
. Az ugyfeft4ekoztates fd merdszamaihoz szukseges adatok dokumentel6sa.
. Ugyek teljes nyomon kovet6se.

3.2.2.2. igyl6lszolgelati iigyint6z6

Feladatai:
A tarsasag lakossagi Ugyfelrendsze16nek folyamatos karbantadesa, ellenorzese.
Szezodesek, bekapcsolesok nyilvantartasba vetele, gepre vitele.
5z6ml5z6si, nyilvantadasi adatok naprak6szen tartAsa, adatm6dositasok elvegzese.
KUl0nboz6 gyakorisagU, a sz6mldzdsi Utemtervben meghatarozott iltemezes szerinti
sz6ml6k elk6szit6se.
Az eltala keszitett szemlakkal kapcsolatos vev6 reklamaci6k kezeleseben va16 reszvetel.
Az elkeszitett szamlSkhoz csekkek nyomtatasa, borit6kol6sa, post6zasa.
AllandO illetve kihelyezett ugyf6lszolgalat ugyfelszolgelati teend6iben val6 aktiv reszvetel.
Reklamaci6s jegyz6k0nyv felvetele, iktatasra etadasa.
Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamaci6k kezel6seben, nyilv5ntart6s5ban val6
reszvetel, a megvalaszol6si hatarid6 szigorU betartasa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos
jogi szab6lyozSs fi gyelembev6tel6vel.
Vev6i reklameci6s levelek megvalaszolasa a hat6rid6 szigoru betarteseval es annak a
min6segbiztositasi szempontoknak megfelel6 dokumentalasa.
Szezod6ses partnerek atutalasos szamlainak elkeszitese.
Ugyfelek kU16nbOz6 p6nzint6zeteknel vezetett megbizasainak figyelemmel kiserese.
F6penztar helyettesitese kijel0l6ssel Penzkezelesi szabalyzat szerint.
Penzterosi feladatok ellStdsa Penzkezelesi szabalyzat szerint.
Adatszolgaftatas a tevekenysegeket iranyito vezet6knek, tarsosztalyoknak,
Az AFA tdrveny, szdmldzdssal kapcsolatos valtozasainak nyomonkovetese.
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. 6nkorm6nyzatokkal sziiks6ges adategyeztet6sek elv6gz6se.

. T5rsosztSlyokkal val6 kapcsolattart6s, erre ir6nyul6 szoftverhaszn5lat
o Elektronikus levelez6s lebonyolftdsa
o Fizet6si felsz6lit6sok k6szitbse, post6z5sa, tov6bbit6sa a p6nziigyi-6s sz6mviteli oszt6ly

rflsz5re behajtdsra
r Zsdkok, illetve matricSk 6rt6kesit6si helyeivel val6 szez6d6sek el6k6szlt6se, p6nzUgyi

elsz6mo1atd s az affa kijel6lt munkat6rson valamint az 6rt6kesit6hely k6pvisel6j6n keresztiil

o Kapcsolt v6llalkozdsok kozott elszdmol6sok sz5ml6zdsa rendszeres 6s esetijelleggel.

3.2.2.3. F6p6nztiros

Feladatai:
o A forint-6s deviza hfuziplnzlAr mfikddtet6se a jogszabSlyok 6s bels6 szabAlyzalok (kiemelten

a P 6nzkezel6si szab6 lyzat) beta rtds6val.
. Ugyf6tszolgStati penzier napi forgalm6hoz szUks6ges k6szp6nz id6beni biztositdsa, a

p5nzszilllilAsok int6z6se, bizonylatol6sa.
o A p6nztSr bev6teli 6s kiad6si bizonylatainak kiSllit6sa, a jogossSg ellen6z6se ut6n.

o A p6nztfuri kifizet6sek jogossdgSt igazol6 bizonylatok, sz6ml6k hi5nytalan csatolSsa a
p6nzt6ri elszSmolSsok mel16.

o Napi p6nzt6flelent6s k6szlt6se.
o Napi plnztilrzArilsok ut6n a pdnzlilri bizonylatok Staddsa a p6nzt5rellen6r r6sz6re.

o Eseti, k6szp6nzes kont6neres sz6mlSk 0sszeg6nek bev6telez6se 6s a szdml6k online NAV

felUleten tdrt6n6 r0gzit6se, a hat6rid6re vonatkoz6 e16ir6sok betart6sa mellett
o A p6nzUgyi helyzet 6rt6kel6s6hez szUks6ges anyagok dsszedllit6sa.
o K6szp6nzes sz5mla befizet6sek bizonylatolSsa, kifizet6sek el6tti ellen6z6se.
. Ev v6gi illetve id6szakos lelt6r kdszit6se.
o P6nzint6zetbe tdrt6n 6 p€nzszilllitds megszervez6se.
o A t6rsasAg szerz6dbses kapcsolataiban vSllalt, az oszlAlyilra vonatkoz6 kOtelezettsegek

teljesit6se.

3.2.2.4. Ugyf6lszotgilati munkatirs

Feladatai:
o T1jlkoztatja a lakoss6got az ig6nybe vehet6 szolg6ltat6sokr6l, a helyi Onkorm6nyzati

rendeletr6l, amely r6szletesen tSrgyalja a megrendel6 6s a Kcizszolg6ltat6 feladatdt.
. Elv6gzi a kiadott telepUl6sek, utcdk, lak6hdzak stb. szez6d6s6nek megk6t6s6t, ill.

m6dositds6t.
. EllenSzi a j6ratnapokon kik6szltett gyfijt6tartSlyok sz6mdt, a tapasztalatokat jelzi a jAratot

ir6nyit6 egys6gvezet6 6s az Ugyf6lszolgSlat fel6.
. Esetenk6nt - kiildn utasitds szerint - felm6r6st k6szit a jSratokr6l.
o Rendszeresen ellen6zi 6s bekapcsolja a sz6llit6sban az *ij" ingatlanokat
o Visszajdtt felsz6lft6k k6zbesit6se.
o Lakatlans6g, megszfint v6llalkoz6s ellen6z6se.
o Partner szem6lyi adatainak pontoslt6sa.
o Szez6d6sm6dosit6s, inform6ci6k0zl6s csoportmunka programban.
. lrattdroz6s, -rendszerez6s.
o Recepci6s feladatok ell6t6sa.

3.2.2.5. Recepci6s

Feladatai:
a Tfilkozlalla az Ugyfeleket az ig6nybe vehet6 szolgSltatSsokr6l.

Szem6lyforgalom i16nyitSsa.a

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszabilyzatoU6rv6nyes
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. Telefonktizpontkezelese.

. Ugyf6lszolgdlat munkdjAban val6 r6szv6tel ig6ny szerint

3.2.3. B6r-6s munkaiigyi csoport

3.2.3.1. B6r+s munkaaigyi csoportvezet6

Feladatai:
. A leadott munkaero igeny alapjan a munkaer6 biztositesa, hirdetes szervez€s, toboz6s.
. Munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatra iranyites. ldoszakos orvosi alkalmassagi

vizsg6latok figyelemmel kis6rese, beutal6k elk6szitese. Nyilventartes vezet6s.
o Munkaer6 felvetel technikai lebonyolit6sa, a munkaviszony l6tesit6sehez kapcsol6d6

dokumentumok bek6r6se.
o Munkaszez6deselkeszltese.
. A dolgoz6 nyilvdntanasba v6tele.
o Eves fizetett szabadsdg megallapitesa, nyilvantanasa.
. Vallalati, tev6kenysegi letszammal kapcsolatos adatszolg6ltatas, ig6ny szerint.
. Munkaiigyi ktizpontt6l igenyelt temogatasok iigyint6z6se.
. Adatv6ltozesok nyilventartAsa, szAmit6g6pes r6gzit6se.
. A munkaviszony megszunesevel, megsztntetesevel kapcsolatos feladatok ellatasa.
. Munkaviszony igazolSsok keszitese szem6lyes ker6sre.
o Munk6ltat6i igazol6sok keszitese szem6lyes k6r6sre.
o Eves oktat6si terv elk6szit6se 6s folyamatos kovet6se.
. Felmerillt oktatesi igenyek lebonyolitesa. KapcsolattartAs a k6pz6 intezmenyekkel.
. Havi, negyed6ves statisztikak elk6szit6se.
o A Munka T6rv6nykdnyv v6ltozSsainak figyelemmel kis6r6se.
. Keperny6 el6tti munkavegzeshez kapcsol6d6, dolgoz6k reszere biztosftott latasjavit6

szemilveg nyilvdntartasa.
o A v6llalat Cafeteria rendszer6nek nyilv5ntartdsa, 6ves keret alapjan a Nyilvantart6 lapok

kiadSsa. lgenyek sz6mit6g6pes rogzit6se. Havi sz6ml6k igazolasa, felhaszn5l5s folyamatos
rogzit6se.

. Cafeteria rendszerben alkalmazott, valaszthat6 ig6nyek Osszegyujtese, megrendelesekhez
adatszolgdltatds.

o A tdrsas6g mes t6rsas6goknak v6gzett szakmai tev6kenys6g6ben val6 r6szv6tel.
o Penz0gyi 6s szamviteli osztalyvezet6 tevekenysegenek segitese, a havi kontrolling

riportokhoz szukseges munkaiigyi adatok megkiild6sevel.
o Munkiltat6 eltal vallalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartozo szez6deses kotelezettsegek

ell6taseban va16 r6szv6tel.
o Fizetesi eloleg megallapitasa.
r Az ir5nyitisa ala tartoz6 dolgoz6k szakmai feltgyelete, t6mogatesa.
. Az iranyitasa ala tartozo dolgozok feladatainak koordinelasa, ellenozese.
. A csoportban dolgoz6k szabadsag kiadasa.
. A csoport dolgoz6inak oktat6si, tovabbk6pzesi terv6nek osszeallit6sa 6s koordindl6sa.
. Az irdnyitdsa ala tartoz6 dolgoz6k v6d6felszerel6seinek biztosit6sa, hasznalatanak

ellen6zese.
. A csoport munkeja soran keletkez6 iratok 6zesenek felugyelete, kozponti irattarba etades

megszervez6se.

E16rhet6s69: ISO folyamatok/szabilyzatold6rv6nyes
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3.2.3.1.1. B6rszamfejt6-TB aigyint6z6

Feladatai:
o A munkavallal6k reszere k0l0nbOz6 .iogclmeken jar6 juttat6sok szamfejt6se, betartva a

berszamfejtesre vonatkoz6 jogszabalyokat, utasitesokat.
. TB elletAsok szemfejtese.
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. Az SZJA t6rv6nyben foglaltak szigor0 betartesa mellett gondoskodik a dolgoz6k szem6lyi
jOvedelemad6j6nak levon5sd16l, a nyilvantartas helyesseger6l, az 6ves elszemolas
szakszer0seg616l.

. Nyugdiiaz5shoz dolgoz6k b6r6nek krizl6se Nyugdijbiztositdsi lgazgat6sdgnak.

. B6rosszesltok, ala116 jegyzekek keszitese.

. A ktinyvel6s r6sz6re sz5mit6g6pes b6rfeladds k6szitese a sztiks6ges egyeztet6sek
elv6g26se uten.

. A letiltesok jogszabalyban meghatArozott m6don torten6 ugyintez€se.

. A levonasokr6l jogcimenk6nti kimutatas keszitese.

. Mas szervek resz€re fizetend6 tartozasokr6l feladas keszit6se.

. A dolgoz6k felhatalmazdsa alapj5n levondsok eszkozl6se.

. A szamfejtes folyamatos ellenozese, az elszemolasok helyess6g6nek vizsgdlata.

. lntezkedes a t6vesen szamfejtett ber soron klvuli rendezeserol.

. Dolgoz6k ki-bejelentese NAV fel6. A jelentesek folyamatos ellenozese.

. A dolgoz6k felvetel6vel, ill. lesz6molesaval kapcsolatos bizonylatok bekerese, kiadasa.
o A levonasok nyilv6ntartesa.
. Szabads6gok nyilvantartdsa, egyeztet6se, kiirasa.
. A tarsasag mes tersasegoknak vegzett szakmai tevekenysegeben val6 reszv6tel.
. KUISO szervekkel- a berszemfejtest erint6 - levelezesek lebonyolitasa.
. Nyugdi.i-es eg6szs6gbiztositAsi szervekkel val6 kapcsolattartAs.
. Az SZJA 6s TB t6rv6nyek valtozasainak figyelemmel kiser6se.
. P6nzijgy es szemviteli osztalyvezeto tevekenysegenek segitese, a havi kontrolling

riportokhoz szuks6ges adatok megktildesevel.
. P6nztarbizonylatok ellen6zese, p6nzk6szlet eseti ellen6zese a belso ellenorrel

egyUttm0kodve

3.2.3.1.2.

Feladatai

Munkaiigyi munkatirs

Szabadsegok nyilventartAsa, egyeztet6se.
MunkavAllal6k havi berletig6nyl6se, kioszt6sa az egys6gek r6sz6re, levon6sok feladasa a
berszamfejt6 resz6re.
Eves oktatesi terv elkeszitese es folyamatos kovet6se.
Felmer0lt oktatesi igenyek lebonyolitasa. KapcsolattartAs a kepz6 intezmenyekkel.
Uj munkavellalOk tobozaseban va16 aktiv reszvetel, beerkez6 oneletrajzok kezelese.
Szem6lyiigyi- b6riigyi dokumentumok iktatasa az elektronikus iktat6rendszerben.
Berszemfejt6-TB Ugyintez6 6s munkatigyi Ugyintez6 munkajenak tamogatasa.
Havi berszemfejtesi tevekenyseg soran szukseges ellen6zesi feladatokban val6 aktiv
reszv6tel.
Helyettesiti:

munka0gyi Ugyint6z6t
- munkaer6felv6teltechnikailebonyolltasaban
- bel6p6 munkavellal6k jogszabalyban meghaterozott dokumentumainak

elk6szites6ben (munkaszez6des, munkak6ri leiras, t6jekoztat6)
berszemfejt6-TB ugyintez6t:

- munkav6llal6k ki-bejelenteseben a NAV fele,
- kil6p6munkav6llal6teljeskorU leszamoltataseban, b6rszemfejteseben.

3.2.4. Adatv6delmi asszisztens

Feladatai:
. Az adatv6delmi el6irasok betanasanak, az adatkezelesek jogszerusegenek biztositasa.. Az. adatkezel6sekkel kapcsolatos panaszok, be.ielent6sek kivizsgelasa, az intezkedesekrol

va16 gondoskod6s.
. A bels6 adatv6delmi nyi&antartes vezet6se.

El6rhet6s69: ISO f olyamatok/szabelyzatoU6rv6nyes
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a

a

Az incidensek nyilv6ntartdsa, hat6s6g fel6 t6rt6n6 jelent6se, r6szv6tel a hibdk kijavit6s6t
c6lz6 mu nkacsoport munk6j6ban.
Az adatv6delmi ismeretek oktat6s6nak megszervez6se a v6llalkoz6s alkalmazottai r6sz6re.

Elerhetoseg : ISO folyamatok/szab6 lyzatoU6rv6nyes
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3.3. M0szaki igazgat6

Feladatai:
A Tarsasag celkituzeseinek es tervfeladatainak 6rv6nyesit6se.
A szervezeti egysegek munkafelteteleinek es mukodesenek biztositdsa, operativ
inform5ci6rendszer kialakitasa.
A szervezeti egysegek tevekenysegevel kapcsolatos celkituz6, tervezesi, szervezesi,
irenyit6si, ellen6zesi 6s ertekelesi feladatok elv6gz6se.
A szervezeti egysegek er6forrasaival (anyagi €s munkae16) va16 gazd5lkod6s.
A munkaktirok meghatdroz6sa, l6tszimnormdk kialakitdsa.
Az optimelis munkamegoszt6s kialakitesa, a r6sreladatok dsszehangolasa, a mukodes
szabSlyoz6sa.
A munkam6dszer javitAsa, a m0kodesi hianyossagok feftaresa, a szervezeti egysegek
fej16d6kOpessegenek biztositAsa.
A beosztottak munk5j6nak folyamatos en6kel6se.
A tarsaseg hum6npolitikajeb6l ad6d6, a szervezeti egys6gekre vonatkoz6 feladatok
vegrehajtdsa es v6grehajtatasa.
A szolgeltatasi 6s termel6si feladatok irenyitasa es osszehangolasa.
A termel6si feladatok elldtdsdhoz sztks6ges anyagi, p6nz0gyi, munkaer6 6s informAci6s
felt6telek biztositesa 6s koordindl6sa.
A szolgdltat6s min6segeed es a technol6giai fegyelem betanasSert va16 felel6sseg.
Az esetlegesen fellep6 akadalyozo problemek elemz6se, ert6kelese, int6zked6s azok
megsziintet6s6re.
A szolgaltatas min6segbiztositasi es ellen6zesi rendszerenek kialakitesa es mUkod6s6nek
feltgyelete.
Vesztes6gek, koltsegnOvel6 tenyez6k, tovebbe a mriszaki, gazdasagi mutat6k alakulasanak
vizsgalata 6s int6zked6sek kialakitdsa a szolgeltat6s 6s termel6s gazdasegos 6s takar6kos
megval6sit6sera.
A j6v6hagyott 6ves iizleti terv programjanak folyamatos ellen6rzese.
Az irdnyit6s m6dszereinek 6s technikejanak fejleszt6se.
BeruhAzdsi programok, javaslatok, gazdas6gi dtjnt6sek, kozbeszerz6si eljerasok szakmai
e16keszitese, a megval6sites ellen6rzese es ertekelese.
A min6segbiztositesi rendszer szervezeti egys6gekre vonatkoz6 feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas irenyitesa, a vegrehajtas ellen6rzese.
Azon munk5k meghatdroz6sa, melyekre kuls6 vallalkozo vagy szervezet igenybevetele
szUkseges, es dontes el6keszites a v6llalkoz6 vagy szervezet kiv6lasztdsdhoz.
Szeeodeskotesek elokeszit6se, a szez6dott partnerek munkajanak figyelemmel kiserese,
hib6s teljesit6s kijavit6s616l val6 gondoskodes.
Technol69iai utasitasok elkeszitese16l, m6dosltasa16l es kiadesa16l va16 gondoskodSs.
Onkormanyzati, lakoss5gi 6s intezm6nyi kapcsolatok 5pol6sa, a Tdrsasdg kepviselete.
Hazai 6s nemzetkozi szakmai informeci6k beszerz6se, sa.i6t es beosztott munkatarsainak
folyamatos tovSbbkepz6se16l va16 gondoskodas.
K6lts6ggazdalkod6si rendszer m(k6des6nek iranyitasa es ellen6rz6se.
Operativ szakmai egyiittmukodes a varosuzemeltet6st iranyit6 tjnkormSnyzati szervezeti
egys6ggel valamint a Verosgondnoksaggal.
Az elektronikus iratkezel6s soran helyettesiti az Ugyvezetot.

3.3.1. Szolgiltateai osztaryvezet6

Feladata:
A szolgAltat6si osztaly termel6s-iranyitasi rendszer6nek fejleszt6se 6s koordinSl6sa.
Az optimAlis kont6neres szallitesi iitemez6s kidolgoztat6sa es felilgyelete.
A jarmUvek es munkanormdk ellen6rzese 6s a sziikseges korrigalasi javaslatok elkeszitese.
A technika megfelelo biztositasa az Uzemkepesseg es szolgaltat6si ig6ny
osszehangolSs6val,
Beruh5zisi, p6tl6si javaslat k6szitese

El6rhet6s69: ISO folyamatouszab,lyzatoU6rv6nyes
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. Folyamatos kapcsolat6pitEs 6s egyUttm0k6d6s a partnerekkel, ide6rtve a tdrsas6gon beltili
megrende16 stitus0 oszt6lyszervezetekkel.

o A j6rm0- 6s ed6nyjavit6sok, karbantart5sok felUgyelete, ellen6z6se
o Az osztAly dolgoz6inak oktat6si, tov6bbk6pz6si terv6nek ossze6llit6sa 6s koordin6ldsa.
o Az oszt6ly koltseggazd6lkod5s6nak ellen6z6se, elemz6se egyUttmUk6dve a sz6mviteli 6s

kontrolling tev6kenys6get ell6t6 tdrsasdggal.
o Az iizemanyag-elsz6molSs norma-rendszer6nek kialakit6s6ban 6s mUk0dtet6s6ben valo

aktiv r6szv6tel.
. Ark6pz6si javaslatok kidolgoz6s5ban r6szv6tel 6s javaslattetel.
o EgyUttmUk0d6s az Ugyf6lszolg6lattal 6s a TMK-val
. Munka teljesitm6ny-elsz6molds ellen6z6se, igazol6sa 6s a szilks6ges javaslatok

elk6szit6se.
. Fels6vezet6s sz5mira dOntes-e16k6szit6si javaslatok k6szit6se.
o Elsz6molSsok naprak6sz vezet6se
. T6rsas6gi szinten a logisztikai tev6kenys6g elemz6se, felUgyelte, jarmU- 6s ed6nyzet

kihasznSltsdg koordin6l5sa.
r Aj6nlatok k6szit6se, szez6d6sek el6k6szit6se, Uj Ugyfelek felkutatAsa
. PAlyAzalok osszedllitdsa
o Az oszt6lyon dolgoz6k felv6telei 6s leszdmoltat6si rendszer6nek kialakit5sa, szabadsdgok,

t0l6rdk kiad6s6nak koordin5l6sa.
. Oszt6ly szinten a gazd6lkod5s organiz5l6sa, a csoportok adatainak egys6gesit6se,

elemz6se, az dtterhel6sek kontroll6l5sa.
o Az oszl1ly tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi bejov6 6s kimen6 sz6ml6inak ellen6rz6se,

utalv6nyozdsi feladatok.
o Oszt6ly szinten a sz[iks6ges beruhdzdsi igenyek felv6tele, osszesit6se, tov6bbitisa a fels6

vezet6s fel6.
. A T6rsas6g celkitUz6seinek 6s tervfeladatainak 6rv6nyesit6se.

3.3.1.1 . Szillit6svezet6

Feladatai:
a Napi feladatok kiadisa, gepjirmUvezet6k, rakod6k j6rmUhOz rendel6se, vez6nyl6sek pontos

vezet6se, napkdzbeni beavatkozdsok koordin5l6sa,
5z6llit6si feladatok, programok optim5lis szervez6se, azok folyamatos ellen6zese, GPS
fl ottak6vet6 rendszer haszndlata,
5z6llit6shoz szUks6ges kis6r6 dokumentumok biztosit6sa,
Szem6lyi 6s t6rgyifelt6telek biztosit6sa, oktat6sok, tovdbbk6pz6sek szervez6se,
Panaszok, bejelent6sek kivizsgdl6sa, megv5laszol5sa,
Folyamatos egyUttm(k6d6s a T6rsasdg Ugyfelszolg5lat6val
Vonatkoz6 ajdnlatok elk6szit6se,
Kapcsolattart5s az oszt6ly partnereivel, polg6rmesteri Hivatalokkal,
Sz5llitAsi teljesitm6nyek ellen6z6se, elemz6se,
Edenypark, sz6llit6si eszkozok folyamatos figyel6se, szrlks6g szerinti javittat5suk, cser6jtik,
Uzemanyag-fel haszndl6s ellen6rz6se,
Az izemanyag-elsz5mol6s norma-rendszer6nek kialakit6sdban 6s m0k0dtetes6ben val6
aktiv r6szv6tel.
Szolg6ltatds sor6n felhaszn5lt anyagok eszkozok raktdri kiir6sa, kovet6se, felhaszn6l6suk
ellenoz6se,
SzSllitdshoz tartoz6 okm6nyok vezet6se, ellen6z6se,
Uzemzav ar eset6 n helyettes it6sek megold6sa, ment6sek megszervez6se,
T01616k 6s szabads6gok dokumentdlSsa 6s ellen6z6se,
Ujfelv6teles dolgoz6k munkSba 5llit6sa, baleset-, tUz 6s munkav6delmi oktat6sa,
Telephely rendj6nek megkovetel6se,
Havi teljesitm6nyek ellen6rz6se, egyeb adatszolgdltatdsok,
A tdrsas5g sz6llit5si feladatainak osszehangol6sa,
Folyamatos inform6ci6csere kapcsolattartds 6s a tdrsosztdlyokkal,

28

a

a

El6rhet6seg : ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes

t



Szeryezeti €s mrjk6d6si szabalyzat - Continus Nova Kft Kiad6s: 12 2022.07.15

. Be6rkez6 szamlak igazolasa, utatuenyozesi feladatok

. lranyitasa ala tartoz6 dolgoz6k ved6felszerel6s6nek biztositasa, hasznalat6nak ellenorzese

. Szakm0hellyel kapcsolattartds, javitasok megrendel6se, munkalap ill. sz6mla igazol6s.

. E-ntdij rendszer fel0gyelete

3.3.1.1.1. Szallitasvezet6-helyettes

Feladatai:

3.3.1.1.2. G6pjerm0vezet6 (kont6neres)

Feladatai:

. Aktivan r6szt vesz a szallitesi feladatok megszervez6s6ben, lebonyolitesaban, a
vez6nyl6sek elk6szit6s6ben 6s azok kiad6s6ban a gepjermti vezet6k fele.

. R6szt vesz a szolgatatas soren felmer0l6 zavarok kikuszoboleseben, elh6ritesaban.

. Hullad6ksz6llitds munk6jdnak koordinal6sa, hatekonysaginak figyelese, jArattervek
aktualizelasa a felmerir16 igenyeknek es a hatekonysegnak megfelel6en.

. Szellitesra vonatkoz6 adminisztracios rendszer feltigyelete, ellen6rzese.

. Jeratok ellen6zese, dolgoz6k ellen6zese.

. Anyagigenyl6s, felhasznd16s rdgzitese.
o Panasz0gyek, szolgeltat6ssal kapcsolatos reklamdci6k kezel6se, megoldasenak

dokumentdlSsa.
. lr6nyitdsa alll lartoz' dolgoz6k v6d6felszerel6sek biztositdsa, hasznalatanak ellen6zese.
. Felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s rtigziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
. Ellen6zi a hulladekszallitast a mUholdkdvet6 rendszeren, az ezzel kapcsolatban sztlks6ges

int6zked6seket meghozza.
. Elk6sziti a hulladekszallitassal kapcsolatos nyilvantartesokat 6s adatokat szolgaltat a vezet6i

fel6.
. Oltozoi rend ellenozese.
o Motiv6ci6s rendszer naprak6sz vezet6se, h6vegi dsszesit6se
. Tankolesokellen6z6se.
. Beerkez6 szeml5k igazol6sa, utalvanyoz6si feladatok.
. Elv6gzi a konteneres hulladekszAllitas adminisztraci6jat, ellenorzi a munkajegyeket,

merlegjegyeket, csoportmunket, menetleveleket.
. Kont6nernyilvAntartasvezet6se.

. Betartja a napi 6s heti jarattervben meghaterozott menetrendet, 6s biztositja a
hulladekbegyUjtest.

. Betartja a begyr.ijtesi technol6giat (edenyurites, visszahelyez6s, a munka kapcsan okozott
k6zterillet szennyez6s megsztintet6se).

. Biztositja a kommunalis c6lgep kUls6 es belso r6szeinek esztetikus megjelen6s6t,
rendeltet6sszerfi hasznalatAt.

. Felel a menelokmanyok pontos, tenyszeru, kulturelt alapdokumentumkent felhasznalhat6
m6don tOrteno folyamatos vezetds66rt.

. Naprak6szen vezeti az Emel6gep napl6t.

. Betartja a g6pjArmo tervszeru-mege1626 karbantartesi terv6t (szemleterv)

. Napi gyakoriseggal ellenozi a gepjermo tlrit6 szerkezetet, s a balesetmentes kozlekedes
feltetelekent a molorikus szerkezeteket, 6s a rendellenessegeket azonnalijelzi felettesenek.

. Az egys6gvezet6 elrendel6se alapjan mas leratok feladatait is alkalomszer.ien vegrehajtja.. A ceg eltal szervezett tov6bbk6pzeseken reszt vesz, az ott elsaj6titott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsgat tesz.

. Aktivan kozremukddik akar a gepjarmrivet, annak menetokm6nyait, aker pedig a szellitott
anyagot vagy a szolgaltatas eg6szet erint6 ellen6zesekben (rendeszeti, munka{r.izv6delmi,
kdrnyezetv6delmi, ktizlekedesrend6szeti stb.)

o Napi szinten ellen6zi jarmr.ive mtiszaki allapotat, .i6rmuve esztetikai ellapotat, uzemanyag
telitetts6get

Eldrhet6seg: ISO f olyamatok/szabilyzatok/6rv6nyes
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Rendkiviili esem6nyekn6l (pl. kdzoti baleset) azonnal 6rtesiti az erintett hat6segokat 6s
ktizvetlen felettes6t 6s a szellitasi koordinatort.
Lebonyolitja a konteneres szalliteshoz kapcsol6d6 helyszini sz6ml6zdst 6s k6szp6nzes,
bankkdrtyas fizeteseket, azokat megfelel6en dokumentalja.
Felel az igy keletkezett dokumentumok 6s k6szpenz szabalyszer{segeert, valodisAgeen,
megl6t66rt.

3.3.1.1.3. G6piSrmilvezet6 (kukas)

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

hulladekbegyiijtest.
. Jaratparancsnokkent betartja a begyUjtesi techno169iet (ed6ny0rit6s, visszahelyez6s,

felsepres), 6s egyben ellen6rzi is a rakod6i szem6lyzet munkajat.
. Rdgziti a rakod6szem6lyzet jelzeseit, 6s tovebbitja a felettesei fel6.
. Meggy6z6dik a rakodoszemelyzet, illetve a ,,hulladektulajdonos' (lakosseg, intezmeny stb.)

jelz6seinek, informaci6inak helytall6sager6l (ed6nyzet nem rendeltet6sszer0 hasznalata,
ttibblethullad6k, t'llsrily, ed6ny meghibdsodds, szolgaltatAs ig6nybevetel6nek
jogosulatlansega, rakod6k hozz6dll6sa, viselked6se stb.)

o Biztosltja 6s megkoveteli a kommunelis celgep kuls6 es bels6 reszeinek eszt6tikus, kulturdlt
megjelen6s6t, rendeltetesszerU hasznalatet.

. A menetokmanyokat pontosan, tenyszerfien, kulturalt alapdokumentumk6nt felhasznSlhat6
m6don, folyamatosan vezeti.

. Naprakeszen vezeli az emelogep naplot

. Betartja a gepjarmu tervszeru-megel6z6 karbantartasi tervet (szemletervet)

. A gepjarmu 0rit6 szerkezet6t, s a balesetmentes k<izleked6s feltetelekent a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellen6zi, a rendellenessegeket azonnali jelzi felettesenek.

. Az egysegvezeto elrendelese alapjan mas jaratok feladatait is esetenk6nt vegrehajtja.

. R6szt vesz a c6g dltal szervezett tovabbk6pz6seken,

. Aktivan kozremokodik ak6r a gepj6rm0vet, akar annak menetokmenyait, akar pedig a
szallitott anyagot vagy a szolgaltates eg6szet erinto ellenozesekben (rendeszeti, munka-
tUzvedelmi, k6rnyezetv6delmi, kozlekeddsrend6szeit stb.)

. Napi szinten ellenozi jarmr.ive moszaki ellapotat, jarmrive esztetikai allapotet, iizemanyag
telitettseg6t

. Jelzi a jerattervt6l elt6r6 uriteseket, Uj bekapcsolasokat, aktivan segiti a szez6desellomany
aktualiz6l6sdt

. Rendkivtili esemenyeknel (pl. koz0ti baleset) azonnal 6rtesiti az 6rintett hat6s6gokat 6s
kozvetlen felettes6t es a szdllitSsi koordinatort.

3.3.1.1.4. Hullad6kszellftasi iigyint6z6

Feladatai:
r Aktivan r6szt vesz a sz6llitesi feladatok megszervez6s6ben, lebonyolitasaban,

adminiszkeci6jeban, a vez6nyl6sek elk6szit6seben 6s azok kiad6sAban a g6pjermU vezetdk
fet6.

. A kommunikacios csatornekon keresztul veszi a gepjarm(vezetok bejelenteseit. A bejelentes
tartalmAnak megfeleloen az azonnali int6zkedeseket megteszi, vagy int6zkedesre atadja
felettes6nek.

. Kapcsolatot tart az ogyfelekkel, felveszi a kont6ner megrendel6seket es riigziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

. Kapcsolatot tart az Ugyfelszolgelattal a szezodeses ellomany karbantadesa es a napi
feladatok kezel6se miatt.

. Rendszerezetten rogziti 6s dokument6lja a gepkocsivezetok, lakoss6gi iigyfelek es v6llalati
kapcsolattad6k altal tett bejelent6seket.

. Elharitja 6s kikusz6b6li a szolgaftatasok soran felmertil6 zavarokat.

E16rhet6seg: lSO tolyamatok/szabalyzatok/6rv6nyes
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. Kozremukodik a lakossagi es konteneres hulladekszellitAs irdnyitdsSban, hat6konyseg6nak
nyomon kdveteseben, az optimelis jeratszervez6sek kialakitdsdban.

. Tachograf k6rtydk kiolvasdsa, rtigzit6se.
o Elvdgzi a hulladekgyu.lt6 edenyek (50 litert6l 1 100 literig) ki- illetve besz6llitasdnak,

cser6.jenek, adminisztraciojat, csoportmunkAban t0rt6n6 dokument6lasat.
o Elkesziti a hulladekszAllitdssal kapcsolatos nyilvantart6sokat 6s adatokat szolgaltat a vezet6k

fel6.
. Elv6gzi a lakossegi 6s kont6neres hullad6kszellites adminisztraci6jat, ellen6rzi a

munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunket, menetleveleket.
o R6szt vesz a panaszugyek, szolg5ltat5ssal kapcsolatos reklamaci6k kivizsgdlds6ban,

megvalaszolasaban, azok megfelel6 dokumentalasaban.
o A szdllit6shoz, a szdllitSs fizikai ellom6ny6hoz kapcsol6d6 adminisztratfv ielleg( feladatokat

elletja.

3.3.1.1.5. Szellftasi koordinitor

Feladatai:
. Aktivan reszt vesz a szSllit5si feladatok megszervez6sEben, lebonyolitdsiban, a vez6nyl6sek

elk6sz[t6s6ben 6s azok kiadesaban a gepjdrm0 vezet6k fele.
. R6szt vesz a szolgAltatas soran felmerulo zavarok kikusz0b0les6ben, elhdritds6ban.
. Hullad6kszSllit6s munk6.ienak koordin6l6sa, hat6konys6gainak figyel6se, jarattervek

aktualiz6l6sa a felmeru16 igenyeknek es a hat6konysagnak megfeleloen.
. 5z6llitasra vonatkoz6 adminisztr6ci6s rendszer felugyelete, ellen6r2 ese.
. Jaratok ellen6z6se, dolgozOk ellen6zese.
. Anyagig6nyl6s,felhaszn6l6srtigzit6se.
. Panasziigyek, szolgeltatassal kapcsolatos reklam6ci6k kezel6se, megoldesAnak

dokumentelSsa.
. lrAnyitasa ala tartoz6 dolgoz6k ved6felszerel6sek biztositAsa, hasznalatanak ellenOzese.
. Felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s rrigziti azokat a csoportmunkaszoftverben.. Ellen6zi a hulladekszallitast a mUholdk6vet6 rendszeren, az ezzel kapcsolatban sztiks6ges

int6zked6seket meghozza.
. Elkesziti a hulladekszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat 6s adatokat szolgaltat a vezetoi

fel6.
. Oltoz6i rend fenntadesa, ellen6rzese. Oltoz6szekrenyek szemelyhez rendelese, ezzel

kapcsolatos veltoz6sok nyomonkcivet6se
. Motivdci6s rendszer naprak6sz vezet6se, h6v6gi <isszesit6se
. Tankolasokellen6z6se.
o Be6rkez6 szaml6k igazol6sa, utatuanyozasi feladatok.
o Ed6nyt0r6sre erkezo panaszok kivizsgalasa, dokumentalesa, szukseg eseten a csere

megszervez6se, lebonyolit6sa.
. Megszervezi a javitessal kapcsolatos idegen ed6ny be- 6s kiszdllit5sokat, nyilvanlartja az

ed6nymozgAsokat.

3.3.1.2. Adminisztr6ci6s csoportvezet6

Feladatai:
. Feldolgozza a g6pjarm0vezet6k menetleveleit 6s elvegzi a kommunglis szolgaftat6s fizikai

dolgoz6inak b6rfeladdsdt, vezeti 6s nyilvantartja a szabads6gokat.. Elsz6mol az atvett 6s betelt szAmlat6mbtikkel, nyomon kis6ri a felhasznAlt, rontott p6ld6nyok
nrjer.

o Naprak6szen vezeti a jutalmazesi rendsze(, elkesziti a h6v6gi tisszesitest.o Vezeti az Utdij tablazatot, idoszakonkent aut6nk6nt iisszesiti azokat.. Elkesziti a hulladekszellitassal kapcsolatos nyilvantartesokat es adatokat szolgaltat a vezetok
fel6.

. Elv6gzi a lakossagi 6s kont6neres hulladekszallltes adminisztraci6jet, ellenozi a
munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunk6t, menefl eveleket.
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. A terulethez tartoz6 szemlazando teteleket el6kesziti 6s tovabbitja az illetekes teriilet fel6.

. Kapcsolatot tart a tersasag szolgaltatasi tertllet6n lev6 vallalkozasokkal es az
ugyfelszolgalattal a szezodeses ellom6ny karbantartesa 6s a napi feladatok kezel6se miatt.

. Beleptetdrendszertnaprakeszen Uzemelteti.

. Az iigyfelek komplex tej6koztatasa a t6rsasag tev6kenys6g6vel kapcsolatban sz6ban 6s
irasban.

. Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklameci6k kezeleseben, nyilventartasaban val6 r6szv6tel,
a megvalaszolasi hatarid6 szigoru betadesa a fogyasztovedelemmel kapcsolatos Jogi
szabalyozas figyelembevetelevel.

. Az tlgyf6ltej6koztatAs fO mer6szamaihoz sziiks6ges adatok dokumenlalesa.

. Ugyek teljes nyomon ktivet6se.

. Fogyaszt6v6delmi szervekkel val6 kapcsolattartdshoz adat- es informaci6 szo196ltatas.
o Reklam6ci6s jegyz6konyv felvetele, iktatesra atadesa, megv5laszol6sa.
. Adatszolgaltat6s a tev6kenys6geket iranyit6 vezetoknek, tarsosztalyoknak,
o Tdrsoszt6lyokkal val6 kapcsolattartas, erre irenyul6 szoftverhaszn6lat.
. A szallitashoz, a sz6llitas fizikai ellomany6hoz kapcsolodo adminisztrativ jellegr.i feladatokat

ellStja.

3.3.1.2.1. Hullad6ksz6llitisi adminisztr6tor

Feladatai:
. Feldolgozza a g6pjarmr.ivezet6k menetleveleit 6s elv6gzi a kommunelis szolgaltates fizikai

dolgoz6inak b6rfeladAset, vezeti 6s nyilvantartia a szabadsagokat.
. Elsz5mol az atvett 6s betelt szemlatdmb6kkel, nyomon kis6ri a felhaszn6lt, rontott peldenyok

ritj6t.
. Naprak6szen vezeti a jutalmazAsi rendsze(, elk6sziti a h6v6gi osszesitest.
o Vezeti az [tdij tablazalot, id6szakonkent aut6nkkent osszesiti azokat.
o Elk6sziti a hullad6kszAllit6ssal kapcsolatos nyilv6ntartasokat 6s adatokat szolgaltat a vezetok

fel6.
o Elvegzi a lakossAgi 6s kont6neres hulladekszellitas adminisztraciojet, ellen6zi a

munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunkel, menetleveleket.
. A szolg6ltat6shoz, a szellitas fizikai allomanyahoz kapcsol6d6 adminisztrativ jelleg(

feladatokat elletja.
. A terulethez tartozo szemlazand6 teteleket el6k6sziti es tovdbbitja a illet6kes teriilet fele. Kapcsolatot tart a t6rsasag szolgeftatasi ter0let6n lev6 vellalkozesokkal 6s az

iigyf6lszolgelattal a szez6deses 6llom6ny karbantartAsa 6s a napi feladatok kezel6se miatt. Beleptet6 rendszert naprakeszen ozemelteti

3.3.2. Hullad6kkezel6si osztilyvezet6

Feladatai:
A hulladekkezel6sl osztely termeles-irenyitasi rendszerenek fejleszt6se 6s koordindldsa.
Az optimalis teleptzemeltet6s kidolgoztatesa es felilgyelete.
A 96pek 6s munkanormek ellen6zese 6s a szUkseges korrig6l6si javaslatok elk6szit6se.
A technika megfelel6 biztosltasa az Uzemkepesseg es feladatig6ny Osszehangolasaval,
beruh6z6si, p6tl6si javaslat k6szit6s6vel
A hulladekdrtalmatlanitas folyamatanak szakmai felUgyelete
Folyamatos kapcsolat6pit6s 6s egyi.ittmr.ik6des a partnerekkel, ide ertve a tarsasagon belUli
megrendel6 statusU osztalyszervezetekkel.
Az oszt6ly dolgoz6inak oktat6si, tovabbk6pz6si tervenek osszeellitasa es koordin6ldsa.
Az. osaely koltseggazdalkodasanak ellen6z6se, elemz6se egyUttmrjkodve a sz6mviteli 6s
kontrolling tev6kenyseget ell5t6 tdrsas6ggal.
Ark6pz6si javaslatok kidolgoz6saban r6szv6tel es javaslatt6tel.
EgyuttmUkodes az iigyf6lszotgAtattal
Munka tel.jesitm6ny-elszamol6s ellen6zese, a sztiks6ges javaslatok elk6szit6se.
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. Fels6 vezetes szdm6ra dont6s-elokeszitesi javaslatok k6szitese.

. Elszdmolasoknaprak6szvezet6se-

. Az osztalyon dolgoz6k felveteli, leszemoltatasi rendszerenek kialakitdsa, szabads6gok,
til6rek kiades6nak koordin6l5sa.

o Oszt5ly szinten a gazd6lkod5s organizelesa, a csoportok adatainak egys6gesit6se,
elemz6se, az 6tterhelesek kontrollelesa.

o Az osztaly tev6kenys6gei havi bej0v6 es kimen6 szamleinak ellen6rz6se.
. Beerkezo sz5m16k igazoldsa, utalvanyozAsi feladatok
. Osztdly szinten a sz0ks6ges beruhezesi igenyek felvetele, osszesitese, tov6bbitesa a fels6

vezet6s fel6.
. Projektekben a lan6csad6s, tervk6szit6s, valamint a konkr6t feladat v6grehajtasi aj6nlatok

alternativ6inak kidolgoz6sa.
. Projektek folyamatos milk0desenek ellen6126se.
. Projektek megosztesa az oszt5lyon belul
. Az oszt5ly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerz6desek elok6szitese
. Ut6kalkulSci6kk6szitese
o A medi6kkal val6 megfelel6 kapcsolattarteshoz a szi.iks6ges inform6ci6k biztositasa a

t6rsas6g tev6kenys6g6vel kapcsolatban.
o Tdjekoz6dds a piaci versenyhelyzet alakul6sitr6l, az tj technol6giSkr6l, szakmai

informdci6k16l.
. A c6g kornyezetv6delemmel kapcsolatos kdtelezetts6geinek nyomon kdvetese,
. Feliigyeli a ktirnyezetv6delmi megblzottal egyutt, hogy a ceg mr'ikodesehez sziiks6ges

enged6lyek rendelkez6sre 5lljanak, azok 6rv6nyesek 6s aktualizeltak legyenek,
. A Tarsasag c6lkituzeseinek 6s tervfeladatainak 6rvenyesitese.
. Adatszo196ltatas a ktizszolgAltatasi 6s szolgaltat6si dij megellapitesehoz.
. R6szv6tel a szakmai koordin6l6 szervezet 6s egy6b hat6segok fel6 nyltjtand6

adatszolgaltatesban
o Az NHKV altal iizemeltetett Hulladek Ert6kesit6si Rendszerbe a havi haszonanyag k6szlet

vaftozaser6l az inform6ci6k begyujtese es felttjltese a Tarsas6g valamennyi telephely6re
vonatkoz6an

. Az NHKV eltal igenyelt havi ill. 6ves haszonanyaglelter elk6szit6se a Tdrsas5g valamennyi
telephely6re vonatkoz6an

o Tdvollet eset6n a hullad6khasznositasi koordinator ill. a kdrnyezetvedelmi megbizott
helyettesit6se

3.3.2.'1. Ktirnyezetv6delmi megbizott

Feladatai:
. A c6g ktirnyezetvedelmi politikdJ6nak kialakitesaban va16 aktiv r6szv6tel.
. A kornyezetv6delmi erdekek folyamatos nyomon kdvetese, megval6sulesuk koordin6l6sa.
. Szakmai segitsegnytjtas a c6g tev6kenys6gi teriileten vezet6i feladatokat ellat6 kollegek

sz6mdra a kornyezetvedelmi jelleg0 k6rd6sekben.
. A ceget erint6, kornyezetv6delemmel kapcsolatos jogszab6lyok nyomon ktivet6se,

aktualiz6lasa a ceg mr.ikodesere vonatkoztatva.
. Hat6sagokkal va16 folyamatos kapcsolattart6s.
. Hat6s6gi enged6lyek beszerz6se, illetve a beszez6si folyamatokban t0rten6 aktiv r6szv6tel.
. Meghaterozni a c6lok 6s eloi16nyzatok eleresehez szUks6ges programokat.
. Kiterjeszteni valamennyi erdekelt felre a megfelelo tajekoztatasi m6dot 6s fenntartani azt.
. A taBaseg tevekenysegeinek eloiresaiban es gyakorlataban bekovetkezo vaftozasok

vizsgalata a kornyezeti hat6sok szempontjeb6l.
o A v6szhelyzeti tervk6szit6s koordin5l6sa.
. A v6szhelyzeti tervben meghatarozottak sz[iks6g szerinti bevonSsa a kepzesbe 6s a

gyakorl6sba.
. Az audit elter6sekkel 6s helyesbit6 intezkedesekkel kapcsolatosan az auditalt ter0let

felel6sevel t0rt6n6 egyeztet6s.

El6rhet6s69: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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. A lehets6ges efieresek okainak feftaresAt 6s megel6zeset c6lz6 megel6z6 intezkedeseket

kezdem6nyezni a vonatkoz6 inform6ci6k gytijt6se 6s fogadasa alapjan.
. Minden intezked6s eset6ben vizsg5lnia kell a kcirnyezetir6nyit6si rendszer el6iras

dokumentumainak valtoztatasi szarksegess6get es int6zkedni kell a sztiks6ges m6dositesok

v69rehaitese,6l.
. A tarsasag kdrnyezeti teljesit6set befolyesol6 folyamatok eredm6nyeinek 6rt6kel6se,

el6keszitese.
o A ktjrnyezetirdnyit6si tevekenys6g, ezen beliil a jelent6s kornyezeti tenyez6kre vonatkozo

inform6ci6k dssze6llit6sa.
r A t6rsas6g tev6kenys6gei, illetve szolgdltat6si folyamatai soran ielentkezo ktirnyezeti

t6nyez6k felm6r6se, azonositesa 6s folyamatos aktualizalasa, bevonva az 6rintett
szakteriiletek vezet6 szakembereit.

. A merleghaz szakmai irenyitesa, ellen6zese.

. Kozszolgaltatesi 6s szolgeltatasi dijhoz adatszolgaltatas.

. Hullad6kudvar szakmai feltigyelete.

. Kornyezetv6delmi bevallSsok k6szit6se.

. A hat6s6gi enged6lyek 6rv6nyess6gi idejenek, felt6teleinek folyamatos figyel6se, a
valtozasok, m6dositasok 6s hosszabbitesok tgy6nek intezese.

. A kornyezetvedelmi 6s nyilvantartasi csoportvezeto helyettesit6se.

3.3.2.'1.'1. K6rnyezetv6delmi 6s nyilvSnta(5si csoportvezet6

Feladatai:
. Kdrnyezetv6delmi nyilv6ntartdsok vezet6se.
. A sziikseges talayviz 6s csurgal6kviz, lerak6g6z, hullad6kosszet6teFvizsg6latok

elv6geztet6se.
. Mintav6telek koordin6l6sa, eredm6nyekdokumentalesa.
. Lakossagi veszelyes hulladek atvev6 szakmai felilgyelete, hullad6k Stv6tele 6s kiadasa
o Hat6s69i adatszolgaltatesokban va16 kozrem(kddes.
o M6rleghdzi ugyintezo helyettesitese.
. A m6rlegh6z szakmai iranyitasa, ellen6zese.
o A m6rlegh6z szem6lyi 6s t6rgyi felteteleinek biztositesa.
. A hullad6kudvarokban vegzett tevekenyseg16l sz6l6 nyilventartasok ellenozese
. A hullad6kudvarokra vonatkoz6 .logszab6lyokban 6s enged6lyekben el6irt kotelezettsegek

betartasa 6s betanatasa.
. A hullad6kudvarok szakmai feliigyelet6nek el6seglt6se.
. A kornyezetv6delmi megbizott helyettesit6se.

3.3.2.1.1.'1. Ktirnyezetv6delmi asszisztens

Feladatai:
Kornyezetv6delmi nyilventadesok vezet6se.
lrodai tisztit6szerek biztonsagi adatlapjainak vezet6se.
Mintavetelek eredm6nyeinek dokumentalesa.
Lakossdgi vesz6lyes hullad6k 6tvevo helyen a hullad6k 6tv6tele ill. kiadasa.
Hat6segi es cegen bel0li adatszolgaltatesokban va16 k6zremUkodes.
Megfelel6segi vizsgalati jegyzokonyvek ellen6rz6se, nyiNantartasa es lej6rat eset6n a
kapcsolattart6k cdgen beliili 6rtesit6se
Kornyezetv6delmi 6s nyilvantartasi csoportvezeto helyettesit6se.
Kereskedelmi asszisztens szamlSzesi feladatainak ellatasa annak tevollete eset6n.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzatou6rv6nyes
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3.3.2.2. ADR vezet6

Feladatai:
o Figyelemmel kis6ri, hogy a dolgoz6k betartjSk-e a vesz6lyes aruk, hulladekok sz5llitds6ra

vonatkoz6 el6lresokat.
o Eves jelent€st keszlt az irgyvezet6 igazgat6nak, sziikseg eset6n az illetekes hat6sagnak a

vallalkozis vesz6lyes 6ru szSllitds6val kapcsolatban. Az 6ves jelent6seket 5 6vig meg kell
orizni 6s az ellen6tz6sre jogosult hat6seg k6resere be kell mutatni.

. Figyelemmel kiseri a jogszabalyok, el6iresok betartasat, pl.: ellen6zeseket tart telephelyen
belUl (felszerelesek, iratok, munkavegzes ellen6zese).

. Legfontosabb feladata gondoskodni arr6l, hogy a vallalkozasn6l olyan vesz6lyes aru, illetve
vesz6lyes hullad6k szellitesi struktrjra legyen fel6pitve, amely a feladatokat, eljarasokat 6s a
felel6ssegeket egy arefi l€,ftalmazza 6s megfelel a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyoknak.

o A vdllalkozds szdllitdsban 6rintett alkalmazottait reszveteluknek megfelel6 ADR 1.3 szerinti
k6pz6sben r6szesiti: 6ltalSnos, oszt6ly specifikus 6s munkakorrink6nti feloszt6s szerint.. Folyamatos tanacsot ad a vSllalkozasnak a szallit6eszkozok, j6rmUvek, csomagolasok
besze126s6n6l.

o Elkesziti a vesz6lyes SruszillitSshoz kapcsol6d6 levekenyseg szabaryzatat, ellenozi a
kapcsol6d6 technol6giai utasitesokat, elj6rdsrendszereket (pl. a veszelyes anyagok
beszezese16l, vagy a veszelyes hulladekok kezeleser6l sz6l6t is).

. R6szt vesz az alvallalkoz6k, illetve harmadik f6l kivalasztas6ban, ktivetelm6nyeket fogalmaz
meg veliik szemben.

. Kivizsgalja a szSllitds, vagy ki - es berak6s alatt tortent baleseteket, ezekr6l lelentest k6szit a
vallalkozas vezet6jenek (illet6leg az illetekes hat6sagnak), javit6 int6zked6sekre tesz
javaslatot, sztjks6g eset6n p6toktat6st tart.

r Elkesziti az Orsz6gos Statisztikai programban el6irt adatszolgaltatest.. A vonatkoz6 jogszabdlyok folyamatos nyomonkdvet6se 6s a tev6kenys6ggel kapcsolatos
dsszes dokumentaci6 el6keszit6se, kitolt6se es ellen6rz6se.

. Gy6gydszali veszelyes hullad6k aw6tel megszervezese, koordinSl6sa, szallitasra t6rten6
el6k6szltes.

. Kozszolgaltat6s kereteben kiils6 helyszinen tort6n6 lakossagi vesz6lyes gyujt6seken val6
r6szv6tel, szakmai feltgyelet.

o Hullad6kudvarokb6l vesz6lyes hullad6k kiszallit6sAnak szervezese (kiveve TV, h(t6,
elektronika).

Feladatai:
. A ceg szolgeltatasi terulet6n lev6 ipari, kereskedelmi 6s szolgaltat6 vSllalkozdsok

hulladekgazdalkod5si feladatainak szervez6se.
. Folyamatos ilgyf6llatogatas, igenlelmer6s, piackutat6s 6s annak megszervezese.. A pro.iektekben a tan6csad6s, tervkeszites, valamint a konkr6t feladat vegrehajtasi aj6nlatok

alternativainak kidolgozasa.
o A hullad6kkereskedelemmel kapcsolatos aianlatok, szez6d6sek el6keszit6se.. Az ajenlatok komplexitesanak biztosit6sa.
. A pro.iektek folyamatos mukodesenek ellen6a6se.
o EI6-6s ut6kalkul6ci6kkeszit6se.
. Arjavaslatokk6szit6se.
. Tdj6koz6dSs a piaci versenyhelyzet alakulds6r6l, az ij technol6gi5kr6l, szakmai

inform5ci6k16l.
. A c6g kcirnyezetv6delemmel kapcsolatos kdtelezettsegeinek nyomon ktivet6se.. Fel0gyeli a kornyezetvedelmi vezet6vel egyutt, hogy a ceg muk6d6s6hez szokseges

engedelyek rendelkez6sre alljanak, azok 6rv6nyesek 6s aktualizaltak legyenek.. Haszonanyag Ertekesites megszervez6se, koordin6lAsa.. Az osztaly tevekenyseget 6rint6 havi bejovo es kimen6 szemlainak ellen6zese.o Hulladeklerak6i es hulladekkereskedelemmel kapcsolatos szerzodesek folyamatosan
nyomonktivet6se, m6dosit6suk kezdem6nyez6se, int6z6se.
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NAV f6mkereskedelem napi-havi jelentes leadasa (tavollete eseten helyettesiti a
kdrnyezetv6delmi megbizotUkereskedelmi asszisztens)
T6voll6t eset6n a kereskedelmi asszisztens helyettesit6se

3.3.2.3.1. Kereskedelmi asszisztens

3.3.2.4. Hullad6kkezel6si seg6dmunk6s

Feladatai:

Feladatai:
. Vezeti a sz0kseges nyilvantartasokat, statisztikai jelent6seket.
. Lebonyolitja a levelez6sekel.
o Araianlatokat, szezodeseket k6szit el6, egyeztetve kt zveflen felettesevel.o F6mhullad6k szallitasahoz anyagkis6r6 okm6ny kitolt6s, sz6llitasok szervez6se k0ls6

partnereknek, informeci6 ad5s a hulladekhasznositasi koordin6tornak a hat6sdgi
adatszolgalatdshoz.

. Az 9szlaly tevekenysegehez kapcsolodo szez6d6sek figyelemmel kiserese, vezet6j6vel
tort6nt egyeztetes uten m6dosit6sa.

o GazdSlkod6 szervezetekt6l aUett havi haszonanyag osszesit6sek elk6szit6se partnerenk6nt,
valamint az ehhez kapcsol6d6 sz6m16k el6k6szit6se.. Ertekesitett hasznosithat6 hullad6kok szaml6inak elk6szitese havonta.. lntezm6nyi papirgyUjtes hulhdekgyUjtes elszdmotdsa.. Vesz6lyes hulladekok szellitasenak adminisztr6ci6s feladataiban es szallitasra torten6
el5keszitesben va16 reszvetel.

. Alvellalkoz6 6ltal (VHG Np. Kft.) kozszolgsltatas kereteben elkulonitetten begy0jtott hutbdek
mennyis6gi nyilvantadesa a hullad6kkezel6s elsz6molds6hoz.o NHKV Zrt. ftsz6re negyedeves haszonanyag 6rtekesit6s elszSmol6s elkeszitdse, r6szv6tel a
kapcsol6d6 ellen6rzeseken.

. Listaeras szez6d6sek nyikantartasa, nyomon k6vet6se, lejarat figyerese, m6dositds
kezdem6nyez6se.

. Mint kihelyezett munkatArs v6gzi a partner c6gnel a hullad6kkezelest.

. Az Stvett hullad6kokat anyagfajt6k szerint szetv6logatja-

. A szelektelt hulladekot a megfele16 preskontenerbe helyezi, es kezeli a pr6skont6nert-

. Jelzi a t0m0rit6 kontenerek telitettsege eseten a szellitesi ig6nyt-
o Folyamatosan biztositja a munkater0let atjarhat6sag6t, es rendezettseget. Elvegzi az apr6bb karbantartasi feladatokat a t6morit6s kontenereken_
. Folyamatos kapcsolatot tart kozveflen felettes6vel, 6s a partner c6g megbizott kepvisel6jevel-

3.3.3 Uzemeltet6si osAaryvezet6

. Az ilzemeltetesi osztaly iranyitesi rendszer6nek fejleszt6se 6s koordinelesa.. A t6rsasSg vagyongazdalkodasaval kapcsolatos szezodesek elk6szitese 6s folyamatos
karbantart6sa, nyomonktjvet6se.

. uj l6lesitm6nyek megvat6sitasanak koordin6tesa, a munkatatok feltigyelete, a sztiks6ges
szez6d6sek es teljesit6sigazolAsok elkeszit6se

'1 technika megferer6 biztositasa az uzemkepesseg 6s szorgartatesi ig6ny
6sszehangolSs6val,

. Beruhezasi, p6tlesijavaslat k6szit6se. Folyamatos kapcsolatepites es egyitttmr.ikddes a partnerekkel, ide6rtve a tdrsasagon beltili
megrende16 statusrl osztalyszervezetekkel.. A j6rmti- 6s edenyjavitesok, karbantartasok felugyelete, ellen6z6se. Az osztily dolgoz6inak oktatasi, tovabbkepzesi terv6nek dsszeallitasa 6s koordin6lasa.

El6rhet6seg: ISO folyamatouszabfl yzatoU6rv6nyes
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. Az osztely kdlts6ggazdalkodesanak ellen6zese, elemzese egyuftmiikodve a szamviteli 6s
kontrolling tev6kenyseget ellet6 tarsasaggal.

. Arkepz6si javaslatok kidolgozds6ban r6szvetel es javaslatt6tel.

. Munka teljesitm6ny-elszSmolSs ellen6z6se, igazolSsa es a sztiks6ges javaslatok
elkeszit6se.

. G6p6szetre vonatkoz6 ktilts6ggazdalkodasi rendszer mtik6dtet6se

. A j6rm00zemeltetes fajlagos kolts6geinek elemzese, javaslattetel
o Fels6 vezetes szamera dontes-elokeszitesi javaslatok keszit6se.
. Ajenlatok k6szltese, szez6d6sek el6keszit6se, rlj ugyfelek felkutatasa. P6lyazatok 6sszeSllit5s6ban val6 r6szv6tel
. Az oszt5lyon dolgoz6k felv6telei es leszamoltatasi rendszerenek kialakit6sa, szabadsdgok,

t0l6rek kiadesanak koordinelasa.
. Osztely szinten a gazdalkod6s organiz6lSsa, a csoportok adatainak egys6gesit6se,

elemz6se, az etterhel6sek kontroll6lasa.
. Az osztSly tevekenyseg€vel kapcsolatos havi bejov6 6s kimen6 szamlainak ellenozese,

utalvanyoz6si feladatok.
. osztdly szinten a sztlks6ges beruhezasi ig6nyek felv6tele, osszesitese, tovabbitasa a fels6

vezetds fel6.
. A Tersasag c6lkit0z6seinek 6s teMeladatainak erv6nyesit6se.

3.3.3.1 Miiszaki asszisztens

Feladatai:
Az Uzemeltetesi osztalyt erint6 dokumentumok rendez6se
A tev6kenys6ghez kapcsol6d6 feladatok teljes kOfl.j adminisztraci6ja.
Kozremukodes az uzemeltetest, a TMK-t 6rint6 adatok kezel6s6ben, jelent6sek, kimutat6sok
elkeszit6s6ben.
Kozremr.ik6d6s az tizemelteteshez kapcsol6d6 araj6nlatok elkeszlteseben.
KozremUkod6s a fenntartdshoz, tizemeltet6shez kapcsol6d6 szez6d6sek megkOteseben,
aktualizalasaban, szez6d6s tervezet elk6sziteseben.
Megrendel6sek elkeszit6seben va16 r6szv6tel.
Az tizemeltet6ssel kapcsolatos feladatok vegrehajteseban va16 aktiv r6szv6tel.
KozremIkodes az Ugyfelek resze16l erkezett panaszok, reklam6ci6k kezeles6ben.

3.3.3.2. l-ll. telepvezet6

Feladatai:
. A telephelyeken t0rten6 eltalenos rend folyamatos fenntartasa,. A parkolas rendj6nek, a kont6nerek t6rorasanak, egyeb eszkiiztik erhelyezesenek

folyamatos ellen6zese,
. A zold terUletek, kerit6sek vonal5nak karbantartdsa,. Az 6piiletek kisebb karbantartasi feladatainak elv6gz6se, illetve nagyobb munkak eset6n a

kivitelezesi munkek ellenorzese,
. A jdrmuvek olajfolyasa eset6n az olajfogo talcak hasznalatanak iranyitasa, az 6szlelt

ola,folyasok jelzese a szallitas fel6,
. Minden,_. _a telephelyeket 6rint6 kivitelezesi, fel0jitesi, javit6si munkdk ellenozese,

koordin5l6sa,
. A vezetoseg folyamatos tajekoztatasa a telephelyeket erinto tapasztalatokr6l,. Az udvaros munkej6nak napi szintu irenyitasa,
o Skanzen vendeghez rendj6nek, Sllag6nak biztositasa.. lrenyitasa ala tartozo dolgozok vedofelszerel6s6nek biztositesa, hasznalatanak ellen6z6se. Beerkez6 szamlak igazol6sa, utalvanyozasi feladatok.
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3.3.3.2.1. Miiszaki munkaters

Feladatai:

3.3.3.3. TMK vezet6

Feladatai:

3.3.3.3.'l. TMK vezetS hetyettes

Feladatai:

o A telephelyeken t0rten6 atalanos rend folyamatos fenntartasa,
. A parkol6s rendi6nek, a kont6nerek terol6senak, egyeb eszkciz<ik elhelyez6s6nek

folyamatos ellen6126se,
. A zcild teriiletek, keritesek vonalenak karbantartasanak megszervez6se.
o Az epiiletek kisebb karbantartesi feladatainak elv6gzese, illetve nagyobb munkdk eset6n a

kivitelezesi munkek ellen6zese,
. Az epoletUzemeltet6ssel kapcsolatos nyilventanesok vezetese. A mos6 6s iizemanyagk0t teriilet6nek kiemelt felugyelete, ktirny6kiiktin az eltal6nos rend

kialakitasa, kUldntis tekintettel a kifolyt veszelyes anyagokra,. A jarmuvek olajfolyesa eset6n az olajfog6 talcek hasznalatenak kenyitasa, az eszlelt
olajfoly6sok jelz6se a sz6llitAs fele,

. Minden, a telephelyeket 6rint6 kivitetezesi, felujitasi, javitasi munkak ellen6z6se,
koordin5l6sa,

. Az l-ll. telepvezet6 tajekoztatasa a telephelyeket erinto tapasztalatokr6l,. Az iizemeltet6si munkaters munkajanak napi szint( ira0yit6sa,. Skanzen vend6ghdz rendj6nek, allagdnak biztosit6sa.. lranyitasa a16 tartozo dolgoz6k vedofelszerelesenek biztositasa, hasznelat6nak ellen6rz6se.

o A Tirsasdg altal ozemeltetett jermuvek megfelelo muszaki ellapotanak fenntanasa
6rdekeben a javitasok, szervizek errender6se, v6grehajt6sa, a v€giehajt6s e en6z6se,
erajenlatok bekerese

. Folyamatos kapcsolattart6s a munkav6delmi es trizvedelmi feladatok elv6gz6s6vel
megbizott gazdasagi tarsas6ggal,

o GyU.itO es tAroloedenyzet javitesanak, karbantartesenak iranyitesa,. Kozbeszez6si paVazatok (gepjarmUvek eseteben) et6k6sziteseben reszvetet. Feladatkor6vel osszefug96 hat6sagi, illetve szakhat6sagi eljir6sok felLigyelete. Kuls6 javit6sok koordin6lasa, fetugyetete
. ldegen javit6sok ir6nyit6sa

' lranyitesa ala tartoz6 dolgoz6k v6d6felszerelesenek biztositasa, hasznelatenak ellen6zese.. Beerkez6 sz6mlSk igazolSsa, utalvAnyozesi feladatok.. Az TMK dolgoz6inak felv6teli 6s leszamoltatasi rendszer6nek kialakit6sa, szabadsdgok,
tt1616k kiadesanak koordin615sa.

A TMK vezet6 altalenos helyettesit6se
A beosztott dolgoz6k munkejAnak folyamatos nyomon ktivet6se, ellen6z6se
Az anyagbeszerz6s koordinalesa, a beszerezni kivant alkatreszek pontos meghaterozasa
Alkalmank6nt az anyagbeszerzesi feladatokban val6 tenyleges k6zremUkod6s
Kiils6 javit6sok, alkatreszek megrendet6se eselen az arajentatok bek6r6se, d6nt6s
elokeszit6s, az elvegzett javit6sok ellen6zese.
A rakt6rkeszlet folyamatos figyelemmel kis6r6se, raktdrkeszlet p6flesara javaslat
A TMK bels6 rendjenek es kurs6 kornyezetenek figyelemmer kiser6se, a kurturart
munkakornyezet fenntartasa
A jarmujavit6 teruleten k6pz6d6 veszelyes hullad6kok nyilv6ntartasa, e16ires szerinti tarolasa
6s intdzkedes annak rendszeres elszallitatasa16l a bizonylati fegyelem betart6sa mellett.
A munka- tuz- 6s balesetvedelmi eloirasok, valamint az lso utasit6sok betartatesa a TMK
dolg026ival
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. Gyr.ijto 6s tarol6edenyzet.iavitesdnak, karbantart6sanak iranyit6sa.
o A haszn6lhatatlan, esetleg balesetvesz6lyes szerszamok, berendezesek, hulladekgyujt6

ed6nyek, gumik 6s alkatreszek selejtez6senek intdz6se a m0helyvezet6 utasitasa alapjAn.. lr6nyitisa ab larloz6 dolgoz6k v6d6felszerel6s6nek biztositasa, hasznalatanak ellen6zese.. KUlso helyszineken kihelyezett es mukOdtetett presgepek, balaz6k fetugyelete,
karbantartesok, javitasok megszervez6se.

3.3.3.3.1.1. TMK csalai csopodvezet6

3.3.3.3.2. Aut6szerel6

Feladatai:

adatai:
. A beosztott dolgozok munkejanak folyamatos nyomon kOvetese, ellen6z6se.. Az anyagbeszerzes koordinSlSsa, a beszerezni kivent alkatr6szek pontos meghaterozasa.. Alkalmank6nt az anyagbeszerz6si feladatokban val6 tenyleges k6zrem(kcidesr K0ls6 javitesok, alkatr6szek megrendel6se eset6n az Arajenlatok bekerese, ddntes

elokeszites, az elvegzett javitasok ellen6zese.
o A raktdrk6szlet folyamatos figyelemmel kis6r6se, raktdrk6szlet p6flesera javaslat. A TMK csalai szerel6muhely bels6 rendjenek es kills6 kornyezet6nek figyelemmel kiser6se, a

kulturalt munkakdrnyezet fenntartesa
. A munka- t(z- 6s balesetvedelmi eloirasok, valamint az lso utasitdsok betartat6sa a TMK

csalai szerel6m0hely€ben foglalkoztatott dolgoz6kkal. A. haszn5lhatatlan, esetleg balesetvesz6lyes szersz6mok, berendez6sek, hulladekgyrljto
ed6nyek, gumik 6s alkatr6szek selejtez6senek int6zese a TMK vezet6 hetyettes utalitaia
alapjan.

. lranyitasa al6 tartozo dolgoz6k vedofelszerel6s6nek biztositasa, hasznalatenak ellen6rz6se.. A telepi gepek id6szakos szervizeinek elv6geztet6seo A garancielis szervizek, illetve javitdsok megrendel6se
o A telepi g6pek napi karbantartasi feladatainak ellenozese (ola.iszint, l6gsztir6k, kereknyomes

ellen6zese a kezel6k altal)

. A javit5sra beszallitott, a Kft. 6s a tarsc6gek tutajdonet k6pez6 vagy uzemelteteseben levo,
valamint ktils6 megrendelesb6l sze(maz6 g6pjarmiivek, munkagepek, egyeb berendez6sek,
eszk6z0k szakszeru javitasa, folyamatos karbantartasa.. A gepjermUvek, munkag6pek, egy6b gepi berendez6sek meghibesodasainak megel6zese
rendszeres karbanlartesok, szeml6k kapcsen.

o MeghibSsod6sok okainakfelterasa.
. A felt6rt hibdk kijavit5sa.
o A technol6giai fegyelem betart6sa.

3.3.3.3.3. Aut6villamoss6gi szere16

Feladatai:

' G6pjermuvek aut6villamossagi, es egyeb szerelesi munkainak, megel6zd es hibaelhSritasi
munkainak a kozvetlen felettes6nek utasitasai 6s a technol6giai utasitSs szerinti elv6gz6se.. Munkatorl6d6s eset6n aut6szerel6si munk6k technol6gidk szerinti elvegz6se.
Meghibesodesok okainak vizsg6lata, a hibAk megszi]ntet6se.. A technol6giai fegyelem betartesa.

. A javitasra beszellitott, a Kft. es a terscegek tulajdonat k6pez6 vagy uzemelteteseben lev6,
valamint ktlls6 megrendelesb6l szetmaz' gepj6rm(vek, munkag6pek, egyeb berendez6sek,
eszkdzrik szakszeni javitasa, folyamatos karbantadasa.. szabad kapacitas eset6n egy6b munkaterileten segit, a TMK vezeto utasitasa alapjan
munkat6rsainak.
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3.3.3.3.4. Lakatos-hegeszt6

Feladatai:
. A javitasra beszallltott gyujt6tartalyok szakszeru Javit6sa a technol6giai utasitesban leirtak

alapjen.
. A javitesra beszallitott jermr.iveken (alvaz, fel6pitmeny) 6s munkag6peken szliks6ges

javitdsok elv6gzese.
. Tom0rit6kontenerekrendszeres karbantartdsa.
. Biztositani a szolgaftates elv6gzesehez megfelelo mennyisegben megjavitott edenyallomAnyt.
. Gyr.ijtotanalyok azonosit6 jelolese, sorsz6mozSsa, festese.
. Munkakezd€skor ellen6rzi a gepek, berendez6sek, k6zi szerszamok dllapotet, ha bdrmilyen

rendellenesseget eszlel, jelzi az egysegvezetonek.
. Feljegyzi a gyrijtotartalyok javiteset a Javit6si napl6ban, amelyben r6gzili a sorszamot.

szetmazasi helyet, a felhaszn6lt anyagot, alkatr6szeket 6s a refordltott id6t.
o A Javit5si munkalapot tovabbitja az egysegvezetonek.
o A telephely l6tesitmenyeinek karbantartasa, sziiks6g eset6n javitasa.

3.3.3.3.5. G6pkarbantart6

Feladatai:
. A javitdsra beszallitott, a Kft. 6s a tarscegek tulaidonat kepezo vagy tizemelteteseben 16v6,

valamint ktrls6 megrendelesb6l szetmazb gepjerm0vek, munkagepek, egyeb berendezesek,
eszk0z0k szakszerr.i Javitesa, folyamatos karbantart6sa.

o A munka elv6gz6se a Technol6giai utasitesban leirtak alapjen, a legmagasabb min6seg
biztosit6s6val.

o Ktiteles a kiadott munk6n - vezetdje altal meghatdrozott- a munkalapon szereplo - kivul
elv6gezni a munkakdrehez, szakmai v6gzetts6g6hez kapcsol6d6an a berendez6s, eszkdz,
jermti 6tvizsgAlasat 6s a feltart hianyossagokat, meghib6sod6sokat a munkalapra felvezetni
6s kozvetlen vezetoJet tajekoztatni.

o Az azonnal elv6gezhet6 meghib6sodesokat a vezet6 utasitesa alapJan vegrehajtani.
. A kiadott 6s elv6gzett munkikat t6nyszenien a munkalapon kt teles naprakeszen vezetni,

melyben r6szletesen fel kell tilnletni az elv6gzett munkat, a felhaszn6lt anyagot, alkatr6szt, a
munkavegzesre forditott idOt, melyet aleiresaval igazol.

o Munkakezd6skor ellen6rizni a gepek, berendez6sek, k6ziszerszSmok dllapotdt, ha barmilyen
rendelleness6get tapasztal, azonnaljelezni kell az egys6gvezet6nek, vagy megbizottjinak.

. Elv6gezni az eszkdzok, berendez6sek, szerszemok, l6tesitm6nyek rendszeres karbantarteset.

. A kisg6pekhez sziiks6ges megfele16 minos6gU ola.iok, uzemanyagok kiadasenak ellen6z€se,
iizemanyag felhasznalas rdgzitese.

. Aut6szerel6k reszere szakmai segits6gny0jEs a napi karbantadasi munk6k elv6gz6s6hez.

3.3.3.3.6. TMK seg6dmunk6s

Feladatai:
. TMK mrihelyek bels6 helyisegeinek, ktils6 ter0let6nek folyamalos takaritasa.
o Javit6sra v5r6 g6pkocsik, g6pek, eszkdzdk, mosasa, fertotlenit6se, az edenyzetek javitasra

alkalmas 6llapotra val6 e16keszit6se (Urites, mosas, fert6tlenit6s).
. Megrendel6s szerinti ed6nymosas, fert6tlenites.
. T6len h6 eltakaritas, sikoss5g mentesit6s TMK kdrnyek6n 6s a telephelyen.
. Kisebb karbantartasi, m6zolisi munkak v6gz6se a kdzvetlen felettese utasitesa szerint.
. A mos6 6s 0zemanyagk0t terirletenek kiemelt felugyelete, kiirny6kiikon az altalenos rend

kialakitasa, ki]lonos tekintettel a kifolyt vesz6lyes anyagokra.
. Az olajszeparetor, 6s csatornainak rendszeres takarit6sa.
. A telephelyen rendszeresitett mos6 berendez6s Uzemeltet6se, kdrny6k6nek rendben tartAsa

6s segits6gny0Jtas a jarmUvek mosatasaban.
. Ed6nyzetjavitasktirny6k6nekrendbentarl6sa.
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3.3.3.3.7. Adminisztr6tor(TMK)

adatai:
. A raktarra visszavetl hasznalhatatlan szersz6mok, berendez6sek, hullad6kgyUjto edenyek,

gumik nyilvantartasa, selejtezesre torteno javaslatt6tele
. A mUhely dolgoz6knal talalhato, neven szerepl6 kisgepek nyilventartSsa, az 6ves

feliilvizsgalatok intezese, jegyzokonyvek frissitese, valamint az elhasznSl6dAs miatti
cser6khez sztiks6ges selejtez6sek adminisztr6ci6,enak elinditesa.

. Gepjermuvekkel es hulladekgyujto edenyzettel, eszkozokkel kapcsolatos javitesi 6s
karbantart6si kimutatdsok keszit6se.

. Hullad€kgyujto edenyzet es szdllit6 jarmr.ivek javltAsanak, p6tlasanak szamlezesa, a nem
termeszetes elhaszndl6ddsb6l ad6d6 meghibasodAsokr6l 6s ser0Esekr6l jegyz6konyvek
elk6szitese.

. JavitomUhelymunkalapjainaknaprakeszfeldolgozdsa.

. Dolgoz6k b6rfeladesanak el6keszitese, munkaid6-, szabadsSgnyilvantades

3.3.3.3.8. Anyagbesze126

Feladatai:
. Anyagbeszerz6s.
. Levelk0ldemdnyeksz6llitdsa.
o Szem6lyzetszellit6si feladatok elvegz6se.
. Munk6jihoz kapcsol6d6an menetlevel 6s szallit6level nyomtatvenyok vezetese.
o Munkdj6hoz rendszeres 6s eseti ellatmeny felvetele, kezel6se, elsz6moldsa
o Munkdltat6 altal vellalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szez6d6ses kotelezetts6gek

ellateseban val6 r6szv6tel.

3.3.3.3.9. G6pi6rmii 0gyint6z6

Feladatai:
o A tdrsas5gok dltal uzemeltetett gep.iermr.ivekkel kapcsolatos teljes kor0 ugyintezes.
. A gepjarmuvek, eszkozok uzembiztonsagerdl, karbantartaser6l, javitesra t0rten6 atadasardl

val6 gondoskodas.
. A k0ls6 .lavit6muhelyekkel val6 kapcsolattartes, javitasok megrendelese, valamint az elv6gzett

javitasokhoz kapcsol6d6 munkalapok, sz6ml6k igazol6sa
. Kozremukodes az Uzemeltet6st, a TMK{ erinto adatok kezeleseben, jelentesek, kimutatasok

elk6szites6ben.
. Alkalmazza a t6rsas6gok altal hasznelt szoftvereket. (DMS, Csoportmunka, E-javit6konyv,

stb.)
. Tachogr6f ellen6zese, a keszulek illeszt6sevel kapcsolatos ugyintezes, gepjarmuvekb6l

adatok letdlt6se, rtigzit6se.
. A tachograf korongok rogzitese, ellen6zese.
. A gepjermr.ivek mr.iszaki es emebgep vizsga, folyamatos figyel6se, a haterid6kr6l az illetekes

vezet6 tajekoztatasa 6s a vizsgAk szervezeseben val6 r6szv6tel.
. Nyilvantartas vezet6se az osszes forgalmi engedely, es tachogref ervenyesseg6r6l.
. A gepjarmuvek biztositasaval kapcsolatos Ugyintezes, elozetes ajanlatok begyujtese, dontesre

el6keszit6s.
. Karbejelent6sek megtetele ill. azokkivizsgelasa, kariigyintez6s.
. Balesetekkorulmenyeinekjegyzokonyvezese
. Hatosegoknel es illetekes szervezeteknel a gepjarm0vekkel kapcsolatos teendok ugyintezese.
. B€rbe adott gepjarmuvekkel kapcsolatos ugyint6z6s, menetokmanyuk feldolgozasa.
. A gepjarmuveket erinto bejelentesi kotelezettsegek es adatszoEaltatasok hatarid6re torteno

elkeszitese a kul0nb0z6 hat6s6gok es a KSH fele
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. T0lfogyaszt5sok, megtakaritasok folyamatos vezet6se, feljegyz6sek k6szit6se

. Gepj6rm(vek tisztasaganak, kuls6 allapotanak rendszeres vizsgalata, dokument6lesa
o Kozremr,ikodes az uzemeltetesi osztalyhoz kapcsol6d6 szezodesek megkoteseben,

aktualiz6l6s6ban.
. Megrendel6sekelkeszit6s6benval6reszvetel.
o GPS k6szlil6kek szerelesevel, javittataseval kapcsolatos feladatok ell6t5sa.
. A g6pjarm0vek osszes dokumentaci6jenak kezelese.
o Szemelygepkocsik eseteben muszaki vizsga, javitas, id6szakos szervizek, ola.lcserek helyi

karbantartasok intezese.
o TMK dolgoz6k munkaruh6val kapcsolatos feladatainak int6zese.

3.3.3.4. Gondnok

3.3.3.5. tizemeltet6si munkaters

Feladatai:
Udvarosi feladatok:

. A S6rhdz t5ri kdzponti telep szem6lyi kdzleked6sre haszn5lt itjainak folyamatos tisztitAsa.

. A telephely kozvetlen k6rny6k6nek napi takaritesa (6p0let mellettij6rda es parkol6).

. A telephelyek, hullad6kudvarok z0ld teruleteinek gondozasa (fUnylras, gazolas, gerebly6z6s,
locsol6s stb.).

. Kisebb karbantartasi, mezolesi (szakmunket nem ig6nyl6) munkek vegzese kozvetlen
feletlese utasit6sai szerint.

. T6len h6eltakaritds, sikoss6g mentesit6s a telephelyen es kornyeken.

. A telephelyi rend fenntanesaban val6 aktiv r6szv6tel, a tapasztalhat6 elt6r6sek
megsz0nletdse, kisebb javitesok, vagy pedig - hataskdr hi6ny5ban - annak jelz6se
kozvetlen felettese fel6.

. ll. telep ill. Skanzen vendegh5z rendj6nek biztositasa, kisebb javitAsok, karbantartesok
elv6gz6se.

. Az l-ll. telepvezet6t6l kapott udvarosi feladatok vegrehajtesa.

A rendeszeti vezet6 helyettesitese sor6n, valamennyi telephelyre vonatkoz6 e[alanos feladatok:
. A rendeszeti vezet6 tavollet€ben, helyettesitese sorSn a rendeszeti feladatok ell6tasanak

ellen6zese, kozvetlen utasitesi es ellen6rz6si ioga van.
. Rendkiv0li esem6ny soran a helyszinen intezkedes, err6l az illetekes vezet6 tdj6koztatasa,

kesdbb ir6sos jelentes k6szitese. Az 6rintett hat6s6g (rend6rseg, ttizoltosag,
ment6szolgAlat) 6rtesit6se. Jelen van a rendkivoli esem6nyek elhSritasakor.

. Felmer0l6 probl6ma eset6n - amennyiben azt sajAt hataskoreben megoldani nem tudja -a
vezet6je 6rtesltese.

. A rendeszeti vezeto tevolleteben a rend6szeti szolgdlat 6ltal hasznelt g6pkocsik
menetleveleinek ellen6126se, azok leigazol6sa.

. Az 6ves Ellen6zesa tervben foglaltak vegrehajtasa.
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Feladatai:
o Feli]gyeli a Skanzen vendeghez epiilet i.izembiztos mokodeset.
. Havonta leolvassa es nyilvantartia a viz, eam, gdz6ra6ll6sokat, meghatalmaz6s alapjen

elvegzi a kapcsolatos kdzm( ugyintezest.
. Uritesre el6kesziti 6s visszahelyezi a hulladektarol6 ed6nyeket, majd ellen6ei annak

elv6gzeset.
. Elvdgezteti, majd teljesltes utan ellen6zi a kUls6 teriiletek karbantartesi munkait (funyiras,

kert6szet).
. Gondoskodik az 6p0let 6s berendez6si targyainak megl6t6r6l, hasznalatra alkalmas

allapotban tart6ser6l, az 6ptllet rendezv6nyek uteni takaritds6r6l.
. Elvegzi a b6rbeaddssal kapcsolatos 6tad6si 6s elsz6mol6si feladatokat, kauci6 eset6n

javaslatot tesz annak visszafizet6sdre.
. Munkavegz6se soran betartja a tr.lz-6s munkav6delmi, illetve a vagyonv6delmi szabalyokat.

e\
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Orvosi vesz6lyes hullad6kgyUjtesi feladatok:
. Gy6gy6szati veszElyes hullad6k begyUjt6se j6rat-es 0temterv alapj6n.
. Gy6gy6szati vesz6lyes hullad6k megrendel6kt6l t0rt6n6 6tv6tele, m6rlegel€se,

dokument5l6sa.
. A gyUjtdj6rmU kUls6 6s bels6 r6szeinek eszt6tikus megjelends6nek, rendeltet6sszerU

haszn5lat6nak biztositdsa.
o Felel a menetokm6nyok pontos, t6nyszerU, kultur6lt alapdokumentumk6nt felhaszn6lhat6

m6don tort6n6 folyamatos vezet6s66rt.
o A c6g 6ltal szervezett tov5bbk6pz6seken val6 r6szv6tel, az ott elsajStitott (KRESZ, szakmai

stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsga tetele.
o Aktivan k6zrem0k6dik ak6r a g6pj6rmUvet, annak menetokm6nyait, ak6r pedig a sz6llitott

anyagot vagy a szolg6ltat6s eg6sz6t 6rint6 ellen6z6sekben (rend6szeti, munka-t0zv6delmi,
kornyezetv6delmi, kozleked6srend6szeti stb.)

. JArmUve mUszaki 6llapot6nak, jirmUve eszt6tikai illapot6nak, Uzemanyag telitettsegenek
ellen6rz6se.

o Rendkivuli esem6nyeknel (pl. koz0ti baleset) az 6rintett hat6s6gok, kozvetlen felettese 6s a
sz6llit6si koordin6tort azonnali 6rtesit6se.

o Az ADR vezet6t6l kapott orvosivesz€lyes hullad6k gyUjt6sifeladatok ell6t6sa.

E16rhetos6g: ISO folyamatok/szab6lyzatoU5rv6nyes
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Az ugyvezeto felett a munkeltat6i jogot az alapit6 gyakorolja

A Tirsas5g alkalmazottai felett a munkaltat6ijogot az tigyvezet6 gyakorolja. AkadAlyoztat6sa eset6n a
munkAltat6i jogokal etadja - kettos egyiittes meghatalmazassal - a gazdasegi igazgat6nak 6s a
m0szaki igazgat6nak.

2. A T6rsas5g valamennyi dolgoz6jinakjoga 6s kdtelezetts6ge

2.1. A tSrsasag dolgoz6inak jogai

A t6rsasag dolgoz6janak elidegenithetetlen 6s illand6an ervenyes joga, hogy

. Magyarorsz6g Alaptiirvenyeben megfogalmazott jogait gyakorolhatja;

. megismer.ie a tarsaseg terveit, celkituzeseit, reszt vegyen ezek alakitasAnak folyamataiban
es megtegye munk6jival 6sszef0gg6 javaslatait;

. szabadon nyilvenitson v6lemenyt a munkahelyi lanacskozasokon;

. a v6gzett munk6j66rt megkapja azt a b6rt, keresetet, jutalmat, juttatest, kedvezm6nyt, amely
a Munka T<irvenykonyve, a munkaszerz6des, valamint a tarsasag belso szabelyai alapjan
jar;

. szim6ra biztositva legyenek a munkavegz6s felt6telei es eszkozei.

2.2. A tSrsasag valamennyi dolgoz6janak ktiteless6ge sajet munkateriilet6n

. eldsegiteni a tarsaseg c6lkituz€seinek maradehalan 6s eredm6nyes teljesites6t;

. a jogszabalyokban, bels6 szabaryzatokban es utasitasokban, munkakori leirasban eloirt
feladatokat e16lras szerint v6grehajtani, azok vegrehajtaset el6segiteni 6s ellen6rizni;

. az alapil6, az ugyvezeto hatarozatait k6sedelem n6lk0l v6grehajtani akkor is, ha annak
targyaban kUlon vegrehajt6si utasitAs nem keriilt kiadasra;

. munkateri.rlet6n a tdrvenyesseget betartani;

. munkakorevel jar6 (funkcionelis) ellenorzesi feladatokat folyamatosan 6s kcivetkezetesen
elletni;

o a tdrsas6gi vagyon 6s eszk0z6k meg6veset elomozditanil
. a baleset vagy anyagi kar megelozese (megszuntetese) 6rdek6ben int6zkedni vagy az erre

illet6kesek figyelmet felhivni;
. munkahelyen az el6irt id6pontban munkera kepes allapotban megjelenni;
. munkaidej6t beosztesanak megfelel6, hatekony munkavegz6ssel tolteni;
. a felettese eltal kiadott munket haladektalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabdlyoknak 6s

utasitasoknak megfelel6en haterid6re vegrehajtani, es tevekenyseg616l felettes6nek
beszemolni;

. az integrSlt ir6nyitasi rendszer el6lresait maradektalanul betartani 6s betartatni;

. nem szabad a dolgoz6knak mas szervekn6l, mediSknel tartott 6rtekezleteken ellast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

o m6s szervekn6l megtartott ertekezletrol a megbizott dolgoz6 a kikuldo felettes resz6re
minden esetben tartozik jelent6st tenni;
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III. A MUKODES RENDJE

1. Munkiltat6i jogok gyakorl6sa

A munkeltat6ijogok gyakorl5sa a dolgoz6k munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi k6rd6sben val6
dtintes jog6t .ielenti. lde tartozik a munkaviszony l6tesit6se, m6dositesa, megsziintet6se, a b6r es
egyeb anyagi osztdnz6s megallapitasa, a munka min6sitese, felelossegre vonas es anyagi felel6ss6g
alkalmazdsa.

El6rhetoseg: lSO rolyamatok/szabalyzatoU6rv6nyes
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a t6rsas6g 0gyfeleivel es dolgoz6t6rsaival szemben udvarias, ebzekeny 6s figyelmes
magatanast tanositani, dltdzkddes6ben 6s viselked6seben a tdrsas6g kovetelm6nyeinek
megfelelni, az el6ii szakmai oktatason, tovebbk6pz6seken rendszeresen r6szt venni,
munkeja ellatasahoz szUks6ges 6s el6irt kepesit6st letenni;
a rendelkezesre bocsatot munkaeszkozoket, felszereleseket gondosan megorizni, az
anyagokat pedig takarekosan kezelni;
a t6rsaseg gazdalkodasehoz szuks6ges eszkoztik 6s anyagok csak a tersasag 6rdek6ben
hasznalhat6k, illetve hasznosithat6k-
A jogtalan hasznalattal a t6rsasegnak okozot kert a munkajog szabalyai szerint meg kell
t6riteni.

2.3. A tarsasegi munkaszeryezet vezet6inek k6teless6ge, jogai

A feladataival kapcsolatos jogszabdlyok folyamatos nyomonkdvet6se 6s az azoknak val6
megfelel6s biztositAsa;
a jogszabdlyokat, bels6 utasltesokat 6s rendelkez6seket a beosztott dolgoz6kkal pontosan
6s f6lre nem erthet6 m6don kozolni, azokat betartani 6s betartatni;
az i16nyitdsi rendszer bels6 szabalyzataiban, utasitesaiban meghaterozott feladatok
elldrt6sa;

minden vezet6 koteles a dontest kdzdlni azokkal a dolgoz6kkal, akiket a dontes 6rint. (A
kozl6s elmaradasab6l vagy kesedelmeb6l szarmaz6 kerert a ddntesre illetekes, munkajogi,
illetve polgari jogi felel6sseggel tartozik.);
a munkafegyelmet betartani 6s betartatni;
a beosztott dolgoz6k munkajat ellenOrizni;
eldsegiteni az irenyltesa al6 tartoz6 egysegeknek mas egysegekkel, szervezetekkel val6
zavartalan egy0ttm0k0d6set;
a dolgoz6k resz6re a folyamatos munket, illetve a munka elv6gz6s6nek felt6teleit,
helyettesitest biztositani;
sajet egysege munkdjSt az eftalanos ervenyu rendelkezesek keretei kdztitt megszervezni, a
munkam6dszereket meghaterozni, a munket operativan iranyitani, azt rendszeresen
6rtekelni, 6s az ehhez sziikseges adatszolgaltatest megszervezni, meg6llapitasai16l,
tapasztalatair6l, az esetleges hiSnyoss6gokr6l, hib6kr6l a felogyeletet gyakorl6 vezet6t
tajekoztatni;
figyelemmel kiserni, hogy a dolgoz6k jogos b6ruket, az 6ket megillet6 kedvezmenyeket es
juttatasokat megkapj6k 6s megakad6lyozni minden olyan cselekm6nyt, amely jogosulatlan
munkab6r vagy egyeb juftatas felv6tel6re irenyul;
az irAnyit6sa alatt 6l16 egysegben a humanpolitikai c6lokat megval6sitani;
a beosztotl dolgoz6kat szakmailag segiteni, tovebbk6pzesiik felt6teleit biztositani, es
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan b6viteni;
a pelyakezd6 fiataloknak szakmai fejl6deset el6segiteni;
a balesetv6delmi 6s munkav6delmi utasitasokat betartani 6s betartatni, a vegrehajtesukat
ellen6rizni 6s az el6irAs szerinti Sllapotok megval6sitesat szorgalmazni;
a k6pviseleti, al6ir6si 6s utalvenyozesi jogaval a meghatalmaz6s keretein beli..il 6lni, a hozza
tartoz6 szervezet altal keszitett adatszolgdltatesokat, leveleket es egyeb iigyiratokat
ellen6rizve alSirni vagy lSttamozni;
biztositani a nyi[entartesok egyez6seget: az a[ala iranyitott tert]leten kiellitott mindennemU
bizonylat es nyilvantartAs alaki, tartalmi, szamszaki szempontb6l va16 helyesseg6t,
teljesseget;
az okmenyok gondos kezel6s6t, e16irdsszerri irattarozasat, megOzeset, selejtezeset a bels6
e16irasoknak megfeleloen megszervezni:
szigori szamadast okmenyok 6zesenek, kezelesenek rendj6t biztositani 6s annak
v69rehajtasat ellen6rizni;
a hasznelatra atvett cegbelyegzot megOrizni, 6s jogtalan felhaszn6lesat megakadalyozni;
intezkedni a ktils6 6s bels6 ellen6zesek etal fetart, teruletet erint6 hi5nyossSgok
megszUntet6se 6rdek6ben;
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r6szt venni, 6s v6lem6ny6t kifejteni azokon a tan6cskozSsokon, 6rtekezleteken,
munkamegbesz6l6seken, amelyek feladatkor6be tartoz6 k6rd6sekkel foglalkoznak;
munkaterUlet6t 6rint6 tdrsas6gi szab6lyzatot, rendelkez6st, tigyrendet, utasit6st el6zetesen
v6lem6nyezni, illetve ilyen k6szit6s6t kezdem6nyezni;
a tdrsas6gi munka hatekonys6gdt javit6, eredm6nyess6g6t ndvel6, fejleszt6set c6lz6
javaslatokat tenni, illetve t6mogatni;
az irdnyit6sa alA tarloz6 szervezet r6sz6re el6irt feladatok, nyilvdntartdsi 6s adatszolgdltat6si
kcitelezetts6gek marad6ktalan teljesit6s6r6l gondoskodni, egyben megakad6lyozni a munka
v6gz6s6hez sztiks6gtelen bels6 inform6ci6k gyUjt6s6t, feldolgozds6t 6s szolgdltat6sdt.

a

a

2.4. A munkaszeryezet vezet6inek felel6ss6ge

A t6rsasSg munkaszervezet6nek vezet6i - el6vUl6si hat6rid6n beltil - munkajogilag 6s a polg6ri jog
szerint felel6sek a tdrsasAg eredm6nyes m0kod6se 6rdek6ben a munkaszez6d6sUkben, munkakori
leir6sukban 6s a bels6 szab6lyzatokban r6szUkre el6irt feladatok elv6gzes66rt, intezkedes66rt,
utasitSsai6rt, a nyilvdntartdsok, adatszolg6ltat6sok, jelent6sek tartalmi helyess6g66rt, valamint
mindazok6rt, amit jog6ll6suknak, hatdsk6rUknek, beosztdsuknak megfelel6en tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.
Sz6nd6kos kdrokozSs eset6n a teljes kdr megt6rit6s6re k6telezhet6k, mig gondatlan k5rokoz6s
eset6n 6 havi Stlagkeresettel felelnek.
A vezet6 felel6ss6ge nem csdkkenti a beosztott dolgoz6k munkakori leirdsban meghat6rozott
szem6lyes felel6ss696t.

3. Felel6ss6gre von6s 6s kdrt6rit6sijogk<ir

A felel6ss6g visel6s6vel, meg6llapit6sdval 6s a k6r 6rv6nyesit6s6vel, illetue megt6rit6s6vel
kapcsolatban a Ptk., az Mt. 6s a t6rsasdg mindenkor hat6lyos bels6 szabdlyzatai az irSnyadok.

4. Bankszimla feletti rendelkez6s

A t6rsas5g banksz5ml6ja feletti rendelkez6shez a t5rsas6g sz6ml6jit kezel6 bankhoz bejelentett,
k6pviseleti al6irdsi joggal felruh6zott dolgoz6 al6lr6sa sztiks6ges. A banksz6mla feletti rendelkez6si
jogot a m i nden kori Ald ir5si 6s Utalv6nyoz6si szab6 lyzat lartalmazza.

5. Utalv6nyoz6sijog

Az utalv6nyoz5si jog azt a jogosults6got jelenti, amivel az ezzel felruh6zott szem6ly igazolja a plnztAr
ill. bankkezel6s fel6 valamely kifizet6s jogoss6g6t. Ennek r6szletei az Al1irAsi 6s utalv5nyoz6si
szabilyzalba n kerlr I nek meg hat6 roz6sra.
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