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Continus Nova Hullad6kgazd5lkod6si 6s Vagyonkezel6 Kft.

SZERV EZETI ES MU XoOESI SZABALYZATA

Kiad6s: 9.

Hatdlyba lep6s dStuma: 2021. janu5r 1

Tibor

A dokumentumban tal6lhat6 valamennyiinformdcio a Continus Nova Kft. tulaidona.
Nem hasznflthatok fet iizteti vagy mds c6lra a Continus Nova Kft. lgyvezetdi$nek el1zetes engeddlye

n6lkill.
A felhaszndl6k fetellssdge atkalmazds el6tt meggy6z6dni a pdlddny 6ru6nyessdgdrdl!
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2020.09.01 08 Feladat v6ltoz6sok az alAbbi munkakorokben:

Ugyvezet6, KIR-MlR vezet6, rend6sz, gazdas6gi igazgat6, penztigyi-6s sz6mviteli
oszt5lyvezet6, k0nyvel6, anyagbeszerz6, mUszaki igazgat6, gepj6rmUvezet6
(kont6neres), mriszaki asszisztens, l-ll. telepvezet6, TMK vezet6, TMK vezet6
helyettes, aut6szerel6, autovillamoss6gi szere16, lakatos-hegeszt6, gepkarbantarto,
TMK segedmunk6s, adminisztr6tor (TMK), gondnok, kornyezetv6delmi asszisztens,
kereskedelm i asszisztens

Uj pozici6k, munkakcirok:

megfelel6si tan6csad6, TMK csalai csoportvezet6, tizemeltet6si munkat6rs, TMK-
hoz rendelt anyagbeszerz6

MegszUnt munkakOrOk:

Gepkeze16-9epjdrm rivezet6 ( H ulladekkezel6 Telep)

2021 .01.01 09 Uj szervezeti egys6gek:

tigyf6lszolg6lati oszt6ly, ber-es munkatigyi csoport

Feladat v5ltoz6sok az alAbbi munkakorokben:

gazdasdgi igazgat6, p6nzi.igyi-6s sz6mvitelioszt6lyvezet6, szolg5ltat6si
oszt6lyvezet6, hullad6ksz6llitSsiadminisztr6tor, adminisztr6ci6s csoportvezet6

E l6rhetoseg : ISO folyamatok/szabilyzatok/6rv6nyes
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Jelen Szervezeti 6s Mtikod6si Szabdlyzat (tov6bbiakban: SZMSZ) a 2013.6vi V.torv6ny a Polg6ri
T6rv6nyk0nyvr6l valamint a c6gnyilv6ntart5sr6l, a c6gnyilv6noss6gr6l 6s a bir6s6gi cegelj6r5sr6l 6s
v6gelszdmol5srol sz6l6 2006. evi V. torv6ny alapj6n keszult. Figyelembe veszi a sz5mvitel16l szolo
2000. 6vi C. torv6ny rendelkez6seit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torv6nyi el6ir5sokat

Az SZMSZ a t6rsasdg vezet6s6nek 6s gazd6lkod6s6nak, a Kft. jelleg6nek megfelel6 szab6lyokat
tarlalmazza, igy:

a tdrsas6gra, mUk0d6s6re jellemz6, nagyr6szt hosszabb id6re 6rv6nyes adatokat, alapvet6
elveket 6s el6irdsokat, a tev6kenys6gi kor6t;

a t6rsas6g irdnyitdsi rendszer6t, szervezeti felepiteset, 6ltal6nos mUkod6si rendelkez6seit, bels6
szab6lyozdsait;

a tdrsasdg vezet6 6s ellen6rz6 szerveit, azok feladatait 6s jogkor6t, a dolgoz6k jogait 6s
kotelezetts6geit.

Az SZMSZ betart6sa (betartatdrsa) a t5rsas5g tagjainak, vezet6inek 6s alkalmazottainak els6rendU
koteless6ge.

E16rhetoseg: ISO folyamatok/szab5lyzatok/6rv6nyes
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I. ALTALANoS RESZ

1. A tirsasig f6bb adatai

A tdrsasdg alapitoja:
A t6rsasdg (ceg) neve

Az iigyvitel sor6n haszn6lt
c6gn6v rovidit6se:
Sz6khelye:
Postaicime:
Telefonsz6ma:
Telefax sz{ma'.
E-mailcime:
Telephelye:

Cegbejegyz6s sz5ma:
BankszSml6jSnak sz6ma:
Ad6igazgat6si szdma:

Szekesfeh6rv5r Megyei Jog0 V6ros 0nkorm6nyzata
Continus Nova Hullad6kgazd6lkod6si 6s Vagyonkezel6 KorlStolt
Felel6ssegU Tdrsasdg

Continus Nova Kft.
8000 Sz6kesfeh6rv5r, Sorh6z t6r 3.
8000 Sz6kesfeh6rv6r, Sorh5z ter 3.
+ 36 22 507 419
+ 36 22 507 420
titkarsag@continusnova. hu
Hullad6kkezel6 Kozpont, Sz6kesfeh6rv6r-Csala P6nzver6 volgy
Szekesfeh6rvdr, Kiskut 0t 3523125
07-09-024427
Raiffeisen Bank Zrt. 1 2001 008-01421868-001 00005
24766151-2-07

A tirsas5g vezet6 tiszts6gvisel6inek n6vsor6t a mindenkor hat6lyos alapito okirat tartalmazza.

A t6rsas5g felUgyel6bizottsSg5nak n6vsor6t a mindenkor hatdlyos alapit6 okirat tartalmazza.

2. A t6rsasdg c6lja

A tdrsasAg tulajdonos5t a t6rsas5g l6trehozds6ban az a c6l vez6relte, hogy vagyoni hozz6j6rul6ssal
olyan v6llalkoz5st hozzon l6tre, amely alkalmas a korszer( hulladekgazddrlkod6ssal kapcsolatos
tev6kenys6gek komplex v6gz6s6re, region6lis kOzpontkent t0rten6 mUk0d6sre.

3. A t6rsas6g tev6kenys6gi kcire

381 1 Nemvesz6lyeshullad6kgyfijt6se (f6tev6kenys6g)
Nem vesz6lyes hullad6k kezel6se, drtalmatlanit6sa

Alapanyag, tizemanyag iigynoki nagykereskedelme
Altal6nos 6pti lettakaritds
Betakarit6st k6vet6 szolgiltatis
Biztonsdgi rendszer szol96ltat6s
Bontds
Bttor, vilSgit6si eszkoz, egy6b h5ztartSsi cikk kiskereskedelme
Csomagol6s
D isznov6ny nagykereskedel me
DisznOv6ny, vet6mag, mUtr6gya, hobbi6llat-eledel kiskereskedelme
Egyeb befejez6 6pites m.n.s.
Egyeb epi.ilet-, ipari takarit6s
Egy6b 6priletg6peszeti szerel6s
Egyeb 6vel6 nOv6ny termeszt6se
Egy6b fa-, parafaterm6k, fonott6ru gy6rt6sa
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Egyeb g6p, t6rgyi eszkoz kolcsonz6se
Egyeb g6pj6rm U-kereskedelem
Egy6b h6ztart6si cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyeb m. n.s feldolg ozoipari tev6kenys6g
Egyeb m.n.s. 6pites
Egyeb m.n.s. g6p, berendez6s nagykereskedelme
Egyeb m.n.s. 0j 6ru kiskereskedelme
Egyeb papir-, kartonterm6k gy6rt6sa
Egyeb specidlis szak6pit6s m.n.s.
Egy6b takaritAs
Egyeb term6k rigynoki nagykereskedelme
Egyeb termel6si c6lI term6k nagykereskedelme
Egyeb, nem 6vel6 nov6ny termeszt6se
Elektromos, hiradAstechnikai cel0 kOzmU epitese
Elektronikus h6ztart5si cikk nagykereskedelm e
Epitesi terUlet el6keszitese
Epit6szm6rnoki tevekenyseg
Epitm6nyuzemeltet6s
Epit6ipari g6p k0lcsonz6se
Epu letasztalos-szerkezet szerel6se
Epu let6pit6si projekt szervez6se
Erd6szeti szol 96ltat5s
Erd6szeti, egyeb erd6gazd6lkod6si tev6kenyseg
Fa-, 6pit6si anyag rigynoki nagykereskedelme
Fa-, epit6anyag-, szanite16ru-nagykereskedelem
F6nyk6peszet
Fest6s, rivegez6s
Folyad6k sz6llit6s6ra szolgAl6 kozmU epitese
Gepj6rm ria lkatr6sz-kis keres kedelem
Gepj6rm rlalkat16sz-nagykereskedelem
Gepj5rm UjavltAs, -karbantartds
Gepj6rmUk0lcsonz6s (3,5 tonna fol6tt)
Haszndlt eszkoz bont6sa
Hid, alag[t 6pit6se
Hu I lad6k 0jrahasznoslt6sa
H ul lad6k-nagykereskedelem
lmmateri6lis javak kolcsonz6se
lngatlankezel6s
lrodag6p kolcsonz6se (bele6rtve: sz5mit6gep)
Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervez6se
Koltoztet6s
Koz0ti Aruszdllit5s
Lak6- 6s nem lak6 6ptilet epit6se
M.n.s. egy6b f6mfeldolgoz6si term6k gy6rt6sa
M.n.s. egy6b inform6ci6s szolg6ltat6s
M.n.s. egyeb kieg6szito Uzleti szolg6ltatds
M.n.s. egyeb szakmai, tudom5nyos, mUszaki tev6kenyseg
M. n.s. egyeb szArazlf oldi szem6lysz5ll itSs
Merndki tev6kenys6g, mUszaki tan6csadSs
Mez6gazdas6gi gep k0lcsOnz6se
Motorker6kpAr, -alkatr6sz kereskedelme, javit6sa
Mriszaki vizsgdlat, elemz6s
Nov6nytermeszt6si szolg6ltatds
Oktat6st kieg6szit6 tev6kenys6g

El6rhetos6g : ISO folyamatok/szabSllzatok/6rv6nyes
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Padl6-, falburkol6s
PR, kommunikSci6
Rakom5nykezel6s
Rakt6roz6s, t6rol6s
Rostnov6nytermeszt6s
Saj6t tulajdon0 ingatlan ad6sv6tele
Saj6t tulajdont, b6relt ingatlan b6rbead5sa, []zemeltet6se
Szakmai koz6pfok0 oktatds
5z6mviteli, konyvvizsg6loi, adoszakert6i tevekenyseg
5z6 razfo ld i szdr I I itdrst kiegeszit6 szol g6 ltat6s
Szemelygepj6rmri kOlcs6nz6se
Sze m e I yg e pj 6 rm U -, k0 n n y U g e pj 6 rm r.i -ke res ked ele m

Szennyez6d6smentesit6s, egyeb hulladekkezeles
Szennyviz gy0jtese, kezel6se
Talajm intav6tel, p16bafi16s
Tet6fedes, tet6szerkezet-6pites
Ut, aut6p6lya 6pit6se
Uzem-, tUzel6anyag nagykereskedelme
U/etviteli, egy6b vezet6si tanScsad5s
VakolSs
Vas0t 6pit6se
Vegyes term6kk6rU Ugyn6ki nagykereskedelem
VegyestermekkOr0 nagykereskedelem
Vesz6lyes hulladek gyUjtese

Vesz6lyes hulladek kezel6se, 6rtalmatlanitdsa
Villamos h6ztart6si keszrllek kiskereskedelme
Villanyszerel6s
Y iz-, gAz-, f Utes-, I 69 kond icion6l6-szerel6s
Vizi l6tesitm6ny 6pit6se
Vlztermel6s, -kezel6s, -ell6t5s
Zoldterulet-kezeles

4. A t5rsasdg jogdll6sa

A t6rsas6g, mint jogi szem6ly, saj6t c6gneve alatt jogokat szerezhet, 6s kotelezetts6geket v6llalhat,
igy kulonosen tulajdont szerezhet, szerz6d6st kOthet, pert indithat 6s perelhet6.
A t5rsasSg szerz6d6seit tev6kenysege kereteben 0n6lloan, saj5t beldtdsa 6s elhatirozdsa szerint,
szabadon koti a celjainak megval6sit6sa 6rdek6ben.
A t6rsasdg perbeli cselekm6nyeit jogi meghatalmazottja [tjdn vegzi.
Fentieken t0lmen6en a t6rsasdg 0n5ll6 ado-, munkajogi 6s t6rsadalombiztosit6si jogalanyis6ggal is

rendelkezik.

5. K6pviselet 6s c6gjegyz6s

A gazdas6gi tdrsas6got vezet6 tiszts6gvisel6je 6s k6pviseletre feljogositott munkavdllal6i lr6sban, a
mindenkor hat6lyos alapit6 okirat rendelkez6sei szerint, c6gjegyz6s rltjAn k6pviselik.

Ugyanazon szem6ly csak egyf6le modon jogosult a c6get jegyezni.

El6rhet6s6g: ISO folyamatok/szab6lyzatok/6rv6nyes
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!I. A TARSASAG SZERVEZETENEK TRANYITASI ES ELLEN6RZEST
RENDSZERE

A t6rsas5g 6ltal6nos ir6nyit6s6t a Sz6kesfeh6rv6r MJV 6nkormAnyzat Kozgyrilese, operativ
irinyit6s6t az Ugyvezet6, ellenorz6set a FelUgye16bizotts6g 6s a Kcinyvvizsg6lo l6tja el.

1. Sz6kesfeh|rvilr MJV 6nkormanyzat Kcizgyfil6se

Az alapit6 kiz6r6lagos hat6skorebe tartozik:

. Az olyan szerz6d6s megk0t6s6nek jov6hagy6sa, amelyet a tdrsasdg Ugyvezetojevel,
felUgyel6bizottsdgi tagjdval, v6lasztott t6rsasdgi k0nyvvizsg6lojdval vagy azok kozeli
hozzflarloz6j 6va I kot,

. a sz6mviteli torveny szerinti besz6mol6 j6vdhagy6sa,
r a vezet6 tiszts6gvisel6vel, a felUgyel6bizotts5gi taggal 6s a tdrsasigi kOnyvvizsgil6val

szembeni k6rteritesi ig6ny 6rv6nyesit6se,
o a torzst6ke felemel6se 6s lesz6llit6sa;
. dont6s osztal6k 6s osztal6kel6leg fizeteser6l;
o az Ugyvezet6, a felUgyel6bizotts5g tagjainak 6s a konyvvizsgSl6nak a megv6laszl6sa,

visszah [v6s a, dijazis{nak m eg5llapitdsa,
o afelUgyel6bizottsdg ugyrendjenekj6vdhagy6sa,
. a koz6pt5v0 es az eves tlzleti terv elfogadSsa
o dont6s gazdas6gi t6rsas5g alapit6s5r6l, gazdas5gi tdrsas6gban va16 r6szesed6s

megszerz6s616l,
o d6nt6s a tirsasdg tulajdon6t kepez6 ingatlan tulajdonjog5nak 6truhdzdsdhoz.
. Nem kell alapit6i dont6s a j6vdhagyott beruhdzdsi terv szerinti beszerz6sekhez.

2. A t6rsas6g ir5nyit5sa 6s ellen6rz6se

2.1 . V ezet6 tiszts6gvise15

A t6rsas6g operativ ir5nyit6s5t azigyvezet6 ldtja el, akia t6rsasdg vezet6 tisztsegviseloje.

A tSrsas5g tigyvezetojet az alapit6 bizza meg, menti fel, illetve 6llapitja meg a j6rand6s6gait

2.2. Feliigyel6bizotts6g

A felUgyel6bizotts6g ellen6rzi a tdrsasig Ugyvezet6s6t.
A felUgyel6bizottsag tagjait azalapilo v6lasztja meg, menti fel, illetve Sllapitja meg j6randos6gait.

2.2.1. AfelUqyel6bizottsdqtaoiai

A felUgyel6bizotts5g 3 tagb6l 6ll,

2.2.2. A felUqvel6bizotts6q hat6skore 6s feladatai:

A feliJgyel6bizottsdg alapvet6 feladata az igyvezet6s ellen6rz6se a tdrsas6g tulajdonosa
6rdek6ben az alAbbi hat6s korokkel rendel kezi k :

E l6rhetoseg: ISO folyamatok/szab6lgatok/6rv6nyes
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Mint a tarsasag 0gyvezetesenek ellenore, az ugyvezetotol 6s a tarsasag vezeto allasu
dol9026it6l felvilagosltest k6rhet, a t6rsas6g konyveit 6s iratait megvizsgalhatja, illetve
szaken6vel megvizsgaltathatja
Kciteles ir5sbeli jelent6st k6sziteni a szAmviteli tairv6ny szerinti besz6mol6r6l 6s az ad6zott
eredm6ny felhasznSl6s6r6l, csak ezen irasbeli jelent6s ismeret6ben donthet az alapit6 e
kerdesrol
Jogosult az alapit6 fel6 javaslatot tenni, ha megit6lese szerint a tarsaseg tev6kenysege
jogszabalyba 0tktizik, vagy egyebkent s6rti a tarsaseg, illetve a tulajdonos 6rdekeit
Szakmailag irenyitja a belso ellenorzessel megbizott szemelyt vagy szervezetet

2.2.3 A feluovelobizottsao mLikdd6se

A felugyelobizottsag a Ptk., valamint az alapit6 okirat eloirasaira figyelemmel, a sajat maga
eltal megellapitott 6s az alapit6 eltal j6v6hagyott iigyrend alapj6n mUkodik.

2.3. Ktinyvvizsgil6

A konyvvizsgal6t az alapit6 velasztia ki, hivhatja vissza 6s allapitja meg jarand6sSgat

. A tarsasag konyveinek hiteles ellen6rz6se,

. A felugyel6bizottsagot tej6koztatni, ha tudomast szercz afi61, hogy a tArsas6g vagyondnak
jelent6s csokkenese varhat6, vagy olyan tenyr6l, amely a vezeto tiszts6gviselo vagy a
feliigyelobizottseg tagjai a Ptk-ban vagy m6s jogszabdlyban meghatarozott felelosseget
vonjAk maguk utan.

. Felvi169ositast k6rni a tarsaseg vezeto tisztsegviselojetol es annak alkalmazottait6l,

. Ellen6rizni a tersasag penztarat, ertekpaplr- es eruallomanyat, szerz6deseit, bankszamlajat,

. K6relm6re illetve a tarsasag eredmenyet 6rint6 temeban reszt venni a felugyelobizottseg
ril6sein.

2.4. Megfelel6si tanacsad6

2.4.1 . A meqfelel6si tan6csad6 feladata

Annak el6segitese, hogy a tarsasag megfeleljen a tev6kenys6g6re es mrikodes6re
vonatkozo jogszab6lyokban foglaltaknak 6s a szabalyzatai osszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelke26sekkel.
Azon intezked6sek es eljaresok ervenyesiil6s6nek folyamatos nyomon krivet6se 6s
rendszeres ellenorzese, amelyek celja az iranyado jogszabelyokt6l va16 elteresek feltarasa.
A tersasag altal vegzett tevekenyseg jogszabdlyoknak, a gazdasegi tarsasag
celkitr.izeseinek, belso szabalyzatainak, ert6keinek 6s elveinek, tovebba a tev6kenys6gi
kti16re vonatkoz6 szakmai standardoknak valo megfeleles nyomon kovet6se.
A feltert hianyossagok megsztntet6se es a kockazatok csokkent6se erdekeben javaslatok
keszitese az igyvezet6 reszere, valamint a megfelel6sbeli hianyossagok felterasa
erdekeben tett int6zked6sek nyilvantartasa, folyamatos nyomon kijvet6se 6s rendszeres
ellenorzese.
Az ugyvezetonek, a tarsasag vezet6 testuletenek 6s a tarsasag munkavallaloinak
tamogatasa abban, hogy a tSrsasag teljesitse a tevekenysegere 6s mrikod6s6re vonatkoz6
jogszabalyokban foglalt kdtelezetts6geit.
A jogszabalyoknak torteno megfelel6s, mint cel 6rvSnyesul6set el6segito szervezeti
szeml6let kialakitasanak tamogatesa szervezetfejleszt6si eszkozokkel es k6pz6sek
szervez6s6vel.

El6rhetos6g: ISO f olyamatok/szabelyzatok/6rv6nyes
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a A bels6 kontrollrendszer vonatkozSs5ban a kontrollkornyezet kialakitds6nak 6s az integ16lt
kock6zatkezel6snek a koordin6cioja, valamint az igyvezet6 6ltali meghatalmaz6s alapjdn a
t5rsasAg mr.ikOd6s6vel 0sszefUgg6 integrit6st s6rt6, korrupcios 6s vissza616sgyan(s
esem6nyekre vagy kock5zatokra vonatkoz6 bejelentesek fogad6sSval 6s kivizsg6l6sdval
kapcsolatos feladatok ell5t6sa.
A jogszab6lyoknak t0rten6 szervezeti megfelel6ssel kapcsolatos int6zked6sek
vonatkozds6ban a tdrsas5g Ugyvezetojenek folyamatos t6mogatdsa, tandcsad5s.
Feladatairol 6vente legal6bb egyszer jelent6s k6szlt6se a t5rsasdg Ugyvezetoje 6s a
felUgyel6bizotts6g r6sz6re. Az Ugyvezet6 a jelentest t6jekoztatdsul megkUldi a tdrsas6g
legfobb szerve r6sz6re.

a

a

E16rhetos69 : ISO folyamatok/szab5 lyzatok/6rv6nyes
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3. Gazdas6gi szervezet

A T6rsaseg operativ vezeteset az ugyvezeto letja el.
Az Ugyvezeto dont minden olyan k6rd6sben, amely nem tartozik az alapit6 hataskdrebe. A dont6si
kompetenciejahoz nem tartoz6 Ugyekben eloterjesztesi kotelezetts6ge 6s felelossege van.

3.1 . Az i.igyvezet6

Feladata:
. A Tarsaseg gazdalkodaseval osszefugg6 jogszabalyokban, a bels6 szab6lyzatokban

meghat6rozott feladatok v6grehajtasa, a vegrehajtes ellen6rzese.
. Az ir6nyitesa alb taioz6 egys6gek munkSj5nak megszervez6se, a szem6lyi 6s targyi

felt6telek biztositasa.
. lr6nyitja 6s ellen6rzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egysegek tevekenyseg6t, m(kodeset.
. El6kesziti a felugyelobizotts5g 6s az alapito r6sz6re szirks6ges beszamol6t, kimutatasokat,
. Vegrehajtja, illetve v6grehajtatja az alapil' hatarozatait.
o Elk6sziti a tarsasag strat6giai terv6t.
. Elk6sziti az el6terjeszt6seket a Tarsasag uzleti terveinek, uzletpolitikai c6lkitriz6seinek

kidolgozds6hoz, szervezi a j6vahagyott strat6giai 6s i)zleti tervek v6grehajt5sdt.
. Elozetesen j6vahagyja az 6ves beszamol6 vonatkozasaban az alapil6 r6sz6re tett javaslatot.
. Kiadja a szervezeti egys6gekre vonatkoz6 utasitesokat.
. Gondoskodik a munkavedelmi es trizvedelmi tevekenysegek elletaserol.
. Gondoskodik a T6rsas6g tev6kenys6g6vel kapcsolatos tervez6si, szervez6si es 6rt6kelesi

feladatok ellatese16l.
. Gondoskodik a TarsasAg egys6ges 6s szabalyszerri ugyiratkezeles6rol.
. Gyakorolja a Tersaseg munkavellal6i felett a munkeltat6i jogokat.
. Kidolgozza es mrikodteti a Tersasag humaneroforres gazdelkodaset.
. lranyitja 6s ellenorzi a Tarsasag kdzgazdasagi, penz0gyi, szemviteli 6s munkairgyi

tev6kenyseg6t.
. Folyamatosan gondoskodik a T5rsas6g p6nz0gyi egyensulyar6l.
. Kidolgozza a Tarsasag tervez6si 6s ellen6rz6si rendszer6t.
. Kivizsgaltatja a panaszokat es k0z6rdekri bejelenteseket, es ennek eredm6nye alapjan

int6zkedik.
. Folyamatosan figyelemmel kiseri a Tdrsas6g terveinek teljesit6set.
. Gondoskodik a minos6gbiztositasi, kornyezetvedelmi feladatok ellateser6l.
. Gondoskodik a jogvitas (peres) ugyek el6kesziteserol, 6s azok ellatasarol.
. Osszehangolja a pelyazatok elokeszites6t.
. Kidolgozza a Tarsasag celkitr.izeseit 6s tervfeladatainak vegrehajtasat a moszaki teruletekre

vonatkoz6an (beruhdz5s, fejlesztes, karbantart6s, gep6szeti feladatok, hullad6klerak6
irzemeltet6s).

. El6kesziti a beruhazasokat, tervezi 6s szervezi a beruh6zasok megval6sitasat, tAnyitla a
beruh6z6sok v6grehajtasanak folyamatat.

. Beruh6zdsi programok kidolgozesa, a beruhazasok elokeszit6s6nek, megval0sitasanak
i16nyitasa, koordinalasa, ellenorz6se, 6rt6kelese.

3.'1.1. Bels6 ellen6r

Feladatai:
. Munk6j6t a bels6 ellen6rzesi alapszabaly es belso ellenorzesi kezkonyv alapjen vegzi,

feladata azok elk6szit6se is.
r Belso ellen6rz6sre vonatkoz6 belso szabalyzatok elkeszites6ben val6 r6szv6tel.
. BelsO ellenorzesre vonatkoz6 int6zkedesi tervek elkeszlteseben val6 reszv6tel.

' A tarsasag bels6 ellenorzesi terve alapjan az ellen6rzesek hataridoben tort6no elvegz6se.
. A belso ellenorzes celjainak eler6se 6rdek6ben a vizsgalt folyamatokra vonatkoz6an

informaci6k gyUjtese es ertekel6se, azok megfelelo bizonyitekokkal val6 alatemasztasa,
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elemzesek k6szitese, tajekoztatas ny0.itasa a tudomas6ra jutott esemenyekr6l,
hianyossagokrOl az ugyvezeto r6sz6re.
Tev6kenysdge kiterjed a tersasag minden tevekenys6g6re, klilondsen az 6rbev6tel 6s a
kolts6gek 6s raforditasok, valamint a varhat6 eredm6ny tervez6s6nek, felhasznales6nak 6s
elszAmol6s6nak, valamint az eszkdzokkel 6s forrasokkal val6 gazddlkodasnak a vizsgelatara.
Elemzi. vizs96lja es ert6keli ki.llonosen

a) a bels6 kontrollrendszer kiepiteset, mrlkodeset, tovabba a jogszabalyoknak 6s a
szab6lyzatoknak val6 megfelel6seget, valamint a belso kontrollrendszer mrik0d6s6nek
gazdasagossagat, hat6konysagat 6s eredm6nyess6g6t,

b) a rendelkezesre al16 er6forrasokkal valo gazdalkod6st, a vagyon meg6vds6t 6s
gyarapitesat, valamint az elszem016sok megfelelos6get,

c) a strategiai 6s operativ dtintesek meghozatalat,
d) az etikai elvarasok 6s 6rt6kek 6rv6nyesUles6nek elosegites6t,
e) a hat6kony szervezeti teljesitm6nymenedzsmentet 6s a szemonk6rhetoseg biztositasat.
MegAllapitasokat, kovetkeztet6seket 6s javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tenyezok,
hianyossegok csokkent6se, a szabiilytalansagok 6s visszael6sek megel6zese, feltarasa,
valamint a kdztulajdonban all6 gazdasagi t6rsaseg eredm6nyess6g6nek novel6se, tov6bb6 a
bels6 kontrollrendszerek javitasa es tovabbfejlesztese 6rdek6ben.
Tanacsad6 tevekenysege keret6ben ell6that6 feladatai :

a) az ugyvezel1 tamogatasa az egyes megoldasi lehet6segek elemzese, 6rtekel6se,
vizsgillata, es azok kockazatiinak becsl6se 0tjan,

b) a penzugyi, tergyi, informatikai 6s humaneroforras-kapacitesokkal val6 eszszerLibb 6s
hatekonyabb gazdalkodasra vonatko26 tanacsadas biztositasa,

c) az ugyvezeto r6sz6re szak6rtoi tamogatas nyujtasa a kockezatok es a szervezeti integritast
serto esemenyek kezel6se, tovabba a teljesitmenymenedzsmentre vonatkoz6 rendszerek
kialakitasa, 6s azok folyamatos tovebbfejleszt6se 6rdek6ben,

d) tanacsadas biztositasa a szervezeti strukttrek racionalizel6sa, 6s a v6ltozAsmenedzsment
teriilete vonatkozeseban,

e) konzultecio, tanacsades biztosit6sa az ugyvezet6 reszere,
f) javaslatok megfogalmazesa a tarsasag mUkodese eredmenyessegenek novelese es a belso

kontrollrendszerek javitesa, tovebbfejlesztese erdekeben, a tarsasag belso szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetet illetoen.

Az ellenorzesek soran megallapitasok, kovetkeztetesek, javaslatok megfogalmazdsa, az
ellenorzesi jelentes 0nel16 0sszeallitesa.
A belso ellen6rzesi jelentesek ismertet6se (legalabb fel6vente) felugyel6bizottsag szamara.
Az ellenorzesek megkezd6se el6tt az erintett szervezeti egysegek vezetoinek taj6koztatasa.
A belso ellenorzesi jelentesek alapjln a megtett intezkedesi tervek nyilvantartasa 6s nyomon
kOvetese, err6l az Ugyvezeto 6s a felugyelobizottsag tAjekoztatesa.
Amennyiben az ellenorz6s soran buntet6-, szab5lys6rt6si, k6rt6rlt6si, valamint
munkaviszonybol szermaz5 kotelezettseg vetkes megszegese miatti felelossogre vonasi
eljaras meginditesara okot ad6 cselekm6ny, mulasztas vagy hienyoss6g gyanija meriil fel,
r]gy kdteles az iigyvezetot, valamint annak erintettsege eseten a felUgyel6bizottsagot
haladektalanul tajekoztatni a bels6 ellenorzes eszkozeivel feltert adatokr6l es.iavaslatot tenni
a megfelelo eljarasok meginditasara.
A tarsasag altal vallalt, munkakoret erinto szerzod6ses kdtelezetts6gek teljesit6se.

3.1.2. KlR, MIR vezet6

El6rhet6s6g: ISO folyamatok/szabilyzatok/6rv6nyes
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Feladatai:
. A tersaseg minosegiranyitAsi 6s kornyezetkozpontu iranyitasi rendszerenek a mindenkor

6rv6nyes ISO 9001 es ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgozasanak, bevezetes6nek,
felugyelet6nek, hatekony mUk6dtetesenek, aktualizalasanak, fejleszt6senek irenyitasa a
strat6giai c6lok 6s a vAllalati politika megval6sitasa, valamint a ftrggetlen tan0sit6s
megszerz6se 6s fenntartasa 6rdek6ben.

. K0zrem(k0d6s a ceg integrelt iranyitasi rendszeret erinto ugyek el6kesziteseben, a vAllalati
politika, a v6llalati c6lok 6s kepz6si terv kialakitAsaban.
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. Elletja a vezetosegi felulvizsgelattal kapcsolatos feladatait, el6kesziti az Uleseket, biztositja a
sz ks6ges dokumentumokat, r6szt vesz az int6zked6sek megfogalmazasaban.

. A hozott hatarozatokat eljuttatja az illet6kesekhez, figyelemmel kis6ri a hatarozatok
v6grehajtAsAt.

. lntegrelt ir6nyitAsi rendszer kerdesekben k6pviseli a tarsasagot a kulso szervek, a vezetok, a
vevok 6s beszallit6k fele.

. Vezet6 szerepet vallal a cegnel a kuls6 szem6lyek, szervezetek altal tett auditoknal,
megszervezi a szem6lyi felt6teleket.

. Tajekoztatasi kotelezettsege van a vezet6s fele az integrelt iranyitasi rendszer mrikodeser6l.

. Kezdem6nyezi a sz0ks6gesnek tartott vSltoztat6sokat 6s javaslatokat tesz azok tartalmera.

. Elkeszlti a ceg eves bels6 min6segugyi audit terv6t, utemez6set 6s iranyitja annak
v6grehajtesat. lrenyitja, felugyeli, ellen612i az auditorok tevekenyseget.

. Reklamacios levelek kezelese, hatarido figyeles, statisztika k6szit6s.

. A reklamaciokat id6szakonkent felulvizsgal.ia, kiertekeli, a valaszokat 6s megtett
int6zked6seket ellenorzi.

. Meghaterozott idoszakonkent t0rt6n6 prezentacio a vezet6seg resz6re a reklamaciok
kiertekeleserol

. A min6s6g- 6s kornyezetiranyitasi rendszerhez kapcsolodo dokumentumok szerveren torteno
aktualizalasa.

Feladatai:
. Belsci auditori feladatok elvegz6se a mindenkor 6rv6nyes ISO 9001 6s 14001 szabvanyoknak

megfelel6en.

3.1.3. Uzleti kommunikaci6s vezet6

Feladatai:
. Az ert6kesites 6s szolgAltatast temogat6 eszkoztik (rekl6m, prospektusok, 0jsagok, filmek,

term6kbemutat6k, ki6llitdsok) kialakitasa, elemz6se, fejlesztese.
. Kapcsolattartas a Kft iigyfeleivel, az informeci6-aramlas el6segitese a lakosseg 6s a koziilet

sz5mSra irott 6s nem irott sajt6n keresztLil.
. Hat6kony reklSmprogramok tervez6se a Kft arculatenak, image-6nek 6polasa, javitesa

6rdek6ben.
. A mediaban megfelelo szakmai es ceget erinto informaci6k tolmecsolasa a ceg vezetese fel6.
. Vezetoi dontes alapjan kepviseli a ceget, illetve nyilatkozik a ceget 6rinto k6rdesekben.

3.1.4. Rend6szeti vezet6

El6rhet6s6g: ISO folyamatok/szabalyratok/6rv6nyes

3.1.2.1 Bels6 auditor

Feladatai:
. A tarsaseg telephelyein megszervezi a tulajdon v6delm6t, fenntartja a munkahelyek rendj6t 6s

biztonsagat. Ebben a jogkoreben maga jar el, azonban, ha rendellenessdget tapasztal,
halad6ktalanul jelenti felettes6nek

. Megszervezi a hozze laftoz5 munkavallalok munkaido-beosztasat a vonatkoz6 jogszab6lyok
figyelembev6tel6vel 6s ellenorzi azokat (h6tvegente illetve ejszaka is).

. Elk6sziti es jovahagyasra felterjeszti az orczabalyzalot, gondoskodik annak folyamatos
aktualizalSse16l.

. Kialakitja a feladatokhoz kapcsol6d6 biztonsagtechnikai rendszert (triz es riaszto
berendezesek, 6rjarat ellenorzo rendszer stb.). Gondoskodik annak foiyamatos megleterol,
megfelel6 uzemeltetes6rol 6s fejlesztesi lehetosegeket tar fel es terjeszt el6.

. Jogszabalyokban el6irt elektronikus megfigyelo-es belepteto rendszer uzemelteteseben val6
r6szv6tel, kamerarendszer mLlk0d6senek ellen6rz6se.

. Kialakitja 6s ellenorzi a feladat elvegzesehez szukseges dokumentacios 6s nyilvantartasi
rendszert:
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- kulcsnyilvantartas,
- szemelygepkocsi-esmasJarm(vekforgalmenaknyilvAntadasa,
- ornaplo
- plombak

. Gondoskodik az iranyitesa aE tarloz6 munkavallal6k munka-6s vedoruhazata16l,
munkavegzeshez szUks6ges eszkozokr6l, b6rfeladas16l, szabadsag-nyilvantart6s16l.

. Ellen6rzi a folyamatok biztonsagi kontrollj6t.

. Az esetlegesen tapasztalt hienyossegok, v6tsegek miatt fegyelmi elj6r6st, k6rteritest javasol a
vetsegek elkovet6ivel szemben.

. Koveti a biztonsagi koltsegek tervszer0 alakulasat, javaslatot tesz azok esszeni
csokkent6s6re vagy a hatekonysAg nijvel6s6re.

. Rendkivirli esem6nyek alkalm6val az 6rintett szerveket pl. rendorseget, tr-izoltosagot,
mentoszolgalatot 6rtesiti. Jelen van a rendkivtili esem6nyek elh6ritasakor, azokon a c6get
aktivan k6pviseli.

. Kepviseli a tersasegot a hatosagokkal torteno egyezteteseken.

. Javaslatot tesz a c6g biztonsagat es vagyonv6delm6t erinto szabalyok bevezetesere es
v6grehajtasara.

. Vagyonbiztonsagi ellen6rzeseket vegez felettes6vel egyeztetett teruleteken.

. Vezet6i utasitasra egyedi ellenorzeseket vegez.

. A t6rsas6g dolgozOit jogosult ellenorizni, valamint utasitani helytelen magatart6s eset6n.

. Ellen6rzeskor jogosult a dolg026kat feltartoztatni, alkoholszondes ellenOrzes ale vetni,
csomagjait, ruhazatat atvizsgelni.

. A Tuzvedelmi Szab6lyzatban foglaltak szerint a beepitett tr:izjelzo berendezes uzemeltetesi
nap16 vezetes6nek havi 6s negyed6ves ellenorz6se.

. l16nyitesa ala tartoz6 dolgozok vedofelszerel6sek biztositasa, hasznalatanak ellenO126se.

. Kulso szolgAltat6 eltal vegzett takaritasi tevekenyseg ellen6rz6se, min6s6gi kifogasok
rogzit6se, kdzlese, kapcsolattartds.
Reszvetel az adatuedelmi incidensekbol eredO hibak kijavitaset c6lz6 munkacsoport
munkajaban.
Ellen6rzi a rendeszetl szolgalat altal hasznalt szemdlygepkocsik menet leveleit, leigazolja
azokat.
Elkesziti az 6ves Ellenorzesi tervet, amely lafialmazza az ellenorzes teruleteit, konkret
tartalmet, m6dszer6t 6s irtemez6s6t.
Aktivan r6szt vesz az 6ves Ellen6rzesi tervben foglaltak vegrehajtasaban.

3.1.4.1 . Rend6sz

Feladatai:
. Biztositja az uzemeltetesben lev6 telephelyek zavartalan mukodeset, a tulajdont kepezo, vagy

kezel6s6be vett vagyontargyak es egyeb ertekek meg6rzesot, akadalyozza meg a helyszinen
felmeru16 szem6ly- 6s vagyon elleni szab6lys6rt6si- es bUncselekmenyek elk0vet6s6t,
biztositson v6delmel az egy6b munkavallal6k es latogat6i szemerc.

. Rendkiviili esemenyek alkalmaval az arintett szerveket pl. rendorseget, trizolt6sagot,
mentdszolgalatot 6rtesiti. Jelen van a rendkivtili esem6nyek elh5rit6sakor.

. A tarsasag dolgozoit jogosult ellenorizni, valamint utasitani helytelen magatartas eset6n.

. Ellenorz6skor jogosult a dolg026kat feltartOztatni, alkoholszondas ellenorz6s al6 vetni,
csomagjait, ruhSzatet atvizsgalni.

. Az alkalmazott technikai eszkozok mriszaki allapotanak figyelemmel kis6r6se, a szirks6gess6
va16 karbantartas idobeni jelzese a rendeszeti vezet6nek.

. Az ugyeleti okmanyok vezetes6nek ellenorzese, hienyossegok felt5r6sa, jelz6se a rend6szeti
vezet6nek.

Altabnos, valamennyi telephelyre vonatkoz' 1rzesvedehi fetadatok:
. Jarortev6kenyseget folytat a telephelyek teruleten, ezt a tevekenyseget az on-line

jarorellen6rz6 rendszer reven dokumentalja, szukseg eseten int6zked6st kezdem6nyez. Az
ellen6rzeseket 2 orankent hajtja vegre. (Rendeszeti utasitasban rtigzitett m6don 6s
idointervallumban)
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. Rendkivuli esemeny soran, a helyszinen intezkedik, errol taj6koztatja az illetekes vezetoket.
kes6bb irasos jelent6st k6szit.

. Vezeti a szolgelati esemenynapl6t, tajekoztatja vezetojet az esetleges rendkivuli
esem6nyek16l, valamint a megtett intezked6sekrol.

. Biztonsagi 6s vagyonv6delmi szempontb6l szriri 6s ellen6rzi a telephelyek szem6ly es
gepjermrj forgalmat.

. Megakadelyozza az iltas, vagy mas modon zavaro magatartasu, megjelenes( szemelyek
bel6p6s6t az int6zm6nyek terrilet6re.

. Kezeli es nyilvantartja a portakon elhelyezett intezmenyi es gepjarmr-i kulcsok forgalmat.

. TAj6koztatia, 6s sztiks6g eset6n ftbaigazltja a helyismerettel nem rendelkez6 szem6lyeket.
Fogadja es itbaigazitia - szirks6g eset6n bel6pteti - az intezmenyek teruletdre hivatalos
ugyben gepjerm(vel erkezo szemelyeket (karbantartok, ,rrubeszallit6k, anyagkisz6llit6st
vegzok stb.).

. Megakadalyozza, hogy az int6zm6nyek ter0let6re lathat6an oda nem val6 anyagot, eszkozt
bevigyenek, illetve az intezmenyekbol, annak tulajdonat, kepezo anyagot, eszkozt vagy
t6rgyat illet6ktelenLll kivigyenek.

. Az int6zm6nyek teruleten bekovetkezett rendkivuli esemeny soran egyuttmukodik a hivatalos
szervekkel, szuks6g eset6n kozremr.ikodik a kiurltesben, a kerok elhAritesaban, azok
mert6k6nek csokkentes6ben.

. Felmerulo problema eseten - amennyiben azt sajet hateskdreben megoldani nem tudja -
6rtesiti a vezetojet.

. Anyagkiszellitas eseten ellen6rzi a kiszallitAs jogszerus6get, a jarmri rakteret es a
vezetofulk6.iet, a rakomanyt osszeveti a kiser6 bizonylaton feltuntetett tetelekkel, a bizonylat
egy peldanyet a portan lefuzve tarolja.

. A telephelyeken sz[r6probaszeni g6pjarmU, szemely, valamint csomag atvizsgalast v6gez. (A

,,Rend6szeti utasitas"-ban 1692itetlek szerint.)
. A gepjarmr.iforgalom adatait gepjarmuforgalmi naploban rtigziti.
. A gepjarmLlvek eseteben ellenorzi a dokumenteltan kiadott plomba megletet, azonossagat 6s

s6rtetlens6gdt.
. Kamerarendszert kezel| a terulet rendjet figyelemmel kiseri (rendellenessegek, tr.izesetek

megakad6lyozasa, kArenyh it6se 6rdekeben).
. TLizvedelmi rendszer ellenoz6se es az eredmenyek napl6ban vezetese.
. Ellenorzi a telephelyre, javitasra erkez6, idegen autokent belepo gepjarmr-iveket, ezekrol a

be16p6skor ,,Javitasra behajt6 idegen gepjerm0 allapotlap"-ot tolt ki.
. Az 6ves Ellenorzesi tervben foglaltakat vegrehajtja.

Szekesfeherv1r-Csala Penzvero-volgyi nem veszdlyeshulladdk-kezel6 l€tesitmeny
von atkozesdba n vAgrehajtand6 kA bn le ge s fe lad atok:

. MerleghAzi munkat5rsak hianyeban be- es kilepo sUlyok, valamint egy6b adatok
dokument6l6sa irott formeban.

. Merlegh6zi bel6ptetesek soren a hulladektipus meghatarozasa szemrev6telez6ssel

. A l6togat6k, valamint.iarm0veik nyilvantartasa.

. Hetveg6n, iizemzdr6st kovetoen beerkez6 jarmLivek nyilventartasa (rendszam,
besz6llitasi id6, munkajegy sz6ma, hulladekfajta, mennyis6g), m6rlegel6se.

. FelUgyeli a mrlk0d6s alatt all6 rendszereket (pl.: komposztal6 levegozteto, ftites stb.),
rizemzavar eset6n int6zkedik az utasitas szerinti elheritas16l.

. Folyamatosan feltigyeli a kamerarendszeren keresztul es jaror0z6s soran az
orzesvedelm6re bizott teruleteket, es fokozott figyelmet fordit a ttizkepz6d6s
szem pontjab6l kiemelt ter0letek megfigyel6s6re.

Sz,kesfeh,rvAr, Sarhez rcr 3 sz. alatt l6v1 sz'khely vonatkozeseban vegrehajtand' kiilanleges
feladatok:

. A l6togat6k 6tiranyitesa a Recepciora. Szemelyforgalom kizarolag a fobejaraton
tiirt6nhet a dol9oz6k 6s a beszallit6k kivetel6vel. Recepci6 nyitvatartasi idej6n t0l ell6tja a
szem6lyforgalom be- 6s kibocsatas6t.

El6rhet6sdg i lSO tolyamatok/szabelyzatok/6rv6nyes
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a

a

Uzemkezd6skor az 0lt0z6 nyit6sa 6s z6rdsa, (Rend6szeti utasit6sban foglaltak szerint)
napkOzben az oltdz6 kulcs6nak kiad6sa csak dokument6l5s mellett tort6nhet.
Uzemz5r6st kOvet6en az lroda6pUlet, valamint TMK mUhely riaszto berendez6s6nek
6lesitese.

E l6rhetos6g : ISO folyamatok/szabi lyzatok/6rv6n yes
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3.2. Gazdas5gi igazgat6

Feladatai:
. A tdrsasdg tigyviteli-gazd6lkodSsi feladatainak szervez6se.
o A t5rsasig gazdas6gos mUkod6s6nek 6rdek6ben az eszkozei hat6kony felhaszn6l6sSnak

fekigyelete.
o Fejleszt6si celok kidolgoz6s6ban r6szv6tel.
. Adatszolg6ltatds biztoslt6sa, ktilonos tekintettel a tulajdonosra, p6nzint6zetekre, kozponti

statisztik6kra.
. A tSrsasdg rlgWitelifolyamatainak, gazddlkod6sifeladatainak szakmaifelugyelete.
. A mUk0d6shez szOks6ges informdcios rendszer folyamatos karbantart5sa 6s fejleszt6se.
. Eredm6nyeket dokumentdlo analitikai 6s szintetikus nyilvSntart6sok kcinyvel6se, zArAsi

munkdk szervez6se 6s folyamatos ellen6rz6se.
. Ad6z6s irdnyit6sa.
. Ark6pz6shez szrlks6ges adatb6zis kialakitdsa 6s m[ikOdtetese, kt]lcinos tekintettel a Ht.

elolrdsaira.
. MUszaki-gazdas6gi tev6kenys6gek tervt6l val6 elt6r6s6nek folyamatos regisztr6l6sa,

elemz5se, tdj6koztat6s javaslattetel a fels6 vezet6s szlmdra.
o Tulajdonosi adatszolg6ltat6s elk6szit6s6nek feltigyelete.
o Koltseggazddlkod6si rendszer m0k0d6s6nek ir6nyit6sa 6s ellen6rz6se
o A tdrsasdg kontrolling rendszer6nek kialakit6sa, mIkddtet6se
o Utokalkuldcios rendszer kidolgoz6sa, kdlts6gfelosztdsok elv6gz6s6nek ellen6rz6se
. Ugyf6lszolg6lati tev6kenys69 felugyelete.
. H{zipfnztSr munk6j6nak felUgyelete 6s ellen6rz6se.
o P6nzUgyi-6s sz6mviteli tev6kenys69 felugyelete.
. T6rsas6g sz5mlatr.ikr6nek 6s munkaszdmrendszer6nek kialakit6sa 6s karbantartdsa
. B6r-6s munkarigyi csoport munk6jdnak ir6nyit6sa.
. P6nzugyi feladatok ell5t6sa.
. Kintl6v6seg kezeles, a tdrsas6g p6nzrigyi helyzet6nek koordindl5sa.

L.e Eves es kOzept5v0 tervek el6k6szit6se.
o EgyUttmtlkOdes a m[iszaki terUlettel.
. A t5rsasdg szerz6d6skotesi folyamatainak i16nylt6sa
o Hullad6kgazd6lkod6sitev6kenys6ggel 0sszefUg96 hat6sdgi adatszol95ltat5s.
. A tev6kenysegek osszesitett 6s egyedi elemz6se, 6rtekel6se, gazdas6goss6givizsgdlata
o Tervelemz6sek, tervteljesiil6sek vizsg6lata
o Statisztik6k, adatszolgdltat5sok elv6gz6s6nek ellen6rz6se
. C6lvizsgdlatok - ellen6rz6sek - lefolytat6sa, illetve abban valo r6szv6tel az Ugyvezet6

utasit6sa alapj5n
o A terulet6hez kapcsol6d6 szab5lyzatok elk6szlt6se.
. Kapcsolt v6llalkoz6sok kozotti elsz6mol6sok kidolgoz6sa, felugyelete
. Adatv6delmi asszisztens munk5j6nak ir6nyitSsa, r6szvdlel az adatv6delmi incidensekb6l

ered6 hibSk kijavit6s5t c6lz6 munkacsoport munkdj6ban.
. Az elektronikus iratkezel6s sordn helyettesitiaz Ugyvezet6t.
. Az ir6nyltdsa alA tartoz6 dolgoz6k oktat6si terv6nek elk6szit6se, megval6sit5s6nak

koordin5l5sa.

3.2.1. P6nziigyi- 6s szimviteli oszt6lyvezet6

Feladatai:
. Az oszt6ly tev6kenys696nek i16nyit6sa.
. M6rlegbesz6mol6 6s eredm6ny-kimutat6s elk6szit6se a szdmviteli torv6ny el6ir6sai alapjdn.
. P6nzugyi feladatok szerveztise. A hdzip1nzt6r id6szakos, p6nztdrbizonylatok folyamatos

ellen6rz6s6nek megszervez6se, konyvel6s6nek megszervez6se.
o Sz5mviteli tev6kenys6g operativ i16nyit6sa, munkafolyamatok szakszer( szervez6se.

E l6rhetos6g : ISO folyamatok/szab5lyzatok/6rv6nyes
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. Vev6k folyosz6m16inak ellen6rz6se, penzUgyi vonatkoz6s0 kerd6sek tisztSzdsa,
kintl6v6segek behajt5s6nak fel0gyelete.

. Kompenz6ldsok elk6szittet6se.
o Adoz5si feladatok ell6t6sArol valo folyamatos t6j6koz6d6s
. lnform6ci6-, es adatszolg6ltatds a szervezeti egys6geknek.
o Rakt6ri, anyagbeszerz6si tev6kenys6g i16nyit6sa.
o Leltdrak el6k6szitese, vegrehajt6sa, , kOnyvel6s6nek ellen6rz6se, lelt6r ellen6rz6se.
. T6rgyi eszkoz nyilv6ntart6s i16nyit6sa
o K6szletgazd6lkod6s felugyelete.
. Kimen6 szAmllzAs sz5mviteli szakmai felugyelete
r Dont6s-elkeszit6 javaslatok dsszedllit6sa a c6gvezet6s sz6mdra.
. Kapcsolattart6s a polgSrmesteri hivatalokkal 6s a partnerc6gekkel p6nzugyi rigyekben.
o Selejtezeseke16k6szitdse.
o Torv6nyi v6ltoz6sok nyomon kovet6se.
. Adatszolgiiltat6s ny[rjt6sa, kr]lonos tekintettel a tulajdonosra, p6nzint6zetekre, kozponti

statisztik6kra, bels6 beszdmo16sra.
. Az oszt6ly dolgozoinak oktatdsi, tov6bbk6pz6si terv6nek ossze6llit6sa 6s koordin6l6sa.
o Atmeneti irattdrban lev6 iratok 6rz6s6nek felugyelete, kozponti iratt6rba Stadds

megszervezese.
. A T6rsas6g celkitUzeseinek 6s tervfeladatainak erv6nyesit6se.
o lranylt6saal6tarlozo dolgoz6k v6d6felszerel6s6nek biztosit5sa, haszn6lat6nak ellen6rz6se.
o Munk6ltat6 dltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkOrebe tartoz6 szerz6d6ses kOtelezetts6gek

elldtAs6ban val6 r6szv6tel.

3.2.1.1. Kdnyvel6

Feladatai:
. Be6rkez6 sz5mldk alaki 6s tartalmi szempontok szerinti ellen6rz6se, jogszab6lyi megfelel6seg

ellen6rz6se, fokonyvi 169zit6se.
o Nem megfelel6 sz6mlAk visszakuld6s6nek kezdem6nyez6se.
. Vegyes konyvelesi tetelek konyvel6se.
. P6nzt6rt6telek, bankk6rtya t6telek konyvel6se.
. K6szlet 6s tSrgyi eszkoz lelt6r ktrlonbs6geinek konyvel6se a p6nzrigyi 6s sz6mviteli

oszt6lyvezet6 irdnyit6sava L

. F6konyvi k6nyvel6s napi rendez6s6nek lefuttat6sa, Osszepontozds.

. ld6szaki 6s 6ves m6rlegbesz6molo 6s eredm6ny-kimutat6s elk6szit6sehez adatok biztosit6sa
o Ad6bevall6shoz adatszolgdltatds.
. Statisztikai bevall6sokelk6szit6se.
. Egyenlegk0zl6k k6szit6se, nyilv6ntartdsa, egyeztet6se, partner c6geknek adatszo196ltat6s.
o Kompenz616 levelek el6k6szlt6se.
o A vonatkoz6 jogszab6lyok szdml6zAssal kapcsolatos vdltoz6sainak nyomon kdvet6se.
o Munk6ltato 6ltal v6llalt, a dolgozo feladatkOrebe tartozo szerz6d6ses k6telezetts6gek

ell6t6s5ban val6 r6szv6tel ( ktilonos tekintettel N HKV osszepontozds)
. Adobevall6shoz adatszolgSltat6s.
o Helyettesiti a penzUgyi Ugyint6z6ket.
o P6nzt6rbizonylatok ellen6rz6se, p6nzk6szlet eseti ellen6rz6se a bels6 ellen6rrel

egyUttm0kddve,
o A f6p6nzt:iros t5volletekor a ki6llitott szdml6k NAV-hoz t0rten6 bekUldese, ennek

teljesul6senek nyomon kovet6se, kapcsol6do egyeb adminisztrdci6

3.2.1 .2. P6nzi.igyi-6s sz6mviteli Ugyint6z6

Feladatai:
a A penzrigyi helyzet 6rtekeles6hez szuks6ges anyagok ossze6llit5sa

E16rhetos69 : ISO folyamatok/szab6 lyzatok/6rv6nyes
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A vonatkoz6 jogszab6lyok szerint a hullad6kszdllit6si kozszolg6ltat6sb6l szArmaz6
kintlev6s6gek benyujt6sa (mell6kletekkel val6 ell6t6sa: felsz6lit6 levelek, t6rtivev6nyek
kigyrljtese) az onkormAnyzatokhoz illetve a torv6ny 6ltal meghat6rozott hat6s6ghoz,-azok
nyomon kovet6se, befizet6sek napi figyelese.
Befizetett tartoz6sokr6l az illet6kes hat6sSgok halad6ktalan 6rteslt6se.
Kapcsolattart6s bankokkal, p6nzint6zetekkel.
Napi bankkivonat lek6r6se.
Csekkes 6s csoportos beszed6sb6l szArmazo befizet6sek bedolgozdsa a p6nzUgyi
rendszerbe.
Csoportos utal6s 6tv6tele.
B6rek, j5ru16kok, adok el6keszit6se utal6sra, 6s azok enged6lyez6s ut6ni utal6sa.
Bet6tlekot6sek egyeztet6se gazdas6gi igazgat6val, azok kovet6se.
Hitelk6relmekhez szUks6ges dokument6ci6k el6k6szit6se.
Be6rkez6 sz6mldk iktat6rendszerben val6 5tv6tele, iktat5sa, j6v5hagy6si folyamatok
indit5sa, lezArAsa.
Be6rkez6 sz6mlSk mellekletekkel valo ell6tSsa
Be6rkez6 szdm16k el6k6szit6se hat6rid6ben t0rten6 utal5sra.
Utaldsok elektronikus r0gzit6se, ellen6rz6se, elkUldese. A banki rendszeren 6rkez6 adatok
lek6r6se, konyvel6sre torten6 6taddsa, vev6i befizet6sek beolvas6sa, rendez6se, elt6r6sek
kivizsg5l6sa.
Szigorl sz6mad6s0 bizonylatok nyilv6ntart6sa.
Ugyvedi, behajtoi felszolitdsok el6k6szit6se.
A C6gkozlonyben megjelentetett, felszdmolSs alatt 6l16 v6llalkoz6sok mindenkori 6ttekint6se
6s a t6rsasdgunkkal kapcsolatban iillo kifizetetlen sz6ml5kkal rendelkez6 vev6k felszdmoloi
fel6 tartozds bejelent6 k6szit6se
R6szletfizet6si meg6llapod6sok elk6szit6se, azok nyomon kovet6se
V6grehajt6si, felszSmolSsi eljdr6sok el6k6szit6se
Behajt6ssal meg blzott c6geknek adatok nyujt6sa, teljes itesei k el Ien6rz6se
Az ev v6gi szdmviteli zArAsokhoz a vev6min6sltesek elv6gz6se.
Az 6ves besz5mol6 elkeszit6sehez szuks6ges egyeztet6sekhez adatszolg6ltat6s.
Biztosit6ssal kapcsolatos teend6k ell6tdsa (aj6nlatok, k0tv6nyek, igazol6sok nyilv6ntartasa)
Szigoru sz6mad6s0 nyomtatv6nyok nyilv5ntart6sa
Egyedi nyomtatv6nyok elk6szit6s6re aj6nlat k6r6s, megrendel6s
Gazdas6gi igazgato napi tev6kenys6g6nek segit6se.
Penzugyi 6s sz6mviteli oszt6lyvezet6 napi tev6kenys6g6nek segit6se
Tirgyi eszkozOk folyamatos nyilv6ntart6sa, v6ltoz5sok k0vet6se, lelt6roz6s el6k6szit6se,
lelt6roz5sban val6 r6szv6tel
Tdrgyi eszkozok 6llom6nyvSltoz5s6nak (novekedes, csokken6s) konyvel6se.
Banki kivonatok konyvel6se
Munkdltat6 6ltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkd16be tartozo szerz6d6ses kOtelezettsegek
ell6tSs5ban val6 r6szv6tel

a

a

a

a

a

a

a

a

a

3.2.1 .3. Rakt6ros-beszerz6si koord i ndtor

Feladatai:
r A rakt6rba be6rkez6 anyagok fizikai Stvetele, t6rol6sa, kiad6sa, visszav6tele.
. Az anyag6tvetel mennyis6gi6s min6segi ellen6rz6se
. A be6rkezo szAmlAk igazol5sa, bizonylatok csatol6sa.
. RaktSri anyagmozgAsok bels6 szabllyzat szerinti bizonylatoldsa, fokOnyvifelad6sa
. A rakt5ri k6szletek meg6rz6se, 6llaguk megovdsa.
o A rakt5rban l6v6 anyagok hozzlflrhel6segenek biztosit6sa.
. A raktdri selejtez6sek elok6szit6se, lebonyolit6s6ban va16 r6szv6tel.
. Havi rendszeresseggel f6k0nyvi egyeztet6s elv6gz6se
. LellArozbsban val6 r6szv6tel.
. Kijelolt anyagokb6l minim6lk6szlet biztoslt5sa.
. Anyagbeszerz6k napi munkdjdnak irdnyit6sa.
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. Uzemanyag, ed6nyzet 6s egy6b 6rumegrendelesek.

. Gumiabroncsok moz96sdnak napi kdvet6se, nyilvantartasa.

. Uzemanyag, olajkeszlet havi ellen6rzese.

. lranyitasa ala tartoz6 dolgozok vedofelszerel6s6nek biztositasa, hasznalatanak ellen6rz6se.

. Egyes anyagfeles6gekre arajenlatok beszerz6se, 6r-es min6segi verseny biztositasa
o Munk6ltat6 eltal vallalt, a dolgozo feladatkorebe tartoz6 szerz6deses kotelezetts6gek

ell6tds6ban val6 reszv6tel

3.2.1 .3.1 . Anyagbesze126

Feladatai:
Anyagbesze126s.
Levelkrildem6nyek sz5llitSsa.
Hazipen^*ak penrorgalminak lebonyolites6ban va16 r6szv6tel.
Szemelyzetszellitdsi feladatok elv6gz6se.
Munkajahoz kapcsol6d6an menetlev6l es szellit6lev6l nyomtatvdnyok vezet6se.
Munkajahoz rendszeres 6s eseti elletmany felv6tele, kezel6se, elsz5molSsa.
Ed6nycser6k lebonyol itdsa.
Munkeltat6 5ltal vSllalt, a dolgoz6 feladatkorebe taioz6 szetz6deses kotelezettsegek
ell6taseban va16 r6szv6tel.
Gy6gyaszati veszelyes hullad6k etvetel, szallitasra tdrten6 el6k6szit6s, artalmatlanitoba
szallites helyettesit6se

3.2.2. Ugyf6lszolgalati oszt6lyvezeto

Feladatai:
. Az Ugyfelszolgelati osztelytev6kenys6g6nek irAnyitesa.
o A feladatok elv6gz6s6hez sziikseges szem6lyi 6s t6rgyi feltetelek biztositasa.
. 0j felv6teles dotgoz6k munkeba ellitSsa, baleset-, t0z 6s munkav6delmi oktatasa.
. Ugyfelekta.iekoztatAsa a szolg6ltatasokr6l.
r 5z6ml6k elk6szit6s6nek, kinyomtat6sanak, trgyfelekhez val6 eljuttates6nak biztosltesa.
. Szemlareklamaci6k kezelese, a reklamaci6kezel6si folyamat ellen6rzese.
. Altalanos Szerzodesi Feltetelekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizelesa,
. Szerz6d6s nyilv6ntartdsfolyamatos karbantartesa.
. Ugyf6l6rtesit6kelk6szit6se.
. Ugyfelszerzodesekelokeszit6se.
. Ugyfelek r6sz6revSlaszlevelekelk6szit6se.
. Ugyfelszolgalati id6n belul az ugyfelszolgalati irodak rendelkez6sre 6llitasa ugyfelek raszere.
. Telefonos tigyint6zes, reklam6ci6kezel6s biztositasa,
. UgyfelszolgAlati munkat6rsak munkajanak iranyitesa.
. Fizetesi felsz6litSsok k6szit6se.
. Behajtassal foglalkoz6 kuls6 cegek sz6mera adatszolgaltatas.
. Matricdk, zs6kok, egy6b term6kek forgalmaz6sanak megszervez6se 6s folyamatos

feliigyelete.
. T6rsoszt6lyokkal val6 kapcsolattartes, erre ir6nyul6 szoftverhasznSlat
. lnform6ci6 nyijt5sa a c6gvezet6s r6sz6re
. Adatszolgeltates dijkepzeshez, szolgeltatesi dijhoz
. Az oszt6ly dol9026inak oktatdsi, tovabbk6pzesi terv6nek osszeallitesa 6s koordinelesa.
. Kapcsolatta(as a szakmai koordin6l6 szervezettel
. Kapcsolattartas a pol96rmesteri hivatalokkal 6s a partnerc6gekkel tigyf6lszolg6lati r.igyekben,
. A t6rsasdggal egyuttmr.ikod6 alvallalkozok ugyfelszolgelati munkejanak ellenorzese.
. Oszt6ly szinten a szuks6ges beruhezasi igenyek felvetele, osszesitese, tovabbitasa a felso

vezet6s fe16.
. Atmeneti iratterban lev6 iratok oz6s6nek felugyelete, kozponti irattarba atadas

megszervez6se.
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A Tarsasag celkit(zeseinek 6s tervfeladatainak 6rvenyesit6se.
A tarsasag szerzodeses kapcsolataiban vallalt, az osAeVeG vonatkoz6 kotelezetts6gek
teljesitese.
Az iranyitasa ala tartoz6 dolgoz6k v6dofelszereleseinek biztositasa, hasznalatenak
ellenorz6se.
R6szvetel a szakmai koordinel6 szervezet, es egyeb hat6s6gok fele nytjtand6
adatszolgAltatesban.
Reszv6tel az adatuedelmi incidensekb6l eredo hibek kUavitesat c6126 munkacsoport
munkAj6ban.

3.2.2.1 Ugyl alszolgalati osztelyvezet6-helyettes

Feladatai:
. Az tigyf6lszolg6lati osztaly tev6kenys6g6nek irenyitesa, szem6lyi 6s targyi felt6telek

biztosltesa.
. Uj felv6teles dolgoz6k adatv6delmi- 6s panaszkezel6s targyi oktatesa.
. Altalanos Sze126desi Feltetelekben foglaltak beta(asa, ASZF aktualizalasa,
. Reklamaci6k ISO eljdrds szerinti kezel6se.
o Szerzod6s nyilvantartes folyamatos karbantartasa.
. Ugyfelertesitokelk6szit6se.
. Ugyfelszerzod6sekelk6szitese.
. Ugyfelszolgelati id6n belulaz iroda rendelkezesre allitasa az ugyfelek r6szere.
. Ugyfelszolgelati munkatarsak munkajanak iranyitasa
. lnform6ci6 nyijtSsa a c6gvezet6s r6sz6re.
o Az oszt6ly tev6kenysegevel kapcsolatos kimutatesok elk6szit6se.
. Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal es a partnerc6gekkel iigyfelszol96lati es

sz5mldzdsi 0gyekben.
. Az i]gyf6lszolg6latra 6rkezo posta ettekintese, rendszerez6se.
o Az iigyf6lszolgdlat tev6kenys6g6vel kapcsolatos szabalyzatok, utasitAsok nyilventartasa,

betartesa, betartat6sa.
. A szemlazesi iitemterv betart6sa, betartatasa.
. Fizet6si fels26litesokk6szit6s6nek fe[igyelete.
. T5rsosztSlyokkal val6 kapcsolattartSs, erre irAnyul6 szoftverhasznSlat.
. A tarsasag szervezeti egys6geinek adatszolgAltatds.
. Penzugyi rendszert Uzemelteto rendszerhazzal kapcsolattartes.
. A minos6gbiztositasi rendszer ugyf6lszolgalatra vonatkozo feladatainak betartasa,

ervenyesit6se, ellen6rzese.
. Vezet6i altal reszere - sz6ban, vagy irAsban - meghatarozott feladatok elletasa.
. Ugyfeltdj6koztatasi csoport tev6kenys6genek iranyitasa, szem6lyi 6s tArgyi feltetelek

biztositasa, az 6ltaluk v6gzett reklamdci6-kezel6si folyamatok feligyelete.
. Alland6 ill. kihelyezett ugyfelszolgalat ugyfelszolgalati teend6iben val6 aktiv reszvetel.
. E-mailekkezel6se, megvalaszolesa.
. Adatszolgaltatas a kozvetlen jeratiranyites vezetoinek, vev6kkel foglalkoz6 p6nzugyi

ugyint6z6nek, valamint feletteseinek.
. Vevoi reklamaci6k kezel6s6ben, nyilvantaftasaban val6 reszvetel, a reklamaci6k

megvalaszolasanak felUgyelete, a valaszok ellenOrzese.
. Az AFA torv6ny, szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomon kovetese.
. A tarsasag sze126deses kapcsolataiban vellalt, feladataval osszefuggo tevekenysegek

ellat6sa.
. A tarsasag Koordinalo szerv altal t0rten6 dijbeszedesi tev6kenysegeben va16 reszvetelenek

6s feladatvegrehajt6sSnak biztoslt6sa.
r NHKV k6zbesithetetlen kiildem6nyek cimzettjeinek lakcim nyilvAntartohoz torten6 beadas.
. A tarsas6ggal egyuttmrik6do alv6llalkozok Ugyfelszolg6lati munkajanak ellenorzese.
. Telefonkozpont gondozesa, felugyelete, a valtoztatesok elvegzese, ellen6rz6se.
. Az oszl'ly dolgoz6inak panaszkezel6si oktatasa 6vente egy alkalommal, az oktatesi anyag

ossze6llit6sa.
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. Az ugyfelszolgelati ugyintez6k kimen6 leveleinek ellenorz6se.

. Atmeneti irattarban levO iratok 6rzese, az iataazas felugyelete, kozponti iratt6rba etadas
megszerve26se.

. Az irenyitesa ala tartozo dolgozok vedofelszereleseinek biztositesa, haszn6latSnak
ellenorzese.

. R6szv6tel a szakmai koordinil6 szervezet, 6s egyeb hat6sAgok fel6 nytjtand6
adatszolgaltatasban.

. Az ugyfelszolgalati osztalyvezeto tavolleteben, annak teljes korri helyettesitese.

3.2.2.'1.'1. Ugyf6ltej6koztatasi Ugyint6z6

Feladatai:
Az ugyfelszolgalati ugyintez6 munkakorben felsorolt feladatok.
Az 0gyfelek komplex t6j6koztatesa a tersaseg tevekenys6g6vel kapcsolatban
sz5ml5z5s) sz6ban 6s ir6sban.
Az ugyf6ltejekoztatas fo m6roszamaihoz szukseges adatok dokumental6sa.
Ugyek teljes nyomon kovet6se.

(sz6llit6s,

Feladatai

3.2,2.2. igyl'lszolgalati iigyint6z6

A tarsas6g lakossagi ugyfelrendsze16nek folyamatos karbantartesa, ellenOrzese.
Szerzodesek, bekapcsolasok nyilventanasba vetele, gepre vitele.
SzAml1zAsi, nyilventart6si adatok naprak6szen tartasa, adatm6dosit6sok elv6gzese.
Kuldnbozo gyakorisegu, a szamlazasi utemtervben meghaterozott utemezes szerinti
szaml6k elkeszitese.
Az altala k6szitett szemlakkal kapcsolatos vevo reklamaciok kezel6s6ben valo 16szvetel.
Az elk6szitett szaml6khoz csekkek nyomtatasa, boritekolasa, postezasa.
Alland6 illetve kihelyezett ugyfelszolgelat ugyfelszolgalati teendOiben val6 aktiv 16szvetel.
Reklamacios jegyzokonyv felv6tele, iktatasra atadasa.
Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamaci0k kezel6s6ben, nyilvantartaseban val6
reszvetel, a megvalaszolesi haterid6 szigor(r betartesa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos
jogi szabalyozes figyelem bev6tel6vel.
Vev6i reklamacios levelek megvalaszolesa a hatarido szigoru betadesaval es annak a
min6s6gbiztositasi szempontoknak megfele16 dokumentalasa.
Szerzodeses partnerek atutalasos szamlainak elk6szitese.
Ugyfelek ku16nbozo p6nzint6zeteknel vezetett megbizesainak figyelemmel kiserese.
F6penztar helyettesit6se kijel0lessel P6nzkezelesi szabelyzat szerint.
P6nztarosi feladatok ellatasa Penzkezel6si szabalyzat szerint.
Adatszolgaltatas a tev6kenysegeket iranyit6 vezet6knek, tarsosztalyoknak,
Az AFA torveny, szAmldzdssal kapcsolatos valtoz6sainak nyomonktivet6se.
Onkormdnyzatokkal szUks6ges adategyeztet6sek elv6gz6se.
Tarsosztelyokkal val6 kapcsolattartAs, erre irdnyul6 szoftverhasznelat
Elektronikus levelez6s lebonyolitdsa
Fizetesi felsz6litasok k6szit6se, postezasa, tovAbbitasa a p6nzirgyi-6s szSmviteli oszt5ly
resz6re behajtasra
Zs6kok, illetve matricak ertekesit6si helyeivel val6 szerz6desek el6keszit6se, p6nzugyi
elszemoltatas az arra kijelolt munkatarson valamint az 6dekesltohely kepviseldjen keresztul
Kapcsolt vallalkozasok kozott elszdmolSsok szbmlAzAsa rendszeres 6s eseti jelleggel.

Elerhet6s6g: ISO folyamatok/szabellzatok/6rv6nyes
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3.2.2.3. F6p6nzteros

Feladatai:

3.2.2.4. tgyf 6lszolg5lati csoportvezetS

Feladatai:

3.2.2.4.1. Ligyf6lszolgilati munkat6rs

Feladatai:

. A forint-es deviza nezipenzler mukodtetese a jogszabalyok 6s bels6 szabelyzatok (kiemelten
a P6nzkezelesi szabAlyzall betartaseval.

. Ugyfelszolgalati penztar napi forgalmdhoz szukseges keszpenz idobeni biztositasa, a
p6nzszellit6sok intez6se, bizonylatol6sa.

. A penztar beveteli es kiadasi bizonylatainak kiallitasa, a jogossag ellenorzese utan.

. A penzteri kifizet6sek jogossegat igazol6 bizonylatok, szdml5k hienytalan csatolasa a
p6nzteri elszamolSsok mell6.

. Napi penztarjelent6s k6szitese.

. Napi p6nztArzaresok utan a penztari bizonylatok etadesa a penztarellen6r r6szere.
o G6pkocsi kolts6gt6rit6sek 6s a dolgoz6k munkdba j5r5s5val kapcsolatos koltsegt6rit6sek

elokeszit6se.
. Keszpenzfizetesi szamlak nyilvantartasa (,,tombolazas").
o A p6nzLigyi helyzet 6rtekel6sehez sziiks6ges anyagok osszedllit5sa.
. K6szp6nzes szamla befizetesek bizonylatolasa, kifizetesek el6tti ellen6rzese.
o Ev v6gi illetve idoszakos lelter keszitese.
. P6nzintezetbe t0rten6 penzszallites megszervezese.
. A tarsasag szerz0d6ses kapcsolataiban vellalt, az osztelyara vonatkozo kotelezettsegek

teljesit6se.

. Az trgyfelszolgalati munkatarsak csoporttev6kenysegenek iranyitAsa, szem6lyi es targyi
feltetelek biztositasa, az eltaluk v6gzett munka folyamatos fe[igyelete.

. UgyfelszolgAlati munkatarsak reszete az elvegzendo munkar6l Utemterv k6szit6se.

. Az r.itemterv betaftesa, betartatesa.

. Ugyfelszolgalati munkatarsak altal v6gzett feladatok f6 meroszamaihoz sziikseges adatok
dokument6l5sa.

. U916lszolg5lati munkatArsak tevekenyseg6vel kapcsolatos kimutat6sok elk6szit6se.

. Atarsasag ugyfelrendszerenek folyamatos karbantartasa, ellen6rzese.

. Szerzod6sek, bekapcsolasok nyilvAntartasba v6tele, gepre vitele.

. Ugyfel6rtesit6kelk6szit6se.

. Ugyfelszerz6desekelk6szitese.

. Vezetoi altal reszere- sz6ban, vagy ir6sban - meghaterozott feladatok ellat6sa.

. lnform6cio ny0jt6s felettesei r6sz6re.

. Adatszolgaltatas a tevekenyseget iranyit6 vezetoknek, tarsosztalyoknak.

. T6rsosztdlyokkal val6 kapcsolattartas, erre irAnyu16 szoftverhasznelat.

. E-mailekkezel6se, megvAlaszolasa.
r Vevol reklameciok kezeleseben val6 r6szv6tel.
. Kapcsolattartas polgermesteri hivatalokkal.

. Tajekoztatja a lakossagot az igenybe veheto szolgaltatasok16l, a helyi 6nkormenyzati
rendeletrol, amely reszletesen targyalja a megrendelo es a Kozszolgaltato feladatat.

. Elvegzi a kiadott telepulesek, utcak, lak6hazak stb. szerz6des6nek megkotes6t, ill.
m6dosit6set.

. Ellenorzi a jaratnapokon kikeszitett gyr.ijtotartalyok szamat, a tapasztalatokat jelzi a jeratot
iranylto egys6gvezet6 es az Ugyf6lszolgalat fel6.

. Esetenk6nt - ktlain utasitAs szerint - felm6r6st k6szit a jaratokrol.

. Rendszeresen ellenorzi es bekapcsolJa a szallitasban az,,ij" ingatlanokat
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. Visszajritt felsz6lit6k k6zbesit6se.
o Lakatlansdg, megszUnt vdllalkoz6s ellen6rz6se.
. Partner szem6lyi adatainak pontosit6sa.
o Szerz6d6smodoslt6s, informdciokOzl6s csoportmunka programban
. lrattAroz{s, -rendszereztis.
. Recepcios feladatok ell6t6sa.

3.2.2.5. Recepci6s

Feladatai:
. T46koztalla az ugyfeleket az igenybe vehet6 szolg6ltat6sokrol
. Szem6lyforgalomirdnyitSsa.
. Telefonkozpontkezel6se.
. Ugyf6lszolg6lat munk5j6ban val6 r6szv6tel igeny szerint.

3.2.3. B6r-6s munkaiigyi csoport

3.2.3.'1. B6relszimol6

Feladatai:
. A munkav6llal6k r6sz6re kUl0nb0z6 jogcimeken jdr6 juttat5sok szdmfejt6se, betartva a

b6rsz5mfejt6sre vonatkoz6 jogszabiilyokat, utasit5sokat.
o TB ellSt5sok sz5mfejt6se.
. Az SZJA torv6nyben foglaltak szigor[ betart6sa mellett gondoskodik a dolgoz6k szem6lyi

jovedelemadojdnak levon6s6rol, a nyilv6ntart6s helyessege16l, az 6ves elszdmolds
szakszerUs6g616l.

. NyugdUaz{shoz dolgoz6k b6r6nek kozl6se Nyugdijbiztosit5si lgazgat6s6gnak.
o 86rOsszesit6k, a16iro jegyzekek k6szit6se.
o A konyvel6s r6sz6re sz5mit6g6pes b6rfelad6s k6szlt6se a szuks6ges egyeztet6sek

elv6gz6se ut6n.
r A letiltdsok jogszab6lyban meghat6rozott modon tOrten6 Ugyint6z6se.
. A levonSsokr6l jogcimenk6nti kimutat6s k6szit6se.
. Mdrs szervek r6sz6re fizetend6 tartoz6sokr6l felad6s k6szit6se.
. A dolgoz6k felhatalmazAsa alapj6n levonSsok eszkozl6se.
r A sz6mfejtes folyamatos ellen6rzlse, az elsz6moldrsok helyesseg6nek vizsg6lata.
r lnt6zked6s a t6vesen sz6mfejtett b6r soron klvtili rendez6s6r6l.
. Dolgoz6k ki-bejelentese NAV fele. A jelentesek folyamatos ellen6rz6se.
. A dolgoz6k felvetel6vel, ill. lesz6moldsdval kapcsolatos bizonylatok bek6r6se, kiad6sa.
o A levonasok nyilv6ntart5sa.
. Szabads6gok nyilvSntartdsa, egyeztet6se, kiIrdsa.
o A t6rsasdg m6s tSrsas6goknak v6gzett szakmai tev6kenys6g6ben valo r6szv6tel.
o KUls6 szervekkel- a b6rszdmfejtest erint6 - levelez6sek lebonyolitAsa.
. Nyugdij-6s eg6szs6gbiztositdsi szervekkel valo kapcsolattart6s.
. Az SZJA es TB torv6nyek v6ltoz6sainak figyelemmel kis6r6se.
. P6nzugy 6s szdmviteli osztdrlyvezet6 tev6kenys6g6nek segit6se, a havi kontrolling

riportokhoz szuks6ges adatok megkiild6s6vel.
. P6nzt6rbizonylatok ellenorz6se, penzkeszlet eseti ellen6rz6se a belso ellen6rrel

egyUttmrik0dve

3.2.3.2. Mu n kaiigyi ilgyi nt6z6

Feladatai:
. A leadott munkaer6 igeny alapj6n a munkaer6 biztosit6sa, hirdet6s szervez6s, toborzdrs

E16rhet6s6g : ISO folyamatok/szab6lyzatok/6rv6nyes
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. lvlunkakori alkalmass6gi orvosi vizsgdlatra irdnyit6s. ld6szakos orvosi alkalmass6gi
vizsgdlatok figyelemmel kis6r6se, beutal6k elk6szit6se. Nyilvdntart6s vezettis.

o Munkaero felvetel technikai lebonyolit6sa.
. Munkaszerz6d6s elk6szit6se.
o A dolgozo nyilv6ntart5sba v6tele.
. Eves fizetett szabads6g megSllaplt6sa, nyilv5ntart6sa.
o V6llalati, tev6kenys6gi l6tszAmmal kapcsolatos adatszolg5ltatds, ig6ny szerint.
. Jvlunkarlgyi kozpontt6l ig6nyelt tdmogatSsok tigyint6z6se.
. Adatv6ltozdsok nyilv6ntartSsa, szdmit6g6pes rogzit6se.
. A munkaviszony megszUn6s6vel, megszfintet6s6vel kapcsolatos feladatok ell6t5sa.
. [t/unkaviszony igazolAsok k6szit6se szem6lyes k6r6sre.
o [/unk6ltat6i igazolSsok k6szlt6se szem6lyes k6r6sre.
. Eves oktat6si terv elk6szit6se 6s folyamatos kovet6se.
o Felmerr.ilt oktat6si ig6nyek lebonyolit5sa. Kapcsolattart6s a k5pz6 int6zm6nyekkel.
. Havi, negyed6ves statisztikdk elk6szitese
o A Munka Torv6nykonyv v6ltoz5sainak figyelemmel kis6r6se.
. K6perny6 el6tti munkav6gz6shez kapcsolod6, dolgozok r6sz6re biztositott l6tasjavito

szem tiveg nyilv5ntart6sa.
r A v6llalat Cafeteria rendszer6nek nyilvdntartdsa, eves keret alapj6n a Nyilvdntarto lapok

kiad6sa. lgenyek sz5mit6g6pes rogzit6se. Havi szdmliik igazol6sa, felhaszndl6s folyamatos
rogzit6se.

o Cafeteria rendszerben alkalmazott, vdlaszthat6 igenyek OsszegyUjtese, megrendel6sekhez
adatszolg6ltat6s.

o A t6rsas5g m6s t6rsas6goknak v6gzett szakmaitev6kenys6g6ben val6 r6szv6tel.
. Penzr.lgy 6s sz6mviteli oszt5lyvezet6 tev6kenys6g6nek segit6se, a havi kontrolling

riportokhoz szuks6ges munkaugyi adatok megktildes6vel.

3.2.4. Adatv6delmi asszisztens

Feladatai:
. Az adatv6delmi el6ir6sok betart6s6nak, az adatkezel6sek jogszerUs6g6nek biztosit5sa.
. Az adatkezel6sekkel kapcsolatos panaszok, bejelent6sek kivizsg6l6sa, az inllzkedesekr6l

val6 gondoskodds.
. A bels6 adatv6delmi nyilvdntartSs vezet6se.
. Az incidensek nyilv6ntart6sa, hat6sag fele tOrten6 jelent6se, r6szv6tel a hibak kijavit6s6t

c6lz6 m unkacsoport munk6jdban.
. Az adatv6delmi ismeretek oktat5s6nak megszervez6se a v6llalkozSs alkalmazotlai r6sz6re.

El6rhet6s6g : ISO folyamatoUszab6lyzatok/6rv6nyes
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Felad

3.3. M6szaki igazgat6

atai:
. A Tdrsasag celkitrlzeseinek 6s tervfeladatainak 6rv6nyesit6se.
o A szervezeti egysegek munkafelt6teleinek 6s mUkOd6s6nek biztosit6sa, operativ

inform6ci6rendszer kialakit5sa.
. A szervezeti egysegek tev6kenys6g6vel kapcsolatos celkitUz6, tervez6si, szervez6si,

ir5nyit6rsi, ellen6rz6si es ertekelesi feladatok elv6gz6se.
. A szervezeti egys6gek er6forr6saival (anyagi 6s munkae16) val6 gazd6lkodds.
o A munkakorok meghalArozAsa, l6tszSmnorm6k kialakitdsa.
. Az optimdlis munkamegoszt6s kialakit6sa, a r6szfeladatok Osszehangol6sa, a mUkod6s

szab{lyozAsa.
. A munkam6dszer javit6sa, a mUkod6si hi6nyoss6gok felt6r6sa, a szervezeti egys6gek

fej l6d6kepessegenek biztos it5sa.
. A beosztottak munkAjAnak folyamatos 6rt6kel6se.
. A tdrsas5g hum6npolitikejebd ad6d6, a szervezeti egys6gekre vonatkoz6 feladatok

vegrehajtdsa 6s v6grehajtat5sa.
o A szolgSltat6si 6s termel6si feladatok i16nylt5sa 6s osszehangol6sa.
. A termel6si feladatok ell6tds6hoz szuks6ges anyagi, penzUgyi, munkaer6 6s inform6cios

feltetelek biztosit5sa 6s koordin6ldsa.
. A szolg6ltat6s min6segeert 6s a techno169iaifegyelem betart5s6ert va16 felel6sseg.
. Az esetlegesen fellep6 akaddlyozo problemdk elemz6se, 6rt6kel6se, int6zked6s azok

megszr.intet6s6re.
. A szolgdrltat6s min6segbiztositdsi 6s ellen6rz6si rendszer6nek kialakit6sa 6s mUk6d6s6nek

fe[igyelete.
. Vesztes6gek, k0ltsegn6vel6 t6nyez6k, tov5bb6 a mUszaki, gazdas6gi mutatok alakul5s6nak

vizsg6lata 6s int6zked6sek kialak[t6sa a szolg6ltatSs 6s termel6s gazdas6gos 6s takar6kos
megval6slt6s6ra.

. A jovihagyott 6ves Uzleti terv programj6nak folyamatos ellen6rz6se.

. Az ir5nyit6s m6dszereinek 6s technikAjAnak fejleszt6se.
o Beruh6z6si programok, javaslatok, gazdas6gi dont6sek, kozbeszerz6si elj6r6sok szakmai

el6k6szit6se, a megvalosit6s ellen6rz6se 6s ertekelese.
r A min6s6gbiztosit6si rendszer szervezeti egys6gekre vonatkozo feladatainak

meghat6roz6sa, a kialakit6s ir6nyit6sa, a vegrehajtds ellen6rz6se.
. Azon munk6k meghatdrozdsa, melyekre kuls6 v6llalkozo vagy szervezet ig6nybev6tele

szUks6ges, 6s d0nt6s el6k6szit6s a vdllalkozo vagy szervezet kiv6lasztds6hoz.
. Szerz6deskOtesek el6k6szit6se, a szerzldott partnerek munkdj6nak figyelemmel kis6r6se,

hibds teljesit6s kijavit6s516l val6 gondoskod6s.
. Technologiai utasitisok elk6szites616l, modositSs6rol es kiad6s6rol valo gondoskod6s.
. OnkormAnyzali,lakoss6gi6s int6zm6nyi kapcsolatok 5pol6sa, a TSrsasdg k6pviselete.
. Hazai 6s nemzetkozi szakmai inform6ci6k beszerz6se, saj6t 6s beosztott munkat6rsainak

folyamatos tov6bbkepzes616l valo gondoskodds.
o K6ltseggazdalkod5si rendszer mtikod6s6nek iriinyitdsa 6s ellen6rz6se.
. Operatlv szakmai egyUttmrlkdd6s a vdrosUzemeltet6st ir6nyit6 onkormdnyzati szervezeti

egyseggel valamint a V6rosgondnoksAggal.
o Az elektronikus iratkezel6s sor6n helyettesiti az Ugyvezet6t.

3.3.1. Szolgiltatisi oszt6lyvezet6

Feladata:
. A szolg6ltat5si oszt5ly termel6s-irdnyit5si rendszer6nek fejleszt6se 6s koordin6l6sa.
. Az optimSlis kont6neres szdllit5si utemez6s kidolgoztatAsa 6s felugyelete.
. A jdrmrivek 6s munkanormdk ellen6rz6se 6s a szUks6ges korrig6l6si javaslatok elk6szit6se.
o A technika megfelel6 biztosit6sa az Uzemk6pess6g 6s szolg6ltat6si igeny

osszehangoldsdval,
. Beruh6z6si, p6tldsi javaslat k6sz[t6se
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. Folyamatos kapcsolatepit6s es egyuttmukodes a partnerekkel, ideertve a tersasagon beluli
megrendel6 statusU osztalyszervezetekkel.

. A jermU- 6s edenyjavitesok, karbantartesok felugyelete, ellenorz6se

. Az osztely dolgozoinak oktatasi, tovabbkepzesi terv6nek osszeallitasa es koordinal6sa.

. Az osztaly koltseggazdalkodasanak ellenorzese, elemzese egyuttm(kodve a szamviteli es
kontrolling tev6kenys69et ellet6 tersasaggal.

. Az izemanyag-elszSmol6s norma-rendszer6nek kialakitaseban es muk0dtet6s6ben valo
aktiv r6szv6tel.

. Arkepz6si javaslatok kidolgoz6s6ban r6szv6tel 6s javaslatt6tel.

. Egyuttm(kodes az ugyfelszolgalattal 6s a TMK-val

. Munka teljesitm6ny-elszem016s ellenorz6se, igazolasa 6s a sziiks6ges javaslatok
elk6szit6se.

. Fels6vezetes sz6mara d0nt6s-elokeszit6si javaslatok k6szit6se.

. ElszSmol6sok naprak6sz vezetese

. Tarsasagi szinten a logisztikai tev6kenys6g elemzese, feltrgyelte, jarm0- 6s edenyzet
kihaszneltsag koordinalasa.

. Aj6nlatok k6szit6se, szerz6desek elokeszitese, Uj ugyfelek felkutatasa

. PSly5zatokossze6llitesa

. Az osztSlyon dolgoz6k felv6telei 6s leszemoltatasi rendszer6nek kialakitdsa, szabads5gok,
tul6rak kiadasanak koordinAlasa.

o Oszt5ly szinten a gazd6lkod6s organiz6l6sa, a csoportok adatainak egysegesit6se,
elemz6se, az atterhel6sek kontroll6lasa.

. Az oszl'ly tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi bejov6 6s kimen6 szamlainak ellen6rzese,
utalv6nyozasi feiadatok.

. Osztaly szinten a szLiks6ges beruh5zSsi igenyek felvetele, dsszesit6se, tovabbitesa a fels6
vezet6s fel6.

. A Tarsasag celkitrizeseinek es tervfeladatainak erv6nyesit6se.

3.3. 1 .1. Szellitesvezet6

Feladatai:
. Napi feladatok kiadasa, g6pjarm0vezetok, rakodok jarmUhoz rendel6se, vez6nyl6sek pontos

vezet6se, napkozbeni beavatkozasok koordinalasa,
. Szilllt5si feladatok, programok optimalis szervez6se, azok folyamatos ellen6rzese, GPS

flottakovet6 rendszer haszn6lata,
. Szallitashoz szukseges kiser6 dokumentumok biztosit6sa,
o Szem6lyi 6s targyi felt6telek biztositesa, oktatasok, tovabbk6pz6sek szervez6se,
. Panaszok, bejelent6sek kivizsgalasa, megv6laszolesa,
. Folyamatos egyuttmUk0d6s a Tarsaseg ugyfelszolgelateval
. Vonatkozoajdnlatokelkeszitese.
. Kapcsolattartes az oszt6ly partnereivel, polgarmesteri Hivatalokkal,
. Szallitasi tel.lesltmenyek ellen6rzese, elemzese,
o Ed6nypark, szellitesi eszkdzdk folyamatos figyel6se, sz[iks6g szerinti javittatasuk, cser6jiik,
. Uzemanyag-felhaszndl5s ellenOrzese.
. Az izemanyag-elszamoles norma-rendszerenek kialakitasaban 6s mukodtetes6ben valo

aktiv 16szv6tel.
. Szolgaltat6s soran felhasznelt anyagok eszkaiziik raktari kiirasa, kovet6se, felhasznalasuk

ellen6rzese,
. SzAllitashoz tartoz6 okm5nyok vezet6se, ellen0126se,
. Uzemzavar eset6n helyettesitesek megoldasa, ment6sek megszervez6se,
. T0l6rak es szabadsagok dokumentalasa 6s ellen6rzese,
. Uj felv6teles dolgoz6k munk6ba ellitasa, baleset-, t(z 6s munkavedelmi oktatasa,
. Telephelyrendj6nekmegkovetel6se,
. Havi teljesitmenyek ellencirz6se, egyeb adatszolgaltatasok,
. A tarsasag szallitasi feladatainak dsszehangoldsa,
. Folyamatos inform6ci6csere kapcsolattartes 6s a t6rsosztdlyokkal,
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. Be6rkez6 sz6ml6k igazolSsa, ulalv AnyozAsi feladatok

. l16nyit5sa alA tartozo dolgozok v6d6felszerel6s6nek biztosit6sa, haszn5latSnak ellen6rz6se

. SzakmUhellyel kapcsolattartSs, javit6sok megrendel6se, munkalap ill. sz6mla igazol5s.

. E-0tdij rendszer felugyelete

3.3.1 .1 . 1 . 5z6llit6svezet6-helyettes

Feladatai:
a

a

a

a

Aktivan r6szt vesz a szdllit6si feladatok megszervez6s6ben, lebonyolit6s6ban, a

vez6nyl6sek elk6szlteseben 6s azok kiad6sdban a g6pj6rm( vezet6k fel6.
R6szt vesz a szolg6ltat6s sordn felmerU16 zavarok kikuszobol6s6ben, elh6rit5sdban.
Hulladeksz6llit6s munk6jSnak koordindl6sa, hat6konys6gdnak figyel6se, j6rattervek
aktualiz6l6sa a felmerU16 igenyeknek 6s a hatekonysdgnak megfelel6en.
Sziillit6sra vonatkoz6 adminisztrdci6s rendszer felUgyelete, ellen6rz6se.
J6ratok ellen6rz6se, dolgoz6k ellen6rz6se.
Anyagig6nyl6s, felhaszn6lds rogzit6se.
Panasztigyek, szolg5ltat6ssal kapcsolatos reklam6ci6k kezel6se, megold6s6nak
dokument6l6sa.
Gondoskod6s a g6pj6rmUvek, eszkOz6k Uzembiztonsigdrol, karbantartds6rol, javitds6r6l,
5tad6s-6tvetel616l, uzemanyag elszdmo15s6rol.
l16nyitSsa a16 tartozo dolgozok v6d6felszerel6sek biztositdsa, haszndlatdnak ellen6rz6se.
SzakmUhellyel kapcsolattart5s, javit6sok megrendel6se, munkalapok ill. sz6ml6k igazol6sa.
Felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
Elh6ritja es kikUszob6li a szolg6ltat6sok sor6n felmerU16 zavarokat.
Tachograf ellen6rz6se, gepj6rmrlvekb6l adatok letOltese.
A gepj6rmrivek tachogr6f berendez6seivel kapcsolatos Ugyintezes.
Ellen6rzi a hullad6ksz6llit6st a mriholdk6vet6 rendszercn, az ezzel kapcsolatban szUks6ges
int6zked6seket m eghozza.
Elk6sziti a hullad6ksz6llitdssal kapcsolatos nyilvdntart6sokat 6s adatokat szolg5ltat a vezet6i
fel6.
OttozOi rend ellen6rz6se.
Fizikai 6llomdny olt0z6szekr6nyek nyilvdntartdsa, hib6inak javittat6sa
Motivdci6s rendszer naprak6szvezet6se, h6v6gi osszesit6se
Utd'rj tdbl5zat vezet6se, h6veg6n aut6nkk6nt tort6n6 Osszesit6se
A gepj6rmrivek mriszaki 6s emel6g6p vizsga, zOldkdrtya 6rv6nyess6g6nek nyilvdntart6sa,
illetve hat6rid6kr6l az illet6kes tdj6koztat6sa.
A biztosit5ssal kapcsolatos U gyi nt6z6s, el6zetes ajdn latok begyUjtese.
Gepj6rm fivek biztos it6s6val 6s adojdval kapcsolatos ti gyintez6s.
Kdrbejelentesek megt6tele ill. azok kivizsgdl5sa, k5rugyint6z6s
Hat6sdgokn5l 6s illetekes szervezetekn6l a gepj6rmUvekkel kapcsolatos teend6k
ugyint6z6se.
Tankol6sok ellen6rz6se.
A gepj6rmUveket 6rint6 bejelent6si kOtelezetts6gek 6s adatszolg6ltatSsok hat6rid6re tdrten6
elk6szit6se a kUlOnb0z6 hat6s6gok 6s a Statisztikai Hivatalfele.
B6rbe adott gepjiirm rivekkel kapcsolatos u gyi ntezes, menetokmdnyu k feldolgozdsa.
Be6rkez6 sz6m16k igazoldsa, utalv6nyozdsi feladatok.

a

a

a

a

a

a

a

a

a

3.3.1 .1 .2. G6pj6rmiivezet6 (kont6neres)

Feladatai:
a Betartja a napi 6s heti j6rattervben meghat6rozott menetrendet, 6s biztositja a

hulladekbegyUjtest.
Betartja a begyrljtesi technologi5t (edenyurit6s, visszahelyez6s, a munka kapcsdn okozott
kOzterUlet szennyez6s megszrintet6se).

E16rhetos6g : I SO folyamatok/szab6 lyzatok/6rv6nyes
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. Biztositja a kommunAlis c6lgep kuls6 es belso reszeinek esztetikus megjeleneset,
rendeltet6sszerLi hasznalatat.

. Felel a menetokmanyok pontos, t6nyszeru, kulturalt alapdokumentumk6nt felhasznAlhato
modon t0rten6 folyamatos vezet6s6ert.

. Naprakeszen vezeli az Emelogep napl6t.

. Betartja a g6pjarmti tervszerU-megelozo karbantartasi terv6t (szemleterv)

. Napi gyakorisaggal ellen6zi a gepJermU urito szerkezetet, s a balesetmentes kozleked6s
felt6telek6nt a motorikus szerkezeteket, 6s a rendelleness6geket azonnali jelzi felettes6nek.

. Az egys6gvezet6 elrendel6se alapjen mas jaratok feladatait is alakalomszeruen vegrehajtja.

. A ceg eltal szervezett tovabbk6pz6seken r6szt vesz, az ott elsajetitott (KRESZ, szakmai
stb.)anyagbol ig6ny szerint vizsgat tesz.

. Aktlvan kozremrikodik akar a gepjarmr.ivet, annak menetokmanyait, akar pedig a sz5llitott
anyagot vagy a szolgaltatas eg6szet erinto ellenorzesekben (rend6szeti, munka{tizv6delmi,
kornyezetvedelm i, kozleked6srend6szeti stb.)

. Napi szinten ellenorzi jarmrive mr.iszaki allapotat, jarmLive esztetikai allapotat, [.]zemanyag
telitetts6g6t

r Rendkivi.ili esem6nyekn6l (pl. kaiz0ti baleset) azonnal 6rtesiti az erintett hat6segokat 6s
kozvetlen feletteset 6s a hullad6kszellitasi koordin6tort.

. Lebonyolitja a kont6neres sz6llit6shoz kapcsol6d6 helyszini szemlez5st 6s k6szp6nzes,
bankkarty6s fizet6seket, azokat megfeleloen dokumentalja.

. Felel az igy keletkezett dokumentumok es k6szpenz szabalyszertls6geert, val6disag6ert,
megl6t66rt.

3.3.1.1.3. G6pjirmiivezet6 (kukis)

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

hulladekbegyLijtest.
. Jaratparancsnokkent betartja a begyrijtesi technologiet (edenyurites, visszahelyez6s,

felsepres), 6s egyben ellenorzi is a rakod6i szemelyzet munkajAt.
. Rogziti a rakod6szem6lyzet jelz6seit, 6s tov6bbitja a felettesei fel6.
. Meggyozodik a rakod6szemelyzet, illetve a ,,hulladektulajdonos" (lakossag, intezmeny stb.)

jelz6seinek, inform6ci6inak helytallossege16l (edenyzet nem rendeltet6sszeru hasznelata,
tobblethullad6k, tflstly, edeny meghib6sodds, szolgdltat6s ig6nybevetel6nek
jogosulatlansaga, rakod6k hozzeAllasa, viselked6se stb.)

o Biztositja 6s megkdveteli a kommunalis celgep kuls6 6s belso r6szeinek esztetikus, kultur6lt
megjelen6set, rendeltet6sszeru hasznalatat.

. A menetokmanyokat pontosan, t6nyszerrien, kulturelt alapdokumentum k6nt felhaszn5lhat6
m6don, folyamatosan vezeti.

. Naprakeszen uezeli az emelog6p naplot

. Betartja a gepjarmLi tervszerri-megelozo karbantartesi tervet (szemletervet)

. A gepjarm( urito szerkezet6t, s a balesetmentes kozlekedes feltetelekent a motorikus
szerkezeteket napi gyakoris6ggal ellen0rzi, a rendelleness6geket azonnalijelzi felettesenek.

. Az egysegvezeto elrendelese alapjan mas jaratok feladatait is esetenkent v6grehajtja.

. Reszt vesz a c6g eltal szervezett tovabbk6pz6seken,

. Aktivan kozremr.ikodik akar a gepjarmr.ivet, akar annak menetokmanyait, aker pedig a
szallitott anyagot vagy a szolgaltatas egesz6t erinto ellenorzesekben (rend6szeti, munka-
tLizvedelmi, kOrnyezetvedelmi, kozleked6srendeszeit stb.)

. Napi szinten ellenorzi jarmuve mLlszaki allapotat, jarmrive esztetikai allapotat, uzemanyag
telitetts6g6t

. Jelzi a jarattervt6l eltero iirit6seket, Uj bekapcsolasokat, aktlvan segiti a szerzodesallomany
aktuali26leset

. RendkivUli esem6nyeknel (pl. kcizriti baleset) azonnal 6rteslti az erintett hat6segokat es
kozvetlen felettes6t 6s a hulladekszallitasi koordinetort.

El6rhet6s6g: ISO f olyamatok/szabel)zatou6rv6nyos
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3.3.1 .1.4. Hullad6kszS!lit6si tigyintt6z6

Feladatai:
o Aktivan r6szt vesz a sz6llit6si feladatok megszervez6s6ben, lebonyollt6s6ban, a vez6nyl6sek

elkeszites6ben 6s azok kiad6saban a gepj5rm0 vezet6k fel6.
. A kommunikdcios csatorn6kon keresztUl veszi a gepjdrrmrivezet6k bejelent6seit. A bejelent6s

tartalmdnak megfelel6en az azonnali int6zked6seket megteszi, vagy int6zked6sre Atadja
felettes6nek.

. Kapcsolatot tart az rigyfelekkel, felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s rogziti azokat a
csoportm u nka szoftverben.

. Kapcsolatot tart az igyfelszolg6lattal a szerz6d6ses illomdny karbantart6sa 6s a napi
feladatok kezel6se miatt.

o Rendszerezetten rOgzlti 6s dokument6lja a g6pkocsivezet6k, lakossdrgi Ugyfelek es v6llalati
kapcsolattart6k 5ltal tett bejelent6seket.

. Elh5ritja es kikUszOb6li a szolg6ltat6sok sorin felmeru16 zavarokat.
o KOzremUk0dik a lakossdgi 6s kont6neres hullad6ksz6llitSs irSnyit6s6ban, hat6konys5gSnak

nyomon kovet6s6ben, az optimSlis j5ratszervez6sek kialakit6s6ban.
o Tachograf korongokat beszkenneli, ellen6rzi.
. Ellen6rzi a lakoss5gi hullad6kszdllit6st a mUholdk6vet6 rendszeren 6s az elt6r6seket jelzi a

vezet6ifel6.
o Elk6sziti a hulladeksz5llit6ssal kapcsolatos nyilv6ntartisokat 6s adatokat szolgdltat a vezet6k

fel6.
. Elv6gzi a lakoss6gi 6s kont6neres hulladeksz6llitds adminisztriici6j6t, ellen6rzi a

munkajegyeket, merlegjegyeket, csoportmunk6t, menetleveleket.
o Ellen6rzi a gepj6rmUvezet6k k6szp6nzes elsz6mol6sait 6s az 6tvett p6nzzel t0rten6 hatdrid6s

elsz6mol6st, a sz6ml6kat Stveszi 6s tov6bbadja tov5bbi feldolgoz6sra.
r Elsz5mol az 6tvett 6s betelt sz5mlatombokkel, nyomon kis6ri a felhaszn6lt, rontott p6ld6nyok

0tjet.
o R6szt vesz a panasztigyek, szolg5ltatdssal kapcsolatos reklamdci6k kivizsgdl6s6ban,

megvdlaszoldsdban, azok megfelel6 dokument615s6ban.
o A szdlllt6shoz, a sz5llit6s fizikai 6llomdnydhoz kapcsolod6 adminisztrativ jellegri feladatokat

ellStja.
o A terUlethez tartoz6 szAmllzando teteleket el6kesziti es tov6bbitja az illet6kes terulet fele.

3.3.1.2. Ad m in isztr6ci6s csoportvezet6

Feladatai:
o A ceg szolgiltat6si terUlet6n lev6 ipari, kereskedelmi 6s szolg6ltat6 v6llalkozdsok

hulladekgazd6lkod6si feladatainak nyomon kovet6se.
. UgyfelldtogatSs, igenyfelm6r6s, piackutatds 6s annak megszervez6se.
o A projektekben a tan6csad6s, tervk6szlt6s, valamint a konkr6t feladat vegrehajt5si aj6nlatok

alternatlv6inak kidolgoz6sa.
o Az oszt6ly feladataival kapcsolatos ajdrnlatok, szerz6d6sek e16k6szit6se.
. Kapcsolattart5spartnerekkel.
o SzSml5zds el6keszit6se, el6k6szittet6se
. Be6rkez6 sz6m15k igazol6sa, utalv6nyozdsi feladatok
. Projektek megosztdsa az oszlAlyon belul.
o A csoportban dolgoz6k feladatainak koordindl6sa.
o Az osztdly tev6kenys6g6t erint6 havi bej0v6 6s kimen6 sz5mldinak ellen6rz6se.
o Aszerz6desek folyamatosan nyomon k6vet6se, modositdsuk kezdem6nyez6se, int6z6se.
o A csoportban dolgoz6k szabads6g kiad6sdnak koordin6l6sa.
. Az irSnyitdsa al6 tartozo dolgoz6k szakmai feltigyelete, tdmogat6sa
r Auchan havi munkaid6 beosztSsok elk6szit6se, munkaugyi feladatok v6gz6se, helyettesit6sek

megszervez6se, a beosztottakkal val6 kapcsolattartds.
o Elhdritja es kikUszoboli a szolg5ltatSsok sordn felmerUl6 zavarokat.

El6rhetoseg : ISO folyamatok/szab6 lyzatok/6rv6nyes
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Panaszilgyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaci6k kezel6se, megoldasenak
dokumentel6sa.
lranyitesa ab la ozo dolg026k v6d6felszerelesek biztositasa, haszn5latenak elleno126se.

3.3.1.2.1. HulladekszSllit6si adminisztritor

Feladatai:
. Feldolgozza a gepjilrm(vezet6k menetleveleit 6s elvegzi a kommunalis szolgaltatas fizikai

dol9026inak berfeladaset, vezeti 6s nyilvantartja a szabads6gokat.
. Elsz5mol az atvett 6s betelt szamlatom bokkel, nyomon kis6ri a felhasznelt, rontott peld5nyok

Itj6t.
. Naprak6szen vezeti a jutalmaz6si rendszert, elkesziti a h6v6gi osszesit6st.
. Vezeti az 0tdij teblezatot, idoszakonk6nt aut6nkk6nt osszesiti azokat.
o Elk6sziti a hulladekszallitessal kapcsolatos nyilventartasokat es adatokat szolgaltat a vezet6k

fel6.
. Elvegzi a lakoss6gi 6s kont6neres hulladekszAllitas adminisztraciojat, ellenorzi a

munkajegyeket, merlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
. A szolgaltat6shoz, a szdllitds fizikai SllomSny5hoz kapcsol6d0 adminisztrativ jellegLi

feladatokat ell6tja.
. A terrilethez tartozo szemlezand6 teteleket elokesziti es tovabbitja a illet6kes terulet fele
. Kapcsolatot tart a tarsasag szolgeltatasi teruleten lev6 v6llalkozAsokkal 6s az

!gyfelszolgalattal a szerzodeses ellomeny karbantartasa es a napi feladatok kezel6se miatt
. Beleptetorendszertnaprak6szen iizemelteti

3.3.1.2.2. Szelektiv hullad6k kezel6

Feladatai:
l\4int kihelyezett munkatars v6gzi a partner c6gnel a hullad6kkezel6st.
Az atvett hullad6kokat anyagfajtek szerint sz6tvalogatja-
A szelektalt hullad6kot a megfelelo preskontenerbe helyezi, es kezeli a p16skont6nert-
Jelzi a tom0rito kontenerek telltettsege esetdn a szallitasi ig6nyt-
Folyamatosan biztositja a munkaterirlet atjerhat6sagat, 6s rendezetts6g6t
ENegzi az aprobb karbantartasi feladatokat a tomorlt6s kontenereken-
Folyamatos kapcsolatot tart kOzvetlen felettes6vel, 6s a partner c6g megbizott
kepvisel6jevel-

3.3.2. Hullad6kkezel6si osztelyvezet6

Feladatai:
A hullad6kkezel6si osztely termel6s-iranyitesi rendsze16nek fejleszt6se 6s koordin6ldsa.
Az optimalis telepLlzemeltet6s kidolgoztatdsa 6s fel0gyelete.
A gepek es munkanormak ellenorzese 6s a szuks6ges korriga16sijavaslatok elk6szit6se.
A technika megfelelo biztositasa az uzemkepess6g es feladatigeny osszehangolas6val,
beruhezasi, p6tl6si javaslat k6szit6s6vel
A hullad6kartalmatlanit6s folyamat6nak szakmai feliigyelete
Folyamatos kapcsolat6pit6s es egyuttmUk6des a partnerekkel, ide 6rtve a t6rsasagon beli.ili
megrendelo statusu osztalyszervezetekkel.
Az osztely dol9026inak oktat6si, tov6bbk6pz6si terv6nek osszeallit6sa 6s koordin5ldsa.
Az osztAly koltseggazdelkodasanak ellenorzese, elemzese egyuttmrlkodve a szamviteli 6s
kontrolling tev6kenys6get ell6t6 t6rsasdggal.
Ark6pzesi javaslatok kidolgozes6ban r6szv6tel 6s javaslattetel.
Egyuttmrlk6des az Ugyfelszolgalattal
Munka teljesitm6ny-elszamolas ellenOrz6se, a sziiks6ges javaslatok elk6szit6se.
Fels6 vezetes szamara dontes-e16keszlt6si javaslatok k6szit6se.
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o Elsz5moldsok naprak6sz vezet6se.
. Az osztalyon dolgoz6k felveteli, leszamoltatasi rendszerenek kialakitdsa, szabads5gok,

tfl 6rek kiadAsanak koordinalasa.
. Osztely szinten a gazdalkod6s organizdldsa, a csoportok adatainak egys6gesit6se,

elem26se, az etterhel6sek kontrollalesa.
. Az oszt6ly tev6kenysegei havi be.iovo 6s kimeno szamlainak ellen6rzese.
. Be6rkezo szemlak igazolasa, utalvanyozAsi feladatok
. Osztaly szinten a szukseges beruhazesi ig6nyek felvetele, osszesltese, tovabbitesa a fels6

vezet6s fel6.
. Projektekben a tanecsadas, tervk6szit6s, valamint a konkret feladat vegrehajtAsi ajanlatok

alternativainak kidolgozSsa.
. Projektekfolyamatos mr.ikOd6s6nekellenorzese.
. Projektek megosztasa az osztalyon belill
. Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerzod6sek elokeszitese
. Ut6kalkul6ci6kk6szitese
. A m6di6kkal val6 megfelelo kapcsolattartashoz a szukseges informdci6k biztositasa a

tersasag tev6kenys6g6vel kapcsolatban.
. T6j6koz6d6s a piaci versenyhelyzet alakulasA16l, az [j technol6giSkr6l, szakmai

informaci6k16l.
. A c6g kornyezetv6delemmel kapcsolatos kotelezetts6geinek nyomon kovetese,
. FelLigyeli a kornyezetv6delmi megbizottal egyiitt, hogy a ceg mLlkodesehez szuks6ges

enged6lyek rendelkez6sre 6lljanak, azok 6rv6nyesek 6s aktualiz6ltak legyenek,
. A Tarsasag celkitrlzeseinek es tervfeladatainak 6rvenyesitese.
. Adatszolgaltates a kozszolgaltatasi es szolgaltatasi dij megellapitasahoz.
o R6szv6tel a szakmai koordinal6 szervezet 6s egy6b hat6s6gok fele ny0.itand6

adatszolgeltatasban
. Az NHKV altal Lizemeltetett Hulladek Ertekesit6si Rendszerbe a havi haszonanyag k6szlet

valtoz6sardl az inform6ci6k begyrijtese es felt6lt6se a TarsasAg valamennyi telephelyere
vonatkoz6an

r Az NHKV eltal ig6nyelt havi ill. 6ves haszonanyagleltar elk6szit6se a T6rsas6g valamennyi
telephely6re vonatkoz6an

. Tavollet eset6n a hullad6khasznositasi koordinator ill. a k6rnyezetvedelmi megbizott
helyettesit6se

3.3.2.1. Ktirnyezetv6delmi megbizott

Feladatai:
. A c6g kdrnyezetvedelmi politikejenak kialakitesaban val6 aktiv r6szv6tel.
. A kiirnyezetv6delmi erdekek folyamalos nyomon kdvet6se, megval6sulesuk koordindl6sa..
. Szakmai segitsegny(rjtes a ceg tev6kenys6gi terulet6n vezetoi feladatokat ellet6 kollegak

szdm1ra a kornyezetvedelmi jellegri kerdesekben.
. A ceget erinto, kornyezetvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetese,

aktualizelesa a ceg mrikodesere vonatkoztatva.
o Hat6s6gokkal va16folyamatos kapcsolattadas.
. Hat6s5gi engedelyek beszerz6se, illetue a beszerz6si folyamatokban t0rteno aktiv r6szv6tel.
. Meghatarozni a celok es eloiranyzatok eleresehez szukseges programokat.
. Kiterjeszteni valamennyi erdekelt felre a megfelelo tajekoztatesi m6dot es fenntartani azt.
. A tarsasag tevekenysegeinek eloirasaiban es gyakorlataban bek0vetkez6 valtozasok

vizsg6lata a kajrnyezeti hatasok szempontjab6l.
. A v6szhelyzeti tervk6szit6s koordinalesa.
. A v6szhelyzeti tervben meghatarozottak sziiks6g szerinti bevon6sa a k6pz6sbe 6s a

gyakorlSsba.
. Az audit elt6r6sekkel 6s helyesbit6 intezkedesekkel kapcsolatosan az auditalt ter0let

felelosevel t0rt6no egyeztet6s.
. A lehets6ges elt6r6sek okainak feltarasat 6s megel6zes6t c6lz0 megel6z6 intezkedeseket

kezdemenyezni a vonatkozo informaci6k gyu.it6se 6s fogadasa alapjan.
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o Minden int6zked6s eset6ben vizsg5lnia kell a kornyezeti16nyitdsi rendszer el6ir6s
dokumentumainak v6ltoztatdsi sztlks6gesseget 6s int6zkedni kell a szuks6ges modoslt6sok
v6grehajt5s516l.

r A t5rsas5g kornyezeti teljesit6set befoly6solo folyamatok eredm6nyeinek 6rt6kel6se,
el6k6szit6se.

o A kornyezetirdnyitSsi tev6kenys6g, ezen belUl a jelent6s k0rnyezeti t6nyez6kre vonatkozo
inform6ci6k osszedll it6sa.

. A t6rsasdg tev6kenysegei, illetve szolgdltatasi folyamatai sordn jelentkez6 k0rnyezeti
t6nyez6k felm6r6se, azonosit6sa 6s folyamatos aktualizSlSsa, bevonva az 6rintett
szakteru letek vezet6 szakem bereit.

o A m6rleghirz szakmai irdnyitdsa, ellen6rz6se.
. KozszolgAltat6si es szolgdltatSsi dijhoz adatszolgdltat6s.
. Hullad6kudvar szakmai fekigyelete.
. Kcirnyezetv6delmi bevall6sok k6szit6se.
o A hat6sdrgi enged6lyek 6rv6nyess6gi idej6nek, felt6teleinek folyamatos figyelese, a

v6ltozAsok, m6dosit5sok 6s hosszabbitdrsok tigy6nek int6z6se.
o A kdrnyezetv6delmi 6s nyilv6ntart6si csoportvezet6 helyettesit6se.

3.3.2.'1. 1 . K6rnyezetv6delmi 6s nyi lv6ntartisi csoportvezet6

Feladatai:
. Kcirnyezetv6delmi nyilv6ntartSsok vezet6se.
o A sz0ks6ges lalajviz 6s csurgal6kvlz, lerakogAz, hullad6kosszet6tel-vizsg6latok

elv6geztet6se.
o Mintav6telek koordin6l5sa, eredm6nyek dokumentSl6sa.
. Lakoss6gi vesz6lyes hulladek 6tvev6 szakmai felUgyelete, hulladek 5tv6tele 6s kiaddsa
. Hat6sdgi adatszolgdltatdsokban val6 kOzremUkOdes.
o tt/6rlegh6zi Ugyintez6 helyettesit6se.
o A m6rleghAz szakmai ir6nyitSsa, ellen6rz6se.
. A m6rlegh6z szem6lyi 6s tdrrgyifelt6teleinek biztosit6sa.
. A hullad6kudvarokban v6gzett tev6kenys6g16l szol6 nyilv6ntart6sok ellen6rz6se
. A hullad6kudvarokra vonatkozo jogszab5lyokban 6s engedelyekben el6irt kOtelezetts6gek

betartdsa 6s betartatdsa.
r A hullad6kudvarok szakmai felUgyeletenek el6segit6se.
. A kornyezetv6delmi megbizott helyettesitese.

3.3.2.1.1.1. Ktirnyezetv6delmi asszisztens

Feladatai:
. Kornyezetv6delmi nyilv5ntartdsok vezet6se.
o lrodai tisztitoszerek biztons5gi adatlapjainak vezet6se.
o Mintav6telek eredm6nyeinek dokumentdl6sa.
o LakossSgi vesz6lyes hulladek 5tvev6 helyen a hulladek 6tv6tele ill. kiad6sa.
r Hat6s6gi 6s c6gen belUli adatszolg6ltatdsokban valo kozrem0k6d6s.
. Megfelel6s6gi vizsg6lati jegyz6k0nyvek ellen6rz6se, nyilv6ntartdsa 6s lej5rat eset6n a

kapcsolattart6k c6gen beluli ertesitese
o Kcirnyezetv6delmi 6s nyilvdntart5si csoportvezeto helyettesitese.
. Kereskedelmi asszisztens szdml6z6sifeladatainak ell6t5sa annak t6voll6te eset6n.

3.3.2.2. ADR vezet6

Feladatai:

E16rhetcis69 : I SO folyamatok/szab6 lyzatok/6rv6nyes
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. Figyelemmel kis6ri, hogy a dolgoz6k betartjek-e a vesz6lyes 5ruk, hullad6kok sz6llitesara
vonatkozO el6irasokat.

. Eves jelent6st kbszit az ugyvezeto igazgat6nak, szukseg eseten az illetekes hat6sagnak a
vdllalkozSs vesz6lyes 6ru sz6llit6sSval kapcsolatban. Az 6ves jelenteseket 5 6vig meg kell
6rizni 6s az ellenorz6sre jogosult hatosag k6res6re be kell mutatni.

. Figyelemmel klseri a jogszab6lyok, eloirasok betartaset, pl.: ellenorzeseket tart telephelyen
belUl (felszerel6sek, iratok, munkav6gz6s ellenorzese).

. Legfontosabb feladata gondoskodni arr6l, hogy a vallalkozesnel olyan veszelyes eru, illetve
vesz6lyes hulladek sz5llitasi struktlra legyen fel6pitve, amely a feladatokat, eljeresokat 6s a
felel6ssegeket egya6nt tattalmazza 6s megfelel a vonatkoz6 hatalyos jogszabelyoknak.

. A vallalkoz6s szallitesban orintett alkalmazottait r6szv6teluknek megfelel6 ADR 1.3 szerinti
k6pz6sben r6szesiti: 6ltalenos, osztaly specifikus 6s munkakordnk6nti feloszt6s szerint.

. Folyamatos tanacsot ad a vallalkozasnak a szallit6eszk0z0k, .Jarmrivek, csomagolasok
beszerz6s6n6l.

. Elk6sziti a vesz6lyes 5ruszdllitdshoz kapcsol6d6 tevekenyseg szabalyzatel, ellenOrzi a
kapcsol6d6 techno169iai utasitesokat, elj6rasrendszereket (pl. a vesz6lyes anyagok
beszerzese16l, vagy a vesz6lyes hullad6kok kezeleserOl sz6l6t is).

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

. Kivizsgelja a szAllitds, vagy ki - es berakas alatt t0rt6nt baleseteket, ezekr6l jelentest keszit a
vellalkoz6s vezet6jenek (illet6leg az illet6kes hat6segnak), javit6 int6zked6sekre tesz
javaslatot, szr.iks6g eset6n p6toktatast tart.

o Elkesziti az OrszSgos Statisztikai programban e16irt adatszolgaltat6st.
. A vonatkoz6 jogszabalyok folyamatos nyomonktivet6se 6s a tev6kenys6ggel kapcsolatos

dsszes dokumentaci6 elokeszitese, kit6ltese es ellen6rz6se.
. Gy6gyAszati vesz6lyes hulladek atv6tel megszervez6se, koordinSldsa, sz6llitasra tort6n6

elokeszites.
. Kozszolgaltatas kereteben kuls6 helyszinen t0rt6no lakossagi veszelyes gyr.ijteseken val6

r6szv6tel, szakmai felirgyelet.
. Hullad6kudvarokb6l vesz6lyes hulladek kiszellitds6nak szervez6se (kiv6ve TV, hUtd,

elektronika).

3.3.2.3. Hullad6khasznositasi koordin6tor

Feladatai:
. A ceg szolgeltat6si teruleten lev6 ipari, kereskedelmi 6s szolgaltat6 vellalkoz6sok

hullad6kgazdSlkod6si feladatainak szervez6se.
. Folyamatos iigyf6lldtogatds, ig6nyfelmer6s, piackutat6s 6s annak megszervez6se.
. A projektekben a tanacsadas, tervk6szit6s, valamint a konkr6t feladat vegrehajtasi aj6nlatok

alternativainak kidol9oz6sa.
. A hulladekkereskedelemmel kapcsolatos ajanlatok, szerz6d6sek elok6szit6se.
. Az ajanlatok komplexitSs6nak biztositasa.
. A projektek folyamatos mLik0des6nek ellenorz6se.
. Elo-es ut6kalkulrici6k k6szit6se.
. Arjavaslatokk6szit6se.
. Tejekoz6des a piaci versenyhelyzet alakulasArol, az 0j technol6giakr6l, szakmai

informaci6k16l.
. A ceg kdrnyezetv6delemmel kapcsolatos kotelezetts6geinek nyomon kovet6se.
. Felugyeli a kornyezetvedelmi vezetovel egyutt, hogy a c6g mrikodesehez szukseges

enged6lyek rendelkez6sre elljanak, azok 6rv6nyesek 6s aktualiz6ltak legyenek.
. Haszonanyag 6rt6kesit6s megszervez6se, koordinalasa.
. Az osztaly tevekenyseget erinto havi bejov6 es kimen6 szamleinak ellenorzese.
. Hullad6klerak6i es hullad6kkereskedelemmel kapcsolatos szerzod6sek folyamatosan

nyomonkdvet6se, m6dositesuk kezdem6nyez6se, int6z6se.
. NAV f6mkereskedelem napi-havi jelent6s leadesa (tavoll6te eset6n helyettesiti a

kdrnyezetv6delmi megbizott/kereskedelmi asszisztens)
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T6voll6t eset6n a kereskedelmi asszisztens helyettesit6se

3.3.2.3.1. Kereskedelmi asszisztens

Feladatai:
o Vezeti a sziiks6ges nyilvantartAsokat, statisztikai jelent6seket.
. Lebonyolitja a levelez6seket.
. Arajanlatokat, szerzod6seket k6szit elo, egyeztetve kdzvetlen felettes6vel.
. Femhulladek szallitasahoz anyagkis6ro okmany kitdltes, szallitasok szervezese kulso

partnereknek, inform6ci6 ad5s a hullad6khasznositasi koordinatornak a hat6sagi
adatszolgalatashoz.

. Az osztaly tevekenyseg6hez kapcsolodo szerzodesek figyelemmel kis6r6se, vezet6jevel
tort6nt egyeztetes utan modositesa.

. Gazdalkod6 szervezetekt6l atvett havi haszonanyag osszesitesek elkeszit6se partnerenk6nt,
valamint az ehhez kapcsol6d6 sz5ml5k el6k6szit6se.

. Ert6kesitett hasznosithat6 hullad6kok szamleinak elk6szit6se havonta.

. lnt6zm6nyi papirgyujt6s hulladekgyr:ijtes elsz6molSsa.

. Vesz6lyes hullad6kok szelllt6sAnak adminisztraci6s feladataiban es szallltasra tdrteno
elokeszitesben val6 r6szv6tel.

. Alvallalkoz6 altal (VHG Np. Kft.) kozszolgaltatas keret6ben elkulonitetten begyLljtott hullad6k
mennyis6gi nyilvAntartasa a hullad6kkezel6s elsz5mol6sdhoz.

. NHKV Ztl. reszete negyed6ves haszonanyag 6rt6kesites elszdmol5s elk6szit6se, r6szv6tel a
kapcsolod6 ellenorz6seken.

3.3.2.4. Hullad6kkezel6si seg6dmunk6s

Feladatai:
. l\4int kihelyezett munkatars v6gzi a partner c6gnel a hulladekkezel6st.
. Az dtvett hullad6kokat anyagfajtak szerint sz6tvalogatja-
o A szelekt6lt hulladekot a megfelelo pr6skontenerbe helyezi, es kezeli a preskont6nert-
. Jelzi a tom0rit6 kontenerek telitettsege eseten a szellitasi igenyt-
. Folyamatosan biztositja a munkaterirlet etjarhat6seget, 6s rendezetts696t
. Elv6gzi az apr6bb karbantartasi feladatokat a t0m0ritos kont6nereken-
. Folyamatos kapcsolatot tart kozvetlen felettesevel, es a partner ceg megbizott kepviselojevel-

3.3.3 Uzemeltet6si oszt6lyvezet6

Feladatai:
. Az [rzemeltetesi osztaly iranyitesi rendszer6nek fejleszt6se 6s koordindldsa.
. A tarsasag vagyongazdalkodasaval kapcsolatos szerz6desek elk6szit6se 6s folyamatos

karbantartasa, nyomonkdvet6se.
. Uj letesitmenyek megval6sitesanak koordinalesa, a munkelatok fel0gyelete, a sztiks6ges

szerzod6sek 6s teljesitesigazolasok elkeszitese
. A technika megfelelo biztositasa az Lizemk6pess6g 6s szolgeltatasi igeny

osszehangolaseval,
. Beruh6z6si, p6tlesi javaslat keszit6se
. Folyamatos kapcsolatepites 6s egyuttmr.ikod6s a partnerekkel, ide6rtve a tarsasegon bellili

megrendelo stetus0 osztalyszervezetekkel.
. A jermU- 6s edenyjavitesok, karbantartasok felugyelete, ellen6rzese
. Az osztdly dol9026inak oktatesi, toviibbkepzesi terv6nek osszeellit6sa es koordinel6sa.
. Az osztdly kolts6ggazd6lkodesanak ellenorzese, elemzese egyuttmr.ikodve a szamviteli es

kontrolling tev6kenys6get ellat6 tarsas6ggal.
. Arkepz6si javaslatok kidolgozeseban r6szv6tel 6s javaslatt6tel.

E16rhet6s6g: ISO folyamatok/szabalyzatok/6rv6nyes
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o Munka teljesitm6ny-elsz5mol6s ellen6rz6se, igazol5sa 6s a szUks6ges javaslatok
elk6szit6se.

o Fels6 vezet6s szlmdra dOntes-e16k6szit6si javaslatok k6szit6se.
o Ajanlatok k6szit6se, szerz6d6sek el6k6szit6se, 0j Ugyfelek felkutatdsa
. PAlyAzatok ossze6llitSs6ban valo r6szv6tel
. Az oszt6lyon dolgoz6k felv6telei 6s lesz5moltatdsi rendszer6nek kialakitdsa, szabads6gok,

tfl 6rrik kiad5s6nak koordin6l6sa.
o OsztSly szinten a gazddlkod6s organizdlSsa, a csoportok adatainak egys6gesit6se,

elemz6se, az 6tterhel6sek kontrollAl6sa.
. Az oszlAly tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi bejov6 6s kimen6 sz6mldinak ellen6rz6se,

utalv 6ny ozAs i feladatok.
. Oszt6ly szinten a szuks6ges beruh6zdsi ig6nyek felv6tele, osszesit6se, tov6bbitdrsa a fels6

vezet6s fel6.
r A Tdrsas5g celkitUzeseinek 6s tervfeladatainak 6rv6nyeslt6se.

3.3.3.1 Mfiszaki asszisztens

Feladatai:
. Az izemeltet6si oszt6lyt 6rint6 dokumentumok rendez6se
. A tev6kenys6ghez kapcsolodo feladatok teljes k0rU adminisztrdci6ja.
. K6zremr.ikOdes az Uzemeltet6st, a TMK-t 6rint6 adatok kezel6s6ben, ielent6sek, kimutat6sok

elk6szit6s6ben.
o KozremrikOdes az Uzemeltet6shez kapcsolodo 6rajdn latok elk6szlt6s6ben.
o K0zremr.ikOdes a fenntart6shoz, Uzemeltet6shez kapcsol6do szerz6d6sek megkot6s6ben,

a ktual izdl 6s aban, szerz6d6s te rvezet el k6szit6s6 ben.
. Jt/egrendel6sek elk6szit6s6ben val6 r6szv6tel.
. Az tlzemeltet6ssel kapcsolatos feladatok vegrehajt6s6ban va16 aktlv r6szv6tel.
o K0zremrik6d6s az Ugyfelek r6sz6r6l 6rkezett panaszok, reklam5ciok kezel6s6ben.

3.3.3.2. l-ll. telepvezet6

Feladatai:
. A telephelyeken t0rten6 6ltal6nos rend folyamatos fenntartdsa,
r A parkol6s rendj6nek, a kont6nerek t6rol6s6nak, egy6b eszkozdk elhelyez6s6nek

folyamatos el len6rz6se,
. A zold teruletek, kerit6sek vonal6nak karbantart5sa,
. Az 6puletek kisebb karbantart5si feladatainak elv6gz6se, illetve nagyobb munkdk eset6n a

kivitelez6si munk6k ellen6rz6se,
o A jdrmUvek olajfoly5sa eset6n az olajfogo t6lc6k haszn6lat6nak irdnyit6sa, az 6szlelt

olajfoly6sok jelz6se a szdllit6s fel6,
. Minden, a telephelyeket 6rint6 kivitelez6si, felujitdsi, javitdsi munk6k ellen6rz6se,

koordin6l6sa,
. A vezet6s6g folyamatos t6jekoztat5sa a telephelyeket 6rint6 tapasztalatokrol,
. Az udvaros munkdj6nak napi szintri ir6nyit6sa,
. Skanzen vend69h5z rendj6nek, iillagiinak biztoslt6sa.
o l16nyit6saalAlartozo dolgoz6k v6dofelszerel6s6nek biztosit6sa, haszn6lat6nak ellen6rz6se.
o Be6rkezo sz6mldk igazoldsa, utalvAnyozitsi feladatok.

3.3.3.3. TMK vezet6
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Feladatai

3.3.3.3.1. TMK vezet6 helyettes

Feladatai:

. A Tarsasag altal ozemeltetett Jarmr.ivek megfelelo mriszaki allapotanak fenntartesa
6rdek6ben a javitAsok, szervizek elrendelese, v6grehajtasa, a vegrehajtas ellen6rz6se,
eraj6nlatok bek6r6se

. Folyamatos kapcsolattartas a munkavedelmi 6s t0zvedelmi feladatok elv6gz6sevel
megbizott gazdasAgi tarsasaggal,

. A jermUuzemeltetes fajlagos koltsegeinek elem26se, javaslattetel

. GyUjt6 6s t6rol6ed6nyzet javitdsanak, karbantad6sanak i16nyitdsa,

. Kozbeszerzesi palyezatok (gepjerm(vek eseteben) elokesziteseben r6szv6tel

. Feladatkor6vel 0sszefuggo hat6sagi, illetve szakhat6sagi eljaresok felLlgyelete

. G6p6szetrevonatkoz6 kdlts6ggazd6lkodasi rendszer mtlkodtetese

. Kuls6 javitasok koordin6lasa, felugyelete

. ldegen javit6sok ir6nyitAsa

. lranyitasa aE ladtozl dolg026k ved6felszerel6s6nek biztositesa, hasznalatanak ellenorz6se.

. Beerkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

. Az TMK dolgoz6inak felv6teli 6s leszemoltatAsi rendszer6nek kialakitdsa, szabads6gok,
t01616k kiadasenak koordin6l6sa.

. A TMK vezet6 altalanos helyettesitese

. A beosztott dolgoz6k munkajanak folyamatos nyomon k0vet6se, ellenorzese

. Az anyagbeszerz6s koordinel6sa, a beszerezni kivant alkatr6szek pontos meghateroz6sa

. Alkalmankent az anyagbeszerz6si feladatokban va16 t6nyleges kozrem(kddes
o Knlso javitasok, alkatreszek megrendelese eset6n az arajanlatok bekerese, d0nt6s

elok6szit6s, az elvegzett javitesok ellenorz6se.
. A rakt5rk6szlet folyamatos figyelemmel kis6r6se, rakterkeszlet p6tlas6ra javaslat
. A TMK belo rendjenek 6s kuls6 kornyezet6nek figyelemmel kiserese, a kulturalt

munkakornyezet fenntart6sa
. A jarmtijavito teruleten kepzod6 veszelyes hullad6kok nyilventart6sa, elolres szerinti terol6sa

6s intezked6s annak rendszeres elszellittatasa16l a bizonylati fegyelem betart6sa mellett.
. A munka- tLiz- es balesetvedelmi elolrSsok, valamint az ISO utasitasok betartatasa a TMK

dolgo26ival
. GyLijt6 6s tarol6ed6nyzet javitasanak, karbantart6senak irAnyitasa.
. A hasznelhatatlan, esetleg balesetves26lyes szerszdmok, berendezesek, hulladekgytljt6

edenyek, gumik 6s alkatr6szek sele.itezesenek int6z6se a mrihelyvezet6 utasitasa alapjen.
.lrenyitasa ale tartoz6 dolgoz6k ved6felszerelesenek biztositasa, hasznalat6nak ellenorzese.

3.3.3.3.1.1. TMK csalai csoportvezet6

tai:
A beosztott dolg0z6k munk6j6nak folyamatos nyomon kdvet6se, ellenorz6se.
Az anyagbeszerz6s koordinAl6sa, a beszerezni kiv6nt alkatr6szek pontos meghatarozasa.
Alkalmankent az anyagbeszerz6si feladatokban valo t6nyleges kozrem0kod6s
Kulso javitesok, alkatreszek megrendel6se eseten az arajenlatok bek6r6se, dont6s
el6keszites, az elvegzett javitAsok ellenorzese.
A raktark6szlet folyamatos figyelemmel kis6r6se, raktSrk6szlet p6tlesera javaslat
A TMK csalai szerelomUhely belso rendjenek 6s kuls6 kornyezetenek figyelemmel kiserese, a
kulturilt munkakornyezet fenntartesa
A munka- triz- 6s balesetvedelmi elolrasok, valamint az ISO utasitesok betartat6sa a TMK
csalai szerelomLihelyeben foglalkoztatott dolg026kkal

Felada
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. A hasznelhatatlan, esetleg balesetveszelyes szerszemok, berendezesek, hulladekgy(jto
ed6nyek, gumik 6s alkatreszek selejtezesenek intezese a TMK vezet6 helyettes utasitasa
ala pjA n.

. lranyitasa ala tartozo dolgozok vedofelszerelesenek biztositasa, hasznalatanak ellenorzese.

. A telepi g6pek idoszakos szervizeinek elv6geztet6se

. A garancialis szervizek, illetve javitasok megrendelese

. A telepi gepek napi karbantartasi feladatainak ellen6rzese (olajszint, legszLlr6k, kereknyomas
ellenorzese a kezel6k altal)

3.3.3.3.2. Aut6szerel6

Feladatai:
A javitAsra beszellitott, a Kft. es a tarscegek tulajdonat kepezo vagy uzemeltetes6ben levo,
valamint kulso megrendelesbol szarmaz' gepjarmLivek, munkagepek, egy6b berendez6sek,
eszkozok szakszerri javitesa, folyamatos karbantartAsa.
A g6pjarmr.ivek, munkagepek, egyeb gepi berendezesek meghibasodasainak megel6zese
rendszeres karbantartesok, szeml6k kapcs6n.
Meghibasodasok okainak felt6rasa.
A feltdrt hibSk kijavitasa.
A technol69iai fegyelem betart6sa.

Felada

3.3.3.3.3. Aut6villamossegi szerel6

Feladatai:
. G6pjermrivek aut6villamossagi, es egyeb szerelesi munkainak, megelozo es hibaelharitasi

munkdinak a kozvetlen felettes6nek utasit6sai 6s a techno169iai utasitas szerinti elv6gz6se.
. Munkatorl6das eset6n aut6szerel6si munkek technol6giak szerinti elv6gz6se.

Meghib6soddsok okainak vizsgelata, a hibak megszUntet6se.
. A technol6giai fegyelem betartasa.
. A javitasra beszallitott, a Kft. 6s a tarscegek tulajdonat kepez6 vagy Uzemelteteseben 16v6,

valamint kuls6 megrendelesbol szermaz' gepjermuvek, munkagepek, egy6b berendez6sek,
eszkozok szakszerLi javitasa, folyamatos karbantartasa.

o Szabad kapacites eset6n egyeb munkaterilleten segit, a TMK vezet6 utasitasa alapj6n
munkatersainak.

3.3.3.3.4. Lakatos-hegeszt6

tai:
A javitesra beszallitott gyri.it6tartalyok szakszeru javitasa a technol6giai utasltasban leirtak
alapja n.

A javitasra beszallitott jarmr.lveken (alvaz, felepitmeny) 6s munkag6peken sziiksdges
javitasok elv6g26se.
Tom0rlto kontenerek rendszeres karbantartesa.
Biztositani a szol96ltatas elv6g26sehez megfelelo mennyis6gben megjavitott edenyallomanyt.
GyUjt6tartalyok azonosit6 1elol6se, sorszemozasa, festese.
l\4unkakezdeskor ellenorzi a g6pek, berendezesek, k6zi szerszamok ellapotat, ha barmilyen
rendelleness69et 6szlel, jelzi az egys6gvezet6nek.
Feljegyzi a gyujt6tartalyok javitasat a Javitasi naploban, amelyben rdgziti a sorszamot.
szarmazasi helyet, a felhasznelt anyagot, alkatr6szeket 6s a reforditott idot.
A Javitasi munkalapot tovabbitja az egysegvezet6nek.
A telephely l6tesitm6nyeinek karbantartasa, szirks6g eset6n javit6sa.

3B
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Feladatai:
. A javitAsra beszellitott, a Kft. es a tarscegek tulajdonet kepezo vagy uzemeltetes6ben lev6,

valamint krlls6 megrendel6sbol szetmaz5 gepjarmLivek, munkagepek, egy6b berendezesek,
eszk0z0k szakszer( javitasa, folyamatos karbantartasa.

. A munka elv6gz6se a Technol6giai utasitasban leirtak alapjan, a legmagasabb min6seg
biztositesaval.

. Koteles a kiadott munkan - vezetdje eltal meghatarozotl a munkalapon szereplo - kiviil
elv6gezni a munkaktir6hez, szakmai v6gzetts6g6hez kapcsol6d6an a berendez6s, eszktjz,
jerm0 atvizsgel6sat es a felt6rt hianyossagokat, meghibSsod6sokat a munkalapra felvezetni
6s kozvetlen vezetoj6t taj6koztatni.

. Az azonnal elvegezheto megh ibasodasokat a vezeto utasitasa alapjen vegrehajtani.

. A kiadott es elv6gzett munkakat tenyszer0en a munkalapon koteles naprakeszen vezetni,
melyben r6szletesen fel kell trintetni az elv6gzett munkat, a felhaszn6lt anyagot, alkatr6szt, a
munkavegzesre forditott id6t, melyet alairasaval igazol.

. I\4unkakezdeskor ellenorizni a g6pek, berendezesek, keziszersz6mok ellapotat, ha barmilyen
rendellenesseget tapasztal, azonnaljelezni kell az egysegvezetonek, vagy megbizofijanak.

. Elv6gezni az eszkdzok, berendez6sek, szersz5mok, l6tesitmenyek rendszeres karbantartaset.

. A kisg6pekhez szukseges megfelelo min6seg0 olajok, uzemanyagok kiadasanak ellen6rz6se,
trzemanyag felhaszndl6s rogzit6se.

. Autoszerelok r6szere szakmai segitsegnyujtas a napi karbantartesi munk6k elv6gz6s6hez.

3.3.3.3.6.TMK seg6dmunk6s

3.3.3.3.7. Adminisztrator (TMK)

tai:
A raktarra visszavett hasznalhatatlan szersz6mok, berendez6sek, hulladekgyujto edenyek,
gumik nyilvantartasa, selejtezesre torteno javaslattetele
A mrihely dolgozoknal talalhat6, n6ven szerepl6 kisgepek nyilvantartasa, az 6ves
felulvizsgalatok intezese, jegyz6k0nyvek frissitese, valamint az elhasznal6das miatti
cser6khez szOks6ges selejtezesek adminisztraci6janak elindit6sa.
A berbe adot gepjarmuvek es egyeb eszkozok rakterozasa, naprakesz nyilventartasa es azok
h6 v6gi osszesitese
Hulladekgy(jtO ed6nyzet nyilvantartasa, mozg6sok dokument6lSsa
Gepjarmuvekkel es hulladekgyrijt6 edenyzettel, eszkozokkel kapcsolatos kimutatasok
k6szit6se.
Hulladekgyujto edenyzet es szallit6 jarm(vek javitesenak, potl6sanak szamlazesa, a nem
term6szetes elhasznal6ddsb6l ad6d6 meghibasodasokr6l 6s s6rulesekrol jegyzokonyvek
elkeszit6se.
Javit6mUhely munkalapjainak naprak6sz feldolgozesa.

39

Felada
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3.3.3.3.5. G6pkarbantart6

Feladatai:
o TMK mUhelyek belso helyisegeinek, kulso terulet6nek folyamatos takaritesa.
. Javitdsra ver6 gepkocsik, gepek, eszkozok, mos6sa, fertotlenit6se, az edenyzetek javitasra

alkalmas 6llapotra valo elok6szltese (urites, mosas, fert6tlenites).
. Megrendelesszerintiedenymoses, fertotlenites.
. T6len h6 eltakaritas, sikoss6g mentesit6s TMK ktirnyek6n 6s a telephelyen.
. Kisebb karbantadesi, mdzol6si munk5k v6gz6se a kozvetlen felettese utasit6sa szerint.
. A moso es i]zemanyagktt teriilet6nek kiemelt feltigyelete, kornyekiiktin az 6ltaldnos rend

kialakit5sa, kiilonos tekintettel a kifolyt vesz6lyes anyagokra.
. Az olajszeparator, 6s csatornainak rendszeres takarit6sa.
. A telephelyen rendszeresitett mos6 berendez6s 0zemeltet6se, kdrnyek6nek rendben tadasa

6s segitsegnyujtas a jarmtivek mosatasaban.
. Ed6nyzetjavites korny6kenek rendbentartasa.
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. Dolgozok berfelad6s6nak el6k6szit6se, munkaid6-, szabads6gnyilv6ntart6s
r Statisztikai Hivatal r6szere adatszol95ltat6s, jelentes k6szit6se.

3.3.3.3.8. Anyagbeszerz6

Feladatai:
. Anyagbeszerzes.
. Lev6lkuldem6nyekszdllit6sa.
. Szem6lyzetsz6llitdsi feladatok elv6gz6se.
. Munk6j6hoz kapcsol6doan menetlev6l 6s sz6llit6lev6l nyomtatvdnyok vezet6se.
. Munkdj6hoz rendszeres 6s eseti ell6tm5ny felv6tele, kezel6se, elsz6moldsa
. Munkdltat6 6ltal v5llalt, a dolgozo feladatkOrebe tartozo szerz6d6ses kOtelezetts6gek

ell6t6s5ban va16 r6szv6tel.

3.3.3.4. Gondnok

Feladatai:
. Feltigyelia Skanzen vend6gh5z epUlet Uzembiztos mUk0deset.
o Havonta leolvassa 6s nyilv6ntarlla a viz, Aram, g1zora6ll6sokat, meghatalmazis alapj6n

elv6gzi a kapcsolatos kOzmU Ugyintez6st.
. Urit6sre el6kesziti 6s visszahelyezi a hulladekt6ro16 ed6nyeket, majd ellen6rzi annak

elv6gz6s6t.
. Elv6gezteti, majd teljesites ut6n ellen6rzi a kUls6 teruletek karbantart6si munk6it (f0nyirds,

kert6szet).
. Gondoskodik az 6pi.ilet 6s berendez6si t6rgyainak meglOterol, haszn6latra alkalmas

6llapotban tart6s6r6l, az 6ptilet rendezv6nyek utdni takaritAs6rol.
. Elv6gzi a b6rbeaddssal kapcsolatos 6tad6si 6s elsz6mol6si feladatokat, kauci6 eset6n

javaslatot tesz annak visszafizet6s6re.
o Munkav6gz6se sor6n betartja a tUz-6s munkav6delmi, illetve a vagyonv6delmi szab5lyokat.

3.3.3.5. Uzemeltet6si munkat6rs

Feladatai:
Udvarosi feladatok:

. A Sorh5z t6ri kozponti telep szem6lyi kozleked6sre haszn6lt 0tjainak folyamatos tisztitdsa.

. A telephely kozvetlen korny6k6nek napi takarltdsa (eptilet mellettij6rda 6s parkolo).

. A telephelyek, hullad6kudvarok zold tenlleteinek gondozdrsa (fUnyirds, gazol6s, gerebly6z6s,
locsol6s stb.).

. Kisebb karbantartdsi, m6zolSsi (szakmunkdt nem igenyl6) munk6k v6gz6se kOzvetlen
felettese utasitSsai szerint.

. T6len h6eltakarit5s, sikoss6g mentesit6s a telephelyen 6s korny6ken.
o A telephelyi rend fenntartdsdban valo aktlv r6szv6tel, a tapasztalhat6 elt6r6sek

megszuntet6se, kisebb javit6sok, vagy pedig - hat6skor hi5ny6ban - annak jelz6se
kozvetlen felettese fel6.

o ll. telep ill. Skanzen vend6gh6z rendj6nek biztosit5sa, kisebb javit6sok, karbantartdsok
elv6gz6se.

. Az l-ll. telepvezet6t6l kapott udvarosi feladatok v6grehajt5sa.

A rend6szeti vezet6 helyettesit6se sor6n, valamennyitelephelyre vonatkoz6 Slta16nos feladatok:
. A rend6szeti vezet6 t6voll6t6ben, helyettesit6se sor6n a rend6szeti feladatok ell6t6s6nak

ellen6rz6se, kozvetlen utasit6si 6s ellen6rz6si joga van.
. Rendklvrlli esem6ny sor6n a helyszinen int6zked6s, err6l az illetekes vezet6 t6jekoztatdsa,

kes6bb ir6sos jelent6s k6szlt6se. Az 6rintett hat6s6g (rend6rs6g, t0zolt6s6g,
ment6szolgdlat) 6rtesitese. Jelen van a rendkivrlli esem6nyek elh6rit6sakor.

E l6rhetos6g : ISO folyamatok/szab6lyzatok/6rv6nyes
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FelmerUl6 probl6ma eset6n - amennyiben azt sajdt hat6skor6ben megoldani nem tudja -a
vezetoje 6rtesit6se.
A rend6szeti vezet6 t6voll6t6ben a rendeszeti szolg6lat 6ltal haszn6lt gepkocsik
menetleveleinek ellen6rz6se, azok leigazol6sa.
Az 6ves Ellen6rz6si tervben foglaltak v6grehajt6sa.

Orvosi vesz6lyes hulladekgyUjtesi feladatok:
. Gy6gy6szati vesz6lyes hullad6k begyrijtese jdrat-6s utemterv alapj6n.
. Gyogy6szati vesz6lyes hulladek megrendel6kt6l tOrten6 dtv6tele, m6rlegel6se,

dokument6l6sa.
. A gyUjtoj6rmU kUls6 es bels6 16szeinek eszt6tikus megjelen6s6nek, rendeltet6sszerU

haszn6lat6nak biztositdsa.
. Felel a menetokm6nyok pontos, t6nyszerri, kultur5lt alapdokumentumk6nt felhaszn6lhato

m6don tOrt6n6 folyamatos vezet6s66rt.
. A c6g 6ltal szervezett tov5bbkepz6seken valo r6szv6tel, az ott elsajdtitott (KRESZ, szakmai

stb.) anyagb6l igeny szerint vizsga t6tele.
. Aktivan kozremrjkodik ak6r a g6pj6rmUvet, annak menetokm6nyait, akdr pedig a sz6llitott

anyagot vagy a szolgdltatds eg6sz6t 6rint6 ellen6rzdsekben (rend6szeti, munkat[izvedelmi,
kornyezetv6delmi, kozleked6srend6szeti stb.)

. J5rm(ve mriszaki 6llapot6nak, jdrmUve eszt6tikai Sllapot6nak, uzemanyag telltettsegenek
ellen6rz6se.

. Rendklvuli esem6nyeknel (pl. kozriti baleset) az 6rintett hat6s6gok, kozvetlen felettese 6s a
hu I ladekszSll it6si koordi n6tort azon nal i 6rtes it6se.

r Az ADR vezet6t6l kapott orvosi vesz6lyes hulladek gyfijtesi feladatok elldtdsa.

a

a

a
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III. A MUKODES RENDJE

1. MunkSltat6i jogok gyakorl6sa

A munkAltat6i jogok gyakorlesa a dolgoz6k munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi kerd6sben val6
ddnt6s jogat jelenti. lde tartozik a munkaviszony l6tesit6se, m6dosit6sa, megszlintet6se, a b6r 6s
egyeb anyagi osztonz6s megallapitasa, a munka mindsitese, felel6ssegre vones 6s anyagi felelosseg
alkalmazasa.

Az 0gyvezet6 felett a munkeltat6i jogot az alapit6 gyakorolja.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltat6i jogot az Ugyvezeto gyakorolja. Akadelyoztatesa eset6n a

munkaltat6i jogokat atadja - kettos egyuttes meghatalmazissal - a gazdasagi igazgat6nak 6s a
m(szaki igazgat6nak.

2.1. A tiirsaseg dolgoz6inak jogai

A t6rsasdg dolgoz6j6nak elidegenlthetetlen 6s 5lland6an 6rv6nyes joga, hogy

. Magyarorsz6g Alaptdrv6ny6ben megfogalmazott jogait gyakorolhatja ;

o megismer.je a tarsaseg terveit, c6lkittjzeseit, reszt vegyen ezek alakitasanak folyamataiban
6s megtegye munkajeval osszefuggo javaslatait;

. szabadon nyilvenltson v6lemdnyt a munkahelyi tanacskozAsokon;

. a v6gzett munkaja6rt megkapja azt a b6(, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezmenyt, amely
a Munka Torvenykonyve, a munkaszerzodes, valamint a tarsasag bels6 szabalyai alap.i6n

jar:
. szAmAra biztositva legyenek a munkav6gz6s feltetelei 6s eszkdzei.

2.2. A tarsasag valamennyi dolgoz6i6nak ktiteless69e saj6t munkateriilet6n

o elosegiteni a tarsaseg celkittiz6seinek maradektalan es eredmenyes teljesiteset,
. a .iogszabelyokban, bels6 szabalyzatokban es utasitesokban, munkakiiri leirasban eloirt

feladatokat eloires szerint v6grehajtani, azok vegrehajtesat el6segiteni 6s ellenOrizni;
. az alapil6, az ugyvezeto hatarozatait kesedelem nelkul vegrehajtani akkor is, ha annak

tArgy6ban k[ilon vegrehajt6si utasitas nem ker[llt kiadasra;
. munkater0leten a torv6nyess6get betartani;
. munkakor6vel jero (funkcionalis) ellenorzesi feladatokat folyamatosan 6s kovetkezetesen

ellatni;
. a tarsasagi vagyon 6s eszkozok megovSs6t el6mozditani;
. a baleset vagy anyagi kar megel6z6se (megsztl ntetese) erdekeben intezkednl vagy az erre

illetekesek f igyelm6t felhivni;
. munkahelyen az eloirt id6pontban munkara kepes ellapotban megjelenni;
o munkaidejet beosztasenak megfelelo, hatekony munkav6gz6ssel tolteni;
. a felettese altal kiadott munkdt halad6ktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 .iogszabalyoknak 6s

utasitesoknak megfeleloen hateridore vegrehajtani, 6s tevekenysege16l felettesenek
beszemolni;

. az integralt iranyitasi rendszer el6irAsait maradektalanul betartani 6s beta(atni;

. nem szabad a dolgoz6knak m6s szervekn6l, m6didkndl tartott ertekezleteken dllSst

foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;
. mds szervekn6l megtartott ertekezletrol a megbizott dolgoz6 a kik0ld6 felettes reszere

minden esetben tartozik jelent6st tenni;

El6rhet6s69 : ISO f olyamatok/szabiilFatok/6rv6nyes
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a tarsasag ugyfeleivel es dolgoz6tarsaival szemben udvarlas, elozekeny 6s figyelmes
magatartast tan[rsitani, oltozkod6seben 6s viselked6s6ben a t6rsasag kovetelm6nyeinek
megfelelni, az eloitL szakmai oktat6son, tovabbkepzeseken rendszeresen r6szt venni,
munkeja ellatas6hoz szukseges 6s e16irt k6pesitest letenni;
a rendelkez6sre bocsatott munkaeszkozoket, felszerel6seket gondosan megotizni, az
anyagokat pedig takarekosan kezelni;
a tarsaseg gazd5lkod6s6hoz sz0ks6ges eszkozdk 6s anyagok csak a tarsasag 6rdekeben
haszn6lhat6k, illetve hasznosithat6k.
A jogtalan hasznAlattal a tersasagnak okozott k6rt a munkajog szabelyai szerint meg kell
teriteni.

2.3. A tarsasagi munkaszervezet vezet6inek k6teless6ge, jogai

A feladataival kapcsolatos jogszabalyok folyamatos nyomonkovet6se 6s az azoknak val6
megfelel6s biztositasa;
a jogszabalyokat, belso utasltesokat 6s rendelkezeseket a beosztott dol9oz6kkal pontosan
6s felre nem 6rtheto modon kozolni, azokat betartanies betartatni;
az i16nyit6si rendszer bels6 szabalyzataiban, utasitasaiban meghatarozott feladatok
ellatasa;
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. minden vezeto koteles a dontest kozdlni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontes erint. (A
kozles elmaradasabol vagy kesedelmebol szarmazo ker6rt a dontesre illet6kes, munkajogi,
illetve polgari jogi felel6sseggel tartozik.);

o a munkafegyelmet betartani 6s betartalni;
. a beosztott dolgoz6k munkajat ellen6rizni;
. eloseglteni az iranyitasa ala tartozo egys6geknek mds egys6gekkel, szervezetekkel val6

zav aialan egy0ttm r.ikddeset;
. a dolgoz6k r6sz6re a folyamatos munkat, illetve a munka elv6gz6s6nek felteteleit,

helyettesit6st biztositani;
. sa.,at egysege munkajat az altalanos ervenyr.i rendelkezesek keretei kozott megszervezni, a

munkam6dszereket meghaterozni, a munket operativan iranyitani, azt rendszeresen
6rtekelni, 6s az ehhez sz0kseges adatszolg6ltatest megszervezni, megallapit6sai16l,
tapasztalatair6l, az esetleges hienyossegokr6l, hib6kr6l a fel[gyeletet gyakorl6 vezet6t
tajekoztatni;

. figyelemmel kiserni, hogy a dolgoz6k jogos b6rirket, az 6ket megillet6 kedvezm6nyeket 6s
juttatasokat megkapj6k es megakad6lyozni minden olyan cselekmenyt, amely jogosulatlan
munkaber vagy egyeb juttatas felvetel6re ir5nyul;

. az i'nyitdsa alatt ello egysegben a humenpolitikai c6lokat megval6sitani;

. a beosztott dol9026kat szakmailag segiteni, tovebbkepzestlk felteteleit biztosltani, 6s
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint saj6t szakmai ismereteit folyamatosan b6viteni;

. a pelyakezdo fiataloknak szakmai fejl6deset elosegiteni;

. a balesetv6delmi 6s munkav6delmi utasitesokat betartani 6s betartatni, a v6grehajtesukat
ellenOrizni 6s az eloiras szerinti allapotok megvalositas6t szorgalmazni;

. a k6pviseleti, alairesi es utalvenyozasi jogdval a meghatalmazAs keretein befuil 6lni, a hozzA
tartoz6 szervezet altal k6szitett adatszol96ltatesokat, leveleket 6s egyeb iigyiratokat
ellenorizve al6irni vagy lattamozni:

. biztositani a nyilvantartasok egyezoseget: az altala i16nyitott teruleten kiallltott mindennemr:i
bizonylat 6s nyilventartes alaki, tartalmi, szdmszaki szempontb6l val6 helyess696t,
teljess6get;

. az okmdnyok gondos kezel6s6t, eloirasszerli irattarozAsat, megorz6s6t, selejtezeset a bels6
eloirasoknak megfeleloen megszervezni:

. szigor0 sz6madesU okmenyok 6rzes6nek, kezelesenek rendjet biztositani es annak
v6grehajtdsdt ellen6rizn i;

. a hasznalatra atvett cegbelyegzot megorizni, es jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;

. intezkedni a kUls6 es belso ellenorzesek altal feltart, teruletet erinto hianyossAgok
megszlintet6se 6rdek6ben;
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r6szt venni, 6s v6lem6ny6t kifejteni azokon a tandcskoz6sokon, 6rtekezleteken,
munkamegbesz6l6seken, amelyek feladatkor6be tartoz6 kerdesekkelfoglalkoznak;
munkaterUletet erint6 tdrsasdgi szabdlyzatot, rendelkez6st, Ugyrendet, utaslt6st el6zetesen
v6lem6nyezni, illetve ilyen k6szit6s6t kezdem6nyezni;
a t6rsas5gi munka hatekonys5gdt javlto, eredm6nyess6g6t nOve16, fejleszteset celzo
javaslatokat tenni, illetve tdmogatni;
az tAnyillsa al6 tartoz6 szervezet r6sz6re e16irt feladatok, nyilvSntart6si 6s adatszolgdltat6si
kotelezetts6gek marad6ktalan teljesitese16l gondoskodni, egyben megakad6lyozni a munka
v6gz6s6hez szUks6gtelen belso informdci6k gyUjteset, feldolgoz6s6t 6s szolg6ltat6siit.

a

a

2.4. A munkaszervezet vezet6inek felel6ss6ge

A t6rsasag munkaszervezet6nek vezet6i - el6vUl6si hat6rid6n belUl - munkajogilag 6s a polg5ri jog
szerint felel6sek a t6rsas5g eredm6nyes mfik6d6se 6rdek6ben a munkaszerz6d6sUkben, munkakOri
leirdsukban 6s a bels6 szabAlyzatokban r6szUkre el6irt feladatok elv6gz6s66rt, int6zked6s66rt,
utasit5sai6rt, a nyilvdntart6sok, adatszolgSltatSsok, jelent6sek tartalmi helyess6966rt, valamint
mindazok6rt, amit jogdll5suknak, hat6skOrUknek, beosztdsuknak megfelel6en tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.
Szdnd6kos k6rokozds eset6n a teljes k6r megt6rit6s6re kotelezhet6k, mig gondatlan k6rokoz5s
eset6n 6 havi 6tlagkeresettel felelnek.
A vezet6 felel6ssege nem csOkkenti a beosztott dolgozok munkakOri lelr6sban meghatdrozott
szem6lyes felel6sseg6t.

3. Felel5ss6gre von6s 6s k6rt6rit6sijogk<ir

A felel6ss6g visel6s6vel, meg6llapit6s6val 6s a kdr 6rv6nyesit6s6vel, illetve megt6rit6s6vel
kapcsolatban a Ptk., az [\It. 6s a tdrsas5g mindenkor hatdlyos bels6 szab6lyzatai aztdnyadok.

4. Bankszdmla feletti rendelkez6s

A t6rsas6g banksz5ml6ja feletti rendelkez6shez a t6rsasdg sz5ml6jdt kezel6 bankhoz bejelentett,
k6pviseleti al6irdsi joggal felruhSzott dolgozo al6lr5sa szukseges. A bankszdmla feletti rendelkez6si
jogot a m indenkori Al6ir6si 6s Utalv6nyozds i szabdlyzat tarlalmazza.

5. Utalv6nyozisijog

Az utalv5nyoz6si jog azt a jogosults5got jelenti, amivel az ezzel felruh5zott szem6ly igazolja a p5nztAr
ill. bankkezel6s fel6 valamely kifizet6s jogossdg6t. Ennek reszletei az Alfirbsi 6s utalv5nyozdsi
szabAlyzalba n kertl I ne k m eg hatS rozdsra.
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