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A dokumentumban talalhato valamennyi informacié a Continus Nova Kft. tulajdona.
Nem hasznélhatok fel lizleti vagy mas célra a Continus Nova Kft. ligyvezetéjének elézetes engedélye
nélkdil.
A felhasznélok feleléssége alkalmazas elétt meggy6z6dni a példany érvényességérol!
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1. A Continus Nova Kft. szervezeti abraja
“*MODOSITASOK %
Kiadas Kiadas A moédositas leirasa
datuma

2017.03.01. 01 Elsé kiadas

2017.08.29. 02 Valogatomdi atkertilése Continus Nova Kit.-bél Depdnia Nonprofit Kft.-be

2018.03.01. 03 Szervezeti atalakitas

2018.09.03. 04 Szervezeti valtozasok

2019.02.01. 05 Szervezeti valtozasok

2019.11.04. 06 Szervezeti valtozasok

2020.02.01. 07 Szervezeti valtozasok
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2020.09.01. 08 Feladat valtozasok az aldbbi munkakorékben:
iigyvezetd, KIR-MIR vezetd, rendész, gazdasagi igazgatd, pénziigyi-és szamviteli
osztalyvezetd, konyveld, anyagbeszerzo, miiszaki igazgaté, gépjarmivezetd
(konténeres), miiszaki asszisztens, I-Il. telepvezetd, TMK vezeté, TMK vezetd
helyettes, autészereld, autévillamossagi szerel, lakatos-hegeszt6, gépkarbantart6,
TMK segédmunkés, adminisztrator (TMK), gondnok, kérnyezetvédelmi asszisztens,
kereskedelmi asszisztens
Uj poziciok, munkakorok:
megfelelési tanacsadé, TMK csalai csoportvezetd, lizemeltetési munkatars, TMK-
hoz rendelt anyagbeszerzo
Megsz(int munkakorok:
gépkezel6-gépjarmiivezetd (Hulladékkezeld Telep)
2021.01.01 09 Uj szervezeti egységek:
iigyfélszolgalati osztaly, bér-és munkaiigyi csoport
Feladat valtozasok az alabbi munkakoérokben:
gazdasagi igazgatd, pénziigyi-és  szamviteli osztalyvezets, szolgéltatasi
osztalyvezet, hulladékszallitasi adminisztrator, adminisztréaciés csoportvezetd
2021.05.17 10 | Uj poziciék, munkakorok:
miiszaki munkatars, gépjarmi iigyintéz6, személyiigyi asszisztens
Feladat valtozasok az aldbbi munkakoérokben :
adminisztraciés csoportvezetd, hulladékszallitasi tigyintéz6, miszaki
tigyféltajékoztatasi iigyintéz0, raktaros-beszerzesi koordinator, anyagbeszerz6
2021.09.01 11 Uj poziciék, munkakdorok:
munkaiigyi munkatars
Megsz(int munkakorok:
személyiigyi asszisztens
Feladat valtozasok az alabbi munkakoérokben :
izemeltetési osztalyvezetd, TMK vezetd, TMK vezet6-helyettes, adminisztrator
(TMK), kereskedelmi asszisztens, adminisztracios csoportvezetd
2022.07.15 12 Uj poziciék, munkako6rok:

széllitasi koordinator
bér-és munkaiigyi csoportvezet
Feladat valtozasok az alabbi munkakdérokben
gépjarmdi ligyintéz6 iizemeltetési osztélyvezetd iranyitasa ala kerdl
fépénztaros
Megsz(int poziciok :
szelektiv hulladékkezeld
ligyfélszolgalati csoportvezetd
Tevékenységi kor valtozas (Diszndvény nagykereskedelme kikertl)
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Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.évi V.térvény a Polgari
Torvénykonyvrél valamint a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrol és a birésagi cégeljarasrol és
végelszamolasrol szo6lo 2006. évi V. torvény alapjan készilt. Figyelembe veszi a szamvitelrl szo6l6
2000. évi C. torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi eldirasokat

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

- a tarsasagra, mlkodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvet6
elveket és el6irasokat, a tevékenységi koret;

- a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési rendelkezéseit, bels6
szabalyozasait;

- a tarsasag vezetd és ellenérzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsérend
kotelessége.

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes



Szervezeti és miikédési szabalyzat — Continus Nova Kit. Kiadas: 12 2022.07.15.

I ALTALANOS RESZ

1. A tarsasag fébb adatai

A tarsasag alapitoja: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

A tarsasag (cég) neve: Continus Nova Hulladékgazdalkodasi és Vagyonkezelé Korlatolt
Felelésségu Tarsasag

Az ligyvitel soran hasznalt

cégnév roviditése: Continus Nova Kift.

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Sérhaz tér 3.

Postai cime: 8000 Székesfehérvar, Sérhaz tér 3.

Telefonszama: + 36 22 507 419

Telefax szama: + 36 22 507 420

E-mail cime: titkarsag@continusnova.hu

Telephelye: Hulladékkezeld Kézpont, Székesfehérvar-Csala Pénzverd volgy
Székesfehérvar, Kiskut ut 3523/25

Cégbejegyzés szama: 07-09-024427

Bankszamlajanak szama: Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01421868-00100005

Adodigazgatasi szama: 24766151-2-07

A tarsasag vezett tisztségviselbinek névsorat a mindenkor hatalyos alapit6é okirat tartalmazza.

A tarsaség feluigyelébizottsaganak névsorat a mindenkor hatalyos alapit6 okirat tartalmazza.

2. Atarsasag célja

A tarsasdag tulajdonosat a tarsasag létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan vallalkozast hozzon létre, amely alkalmas a korszerl hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
tevékenységek komplex végzésére, regionalis kézpontként torténd mikoédésre.

3. Atarsasag tevékenységi kore

3811 Nem veszélyes hulladék gyiijtése (fétevékenység)
Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Alapanyag, izemanyag tgynoki nagykereskedelme
Altalanos épiilettakaritas
Betakaritast kovet6 szolgaltatas
Biztonsagi rendszer szolgaltatas
Bontas
Butor, vilagitasi eszkoz, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme
Csomagolas
Disznévény, vetémag, miitragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme
Egyéb befejez6 épités m.n.s.

Egyéb éplilet-, ipari takaritas

Egyéb épliletgépészeti szerelés

Egyéb éveld névény termesztése

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

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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Egyéb gépjarmi-kereskedelem

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

Egyéb m.n.s. épités

Egyéb m.n.s. gép, berendezés nagykereskedelme
Egyéb m.n.s. Uj aru kiskereskedelme

Egyéb papir-, kartontermék gyartasa

Egyéb specialis szaképités m.n.s.

Egyéb takaritas

Egyéb termék ligynoki nagykereskedelme
Egyéb termelési célu termék nagykereskedelme
Egyéb, nem ével6 névény termesztése
Elektromos, hiradas-technikai célu kozm( épitése
Elektronikus haztartasi cikk nagykereskedelme
Epitési terilet elékészitése

Epitészmérnoki tevékenység
Epitményiizemeltetés

Epitéipari gép kolcsdnzése
Epiiletasztalos-szerkezet szerelése
Epiiletépitési projekt szervezése

Erdészeti szolgaltatas

Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység
Fa-, épitési anyag ligynoki nagykereskedelme
Fa-, épitdéanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Fényképészet

Festés, Uvegezés

Folyadék szallitasara szolgalé kézm( épitése
Gépjarmialkatrész-kiskereskedelem
Gépjarmialkatrész-nagykereskedelem
Geépjarmijavitas, -karbantartas
Gépjarmikolcsonzés (3,5 tonna folott)

Hasznalt eszkéz bontasa

Hid, alagut épitése

Hulladék Gjrahasznositasa
Hulladék-nagykereskedelem

Immaterialis javak kolcsonzése

Ingatlankezelés

Irodagép kolcsonzése (beleértve: szamitdgép)
Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
Koltoztetés

Kozuti aruszallitas

Lako- és nem lako épiilet épitése

M.n.s. egyéb fémfeldolgozasi termék gyartasa
M.n.s. egyéb informaciés szolgaltatas

M.n.s. egyéb kiegészitd Uizleti szolgaltatas
M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas
Mez6gazdasagi gép koélcsénzese
Motorkerékpar, -alkatrész kereskedelme, javitasa
M(szaki vizsgalat, elemzés

Novénytermesztési szolgaltatas

Oktatast kiegészité tevékenység

Padlo6-, falburkolas

PR, kommunikacio

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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Rakomanykezelés

Raktarozas, tarolas

Rostnévénytermesztés

Sajat tulajdonl ingatlan adasvétele

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
Szakmai kdzépfoku oktatas

Szamwviteli, konyvvizsgaloi, adoszakertti tevekenyseg
Szarazfoldi szallitast kiegészité szolgaltatas
Szemelygepjarmi kolcsdnzése

Személygépjarmu-, kénnyligépjarmi-kereskedelem
Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezelés
Szennyviz gyljtése, kezelése

Talajmintavétel, probafuras

Tetéfedés, tetészerkezet-épités

Ut, autépalya épitése

Uzem-, tuzeldanyag nagykereskedelme

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

Vakolas

Vasut épitése

Vegyes termékkorl tgynoki nagykereskedelem
Vegyestermékkorl nagykereskedelem

Veszélyes hulladék gyUjtése

Veszeélyes hulladék kezelese, artalmatlanitasa
Villamos haztartasi készulék kiskereskedelme
Villanyszerelés

Viz-, gaz-, fltés-, legkondicionalo-szereles

Vizi létesitmény épitése

Viztermelés, -kezelés, -ellatas

Zoldterulet-kezelés

4, A tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat,
igy kllénésen tulajdont szerezhet, szerzédést kéthet, pert indithat és perelhetd.

A tarsasag szerzddéseit tevékenysége keretében onalldéan, sajat belatasa és elhatarozasa szerint,
szabadon koti a céljainak megvalésitasa érdekében.

A tarsasag perbeli cselekmeényeit jogi meghatalmazottja Gtjan végzi.

Fentieken tulmenéen a tarsasag 6nallo ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

5. Képviselet és cégjegyzés

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

Ugyanazon személy csak egyféle médon jogosult a céget jegyezni.

Elerhetéség: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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. A TARSASAG SZERVEZETENEK IRANYITASI ES ELLENORZESI
RENDSZERE

A tarsasag Aaltalanos iranyitasat a Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kézgy(lése, operativ
iranyitasat az ugyvezetd, ellenérzését a Feluigyeldbizottsag és a Konyvvizsgalo latja el.

1. Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kézgyiilése

Az alapité kizarélagos hataskorébe tartozik:

Az olyan szerzédés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag ugyvezetdjével,
felugyel6bizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi koényvvizsgaldjaval vagy azok kozeli
hozzatartozojaval két,
a szamviteli térvény szerinti beszamol6 jéovahagyasa,
a vezetd tisztségviselbvel, a felugyel6ébizottsagi taggal és a tarsasagi kényvvizsgaldval
szembeni kartéritési igény érvényesitése,
e atorzstéke felemelése és leszallitasa;
dontés osztalék és osztalékeldleg fizetésérdl;
az ugyvezetd, a felugyeldbizottsag tagjainak és a konyvvizsgalonak a megvalasztasa,
visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,
a felligyel6bizottsag ligyrendjének jovahagyasa,
a kozéptavu és az éves lzleti terv elfogadasa
dontés gazdasagi tarsasag alapitasardl, gazdasagi tarsasagban valé részesedés
megszerzéseérd|,
e dontés a tarsasag tulajdonat képezé ingatlan tulajdonjoganak atruhazasahoz.
¢ Nem kell alapit6i dontés a jovahagyott beruhazasi terv szerinti beszerzésekhez.

2. A tarsasag iranyitasa és ellendrzése

2.1. Vezet6 tisztségviseld
A tarsaséag operativ iranyitasat az Gigyvezeté latja el, aki a tarsasag vezeté tisztsegviselgje.

A tarsaséag lgyvezetdjét az alapitd bizza meg, menti fel, illetve allapitja meg a jarandésagait.

2.2 Feliigyel6bizottsag

A felugyel6bizottsag ellenérzi a tarsasag tigyvezetését.
A felugyelébizottsag tagjait az alapito valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jarandésagait.

2.21. Afelugyel6bizottsag tagjai

A felligyel6bizottsag 3 tagbdl all,

2.2.2. Afelugyeldbizottsag hataskore és feladatai:

A felligyel6bizottsag alapveté feladata az lUgyvezetés ellenérzése a tarsasag tulajdonosa
érdekében az alabbi hataskorokkel rendelkezik:

Elérhetéség: 1ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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 Mint a tarsasag lgyvezetésének ellenére, az (gyvezetdtdl és a tarsasag vezetd allasu
dolgozoitdl felvildgositast kérhet, a tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja, illetve
szakertdvel megvizsgaltathatja

» Koteles irasbeli jelentést késziteni a szamviteli torvény szerinti beszamolérél és az addzott
eredmény felhasznalasarol, csak ezen irasbeli jelentés ismeretében donthet az alapité e
kerdesrol

e Jogosult az alapito fele javaslatot tenni, ha megitélése szerint a tarsasag tevekenysége
jogszabalyba litkozik, vagy egyébként sérti a tarsasag, illetve a tulajdonos érdekeit

e Szakmailag iranyitja a belsd ellenérzéssel megbizott személyt vagy szervezetet

2.2.3. Afelugyeldbizottsag miikédése

A felugyeldbizottsag a Ptk., valamint az alapité okirat eléirasaira figyelemmel, a sajat maga
altal megallapitott és az alapit6 altal jovahagyott (igyrend alapjan mikodik.
2.3. Konyvvizsgalé
A kényvvizsgalot az alapitd valasztja ki, hivhatja vissza és allapitja meg jarandésagat.

2.3.1. A kbnyvvizsgald feladata:

¢ A tarsasag konyveinek hiteles ellenérzése,

o A felligyel6bizottsagot tajékoztatni, ha tudomast szerez arrdl, hogy a tarsasag vagyonanak
jelentés csokkenése varhatd, vagy olyan tényrél, amely a vezetd tisztségviseld vagy a
felugyeldbizottsag tagjai a Ptk-ban vagy mas jogszabalyban meghatarozott felelésséget
vonjak maguk utan.

2.3.2. A koOnyvvizsgald jogosult:

e Felvilagositast kérni a tarsasag vezeto tisztségviseltjétdl és annak alkalmazottaitol,

e Ellendrizni a tarsasag pénztarat, értékpapir- és arudllomanyat, szerzédéseit, bankszamiajat,

¢ Kérelmére illetve a tarsasag eredményét érinté témaban részt venni a felligyelSbizottsag
Ulésein.

2.4. Megfelelési tanacsado
2.41. A megfelelési tanacsadd feladata:

» Annak el6segitése, hogy a tarsasag megfelelien a tevékenységére és mikddesere
vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabdlyzatai Gsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

e Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenérzése, amelyek célja az iranyad6 jogszabalyoktol valo eltéresek feltarasa.

e A tarsasag 4ltal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag
célkitlizéseinek, belsé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevekenyseégi
korére vonatkozo szakmai standardoknak vald megfelelés nyomon kovetése.

o A feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok cstkkentése érdekeben javaslatok
készitése az (gyvezetd részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok feltarasa
érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
ellen6rzése.

o Az (gyvezetbnek, a tarsasdag vezett testlletének és a tarsasag munkavallal6inak

tdmogatasa abban, hogy a tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikédésére vonatkozd

jogszabalyokban foglalt kbtelezettségeit.

A jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesuléset elbsegitdé szervezeti

szemlélet kialakitdsanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és kepzesek

szervezesevel.

Elérhetdség: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinaciéja, valamint az Ggyvezet6 altali meghatalmazas alapjan a
tarsasag mikodésével Osszefuggd integritdst sértd, korrupciés és visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A jogszabalyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a tarsasag ugyvezetéjének folyamatos tamogatasa, tanacsadas.
Feladatairél évente legaldabb egyszer jelentés készitése a tarsasag ugyvezetbje és a
felugyel6bizottsag részére. Az ugyvezetd a jelentést tajékoztatasul megkildi a tarsaséag
legfébb szerve részére.
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3. Gazdasagi szervezet

A Tarsasag operativ vezetéset az ugyvezeto latja el.
Az lgyvezetd dént minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az alapité hataskérébe. A dontesi
kompetenciajahoz nem tartozo ugyekben eléterjesztési kbtelezettsége és feleléssege van.

3.1. Ugyvezeté

Feladata:
e A Tarsasag gazdalkodasaval osszefiggd jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban
meghatérozott feladatok végrehajtasa, a végrehajtas ellenérzése.
e Az iranyitdsa ald tartozd egységek munkajanak megszervezése, a személyi és targyi
feltételek biztositasa.
Iranyitja és ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek tevékenységét, mikodéseét.
Elokésziti a felugyelébizottsag és az alapitd részére szilkséges beszamoldt, kimutatasokat,
Végrehajtja, illetve végrehaijtatja az alapitd hatarozatait.
Elkésziti a tarsasag stratégiai tervét.
Elkésziti az eléterjesztéseket a Tarsasag Uzleti terveinek, uzletpolitikai ceélkitiizéseinek
kidolgozasahoz, szervezi a jovahagyott stratégiai és uzleti tervek végrehajtasat.
Elézetesen jovahagyja az éves beszamol6 vonatkozasaban az alapité részére tett javaslatot.
Kiadja a szervezeti egységekre vonatkozo utasitasokat.
Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységek ellatasarol.
Gondoskodik a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési és értékelési
feladatok ellatasarol.
Gondoskodik a Tarsasag egységes és szabalyszer( lgyiratkezeléserol.
Gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat.
Kidolgozza és miikodteti a Tarsasag humanerdforras gazdalkodasat.
Iranyitia és ellen6rzi a Tarsasag kozgazdasagi, penzligyi, szamviteli €s munkaugyi
tevékenyseget.
Folyamatosan gondoskodik a Tarsasag pénziligyi egyensulyarol.
Kidolgozza a Tarsasag tervezeési és ellenérzési rendszeret.
Kivizsgaltatia a panaszokat és kozérdekl bejelentéseket, és ennek eredménye alapjan
intézkedik.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a Tarsasag terveinek teljesitését.
Gondoskodik a minéségbiztositasi, kornyezetvédelmi feladatok ellatasaral.
Gondoskodik a jogvitas (peres) tigyek el6készitéserdl, és azok ellatasarol.
Osszehangolja a palyazatok elékészitését.
Kidolgozza a Téarsasag célkitlizéseit és tervfeladatainak végrehajtasat a mlszaki teriletekre
vonatkozéan (beruhazas, fejlesztés, karbantartds, gépészeti feladatok, hulladéklerako
lzemeltetés).
o El6késziti a beruhazasokat, tervezi és szervezi a beruhazasok megvalositasat, iranyitja a
beruhazasok végrehajtasanak folyamatat.
e Beruhazasi programok kidolgozasa, a beruhazasok el6készitésének, megvaldsitasanak
iranyitasa, koordinalasa, ellenérzése, értékelése.

3.1.1. Bels6 ellen6r

Feladatai:
e Munkajat a bels¢ ellenérzési alapszabaly és bels¢ ellentrzési kézkodnyv alapjan végzi,
feladata azok elkeszitése is.
Belsd ellenérzésre vonatkozé belst szabalyzatok elkészitésében valo részvétel.
Belst ellendrzésre vonatkozo intézkedési tervek elkészitésében valo részvétel.
A tarsasag belst ellenérzési terve alapjan az ellenérzések hataridében torténd elvégzése.
A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan
informacidk gyljtése és értékelése, azok megfelelé bizonyitékokkal valé alatamasztasa,
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3.1.2.

elemzések készitése, tajékoztatas nyujtasa a tudomasara jutott eseményekrdl,
hidnyossagokrél az tigyvezetot részére.

Tevékenysége kiterjed a tarsasag minden tevékenységére, kilondsen az arbevétel és a
koltségek és raforditasok, valamint a varhatd eredmény tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Elemzi, vizsgalja és értékeli kilondsen

a) a belsd kontrollrendszer kiépitését, milikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfeleléségét, valamint a belsd kontrollrendszer mikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megoévasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléséget,

c) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,

d) az etikai elvarasok és értékek ervényesilesenek elésegitéset,

e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség biztositasat.
Megallapitasokat, koévetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok,
hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése, feltarasa,
valamint a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag eredmenyességenek ndvelése, tovabba a
belst kontrolirendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

Tanacsado tevékenysége keretében ellathatd feladatai:

a) az Ulgyvezetd tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzése, eértekelese,

vizsgalata, és azok kockazatanak becslése utjan,

b) a pénzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé észszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo tanacsadas biztositasa,

c) az lgyvezetd részére szakértdi tamogatas nyujtasa a kockazatok és a szervezeti integritast
sérté események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozéd rendszerek
kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

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

e) konzultacid, tanacsadas biztositasa az ugyvezetd részére,

f) javaslatok megfogalmazasa a tarsasag miikddése eredményességének novelése és a bels6
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekeben, a tarsasag bels6 szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellenérzések soran megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok megfogalmazésa, az
ellendrzési jelentés énalld 6sszeallitasa.

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

Az ellendrzések megkezdése elétt az érintett szervezeti egységek vezetdinek tajékoztatasa.

A belsd ellenérzési jelentések alapjan a megtett intézkedési tervek nyilvantartasa és nyomon
kdvetése, errél az ugyvezett és a feligyeldbizottsag tajékoztatasa.

Amennyiben az ellen6érzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybél szarmazé koételezettseg vetkes megszegese miatti feleléssegre vonasi
eljaras meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merdl fel,
ugy koteles az gyvezetdt, valamint annak érintettsége esetén a felugyelébizottsagot
haladéktalanul tajékoztatni a belsé ellendrzes eszkozeivel feltart adatokrdl es javaslatot tenni
a megfeleld eljarasok meginditasara,

A tarsasag altal vallalt, munkakoérét érintd szerzédéses kotelezettségek teljesitése.

KIR, MIR vezetd

Feladatai:

A tarsasag mindségiranyitasi és kornyezetkézpontl iranyitasi rendszerének a mindenkor
érvényes I1SO 9001 és ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgozasanak, bevezetésenek,
feligyeletének, hatékony mikodtetésének, aktualizalasanak, fejlesztésének iranyitasa a
stratégiai célok és a vallalati polittka megvaldsitdsa, valamint a fiiggetlen tanusitas
megszerzése és fenntartasa érdekében.
Kézremlikodés a ceég integralt iranyitasi rendszerét erintd Ugyek eldkeszitesében, a vallalati
politika, a vallalati célok és képzési terv kialakitasaban.
Ellatja a vezettségi felulvizsgalattal kapcsolatos feladatait, elékésziti az Uléseket, biztositja a
szlkséges dokumentumokat, részt vesz az intézkedések megfogalmazasaban.
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A hozott hatarozatokat eljuttatia az illetékesekhez, figyelemmel kiséri a hatarozatok
végrehajtasat.

Integralt iranyitasi rendszer kérdésekben képviseli a tarsasagot a kilsd szervek, a vezetdk, a
vevok és beszallitok felé.

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

Tajékoztatasi kdtelezettsége van a vezetés felé az integralt iranyitasi rendszer mikodéseérol.
Kezdeményezi a szilkségesnek tartott valtoztatasokat és javaslatokat tesz azok tartalmara.
Elkésziti a cég éves belsé mintségugyi audit tervét, Utemezését és iranyitia annak
végrehajtasat. Iranyitja, feligyeli, ellenérzi az auditorok tevékenységét.

Reklamacios levelek kezelése, hataridé figyelés, statisztika készités.

A reklamaciokat idészakonként felllvizsgalja, kiértékeli, a valaszokat és megtett
intézkedéseket ellendrzi.

Meghatarozott idészakonként torténd prezentacid a vezetdség részére a reklamaciok
kiértekelésérdl

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

3.1.2.1 Belsé auditor

Feladatai:

Bels6 auditori feladatok elvégzése a mindenkor érvényes ISO 9001 és 14001 szabvanyoknak
megfeleléen.

3.1.3. Uzleti kommunikacios vezeté

Feladatai:

Az értékesités és szolgdltatast tamogatd eszkozok (reklam, prospektusok, Ujsagok, filmek,
termékbemutatok, kiallitasok) kialakitasa, elemzése, fejlesztése.

Kapcsolattartas a Kft Ggyfeleivel, az informacio-aramlas elésegitése a lakossag és a koziilet
szamara irott €s nem irott sajtéon keresztl.

Hatékony reklamprogramok tervezése a Kft arculatanak, image-ének apolasa, javitasa
erdekeben.

A médiaban megfelelé szakmai és céget érintd informaciok tolmacsolasa a cég vezetese fele.
Vezetti dontés alapjan képviseli a céget, illetve nyilatkozik a céget érinté kerdésekben.

3.1.4. Rendészeti vezetd

Feladatai:

A tarsasag telephelyein megszervezi a tulajdon védelmét, fenntartja a munkahelyek rendjét és
biztonsagat. Ebben a jogkérében maga jar el, azonban, ha rendellenességet tapasztal,
haladéktalanul jelenti felettesének
Megszervezi a hozza tartozdé munkavallalok munkaidé-beosztasat a vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével és ellendrzi azokat (hétvégente illetve éjszaka is).
Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az 6rszabalyzatot, gondoskodik annak folyamatos
aktualizalasarol.
Kialakita a feladatokhoz kapcsolédd biztonsagtechnikai rendszert (tliz és riaszto
berendezések, oOrjarat ellen6érz6 rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos meglétérdl,
megfeleld tzemeltetésérdl és fejlesztési lehetdségeket tar fel es terjeszt elé.
Jogszabalyokban eldirt elektronikus megfigyeld-és beléptetd rendszer zemeltetésében valo
részvétel, kamerarendszer mikodésének ellenérzése.
Kialakitja és ellenérzi a feladat elvégzéséhez szikséges dokumentacios és nyilvantartasi
rendszert:

- kulcsnyilvantartas,

- személygépkocsi-és mas jarmUlvek forgalmanak nyilvantartasa,
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- 6rnapld

- plombak
Gondoskodik az iranyitdsa ala tartozé munkavéllalék munka-és védoéruhazatardl,
munkavégzéshez szlkséges eszkdzokrol, bérfeladasrol, szabadsag-nyilvantartasrol.
Ellenérzi a folyamatok biztonsagi kontrolljat.
Az esetlegesen tapasztalt hianyossagok, vetsegek miatt fegyelmi eljarast, kartéritést javasol a
vétségek elkovetbivel szemben.
Kéveti a biztonsagi koltségek tervszerli alakulasat, javaslatot tesz azok eésszer(
csokkentésere vagy a hatékonysag novelésere.
Rendkivili események alkalmaval az érintett szerveket pl. rendbrseget, tlizoltésagot,
mentdszolgalatot értesiti. Jelen van a rendkiviili események elharitasakor, azokon a ceget
aktivan képviseli.
Képviseli a tarsasagot a hatosagokkal tértend egyeztetéseken.
Javaslatot tesz a cég biztonsagat és vagyonvedelmét érinté szabalyok bevezetésere és
végrehajtasara.
Vagyonbiztonsagi ellenérzéseket vegez felettesével egyeztetett teriileteken.
Vezetbi utasitasra egyedi ellenérzéseket végez.
A tarsasag dolgozoit jogosult ellendrizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén.
Ellenérzeskor jogosult a dolgozokat feltartoztatni, alkoholszondas ellenérzés ala vetni,
csomagijait, ruhazatat atvizsgalni.
A Tizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint a beépitett tlizjelzé berendezés lizemeltetési
naplo vezetésenek havi és negyedeves ellenérzese.
Iranyitasa ala tartoz6 dolgozok veddfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellendrzése.
Kulsé szolgaltatd altal végzett takaritasi tevékenység ellendrzése, mindségi kifogasok
rogzitése, kozlése, kapcsolattartas.
Reészvétel az adatvédelmi incidensekbdl eredé hibak kijavitasat célz6 munkacsoport
munkajaban.
Ellenérzi a rendészeti szolgalat altal hasznalt személygepkocsik menet leveleit, leigazolja
azokat.
Elkesziti az eves Ellen6rzesi tervet, amely tartalmazza az ellenérzés terlleteit, konkrét
tartalmat, modszeret és itemezését.
Aktivan reszt vesz az éves Ellen6rzési tervben foglaltak végrehajtasaban.

3.1.4.1. Rendész

Feladatai:

Biztositja az uzemeltetésben levd telephelyek zavartalan miikédését, a tulajdont kepezé, vagy
kezelésébe vett vagyontargyak és egyéb értékek megdrzését, akadalyozza meg a helyszinen
felmertlé személy- és vagyon elleni szabalysértési- és blincselekmények elkdvetését,
biztositson védelmet az egyeb munkavallalok és latogatoi szamara.

Rendkivili események alkalmaval az érintett szerveket pl. renddrséget, tlizoltdsagot,
mentészolgalatot értesiti. Jelen van a rendkiviili események elharitasakor.

A tarsasag dolgozoit jogosult ellendrizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén.
Ellenérzéskor jogosult a dolgozokat feltartoztatni, alkoholszondas ellenérzés ala vetni,
csomagijait, ruhazatat atvizsgalni.

Az alkalmazott technikai eszk6zok miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikségesse
valé karbantartas iddbeni jelzése a rendészeti vezetének.

Az ugyeleti okmanyok vezetésének ellenérzése, hidnyossagok feltarasa, jelzése a rendészeti
vezetbnek.

Altalanos, valamennyi telephelyre vonatkozd érzésvédelmi feladatok:

Jarbrtevékenyseget folytat a telephelyek terileten, ezt a tevékenységet az on-line
jarérellenérzé rendszer révén dokumentalja, szilkség esetén intézkedést kezdeményez. Az
ellenérzéseket 2 o6ranként hajtia végre. (Rendészeti utasitasban rogzitett modon és
idéintervallumban)

Rendkivili esemeny soran, a helyszinen intézkedik, errél tajekoztatja az illetekes vezetbket,
késébb irasos jelentést készit.
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e Vezeti a szolgalati esemeénynaplot, tajékoztatia vezetdjét az esetleges rendkivili
esemeényekrdl, valamint a megtett intézkedésekrol.

e Biztonsagi és vagyonvédelmi szempontbdl szlri és ellenérzi a telephelyek személy es
gépjarmi forgalmat.

e Megakadalyozza az ittas, vagy mas modon zavard magatartasu, megjelenésli szemeélyek
belépését az intézmenyek terlletere.

e Kezeli és nyilvantartja a portakon elhelyezett intézményi és gépjarmi kulcsok forgalmat.

o Tajékoztatja, és szlikség esetén Utbaigazitja a helyismerettel nem rendelkezé szemelyeket.
Fogadja és Utbaigazitia — sziikség esetén belépteti - az intézmények teriiletére hivatalos
Ugyben gépjarmivel érkezé személyeket (karbantartok, arubeszallitok, anyagkiszallitast
végzok stb.).

¢ Megakadalyozza, hogy az intézmények teriiletére lathatéan oda nem valé anyagot, eszkozt
bevigyenek, illetve az intézményekbdl, annak tulajdonat, képez6 anyagot, eszkdzt vagy
targyat illetéktelenil kivigyenek.

e Az intézmények teriiletén bekdvetkezett rendkiviili esemény soran egyiuttmikédik a hivatalos
szervekkel, szilkség esetén kézremilkddik a kilritésben, a karok elharitasaban, azok
meértékének csdkkentésében.

e Felmerilé probléma esetén — amennyiben azt sajat hataskérében megoldani nem tudja —
értesiti a vezettjét.

e Anyagkiszallitas esetén ellen6rzi a kiszallitas jogszerlségét, a jarmi rakterét és a
vezetodfulkéjét, a rakomanyt dsszeveti a kiséré bizonylaton feltiintetett tételekkel, a bizonylat
egy példanyat a portan lefiizve tarolja.

e A telephelyeken szuréprobaszer( gepjarmii, személy, valamint csomag atvizsgalast végez. (A
,Rendészeti utasitas"-ban régzitettek szerint.)

e A gepjarmlforgalom adatait gépjarm(forgalmi napléban régziti.

e A gépjarmiivek esetében ellenérzi a dokumentaltan kiadott plomba meglétét, azonossagat és
sértetlenségeét.

e Kamerarendszert kezeli, a terllet rendjét figyelemmel kiséri (rendellenességek, tlizesetek
megakadalyozasa, karenyhitése érdekében).

e Tlzveédelmi rendszer ellentrzése és az eredmeények naploban vezetése.

e Ellenérzi a telephelyre, javitasra érkezd, idegen autoként belépd gépjarmiiveket, ezekrdl a
belépéskor ,Javitasra behajto idegen gépjarmd allapotlap™ot tolt ki.

¢ Az éves Ellendrzési tervben foglaltakat végrehaijtja.

Székesfehérvar-Csala Pénzver6-volgyi  nem veszélyeshulladék-kezeld létesitmény
vonatkozasaban végrehajtandé kiilénleges feladatok:
o Mérleghazi munkatarsak hianyaban be- és kilepé sulyok, valamint egyéb adatok
dokumentalasa irott formaban.
Mérleghazi beléptetések soran a hulladéktipus meghatarozasa szemrevételezéssel
A latogatdk, valamint jarmiveik nyilvantartasa.
e Hétvégén, Ulzemzarast kovetben beérkezé jarmlvek nyilvantartasa (rendszam,
beszallitasi id6, munkajegy szama, hulladékfajta, mennyiség), mérlegelése.
* Felugyeli a mikodés alatt alld rendszereket (pl.. komposztald levegéztetd, flités stb.),
lizemzavar esetén intézkedik az utasitas szerinti elharitasrol.
o Folyamatosan felligyeli a kamerarendszeren keresztil és jarérozés soran az
Orzésvédelmére bizott teriileteket, és fokozott figyelmet fordit a tlzképzddés
szempontjabol kiemelt teriiletek megfigyelésére.

Székesfehérvar, Sérhaz tér 3 sz. alatt lévé székhely vonatkozasaban végrehajtando kilbnleges
feladatok:
¢ Alatogatok atiranyitasa a Recepcidra. Szemeélyforgalom kizarolag a fébejaraton
torténhet a dolgozok és a beszallitok kivételével. Recepcio nyitvatartasi idején tal ellatja a
személyforgalom be- és kibocsatasat.
e Uzemkezdéskor az 6ltézé nyitdsa és zarasa, (Rendészeti utasitasban foglaltak szerint)
napkozben az 61t6z6 kulcsanak kiadasa csak dokumentalas mellett torténhet.
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o Uzemzarast koévetéen az Irodaépulet, valamint TMK mihely riaszté6 berendezésének
élesitése.
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3.2.

Gazdasagi igazgato

Feladatai:

3.2.1.

A tarsasag Ugyviteli-gazdalkodasi feladatainak szervezése.

A térsasag gazdasagos mikodésének érdekében az eszkdzei hatékony felhasznalasanak
felligyelete.

Fejlesztési célok kidolgozésaban részvétel.

Adatszolgaltatas biztositasa, kiilonds tekintettel a tulajdonosra, pénzintézetekre, kozponti
statisztikakra.

A tarsasag Ugyviteli folyamatainak, gazdalkodasi feladatainak szakmai felligyelete.

A mikodéshez szikséges informacios rendszer folyamatos karbantartasa és fejlesztése.
Eredményeket dokumentalé analitikai és szintetikus nyilvantartasok kényvelése, zarasi
munkak szervezése és folyamatos ellenérzése.

Adézas iranyitasa.

Arképzéshez szilkséges adatbazis kialakitasa és miikddtetése, kiilénds tekintettel a Hit.
eléirasaira.

MUszaki-gazdasagi tevékenységek tervtél valé eltérésének folyamatos regisztralasa,
elemzése, tajékoztatas javaslattétel a felsé vezetés szamara.

Tulajdonosi adatszolgaltatas elkészitésének felligyelete.

Koltséggazdalkodasi rendszer miikédésének iranyitasa és ellenbrzése

A tarsasag kontrolling rendszerének kialakitasa, mikodtetése

Utdkalkulacios rendszer kidolgozasa, koltségfelosztasok elvégzésének ellendrzese
Ugyfélszolgalati tevékenység feliigyelete.

Hazipénztar munkajanak felugyelete és ellendrzése.

Pénziigyi-és szamviteli tevékenység felligyelete.

Tarsasag szamlatiikrének és munkaszamrendszerének kialakitasa és karbantartasa

Bér-és munkaligyi csoport munkajanak iranyitasa.

Penzligyi feladatok ellatasa.

Kintlévoség kezelés, a tarsasag pénziigyi helyzetének koordinalasa.

Eves és kozéptavu tervek el6készitése.

Egylttmiikédés a miszaki terllettel.

A tarsasag szerzddéskotési folyamatainak iranyitasa

Hulladékgazdalkodasi tevékenységgel 6sszefliggd hatésagi adatszolgaltatas.

A tevékenységek dsszesitett s egyedi elemzese, értékelése, gazdasagossagi vizsgalata
Tervelemzések, tervteljesiilések vizsgalata

Statisztikak, adatszolgaltatasok elvégzésének ellenbrzése

Célvizsgalatok - ellenérzések — lefolytatasa, illetve abban valé részvétel az lgyvezetd
utasitasa alapjan

A teriiletéhez kapcsolodo szabalyzatok elkészitése.

Kapcsolt vallalkozasok kozotti elszamolasok kidolgozasa, felligyelete

Adatvédelmi asszisztens munkajanak iranyitasa, részvétel az adatvédelmi incidensekbdl
eredd hibak kijavitasat célzé munkacsoport munkajaban.

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az igyvezetét.

Az iranyitdsa ala tartozé dolgozok oktatasi tervének elkészitése, megvaldsitasanak
koordinalasa.

Pénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd

Feladatai:

Az osztaly tevékenységének iranyitasa.

Mérlegbeszamolé és eredmény-kimutatas elkészitése a szamviteli térvény eldirasai alapjan.
Pénzigyi feladatok szervezése. A hazipénztar idészakos, pénztarbizonylatok folyamatos
ellenérzésének megszervezése, konyvelésének megszervezese.

Szamviteli tevékenység operativ iranyitasa, munkafolyamatok szakszeri szervezése.
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» Vevbk folydszamlainak ellen6rzése, pénzigyi vonatkozasu kérdések tisztazasa,

kintlevéségek behajtasanak feligyelete.

Kompenzalasok elkészittetése.

Adozasi feladatok ellatasarol valo folyamatos tajékozodas

Informacié-, és adatszolgaltatas a szervezeti egységeknek.

Raktari, anyagbeszerzési tevekenység iranyitasa.

Leltarak elékészitése, végrehajtasa, , konyvelésének ellenérzése, leltar ellenérzése.

Targyi eszkdz nyilvantartas iranyitasa

Készletgazdalkodas felligyelete.

Kimeno szamlazas szamviteli szakmai felligyelete

Dontés-elkészité javaslatok 6sszeallitasa a cégvezetés szamara.

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel pénzigyi tigyekben.

Selejtezések el6készitése.

Torvényi valtozasok nyomon kdvetése.

Adatszolgaltatas nyujtasa, kilonds tekintettel a tulajdonosra, pénzintézetekre, kézponti

statisztikakra, belsé beszamolasra.

Az osztaly dolgozoinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszeallitdsa és koordinalasa.

o Atmeneti irattarban levd iratok Orzésének feliigyelete, kozponti irattarba atadas
megszervezése.
A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

e |ranyitasa ala tartozé dolgozok védofelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Munkaltato altal vallalt, a dolgoz¢é feladatkérébe tartozd szerzddéses kotelezettseégek
ellatasaban valo részvétel.

3.2.1.1. Kényvel6

Feladatai:

Beérkez® szamlak alaki és tartalmi szempontok szerinti ellenérzése, jogszabalyi megfeleléseg
ellendrzése, fokényvi rogzitése.

Nem megfelelé szamlak visszakuldesenek kezdeményezese.

Vegyes konyvelesi tételek konyvelese.

Pénztartételek, bankkartya tételek konyvelése.

Készlet és targyi eszkoz leltar kilonbségeinek konyvelése a pénzigyi és szamviteli
osztalyvezeto iranyitasaval.

Fékonyvi konyvelés napi rendezesének lefuttatasa, 6sszepontozas.

Idészaki és éves mérlegbeszamolo és eredmény-kimutatas elkészitéséhez adatok biztositasa
Addbevallashoz adatszolgaltatas.

Statisztikai bevallasok elkészitése.

EgyenlegkozI6k készitése, nyilvantartasa, egyeztetése, partner cégeknek adatszolgaltatas.
Kompenzald levelek elkészitése.

A vonatkozé jogszabalyok szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomon kovetése.
Munkaltaté altal vallalt, a dolgozd feladatkdrébe tartozéd szerzédéses kotelezettségek
ellatasaban valo részvétel (kilonos tekintettel NHKV 6sszepontozas)

Adodbevallashoz adatszolgaltatas.

Helyettesiti a pénzugyi tgyintézéket.

Pénztarbizonylatok ellenérzése, pénzkészlet eseti ellenérzése a belsé ellenérrel
egyuttmiikddve,

A fépénztaros tavolletekor a kiallitott szamlak NAV-hoz térténd bekildése, ennek
teljeslilésének nyomon kovetése, kapcsolddo egyéb adminisztracio

3.2.1.2. Pénzugyi-és szamviteli ligyintézo

Feladatai:

e A pénziigyi helyzet értékeléséhez sziikséges anyagok dsszeallitasa.

18

Elérhetéség: 1ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes



Szervezeti es mikodesi szabalyzat — Continus Nova Kit. Kiadas: 12 2022.07.15.

A vonatkozé jogszabalyok szerint a hulladékszallitasi kozszolgaltatasbdél szarmazé
kintléevéségek benyljtasa (mellékletekkel vald ellatasa: felszolitdé levelek, tértivevények
kigyljtése) az onkormanyzatokhoz illetve a torvény altal meghatérozott hatésaghoz,—azok
nyomon kdvetése, befizetések napi figyelése.

Befizetett tartozasokrol az illetékes hatésagok haladéktalan értesitése.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel.

Napi bankkivonat lekérése.

Csekkes és csoportos beszedésbél szarmazd befizetések bedolgozasa a pénziigyi
rendszerbe.

Csoportos utalas atvétele.

Bérek, jarulékok, adok elékészitése utalasra, és azok engedélyezés utani utalasa.
Betétlekbtések egyeztetése gazdasagi igazgatdval, azok kdvetése.

Hitelkérelmekhez sziikséges dokumentaciok elékészitése.

Beérkezé szamlak iktatorendszerben valé atvétele, iktatdsa, jovahagyasi folyamatok
inditasa, lezarasa.

Beérkez6 szamlak mellékletekkel valé ellatasa

Beérkez6 szamlak elékészitése hataridében torténé utalasra.

Utalasok elektronikus rogzitése, ellenérzése, elkiildése. A banki rendszeren érkez6 adatok
lekérése, konyvelésre tortéend atadasa, vevoi befizetések beolvasasa, rendezése, eltérések
kivizsgalasa.

Szigorl szamadasu bizonylatok nyilvantartasa.

Ugyvédi, behajtoi felszolitasok elékészitése.

A Ceégkozlonyben megjelentetett, felszamolas alatt allo vallalkozasok mindenkori attekintése
és a tarsasagunkkal kapcsolatban all6 kifizetetlen szamlakkal rendelkezé vevék felszamoloi
felé tartozas bejelentd készitése

Részletfizetési megallapodasok elkészitése, azok nyomon kovetése

Végrehaijtasi, felszamolasi eljarasok eltkeszitése

Behajtassal megbizott cégeknek adatok nyujtasa, teljesitéseik ellenérzése

Az ev végi szamviteli zarasokhoz a vevémindsitések elvégzése.

Az éves beszamolo elkészitéséhez szilkséges egyeztetésekhez adatszolgaltatas.
Biztositassal kapcsolatos teenddk ellatasa (ajanlatok, kotvények, igazolasok nyilvantartasa)
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Egyedi nyomtatvanyok elkészitésére ajanlat kérés, megrendelés

Gazdasagi igazgato napi tevékenységenek segitése.

Pénziigyi és szamviteli osztalyvezet6 napi tevékenységének segitése

Targyi eszkozok folyamatos nyilvantartasa, valtozasok kévetése, leltarozas elbkészitése,
leltarozasban valoé részvétel

Targyi eszk6zok allomanyvaltozasanak (novekedés, csokkenés) kdnyvelése.

Banki kivonatok konyvelése

Munkaltatd altal vallalt, a dolgozd feladatkdrébe tartozd szerzdédéses kotelezettségek
ellatasaban valo részvétel

3.2.1.3. Raktaros-beszerzési koordinator

Feladatai:

A raktarba beérkez6 anyagok fizikai atvétele, tarolasa, kiadasa, visszavétele.
Az anyagatvétel mennyiségi és mindségi ellenérzése

A beérkez6 szamlak igazolasa, bizonylatok csatolasa.

Raktari anyagmozgasok belsé szabalyzat szerinti bizonylatolasa, fékényvi feladasa
A raktari készletek megérzeése, allaguk megovasa.

A raktarban lévé anyagok hozzaférhetésegenek biztositasa.

A raktari selejtezések elékészitése, lebonyolitasaban valod részvétel.

Havi rendszeresseéggel fékonyvi egyeztetés elvégzése

Leltarozasban valo részvétel.

Kijelolt anyagokbdl minimalkészlet biztositasa.

Anyagbeszerzd napi munkajanak iranyitasa.
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Uzemanyag, edényzet és egyéb arumegrendelések.

Gumiabroncsok mozgasanak napi kovetése, nyilvantartasa.

Uzemanyag, olajkészlet havi ellendrzése.

Iranyitasa ala tartozo dolgozok veddfelszerelésenek biztositasa, hasznalatanak ellentrzese.
Egyes anyagféleségekre arajanlatok beszerzése, ar-és minségi verseny biztositasa
Munkaltatd altal vallalt, a dolgoz6 feladatkérébe tartozd szerzédéses kotelezettségek
ellatasaban valé részvétel

1-es és 2-es edényraktarak feliigyelete

1-es és 2-es raktarakbol térténé kiadasok, oda bevételezések lebonyolitasa, dokumentélasa,
Nyilvantartas vezetése az edénymozgasokrol

A raktari készleten lévé edények atvezetése az edény alraktarakba

(Edény)készletellentrzés havi legalabb 1 alkalommal

A napi mikoddéshez szikséges (izemanyagrendelés bonyolitdsa, a kozponti
Uzemanyagbeszerzés negyedéves igényének ligyintézése

3.2.1.3.1. Anyagbeszerzé

Feladatai:
* Anyagbeszerzés.
e Levélkildemények szallitasa.
e Hazipénztarak pénzforgalmanak lebonyolitdsaban vald részvétel.
e Személyzetszdllitasi feladatok elvégzése.
¢ Munkajahoz kapcsolodéan menetievél és szallitélevél nyomtatvanyok vezetése.
e Munkajahoz rendszeres és eseti ellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa.
e Edénycserék lebonyolitasa.
e Munkaltaté altal vallalt, a dolgozd feladatkdrébe tartozd szerzédéses kotelezettségek

ellatasaban valo részvétel.

Gyogyaszati veszélyes hulladék atvétel, szallitasra torténé eltkészités, artalmatlanitoba
szallitas helyettesitése

Raktaros-beszerzési koordinator helyettesitése az alabbi feladatokban:

o Araktarba beérkez6 anyagok fizikai atvétele, tarolasa, kiadasa, visszavétele

Az anyagatvétel fizikai ellenérzése

A raktarban |évé anyagok hozzaférhetéségének biztositasa

1-es és 2-es edényraktarak felligyelete

1-es és 2-es raktarakbol torténd kiadasok, oda bevételezések lebonyolitasa,
dokumentalasa

O 00O

3.2.2. Ugyfélszolgalati osztalyvezets

Feladatai:

Az ugyfélszolgalati osztaly tevékenységének iranyitasa.

A feladatok elvégzéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Uj felvételes dolgozék munkaba allitasa, baleset-, tiiz és munkavédelmi oktatasa.
Ugyfelek tajékoztatasa a szolgaltatasokrol.

Szamlak elkészitésének, kinyomtatasanak, ligyfelekhez valo eljuttatdsanak biztositasa.
Szamlareklamaciok kezelése, a reklamaciokezelési folyamat ellenérzése.

Altalanos Szerzédési Feltételekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizalasa,

Szerzédés nyilvantartas folyamatos karbantartasa.

Ugyfélértesiték elkészitése.

Ugyfélszerzédések elékészitése.

Ugyfelek részére valaszlevelek elkészitése.

Ugyfélszolgalati idén beltl az tgyfélszolgalati irodak rendelkezésre allitasa igyfelek részére.
Telefonos lgyintézés, reklamacidkezelés biztositasa,

Ugyfélszolgalati munkatarsak munkajanak iranyitasa.

Fizetési felszolitasok készitése.
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Behajtassal foglalkozo kiilsé cégek szamara adatszolgaltatas.

Matricak, zsakok, egyéb termékek forgalmazasanak megszervezése és folyamatos
fellgyelete.

Tarsosztalyokkal vald kapcsolattartas, erre iranyulé szoftverhasznalat

Informacio nyujtasa a cégvezetés részére

Adatszolgaltatas dijképzéshez, szolgaltatasi dijhoz

Az osztély dolgozéinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszedllitasa és koordinalasa.
Kapcsolattartas a szakmai koordinalo szervezettel

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel Ggyfélszolgalati igyekben,
A tarsasaggal egy(ttm(ikddé alvallalkozok ugyfélszolgalati munkajanak ellendrzése.

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

Atmeneti irattarban levé iratok 6rzésének feligyelete, kozponti irattarba atadas
megszervezése.

A Tarsasag célkitizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

A tarsasag szerzodéses kapcsolataiban vallalt, az osztalyara vonatkozo kotelezettségek
teljesitése.

Az irényitasa ala tartoz6 dolgozok védéfelszereléseinek biztositdsa, hasznalatanak
ellenérzése.

Részvétel a szakmai koordinalé szervezet, és egyéb hatésagok felé nydjtando
adatszolgaltatasban.

Részvétel az adatvédelmi incidensekbdl eredd hibak kijavitasat célzé munkacsoport
munkajaban.

3.2.2.1 Ugyfélszolgalati osztalyvezeté-helyettes

Feladatai:

Az lgyfélszolgalati osztaly tevékenységének iranyitasa, személyi és targyi feltételek
biztositasa.

Uj felvételes dolgozdk adatvédelmi- és panaszkezelés targyu oktatasa.

Altalanos Szerzédési Feltételekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizalasa,
Reklamaciok ISO eljaras szerinti kezelése.

Szerzddés nyilvantartas folyamatos karbantartasa.

Ugyfélértesiték elkészitése.

Ugyfélszerzédések elkészitése.

Ugyfélszolgalati idén belul az iroda rendelkezésre allitasa az tgyfelek részére.
Ugyfélszolgalati munkatarsak munkajanak iranyitasa

Informacié nyujtasa a cégvezetés részére.

Az osztaly tevékenységével kapcsolatos kimutatasok elkészitése.

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel Gigyfélszolgalati és
szamlazasi lgyekben.

Az Ugyfélszolgalatra érkezd posta attekintése, rendszerezése.

Az Ugyfélszolgalat tevékenységével kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa,
betartasa, betartatasa.

A szamlazasi (itemterv betartasa, betartatasa.

Fizetési felszolitasokkészitésének felligyelete.

Tarsosztalyokkal valé kapcsolattartas, erre iranyuld szoftverhasznélat.

A tarsasag szervezeti egységeinek adatszolgaltatas.

Pénzlgyi rendszert izemeltetd rendszerhazzal kapcsolattartas.

A minéségbiztositasi rendszer ugyfélszolgalatra vonatkozé feladatainak betartasa,
érvényesitése, ellentrzése.

Vezetbi altal részére — szoban, vagy irasban — meghatarozott feladatok ellatasa.
Ugyféltajékoztatasi csoport tevékenységének iranyitasa, személyi és targyi feltételek
biztositasa, az altaluk végzett reklamacio-kezelési folyamatok felligyelete.

Allandé ill. kihelyezett tgyfélszolgalat ugyfélszolgalati teenddiben valo aktiv részvétel.
E-mailek kezelése, megvélaszolasa.
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Adatszolgaltatas a kozvetlen jaratiranyitds vezetbinek, vevbkkel foglalkozd pénzigyi
dgyintézének, valamint feletteseinek.

Vevdi reklamaciok kezelésében, nyilvantartasaban vald részvétel, a reklamaciok
megvalaszolasanak felugyelete, a valaszok ellenérzése.

Az AFA térvény, szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomon kévetése.

A tarsasag szerzédéses kapcsolataiban vallalt, feladataval 6sszefliggd tevékenységek
ellatasa.

A tarsasag Koordinalé szerv altal torténé dijbeszedési tevékenységében vald részvételének
és feladatvégrehajtasanak biztositasa.

NHKYV kézbesithetetlen kildemények cimzettjeinek lakcimnyilvantartohoz torténé beadas.

A tarsasaggal egyuttmiikodé alvallalkozok tgyfélszolgalati munkajanak ellenérzése.
Telefonkézpont gondozasa, feligyelete, a valtoztatasok elvégzése, ellenérzése.

Az osztaly dolgozéinak panaszkezelési oktatasa évente egy alkalommal, az oktatasi anyag
Osszeallitasa.

Az ugyfélszolgalati tgyintézdk kimend leveleinek ellendrzése.

Atmeneti irattarban levé iratok érzése, az irattarazas feligyelete, kozponti irattarba atadas
megszervezése.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozok védéfelszereléseinek biztositasa, hasznalatanak
ellenérzése.

Részvétel a szakmai koordinalé szervezet, és egyéb hatésagok felé nyljtando
adatszolgaltatasban.

Az ugyfelszolgalati osztalyvezeté tavollétében, annak teljes kérii helyettesitése.

3.2.2.1.1. Ugyféltajékoztatasi iigyintézé

Feladatai:

3.2.2.2

Az ugyfeélszolgalati iigyintézé munkakérben felsorolt feladatok.

Az ugyfelek komplex tajékoztatasa a tarsasag tevékenységével kapcsolatban (szallitas,
szamlazas) széban és irasban.

Az ugyféltajékoztatas f6 mérészamaihoz szikséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kévetése.

Ugyfélszolgalati ligyintézé

Feladatai:

e o e o o o

A tarsasag lakossagi ugyfélrendszerének folyamatos karbantartasa, ellenérzése.
Szerzédesek, bekapcsolasok nyilvantartasba vétele, gépre vitele.

Szémlazasi, nyilvantartasi adatok naprakészen tartasa, adatmaédositasok elvégzése.
Kllénbtz6 gyakorisagl, a szamlazasi Utemtervben meghatarozott Utemezés szerinti
szamlak elkészitése.

Az altala keszitett szamlakkal kapcsolatos vevé reklamaciok kezelésében vald részvétel.

Az elkészitett szamlakhoz csekkek nyomtatasa, boritékolasa, postazasa.

Allandé illetve kihelyezett iigyfélszolgalat igyfélszolgalati teenddiben valod aktiv részvétel.
Reklamacios jegyzokanyv felvétele, iktatasra atadasa.

Levelek, e-mailek, telefonos vevdi reklamaciok kezelésében, nyilvantartasaban valo
reszvetel, a megvalaszolasi hataridé szigoru betartasa a fogyasztévédelemmel kapcsolatos
jogi szabalyozas figyelembevételével.

Vevoi reklamacios levelek megvalaszoldsa a hataridé szigor betartasaval és annak a
min6segbiztositasi szempontoknak megfelelé dokumentalasa.

Szerzddéses partnerek atutalasos szamlainak elkészitése.

Ugyfelek kuldnbozé pénzintézeteknél vezetett megbizasainak figyelemmel kisérése.
Foépénztar helyettesitése kijeloléssel Pénzkezelési szabalyzat szerint.

Pénztarosi feladatok ellatasa Pénzkezelési szabalyzat szerint.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyitd vezetbknek, tarsosztalyoknak,

Az AFA torvény, szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomonkévetése.
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Onkormanyzatokkal szilkséges adategyeztetések elvégzése.

Tarsosztalyokkal valé kapcsolattartas, erre iranyul6 szoftverhasznalat

Elektronikus levelezés lebonyolitasa

Fizetési felszolitasok készitése, postazésa, tovabbitasa a pénziigyi-és szamviteli osztaly
részére behajtasra

Zsakok, illetve matricak értékesitési helyeivel valé szerzédések elékészitése, pénziigyi
elszamoltatas az arra kijelolt munkatérson valamint az értékesitéhely képviselojén keresztiil
Kapcsolt vallalkozasok kozott elszamolasok szamlazasa rendszeres és eseti jelleggel.

3.2.2.3. F6pénztaros

Feladatai:

A forint-és deviza hazipénztar mikodtetése a jogszabalyok és belsd szabalyzatok (kiemelten
a Pénzkezelési szabalyzat) betartasaval.

Ugyfélszolgélati pénztar napi forgalmahoz szilkséges készpénz idébeni biztositasa, a
pénzszallitasok intézése, bizonylatolasa.

A pénztar bevételi és kiadasi bizonylatainak kiéllitasa, a jogossag ellenérzése utan.

A pénztari kifizetések jogossagét igazolé bizonylatok, szamlak hianytalan csatoldsa a
pénztari elszamolasok mellé.

Napi pénztarjelentés készitése.

Napi pénztarzarasok utan a pénztari bizonylatok 4tadasa a pénztarellendr részére.

Eseti, készpénzes konténeres szamlak dsszegének bevételezése és a szamlak online NAV
feliileten torténd rogzitése, a hataridére vonatkozo el6irdsok betartasa mellett

A pénziigyi helyzet értékeléséhez szilkséges anyagok Osszeallitasa.

Készpénzes szamla befizetések bizonylatolasa, kifizetések elbtti ellendrzése.

Ev végi illetve id6szakos leltar készitése.

Pénzintézetbe torténd pénzszallitds megszervezeése.

A tarsasag szerzédéses kapcsolataiban véllalt, az osztalyara vonatkozé kotelezettségek
teljesitése.

3.2.2.4. Ugyfélszolgalati munkatars

Feladatai:

e ®© o o o o ¢ o

Tajékoztatja a lakossagot az igénybe veheté szolgaltatasokrol, a helyi Onkormanyzati
rendeletrdl, amely részletesen targyalja a megrendeld és a Kézszolgaltaté feladatat.

Elvégzi a kiadott telepiilések, utcak, lakohazak stb. szerzédésének megkotesét, ill.
modositasat.

Ellenérzi a jaratnapokon kikészitett gydjtétartalyok szamat, a tapasztalatokat jelzi a jaratot
iranyit6 egységvezet6 és az ligyfélszolgalat felé.

Esetenként — kiilén utasitas szerint — felmérést készit a jaratokrol.

Rendszeresen ellenérzi és bekapcsolja a széllitdsban az ,0j” ingatlanokat

Visszajott felsz6litok kézbesitése.

Lakatlansag, megsz(int vallalkozas ellendrzése.

Partner személyi adatainak pontositasa.

Szerzédésmodositas, informaciokodzlés csoportmunka programban.

Irattarozas, -rendszerezés.

Recepcids feladatok ellatasa.

3.2.2.5. Recepcids

Feladatai:

Téjékoztatja az iigyfeleket az igénybe vehet6 szolgéaltatasokrol.
Személyforgalom iranyitasa.
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e Telefonkdzpont kezelése.
e Ugyfélszolgalat munkajaban val6 részvétel igény szerint.

3.2.3. Bér-és munkaiigyi csoport
3.2.3.1. Bér-és munkaiigyi csoportvezet6

Feladatai:

¢ A leadott munkaerd igény alapjan a munkaerd biztositasa, hirdetés szervezés, toborzas.

* Munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatra iranyitds. |dészakos orvosi alkalmasségi
vizsgalatok figyelemmel kisérése, beutaldk elkészitése. Nyilvantartas vezetés.
Munkaeré felvétel technikai lebonyolitdsa, a munkaviszony létesitéséhez kapcsolodd
dokumentumok bekeérése.
Munkaszerzddés elkészitése.
A dolgozé nyilvantartasba vétele.
Eves fizetett szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa.
Véllalati, tevékenységi létszammal kapcsolatos adatszolgaltatas, igény szerint.
Munkatgyi kdzponttél igényelt tamogatasok ligyintézése.
Adatvaltozasok nyilvantartasa, szamitogépes rogzitése.
A munkaviszony megsziinésével, megsz(lintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Munkaviszony igazolasok készitése személyes kérésre.
Munkaltatéi igazolasok készitése személyes kérésre.
Eves oktatasi terv elkészitése és folyamatos kovetése.
Felmerdlt oktatasi igények lebonyolitasa. Kapcsolattartas a képzé intézményekkel.
Havi, negyedéves statisztikak elkészitése.
A Munka Toérvénykonyv valtozasainak figyelemmel kisérése.
Képerny6 el6tti munkavégzéshez kapcsoloédd, dolgozdk részére biztositott latasjavitd
szemuveg nyilvantartasa.
A vallalat Cafeteria rendszerének nyilvantartasa, éves keret alapjan a Nyilvantarté lapok
kiadasa. Igények szamitogépes rogzitése. Havi szamlak igazolasa, felhasznalas folyamatos
régzitése.
Cafeteria rendszerben alkalmazott, valaszthatd igények ¢sszegylijtése, megrendelésekhez
adatszolgaltatas.
A tarsasag mas tarsasagoknak végzett szakmai tevékenységében valo részvétel.
Pénzligyi és szamviteli osztalyvezeté tevékenységének segitése, a havi kontrolling
riportokhoz szlikséges munkaligyi adatok megkiildésével.
Munkaltatd altal vallalt, a dolgozéd feladatkérébe tartozd szerzddéses kotelezettségek
ellatasaban valo részvétel.

e Fizetési eléleg megallapitasa.

» Aziranyitasa ala tartozé dolgozék szakmai felligyelete, tAmogatasa.

e Aziranyitasa ala tartoz6 dolgozok feladatainak koordinalasa, ellenérzése.

¢ A csoportban dolgozok szabadsag kiadasa.

* A csoport dolgozoinak oktatasi, tovabbképzési tervének Gsszeallitasa és koordinalasa.

* Az iranyitasa ald tartozd dolgozdk védéfelszereléseinek biztositasa, hasznalatanak
ellenérzése.

* A csoport munkaja soran keletkez6 iratok 6rzésének feligyelete, kdzponti irattarba atadas
megszervezeése.

3.2.3.1.1. Bérszamfejt6-TB iigyintézé

Feladatai:

e A munkavallalok részére kulonbozé jogcimeken jaréd juttatasok szamfejtése, betartva a
bérszamfejtésre vonatkozo jogszabalyokat, utasitasokat.
* TB ellatasok szamfejtése.
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Az SZJA torvényben foglaltak szigor( betartasa mellett gondoskodik a dolgozdk személyi
jovedelemaddjanak levonasardl, a nyilvantartas helyességérél, az éves elszamolas
szakszerliségérol.

Nyugdijazashoz dolgoz6k bérének kozlése Nyugdijbiztositasi Igazgatdésagnak.
Bérdsszesitbk, alaird jegyzékek készitése.

A konyvelés részére szamitbgépes bérfeladas készitése a szilkséges egyeztetések
elvégzése utan.

A letiltasok jogszabalyban meghatarozott médon torténd ugyintézése.

A levonasokrdl jogcimenkénti kimutatas készitése.

Mas szervek részére fizetendd tartozasokrol feladas készitése.

A dolgozék felhatalmazasa alapjan levonasok eszkozlése.

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

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

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

A levonasok nyilvantartasa.

Szabadsagok nyilvantartasa, egyeztetése, kiirasa.

A tarsasag mas tarsasagoknak végzett szakmai tevékenységében valo részvétel.

Kils6 szervekkel — a bérszamfejtést érintd — levelezések lebonyolitasa.

Nyugdij-és egészségbiztositasi szervekkel vald kapcsolattartas.

Az SZJA és TB torvények valtozasainak figyelemmel kisérése.

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

Pénztarbizonylatok ellenérzése, pénzkészlet eseti ellentrzése a belsd ellendrrel
egyuttmikodve

3.2.3.1.2. Munkaligyi munkatars

Feladatai:

Szabadsagok nyilvantartasa, egyeztetése.
Munkavallalok havi bérletigénylése, kiosztasa az egységek részére, levonasok feladasa a
bérszamfejté részére.
Eves oktatasi terv elkészitése és folyamatos kovetése.
Felmerdlt oktatasi igények lebonyolitasa. Kapcsolattartas a képzd intézményekkel.
Uj munkavallalok toborzasaban val6 aktiv részvétel, beérkezé dnéletrajzok kezelése.
Személyligyi- bériigyi dokumentumok iktatasa az elektronikus iktatérendszerben.
Bérszamfejts-TB tUgyintéz6é és munkalgyi Ugyintézé munkajanak tamogatasa.
Havi bérszamfejtési tevékenység soran szikséges ellenérzési feladatokban vald aktiv
részveétel.
Helyettesiti:
munkatgyi tgyintézét
- munkaerdfelvetel technikai lebonyolitasaban
- belépé munkavallalok jogszabdlyban meghatarozott dokumentumainak
elkészitésében (munkaszerzédés, munkakori leiras, tajékoztatd)
bérszamfejt6-TB lgyintézét:
- munkavallalok ki-bejelentésében a NAV felé,
- kilepé munkavallalé teljeskor( leszamoltatasaban, bérszamfejtésében.

3.2.4. Adatvédelmi asszisztens

Feladatai:

Az adatvédelmi eldirasok betartasanak, az adatkezelések jogszeriiségenek biztositasa.

Az adatkezelésekkel kapcsolatos panaszok, bejelentések kivizsgalasa, az intézkedésekrol
valé gondoskodas.

A belsd adatvédelmi nyilvantartas vezetése.
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e Az incidensek nyilvantartasa, hatdésag felé torténd jelentése, részvétel a hibak kijavitasat
célz6 munkacsoport munkajaban.
e Az adatvédelmi ismeretek oktatasanak megszervezése a vallalkozas alkalmazottai részére.

26

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes

Y



Szervezeti és miikoédési szabalyzat — Continus Nova Kit. Kiadas: 12 2022.07.15.

3.3. Miiszaki igazgato

Feladatai:

A Tarsasag celkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

A szervezeti egységek munkafeltételeinek és mikodésének biztositasa, operativ
informaciorendszer kialakitasa.

A szervezeti egységek tevékenységeével kapcsolatos célkitlizé, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvegzése.

A szervezeti egységek eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas.

A munkakorok meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa.

Az optimalis munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok Gsszehangolasa, a miikddés
szabalyozasa.

A munkamodszer javitasa, a mikédési hianyossagok feltarasa, a szervezeti egységek
fejlédbkepességeének biztositasa.

A beosztottak munkajanak folyamatos értékelése.

A tarsasag humanpolitikajabol adddd, a szervezeti egységekre vonatkozé feladatok
végrehajtasa és végrehajtatasa.

A szolgaltatasi és termelési feladatok iranyitasa és 6sszehangolasa.

A termelesi feladatok ellatasahoz szilkséges anyagi, pénziigyi, munkaerd és informacios
feltetelek biztositasa és koordinalasa.

A szolgaltatas minéségéért és a technolégiai fegyelem betartasaért valé felelésség.

Az esetlegesen fellépé akadalyozé problémak elemzése, értékelése, intézkedés azok
megsziuntetéseére.

A szolgaltatas mindségbiztositasi és ellendrzési rendszerének kialakitasa és miikodésének
felligyelete.

Veszteségek, koltségnoveld tényezék, tovabba a milszaki, gazdasagi mutatok alakulasanak
vizsgalata és intézkedések kialakitasa a szolgaltatas és termelés gazdasagos és takarékos
megvalositasara.

A jovahagyott éves Uzleti terv programjanak folyamatos ellenérzése.

Az iranyitas médszereinek és technikajanak fejlesztése.

Beruhazasi programok, javaslatok, gazdasagi dontések, kdzbeszerzési eljarasok szakmai
elékészitése, a megvalositas ellendrzése és értékelése.

A mindségbiztositasi rendszer szervezeti egységekre vonatkozd feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellenérzése.

Azon munkak meghatarozasa, melyekre kilsé vallalkozé vagy szervezet igénybevétele
szlkseges, es donteés eltkészites a vallalkozé vagy szervezet kivalasztasahoz.
Szerzddeskotések eltkészitése, a szerz6dott partnerek munkajanak figyelemmel kisérése,
hibas teljesités kijavitasarol valé gondoskodas.

Technolégiai utasitasok elkészitésérdl, modositasarol és kiadasardl valdo gondoskodas.
Onkormanyzati, lakossagi és intézményi kapcsolatok apolasa, a Tarsasag képviselete.
Hazai és nemzetkdzi szakmai informaciok beszerzése, sajat és beosztott munkatarsainak
folyamatos tovabbkeépzésérél valé gondoskodas.

Kéltséggazdalkodasi rendszer miikodésének iranyitasa és ellenérzése.

Operativ szakmai egylttmiikédés a varostizemeltetést iranyitdé onkormanyzati szervezeti
egységgel valamint a Varosgondnoksaggal.

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az tigyvezetét.

3.3.1. Szolgaltatasi osztalyvezetd

Feladata:

A szolgaltatasi osztaly termelés-iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

Az optimalis konténeres szallitasi (itemezés kidolgoztatasa és felligyelete.

A jarmlvek és munkanormak ellenérzése és a szilkséges korrigalasi javaslatok elkészitése.
A technika megfelelé biztositasa az (zemképesség és szolgaltatasi igény
Osszehangolasaval,

Beruhazasi, potlasi javaslat készitése
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Folyamatos kapcsolatépités és egyuttmiikodés a partnerekkel, ideértve a tarsasagon beldli
megrendel® statusu osztalyszervezetekkel.

A jarmii- és edényjavitasok, karbantartasok felugyelete, ellenérzése

Az osztaly dolgozoinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszeallitdsa és koordinalasa.

Az osztaly kdltséggazdalkodasanak ellendrzése, elemzése egyuttmikoédve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellaté tarsasaggal.

Az lizemanyag-elszamolas norma-rendszerének kialakitdésaban és mikodtetésében vald
aktiv részvétel.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egyuttmiikédés az ugyfélszolgalattal és a TMK-val

Munka teljesitmény-elszamolas ellendrzése, igazolasa és a sziikséges javaslatok
elkészitése.

Fels6vezetés szamara dontés-elokészitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése

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

Ajanlatok készitése, szerzédések elékészitése, uj ugyfelek felkutatasa

Palyazatok 0sszeallitasa

Az osztalyon dolgozok felvételei és leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
tulorak kiadasanak koordinalasa.

Osztaly szinten a gazdalkodas organizéldsa, a csoportok adatainak egyseégesitése,
elemzése, az atterhelések kontrollalasa.

Az osztaly tevékenységével kapcsolatos havi bejoévd és kimendé szamlainak ellenbrzése,
utalvanyozasi feladatok.

Osztaly szinten a sziikséges beruhazasi igények felvétele, dsszesitése, tovabbitasa a felsé
vezetés felé.

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

3.3.1.1. Szallitasvezetd

Feladatai:

Napi feladatok kiadasa, gépjarmivezeték, rakodok jarmiihéz rendelése, vezénylések pontos
vezetése, napkozbeni beavatkozasok koordinalasa,

Szallitasi feladatok, programok optimélis szervezése, azok folyamatos ellenérzése, GPS
flottakdveté rendszer hasznalata,

Szallitashoz szikséges kiséré6 dokumentumok biztositasa,

Személyi és targyi feltételek biztositasa, oktatasok, tovabbképzések szervezése,

Panaszok, bejelentések kivizsgalasa, megvalaszolasa,

Folyamatos egyuttm(kddés a Tarsasag ugyfélszolgalataval

Vonatkozé ajanlatok elkészitése,

Kapcsolattartas az osztaly partnereivel, polgarmesteri Hivatalokkal,

Szallitasi teljesitmények ellenérzése, elemzése,

Edénypark, szallitasi eszk6zok folyamatos figyelése, sziikség szerinti javittatasuk, cseréjik,
Uzemanyag-felhasznélas ellenérzése,

Az lzemanyag-elszamolas norma-rendszerének kialakitasdban és mikodtetésében vald
aktiv részvétel.

Szolgaltatas soran felhasznalt anyagok eszkozok raktari kiirdsa, kovetése, felhasznalasuk
ellenérzése,

Szaéllitashoz tartozé okmanyok vezetése, ellenérzése,

Uzemzavar esetén helyettesitések megoldasa, mentések megszervezése,

Tulérak és szabadsagok dokumentalasa és ellenérzése,

Uj felvételes dolgozék munkaba allitasa, baleset-, tiz és munkavédelmi oktatasa,

Telephely rendjének megkovetelése,

Havi teljesitmények ellenérzése, egyéb adatszolgaltatasok,

A tarsasag szallitasi feladatainak 6sszehangolasa,

Folyamatos informaciocsere kapcsolattartas és a tarsosztalyokkal,
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Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Iranyitasa ala tartozé dolgozok védofelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Szakmiihellyel kapcsolattartas, javitasok megrendelése, munkalap ill. szamla igazolas.
E-utdij rendszer feligyelete

e & o o

3.3.1.1.1. SzallitasvezetS-helyettes

Feladatai:

e Aktivan részt vesz a szallitdsi feladatok megszervezésében, lebonyolitasaban, a
vezénylések elkészitésében és azok kiadasaban a gépjarmii vezetdk felé.
Részt vesz a szolgaltatas soran felmeriil6 zavarok kikiiszébélésében, elharitasaban.
Hulladékszallitas munkajanak koordindlasa, hatékonysaganak figyelése, jarattervek
aktualizalasa a felmertlé igényeknek és a hatékonysagnak megfeleléen.
Szallitasra vonatkozé adminisztracios rendszer felugyelete, ellenérzése.
Jaratok ellenérzése, dolgozék ellendrzése.
Anyagigénylés, felhasznalas rogzitése.
Panaszlgyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaciok kezelése, megoldasanak
dokumentalasa.
Iranyitasa ala tartozé dolgozok védéfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Felveszi a konténer megrendeléseket és régziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
Ellendrzi a hulladekszallitast a miholdkovetd rendszeren, az ezzel kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket meghozza.
Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezetdi
felé.
Oltéz6i rend ellendrzése.
Motivacids rendszer naprakész vezetése, hovégi osszesitése
Tankolasok ellenérzése.
Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.
Elvegzi a konténeres hulladékszallitds adminisztracidjat, ellenérzi a munkajegyeket,
mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
Konténer nyilvantartas vezetése.

3.3.1.1.2. Gépjarmiivezet6 (konténeres)

Feladatai:

e Betartia a napi és heti jarattervben meghatarozott menetrendet, és biztositia a

hulladékbegy ijtést.
» Betartja a begyiijtési technologiat (edényurités, visszahelyezés, a munka kapcsan okozott
kozteriilet szennyezés megsziintetése).

e Biztositia a kommundlis célgép kulsé és belsd részeinek esztétikus megjelenését,
rendeltetésszer(i hasznalatat.
Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhato
maodon térténé folyamatos vezetéséért.
Naprakészen vezeti az Emelégép naplét.
Betartja a gépjarmi tervszer(i-megel6z6 karbantartasi tervét (szemleterv)
Napi gyakorisaggal ellenérzi a gépjarmi rité szerkezetét, s a balesetmentes kozlekedés
feltételekent a motorikus szerkezeteket, és a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egysegvezeto elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is alkalomszeriien végrehaitja.
A cég altal szervezett tovabbképzéseken részt vesz, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagbdl igény szerint vizsgat tesz.
Aktivan kozremiikodik akar a gépjarmiivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészét érinté ellenérzésekben (rendészeti, munka-tiizvédelmi,
kérnyezetvédelmi, kozlekedésrendészeti stb.)
Napi szinten ellendrzi jarmive miszaki allapotat, jarmiive esztétikai allapotat, Uzemanyag
telitettségét
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¢ Rendkivili eseményeknél (pl. kdzuti baleset) azonnal értesiti az érintett hatésagokat és
kozvetlen felettesét és a szallitasi koordinatort.

e Lebonyolitia a konténeres szallitashoz kapcsolédé helyszini szamlazast és készpénzes,
bankkartyas fizetéseket, azokat megfeleléen dokumentalja.

e Felel az igy keletkezett dokumentumok és készpénz szabdlyszerliségéért, valodisagaért,
meglétéeért.

3.3.1.1.3. Gepjarmiivezetd (kukas)

Feladatai:

» Betartia a napi és heti jarattervben meghatarozott menetrendet, és biztositia a
hulladékbegy ijtést.

e Jaratparancsnokként betartia a begy(jtési technologiat (edényurités, visszahelyezés,
felseprés), és egyben ellenérzi is a rakodoi személyzet munkajat.

» Rogziti a rakodészemélyzet jelzéseit, és tovabbitja a felettesei felé.

e Meggy6z6dik a rakoddszemeélyzet, illetve a ,hulladéktulajdonos” (lakossag, intézmény stb.)
jelzéseinek, informacidinak helytallésagardl (edényzet nem rendeltetésszer(i hasznalata,
tobblethulladék,  talsaly, edény meghibasodas, szolgaltatds  igénybevételének
jogosulatlansaga, rakodok hozzaallasa, viselkedése stb.)

* Biztositja és megkoveteli a kommunalis célgép kiilsé és bels6 részeinek esztétikus, kulturalt
megjelenését, rendeltetésszer( hasznalatat.

¢ A menetokmanyokat pontosan, tényszerlien, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhato
modon, folyamatosan vezeti.

Naprakészen vezeti az emelégép naplét
Betartja a gépjarm( tervszer(i-megeléz6 karbantartasi tervét (szemletervet)

* A gépjarml Urit6 szerkezetét, s a balesetmentes kozlekedés feltételeként a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellenérzi, a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.

* Az egységvezet6 elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is esetenként végrehaijtja.

Részt vesz a cég altal szervezett tovabbképzéseken,

e Aktivan kézrem(ikoédik akar a gépjarmlvet, akar annak menetokmanyait, akar pedig a
szallitott anyagot vagy a szolgaltatas egészét érinté ellendrzésekben (rendészeti, munka-
tizvedelmi, kornyezetvédelmi, kozlekedésrendészeit stb.)

e Napi szinten ellenérzi jarmiive miiszaki allapotat, jarmiive esztétikai allapotat, izemanyag
telitettsegét

» Jelzi a jarattervtél eltéré ritéseket, Uj bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerzédésallomany
aktualizalasat

» Rendkivili eseményeknél (pl. kézuti baleset) azonnal értesiti az érintett hatésagokat és
kozvetlen felettesét és a szallitasi koordinatort.

3.3.1.1.4. Hulladékszallitasi ligyintéz6

Feladatai:
e Aktivan reszt vesz a szdllitasi feladatok megszervezésében, Iebonyolitasaban,

felé.

* A kommunikacios csatornakon keresztll veszi a gépjarmivezeték bejelentéseit. A bejelentés
tartaimanak megfeleléen az azonnali intézkedéseket megteszi, vagy intézkedésre atadja
felettesének.

» Kapcsolatot tart az Ugyfelekkel, felveszi a konténer megrendeléseket és rdgziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

e Kapcsolatot tart az tgyfélszolgalattal a szerzédéses allomany karbantartdsa és a napi
feladatok kezelése miatt.

* Rendszerezetten rogziti és dokumentalja a gépkocsivezetok, lakossagi ligyfelek és vallalati
kapcsolattartok altal tett bejelentéseket.

» Elharitja és kikiiszoboli a szolgaltatasok soran felmeriilé zavarokat.
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Koézremiikédik a lakossagi és konténeres hulladékszallitas iranyitasaban, hatékonysaganak
nyomon kovetéseben, az optimalis jaratszervezések kialakitasaban.

Tachograf kartyak kiolvasasa, rogzitése.

Elvégzi a hulladékgylijté edények (50 litertél 1100 literig) ki- illetve beszallitasanak,
cseréjének, adminisztraciojat, csoportmunkaban térténd dokumentélasat.

Elkésziti a hulladékszallitdssal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezeték
fele.

Elvégzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitas adminisztraciojat, ellenérzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

Részt vesz a panasziigyek, szolgdltatassal kapcsolatos reklaméaciok kivizsgalasaban,
megvalaszolasaban, azok megfelelé dokumentalasaban.

A széllitashoz, a szallités fizikai allomanyahoz kapcsolodé adminisztrativ jellegii feladatokat
ellatja.

3.3.1.1.5. Szallitasi koordinator

Feladatai:

e @ o o L

Aktivan részt vesz a szdllitasi feladatok megszervezésében, lebonyolitdsaban, a vezénylések
elkészitésében és azok kiadasaban a gépjarmii vezetdk felé.

Részt vesz a szolgaltatas soran felmertlé zavarok kikiiszébdlésében, elharitasaban.
Hulladékszallitas munkajanak koordinalasa, hatékonysaganak figyelése, jarattervek
aktualizalasa a felmerul6 igényeknek és a hatékonysagnak megfeleléen.

Szallitasra vonatkozd adminisztracios rendszer felugyelete, ellenérzése.

Jaratok ellenérzése, dolgozok ellendrzése.

Anyagigénylés, felhasznalas rogzitése.

Panasziigyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaciok kezelése, megoldasanak
dokumentalasa.

Iranyitasa alé tartozo dolgozok véddfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Felveszi a konténer megrendeléseket és rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.

Ellenérzi a hulladékszallitast a miholdkéveté rendszeren, az ezzel kapcsolatban szilkséges
intézkedéseket meghozza.

Elkeésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezetdi
felé.

Oltdzéi rend fenntartasa, ellenérzése. Oltozészekrények személyhez rendelése, ezzel
kapcsolatos valtozasok nyomonkovetése

Motivacios rendszer naprakész vezetése, hovégi 6sszesitése

Tankolasok ellendrzése.

Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Edénytoresre érkez6 panaszok kivizsgaldsa, dokumentalasa, szilkség esetén a csere
megszervezeése, lebonyolitasa.

Megszervezi a javitassal kapcsolatos idegen edény be- és kiszallitasokat, nyilvantartjia az
edénymozgasokat.

3.3.1.2. Adminisztracios csoportvezeté

Feladatai:

Feldolgozza a gépjarmlvezeték menetleveleit és elvégzi a kommunalis szolgaltatas fizikai
dolgozéinak bérfeladasat, vezeti és nyilvantartja a szabadsagokat.
Elszamol az atvett és betelt szamlatémbokkel, nyomon kiséri a felhasznalt, rontott példanyok
atjat.
Naprakészen vezeti a jutalmazasi rendszert, elkésziti a hovégi 6sszesitést.
Vezeti az utdij tablazatot, idészakonként autdnként 6sszesiti azokat.
Elkeésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezeték
felé.
Elvegzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitas adminisztraciojat, ellenérzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
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A terllethez tartoz6 szamlazando tételeket elékésziti és tovabbitja az illetékes terilet felé.
Kapcsolatot tart a tarsasag szolgdltatasi terliletén lévoé vaéllalkozasokkal és az
tigyfélszolgalattal a szerzédéses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt.
Beléptett rendszert naprakészen Gzemelteti.

Az ugyfelek komplex tajékoztatasa a tarsasag tevékenységével kapcsolatban szoban és
irasban.

Levelek, e-mailek, telefonos vevéi reklamaciok kezelésében, nyilvantartasaban valé részvétel,
a megvalaszolasi hataridé szigorl betartdsa a fogyasztovédelemmel kapcsolatos jogi
szabdlyozas figyelembevételével.

Az Ugyféltajékoztatas f&6 mérészamaihoz sziikséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kévetése.

Fogyasztévedelmi szervekkel valé kapcsolattartashoz adat- és informacié szolgaltatas.
Reklamacios jegyzékonyv felvétele, iktatasra atadasa, megvalaszolasa.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyito vezetéknek, tarsosztalyoknak,

Tarsosztalyokkal valé kapcsolattartas, erre iranyuld szoftverhasznalat.

A szallitashoz, a szallitas fizikai allomanyahoz kapcsolodd adminisztrativ jellegii feladatokat
ellatja.

3.3.1.2.1. Hulladékszallitasi adminisztrator

Feladatai:

Feldolgozza a gépjarmlivezeték menetleveleit és elvégzi a kommunalis szolgaltatas fizikai
dolgozoéinak bérfeladasat, vezeti és nyilvantartja a szabadsagokat.

Elszamol az atvett és betelt szamlatombdkkel, nyomon kiséri a felhasznalt, rontott példanyok
atjat.

Naprakészen vezeti a jutalmazasi rendszert, elkésziti a hovégi dsszesitést.

Vezeti az Gtdij tablazatot, idészakonként autonkként 6sszesiti azokat.

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

Elvegzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitas adminisztraciojat, ellendrzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

A szolgaltatashoz, a széllitas fizikai allomanyahoz kapcsolédé adminisztrativ jelleg(i
feladatokat ellatja.

A terllethez tartozé szamlazando tételeket el6késziti és tovabbitja a illetékes terllet felé
Kapcsolatot tart a tarsasag szolgéltatasi teriletén lévé vallalkozasokkal és az
ugyfélszolgalattal a szerzédéses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt
Beléptetd rendszert naprakészen Gizemelteti

3.3.2. Hulladékkezelési osztalyvezetd

Feladatai:

A hulladekkezelési osztaly termelés-iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

Az optimalis telepiizemeltetés kidolgoztatasa és feligyelete.

A gépek es munkanormak ellendrzése és a szikséges korrigalasi javaslatok elkészitése.

A technika megfeleld biztositdsa az Uzemképesség és feladatigény 6sszehangolasaval,
beruhazasi, pétlasi javaslat készitésével

A hulladékartalmatlanitas folyamatanak szakmai feliigyelete

Folyamatos kapcsolatépités és egyittmikodés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon belili
megrendeld statusu osztalyszervezetekkel.

Az osztaly dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszedllitasa és koordinalasa.

Az osztaly kéltséggazdalkodasanak ellenérzése, elemzése egyuttmikoddve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellato tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egyuttmikodés az ligyfélszolgalattal

Munka teljesitmény-elszamolas ellenérzése, a sziikséges javaslatok elkészitése.
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Felsé vezetés szamara dontés-elokészitési javaslatok keészitése.

Elszamolasok naprakész vezetése.

Az osztalyon dolgozok felvételi, leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
talorak kiadasanak koordinalasa.

Osztaly szinten a gazdalkodas organizéldsa, a csoportok adatainak egysegesitese,
elemzése, az atterhelések kontrollalasa.

Az osztaly tevékenységei havi bejovo és kimené szamlainak ellendrzése.

Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Osztaly szinten a szilkséges beruhdzasi igények felvétele, dsszesitése, tovabbitasa a fels6
vezetés felé.

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

Projektek folyamatos miikédésének ellenérzese.

Projektek megosztasa az osztalyon belil

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerzédések elékészitése

Utokalkulaciok készitése

A médiakkal valo6 megfelelé kapcsolattartashoz a sziikséges informécidk biztositasa a
tarsasag tevékenységével kapcsolatban.

Tajékozodas a piaci versenyhelyzet alakulasarol, az () technologiakrol, szakmai
informaciokrol.

A cég kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek nyomon kévetése,

Feliigyeli a kornyezetvédelmi megbizottal egyutt, hogy a cég mikodéséhez sziikseges
engedélyek rendelkezésre alljanak, azok érvényesek és aktualizaltak legyenek,

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvenyesitese.

Adatszolgaltatas a kdzszolgaltatasi és szolgaltatasi dij megallapitasahoz.

Részvétel a szakmai koordindld szervezet és egyéb hatésagok felé nydjtando
adatszolgaltatasban

Az NHKV dltal izemeltetett Hulladék Ertékesitési Rendszerbe a havi haszonanyag készlet
véltozasarél az informaciok begylijtése és feltdltése a Tarsasag valamennyi telephelyére
vonatkozdan

Az NHKV 4altal igényelt havi ill. éves haszonanyagleltar elkészitése a Tarsasag valamennyi
telephelyére vonatkoz6an

Tavollét esetén a hulladékhasznositasi koordinator ill. a kornyezetvédelmi megbizott
helyettesitése

3.3.2.1. Kérnyezetvédelmi megbizott

Feladatai:

A cég kornyezetvédelmi politikajanak kialakitasaban valé aktiv részvétel.

A kornyezetvédelmi érdekek folyamatos nyomon kivetése, megvalosulasuk koordinalasa.
Szakmai segitségnyujtas a cég tevékenységi teriiletén vezet6i feladatokat ellatd kollégak
szamara a kérnyezetvédelmi jellegii kérdésekben.

A céget érintd, koérnyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetése,
aktualizalasa a cég miikédésére vonatkoztatva.

Hatosagokkal valé folyamatos kapcsolattartas.

Hatosagi engedélyek beszerzése, illetve a beszerzési folyamatokban térténd aktiv részvétel.
Meghatarozni a célok és elbiranyzatok elérésehez sziikséges programokat.

Kiterjeszteni valamennyi érdekelt félre a megfelel¢ tajékoztatasi modot és fenntartani azt.

A tarsasag tevékenységeinek eldirdsaiban és gyakorlatdban bekdvetkezd valtozasok
vizsgalata a kérnyezeti hatasok szempontjabol.

A vészhelyzeti tervkészités koordinalasa.

o A vészhelyzeti tervben meghatarozottak szilkség szerinti bevonasa a képzésbe és a

gyakorlasba.
Az audit eltérésekkel és helyesbité intézkedésekkel kapcsolatosan az auditalt terilet
feleldsével térténd egyeztetés.
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A lehetséges eltérések okainak feltarasat és megelozését célzé6 megel6zé intézkedéseket
kezdeményezni a vonatkozoé informaciok gyljtése és fogadasa alapjan.

Minden intézkedés esetében vizsgalnia kell a kornyezetiranyitasi rendszer el6iras
dokumentumainak valtoztatasi szilkségességét és intézkedni kell a szlikséges modositasok
végrehajtasarol.

A tarsasag kornyezeti teljesitését befolyasolo folyamatok eredményeinek ertekelése,
elékeészitése.

A kornyezetiranyitasi tevékenység, ezen beliil a jelentds kérnyezeti tényezékre vonatkozd
informaciok osszeallitasa.

A tarsasag tevékenységei, illetve szolgaltatasi folyamatai soran jelentkezé kornyezet
tényezoék felmérése, azonositdsa és folyamatos aktualizalasa, bevonva az érintett
szakteriiletek vezetd szakembereit.

A mérleghdz szakmai iranyitasa, ellendrzese.

Kozszolgaltatasi és szolgaltatasi dijhoz adatszolgaltatas.

Hulladékudvar szakmai felligyelete.

Koérnyezetvédelmi bevallasok készitése.

A hatdsagi engedélyek érvényességi idejének, feltételeinek folyamatos figyelése, a
valtozasok, modositasok és hosszabbitasok ligyének intézése.

A kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezet6 helyettesitése.

3.3.2.1.1. Kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd

Feladatai:

Koérnyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése.

A szilkséges talajviz és csurgalékviz, lerakdgaz, hulladékdsszetétel-vizsgalatok
elvégeztetése.

Mintavételek koordinalasa, eredmények dokumentalasa.

Lakossagi veszélyes hulladék atvevé szakmai felligyelete, hulladék atvétele és kiadasa
Hatosagi adatszolgaltatasokban valé kézremikodes.

Mérleghazi Gigyintéz6 helyettesitése.

A mérleghaz szakmai iranyitasa, ellenérzése.

A mérleghaz személyi és targyi feltételeinek biztositasa.

A hulladékudvarokban végzett tevékenységrél sz6l6 nyilvantartasok ellenérzése

A hulladékudvarokra vonatkozo jogszabalyokban és engedélyekben el6irt kotelezettsegek
betartasa es betartatasa.

A hulladékudvarok szakmai felligyeletének eldsegitése.

A kornyezetvédelmi megbizott helyettesitése.

3.3.2.1.1.1. Kornyezetvédelmi asszisztens

Feladatai:

Kornyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése.

Irodai tisztitdszerek biztonsagi adatlapjainak vezetése.

Mintavételek eredményeinek dokumentalasa.

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

Hatdsagi és cégen bellli adatszolgaltatasokban valo kézremikodeés.

Megfeleléségi vizsgalati jegyzokonyvek ellenérzése, nyilvantartédsa és lejarat esetén a
kapcsolattartok cégen beliili értesitése

Koérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd helyettesitése.

Kereskedelmi asszisztens szamlazasi feladatainak ellatasa annak tavolléte eseten.
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3.3.2.2. ADR vezetd

Feladatai:

Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozdk betartjdk-e a veszélyes aruk, hulladékok szallitasara
vonatkozo6 eléirasokat.

Eves jelentést készit az ugyvezetd igazgatonak, szilkség esetén az illetékes hatésagnak a
vallalkozas veszélyes aru szallitasaval kapcsolatban. Az éves jelentéseket 5 évig meg kell
rizni és az ellendrzésre jogosult hatésag kérésére be kell mutatni.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok, eléirasok betartasat, pl.: ellenérzéseket tart telephelyen
bell (felszerelések, iratok, munkavégzés ellenérzése).

Legfontosabb feladata gondoskodni arrél, hogy a vallalkozasnal olyan veszélyes aru, illetve
veszélyes hulladék szallitasi struktira legyen felépitve, amely a feladatokat, eljarasokat és a
felelosségeket egyarant tartalmazza és megfelel a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyoknak.

A vallalkozas szallitdsban érintett alkalmazottait részvételuknek megfelelé ADR 1.3 szerinti
képzésben részesiti: altalanos, osztaly specifikus és munkakorénkénti felosztas szerint.
Folyamatos tanacsot ad a vallalkozasnak a szallitbeszk6zdk, jarmiivek, csomagolasok
beszerzésénél.

Elkesziti a veszélyes aruszallitdishoz kapcsolédd tevékenység szabalyzatat, ellenérzi a
kapcsolédo technolégiai utasitasokat, eljarasrendszereket (pl. a veszélyes anyagok
beszerzésérél, vagy a veszélyes hulladékok kezelésérél szolét is).

Részt vesz az alvallalkozok, illetve harmadik fél kivalasztasaban, kévetelményeket fogalmaz
meg velik szemben.

Kivizsgalja a szallitas, vagy ki — és berakas alatt tértént baleseteket, ezekrél jelentést készit a
vallalkozas vezetdjének (illetéleg az illetékes hatésagnak), javitd intézkedésekre tesz
javaslatot, szilkség esetén potoktatast tart.

Elkeésziti az Orszagos Statisztikai programban eléirt adatszolgaltatast.

A vonatkoz6 jogszabalyok folyamatos nyomonkdvetése és a tevékenységgel kapcsolatos
Osszes dokumentacio el6készitése, kitltése és ellenérzése.

Gyogyaszati veszélyes hulladék atvétel megszervezése, koordinalasa, szallitasra torténé
elbkeszites.

Kozszolgaltatas keretében kilsé helyszinen térténé lakossagi veszélyes gyiijtéseken vald
részvétel, szakmai felligyelet.

Hulladékudvarokbdl veszélyes hulladék kiszallitasanak szervezése (kivéve TV, hits,
elektronika).

3.3.2.3. Hulladékhasznositasi koordinator

Feladatai:

® o o @ o o

A cég szolgaltatasi tertletén |€vd ipari, kereskedelmi és szolgaltatd vallalkozasok
hulladékgazdalkodasi feladatainak szervezése.
Folyamatos lgyféllatogatas, igényfelmérés, piackutatas és annak megszervezése.
A projektekben a tanacsadas, tervkészités, valamint a konkrét feladat végrehajtasi ajanlatok
alternativainak kidolgozasa.
A hulladékkereskedelemmel kapcsolatos ajanlatok, szerzédések elékészitése.
Az ajanlatok komplexitasanak biztositasa.
A projektek folyamatos miikodésének ellenérzése.
El6-és utokalkulaciok készitése.
Arjavaslatok készitése.
Tajékozodas a piaci versenyhelyzet alakuldsarél, az (j technologiakrol, szakmai
informaciokrol.
A cég kornyezetvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek nyomon kovetése.
Feligyeli a kornyezetvédelmi vezetdvel egyutt, hogy a cég mikodéséhez sziukseges
engedeélyek rendelkezésre alljanak, azok érvényesek és aktualizaltak legyenek.
Haszonanyag értékesités megszervezése, koordinalasa.
Az osztaly tevekenységét érintd havi bejévé és kimend szamlainak ellenérzése.
Hulladéklerakoi és hulladékkereskedelemmel kapcsolatos szerzédések folyamatosan
nyomonkovetése, modositasuk kezdeményezése, intézése.
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NAV fémkereskedelem napi-havi jelentés leaddsa (tavolléte esetén helyettesiti a
kornyezetvédelmi megbizott/kereskedelmi asszisztens)
Tavollét esetén a kereskedelmi asszisztens helyettesitése

3.3.2.3.1. Kereskedelmi asszisztens

Feladatai:

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, statisztikai jelentéseket.

Lebonyolitja a levelezéseket.

Arajanlatokat, szerzédéseket készit el6, egyeztetve kdzvetlen felettesével.

Fémhulladék szallitdsahoz anyagkisérd okmany kitoltés, szallitasok szervezése kiilsé
partnereknek, informacié adas a hulladékhasznositdsi koordinatornak a hatésagi
adatszolgalatashoz. ‘

Az osztdly tevékenységéhez kapcsolodd szerzédések figyelemmel kisérése, vezetbjével
tortént egyeztetés utan modositasa.

Gazdalkodé szervezetektl atvett havi haszonanyag Gsszesitések elkészitése partnerenként,
valamint az ehhez kapcsolodo szamlak elbkészitése.

Ertékesitett hasznosithaté hulladékok szamlainak elkészitése havonta.

Intézmenyi papirgyijtés hulladékgy(jtés elszamolasa.

Veszélyes hulladékok szallitasanak adminisztracios feladataiban és szallitasra torténd
elékészitésben valo részvétel.

Alvallalkozé altal (VHG Np. Kft.) kdzszolgaltatas keretében elkildnitetten begyd(ijtétt hulladék
mennyiségi nyilvantartasa a hulladékkezelés elszamolasahoz.

NHKV Zrt. részére negyedéves haszonanyag értékesités elszamolas elkészitése, részvétel a
kapcsolédé ellenérzéseken.

Listagras szerz6dések nyilvantartasa, nyomon kévetése, lejarat figyelése, modositas
kezdeményezése.

3.3.2.4. Hulladékkezelési segédmunkas

Feladatai:

* Mint kihelyezett munkatars végzi a partner cégnél a hulladékkezelést.

* Az atvett hulladékokat anyagfajtak szerint szétvalogatja-

* A szelektalt hulladékot a megfelel6 préskonténerbe helyezi, és kezeli a préskonténert-

¢ Jelzi a tomoritd konténerek telitettsége esetén a szallitasi igényt-

* Folyamatosan biztositja a munkateriilet atjarhatésagat, és rendezettséget

» Elvegzi az aprobb karbantartasi feladatokat a témérités konténereken-

» Folyamatos kapcsolatot tart kdzvetlen felettesével, és a partner cég megbizott képviseldjével-

3.3.3 Uzemeltetési osztalyvezets

Feladatai:

» Az Uzemeltetési osztaly iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

» A tarsasag vagyongazdalkodasaval kapcsolatos szerzédések elkészitése és folyamatos
karbantartasa, nyomonkdvetése.

« Uj létesitmények megvaldsitasanak koordinalasa, a munkalatok feliigyelete, a szikséges
szerzodesek és teljesitésigazolasok elkészitése

» A technika megfelelé biztositdsa az uzemképesség és szolgaltatasi  igény
dsszehangolasaval,

* Beruhazasi, potlasi javaslat készitése

* Folyamatos kapcsolatépités és egyuttmiikodés a partnerekkel, ideértve a tarsasagon bel(li
megrendelé statusu osztalyszervezetekkel.

* Ajarmi- es edényjavitasok, karbantartasok felugyelete, ellenérzése

» Az osztaly dolgozoinak oktatési, tovabbképzési tervének dsszedllitasa és koordinalasa.
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Az osztaly kéltséggazdalkodasanak ellendrzése, elemzése egyuttmiikodve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellatéd tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

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

Gépészetre vonatkozo koltséggazdalkodasi rendszer mikddtetése

A jarmiizemeltetés fajlagos koéltségeinek elemzése, javaslattétel

Fels6 vezetés szamara dontés-el6készitési javaslatok készitése.

Ajanlatok készitése, szerzédések elbkészitése, j tgyfelek felkutatasa

Palyazatok dsszeallitasaban valo részvétel

Az osztalyon dolgozok felvételei és leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
tulérak kiadasanak koordinalasa.

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

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

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

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

3.3.3.1 Miiszaki asszisztens

Feladatai:

Az Uzemeltetési osztalyt érinté dokumentumok rendezése

A tevékenységhez kapcsolddo feladatok teljes kérii adminisztracioja.

Kézremilkodes az Uzemeltetést, a TMK-t érinté adatok kezelésében, jelentések, kimutatasok
elkeszitésében.

Kozrem(ikddes az 1zemeltetéshez kapcsolodé arajaniatok elkészitésében.

Koézremiikodés a fenntartashoz, lzemeltetéshez kapcsolodd szerzédések megkotésében,
aktualizélasaban, szerz6dés tervezet elkészitésében.

Megrendelések elkészitésében valo részvétel.

Az lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehaijtasaban valé aktiv részvétel.
Kozremiikodés az ugyfelek részérdl érkezett panaszok, reklaméaciok kezelésében.

3.3.3.2. I-ll. telepvezetd

Feladatai:

A telephelyeken torténd altalanos rend folyamatos fenntartasa,

A parkolas rendjének, a konténerek tarolasanak, egyéb eszkdzok elhelyezésének
folyamatos ellenérzése,

A z0ld teriiletek, keritések vonalanak karbantartasa,

Az épliletek kisebb karbantartasi feladatainak elvégzése, illetve nagyobb munkak esetén a
kivitelezési munkak ellenérzése,

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

Minden, a telephelyeket érint6 kivitelezési, feldjitasi, javitasi munkak ellenérzése,
koordinalasa,

A vezetdség folyamatos tajékoztatasa a telephelyeket érinté tapasztalatokrol,

Az udvaros munkajanak napi szint( iranyitasa,

Skanzen vendéghaz rendjének, allaganak biztositasa.

Iranyitasa ala tartozé dolgozok védoéfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.
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3.3.3.2.1. Miiszaki munkatars

Feladatai:
* Atelephelyeken térténd altalanos rend folyamatos fenntartasa,
* A parkolas rendjének, a konténerek taroldsanak, egyéb eszkézok elhelyezésének
folyamatos ellentrzése,
A z0ld teriiletek, keritések vonalanak karbantartdsanak megszervezése.
Az épiiletek kisebb karbantartasi feladatainak elvégzése, illetve nagyobb munkak esetén a
kivitelezési munkak ellenérzése,
e Az épliletizemeltetéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
* A moso és lizemanyagkut teriiletének kiemelt felligyelete, kdrnyékiikon az altalanos rend
kialakitasa, kiilonos tekintettel a kifolyt veszélyes anyagokra,
e A jarmivek olajfolyasa esetén az olajfogd talcak hasznélaténak iranyitasa, az észlelt
olajfolyasok jelzése a szallitas felé,
* Minden, a telephelyeket érint6 kivitelezési, felujitasi, javitasi munkak ellenérzése,
koordinalasa,
Az I-Il. telepvezetd tajékoztatasa a telephelyeket érinté tapasztalatokrol,
Az Uzemeltetési munkatars munkajanak napi szintl iranyitasa,
Skanzen vendéghaz rendjének, allaganak biztositasa.
Iranyitasa ala tartozé dolgozok védsfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellendrzése.

3.3.3.3. TMK vezetd

Feladatai:

e A Tarsasag altal Uzemeltetett jarmlvek megfelelé miiszaki allapotanak fenntartasa
érdekében a javitasok, szervizek elrendelése, végrehajtasa, a végrehajtas ellenérzése,
arajanlatok bekérése

» Folyamatos kapcsolattartds a munkavédelmi és tizvédelmi feladatok elvégzésével

megbizott gazdasagi tarsasaggal,

Gy(jt6 eés taroléedényzet javitasanak, karbantartasanak iranyitasa,

Kozbeszerzési palyazatok (gépjarmiivek esetében) elékészitésében részvétel
Feladatkorével dsszefliggé hatosagi, illetve szakhatésagi eljarasok felligyelete

Kuls6 javitasok koordinalasa, felugyelete

Idegen javitasok iranyitasa

Iranyitasa ala tartozé dolgozok védéfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Az TMK dolgozéinak felvételi és leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
tulorak kiadasanak koordinalasa.

e @ 9 @ & o o @

3.3.3.3.1. TMK vezeté helyettes

Feladatai:
* A TMK vezet6 altalanos helyettesitése

A beosztott dolgozék munkajanak folyamatos nyomon kévetése, ellendrzése

Az anyagbeszerzés koordinalasa, a beszerezni kivant alkatrészek pontos meghatarozasa

Alkalmanként az anyagbeszerzési feladatokban valo tényleges kézremikodés

Kuls6 javitasok, alkatrészek megrendelése esetén az arajanlatok bekérése, déntés

elékészités, az elvégzett javitasok ellendrzése.

A raktarkészlet folyamatos figyelemmel kisérése, raktarkészlet pétiasara javaslat

* A TMK belsé rendjének és kulsé kornyezetének figyelemmel kisérése, a kulturalt
munkakornyezet fenntartasa

* Ajarmijavito terlletén képz6dé veszélyes hulladékok nyilvantartasa, eldiras szerinti tarolasa
és intézkedés annak rendszeres elszallittatasarol a bizonylati fegyelem betartasa mellett.

¢ A munka- tiz- és balesetvédelmi eléirasok, valamint az ISO utasitasok betartatdsa a TMK
dolgozoival
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Gylijt6 és taroléedényzet javitasanak, karbantartasanak iranyitasa.

A hasznalhatatlan, esetleg balesetveszélyes szerszamok, berendezések, hulladékgyiijté
edények, gumik és alkatrészek selejtezésének intézése a miihelyvezetd utasitasa alapjan.
Iranyitasa ala tartoz6 dolgozok védodfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Kalsé6 helyszineken kihelyezett és miikodtetett présgépek, balazok feligyelete,
karbantartasok, javitasok megszervezése.

3.3.3.3.1.1. TMK csalai csoportvezetd

Feladatai:

A beosztott dolgozok munkajanak folyamatos nyomon kévetése, ellenérzése.

Az anyagbeszerzés koordinélasa, a beszerezni kivant alkatrészek pontos meghatarozasa.
Alkalmankeént az anyagbeszerzési feladatokban valé tényleges kozremiikédés

Klulsd javitasok, alkatrészek megrendelése esetén az arajanlatok bekérése, dontés
elékészités, az elvégzett javitasok ellendrzése.

A raktarkészlet folyamatos figyelemmel kisérése, raktarkészlet pétiasara javaslat

A TMK csalai szerelémiihely bels6 rendjének és killsé kornyezetének figyelemmel kisérése, a
kulturalt munkakornyezet fenntartasa

A munka- t(z- és balesetvédelmi eléirasok, valamint az ISO utasitasok betartatasa a TMK
csalai szerelémiihelyében foglalkoztatott dolgozokkal

A hasznalhatatlan, esetleg balesetveszélyes szerszamok, berendezések, hulladekgy(ijté
edények, gumik és alkatrészek selejtezésének intézése a TMK vezeté helyettes utasitasa
alapjan.

Iranyitasa ala tartoz6 dolgozok védéfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.

A telepi gepek idészakos szervizeinek elvégeztetése

A garancialis szervizek, illetve javitasok megrendelése

A telepi gépek napi karbantartasi feladatainak ellenérzése (olajszint, légszlirék, keréknyomas
ellendérzése a kezel6k altal)

3.3.3.3.2. Autdszereld

Feladatai:

A javitasra beszallitott, a Kft. és a tarscégek tulajdonat képezé vagy Uzemeltetésében Iévo,
valamint kilsé megrendelésb6l szarmazo gépjarmiivek, munkagépek, egyéb berendezések,
eszkozok szakszerl javitasa, folyamatos karbantartasa.

A gépjarmiivek, munkagépek, egyéb gépi berendezések meghibasodasainak megelbzése
rendszeres karbantartasok, szemlék kapcsan.

Meghibasodasok okainak feltarasa.

A feltart hibak kijavitasa.

A technolégiai fegyelem betartasa.

3.3.3.3.3. Autdvillamossagi szereld

Feladatai:

Gépjarmivek autovillamossagi, és egyéb szerelési munkainak, megelézé és hibaelharitasi
munkainak a kdzvetlen felettesének utasitésai és a technolégiai utasitas szerinti elvégzése.
Munkatorlédas  esetén  autészerelési munkak technologidk — szerinti elvégzése.
Meghibasodasok okainak vizsgalata, a hibak megsziintetése.

A technologiai fegyelem betartasa.

A javitasra beszallitott, a Kft. és a tarscégek tulajdonat képezé vagy izemeltetésében 1éve,
valamint kulsé megrendelésbél szarmazé gépjarmiivek, munkagépek, egyéb berendezések,
eszkozok szakszer( javitasa, folyamatos karbantartasa.

Szabad kapacitds esetén egyéb munkateriileten segit, a TMK vezetd utasitasa alapjan
munkatarsainak.
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3.3.3.3.4.Lakatos-hegeszt6

Feladatai:

A javitasra beszallitott gydlijtétartalyok szakszer(i javitdsa a technolégiai utasitasban leirtak
alapjan.

A javitasra beszdllitott jarmlveken (alvaz, felépitmény) és munkagépeken szikséges
javitasok elvégzése.

Témoritdé konténerek rendszeres karbantartasa.

Biztositani a szolgaltatas elvégzéséhez megfelelé mennyiségben megjavitott edényallomanyt.
Gy(ijtétartalyok azonosité jeldlése, sorszamozasa, festése.

Munkakezdéskor ellenérzi a gépek, berendezések, kézi szerszamok allapotat, ha barmilyen
rendellenességet észlel, jelzi az egységvezettnek.

Feliegyzi a gyijtétartalyok javitasat a Javitasi napléban, amelyben rogziti a sorszamot.
szarmazasi helyet, a felhasznalt anyagot, alkatrészeket és a raforditott id6t.

A Javitasi munkalapot tovabbitja az egységvezetének.

A telephely létesitményeinek karbantartasa, sziikség esetén javitasa.

3.3.3.3.5.Gépkarbantarto

Feladatai:

A javitasra beszallitott, a Kft. és a tarscégek tulajdonat képezé vagy Uzemeltetésében lévé,
valamint kilsé megrendelésbél szarmazo gépjarmiivek, munkagépek, egyéb berendezések,
eszkdzok szakszer( javitasa, folyamatos karbantartasa.

A munka elvégzése a Technoldgiai utasitasban leirtak alapjan, a legmagasabb minéség
biztositasaval.

Kételes a kiadott munkan — vezetdje altal meghatarozott- a munkalapon szereplé — kivdil
elvégezni a munkakdréhez, szakmai végzettségéhez kapcsolédéan a berendezés, eszkoz,
jarmi atvizsgalasat és a feltart hianyossagokat, meghibasodasokat a munkalapra felvezetni
es kozvetlen vezetdjét tajékoztatni.

Az azonnal elvégezhetd meghibasodasokat a vezeté utasitasa alapjan végrehajtani.

A kiadott és elvégzett munkakat tényszerlien a munkalapon koteles naprakészen vezetni,
melyben részletesen fel kell tintetni az elvégzett munkat, a felhasznalt anyagot, alkatrészt, a
munkavégzésre forditott idot, melyet alairasaval igazol.

Munkakezdéskor ellendrizni a gépek, berendezések, kéziszerszamok allapotat, ha barmilyen
rendellenességet tapasztal, azonnal jelezni kell az egységvezetének, vagy megbizottjanak.
Elvégezni az eszkozok, berendezések, szerszamok, létesitmények rendszeres karbantartasat.
A kisgépekhez sziikséges megfelelé minéségl olajok, izemanyagok kiadasanak ellenbrzése,
lizemanyag felhasznalas rogzitése.

Autbszerelbk részére szakmai segitségnyujtas a napi karbantartasi munkak elvégzéséhez.

3.3.3.3.6.TMK segédmunkas

Feladatai:

L]

TMK miihelyek belsé helyiségeinek, kiilso tertiletének folyamatos takaritasa.
Javitasra vard gépkocsik, gépek, eszk6zok, mosasa, fertdtlenitése, az edényzetek javitasra
alkalmas allapotra val6 elékészitése (iUrités, mosas, fertétlenités).
Megrendelés szerinti edénymosas, fertétlenités.
Télen ho eltakaritas, sikossag mentesités TMK kornyékén és a telephelyen.
Kisebb karbantartasi, mazolasi munkak végzése a kbzvetlen felettese utasitasa szerint.
A moso6 es Uzemanyagkut terlletének kiemelt felligyelete, kornyékiikdén az altalanos rend
kialakitasa, kiilonds tekintettel a kifolyt veszélyes anyagokra.
Az olajszeparator, és csatornainak rendszeres takaritasa.
A telephelyen rendszeresitett mos6 berendezés lzemeltetése, kérnyékének rendben tartasa
és segitségnyujtas a jarmlvek mosatasaban.
Edényzetjavitas kérnyékének rendben tartasa.
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3.3.3.3.7. Adminisztrator (TMK)

Feladatai:

A raktarra visszavett hasznalhatatlan szerszamok, berendezések, hulladékgyljté edények,
gumik nyilvantartasa, selejtezésre térténd javaslattétele

A mihely dolgozéknal talalhatdé, néven szereplé kisgépek nyilvantartasa, az éves
felllvizsgalatok intézése, jegyzokonyvek frissitése, valamint az elhasznaldédas miatti
cserékhez szikséges selejtezések adminisztracidjanak elinditasa.

Gépjarmlvekkel és hulladékgylijté edényzettel, eszkdzokkel kapcsolatos javitédsi és
karbantartasi kimutatasok készitése.

Hulladékgyijté edényzet és szallitd jarmlvek javitasanak, potlasanak szamlazasa, a nem
természetes elhasznalédasbél addédd meghibasodasokrél és serllésekrél jegyzékdnyvek
elkészitése.

Javitom(ihely munkalapjainak naprakész feldolgozasa.

Dolgozok bérfeladdsanak eldkészitése, munkaid®-, szabadsagnyilvantartas

3.3.3.3.8. Anyagbeszerzd

Feladatai:

Anyagbeszerzeés.

Levélkildemények szallitasa.

Szemelyzetszallitasi feladatok elvégzése.

Munkajahoz kapcsoléddan menetlevél és szallitdlevél nyomtatvanyok vezetése.

Munkajahoz rendszeres és eseti ellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa

Munkaltaté altal vallalt, a dolgozd feladatkérébe tartozéd szerzédeses kotelezettsegek
ellatasaban valé részvétel.

3.3.3.3.9. Gépjarmii ligyintézé

Feladatai:

A tarsasagok altal tzemeltetett gépjarmiivekkel kapcsolatos teljes kor(i Ggyintézeés.

A gépjarmiivek, eszkdzok tzembiztonsagardl, karbantartasardl, javitasra torténd atadasarol
valé gondoskodas.

A kilsé javitbmihelyekkel valé kapcsolattartas, javitdsok megrendelése, valamint az elvégzett
javitasokhoz kapcsol6édé munkalapok, szamlak igazolasa

Kozremiikddés az (zemeltetést, a TMK-t érintd adatok kezelésében, jelentések, kimutatasok
elkészitésében.

Alkalmazza a tarsasagok altal hasznalt szoftvereket. (DMS, Csoportmunka, E-javitokényv,
stb.)

Tachograf ellenérzése, a készilék illesztésével kapcsolatos Ugyintézés, gépjarmlvekbdl
adatok letdltése, rogzitése.

A tachograf korongok régzitése, ellenérzése.

A gépjarmlvek miszaki és emelégép vizsga, folyamatos figyelése, a hataridékrél az illetékes
vezetd tajékoztatasa és a vizsgak szervezéseben valo részvetel.

Nyilvantartas vezetése az dsszes forgalmi engedély, és tachograf érvenyessegéerél.

A gépjarmiivek biztositdsaval kapcsolatos (gyintézés, elézetes ajanlatok begylijtése, déntésre
elbkészites.

Karbejelentések megtétele ill. azok kivizsgalasa, kariigyintézes.

Balesetek kortlményeinek jegyzékdnyvezése

Hatosagoknal és illetékes szervezeteknél a gépjarmivekkel kapcsolatos teenddk Ugyintézése.
Bérbe adott gépjarmiivekkel kapcsolatos tgyintézés, menetokmanyuk feldolgozasa.

A gépjarmiveket érintd bejelentési kotelezettségek és adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitése a kilonbdz6 hatdésagok és a KSH fele
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Tulfogyasztasok, megtakaritasok folyamatos vezetése, feljegyzések készitése
Gépjarmlivek tisztasaganak, kilsé allapotanak rendszeres vizsgalata, dokumentalasa

Kozrem(ikodés az Uzemeltetési osztalyhoz kapcsolodé szerzdédések megkotésében,
aktualizalasaban.

Megrendelések elkészitésében valo reszveétel.

GPS késziilékek szerelésével, javittatdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A gépjarmiivek 6sszes dokumentéacidjanak kezelése.

Személygépkocsik esetében miiszaki vizsga, javitas, idészakos szervizek, olajcserék helyi
karbantartasok intézése.

TMK dolgozék munkaruhaval kapcsolatos feladatainak intézése.

3.3.3.4. Gondnok

Feladatai:

Felligyeli a Skanzen vendéghaz épulet lzembiztos mikodését.

Havonta leolvassa és nyilvantartja a viz, aram, gazéraallasokat, meghatalmazas alapjan
elvégzi a kapcsolatos kézmi Ggyintézest.

Uritésre elbkésziti és visszahelyezi a hulladéktarolé edényeket, majd ellenérzi annak
elvégzéset.

Elvégezteti, majd teljesités utan ellendrzi a kilsé teriletek karbantartasi munkait (flinyiras,
kertészet).

Gondoskodik az épilet és berendezési targyainak meglétérdl, hasznalatra alkalmas
allapotban tartasardl, az éplilet rendezvények utani takaritasarol.

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

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

3.3.3.5. Uzemeltetési munkatars

Feladatai:
Udvarosi feladatok:

A Sérhaz téri kdzponti telep személyi kozlekedésre hasznalt Utjainak folyamatos tisztitasa.

A telephely kdzvetlen kornyékének napi takaritasa (épllet melletti jarda és parkolo).

A telephelyek, hulladékudvarok zéld terileteinek gondozasa (flinyiras, gazolas, gereblyézés,
locsolas stb.).

Kisebb karbantartasi, mazolasi (szakmunkat nem igényl6) munkak vegzése kozvetlen
felettese utasitasai szerint.

Télen hoeltakaritas, sikossag mentesités a telephelyen és kornyékén.

A telephelyi rend fenntartasaban vald aktiv részvétel, a tapasztalhato eltérések
megszintetése, kisebb javitasok, vagy pedig — hataskor hianyaban - annak jelzése
kozvetlen felettese felé.

Il. telep ill. Skanzen vendéghaz rendjének biztositasa, kisebb javitasok, karbantartasok
elvégzese.

Az I-Il. telepvezettitdl kapott udvarosi feladatok végrehajtasa.

A rendészeti vezetd helyettesitése soran, valamennyi telephelyre vonatkozo altalanos feladatok:

A rendészeti vezetd tavollétében, helyettesitése soran a rendészeti feladatok ellatasanak
ellenérzése, kozvetlen utasitasi és ellenérzési joga van.

Rendkiviili esemény soran a helyszinen intézkedés, errdl az illetékes vezetd tajékoztatasa,
késbbb irdsos jelentés keészitése. Az érintett hatésag (renddrség, tlizoltosag,
mentdszolgalat) értesitése. Jelen van a rendkiviili események elharitasakor.

Felmeriilé probléma esetén — amennyiben azt sajat hataskérében megoldani nem tudja —a
vezetdje értesitése.

A rendészeti vezetd tavollétében a rendészeti szolgalat altal hasznalt gépkocsik
menetleveleinek ellenérzése, azok leigazolasa.

Az éves Ellentrzesi tervben foglaltak vegrehajtasa.
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Orvosi veszélyes hulladékgyjtési feladatok:

Gyogyaszati veszélyes hulladék begyljtése jarat-és Utemterv alapjan.

Gyogyaszati veszélyes hulladék megrendel6ktdl torténd atvétele, mérlegelése,
dokumentalasa.

A gyljtéjarmi kulsé és belsé részeinek esztétikus megjelenésének, rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasa.

Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhato
madon torténé folyamatos vezetéséert.

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

Aktivan kézremiikodik akar a gépjarmivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészét érintd ellenérzésekben (rendészeti, munka-tiizvédelmi,
kornyezetvédelmi, kozlekedésrendészeti stb.)

Jarmlve miszaki allapotanak, jarmiive esztétikai allapotanak, izemanyag telitettségének
ellenérzése.

Rendkiviili eseményeknél (pl. kozuti baleset) az érintett hatésagok, kozvetlen felettese és a
szdllitasi koordinatort azonnali értesitése.

Az ADR vezet6tél kapott orvosi veszélyes hulladék gy(ijtési feladatok ellatasa.
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Il. A MUKODES RENDJE

1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatdi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valo
dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, a bér és
egyeb anyagi 0sztdonzés megallapitasa, a munka mingsitése, felelésségre vonas €s anyagi felelésség
alkalmazasa.

Az ugyvezett felett a munkaltatoi jogot az alapitd gyakorolja.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogot az Gigyvezetd gyakorolja. Akadalyoztatasa esetén a
munkaltatéi jogokat atadja — kettés egyittes meghatalmazassal — a gazdasagi igazgatonak és a
mUiszaki igazgatonak.

2. A Tarsasag valamennyi dolgozdjanak joga és kotelezettsége

2.1. A tarsasag dolgozéinak jogai
A tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

¢ Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhatja;

e megismerje a tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vegyen ezek alakitasanak folyamataiban
és megtegye munkajaval 6sszefliggd javaslatait;

¢ szabadon nyilvanitson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;

e a veégzett munkajaért megkapja azt a beért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzédés, valamint a tarsasag belsé szabalyai alapjan
Jar;

e szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

2.2. A tarsasag valamennyi dolgozojanak kotelessége sajat munkateriiletén

¢ eclésegiteni a tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

e a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban, munkakéri leirasban el&irt
feladatokat el6iras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellenérizni;

e az alapitd, az lUgyvezetd hatarozatait késedelem nélkul végrehajtani akkor is, ha annak
targyaban kilon végrehajtasi utasitas nem kerllt kiadasra;

¢ munkateriiletén a torvényességet betartani;

¢ munkakérével jard (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
ellatni;

e atarsasagi vagyon és eszkdzok megovasat elémozditani;

e a baleset vagy anyagi kar megelézése (megszlntetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetekesek figyelmét felhivni;

¢ munkahelyen az eléirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;
munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel télteni;
a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelben hataridére vegrehajtani, és tevékenységerdl felettesenek
beszamolni;

e az integralt iranyitasi rendszer eléirasait maradéktalanul betartani és betartatni;

e nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél, médiaknal tartott értekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

e mas szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott dolgozd a kikiuldd felettes reszére
minden esetben tartozik jelentést tenni;
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23.

a tarsasag ugyfeleivel és dolgozétarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, oltozkodésében és viselkedésében a tarsasag kovetelményeinek
megfelelni, az elbirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkaja ellatasahoz szikséges és eldirt képesitést letenni;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megébrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

a tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszk6zok és anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

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

A tarsasagi munkaszervezet vezetSinek kételessége, jogai

A feladataival kapcsolatos jogszabalyok folyamatos nyomonkdvetése és az azoknak vald
megfelelés biztositasa;

a jogszabalyokat, belsd utasitasokat es rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan
és félre nem értheté médon kézoini, azokat betartani és betartatni;

az iranyitasi rendszer belsd szabalyzataiban, utasitdsaiban meghatarozott feladatok
ellatasa;

minden vezetd koteles a dontést kdzdlni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. (A
kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazoé karért a dontésre illetékes, munkajogi,
illetve polgari jogi feleldsseggel tartozik.);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozok munkajat ellenérizni;

elésegiteni az iranyitasa ald tartozé egységeknek mas egységekkel, szervezetekkel vald
zavartalan egyuttmiikodeset;

a dolgozdk részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit,
helyettesitést biztositani;

sajat egysége munkajat az altalanos eérvényii rendelkezések keretei kbzott megszervezni, a
munkamoddszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen
ertékelni, és az ehhez szikséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl,
tapasztalatairol, az esetleges hianyossagokrol, hibakrol a feligyeletet gyakorld vezetét
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az 6ket megilleté kedvezmeényeket és
juttatasokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatian
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az iranyitasa alatt allé6 egységben a humanpolitikai célokat megvalésitani;

a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani, és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviteni;
a palyakezdo fiataloknak szakmai fejl6dését elésegiteni;

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni és az eléiras szerinti allapotok megvalésitasat szorgalmazni;

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil élni, a hozza
tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb Ugyiratokat
ellendrizve alairni vagy lattamozni;

biztositani a nyilvantartasok egyezéségét: az altala iranyitott terleten kiallitott mindennemi
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbél valé helyessegét,
teljességeét;

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszeri irattarozasat, megérzeset, selejtezését a belsd
eléirasoknak megfeleléen megszervezni;

szigori szamadasu okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megérizni, és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;
intézkedni a killsé és belsé ellenérzések altal feltart, teriiletét érinté hianyossagok
megszintetése érdekében;

45

Elérhetdseg: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes



Szervezeti és miikédési szabalyzat — Continus Nova Kift. Kiadas: 12 2022.07.15.

e részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

e munkateruletet érintd tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast elézetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

e a tarsasadgi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzd
javaslatokat tenni, illetve tamogatni;

e aziranyitasa ala tartozé szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgéltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzéséhez sziikségtelen bels6 informéaciok gyujtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

24, A munkaszervezet vezet6inek feleléssége

A tarsasag munkaszervezetének vezetéi — elévilési hataridén belil — munkajogilag és a polgari jog
szerint felelések a tarsasag eredményes miikodése érdekében a munkaszerzédésiikben, munkakdri
leirasukban és a belsé szabalyzatokban részikre elbirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért,
utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasuknak, hataskéruknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

Szandékos karokozas esetén a telies kar megtéritésére koételezheték, mig gondatlan karokozas
esetén 6 havi atlagkeresettel felelnek.

A vezetd feleldssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakéri leirasban meghatarozott
szemeélyes felel6sségét.

3. Felelésségre vonas és kartéritési jogkor

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

4, Bankszamla feletti rendelkezés
A tarsasag bankszamldja feletti rendelkezéshez a tarsasag szamlajat kezelé bankhoz bejelentett,

képviseleti alairasi joggal felruhazott dolgoz6 aldirasa sziikséges. A bankszamla feletti rendelkezési
jogot a mindenkori Alairasi és Utalvanyozasi szabalyzat tartalmazza.

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

ill. bankkezelés felé valamely kifizetés jogossagat. Ennek részletei az Alairasi és utalvanyozasi
szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.
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