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2018.03.01. 03 Szervezeti atalakitas
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2020.09.01. 08 Feladat valtozasok az alabbi munkakérokben:
ugyvezetd, KIR-MIR vezetd, rendész, gazdasagi igazgatd, pénzigyi-és szamviteli
osztalyvezetd, koényvel6, anyagbeszerzd, miiszaki igazgatd, gépjarmivezetd
(konténeres), miszaki asszisztens, I-ll. telepvezetd, TMK vezet§, TMK vezetd
helyettes, autészereld, autovillamossagi szereld, lakatos-hegeszt, gépkarbantarto,
TMK segédmunkas, adminisztrator (TMK), gondnok, kdérnyezetvédelmi asszisztens,
kereskedelmi asszisztens
Uj poziciok, munkakérok:
megfelelési tanacsadd, TMK csalai csoportvezett, lzemeltetési munkatars, TMK-
hoz rendelt anyagbeszerz§
Megsziint munkakorok:
gépkezel6-gépjarmiivezetd (Hulladékkezeld Telep)
2021.01.01 09 | Uj szervezeti egységek:
ugyfélszolgalati osztaly, bér-és munkaugyi csoport
Feladat véltozasok az alabbi munkakdrdkben:
gazdasagi igazgatd, pénzigyi-és szamviteli osztalyvezetd, szolgaltatasi
osztalyvezet6, hulladékszallitdsi adminisztrator, adminisztracios csoportvezetd
2021.05.17 10 | Uj pozicidk, munkakorok:
miszaki munkatars, gépjarmi tgyintéz8, személyligyi asszisztens
Feladat valtozasok az alabbi munkakérékben :
adminisztracios csoportvezet6, hulladékszallitasi ugyintézé, muiszaki
ugyféltajékoztatasi igyintézd, raktaros-beszerzési koordinator, anyagbeszerzé
2021.09.01 11 | Uj pozicidk, munkakdrok:
munkaulgyi munkatars
Megsziint munkakdrok:
szemeélyugyi asszisztens
Feladat valtozasok az alabbi munkakdrokben :
Uzemeltetési osztalyvezetd, TMK vezetd, TMK vezet6-helyettes, adminisztrator
(TMK), kereskedelmi asszisztens, adminisztracios csoportvezetd
2022.07.15 12 | Uj pozicidk, munkakorok:

szallitasi koordinator
bér-és munkaugyi csoportvezetd
Feladat valtozasok az alabbi munkakordkben
gépjarmi ugyintéz6 Uzemeltetési osztalyvezetd iranyitasa ala kerdl
fépénztaros
Megszlint poziciok :
szelektiv hulladékkezel§
ugyfélszolgalati csoportvezetd
Tevékenységi kor valtozas (Diszndvény nagykereskedelme kikerul)
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2022.12.01

13

Székhely és telephely adatok valtozasa
Uj poziciok :
bérszamfejtés el6készité
bér-és munkaligyi munkatars
Feladat valtozasok az alabbi munkakdrokben
rendészeti vezetd — megbizott Uzemeltetési vezetd
I-II. telepvezetd
Bér-és munkalgyi csoportvezetd
rendész
miszaki asszisztens
miszaki igazgaté
Megsziint pozicidk :
bérszamfejté-TB Ugyintézd
munkatgyi munkatars

2023.10.01

14

Uj poziciok:
muiszaki vezetd
kontroller
kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd
kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd helyettes
Feladat valtozasok az alabbi munkakdrékben:
rendész
bérszamfejtés el6készitd
munkauligyi munkatars
Megsziint poziciok:
miszaki asszisztens
miszaki munkatars
TMK csalai csoportvezetd
recepcios

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes




Szervezeti és mikdodési szabalyzat — Continus Nova Kift. Kiadas: 14 2023.10.01.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.évi V.térvény a Polgari
Toérvénykonyvrdl valamint a cégnyilvantartasrél, a cégnyilvanossagrél és a birdsagi cégeljarasroél és
végelszamolasrdl sz6l6 2006. évi V. térvény alapjan készult. Figyelembe veszi a szamvitelrdl sz6lo
2000. évi C. toérvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi eldirasokat

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

- a tarsasagra, mikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd
elveket és elbirasokat, a tevékenységi korét;

- a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altaldnos mikddési rendelkezéseit, belsd
szabalyozasait;

- a tarsasag vezetd és ellen6rzd szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a dolgozdk jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsérendi
kotelessége.
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l. ALTALANOS RESZ

1. A tarsasag fobb adatai

A tarsaséag alapitdja: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata

A tarsaséag (cég) neve: Continus Nova Hulladékgazdalkodasi és Vagyonkezel6 Korlatolt
Felel6sségl Tarsasag

Az Ugyvitel soran hasznalt

cégnév roviditése: Continus Nova Kft.
Székhelye: Székesfehérvar, Csala, Pénzveré volgy 020087/8 hrsz.
Postai cime: Székesfehérvar, Csala, Pénzveré volgy 020087/8 hrsz.
Telefonszama: + 36 22 507 419
Telefax szama: + 36 22 507 420
E-mail cime: titkarsag@continusnova.hu
Telephelye: 8000 Székesfehérvar, Sérhaz tér 3.
Székesfehérvar, Kiskut ut 3523/25
Cégbejegyzés szama: 07-09-024427
Bankszamlajanak szama: Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01421868-00100005
Addigazgatasi szama: 24766151-2-07

A tarsasag vezet6 tisztségvisel6inek névsorat a mindenkor hatalyos alapité okirat tartalmazza.

A tarsasag felligyelébizottsaganak névsorat a mindenkor hatalyos alapité okirat tartalmazza.

2. Atarsasag célja

A tarsasag tulajdonosat a tarsasag létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan vallalkozast hozzon l|étre, amely alkalmas a korszer(i hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
tevékenységek komplex végzésére, regionalis kdzpontként torténd mikddésre.

3. Atarsasag tevékenységi kore

3811 Nem veszélyes hulladék gyiijtése (fétevékenység)
Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitdsa
Alapanyag, Uzemanyag ugynoki nagykereskedelme
Altalanos éplilettakaritas
Betakaritast kovetd szolgaltatas
Biztonsagi rendszer szolgaltatas
Bontas
Butor, vilagitasi eszkbz, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme
Csomagolas
Diszndveény, vetémag, mitragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme
Egyéb befejezb épités m.n.s.

Egyéb éplilet-, ipari takaritas

Egyéb éplletgépészeti szerelés

Egyéb ével6 ndvény termesztése

Egyéb fa-, parafatermék, fonottaru gyartasa
Egyéb gép, targyi eszkdz kdlcsonzése
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Egyéb gépjarm-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. (j aru kiskereskedelme

Egyéb papir-, kartontermék gyartasa

Egyéb specialis szaképités m.n.s.

Egyéb takaritas

Egyéb termék Ugyndki nagykereskedelme
Egyéb termelési célu termék nagykereskedelme
Egyéb, nem ével6 ndvény termesztése
Elektromos, hiradas-technikai célu kozmi épitése
Elektronikus haztartasi cikk nagykereskedelme
Epitési terlilet elékészitése

Epitészmérnoki tevékenység
Epitményiizemeltetés

Epitdipari gép kdlcsdnzése
Epiletasztalos-szerkezet szerelése
Epuletépitési projekt szervezése

Erdészeti szolgaltatas

Erdészeti, egyéb erd6gazdalkodasi tevékenység
Fa-, épitési anyag ugynoki nagykereskedelme
Fa-, épitéanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Fényképészet

Festés, livegezés

Folyadék szallitasara szolgald k6zmi épitése
Gépjarmialkatrész-kiskereskedelem
Gépjarmialkatrész-nagykereskedelem
Gépjarmdjavitas, -karbantartas
Gépjarmikolcsonzés (3,5 tonna folott)

Hasznalt eszkdz bontasa

Hid, alagut épitése

Hulladék Ujrahasznositasa
Hulladék-nagykereskedelem

Immaterialis javak kdlcsdnzése

Ingatlankezelés

Irodagép kolcsdnzése (beleértve: szamitdgép)
Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése
Koltoztetes

Kdzuti aruszallitas

Lakoé- és nem lakoé éplilet épitése

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

M.n.s. egyéb kiegészitd Uzleti szolgaltatas
M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, m{iszaki tevékenység
M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas
Mezbgazdasagi gép kdlcsonzése
Motorkerékpar, -alkatrész kereskedelme, javitasa
Miszaki vizsgalat, elemzés

Novénytermesztési szolgaltatas

Oktatast kiegészitd tevékenység

Padl6-, falburkolas

PR, kommunikacio
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Rakomanykezelés

Raktérozas, tarolas

Rostndévénytermesztés

Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
Szakmai kozépfoku oktatas

Szamwviteli, kdnyvvizsgaloi, addszakértdi tevékenység
Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
Személygépjarmii kolcsdnzése

Személygépjarmi-, kbnnylgépjarmi-kereskedelem
Szennyez8désmentesités, egyéb hulladékkezelés
Szennyviz gy(jtése, kezelése

Talajmintavétel, probafuras

Tet6fedés, tetdszerkezet-épités

Ut, autépalya épitése

Uzem-, tiizeléanyag nagykereskedelme

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

Vakolas

Vasut épitése

Vegyes termékkorl tigyndki nagykereskedelem
Vegyestermékkorl nagykereskedelem

Veszélyes hulladék gy(jtése

Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitdsa
Villamos haztartasi készulék kiskereskedelme
Villanyszerelés

Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionalé-szerelés

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 kGléndsen tulajdont szerezhet, szerzédést kdthet, pert indithat és perelhetd.

A tarsaség szerz8déseit tevékenysége keretében dnalléan, sajat belatédsa és elhatarozdsa szerint,
szabadon koti a céljainak megvaldsitasa érdekében.

A tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja utjan végzi.

Fentieken tilmenden a tarsasag onallé add-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

5. Képviselet és cégjegyzés

A gazdasagi tarsasagot vezetd tisztségviselbje és képviseletre feljogositott munkavallaloi irasban, a
mindenkor hatalyos alapit6 okirat rendelkezései szerint, cégjegyzés utjan képviselik.

Ugyanazon személy csak egyféle médon jogosult a céget jegyezni.

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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. A TARSASAG SZERVEZETENEK IRANYIiTASI ES ELLENORZESI
RENDSZERE

A tarsasag 4dltalanos iranyitasat a Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kézgyllése, operativ
iranyitasat az igyvezet6, ellenérzését a Felligyel6bizottsag és a Kényvvizsgald latja el.

1. Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kézgyiilése
Az alapitod kizardlagos hataskdrébe tartozik:

o Az olyan szerz8dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag ugyvezetjével,
fellgyeldbizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi konyvvizsgaldjaval vagy azok kozeli
hozzatartozojaval két,

e a szamviteli térvény szerinti beszamolo jévahagyasa,

e a vezetd tisztségviselbvel, a felligyel6bizotisagi taggal és a tarsasagi koényvvizsgaloval
szembeni kartéritési igény érvényesitése,

o a torzstbke felemelése és leszallitasa;

e doOntés osztalék és osztalékelbleg fizetésérdl;

e az ugyvezetd, a fellgyel6bizottsag tagjainak és a konyvvizsgalonak a megvalasztasa,
visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

o a fellgyel6bizottsag igyrendjének jévahagyasa,

e a kozéptavu és az éves (zleti terv elfogadasa

e dOntés gazdasagi tarsasag alapitasarol, gazdasagi tarsasagban valé részesedés
megszerzeéseéré|,

e dOntés a tarsasag tulajdonat képezb ingatlan tulajdonjoganak atruhazasahoz.

o Nem kell alapitéi dontés a jovahagyott beruhazasi terv szerinti beszerzésekhez.

2. A tarsasag iranyitasa és ellenérzése

2.1. Vezet6 tisztségviseld
A tarsasag operativ iranyitasat az tgyvezet6 latja el, aki a tarsasag vezet6 tisztségviselbje.

A tarsasag ugyvezetdjét az alapitd bizza meg, menti fel, illetve allapitja meg a jaranddsagait.

2.2. Feliigyel6bizottsag

A feligyel6bizottsag ellendrzi a tarsasag Ugyvezetését.
A feligyel6bizottsag tagjait az alapité valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jarandéséagait.

2.2.1. A felugyel6bizottsag tagjai

A felligyel6bizottsag 3 tagbal all,

2.2.2. A felugyel6bizottsag hataskore és feladatai:

A felUgyel8bizottsdg alapvets feladata az lUgyvezetés ellenérzése a tarsasag tulajdonosa
érdekében az alabbi hataskordkkel rendelkezik:

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzatok/érvényes
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e Mint a tarsasag ugyvezetésének ellendre, az Ugyvezetdtél és a tarsasag vezetd allasu
dolgozoitdl felvilagositédst kérhet, a tarsasag konyveit és iratait megvizsgédlhatja, illetve
szakértével megvizsgaltathatja

o Koteles irasbeli jelentést késziteni a szamviteli tdrvény szerinti beszamolordl és az addzott
eredmény felhasznalasarol, csak ezen irasbeli jelentés ismeretében donthet az alapité e
kérdésrol

e Jogosult az alapitdé felé javaslatot tenni, ha megitélése szerint a tarsasag tevékenysége
jogszabalyba Gtkdzik, vagy egyébként sérti a tarsasag, illetve a tulajdonos érdekeit

e Szakmailag iranyitja a belsé ellenérzéssel megbizott személyt vagy szervezetet

2.2.3. Afellgyel6bizottsag mikodése

A fellgyel6bizottsag a Ptk., valamint az alapitd okirat el6irasaira figyelemmel, a sajat maga
altal megallapitott és az alapito altal jovahagyott Ggyrend alapjan mikodik.
2.3. Kényvvizsgalé
A kényvvizsgalot az alapitd valasztja ki, hivhatja vissza és allapitja meg jaranddsagat.

2.3.1. A kényvvizsgalo feladata:

o A tarsasag konyveinek hiteles ellenérzése,

o A felligyel6bizottsagot tajékoztatni, ha tudomast szerez arrél, hogy a tarsasag vagyonanak
jelentés csOkkenése varhatd, vagy olyan tényrél, amely a vezetd tisztségvisel6 vagy a
felligyel6bizottsag tagjai a Ptk-ban vagy mas jogszabalyban meghatarozott felelésséget
vonjak maguk utan.

2.3.2. A konyvvizsgalo jogosult:

¢ Felvilagositast kérni a tarsasag vezet6 tisztségviseldjétél és annak alkalmazottaitdl,

¢ Ellenérizni a tarsasag pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerzédéseit, bankszamlajat,

o Kérelmére illetve a tarsasag eredmeényét érinté témaban részt venni a felligyel6bizottsag
Ulésein.

2.4. Megfelelési tanacsado
2.4.1. A megfelelési tanacsadé feladata:

e Annak el6segitése, hogy a tarsasag megfelelien a tevékenységére és mikodésére
vonatkoz6 jogszabédlyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabdlyi rendelkezésekkel.

e Azon intézkedések és eljarasok érvényesulésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyaddé jogszabalyoktdl vald eltérések feltarasa.

e A tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag
célkitlizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
korére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kdvetése.

o A feltart hianyossdgok megsziintetése és a kockazatok csdkkentése érdekében javaslatok
készitése az ugyvezetd részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok feltarasa
érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kdvetése és rendszeres
ellendrzése.

e Az Uugyvezetbnek, a tarsasag vezet§ testiletének és a tarsasag munkavallaléinak
tamogatasa abban, hogy a tarsasag teljesitse a tevékenységére és mikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kbtelezettségeit.

e A jogszabalyoknak tértén6 megfelelés, mint cél érvényesilését elbsegité szervezeti
szemlélet kialakitdsanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések
szervezéseével.
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A bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacioja, valamint az ligyvezetd altali meghatalmazas alapjan a
tarsasag mikodésével dsszefiggd integritast sértd, korrupciés és visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozoé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A jogszabalyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a tarsasag ugyvezetdjének folyamatos tdmogatasa, tanacsadas.
Feladatairl évente legaldbb egyszer jelentés készitése a tarsasag UgyvezetSje és a
fellgyelGbizottsag részére. Az Ugyvezetd a jelentést tajékoztatdsul megkulldi a tarsasag
legf6bb szerve részére.
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3. Gazdasagi szervezet

A Tarsasag operativ vezetését az ligyvezetd latja el.
Az Ugyvezetd dont minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az alapitd hataskorébe. A dontési
kompetenciajahoz nem tartozo lGgyekben elbterjesztési kotelezettsége és feleléssége van.

3.1. Ugyvezetd

Feladata:

e A Tarsasag gazdalkodasaval Osszefiiggé jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban
meghatarozott feladatok végrehajtasa, a végrehajtas ellenérzése.

e Az iranyitdasa ala tartoz6 egységek munkajanak megszervezése, a személyi és targyi

feltételek biztositasa.

Iranyitja és ellendrzi az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek tevékenységét, mikddését.

El6késziti a felligyel8bizottsag és az alapitd részére szikséges beszamoldt, kimutatasokat,

Végrehaijtja, illetve végrehajtatja az alapité hatarozatait.

Elkésziti a tarsasag stratégiai tervét.

o Elkésziti az elbterjesztéseket a Tarsasag uzleti terveinek, Uzletpolitikai célkitlizéseinek
kidolgozasahoz, szervezi a jévahagyott stratégiai és Uzleti tervek végrehajtasat.

o Elb6zetesen jovahagyja az éves beszamolé vonatkozasaban az alapité részére tett javaslatot.

¢ Kiadja a szervezeti egységekre vonatkozo utasitasokat.

¢ Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységek ellatasarol.

o Gondoskodik a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési és értékelési
feladatok ellatasarol.

e Gondoskodik a Tarsasag egységes és szabalyszer( Ugyiratkezelésérél.

e Gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat.

o Kidolgozza és miikddteti a Tarsasag humaneréforras gazdalkodasat.

e lranyitia és ellen6rzi a Tarsasag kozgazdasagi, pénzigyi, szamviteli és munkaulgyi
tevékenységét.

¢ Folyamatosan gondoskodik a Tarsasag pénzligyi egyensulyarol.

o Kidolgozza a Tarsasag tervezeési és ellenbrzési rendszerét.

Kivizsgaltatia a panaszokat és kozérdek(i bejelentéseket, és ennek eredménye alapjan

intézkedik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a Tarsasag terveinek teljesitését.

Gondoskodik a mindségbiztositasi, kornyezetvédelmi feladatok ellatasarél.

Gondoskodik a jogvitas (peres) Ugyek el6készitésérdl, és azok ellatasarol.

Osszehangolja a palyazatok elékészitését.

Kidolgozza a Tarsasag ceélkitizéseit és tervfeladatainak végrehajtasat a miszaki teruletekre

vonatkozdéan (beruhazas, fejlesztés, karbantartas, gépészeti feladatok, hulladéklerako

Uzemeltetés).

o El6késziti a beruhazasokat, tervezi és szervezi a beruhazasok megvalésitasat, iranyitja a
beruhazasok végrehajtasanak folyamatat.

e Beruhazasi programok kidolgozasa, a beruhazasok el6készitésének, megvaldsitasanak
irdnyitadsa, koordindlasa, ellenbrzése, értékelése.

3.1.1. Belso ellenér

Feladatai:
e Munkajat a bels6 ellendrzési alapszabaly és bels6 ellenérzési kézkodnyv alapjan végzi,
feladata azok elkészitése is.
Belsé ellenérzésre vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében vald részvétel.
Belsd ellenérzésre vonatkozo intézkedési tervek elkészitésében vald részvétel.
A tarsasag belsé ellendrzési terve alapjan az ellenérzések hataridében torténd elvégzése.
A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan
informaciok gylijtése és értékelése, azok megfeleld bizonyitékokkal valé alatdmasztasa,
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3.1.2.

elemzések készitése, tajékoztatas nyljtdsa a tudomasara jutott eseményekrdl,
hianyossagokrél az tgyvezetd részére.
Tevékenysége kiterjed a tarsasdg minden tevékenységére, kuléndsen az arbevétel és a
koltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Elemzi, vizsgalja és értékeli kiilondsen

a) a bels6 kontrollrendszer kiépitését, miikddését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfeleléségét, valamint a belsé kontrollrendszer mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességeét,

b) a rendelkezésre 4&ll6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét,

c) a stratégiai és operativ doéntések meghozatalat,

d) az etikai elvarasok és értékek érvényesilésének elésegitését,

e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetéség biztositasat.
Megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok,
hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése, feltarasa,
valamint a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag eredményességének ndvelése, tovabba a
belsé kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

Tanacsado tevékenysége keretében ellathato feladatai:

a) az Ugyvezetd tamogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzése, értékelése,

vizsgalata, és azok kockazatanak becslése utjan,

b) a pénzlgyi, targyi, informatikai és humanerd&forras-kapacitasokkal valé észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo tanacsadas biztositasa,

c) az ugyvezetd részére szakért6i tamogatas nyujtdsa a kockazatok és a szervezeti
integritast sérté események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozo
rendszerek kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

d) tanacsadas biztositasa a szervezeti strukturak racionalizalasa, és a
valtozasmenedzsment terllete vonatkozasaban,

e) konzultacio, tanacsadas biztositasa az ligyvezetd részére,

f) javaslatok megfogalmazasa a tarsasag mikddése eredményességének ndvelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a tarsasag belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellen6rzések soran megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok megfogalmazasa, az
ellendrzési jelentés 6nallé 6sszeallitasa.

A belsd ellenérzési jelentések ismertetése (legalabb félévente) feligyelébizottsag szdmara.

Az ellenérzések megkezdése elbtt az érintett szervezeti egységek vezetdinek tajékoztatasa.

A belsd ellendrzési jelentések alapjan a megtett intézkedési tervek nyilvantartdsa és nyomon
kdvetése, errdl az tgyvezetd és a felugyelébizottsag tajékoztatésa.

Amennyiben az ellen6rzés soran buntet6-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybol szarmazé kotelezettség vétkes megszegése miatti felelésségre vonasi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merul fel,
ugy koteles az ugyvezet6t, valamint annak érintettsége esetén a felligyel6bizottsagot
haladéktalanul tajékoztatni a belsd ellenérzés eszkozeivel feltart adatokrdl és javaslatot tenni
a megfeleld eljarasok meginditasara,

A tarsasag altal vallalt, munkakdrét érintd szerz6déses kotelezettségek teljesitése.

KIR, MIR vezetd

Feladatai:

A tarsasag minGségiranyitasi és kornyezetkézpontlu iranyitasi rendszerének a mindenkor
érvényes ISO 9001 és ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgozasanak, bevezetésének,
feligyeletének, hatékony mikddtetésének, aktualizaldsanak, fejlesztésének iranyitasa a
stratégiai célok és a vdéllalati politka megvalésitasa, valamint a flggetlen tanusitas
megszerzése és fenntartasa érdekében.
Kdzrem(ikddés a cég integralt irdnyitasi rendszerét érintd Ggyek elékészitésében, a vallalati
politika, a vallalati célok és képzési terv kialakitasaban.
Ellatja a vezet6ségi felllvizsgalattal kapcsolatos feladatait, el6késziti az lGléseket, biztositja a
szilkséges dokumentumokat, részt vesz az intézkedések megfogalmazasaban.
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A hozott hatarozatokat eljuttatia az illetékesekhez, figyelemmel kiséri a hatarozatok
végrehajtasat.

Integralt iranyitési rendszer kérdésekben képviseli a tarsasagot a kils6 szervek, a vezetdk, a
vevok és beszallitok felé.

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

Téjékoztatasi kotelezettsége van a vezetés felé az integralt iranyitasi rendszer mikodésérdl.
Kezdeményezi a szikségesnek tartott valtoztatasokat és javaslatokat tesz azok tartalmara.
Elkésziti a cég éves bels6 mindségugyi audit tervét, Utemezését és iranyitja annak
végrehajtasat. Iranyitja, felugyeli, ellendrzi az auditorok tevékenységét.

Reklamacids levelek kezelése, hataridé figyelés, statisztika készités.

A reklaméciokat id6szakonként felllvizsgdlja, kiértékeli, a valaszokat és megtett
intézkedéseket ellendrzi.

Meghatarozott idészakonként torténd prezentacio a vezetdség részére a reklamaciok
kiértékelésérdl

A min8ség- és kodrnyezetiranyitasi rendszerhez kapcsoldd6é dokumentumok szerveren torténd
aktualizalasa.

3.1.2.1 Bels6 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 szolgaltatast tamogatd eszkdzok (reklam, prospektusok, Ujsagok, filmek,
termékbemutatok, kiallitasok) kialakitasa, elemzése, fejlesztése.

Kapcsolattartas a Kft Ggyfeleivel, az informacio-aramlas elésegitése a lakossag és a kozilet
szamara irott és nem irott sajton keresztul.

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

A médidban megfelel6 szakmai és céget érintd informéaciok tolmacsolasa a cég vezetése felé.
Vezetdi dontés alapjan képviseli a céget, illetve nyilatkozik a céget érinté kérdésekben.

3.1.4. Rendészeti vezetd

Feladatai:

A tarsasdg telephelyein megszervezi a tulajdon védelmét, fenntartja a munkahelyek rendjét és
biztonsagat. Ebben a jogkérében maga jar el, azonban, ha rendellenességet tapasztal,
haladéktalanul jelenti felettesének
Megszervezi a hozza tartozé6 munkavallaldk munkaidd-beosztasat a vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével és ellen6rzi azokat (hétvégente illetve éjszaka is).
Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az Orszabalyzatot, gondoskodik annak folyamatos
aktualizalasaral.
Kialakitia a feladatokhoz kapcsolédé biztonsagtechnikai rendszert (tlz és riaszté
berendezések, Orjarat ellenérzé rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos meglétérél,
megfelel6 Gzemeltetésérdl és fejlesztési lehetdségeket tar fel és terjeszt elb.
Jogszabalyokban eldirt elektronikus megfigyel6-és belépteté rendszer lizemeltetésében valo
részvétel, kamerarendszer mikodésének ellenérzése.
Kialakitia és ellen6rzi a feladat elvégzéséhez szikséges dokumentacios és nyilvantartasi
rendszert:

- kulcsnyilvantartas,

- személygépkocsi-és mas jarmivek forgalmanak nyilvantartasa,
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- 6rnaplé

- plombak
Gondoskodik az iranyitdsa ala tartoz6 munkavallaldk munka-és veéddruhazatardl,
munkavégzéshez sziikséges eszkozokrél, bérfeladasrol, szabadsag-nyilvantartasrol.
Ellenérzi a folyamatok biztonsagi kontrolljat.
Az esetlegesen tapasztalt hianyossagok, vétségek miatt fegyelmi eljarast, kartéritést javasol a
vétségek elkdvetbivel szemben.
Koveti a biztonsdgi koltségek tervszerl alakulasat, javaslatot tesz azok ésszer(
csOkkentésére vagy a hatékonysag novelésére.
Rendkivlli események alkalmaval az érintett szerveket pl. rendérséget, tlzoltésagot,
mentdszolgalatot értesiti. Jelen van a rendkivili események elharitasakor, azokon a céget
aktivan képviseli.
Képviseli a tarsasagot a hatésagokkal torténé egyeztetéseken.
Javaslatot tesz a cég biztonsagat és vagyonvédelmét érintd szabalyok bevezetésére és
végrehajtasara.
Vagyonbiztonsagi ellendrzéseket végez felettesével egyeztetett teriileteken.
Vezetdi utasitasra egyedi ellenbérzéseket végez.
A tarsasag dolgozéit jogosult ellendrizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén.
Ellenérzéskor jogosult a dolgozokat feltartdztatni, alkoholszondas ellenérzés ala vetni,
csomagjait, ruhazatat atvizsgalni.
A Tlazvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint a beépitett tlizjelz6 berendezés lizemeltetési
naplé vezetésének havi és negyedéves ellenérzése.
Iranyitasa ala tartoz6 dolgozdk védéfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Kilsé szolgaltaté altal végzett takaritasi tevékenység ellenérzése, mindségi kifogasok
rogzitése, kdzlése, kapcsolattartas.
Részvétel az adatvédelmi incidensekbdl eredé hibak kijavitasat célz6 munkacsoport
munkajaban.
Ellen6rzi a rendészeti szolgalat altal hasznalt személygépkocsik menet leveleit, leigazolja
azokat.
Elkésziti az éves Ellenérzési tervet, amely tartalmazza az ellen6rzés terlleteit, konkrét
tartalmat, modszerét és Utemezését.
Aktivan részt vesz az éves Ellen6rzési tervben foglaltak végrehajtasaban.

Feladatai megbizott Gzemeltetési vezetdként:

Az Uzemeltetési csoport iranyitasi rendszerének kialakitasa, fejlesztése és koordinalasa.

A tarsasag telephelyinek Uzemeltetésével kapcsolatos szerz6dések elkészitése és folyamatos
karbantartdsa, nyomonkdévetése.

A technika megfelel§ biztositasa az lzemképesség és szolgaltatasi igény 6sszehangoldsaval,
Beruhazasi, pétlasi javaslat készitése

Felsé vezetés szamara dontés-el6készitési javaslatok készitése.

Folyamatos kapcsolatépités és egytlittmikodés a partnerekkel, ideértve a tarsasagon belili
megrendeld statuszu osztalyszervezetekkel.

Az Uzemeltetési csoport dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési tervének Osszedllitdsa és
koordinalasa.

Az Uzemeltetési csoport koltséggazdalkodasanak ellenbrzése, elemzése egyitimikodve a
szamviteli és kontrolling tevékenységet ellaté szervezettel.

Ajanlatok készitése, szerz6dések el6készitése, Uj, az lzemeltetéshez kapcsoldédd partnerek
felkutatasa.

Az Uzemeltetési csoport tevékenységével kapcsolatos havi bejové és kimend szamlainak
ellen6rzése, anyag-és szolgaltatasigénylés jéovahagyasa, utalvanyozasi feladatok.

Az Uzemeltetési csoport szinten a sziikséges beruhazasi igények felvétele, Osszesitése,
tovabbitasa a felsd vezetés felé.

A Tarsasag célkitlzéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.
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3.1.4.1. Rendész

Feladatai:

Biztositja az Uizemeltetésben levé telephelyek zavartalan miikédését, a tulajdont képez6é, vagy
kezelésébe vett vagyontargyak és egyéb értékek megbérzését, akadalyozza meg a helyszinen
felmerilé személy- és vagyon elleni szabalysértési- és bilincselekmények elkdvetését,
biztositson védelmet az egyéb munkavallalok és latogatéi szamara.

Rendkivlli események alkalmaval az érintett szerveket pl. renddérséget, tlzoltésagot,
mentdszolgalatot értesiti. Jelen van a rendkivili események elharitasakor.

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

Az alkalmazott technikai eszk6zok miszaki allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikségessé
valo karbantartas id6beni jelzése a rendészeti vezetének.

Az ugyeleti okmanyok vezetésének ellendrzése, hianyossagok feltarasa, jelzése a rendészeti
vezetbnek.

Altalénos, valamennyi telephelyre vonatkozé 6rzésvédelmi feladatok:

Jarértevékenységet folytat a telephely teriiletén, ezt a tevékenységét az on-line jarérellenérzé
rendszer révén dokumentalja, sziikség esetén intézkedést kezdeményez. Az ellenérzéseket 2
orankent hajtja végre.

Rendkivuli esemény soran, a helyszinen intézkedik, errél tajékoztatja az illetékes vezetdket,
késbbb irasos jelentést készit.

A terileten talalhaté éplletek ellenérzése soran, ha a nyilaszarokon barmilyen sérilést észlel,
jelenti az illetékes vezetének. Az ilyen esemény rendkivili eseménynek mindsuil.

A nyitva felejtett nyilaszarokat becsukja, vizcsapokat elzarja, vilagito testeket lekapcsolja.
Amennyiben a telephely biztonsagat, vagy a szolgalatban 1évé rendész személyét barmilyen
esemény veszélyezteti, azonnal értesiteni kell a rendészet vezetdjét akadalyoztatasa esetén a
munkaltaté barmely vezetdjét.

Az értesitések utan a helyszint biztositani kell a rendérség kiérkezéséig. Ha van tanu, azt
vissza kell tartani. A szolgalat végeztével az eseményrdl részletes, irasos jelentést kell
késziteni.

Vezeti a szolgalati eseménynaplét, tajékoztatja vezetdjét az esetleges rendkiviili
esemeényekrdl, valamint a megtett intézkedésekrél.

Biztonsagi és vagyonvédelmi szempontbdl szlri és ellenérzi a Tarsasagok terlletén a
személy és gépjarmi forgalmat.

Megakadalyozza az ittas, vagy mas modon zavaré magatartdsu, megjelenésii személyek
belépését a Tarsasagok teriletére. Kébor allatok eltavolitasardl gondoskodik.

Kezeli és nyilvantartja a portakon elhelyezett intézményi kulcsok forgalmat.

Tajékoztatja, és szikség esetén utbaigazitja a helyismerettel nem rendelkezd személyeket.
Fogadja és utbaigazitja — szikség esetén belépteti - a Tarsasagok teriletére hivatalos Ugyben
gépjarmivel érkezd személyeket (karbantartok, arubeszallitok, anyagkiszallitast veégzok,
stb...).

Megakadalyozza, hogy a Tarsasagok terlletére lathatdan oda nem valé anyagot, eszkozt
bevigyenek, illetve az intézménybdl, annak tulajdonat, képez6 anyagot, eszkdzt vagy targyat
illetéktelendl kivigyenek.

A Tarsasagok terlletén bekdvetkezett rendkivili esemény soran egyuttmikddik a hivatalos
szervekkel, szikség esetén kdézremiikodik a kilritésben, a karok elharitdsaban, azok
mértékének csdkkentésében.

Felmerll6 probléma esetén — amennyiben azt sajat hataskérében megoldani nem tudja —
értesiti a vezetdjét.

Anyagkiszallitas esetén ellenérzi a kiszallitas jogszer(iségét, a jarmi rakterét és a
vezet6fulkéjét, a rakomanyt 6sszeveti a kisérd bizonylaton feltlintetett tételekkel, a bizonylat
egy példanyat a portan leflizve tarolja.

A telephelyeken szurdprébaszer( gépjarmi, személy, valamint csomag atvizsgéalast végez
(taska, utastér, rakodoétér).

A talalt, hulladéklerakérol szarmazd dolgok kivitelének megtiltasa, visszatartasa. A teleprél
csak a telepvezet6 irdsos engedélyével vihetd ki barmiféle hulladék vagy egyéb targyi eszkdz.
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o A gépjarmiiforgalom adatait gépjarm{iforgalmi napléban rogziti.

o Kamerarendszert kezeli, a terulet rendjét figyelemmel kiséri, (rendellenességek, tlizesetek
megakadalyozasa, karenyhitése érdekében)

e Az éves Ellendrzési tervben foglaltakat végrehaijtja.

Székesfehérvar-Csala Pénzverd-volgyi nem veszélyes hulladék-kezeld létesitmény
Féporta vonatkozasaban végrehajtandd kiilbnleges feladatok:

05.00 ¢érakor nyitja a Fékaput, majd ha sziikséges a mérleghazi munkatarsak hianyaban
irasos formaban dokumentalja a be-, és kilépd sulyokat, valamint egyéb, a késébbi
berbdgzitéshez szlikséges adatokat.

06.00 orakor nyitia a F&épllet elsé és hatsé bejaratat, valamint a félemeleti szinten
talalhato vészkijaratot.

Mérleghazi kollégak munkajanak tamogatasa (hulladékfajtdk meghatérozasa, hulladék
mennyiségének felmérése, ,kdbolés”).

Hétvégén, uUzemzarast kovetben beérkez6 jarmlvek nyilvantartdsa (rendszém,
beszallitasi id6, munkajegy szama, hulladékfajta, mennyiség), mérlegelése. A mérlegelés
eredményét a szallitasi bizonylaton fel kell tlintetni.

Feliigyeli a mikoddés alatt allé6 rendszereket (pl.: komposztalé levegdztetd, fltés, stb..),
Uzemzavar esetén intézkedik az utasitas szerinti elharitasrol.

Folyamatos felligyeletet tart a kamerarendszeren keresztul, valamint a jarérézés soran a
hulladéklerakd teriiletén belll torténd Ongyulladasbdl szarmazo tlizesetek megelézése
érdekében.

Ellendrzi a telephelyre, javitasra érkez6, idegen autoként belépd gépjarmiveket, ezekrdl
a belépéskor ,Javitasra behajté idegen gépjarmi allapotlap”-ot tolt ki.

A latogatdkat a vendégparkoléba, majd onnét a Recepcidra iranyitja.

Ugyel a gépkocsi parkolok tisztasagara, a nagyobb nylon, papir és egyéb hulladékot
Osszegydjti.

Az éjszakas szolgalat a reggeli szolgalat atadas-atvétele elétt a portai, valamint a parkolo
sarkaban felallitott hulladéktarolét kiuriti, az esetlegesen szétszorddott hulladékot
Osszeszedi.

Télen, amennyiben szikséges a munkakezdés el6tt a mérleghaz, a porta, valamint a
féépllet els6 és hatso bejarata elétt a jardakat, autdbusz be-, és kilép6 oldali megalld
Obldket a hoétdl, jégtél megtisztitja, sikossagmentesiti.

A téli hénapokban, szombaton, vasarnap, valamint az innepnapokon, amennyiben azt az
id6jarasi viszonyok szlikségessé teszik, az egyik rendész szolgélati gépkocsival a
Székesfehérvar, Sérhaz téri irodaépiilethez megy és ott az utcafronton a gyalogjardat a
hotdl, jégtél megtisztitja, sikossagmentesiti. A telephely elhagyasanak, és az oda
visszaérkezésnek az idépontjat a szolgalati napldba rogziti.

KDV porta vonatkozasaban végrehajtandoé feladatok

Felligyeli a mikddés alatt allé rendszereket (pl.: komposztalé levegbztetd, fltés, stb.),
Uzemzavar esetén intézkedik az utasitas szerinti elharitasrol.

Folyamatos fellgyeletet tart a kamerarendszeren keresztil, valamint a jar6r6zés soran a
teriletén belll torténé dngyulladasbdl szarmazo tlizesetek megelézése érdekében.

A kiépitett tlizjelz6 berendezés mikddésének folyamatos ellenérzése, tzemeltetési naplo
vezetése. Katasztrofavédelmi tliz és hiba atjelz§ GPRS azonositéja: 0378. TRF.
telefonszama: +36-1/9105-105, +36-1/8900-105. Hiba esetén: R&dner Kft. diszpécser:
06-22/331-473. Jelsz6: DEPONIA.

Ugyel a gépkocsi parkolok tisztasagéara, az irodaéplilet kéril nagyobb nylon, papir és
egyéb hulladékot 6sszegydijti.

Az éjszakas szolgalat a reggeli szolgalat atadas-atvétele el6tt a portai, valamint az
irodaépulet mogott felallitott hulladéktarolét kilriti, az esetlegesen szétszérodott
hulladékot dsszeszedi.

Télen, amennyiben szikséges a munkakezdés el6tt a mérleghaz, a porta, valamint a
féépulet bejaratai el6tt a jarddkat, autdbuszmegalld 6blét a hoétél, jégtdl megtisztitja,
sikossagmentesiti.
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o Az esti takaritds végeztével ellendrzi a furdék, 6lt6zdk, konyha és étkezd rendjét, az ott
talalhaté butorzat, berendezési targyak épségét, meglétét. Az esetleges hianyossagokrol,
rongalasrol irasos jelentést készit.

Székesfehérvar, Sérhaz tér 3 sz. alatt Iévd telephely vonatkozasaban végrehajtandd kiilbnleges

feladatok:

¢  Kulcsok hasznalatanak dokumentalasa
e A mikodd éplletek nyitasa és zarasa, a miik6dd riasztd berendezések élesitése.

3.1.5. Miiszaki vezet6

Feladatai:

A tarsasag lzemeltetési, javitasi, fejlesztési feladatainak teljes korl iranyitasa.

Az iranyitdsa ala tartoz6 szervezeti egységek munkafeltételeinek és mikddésének
biztositasa, operativ informaciérendszer kialakitasa.

A szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos célkit(iz6, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenérzési feladatok elvégzése.

A beosztottak munkajanak folyamatos értékelése.

A szervezeti egységek er6forrasaival (anyagi és munkaerd) valo gazdalkodas.

A munkakérok meghatarozasa, feladat és létszam dsszhangjanak megteremtése.

Az optimalis munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok Osszehangolasa, a miikodés
szabalyozasa.

A munkamédszer javitasa, a mikodési hianyossagok feltarasa, a szervezeti egységek
fejlédbképességének biztositasa.

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

A szolgaltatas mindségéért és a technolégiai fegyelem betartasaért valo felelésség.

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

A szolgaltatdas min&ségbiztositasi és ellenérzési rendszerének kialakitasa és mikodésének
feliigyelete.

Veszteségek, kéltségndveld tényezOk, tovabba a miiszaki, gazdasagi mutatok alakulasanak
vizsgalata és intézkedések kialakitasa a szolgaltatas és termelés gazdasagos és takarékos
megvaldsitasara.

A jovahagyott éves Uzleti terv programjanak folyamatos ellenérzése.

Az iranyitas modszereinek és technikajanak fejlesztése.

Beruhazasi, potlasi programok, javaslatok, gazdasagi dontések, kdzbeszerzési eljarasok
szakmai el6készitése, a megvaldsitas ellendrzése és értékelése.

A minbségbiztositasi rendszer szervezeti egységekre vonatkozé feladatainak meghatarozasa,
a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellenérzése.

Azon munkak meghatarozasa, melyekre kilsé vallalkozé vagy szervezet igénybevétele
szilkséges, és dontés el6készités a vallalkoz6 vagy szervezet kivalasztasahoz.
Szerz6déskotések elbkészitése, a szerz8dott partnerek munkajanak figyelemmel kisérése,
hibas teljesités kijavitasarol valé gondoskodas.

Technoldgiai utasitasok elkészitésérdl, médositasarol és kiadasardl valé gondoskodas.

Hazai és nemzetk6zi szakmai informaciok beszerzése, sajat és beosztott munkatarsainak
folyamatos tovabbképzésérdl valé gondoskodas.

Koltséggazdalkodasi rendszer miikbdésének iranyitasa és ellenérzése.

Beruhazasok, fejlesztések, energiabeszerzés palyaztatasa, dontés el6készitése, a
kivitelezések fellgyelete és utdbgondozasa, a szUkséges szerz6dések és teljesitésigazolasok
elkészitése.

3.1.5.1. Uzemeltetési vezeté

Feladatai:

Az Uzemeltetési csoport iranyitasi rendszerének kialakitasa, fejlesztése és koordinalasa.
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A tarsasag telephelyinek Uzemeltetésével kapcsolatos szerzddések elkészitése és folyamatos
karbantartasa, nyomonkévetése.

A technika megfelel§ biztositasa az lzemképesség és szolgaltatasi igény 6sszehangolasaval,
Beruhazasi, potlasi javaslat készitése

Fels6 vezetés szamara dontés-el6készitési javaslatok készitése.

Folyamatos kapcsolatépités és egylttmikodés a partnerekkel, ideértve a tarsasagon belili
megrendel6 statuszu osztalyszervezetekkel.

Az Uzemeltetési csoport dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési tervének Osszeallitasa és
koordinalasa.

Az Uzemeltetési csoport kdltséggazdalkodasanak ellendrzése, elemzése egylttmikddve a
szamviteli és kontrolling tevékenységet ellatoé szervezettel.

Ajanlatok készitése, szerz6dések el6készitése, Uj, az Uzemeltetéshez kapcsoldédd partnerek
felkutatasa.

Az Uzemeltetési csoport tevékenységével kapcsolatos havi bejové és kimend szamlainak
ellen6rzése, anyag-és szolgaltatasigénylés jévahagyasa, utalvanyozasi feladatok.

Az Uzemeltetési csoport szinten a szikséges beruhazasi igények felvétele, Osszesitése,
tovabbitasa a felsd vezetés felé.

A Téarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

3.1.5.1.1. I-1l. telepvezetd

Feladatai:

A telephelyeken torténé altalanos rend folyamatos fenntartasa,

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

A zold terlletek, keritések vonalanak karbantartdsanak megszervezése.

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

A jarmlvek olajfolyasa esetén az olajfogdé talcak hasznalatanak iranyitasa, az észlelt
olajfolyasok jelzése a szallitas felé,

Minden, a telephelyeket érint§ kivitelezési, feltjitasi, javitasi munkak ellenérzése,
koordinalasa,

A vezetBség folyamatos tajékoztatasa a telephelyeket érintd tapasztalatokral,

Az udvaros és az Uzemeltetéshez kapcsolddo fizikai munkavallalék munkajanak napi szinti
iranyitasa,

Beruhazasi, poétlasi javaslat készitése,

Folyamatos kapcsolatépités és egyittmiikddés a partnerekkel, ideértve a tarsasagon bellli
megrendeld statuszu osztalyszervezetekkel.

Skanzen vendéghaz rendjének, allaganak biztositasa.

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

3.1.5.1.1.1. Uzemeltetési munkatars

Udvarosi feladatok:

A Sdrhaz téri kdzponti telep személyi kdzlekedésre hasznalt Gtjainak folyamatos tisztitasa.

A telephely kozvetlen kérnyékének napi takaritasa (épllet melletti jarda és parkolo).

A telephelyek, hulladékudvarok zold terlleteinek gondozéasa (flinyiras, gazolas, gereblyézés,
locsolas stb.).

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

Télen hoeltakaritas, sikossag mentesités a telephelyen és kérnyékeén.

A telephelyi rend fenntartdsaban valé aktiv részvétel, a tapasztalhaté -eltérések
megszlintetése, kisebb javitasok, vagy pedig — hataskér hianyaban — annak jelzése
kdzvetlen felettese felé.
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o |l telep ill. Skanzen vendéghaz rendjének biztositdsa, kisebb javitasok, karbantartasok
elvégzése.
o Az I-ll. telepvezet6tdl kapott udvarosi feladatok végrehajtasa.

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

o A rendészeti vezetd tavollétében, helyettesitése soran a rendészeti feladatok ellatasanak
ellendrzése, kozvetlen utasitési és ellendrzési joga van.

¢ Rendkivlli esemény soran a helyszinen intézkedés, errdl az illetékes vezetd tajékoztatasa,
kés6bb irasos jelentés készitése. Az érintett hatésag (rendbrség, tlzoltésag,
mentd&szolgalat) értesitése. Jelen van a rendkivili események elharitasakor.

e Felmerlldé probléma esetén — amennyiben azt sajat hataskdérében megoldani nem tudja —a
vezetfje értesitése.

o A rendészeti vezet§ tavollétében a rendészeti szolgalat &ltal hasznalt gépkocsik
menetleveleinek ellenérzése, azok leigazolasa.

e Az éves Ellenérzési tervben foglaltak végrehajtasa.

Orvosi veszélyes hulladékgydijtési feladatok:

o Gyogyaszati veszélyes hulladék begyljtése jarat-és itemterv alapjan.

o Gyogyaszati veszélyes hulladék megrendel6ktél torténd  atvétele, mérlegelése,
dokumentalasa.

o A gyUljtéjarmli kils6 és belsé részeinek esztétikus megjelenésének, rendeltetésszer
hasznalatanak biztositasa.

e Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhaté
modon toérténd folyamatos vezetéséért.

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

o Aktivan kdézrem(ikddik akar a gépjarmlivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészét érint6 ellenérzésekben (rendészeti, munka-tizvédelmi,
kdrnyezetveédelmi, kdzlekedésrendészeti stb.)

o Jarmlve miszaki allapotanak, jarmilve esztétikai allapotanak, uzemanyag telitettségének
ellenérzése.

o Rendkivili eseményeknél (pl. kdzuti baleset) az érintett hatosagok, kdzvetlen felettese és a
szallitasi koordinatort azonnali értesitése.

o Az ADR vezet6tél kapott orvosi veszélyes hulladék gyUjtési feladatok ellatasa.

3.15.1.1.2. Gondnok

Feladatai:
e Fellgyeli a Skanzen vendéghaz éplilet izembiztos miikddését.
e Havonta leolvassa és nyilvantartja a viz, aram, gazéradllasokat, meghatalmazas alapjan
elvégzi a kapcsolatos k6zmi Ugyintézést.
e Uritésre el6késziti és visszahelyezi a hulladéktarold edényeket, majd ellenérzi annak
elvégzéset.
o Elvégezteti, majd teljesités utan ellendrzi a kilsé teriletek karbantartasi munkait (flnyiras,
kertészet).
e Gondoskodik az épulet és berendezési targyainak meglétérél, hasznalatra alkalmas
allapotban tartdsarol, az épulet rendezvények uténi takaritasarol.
o Elvégzi a bérbeadassal kapcsolatos atadasi és elszdmolasi feladatokat, kaucié esetén
javaslatot tesz annak visszafizetésére.
Munkavégzése soran betartja a tliz-és munkavédelmi, illetve a vagyonvédelmi szabalyokat.
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3.1.5.1.1.3. Udvaros

Feladatai:

A Csalai kézponti telepen folyamatosan tisztan tartja az irodahaz épllete koruli jardat,
kozlekedési utakat, parkolokat. Zoldteriileteket felgereblyézi. A belsé kdzlekedési utakat
megtisztitja a hulladéktol.

A szemét felszedése, a szemetes tartalyok kiliritése, tartalmuk elvitele a szemétgyjté helyre
napi rendszerességgel.

Munkavégzése soran a gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kivul jelenti felettesének.

A telephelyek, hulladékudvarok zold terlileteinek gondozasa (flinyiras, gazolas, gereblyézés,
locsolas stb.).

Tervezett és varatlan karbantartasi, hibaelharitasi és korszer(sitési (komolyabb szakmai
hozzaértést nem igényl6) munkak végzése kdzvetlen felettese utasitasai szerint.

Télen hoeltakaritasban, sikossag mentesitésben valé részvétel a telephelyeken és
koérnyékukon.

A telephelyi rend fenntartdsaban valé aktiv részvétel, a tapasztalhaté -eltérések
megszilintetése, kisebb javitasok elvégzése, vagy pedig — hataskor hianyaban — annak jelzése
kdzvetlen felettese felé.

Il. telep, Skanzen vendéghaz ill. a Sorhaz téri telephely rendjének biztositasa. A felmertld
javitasok, karbantartasok soran sziikség esetén a karbantartoknak besegit.

3.1.5.2. TMK vezetd
Feladatai:

e A Tarsasag altal Uzemeltetett jarmlvek megfeleld miszaki allapotanak fenntartasa
érdekében a javitasok, szervizek elrendelése, végrehajtasa, a végrehajtas ellenbrzése,
arajanlatok bekérése

e Folyamatos kapcsolattartdas a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok elvégzésével
megbizott gazdasagi tarsasaggal,

o Gylijté és taroldedényzet javitasanak, karbantartasanak iranyitasa,

o Kobzbeszerzési palyazatok (gépjarmivek esetében) el6készitésében részvétel

o Feladatkorével 6sszefiiggd hatosagi, illetve szakhatdsagi eljarasok felligyelete

o Kiulsé javitasok koordindlasa, feligyelete

e |degen javitasok iranyitasa

e Iranyitasa ala tartozé dolgozok védéfelszerelésének biztositdsa, hasznalatanak ellenérzése.

o Beérkezb szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

e Az TMK dolgozdéinak felvételi és leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,

tulérak kiadasanak koordinalasa.

3.1.5.2.1. TMK vezet6 helyettes

Feladatai:

A TMK vezet6 altalanos helyettesitése

A beosztott dolgozék munkajanak folyamatos nyomon kdvetése, ellenérzése

Az anyagbeszerzeés koordinalasa, a beszerezni kivant alkatrészek pontos meghatarozasa
Alkalmanként az anyagbeszerzési feladatokban vald tényleges kdzremiikddés

Kilsé javitdsok, alkatrészek megrendelése esetén az arajanlatok bekérése, dontés
el6készités, az elvégzett javitasok ellenérzése.

A raktarkészlet folyamatos figyelemmel kisérése, raktarkészlet potlasara javaslat

A TMK belsd rendjének és kilsé kornyezetének figyelemmel kisérése, a kulturalt
munkakdrnyezet fenntartasa

A jarm{javité tertletén képz6d6 veszélyes hulladékok nyilvantartasa, el6iras szerinti tarolasa
és intézkedés annak rendszeres elszallittatasardl a bizonylati fegyelem betartasa mellett.
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A munka- tliz- és balesetvédelmi el6irasok, valamint az ISO utasitasok betartatasa a TMK
dolgozéival

Gylijtd és taroléedényzet javitasanak, karbantartasanak iranyitasa.

A hasznalhatatlan, esetleg balesetveszélyes szerszamok, berendezések, hulladékgyijtd
edények, gumik és alkatrészek selejtezésének intézése a miihelyvezet6 utasitasa alapjan.
Iranyitésa ala tartoz6 dolgozék védbfelszerelésének biztositasa, hasznélatanak ellendrzése.
Kilsé helyszineken kihelyezett és mikodtetett présgépek, balazok felligyelete,
karbantartasok, javitasok megszervezése.

3.1.5.2.2. Autészerel6

Feladatai:

A javitasra beszallitott, a Kft. és a tarscégek tulajdonat képez8 vagy Uzemeltetésében lévé,
valamint kilsé megrendelésbél szarmazé gépjarmivek, munkagépek, egyéb berendezések,
eszkozok szakszer( javitasa, folyamatos karbantartasa.

A gépjarmivek, munkagépek, egyéb gépi berendezések meghibasodasainak megel6zése
rendszeres karbantartasok, szemlék kapcsan.

Meghibasodasok okainak feltarasa.

A feltart hibak kijavitasa.

A technoldgiai fegyelem betartasa.

3.1.5.2.3.Autévillamossagi szereld

Feladatai:

Gépjarmivek autdvillamossagi, és egyéb szerelési munkainak, megel6z6 és hibaelharitasi
munkainak a koézvetlen felettesének utasitasai és a technolodgiai utasitas szerinti elvégzése.
Munkatorlédas esetén  autészerelési munkak technologiak  szerinti  elvégzése.
Meghibasodasok okainak vizsgalata, a hibak megsziintetése.

A technologiai fegyelem betartasa.

A javitasra beszallitott, a Kft. és a tarscégek tulajdonat képezd vagy Uzemeltetésében 1évé,
valamint kiils6 megrendelésbél szarmazd gépjarmiivek, munkagépek, egyéb berendezések,
eszkdzOk szakszer( javitasa, folyamatos karbantartasa.

Szabad kapacitas esetén egyéb munkaterileten segit, a TMK vezetd utasitdsa alapjan
munkatarsainak.

3.1.5.2.4.L akatos-hegeszté

Feladatai:

A javitasra beszéllitott gyUjtétartalyok szakszerl javitdsa a technoldgiai utasitasban leirtak
alapjan.

A javitdsra beszallitott jarmiveken (alvaz, felépitmény) és munkagépeken szikséges
javitasok elvégzése.

Tomorité konténerek rendszeres karbantartasa.

Biztositani a szolgaltatas elvégzéséhez megfelel6 mennyiségben megjavitott edényallomanyt.
Gyiijtétartalyok azonosito jeldlése, sorszadmozasa, festése.

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

Feliegyzi a gy(jt6tartalyok javitasat a Javitasi napléban, amelyben rogziti a sorszamot.
szarmazasi helyet, a felhasznélt anyagot, alkatrészeket és a raforditott id6t.

A Javitasi munkalapot tovabbitja az egységvezetbnek.

A telephely létesitményeinek karbantartasa, szikség esetén javitasa.

3.1.5.2.5.Gépkarbantarté
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Feladatai:

A javitasra beszallitott, a Kft. és a tarscégek tulajdonat képezd vagy lUzemeltetésében 1évo,
valamint kilsé megrendelésbdl szarmazé gépjarmivek, munkagépek, egyéb berendezések,
eszkozOk szakszer( javitasa, folyamatos karbantartasa.

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

Koteles a kiadott munkan — vezetdje altal meghatarozott- a munkalapon szereplé — kivdil
elvégezni a munkakoéréhez, szakmai végzettségéhez kapcsoléddéan a berendezés, eszkdz,
jarmi atvizsgalasat és a feltart hianyossagokat, meghibasodasokat a munkalapra felvezetni
és kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni.

Az azonnal elvégezhet6 meghibasodasokat a vezetd utasitasa alapjan végrehajtani.

A kiadott és elvégzett munkakat tényszer(ien a munkalapon koteles naprakészen vezetni,
melyben részletesen fel kell tintetni az elvégzett munkat, a felhasznalt anyagot, alkatrészt, a
munkavégzésre forditott id6t, melyet alairasaval igazol.

Munkakezdéskor ellenérizni a gépek, berendezések, kéziszerszamok allapotat, ha barmilyen
rendellenességet tapasztal, azonnal jelezni kell az egységvezetének, vagy megbizottjanak.
Elvégezni az eszkdzok, berendezések, szerszamok, létesitmények rendszeres karbantartasat.
A kisgépekhez sziikséges megfelelé minéségl olajok, lzemanyagok kiadasanak ellenérzése,
Uzemanyag felhasznalas rogzitése.

Autdszerelbk részére szakmai segitségnyujtas a napi karbantartasi munkak elvégzéséhez.

3.1.5.2.6. TMK segédmunkas

Feladatai:

TMK miihelyek belsé helyiségeinek, kiilsé teriiletének folyamatos takaritasa.

Javitasra vard gépkocsik, gépek, eszk6z6k, mosasa, fertbtlenitése, az edényzetek javitasra
alkalmas allapotra valo el6készitése (Urités, mosas, fertétlenités).

Megrendelés szerinti edénymosas, fert6tlenités.

Télen ho eltakaritas, sikossag mentesités TMK kornyékén és a telephelyen.

Kisebb karbantartasi, mazolasi munkak végzése a kdzvetlen felettese utasitasa szerint.

A moso6 és Uzemanyagkut terlletének kiemelt felliigyelete, kérnyékikén az altalanos rend
kialakitasa, kilonos tekintettel a kifolyt veszélyes anyagokra.

Az olajszeparator, és csatornainak rendszeres takaritasa.

A telephelyen rendszeresitett mosd berendezés Uzemeltetése, kornyékének rendben tartasa
és segitségnyujtas a jarmivek mosatasaban.

Edényzetjavitas kornyékének rendben tartasa.

3.1.5.2.7. Adminisztrator (TMK)

Feladatai:

A raktarra visszavett hasznalhatatlan szerszamok, berendezések, hulladékgyijté edények,
gumik nyilvantartasa, selejtezésre torténd javaslattétele

A mihely dolgozéknal taldlhaté, néven szerepl6 kisgépek nyilvantartasa, az éves
felulvizsgalatok intézése, jegyz6konyvek frissitése, valamint az elhasznalédas miatti
Gépjarmivekkel és hulladékgylijtd edényzettel, eszkdzdkkel kapcsolatos javitasi és
karbantartasi kimutatasok készitése.

Hulladékgyijtd edényzet és szallitd jarmilvek javitasanak, potlasanak szamlazasa, a nem
természetes elhasznalédasbél adéddé meghibasodasokrol és sérilésekrdl jegyz8kdnyvek
elkészitése.

Javitomiihely munkalapjainak naprakész feldolgozasa.

Dolgozok bérfeladasanak el6készitése, munkaidd-, szabadsagnyilvantartas
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3.1.5.2.8. Anyagbeszerz6

Feladatai:

Anyagbeszerzés.

Levélkildemények szallitasa.

Személyzetszallitasi feladatok elvégzése.

Munkajahoz kapcsoléddan menetlevél és szallitélevél nyomtatvanyok vezetése.

Munkajahoz rendszeres és eseti ellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa

Munkaltaté altal vallalt, a dolgozé feladatkorébe tartozé szerzédéses kotelezettségek
ellatasaban valé részvétel.

3.1.5.2.9. Gépjarmii ligyintézo6

Feladatai:

A tarsasagok altal izemeltetett gépjarmiivekkel kapcsolatos teljes korl Ggyintézés.

A gépjarmivek, eszkd6zok Uzembiztonsagardl, karbantartasarol, javitasra torténd atadasarol
valé gondoskodas.

A kulsé javitdmUihelyekkel valo kapcsolattartas, javitdsok megrendelése, valamint az elvégzett
javitasokhoz kapcsolédé munkalapok, szamlak igazolasa

Kozrem(ikddés az lUzemeltetést, a TMK-t érint6 adatok kezelésében, jelentések, kimutatasok
elkészitéseben.

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

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

A tachograf korongok roégzitése, ellenérzése.

A gépjarmiivek miszaki és emel6gép vizsga, folyamatos figyelése, a hataridékrdl az illetékes
vezetf tajékoztatasa és a vizsgak szervezésében vald részvétel.

Nyilvantartas vezetése az dsszes forgalmi engedély, és tachograf érvényességérol.

A gépjarmiivek biztositasaval kapcsolatos Ugyintézés, elézetes ajanlatok begyijtése, dontésre
el6készités.

Karbejelentések megtétele ill. azok kivizsgalasa, karlgyintézés.

Balesetek korilményeinek jegyz6kdnyvezése

Hatésagoknal és illetékes szervezeteknél a gépjarmivekkel kapcsolatos teendék tgyintézése.
Bérbe adott gépjarmiivekkel kapcsolatos ligyintézés, menetokmanyuk feldolgozasa.

A gépjarmiveket érintd bejelentési kotelezettségek és adatszolgaltatdsok hataridére torténd
elkészitése a kulénb6z8 hatdsagok és a KSH felé

Tulfogyasztasok, megtakaritasok folyamatos vezetése, feljegyzések készitése

Gépjarmivek tisztasaganak, kilsé allapotanak rendszeres vizsgalata, dokumentalasa
Kozrem(iikbdés az Uzemeltetési osztalyhoz kapcsolodd szerz6dések megkotésében,
aktualizalaséban.

Megrendelések elkészitésében vald részvétel.

GPS készllékek szerelésével, javittatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A gépjarmivek 6sszes dokumentacidjanak kezelése.

Személygépkocsik esetében miszaki vizsga, javitas, id6szakos szervizek, olajcserék helyi
karbantartasok intézése.

TMK dolgozdék munkaruhaval kapcsolatos feladatainak intézése.
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3.2.

Gazdasagi igazgato

Feladatai:

3.2.1.

A tarsasag Ugyviteli-gazdalkodasi feladatainak szervezése.

A tarsasag gazdasagos mikddésének érdekében az eszkdzei hatékony felhasznalasanak
felugyelete.

Fejlesztési célok kidolgozasaban részvétel.

Adatszolgaltatas biztositasa, kulonds tekintettel a tulajdonosra, pénzintézetekre, kdzponti
statisztikakra.

A tarsasag Ugyviteli folyamatainak, gazdalkodasi feladatainak szakmai felligyelete.

A miikddéshez sziikséges informacios rendszer folyamatos karbantartasa és fejlesztése.
Eredményeket dokumentalé analitikai és szintetikus nyilvantartasok konyvelése, zarasi
munkak szervezése és folyamatos ellenérzése.

Adodzas iranyitasa.

Arképzéshez szilkséges adatbazis kialakitasa és miikddtetése, kiildnds tekintettel a Ht.
el6irasaira.

MUszaki-gazdasagi tevékenységek tervt6l vald eltérésének folyamatos regisztralasa,
elemzése, tajékoztatas javaslattétel a felsd vezetés szamara.

Tulajdonosi adatszolgaltatas elkészitésének felligyelete.

Koéltséggazdalkodasi rendszer mikodésének iranyitasa és ellenérzése

A tarsasag kontrolling rendszerének kialakitdsa, mikodtetése

Utdkalkulacios rendszer kidolgozasa, kéltségfelosztasok elvégzésének ellendrzése
Ugyfélszolgalati tevékenység feliigyelete.

Hazipénztar munkajanak felligyelete és ellendérzése.

Pénzugyi-és szamviteli tevékenység felligyelete.

Tarsasag szamlatikrének és munkaszamrendszerének kialakitasa és karbantartasa

Bér-és munkaligyi csoport munkajanak iranyitasa.

Pénzlgyi feladatok ellatasa.

Kintlévéség kezelés, a tarsasag pénzugyi helyzetének koordinalasa.

Eves és kdzéptavu tervek elékészitése.

Egyuttmikodés a miszaki terllettel.

A tarsasag szerz8déskotesi folyamatainak iranyitasa

Hulladékgazdalkodasi tevékenységgel 6sszefliggd hatésagi adatszolgaltatas.

A tevékenységek Osszesitett és egyedi elemzése, értékelése, gazdasagossagi vizsgalata
Tervelemzések, tervteljesiilések vizsgalata

Statisztikak, adatszolgaltatasok elvégzésének ellenérzése

Célvizsgalatok — ellenérzések — lefolytatésa, illetve abban vald részvétel az Ugyvezetd
utasitasa alapjan

A teriletéhez kapcsol6do szabalyzatok elkészitése.

Kapcsolt vallalkozasok kozétti elszamolasok kidolgozasa, felligyelete

Adatvédelmi asszisztens munkajanak iranyitdsa, részvétel az adatvédelmi incidensekbdl
ered6 hibak kijavitasat célz6 munkacsoport munkéjaban.

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az tigyvezet6t.

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

Pénziigyi- és szamviteli osztalyvezeté

Feladatai:

Az osztaly tevékenységének iranyitasa.

Mérlegbeszamolo és eredmény-kimutatas elkészitése a szamviteli torvény elbirasai alapjan.
Pénzlgyi feladatok szervezése. A hazipénztar id6szakos, pénztarbizonylatok folyamatos
ellenérzésének megszervezése, kdnyvelésének megszervezése.

Szamviteli tevékenység operativ iranyitasa, munkafolyamatok szakszerii szervezése.
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o VevBk folyészamlainak ellen6rzése, pénzlgyi vonatkozasu kérdések tisztazasa,

kintlév6ségek behajtasanak felliigyelete.

Kompenzalasok elkészittetése.

Addzasi feladatok ellatasardl valé folyamatos tajékozédas

Informacié-, és adatszolgaltatas a szervezeti egységeknek.

Raktari, anyagbeszerzési tevékenység iranyitasa.

Leltarak el6készitése, végrehajtasa, , kdnyvelésének ellendrzése, leltar ellenbrzése.

Targyi eszkdz nyilvantartas iranyitasa

Készletgazdalkodas felligyelete.

Kimend szamlazas szamviteli szakmai feligyelete

Doéntés-elkészit6 javaslatok dsszeallitasa a cégvezetés szamara.

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel pénzlgyi tgyekben.

Selejtezések el6készitése.

Tdrvényi valtozasok nyomon kovetése.

Adatszolgaltatas nyujtasa, kulonds tekintettel a tulajdonosra, pénzintézetekre, kdzponti

statisztikakra, belsé beszamolasra.

Az osztdly dolgozdinak oktatési, tovabbképzési tervének dsszeallitdsa és koordinalasa.

e Atmeneti irattarban levé iratok é&rzésének feliigyelete, kozponti irattarba &tadas
megszervezése.

e A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

o Iranyitasa ala tartoz6 dolgozok védéfelszerelésének biztositédsa, hasznalatanak ellenérzése.

o Munkaltaté altal vallalt, a dolgozé feladatkdrébe tartozéd szerzédéses kotelezettségek
ellatdsaban valo részvétel.

3.2.1.1. Kbnyvel6

Feladatai:

Beérkez8 szamlak alaki és tartalmi szempontok szerinti ellenérzése, jogszabalyi megfeleléség
ellenérzése, fékonyvi rogzitése.

Nem megfelel6 szamlak visszakiildésének kezdeményezése.

Vegyes konyvelési tételek kdnyvelése.

Pénztartételek, bankkartya tételek kdnyvelése.

Készlet és targyi eszkdz leltar kulonbségeinek konyvelése a pénzigyi és szamviteli
osztalyvezetd irdnyitasaval.

F&konyvi kdnyvelés napi rendezésének lefuttatasa, 6sszepontozas.

Id&szaki és éves mérlegbeszamol6 és eredmény-kimutatas elkészitéséhez adatok biztositdsa
Addébevallashoz adatszolgaltatas.

Statisztikai bevallasok elkészitése.

Egyenlegk6zIBk készitése, nyilvantartdsa, egyeztetése, partner cégeknek adatszolgéltatas.
Kompenzald levelek elbkészitése.

A vonatkozo6 jogszabalyok szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomon kdvetése.
Munkaltaté altal vallalt, a dolgoz6 feladatkdrébe tartozé szerz8déses kotelezettségek
ellatasaban valo részvétel (kiilénos tekintettel NHKV 6sszepontozas)

Addbevallashoz adatszolgaltatas.

Helyettesiti a pénzlgyi Ugyintézdket.

Pénztarbizonylatok ellenérzése, pénzkészlet eseti ellendérzése a belsd ellendrrel
egyuttmikodve,

A fbpénztaros tavollétekor a Kkiallitott szamlak NAV-hoz torténé beklldése, ennek
teljeslilésének nyomon kovetése, kapcsoldodé egyéb adminisztracio

3.2.1.2. Pénziigyi-és szamviteli Gigyintézé

Feladatai:

e A pénzugyi helyzet értékeléséhez sziikséges anyagok dsszeallitasa.
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A vonatkozd jogszabalyok szerint a hulladékszallitdsi kdzszolgaltatdsbdl szarmazd
kintlévéségek benyujtdsa (mellékletekkel vald ellatasa: felszdlitd levelek, tértivevények
kigyUjtése) az dnkormanyzatokhoz illetve a térvény altal meghatarozott hatésaghoz,-azok
nyomon kovetése, befizetések napi figyelése.

Befizetett tartozasokrol az illetékes hatésagok haladéktalan értesitése.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel.

Napi bankkivonat lekérése.

Csekkes és csoportos beszedésbdl szarmazd befizetések bedolgozdsa a pénzigyi
rendszerbe.

Csoportos utalas atvétele.

Bérek, jarulékok, adok el6készitése utalasra, és azok engedélyezés utani utalasa.
Betétlekdtések egyeztetése gazdasagi igazgatdval, azok kdvetése.

Hitelkérelmekhez sziikséges dokumentaciok el6készitése.

Beérkezd szamlak iktatérendszerben valé atvétele, iktatasa, jovahagyasi folyamatok
inditésa, lezarasa.

Beérkez8 szamlak mellékletekkel valo ellatasa

Beérkez8 szamlak el6készitése hataridében térténd utalasra.

Utalasok elektronikus rogzitése, ellenérzése, elkildése. A banki rendszeren érkezd adatok
lekérése, konyvelésre torténd atadasa, vevéi befizetések beolvasasa, rendezése, eltérések
kivizsgalasa.

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa.

Ugyvédi, behaijtéi felszdlitasok elékészitése.

A Cégkozlonyben megjelentetett, felszamolas alatt allo vallalkozasok mindenkori attekintése
és a tarsasagunkkal kapcsolatban allo kifizetetlen szamlakkal rendelkez8 vevék felszamoloi
felé tartozas bejelentt készitése

Részletfizetési megallapodasok elkészitése, azok nyomon kdvetése

Végrehaijtasi, felszamolasi eljarasok elékészitése

Behajtassal megbizott cégeknek adatok nyujtasa, teljesitéseik ellenérzése

Az év végi szamviteli zarasokhoz a vevéminésitések elvégzése.

Az éves beszamolo elkészitéséhez sziikséges egyeztetésekhez adatszolgaltatas.
Biztositassal kapcsolatos teendék ellatasa (ajanlatok, kdtvények, igazolasok nyilvantartasa)
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Egyedi nyomtatvanyok elkészitésére ajanlat kérés, megrendelés

Gazdaségi igazgat6 napi tevékenységének segitése.

Pénzlgyi és szamviteli osztalyvezetd napi tevékenységének segitése

Targyi eszk6zok folyamatos nyilvantartasa, valtozasok kovetése, leltarozas el6készitése,
leltarozasban valo részvétel

Targyi eszkdzok allomanyvaltozasanak (névekedés, csokkenés) konyvelése.

Banki kivonatok kényvelése

Munkaltaté altal vallalt, a dolgozé feladatkdrébe tartozé szerzédéses kotelezettségek
ellatasaban valé részvétel

3.2.1.3. Raktaros-beszerzési koordinator

Feladatai:

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

A beérkez6 szamlak igazolasa, bizonylatok csatolasa.

Raktari anyagmozgasok belsé szabalyzat szerinti bizonylatolasa, fékényvi feladasa
A raktari készletek megdrzése, allaguk megoévasa.

A raktarban 1év6 anyagok hozzaférhetéségének biztositasa.

A raktari selejtezések el6készitése, lebonyolitasaban val6 részvétel.

Havi rendszerességgel f6kdnyvi egyeztetés elvégzése

Leltarozasban valé részvétel.

Kijel6lt anyagokbdl minimalkészlet biztositasa.

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

Gumiabroncsok mozgasanak napi kdvetése, nyilvantartasa.

Uzemanyag, olajkészlet havi ellenérzése.

Iranyitasa ala tartozé dolgozok védéfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Egyes anyagféleségekre drajanlatok beszerzése, ar-és mindségi verseny biztositasa
Munkaltaté altal vallalt, a dolgoz6 feladatkérébe tartozé szerz6déses kotelezettségek
ellatdsaban valo részvétel

1-es és 2-es edényraktarak felligyelete

1-es és 2-es raktarakbdl torténd kiadasok, oda bevételezések lebonyolitasa, dokumentalasa,
Nyilvantartas vezetése az edénymozgasokrol

A raktari készleten Iévd edények atvezetése az edény alraktarakba

(Edény)készletellendrzés havi legalabb 1 alkalommal

A napi miikddéshez szikséges Uzemanyagrendelés bonyolitdsa, a kozponti
Uzemanyagbeszerzés negyedéves igényének Ugyintézése

3.2.1.3.1. Anyagbeszerzé

Feladatai:

Anyagbeszerzés.

Levélkildemények szallitasa.

Hazipénztarak pénzforgalmanak lebonyolitasaban valo részvétel.

Személyzetszallitasi feladatok elvégzése.

Munkajahoz kapcsoloddéan menetlevél és szallitdlevél nyomtatvanyok vezetése.

Munkajahoz rendszeres és eseti ellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa.

Edénycserék lebonyolitasa.

Munkaltaté altal vallalt, a dolgozé feladatkorébe tartozd szerzédéses kotelezettségek
ellatasaban valé részvétel.

Gyodgyaszati veszélyes hulladék atvétel, szallitasra torténd elékészités, artalmatlanitéba
szallitas helyettesitése

Raktaros-beszerzési koordinator helyettesitése az alabbi feladatokban:

o A raktarba beérkez6 anyagok fizikai atvétele, tarolasa, kiadasa, visszavétele

Az anyagatvétel fizikai ellenérzése

A raktarban 1év6 anyagok hozzaférhetéségének biztositasa

1-es és 2-es edényraktarak felligyelete

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

o O O O

3.2.2. Ugyfélszolgalati osztalyvezeté

Feladatai:

Az ugyfélszolgalati osztaly tevékenységének iranyitasa.

A feladatok elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

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

Szamlak elkészitésének, kinyomtatasanak, tgyfelekhez valé eljuttatasanak biztositasa.
Szamlareklamaciok kezelése, a reklamaciokezelési folyamat ellenérzése.

Altalanos Szerz6dési Feltételekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizalasa,

Szerz6dés nyilvantartas folyamatos karbantartasa.

Ugyfélértesiték elkészitése.

Ugyfélszerzédések elékészitése.

Ugyfelek részére valaszlevelek elkészitése.

Ugyfélszolgalati idén belll az Ugyfélszolgalati irodak rendelkezésre allitasa tigyfelek részére.
Telefonos Ugyintézés, reklamacidkezelés biztositasa,

Ugyfélszolgalati munkatarsak munkajanak iranyitasa.

Fizetési felszdlitasok készitése.
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Behajtassal foglalkozé kiilsé cégek szamara adatszolgaltatas.

Matricdk, zsakok, egyéb termékek forgalmazasanak megszervezése és folyamatos
felligyelete.

Tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, erre iranyulé szoftverhasznalat

Informacié nyujtasa a cégvezetés részére

Adatszolgaltatas dijképzéshez, szolgaltatasi dijhoz

Az osztaly dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszeallitasa és koordinalasa.
Kapcsolattartas a szakmai koordinald szervezettel

Kapcsolattartas a polgdrmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel tgyfélszolgalati tgyekben,
A tarsasaggal egyuttmkddé alvallalkozok tgyfélszolgalati munkajanak ellendrzése.

Osztaly szinten a sziikséges beruhazasi igények felvétele, 0sszesitése, tovabbitasa a felsé
vezetés felé.

Atmeneti irattarban levd iratok &rzésének felligyelete, kdzponti irattarba atadas
megszervezése.

A Téarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

A tarsasag szerz6déses kapcsolataiban vallalt, az osztalyara vonatkozé koételezettségek
teljesitése.

Az iranyitasa alad tartozd dolgozok védéfelszereléseinek biztositdsa, hasznalatanak
ellendrzése.

Részvétel a szakmai koordinald szervezet, és egyéb hatésagok felé nyujtando
adatszolgaltatasban.

Részvétel az adatvédelmi incidensekbdl eredé hibak kijavitasat célz6 munkacsoport
munkajaban.

3.2.2.1 Ugyfélszolgalati osztalyvezeté-helyettes

Feladatai:

Az (gyfélszolgalati osztaly tevékenységének iranyitasa, személyi és targyi feltételek
biztositasa.

Uj felvételes dolgozdk adatvédelmi- és panaszkezelés targyu oktatasa.

Altalanos Szerz6dési Feltételekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizalasa,
Reklamaciok I1SO eljaras szerinti kezelése.

Szerz6dés nyilvantartas folyamatos karbantartasa.

Ugyfélértesiték elkészitése.

Ugyfélszerzédések elkészitése.

Ugyfélszolgalati idén bellil az iroda rendelkezésre allitasa az tigyfelek részére.
Ugyfélszolgalati munkatarsak munkajanak iranyitasa

Informacié nyujtasa a cégvezetés részére.

Az osztaly tevékenységével kapcsolatos kimutatasok elkészitése.

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel tgyfélszolgalati és
szamlazasi ugyekben.

Az ugyfélszolgalatra érkezd posta attekintése, rendszerezése.

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

A szamlazési Utemterv betartdsa, betartatasa.

Fizetési felszolitasokkészitésének felligyelete.

Tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, erre iranyulé szoftverhasznalat.

A tarsasag szervezeti egységeinek adatszolgaltatas.

Pénzigyi rendszert Uzemeltetd rendszerhazzal kapcsolattartas.

A mindségbiztositasi rendszer ligyfélszolgalatra vonatkozé feladatainak betartasa,
érvényesitése, ellendrzése.

Vezet6i altal részére — széban, vagy irdsban — meghatarozott feladatok ellatasa.
Ugyféltajékoztatasi csoport tevékenységének iranyitasa, személyi és targyi feltételek
biztositdsa, az altaluk végzett reklamacio-kezelési folyamatok felligyelete.

Alland ill. kihelyezett (igyfélszolgalat igyfélszolgalati teend&iben vald aktiv részvétel.
E-mailek kezelése, megvalaszolasa.
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Adatszolgaltatds a kozvetlen jaratirdnyitas vezet8inek, vevOkkel foglalkozé pénzugyi
ugyintézének, valamint feletteseinek.

Vev6i reklamacidok kezelésében, nyilvantartasaban valé részvétel, a reklamaciok
megvalaszolasanak felligyelete, a valaszok ellenérzése.

Az AFA toérvény, szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomon kdvetése.

A tarsasag szerz8déses kapcsolataiban vallalt, feladataval &sszefliggé tevekenységek
ellatasa.

A tarsasag Koordinal6 szerv altal torténé dijbeszedési tevékenységeben vald részvételének
és feladatvégrehajtasanak biztositasa.

NHKYV kézbesithetetlen kildemények cimzettjeinek lakcimnyilvantartéhoz térténé beadas.

A tarsasaggal egyuttmlkddé alvallalkozok tgyfélszolgalati munkajanak ellendrzése.
Telefonkdzpont gondozasa, fellgyelete, a valtoztatasok elvégzése, ellenbrzése.

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

Az lgyfélszolgalati Ugyintéz6k kimend leveleinek ellenérzése.

Atmeneti irattarban levé iratok 6rzése, az irattarazas feliigyelete, kdzponti irattarba atadas
megszervezése.

Az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok védoéfelszereléseinek biztositasa, hasznalatanak
ellendrzése.

Részvétel a szakmai koordinaldé szervezet, és egyéb hatésagok felé nyujtando
adatszolgaltatasban.

Az ugyfélszolgalati osztalyvezetd tavollétében, annak teljes korl helyettesitése.

3.2.2.1.1. Ugyféltajékoztatasi iigyintézé

Feladatai:

3.2.2.2,

Az ugyfélszolgalati Ugyintéz6 munkakdrben felsorolt feladatok.

Az Ugyfelek komplex tajékoztatasa a tarsasag tevékenységével kapcsolatban (szallitas,
szamlazas) szoban és irasban.

Az lgyféltajékoztatas {6 mérészamaihoz sziikséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kévetése.

Ugyfélszolgalati ligyintézé

Feladatai:

A tarsasag lakossagi ugyfélrendszerének folyamatos karbantartasa, ellenérzése.
Szerz8dések, bekapcsolasok nyilvantartasba vétele, gépre vitele.

Szamlazasi, nyilvantartasi adatok naprakészen tartasa, adatmodositasok elvégzése.
Kuldnbdzd gyakorisagu, a szamlazasi utemtervben meghatérozott Utemezés szerinti
szamlak elkészitése.

Az altala készitett szamlakkal kapcsolatos vevé reklamaciok kezelésében vald részvétel.

Az elkészitett szamlakhoz csekkek nyomtatasa, boritékolasa, postazasa.

Alland illetve kihelyezett igyfélszolgalat igyfélszolgalati teend&iben vald aktiv részvétel.
Reklamacids jegyz6konyv felvétele, iktatasra atadasa.

Levelek, e-mailek, telefonos vevdi reklamacidk kezelésében, nyilvantartasaban valo
részvétel, a megvalaszolasi hatarid6é szigoru betartasa a fogyasztovédelemmel kapcsolatos
jogi szabalyozas figyelembevételével.

Vevdi reklamaciés levelek megvalaszolasa a hataridé szigoru betartasaval és annak a
mindségbiztositasi szempontoknak megfeleld dokumentalasa.

SzerzBdéses partnerek atutalasos szamlainak elkészitése.

Ugyfelek kiilonb6z6 pénzintézeteknél vezetett megbizasainak figyelemmel kisérése.
Fépénztar helyettesitése kijeloléssel Pénzkezelési szabalyzat szerint.

Pénztarosi feladatok elldtasa Pénzkezelési szabalyzat szerint.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyité vezetéknek, tarsosztalyoknak,

Az AFA térvény, szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomonkdvetése.
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Onkormanyzatokkal sziikséges adategyeztetések elvégzése.

Téarsosztalyokkal valo kapcsolattartds, erre irdnyuld szoftverhasznalat

Elektronikus levelezés lebonyolitasa

Fizetési felszodlitasok készitése, postazasa, tovabbitasa a pénzigyi-és szamviteli osztaly
részére behajtasra

Zsakok, illetve matricak értékesitési helyeivel valé szerzddések elbkészitése, pénzugyi
elszamoltatas az arra kijel6lt munkatarson valamint az értékesitéhely képvisel6jén keresztil
Kapcsolt vallalkozasok ko6zott elszamolasok szamlazasa rendszeres és eseti jelleggel.

3.2.2.3. Fépénztaros

Feladatai:

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

Ugyfélszolgalati pénztar napi forgalmahoz szilkséges készpénz id6beni biztositasa, a
pénzszallitasok intézése, bizonylatolasa.

A pénztar bevételi és kiadasi bizonylatainak kiallitasa, a jogossag ellen6rzése utan.

A pénztari kifizetések jogossagat igazold bizonylatok, szamldk hidnytalan csatolasa a
pénztari elszamolasok mellé.

Napi pénztarjelentés készitése.

Napi pénztarzarasok utan a pénztari bizonylatok atadasa a pénztarellenér részére.

Eseti, készpénzes konténeres szamlak 6sszegének bevételezése és a szamlak online NAV
fellleten torténd rogzitése, a hataridére vonatkozo el6irasok betartasa mellett

A pénzugyi helyzet értékeléséhez sziikséges anyagok dsszeallitasa.

Készpénzes szamla befizetések bizonylatolasa, kifizetések el6tti ellendrzése.

Ev végi illetve idészakos leltar készitése.

Pénzintézetbe torténd pénzszallitas megszervezése.

A tarsasag szerz6déses kapcsolataiban vallalt, az osztalyara vonatkozd kotelezettségek
teljesitése.

3.2.2.4. Ugyfélszolgalati munkatars

Feladatai:

e o o o o o & o

Tajékoztatja a lakossagot az igénybe vehetd szolgaltatasokrol, a helyi dnkorméanyzati
rendeletrél, amely részletesen targyalja a megrendeld és a Kdézszolgaltato feladatat.

Elvégzi a kiadott telepulések, utcak, lakéhazak stb. szerz8désének megkotéseét, ill.
maodositasat.

Ellenérzi a jaratnapokon kikészitett gyljtétartalyok szamat, a tapasztalatokat jelzi a jaratot
iranyitd egységvezet6 és az ugyfélszolgalat felé.

Esetenként — kil6n utasitas szerint — felmérést készit a jaratokrol.

Rendszeresen ellenérzi és bekapcsolja a széllitasban az ,Uj” ingatlanokat

Visszajott felszdlitok kézbesitése.

Lakatlansag, megsz(int vallalkozas ellenérzése.

Partner személyi adatainak pontositasa.

Szerz8désmodositas, informacidkozlés csoportmunka programban.

Irattarozas, -rendszerezés.

Recepcios feladatok ellatasa.
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3.2.3. Bér-és munkaiigyi csoport

3.2.3.1. Bér-és munkaligyi csoportvezetd

Feladatai
[ ]

3.2.3.1.1.

Feladatai
[ ]

A munkabér-, tarsadalombiztositasi- és a kapcsolédé munkalgyi-, illetve statisztikai
szolgaltatast ellatasaval megbizott céggel valdé folyamatos kapcsolattartas,
dokumentacidk, informacidk folyamatos és eseti atadasa.

A leadott munkaerd igény alapjan a munkaeré biztositasa, hirdetés szervezés, toborzas.
Munkakdri alkalmasségi orvosi vizsgalatra irdnyitas. Idészakos orvosi alkalmassagi
vizsgalatok figyelemmel kisérése, beutalok elkészitése. Nyilvantartas vezetés.

Munkaeré felvétel technikai lebonyolitdsa, a munkaviszony létesitéséhez kapcsol6do
dokumentumok bekérése.

Belépd munkavallalok jogszabalyban meghatarozott dokumentumainak elkészitésében
(munkaszerz8dés, munkakdri leiras, tajékoztatod)

A dolgoz6 nyilvantartasba vétele.

Eves fizetett szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa. Szabadsagok egyeztetése.
Vallalati, tevékenységi létszammal kapcsolatos adatszolgaltatas, igény szerint.

Munkaugyi kdzponttdl igényelt tamogatasok ugyintézése.

Adatvaltozasok nyilvantartasa, szamitégépes régzitése.

A munkaviszony megsziinésével, megszilintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Munkaviszony igazolasok készitése személyes kérésre.

Munkaltatoi igazolasok készitése személyes kérésre.

Eves oktatasi terv elkészitése és folyamatos kdvetése.

Felmertilt oktatasi igények lebonyolitasa. Kapcsolattartas a képzé intézményekkel.

Havi, negyedéves statisztikak elkészitése.

A Munka Térvénykonyv valtozdsainak figyelemmel kisérése.

Képerny6 el6tti munkavégzéshez kapcsolodd, dolgozok részére biztositott latasjavitod
szemiveg nyilvantartasa.

A vallalat cafeteria rendszerének nyilvantartasa, éves keret alapjan a Nyilvantartd lapok
kiadasa. Igények szamitogépes rogzitése. Havi szamlak igazolasa, felhasznalas
folyamatos rogzitése.

Cafeteria rendszerben alkalmazott, valaszthato igények Osszegyljtése,
megrendelésekhez adatszolgaltatas.

A tarsasdg mas tarsasagoknak végzett szakmai tevékenységében val6 részvétel.
Pénzlgyi és szamviteli osztalyvezet6 tevékenységének segitése, a havi kontrolling
riportokhoz szlikséges munkaugyi adatok megkuldésével.

Munkaltaté altal vallalt, a dolgozé feladatkdrébe tartozd szerz6déses kotelezettségek
ellatdsaban valo részvétel.

Fizetési el6leg megallapitasa.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozok szakmai felligyelete, tamogatasa.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozok feladatainak koordinalasa, ellenérzése.

A csoportban dolgozék szabadsag kiadasa.

Helyettesiti a bérszamfejtés el6készitét teljeskoriien

Bérszamfejtés el6készitod

A munkabér-, tarsadalombiztositési- és a kapcsolédé munkalgyi-, illetve statisztikai
szolgaltatast ellatasaval megbizott céggel valoé folyamatos kapcsolattartas, dokumentaciok,
informaciok folyamatos és eseti atadasa.

A havi bérszamfejtés el6készitése, a teruletekt6l kapott adatok ellenérzése, a
bérszamfejtéshez szilkséges dokumentumok tovabbitasa a bérszamfejt6 cég részére.
Fizetési el6leg megallapitasa, havi részletfizetések nyomonkdvetése.

Az SZJA és TB torvények valtozasainak figyelemmel kisérése.

Szabadsagok egyeztetése.
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Kdélcsénmunkavallalok NAV felé torténd be-kijelentése. A jelentések folyamatos ellenérzése.

Munkaviszony igazoldsok készitése személyes kérésre.

A dolgozok felvételével, ill. leszamolasaval kapcsolatos bizonylatok bekérése.

Pénzlgyi és szamviteli osztalyvezetd tevékenységének segitése, a havi kontrolling

riportokhoz sziikséges adatok megkuildésével.

A tarsasag mas tarsasagoknak végzett szakmai tevékenységében valé részvétel.

e Munkaltaté altal vallalt, a dolgoz6 feladatkérébe tartozé szerzédéses kotelezettségek
ellatdsaban valo részvétel.

e Helyettesiti a

a bér-és munkalgyi csoportvezetét teljeskodriien az alabbiakban:

o A vallalat cafeteria rendszerének nyilvantartasa, éves keret alapjan a Nyilvantarté lapok
kiadasa. Igények szamitégépes rogzitése. Havi szamlak igazolasa, felhasznélas
folyamatos rogzitése.

o Cafeteria rendszerben alkalmazott, valaszthato igények Osszegyljtése,
megrendelésekhez adatszolgaltatas.

a bér-és munkaugyi munkatarsat az alabbiakban:

o Munkavallalok havi bérletigénylése, kiosztasa az egységek részére, levonasok feladasa
a kiszervezett bérszamfejté cég részére

o Munkavallalok munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités igényléseinek
nyilvantartasa, valtozasok nyomonkdvetése.

3.2.3.1.2. Munkaiigyi munkatars
Feladatai:
e A munkabér-, tarsadalombiztositasi- és a kapcsolodé munkalgyi-, illetve statisztikai

szolgaltatast ellatasaval megbizott céggel valé folyamatos kapcsolattartas, dokumentaciok,
informaciok folyamatos és eseti atadasa.
e Munkavallalok havi bérletigénylése, kiosztasa az egységek részére, levonasok feladasa a
kiszervezett bérszamfejté cég részére
e Munkavallalok munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités igényléseinek
nyilvantartasa, valtozasok nyomonkovetése.
« Eves oktatasi terv elkészitése és folyamatos kdvetése.
o Felmertilt oktatasi igények lebonyolitasa. Kapcsolattartas a képzd intézményekkel.
o Uj munkavallalok toborzasaban valé aktiv részvétel, beérkezé dnéletrajzok kezelése.
o Személylugyi- bérigyi dokumentumok iktatasa az elektronikus iktatérendszerben.
e Belépd munkavallalok jogszabalyban meghatérozott dokumentumainak elkészitésében
(munkaszerzddés, munkakari leiras, tajékoztatd)
e Munkakoéri alkalmassagi orvosi vizsgalatra iranyitas. ld6szakos orvosi alkalmassagi
vizsgalatok figyelemmel kisérése, beutaldk elkészitése. Nyilvantartas vezetés.
e Munkaerd felvétel technikai lebonyolitdsa, a munkaviszony Iétesitéséhez kapcsolédd
dokumentumok bekérése.
o Adatvaltozasok nyilvantartasa, szamitégépes rogzitése.
¢ A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
o A bérszamfejtés el6készitd és bér-és munkalgyi csoportvezetd munkajanak tdmogatasa.
o Havi bérszamfejtési el6készité tevékenység soran szikséges ellenérzési feladatokban valo
aktiv részvétel.
o Kdlcsénmunkavallalék NAV felé torténd be-kijelentése.
e Munkaltaté altal vallalt, a dolgoz6 feladatkdrébe tartozé szerzédéses kotelezettségek
ellatdsaban valo részvétel.
¢ Helyettesiti:
a bér-és munkalgyi csoportvezetét:
o A leadott munkaer§ igény alapjan a munkaerd biztositdsa, hirdetés szervezés,
toborzas.
o Munkaugyi kdzponttdl igényelt tamogatasok ligyintézése.
o Havi, negyedéves statisztikak elkészitése.
o Képerny6 el6tti munkavégzéshez kapcsolddd, dolgozok részére biztositott latasjavitd
szemuveg nyilvantartasa.
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o Pénziugyi és szamviteli osztalyvezetd tevékenységének segitése, a havi kontrolling
riportokhoz sziikséges munkatgyi adatok megkuldésével
a bérszamfejtés elékészitét:
o a havi bérszamfejtési el6készitd, ellendrzé tevékenységben
o kilépé munkavallalé leszamoltatasanak el6készitésében

3.2.4. Adatvédelmi asszisztens

Feladatai:

Az adatvédelmi el6irasok betartasanak, az adatkezelések jogszerliségének biztositasa.

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

A belsé adatvédelmi nyilvantartas vezetése.

Az incidensek nyilvantartasa, hatdésag felé torténé jelentése, részvétel a hibak kijavitasat
célzé munkacsoport munkajaban.

Az adatvédelmi ismeretek oktatasanak megszervezése a vallalkozas alkalmazottai részére.

3.2.5. Kontroller

Feladatai:

A tarsasag havi, id6szaki és tevékenységenkénti eredménye megallapitasaban valo részvétel.
Koltségfelosztasok elvégzése.

Az 6nkoltségszamitasi szabalyzat kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa.

A tarsasag koltségbontas-rendszerének kialakitasaban valé aktiv részvétel és annak
karbantartasa.

A tulajdonosi jogokat gyakorlé szervezet, koncesszids tarsasag altal eléirt adatszolgaltatasok,
jelentések és vezet6i havi jelentések elkészitése. Kiemelt eseményekrdl vezetdi jelentés,
prezentacio 6sszeallitasa.

A tarsasag tevékenységei szolgaltatasi dijanak meghatarozasahoz  sziikséges
adatszolgaltatasban valé részvétel.

A tevékenységek dsszesitett és egyedi elemzése, értékelése, gazdasagossagi vizsgalata. Az
igazgatok, érintett terlletek tajékoztatasa.

Gépek, szallitdeszkdzok dnkoltségének, normajanak kiszamitasa.

Célelemzések lefolytatasa az igazgatok utasitasa alapjan.

Veszteségek, koltségnoveld tényez6k, tovabba a miszaki, gazdasagi mutatok alakuldsanak
vizsgalata, javaslattétel intézkedések kialakitasara a szolgaltatas és termelés gazdasagos és
takarékos megvalésitasara.

A mlkddési hianyossagok feltarasa, javaslattétel az alkalmazott munkamddszerek javitasara.
Részvétel beruhazasok és fejlesztések gazdasagi megalapozasaban, varhaté gazdasagi
hatdsainak elemzésében.

Uzleti terv dsszedllitasaban vald részvétel.

Tervelemzések, tervteljesllések vizsgalata.

Részvétel az éves beszamolé dsszeallitdsaban.

Kontrolling adatokbdl eseti jelleggel prezentacié dsszeallitasa.

Egylttmikddés az ellenérzési tevékenységet folytatd belsd és kulsd szerepldkkel.
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3.3. Miiszaki igazgaté

Feladatai
[ ]

A Téarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

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

A szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos célkitizd, tervezési, szervezési,
irdnyitasi, ellen6rzési és értékelési feladatok elvégzése.

A szervezeti egységek eréforrasaival (anyagi €s munkaerd) valé gazdalkodas.

A munkakorok meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa.

Az optimalis munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok 6sszehangolasa, a mikodés
szabalyozasa.

A munkamoddszer javitdsa, a mikdodési hianyossagok feltardsa, a szervezeti egységek
fejlédbképességének biztositasa.

A beosztottak munkajanak folyamatos értékelése.

A tarsasag humanpolitikajabol adédo, a szervezeti egységekre vonatkozd feladatok
végrehajtasa és végrehajtatasa.

A szolgaltatasi és termelési feladatok iranyitasa és 6sszehangolasa.

A termelési feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi, pénzigyi, munkaeré és informaciés
feltételek biztositasa és koordinalasa.

A szolgaltatas minéségéért és a technoldgiai fegyelem betartasaért valé felelésség.

Az esetlegesen fellépd akadalyozd problémak elemzése, értékelése, intézkedés azok
megszintetésére.

A szolgaltatas minéségbiztositasi és ellenérzési rendszerének kialakitasa és mikddésének
feliigyelete.

Veszteségek, koltségndveld tényezék, tovabba a miszaki, gazdasagi mutatok alakulasanak
vizsgalata és intézkedések kialakitasa a szolgaltatas és termelés gazdasagos és takarékos
megvaldsitasara.

A jovahagyott éves Uzleti terv programjanak folyamatos ellendrzése.

Az iranyitas modszereinek és technikajanak fejlesztése.

Beruhazasi, potlasi programok, javaslatok, gazdasagi déntések, kdzbeszerzési eljarasok
szakmai el6készitése, a megvaldsitas ellenbrzése és értékelése.

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

Azon munkak meghatarozasa, melyekre kuls6é véllalkoz6 vagy szervezet igénybevétele
szlikséges, és dontés elbkészités a vallalkoz6 vagy szervezet kivalasztasahoz.
Szerz6déskotések elbkészitése, a szerz6dott partnerek munkajanak figyelemmel kisérése,
hibas teljesités kijavitasarol valé gondoskodas.

Technoldgiai utasitasok elkészitésérdl, modositasardl és kiadasardl valé gondoskodas.
Onkormanyzati, lakossagi és intézményi kapcsolatok apolasa, a Tarsasag képviselete.
Hazai és nemzetk6zi szakmai informéaciok beszerzése, sajat és beosztott munkatarsainak
folyamatos tovabbképzésérél valé gondoskodas.

Koltséggazdalkodasi rendszer miikddésének iranyitasa és ellenérzése.

Operativ szakmai egyuttmikoédés a varostuzemeltetést iranyité dnkormanyzati szervezeti
egységgel valamint a Varosgondnoksaggal.

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az igyvezetét.

Uj létesitmények megvaldsitasanak koordinalasa, a munkalatok feliigyelete, a sziikséges
szerz8dések és teljesitésigazolasok elkészitése

3.3.1. Szolgaltatasi osztalyvezet6

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 szikséges korrigalasi javaslatok elkészitése.
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A technika megfeleld biztositdésa az Uzemképesség és szolgaltatasi igény
Osszehangolasaval,

Beruhazasi, poétlasi javaslat készitése

Folyamatos kapcsolatépités és egylttmiikodés a partnerekkel, ideértve a tarsasagon beliili
megrendeld statusu osztalyszervezetekkel.

A jarmU- és edényjavitasok, karbantartdsok felligyelete, ellenérzése

Az osztdly dolgozdinak oktatési, tovdbbképzési tervének 6sszedllitdsa és koordinalasa.

Az osztaly koltséggazdalkodasanak ellenbrzése, elemzése egyittmikodve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellaté tarsasaggal.

Az Uzemanyag-elszamolas norma-rendszerének kialakitasaban és mikodtetésében vald
aktiv részvétel.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egylttmikodés az ligyfélszolgalattal és a TMK-val

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

FelsGvezetés szamara dontés-el6készitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése

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

Ajanlatok készitése, szerz6dések el6készitése, uj tgyfelek felkutatasa

Palyazatok 6sszedllitasa

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

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

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

Osztaly szinten a szlikséges beruhazasi igények felvétele, 0sszesitése, tovabbitasa a felsé
vezetés felé.

A Téarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

3.3.1.1. Szallitasvezetd

Feladatai:

Napi feladatok kiadasa, gépjarmivezeték, rakoddk jarmihéz rendelése, vezénylések pontos
vezetése, napkdzbeni beavatkozasok koordinalasa,

Szallitasi feladatok, programok optimalis szervezése, azok folyamatos ellen6rzése, GPS
flottakdvetd rendszer hasznélata,

Szallitdshoz sziikséges kiséré dokumentumok biztositasa,

Személyi és targyi feltételek biztositasa, oktatdsok, tovabbképzések szervezése,

Panaszok, bejelentések kivizsgalasa, megvalaszolasa,

Folyamatos egyuttmikddés a Tarsasag ugyfélszolgalataval

Vonatkoz6 ajanlatok elkészitése,

Kapcsolattartas az osztaly partnereivel, polgarmesteri Hivatalokkal,

Szallitasi teljesitmények ellenbrzése, elemzése,

Edénypark, szallitdsi eszk6zok folyamatos figyelése, szikség szerinti javittatasuk, cseréjik,
Uzemanyag-felhasznalas ellendrzése,

Az uUzemanyag-elszamolas norma-rendszerének kialakitasaban és mikddtetésében valo
aktiv részvétel.

Szolgéltatds soran felhasznélt anyagok eszkdzok raktari kiirdsa, kdvetése, felhasznalasuk
ellenérzése,

Szallitashoz tartozé okmanyok vezetése, ellenérzése,

Uzemzavar esetén helyettesitések megoldasa, mentések megszervezése,

Tulorak és szabadsagok dokumentalasa és ellenérzése,

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

Telephely rendjének megkdvetelése,
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Havi teljesitmények ellen6rzése, egyéb adatszolgaltatasok,

A tarsasag szallitasi feladatainak ésszehangolasa,

Folyamatos informaciocsere kapcsolattartas és a tarsosztalyokkal,

Beérkez8 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Iranyitdsa ala tartoz6 dolgozék védofelszerelésének biztositasa, hasznalatdnak ellendrzése.
Szakmdihellyel kapcsolattartas, javitdsok megrendelése, munkalap ill. szamla igazolas.
E-utdij rendszer felligyelete

3.3.1.1.1. Szallitasvezetd-helyettes

Feladatai:

o Aktivan részt vesz a szdllitasi feladatok megszervezésében, lebonyolitasaban, a

vezénylések elkészitésében és azok kiadasaban a gépjarmii vezetok felé.

o Részt vesz a szolgaltatas soran felmerilé zavarok kikiiszobolésében, elharitasaban.
Hulladékszéllitds munkajanak koordinalasa, hatékonysaganak figyelése, jarattervek
aktualizalasa a felmerild igényeknek és a hatékonysagnak megfeleléen.

Szallitasra vonatkoz6 adminisztracids rendszer felligyelete, ellenérzése.

Jaratok ellenérzése, dolgozék ellendrzése.

Anyagigénylés, felhasznalas rogzitése.

Panasziigyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaciok kezelése, megoldasanak
dokumentalasa.

Iranyitasa ala tartozé dolgozok védéfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Felveszi a konténer megrendeléseket és rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.

Ellenérzi a hulladékszallitast a miiholdkévetd rendszeren, az ezzel kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket meghozza.

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

Oltézéi rend ellendrzése.

Motivacios rendszer naprakész vezetése, hovegi dsszesitése

Tankolasok ellenérzése.

Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Elvégzi a konténeres hulladékszallitas adminisztraciojat, 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
hulladékbegydijtést.
Betartja a begy(jtési technoldgiat (edénylrités, visszahelyezés, a munka kapcsan okozott
kozterllet szennyezés megsziintetése).
Biztositia a kommunalis célgép kulsé és belsé részeinek esztétikus megjelenését,
rendeltetésszerii hasznalatét.
Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhato
maodon torténd folyamatos vezetéséért.
Naprakészen vezeti az Emel6gép naplot.
Betartja a gépjarmi tervszer(i-megel6z8 karbantartasi tervét (szemleterv)
Napi gyakorisaggal ellenérzi a gépjarml Urit6 szerkezetét, s a balesetmentes kozlekedés
feltételeként a motorikus szerkezeteket, és a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egységvezet elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is alkalomszerlien végrehaijtja.
A cég altal szervezett tovabbképzéseken részt vesz, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai
sth.) anyagbdl igény szerint vizsgat tesz.
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Aktivan kdzrem(ikédik akar a gépjarmivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészét érint6 ellen6rzésekben (rendészeti, munka-tiizvédelmi,
kdrnyezetvédelmi, kdzlekedésrendészeti stb.)

Napi szinten ellendrzi jarmive mdiszaki allapotat, jarmilve esztétikai allapotat, izemanyag
telitettségét

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

Lebonyolitja a konténeres szallitashoz kapcsolodd helyszini szamlazést és készpénzes,
bankkartyas fizetéseket, azokat megfeleléen dokumentalja.

Felel az igy keletkezett dokumentumok és készpénz szabalyszerliségéért, valdédisagaért,
meglétéért.

3.3.1.1.3. Gépjarmiivezetd (kukas)

Feladatai:

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

Jaratparancsnokként betartja a begydijtési technologiat (edényirités, visszahelyezés,
felseprés), és egyben ellendrzi is a rakodoi személyzet munkajat.

Rogziti a rakoddszemélyzet jelzéseit, és tovabbitja a felettesei felé.

Meggy6z8dik a rakoddszemélyzet, illetve a ,hulladéktulajdonos” (lakossag, intézmény stb.)
jelzéseinek, informacidinak helytallésagardl (edényzet nem rendeltetésszerli hasznalata,
tébblethulladék,  talsuly, edény meghibasodas, szolgaltatdas  igénybevételének
jogosulatlansaga, rakodok hozzaallasa, viselkedése stb.)

Biztositja és megkdveteli a kommunalis célgép kiilsé és belsd részeinek esztétikus, kulturalt
megjelenését, rendeltetésszerl hasznalatat.

A menetokmanyokat pontosan, tényszerlen, kulturdlt alapdokumentumként felhasznalhato
maodon, folyamatosan vezeti.

Naprakészen vezeti az emel6gép naplot

Betartja a gépjarmii tervszer(i-megel6z6 karbantartasi tervét (szemletervet)

A gépjarml Uritd6 szerkezetét, s a balesetmentes kozlekedés feltételeként a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellenérzi, a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egységvezetf elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is esetenként végrehajtja.

Részt vesz a cég éltal szervezett tovdbbképzéseken,

Aktivan koézremikodik akar a gépjarmivet, akar annak menetokmanyait, akar pedig a
szallitott anyagot vagy a szolgaltatds egészét érinté ellenérzésekben (rendészeti, munka-
tlzvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kdzlekedésrendészeit stb.)

Napi szinten ellendrzi jarmive miszaki allapotat, jarmiive esztétikai allapotat, tzemanyag
telitettségét

Jelzi a jarattervtdl eltérd Uritéseket, Uj bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerz6désallomany
aktualizalasat

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

3.3.1.1.4. Hulladékszallitasi ligyintéz6

Feladatai:

Aktivan részt vesz a szadllitasi feladatok megszervezésében, Iebonyolitasaban,

felé.

A kommunikaciés csatornakon keresztil veszi a gépjarmivezetdk bejelentéseit. A bejelentés
tartalmanak megfeleléen az azonnali intézkedéseket megteszi, vagy intézkedésre atadja
felettesének.

Kapcsolatot tart az Ugyfelekkel, felveszi a konténer megrendeléseket és rogziti azokat a
csoportmunka szoftverben.
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Kapcsolatot tart az Ugyfélszolgalattal a szerz8déses allomany karbantartdsa és a napi
feladatok kezelése miatt.

Rendszerezetten rogziti és dokumentdlja a gépkocsivezetdk, lakossagi ugyfelek és vallalati
kapcsolattartok altal tett bejelentéseket.

Elharitja és kikliszoboli a szolgaltatasok soran felmerilé zavarokat.

Kézrem(ikddik a lakossagi és konténeres hulladékszallitas iranyitasaban, hatékonysaganak
nyomon kdvetésében, az optimalis jaratszervezések kialakitasaban.

Tachograf kartyak kiolvasasa, rogzitése.

Elvégzi a hulladékgyiijté edények (50 litertdl 1100 literig) ki- illetve beszallitasanak,
Elkésziti a hulladékszallitdssal kapcsolatos nyilvantartdsokat és adatokat szolgaltat a vezetdk
felé.

Elvégzi a lakossdgi és konténeres hulladékszallitds adminisztracidjat, ellen6rzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

Részt vesz a panaszligyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaciok kivizsgalasaban,
megvalaszoldsdban, azok megfelel§ dokumentalasaban.

A szdllitashoz, a szallitas fizikai allomanyahoz kapcsolédd adminisztrativ jellegl feladatokat
ellatja.

3.3.1.1.5. Szadllitasi koordinator

Feladatai:

Aktivan részt vesz a szallitasi feladatok megszervezésében, lebonyolitasaban, a vezénylések
elkészitésében és azok kiadasaban a gépjarmi vezeték felé.

Részt vesz a szolgaltatas soran felmerild zavarok kikiiszobolésében, elharitasaban.
Hulladékszallitas munkajanak koordinalasa, hatékonysaganak figyelése, jarattervek
aktualizalasa a felmeriil6 igényeknek és a hatékonysagnak megfeleléen.

Szallitasra vonatkozé adminisztracios rendszer felligyelete, ellenérzése.

Jaratok ellen6rzése, dolgozok ellenérzése.

Anyagigénylés, felhasznalas rogzitése.

Panaszligyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaciok kezelése, megoldasanak
dokumentalasa.

Iranyitasa ala tartoz6 dolgozék védéfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Felveszi a konténer megrendeléseket és rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.

Ellenérzi a hulladékszallitast a miholdkdvetd rendszeren, az ezzel kapcsolatban szikséges
intézkedéseket meghozza.

Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezet6i
felé.

Oltéz6i rend fenntartasa, ellenérzése. Oltozészekrények személyhez rendelése, ezzel
kapcsolatos valtozdsok nyomonkodvetése

Motivaciés rendszer naprakész vezetése, hdvégi dsszesitése

Tankolasok ellendrzése.

Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Edénytdrésre érkezd6 panaszok Kkivizsgalasa, dokumentaldsa, szikség esetén a csere
megszervezése, lebonyolitasa.

Megszervezi a javitassal kapcsolatos idegen edény be- és kiszallitdsokat, nyilvantartja az
edénymozgasokat.

3.3.1.2. Adminisztracios csoportvezetd

Feladatai:

Feldolgozza a gépjarmivezet6k menetleveleit és elvégzi a kommunalis szolgaltatas fizikai
dolgozdinak bérfeladasat, vezeti és nyilvantartja a szabadsagokat.
Elszamol az atvett és betelt szamlatdombdokkel, nyomon kiséri a felhasznalt, rontott példanyok
atjat.
Naprakészen vezeti a jutalmazasi rendszert, elkésziti a hdvégi dsszesitést.
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Vezeti az utdij tablazatot, id6szakonként autonként 6sszesiti azokat.

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

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

A terilethez tartoz6 szamlazandé tételeket elékésziti és tovabbitja az illetékes terilet felé.
Kapcsolatot tart a tarsasdg szolgaltatasi terlletén 1évd véllalkozasokkal és az
Ugyfélszolgalattal a szerz6déses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt.
Beléptetd rendszert naprakészen Gzemelteti.

Az Ugyfelek komplex tajékoztatasa a tarsasag tevékenységével kapcsolatban széban és
irasban.

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

Az lgyféltajékoztatas f6 mérészamaihoz sziikséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kévetése.

Fogyasztovédelmi szervekkel vald kapcsolattartashoz adat- és informacié szolgaltatas.
Reklamacios jegyz6konyv felvétele, iktatasra atadasa, megvalaszolasa.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyitd vezetéknek, tarsosztalyoknak,

Tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, erre iranyuld szoftverhasznalat.

A szdllitashoz, a szallitas fizikai allomanyahoz kapcsolédé adminisztrativ jellegl feladatokat
ellatja.

3.3.1.2.1. Hulladékszallitasi adminisztrator

Feladatai:

Feldolgozza a gépjarmivezeték menetleveleit és elvégzi a kommunalis szolgaltatas fizikai
dolgozéinak bérfeladasat, vezeti és nyilvantartja a szabadsagokat.

Elszamol az atvett és betelt szamlatombdokkel, nyomon kiséri a felhasznalt, rontott példanyok
utjat.

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

Vezeti az utdij tablazatot, id6szakonként autonkként dsszesiti azokat.

Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgéltat a vezetdk
felé.

Elvégzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitds adminisztracidjat, ellenbrzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

A szolgaltatashoz, a szallitas fizikai allomanyahoz kapcsolédéd adminisztrativ jellegl
feladatokat ellatja.

A terllethez tartozd szamlazandé tételeket el6késziti és tovabbitja a illetékes terilet felé
Kapcsolatot tart a tarsasdg szolgaltatasi terlletén 1évé vallalkozdsokkal és az
ugyfélszolgalattal a szerz6déses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt
Beléptetd rendszert naprakészen lUzemelteti

3.3.2. Hulladékkezelési osztalyvezetd

Feladatai:

A hulladékkezelési osztaly termelés-iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

Az optimalis teleplizemeltetés kidolgoztatasa és felligyelete.

A gépek és munkanormak ellenbrzése és a sziikséges korrigalasi javaslatok elkészitése.

A technika megfelel§ biztositasa az Uzemképesség és feladatigény dsszehangolasaval,
beruhazasi, poétlasi javaslat készitésével

A hulladékartalmatlanitas folyamatanak szakmai felligyelete

Folyamatos kapcsolatépités és egyittmiikddés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon bellli
megrendel statusu osztalyszervezetekkel.

Az osztaly dolgozdinak oktatési, tovabbképzési tervének dsszeallitasa és koordinalasa.
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Az osztaly koltséggazdalkodasanak ellenbrzése, elemzése egyuttmikodve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellatéd tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egylttmikodés az tigyfélszolgalattal

Munka teljesitmény-elszamolas ellen6rzése, a sziikséges javaslatok elkészitése.

Fels6 vezetés szamara dontés-el6készitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése.

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

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

Az osztaly tevékenységei havi bejové és kimend szamlainak ellenérzése.

Beérkez8 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

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

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

Projektek folyamatos miikdésének ellenérzése.

Projektek megosztasa az osztalyon bellil

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerz6dések el6készitése

Utdkalkulaciok készitése

A médiakkal valé megfelelé kapcsolattartashoz a szlkséges informacidk biztositasa a
tarsasag tevékenységével kapcsolatban.

Tajékozédas a piaci versenyhelyzet alakulasardl, az Uj technolégiakrél, szakmai
informaciokrol.

A cég kdérnyezetvédelemmel kapcsolatos kdtelezettségeinek nyomon kdvetése,

Feligyeli a kérnyezetvédelmi megbizottal egyltt, hogy a cég mikoédéséhez sziikséges
engedélyek rendelkezésre alljanak, azok érvényesek és aktualizaltak legyenek,

A Téarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

Adatszolgaltatas a kdzszolgaltatasi és szolgaltatasi dij megallapitasahoz.

Részvétel a szakmai koordinal6 szervezet és egyéb hatésagok felé nyujtando
adatszolgaltatasban

Az NHKV altal (izemeltetett Hulladék Ertékesitési Rendszerbe a havi haszonanyag készlet
valtozasardl az informacidk begyljtése és feltdltése a Tarsasag valamennyi telephelyére
vonatkozo6an

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

Tavollét esetén a hulladékhasznositasi koordinator ill. a kornyezetvédelmi megbizott
helyettesitése

3.3.2.1. Kérnyezetvédelmi megbizott

Feladatai:

A cég kdérnyezetvédelmi politikdjanak kialakitasaban valé aktiv részvétel.

A kornyezetvédelmi érdekek folyamatos nyomon kovetése, megvaldsulasuk koordinalasa.
Szakmai segitségnyujtas a cég tevékenységi teriletén vezet6i feladatokat ellaté kollégak
szamara a kdrnyezetvédelmi jellegl kérdésekben.

A céget érintd, kornyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kdvetése,
aktualizalasa a cég mikddésére vonatkoztatva.

Hatésagokkal valé folyamatos kapcsolattartas.

Hatésagi engedélyek beszerzése, illetve a beszerzési folyamatokban torténd aktiv részvétel.
Meghatarozni a célok és elbiranyzatok eléréséhez szlikséges programokat.

Kiterjeszteni valamennyi érdekelt félre a megfeleld tajékoztatasi modot és fenntartani azt.

A tarsasag tevékenységeinek elbirasaiban és gyakorlataban bekdvetkez6 valtozasok
vizsgalata a kdrnyezeti hatasok szempontjabdl.

A vészhelyzeti tervkészités koordinalasa.
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o A vészhelyzeti tervben meghatarozottak szikség szerinti bevonasa a képzésbe és a
gyakorlasba.

o Az audit eltérésekkel és helyesbitd intézkedésekkel kapcsolatosan az auditalt tertlet

felel6sével torténd egyeztetés.

A lehetséges eltérések okainak feltarasat és megel6zését célzd6 megel6z6 intézkedéseket

kezdemeényezni a vonatkozé informaciok gyljtése és fogadasa alapjan.

Minden intézkedés esetében vizsgalnia kell a kdrnyezetiranyitasi rendszer eldiras

dokumentumainak valtoztatasi sziikségességét és intézkedni kell a sziikséges modositasok

végrehajtasarol.

A tarsasag kornyezeti teljesitését befolyasolé folyamatok eredményeinek értékelése,

el6készitése.

A kornyezetiranyitasi tevékenység, ezen belll a jelentds kdérnyezeti tényezdkre vonatkozé

informaciok dsszeallitasa.

A tarsasag tevékenységei, illetve szolgaltatasi folyamatai soran jelentkezd koérnyezeti

tényez6k felmérése, azonositasa és folyamatos aktualizalasa, bevonva az érintett

szakteriletek vezeté szakembereit.

A mérleghaz szakmai iranyitasa, ellenérzése.

Kdzszolgaltatasi és szolgaltatasi dijhoz adatszolgaltatas.

Hulladékudvar szakmai felligyelete.

Kornyezetvédelmi bevallasok készitése.

A hatésagi engedélyek érvényességi idejének, feltételeinek folyamatos figyelése, a

valtozasok, modositasok és hosszabbitasok lgyének intézése.

A kornyezetvédelmi és nyilvantartdsi csoportvezetd helyettesitése.

3.3.2.1.1. Kornyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezet6

Feladatai:
o Kornyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése
o A szikséges, hulladékbsszetétel-vizsgalatok elvégeztetése.
¢ Mintavételek koordinalasa, eredmények dokumentalasa
o Hatdsagi adatszolgaltatasokban valo kézremiikddés
Koncesszids rendszerhez kapcsolodd adatszolgaltatasok felligyelete az adatszolgaltatasok
hataridére torténd feltdltésének biztositasa
Uzemnaplokkal kapcsolatos nyilvantartas felligyelete
Nem veszélyes hulladékkal kapcsolatos kérnyezetvédelmi bevallasok készitése
Kérnyezetvédelmi asszisztens helyettesitése.
A koérnyezetvédelmi megbizott helyettesitése.

3.3.2.1.1.1. Kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezeté helyettes

Feladatai:
o Kornyezetvédelmi nyilvantartdsok vezetése
A, hulladékdsszetétel-vizsgalatok elvégeztetése.
Mintavételek koordinaldsa, eredmények dokumentalasa
Hatéséagi adatszolgaltatasokban val6 kézremiikddés
Koncesszids rendszerhez kapcsolodd adatszolgaltatasok felligyelete az adatszolgaltatasok
hatérid6re torténd feltltésének biztositasa
Hulladékkezeléssel kapcsolatos szamlazas feligyelete
Uzemnaplokkal kapcsolatos nyilvantartas feliigyelete
Nem veszélyes hulladékkal kapcsolatos kérnyezetvédelmi bevallasok készitése
Kérnyezetvédelmi asszisztens helyettesitése.
A kdérnyezetvédelmi megbizott helyettesitése.
Nyilvantartasi és adatszolgaltatasi csoportvezetd helyettesitése
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3.3.2.1.1.2. Kérnyezetvédelmi asszisztens

Feladatai:

Kérnyezetvédelmi nyilvantartdsok vezetése.

Irodai tisztitdszerek biztonsagi adatlapjainak vezetése.

Mintavételek eredményeinek dokumentalasa.

Lakossagi veszélyes hulladék atvevé helyen a hulladék atvétele ill. kiadasa.

Hatdsagi és cégen bellli adatszolgaltatasokban valé kézremikodés.

Megfeleléségi vizsgalati jegyzékonyvek ellenérzése, nyilvantartasa és lejarat esetén a
kapcsolattartok cégen bellli értesitése

Kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd helyettesitése.

Kereskedelmi asszisztens szamlazasi feladatainak ellatasa annak tavolléte esetén.

3.3.2.2. ADR vezeto

Feladatai:

Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozdk betartjadk-e a veszélyes aruk, hulladékok szallitasara
vonatkozo6 elSirdsokat.

Eves jelentést készit az ligyvezetd igazgatonak, szilkség esetén az illetékes hatésagnak a
véllalkozas veszélyes aru szallitdsaval kapcsolatban. Az éves jelentéseket 5 évig meg kell
Grizni és az ellenbrzésre jogosult hatdsag kérésére be kell mutatni.

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

Legfontosabb feladata gondoskodni arrdl, hogy a vallalkozasnal olyan veszélyes aru, illetve
veszélyes hulladék szallitasi struktura legyen felépitve, amely a feladatokat, eljarasokat és a
felelésségeket egyarant tartalmazza és megfelel a vonatkozé hatélyos jogszabaly oknak.

A vallalkozas szallitasban érintett alkalmazottait részvételiknek megfelel6 ADR 1.3 szerinti
képzésben részesiti: altalanos, osztaly specifikus és munkakoérénkénti felosztas szerint.
Folyamatos tanacsot ad a vallalkozasnak a szallitbeszk6zok, jarmlvek, csomagolasok
beszerzésénél.

Elkésziti a veszélyes &ruszdllitashoz kapcsol6dd tevékenység szabalyzatat, ellendrzi a
kapcsolodd technoldgiai utasitasokat, eljarasrendszereket (pl. a veszélyes anyagok
beszerzésérdl, vagy a veszélyes hulladékok kezelésérdl szolot is).

Részt vesz az alvallalkozok, illetve harmadik fél kivalasztasaban, kdvetelményeket fogalmaz
meg vellk szemben.

Kivizsgalja a szallitas, vagy ki — és berakés alatt tortént baleseteket, ezekrdl jelentést készit a
vallalkozas vezet6jének (illetbleg az illetékes hatésagnak), javitd intézkedésekre tesz
javaslatot, sziikség esetén poétoktatast tart.

Elkésziti az Orszagos Statisztikai programban el6irt adatszolgaltatast.

A vonatkoz6 jogszabalyok folyamatos nyomonkdvetése és a tevékenységgel kapcsolatos
O0sszes dokumentacié elékészitése, kitdltése és ellenbrzése.

Gydgyaszati veszélyes hulladék atvétel megszervezése, koordinalasa, széllitasra torténd
el6készités.

Kbzszolgaltatas keretében kiils6 helyszinen térténd lakossagi veszélyes gyljtéseken vald
részveétel, szakmai felugyelet.

Hulladékudvarokbol veszélyes hulladék kiszallitasanak szervezése (kiveve TV, hité,
elektronika).

3.3.2.3. Hulladékhasznositasi koordinator

Feladatai:
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A cég szolgaltatasi tertletén 1évd ipari, kereskedelmi és szolgaltaté vallalkozasok
hulladékgazdalkodasi feladatainak szervezése.

Folyamatos tgyféllatogatas, igényfelmérés, piackutatds és annak megszervezése.

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

A hulladékkereskedelemmel kapcsolatos ajanlatok, szerz6dések elékészitése.

Az ajanlatok komplexitasanak biztositasa.

A projektek folyamatos mikodésének ellendrzése.

El6-és utdkalkulaciok készitése.

Arjavaslatok készitése.

Tajékozédas a piaci versenyhelyzet alakulasardl, az () technoldgiakrdl, szakmai
informaciokrol.

A cég kornyezetvédelemmel kapcsolatos kételezettségeinek nyomon kovetése.

Feligyeli a kornyezetvédelmi vezetdével egyitt, hogy a cég mikdédéséhez szikséges
engedélyek rendelkezésre éalljanak, azok érvényesek és aktualizaltak legyenek.

Haszonanyag értékesités megszervezése, koordinalasa.

Az osztaly tevékenységét érint havi bejové és kimend szamlainak ellenérzése.
Hulladéklerakoi és hulladékkereskedelemmel kapcsolatos szerz6dések folyamatosan
nyomonkdvetése, modositdsuk kezdeményezése, intézése.

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

Tavollét esetén a kereskedelmi asszisztens helyettesitése

3.3.2.3.1. Kereskedelmi asszisztens

Feladatai:

Vezeti a szikséges nyilvantartasokat, statisztikai jelentéseket.

Lebonyolitja a levelezéseket.

Arajanlatokat, szerz6déseket készit el8, egyeztetve kdzvetlen felettesével.

Fémhulladék szallitasahoz anyagkiséré okmany kitdltés, szallitasok szervezése kilsé
partnereknek, informaci6 adas a hulladékhasznositasi koordinatornak a hatésagi
adatszolgalatashoz.

Az osztdly tevékenységéhez kapcsol6dd szerzédések figyelemmel kisérése, vezet6jével
tortént egyeztetés utan mddositasa.

Gazdalkodo szervezetektél atvett havi haszonanyag 6sszesitések elkészitése partnerenként,
valamint az ehhez kapcsolodd szamlak elékészitése.

Ertékesitett hasznosithaté hulladékok szamlainak elkészitése havonta.

Intézményi papirgyUjtés hulladékgydijtés elszamolasa.

Veszélyes hulladékok szallitasanak adminisztracios feladataiban és szallitasra torténd
el6készitésben valo részvétel.

Alvallalkozé altal (VHG Np. Kft.) kdzszolgaltatas keretében elkulonitetten begydjtétt hulladék
mennyiségi nyilvantartasa a hulladékkezelés elszamolasahoz.

NHKYV Zrt. részére negyedéves haszonanyag értékesités elszdmolas elkészitése, részvétel a
kapcsolodo ellenérzéseken.

Listaaras szerzddések nyilvantartasa, nyomon koévetése, lejarat figyelése, mddositas
kezdeményezése.

3.3.2.4. Hulladékkezelési segédmunkas

Feladatai:

o Mint kihelyezett munkatars végzi a partner cégnél a hulladékkezelést.

o Az atvett hulladékokat anyagfajtak szerint szétvalogatja-

o A szelektalt hulladékot a megfeleld préskonténerbe helyezi, és kezeli a préskonténert-
o Jelzi a tdmdrité konténerek telitettsége esetén a szallitasi igényt-

e Folyamatosan biztositja a munkaterilet atjarhatésagat, és rendezettségét
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o Elvégzi az aprobb karbantartasi feladatokat a tdomérités konténereken-
¢ Folyamatos kapcsolatot tart kbzvetlen felettesével, és a partner cég megbizott képviseldjével-
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1. A MUKODES RENDJE

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben vald
dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, a bér és
egyéb anyagi 6sztdnzés megallapitasa, a munka mindsitése, felelésségre vonas és anyagi felel6sség
alkalmazasa.

Az Ggyvezet6 felett a munkaltatéi jogot az alapitdé gyakorolja.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogot az ligyvezetd gyakorolja. Akadalyoztatasa esetén a
munkaltatoi jogokat atadja — kettés egyuttes meghatalmazassal — a gazdasagi igazgaténak és a
miszaki igazgaténak.

2. A Tarsasag valamennyi dolgozéjanak joga és kotelezettsége

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

o Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhatja;

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

e szabadon nyilvanitson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;

e a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a Munka Toérvénykdnyve, a munkaszerzédés, valamint a tarsasag belsé szabalyai alapjan
Jar;

e szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

2.2. A tarsasag valamennyi dolgozéjanak kotelessége sajat munkateriiletén

o el6segiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

e a jogszabalyokban, bels§ szabalyzatokban és utasitasokban, munkakéri leirasban el6irt
feladatokat el8iras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

e az alapitd, az Ugyvezetd hatarozatait késedelem nélkll végrehajtani akkor is, ha annak
targyaban kilon végrehajtasi utasitas nem kerlt kiadasra;

o munkateriletén a térvényességet betartani;

o munkakoérével jar6d (funkciondlis) ellenbrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen
ellatni;

e atarsasagi vagyon és eszk6zok megoévasat eldbmozditani;

e a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni;

o munkahelyen az el8irt idépontban munkara képes éallapotban megjelenni;

o munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

o a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani, és tevékenységeérdl felettesének
beszamolni;

e azintegralt iranyitasi rendszer el6irasait maradéktalanul betartani és betartatni;

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

e mas szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott dolgozé a kikildé felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;
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2.3.

a tarsasag ugyfeleivel és dolgozétarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltézkddésében és viselkedésében a tarsasdg kovetelményeinek
megfelelni, az el6irt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkaja ellatasahoz sziikséges és elbirt képesitést letenni;

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

a tarsasag gazdalkodasahoz szikséges eszkdzOk és anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

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

A tarsasagi munkaszervezet vezetdinek kotelessége, jogai

A feladataival kapcsolatos jogszabalyok folyamatos nyomonkovetése és az azoknak valo
megfelelés biztositasa;

a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan
és félre nem értheté mdédon kodzolni, azokat betartani és betartatni;

az iranyitasi rendszer belsdé szabalyzataiban, utasitasaiban meghatarozott feladatok
ellatasa;

minden vezetd koteles a dontést k6zOIni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés érint. (A
kdzlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazd karért a dontésre illetékes, munkajogi,
illetve polgari jogi felelésséggel tartozik.);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozék munkajat ellendrizni;

elésegiteni az iranyitasa ala tartozd egységeknek mas egységekkel, szervezetekkel valo
zavartalan egyuttmikodését;

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

sajat egysége munkajat az altalanos érvényl rendelkezések keretei kdzott megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen
értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl,
tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol, hibakrél a felligyeletet gyakorld vezetét
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériket, az ket megilleté kedvezményeket és
juttatasokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az iranyitasa alatt allé6 egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani;

a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani, és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviteni;
a palyakezdd fiataloknak szakmai fejlédését el6segiteni;

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni és az elbiras szerinti allapotok megvalositasat szorgalmazni;

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein belll élni, a hozza
tartoz6 szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb ugyiratokat
ellenérizve alairni vagy lattamozni;

biztositani a nyilvantartasok egyez8ségét: az altala iranyitott tertileten kiallitott mindennem
bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl valdé helyességét,
teljességét;

az okmanyok gondos kezelését, el6irasszeri irattarozasat, meg6rzését, selejtezését a belsé
eléirasoknak megfeleléen megszervezni;

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

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megdbrizni, és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;
intézkedni a kuls6 és bels¢ ellenérzések altal feltart, terlletét érintd hianyossagok
megszlintetése érdekében;
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e részt venni, és véleményét Kkifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkérébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak;

e munkateriletét érint tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, lUgyrendet, utasitast elézetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

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

e aziranyitasa ala tartozd szervezet részére el§irt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatési
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzéséhez szilkségtelen belsd informaciok gyljtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

2.4, A munkaszervezet vezetdinek feleléssége

A tarsasag munkaszervezetének vezetdi — elévilési hataridén belll — munkajogilag és a polgari jog
szerint felelések a tarsasag eredményes mikddése érdekében a munkaszerzddésikben, munkakdri
leirasukban és a belsd szabdlyzatokban részikre el8irt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért,
utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokeért, amit jogallasuknak, hataskoriknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezheték, mig gondatlan karokozas
esetén 6 havi atlagkeresettel felelnek.

A vezetd feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozék munkakéri leirasban meghatarozott
személyes felelésségét.

3. Felelésségre vonas és kartéritési jogkor

A felel6sség viselésével, megallapitdsaval és a kar érvényesitésével, illetve megtéritésével
kapcsolatban a Ptk., az Mt. és a tarsasag mindenkor hatalyos belsd szabalyzatai az iranyadok.

4, Bankszamla feletti rendelkezés
A tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a tarsasdg szamldjat kezel6 bankhoz bejelentett,

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

5. Utalvanyozasi jog
Az utalvadnyozasi 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 kerllnek meghatarozasra.
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