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Feladat valtozasok az alabbi munkakorokben:

tgyvezetd, KIR-MIR vezet6, rendész, gazdasagi igazgat6, pénziigyi-és szamviteli
osztalyvezetd, konyvels, anyagbeszerz6, mszaki igazgaté, gépjarmiivezets
(konténeres), mlszaki asszisztens, I-ll. telepvezets, TMK vezets, TMK vezetd
helyettes, autdszereld, autovillamossagi szereld, lakatos-hegesztd, gépkarbantarto,
TMK segédmunkas, adminisztrator (TMK), gondnok, kdrnyezetvédelmi asszisztens,
kereskedelmi asszisztens

Uj poziciok, munkakorék:

megfelelési tanacsadd, TMK csalai csoportvezet, lizemeltetési munkatars, TMK-
hoz rendelt anyagbeszerzé

Megsz(int munkakdérok:
Gépkezelé-gepjarmlivezets (Hulladékkezel6 Telep)

Elérhetdség: 1SO folyamatok/szabélyzatok/érvényes
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Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.évi V.torvény a Polgari
Térvényksnyvrdl valamint a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrél és a birésagi cégeljarasrél és
végelszamolasrol szolé 2006. évi V. torvény alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamvitelrél sz6ld
2000. évi C. térvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi elirasokat

Az SZMSZ a tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak, a Kft. jellegének megfeleld szabalyokat
tartalmazza, igy:

- a tarsasagra, mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére ervényes adatokat, alapvetd
elveket és eldirdsokat, a tevékenységi korét;

a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitéset, altalanos mikodési rendelkezéseit, belsé
szabalyozasait;

- a tarsasag vezetd és ellendrzé szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a dolgozok jogait és
kételezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartatésa) a tarsasdg tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsérendi
kételessége.

Elérhetdség: 1ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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1. ALTALANOS RESZ

1. A tarsasag f6bb adatai

A tarsasag alapitdja:
A tarsasag (cég) neve:

Az ugyvitel soran hasznalt
cagnév réviditése:
Székhelye:

Postai cime:
Telefonszama:

Teletax szama:

E-mail cime:

Telephelye:

Cégbejegyzés szama:
Bankszamlajanak szama:
Adébigazgatasi szama:

Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Continus Nova Hulladékgazdalkodasi és Vagyonkezel6 Korlatolt
Felel6sségii Tarsasag

Continus Nova Kft.

8000 Székesfehérvar, Sdrhaz tér 3.

8000 Székesfehérvar, Strhaz tér 3.

+ 36 22 507 419

+ 36 22 507 420

titkarsag@continusnova.hu

Hulladekkezelé Kozpont, Székesfehérvar-Csala Pénzverd vélgy
Székesfehérvar, Kisk(t 0t 3523/25

07-09-024427

Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01421868-00100005
24766151-2-07

A tarsasag vezetd tisztségviseldinek névsorat a mindenkor hatélyos alapité okirat tartalmazza.

A tarsasag fellgyelbbizottsaganak névsorat a mindenkor hatélyos alapitd okirat tartalmazza.

2. Atarsasag celja

A tarsasag tulajdonosat a tarsasag létrehozésaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan vallalkozast hozzon létre, amely alkalmas a korszerli hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
tevékenysegek komplex végzésére, regionalis kdzpontként térténéd miikédésre.

3. Atarsasag tevékenységi kore

3811 Nem veszélyes hulladék gy(jtése {fotevékenység)
Nemn veszélyes hulladek kezelése, artalmatlanitasa
Alapanyag, (izemanyag iigyntki nagykereskedelme
Altalanos épiilettakaritas
Betakaritast kivett szolgaltatas
Biztonsagi rendszer szolgaltatas

Bontas

Bltor, vilagitasi eszkbz, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme

Csomagolas

Disznévény nagykereskedelme

Diszndvény, vettmag, mitragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme
Egyéb befejezd épités m.n.s.

Egyéb épllet-, ipari takaritas

Egyéb épliletgépészeti szerelés

Egyéb éveld nbvény termesztése

Egyéb fa-, parafatermék, fonottaru gyartasa
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Egyéb gép, targyi eszkoz kélcsdnzése

Egyéb gépjarmii-kereskedelem

Egyéb haztartasi cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyéb m.n.s feldolgozoipari tevékenység

Egyéb m.n.s. épités

Egyéb m.n.s. gép, berendezés nagykereskedelme
Egyéb m.n.s. 4j aru kiskereskedelme

Egyéb papir-, kartontermék gyartasa

Egyéb specidlis szaképités m.n.s.

Egyéb takaritas

Egyéb termék ligyndki nagykereskedelme
Egyéb termelési célG termek nagykereskedelme
Egyéb, nem éveld névény termesztése
Elektromos, hiradas-technikai célu kozm{ épitése
Elektronikus héztartasi cikk nagykereskedelme
Epitési teriilet elokészitése

Epitészmérndki tevékenység
Epitményiizemeltetés

Epltsipari gép kblcsonzese
Epiiletasztalos-szerkezet szerelése
Epiiletépitési projekt szervezése

Erdészeti szolgaltatas

Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenyseég
Fa-, épitési anyag Ugynoki nagykereskedelme
Fa-, épitbanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Fényképészet

Festés, Uvegezés

Folyadék széllitsara szolgalo kdzmii epitése
Gépjarmualkatrész-kiskereskedelem
Gépjarm|‘Jalkatrész-nagykereskedelem
GépjarmUijavitas, -karbantartas
Gépjarmlkolcsdnzés (3,5 tonna folott)

Hasznélt eszkdz bontasa

Hid, alagut épitése

Hulladék Gjrahasznositasa
Hulladék-nagykereskedelem

Immaterialis javak kolcsénzese

Ingatiankezelés

Irodagép kélcsonzése (beleértve: szamitégép)
Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
Kéltoztetés

Kézuti aruszallitas

Lako- és nem laké éplilet épitése

M.n.s. egyéb fémfeldolgozasi termék gyartasa
M.n.s. egyéb informdcios szolgaltatae - -

M.n.s. egyéb kiegészit Uzleti szolgaltatas
M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallités
Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
Mez6gazdasagi gép kolcsonzese
Motorkerékpar, -alkatrész kereskedelme, javitasa
Miszaki vizsgalat, elemzés

Névénytermesztési szolgaltatas

Oktatast kiegészité tevékenység

Elérhetéség: 1ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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Padio-, falburkolas

PR, kommunikacio

Rakomanykezelés

Raktarozas, tarolas

Rostnovénytermesztés

Sajat tulajdond ingatlan adasvétele

Sajat tulajdonul, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Szakmai kozépfok( oktatas

Szamviteli, kdnyvvizsgaldi, adoszakértéi tevékenység
Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
Személygépjarmi kolcsdnzése
Személygépjarmu-, kénnylgépjarmii-kereskedelem
Szennyezédésmentesités, egyéb hulladékkezelés
Szennyviz gylijtése, kezelése

Talajmintavétel, probafiiras

Tetbfedés, tetdszerkezet-épités

Ut, autépalya épitése

Uzem-, tuzeldanyag nagykereskedelme
Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

Vakolas

Vasut épitéese

Vegyes termékkorl dgynéki nagykereskedelem
Vegyestermékkéri nagykereskedelem

Veszélyes hulladek gylijtése

Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Villamos haztartasi készilék kiskereskedelme
Villanyszerelés

Viz-, gaz-, fiités-, légkondiciondlo-szerelés

Vizi letesitmény épitése

Viztermelés, -kezelés, -ellatas
Zoldterulet-kezelés

4, A tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kdtelezettségeket valtalhat,
igy kulongsen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelheté.

A tarsasag szerzOdéseit tevékenysége keretében 6nalléan, sajat beldtasa és elhatarozasa szerint,
szabadon kéti a céljainak megvaldsitasa érdekében.

A tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja tjan végzi.

Fentieken tulmenden a tarsasag 6nalld adé-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

5. Képviselet és cégjegyzés

A gazdasagi tarsasagot vezetd tisztségviselbje és képviseletre feljogositott munkavallaléi irasban, a
mindenkor hatalyos alapité okirat rendelkezései szerint, cégjegyzés Utjan képviselik.

Ugyanazon személy csak egyféle médon jogosult a céget jegyezni.

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabilyzatok/érvényes
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. A TARSASAG SZERVEZETENEK IRANYITASI ES ELLENORZESI
RENDSZERE

A tarsasag altaldnos iranyitasat a Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kozgylilése, operativ
iranyitasat az Ugyvezets, ellendrzését a Feliigyeldbizottsag és a Kényvvizsgalo latja el.

1. Székesfehérvar MJV Onkorméanyzat Kézgy(ilése
Az alapito kizardlagos hataskérebe tartozik:

e Az olyan szerzédés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag Ugyvezetdjével,
felugyelébizottsagi  tagjaval, valasztott tarsasdgi konyvvizsgaldjaval vagy azok kézeli
hozzatartozojaval kot,

e a szamviteli tbrvény szerinti beszamolé jovahagyasa,

a vezetd tisztségviselbvel, a fellgyeldbizottsagi taggal és a tarsasagi konyvvizsgaloval
szembeni kartéritési igény érvényesitése,

e 3 torzstke felemelése és ieszallitasa,;

e dontés osztalék és osztalékeldleg fizetésérdl,

e az (gyvezetd, a felugyelbbizottsag tagjainak és a kdnyvvizsgdlonak a megvalasztasa,
visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

a felugyel&bizottsag tigyrendjének jdvahagyasa,

a kézéptavl és az éves zleti terv elfogadasa

déntés gazdasagi tarsasag alapitdsardl, gazdasagi tarsasagban valé részesedés
megszerzéseérol,

déntés a tarsasag tulajdonat képez6 ingatian tulajdonjoganak atruhazasahoz.

Nem kell alapitéi déntés a jovahagyott beruhazasi terv szerinti beszerzésekhez.

2. Atarsasag iranyitasa és ellendrzése

2.1. Vezet6 tisztségviseld
A tarsasag operativ iranyitasat az (gyvezett latja el, aki a tarsasag vezetd tisztségviselbje.

A tarsasag Ugyvezetdjét az alapitd bizza meg, menti fel, illetve allapitia meg a jaranddsagait.

2.2. FeliigyelSbizottsag

A feliigyelébizottsag ellendrzi a tarsasag lgyvezetését.
A feliigyelébizottsag tagjait az alapitd valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jarandésagait.

2.21. Afelugyeltbizotisag tagjai
A felligyeldbizottsag 3 tagbdl alf,

2.2.2. Afeligyeldbizottsag hataskdre és feladatai:

A fellgyelébizottsag alapvett feladata az Ggyvezetés ellenbérzése a tarsasag tulajdonosa
érdekében az alabbi hataskédrdkkel rendelkezik:

Elérhetéiség: 1ISO folyamatok/szabélyzatokférvényes
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2.3.

Mint a tarsasag Ugyvezetésenek ellendre, az Ugyvezett6l és a tarsasag vezetd allasy
dolgozéitdl felvilagositast kérhet, a tarsasag konyveit és iratait megvizsgélhatja, illetve
szakértvel megvizsgaltathatja

Koteles irasbeli jelentést késziteni a szamviteli tdrvény szerinti beszamolordl és az adézott
eredmény felhasznalasardl, csak ezen irasbeli jelentés ismeretében dénthet az alapité e
kérdésrél

Jogosult az alapitd felé javaslatot tenni, ha megitélése szerint a tarsasag tevékenysége
jogszabalyba (tkozik, vagy egyébként sérti a tarsaséag, illetve a tulajdonos érdekeit
Szakmailag iranyitja a belst ellenérzéssel megbizott személyt vagy szervezetet

A felugyeldbizottsag miikddése

A felugyel6bizottsag a Ptk., valamint az alapit6 okirat el6irasaira figyelemmel, a sajat maga
altal megallapitott és az alapité altal jovahagyott ligyrend alapjan mikadik.

Kdnyvvizsgald

A konyvvizsgalot az alapito valasztja ki, hivhatja vissza és allapitja meg jarandésagat.

2.3.1. A kbnyvvizsqald feladata:

232

2.4,

2.4.1.

A tarsasag kdnyveinek hiteles ellentrzése,

A feligyelbbizottsagot tajékoztatni, ha tudomast szerez arrél, hogy a tarsasag vagyonanak
jelentés csdkkenése varhatd, vagy olyan tényrdl, amely a vezeté tisztségvisels vagy a
felugyelébizottsag tagjai a Ptk-ban vagy mas jogszabalyban meghatarozott felelésséget
vonjak maguk utan,

A kdnyvvizsgald jogosult:

Felvilagositast kérni a tarsasag vezetd tisztségviseltjétol és annak alkalmazottaitdl,

Ellenérizni a tarsasag pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerz6déseit, bankszamlajat,
Kérelmére illetve a tarsasag eredményét érintt témaban részt venni a felugyelébizotisag
Ulésein.

Megfelelési tanacsadé

A megfelelési tanacsadé feladata:

Annak elbsegitése, hogy a tarsasdg megfelelien a tevékenységére és mikodésére
vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak és a szabdlyzatai osszhangban legyenek a
jogszabdlyi rendelkezésekkel.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktal vald eltérések feltarasa.
A tarsasag altal végzelt tevékenység jogszabélyoknak, a gazdasagi tarsasag
celkitlizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
kérére vonatkozd szakmai standardoknak valé meyieielés nyomon kévetése,

A feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok ccikkentése érdekében javasiatok
készitese az Ugyvezetd részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltdrasa
érdekében fett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és rendszeres
ellendrzése.

Az Ugyvezetbnek, a tarsasag vezetd testlletének és a tarsasag munkavallalinak
tamogatasa abban, hogy a tarsasag teljesitse a tevékenységére és mikodésére vonatkozo
jogszabdalyokban foglalt kitelezettségeit.

A jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiliését elbseqité szervezeti
szemlelet kialakitasanak tamogatasa szervezeffejlesztési eszkdzokkel és képzések
szervezésével.

9
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e A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az integralt

kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint az Ugyvezetd altali meghatalmazas alapjan a
tarsasag mikodésével Osszeflggd integritist sértd, komrupciés és visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozdé bejelentések fogadasaval és kivizsgaléséval
kapcsolatos feladatok ellatésa.

A jogszabalyoknak torténd szervezeti megfelelessel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a tarsasag lgyvezetdjének folyamatos tamogatéasa, tanacsadas.
Feladatairdl évente legaldbb egyszer jelentés készitése a tarsasdg Ugyvezeltije és a
feligyel6bizottsag részére. Az (gyvezetd a jelentést tajékoztatasul megkiildi a tarsasag
legfhbb szerve részére.

10
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3.

Gazdasagi szervezet

A Tarsasag operatlv vezetését az iigyvezett latja el.
Az ugyvezetd dont minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az alapité hataskorébe. A dontési
kompetenciajahoz nem tartozé Ugyekben eléterjesztési kotelezettsége és feleléssége van.

3.1. Az iigyvezetd
Feladata:

= A Tarsasag gazdalkodasaval osszefiiggd jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban
meghatarozott feladatok végrehajtasa, a végrehaijtas ellenérzése.

* Az iranyitasa ala tartozd egységek munkajanak megszervezése, a személyi és targyi
feltételek biztositasa.

» Iranyitja és ellenérzi az iranyitasa ald tartozod szervezeti egységek tevékenységét, mikodését.

« Eldkesziti a felugyelébizottsag és az alapité részére sziikséges beszédmolot, kimutatasokat,

= Vagrehajtja, illetve végrehajtatja az alapitd hatarozatait.

o FElkésziti a tarsasag stratégiai tervét.

« Elkesziti az elbterjesztéseket a Tarsasag zleti terveinek, Uzletpolitikai célkitizéseinek
kidolgozésahoz, szervezi a jovahagyott stratégiai &s lizleti tervek végrehajtasat.

» FElbzetesen jévahagyja az éves beszamold vonatkozasaban az alapit6 részére tett javasliatot.

¢ Kiadja a szervezeti egységekre vonatkozé utasitasokat.

» Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységek ellatasardl.

e Gondoskodik a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési és értékelési
feiadatok ellatasardl.

» Gondoskodik a Tarsasag egységes és szabdlyszer(i Ugyiratkezelésérsl.

» Gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi felett a munkattatéi jogokat.

¢ Kidolgozza és mlikddteti a Tarsasag humaneréforras gazdalkodasat.

o lIranyitia és ellenérzi a Tarsasag kdzgazdasagi, pénzigyi, szamviteli és munkaligyi
tevékenységet.

» Folyamatosan gondoskodik a Tarsasag pénziigyi egyensulyardl.

« Kidolgozza a Tarsasag tervezési és ellendrzési rendszerét,

¢ Kivizsgaltatia a panaszokat és koézérdekii bejelentéseket, és ennek eredmeénye alapjan
intézkedik.

= Folyamatosan figyelemmel! kiséri a Tarsasag terveinek teljesitését.

» Gondoskodik a minségbiztositasi, kirnyezetvédelmi feladatok ellatasarél.

¢ Gondoskodik a jogvitas (peres) ligyek elékészitésérdl, és azok ellatasardl.

» Osszehangolja a palyazatok elékészitését.

* Kidolgozza a Tarsasag célkitlizéseit és tervfeladatainak végrehajtasat a miiszaki teriletekre
vonatkozéan (beruhazas, fejlesztés, karbantartds, gépészeti feladatok, hulladékleraké
iizemeltetés).

» FElbkesziti a beruhazasokat, tervezi és szervezi a beruhdzasok megvalositasat, iranyitia a
beruhazasok végrehajtasanak folyamatat.

« Beruhazasi programok kidolgozésa, a beruhazasok elékészitésének, megvaldsitasanak
iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése, ériékelése.

3.1.1. Belsd ellendr
Feladatai:

e Munkdjat a belsd ellenérzesi alapszabaly és belsd ellenérzési kézkényv alapjan vegzi,
feladata azok elkészitése is.

¢ Belsd ellentrzesre vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében vald részvétel.

¢ Belst ellentrzésre vonatkozod intézkedési tervek elkészitésében vald részvétel.

+ Atarsasag bels6 ellentrzesi terve alapjan az ellendrzések hatariddben tortént elvégzése.

* A belsd ellendrzes celiainak elérése érdekében a vizsgalt folyamatokra vonatkozodan

informaciok gyljtése és ertékelése, azok megfeleld bizonyitékokkal valo alstamasztasa,
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31.2.

elemzések készitése, tajékoztatds nyljtasa a tudomasara jutott eseményekrél,
hianyossagokrdl az lgyvezetd részére.

Tevékenysége kiterjed a tarsasag minden tevékenységére, kiléndsen az arbevéiel és a
koltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkdzékkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Elemzi, vizsgalja és értékeli kilondsen

a) a belsd kontrollrendszer kiépltését, miikbdését, tovabbd a jogszabédlyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfeleléségét, valamint a belsd kontrollrendszer miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) a rendelkezésre alld0 erbforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megévasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel§ségét,

c) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,

d) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitését,

e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség biztositasat.
Megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezék,
hisnyossagok csOkkentése, a szabdlytalansagok és visszaslések megeltzése, feltarasa,
valamint a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag eredményességének novelése, tovabba a
belsd kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

Tanacsad6 tevékenysége keretében ellathatd feladatai:

a) az ugyvezetd tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetbségek elemzése, értékeiése,

vizsgdlata, és azok kockézatanak becslése Gfjan,

b) a pénziigyi, targyi, informatikai és humanertforras-kapacitasokkal valé észszeriibb és
hatékonyabb gazdélkodasra vonatkozé tanacsadas biztositasa,

c) az Ugyvezetd részére szakértdi tamogatas nydjtasa a kockazatok es a szervezeti integritast
sérntd események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek
kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

d) tanacsadas biztositasa a szervezeti struktirak racionalizalasa, és a valtozasmenedzsment
teriilete vonatkozasaban,

e) konzultacié, tanacsadas biztositasa az (gyvezetd részére,

f) javaslatok megfogalmazasa a tarsasag mikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitésa, tovabbfejlesztése érdekében, a tarsasag belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetben.

Az ellenérzések soran megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok megfogalmazasa, az

ellendrzési jelentés onallo dsszeallitasa.

A belsé ellenérzési jelentések ismertetése (legalabb félévente) fellgyelébizottsag szamara.

Az ellenérzések megkezdeése elétt az érintett szervezeti egységek vezetdinek tajékoztatasa.

A belst ellentrzési jelentések alapjan a megtett intézkedesi tervek nyilvantartasa és nyomon
kovetése, errél az Gigyvezetd és a fellgyelbbizotisag tajékoztatasa.

Amennyiben az ellenérzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybol szarmazé kételezettseg vétkes megszegése miatti felelbsségre vonasi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meril fel,
ugy koteles az Ugyvezettt, valamint annak erintettsége esetén a feligyeltbizottsagot
haladéktalanul tajékoztatni a belsé ellendrzés eszkdzeivel feltart adatokrél és javaslatot tenni
a megfeleld eljarasok meginditasara,

A tarsasag altal vallait, munkakoérét érinté szerzédéses kételezettségek teljesitése.

KIR, MIR vezetd

Feladatai:

A tarsasag minbségiranyitasi és kérnyezetkdzpontl iranyitasi rendszerének a mindenkor
érvényes 1SO 9001 és ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgozasanak, bevezetésének,
feligyeletének, hatékony mikodtetésének, aktualizélasanak, fejlesztésének iranyitasa a
stratégiai célok és a vallalati politka megvaldsitasa, valamint a fiiggetien tanusitas
megszerzése és fenntartasa érdekében.

Kozremiikédés a ceég integrait iranyitasi rendszerét érintd Ugyek elbkeszitésében, a vallalati
politika, a vallalati célok és képzési terv kialakitasaban.
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Ellatjia a vezetGsegi fellilvizsgalattal kapcsolatos feladatait, elbkésziti az Gléseket, biztositja a
szUkséges dokumentumokat, részt vesz az intézkedések megfogalmazasaban.

A hozott hatérozatokat eljuttatia az illetékesekhez, figyelemmel kiséri a hatarozatok
vegrehajtasat.

Integralt iranyitasi rendszer kérdésekben képviseli a tarsasagot a kulsé szervek, a vezeték, a
vevik és beszallitok izlé.

Vezetd szerepet vallal a cégnél a kilsé személyek, szervezetek altal tett auditoknal,
megszervezi a személyi feltételeket.

Tajékoztatasi kotelezettsége van a vezetés felé az integralt irdnyitasi rendszer mikodéseérsl.
Kezdeményezi a szilkségesnek tartott véltoztatasokat és javaslatokat tesz azok tartaimara.
Elkésziti a cég éves belsé mindségligyi audit tervét, litemezését és iranyitia annak
végrehajtasat. Iranyitja, felligyeli, ellen6rzi az auditorok tevékenységét.

Reklamacios levelek kezelése, hataridd figyelés, statisztika készités.

A reklamaciokat id6szakonként felulvizsgalja, kiértékeli, a valaszokat és megtett
intézkedéseket ellendrzi.

Meghatarozott idészakonként torténd prezentacio a vezetbség részére a reklamaciok
kiértékelésérsl

A mindség- és kornyezetiranyitasi rendszerhez kapcsolodd dokumentumok szerveren torténd
aktualizalasa.

3.1.2.1 Belsé auditor

Feladatai:

Beis6 auditori feladatok elvegzése a mindenkor érvényes ISO 9001 és 14001 szabvanyoknak
megfeleléen.

3.1.3. Uzleti kommunikaciés vezets

Feladatai:

Az ériékesités és szolgaltatast tdmogatd eszkdzok (reklam, prospektusok, Ujsagok, fimek,
termékbemutatok, kidllitasok) kialakitasa, elemzése, fejlesztése.

Kapcsolattartas a Kft lgyfeleivel, az informacié-aramlas elfsegitése a lakossag és a kozilet
szamara irott és nem frott sajtén keresztiil.

Hatékony reklamprogramok tervezése a Kft arculatanak, image-ének &polasa, javitasa
érdekében.

A médiaban megfelelé szakmai és céget érinté informaciok tolmacsoldsa a cég vezetése felé.
Vezetdi dontés alapjan képviseli a céget, illetve nyilatkozik a céget érinté kérdésekben.

3.1.4. Rendészeti vezetd

Feladatai:

A tarsasdg telephelyein megszervezi a tulajdon védelmét, fenntartja a munkahelyek rendjét és
biztonsagat. Ebben a jogkérében maga jar el, azonban, ha rendellenességet tapasztal,
haladéktalanul jelenti felettesének o

Megszervezi a hozza tartoz6 munkavallalok munkaidé-beosztasat a vonatkozo jogszabalyok
figyelembevéteiével és ellenérzi azokat (hétvégente illetve éjszaka is).

Elkésziti es jovahagyasra felterjeszti az &rszabdlyzatot, gondoskodik annak folyamatos
aktualizalasardl.

Kialakitia a feladatokhoz kapcsolodé biztonsagtechnikai rendszert (tiz és riaszto
berendezések, Orjarat ellenérzé rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos meglétérsl,
megfeleld Gzemeltetésérdl és fejlesztési lehetéségeket tar fel &s terjeszt elf.

Jogszabalyokban el6irt elektronikus megfigyel6-és beléptett rendszer lzemeltetésében vald
részvétel, kamerarendszer mikodésének ellenérzése.

Kialakitia és ellen0rzi a feladat elvégzéséhez szikséges dokumentéciés és nyilvantartasi
rendszert:
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- kulcsnyilvantartas,

- személygépkocsi-és mas jarmlivek forgalmanak nyilvantartasa,

- bmapld

- plombak
Gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé munkavallalok munka-&s védéruhazatarol,
munkavégzéshez sziikséges eszkdzokrdl, bérfeladasrol, szabadsag-nyilvantartasrol.
Ellenérzi a folyamatok biztonsagi kontrolijat.
Az esetlegesen tapasztalt hianyossagok, vétseégek miatt fegyelmi eljarast, kartéritést javasol a
vétségek elkbvetdivel szemben.
Kéveti a biztonsagi koltségek tervszer(i alakulasat, javaslatot tesz azok eésszer(
csOkkentésére vagy a hatékonysag nivelésére.
Rendkiviili események alkalmaval az érintett szerveket pi. rendGrséget, tlzoltosagot,
mentészolgalatot értesiti. Jelen van a rendkiviili események elharitasakor, azokon a céget
aktivan képviseli.
Képviseli a tarsasagot a hatdsagokkal torténd egyeztetéseken.
Javasiaiot tesz a cég biztonsagat és vagyonvédelmét érintd szabalyok bevezetésére és
végrehajtasara.
Vagyonbiztonsdagi ellendrzéseket végez felettesével egyeztetett teriileteken.
Vezetti utasitasra egyedi ellenérzéseket végez.
A tarsasag dolgozoit jogosult ellendrizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén.
Ellenérzéskor jogosult a dolgozdkat feltartoztatni, alkoholszondas ellendrzés ala vetni,
csomagjait, ruhazatat atvizsgaini.
A Tlzvédelmi Szabdlyzatban foglaltak szerint a beépitett tlizjelzd berendezés lizemeltetési
napléd vezetésének havi és negyedéves ellendrzése.
Irdnyitasa ala tartozo dolgozok védéfelszerelések biztositasa, haszndlatanak ellenérzése.
Kulsé szolgaltato dital végzett takaritasi tevékenyseg ellenérzése, mindségi kifogasok
rogzitése, kbzlése, kapcsolattartas.
Részvétel az adatvédelmi incidensekbdl eredé hibak kijavitasat célzé munkacsoport
munkajaban.
Ellenérzi a rendészeti szolgalat altal hasznalt személygépkocsik menet leveleit, leigazolja
azokat.
Elkésziti az éves Ellentrzési tervet, amely tartalmazza az ellenéirzés terlleteit, konkrét
tartalmat, médszerét és litemezését.
Aktivan részt vesz az éves Eillentrzési tervben foglaltak végrehajtasaban.

3.1.4.1. Rendész

Feladatai:

Biztositja az Uzemeltetésben levd telephelyek zavartalan mlkodését, a tulajdont képez6, vagy
kezelésébe vett vagyontargyak és egyéb értékek megbrzéset, akadalyozza meg a helyszinen
felmertlé személy- és vagyon elleni szabalysértési- és blncselekmények elkévetéset,
biztositson védelmet az egyéb munkavallalok és latogatdi szamara.

Rendkivilli események alkaiméval az érintett szerveket pl. rendbrséget, tiizoltosagot,
mentdszolgalatot értesiti. Jelen van a rendkivilli események elharitasakor.

A tarsasag dolgozéit jogosult ellendrizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén.
Ellenérzéskor jogosult a dolgozdkat feltartéztatni, alkoholszondas ellenérzés ala vetni,
csomagjait, ruhazatat atvizsgaini. o

Ac alkalmazott technikai eszkézok miszaki dllapotanak figyeieimel kisérése, a szitkségessé
valé karbantartas iddbeni jelzése a rendészeti vezetbnek.

Az Ugyeleti okmanyock vezetésének ellendrzése, hianyossagok feltdrasa, jelzése a rendészeti
vezetbnek.

Altaldnos, valamennyi telephelyre vonatkozé Grzésvédelmi feladalok:

Jardrievékenységet folytat a telephelyek teriiletén, ezt a tevékenységét az on-line
jarérellenérzd rendszer révén dokumentalja, szikség esetén intézkedést kezdeményez. Az
ellendrzéseket 2 o6ranként hajtja végre. (Rendészeti utasitasban rdgzitett modon és
idgintervallumban)
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e Rendkivili esemény soran, a helyszinen intézkedik, errél tajékoztatja az illetékes vezetéket,
késobb irasos jelentést készit.

*» Vezeli a szolgalati eseménynaplot, tajékoztatia vezetdjét az esetleges rendkivilli
esemeényekrdl, valamint a megtett intézkedésekrél.

« Biztonsagi és vagyonvédelmi szempontbol szliri és ellendrzi a telephelyek személy és
gépjarm( forgalmat.

* Megakadalyozza az ittas, vagy mas maodon zavard magatartasi, megjelenésii személyek
belépését az intézmények teriiletére.

» Kezeli es nyilvantartja a portakon elhelyezett intézményi és gépjarmd kulcsok forgalmat.

» Tajékoztatja, és sziikség esetén (tbaigazitja a helyismerettel nem rendelkezs személyeket.
Fogadja és (tbaigazitia — sziikség esetén belépteti - az intézmeények teriiletére hivatalos
tigyben gépjarmiivel érkezé személyeket (karbantartok, arubeszallitok, anyagkiszallitast
végzok stb.).

* Megakadalyozza, hogy az intézmények terilletére lathatéan oda nem valé anyagot, eszkézt
bevigyenek, illetve az intézményekbdl, annak tulajdonat, képezé anyagot, eszkézt vagy
targyat illetékteleniil kivigyenek.

» Az intézmeények teriiletén bekodvetkezett rendkivilli esemény soran egyuttmiikadik a hivatalos
szervekkel, szilkkseg esetén kdzrem(kddik a kilritésben, a karok elharitasaban, azok
mértékének csdkkentésében.

» Felmertl probléma esetén — amennyiben azt sajét hataskorében megoldani nem tudja —
értesiti a vezelt&jét.

= Anyagkiszallitas esetén ellendrzi a kiszallitas jogszerliségét, a jarm( rakterét és a
vezetdfulkéjet, a rakomanyt dsszeveti a kisért bizonylaton feltiintetett tételekkel, a bizonylat
egy példanyat a portan lefiizve tarolja.

» A telephelyeken sziroprébaszer(i gépjarmil, személy, valamint csomag étvizsgalast végez. {A
.Rendészeti utasitas”-ban rogzitettek szerint.)

A gépjarm{iforgalom adatait gépjarmuiforgalmi napléban régaziti.
A gepjarmivek eseteben ellenérzi a dokumentaltan kiadott plomba meglétét, azonossagat és
sértetlenségét.

* Kamerarendszert kezeli, a terlilet rendjét figyelemmel kiséri (rendellenességek, tlizesetek
megakadalyozasa, karenyhitése érdekeében).

o Tizvédelmi rendszer elilendrzése és az eredmények napldban vezetése.

» Ellenérzi a telephelyre, javitasra érkezd, idegen autdként belépd gépjarmiveket, ezekrél a
belépéskor ,Javitasra behajtd idegen gépjarmii allapotiap”ot tolt ki.

= Az éves Ellenérzési tervben foglaltakat végrehajtja.

Székesfehérvar-Csala Pénzverb-vilgyi  nem veszélyeshulladék-kezels létesitmény
vonatkozasaban végrehajtandd kiilbnleges feladatok:
* Meérleghazi munkatarsak hidnyaban be- és kilépd sulyok, valamint egyéb adatok
dokumentalasa irott formaban.
Mérleghazi beléptetések soran a hulladéktipus meghatarozasa szemrevételezéssel
A latogatdk, valamint jarmUveik nyilvantartasa.
Hétvegén, Uzemzarast kovetben beérkezd jarmivek nyilvantartasa (rendszam,
beszallitasi idd, munkajegy szama, hulladékfajta, mennyiség), mérlegelése.
» Feligyeli a mlkodés alatt alld rendszereket (pl.: komposztalo levegéztets, flités stb.),
-lzemzavar esetén intézkedik az utasitas szerinti elharitasral.
¢ Folyamatosan feligyeli a kamerarendszeren keresztil és jardrézés soran az
Orzésvédelmére bizott teriiieteket, és fokozott figyelmet fordit a tlizképzddes
szempontjabol kiemelt terllletek megfigyelésére.

Székesfehérvar, SGrhaz tér 3 sz. alatt lévé székhely vonatkozaséban végrehajtandé kilénleges
feladatok:
e  Alatogatdk atiranyitasa a Recepciora. Személyforgalom kizardlag a fébejaraton
térténhet a dolgozdk és a beszallitok kivételével. Recepcid nyitvatartasi idején tl eltatja a
szemelyforgalom be- és kibocsatasat.
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= Uzemkezdéskor az 6lt6z6 nyitdsa és zarasa, (Rendészeti utasitasban foglaltak szerint)
napkdzben az 8itdz6 kulcsanak kiadasa csak dokumentalas mellett térténhet,
e Uzemzarast koveten az Irodaépllet, valamint TMK mihely riaszté berendezésének

élesitése.
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3.2,

Gazdasagi igazgato

Feladatai:

3.21.

A tarsasdg ugyviteli-gazdalkodasi feladatainak szervezése.

A tarsasag gazdasagos mikodésének érdekében az eszkbzei hatékony felhasznalasanak
felugyelete.

Fejlesztési célok kidolgozéaséban részvétel.

Adatszolgaltatas biztositasa, kildnds tekintettel a tulajdonosra, pénzintézetekre, kézponti
statisztikakra.

A tarsasag ugyviteli folyamatainak, gazdélkodasi feladatainak szakmai feligyelete.

A miikodeshez sziikséges informacios rendszer folyamatos karbantartasa és fejlesztése.
Eredményeket dokumentélé analitikai és szintetikus nyilvantartasok kényvelése, zarasi
munkak szervezése és folyamatos ellendrzése.

Adézas iranyitasa.

Arképzéshez sziikséges adatbazis kialakitasa és miikodtetése, kildnés tekintettel a Ht.
eldirasaira.

Miszaki-gazdasagi tevékenységek tervtél valo eliérésének folyamatos regisziralasa,
elemzése, tajékoztatas javaslatiétel a felsé vezetés szamara.

Tulajdonosi adatszolgéltatas elkészitésének felligyelete.

A berszamfejtési, munkailgyi, szamviteli, targyi eszkéz nyilvantartasi, raktérozasi feladatokat
ellatd tarsasaggal vald kapcsolattartas, a feladatok egyeztetése és felligyelete.
Kéltséggazdalkodasi rendszer mikodésének iranyitasa és ellendrzése

A tarsasag kontrolling rendszerének kialakitidsa, mikodietése — egylittmikodés a kontrolling
feladatokat ellato tarsasaggal.

Szamlazasi tevékenység felligyelete.

Teveékenységéhez kapcsolodd belsd szabalyozék elkészitése.

Pénziigyi feladatok ellatasa.

Kintlévbség kezelés, a tarsasag pénziigyi helyzetének koordinalasa.

Eves és kdzéptavy tervek elokészitése.

Egylttmiikodés a mliszaki terlilettel.

Hazipénztar munkajanak feliigyeiete és ellendrzése

A tarsaséag szerzodéskotési folyamatainak iranyitasa

Térsasag szamlatiikrének és munkaszamrendszerének kialakitasa és karbantartasa
Hulladékgazdalkodasi tevékenységgel bsszeflggd hatésagi adatszolgattatas.

Utdkalkulécios rendszer kidolgozasa, koltségfelosztasok elvégzésének ellendrzése

A tevekenységek dsszesitett és egyedi elemzése, értékelése, gazdasagossagi vizsgdlata
Tervelemzések, tervteljesiilések vizsgalata

Statisztikak, adatszolgaltatasok elvégzésének ellenérzése

Célvizsgalatok — ellendrzések — lefolytatasa, illetve abban valé részvétel az igyvezetd
utasitasa alapjan

A teriiletéhez kapcsolodd szabalyzatok elkészitése.

Kapcsait vallalkozasok kézétti elszamolasok kidolgozasa, feliigyelete

Adatvedelmi asszisztens munkéjanak iranyitasa, részvétel az adatvédelmi incidensekbéi
eredd hibak kijavitasat célz6 munkacsoport munkajaban.

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az igyvezetét.

Pénziigyi- és szamviteli osztalyvezets

Feladatai:

Az oszidly tevékenységének iranyitasa.

Mérlegbeszamol6 és eredmény-kimutatas elkészitése a szamviteli torvény eldirasai alapjan.
Pénzligyi feladatok szervezése. A hazipénztar idészakos, pénztarbizonylatok folyamatos
ellenérzésének megszervezése, konyvelésének megszervezése.

Szamviteli tevékenység operativ iranyitasa, munkafolyamatok szakszer(i szervezése.

17

Elérhetéség: 1ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes



Szervezeti és miikodési szabalyzat Kiadas: 08 2020.09.15.

« Vevbk folyészamlainak ellendrzése, pénziigyi vonatkozasu kérdések tisztazasa,

kintiéviségek behajtasanak felugyelete.

Kompenzalasok elkészittetése.

Bér-és munkaiigyi tevékenység iranyitasa..

Addzasi feladatok ellatasardl vald folyamatoes tajékozddés

Informacié-, és adatszolgaltatas a szervezeti egységeknek.

Raktari, anyagbeszerzési tevékenység iranyitasa.

Leltarak eldkészitése, végrehajtasa, , kbnyvelésének ellendrzése, leltar ellentrzése.

Targyi eszkdz nyilvantartas iranyitasa

Készletgazdalkodas felligyelete.

Dontés-elkészitd javaslatok Osszedllitasa a cégvezetés szdmara.

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel pénziigyi ligyekben.

Selejtezések elbkészitése.

Torvényi valtozasok nyomon kivetése.

Adatszolgaltatdas nyljtasa, kiitdnds tekintettel a tulajdonosra, pénzintézetekre, kdzponti

statisztikakra, belsé beszamolasra.

Az osztaly dolgozdinak cktatasi, tovabbképzési tervének dsszeillitasa és koordinalasa.

» Atmeneti irattirban levé iratok ©rzésének feliigyelete, kozponti irattarba atadas
megszervezese.
A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak ervényesitése.
Iranyitasa ala tartozé dolgozok védodfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Munkaltatd altal vallalt, a dolgozd feladatkdrébe tartozd szerzédéses kételezettségek
ellatéasaban vald részvétel.

3.2.1.1. Kbnyveld

Feladatai:

Beérkezd szamlak alaki és tartalmi szempontok szerinti ellendrzése, jogszabalyi megfeleléség
ellendrzése, fékdnyvi rbgzitése.
Nem megfelelé szamlak visszaklldésének kezdeményezése.
Vegyes konyvelési tételek kdnyvelése.
Pénztartételek, bankkartya tételek kdnyvelese.
Készlet és targyi eszkbz leltar kilénbségeinek konyvelése a pénzligyi és szamviteli
osztalyvezetd irdnyitasaval.
Fékanyvi kdnyvelés napi rendezésének lefuttatasa, 6sszepontozas.
Idészaki és éves mérlegbeszamol6 és eredmény-kimutatas elkészitéséhez adatok biztositasa
Adébevallashoz adatszolgaltatas.
Statisztikai bevallasok elkészitése.
Egyenlegkozlbk készitése, nyilvantartasa, egyezietése, partner cégeknek adatszolgaltatas.
Kompenzald levelek elékészitése.
A vonatkoz6 jogszabalyok szamlazassal kapcsolatos valtozésainak nyomon kdvetése.
Munkaltaté aital vallalt, a dolgozé feladatkdrébe tartozd szerzédéses kotelezettségek
ellatasaban valé részvétel (klilonds tekintettel NHKV 6sszepontozas)
Adébevallashoz adatszolgaltatas.
Helyettesiti a pénzilgyi Ogyintézéket.

- Penztarbizonylatok  eliendrzése, pénzkészlet eseti eliendrzése a belsé ellendrrel
egylttmiikAdve,
A fOpénztaros tavollétekor a kidllitott szadmlak NAV-hoz torténé beklldése, ennek
teljestilésének nyomon kévetése, kapcsolddd egyéb adminisztracio

3.2.1.2. Pénziigyi-és szamviteli ligyintézd

Feladatai:

* A pénzlgyi helyzet értékeléséhez szilkséges anyagok dsszedllitasa.
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A vonatkozé jogszabalyok szerint a hulladékszallitsi kozszolgaltatasbél szarmazé
kintievisegek benyujtasa (mellékietekkel vald ellatasa: felszolito levelek, tértivevények
kigyUjtese) az dnkormanyzatokhoz illetve a torvény altal meghatérozott hatésaghoz,~azok
nyomon kévetése, befizetések napi figyelése.

Befizetett tartozasokrdl az illetékes hatosagok haladéktalan értesitése.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel.

Napi bankkivonat lekérése.

Csekkes és csoportos beszedésbdl szarmazé befizetések bedolgozédsa a pénzlgyi
rendszerbe.

Csoportos utalas atvétele.

Berek, jarulékok, adék elékészitése utalasra, és azok engedélyezés utani utalasa.
Betétlekotések egyeztetése gazdasagi igazgatdval, azok kivetése.

Hitelkérelmekhez sziikséges dokumentacidk elokészitése.

Beérkez6 szamlak iktatorendszerben valé atvétele, iktatasa, jévahagyasi folyamatok
inditasa, lezarasa.

Beérkezé szamlak meliékletekkel vald ellatasa

Beérkez& szamlak eltkészitése hataridében tériénd utalasra.

Utalasok elektronikus régzitése, ellenérzése, elkiildése. A banki rendszeren érkezé adatok
lekérese, kdnyvelésre torténd atadasa, vevéi befizetések beolvasasa, rendezése, eltérések
kivizsgalasa.

Szigord szamadasu bizonylatok nyilvantartasa.

Ugyvédi, behaitoi felszolitasok elbkészitése.

A Cégkozldnyben megjelentetett, felszamolas alatt allé vallalkozasok mindenkori attekintése
és a tarsasagunkkal kapcsolatban allo kifizetetlen szamlakkal rendelkezé vevdk felszamoloi
felé tartozas bejelentd készitése

Részletfizetési megéllapodasck elkészitése, azok nyomon kivetése

Végrehajtasi, felszamolasi eljarasok elckészitése

Behajtassal magbizott cégeknek adatok nyljtasa, teljesitéseik ellensrzése

Az év végi szamviteli zarasokhoz a vevbmingsitések elvégzése.

Az éves beszamol6 elkészitéséhez szilkséges egyeztetésekhez adatszolgaltatas.
Biztositassal kapcsolatos teendok ellatasa (ajanlatok, kétvények, igazotasok nyilvantartasa)
Szigord szamadas( nyomtatvanyok nyllvantartasa

Egyedi nyomtatvanyok elkészitésére ajanlat kérés, megrendelés

Gazdasagi igazgato napi tevékenységének segitése.

Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd napi tevékenységének segitése

Targyi eszkozok folyamatos nyilvantartasa, véltozasok kovetése, leltarozas elkészitése,
leltarozasban vald részvétel

Targyi eszkzok allomanyvaltozasanak (novekedés, csokkenés) kdnyvelése.

Banki kivonatok kényvelése

Munkaltaté altal valialt, a dolgozé feladatkorébe tartozé szerzédéses kotelezettségek
ellatasaban valo részvétel

3.2.1.3. Bérelszamolo

Feladatai:

A munkavallalék részére kuldnbdzd jogcimeken jaré juttatdsok szamfejtése, betartva a
bérszamfejtésre vonatkozd jogszabilyokat, utasitasokat.

TB ellatasok szamfejtése.

Az SZJA torvényben foglaltak szigorii betartasa mellett gondoskodik a dolgozok személyi
jovedelemaddjanak levonasardl, a nyjlvantartds helyességérél, az éves elszamolas
szakszerlségerdl.

Nyugdijazashoz dolgozék bérének kdzlése Nyugdijbiztositasi Igazgatésagnak.
Bérésszesitok, alalrd jegyzékek készitése.

A konyveles részére szamitbgépes bérfeladas készitése a szitkséges egyeztetések
elvégzése utan.

A letiltasok jogszabalyban meghatarozott médon térténé gyintézése,
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A levonasokrdl jogcimenkénti kimutatas készitése.

Mas szervek részére fizetendt tartozasckrél feladas készitése.

A dolgozok fethatalmazasa alapjan levonasok eszkizlése.

A szamfejtés folyamatos ellenérzése, az elszamolasok helyességének vizsgalata.
Intézkedés a tévesen szamfejtett bér soron kivilli rendezésérsl.

Dolgozok ki-bejelentése NAV felé. A jelentések folyamatos ellendrzése.

A dolgozok felvételével, ill. leszamolasaval kapcsolatos bizonylatok bekérése, kiadasa.

A levonasok nyilvantartasa.

Szabadsagok nyilvantartasa, egyezietése, kiirasa.

A tarsasag mads tarsasagoknak végzett szakmai tevékenységében vald részvétel.

Kiils& szervekkel — a bérszamfejtést érintd — levelezések lebonyolitasa.

Nyugdij-és egészségbiztositasi szervekkel vald kapcsolattartas.

Az SZJA és TB torvények véltozasainak figyelemmel kisérése.

Pénziigy és szamviteli osztalyvezetd tevékenységének segitése, a havi kontrolling
riportokhoz sziikséges adatok megkiidésével.

Pénztarbizonylatok ellendrzése, pénzkészlet eseti ellendrzése a belsé ellendrrel
egylttmikédve

3.2.1.4. Munkaiigyi tigyintézd

Feladatai:

@ & & ¢ 5 & ® ® & T & F O B @

A leadott munkaerd igény alapjan a munkaerd biztositasa, hirdetés szervezés, toborzas.
Munkakdri alkalmassagi orvosi vizsgdlatra iranyitas. ldSszakos orvosi alkalmassagi
vizsgalatok figyelemmel kisérése, beutalok elkészitése. Nyilvantartas vezetés.

Munkaeré felvétel technikai lebonyolltasa.

Munkaszerzédés elkészitése.

A dolgozé nyilvantartasba vétele.

Eves fizetett szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa.

Vallalati, tevékenységi iétszammal kapcsolatos adatszolgaltatas, igény szerint.

Munkaiigyi kdzponttél igényelt tAmogatasok lgyintézése.

Adatvéltozasok nyilvantartasa, szamitégépes rigzitése.

A munkaviszony megszlnésével, megszintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Munkaviszony igazolasok készitése személyes kérésre.

Munkaltatéi igazolasok készitése személyes kérésre.

Eves oktatasi terv elkészitése és folyamatos kévetése.

Felmerdlt oktatasi igények lebonyolitasa. Kapcsolattartas a képzo intézményekkel.

Havi, negyedéves statisztikak elkészitése

A Munka Térvénykdnyv véltozasainak figyelemmel kisérése.

Képernyt elbtti munkavégzéshez kapcsolédd, dolgozok részére biztositott latasjavité
szemlveg nyilvantartisa.

A véllalat Cafeteria rendszerének nyilvantartasa, éves keret alapjan a Nyilvantartd lapok
kiadasa. lgények szamitdgépes rogzitése. Havi szamlak igazolasa, felhasznalas folyamatos
rogzitése.

Cafeteria rendszerben alkalmazott, valaszthaté igények dsszegydjtése, megrendelésekhez
adatszolgaltatas.

Alasasdg mas tarsasagoknak vegzett szakmai tevékenységétiei: vald részvétel.

Pénzligy 2c szamviteli osztalyvezetd tevékenységének segitése, a2 havi kontrolling
riportokhoz szikséges munkaligyi adatok megkiildésével.

3.2.1.5. Raktaros-beszerzési koordinator

Feladatai:

A raktarba beérkezé anyagok fizikai atvétele, taroldsa, kiadasa, visszavétele.
Az anyagéatvétel mennyiségi és mindségi ellenbrzese
A beérkez$ szamlak igazolasa, bizonylatok csatolasa.
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Raktari anyagmozgasok belsd szabalyzat szerinti bizonylatolasa, fokényvi feladasa

A raktari készletek megbrzése, allaguk megévasa.

A raktarban iévé anyagok hozzaférhetdségének biztositasa.

A raktari selejtezések el6készitése, lebonyolitasaban valo részvétet.

Havi rendszerességgel fokonyvi egyeztetés elvégzése

Leltdrozasban valé részvétel.

Kijeldlt anyagokbdl minimalkészlet biztositasa.

Anyagbeszerzék napi munkéajanak iranyitasa.

Uzemanyag, edényzet és egyéb drumegrendelések.

Gumiabroncsok mozgasanak napi kévetése, nyilvantartasa.

Uzemanyag, olajkészlet havi ellentérzése.

Iranyitasa ala tartozé dolgozok védéfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak elienérzése.
Egyes anyagféleségekre arajanlatok beszerzése, ar-és mindségi verseny biztositasa
Munkaltaté altal vallalt, a dolgozé feladatkérébe tartozéd szerzédéses kbtelezettségek
ellatasaban valé részvétel

3.2.1.5.1. Anyagbeszerzé

Feladatai:

Anyagbeszerzés.

Levélkiildemények szallitasa.

Hazipénztarak pénzforgalmanak lebonyolitdsaban vaid részvétel.

Személyzetszallitasi feladatok elvégzése.

Munkajahoz kapcsolédéan menetievél és szallitolevél nyomtatvanyok vezetése.

Munkajahoz rendszeres és eseti ellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa.

Edénycserék lebonyolitasa.

Munkaliatd alta! villalt, a dolgozé feladatkérébe tartozd szerzédéses kitelezettségek

ellatasaban vald részvétel.
Gyobgyaszati veszélyes hulladék atvétel, szallitasra torténd eldkeszités, artalmatlanitéba
szallitas helyettesitése

3.2,2. Adatvédelmi asszisztens

Feladatai:

Az adatvédelmi eldirasok betartdsanak, az adatkezelések jogszertiségének biztositasa.

Az adatkezelésekkel kapcsolatos panaszok, bejelentések kivizsgélasa, az intézkedésekrsl
valdé gondoskodas.

A belsé adatvédelmi nyilvantartas vezetése.

Az incidensek nyilvantartasa, hatésag felé torténd jelentése, részvétel a hibdk kijavitasat
célzé munkacsoport munkajaban,

Az adatvédelmi ismeretek oktatdsanak megszervezése a véllalkozas alkalmazottai részére.
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Feladatai:

» A Tarsasag célkitizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

« A szervezeti egységek munkafeltételeinek es mikodésének biztositasa, operativ
informAcidrendszer kialakitasa.

o A szervezeti egységek tevékenységevel kapcsolatos célkittizd, tervezési, szervezesi,
iranyitasi, ellensrzési és értékelési feladatok elvégzése.

« A szervezeti egységek erdforrasaival (anyagi és munkaer®) valo gazdalkodas.

e A munkakorok meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa.

« Az optimalis munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok 6sszehangoldsa, a m(kodés
szabalyozasa.

¢ A munkamodszer javitasa, a mikddési hidnyossagok feltirdsa, a szervezeti egységek
fejlod6képességének biztosftasa.

« A beosztottak munkajanak folyamatos értékelése.

« A tarsasag humanpolitikdjab6l adodo, a szervezeti egységekre vonatkozé feladatok
végrehaijtasa és végrehaijtatasa.

o A szolgaltatasi és termelési feladatok iranyitasa és osszehangolasa.

A termelési feladatok ellatasahoz szikséges anyagi, pénzigyi, munkaert és informacios
feltételek biztositasa és koordinalasa.

» A szolgaltatas minéségéért és a technoldgiai fegyelem betartaséaert valo felelbsség.

e Az esetlegesen fellépt akadalyozd problémak elemzése, értékelése, intézkedés azok
megszintetésére.

« A szolgaltatds minbségbiztositasi &s ellenérzési rendszerének kialakitasa és mikodésének
feliigyelete.

« Veszteségek, koltségndveld tényezbk, tovabba a miiszaki, gazdasagi mutatok atakulasanak
vizsgalata és intézkedések kialakitasa a szolgéltatas és termelés gazdasagos és takarékos
megvalésitasara.

A jovahagyuii eves Uzleti terv programjanak folyamatos ellenérzese.

« Az iranyitds modszereinek és technikajanak fejlesztése.

Beruhazasi programok, javaslatok, gazdasagi dontések, kdzbeszerzési eljarasok szakmai
eldkészitése, a megvalositas ellenbrzése és ertékelese.

e« A mindségbiztositasi rendszer szervezeli egységekre vonatkozo feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellenérzese.

» Azon munkak meghatarozasa, melyekre kulsé vallalkozo vagy szervezet igénybevétele
szikséges, és dontés elbkeszites a vallalkozo vagy szervezet kivalasztasahoz.

« Szerzédéskotések elbkészitése, a szerzédott partnerek munkajanak figyelemmel kisérese,
hibas teljesités kijavitasarol vald gondoskodas.

Technologiai utasitasok elkészitéserdl, maodositasarél és kiadasarol valé gondoskodas.

o Onkormanyzati, lakossagi és intézményi kapcsolatok apolasa, a Tarsasag képviselete.
Hazai és nemzetkdzi szakmai informaciok beszerzése, sajat és beosztott munkatarsainak
folyamatos tovabbképzésérdl vald gondoskodas.

s Koltséggazdalkodasi rendszer milkbdésenek iranyitasa és eliendrzese.

« Operativ szakmai egyittmikadés a varosiizemeltetést iranyité Gnkormanyzati szervezeli
egységgel valamint a Varosgondnoksaggal.

« Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az ugyvezetét.

3.3.1. Szolgaltatasi osztalyvezetd

Feladata:
o A szolgaltatasi osztaly (hultadékszallitas és hulladékkereskedelem) termelés-iranyitasi
rendszerének fejlesztése és koordinalasa.
Az optimélis konténeres szallitasi titemezés kidolgoztatasa és felligyelete.
o Ajarmiivek és munkanormak ellenérzése &s a szukséges korrigalasi javaslatok elkészitése.
« A technika megfeleld biztositasa az iizemképesség és szolgaltatasi igény
tisszehangolasaval,
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Beruhazasi, pétlasi javaslat készitése

Folyamatos kapcsolatépités és egyuttmikddés a partnerekkel, ideértve a tarsasagon beliili
megrendeld statusi osztalyszervezetekkel.

A jarm(- és edényjavitasok, karbantartasok feliigyelete, ellenérzése

Az osztaly dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési tervének Gsszedllitasa és koordinalasa.

Az osztaly koéltséggazdalkodasanak ellenbrzése, elemzése egylitmikodve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellaté tarsasaggal.

Az Uzemanyag-elszamolds norma-rendszerének kialakitdsaban és mlikadtetésében vald
aktiv részvétel.

Kereskedelemre vonatkozo koltséggazdalkodasi rendszer vezetése

Arképzeési javaslatok kidolgozésaban részvétel és javaslattétel.

EgyOttmiikodés az Ogyfélszolgalattal és a TMK-val

Munka teljesitmeny-elszamolas ellenérzése, igazolasa és a sziikséges javaslatok
elkészitése.

Felsbvezetés szamara dontés-elbkészitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése

Tarsasagi szinten a logisztikai tevékenység elemzése, feliigyelte, jarmi- és edényzet
kihasznaltsag koordinalasa.

Ajanlatok keszitése, szerzédések eldkészitése, (j gyfelek felkutatasa

Palyazatok dsszeallitasa

Az osztalyon dolgozék felvételei és leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
talérak kiadasanak koordinalasa.

Osztaly szinten a gazdalkodéds organizalasa, a csoportok adatainak egységesitése,
elemzése, az atterhelések kontrollalasa.

Az osztaly tevekenységével kapcsolatos havi bejévé és kimend szamlainak ellenérzése,
utalvanyozasi feladatok.

Osztaly szinten a szilkséges beruhazasi igények felvétele, 6sszesitése, tovabbitasa a felsé
vezetés felé.

A Tarsasag célkitizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

3.3.1.1. Szillitasvezetd

Feladatai:

® B8 @ & 8 & ® ¢ =8 @

Napi feladatok kiadasa, gépjammiivezetdk, rakodék jarmihoz rendelése, vezénylések pontos
vezetése, napkdzbeni beavatkozasok koordinalasa,

Szallitasi feladatok, programok optimalis szervezése, azok folyamatos ellenérzése, GPS
flottakévetd rendszer hasznalata,

Szallitashoz szilkséges kiséré dokumentumok biztositasa,

Személyi és targyi feltételek biztositasa, oktatasok, tovabbképzések szervezése,

Panaszok, bejelentések kivizsgalasa, megvalaszolasa,

Folyamatos egyitimiikddés a Tarsasag Ggyfélszolgalataval

Vonatkozé ajanlatok elkészitése,

Kapcsolattartas az oszialy partnereivel, polgarmesteri Hivatalokkal,

Szallitasi teljesitmények ellendrzése, elemzése,

Edénypark, szallitasi eszk626k folyamatos figyelése, sziikség szerinti javittatasuk, csersiiik,
Uzemanyag-felhasznélas ellenérzése,

Az lUzemanyag-elszamolas norma-rendszsrének kialakitasaban és mlkodietésében vald
aktiv részvétel.

Szolgaltatas soran felhasznélt anyagok eszkdzok raktari kiirasa, kévetése, felhasznaldsuk
ellenérzése,

Széllitashoz tartozd okmanyok vezetése, eliendrzése,

Uzemzavar esetén helyettesitések megoldasa, mentések megszervezése,

Tulorak és szabadsagok dokumentalasa és ellenéirzése,

Uj felvételes dolgozok munkaba allitasa, baleset-, tliz s munkavédelmi oktatasa,

Telephely rendjének megkodvetelése,

Havi teliesitmények ellendrzése, egyéb adatszolgaltatasok,
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A tarsasag szallitasi feladatainak dsszehangolasa,

Folyamatos informaciocsere kapesolattartés és a tarsosztalyokkal,

Beérkez6é szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Iranyitasa ala tartozé dolgozdk védtfelszerelésének biztositasa, haszndlatanak ellendrzése.
Szakmiihellyel kapcsolattartas, javitdsok megrendelése, munkalap ill. szamla igazolas.
E-utdij rendszer felligyelete

T & & @ & @

3.3.1.1.1. SzallitasvezetS-helyettes

Feladatai:

» Aktivan részt vesz a szallitasi feladatok megszervezésében, lebonyolitasaban, a

vezénylések elkészitésében és azok kiadasaban a gépjarmi vezeték felé.

o Részt vesz a szolgaltatas soran felmer0lé zavarok kikliszobdlésében, elharitasaban.
Hulladékszéllitas munkajanak koordinalasa, hatékonysagéanak figyelése, jarattervek
aktualizaldsa a felmer(ilé igényeknek és a natékonysagnak megfeleléen.

Széllitasra vonatkozd adminisztracios rendszer feliigyelete, ellenérzése.

Jéaratok ellenérzése, dolgozék ellentrzése.

Anyagigénylés, felhasznalas rogzitése.

Panasziigyek, szolgaltatdssal kapcsolatos reklamaciok kezelése, megoldaséanak
dokumentéldsa.

Gondoskodas a gépjarmiivek, eszkdzok Ozembiztonsagardl, karbantartasardl, javitasardl,
atadas-atvételérdl, lzemanyag elszamolasarol.

Irdnyitasa ala tartozé dolgozok védbfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellendrzése.
Szakmlihellyel kapcsolattartas, javitdsok megrendelése, munkalapok ill. szamlak igazolasa.
Felveszi a konténer megrendeléseket és régziti azokat a csoportmunkaszoftverben,

Etharitja és kikQiszoboli a szolgaltatasok soran felmerilé zavarokat.

Tachograf ellendrzése, gépjarmivekbdl adatok letoltése.

A gépjarm(vek tachograf berendezéseivel kapcsolatos Ugyintézés.

Ellendrzi a hulladékszallitast a miiholdkévetd rendszeren, az ezzel kapesolatban szitkséges
intézkedéseket meghozza.

Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezetéi
fele.

Oltézéi rend eliendrzése.

Fizikai allomany dltozészekrények nyilvantartasa, hibainak javittatasa

Motivacios rendszer naprakészvezetése, hovégi sszesitése

Utdij tblazat vezetése, hévégén autonkként torténd osszesitése

A gépjarm(ivek miszaki és emelégép vizsga, zoldkartya érvényességenek nyilvantartasa,
illetve hataridékrol az illetékes tajékoztatasa.

A biztositassal kapcsolatos Ggyintézés, elézetes ajanlatok begy(ijtése.

Gépjarmiivek biztositasaval és addjaval kapcsolatos Ogyintézés.

Karbejelentések megtétele ill. azok kivizsgalasa, karagyintézés

Hatésagoknal és illetékes szervezeteknél a gépjarmivekkel kapcsolatos teendék
Ugyintézése.

Tankolasok ellendrzése.

A gépjarmiiveket érinté bejelentési kbtelezettségek és adatszolgaltatasok hataridére tortend
elkészitése a kilonbozé hatéségok és a Statisztikai Hivatal felé,

= Bérbe adott gépjarmlivekkel kapcsolatos (igyintézés, menetokmanyuk feldolgozasa.

» Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

3.3.1.1.1.1. Gépjarmiivezetd (konténeres)
Feladatai:

o Betartja a napi és heti jarattervben meghatérozott menetrendet, és biztositia a
hulladékbegyjtést.
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Betartja a begyljtési technolégiat (edényiirités, visszahelyezés, a munka kapcsan okozott
kézterllet szennyezés megsziintetése).

Biztositia a kommunalis célgép kilsé és belsd részeinek esztétikus megjelenéseét,
rendeltetésszerl hasznalatat.

Felel a menetokmanyok pontos, tényszeri, kuituralt alapdokumentumként felhasznalhaté
madon torténd folyamatos vezetéséért.

Naprakészen vezeti az Emel&gép naplot.

Betartja a gépjarm(i tervszer(i-megel6zd karbantartasi tervét (szemleterv)

Napi gyakorisaggal ellentrzi a gépjarmd Gritd szerkezetét, s a balesetmentes kézlekedés
felteteleként a motorikus szerkezeteket, és a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egységvezetd elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is alakalomszerien végrehajtja.
A ceg altal szervezett tovabbképzéseken részt vesz, az oft elsajatitott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagbol igény szerint vizsgat tesz.

Aktivan kozrem(kodik akar a gépiarmivet, annak menetokmanyait, akér pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egeszét érintd ellendrzésekben (rendészeti, munka-ttizvédelmi,
koérnyezetvédelmi, kézlekedésrendészeti stb.)

Napi szinten ellenérzi jarmlve m(szaki allapotat, jarmlve esztétikai allapotat, izemanyag
telitettségét

Rendkivili eseményeknél (pl. kdzati baleset) azonnal értesiti az érintett hatésagokat és
kdzvetlen felettesét és a hulladékszallitasi koordinatort.

Lebonyolitia a konténeres szallitashoz kapcsolodo helyszini szamldzast és készpénzes,
bankkartyas fizetéseket, azokat megfeleléen dokumentalja.

Felel az igy keletkezett dokumentumok és készpénz szabdlyszerliségéért, valodisagaért,
meglétéért.

3.3.1.1.1.2. Gépjarmiivezetd (kukas)

Feladatai:

Betartia a napi és heti jarattervben meghatarozott menetrendet, és biztositia a
hulladékbegydjtést.

Jaratparancsnokként betartia a begyljtési technolégidt (edényiirités, visszahelyezés,
felseprés), és egyben ellendrzi is a rakoddi személyzet munkajat.

Régziti a rakodoszemsélyzet jelzéseit, és tovabbitja a felettesei felé.

Meggy6zOdik a rakodoszemélyzet, illetve a ,hulladéktulajdonos” (lakossag, intézmény stb.)
jelzéseinek, informéacibinak helytalléssagarél (edényzet nem rendeltetésszer(i hasznalata,
tGbblethulladék,  talsily, edény meghibasodas, szolgdltatdis  igénybevételének
jogosulatiansaga, rakoddk hozzaallasa, viselkedése stb.)

Biztositja és megkdveteli a kommunalis célgép kolsé és belsd részeinek esztétikus, kulturalt
megjelenését, rendeltetésszert hasznalatat.

A menetokmanyokat pontosan, tényszeriien, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhaté
maodon, folyamatosan vezeti.

Naprakészen vezeti az emelbgép naplét

Betartja a gépjarmi tervszerii-megelézé karbantartasi tervét (szemletervet)

A gépjarmi Gritd szerkezetét, s a balesetmentes kézlekedés feltételeként a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellenérzi, a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egysegvezetd eirendelése alapjan mas jaratok feladatait is esetenként végrehaijtia.

Részt vesz a ceg altal szervezett tovabbképzéseken,

Aktivan kozremUkodik akar a gépjarmivet, akar annak menetokmanyait, akar pedig a
széllitott anyagot vagy a szolgaltatas egészét érintd ellentrzésekben (rendészeti, munka-
tizvedelmi, kdrnyezetvédelmi, kéziekedésrendészeit stb.)

Napi szinten ellen6rzi jarmive miszaki allapotat, jarmive esztétikai allapotat, {izemanyag
telitetiségét

Jelzi a jarattervtl eltérd Uritéseket, U] bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerzédésallomany
aktualizalasat

Rendkivili eseményeknél (pl. kbzGti baleset) azonnal értesiti az érintett hatésagokat és
kdzvetlen felettesét és a hulladékszallitasi koordinatort.
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3.3.1.1.2. Hulladékszallitasi ligyintézd

Feladatai:

Aktivan részt vesz a széllitasi feladatok megszervezesében, lebonyolitasaban, a vezénylések
elkészitéseben és azok kiadasaban a gépjarmii vezettk felé.

A kommunikacios csatornakon keresztll veszi a gépjarmiivezetdk bejelentéseit. A bejelentés
tartalmanak megfelelden az azonnali intézkedéseket megteszi, vagy intézkedésre atadja
felettesének.

Kapcsolatot tart az (gyfelekkel, felveszi a konténer megrendeléseket és rogziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

Kapcsolatot tart az (gyfélszolgélattal a szerz6déses allomany karbantartasa és a napi
feladatok kezelése miatt.

Rendszerezetten régziti és dokumentalja a gépkocsivezetdk, lakossagi lgyfelek és vallalati
kapcsolattarték altal tett bejelentéseket.

Elharitja és kikiiszobdli a szolgaltatasok soran felmer(ld zavarokat.

Kozremiikidik a lakossagi és konténeres hulladékszallitas iranyitasaban, hatékonysaganak
nyomon kovetésében, az optimalis jaratszervezések kialakitdsaban.

Tachograf korongokat beszkenneli, ellendrzi.

Ellenérzi a lakossagi hulladékszallitast a miholdkovetd rendszeren és az eltéréseket jelzi a
vezetti felé.

Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezeték
felé.

Elvégzi a lakossagi &s konténeres hulladékszallitas adminisztraciojat, ellentrzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

Ellendrzi a gépjarmiivezettk készpénzes elszamolasait és az atvett pénzzel térténé hataridés
elszamolast, a szam!2kat dtveszi és tovabbadja tovabbi feldolgozasra.

Elszamol az atvett és betelt szamlatémbokkel, nyomon kiséri a felhasznalt, rontott példanyok
datjat.

Részt vesz a panasziigyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamacidk kivizsgalasaban,
megvélaszolasaban, azok megfeleld dokumentalasaban.

A szallitashoz, a széllitas fizikai dllomanyahoz kapcsolédd adminisztrativ jellegll feladatokat
ellatja.

A terillethez tartozé szamlazando tételeket elékésziti és tovabbitja az illetékes terilet fele.

3.3.1.2. Adminisztracios csoportvezetd

Feladatai:

A cég szolgaltatasi terCletén lévé ipari, kereskedelmi és szolgdltaté vallalkozasok
hulladékgazdalkodasi feladatainak nyomon kdvetése.

Ugyféllatogatas, igényfelmérés, piackutatas és annak megszervezése.

A projektekben a tanacsadas, tervkészités, valamint a konkrét feladat végrehajtasi ajanlatok
alternativainak kidolgozasa.

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerzédések elékészitése.

Kapcsolattartas alvallalkozokkal, éiszamolasok készitése.

Szamlazas elékészitése, elbkészittetése -

Beérkez6 szamlak igazoldsa, utalvanyozasi feladatok

Projektek megosztasa az osztalyon belll.

A csoportban dolgozok feladatainak koordinalasa.

Az osztaly tevékenységét érinté havi bejévd és kimend szamldinak ellenérzése.

A szerzddések folyamatosan nyomon kovetése, modositasuk kezdemenyezése, intézése.

A csoportban dolgozék szabadsdag kiadasanak koerdinélasa.

Az irdnyitasa ala tartozé dolgozdk szakmai feliigyelete, tamogatasa
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Hulladékudvar felligyelete, hulladékudvaros iranyitasa, vezénylésének elkészitése,
hulladékudvarbd! torténd szallitasok szervezése

Auchan havi munkaidé beosztasok elkészitése, munkatgyi feladatok végzése, helyettesitések

megszervezése, a beosztottakkal valé kapcsolattartas.

Elharitja és kikliszoboli a szolgaltatasok soran felmerild zavarokat.

Panasziigyek, szoigaltatassal kapcsolatos reklamaciok  kezelése, megoldasanak

dokumentalasa.

Iranyitasa ala tartoz6 dolgozdk védéfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellendrzése.

3.3.1.2.1. Hulladékszallitasi adminisztrator

Feladatai:

Feldolgozza a gépjarmilvezetdk menetleveleit és elvégzi a kommunélis szolgaltatas fizikai
dolgozoinak bérfeladasat, vezeti és nyilvantartja a szabadsagokat.

Ellendrzi a gépjarmiivezetdk készpénzes elszamolasait és az atvett pénzzel torténé hataridss
elszamolast, a szamlékat atveszi és tovabbadija tovabbi feldolgozasra.

Elszamol az atvett és betelt szamiatdmbokkel, nyomon kiséri a fethasznalt, rontott peldanyok
atjat.

Naprakészen vezeti a jutalmazasi rendszert, elkésziti a hovégi 6sszesitést.

Vezeti az Gtdij tablazatot, hovégén autonkként dsszesiti azokat,

Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezeték
felé.

Eivegzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitds adminisztracitjat, ellendrzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

A szolgaltatashoz, a szdllitds fizikai allomanyahoz kapcsolédé adminisztrativ jellegt
feladatokat ellatja.

A terilethez tartoz6 szamlazandé tételeket elkésziti &s tovabbitja a illetékes tertilet fele
Ovodak, iskolak haszonanyag gy(jtését megszervezi

Kapcsolatot tart a tarsasag szolgédltatasi terlletén 1év8 vallalkozasokkal é&s az
lgyfélszolgalattal a szerz6déses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt
Ujjlenyomat leolvasé rendszert naprakészen Gzemelteti

3.3.1.2.2. Szelektiv hulladék kezeld

Feladatai:

Mint kihelyezett munkatars végzi a partner cégnél a hulladékkezelést.

Az atvett hulladékokat anyagfajtak szerint szétvalogatja-

A szelektalt hulladékot a megfelelé préskonténerbe helyezi, és kezeli a préskonténert-

Jelzi a tomoritd konténerek telitettsége esetén a szallitasi igényt-

Folyamatosan biztositja a munkateriilet atjarhatésagat, és rendezettségét

Eivegzi az aprobb karbantartasi feladatokat a témorités konténereken-

Folyamatos kapcsolatot tart kozvetlen felettesével, és a partner cég megbizott
képviseltjével-

3.3.2. Hulladékkezelési osztalyvezetd

Feladatai:

A hulladekkezelési osztaly termelés-iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

Az optimalis teleplizemeltetés kidolgoztatasa és felligyelete.

A geépek és munkanormak ellendrzése és a sziikséges korrigalasi javaslatok elkészitése.

A technika megfelelé biztositasa az Uzemképesség és feladatigény Osszehangolasaval,
beruh&zasi, potlasi javasiat keszitéséve!

A hulladékartalmatlanitas folyamatanak szakmai feliigyelete
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Folyamatos kapcsolatépités és egylttmiikodés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon bel(ili
megrendeld statusi osztalyszervezetekkel.

Az osztaly dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési tervének 6sszedllitasa és koordinalasa.

Az osztaly kéltséggazdalkodasanak ellendrzése, elemzése egylitmikodve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellatd tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel &s javasiattétel.

Egylitimiikédes az igyfélszolgalattal

Munka teljesitmény-elszamolés ellentrzése, a szilkséges javaslatok elkészitése.

Felst vezetés szamara dtntés-eldkészitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése.

Az osztélyon dolgozdk felvételi, leszamoltatdsi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
talorak kiadasanak koordinalasa.

Osztaly szinten a gazdalkodds organizalasa, a csoportok adatainak egységesitése,
elemzése, az atterhelések kontrollalasa.

Az osztaly tevékenységei havi bejovd és kimend szamlainak ellendrzése.

Beérkezt szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Osztaly szinten a sziukséges beruhdzasi igények felvétele, dsszesitése, tovabbitasa a felsé
vezetés felé.

Projektekben a tandcsadas, tervkészités, valamint a konkrét feladat végrehajtasi ajanlatok
alternativainak kidolgozasa.

Projektek folyamatos miikédésének ellendrzése.

Projektek megosztasa az osztalyon beliil

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerzédések elbkészitése

Utokalkulaciok készitése

A médiakkal vald megfeleld kapcsclattartashoz a szlkséges informécidk biztositasa a
tarsasag tevékenységével kapcsolatban.

Tajékozddas a piaci versenyhelyzet alakulasarél, az U technolégidkrol, szakmai
informaciokrol.

A cég kérnyezetvédelemmel kapcsolatos kbtelezettségeinek nyomon kdvetése,

Feliigyeli a kirmnyezetvédelmi megbizottal egyiitt, hogy a cég milkbdéséhez szikséges
engedélyek rendelkezésre alljanak, azok érvényesek és aktualizaltak legyenek,

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervicladatainak érvényesitése.

Adatszolgaltatas a kdzszolgaltatasi és szolgaltatasi dij megallapitasahoz.

Részvétel a szakmai koordindld szervezet és egyéb hatdsdgok felé nyljtando
adatszolgaltatashan

Az NHKYV altal iizemeltetett Hulladék Ertékesitési Rendszerbe a havi haszonanyag készlet
valtozasardl az informacidk begyljtése és feltblitése a Tarsasag valamennyi telephelyére
vonatkozdan

Az NHKYV altal igényelt havi ill. éves haszonanyagleltar elkészitése a Tarsasag valamennyi
telephelyére vonatkozdan

Tavollét esetén a hulladékhasznositasi koordinator ill. a kémyezetvédelmi megbizott
helyettesitése

3.3.2.1. Kérnyezetvédelmi megbizott

Feladatai:

[}

A cég kornyezetvédelmi politikdjanak kialakitasaban valé akiiv részvétel.

A kérnyezetvédelmi érdekek folyamatos nyomon kdvetése, megvaldsulasuk koordinalasa..

Szakmai segitségnyujtds a cég tevékenysegi terlletén vezetdi feladatokat ellaté kollégak
szamara a kdrnyezetvédelmi jellegli kérdésekben.

A céget érinté, kornyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kdvetése,
aktualizalasa a cég miilkddésére vonatkoztatva.

Hatosagokkal valé folyamatos kapcsolattartas.

Hatosagi engedélyek beszerzése, illetve a beszerzési folyamatokban térténd aktiv részvétel.
Meghatéarozni a célok és eléiranyzatok eléréséhez szikséges programokat.

Kiterjeszteni valamennyi érdekelt félre a megfeleld tajékoztatasi modot és fenntartani azt.
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A tarsasag tevékenységeinek el8irasaiban és gyakorlatdban bekévetkezd valtozasok
vizsgalata a kirnyezeti hatasok szempontjabdl.

A vészhelyzeti tervkészités koordinalasa.

A vészhelyzeti tervben meghatarozottak sziikség szerinti bevonisa a képzésbe és a
gyakorlasba.

Az audit eltérésekkel €s helyesbitd intézkedésekkel kapcsolatosan az auditalt terulet
felelfsével térténd egyeztetés.

A lehetséges eltérések okainak feltarasat és megel6zését célz6 megeltz6 intézkedéseket
kezdeményezni a vonatkozd informaciok gy(ijtése és fogadasa alapjan.

Minden intézkedés esetében vizsgalnia kell a kornyezetiranyltasi rendszer eléiras
dokumentumainak valtoztatasi szilksegességet es intézkedni kell a szlikséges médositasok
végrehajtasarol.

A tarsasag kérnyezeti teljesitését befolyasold folyamatok eredményeinek eértékelése,
elékészltése.

A kornyezetiranyitasi tevékenység, ezen belill a jelentdés kornyezeti tényezékre vonatkozo
informaciok dsszeallitasa.

A tarsasag tevékenységei, illetve szolgéltatasi folyamatai sorén jelentkezé kornyezeti
tényez6k felmérése, azonositdsa és folyamatos aktualizdlasa, bevonva az érintett
szakterilletek vezett szakembereit.

A mérleghaz szakmai iranyitasa, ellendrzése.

Kézszolgaltatasi és szolgaltatasi dijhoz adatszolgaltatas.

Hulladékudvar szakmai felligyelete,

Kérnyezetvédelmi bevallasok készitése.

A hatésagi engedélyek érvényességi idejének, feltételeinek folyamatos figyelése, a
vaitozasok, modositasok és hosszabbitasok (igyének intézése.

A kérmyezetvédelmi &s nyilvantartasi csoportvezetd helyettesitése.

3.3.2.1.1. Kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd

Feladatai:

Koérnyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése.

A szikséges talajviz és csurgalékviz, lerakogaz, hulladékosszetétel-vizsgalatok
elvégeztetése,

Mintavételek koordinalasa, eredmények dokumentalasa.

Lakossagi veszélyes hulladék atvevd szakmai fellgyelete, hufladék atvétele és kiadasa
Hatdsagi adatszolgaltatasokban vald kézremiikbdés.

Mérleghazi ligyintéz6 helyettesitése.

A mérleghaz szakmai iranyitasa, ellendrzése.

A mérleghaz szemelyi és targyi feltételeinek biztositasa.

A hulladékudvarokban végzett tevékenységrdl széld nyilvantartasok ellenérzése

A hulladékudvarokra vonatkozo jogszabalyokban és engedélyekben el6irt kitelezettségek
betartasa és betartatasa.

A hulladékudvarok szakmai fellgyeletének elésegitése.

A kérnyezetvédelmi megbizott helyettesitése.

313.2.1.1.1. Kornyezetvédelmi asszisztens

Feladatai:

" & & 2 @

Kérnyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése.

Irodai tisztitdszerek biztonsagi adatlapjainak vezetése.

Mintavételek eredmeényeinek dokumentalasa.

Lakossagi veszélyes hulladék atvevd helyen a huliadék atvétele ill. kiadasa.

Hatdsagi és cégen beililli adatszolgaltatasokban vald kézremiikodés.

Megfeleldségi vizsgalati jegyzokdnyvek ellendrzése, nyilvantartasa és lejarat esetén a
kapcsolattartok cégen belilli értesitése
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Kornyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd helyettesitése.
Kereskedelmi asszisztens szamlazasi feladatainak ellatasa annak tavolléte esetén.

3.3.2.2, ADR vezeld

Feladatai:

Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozdk betartjdk-e a veszélyes aruk, hulladékok szallitdsédra
vonatkozoé elbirasokat.

Eves jelentést készit az igyvezetd igazgatonak, szlikség esetén az illetékes hatdosagnak a
véllalkozas veszélyes aru szallitasaval kapcsolatban. Az éves jelentéseket 5 évig meg kell
orizni és az ellentrzésre jogosult hatésag kérésére be kell mutatni.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok, eldirasok betartasat, pl.: ellenérzéseket tart telephelyen
belll {felszerelések, iratok, munkavégzés ellentrzése).

Legfontosabb feladata gondoskodni arrél, hogy a vaiiaikozasnal olyan veszélyes aru, illetve
veszélyes hulladék szallitasi struktira legyen felépitve, amely a feladatokat, eljarasokat és a
feleldssegeket egyarant tartalmazza és megfelel a vonatkozé hatalyos jogszabalyoknak.

A vallalkozas szallithsban érintett alkalmazottait részvételiiknek megfeleld ADR 1.3 szerinti
képzésben részesiti: dltalanos, osztaly specifikus és munkakérénkénti felosztas szerint.
Folyamatos tanacsot ad a vallaikozasnak a szallitbeszkdzék, jarmivek, csomagolasok
beszerzésénél.

Elkésziti a veszélyes aruszallitashoz kapcsolodd tevékenység szabdlyzatat, ellenérzi a
kapcsolédé technologiai  utasitdsokat, eljarasrendszereket (pl. a veszélyes anyagok
beszerzésérdl, vagy a veszélyes hulladékok kezeléséré| szolot is).

Részt vesz az alvallalkozok, illetve harmadik fél kivalasztasaban, kdveteiményeket fogalmaz
meg velilk szemben.

Kivizsgalja a szallitds, vagy ki — és berakés alatt tortént baleseteket, ezekrél jelentést készit a
vallalkozds vezetfijének (iletileg az illetékes hatésagnak), javitdé intézkedésekre tesz
javaslatot, sziikség esetén potoktatast tart.

Elkésziti az Qrszagos Statisztikai programban eldirt adatszolgaltatast.

A vonatkozé jogszabalyok folyamatos nyomonkovetése és a tevékenységgel kapcsolatos
osszes dokumentacio elbkészitése, kitdltése és ellendrzése.

Gybgyaszati veszélyes hulladék atvétel megszervezése, koordinalasa, szallitasra torténd
eldkészités.

Kbézszolgaltatas keretében kils helyszinen tdriénd lakossagi veszélyes gyljtéseken valod
részvétel, szakmai feliigyelet.

Hulladékudvarokbol veszélyes hulladék kiszallitasanak szervezése (kivéve TV, hiits,
elektronika).

3.3.2.3. Hulladékhasznositasi koordinator

Feladatai:
s A cég szolgaltatasi terlletén |évé ipari, kereskedelmi és szolgaltatd vallalkozasok

hulladékgazdalkodasi feladatainak szervezése.

Fotyamatos ligyféllatogatas, igényfelmérés, piackutatas és annak megszervezése.

A projektekben a tanacsadas, tervkészités, valamint a konkrét feladat végrehajtasi ajanlatok
alternativainak kidolgozasa.

A hulladékkereskedelemmel kapcsolatos ajanlatok, szerzdések elékészitése.

Az ajanlatok komplexitadsanak biztositasa.

A projektek folyamatos mlkédésének ellendrzése.

Elé-és utokalkulaciok készitése.

Arjavaslatok készitése.

Tajékozédas a piaci versenyhelyzet alakulasardl, az 0j technologidkrél, szakmai
informaciokrol.

A cég kérnyezetvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek nyomon kévetése.
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Feligyeli a kérnyezetvédelmi vezetdvel egyitt, hogy a cég mikodéséhez szikséges
engedélyek rendelkezésre dlljanak, azok érvényesek és aktualizltak legyenek.

Haszonanyag értékesités megszervezése, koordindldsa.

Az osztaly tevékenységét érintd havi bejovd és kimend szamlainak ellenérzése.
Hulladéklerakéi  és  hulladékkereskedelemmel kapcsolatos szerzédések folyamatosan
nyomonkoévetése, modositasuk kezdeményezése, intézése.

NAV fémkereskedelem napi-havi jelentés leaddsa (tavolléte esetén helyettesiti a
kérnyezetvédelmi megbizott/kereskedelmi asszisztens)

Tavollét esetén a kereskedelmi asszisztens helyettesitése

3.3.2.3.1. Kereskedelmi asszisztens

Feladatai:

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, statisztikai jelentéseket.

Lebonyolitia a levelezéseket.

Arajanlatokat, szerz6déseket készit eld, egyeztetve kozvetlen felettesével,

Femhulladék szallitisahoz anyagkisérd okmany Kkitoltés, szallitisok szervezése kolsé
partnereknek, informacié adds a hulladékhasznositasi koordinatornak a hatésagi
adatszolgalatashoz.

Az osztdly tevekenységéhez kapcsolédd szerz6dések figyelemmel kisérése, vezetdiével
tortént egyeztetés utan modositasa.

Gazdalkodd szervezetektdl atvett havi haszonanyag dsszesitések elkészitése partnerenként,
valamint az ehhez kapcsolddé szamldk elékészitese.

Ertékesitett hasznosithato hulladékok szamlainak elkészitése havonta.

Intézményi papirgyijtés hulladékgylijtés elszamolasa.

Veszélyes hulladékok szdllitasanak adminisztraciés feladataiban és szallitAsra tdrténd
eldkészitésben vald részvétel.

Alvallalkozé éltal (VHG Np. Kft.) kbzszolgaltatas keretében elkillénitetten begyditstt hulladék
mennyiségi nyilvantartasa a hulladékkezelés elszamolasahoz.

NHKV Zrt. részére negyedéves haszonanyag értékesités elszamolas elkészitése, részvétel a
kapcsolddd ellenbrzéseken.

3.3.2.4. Hulladékkezelési segédmunkas

Feladatai:

» Mint kihelyezett munkatars végzi a partner cégnél a hulladékkezelést,

» Az atvett hulladékokat anyagfajtak szerint szétvalogatja-

* A szelektalt hulladékot a megfelelé préskonténerbe helyezi, és kezeli a préskonténert-

« Jelzi a tdmoritd konténerek telitettsége esetén a szallitasi igényt-

» Folyamatosan biztositja a munkaterilet atjarhatésagat, és rendezettségét

e Elvégzi az aprobb karbantartasi feladatokat a témérités konténereken-

» Folyamatos kapcsolatot tart kozvetlen felettesével, és a partner cég megbizott képviseltjével-

3.3.3 Uzemeltetési osztalyvezets

Feladatai:

* Az lizemeltetési osztaly iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

e A térsasag vagyongazdalkodasaval kapcsolatos szerzédések elkészitése és folyamatos
karbantartasa, nyomonkévetése.

o Uj iétesitmények megvalositasanak koordinalasa, a munkalatok feligyelete, a sziikséges
szerzbdések és teljesitésigazoidsok elkészitése

* A technika megfelel6 biztositasa az Uzemképesség és szolgaltatdsi igény
Osszehangolasaval,

¢ Beruhazasi, potlasi javaslat készitése
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Folyamatos kapcsolatépités és egyattm(ikddés a partnerekkel, ideértve a tarsasagon beliili
megrendeld statusu osztalyszervezetekkel.

A jarm(- és edényjavitasok, karbantartasok felligyelete, ellenérzése

Az osztaly dolgozéinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszeallitasa és koordinalasa.

Az osztaly kdltséggazdalkodasanak ellentrzése, elemzése egylitmikddve a szdmviteli és
kontrolling tevékenységet sllatd tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozésaban részvétel és javaslattétel.

Munka teljesitmény-elszamolas ellenérzése, igazolasa és a szlikséges javaslatok
elkészitése.

Felsd vezetés szamara dontés-elbkészitési javaslatok készitése.

Ajanlatok készitése, szerzdések eldkészitése, Uj Ugyfelek felkutatasa

Palyazatok dsszedllitasaban valé részvétel

Az osztalyon dolgozok felvételei és leszamoltatasi rendszerének kialakitdsa, szabadsagok,
tilérak kiadasanak koordinalasa.

Osztdly szinten a gazdalkodas organizélasa, a csoportok adatainak egységesitése,
elemzése, az atterhelések kontrollalasa.

Az osztily tevékenységével kapcsolatos havi bejovd és kimend szamlainak ellenérzése,
utalvanyozasi feladatok.

Osztaly szinten a szilkséges beruhazasi igények felvétele, Osszesitése, tovabbitasa a felsd
vezetés felé.

A Tarsasag celkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

3.3.3.1 Mliiszaki asszisztens

Feladatai:

Az (izemeltetési osztalyt érinté dokumentumok rendezése

A tevékenységhez kapcsolédo feladatok teljes karli adminisztracigja.

Kézremiiktdés az Uzemeltetési, a TMK-t érintd adatok kezelésében, jelentések, kimutatasok
elkészitésében.

Kozremiktdés az lzemeltetéshez kapcsolddo arajanlatok elkészitésében,

Kézremiikbdés a fenntartashoz, tizemeltetéshez kapcsoldédd szerzédések megkotésében,
aktualizaldsaban, szerzédés tervezet elkészitésében.

Megrendelések elkészitésében valo részvétel.

Az lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban vald aktiv részvétel.
Kozremiikodés az ugyfelek részérd| érkezett panaszok, reklamaciok kezelésében.

3.3.3.2. -l telepvezetd

Feladatai:

A telephelyeken torténd altalanos rend folyamatos fenntartasa,

A parkolas rendjének, a konténerek tarolasanak, egyéb eszkdzbk elhelyezésének
folyamatos ellendrzése,

A zold terliletek, keritések vonalanak karbantartasa,

Az éplletek kisebb karbantartasi feladatainak elvégzése, illetve nagyobb munkék esetén a
kivitelezési munkak ellenbrzése, S

A jarmivek olajfolyasa esetén az olajfogd talcak haszndlatanak iranyitasa, az észlelt
olajfolyasok jelzése a szallitas felé,

Minden, a telephelyeket érinté kivitelezési, felljitasi, javitasi munkak ellendrzése,
koordinalasa,

A vezetéiség folyamatos tajékoztatasa a telephelyeket érinté tapasztalatokrdl,

Az udvaros munkajanak napi szint( iranyitasa,

Skanzen vendéghaz rendjének, allaganak biztositasa.

Iranyitasa ala tartozé dolgozék védéfelszerelésének biztositdsa, hasznalatanak ellenérzése.
Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyczasi feladatok.
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3.3.3.3. TMK vezetd

Feladatai:

A Tarsasag altal Uzemeltetett jarmiivek megfelelé miszaki allapotanak fenntartasa
érdekében a javitasok, szervizek elrendelése, végrehajtisa, a végrehajtas ellentrzése,
arajanlatok bekérése

Folyamatos kapcsolattartas a munkavédelmi és tlzvédelmi feladatok elvégzésével
megbizott gazdasagi tarsasaggal,

A jarmiuzemeitetés fajlagos koitségeinek elemzése, javaslatiéte!

Gyjtd és taroléedényzet javitasanak, karbantartasanak iranyitasa,

Kézbeszerzési palyazatok (gépjarmlivek esetében) elbkészitésében részvétel
Feladatkorevel osszefliggd hatdsagi, illetve szakhat6sagi eljarasok feliigyelete

Gépészetre vonatkozo kéltséggazdalkodasi rendszer miikodtetése

Kulst javitasok koordinalasa, felligyelete

Idegen javitasok iranyitasa

Iranyitasa ala tartoz6 dolgozok védtfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Az TMK dolgozdinak felvételi és leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
talérak kiadasanak koordinalasa.

3.3.3.3.1. TMK vezet6 helyettes

Feladatai:

A TMK vezet6 dltalanos helyettesitése

A beosztott dolgozok munkajanak folyamatos nyomon kévetése, ellenérzése

Az anyagbeszerzés koordinalasa, a beszerezni kivant alkatrészek pontos meghatarozasa

Alkalmanként az anyagbeszerzési feladatokban valé tényleges kozrem(iksdes

Kulsé javitasok, alkatrészek megrendelése esetén az Aarajanlatok bekérése, déntés

elékészités, az elvegzett javitasok ellentrzése.

A raktarkészlet folyamatos figyelemmel kisérése, raktarkészlet pétlasara javaslat

A TMK beld rendjének és kilsé kornyezetének figyelemmel kisérése, a kulturalt

munkakérnyezet fenntartasa

A jarm(javito teriletén képz&dé veszélyes hulladékok nyilvantartasa, eldirds szerinti tarolasa

és intézkedés annak rendszeres elszallittat4sarol a bizonylati fegyelem betartasa mellett.

A munka- tliz- és balesetvédelmi eléirasok, valamint az SO utasitasok betartatasa a TMK

dolgozébival

Gylijté és taroléedényzet javitasanak, karbantartasanak iranyitasa.

A hasznalhatatlan, esetleg balesetveszélyes szerszamok, berendezések, hulladékgyiijts

edények, gumik és alkatrészek selejtezésének intézése a miihelyvezets utasitasa alapjan.
Iranyitasa ala tartozé dolgozok véddfelszerelésének bisiositasa, hasznalatanak ellenérzése.

3.3.3.3.1.1. TMK csalai csoportvezet6

Feladatai:

A beosztott dolgozék munkajanak folyamatos nyomon kévetése, ellenérzése.

Az anyagbeszerzés koordinalasa, a beszerezni kivant alkatrészek pontos meghatarozasa.
Alkalmanként az anyagbeszerzési feladatokban valo tényleges kézremlikddeés

Kulsé javitasok, alkatrészek megrendelése esetén az arajanlatok bekérése, déntés
eldkészités, az elvégzett javitasok ellendrzése.
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A raktarkészlet folyamatos figyelemmel kisérése, raktarkészlet pStlasara javaslat

A TMK csalai szereldmiihely belsd rendjének és kiillsé kdrnyezetének figyelemmel kisérése, a
kulturalt munkakérnyezet fenntartasa

A munka- tliz- és balesetvédelmi eléirasok, valamint az 1SO utasitasok betartatdsa a TMK
csalai szerelémdhelyében foglalkoztatott dolgozdkkal

A hasznalhatatlan, esetleg balesetveszélyes szerszamck, berendezések, hulladékgy(jté
edények, gumik és alkatrészek selejtezésének intézése a TMK vezetd helyettes utasitasa
alapjan.

IrAnyitasa ala tartozo dolgozok védéfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellentrzése.

» Atelepi gépek idbszakos szervizeinek elvégeztetése
« A garancialis szervizek, illetve javitdsok megrendelése
s A telepi gépek napi karbantartasi feladatainak ellenérzése (olajszint, Iégszirdk, keréknyomas
ellenérzése a kezelék altal)
3.3.3.3.z. Autdszereld
Feladatai:

A javitasra beszallitott, a Kft. és a tarscégek tulajdonat képezb vagy Ozemeltetésében levd,
valamint kilsé megrendeléshél szarmazd gépjarmivek, munkagépek, egyéb berendezések,
eszktzok szakszer( javitasa, folyamatos karbantartasa.

A gépjarmivek, munkagépek, egyéb gépi berendezések meghibasodasainak megeldzése
rendszeres karbantartasok, szemlék kapcsan.

Meghibasodasok okainak feltarasa.

A feltart hibak kijavitasa.

A technologiai fegyelem betartasa.

3.3.3.3.3. Autévillamossagi szereld

Feiladatai:

Gépjarmiivek autdvillamossagi, s egyéb szerelési munkainak, megelézé és hibaelharitasi
munkainak a kdzvetlen felettesének utasitisai és a technoldgiai utasitds szerinti elvégzése.
Munkatorlédas esetén autdszerelési munkak technoldégiak szerinti  elvégzése.
Meghib&sodasok okainak vizsgalata, a hibak megsziintetése.

A technolbgiai fegyelem betartasa.

A javitasra beszallitott, 2 Kft. és a tarscégek tulajdonat képezb vagy Uzemeltetésében lévs,
valamint kilsé megrendelésbdl szarmazd gépjarmivek, munkagépek, egyéb berendezések,
eszkozok szakszerl javitasa, folyamatos karbantartasa.

Szabad kapacitds esetén egyéb munkater(ieten segit, a TMK vezetd utasitasa alapjan
munkatarsainak.

3.3.3.3.4.Lakatos-hegeszt6

Feladatai:

e o & @

A javitasra beszallitott gyUjtGtartalyok szakszer( javitasa a technoldgiai utasitasban leirtak
alapjan.

A javitasra beszdllitott jarmiveken (alvaz, felépitmény) és munkagépeken sziikséges
javitasok elvégzése.

Tomaorité konténerek rendszeres karbantartasa.

Biztositani a szolgdltatas elvégzéséhez megfelelé mennyiségben megjavitott edényallomanyt.
Gy(ijtétartalyok azonosi(té jeldlése, sorszamozasa, festése.

Munkakezdéskor ellendrzi a gépek, berendezések, kézi szerszamok allapcotat, ha barmilyen
rendellenességet észlel, jelzi az egységvezetének.

Feliegyzi a gy(ijtétartalyok javitasat a Javitdsi napléban, amelyben rigziti a sorszamot.
szarmazasi helyet, a felnasznalt anyagot, alkatrészeket és a raforditott id6t.

A Javitasi munkalapot tovabbitja az egységvezettnek.
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» Atelephely létesitményeinek karbantartasa, szlikség esetén javitasa.

3.3.3.3.5. Gépkarbantarto

Feladatai:

¢ A javitasra beszallitott, a Kft. és a tarscégek tulajdonat képezé vagy Uzemeltetésében lévs,
valamint kGlsé megrendeléshél szarmazéd gépjarmiivek, munkagépek, egyéb berendezések,
eszkozok szakszer(i javitasa, folyamatos karbantartasa.

e A munka elvégzése a Technologiai utasitasban leirtak alapjén, a legmagasabb minség
biztositasaval.

» Koteles a kiadott munkan - vezetje altal meghatarozott- a munkalapon szereplé — Kiviil
elvégezni a munkakoréhez, szakmai végzettségéhez kapcsolodéan a berendezés, eszkdz,
jarml atvizsgalasat és a feltart hianyossagokat, meghibasodasokat a munkalapra felvezetni
és kozvetlen vezetdjét tajékoztatni.

Az azonnal elvégezhet meghibasodasokat a vezetd utasitasa alapjan végrehaijtani.

* A kiadott és elvegzett munkakat tényszerlien a munkalapon kételes naprakészen vezetni,
melyben részletesen fel kell tiintetni az elvégzett munkat, a felhasznalt anyagot, alkatrészt, a
munkavégzésre forditott id6t, melyet alairasaval igazol.

» Munkakezdéskor ellendrizni a gépek, berendezések, kéziszerszamok allapotat, ha barmilyen
rendellenesseget tapasztal, azonnal jelezni kell az egységvezetbnek, vagy megbizottjanak.
Elvégezni az eszkdzok, berendezések, szerszamok, létesitmények rendszeres karbantartasat.
A kisgepekhez sziikséges megfeleld minéségl olajok, Gzemanyagok kiadasanak ellenérzése,
lizemanyag felhasznalas régzitése.

e Autoszerelbk részere szakmai segitségnyljtas a napi karbantartasi munkék elvégzéséhez.

3.3.3.3.6. TMK segédmunkas

Feladatai:
s TMK mihelyek belsé helyiségeinek, klilsd terliletének folyamatos takaritasa.
= Javitasra varé gépkocsik, gépek, eszkizok, mosésa, fertétlenitése, az edényzetek javitasra
alkalmas allapotra valo elokészitése (Qrités, mosas, fertétlenités).
Megrendeiés szerinti edénymosas, fertétienités.
Télen ho eltakaritas, sikossag mentesités TMK kdrnyékén és a telephelyen,
Kisebb karbantartasi, mazoilasi munkak végzése a kdzvetlen felettese utasitasa szerint.
A moso és (zemanyagkut terlletének kiemelt felligyelete, kdrnyékiikén az Altalanos rend
kialakitasa, killonds tekintettel a kifolyt veszélyes anyagokra.
Az olajszeparator, és csatornainak rendszeres takaritasa.
* A telephelyen rendszeresitett mosé berendezés lizemeltetése, kérnyékének rendben tartasa
és segitségnyuijtas a jarmlivek mosatasaban.
= Edényzetjavitas kornyékének rendben tartasa.

3.3.3.3.7. Adminisztrator (TMK)

Feladatai:

* A raktarra visszavett hasznalhatatian szerszamok, berendezések, hulladékgyjté edények,
gumik nyilvantartasa, selejtezésre torténé javaslattétele

e A mihely dolgozoknal talalhats, néven szerepld kisgépek nyilvantartdsa, az éves
felilvizsgalatok intézése, jegyzokényvek frissitése, valamint az elhasznalédas miatti

* A bérbe adott gépjarmiivek és eqyéb eszkdzok raktarozasa, naprakész nyilvantartasa és azok
ho végi 6sszesitése

» Hulladékgy(ijté edényzet nyilvantartasa, mozgasok dokumentéalésa
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Gépjarmiivekkel és hulladékgyjtd edényzettel, eszkbzOkkel kapcsolatos kimutatasok
készitése.

Hulladékgy(jié edényzet és szdllitd jarmlvek javitasanak, potlasanak szamldzasa, a nem
természetes elhasznalédasbdl adédé meghibasodascokrdl és sérulésekrdl jegyzokonyvek
elkeészitése.

Javitom(ihely munkalapjainak naprakész feldclgozasa.

Dolgozék bérfeladasanak elkészitése, munkaidd-, szabadsagnyilvantartas

Statisztikai Hivatal részére adatszolgaltatas, jelentés készitése.

3.3.3.3.8. Anyagheszerzd

Feladatai:

Anyagbeszerzés.

Levélkilldemények szallitasa.

Személyzetszallitasi feladatok elvégzése.

Munkajdhoz kapcsoloddan menetlevél és széllitolevel nyomtatvanyok vezetése.

Munkéjahoz rendszeres és eseti ellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa

Munkaltaté altal vallalt, a dolgozé feladatkérébe tartozd szerzédéses kotelezettségek
ellatdsaban valo részvétel.

3.3.3.4. Gondnok

Feladatai:

Felugyel a Skanzen vendéghéz épalet Uzembiztos mlikodeset.

Havonta leolvassa és nyilvantartja a viz, aram, gazdraalldsokat, meghatalmazas alapjan
elvégzi a kapcsolatos kdzm( Ugyintézést.

Uritésre elbkésziti és visszahelyezi a hulladéktarold edényeket, majd ellenérzi annak
elvégzeését.

Elvégezteti, majd teljesités utan ellendrzi a kiisd terlletek karbantartasi munkait (flinyiras,
kertészet).

Gondoskodik az épllet és berendezési targyainak meglétérsl, hasznalatra alkalmas
allapotban tartasarol, az éplilet rendezvények utani takaritasarol.

Elvégzi a bérbeadassal kapcsolatos ataddsi és elszamolasi feladatokat, kaucié esetén
javaslatot tesz annak visszafizetésére.

Munkavégzése soran betartja a tliz-és munkavédelmi, illetve a vagyonvédelmi szabalyokat.

3.3.3.5. Uzemeltetési munkatars

Feladatai:
Udvarosi feladatok:

o A Sorhaz téri kozponti telep személyi kdzlekedésre haszndlt Uijainak folyamatos tisztitasa.

» A telephely kdzvetlen kbrnyékének napi takaritasa (épllet melletti jarda és parkol6).

= A telephelyek, hulladékudvarok zdld terlileteinek gondozasa (flinyiras, gazolas, gereblyézés,
locsolas stb.). o

o Kisebb karbantartasi, mazolasi (szakmunkat nem igényl8) munkak végzése kdzvetlen
felettese utasitasai szerint.

Télen héeltakaritas, sikossag mentesités a telephelyen és krnyékén.

s A telephelyi rend fenntartdsaban vald aktiv részvétel, a tapasztalhatd eltérések
megszuntetése, kisebb javitdsok, vagy pedig — hatéskdr hianyaban — annak jelzése
kdzvetlen felettese fele.

s |l. telep ill. Skanzen vendéghaz rendjének biziositasa, kisebb javitasok, karbantartasok
elvegzése.

s Az |-l telepvezettitdl kapott udvarosi feladatok végrehajtésa.
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A rendészeti vezetd helyettesitése soran, valamennyi telephelyre vonatkozé Altalanos feladatok:

A rendészeti vezett tavollétében, helyettesitése soran a rendészeti feladatok ellatasanak
ellentrzése, kbzvetlen utasitasi és ellentrzési joga van.

Rendkiviili esemény soran a helyszinen intézkedés, errél az illetékes vezetd tajékoztatasa,
kés6bb irdsos jelentés készitése. Az érintett hatéség (rendérség, tlizoltosag,
mentbszolgalat) értesitése. Jelen van a rendkiviili események elharitasakor.

Felmerl6 probiéma esetén — amennyiben azt sajat hatiskérében megoldani nem tudja —a
vezetbje értesitése.

A rendeszeti vezetd6 tavollétében a rendészeti szolgalat altal hasznait gépkocsik
menetleveleinek ellendrzése, azok leigazolasa.

Az eves Ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasa.

Orvosi veszélyes hulladékgyUjtési feladatok:
L ]

Gydgyaszati veszélyes hulladék begydjtése jarat-és temterv alapjan.

Gybgyaszati veszélyes hulladék megrendel6ktél torténd  atvétele, mérlegelése,
dokumentalasa.

A gyidjtéjarmd kolsé és belsé részeinek esztétikus megjelenésének, rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasa.

Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(, Kulturalt alapdokumentumként felhasznalhatd
madon térténé folyamatos vezetéséért.

A cég altal szervezett tovabbképzéseken valo részvétel, az oft elsajatitott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagbdl igény szerint vizsga tétele.

Aktivan kozrem(ikodik akér a gépjarmivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szoigaltatas egészét érinté ellenbrzésekben (rendészeti, munka-tizvédelmi,
kérnyezetvédelmi, kbzlekedésrendészeti stb.)

Jarmlve miiszaki allapotanak, jarmive esztétikai allapoténak, iizemanyag telitettségének
ellendrzése.

Rendkivlli esemenyeknél (pl. kozdti baleset} az érintett hatésagok, kdzvetlen felettese és a
hulladékszllitasi koordinatort azonnali értesitése.

Az ADR vezet6tdl kapott orvosi veszélyes hulladék gyiijtési feladatok eli&tasa.
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il. A MUKODES RENDJE

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valo
déntés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, a bér és
egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa, a munka mindsitése, felelésségre vonas és anyagi feleltsség
alkalmazasa.

Az (gyvezetd felett a munkaltatsi jogot az alapité gyakorolja.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogot az lgyvezetd gyakorolja. Akadalyoztatasa esetén a
munkaltatdi jogokat atadja — kettés egylttes meghatalmazassal — a gazdasagi igazgatonak és a
miiszaki igazgatonak.

2. A Tarsasag valamennyi dolgozéjanak joga és kételezettsége

2.1. Atarsasag dolgozéinak jogai
A tarsasdag dolgozojanak elidegenithetetien és allanddan érvényes joga, hogy

s Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhatja ;

= megismerje a tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vegyen ezek alakitdsanak folyamataiban
és megtegye munkajaval tsszefiiggd javaslatait;

« szabadon nyilvanitson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;

* a végzett munkajaért megkapja azt a bér, Keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a Munka Torvénykényve, a munkaszerzédés, valamint a tarsasag belst szabalyai alapjan
jar;

e szamdra biztositva legyenek a munkavégzes feltételei és eszkbzei.

2.2. A tarsasag valamennyi dolgozojanak kételessége sajat munkateriiletén

» elésegiteni a tarsaséag célkitizéseinek maradéktalan és eredmeényes teljesitését;

s a jogszabalyokban, belsy szabalyzatokban és utasitasokban, munkakéri leirasban eldirt
feladatokat eldiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

e az alapitd, az Ugyvezetd hatarozatait késedelem nélkll végrehajtani akker is, ha annak
targyaban kiilén végrehajtasi utasitas nem kerilt kiadasra;
munkateriletén a térvényességet betartani;
munkakérével jardé (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és kivetkezetesen
ellatni;

« atarsasagi vagyon és eszkdzok megovasat eldmozditani;

« a baleset vagy anyagi kar megeldzése (megszintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni;

s ‘munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssei tdlteni;

+ g felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani, és tevékenységérél felettesének
beszamoini;

= az integralt iranyitasi rendszer elfirdsait maradéktalanul betartani és betartatni;
nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél, médiadknal tartott értekezleteken Allast
foglalniuk, ha arra felhataimazast nem kaptak;

e mas szerveknél megtartott értekezletrl a megbizott dolgozé a kikoldd felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;
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a tarsasag Ugyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanlsitani, §ltzkddésében és viselkedésében a tarsasag kovetelményeinek
megfelelni, az elbirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkaja ellatdséhoz sziikséges és el6irt képesitést letenni;

a rendeikezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

a tarsasag gazdalkodaséahoz sziikséges eszkozok és anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznélhatok, illetve hasznosithatok.

A jogtalan hasznalattal a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell
tériteni.

2.3. A tarsasigi munkaszervezet vezetSinek kételessége, jogal

A feladataival kapcsolatos jogszabalyok folyamatos nyomonkévetése és az azoknak valé
megfelelés biztositasa;

a jogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan
&s félre nem értheté madon kozolini, azokat betartani és betartatni:

az irényitasi rendszer belst szabalyzataiban, utasitdsaiban meghatarozott feladatok
ellatasa;

minden vezetd koteles a dontést kézdini azokkal a dolgozdkkal, akiket a déntés érint. (A
kdzlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazo karért a déntésre illetékes, munkajogi,
illetve polgari jogi felelésséggel tartozik.);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozdk munkajat ellendrizni;

elésegiteni az iranyitasa ala tartozd egységeknek mas egységekkel, szervezetekkel valé
zavartalan egyuttmiikddeését;

a dolgozok részére a folyamatos munkét, illetve a munka elvégzésének feltételeit,
helyettesitést biztositani;

sajat egysége munkajat az altalanos érvényi rendelkezések keretei kézitt megszervezni, a
munkamédszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen
értékelni, és az ehhez szilkséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl,
tapasztalatairél, az esetleges hianyossagokrdl, hibakrél a feligyeletet gyakorld vezetét
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozék jogos bériiket, az 6ket megilleté kedvezményeket és
juttatasokat megkapjak és megakadélyozni minden olyan cseiekményt, amely jogosulatlan
munkabeér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az iranyitasa alatt 4llé6 egységben a humanpolitikai célokat megvalasitani;

a beosziott dolgozékat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani, és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviteni;
a palyakezdo fiataloknak szakmai fejlédését elésegiteni;

a balesetvédelmi és munkaveédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a végrehaijtasukat
ellenérizni es az elbiras szerinti allapotok megvalositasat szorgalmazni;

a kepviseleti, aldirdsi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil éIni, a hozza
tartozé szervezet &ltal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb dgyiratokat
ellenérizve alairni vagy lattamozni; o

biztositani a nyilvantartasok egyezéségét: az altala iranyitott teriileten kiallitott mindennem
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbél valé heiyességét,
teljességét;

az okmanyok gondos kezelését, el6irdsszer( irattarozasat, megérzéseét, selejtezését a belso
eléirasoknak megfeleléen megszervezni;

szigorll szamadast okmanyok o6rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellenérizni;

a hasznalatra atveit cégbélyegz6t megbrizni, és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;
intezkedni a kiisé és belsd ellendrzések altal feltart, teruletét érinté hianyossagok
megsziintetése érdekében;
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s részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tandcskozasckon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkérébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak;

« munkaterlletét érintd tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, Ugyrendet, utasitast elbzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

e 3 tarsasagi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzé
javaslatokat tenni, illetve tdmogatni;

» azirdnyitasa ala tartozé szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgéltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzéséhez szitkségtelen belsd informacidk gydijtéset, feldolgozasat és szolgaltatasat.

24. A munkaszervezet vezetSinek feleldssége

A tarsasag munkaszervezetének vezetdi — etévlilési hataridén beliil — munkajogilag és a poigari jog
szerint felelések a tarsasag eredményes mikodése érdekében a munkaszerzédésiikben, munkakdri
leirasukban @s = belsd szabalyzatokban résziukre eldirt feladatok elvégzécéart, intézkedéséeért,
utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokert, amit jogdllasuknak, hataskoriknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit

megtenni elmulasztottak.
Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetdk, mig gondatlan karokozas

esetén 6 havi atlagkeresettel felelnek.
A vezetd felelssége nem csdkkenti a beosztott dolgozék munkakori ieirasban meghatarozott

személyes feleldsséget.

3. Felel6sségre vonas és kartéritési jogkor

A felelésség viselésével, megallapitasaval és a kar érvényesitésével, illetve megtéritésével
kapcsolatban a Ptk., az Mt. és a tarsasag mindenkor hatalyos belsé szabalyzatai az irdnyadak.

4, Bankszamia feletti rendelkezés
A tarsasag bankszamldja feletti rendelkezéshez a tarsasag szamldjat kezel6 bankhoz bejelentett,

képviselett aldirdsi joggal felruhazott dolgozd aladirasa szilkséges. A bankszamla feletti rendelkezési
jogot a mindenkori Aldirdsi és Utalvanyozasi szabalyzat tartalmazza.

5. Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy igazolja a pénztar

ill. bankkezelés felé valamely kifizetés jogossagat. Ennek részletei az Aldirasi és utalvanyozasi
szabalyzatban keriiinek meghatarozasra.
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