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A dokumentumban tal6lhat6 valamennyi informAci' a Continus Nova Kfl. tulaidona.

Nem haszndlhat6k fel zleti vagy mes c6lra a continus Nova Kft. agwezet'ienek ebzetes engedelye
nAlkill.

A felhasznebk felel'ssege atkalmazes ebtt meggy1z6dni a peldAny eNenyessqg€rdl!
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Feladat vSltoz6sok az aldbbi munkaktirdkben:

ugyvezet6, KIR-MIR vezet6, rend6sz, gazdasCAi igazgat6, p6nziigyi-es szfmviteli
oszt6lyvezet6, k0nyvel6, anyagbeszerzo, mtiszaki igazgato, gepjArmuvezeto
(kont6neres), muszaki asszisztens, l-ll. telepvezet6, TMK vezet6, TMK vezet6
helyettes, aut6szerel6, aut6villamoss5gi szerel6, lakatos-hegeszt6, gepkarbantart6'

TMK seg6dmunkas, adminisztrator (TMK), gondnok, kdrnyezetvedelmi asszisztens,
kereskedelm i asszisaens

Uj pozici6k, munkaktirtik:

megfelelesi tan6csad6, TMK csalai csoporwezeto, ilzemeltetesi munkaters, TMK-
hoz rendelt anyagbeszerz6

Megszunt munkak0rok:

G6pkezelGgepjermuvezeto (H ulladekkeze16 Telep)

082020.09.01

Uj szervezeti egysegek:

iigyf6lszolg6lati osaav, ber+s munka0gyi csoport

Feladat valtozesok az al6bbi munkaktir6kben:

gazdasdgi igazgat6, penziigyi€s szamviteli osztelyvezeto, szolgaltat6si

6sndlveleto, hullad6ksz6llitasi adminisarator, adminisareci6s csoporwezet6

2021 .01 .01

0i pozici6k, munkaktirtik:

muszaki munkatars, gepiermu 0gyint6z6, szem6ly0gyi asszisztens

Feladat valtozasok az alebbi munkaktinikben :

adminisaraci6s csoportvezet6, hulladdksz5llitasi i.igyintez6, muszaki

Ugleltai6koztatasi ugyint6z6, raktiros-beszez6si koordinetor, anyagbeszetz6

102021.05.17
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Jelen Szervezeti 6s Mr.ikod6si Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) a 2013.6vi V.tiirv6ny a Polg5ri
Torvenykonyvr6l valamint a cegnyilv6ntart6sr6l, a c6gnyilv5noss6gr6l es a bir6s5gi c6gelj6r6sr6l 6s
vegelszdmol6sr6l sz6l6 2006. 6vi V. tdrv6ny alapjen k6sziilt. Figyelembe veszi a szmvitelr6l sz6l6
2000.6vi C. ttirveny rendelkezeseit, valamint a munkaioggal kapcsolatos tdrv6nyi el6irasokat

Az SZMSZ a tarsasag vezet6senek 6s gazdalkodasenak, a Kfr. jelleg6nek megfelelo szabalyokat

laialmazza, igy:

- a tarsasagra, m0kod6sere .iellemz6, nagyreszt hosszabb id6re ervenyes adatokat, alapveto

elveket es el6irasokat, a tevekenysegi k<ir6t;

- a tersasag ir6nyitdsi rendszeret, szervezeti fel€plt6set, eftalanos mukodesi rendelkezeseit, bels6

szab6lyozasait;

- a tarsasag vezet6 6s ellen6z6 szerveit, azok feladatait 6s iogktiret, a dolgoz6k iogait 6s

ktitelezettsegeit.

Az SZMSZ betanasa (betartatasa) a tersaseg tagjainak, vezet6inek es alkalmazottainak els6rendu

k6telessege.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoulzabelyratou6rY6ny6s
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I. ALTALANOS RESZ

1. A t6rsasig f6bb adatai

A t6rsaseg alapit6ia:
A tersaseg (ceg) neve:

Az iigyvitet soran hasznaft
c6gnev rdviditese:
Szekhelye:
Postai cime:
Telefonszima:
Telefax szSma:
E-mail cime:
Telephelye:

Cegbeiegyzes sz5ma:
Bankszamlejenak szama:
Ad6igazgatasi szama:

Szekesfeh6rv6r Megyei Jog0 Veros onkormanyzata
Continus Nova Hullad6kgazdalkodesi es Vagyonkezelo Korlatolt
Felelossegu Tarsaseg

Continus Nova Kfl.
8000 Sz6kesfeherv6r, StirhSz t6r 3.
8000 Sz6kesfehervar, S6rhez t6r 3.
+ 36 22 507 419
+ fi22fil 420
titkarsag@continusnova. hu
Hulladekkezelo Kozpont, Sz6kesfeh6rv6r-Csala Penzver6 v6lgy

Szekesfeh6rver, Kiskot 6t 3523/25
0749424427
Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01421868-00100005
24766151-247

2. A tirsas5g c6lja

A tersasag tulajdonoset a tarsasag letrehozisdban az a cel vez6relte, hogy vagyoni hozzaiirul5ssal

otyin vatiatt<oz'ast hozzon l6tre, lme[ alkalmas a korszeril hulladekgazdalkodassal kapcsolatos

tevekenysegek komplex vegzesere, regionalis kozpontkent t0rten6 miikod6sre'

A tarsasag vezeto tisztsegviseloinek nevsor6t a mindenkor hataryos alapit6 okirat tartalmazza

A tersaseg felugyel6bizottsag6nak nevsorat a mindenkor hatalyos alapit6 oktal latlalmazza.

3. A t6rsas6g tev6kenYs6gi ktire

3811 Nem vesz6ly6 hullad6k gyiiit&e (f6tev6kenF6g)
Nem veszelyes hulladek kezelese, adalmatlanitasa

Alapanyag, tizemanyag iigynaiki nagykereskedelme

Altalanos epiilettakaritSs
Betakaritast kovet6 szobeltatas
Biaonsagi rendszer szolgaltatds
Bont6s
B0tor, vilegit6si eszkiiz, egyeb haaart6si cikk kiskereskedelme

Csomagoles
Diszntiv6ny nagYkereskedelme
Disznoveny, vetomag, mutragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme

Egy6b befejezo 6Pites m.n.s.
Egydb ep0let-, iPari takarit6s
Egyeb eP0letgepeszeli szerelds
Egyeb eveb noveny termesztese
Egy6b fa-, parafatermek, fonottaru gyert6sa

5
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Egy6b g6p, t6rgyi eszk<iz k6lcs6nz6se
Egyeb gepjermU-kereskedelem
Egy6b h6ztart5si cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyeb m.n.s feldolgoz6ipari tev6kenys6g
Egy6b m.n.s. 6pit6s
Egy6b m.n.s. gep, berendez6s nagykereskedelme
Egy6b m.n.s. 0j eru kiskereskedelme
Egydb papir-, kartontermek gyart6sa

Egyeb speciSlis szakeplt6s m.n.s.
Egyeb takariEs
Egyeb termek Ugyndki nagykereskedelme
Egy6b termel6si c6l(r termek nagykereskedelme
Egy6b, nem evel6 noveny termesztese
Elektromos, hirades-technikai cel0 kozmu epitese
Elektronikus haaanasi cikk nagykereskedelme
Epltesi terolet el6keszitese
Epit6szmernirki tev6kenys6g
Epitm6nyiizemeltetes
Epit6ipari gep kolcsonzese
Ep0letasztalos-szerkezet szerel6se
Epiiletepitesi proiekt szervez6se
Erd6szeti szolgeltat6s
Erdeszeti, egyeb erd6gazdalkodesi tevekenyseg

Fa-, 6pitesi anyag iigyn6ki nagykereskedelme
Fa-, 6pit6anyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Fenyk6peszet
Fest6s, iivegezes
Folyadek szallius6ra szol9516 k6zmu epitese
Gepjarm0alkatr6sz-kiskereskedelem
Gepiarmr,ialkatr6sz-nagykereskedelem
Gepjarm0javitas, -karbantart6s
Gepjarmfikolcsonzes (3,5 tonna f0lott)
Hasznaft eszkaiz bontasa
Hid, alag0t epitese
Hullad6k 0jrahasznositdsa
Hullad6k-nagykereskedelem
lmmateri6lis iavak ktilcs<inz6se
lngatlankezel6s
lrodagep ktilcsdnz6se (beleertve: szdmit6gep)
Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezese

Koltdaet6s
Kiiz0ti eruszellitas
Lak6- 6s nem lak6 6pillet 6pitese
M.n.s. egy6b femfeldolgozesi term6k gyertesa

M.n.s. egy6b informeci6s szolgeltates
M.n.s. egyeb kieg6szit6 uzleti szolgeltatas
M.n.s. egyeb szakmai, tudomanyos, m0szaki tev6kenyseg

M.n.s. egyeb szerartildi szem6lysz6llit6s
Mernoki tevekenyseg, muszaki tanacsadas
Mez6gazdasagi gep kolcsonzese
Motorker6kpSr, -alkatr6sz kereskedelme, javitesa

MUszaki vizsgaht, elernzes
N6v6nytermeszt6si szolg5ltat6s
Oktatast kiegeszit6 tevekenyseg
Padl6-, falburkoles

6
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PR, kommunik6ci6
Rakomanykezel6s
Rakt6rozds, tdrolds
Rostn6v6nytermeszt6s
SaiSt tulaidont ingatlan adesvetele
Saiet tulaidon0, bere[ ingatlan b6rbead6sa, [zemeltet6se
Szakmai ktizepfoku oktates
Szamviteli, kdnywizsg6l6i, ad6szakert6i tevekenyseg
SzArazfoldi sz6llitest kiegeszit6 szoEaltatas
Szem€lygep,armu kolcsonzese
Szem6rygepjarmU-, k0nnyUgepj6rmt'i-kereskedelem
Szennyez6desrnentesites, egyeb hullad6kkezel6s
Szennyviz gyUjtese, kezeEse
Talajmintavetel, pr6baf0ras

Tetofedes, tet6sze*ezet4pit6s
Ut, aut6pdlya 6pit6se
Uzem-, tiizel6anyag nagykereskedelme
Uzbtviteli, egy6b vezet6si tan6csad6s
Vakolas
Vas0t epit6se
Vegyes termekkoru ugynoki nagykereskedelem
Vegyestermekkor0 nagykereskedelem
Veszelyes hulladek gyuitese

Veszelyes hulladek kezel6se, 6rtalmatlanitasa
Villamos haaanasi k6sz0lek kiskereskedelme
Villanyszerel6s
V iz-, gaz-, futes-, legkondicionel6-szerel6s
Vizi letesitmeny 6pit6se
Viztermeles, -kezel6s, -ellatas
Zdldterillet-kezeles

Kiadas: 10 ?o21.05.19

4. A t6rsasdg jog6llSsa

A t6rsas6g, mint jogi szemely, saj6t c6gneve alatl jogokat szerezhet, 6s kotelezettsegeket vallalhat,

igy k0lonosen tulajdont szerezhet, szez6d€st kothet, pert indithat es perelhet6.

A-Ursaseg szez6d6seit tevekenysege kereteben Onalban, sajat belatAsa es elhatarozesa szennt,

szabadon kdti a c6tjainak megval6sitasa 6rdekeben.
A Ersaseg perbeli cselekmenyeit iogi meghatalmazottja itj6n vegzi.
Fentieket t0lmen6en a tersasag Onall6 ado-, munkaiogi 6s t6rsadalombizositasi iogalanyisaggal is

rendelkezik.

5. K6pviselet 6s c6gjegyz6s

A gazdasegi tarsasagot vezeto tisztsegviseloje 6s k6pviseletre feljogositott munkav6llal6i lresban, a

mindenkor hatauos alapit6 okirat rendelkezesei szerint, cegjegfzes ttj6n k6pviselik.

Ugyanazon szem6ly csak egyfele m6don jogosult a c6get iegyezni.

Elerhet6s6g: ISO folyamatouszab,lyratoU6rv6nyes
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II. A TARSASAG SZERVEZETENEK IRANYiTASI ES ELLEN6RZES!
RENDSZERE

A tarsas6g Sltal6nos iranyitasat a Szekesfehervdr MJV dnkorm5nyzat Kdzgytll6se, operativ
iranyitesat az 0gyvezet6, ellen6zeset a Fel0gyeldbizonsag 6s a KtinywizsgSl6 latia el.

1. Sz6kesfeh6rv6r MJV Onkorm6nyzat K6zgy0l6se

Az alapit6 kiz6r6lagos hatask6r6be tartozik:

. Az olyan szerzodes megkotes6nek j6vahagyesa, amelyet a te6aseg ugyvezetojevel,
felugyal6bizotts6gi tagjeval, valaszton tarsasagi k0nywizsgal6j6val vagy azok kozeli

hozz6tartoz6j5val k6t,
o a sz6mviteli tiirv6ny szerinti beszamol6 j6vahagy6sa,
o a vezet6 tisztsegvisel6vel, a felugyelobizottsaga taggal es a tarsas6gi konywizsgabval

szembeni karteritesi igeny 6rv6nyesit6se,
. a tozstoke felemelese es leszallltasa;
. dtint6s osaaEk es osztalekebleg fizeteserol;
. az iigyvezet6, a felugyel6bizotts6g tag,ainak 6s a k<inywizsgSl6nak a megvalasztasa,

visszahivdsa, dijaz6sdnak meg6llapit6sa,
. a felugyel6bizottseg i.igyrendjenek j6v6hagy5sa,
o a kriz6ptSvt 6s az 6ves ilzleti terv etfogaddsa
o dtjnt6s gazdasdgi tersas6g alapit6sir6l, gazdasdgi t6rsasSgban val6 r6szesed6s

megszerzese16l,
. dontes a tersasag tulajdonat kepez6 ingatlan tulajdonjoganak atruhazasahoz-
. Nem kell alapit6i ddntes a.l6vShagyott beruhazesi terv szerinti beszerz6sekhez.

2. A t6rsas5g ir6nyitisa 6s ellen6rz6se

2.1. Vezet6 tisztE6gvisel6

A tSrsasag operativ iranyitasat az ijgwezet6 Htja el, aki a tersasag vezeto tisztsegvisel6je.

A tarsas6g [gyvezet6i6t az alapit6 bizza meg, mentifel, illetve allapitia meg a jarand6segait.

2.2. Feliigyel6bizottseg

A felUgyelobizottsag ellenOzi a tarsas6g Ugyvezeteset.
A fetUgiel6bizottsag tagjait az alapit6 vAlasztia meg, menti fel, illepe allapitja meg iarand6sagait.

2.2.1. A fel yel6 taoiai

A felugyelobizottsag 3 tagb6l ell,

2.2.2 A feluove hataskore feladatai

A felugyel6bizottseg ahpveto feladata az ugyvezetes ellenozese a tersasag tulaidonosa

6rdekeben az atEbbi hataskdrdkkel rendelkezik:

8
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Mint a tarsasag Ugyvezetesenek ellen6re, az 0gyvezet6t6l es a tArsasag vezeto alEsti
dolgoz6it6l felvilegositast k6rhet, a tdrsasdg ktinyveit 6s iratait megvizsgalhatja, illetve
szaken6vel megvizsgatathatja
Kdteles iresbeli ielentest kesziteni a szSmviteli ttirv6ny szerinli beszamol6r6l 6s az ad6zott
eredm6ny felhaszn6l6sdr6l, csak ezen iresbeli ielentes ismeret6ben ddnthet az alapit6 e
kerdesrol
Jogosult az alapit6 fele javaslatot tenni, ha megit6l6se szerint a tarsasag tevekenysege
jogszabrilyba 0tktizik, vagy egyebk6nt s6rti a tarsaseg, illetve a tulajdonos 6rdekeit

Szakmailag iranyitia a bels6 ellen6zessel megbizott szemelyt vagy szervezetet

2-2.3. A feluovelobizotseo mukodese

A felugyel6bizottseg a Ptk-, valamint az alaplt6 okirat el6iresaira figyelemmel, a sajet maga

6llal megAllapitott 6s az alapit6 altal i6vehagyott tigyrend alapjen mUkodak.

2.3. Ktinywizsg6l6

A k6nywizsg6l6t az alaplt6 vdlasaia ki, hivhatja vissza 6s allapitia meg jarand6segSt.

2.3.1. A k6nvwizsoel6 feladata:

2.3.?

. A terssag konyveinek hiteles ellen6rzese,

. A felugyel6bizottssgot t46koaatni, ha tudomast szerez an6l, hogy a tersas6g vagyon6nak
jelent6s csokkenese varhat6, vagy olyan tenyr6l, amely a vezet6 tisztsegvisel6 vagy a

ielUgyet6bizottsdg tagiai a Ptk-ban vagy m5s iogszab6lyban meghaterozott felel6sseget

voniSk maguk utan.

A kdnvwizsoeb iooosult:

. Felvilagosttest k6mi a tarsasag vezeto tiszts6gviselojet6l es annak alkalmazottait6l,

. E en6rizni a tersaseg penzla'€l,6rtekpapir- 6s eruellomenyat, szez6deseit, bankszamlajet,

. K6relm6re illetve a tarsasag eredmenyet 6rint6 t€maban reszt venni a felugyelobizottseg

til6sein.

E16rhetosog: ISO f olyamatouszabrlyzatou6rv6ny6s

2.4. Megfelel6si tanecsad6

2.4.1. A megrfelel6si tanacsad6 feladata:

o Annak el6segitese, hogy a tarsas6g megfeleljen a tevekenysegere es mfik0des6re

vonatkoz6 iogszab5lyokban foglaltaknak 6s a szabelyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezesekkel.

. 'Azon 
int6zked6sek 6s eUaresok 6rv6nyesill6s6nek folyamatos nyomon k6vet6se 6s

rendszeres ellen6rzese, amelyek c€lia az irenyad6 jogszabalyokt6l va16 elteresek fefterasa.

. A tarsasag etal vegzett tev6kenys6g jogszab5lyoknak, a gazdas6gi .larsasag
c6lkit0z6seinek, bels6 szabalyzatainak, ertekeinek 6s elveinek, tov6bb6 a tevekenysegi

ktir6re vonatkoz6 szakmai standardoknak val6 megfelel6s nyomon ktivet6se.
. A felt6rt hi6nyoss6gok megszilntet6se 6s a kockezatok cs6kkent6se erdek6ben iavaslatok

keszitese ai UgyvezetO reszere, valamint a megfeblesbeli hianyoss6gok feltdr6sa
6rdek6ben tett intezked6sek nyilvantartesa, folyamatos nyomon kdvetese 6s rendszeres

ellen6zese.
o Az Ugyvezetonek, a tarsaseg vezeto testtibtenek es a tarsasag munkavallaloinak

t6mogJtdsa abban, hogy a t6rsaseg teljesitse a tevekenyseg6re 6s mukodesere vonatkoz6

.iogszabeVokban foglalt k6telezettsegeit.
. A jogszabaryoknak todeno megfeleEs, mint cel ervenyesuleset el6segit6 szervezeti

szeml6let kialakitasanak temogatasa szervezetfe.ilesaesi eszkozokkel 6s kepzesek

szervez6sevel.

9
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A bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak 6s az integrSlt
kockazatkezel6snek a koordinecioja, valamint az ugyvezet6 aftali meghatalmazes alapian a
Ersasag m0kodesevel 0sszeftlgg6 integritest sert6, korrupcios 6s visszaelesgyanus
esemenyekre vagy kockazatokra vonatkoz6 bejelent6sek fogad6sdval es kivizsgalesaval
kapcsolatos feladatok ell6tasa.
A .iogszabelyoknak torteno szervezeti megfeleEssel kapcsolatos intezkedesek
vonatkozaseban a tarsasag ogyvezet6jenek folyamatos tamogatesa, bnacsadas.
Feladatair6l 6vente legalebb egyszer jelentes keszitese a tarsasag Ugyvezetoje 6s a
felugyel6bizotts6g reszere. Az Ugyvezetd a jelentest tajekoztatasul megkuldi a tersasag
legf6bb szerve r6szere.

Eldrhet6seg: ISO lolyamatoUs.abelfratou6rv6nyes
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A Tarsasag operativ vezeteset az Ugyvezet6 Etja el.
Az ugyvezeto dtint minden olyan k6rd6sben, amely nem laiozik az alapit6 hataskdr6be. A dtintesi
kompetenciaj6hoz nem tartozo ugyekben eloterjesztesi kotelezettsege 6s felel6ss6ge van.

3.1. Az aigyvezet6

Feladata:
. A Tarsaseg gazd6lkod6sival 0sszeftigg6 jogszabalyokban, a bels6 szabelyzatokban

meghatdrozott feladatok v6grehajtasa, a v6grehaites ellen6zese.
o Az ir6nyit6sa alA larlozo egysegek munkij6nak megszervez6se, a szemelyi es targyi

feltetelek biaositasa.
. lranyitia es ellenbzi az irenyitasa ala Ertoz6 szervezeti egys€gek tevekenyseget, mukodeset.
o El6k6sziti a felugyelobizottseg 6s az alapit6 r6sz€re szilks6ges beszamol6t, kimutatrsokat,
. V6grehajtja, illetve v6grehajtatja az alapit6 hat5rozatait.
. Elkesziti a tersasag sfat6giai tervet.
. Elkdsziti az el6terjeszteseket a Tarsasag iizleti terveinek, iizletpolitikai c6lkitozeseinek

kidolgozasahoz, szervezi a j6vAhagyott strat6giai 6s iizleti tervek vegreha.itesSt.
o El6zetesen j6vehagyia az eves beszemol6 vonatkozasaban az alapilo resz6re tett iavaslatot.
. Kiadia a szervezeti egys6gekre vonatkoz6 utasitasokat.
. Gondoskodik a munkav€delmi 6s t0zvedelmi tevekenysegek elEtasarol.
. Gondoskodik a Tdrsasdg tev6kenyseg6vel kapcsolatos tervezesi, szervez6si es ertekel6si

feladatok ellet6sa16l.
. Gondoskodik a Tarsas6g egyseges es szabalyszeru ugyiratkezeleserol.
. GyakoroUa a TarsasAg munkav6llal6i felett a munkaltat6i jogokat.
. Kidolgozza es mrlkodteti a Tersaseg humaner6fiorras gazdalkodaset.
. lranyitja 6s ellen6rzi a Tarsaseg kozgazdasegi, penziigyi, sz5mviteli 6s munkaiigyi

tevekenyseget.
. Folyamatosan gondoskodik a T6rsaseg p6nziigyi egyensilyar6l.
. Kidolgozza a Tarsasag tervez6si es ellenoeesi rendszeret.
. Kivzsgaftatja a panaszokat es kozerdekg bejelent6seket, es ennek eredm6nye alapian

intezkedik.
. Folyamatosan figyelemmel kis6ri a Tersaseg terveinek teliesit6s6t.
. Gondoskodik a minosegbiztositasi, komyezevedelmi feladatok ellatesSrol.
. Gondoskodik a jogvitas (peres) ugyek ebkesziteserol, es azok elletaser6l.
. Osszehangolja a parytatok el6kesziteset.
. Kidolgozza a Ta6asag c6lkit@eseit es teMeladatainak vegrehajtas6t a muszaki teruletekre

vonatkoz6an (beruhezes, fejlesaes, karbantadas, 96p6szeti feladatok, hulladeklerak6
iizemeltet6s).

o El6k€sziti a beruhezasokat, tervezi es szeNezi a beruhazasok megval6sit6sdt, irenyitja a
beru hazasok vegrehajtesenak folyamatet.

. Beruhezasi programok kidolgozesa, a beruhazesok el6keszitesenek, megval6sitasenak
iranyitasa, koordinelesa, ellen6zese, 6rt6kel€se.

3.1. 1. Bels6 ellen6r

E€rhet6s6g: ISO IolyamatoUs:ab6ltrzaloU6rv6ny63

Kiades: 10 2021 .05.19.

3. Gazdasiigiszervezet

Feladatai:
. Munk6j5t a bels6 ellenozesi alapszabely es b€ls6 ellen6nesi kezkonyv alapjan vegzi,

feladata azok elk6szit6se is.
. Belso ellen6rzesre vonatkoz6 bels6 szabelyzatok elkesziteseben val6 reszv6tel.
. Bels6 ellenozesre vonatkoz6 intezked6si tervek elk6szit6s6ben val6 r6szvetel.
. A tarsasag bels6 ellen6zesi terve alapjen az ellenozesek hataridoben toneno elv6gz6se.
o A bels6 ellen6rz6s celjainak eErese erdekeben a vizsgalt folyamatokra vonatkoz6an

informaci6k gyujtese es ertekelese, azok megfelelo bizonyitekokkal val6 alatemasztasa,
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elernzesek k6szltese, t46koztratas nyo,tesa a tudomesara juton esemenyekrol,
hienyossagokr6l az Ugyvezetd resz6re.
Tev6kenys6ge kiterjed a t6rsasag minden tevekenys6gere, kiil6n<isen az 6rbev6tel 6s a
ktiltsegek es raforditasok, valamint a v6rhat6 eredmeny tervezesenek, felhaszn6lasanak es
elsz6molSs6nak, valamint az eszk6z6kkel 6s fonesokkal val6 gazdelkodasnak a vizsgelatAra.
Elemzi, vizsgAlia 6s 6rt6keli ktilclntisen

a) a bels6 kontrollrendszer kieplteset, muk6des6t, tov6bba a jogszabalyoknak 6s a
szabalyzatoknak val6 megfeleloseg€t, valamint a bels6 kontrollrendszer m0kodes6nek
gazdasdgossdg6t, hatekonysaget 6s eredm6nyesseget,

b) a rendelkez6sre elb erofonesokkal val6 gazd6lkodast, a vagyon meg6vasat 6s
gyarapitaset, valamint az elszamoEsok megfelelos6get,

c) a strategiai 6s operativ d6nt6sek meghozatalat,
d) az etikai elvar6sok 6s 6rt6kek 6rvenyes0lesenek elosegiteset,
e) a hat6kony szervezeti teljesitm6nymenedzsmentet 6s a szamonk6rhet6seg biztositeset.

MegSllapit6sokat, kovetkezteteseket 6s javaslatokat fogalmaz meg a kockezati tenyezok,
hianyoss6gok cstikkent6se, a szabdlytalansSgok 6s vissza€l€sek rnegel6zese, feltaresa'

valamint a k6aulaidonban 6ll6 gazdas6gi tersasag eredm6nyess6g6nek niivel6se, tov6bbe a

bels6 kontrollrendszerek iavitAsa 6s tovabbfejlesaese 6rdek6ben.
Tandcsad6 tev6kenys6ge kereteben ellathat6 feladatai:
a) az 0gyvezet6 tamogatasa az egyes megoldasi bhetosegek elernzese, 6rtekel6se,

vizsgelata, 6s azok kockazatanak becslese 0t An'

b) a penzugyi, tergyi, informatikai 6s humaner6fonas-kapacitesokkal val6 6szszerubb 6s

hat6konyabb gazddlkod5sra vonatkoz6 tanacsad6s biztosit6sa,
c) az Ugyvezet6 ieszere szak6rt6i tamogatas nyUjt6sa a kockazatok es a szervezeti integritast' 

s€rt6'esem€nyek kezelese, tovabba a teljesitm6nymenedzsmentre vonatkoz6 rendszerek

kialakit5sa, 6s azok folyamatos tovebbfejleszese 6rdek6ben,
d) tanacsadas biaositesa a szervezeti strukt0rak racionalizalasa, 6s a valtozasmenedzsment

teriilete vonatkozasaban,
e) konzultici6, tanecsadas biztositasa az tigyvezet6 reszere,

D .iavaslatok megfogalmazesa a tersaseg m0kod6se eredmenyessegenek novel€se 6s a bels6
' ' 

kontrollrendsierLk lavlt6sa, tovabbfejlesztese erdekeben, a tersasag bels6 szabAlyzatainak

tartalmat, szerkezetet illetoen.
Az ellenorzesek sorSn megellapilasok, kdvetkeztet6sek, iavaslatok megfogalmazdsa, az

ellenOrzesi jelentes 0nalb osszeallitesa.
A bets6 ellen6tz6sijelent6sek ismertetese (legalabb felevente) felugyel6bizottsag szamara.

Az ellenozesek megkezdese el6tt az erintett szervezeti egysegek vezetoinek t4ekoztat6sa.

A bels6 ellen6z6si jelentesek alapiln a megtett int6zked6si tervek nyilvantart6sa 6s nyomon

kovetese, en6l az ogyvezeto 6s a felogyel6bizottseg tejekoztatasa.

Amennyiben az ellen6rz6s soran buntet&, szabelysertesi, karteritesi, valamint

munkaviszonyb6l szatmazo kotelezettseg vetkes megszegese miatti felel6ssegre vonesi

eliar6s megi;ditesara okot ad6 cselekm6ny, mulasaas vagy hi6nyoss6g gyan6ja meriil fel,

t6y ktttetel az 0gyvezet6t, valamint annak erintetts6ge eset6n a felggyel6bizottsagot

nilad6ttatanut tijekoztatni a bels6 ellen6zes eszkozeivel fe[art adatokrol 6s iavaslatot tenni

a megfele16 eliaresok meginditesara,
A tarsasag altal valb[, munkakoret 6rint6 szez6d6ses kdtelezettsegek teljesitese.

3.1.2. KlR, MIR vezet6

Feladatai:
A tarsaseg minosegiranyltasi es kornyezetktizpont0 irSnyitesi rendszer6nek a mindenkor

6rv6nyes iSO gOOi 6s ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgozas6nak, bevezetesenek,

felugyelet6nek, hatekony mokodtetesenek, aktualizaEsanak, fejlesztesenek iranyitasa.a
stralegiai c6lok 6s a v6llalati politika megval6sitasa, valamint a fiiggetlen tantsit6s
megszerzese 6s fenntanasa erdekeben.
Kozremukodes a c6g integr6lt iranyitasi rendszeret erintd ugyek ebkesziteseben, a valblati
politika, a vellalati celok es kepzesi terv kialakit6s6ban.
Ellatja a vezet6segi felulvizsgelatal kapcsolatos feladatiait, ebkesziti az uEseket, biztositia a
szokseges dokumentumokat, r6szt vesz az intezked6sek megfogalmazaseban.
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o A hozott hat6rozatokat eljuttat a az illetekesekhez, ligyelemmel kisdri a haterozatok
v6grehajtasat.

o lntegrafi iranyitasi rendszer kerdesekben kepviseli a taEasegot a kuls6 szervek, a vezetok, a
vev6k es beszellit6k fel€.

. Vezeto szerepet vallal a cegnel a kuls6 szemelyek, szervezetek aftal tett auditokn6l,
megszervezi a szemelyi felt6teleket.

. Tei6koaatesi kotelezettsege van a vezetes fel6 az integraft iranyltesi rendszer m[k0deser6l.

. Kezdemenyezi a szilksegesnek tartofl veltoaatesokat 6s javaslatokat tesz azok tartalmara.

. Elkesziti a c69 eves bels6 min6segugyi audit tervet, iitemez6s6t 6s ir6nyitia annak
vegrehajtasat. lrAnyitja, felugyeli, ellen6n i az auditorok tevekenyseget.

. Reklamacios levelek kezelese, hatarid6 figyeEs, statisaika k6szit6s.

. A reklamaciokat idoszakonk6nt felolvizsgelja, kiertekeli, a vabszokat 6s megtett
intezkedeseket ellenozi.

. Meghatarozott id6szakonkent torteno prezentaci6 a vezet6s6g reszere a reklam6ci6k
kiertekelese16l

. A min6seg- es kdrnyezetiranyitAsi rendszerhez kapcsol6d6 dokumentumok szerveren t0rten6
aktualizal6sa.

Feladatai:
. Bels6 auditori feladatok elv6gzese a mindenkor 6rv6nyes ISO 9001 es 14001 szabvenyoknak

megfelel6en.

3.1.3. Uzleti kommunikaci6s vezet6

Feladatai:
o Az ert6kesites 6s szolgeltatast t5mogat6 eszkriztik (rekl6m, prospektusok, 0jsegok, filmek,

term6kbemutal6k, kiallit6sok) kialakitasa, elemz6se, fejleszlese.
. Kapcsolattart6s a Kft 0gfleleivel, az informicidSramlas ebsegitese a lakossag 6s a kt ziilet

sz6m6ra irott 6s nem irott sait6n keresztul.
. Hat6kony reklemprogramok lervez6se a Kft arculaHnak, image4nek 5poldsa, ,avitdsa

erdekeben.
o A m6diSban megfelel6 szakmai es c€get 6rint6 informaci6k tolmecsolasa a ceg vezetese feE.
o Vezet6i dontes alapjan k€pviseli a ceget, illetve nyilatkozik a ceget erinto kerdesekben.

3.1.4. Rend6szeti vezet6

Feladatai:
. A t6rsasag telephelyein megszervezi a tulajdon v6delm6t, fenntartja a munkahelyek rend.iet es

biztons:ig6t. Ebben a jogkirreben maga j6r el, azonban, ha rendelleness6get tapasztal,
halad6ktalanul jelenti felettesenek

. Megszervezi a hozza laiozb munkavallal6k munkaid&beosAeset a vonatkoz6 iogszabelyok
figyelembeveteEvel 6s ellen6zi azokat (hetv€ente illetve ejszaka is).

o Elk6sziti es i6vahagyasra fetterjeszti az orszaberyzatot, gondoskodik annak folyamatos
aktualiz5lSs616l.

o Kialakitja a feladatokhoz kapcsol6d6 biaonsagtechnikai rendszert (toz es riaszto
berendezesek, orjarat ellen6rz6 rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos megleter6l,
megfelelo iizemelteteser6l es fejlesztesi lehet6segeket ter fel es terjeszt el6.

. Jogszabalyokban eloirt elektronikus megfigyelG6s beleptet6 rendszer 0zemelteteseben val6
reszv6tel, kamerarendszer mtikodesenek ellenozese.

o Kialakitja es ellen6rzi a feladat elvegzesehez sz0kseges dokumentecios es nyilvAnta asi
rendszert:

- kulcsnyilv5ntart6s,
- szemelygepkocsi+smasjarmuvekforgalmanaknyilventadasa,
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- 6mapl6
- plombak

. Gondoskodik az irenyltasa ala tartoz6 munkavallal6k munka+s ved6ruhazatarol,
munkav6gzeshez szukseges eszk0z0kr6l, berfeladasrol, szabads6g-nyilvdntart6s16l.

o Ellen6zi a folyamatok biztons6gi kontrolljat.
. Az esetlegesen tapasaalt hianyossegok, v6ts6gek miatt fegyelmi el,arest, kerteritest javasol a

vetsegek elkovet6ivel szemben.
. Koveti a biztonsagi koltsegek tervszer0 alakuEset, javaslatot tesz azok esszerri

csaikkent6s6re vagy a hat6konys6g n6vel6s6re.
. Rendkiviili esemenyek alkalm6val az 6rintett szerveket pl. rend6rseget, tuzolt6sagot,

mentoszobalatot 6rtesiti. Jelen van a rendkiviili esemenyek elharitesakor, azokon a c6gel
aktivan k6pviseli.

. K6pviseli a t6rsasagot a hat6sagokkal t0rten6 egyeztet6seken.

. Javaslatot tesz a c6g biztonsaget es vagyonvedelm€t erinto szabavok bevezet6s6re 6s
v6grehajtSsdra.

. Vagyonbiztonsagi ellen6zeseket vegez felettesevel egyeztetett teruleteken.

. Vezetoi utasitasra egyedi ellen6rzeseket v6gez.

. A t6rsas6g dolgoz6it jogosutt ellenorEni, valamint utasitani helytelen magatartas eset6n.

. Ellen6z6skor ,ogosult a dolgoz6kat feltart6ztatni, alkoholszondas ellen6rzes aE vetni,
csomagjait, ruhezatet etvizsgelni.

. A T0zv6delmi Szabalyzatban foglaltak szerint a beepitetl tuzjelzo berendezes uzemeltetesi
napl6 vezetesenek hava 6s negyedeves ellen6rz6se.

. lrenyiEsa aE tartoz6 dolgoz6k vedofelszereEsek biztositesa, haszn6latanak ellen6zese.
o KUls6 szoqa[ato atal vegzett takaritasi tevekenyseg ellenorzese, minosegi kifogasok

rdgzitese, kdzl6se, kapcsolattart6s.
o R6szv6lel az adatvedelmi incidensekb6l ered6 hib6k kuavitasat celz6 munkacsoport

munkejaban.
o Ellen6zi a rendeszeti szolgebt eftal hasznaft szem6lygepkocsik menet leveleit, leigazolja

azokat.
. Elk€sziti az eves Ellenoeesi tervet, amely tartalmazza az ellenoees tertileteit, konkr6t

tartalmat, m6dszer6t 6s 0temez6s6t.
. Aktivan reszt vesz az eves Ellen6rz6si tervben foglaltak vegreha.itesaban.

3.1.4.1 . Rend6sz

Feladatai:
r Biztosit a az uzemeltetesben lev6 telephelyek zavaialan mukodeset, a tulaidont kepez6, vagy

kezeEsebe vett vagyontergyak es egyeb ertekek meg6rz6set, akadalyozza meg a helyszinen
felmeru16 szemely- 6s vagyon elleni szabalysertesi- es bUncselekmenyek elkoveteset,
biaositson v6delmet az egy6b munkavdllal6k 6s l6togat6i szAmara.

. Rendkivoli esemenyek alkalmeval az erintett szerveket pl. rend6rseget, t0zolt6sagot,
mentoszolgalatot ertesiti. Jelen van a rendkivtlli esemenyek elharitesakor.

. A tersasag dolgoz6it jogosult ellen6rizni, valamint utasitani helytelen magatades eseten.

. Ellen6zeskor iogosult a dolgoz6kat feltartoztatni, alkoholszondas ellen6rzes al6 vetni,
csomagjait, ruhazatat dtvizsg6lni.

. Az alkalmazott technikai eszkozok mtiszaki allapotanak figyelemmel kis6r6se, a sz0ks6gess6
val6 karbantartas id6beni jelz6se a rendeszeti vezet6nek.

. Az Ugyeleti okmanyok vezetesenek ellen6z6se, hianyoss6gok felt6rasa, ielz6se a rendeszeti
vezetonek.

Aft ah nos, valamennyi telephelyre vonatkozo 6nosvedelmi feladatok
. Jer6rtevekenyseget folytat a telephelyek tertlleten, ea a tevekenys6get az on-line

jarorellenorzo rendszer rev6n dokumentalja, szukseg eseten intezked6sl kezdem6nyez. Az
ellenozeseket 2 orenkent hajtja vegre. (Rendeszeti utasitasban rogzitett m6don 6s
idOintervallumban)

. Rendkivuli esemeny soran, a helyszinen intezkedik, err6l tajekoztatia az illetekes vezet6ket,
kes6bb ir6sos jelentest keszit.
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. Vezeti a szobalata esem€nynapl6t, tajekoztatia vezet6j6t az esetleges rendkivuli
esem6nyekrol, valamint a megtett intezkedesekrol.

. Biztonsagi 6s vagyonvedelmi szempontb6l szuri es ellen6zi a telephelyek szemery 6s
gepj6rmU forgalmat.

. Megakadalyozza az illas, vagy mas m6don zavar6 magatiartaso, megjelenesu szemelyek
b€l6pes6t az intezm6nyek teriilet6re.

. Kezeli es nyilvantartia a portakon elhelyezett intezmenyi es gepjarmti kulcsok forgalmAt.

. Tei6koaatia, es sz0ks6g eset6n ttbaigazitja a helyismerettel nem rendelkezo szemelyeket.
Fogadja es 0tbaigazitja - sziikseg eseten bel6pteti - az intezm6nyek ter0let6re hivatalos
ugyben g6pjerm0vel erkez6 szem6lyeket (karbantart6k, arubeszallit6k, anyagkiszellit6st
v6gzok stb.).

. Megakaddlyozza, hogy az int6zm6nyek teruletdre l6that6an oda nem val6 anyagot, eszkdzt
b€vigyenek, illetve az intezmenyekb6l, annak tulajdonat, kepezo anyagot, eszkozt vagy
targyat illet6ktelen0l kivigyenek.

. Az intezmenyek teriileten bekovetkezett rendkivuli esemeny soran egyuttmrikodik a hivatalos
szervekkel, szukseg eseten kozremukodik a ki0ritesben, a karok elh6ritaseban, azok
mertekenek cstikkenteseben

o FelmerUl6 probl6ma eseten - amennyiben aa sajat hataskdr6ben megoldani nem tud.ia -
erteslti a vezet6jet.

. Anyagkiszellites eseten ellenozi a kiszallltas jogszeniseget, a jarmtl rakteret es a
vezet6ftilkejet, a rakomenyt Osszeveti a kis6r6 bizonylaton feltuntetett tetebkkel, a bizonylat
egy p6lddny5t a portan bfuzve tarolja.

. A telephelyeken sz0r6pr6baszer0 gep,armu, szemely, valamint csomag atvizsgalast v6gez. (A

,,Renddszeti utasites'-ban rtigzitettek szerint.)
. A gepjermuforgalom adatait gepjermfforgalmi naploban rdgzita.
. A g6pjarm0vek eseteben ellenorzi a dokumenteltan kiadott plomba megletet, azonoss6gat 6s

sertetlenseget.
. Kamerarendszei kezeli, a terolet rendjet figyelemmel kiseri (rendellenessegek, tr.izesetek

megakadalyozasa, kerenyhit6se 6rdekeben).
. Tuzvedelmi rendszer ellen6rzese es az eredmenyek napl6ban vezet6se.
. Ellen6rzi a telephelyre, javiEsra erkez6, idegen aut6k6nt beEp6 gepjermtiveket, ezekrol a

belepeskor "Javitasra behajt6 idegen gepjarm0 albpotlap'-ot tdlt ki.
. Az 6ves Ellen6zesi tervben foglaltakat vegrehajtja.

Szekesfeh'rvdr-Csab Penzver1-valgyi nem veszelyeshulladek-kezeb l,tesifieny
von atkoze seban ve grc h ajta nd 6 kA bn b ge s fe I ad atok :

. Merleghazi munkaErsak hidny6ban be- 6s kiletri sulyok, valamint egyeb adatok
dokument6lasa irott formeban.

. M6rleghdzi bel6ptetesek soran a hullad6ktipus meghat6rozasa szemrev6telez6ssel

. A letogatok, valamint iarm0veik nyituentartasa.
o H6tveg6n, iizemzarast kovetoen beerkezo jirmUvek nyiNentartasa (rendszam,

besz6llltdsi id6, munkajegy sz6ma, hullad6Kajta, mennyiseg), m6rlegel6se.
. Felugyeli a m0kodes alatt all6 rendszereket (pl.: komposztel6 leveg6ztet6, futes stb.),

Uzemzavar eseten intezkedik az utasites szerinti elhSritAsr6l.
. Folyamatosan feliigyeli a kamerarendszeren kereszt0l es j6r6r0zes soren az

ozesvedelmere bizott teriileteket, es fokozott figyelmet fordit a tl.izkepzodes
szemponti6bol kiemelt teruletek megrfigyelesere.

Sz'kesfehdrvdr, Sarhez br 3 sz. alaft EvO szekhely vonatkozeseban vegrehaitandb kiilonleges
feladatok:

. A lAtogat6k itiranyitesa a Recepci6ra. Szemelyforgalom kizarohg a fobeiaraton
ttirtenhet a dolgoz6k es a besz6llit6k kiv6televel. Recepci6 nyitvatartasi idejen tfl elletja a
szemelyforgalom be- es kibocs6t6sat.

. Uzemkezdeskor az oltdzo nyitasa es z6r6sa, (Rend6szeti utasitasban foglaltak szerint)
napkozben az 0lt0z6 kulcsenak kiadasa csak dokumentelas mellett tort6nhet.

EErhet6s69: lSO rolyamatok/szabalyratou6rv6ny€s
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Uzemzdrdst kovet6en az lrodaepLllet, valamint TMK m0hely riaszt6 berendezesenek
6lesit6se.

E16rhet6sdg: ISO lolyamatok/sab6lyzatok/6rv6nyes

to



3.2. Gazdasegiigazgat6

3.2.1. P6nziigyi-6sszemviteliosztalyvezet6

Feladatai:
. Az osztily tev6kenys6g6nek irSnyitisa.
. M6rlegbeszAmol6 6s eredmeny-kimutatas elk6szit6se a szamviteli torveny el6irasaa alaplan.
. PenzUgyi feladatok szervez6se. A hazipenzt6r idoszakos, p€nztarbizonylatok folyamatos

ellenOrzesenek megszervezdse, ktinyvel6s6nek megszervez6se.
o Sz6mviteli levekenys6g operativ ir5nyitasa, munkafolyamatok szakszerl'i szervezese,

El6rhet6s69: lSO tolya]natousrabalyratoU6rv6nyes
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Feladatai:
o A t6rsas6g ilgyviteli{azdalkodasi feladatainak szervez6se.
o A tarsasig gazdasagos m0kaid6s6nek 6rdekeben az eszkozei hat6kony felhaszndl6s6nak

feliigyelete.
. Fejlesa6si celok kidolgozaseban reszv6tel.
o Adatszolg6ltatds biztositdsa, kiil6n6s tekintettel a tulajdonosra, penzint6zetekre, kdzponti

statisaik6kra.
. A tarsasag iigwiteli folyamatainak, gazdelkodasi feladatainak szakmai felfigyelete.
. A mukddeshez szukseges informaci6s rendszer folyamatos karbantart6sa 6s feilesa6se.
. Eredm6nyeket dokumental6 analitikai 6s szintetikus nyilv6ntartasok ktinyvel6se, zdr6si

munkek szervezese es folyamatos ellen6eese.
. Ad6zas iranyitasa.
r Ark6pz6shez sziiks6ges adatbizis kialakitasa es mukddtetese, kriltiniis tekintettel a Ht.

el6iresaira.
. M0szaki{azdasagi tevekenysegek teM6l val6 elt€resenek folyamatos regisztrelesa,

elemzese, t46koztatas javaslatetel a fels6 vezetes szamara.
. Tulaidonosi adatszolgeltates elkeszitesenek feltigyelete.
. Ktilts6ggazd6lkod6si rendszer mukodesenek iranyitesa 6s ellen6zese
. A t6rsas6g kontrolling rendszerenek kialaktesa, m0kodtetese
. Ut6kalkuEci6s rendszer kidolgozasa, koltsegfelosztesok elv6gzesenek ellen6rzese
. Ugyf6lszolgdlati tevekenys6g feliigyelete.
. H6zip6naer munkajanak felugyelete es ellen6eese.
o P6nztigyi-es szemviteli tev6kenys6g feltlgyelete.
o T6rsas5g szdmlat0kr6nek es munkaszemrendszer6nek kialakitasa 6s karbantartasa
o B6r4s munkaiigyi csoport munkeienak irenyit6sa.
. Penzugyi feladatok ellelesa.
. KintEvoseg kezel€s, a tdrsas6g p6nziigyi helfzetdnek koordin6l6sa.
. Eves €s kozeptavU tervek el6keszit6se.
. Egyuttmukodes a muszaki terulettel.
. A tarsaseg szez6deskotesi folyamatainak irenyitAsa
. Hullad6kgazddlkoddsi tev6kenys6ggel 0sszefirgg6 hat6segi adatszoEeltatas.
. A tevekenysegek tisszesitett 6s egyedi elemz6se, 6rt6kel6se, gazdasagossagi vizsgSlata
. Tervelemzdsek, teMeljesUl6sekvizsgalata
. Statisztik6k, adatszolgaltatesok elvegzes6nek ellen6rz€se
. C6lvizsgdlatok - ellen6zesek - lefolytat5sa, illewe abban val6 reszvetel ez trgyvezela

utasitAsa alapjan
. A teriilet6hez kapcsol6d6 szabdlfzatok elk6szitese.
. Kapcsolt v6llalkozasok k6zdtti elsz6mol6sok kidolgoz6sa, felUgyelete
. Adatv6delmi asszisaens munk5j6nak iranyitasa, reszvetel az adatvedelmi incidensekb6l

ered6 hib6k kijavitesat celz6 munkacsoport munkAiaban.
. Az elektronikus iratkezeles soran helyettesiti az 0gyvezet6t.
o Az ir6nyit6sa al6 tartoz6 dolgoz6k oktatesi terv6nek elk6szit6se, megval6sitesanak

koordindl6sa.
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. Vevok folyoszemlainak ellen6rzese, penzugyi vonatkozasu k€rdesek tiszt6zasa,
kintlev6segek behajtas6nak fel0gyelete.

. Kompenzelesok elk6szittetese.

. Ad6z6si feladatok ellates6r6l val6 folyamatos tdjekoz6d6s

. lnformdci6-, 6s adatszobaltates a szervezeti egysegeknek.
o Raktdri, anyagbeszetz6si tev6kenys6g iranyitasa.
. Lelt6rak el6k6szit6se, v6greha.itSsa, , kdnyveles6nek ellen6zese, leltar ellen6eese.
. T5rgyi eszk6z nyilv6ntart6s ir6nyitesa
. K6szletgazd6lkod6s fel0gyelete.
. Kimen6 szamltas szemviteli szakmai felugyelete
o Dtint6s-elk6szlt0 javaslatok osszeellltasa a c6gvezet6s szeme,a.
. Kapcsolattadas a polgermesteri hivatalokkal 6s a partnerc6gekkel penziigyi ugyekben.
. Selejtez€sekebkeszltese.
o Ttirvenyi vAltozasok nyomon k6vet6se.
o Adatszolgetatas nytjtasa, ktildntis tekintettel a tulajdonosra, p6nzint6zetekre, kdzponti

statisAikakra, bels6 beszamolesra.
. Az osztaly dolgoz6inak oktat6si, tovabbk6pz6si terv6nek tisszedllit6sa 6s koordin6lSsa.
. Atmeneti iraftarban lev6 iratok oz€sdnek fel0gyelete, kozponli iranerba etadas

megszervez6se.
. A Tarsasag c€lkitiizeseinek 6s teMeladatainak erv€nyesitese.
o lrenyitesa ala tartoz6 dolgoz6k v6dofelszerelesdnek biztositasa, hasznaEEnak ellenozese.
o Munk5ltat6 altal v6llalt, a dolgoz6 feladatkOrebe brtoz6 szez6deses kotelezettsegek

ell6tis6ban val6 r6szvetel.

3.2.1 .'l . Ktinyve16

Feladatai:
o Bedrkez6 szamlek alaki €s tartalmi szempontok szerinti ellen6zese, jogszabelyi megfelebseg

ellenozese, f6konyvi rogzitese.
. Nem megfeleld szdml6k visszakiild6s6nek kezdem6nyezese.
. Vegyes k<inyvel6si tetelek ktinyvel6se.
. Pended6telek, bankkartya letelek ktinyvel6se.
o K6szlet 6s targyi eszktiz lelter ktldnbs6geinek ktinyvelese a penzilgyi 6s szemviteli

osztAlyvezet6 irany ltasaval.
o Fokonyvi konyveEs napi rendez6s€nek lefufiatasa, tisszepontoz6s.
o ld6szaki 6s eves medegbeszamob es eredmeny-kimutatas elk6szit6s6hez adatok biaositesa
o Ad6bevalldshozadatszolgaltat6s.
. Statisaikai bevalEsok elk6szitese.
. Egyenlegkozlok keszlt6se, nyilv6nta asa, egyeztetese, partner c6geknek adatszolgelktas.
. Kompenzel6 levelek el6keszitese.
. A vonatkoz6 jogszab6lyok sz6mlSz6ssal kapcsolatos veltozSsainak nyomon ktivet6se.
. Munkiltat6 altial vellalt, a dolgoz6 feladatkor6be tartoz6 szez6deses kotelezettsegek

elletasaban val6 r6szv6tel (kiilontis tekintettel NHKV tisszepontozes)
. Ad6bevallSshoz adatszolgefta6s.
. Helyeftesiti a penzugyi ugyintozoket.
. Penaerbizonylatok ellen6zese, penzkeszbt eseti ellenorzese a bels6 ellen6rrel

egyUttmUkodve,
. A fopenztaros tevolletekor a kiallitott szamlek NAV-hoz t0rten6 bekuldese, ennek

teljestilesenek nyomon ktivetese, kapcsol6d6 egyeb adminiszreci6

3.2.1 .2. Pbnzigyi{s sz6mviteli tigyint6z6

Feladatai:
A penzligyi helyzet 6rt6kelesehez sziiks6ges anyagok dsszeallitasa

El6rhetds6g: ISO folyamatouszabelFatok 6.v6nyes
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. A vonatkoz6 .iogszabilyok szerint a hulladeksz6llitasi kdzszolgeltatasb6l szArmazb
kintlev6s6gek beny0jtasa (mellekletekkel val6 ellatasa: felsz6lit6 levelek, t6rtivev6nyek
kigyujtese) az dnkormenyzatokhoz illetve a t6rv6ny 6ltal meghaterozott hat6saghoz,-azok
nyomon ktivet6se, befizet6sek napi figyel6se.

. Befizetetl tarloz6sokr6l az illet6kes hat6sAgok haladektalan ertesitese.

. Kapcsolattart6s bankokkal, p6nzint6zetekkel.

. Napi bankkivonat lek6r6se.

. Csekkes es csoportos beszedesb6l szermazo befizetesek bedolgozesa a p€nzugyi
rendszerbe.

. Csoportos utalas atv6tele.

. B6rek, j6rul6kok, ad6k elokeszitese utalasra, 6s azok enged6lyez6s utani utalSsa.
o Bet6tlekdtesek egyeaetese gazdasagi igazgat6val, azok kdvet6se.
. Hitelk6relmekhez sziikseges dokumentaciok ebkeszitese.
. Beerkezo szamlak iktat6rendszerben val6 etv6tele, iktat6sa, i6vehagy6si folyamatok

inditesa, lezar6sa.
. Beerkezo szamEk mellekletekkel val6 ellat5sa
. Be€rkez6 szdmEk el6keszitese hatarid6ben t0rten6 utalesra.
o Utalisok elektronikus rogzitese, ellen6zese, elkubese. A banki rendszeren erkez6 adatok

lekerese, k6nyvel6sre tdrt6n6 6tadesa, vev6i befizetesek beolvasasa, rendez6se, elteresek
kivizsg6lasa.

. Szigort sz5mad6s0 bizonylatok nyilvantart6sa.

. Ugyvedi, behajt6i felszolitasok elokeszltese.

. A Cegktizldnyben megjelentetett, felszdmolSs alatt all6 vallalkozasok mindenkori attekintese
6s a tarsasagunkkal kapcsolatban all6 kifizetetlen szemlakkal rendelkezo vev6k felszemobi
fele tartozas bejelento keszitese

. R6szlemzet6si megalhpodesok elkeszit6se, azok nyomon kdvetdse

. Vegrehajlasi, felszSmolesi eljar6sok elokeszltese

. Eeha,tAssal megbizott cegeknek adatok nyuitasa, teljesiteseik ellen6zese
o Az 6v v6gi szemviteli zaresokhoz a vev6min6sit6sek eMegz6se.
. Az 6ves besz6mol6 elk6szit6s6hez sziikseges egyeaet6sekhez adatszolgAltatas.
. Bizlositassal kapcsolatos teend6k elEtesa (ajenlatok, kotvenyek, igazolesok nyilvantartesa)
. Szigort sz6mad6s0 nyomtatvdnyok nyilv6ntart6sa
. Egyedi nyomtatvenyok elkeszit6s6re aienlat k6r6s, megrendel6s
. Gazdasigi igazgat6 napi tev6kenys6genek segit6se.
. P6nz0gyi 6s szamviteli oszteryvezeto napi tevekenysegenek segit6se
. Targyi eszkozok folyamatos nyiNentartasa, va[ozasok kovetese, leltarozes elokeszitese,

lelt6rozSsban val6 r6szv6tel
. Tdrgyi eszktiztik allomenyv6ltozes6nak (ntivekedes, cstikken6s) k6nyvelese.
. Banki kivonatok ktinyvel6se
. Munk5ltat6 riltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szez6deses kotelezettsdgek

elletasaban va16 r6szv6tel

3.2.1.3. RaKaros-beszerz6si koordinator

Feladatai:
. A rak6rba beerkez6 anyagok fizikai aUetele, taroEsa, kiadasa, visszav6tele.
. Az anyagawetel m€nnyisegi es min6s6gi ellen6rzese
. A beerkezo szamlak igazolasa, bizonylatok csatolasa.
. Raktari anyagmozgasok bels6 szabalyzat szerinti bizonylatol6sa, f6kdnyvi felad5sa
. A rakt6ri keszletek meg6rzese, 6llaguk meg6vdsa.
. A rakt6rban lev6 anyagok hozzaferhet6segenek biztosit6sa.
. A raktdri selejtezesek ebkeszitese, lebonyolitasaban val6 reszvetel.
. Havi rendszeresseggel f6k0nyvi egyeztetes etuegzese
. Leltarozesban val6 reszvetel.
. KUel6lt anyagokb6l minimelk6szlet biztositesa.
. Anyagbeszerzo napi munkaianak iranyitasa.
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. Uzemanyag, ed6nfzet 6s egyeb erumegrendel6sek.
o Gumiabroncsok mozgasanak napi k6vet6se, nyilvantartasa.
. Uzemanyag, olajkeszlet havi ellenorzese.
o lrenyltasa aE tartoz6 dolgoz6k ved6felszerelesenek biztositasa, hasznalatAnak ellen6zese.
. Egyes anyagf6les6gekre arajanlatok beszez6se, 6r+s minosegi verseny biztosit6sa
o Munk6ltat6 e[al vallalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartozo szez6deses kotelezetsegek

ell6t6saban val6 r6szv6tel
. 1-es 6s 2-es ed6nyrakt6rak feliigyelele
. 1-es 6s 2-es raktarakb6l torteno kiadasok, oda bevetelezesek lebonyolitasa, dokument5l6sa,
. Nyilvintanas vezetese az ed6nymozg6sokr6l
o A rakt6ri keszleten lev6 edenyek atvezetese az edeny alraktarakba
. (Edeny)keszEtellen6zes havi legalebb 1 alkalommal

3.2.1.3.1. Anyagbeszerz6

Feladatai:
. Anyagbeszez6s.
o Lev6lkiildem6nyek szellitesa.
o HAzigbnAArak p6nzforgalm5nak lebonyoliuseban val6 r6szvetel.
o Szem6lfzetszellitSsi feladatok elvEgzese.
o Munk6j5hoz kapcsol6d6an menetlev6l 6s szallit6level nyomtatvenyok vezetese.
. Munk6iahoz rendszeres 6s eseti ell6tm6ny felvetele, kezelese, elsz6mol6sa.
o Ed6nycser6k lebonyolitdsa.
o MunkSltat6 eltal vallalt, a dolgoz6 feladatkdr6be tartoz6 szezddeses kotelezettsegek

ellSt6sdban val6 rdszvetel.
. cyogyaszati vesz6lyes hulbdek etvetel, szellltesra tofieno el6keszites, artalmatlanit6ba

szallites helyettesit6se
. Raktdros-beszerz6si koordinator helyettesitese az alabbi feladatokban:

o A rakt6rba beerkez6 anyagok fizikai atvetele, tarolasa, kiadasa, visszav6tele

o Az anyagetvetel fizikai ellen6zese
o A raKarban lev6 anyagok hozzefefiet6segenek biztositasa
o 'l -es 6s 2-es ed6nyraktdrak feliigyelele
o 1-es 6s 2-es raKarakMl todeno kiad6sok, oda bevetelezesek lebonyolitesa'

dokumentelesa

3.2.2. Ugyf6lszolgelati oszlilyvezet6

Feladatai:
. Az Ugl6lszolgelati osAaly tev6kenys6genek iranyitasa.
. A feladatok elv6gz6s6hez sztiks6ges szemelyi 6s targyi feltetelek biaositasa.
. 0j felveteles dolgoz6k munkaba allitesa, baleset-, tuz es munkavedelmi oktatasa'

o Uglelek t6i6koaatesa a szolgAltat6sokr6l.
. Siiml5k elk6szit6s6nek, kinyomtat6sanak, Ugyfelekhez val6 eljufia6sanak biAositasa.
o Szamlareklameci6k kezelese, a reklam6ci6kezelesi folyamat ellen6rzese
. A[alanos Szee6desi Feltetelekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizelasa,
o Szez6d6s nyiMantartas folyamatos karbantartasa.
. Ugyfelerteslt6k elkeszltese.
. Ugyf6lszerz6desek ebkeszltese.
. 0glelek resz6re vilaszlevelek elk6szit6se
. Ugytetszotg6tati id6n belul az ugl6lszolgSlati irod6k rendelkezesre ellit6sa iigyfelek resz6re

. Telefonos Ugyintez6s, reklamaci6kezeles biaositesa,

. Ug16lszolg6lati munkatarsak munkejanak iranyitesa.

. Fizetesi felsz6litesok k6szit6se.

. Behajtessal foglalkozo k0ls6 cegek szamara adatszolgaltatas.

E16.het6sdg: ISO f olyamatoUszablly.atou6rv6ny€s
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. Matricak, zsekok, egyeb term6kek forgalmazds6nak megszervez6se 6s folyamatos
feltigyelete.

. T6rsosztdlyokkal val6 kapcsolattart6s, ene ir6nyul6 szoftverhaszn6lat

. lnform6ci6 ny0jtesa a cegvezet6s r6sz6re

. Adatszolgeltates di.ikepz6shez, szolgdltatdsi dijhoz

. Az oszt6ly dolgoz6inak oktatasi, tovebbk6pz6si tervenek dsszeellitesa 6s koordinalesa.

. Kapcsolatlartas a szakmai koordinel6 szervezettel

. KapcsolattartSs a polgarmesteri hivatalokkal 6s a partnercegekkel iigyf6lszolgSlati iigyekben,

. A tarsasaggal egyuttm0k0d6 aMallalkoz6k 0gyfelszobehti munkajanak ellen6z6se.

. Osztaly szinten a szuks€ges beruhaz5si igenyek felv6tele, osszesitese, tovebbitasa a fels6
vezet6s fel6.

. Atmeneti irattarban lev6 iratok ozesenek felugyelete, kozponti iratarba atadas
megszervez6se.

. A Tersasag c€lkit0zeseinek es teMeladatainak ervenyesitese.

. A tarsasag szezodeses kapcsolataiban valbft, az osztalyara vonatkoz6 kotelezettsegek
teliesit6se.

. Az iranyltasa ala tartozo dolgoz6k vedofelszereEseinek biztositag, hasznalat6nak
ellen6eese.

o R6szv6tel a szakmai koordinSl6 szervezet, 6s egy6b hat6sagok fel6 ny0ltand6
adatszolgAltatdsban.

. Reszvetel az adatvedelmi incidensekbol eredd hibek kijavitasat celz6 munkacsoport
munkdi6ban.

3.2.2.1 Ugyf6lszolgilati osztilyvezet6-helyettes

Feladatai:
. Az iigyf6lszolgAlati osaaly tev6kenysegenek irdnyitdsa, szem6lyi 6s targyi felt6telek

biaosit6sa.
. Uj felv6teles dolgoz6k adatvedelmi- 6s panaszkezeles l6rgyti oktatasa.
. Aftaldnos Szez6desi Felt6telekben foglattak betartesa, ASZF aKualizalssa,
o Reklamdci6k ISO e[6r6s szerinti kezelese.
. Szez6des nyilvantartes folyamatos karbantartesa.
. Ugyfelerteslt6k elkeszitese.
. Ugyf6lszez6d6sek elkeszitese.
. Ugyfelszolgelati idon belul az iroda rendelkez6sre allitasa az ugyfelek reszere.
. Ugyf6lszolgdlati munkat6rsak munkSjdnak i16nyit5sa
. lnformdci6 ny0jt6sa a cegvezetes r6sz6re.
. Az oszt6ly tev6kenysegevel kapcsolatos kimutatdsok elk6szit6se.
. Kapcsolattanas a polgermesteri hivatalokkal 6s a partnercegekkel ilgyfetszobalati 6s

sziml6z6si iigyekben.
. Az iigyfdlszolg6latra erkezo posta attekintese, rendszerezese.
. Az iigyf6lszolgAlat tev6kenys6g6vel kapcsolatos szabalfzatok, utasitrsok nyilvdntart6sa,

betanasa, betartat6sa.
o A szSmldzdsi iitemterv betartSsa, betadatesa.
. Fizet6si felsz6litasokk6szit6s6nek felugyelete.
o T5rsoszt6lyokkal val6 kapcsolattadas, ene ir6nyul6 szoftverhasznalat.
. A tSrsas6g szervezeti egys6geinek adatszolge[at5s.
o Penzugyi rendszerl uzemelteto rendszerhzal kapcsolafta(as.
. A min6segbiztositasi rendszer 0gyfelszolgabtra vonatkoz6 feladatainak betartesa'

eNenyesitese, ellen6rzese.
o Vezetoi 6ltal reszere - sz6ban, vagy irdsban - meghaterozott feladatok elletesa.
. Ugl6ltdiekoaat6si csoport tevekenys6g6nek iranyitdsa, szem6lyi es targyi feltetelek

biaositasa, az etaluk v6gzett reklamdci6-kezel6si folyamatok feliigyelete.
. Atand6 ill. kihelyezett ugyfelszolgalat 0gyfebzolgalati teendoiben val6 aktlv reszvetel.
. E-mailek kezel6se, megvalaszol6sa.

E16rhet6s6g: ISO lolyainalou3zablly.atou6rv6nyes
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. Adatszoba[atas a kozvetlen jaratiranyitas vezetoinek, vevokkel foglalkoz6 penz0gyi
0gyint6z6nek, valamint feletteseinek.

. Vev6i reklamaci6k kezeleseben, nyituentadaseban val6 r6szvetel, a rekhmaci6k
megvalaszolasanak felUgyelete, a velaszok ellenO126se.

. Az AFA t6rv6ny, szamlazassal kapcsolatos veftozdsainak nyomon kdvet6se.

. A t6rsasag szez6deses kapcsolataiban vellalt, feladataval 0sszef0gg6 tev€kenysegek
ellatesa.

. A tArsasdg Koordinab szerv a[al t0rten6 dijbeszedesi tevekenysegeben val6 reszveteEnek
6s feladatvegreha.itesenak biaositasa.

o NHKV kezbesithetetlen kiildemdnyek cimzettjeinek lakcimnyilv5ntart6hoz ttirteno bead6s.
. A tarsasaggal egyuttmiikodo aUallalkoz6k ugyfelszoEalati munkajenak ellen6z6se.
. Telefonkozpont gondozasa, felugyelete, a vdltoztatasok elvegzese, ellen6zese.
. Az oszt6ly dolgoz6inak panaszkezel6si oktatasa 6vente egy alkalommal, az oktatasi anyag

iisszeellitSsa.
. Az ugyfelszolgalat ugyint€z6k kimeno leveleinek ellen6zese.
. Atmeneti irattarban lev6 iratok 6z.ese, az iratterazas felugyelete, kozponti iratt6rba aEdes

megszervezese.
. Az irenyitasa ala tartoz6 dolgozok vedofelszereleseinek biztosilesa, hasznalatanak

ellen6zese.
o R6szv6tel a szakmai koordin6l6 szervezet, 6s egy6b hat6sdgok fel6 ny0jtand6

adatszolgaltatesban.
. Az ogyf6lszolgahti osztalyvezeto tevolEteben, annak teljes koru helyettesit6se.

3.2.2.1.1. Ligyf6ltaj6koztatasi iigyint6z6

3.2.2.2. ligyl6lszolgalati tigyint6z6

Feladatai
A tarsas6g lakossagi 0gyfelrendszerenek folyamatos karbantartasa, ellen6z6se.
Szez6desek, bekapcsolesok nyiNentartasba vetele, gepre vitele.
Szamlez6si, nyilv6ntartdsi adatok naprak6szen tart6sa, adatm6dositasok elv6gz6se.
Kulonboz6 gyakorisSgti, a szamlez6si utemtervben meghatarozott utemezes szerinti
szamlak elkeszit6se.
Az atala keszlten szamlakkal kapcsolatos vev6 reklamaci6k kezeEseben va16 reszvetel.

Az elkeszitett szemlakhoz csekkek nyomtatasa, borit6koldsa, postazasa.

Alland6 illetve kihelyezett ugyfelszolgelat ugyfelszolgalati teend6iben va16 aktiv reszvetel.

Reklamacios.iegyz6konyv feketele, iktatasra atadasa.
Levelek, e-mailek, telefonos vev6i rekbmaci6k kezel6s6ben, nyilventartasaban val6

reszvetel, a megvelaszoEsi hataridd szigorl betartasa a fogyasa6vedelemmel kapcsolatos
jogi szabalyoz6s fi gyelembevetel6vel.
Vev6i reklamacios levelek megvalaszolasa a hat6rid6 szigor0 betartasaval 6s annak a
min6segbiztositasi szempontoknak megfelel6 dokumentalesa.
Szerz6deses partnerek atutaHsos szemlainak elkesz{tese.
Ugyfelek kulonboz6 penzintezeteknel vezetett megbizasainak figyelemmel kiserese.
FOp€nztar helyettesttese ki.ieldl€ssel P6nzkezelesi szabeVzat szerint.
Penztarosi feladatok elletasa P6nzkezel6si szabelyzat szerint.
Adatszolganates a tevekenysegeket i16nyit6 vezetoknek, tArsosztalyoknak,
Az AFA torveny, szdml6zissal kapcsolatos veltozesainak nyomonkdvet6se.
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Feladetai:
. Az ttgyf6lszolgalati ugyintezo munkakorben felsorolt feladatok.
. Az iigyfelek komplex tejekoaat6sa a tdrsasag lev6kenys6g6vel kapcsolatban (sz6llitas,

sz6ml6z5s) sz6ban 6s irSsban.
. Az ogyfeltejekoztatas fO meroszamaihoz szukseges adatok dokumentelSsa.
. Ugyek teljes nyomon ktivet6se.
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. onkormdnyzatokkal sziiks6ges adategyeztet6sek elvegz6se.
o T6rsoszt6lyokkal val6 kapcsolattartes, ene iranyu16 szoftverhaszn6lat
o Elektronikus levelez6s lebonyolitAsa
. Fizet6si felszditesok k6szit6se, postAzasa, tovabbitasa a penzi.igyi-es szamviteli osztSly

resz6re behajtasra
o Zsdkok, illetve matric6k 6rtekesitesi helyeivel val6 szez6desek el6keszltese, penzugyi

elszemoftatas az arra kijelolt munkatarson valamint az edekesit6hely kepvisel6jen keresztul
. Kapcsolt v6llalkozasok kdztitt elszamolesok szeml6z6sa rendszeres 6s eseti jelleggel.

3.2.2.3. F6p6naeros

Feladatai:
. A forint+s deviza hezipenzlet mukodtetese a iogszabelyok es bels6 szabalyzatok (kiemelten

a P6nzkezel6si szabalfzat) betartas6val.
. Ugyfelszolgabti penztar napi forgalmahoz szukseges keszpenz id6beni biztosltdsa, a

penzszallitesok int6z6se, bizonylatolasa.
. A penztar beveteli es kiadasi bizonylatainak kiallitesa, a jogosseg ellen6zese utan.
o A p6nztdri kmzetesek jogoss5gSt igazol6 bizonylatok, sz6ml6k hiSnytalan csatolasa a

p6na6ri elszemolSsok mell6.
. Napi penztirielent6s k6szitese.
. Napi penztarz6rasok ut6n a p€nztari bizonylatok Stadasa a penztarellen6r r€szere.
. G6pkocsi kdlts6gterit6sek 6s a dolgoz6k munkaba j6r5s6vat kapcsolatos kciltsegt6rit6sek

el6k6szlt€se.
o K6szp6nzfizet€si szamlak nyilvantartesa ("tombolazas').
. A p6nziigyi helyzet 6rtekel6s6hez sz0ks6ges anyagok 6ssze6llitAsa.
. Keszpenzes szemb befizetesek bizonylato6sa, kifizetesek el6tti ellen6rzese.
. Ev v€gi illetve id6szakos leftar keszitese.
. Penzint6zetbe t0rten6 penzszallites megszervez€se.
. A tersasag szez6d6ses kapcsolataiban vellalt, az osztelyera vonatkoz6 kdtelezetts6gek

teljesit6se.

3.2.2.4. l) gt'alszol 95 lati csoportvezet6

Feladatai:
. Az tigyf6lszolgSlati munkatdrsak csoporttev6kenys6genek iranyiEsa, szemelyi es tdrgyi

feltetelek biaositasa, az eltaluk v6gzett munka folyamatos fel0gyelete.
. ogyfelszolgelati munkatgrsak r6szere az elvegzend6 munker6l otemterv keszitese.
. Az 0temterv betartasa, betarhtasa.
. Ugyf6lszolg6lati munkatarsak eftal vegzett feladatok fO mer6szAmaihoz szokseges adatok

dokument616sa.
. Ugyfelszolgalati munkat6rsak tev6kenys6gevel kapcsolatos kimutalasok elk6szitese.
o A tersasag 0gyfehendszerenek folyamatos karbantartasa, ellenOzese.
. Szerz6d6sek, bekapcsolasok nyifuantartSsba v6tele, gepre vitele.
. Ugyfelertesitok elkeszitese.
o Ugyfelszez6desek elkeszitese.
. Vezetoi a[al reszere- sz6ban, vagy ir5sban - meghat6rozo[ feladatok ellatesa.
. lnformaci6 nyfitAs felettesei r6szere.
. AdatszoEa[atas a tevekenyseget iranyit6 vezetoknek, tarsosztalyoknak.
. Tarsosztelyokkal val6 kapcsolattades, erre iranyu16 szofwerhasznalat.
. E-mailekkezelese, megvalaszolSsa.
. Vev6i rekhmaci6k kezeleseben val6 reszvetel.
. Kapcsolatlartes pol96rmesleri hivatalokkal.

El6rhet6s6g: ISO folyamatouszab6lFatoU6rv6nyes
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3.2.2.4.1. Ugyf6lszolg6lati munkat6rs

Feladatai

3.2.2.5. Recepci6s

Feladatai:

3.2.3. B6r+s munkatgyi csoport

3.2.3.1. B6relszemol6

Feladatai:

o Tdj6koztatja a lakossagot az igenybe vehet6 szolga[€t6sokr6l, a helyi onkormanyzati
rendeletrdl, amely reszletesen Ergyalja a megrendel6 es a Kozszolgeltat6 feladat6t.

. Elvegzi a kiadott telepulesek, utcgk, lak6h6zak stb. szezodesenek megk0t6set, ill.
m6dositesat.

o Ellendzi a ,iaratnapokon kikeszitett gyujt6tanaryok szamat, a tapasztalatokat jelzi a je'a|ol
irenyit6 egys6gvezet6 es az ugyfelszolgalat feE.

. Esetenk6nt - ktl6n utasites szerint - felm6r6st keszil a j6ratokr6l.

. Rendszeresen ellen6zi es bekapcsolja a szAllitesban az ,Uj' ingatlanokat

. Visszaidtt felsz6lit6k kezbesitese.
o Lakatlans6g, megszilnt vellalkozes ellen6zese.
. Partner szem6lyi adatainak pontositasa.
. Szez6desm6dosltas, informaci6kozl6s csoportmunka programban.
o lratlSrozds, -rendszerezes.
. Recepci6s feladatok ellStdsa.

. T6j6koztatja az tigyfeleket az igenybe vehet6 szolgeltatAsokr6l
r Szem6llorgalomirdnyitesa.
o Telefonktizpontkezel6se.
. Uglelszolgdlat munk4aban val6 r6szv6tel ig6ny szerint.

. A munkavdllal6k reszere kul0nboz6 jogcimeken jar6 ,uttatasok sz6mfejt6se, betartva a
b6rszdmfejt6sre vonatkoz6 jogszabelyokat, utasitasokat.

. TB ell6t6sok szdmfejtese.
o Az SZJA t6rv6nyben foglaltak szigor[ betartesa mellett gondoskodik a dolgoz6k szem6lyi

jt vedelemad6janak levon5s6r6l, a nyilv6ntanes helyessegerol, az eves elszamolas
szakszer0seger6l.

o NyugdijazAshoz dolgoz6k b6rdnek k6zl6se Nyugdiibiztositasi lgazgat6segnak.
. Berosszeslt6k, aElr6 jegyzekek keszit6se.
. A k6nyveles r6sz6re sz6mit6g6pes b6rfeladds k6szit6se a sztiks6ges egyeaet6sek

elv6gz6se ut6n.
. A letitesok jogszabalyban meghatarozott m6don torteno ugyintezese.
. A levon6sokr6l jogcimenkenti kimutatas k6szit6se.
. Mes vervek reszere fizetendo tartozasokr6l feladas keszitese.
. A dolgoz6k felhatalmazasa alapjdn levondsok eszk6zl6se.
. A sz6mfe,t€s folyematos ellen6zese, az elsz6molasok helyessegenek vizsgahta.
. lntezkedes a t6vesen szamfejtett b6r soron kiviili rendezeser6l.
. Dolgoz6k ki-bejelentese NAV fele. A jelentesek folyamatos ellen6rzese.
. A dolgoz6k felvetel6vel, ill. leszimol6sSval kapcsolatos bizonylatok bek6rese, kiaddsa.
. A levonisok nyilv6ntart6sa.
. Szabadsegok nyiNantart6sa, egyeaetese, kiirSsa.
. A tarsas6g m6s tersasAgoknak vegzett szakmai tev6kenys6g6ben val6 r6szv6tel.
. Kuls6 szervekkel- a berszemfeitest erinto - levelez6sek lebonyolitasa.
. Nyugdij-es egeszs6gbiaosit6si szervekkel val6 kapcsolattartes.
. Az SZJA es TB tdrv6nyek vallozasainak figyelemmel kis6r6se.
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El6rhet6seg: lSO tolyamatoUszaballr2atoU6rv6nyos
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3.2.3.2. Munka0gyi iigyint6z6

Feladatai:
o A leadott munkaer6 ig6ny alapjen a munkaer6 biztosltesa, hirdetes szervezes, toborzas.
o Munkakdri alkalmassegi orvosi vizsgahtra iranyitas. ldoszakos orvosi alkalmassegi

vizsgalatok figyelemmel kiser6se, beutal6k elk6szitese. Nyituentart6s vezetes.
. Munkaer6 felv6tel technikai lebonyolitasa.
o Munkaszerz6des elk€szitese.
. A dolgoz6 nyilvdntartesba v6tele.
o Eves fizetett szabadsrig meg6llapit6sa, nyilvantadesa.
o Vallalati, tev6kenysegi l6tszammal kapcsolatos adatszolg6ltatas, igeny szerint.
o Munkaugyi ktizpontt6l ig6nyelt t6mogatrsok Ugyintez6se.
. Adawe[ozasok nyilvantanesa, szdmit6g6pes rdgzitese.
. A munkaviszony megszunesevel, megszuntet6s6vel kapcsolatos feladatok ellatasa.
. Munkaviszony igazol6sok keszitese szem6lyes k6r6sre.
. MunkSltat6i igazolSsok keszit6se szemelyes k6r6sre.
. Eves oktat6si terv elk6szitese 6s folyamatos ktivetese.
. Felmeriilt oktatAsi ig6nyek lebonyolitasa. Kapcsolattartes a kepz6 intezmenyekkel.
o Havi, negyed6ves statisaikek dk6szitese
o A Munka T<irv6nyktinyv veltozesainak figyelemmel kiserese.
. K€pemyd el6tti munkavegzeshez kapcsol6d0, dolgozok r6sz6re biztositon latesiavito

szemilveg nyilventartasa.
o A vdllalat Cafeteria rendszer6nek nyifuantanasa, 6ves keret alapien a NyilvAntart6 lapok

kiaddrsa. lg6nyek szdmit6gepes rdgzitese. Havi szdml6k igazol5sa, felhaszn6l6s folyamatos
rtigzit6se.

o Cafeteria rendszerben alkalmazott, velaszthat6 ig6nyek osszegyu.itese, megrendelesekhez
adatszol96ltates.

. A tarsasag mes tarsasegoknak v6gzett szakmai tevekenys6geben val6 r6szv6tel.

. Penztigy 6s sz6mviteli osztalyvezeto tevekenyseg6nek segitese, a havi kontrolling
riportokhoz sztikseges munkaiigyi adatok megkUld6s6vel.

3.2.3.3. Szem6lyiigyi asszisztens
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P6nzugy es szamviteli osztalyvezet6 tevekenysegenek segitese, a havi kontrolling
riportokhoz szi.ikseges adatok megkilld6s6vel.
Penztarbizonylatok ellenorzese, penzkeszbt eseti ellen6z6se a bels6 ellen6rrel

egyUttmUk0dve

Feladatai:
. Szabads6gok nyilv6ntadasa, egyeztet6se.
o Munkav6llal6k havi b6rletig6nyl6se, kioszt6sa az egysegek r6sz6re, levondsok feladSsa a

berszamfejto reszere.
o Eves oktat6si terv elk6szitese 6s folyamatos kiivetese.
o Felmertilt oktat6si ig6nyek lebonyolltasa, Kapcsolattartes a kepz6 intezmenyekkel.
. Uj munkav6llalok tobozAs6ban val6 aktiv r6szv6tel, beerkezo oneletraizok kezelese.
. Szemely0gyi- tleriigyi dokumentumok iktalasa az elektronikus iktat6rendszerben.
. Berszamfejto-TB Ugyintezo 6s munkaugyi ugyintezo munkejanak t6mogat6s
. Havi b6rszimfejt6si tev6kenys6g sordn sziikseges ellen6rzesi feladatokban val6 aktiv

r6szv6lel.
. Helyettesiti:

o A munkatigyi ogyintezot
- munkaerofefueteltechnikailebonyolitasaban
- bel6p6 munkavallal6k iogszab6lyban meghat6rozott dokumentumainak
elkesziteseben (munkaszerz6des, munkakori bkes, tai6koztat6).

E16rhet6s6g: ISO folyamatoUszabely.atoU6rv6nyes
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A b€rsz6mfejt6-TB iigyint6z6t:
- munkav6llal6k ki-bejelenteseben a NAV fele,
- kil6p6munkavallal6teljeskoruleszemoftat6seban,berszamfejteseben.

3.2.4. Adatv6delmi asszisztens

Feladatai:
. Az adatvedelmi el6iresok betartasenak, az adatkezelesek jogszenisegenek biztosit6sa.
. Az adalkezel6sekkel kapcsolatos panaszok, beielentesek kivizsgdl6sa, az intezkedesekr6l

val6 gondoskodas.
o A trels6 adatvedelmi nyikantartSs vezetese.
. Az incidensek nyivantrrtasa, hat6seg feE torten6 jelentese, reszvetel a hibak kiiavitaset

c6lz6 munkacsoport munkAjaban.
. Az adatv6delmi ismeretek oktatesanak megszervezdse a v6llalkozds alkalmazottai r6sz6re.

o

El€rhet6seg: lSO tolyamatoUszab5ly.atok/6rv6nygs
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3.3. f,Uiszaki igazgat6

Feladatai:
A Tarsasag celkituzeseinek 6s teMeladatainak ervenyesitese.
A szervezeti egysegek munkafelteteleinek 6s mtikodesenek biztositasa, operativ
inform6ci6rendszer kialakit6sa.
A szervezeti egysegek tevekenysegevel kapcsolatos celkituzo, tervezesi, szervezesi,
iranyit6si, ellen6z6si 6s 6rtekel6si feladatok etuegzese.
A szervezeti egysegek erofonasaival (anyagi 6s munkaer6) val6 gazdSlkodas.
A munkak<irtrk meghaterozasa, l6tsz6mnormak kialakltasa.
Az optimalis munkamegosztes kiatakltasa, a reszfeladatok osszehangolasa, a mukodes
szabelyozesa.
A munkamodszer javltasa, a mokodesi hianyossegok fefterasa, a szervezeti egysegek
feil0'd6kepessegenek biaosit6sa.
A beosaotak munkdjdnak folyamatos 6rt6kel6se.
A t6rsasag humanpolitik6jebol ad6d6, a szervezeti egysegekre vonatkoz6 feladatok
vegrehaitdsa 6s vegreha,tatasa.
A szolgaltalasi 6s termel6si feladatok i16nyitasa es 6sszehangol6sa.
A termel6si feladatok ellatasahoz sz0ks6ges anyagi, penzilgyi, munkaer6 es Informecios
feltetelek biztosit6sa 6s koordin6lasa.
A szoEanatas min6seg66rt 6s a technol6giai fegyelem betartasaen vab felelosseg.
Az esetlegesen fell6p6 akaddlyoz6 problemAk elemz6se, 6rt6kel6se, int6zked6s azok
megsz0ntetes6re.
A szolgaftatas min6segbiztositasi es ellenorzesi rendszerenek kialakltasa es mgkodesenek
fel0gyelete.
Vesztesegek, kolts6gnovel6 tenyezok, tovdbbe a muszaki, gazdas6gi mutat6k alakul6sanak
vizsgAlata es int6zkedesek kialakitesa a szolgaltatas 6s termel6s gazdasdgos 6s takar6kos
megval6sitSsara.
A j6vehagyott eves tizleti terv programjdnak folyamatos ellenoeese.
Az irSnyitAs m6dszereinek 6s technikajenak fejleszt6se.
Beruhez6si programok, javaslatok, gazdasagi dtintesek, k6zbeszerz6si eljarasok szakmai
elokeszitese, a megval6sltAs ellen6rz€se €s 6rt6kel€se.
A min6segbiztositasi rendszer szervezeti egysegekre vonatkoz6 feladatainak
meghaterozasa, a kialakites irrnyltesa, a vegrehajtas ellen6rzese.
Azon munk6k meghatdroz6sa, melyekre kuls6 vallalkoz6 vagy szervezet agenybev6tele
sztrkseges, es dontes el6keszites a vallalkoz6 vagy szervezet kivelasztasahoz.

Szezodeskotesek el6keszitese, a szez6d0tt partnerek munkej6nak figyelemmel kiserese,
hibas teljesit6s kuavitesar6l val6 gondoskodSs.

Techno169iai utasitesok elk6sziteser6l, m6dositasardl 6s kiadasa16l va16 gondoskodas.

Onkormdnyzati, lakossegi 6s int6zm6nyi kapcsolatok apolasa, a TArsasag kepviselete.

Hazai es nemzetktizi szakmai informeci6k beszez6se, saj6t es beosztott munkat6rsainak
folyamatos tovdbbkepzes616l val6 gondoskodas.

Kolts6ggazdelkodasi rendszer m(kodesenek iranyitasa es ellenorzese.
Operativ szakmai egyuttmukodes a verosuzemeltetest iranyito tinkormdnyzati szervezeti
egys6ggel valamint a V6rosgondnoksSggal.
Az elektronikus iratkezeEs soran helyettesiti az ilgyvezetot.

3.3.'1. Szolgatatesl oszteryvezet6

Feladata:
. A szolgaltatasi osztaly termel6s-iranyitasi rendszer6nek fejlesztase 6s koordindldsa.
. Az optimalis konteneres szdllit6si 0temez6s kidolgoaatesa es feliigyelete.
. A j5rmrivek 6s munkanormak ellenozese 6s a szukseges korrigelasi javaslatok elkeszitese.
. A technika megfelelo biztosltasa az 0zemkepesseg es szoEeftatasi igeny

tisszehangolrseval,
. Beruhaz5si, p6tlasiiavaslatk6szitese

E16rhet6s6g: ISO folyamatouszabSly.atou6rv6nyes
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. Folyamatos kapcsolatepites 6s egyuttmukodes a partnerekkel, ideertve a t6rsasagon beluli
megrendel6 stetusi osztalyszervezetekkel.

. A jermfl- es edenyjavitesok, karbantarEsok fel0gyelete, ellen6z6se

. Az osa6ly dolgoz6inak oktatasi, tov6bbk6pz6si terv6nek 6sszeallitasa 6s koordan6l6sa.

. Az osztaly koltseggazdalkodasanak ellen6rzese, elernzese egyuttmokodve a szamviteli 6s
kontrolling tev6kenys6get ell6t6 t6rsaseggal.

. Az izemanyag-elszdmol6s norma-rendszer6nek kialakitasaban €s mokodteteseben val6
aktiv reszvetel.

. Arkepzesi iavaslatok kidolgozdseban reszvetel 6s iavaslattetel.

. Egy0ttmukodes az ugyfelszoEalattal 6s a TMK-val

. Munka teljesitm6ny-e lsz6molSs ellen6zese, igazoldsa 6s a sziiks6ges javaslatok
elk6szit6se.

. Fels6vezetes szemera d0ntes-€l6keszit6si javaslatok keszitese.
o Elszdmoldsok naprakesz vezet6se
o TSrsas6gi szinten a logisztikai tevekenyseg elemzese, felugyelte, jarmu- 6s edenyzet

kihaszn6ltsSg koordinalasa.
. Ajdnlatok keszitese, szerz6desek elokeszitese, uj ogyfelek felkutat6sa
. P6ly6zatokdsszeallitesa
o Az oszt6lyon dolgoz6k felv6telei 6s leszamoltatasi rendszer6nek kialakitasa, szabadsdgok,

t01016k kiadesenak koordinalesa.
. Osaely szinten a gazd6lkodSs organizeEsa, a csoportok adatainak egysegesitese,

elemz6se, az afterhel6sek kontrollalesa.
. Az osz'taly tevdkenys6g6vel kapcsolatos havi bejovo 6s kimen6 szamleinak ellen6z6se,

utafu anyozAsi feladatok.
. Osa6ly szinten a sziiksdges beruh6z5si igenyek felvetele, osszesitese, tov6bbitasa a fels6

vezet6s fel6.
. A TArsasag celkitflzeseinek es tervfeladatainak ervenyesltese.

3.3.1.1 - Szrllitasvezet6

Felad ata i:

Napi feladatok kiaddsa, gepjirmUvezet6k, rakod6k jarmohoz rendebse, vezenylesek pontos

vezet6se, napk6zbeni beavatkozasok koordinalasa,
SzAllitasi feladatok, programok optimelis szervezese, azok folyamatos ellen6zese, GPS
llottakoveto rendszer haszn6lata,
Szalllteshoz sz0kseges kiser6 dokumentumok biaosit6sa,
Szemalyi es targyi felt6telek biaosit6sa, oktatesok, tovabbkepz6sek szervez6se,
Panaszok, beielentesek kivizsg6lSsa, megv6laszol6sa,
Folyamatos egyuttm0kodes a Tersasag ugyfelszolgalataval
Vonatkoz6 aianlatok elkeszit6se,
Kapcsolattartas az osaaly partnereivel, polgarmesteri Hivatalokkal,
Szallitasi teljesitmenyek ellen6rzese, elemzese,
Ed6nypark, szdllitasi eszk<iz<ik folyamatos figyel6se, sztlks6g szerinti javittatasuk, cser6jiik,
Uzemanyag-felhaszn6lds ellen6z6se,
Az iizemanyag-elszemolas norma-rendszerenek kialakitasaban es m0kodtetes€ben val6
aktiv reszvetel.
Szo@altates soran felhasznalt anyagok eszktiztik rakt6ri kiir6sa, ktivet6se, felhaszn6l6suk
ellenOrzese,
Szelliteshoz tartoz6 okm6nyok vezetdse, ellen6zese,
ozemzavar eset6n helyettesitesek megoldasa, ment6sek megszervezese,
T0l6r6k 6s szabadsagok dokumental5sa 6s ellen6eese,
0i felveteles dolgoz6k munkaba allitasa, baleset-, toz es munkavedelmi oktatasa,
Telephely rendienek megkovetel6se,
Havi teliesitmenyek ellendrzese, egyeb adatszoba[atasok,
A tarsasAg szellitesi feladatainak 6sszehangol6sa,
Folyamatos inform5ci6csere kapcsolattadas 6s a tarsosztelyokkal,
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3.3.1.1.1. Szallitisvezet6holyottes

Feladatai:
. Aktivan r6sa vesz a szellitAsi feladatok megszervez6seben, lebonyolitasaban, a

vez6nyl6sek elk6szit€s€ben es azok kiadasaban a g6pjarmu vezet6k fel6.
. R6szt vesz a szolgeftatas soren felmerul6 zavarok kikuszoboEs6ben, elharitasSban.
o Hullad6ksz5llitds munk5jdnak koordindl6sa, hat6konysdg6nak figyelese, iarattervek

aKualizalasa a felmeru6 igenyeknek es a hatekonysagnak megfeleloen.
. Szallit5sra vonatkoz6 adminisareci6s rendszer felugyelete, ellen6rzese.
. JAratok ellenozese, dolgoz6k ellen6zese.
o Anyagig6nyl6s, felhasznAl6s rdgzitese.
. Panasziigyek, szolgeltatessal kapcsolatos reklam5ci6k kezel6se, megoldds6nak

dokumentel6sa.
. lranyitesa ale tartozo dolgoz6k vedofelszereEsek biztositasa, hasznelatanak ellen6rzese.
. Felveszi a konlener megrendel6seket 6s rdgziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
. Ellen6zi a hulladekszellltest a mriholdkoveto rendszeren, az ezzel kapcsolatban szlikseges

int6zked6seket meghozza.
. Elkesziti a hullad6kszallltassal kapcsolatos nyifuentartasokat 6s adatokat szolgeltat a vezet6i

fel6.
. Oltozoi rend ellenoeese.
. Motivaci6s rendszer naprak6sz vezet6se, h6vegi dsszesitese
. Tankolesokellen6zese.
. Be6rkez6 sz6mlak igazol6sa, utalvanyozasi feladatok.
o Elvegzi a kont€neres hulladekszallites adminisztraci6j6t, ellenozi a munkajegyeket,

m6rleg,egyeket, csoportmunket, menetleveleket.
. Kont€ner nyilv6ntart6s vezel6se.

3.3.1.1.2. G6pjirmiivezet6 (kont6neres)

Feladatai:
. Betartja a napi 6s heti jerattervben meghaterozott menelrendet, 6s biaositja a

hulladekbegyujtest.
o Betartja a begyuitesi technol6giet (ed€nyiirit6s, visszahelyezes, a munka kapcs6n okozott

ktizterulet szennyezes rnegsz[ntetese).
. Biztositia a kommunalis celgep kuls6 es bels6 reszeinek esztetikus megjeleneset,

rendeltet6sszeni hasznahtet.
. Felel a menetokmanyok pontos, tenyszeru, kulturelt alapdokumentumkent felhaszn6lhat6

m6don t0rten6 folyamatos vezeteseert.
. Naprakeszen vezeti az Eme6gep napl6t.
. Betartja a gepjarmu tervszenl-megel6zo karbantartesi tervet (szemleterv)
r Napi gyakorisiggal ellenozi a gep.iarm0 urit6 szerkezet6t, s a balesetmentes kozleked6s

feltetelekent a motorikus szerkezeteket, 6s a rendellenessegeket azonnali ielzi felettesenek.
. Az egys6gvezeto elrendelese alapjan m6s jeratok feladatait is alakalomszeruen vegrehajtia.
. A ceg altal szervezett tovebbkepzeseken reszl vesz, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai

stb.) anyagb6l ig6ny szerint vzsgat tesz.
. Aktivan kozremr.ikodik akar a gepjarmuvet, annak menetokmanyait, akdr pedig a sz5llitotl

anyagot vagy a szolgaltatas egeszet erint6 ellenozesekben (rendeszeti, munka{r.izvedelmi,
kt rnyezetv6delmi, ktizlekedesrenddszeti stb.)

. Napi szinten ellen6rzi jarmuve mr.iszaki allapotat, jarmuve eszt6tikai allapotet, tzemanyag
telitettseg6t
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Rendkiviili esem6nyekn6l (pl. ktiz0ti baleset) azonnal ertesiti az erintett hat6sAgokat es
k6zvetlen felettes6t es a hullad6ksz6llitSsi koordinatort.
Lebonyolitla a kont6neres sz6lliteshoz kapcsol6d6 helyszini szimldzast 6s k6szp6nzes,
bankk6rtyes fizeleseket, azokat megfeleloen dokumentelja.
Felel az lgy keletkezett dokumentumok es keszpenz szabalyszerusegeert, valodisagaert,
megl6t66rt.

3.3.1.1.3. G6pjSrm0vezet6 (kukes)

Feladalai:
. Betartja a napi 6s heti jarattervben meghatarozott menetrendet, 6s biztositia a

hulbdekbegyiijt6st.
. Jeratparancsnokkent betartja a begyUitesi technol6gi6t (edenyurites, visszahelyez6s,

felsepres), es egyben ellen6zi is a rakod6i szemelyzet munk6jet.
. Rdgziti a rakod6szemelyzet jelzeseit, es tovabbitia a felettesei fele.
. Meggy6z6dik a rakod6szemelyzet, illetve a ,hulladektula.idonos" (lakossag, intezmeny stb.)

jelzeseinek, informSci6inak helyt6llossaga16l (edenyzet nem rendeltetesszerti hasznalata,
ttibblethulladek, t0lsfly, ed6ny meghibasodas, szolgdltat5s igenybev6telenek
jogosulatlans6ga, rakod6k hozzeellesa, viselkedese slb.)

. Biztositja es megkoveteli a kommunalis celgep kuls6 es bels6 r6szeinek esztetikus, kultur6lt
megiebneset, rendeltetesszeni hasznalatat.

. A menetokmanyokat pontosan, tenyszerlien, kulturelt alapdokumentumk6nt felhasznelhat6
m6don, folyamatosan vezeti.

. Naprak€szen vezeti az emebgep naplot

. Betartia a gepjarmo tervszeru-megelozo karbantartesi terv6t (szemletervet)

. A gepiarmti Uritd szerkezet6t, s a balesetmentes k6zleked6s feltetelekent a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisAggal ellen6zi, a rendellenessegeket azonnali jelzi felettesenek.

. Az egysegvezeto elrendel6se alapj6n mas .iSratok feladatait is esetenk6nt vegrehajtja.
o R6szt vesz a c6g 6ltal szervezett lovabbk6pz6seken,
o Aktivan kozremukodik akar a gep.iarmuvet, akar annak menetokmenyait, akar pedig a

szellitott anyagot vagy a szoEeltatas egeszet 6rint6 ellen6zesekben (rendeszeti, munka-
tr,izvedelmi, komyezevedelmi, kozleked6srendeszeit stb.)

. Napi szinten ellen6zi jermtive moszaki albpotat, jarm0ve esztetikai allapotat, iizemanyag
telltetts69et

. Jelzi a,aratteM6l eftero 0riteseket, Uj bekapcsol6sokat, aktlvan segiti a szerzod€sallom6ny
aktualizSldsdt

. Rendkivuli esem6nyekn6l (pl. k6zrlti baleset) azonnal 6rtesiti az erintett hat6sagokat 6s
kdzvetlen feletteset 6s a hulladekszellitesi koordinatort.

3.3.'1.1.4. Hullad6kszillit6si iigyint6z6

Feladatai:
o Aktivan reszt vesz a szallitasi feladatok megszervez6s6ben, lebonyolitdsdban,

adminisaraci6jaban, a vez6nyl6sek elkeszites6ben 6s azok kiad5saban a gepj6rm0 vezet6k
fel6.

. A kommunikecios csatomekon keresaiil veszi a gepjarmuvezet6k bejelenteseit. A bejelentes
tartalmanak megfelel6en az azonnali intezkedeseket megteszi, vagy int6zked6sre atadja
felettes6nek.

. Kapcsolatot tart az iigyfelekkel, felveszi a kont6ner megrendeleseket es rtigziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

. Kapcsolatot tart az 0gyfelszolgalattal a szerzodeses 6llom6ny karbantadasa 6s a napi
feladatok kezel6se miatt.

. Rendszerezetten rdgziti 6s dokumentalja a gepkocsivezet6k, lakossagi iigyfelek es v5llalati
kapcsolattart6k Sltal tett beielenteseket.

. Elheritja es kik0szobola a szolgatatasok soran felmertilo zavarokat.
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. Kozrem0kodik a lakossegi 6s kont6neres hulladekszallitas ir5nyitds6ban, hatekonysaganak
nyomon kdvet6s6ben, az optimalis jeratszervezesek kialakitesaban.

o Tachograf k6rty6k kiolvasasa, rdgzitese.
o Elvegzi a hulladekgyujt6 edenyek (50 litertol 1100 literig) ki- illetve besz5llitdsanak,

cserejenek, adminisaraci6j6t, csoportmunkaban t0rten6 dokumentelasAt.
. Elk6sziti a hullad6kszdllit5ssal kapcsolatos nyiMantartasokat es adatokat szolg6ltet a vezet6k

fel6.
o Elv6gzi a lakossagi es konteneres hulladekszallites adminisztr6ci6jat, ellen6zi a

munkajegyeket, m6rleg.iegyeket, csoportmunk6t, menetleveleket.
o R6szt vesz a panasziigyek, szolg6ltatassal kapcsolatos reklameci6k kivizsg6lasaban,

megv6laszolSsdban, azok megfelel6 dokurnental6saban.
o A szSllitishoz, a szallltes fizikai ellomeny6hoz kapcsolodo adminisztrativ jellego feladatokat

ellatja.

3.3.1.1.5. G6pjem0 iigyint6z6

Feladatai:
. Gondoskodas a gepjermr.ivek, eszkozok uzembiztonsag6r6l, karbantartasar6l, javitesar6l,

atadAs-atvetel616l, uzemanyag els26molds616l.
. 3,5 tonna alatti jarmuvek eseten a szakmuhellyel kapcsolattartes, javitasok megrendelese,

munkalapok ill. szSml5k igazolesa.
. E-javit6konyvben a gepjarmovek hibainak rcigzitese, a hibek nyomon kovetese, statisaikak

lek6rdezese, adatszolg6ltatds.
. Tachograf ellen6zese, gepiarmuvekb,ol adatok let0lt6se, rdgzitese.
. Tachograf korongok rogzitese, ellen6eese.
. A gepjermrivek tachogref berendezeseivel, illesaesevel kapc.solatos iigyintezes.
. A g€pjdrmuvek muszaki es emebgep vzsga, zoEkertya 6rvenyess6g6nek nyilventartesa,

folyamalos figyel6se, illewe hateridokr6l az illetekes taiekoztatesa.
. A g6p.iarmuvek biztositas6val kapcsolatos ugyint6zes, el6zetes ajanlatok begy0jtese, dontesre

el6k6szit6se.
. K6rbejelent€sek megtetele ill. azok kivizsgelSsa, kdriigyintez6s.
. Hat6sigokndl 6s illetekes szervezeteknel a gepjarmovekkel kapcsolatos teend6k ugyintezese.
. A gepjarmriveket erinto bejelentesi kotelezetts6gek 6s adatszolgaltatasok hatAridore todeno

elkeszlt6se a kul0nb0z6 hat6sagok es a Statisaikai Hivatal fele.
. Berbe adott g6pj6rmtivekkel kapcsolatos iigyint6z6s, menetokmanyuk feldolgozSsa.
o Fizikai albmany 6ltozoszekrenyeinek nyilvantart6sa, hibAinak javifiaEsa
o MOL kdzponti tizemanyag beszerz6ssel kapcsolatos 0gyint6z6s
. Tolfogyaszt6sok, megtakaritasok folyamatos vezet6se, feljegyz6sek keszftese
. Gepjermuvek tisztasaganak, k0lso allapotanak rendszeres vizsgdlata, dokumentAlesa
. Auchan havi munkaidd beosztesok elkeszitese, munkaugya feladatok v6gzese, helyettesitesek

megszervez6se, a beosaottakkal val6 kapcsolattartas
. lrenyiEsa ale tartoz6 dolgoz6k ved6felszereEsek biztosit6sa, havnelatanak ellen6rzese
. Anyagigenyles,felhasznSlasrdgzitese.
. Beerkezo szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

3.3.1 .1.5.1. Szelektiv hullad6k kezel6

Feladatai:
. Mint kihelyezett munkaters vellzi a partner c6gn6l a hulladekkezelest.
. Az atvett hullad6kokat anyagrfa,tek szerint sz6tvalogatja-
. A szelektdlt hullad6kot a megfelelo preskontenerbe helyezi, es kezeli a preskontonert-
. Jelzi a t0m0rit6 kontenerek telitettsege eset6n a szellitasi igenyt-
. Folyamatosan biztositja a munkater0let 6tiarhat6sagat, 6s rendezettseget
o Elv€gzi az apr6bb karbantartasi feladatokat a t0m0rlt6s kont6nereken-
. Folyamatos kapcsolatot tart kdzvetlen feleftesevel, 6s a partner ceg megbizott kepvisel6ievel
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3.3.'1.2. Adminisztreci6s csopoftvezet6

Feladatai:
. A ceg szolgaftatasi ter0leten l6v6 ipari, kereskedelmi es szolgeltat6 vallalkozasok

hulladekgazd6lkodasi feladatainak nyomon ktivetese.
. A projektekben a tanCcsadas, tervkdszites, valamint a konkret feladat vegrehajtasi aj6nlatok

alternativainak kidolgozesa.
. Az osztaly feladataival kapcsolatos ai6nlatok, szezodesek elokeszitese.
. Kapcsolattartas partnerekkel.
o SzSml6zds el6keszitese, el6keszlttet6se, ellenozese
. Beerkez6 szamlak igazoEsa, utakanyozasi feladatok
. Feladatok elosztSsa a csoporton beliil.
. A csoportban dolgoz6k feladatainak koordin6lSsa ellen6zese.
. A szerz6desek folyamatosan nyomon kovetese, m6dositesuk kezdem6nyez6se, int6z6se 6s a

kapcsol6d6 feladatok elosztesa csoporton bel0l.
. A csoportban dolgoz6k szabadseg kiad6senak koordinalSsa.
. Az ir6nyitasa ale tartoz6 dolgoz6k szakmai felugyelete, t6mogatAsa
. Panasziigyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklam6ci6k kezel6se, megoldesanak

dokumentel6sa.
. Fogyasa6v6delmi szervekkel val6 kapcsolattart6shoz adat+s informaci6 szolgaltatAs.
. Feldolgozza a gepjarmuvezetok menetleveleit €s elvdgzi a kommunalis szolgeltates fizikai

dolgoz6inak bdrfelad6sel, vezeti es nyilvantartia a szabadsdgokat.
o Elszdmol az 6tvett es betelt sz6mlat6mb6kkel, nyomon kis6ri a felhasznelt, ronlott peldenyok

ntiar.
. Naprak6szen vezeti a iutalmazesi rendszert, elkesziti a h6vegi dsszesitest.
. Yezeli az Utdi.i tabltatot, id6szakonk6nt aut6nkent osszeslti azokat.
. Elkesziti a hullad6kszdlllt6ssal kapcsolatos nyilvanErtesokat 6s adatokat szolgdltat a vezet6k

fel6.
. Elvegzi a lakossagi 6s konteneres hulhdekszallites adminisztraci6j6t, ellen6zi a

munkajegyeket, m6rlegjegyekel, csoportmunket, menetleveleket.
. A szolgdltat6shoz, a szSllites fizikai allomanyahoz kapcsolod6 admanisztrativ jellegu

feladatokat ell6tja.
. A terulethez tartozo szamltand6 teteleket el6k6sziti 6s tov6bbitia az illetekes terulet fele.
. Kapcsolatot tart a lersasag szolgeltatesi teriileten l6v6 vallalkozasokkal es az

UgyfelszolgAlattal a szez6deses allomany karbantartasa 6s a napi feladatok kezeEse miatt.
. Bel6ptet6 rendszertnaprakeszen iizemelteti.

Feladatai:
. Feldolgozza a gepjarmuvezetok menetleveleit 6s elv6gzi a kommunalis szoba[atas fizikai

dolgoz6inak b6rfeladds6t, vezeti 6s nyilvSntartja a szabadsegokat.
. Elszemd az etvett 6s betelt szamlat6mb6kkel, nyomon kis6ri a felhaszn6lt, rontott pelddnyok

ntj6r.
. Naprak6szen vezeti a jutalmazasi rendszert, elkesziti a h6v6gi 6sszesit6st.
. Vezeti az otdij t6blazatot, idoszakonkent aut6nkkent osszesiti azokat.
. Elk6sziti a hullad6kszallit6ssal kapcsolatos nyiNantart6sokat 6s adatokat szolgaltat a vezet6k

fel6.
. Elvegzi a lakossagi 6s konteneres hulladekszallltas adminisztracioiat, ellenorzi a

munkajegyeket, merlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
. A szolgaltateshoz, a szellit6s fizikai Sllom6nydhoz kapcsol6d6 adminisarativ jellegr,i

feladatokat ellatia.
. A teriilethez tartoz6 szdmldzand6 t6teleket el6kesziti es tovabbitja a illet6kes tertilet feE
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Kapcsolatot tart a tersasag szoEatatasi terulet6n l6v6 vAllalkozrlsokkal es
iigyf6lszolgelattal a szez6deses 6llomany karbantartesa es a napi feladatok kezelese miatt
Beleptet6 rendszert naprak6szen tizemelteti

az

3.3.2. Hullad6kkezel6si osztiilyvezet6

Feladatai:
o A hullad6kkezel6si osztdly termeles-iranyitasi rendszerenek fejleszt6se es koordinalesa.
. Az optimelis teleptizemeltet6s kidolgozatesa 6s feltigyelete.
. A g6pek 6s munkanorm6k ellen6z€se 6s a sz0ks6ges korrigeEsi javaslatok elk6szit6se.
o A technika megielelo biztositesa az uzemkepesseg es feladatigeny osszehangoEseval,

beruhaz6si, p6tl6si javaslat k6szit6s6vel
. A hulladek6rtalmatlanites folyamatanak szakmai feliigyelete
. Folyamatos kapcsohteptt6s 6s egyottmukodes a partnerekkel, ide 6rtve a tSrsasdgon beltili

megrende16 stetusri oszt6lyszeNezetekkel.
. Az osztaly dolgoz6inak oktatAsi, tov6bbkepz6si terv6nek dsszeellitasa 6s koordinal6sa.
o Az oszt6ly ktiltseggazdalkodasanak ellen6zese, elenzese egyuttml.iktdve a szamviteli es

kontrolling tev6kenys6get ell6l6 tarsaseggal.
. Arkepzesi iavaslatok kidolgozaseban r6szvetel 6s iavaslatt6tel.
. Egy0ttmr.ikodesaz ogyfelszoEabfial
. Munka teliesitm6ny-elszamoEs ellen6rz6se, a sz0ks6ges javaslalok elk6szit6se.
. Fels6 vezetes szemara dontes-el6keszitesi iavaslatok k6szit6se.
. Elsz6moldsok naprak6sz vezet6se.
. Az osztdlyon dolgoz6k felv6teli, leszemoltatasi rendszerenek kialakitasa, szabadsagok,

til6rak kiadesanak koordinel6sa.
o Osztdly szinten a gazd5lkod6s organiz6l6sa, a csoportok adatainak egysegesit6se,

elemz6se, az dtterhel6sek kontroll6l6sa.
. Az osztaly tev6kenysegei havi bei<iv6 6s kimeno szamlainak ellen6r26se.
. Beerkez6 szam6k igazo6sa, utalvanyoz6si feladatok
. Osztely szinten a szukseges beruhazasi igenyek felvetele, osszesitese, tovebbitasa a felso

vezet6s fel6.
. Proiektekben a tanacsadas, tervk6szit6s, valamint a konkret feladat vegrehajtasi aianlatok

alternativainak kidolgozdsa.
. Proiektek folyamatos m0kodesenek ellen6z6se.
. Projektek megosztasa az osztdlyon beltl
. Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szezddesek el6k€szitese
o Ut6kalkulSci6k k6szit6se
. A m6diSkkal val6 megfelelo kapcsolaftartashoz a sziikseges inform6ci6k biztositasa a

tarsas6g tevekenys6g6vel kapcsolalban.
. T5j6koz6dds a piaci versenyhelyzet alakul5seil, az 0j technol6giekr6l, szakmai

informdci6k16l.
. A ceg ktirnyezetv6delemmel kapcsolatos ktitelezettsegeinek nyomon kovetese,
. Feltgyeli a k6rnyezetv6delmi megbizottal egy0tt, hogy a ceg mokodesehez szokseges

enged6lyek rendelkezesre 6ll,anak, azok 6rv6nyesek es aktualizeltak legyenek,
. A T6rsas6g c€lkituzeseinek es teMeladatainak ervenyesitese.
. Adatszolg6ltat6s a kdzszolgSltatasi es szolgdltatasi dij megallapitesehoz.
. Reszvetel a szakmai koordin6l6 szervezet es egyeb hat6sigok fele ny0jtand6

adatszol96ltatasban
. Az NHKV altal Uzemeltetett Hulladek Ertekesitesi Rendszerbe a havi haszonanyag k6szlet

vAltozesarol az informaciok begyujtese es feltoltese a Tarsasag valamennyi telephelyere
vonatkoz6an

. Az NHKV 6ltal igenyelt havi ill. 6ves haszonanyaglelt5r elkeszitese a T6rsasag valamennyi
telephelyere vonatkoz6an

. T6vollet eset6n a hullad6khasznositAsi koordin6tor ill. a kdrnyezetv6delmi megbizott
helyettesit6se

E16rhetosdg: ISO folyamatoUszabSllrzatou6rv6nyes
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3.3.2.1. Ktirnyezetv6delmi megbizoft

Feladatai:
. A ceg k<irnyezetv6delmi politikdjanak kialakitis6ban val6 aktiv reszv6tel.
. A ktirnyezetvedelmi 6rdekek folyamatos nyomon kttvet6se, megval6sulasuk koordinAlasa..
. Szakmai segftsegnyUjtas a ceg tevekenysegi ter0leten vezet6i feladatokat ellat6 kollegak

szeme.a a komyezetvedelmi jellegU kerdesekben.
o A c6get 6rint6, kornyezetv6delemmel kapcsolatos jogszabdlyok nyomon k6vet6se,

aktualizelasa a ceg mukcrdesere vonatkoztatva.
. Hat6s6gokkal val6 folyamatos kapcsolattartes.
. Hat6sagi enged6lyek beszerz6se, illetve a beszezesi folyamatokban t0rten6 aktiv reszvetel.
. Meghatarozni a celok es el6iranyzatok eleresehez sziikseges programokal.
. Kiter,eszteni valamennyr 6rdekelt felre a megfelel6 tajekoztatasi m6dot es fenntartani azt.
. A tersaseg tevekenysegeinek el6irSsaiban es gyakodataban bek0vetkez6 vaftozasok

vizsg6lata a kdrnyezeti hatAsok szempontjeMl.
. A veszhelyzeti tervkeszit6s koordindl6sa.
. A veszhelyzeti tervben meghaterozottak sztikseg szerinti bevonasa a kepzesbe 6s a

gyakorl6sba.
o Az audit efteresekkel es helyesblto intezked6sekkel kapcsolatosan az auditelt teriilet

fele6sevel t6rten6 egyeztetes.
. A lehets6ges elteresek okainak feftar6sat es megelozeset ceE6 megel6z6 intezkedeseket

kezdemenyezni a vonatkozo informeciok gyUjtese es fogadasa alapjen.
o Minden intezked6s eseleben vizsgdlnia kell a k6rnyezetirenyitasi rendszer eloiras

dokumentumainak vaftoaatasi sziiksegess6g6t es int6zkedni kell a sziiks6ges m6dositesok
v6grehajt6sd16l.

. A tersasig kdrnyezeti teliesiteset befolydsol6 folyamatok eredmdnyeinek ert6kel6se,
el6keszitese.

. A ktirnyezetiranyitasi tevekenyseg, ezen beliil a jelentos kornyezeti tenyez6kre vonatkoz6
informeci6k 6sszeallitesa.

. A tarsasag tevekenysegei, illewe szolgAltatasi folyamatai soran .ielentkez6 komyezeti
tenyez6k felmer€se, azonositesa 6s folyamatos aktualizalasa, bevonva az erintett
szakteruletek vezet6 szakembereit.

. A merbghaz szakmai iranyitasa, ellendzese.

. K6zszolgallatasi 6s szolgeltatesi dijhoz adatszolgaltat6s.
o Hullad6kudvar szakmai feliigyelete.
. Ktirnyeze&edelmi bevall6sok keszit6se.
o A hat6s6gi engedelyek 6rvenyess6gi idei6nek, felteteleinek folyamatos figyel6se, a

veltozasok, m6dositasok es hosszabbit5sok iigyenek int6zese.
. A kornyezetvedelmi 6s nyilvantartesi csoportvezeto helyettesitese.

3.3.2.'1.'1. Ktimyezety6delmi 6s nyilvantartasi csoportvezet6

Feladatai:
o K<irnyezetv6delmi nyilvantanasok vezet6se.
o A sztikseges talajviz 6s csurgal6kviz, lerak6g6z, hulladekdsszetetel-vizsgalalok

elvegeaet6se.
. Mintavetelek koordinAl6sa, eredmenyek dokument6lesa.
. Lakossagi veszeryes hulladek etvev6 szakmai feliigyelete, hulladek Stvetele 6s kiadasa
. Hat6s6gi adatszolgatatasokban val6 kozremuk0d6s.
o M6rleghazi 0gyintez6 helyettesitese.
. A medeghAz szakmai iranyitesa, ellen6zese.
. A m6rlegh6z szem6lyi 6s tSrgyi felteteleinek biztositSsa.
. A hulladekudvarokban vegzett tevekenyseg16l sz6l6 nyiNentadasok ellenorzese
o A hullad6kudvarokra vonatkozo jogszabelyokban es engedelyekben eloirt kotelezettsegek

betartasa es betadatasa.

EErhet6s6g: ISO f olyamatok/szab6lyzatou6rv6nyss
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. A hulladekudvarok szakmai felugyebtenek el6segitese

. A ktirnyezetv6delmi megbizott helyettesitese.

3.3.2.1.'1.'1. Ktirnyezetv6delmi asszisztens

Feladatai:
. Kdrnyezetv6delmi nyilventanasok vezet6se.
. lrodai tisztit6szerek biaonsagi adatlapjainak vezet6se.
. Mintav6telek eredm6nyeinek dokument6lSsa.
. Lakossegi veszelyes hullad6k 6tvev6 helyen a hulhdek atvetele ill. kiadesa.
. Hat6sdgi 6s c69en beluli adatszoEaltatasokban val6 kozremukodes.
. Megfele6segi vizsgabti jegyz6konyvek ellen6zese, nyiMantartasa 6s lej6rat eseten a

kapcsolattart6k cegen beluli ertesitese
o Ktirnyezetv6delmi 6s nyilvantartasi csoporwezet6 helyettesitese.
o Kereskedelmi asszisztens szamlSzasi feladatainak ellatasa annak tavoll6te eset6n.

3.3.2.2. ADR vezet6

Feladatai:
. Figyelemmel kis6ri, hogy a dolgoz6k betartj6k-e a vesz6lyes eruk, hullad6kok szdllit6sdra

vonatkoz6 e16irasokat.
. Eves ielentest keszlt az ugyvezeto igazgat6nak, szukseg eseten az illetekes hat6sagnak a

v6llalkoz6s vesz6lyes aru szallit6sSval kapcsolatban. Az 6ves jelenteseket 5 6vig meg kell
6rkni €s az ellen6rzesre jogosult hat6seg keres6re be kell mutatni.

. Figyelemmel kiseri a jogszabalyok, el6ir6sok betartaset, pl.: ellenozeseket tart telephelyen
beltrl (felszerelesek, iratok, munkavegzes ellenozese).

. Legfontosabb feladata gondoskodni an6l, hogy a v6llalkozesnAl olyan veszdlyes aru, illetve
veszelyes hulladek szellitasi strukttra legyen fel6pitve, amely a feladatokat, eljaresokat 6s a
felel6ssegeket egyar6nt tartalma,:a es megfelel a vonatkoz6 hatalyos iogszabalyoknak.. A v6llalkoz6s sz6llitasban erinteu alkalmazottait reszveteluknek megfelelo ADR 1.3 szerinti
k6pz6sben r6szesiti: 6ltalenos, oszt6ly specifikus 6s munkak<irtink6nti felosaes szerint.

. Folyamatos tanacsot ad a vallalkozasnak a szallit6eszkozok, jarmuvek, csomagolasok
beszerz6s6nel .

. Elk6sziti a vesz6lyes eruszalliteshoz kapcsol6d6 tevekenyseg szabalyzatat, ellen6zi a
kapcsol6d6 technol6giai utasitesokat, el,ar6srendszerekel (pl. a vesz6lyes anyagok
beszezeser6l, vagy a veszelyes hulladekok kezel6s6r6l sz6l6t is).

o R6szt vesz az alv6llalkoz6k, illetve harmadik f6l kivalasaSsSban, kdvetelm6nyeket fogalmaz
meg veklk szemben.

o Kivizsgalja a szallitas, vagy ki - es berakas alatt tortent baleseteket, ezekr6l jelentest keszit a
vallalkozas vezet6jenek (illet6leg az illet6kes hat6sAgnak), javit6 int6zked6sekre tesz
javaslatot, sztiks6g eset6n p6toktatast tart.

. Elk€sziti az Orszagos Statisztikai programban eloirt adatszolgaftatast.

. A vonatkoz6 jogszab6lyok folyamatos nyomonkdvetese 6s a tevekenys6ggel kapcsolatos
6sszes dokumentecid el6keszitese, kitoltese es ellen6rzese.

. Gy6gyiszati veszelyes hullad6k atv6tel megszervezese, koordin6Esa, sz6llitasra t0rten6
el6keszites.

. KozszolgSltatas kereteben kuls6 helyszinen torteno lakossagi veszelyes gyrijteseken val6
reszvetel, szakmai feliigyelet.

. Hullad6kudvarokb6l vesz6lyes hulladek kiszellitesSnak szervez6se (kiv6ve TV, hr.it6,

elektronika).

EErhet6sdg: ISO folyamalouszabelyzatoU6rv6nyes
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3.3.2.3. Hullad6khasznosit6si koordinitor

3.3.2.3.1. Kereskedelmi asszisztens

Feladatai:
. Vezeti a szlikseges nyilvantadesokat, statisaikai jelent6seket.
. Lebonyolitia a levelezeseket.
. ArEdnlatokat, szezodeseket k€szit el6, egyeztewe ktizvetlen felettesevel.
. F6mhullad6k szallitasahoz anyagkiser6 okmeny kitoltes, szallitasok szervezese kuls6

partnereknek, inform6ci6 ad6s a hulladekhasznositdsi koordin6tornak a hat6sagi
adatszolgalat6shoz.

. Az osztaly tevekenysegehez kapcsol6d6 szezddesek figyelemmel kiserese, vezet6i6vel
tttrtent egyeztet6s ulen m6dositesa.

. Gazddlkod6 szervezetekt6l awett havi haszonanyag osszesitesek elkeszit6se partnerenk6nt,

valamint az ehhez kapcsol6d6 sz6m16k el6k6szitese.
. Ertekesitett hasznosithat6 hulladekok szemlainak elk6szit6se havonta.
. lnt6zm6nyi papirgyujtes hulladekgyujtes elszdmoldsa.
. Vesz6lyes hulladekok szellitasanak adminisztr6ci6s feladataiban es szellitesra torten6

el6keszitesben val6 reszvetel.
o Atuattatkoz6 altal (VHG Np. Kft.) kozszolgaftates kereteben elkulonitetten begy0jtott hulladek

mennyisegi nyilv6ntanesa a hullad6kkezel6s elsz6mol6sdhoz.
o NHKV Ztl. teszerc negyed6ves haszonanyag 6rt6kesites elszamolas elk6szitese, r6szvetel a

kapcsol6dO ellen6zeseken.

3.3.2.4. Hullad6kkezel6si seg6dmunkas

Eldrhet6s6g: ISO folyamatouszabelfiatoU6.v6nyes

Feladatai:
. A c6g szolgeftatesi terubten lev6 ipari, kereskedelmi es szolgaltat6 vellalkozasok

hulladekgazdalkodasi feladatainak szervez6se.
o Folyamatos iigyfdlatogatas, ig6nyfelmeres, piackutalas 6s annak megszervez6se.
. A proiektekben a tan6csad6s, tervk6szit6s, valamint a konkret feladat v6grehajtasi ajSnlatok

alternativainak kidolgozasa.
. A hullad6kkereskedelemmel kapcsolatos ajenlatok, szez6d6sek elokeszit6se.
o Az ajenlatok komplexites6nak bizlositesa.
. A projeKek folyamatos muk0d6senek ellen6zese.
. El66s ut6kalkuldci6k k6szit6se.
. Arjavaslatokk6szitese.
. Tdjekoz6d6s a piaci versenyhelfzet alakulesAr6l, az 0j technol6gi6kr6l, szakmai

inform6ci6k16l.
o A c6g kdrnyezetv6delemmel kapcsolatos kdtelezettsegeinek nyomon kdvetese.
. Felugyeli a komyezetvedelmi vezet6vel egy0tt, hogy a ceg mukod6s6hez sziiks€ges

enged6lyek rendelkez6sre 6llianak, azok 6rv6nyesek 6s aktualiz6ltak legyenek.
o Haszonanyag 6rt6kesit6s megszervez6se, koordinel6sa.
. Az osztaly tevekenyseget erint6 havi bejov6 6s kimeno szamEinak ellenozese
. HulladekErak6i €s hullad6kkereskedelemmel kapcsolatos szerz6d6sek folyamatosan

nyomonktivet6se, m6dosit5suk kezdemenyez6se, intez6se.
o NAV f6mkereskedelem napi-havi jelent6s lead5sa (t6voll6te eseten helyettesiti a

kdrnyezetv6delmi megbizotukereskedel mi asszisaens)
o T6voll6t eseten a kereskedelmi asszisztens helyettesitese

Feladatai:
. Mint kihelyezett munkatdrs v6gzi a partner c6gnel a hulladekkezelest.
. Az atvett hulladekokat anyagrfajtak szerint szetvalogatia-
. A szelektalt hulladekot a megfele16 pr6skontenerbe helyezi, es kezeli a preskontenert-
. Jelzi a tomorito kontenerek telilettsege eseten a szallltasi agenyt
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. Folyamatosan biaositja a munkateriilet atjarhat6s6gdt, 6s rendezettseg6t

. Elv6gzi az apr6bb karbantiartasi feladatokat a t0m0rit6s kontenereken-

. Folyamatos kapcsolatot tart kozvetlen felettesevel, es a partner ceg megbizott kepvisel6jeveL

3.3.3 0zemeltet6si osztA lyvezet6

Feladatai:
. Az ilzemeltet6si osztdly irenyi6si rendszerenek feilesztese 6s koordindl6sa.
. A tersaseg vagyongazdalkodaseval kapcsolatos szezodesek elkeszitese 6s folyamatos

karbantadasa, nyomonk6vet6se.
. Uj l6tesitmenyek megval6sit6s6nak koordindl5sa, a munkdlatok feliigyelete, a sztiks6ges

szez6desek es leljesitesigazoldsok elk6szit6se
o A technika rnegfelel6 biaositesa az iizemkdpess6g 6s szolg6ltat5si igeny

tisszehangol6s6val,
o Beruhdzdsi, p6tlasi javaslat keszitese
. Folyamatos kapcsobtepltes 6s egyottmukodes a partnerekkel, ideertve a tarsasagon beh.lli

megrendel6 stetus0 osztaryszervezetekkel.
. A jarmr.i- es edeny,avitesok, karbantartasok felugyelete, ellendzese
o Az osztdly dolgoz6inak oktatAsi, tovabbkepz6si tervenek dssze6llitasa 6s koordinalasa.
. Az osd6ly kriltseggazddlkodasanak ellenozese, elemzese egyuttmokodve a szamviteli 6s

kontrolling tev6kenyseget ellat6 tersas6ggal.
. Arkepzesi javaslatok kidolgozaseban reszv6tel 6s javaslatt6tel.
. Munka teljesitmeny-elszamoEs ellen6zese, igazolasa es a szukseges javaslatok

elk6szitese.
. Fels6 vezet6s szamara ddntes-el6keszlt€si javaslatok keszltese.
. AjSnlatok keszitese, szezodesek eEkeszltese, Uj Ugyfelek felkutatasa
. Paly6zatok iisszeellitAsaban val6 r6szv6tel
. Az osa6lyon dolgoz6k fetuetelei 6s leszamo[atesi rendszerenek kialakitesa, szabadsagok,

t0l6r6k kiadas6nak koordin6l6sa.
. Osa6ly szinten a gazdelkodes organiz6ldsa, a csoportok adatainak egysegesitese,

elemz6se, az etterhel6sek kontrollekisa.
. Az oszt6ly tevekenyseg6vel kapcsolatos havi bejovo es kimen6 sz6mlainak ellen6z6se,

utalvenyoz6si feladatok.
. Osztdly szinten a sztks6ges beruh6z6si igenyek felvetele, dsszesltese, tovabbitasa a felso

vezet6s fel6-
. A Tarsasag celkituzeseinek es teMeladatainak ervenyesltese.

3.3.3.1 M0szaki asszisztens

. Az ozemeltetesi osdelyt erintd dokumentumok rendezese

. A tevekenyseghez kapcsol6d6 feladatok teljes kor0 adminisaraci6ja.

. Kozremukodes az Uzem€ltetest, a TMK-I eint6 adatok kezeleseben, jelentesek, kimutatasok
elk6szit6s6ben.

. Kozremukodes az Uzemelteteshez kapcsol6d6 arajanlatok elk6sziteseben.

. Kozremr.ikodes a fenntartAshoz, Uzemelteteshez kapcsol6d6 szerzodesek megk6tes6ben,
aktualizaleseban, szerzodes tervezet elkesziteseben.

o Megrendel6sek elkeszit6s6ben val6 r6szv6tel.
. Az iizemeltetessel kapcsolatos feladatok vegrehajtasaban val6 aktiv r6szv6tel.
o Kozremr.iktides az ugyfelek reszer6l erkezett panaszok, reklameci6k kezel6s6ben.

adataFel

E16rhet6sdg: lSO rolyamatouszab6lyraloU6rv6nyos
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Feladata

3.3.3.2. l-ll. telepvezet6

Feladatai:
. A telephelyeken torteno e[aEnos rend folyamatos fenntartesa,
. A parkolds rendj6nek, a kontenerek t6rolas6nak, egyeb eszkdz6k elhelyez6s6nek

folyamatos ellen6rz6se,
. A z6ld teriiletek, keritesek vonalanak karbantanesa,
. Az 6ptlletek kisebb karbantart6si feladatainak elvegz6se, illetve nagyobb munk6k eseten a

kivitelez6si munkak ellen6zese,
. A j6rmfivek olajfolyasa eseten az olajfog6 tab6k hasznalat6nak iranyit6sa, az eszblt

olajfoly5sokjek6se a sz6llit6s fel6,
. Minden, a telephelyeket erinto kivitebzesi, feluiitAsi, javit6si munkSk ellen6zese,

koordinalSsa,
. A vezet6seg folyamatos tajekoztatesa a telephelyeket erint6 tapasztalatokrol,
. Az udvaros munkajenak napl szintii iranyitesa,
. Skanzen vendeghaz rendj6nek, elbgSnak biaosit6sa.
. lranyitasa al6 tartoz6 dolgoz6k ved6felszereEsenek biztositesa, hasznalatanak ellenotzese.
. Be6rkez6 szemEk igazoEsa, utakenyozesi feladatok.

3.3.3.2.1. Moszaki munkatars

A telephelyeken t0rten6 a[alanos rend folyamatos fenntartAsa,
A parkol6s rendj6nek, a kont6nerek teroles6nak, egy6b eszkoztik elhelyez6senek
folyamatos ellen6rzese,
A z<ild teriiletek, kerit6sek vonalanak karbantartasanak megszervez6se.
Az 6ptiletek kisebb karbantartesi feladatainak elv6gz6se, illewe nagyobb munkek eset6n a
kivitelezesi munkak ellenorzese,
Az epuletuzemeltet6ssel kapcsolatos nyilvantartasok vezet6se
A mos6 6s iizemanyagk0t teriiletenek kiemelt feliigyelete, kdrnyek0k6n az eltalanos rend
kialakit6sa, kiiltinds tekintettel a kifolyt veszelyes anyagokra,
A .iarmuvek olajfotyasa eseten az olajfogo talcAk hasznelatanak irenyitesa, az 6szlelt
olajfoly5sok jelzese a szdllitas fel6,
Minden, a telephelyeket erinto kivitelezesi, felujitesi, javitasi munkek ellen6rzese,
koordin5lSsa,
Az l-ll. telepvezet6 teiekoztatasa a telephelyeket erintd tapasztalatokrol,
Az 0zemeltet6si munkaters munk6i6nak napi szintti iranyitasa,
Skanzen vend6gh6z rendj6nek, ellaganak biztositasa.
lrenyitasa ala tartoz6 dolgoz6k ved6felszerelesenek biztositasa, hasznalatanak ellen6z6se.

3.3.3.3. TilK vezet6

Feladatai:
o A Tdrsas6g altal iizemeltetett iarmuvek megfelel6 m0szaki ellapotenak fenntartasa

erdek6ben a iavit6sok, szervizek elrendeEse, vegrehait6sa, a vegrehajEs ellen6z6se,
arajanlatok bek6rese

. Folyamatos kapcsolattartas a munkav6delmi 6s tgzvedelmi feladatok elvegzesevel
megbizott gazdas6gi t6rsasAggal,

. A jermutlzemeltetes fajlagos koltsegeinek elemzese, javaslatetel

. Gyujto es terd6ed6nfzet javitesenak, karbantartasanak iranyitasa,

. KOzbeszerz6si p5ly6zatok (gepjermuvek eseteben) el6keszit6seben r6szv6tel

. Feladatkorevel 0sszetugg6 hat6segi, illetve szakhat6sagi eliar6sok felilgyelete
o G6Fr6szetre vonatkoz6 kdltseggazddlkod6si rendszer mukodtetese
. Kuls6 javltesok koordinalasa, felugyelete
o ldegen javitasok irenyitAsa
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. l16nyitesa ala tartoz6 dolgoz6k ved6felszerel6senek biztositesa, hasznalatanak ellen6rzese.

. Be6rkezri szamEk igazolesa, utaManyozasi feladatok.

. Az TMK dolgoz6inak felveteli 6s lesz6moltatasi rendszerenek kialakitesa, szabads6gok,
t0l6rdk kiadSs6nak koordin5lSsa.

3.3.3.3.1. TMK vezetS helyettes

Feladatai:
. A TMK vezet6 altralanos helyettesit€se
. A beosztott dolgoz6k munkdjanak folyamatos nyomon ktivet6se, ellenozese
. Az anyagbeszezes koordinal6sa, a beszerezni kiv6nt alkatreszek pontos meghatarozasa
. Alkalmankent az anyagbeszerzesi feladatokban val6 tenyleges kozremukodes
. KUls6 javltesok, alkatreszek megrendelese eseEn az arajenlatok beker6se, dtint6s

el6keszites, az elvegzett javitasok ellen6zese.
. A raktark6szlet folyamatos figyelemmel kis6r6se, rakterk6szlet p6tlas3ra javaslat
o A TMK bel6 rendj6nek 6s kuls6 kornyezet6nek figyelemmel kiserese, a kulturelt

munkakdrnyezet fenntarlSsa
. A jarm0.iavit6 teruleten kepz6d6 veszelyes hulladekok nyilvantartasa, el6ires szerinti tarolasa

6s inl6zked6s annak rendszeres elszillittat6sdr6l a blzonylati fegyelem betanasa mellett.
. A munka- tuz- es balesetvedelmi el6irasok, valamant az ISO utasit6sok betartatrsa a TMK

dol9026ival
. GyUjt6 6s taroloedenyzet javitasanak, karbantartasanak iranyit6sa.
. A hasznelhatatlan, esetleg balesetveszelyes szerszdmok, berendezesek, hulladekgyrijto

edenyek, gumik es alkatreszek selejtezesenek intezese a mUhelyvezet6 utasitesa alapjan.
o lrdnyitlsa ala tiartoz6 dolgozok ved6felszereEsenek biaositasa, hasznelatenak ellen6rzese.

3.3.3.3.1 .1. TMK csalai csoportvezet6

Feladatai:
. A beosaott dolgoz6k munkSjdnak folyamatos nyomon kovetese, ellen6z6se.
. Az anyagbeszezes koordinalSsa, a beszerezni kiv6nt alkatr6szek pontos meghatarozesa.
o Alkalmank6nt az anyagbeszerzdsi feladatokban val6 tenyleges kozremrikodes
. Kiils6 javitasok, alkatr€szek megrendelese eseten az ara,anbtok bek6r6se, ddnt6s

ebkeszites, az ekegzett javitasok ellen6rzese.
. A rakt6rkeszlet folyamatos ligyelemmel kis6r6se, rakterkeszlet p6tlasera javaslat
. A TMK csalai szerelomohely bels6 rend.ienek es kiils6 kornyezetenek figyelemmel kis6rese, a

kulturalt munkakOrnyezet fenntartesa
. A munka- tuz- es balesetvedelmi el6irasok, valamint az ISO utasitdsok betartatasa a TMK

csalai szerel6mghelyeben foglalkoztatott dolgoz6kkal
. A hasznSlhatatlan, esetleg baleseweszelyes szerszAmok, berendezesek, hullad6kgyfijt6

ed6nyek, gumik es alkatreszek selejtezes6nek intezese a TMK vezet6 helyettes utasitasa
alapjdn.

. lrenyitesa ala tartozd dolgozdk v6dOfelszerel6senek biztositasa, hasznelatanak ellenorzese.

. A telepi gepek id6szakos szervizeinek elv6geztetese
o A garancidlis szervizek, illetve javitasok megrendel6se
. A telepi gepek napi karbantartesi feladatainak ellen6z6se (olajszint, legszur6k, kereknyomas

ellenozese a kezebk e[al)

3.3.3.3.2. Aut6szerel6

Feladatai:
A.iavit6sra besz6llitott, a Kft. 6s a tarscegek tulajdonet k€pez6 vagy uzemeltet6seben lev6,
valamint ktlls6 megrendelesbol szarmaz6 gepjermUvek, munkagepek, egyeb berendezesek,
eszktiz6k szakszeni javitasa, folyamatos karbantadasa.

E16rhetosdg: lSO tolyamatoUszabily.aloU6rv6nyes
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. A gepjarm0vek, munkagepek, egy6b g€pi berendezesek rneghibasod6sainak megel6z6se
rendszeres karbantartAsok, szeml6k kapcsdn.

. Meghibdsod6sok okainakfeltaresa.
o A felt5rt hibek kiiavitasa.
. A technol6giai fegyelem betartesa.

3.3.3.3.3. Aut6villamossegi szere16

Feladatai:
. Gepj6rm0vek autovillamossagi, es egyeb szerebsi munkeinak, megel6z6 6s hibaelharitesi

munkainak a ktizvellen felettesenek utasit6sai 6s a technol6giai utasites szerinti elvegzese.
o Munkatorl6d6s eset6n aut6szerel6si munkSk technol6giek szerinti elv6gzese.

Meghib6sodasok okainak vizsgSlata, a hibak megszlintet6se.
. A technol6giai fegyelem betartesa.
o A iavit6sra beszellitott, a Kft. es a tArscegek tulajdonet kepezo vagy uzemeltet6s6ben lev6,

valamint kUls6 megrendel6sMl szermaz6 gepjarmuvek, munkagepek, egyeb berendez6sek,
eszkozok szakszeni javitasa, folyamatos karbantartasa.

. Szabad kapacitas eseten egyeb munkateriileten segit, a TMK vezeto utasitasa alap.ian
munkatarsainak.

3.3.3.3.4. Lakatos-hegeszt6

ladatai:
. A javitasra beszdllitott gyujt6tartalyok szakszero javitesa a technologiai utasitasban leirtak

alapjen.
o A iavitAsra beszellitott jermuveken (alviz, felepitmeny) 6s munkag6peken sziikseges

javit6sok elvegzese.
o T<imoritri kontenerek rendszeres karbantartasa.
o Biaositani a szolgaltatas ebegzesehez megfelel6 mennyisegben meg.iavitott edenyellomanyt.
. Gytijt6tartalyok azonosit6 jelolese, sorszemozasa, fest6se.
. Munkakezdeskor ellen6zi a gepek, berendez6sek, kezi szerszamok allapotAt, ha b5rmilyen

rendellenesseget eszlel, jelzi az egys6gvezet6nek.
. Feljegyzi a gyfijt6tanaryok javltasat a Javitesi napl6ban, amelyben rtigziti a sorszamot.

szdrmazSsi helyet, a felhasznelt anyagot, alkatr6szeket 6s a rafordltott id6t.
. A Javitasi munkalapot tovebbltja az egysegvezet6nek.
. A telephely l6tesitm6nyeinek karbantart6sa, szuks6g eset6n javitesa.

3.3.3.3.5. G6pkarbantart6

Feladatai:
o A lavit6sra beszallitott, a Kft. es a tarscegek tulajdonet k€pezo vagy 0zemelteteseben lev6,

valamint kulsO megrendelesbol szerrnaz' gepjarmr.ivek, munkagepek, egyeb berendezesek,
eszktizdk szakszeni iavitasa, folyamatos karbantadasa.

o A munka elv6gz6se a Technol6giai utasitasban leirtak alapjen, a legmagasabb minoseg
biztosit6saval.

. K<iteles a kiadott munkdn - vezet6re aftal meghatarozott- a munkalapon szerepl6 - kivul
elvegezni a munkak6rehez, szakmai v6gzetts6g6hez kapcsol6d6an a berendez6s, eszktiz,

.iermr.i atvizsg6lasat es a feltad hianyossagokat, meghibasoddsokat a munkalapra felvezetni
es kozvetlen vezet6jet tajekoztatni.

o Az azonnal elvegezheto meghibasodasokat a vezet6 utasttasa alapjen vegrehajtani.
. A kiadott 6s eUegzett munkakat tenyszeroen a munkalapon koteles naprak6szen vezetni,

melyben reszletesen fel kell ttintetni az elv6gzet munkSt, a felhasznalt anyagot, alkatreszt, a
munkavegzesre forditott idot, melyet aleires6val igazol.

. Munkakezdeskor ellenorizni a gepek, berendez6sek, keziszerszamok 6llapot6t, ha b5rmilyen
rendellenesseget tapasztal, azonnal jelezni kell az egysegvezetonek, vagy megbizottjenak.
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. Elvegezni az eszktiztik, berendez6sek, szersz6mok, l6tesitmenyek rendszeres karbantartAset.

. A kisgepekhez sziiks6ges megfelel6 minoseg0 olajok, uzemanyagok kiadasanak ellen6zese,
tizemanyag felhasznAlas rdgzit6se.

. Autoszerel6k reszere szakmai segltsegnyu.itas a napi karbantartdsi munkdk elv6gz6s6hez.

3.3.3.3.6.TMK seg6dmunkis

Feladatai:
. TMK m0helyek bels6 helyisegeinek, kuls6 terulet6nek folyamatos lakaritasa.
o Javit6sra v6r6 g6pkocsik, g6pek, eszk6z6k, mosesa, fertotlenitese, az edenyzetek ,avltasra

alkalmas allapotra val6 el6k6szitese (Urites, mosas, fertotlenites).
o Megrendeles szerinti edenymosas, fertotlenites.
o T6len h6 eltakaritds, sikossag mentesites TMK ktirny6k6n es a telephelyen.
o Kisebb karbantadesi, mazol6si munkek v6gzese a kdzvetlen feletlese utasitasa szerint.
o A mos6 6s 0zemanyagkrit teruletdnek kiemelt fel0gyelete, k6rnyektk6n az 6ltalanos rend

kialakitesa, kiildntis tekintettel a kifolyt vesz6lyes anyagokra.
. Az olaiszepardtor, 6s csatorn6inak rendszeres takaritasa.
. A telephelyen rendszeresitett mos6 berendezes ilzemeltet6se, k<lrny6k6nek rendben tartesa

es segitsegny[jtas a ,ermtivek mosataseban.
. Ed6nyzetiavit5s ktirny6k6nekrendbentartasa.

3.3.3.3.7. Adminisztrator (TMK)

Feladatai;
. A raktdna visszavett hasznalhatatlan szerszemok, berendez6sek, hulladekgyujt6 edenyek,

gumik nyiNantartasa, seleitezesre t0rten6 iavaslattetele
. A mUhely dolgoz6knel taElhato, neven szerepl6 kisgepek nyilvanbrtesa, az 6ves

felulvizsgahtok intezese, jegyzokonyvek frassitese, valamint az elhasznabd6s miatti

cser6khez sziiks6ges seleitez6sek adminisaraci6iSnak elindit6sa.
o A b6rbe adott gepjarmiivek es egyeb eszkozok rakt6rozasa, naprakesz nyilv6ntadasa es azok

h6 v6gi 6sszeslt6se
o Hullad6kgy[jt6 edenyzet nyilvantartasa, mozgasok dokument6lasa
. Gepiarm0vekkel es hulhdekgyujto edenyzettel, eszkdzdkkel kapcsolatos kimutat6sok

k6szilese.
. Hulbdekgy(jto edenyzet es szdllit6 .ldrmuvek javltasanak, p6tEsanak szemlazasa, a nem

termeszeies elhasznSl6ddsb6l ad6d6 meghibasod6sokr6l es ser0l6sekr6l jegyz6k0nyvek

elkeszil6se.
. Javit6muhely munkalapjainak naprakesz feldolgozesa.
. Dolgoz6k b6rfehdasanak ebkeszitese, munkaid6-, szabadsagnyilvantartas
. Statisaikai Hivatal resz6re adatszolgeltates, ielent6s k6szit6se.

3.3.3.3.8. Anyagbeszerz6

Feladatai:
. Anyagbeszezes.
o Levelkuldem6nyeksz6llitesa.
. Szem€lfzetszdllit6si feladatok elvegzese.
. Munk6!6hoz kapcsol6d6an menetlevel 6s szallit6lev6l nyomtatvenyok vezet6se.
. MunkSjdhoz rendszeres 6s eseti ellatmeny fetuetele, kezel6se, elszamolasa
. Munkaltat6 eltal vallalt, a dolgozo feladatkorebe tartozo szerz6deses kotelezettsegek

ellatasaban val6 r6szv6tel.

Elerhet6sdg: ISO folyamatok sab6ltrzatou6rv6nyeE
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3.3.3.4. Gondnok

Feladatai:
. Feliigyeli a Skanzen vendeghez epulet uzembiztos mukddeset.
. Havonla leolvassa 6s nyilv6ntartja a viz, Aram, gez6raallasokat, meghatalmaz6s alapj6n

elv6gzi a kapcsolatos k0zm0 Ugyintezest.
. Uritesre el6kesziti 6s visszahelyezi a hulladektarol6 ed6nyeket, ma,d ellen6zi annak

elvegz6set.
. Elvegezteti, majd teljesites utan ellenorzi a kuls6 teruletek karbantartasi munkait (frinyiras,

kert6szet).
. Gondoskodik az 6piilet 6s berendez6si tArgyainak megl€ter6l, hasznalatra alkalmas

Sllapotban tart6sar6l, az epiilet rendezv6nyek utdni takaritasard.
o Elv6gzi a berbeadAssal kapcsolatos atadasi 6s elszAmolasi feladatokat, kauci6 eset6n

iavaslatot lesz annak visszafizetesere.
. Munkav6gz6se sorSn betartja a t0z+s munkav6delmi, illetve a vagyonv6delmi szabalyokat.

Feladatai:
Udvarosi feladatok:

o A Siirhaz t6ri ktizponti telep szemelyi kdzlekedesre hasznalt 0tjainak folyamatos tisztitesa.
o A telephely kdzvetlen kdrnyekenek napi takaritAsa (6piilet mellettijarda es parkol6).
o A telephelyek, hullad6kudvarok z6ld teriileteinek gondozasa (fiinylras, gazolas, gereblyezes,

locsolas stb.).
o Kisebb karbantartSsi, mazolSsi (szakmunkat nem igenyb) munkak vegzese kozvetlen

felettese utasit6sai szerint.
. Telen h6eltakarites, sikossag menteslt6s a telephelyen 6s k6rny6k6n.
. A telephelyi rend fenntaflaseban val6 aktiv r6szv6tel, a tapasAalhat6 elt6r6sek

megsztlntetese, kisebb iavitdrsok, vagy pedig - hatdsktir hidny6ban - annak jelz6se
ktizvetlen felettese fel6.

o ll. telep ill. Skanzen vend6gh6z rendjenek biztositasa, kisebb javitasok, karbantart6sok
elvQlz6se.

o Az l-ll. telepvezetotol kapott udvarosi feladatok v6grehajtesa.

A rend6szeti vezeto helyettesitese soran, valamennyi telephelyre vonatkoz6 altalenos feladatok:
. A rendeszeti vezet6 tavoll6t6ben, helyettesit6se soran a rend6szeti feladatok ell6t6s6nak

ellenozese, kozvetlen utasitasi 6s ellen6zesijoga van.
. Rendkivuli esem6ny soran a helyszinen intezked6s, en6l az illetekes vezeto taj6koaat6sa,

kes6bb lrasos ,ielent6s k6szit6se. Az erintett hat6sSg (rend6rseg, tuzolt6sag,
ment6szolgalat) ertesit6se. Jelen van a rendkivtili esem6nyek elheritAsakor.

. Felmerul6 problema eseten - amennyiben azt saiat hataskdreben megoldani nem tudja -a
vezetdie 6rlesitese.

. A rendeszeti vezet6 tevolbteben a rend6szeti szolgelat altal hasznalt g6pkocsik
menetleveleinek ellen6z6se, azok leigazol6sa.

o Az 6ves Ellenorzesi tervben foglaltak vegrehajtesa.

Orvosi vesz6lyes hulladekgyujtesi feladatok:
. Gy6gy6szati vesz6lyes hulladek begyU.itese j6rat+s iitemterv alapjan.
. Gyogyaszati veszelyes hulladek megrendel6kt6l t0rten6 atveteb, medegeEse,

dokumentalasa.
. A gyujtojermr.i kuls6 es bels6 reszeinek esztetikus megjelen6senek, rendeltetesszeni

hasznelatenak biztositSsa.
o Felel a menetokm;nyok pontos, tenyszer0, kulturaft alapdokumentumkent felhasznalhat6

m6don torteno folyamatos vezet6s66rt.
. A c6g 6ltal szervezett tov6bbk6pzeseken val6 r6szv6tel, az ott elsa,atitott (KRESZ, szakmai

stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsga t6tele.
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Aktivan krizremUkddik ak5r a gepjermuvet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolge[ates egeszet erint6 ellenoeesekben (rendeszeti, munka-tuzvedelmi,
kdrnyezetvedelmi, kdzleked6srendeszeti stb.)
Jarm0ve m0szaki allapotanak, jarmuve esztetikai ellapot6nak, iizemanyag telitettseg6nek
ellenOz6se,
Rendkiv0li esem6nyekn6l (pl. kozrlti baleset) az erintett hat6s6gok, kdzvetlen felettese 6s a
hullad6kszdllitdsi koordinatort azonnali 6rtesit6se.
Az ADR vezetotol kapott orvosi veszelyes hulladek gyfijtesi feladatok elletasa.
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1. Munkiltat6i jogok gyakorlisa

A munkaltat6i jogok gyakorlesa a dolgoz6k munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi k6rd6sben va16

d6ntes joget jelenti. lde tartozik a munkaviszony letesitese, m6dositasa, megsziinlet6se, a trdr 6s
egy6b anyagi osadnzes megallapitAsa, a munka min6sltese, felel6ssegre vones es anyagi feleldsseg
alkalmazasa.

Az ugyvezeto felett a munkaltat6i jogot az alapit6 gyakorolja

A T6rsas5g alkalmazottai felett a munkaltat6i jogot az iigyvezeto gyakorolja. Akadelyoztatasa eseten a
munkaltat6i jogokat 6tadja - kett6s egytrttes meghatalmazassal - a gazdasegi igazgat6nak 6s a
muszaki igazgat6nak.

2. A TirsasSg valamennyi dolgoz6j5nakjoga 6s ktitelezetts6ge

2.'1. A t6rsasiig dolgoz6inak jogai

. MagyarorszSg Alaptdrvenyeben megfogalmazott jogait gyakorolhatja ;

. megismerje a tarsaseg terveit, celkituzeseit, reszt vegyen ezek alakitasAnak folyamataiban
6s megtegye munkajeval 0sszefugg6 javaslatait;

. szabadon nyilvanitson v6lem6nyt a munkahelyi tanacskozasokon;

. a v6gzetl munkejaert megkapia azt a b6rt, keresetet, .iutalmat, iuttatAst, kedvezm6nyt, amely
a Munka Torvenykonyve, a munkaszerzodes, valamint a tersaseg bels6 szabalyai alap,an
jir:

. szimSra biztositva legyenek a munkavegz6s feltetelei 6s eszkaizei.

2.2. A tersasSg valamennyi dolgoz6jinak ktiteless6ge sajiit munkateriilet6n

o elosegiteni a Hrsasag celkitrizeseinek maradektalan es eredmenyes tel.iesiteset;
. a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban es utasiEsokban, munkaktiri leirasban el6irt

feladatokat el6ires szerint v6grehajtani, azok vegreha,tasat el6segiteni 6s ellen6rizni;
o az alapilo, az ugyvezeto hatdrozatait kesedelem n6lkul vegrehaitani akkor is, ha annak

tirgySban ktiliin vegrehajtasi utasitas nem keriilt kiadSsra;
. munkateriilet6n a t<irvdnyess6get betartani;
. munkakorevel jar6 (funkcionalis) ellenozesi feladatokat folyamatosan 6s ktivetkezetesen

elldtni;
. a tersasSgi vagyon 6s eszk6z6k meg6v6s6t elomozditani;
. a baleset vagy anyagi kar megel6zese (megszuntetese) erdekeben int6zkedni vagy az erre

illet6kesek fi gyelmet felhivni;
. munkahelyen az eloirt idopontban munk6ra k6pes ellapotban megjelenni;
. munkaidej€t beosztasanak megfelelo, hat€kony munkavegzessel liilteni;
. a felettese 6ltal kiadott munk6t halad6ktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 iogszab6lyoknak 6s

utasitasoknak megfelel6en hataridore v6grehajtani, es tevekenysege16l felettes6nek
beszAmolni;

. az integr6lt iranyltesi rendszer el6irasait maradektalanul betartani es betartatni;

. nem szabad a dolgoz6knak m6s szervekn6l, mediaknal tartott ertekezleteken allest
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

o m6s szerveknel megtarton ertekezletr6l a megbizott dolgoz6 a kikilldo felettes reszere
minden esetben tartozik ielent6st tenni;

Eldrhet6sdg: lSO rolyamatoUszab6ly:aloU6rv6nyes
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III. A MOKoDES RENDJE

A Ersaseg dolgoz6ianak elidegenithetetlen es alland6an ervenyes joga, hogy
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A feladataival kapcsolatos jogszabalyok folyamatos nyomonkt vetese 6s az azoknak val6
megfelel6s biaositasa;
a jogszabalyokat, bels6 utasit6sokat 6s rendelkezeseket a beosaofl dolgoz6kkal pontosan
es felre nem erthet6 m6don kozolni, azokat betartani es betadatni;
az iranyitdsi rendszer bels6 szabalyzataiban, utasit6saiban meghaterozott feladatok
ellatasa;

. minden vezetd kdteles a dontest kcizolni azokkal a dolgoz6kkal, akiket a diintes 6rint. (A
ktizl6s elmaradas6bol vagy kesedelmebol szatmazo karert a ddntesre illetekes, munkaiogi,
illetve polgari iogi felelosseggel tartozik.);

. a munkafegyelmet betartani 6s betartalni;
o a beosztott dolgoz6k munkajat ellen6rizni;
o elosegiteni az ir6nyitasa ale brtoz6 egysegeknek mas egys6gekkel, szervezelekkel val6

zav a'lialan egy0ttm0kod6set;
. a dolgoz6k r6sz6re a folyamatos munk6t, illetve a munka elvegz6s6nek felteteleit,

helyettesit6st biztositani;
. sajet egys6ge munkaiat az altalenos 6rv6nyr.i rendelkezesek keretei kdzdtt megszervezni, a

munkam6dszereket meghatarozni, a munka operatlvan iranyitani, azt rendszeresen
ert6kelni, 6s az ehhez sz0ks6ges adatszolgaltatest megszervezni, meg6llapit6sair6l,
tapasztalatair6l, az esetleges hianyossegokr6l, hibekr6l a feliigyeletet gyakorl6 vezet6t
t6i6koaatni;

. figyelemmel kis6rni, hogy a dolgoz6k.iogos ber0ket, az 6ket megillet6 kedvezmenyeket 6s
iuttatdsokat megkapj6k 6s megakad6lyozni minden olyan cselekm6nyt, amely jogosulatlan
munkab6r vagy egyeb juttat6s felv6tel6re iranyul;

. az iranyitesa alatt 5116 egysegben a humanpolitikai c6lokat megval6sltani;

. a beosztott dolgoz6kat szakmailag segiteni, tovebbk6pz6stik felt6teleit bizlosilani, es
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajet szakmai ismereteit folyamatosan b6viteni;

o a palyakezd6 fiataloknak szakmai fejl6deset eldsegiteni,
. a balesetv6delmi es munkav6delmi utasitasokat betarlani 6s betartatni, a v6grehajtesukat

ellen6rizni es az el6irAs szerinti allapotok megval6sitasat szorgalmazni;
. a k6pviseleti, aldhasi 6s utalvdnyoz5si jog6val a meghatalmazes keretein beliil 6lni, a hozz6

lartoz6 szervezet eltal keszitett adatszolgaltatesokat, leveleket es egyeb iigyiratokat
ellen6rizve alalrni vagy lSttamozni;

. biztositani a nyilvantartasok egyezoseget: az eltala iranyitott ter0leten kiallitott mindennemu
bizonylat 6s nyilventartAs alaki, tartalmi, sz5mszaki szempontb6l val6 helyess6g6t,
teljess6g6t;

. az okmanyok gondos kezel6s6t, el6irasszeru irattarozesat, meg6zes6t, selejtezeset a belso
el6iresoknak megfelel6en megszervezni;

. szigoni sz6mad5sri okmanyok 6rzes6nek, kezelesenek rend.iet biztositani es annak
vegrehajtAset ellen6rizni;

. a hasznalatra atvett cegbelyegzdt megorizni, es jogtalan felhasznelesat megakad6lyozni;

. intezkedni a kiils6 6s bels6 ellen6rzesek altal feftart, teroletet erinto hienyossegok
megsztlntet6se 6rdek6ben ;
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. a t6rsasag Ugyfeleivel 6s dolgoz6tSrsaival szemben udvarias, elozekeny es figyelmes
magatartSst tanrisitani, 6lttizktideseben 6s viselkedeseben a tersasag kdvetelm6nyeinek
megfelelni, az eloitl szakmai oktateson, tovabbkepzeseken rendszeresen r6szt venni,
munkaja elletes6hoz sztikseges es e16irt kepesitest letenni;

. a rendelkez6sre bocsatott munkaeszkozoket, felszereleseket gondosan megorizni, az
anyagokat pedig takar6kosan kezelni;

. a Ersasag gazd6lkod6s5hoz szuks6ges eszktiz6k 6s anyagok csak a tarsas6g 6rdek6ben
hasznalhat6k, illetve hasznosithat6k.

. A jogtalan hasznSlattal a tersasegnak okozofl kart a munkaiog szab5lyai szerint meg kell
teriteni.

2.3. A tarsasrgi munkaszewezet vezet6inek koteless6ge, jogai
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r6szt venni, es velem6nyel kifejteni azokon a tanScskozesokon, 6rtekezleteken,
munkamegbesz6l6seken, amelyek feladatk6rebe tartoz6 k6rd6sekkel foglalkoznak;
munkaterulet6t erinto tarsasegi szaberyzatot, rendelkezest, iigyrendet, utasitast el6zetesen
velem6nyezni, illetve ilyen k6szit6s6t kezdemenyezni;
a tarsasagi munka hatekonysagat javit6, eredrnenyesseg6t n0vel6, fejleszteset c6lz6
iavaslatokat tenni, illetve tamogatni;
az irAnyitasa ala tartoz6 szervezel resz6re el6irt feladatok, nyilv6ntart6si es adatszolgSltatSsi
ktitelezettsegek maradektalan teljesiteser6l gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
vegzesehez szuks6gtelen bels6 informeci6k gyUiteset, feldolgozeset 6s szolg6ltatasat.

2.4. A munkaszervezet vezet6inek felel6ss6ge

A felelosseg visel6s6vel, megellapitesaval es a kar ervenyesitesevel, illetve megt6rit6s6vel
kapcsolatban aPlk., az Mt. 6s a t6rsaseg mindenkor hatelyos bels6 szabaryzatai az irenyad6k.

4. Banksz5mla feletti rendelkez6s

A tarsasAg bankszAmlaia feletti rendelkezdshez a tarsasag szemlajAt kezelo bankhoz bejelentett,
kepviseleti al6irdsi joggal felruhdzott dolgoz6 alairasa sziiks6ges. A bankszemla feletti rendelkezesi
jogot a mindenkori A16k5si 6s Utalvenyozasi szabdlyzat tartalmazza.

5. Utalvenyozasijog

Az utalvanyozesi jog azt a iogosultsegot jelenti, amivel az ezzel felruhezott szembly igazolia a pendet
ill. bankkezel6s fel6 valamely kifizet6s jogoss5g6t. Ennek r6szletei az Alair6si 6s utalvanyozdsi
szabalyzatban ker0lnek meghatdroz6sra.

El6rhetds6g: ISO folyamatoUszabely.atoU6rv6nyos
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A tersaseg munkaszervezetenek vezet6i - el6v0l6si hatariddn belul - munkajogilag es a polgdri jog
szerint felel6sek a tarsasag eredmenyes mukodese erdekeben a munkaszezodesokben, munkakdri
leirasukban es a bels6 szaberyzatokban reszukre el6irt feladatok elv6gzes66rt, intezkedese6rt,
utasitesai6rt, a nyilventadesok, adatszolgaltat6sok, jelent6sek tartalmi helyesseg6ert, valamint
mindazok6rt, amit jogallasuknak, hat6sk6r0knek, beosztAsuknak megfeleloen tenni kell, illewe amit
megtenni elmulasztotlak.
Szand6kos kArokozas eseten a teljes kar megteritesere kotelezhet6k, mig gondatlan k6rokoz6s
eset6n 6 havi atlagkeresettel felelnek.
A vezet6 felel6ssege nem csokkenti a beosaott dolgoz6k munkak6ri leirasban meghatarozott
szemelyes fele16ss€get.

3. Felel6ss6gre vones 6s kart6rit6si jogkdr


