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Continus Nova Hullad6kgazd6lkodisi 6s VagyonkezelS Kft.

SZERVEZETI ES IVI U XOOESI SZABALYZATA

Kiadis:15.

Hatdlyba lepes ddtuma: 2024.09.10

J6vihagyta:

ld Tibor

A dokumentumban talalhato valamennyi inform1cio a Continus Nova Kft. tulajdona.
Nem haszndlhatok fel ilzleti vagy mds c6lra a Continus Nova Kft. i)gyvezet1j1nek el1zetes engeddlye

n6lktil.
A felhaszndl6k felel1ssege alkalmazds el6tt meggy6z6dni a pelddny 6ruenyesseger1l!
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Szervezeti 6s mUkod6si szabAlyzat - Continus Nova Kft. Kiad6s: 15 2024.09.10.

Feladat v6ltozdsok az alAbbi munkakorokben:

ugyvezet6, KIR-MlR vezet6, rend6sz, gazdas5gi igazgal6, p6nztigyi-6s szdmviteli
oszt6lyvezet6, konyvel6, anyagbeszerz6, mLiszaki igazgalo, g6pjdrmtivezet6
(kont6neres), mOszaki asszisztens, l-ll. telepvezet6, TMK vezet6, TMK vezet6
helyettes, aut6szerel6, autovillamoss6gi szerel6, lakatos-hegeszt6, 96pkarbantart6,
TMK seg6dmunk6s, adminisztr6tor (TMK), gondnok, kornyezetv6delmi asszisztens,
kereskedelm i asszisztens

Uj poziciok, munkakcircik:

megfelel6si tanScsado, TMK csalai csoportvezet6, tlzemeltet6si munkat6rs, TMK-

hoz rendelt anyagbeszerz6

MegszUnt munkakorok:

96pkezel6-96pj6rm Uvezet6 ( Hullad6kkezel6 Telep)

2020.09,01 OB

09 Uj szervezeti egys6gek:

ugyf6lszolg6lati oszt5ly, b6r-6s munkaugyi csoport

Feladat v6ltoz6sok az al6bbi munkakorokben:

igazgat6, penztigyi-6s sz6mviteli oszt6lyvezet6, szol95ltatSsi

, hu liad6kszSl I it6s i ad m i nisztr6tor, ad m i n isztr6ci6s csoportvezet6
gazdasdgi
oszt6lyvezet6

2021.01.01

Uj poziciok, munkakorcik:

mUszaki munkat6rs, g6pj6rm0 tigyint6zo, szem6lyugyi asszisztens

Feladat v6ltozAsok az alAbbi munkakorokben :

adminisztr6ci6s csoportvezet6, hullad6ksz5llit6si 0gyint6z6, mOszaki

Uglelt5jekoztat6si tigyintez6, rakt6ros-beszerzlsi koordin6tor, anyagbeszerz6

2021.05.17 10

Uj pozici6k, munkakorok:

munka0gyi munkat6rs

MegszUnt munkakordk:

szem6lytigyi asszisztens

Feladat vdltozdsok az alAbbi munkakorokben :

irzemeltet6si oszt6lyvezet6, TMK vezet6, TMK vezet6-helyettes, adminisztr5tor

K), kereskedelmi asszisztens, adminisztrdci6s csoportvezet6(TM

112021.09.01

12 Uj pozici6k, munkakorok:

sz6llit6si koordin6tor

b6r-6s munkatigyi csoPortvezet6

Feladat v6ltoz6sok az al6bbi munkakorokben

g6pj6rm U tigyi nt6z6 irzemeltet6si oszt6lyvezet6 ir6nyitdrsa al5 kerti I

f6p6nztdros

MegszUnt poziciok :

szelektiv hullad6kkezel6

iigyf6l szo196lati csoportvezet6

Tev6kenys6gi kor v6ltoz6s (Disznov6ny nagykereskedelme kikerul)

2022.07.15
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Szervezeti es mUkdd6si szabAlvzat - Continus Nova Kft. Kiad6s: 15 2024.09.10.

2022.12.01 '13 Sz6khely 6s telephely adatok vAltoz6sa

Uj pozici6k :

b6rsz6mfejtes el6keszit6

b6r-6s munkaligyi munkat6rs

Feladat v6ltoz6sok az alAbbi munkakorokben

rend6szeti vezet6 - megb izott irze meltet6si vezet6

l-ll. telepvezet6

B6r-6s munkaiigyi csoportvezet6

rend6sz

mUszaki asszisztens

m0szakiigazgal6

MegszUnt pozici6k :

b6rszAmfejt6-TB ilgyint6z6

munkaiigyi munkatArs

2023.10.01 14 Uj pozici6k:

mUszakivezet6

kontroller

kornyezetv6del m i 6s nyilvdntartdsi csoportvezet6

kornyezetv6del m i 6s nyilv6ntartdsi csoportvezet6 helyettes

Feladat vdltoz6sok az alAbbi munkakdrokben:

rend6sz

b6rsz6mfejt6s el6k6szit6

munkatigyi munkat6rs

MegszUnt pozici6k:

mUszaki asszisztens

m0szaki munkatdrs

TMK csalai csoportvezet6

recepci6s

2024.09.10 15 Ujpoziciok:

szol gdltat6si osztdlyvezet6-helyettes

kiberbiztonsdgi felel6s

adattovd bbit6si kapcsolattart6

MegszUnt pozici6k:

TMK vezet6 helyettes

rigyf6lszol 96lati m u n kat6rs

hullad6khasznosit6si koordin6tor

kereskedelmi asszisztens

hullad6kkezel6si seg6d munk6s

nyilv6ntartisi 6s adatszolg6ltat6si csoportvezet6-helyettes

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti es mUkodesi szabAlyzat - Continus Nova Kft. Kiad6s: 15 2024.09.10

Jelen Szervezeti 6s MUkod6si SzabAlyzal (tov5bbiakban: SZMSZ) a 2013.6vi V.torv6ny a Polgdri
Tcirv6nykonyvr6l valamint a c6gnyilv6ntartdsr6l, a c6gnyilv6noss6gr6l 6s a birosdgi cegelj5rdsrol 6s
v6gelszimolSsr6l sz6l6 2006. 6vi V. t6rv6ny alapj6n k6szrllt. Figyelembe veszi a szdmvitel16l sz6l6
2000. 6vi C. torv6ny rendelkez6seit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torv6nyi el6ir5sokat

Az SZMSZ a t6rsas6g vezet6s6nek 6s gazd6lkod6s6nak, a Kft. jelleg6nek megfelel6 szabdlyokat
larlalmazza, igy:

a t5rsas6gra, mUkod6s6re jellemz6, nagyr6szt hosszabb id6re 6rv6nyes adatokat, alapvet6
elveket 6s el6irdsokat, a tev6kenys6gi kdr6t;

a tdrsas6g i16nyitdsi rendszer6t, szervezeti fel6pit6s6t, 6ltalSnos mUkodesi rendelkez6seit, bels6
szab6lyozdsait;

a t6rsas6g vezet6 6s ellen6rz6 szerveit, azok feladatait es jogkor6t, a dolgozok jogait 6s
kotelezetts6geit.

Az SZMSZ betart6sa (betartat6sa) a t6rsas5g tagjainak, vezet6inek 6s alkalmazottainak els6rendU
koteless69e.

El6rhetcis69: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s mfikod6si szabilyzat - Continus Nova Kft Kiad6s: 15 2024.09.10

I. ALTALANoS RESZ

1. A tirsasig f6bb adatai

A tdrsas6g alapitoja:
A t6rsasdg (ceg) neve

Az iigyvitel sorSn haszn6lt
c6gn6v rovidlt6se:
Sz6khelye:
Postaicime:
TelefonszSma:
Telefax sz6ma:
E-mailclme:
Telephelye:

Cegbejegyz6s sz5ma:
BankszSmlSjdnak sz6ma
Ad6igazgat6si szima:

Sz6kesfeh6rv5r Megyei Jog0 V6ros Onkorm5nyzata
Continus Nova Hullad6kgazddlkod6si 6s Vagyonkezel6 Korl5tolt
Felel6ss690 T5rsasSg

Continus Nova Kft.
Sz6kesfeh6rv5r, Csala, P6nzver6 volgy 02008718 hrsz
Sz6kesfeh6rvdr, Csala, P6nzver6 vdlgy 02008718 hrsz
+3622507 419
+ 36 22 507 420
titkarsag@continusnova. hu
8000 Sz6kesfeh6rv6r, Sorhdz ter 3.
Sz6kesfeh6rv5r, Kisk0t ()t 3523125
07-09-024427
Raiffeisen Bank Zrt. 1 2001 008-01421 868-001 00005
24766151-2-07

A t6rsasdg vezet6 tiszts6gvisel6inek n6vsor6t a mindenkor hat6lyos alapit6 okirat tartalmazza

A t6rsas6g felUgyel6bizotts6g6nak n6vsor6t a mindenkor hat6lyos alapit6 okirat tartalmazza.

2. A t6rsasig c6lja

A t6rsasSg tulajdonosdt a t6rsas6g l6trehoz6s6ban az a c6l vez6relte, hogy vagyoni hozz6j6ruldssal
olyan v6llalkozAst hozzon l6tre, amely alkalmas a korszerU hullad6kgazdilkod5ssal kapcsolatos
tev6kenys6gek komplex v6gz6s6re, region6lis kozpontkent t6rt6n6 mUkod6sre.

3. A tirsasig tev6kenys6gi ktire

381 1 Nemvesz6lyeshullad6kgyfijt6se (f6tev6kenys6g)
Nem vesz6lyes hullad6k kezel6se, 6rtalmatlanit6sa

Alapanyag, 0zemanyag Ugynoki nagykereskedelme
AltalSnos 6piilettakarit6s
Betakarit6st kovet6 szol96ltat6s
Biztons5gi rendszer szol96ltat5s
Bont6s
B0tor, vil6git6si eszkoz, egy6b hdztart6si cikk kiskereskedelme
Csomagol6s
Disznov6ny, vet6mag, mritr6gya, hobbi6llat-eledel kiskereskedelme
Egyeb befejez6 epit6s m.n.s.
Egyeb 6ptilet-, ipari takarit6s
Egyeb eptiletg6p6szeti szerel6s
Egy6b 6vel6 nov6ny termeszt6se
Egyeb fa-, parafaterm6k, fonott6ru gy6rt6sa
Egy6b g6p, t6rgyi eszkoz kolcsonz6se

7
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Szervezeti 6s mrikod6si szabAlvzal - Continus Nova Kft Kiad6s: 15 2024.09.10

Egy6b 96pjSrm ti-kereskedelem
Egyeb h6ztartdsi cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyeb m.n.s feldolgozoipari tev6kenys6g
Egyeb m.n.s. 6pites
Egy6b m.n.s. g6p, berendez6s nagykereskedelme
Egyeb m.n.s. 0j 5ru kiskereskedelme
Egyeb papir-, kartonterm6k gy6rtdsa
Egyeb speci6lis szak6pit6s m.n.s.
Egyeb takarit5s
Egy6b term6k i.igynoki nagykereskedelme
Egyeb termel6si c6l0 term6k nagykereskedelme
Egyeb, nem 6vel6 nov6ny termeszt6se
Elektromos, hiradds{echnikai c6l0 kozmU 6pit6se
Elektronikus hSztart6si cikk nagykereskedelme
Epitesi tertilet el6k6szit6se
Epit6szm6rnoki tevekenys6g
Epitm6nyiizemeltet6s
Epit6ipari g6p kolcsonz6se
Epti letasztalos-szerkezet szerel6se
Epti let6pit6si projekt szervez6se
Erd6szeti szol96ltat6s
Erd6szeti, egy6b erd6gazd6lkod6si tev6kenys6g
Fa-, 6pit6si anyag ugynoki nagykereskedelme
Fa-, 6pit6anyag-, szaniterdru-nagykereskedelem
Fenykepeszet
Fest6s, tivegez6s
Folyad6k szillitds6ra szol9516 kozmU 6pit6se
G6pj6rm ria I katr6sz-kis keres kedelem
G6pj6rm rialkatr6sz-nagykereskedelem
G6pjdrm Ujav[tis, -karbantartds
G6pj5rmUkolcsdnz6s (3,5 tonna folott)
Haszn6lt eszkciz bontSsa
Hid, alag0t 6pit6se
Hul lad6k 0jrahasznosit6sa
Hul lad6k-nagykereskedelem
I mmateri6l is javak kolcsdnz6se
lngatlankezel6s
lrodag6p kolcsonz6se (bele6rtve: sz6mit6gep)
Konferencia, kereskedelmi bemutato szervez6se
Koltoztet6s
Koz0ti 6ruszAllitds
Lak6- 6s nem lak6 6pUlet 6pit5se
M.n.s. egy6b f6mfeldolgoz6si term6k gy6rtdsa
M.n.s. egy6b inform5cios szolg6ltatAs
M.n.s. egyeb kieg6szit6 tizleti szolgdltatds
M.n.s. egy6b szakmai, tudom6nyos, mUszaki tev6kenys6g
M. n.s. egyeb szAradoldi szem6lyszSll it6s
M6rnoki tev6kenys6g, mUszaki tan6csadds
Mezlgazdasdg i 96p kcilcsonz6se
Motorke16kpSr, -alkatr6sz kereskedelme, javit6sa
MUszaki vizsg6lat, elemz6s
Nov6nytermeszt6si szol96ltatds
Oktat6st kiegeszit6 tev6kenys6g
Padl6-, falburkol6s
PR, kommunik6ci6

8
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Szervezeti es m0kdd6si szabevzat - Continus Nova Kft Kiadas: 15

Rakomdnykezel6s
Rakterozas, tAroles
RostnOv6nytermeszt6s
Sajat tulajdont ingatlan adesv6tele
Sajet tulajdont, b6relt ingatlan b6rbeadSsa, rizemeltetese
Szakmai koz6pfoki oktates
Szamviteli, konywizsgdl6i, ad6szak6rt6i tev6kenys6g
Szeraloldi szellit6st kiegeszit6 szolgaltat6s
Szem6lygepjSrmri kolcstinz6se
Szem6lyg6pj5rmri-, konnyrig6pjdrmr!-kereskedelem
Szennyez6d6smentesit6s, egy6b hulladekkezel6s
Szennyviz gyr.ijt6se, keze16se
Talajmintav6tel, pr6baf0r6s
Tet6fed6s, tetOszerkezelepit6s
Ut, aut6pdlya epit6se
Uzem-, tiizel6anyag nagykereskedelme
Uzletviteli, egy6b vezet6si tanAcsadAs
Vakolas
Vastt epit6se
Vegyes term6kkorti iigynoki nagykereskedelem
Vegyesterm6kkorU nagykereskedelem
Vesz6lyes hulladek gyLijtese

Vesz6lyes hulladek kezel6se, artalmatlanitesa
Villamos haztartAsi k6szUlek kiskereskedelme
Villanyszerel6s
Viz-, gtrz-, f0tes-, legkondicional6-szerel6s
Vizi l6tesitm6ny 6pitese
Viztermel6s, -kezel6s, -ell6tAs
Zoldteriilet-kezel6s

4. A t6rsasig jogillisa

A tersasag, mint jogi szem6ly, sajat c6gneve alatt jogokat szerezhet, es kotelezettsegeket vallalhat,
igy kirlonosen tulajdont szerezhet, szerz6d6st k6thet, pert indithat 6s perelhet6.
A tArsaseg szerz6d6seit tev6kenys6ge keret6ben <jn6ll6an, sa.i6t bel6t6sa 6s elhat6roz6sa szerint,
szabadon k6ti a celjainak megval6sitesa 6rdek6ben.
A tarsas6g perbeli cselekm6nyeit jogi meghatalmazottja tt16n vegzi.
Fentieken ttlmen6en a t6rsasag on6ll6 ad6-, munkajogi 6s tarsadalombiztosit6si jogalanyiseggal is

rendelkezik.

5. K6pviselet 6s c6gjegyz6s

A gazdas6gi tSrsasdgot vezet6 tiszts6gvisel6je 6s kepviseletre feljogositott munkav6lla16i
mindenkor hat6lyos alapit6 okirat rendelkez6sei szerint, cegjegyz6s itjan k6pviselik.

Ugyanazon szem6ly csak egyf6le m6don jogosult a c6get jegyezni.

irisban, a

Eterhet6sdg: ISO folyamatok/szabAlyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s mUkod6si szabAlyzat - Continus Nova Kft Kiadds: 15 2024.09.10

II. A TANSESAC SZERVEZETENEK InAruyirAsI Es ELLEN6RZESI
RENDSZERE

A tdrsasAg 6ltal5nos i16nyit6s6t a 5z6kesfeh6rv6r MJV 0nkorm6nyzat KozgyUl6se, operativ
i16nyit6sdt az ugyvezet6, ellen6rz6s6t a Fel0gyel6bizotts6rg 6s a Kdnyvvizsgdl6 l6tja el.

1. Sz6kesfeh6rvir MJV 6nkormenyzat Kcizgyfil6se

Az alapito kiz6rolagos hatSskor6be tartozik:

o Az olyan szerz6d6s megkot6s6nek j6v5hagy5sa, amelyet a tSrsas6g ugyvezetoj6vel,
feltigyel6bizottsSgi tagjdval, vSlasztott t5rsas6gi konyvvizsg6l6j6val vagy azok kozeli
hozz1tartozojdval kot,

. a szAmviteli tcirveny szerinti besz6mo16 j6v6hagy6sa,
o a vezet6 tiszts6gvisel6vel, a feli.igyel6bizotts6gi taggal 6s a t6rsas6gi konyvvizsgdl6val

szembeni k5rt6rit6si igeny 6rv6nyesit6se,
. a torzst6ke felemel6se 6s lesz6lllt6sa;
o dont6s osztal6k 6s osztalekel6leg fizet6s6r6l;
. az Ligyvezet6, a fekigyel6bizottsSg tagjainak 6s a konyvvizsgdl6nak a megv6lasztAsa,

visszahiv6s a, dijazAsAnak megdllapit6sa,
. a feltlgyel6bizotts6g rigyrendj6nek j6v6hagydsa,
. a koz6ptSvri 6s az 6ves tizletiterv elfogad6sa
. d6nt6s gazdas5gi t5rsas6g alapitds5r6l, gazdasSgi t6rsas6gban val6 r6szesed6s

megszerz6s616l,
o dont6s a t6rsas5g tulajdon6t k6pez6 ingatlan tulajdonjog6nak dtruhdz6s6hoz.
. Nem kell alapit6i dont6s a j6v6hagyott beruhdz6si terv szerinti beszerz6sekhez.

2. A tirsas6g irinyitisa 6s ellen6rz6se

2.1 . Y ezetS tiszts6gvise16

A tdrsasdg operativ ir6nyit6s6t azigyvezet6 l6tja el, aki a t6rsas6g vezet6 tiszts6gvisel6je.

A t6rsas5g tigyvezet6j5t az alapito bizza meg, menti fel, illetve 6llapitja meg a jdrandos6gait.

2.2. Feliigyel6bizottsig

A fe[igyel6bizottsSg ellen6rzi a t6rsasAg ti gyvezet6s6t.
A felugyel6bizotts6g tagjait az alapilo v6lasztja meg, menti fel, illetve 6llapitja meg j6randos5gait.

2.2.1. Afelirqvel6bizotts5qtaqiai

A felUgyel6bizottsSg 3 tagb6l 5ll,

2.2.2. A felUqvel6bizotts6q hat6skore 6s feladatai:

A feliigyel6bizotts5g alapvet6 feladata az igyvezet6s ellen6rz6se a tdrsasdg tulajdonosa
6rdek6ben az allbbi hat6skorokkel rendel kez i k:

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab5lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s mrlikodesi szabelyzat - Continus Nova Kft Kiadas: 15 2024.09.10

Mint a tersaseg irgyvezet6s6nek ellen6re, az tigyvezet6t6l 6s a tdrsasdg vezeto allast
dol9026it6l felvilagositast k6rhet, a tersasAg kdnyveit 6s iratait megvizsgalhatja, illetve
szak6rtovel megvizsgeltathatja
Kriteles ir5sbeli jelent6st k6sziteni a sz6mviteli t6rv6ny szerinti beszamol6rol 6s az ad6zott
eredm6ny felhaszn5l6s5r6l, csak ezen irasbeli jelent6s ismeret6ben donthet az alapit6 e
k6rd6srol
Jogosult az alapit6 fele javaslatot tenni, ha megit6lese szerint a t6rsasag tev6kenys6ge
jogszabalyba 0tkcizik, vagy egyebk6nt serti a tarsas6g, illetve a tulajdonos 6rdekeit
Szakmailag irenyitja a bels6 ellen6rz6ssel megbizott szemelyt vagy szervezetet

A felirgyel6bizotts6g a Ptk., valamint az alapit6 okirat el6iresaira figyelemmel, a sajat maga
6ltal meg6llapitott 6s az alapit6 Sltal j6vdhagyott irgyrend alapjan mUkodik.

2.3. K6nywizsgi16

A konyvvizsgal6t az alapit6 vebsz\a ki, hivhatja vissza 6s allapitja meg jerand6sagat

2.3.1. A kdnwvizsoe16 feladata:

. A tarsasag kdnyveinek hiteles ellen6rz6se,

. A feltigyel6bizottsegot te.i6koztatni, ha tudomast szercz afi61, hogy a tarsasag vagyonSnak
jelentos csdkken6se v6rhat6, vagy olyan t6nyr0l, amely a vezeto tiszts6gvisel6 vagy a
feliigyelobizottsag tagjai a Ptk-ban vagy mas jogszabelyban meghaterozott felel6ss6get
vonjak maguk utan.

. Felvilegositast k6rni a tarsasag vezet6 tiszts6gvisel6jet6l 6s annak alkalmazottait6l,

. Ellen6rizni a tersas6g pen4efil,6rt6kpapir es 6ru5llominy6t, szerz6d6seit, bankszemlejet,

. K6relm6re illetve a tArsasag eredm6ny6t 6rint6 t6maban r6szt venni a feltigyelobizottseg
Ul6sein.

2.4. Megfelel6si tan6csad6

2.4.1 . A megfelel6si tanacsad6 feladata

Annak el6segit6se, hogy a tersaseg megfeleljen a tev6kenys6g6re 6s mtikod6s6re
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltaknak 6s a szab6lyzatai osszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelke26sekkel.
Azon int6zkedesek es eljarAsok 6rv6nyesiil6s6nek folyamatos nyomon kiivetese 6s
rendszeres ellen6rz6se, amelyek c6lja az iranyad6 Jogszabelyokt6l val6 elteresek feltaresa.
A tarsaseg altal vegzett tev6kenys6g jogszab6lyoknak, a gazdas6gi t5rsas6g
c6lkitr.izeseinek, bels6 szabelyzatainak, 6rt6keinek 6s elveinek, tov6bb6 a tev6kenys6gi
k<ir6re vonatkoz6 szakmai standardoknak val6 megfeleles nyomon kovet6se.
A felt6rt hienyossagok megszi.intet6se 6s a kock6zatok cstikkent6se erdekeben .javaslatok
k6szit6se az igyvezetl r6sz6re, valamint a megfelel6sbeli hienyossagok felterasa
6rdek6ben tett int6zkedesek nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovet6se 6s rendszeres
ellen6126se.
Az 0gyvezet6nek, a tarsasag vezeto testiilet6nek 6s a tarsasag munkavallal6inak
temogatasa abban, hogy a tarsaseg teljesitse a tev6kenys6g6re 6s mtlkodes6re vonatkoz6
jogszab5lyokban foglalt kotelezettsegeit.
A jogszabAlyoknak tort6n6 megfelel6s, mint c6l ervenyesLil6set el6segit6 szervezeti
szeml6let kialakitesanak tamogatesa szervezetfejlesztesi eszkoztikkel es k6pz6sek
szervez6s6vel.

El6rhet6s69: ISO folyamatok/szabelyzatoU6rv6nyes
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o A bels6 kontrollrendszer vonatkoz6s6ban a kontrollkornyezet kialakitSs6nak 6s az integrdlt
kock6zatkezel6snek a koordin5cioja, valaminl az Ugyvezet6 5ltali meghatalmazAs alapjfln a
t5rsas6g m0kodes6vel osszefii996 integrit6st sert6, korrupci6s 6s vissza6l6sgyan0s
esem6nyekre vagy kock6zatokra vonatkozo bejelent6sek fogad6s6val 6s kivizsgdl6s6val
kapcsolatos feladatok ell6t6sa.

o A jogszabdlyoknak tort6n6 szervezeti megfelel6ssel kapcsolatos int6zked6sek
vonatkozds6ban a t6rsas6g rigyvezetoj6nek folyamatos tdmogatdsa, tan6csad6s.

o Feladatairol 6vente legal6bb egyszer jelent6s k6szit6se a t6rsasdg rigyvezet6je 6s a
feltigyel6bizotts6g r6sz6re. Az Ugyvezet6 a jelent6st t5jekoztat6sul megkUldi a t6rsasdg
legf6bb szerve r6sz6re.

El6rhetos69: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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3. Gazdasigi szervezet

A T6rsas6g operativ vezet6s6t az iigyvezet6 l5tja el.
Az igyvezet6 dont minden olyan kerdesben, amely nem tartozik az alapito hatdskor6be. A dont6si
kompetenci6j6hoz nem tartozo iigyekben el6terjeszt6si kotelezetts6ge 6s felel6ss6ge van.

3.1. Ugyvezet6

Feladata:
a A T6rsasdg gazddlkod5s6val osszefug96 jogszabdlyokban, a bels6 szab6lyzatokban

meghatdrozott feladatok v6grehajt6sa, a v6grehajt6s ellen6rz6se.
Ac. rAnyilAsa al6 tartoz6 egys6gek munk6jdnak megszervez6se, a szem6lyi 6s t5rgyi
felt6telek biztositdsa.
lr5nyitja 6s ellen6rzi az iAnyilAsa all larlozo szervezeti egysegek tev6kenys6g6t, mUkdd6s6t.
El6k6sziti a felUgyel6bizotts6g 6s az alapit6 r6sz6re sziiks6ges beszdmol6t, kimutatdsokat,
V6gre hajtja, i I I etve v6grehajtatja az alapilo hat6rozatait.
Elk6sziti a t6rsas6g strat6giai terv6t.
Elkesziti az el6terjeszt6seket a T5rsas59 tjzleti terveinek, rizletpolitikai c6lkit0z6seinek
kidolgozdsdhoz, szervezi a jov6hagyott strat6giai 6s tizleti tervek v6grehajtis6t.
El6zetesen j6v6hagyja az 6ves besz6molo vonatkoz5s6ban az alapito r6sz6re tett javaslatot.
Kiadja a szervezeti egys6gekre vonatkozo utasit6sokat.
Gondoskodik a munkav6delmi 6s tUzv6delmi tev6kenys6gek ell6t6s6r6l.
Gondoskodik a T6rsas6g tev6kenys6g6vel kapcsolatos tervez6si, szervez6si 6s 6rtekel6si
feladatok ell5t6s616l.
Gondoskodik a T6rsas6g egyseges 6s szabdlyszerU ugyiratkezel6s6r6l.
Gyakorolja a T6rsas6g munkavdllal6i felett a munkSltatoi jogokat.
Kidolgozza 6s mrikodteti a T5rsas6g hum6ner6forr5s gazd6lkodAs5t.
l16nyitja 6s ellen6rzi a T5rsas6g kozgazdas6gi, p6nzugyi, sz6mviteli 5s munkatigyi
tev6kenys6g6t.
Folyamatosan gondoskodik a Tdrsasdg p6nzrigyi egyens0ly5r6l.
Kidolgozza a T5rsas6g tervez6si 6s ellen6rz6si rendszer6t.
Kivizsg6ltatja a panaszokat 6s koz6rdekrli bejelent6seket, 6s ennek eredm6nye alapj6n
intezkedik.
Folyamatosan figyelemmel kis6ri a T6rsas6g terveinek teljesit6s6t.
Gondoskodik a min6s6gbiztosit6si, kcirnyezetv6delmifeladatok ell6t6sdrol.
Gondoskodik a jogvit6s (peres) tigyek el6k6szit6s6r6l, 6s azok ell6tds5r6l.
Osszehangolja a pAlyAzatok el6k6sziteset.
Kidolgozza a T6rsasdg c6lkitOzeseit es teMeladatainak v6grehajt6sSt a mUszaki tertiletekre
vonatkoz6an (beruh6z6s, fejleszt6s, karbantartds, gep6szeti feladatok, hullad6klerak6
uzemeltet6s).
El6k6sziti a beruhAzAsokat, tervezi 6s szervezi a beruhAzisok megvalosit6s6t, ir5nyitja a
beruh6z6sok v6grehajtds6nak folyamatdt.
Beruhdz5si programok kidolgozisa, a beruhdzdsok el6k6szit6s6nek, megval6sit6sdnak
irdnyit6sa, koordin6l6sa, ellen6rz6se, 6rt6kel6se.

3.1.1. Bels6 ellen6r

Feladatai:
r Munk6jdt a bels6 ellen6rz6si alapszab6ly 6s bels6 ellen6rz6si k6zkonyv alapj6n v6gzi,

feladata azok elk6szit6se is.
. Bels6 ellen6rz6sre vonatkoz6 bels6 szabilyzatok elk6szlt6s6ben val6 r6szv6tel.
o Bels6 ellen6rz6sre vonatkoz6 int6zked6si tervek elk6szit6s6ben val6 r6szv6tel.
. A t6rsas6g bels6 ellen6rz6si terve alapj6n az ellen6rz6sek hat6rid6ben tort6n6 elv6gz6se.
r A bels6 ellen6rz6s c6ljainak el6r6se 6rdek6ben a vizsg6lt folyamatokra vonatkoz6an

inform5ci6k gyrijtese es ert6kelese, azok megfelel6 bizonyitekokkal val6 aldtSmaszt6sa,

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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elemz6sek k6szit6se, tej6koztates ny0jtdsa a tudomesara jutott esem6nyekrol,
hi6nyossdgok16l az tigyvezet6 r6sz6re.

o Tev6kenys6ge kiterjed a larsasag minden tev6kenys6g6re, kiiltinosen az Srbev6tel 6s a
ktjlts6gek 6s raforditdsok, valamint a varhat6 eredm6ny tervezesenek, felhasznelas6nak 6s
elsz6molSsdnak, valamint az eszkozokkel 6s forrasokkal val6 gazdalkod6snak a vizsgdlat6ra.

. Elemzi, vizsg6lja 6s 6rtekeli kijltindsen
a) a belso kontrollrendszer ki6pites6t, mUkod6s6t, tovabba a .jogszab6lyoknak 6s a

szabalyzatoknak val6 megfelel6seg6t, valamint a bels6 kontrollrendszer mUkddesenek
gazdas6gossaget, hatekonysAgdt 6s eredm6nyess6g6t,

b) a rendelkez6sre 5116 er6forrdsokkal val6 gazdalkod6st, a vagyon meg6vSset es
gyarapitas6t, valamint az elszamolasok megfelel6seget,

c) a strategiai 6s operativ ddnt6sek meghozatalat,
d) az etikai elvarAsok es ert6kek 6rv6nyestl6s6nek el6segit6s6t,
e) a hat6kony szervezeti teljesitm6nymenedzsmentet es a szamonk6rhet6s6g biztositesat.

. Meg5llapitdsokat, kt vetkeztet6seket 6s javaslatokat fogalmaz meg a kockezati t6nyez6k,
hiSnyoss6gok csokkent6se, a szabalytalansagok 6s vissza6l6sek megel6z6se, felterasa,
valamint a koztulajdonban 6ll6 gazdasSgi tdrsasdg eredm6nyess6g6nek ntjvel6se, tov6bbA a
bels6 kontrollrendszerek javitasa 6s tovabbfejleszt6se erdekeben.

. Tan6csad6 tev6kenys6ge keret6ben ellathat6 feladatai:
al az igyvezel6 t6mogatAsa az egyes megoldesi lehet6s6gek elemzdse, 6rt6kelese,

vizsgalata, 6s azok kockezatanak becslese ttjan,
b) a penzi.igyi, targyi, informatikai 6s humdner6forras-kapacitasokkal val6 eszszenibb 6s

hatekonyabb gazddlkoddsra vonatkoz6 tanacsadds biztosit6sa,
c) az tgyvezet6 r6sz6re szak6rt6i tamogates ny0jtasa a kockezatok 6s a szervezeti

integlitast s6rt6 esem6nyek kezel6se, tovebba a tel.lesitm6nymenedzsmentre vonatkoz6
rendszerek kialakitasa, 6s azok folyamatos tovabbfejlesztese 6rdek6ben,

d) tanecsades biztositasa a szervezeti strukt[r6k racionalizSlSsa, 6s a
veltozesmenedzsment lerUlete vonatkozasdban,

e) konzult6ci6, tanacsadas biztositasa az [igyvezet6 r6sz6re,
f) javaslatok megfogalmazesa a tarsasag mr.iktid6se eredm6nyess6g6nek novel6se 6s a

bels6 kontrollrendszerek javitasa, tov6bbfejleszt6se 6rdek6ben, a t6rsaseg bels6
szabalyzatainak tartalmAt, szerkezet6t illetoen.

. Az ellenorzesek sor6n meg6llapitSsok, kovetkeztet6sek, javaslatok megfogalmazesa, az
ellenorz6si jelent6s dnel16 dsszeellit6sa.

. A bels6 ellenorz6si jelent6sek ismertetese (legalSbb fel6vente) feltigyel6bizottseg azemerc.

. Az ellen6rz6sek megkezd6se elott az 6rintett szervezeti egys6gek vezet6inek tej6koztatasa.
o A bels6 ellen6rz6si jelent6sek alaplAn a megtett intezked6si tervek nyilvantartasa 6s nyomon

ktivet6se, err6l az iigyvezeto 6s a fel0gyel6bizottsag tejekoztatasa.
o Amennyiben az ellen6rz6s soran biintet6-, szabalys6rt6si, kart6rit6si, valamint

munkaviszonyb6l szArmaz6 kdtelezettseg v6tkes megszeg6se miatti feleloss6gre vonasi
eljAras meginditasara okot ad6 cselekm6ny, mulasztes vagy hienyoss6g gyan0ja mertl fel,
tigy koteles az iigyvezet6t, valamint annak erintetts6ge eset6n a feltigyel6bizottsegot
haladektalanul tej6koztatni a belso ellen6rzes eszkt zeivel felt6rt adatokr6l 6s Javaslatot tenni
a megfelel6 el.i6rasok meginditesara,

. A t5rsas5g 6ltal v6llalt, munkakor6t 6rint6 szerz6ddses kdtelezetts6gek leljesit6se.

Feladatai:
. A tarsaseg min6s6gir6nyitasi 6s kornyezetkdzpont0 iranyitesi rendszer6nek a mindenkor

6rv6nyes ISO 9001 6s ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgozas6nak, bevezet6s6nek,
fel0gyelet6nek, hat6kony m0kddtetesenek, aktualizelasanak, fejlesztes6nek irAnyitesa a
strat6giai c6lok 6s a vallalati politika megval6sit6sa, valamint a f0ggetlen tan0sites
megszerz6se 6s fenntartesa 6rdekdben.

r KrizremUkod6s a ceg integrelt irenyitasi rendszer6t 6rint6 irgyek el6k6szit6s6ben, a vellalati
politika, a vallalati c6lok 6s k6pz6si terv kialakit6sSban.

. Ellatja a vezet6s6gi fe[ilvizsgalattal kapcsolatos feladatait, elokesziti az 0l6seket, biztositja a
sztiks6ges dokumentumokat, r6szt vesz az int6zked6sek megfogalmazSsiban.
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3.1.2.1 Bels6 auditor

Feladatai:
. Bels6 auditori feladatok elv6gz6se a mindenkor 6rv6nyes ISO 9001 6s 14001 szabv6nyoknak

megfelel6en.

3.1.3. Uzleti kommunikeci6s vezet6

Feladatai:
. Az 6rtekesit6s 6s szolgeltatSst t6mogat6 eszkoztik (rekldm, prospektusok, 0jsegok, filmek,

term6kbemutat6k, kiallitasok) kialakitasa, elemz6se, feileszt6se.
. Kapcsolattartas a Kft irgyfeleivel, az inform5ci6-5raml5s el6segit6se a lakossag 6s a koziilet

szamera irott 6s nem lrott sajt6n kereszt0l.
o Hat6kony reklamprogramok tervez6se a Kft arculatenak, image-6nek dpol6sa, javit6sa

6rdek6ben.
. A mediaban megrelel6 szakmai 6s c6get 6rint6 informaci6k tolmecsolasa a c6g vezet6se fel6.
o Vezet6i dont6s alapjan k6pviseli a c6get, illetve nyilatkozik a c6get erint6 k6rd6sekben.

3.1.4, Rend6szeti vezet6

tai:
A t6rsas6g telephelyein megszervezi a tulajdon v6delmet, fenntartja a munkahelyek rend16t 6s
biztonsagat. Ebben a jogkor6ben maga jar el, azonban, ha rendelleness6get tapasztal,
haladektalanul jelenti felettes6nek
Megszervezi a hozze larloz6 munkavSllal6k munkaid6-beosztasat a vonatkoz6 jogszabelyok
figyelembev6televel 6s ellen6rzi azokat (hetv6gente illetve 6jszaka is).
Elk6sziti es j6v6hagySsra felterjeszti az lrszabAlyzalot, gondoskodik annak folyamatos
aktualiz6lSs616l.
Kialakitja a feladatokhoz kapcsol6d6 biztonsagtechnikai rendszert (ttiz 6s riaszt6
berendez6sek, orjarat ellen6rz6 rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos meglet6r6l,
megfele16 uzemeltet6s6rol 6s fejlesztesi lehet6sdgeket tar fel 6s terjeszt el6.
Jogszab6lyokban eloirt elektronikus megfigyelo-es bel6ptet6 rendszer iizemeltet6s6ben va16

r6szvetel, kamerarendszer mUk6d6s6nek ellen6rzese.
Kialakitja 6s ellen6rzi a feladat elv6gz6s6hez sztiks6ges dokumenteci6s 6s nyilvantartasi
rendszert:

- kulcsnyilvantartes,
- szemelyg6pkocsi-esm6sjerm(vekforgalmenaknyilvantart6sa,

to

Felada
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. A hozott hatarozatokat eljuttatja az illetekesekhez, figyelemmel kis6ri a hatarozatok
vegrehajtas6t.

. lntegr6lt irenyit6si rendszer k6rd6sekben k6pviseli a tarsasegot a klls6 szervek, a vezet6k, a
vev6k 6s beszdllit6k fel6.

. Vezet6 szerepet vellal a c6gn6l a kills6 szemelyek, szervezetek 6ltal tett auditoknil,
megszervezi a szem6lyi felt6teleket.

. Taj6koztat6si ktitelezetts6ge van a vezet6s fel6 az integrelt iranyitasi rendszer mrik6d6s6r6l.

. Kezdem6nyezi a szirks6gesnek tartott valtoztatesokat 6s iavaslatokat tesz azok tartalmara.

. Elk6sziti a cdg 6ves bels6 min6s6grigyi audit terv6t, ritemez6s6t 6s iranyitja annak
v6grehajtaset. lranyitja, feltrgyeli, ellen6rzi az auditorok tev6kenys6get.

o Reklam6ci6s levelek kezel6se, hat6rid6 figyel6s, statisztika keszit6s.
o A reklamaci6kat id6szakonkent feltilvizsgelja, ki6rt6keli, a v5laszokat 6s megtett

int6zked6seket ellen6rzi.
. Meghaterozott idoszakonk6nt torteno prezentaci6 a vezet6s6g r6sz6re a reklamaci6k

kiertekel6se16l
o A min6s6g- 6s kornyezetir5nyitdsi rendszerhez kapcsol6d6 dokumentumok szerveren tort6n6

aktualiz6lasa.

g.^\
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- 6rnapl6
- plombek

. Gondoskodik az iranyitesa ala tartoz6 munkavallal6k munka-6s v6d6ruhezat6r6l
munkav6gz6shez sz[iks6ges eszkdzok16l, berfelad6s16l, szabadseg-nyilvantartes16l.

. Ellen6rzi a folyamatok biztonsAgi kontrolljet.
o Az esetlegesen tapasztalt hi6nyoss6gok, v6ts6gek miatt fegyelmi eljArest, kArterit6st javasol a

v6ts6gek elkovet6ivel szemben.
o Ktiveti a biztons6gi koltsegek tervszefl.i alakul6sat, javaslatot tesz azok 6sszerr.i

csrjkkent6s6re vagy a hatekonyseg novel6s6re.
. Rendkiv0li esem6nyek alkalmaval az 6rintett szerveket pl. rend6rs6get, trizolt6sagot,

ment6szolgelatot 6rtesiti. Jelen van a rendkivtili esem6nyek elheritasakor, azokon a c6get
aktivan k6pviseli.

. Kepviseli a larsasegot a hat6segokkal ttirten6 egyeztet6seken.

. Javaslatot tesz a c6g biztonsagat 6s vagyonvedelmet 6rint6 szabalyok bevezet6s6re 6s
vegrehajtasara.

. Vagyonbiztonsagi ellen6rz6seket v6gez felettes6vel egyeztetett tertrleteken.

. Vezet6i utasitasra egyedi ellen6rz6seket v6gez.

. A tersas6g dol9026it jogosult ellen6rizni, valamint utasitani helytelen magatartes eset6n.
o Ellen6rz6skor jogosult a dol9oz6kat feltart6ztatni, alkoholszond5s ellen6rz6s ale vetni,

csomagjait, ruhAzalet atvizsgelni.
. A Tuzv6delmi Szabdlyzatban foglaltak szerint a beepitett trizjelz6 berendez6s tizemeltet6si

napl6 vezet6s6nek havi 6s negyed6ves ellen6rz6se.
. lrenyitesa ala tartoz6 dolgoz6k vedofelszerel6sek biztositAsa, hasznelatAnak ellen6rz6se.
o K0ls6 szolgeltat6 eltal v6gzett takarit6si tev6kenys6g ellen6rz6se, min0s6gi kafogasok

rogzit6se, ktizl6se, kapcsolattartas.
. R6szv6tel az adatv6delmi incidensekb6l ered6 hib6k kijavit6set c6lz6 munkacsoport

munk6j6ban.
o Ellen6rzi a rend6szeti szolg6lat altal hasznalt szem6lyg6pkocsik menet leveleit, leigazolja

azokat.
. Elkesziti az 6ves Ellen6rz6si tervet, amely tartalmazza az ellen6rz6s tertileteit, konkr6t

tartalmet, m6dszer6t 6s iitemez6s6t.
. Aktivan r6szt vesz az 6ves Ellen6rz6si tervben foglaltak vegrehajtdsiban.

El6rhet6s69: ISO f olyamatoUszabAlyzatok/6rv6nyes

to

Feladatai megbizott lizemeltet6si vezet6kent:
. Az i.izemeltetesi csoport irenyitasi rendszer6nek kialakitesa, fejlesztese 6s koordinalasa.
. A t6rsas6g telephelyinek aizemeltetes6vel kapcsolatos szerz6d6sek elk6szit6se 6s folyamatos

karbantartasa, nyomonktivet6se.
. A technika megfelel0 biztositasa az irzemk6pess6g 6s szolgeltatasi ig6ny 6sszehangolaseval,
. Beruh5zSsi, p6tl6si javaslat k6szit6se
. Fels6 vezet6s sz6m5ra dtint6s-el6k6szit6si javaslatok k6szit6se.
o Folyamatos kapcsolat6pit6s 6s egytittmr.iktid6s a partnerekkel, ide6rtve a tarsasegon belirli

megrendel6 statuszir oszt5lyszervezetekkel.
. Az iizemeltet6si csoport dolgoz6inak oktatdsi, tovAbbk6pz6si terv6nek osszedllit5sa 6s

koordindlSsa.
. Az i]zemeltet6si csoport ktiltseggazdAlkodesanak ellen6rz6se, elemz6se egyiittmiikodve a

szamviteli 6s kontrolling tev6kenys6get ell6t6 szervezettel.
. Ajanlatok k6szit6se, szerz6d6sek el6k6szit6se, 0j, az 0zemeltet6shez kapcsol6d6 partnerek

felkutatasa.
o Az tzemeltet6si csoport tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi bejdv6 6s kimeno szdmldinak

ellen6rz6se, anyag-6s szolgeltat6si96nyles j6vdhagySsa, utalv6nyozAsi feladatok.
o Az tlzemeltet6si csoport szinten a szi.iks6ges beruhSz6si ig6nyek felvetele, <isszesit6se,

tovebbitasa a felso vezet6s fel6.
. A Tarsasag c6lkituzeseinek 6s teMeladatainak 6rv6nyesit6se.
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Feladatai:
. Biztositja az 0zemeltet6sben lev6 telephelyek zavarlalan mr.iktideset, a tulajdont k6pez6, vagy

kezel6s6be vett vagyontargyak 6s egyeb 6rt6kek meg6rz6s6t, akadAlyozza meg a helyszinen
felmer0lo szem6ly- 6s vagyon elleni szab5lys6rt6si- 6s b[incselekm6nyek elkdvet6s6t,
biztositson v6delmet az egy6b munkav6lla16k 6s l6togat6i szemea.

o Rendkiv0li esem6nyek alkalmaval az 6rintett szerveket pl. rend6rs6get, tr.izolt6segot,
ment6szolg6latot 6rtesiti. Jelen van a rendkivrili esem6nyek elharitesakor.

. A tersas6g dolgoz6it jogosult ellenorizni, valamint utasitani helytelen magatartas eset6n.

. Ellen6rz6skor jogosult a dolgoz6kat feltart6ztatni, alkoholszond6s ellen6rz6s a16 vetni,
csomagjait, ruhazatat etvjzsgelni.

o Az alkalmazott technikai eszktiziik mtiszaki allapotenak figyelemmel kis6rese, a szLiks6gess6
v6l6 karbantart6s idObeni jelz6se a rend6szeti vezetonek.

. Az iigyeleti okmenyok vezet6s6nek ellenorz6se, hienyossegok feltarasa, jelzese a rend6szeti
vezetonek.

Elerhet6seg: ISO f olyamatok/szabelyzatoU6rv6nyes

KiadAs: '15 2024.09.10.

3.1.4.1. Rend6sz

Ntabnos, valamennyi telephelyre vonatkoz, 1rzesvedehi fetadatok:
. Jerdrtev6kenys6get folytat a telephely teriilet6n, ezt a tev6kenys6g6t az on-line jer6rellencirzo

rendszer r6v6n dokumentalja, szirkseg eset6n int6zked6st kezdem6nyez. Az ellen6rz6seket 2
615nk6nt hajtja v6gre.

. Rendkiv0li esem6ny soren, a helyszinen intezkedik, err6l tal6koztatja az illet6kes vezetoket,
kes6bb kdsos jelent6st keszit.

. A tertileten talalhat6 epiiletek ellen6rz6se sor6n, ha a nyil6szSr6kon barmilyen s6riil6st 6szlel,
jelenti az illet6kes vezet6nek. Az ilyen esem6ny rendkiviili esem6nynek min6siil.

. A nyitva felejtett nyil6szar6kat becsukja, vizcsapokal elzetja, vilagit6 testeket lekapcsolja.
o Amennyiben a telephely biztonsagSt, vagy a szolg6latban l6v6 rend6sz szemely6t b6rmilyen

esem6ny vesz6lyezteti, azonnal 6(esiteni kell a rend6szet vezetoj6t akadelyoztatasa eset6n a
munkeltat6 barmely vezet6j6t.

. Az 6rtesit6sek ut6n a helyszint biztositani kell a rendors6g kierkezes6ig. Ha van tan0, azt
vissza kell tartani. A szolgalat v6gezt6vel az esem6nyr6l r6szletes, irasos jelent6st kell
k6sziteni.

. Vezeti a szolgalati esem6nynapl6t, tejekoztatja vezet6j6t az esetleges rendkivuli
esem6nyekrol, valamint a megtett intezked6sekr6l.

o Biztonsegi 6s vagyonv6delmi szempontb6l szriri 6s ellen6rzi a Tersasegok tertilet6n a
szem6ly 6s g6pjarm0 forgalmat.

o Megakad6lyozza az itlas, vagy m6s m6don zavar6 magatartas0, megjelen6su szem6lyek
bel6peset a Tarsas6gok ter0let6re. K6bor ellatok eltavolitasar6l gondoskodik.

o Kezeli 6s nyilvantartja a portekon elhelyezett int6zm6nyi kulcsok forgalmat.
. Taj6koztatja, 6s szuks6g eset6n 0tbaigazitja a helyismerettel nem rendelkez6 szem6lyeket.

FogadJa 6s itbaigazitja - szukseg eset6n bel6pteti - a Tarsasagok terlilet6re hivatalos iigyben
gepjarm0vel 6rkez6 szem6lyeket (karbantart6k, 6rubeszallit6k, anyagkisz6llitest v6gz6k,
stb.. . ).o MegakadSlyozza, hogy a T5rsas5gok ter0let6re lethat6an oda nem val6 anyagot, eszktizt
bevigyenek, illetve az int6zmenybol, annak tulajdonet, k6pezo anyagot, eszkozt vagy tergyat
illetektelentl kivigyenek.

. A T5rsas6gok ter0let6n bekovetkezett rendkivi]li esem6ny soren egyr.ittm0kodik a hivatalos
szervekkel, szi.iks6g eset6n ktizrem0kodik a kiiirit6sben, a k6rok elhSrit6sSban, azok
mertekenek csokkent6s6ben.

r Felmer0l6 probl6ma eseten - amennyiben azt sajat hatAskor6ben megoldani nem tudja -
6rtesiti a vezet6j6t.

. Anyagkiszallitas eseten ellen6rzi a kiszallit6s jogszefl.is6g6t, a jArm0 rakter6t es a
vezetofi.ilkejet, a rakomanyt tisszeveti a kis6r6 bizonylaton feltirntetett tetelekkel, a bizonylat
egy p6ldAnyat a port5n lefuzve t6rolja.

. A telephelyeken sz0r6pr6baszerri gepjarmU, szem6ly, valamint csomag atvizsgal6st v6gez
(teska, utast6r, rakod6t6r).

. A tal5lt, hullad6klerak6r6l szArmaz6 dolgok kivitel6nek megtiltesa, visszatartesa. A teleprol
csak a telepvezet6 irAsos enged6ly6vel vihet6 ki barmifele hulladek vagy egyeb targyi eszkdz.
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A gepj6rmriforgalom adatait gepjarmriforgalmi napl6ban rtigziti.
Kamerarendszert kezeli, a terLilet rendj6t figyelemmel kiseri,
megakadelyozesa, kerenyhitese erdekeben)
Az 6ves Ellen6rz6si tervben foglaltakat vegrehajtja.

(rendelleness6gek, tr.izesetek

Szekesfeherver-Csala Penzver1-vAlgyi nem veszelyes hulladek-kezel1 rctesltmeny
Foooft a vo n atkoz dsaba n veo reh aita n dO kA l6 n leqes fel adatok

. 05.00 6rakor nyitja a F6kaput, majd ha szi.iks6ges a m6rleghazi munkatdrsak hiSny6ban
ir6sos formAban dokument6lja a be-, 6s kil6po s0lyokat, valamint egy6b, a kesobbi
berogzit6shez szLiks6ges adatokat.

. 06.00 6rakor nyitja a Foepiilet els6 es hdts6 bejeratet, valamint a f6lemeleti szinten
tal6lhat6 v6szkijaratot.

. Merlegh6zi koll6gdk munk6janak t6mogat6sa (hulladekfa.it6k meghatarozasa, hulladek
mennyis6g6nek felmerese,,,kdboles").

. H6tv6gen, izemzefist kiivet6en be6rkez6 j5rmrivek nyilvantartSsa (rendszdm,
beszallitasi ido, munkajegy szama, hullad6kfajta, mennyis6g), m6rlegel6se. A m6rlegel6s
eredm6ny6t a sz6llitSsi bizonylaton fel kell tiintetni.

o Felirgyeli a m0krid6s alatt 5116 rendszereket (pl.: komposzt6l6 leveg6ztet6, f0tes, stb..),
iizemzavar eset6n intezkedik az utasitas szerinti elharitasr6l.

. Folyamatos feltigyeletet lart a kamerarendszeren kereszt[il, valamint a jar6roz6s soran a
hulladeklerak6 tertlet6n bel0l tdrten6 dngyulladesb6l szArmaz6 trlzesetek megel6z6se
6rdek6ben.

. Ellenorzi a telephelyre, javitasra 6rkezo, idegen aut6k6nt belepo gepjarmriveket, ezekrol
a bel6p6skor ,,Javitasra behajt6 idegen gepj6rmri ellapotlap'-ot tolt ki.

. A letogat6kat a vend6gparkol6ba, majd onn6t a Recepci6ra iranyitja.

. Ugyel a g6pkocsi parkol6k tisztasagara, a nagyobb nylon, papir 6s egyeb hullad6kot
osszegy(jti.

. Az 6jszakds szolgalat a reggeli szolgdlat etadas-atv6tele el6tt a portai, valamint a parkol6
sarkaban felallitott hulladektarol6t kiirriti, az esetlegesen szetsz6r6dott hullad6kot
6sszeszedi.

o T6len, amennyiben szuks6ges a munkakezd6s elott a m6rleghaz, a porta, valamint a
fd6p0let elso 6s h6ts6 bejerata el6tt a jardakat, aut6busz be-, es kil6p6 oldali meg6ll6
obldket a h6t6l, j6gt6l megtisztitja, sikossagmentesiti.

. A t6li h6napokban, szombaton, vas6rnap, valamint az 0nnepnapokon, amennyiben azt az
id6jdrisi viszonyok sz0ks6gess6 teszik, az egyik rend6sz szolgdlati 96pkocsival a
Sz6kesfehervar, Sorhaz teri iroda6piilethez megy 6s ott az utcafronton a gyalogjdrdAt a
h6t6l, jegt6l megtisztitja, sikossegmentesiti. A telephely elhagyasanak, 6s az oda
vissza6rkez6snek az idopontjet a szolgalati nap16ba rogziti.

KDV pofta vonatkozeseban veorehaitand6 feladatok
. Felogyeli a mrikod6s alatt ell6 rendszereket (pl.: komposzt6l6 leveg6ztet6, futes, stb.),

tizemzavar eset6n int6zkedik az utasitas szerinti elh5ritdsr6l.
. Folyamatos feliigyeletet tart a kamerarendszeren kereszttil, valamint a jdr6rrizes sorSn a

ter0let6n beltil torten6 cingyullad6sb6l szermaz6 tr.izesetek megel6z6se 6rdek6ben.
. A kiepitett trizjelz6 berendez6s muktidesenek folyamatos ellen6rz6se, Uzemeltet6si napl6

vezet6se. Katasztr6fav6delmi tr.iz 6s hiba itjelz6 GPRS azonosit6ja: 0378. TRF.
telefonszama: +36-1/9105-105, +36-1/8900-105. Hiba eset6n: R6dner Kft. diszp6cser:
O6-22t 331 -47 3. Jelsz6: DEPoNIA.

. Ugyel a gepkocsi parkol6k tisztasagdra, az iroda6p0let kortll nagyobb nylon, papir 6s
egy6b hullad6kot osszegy0.iti.

. Az 6jszakis szolgalat a reggeli szolgelat dtades-atu6tele el6tl a portai, valamint az
irodaepulet mogott felellitott hullad6ktarol6t kiilriti, az esetlegesen sz6tsz6r6dott
hullad6kot <isszeszedi.

. Telen, amennyiben sziiks6ges a munkakezd6s el6tt a m6rlegh6z, a porta, valamint a
fd6piilet bejaratai el6tt a jard6kat, aut6buszmegdll6 obl6t a h6t6l, jegt6l megtisztitja,
sikossagmentesiti.

Elerhet6seg: ISO folyamatok/szabelyzatoU6rv6nyes
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Az esti takaritas v6gezt6vel ellen6rzi a fiird6k, dltoz6k, konyha 6s 6tkez6 rendj6t, az ott
talalhat6 b0torzat, berendez6si targyak epseget, megletet. Az esetleges hienyossagokr6l,
rongalasr6l kasos jelent6st k6szit.

SzdkesfehArvdr, S)rhez br 3 sz. alatt lev6 blephely vonatkozas,ban veqrehaitand1 kaldnleoes
feladatok

Kulcsok haszn6latanak dokumentalesa
A mr.ikod6 epr.iletek nyitasa 6s z5r5sa, a mUk6d6 riaszt6 berendez6sek 6lesit6se

3.1.5. Mfiszaki vezet6

Feladatai:
. A tarsasag i.rzemeltet6si, javitasi, fejleszt6si feladatainak teljes koru iranyitasa.
. Az ir6nyit6sa ala tartoz6 szervezeti egysegek munkafelt6teleinek es mUkodesenek

biztositasa, operativ informaci6rendszer kialakitdsa.
. A szervezeti egysegek tev6kenys6g6vel kapcsolatos celkituz6, tervez6si, szervez6si,

i16nyitasi, ellen6rz6si feladatok elv6gz6se.
. A beosztottak munkej5nak folyamatos 6rt6kel6se.
. A szervezeti egys6gek er6forr6saival (anyagi es munkaer6) val6 gazdalkodAs.
o A munkaktirok meghat6rozSsa, feladat 6s l6tsz6m osszhangjanak megteremt6se.
. Az optimalis munkamegosztes kialakitesa, a r6szfeladatok dsszehangolasa, a m0kodes

szabevozesa.
. A munkam6dszer javltesa, a mLikodesi hiSnyossagok felterasa, a szervezeti egys6gek

fejlodokepessegenek biztositesa.
. A tarsasag hum5npolitikdjib6l ad6d6, a szervezeti egysegekre vonatkoz6 feladatok

v6grehajt6sa es vegrehajtatesa.
. A szolgaltatas minos6ge6rt es a techno169iai fegyelem betartas66rt val6 felelosseg.
. Az esetlegesen fellep6 akadalyoz6 problemak elemz6se, ert6kelese, int6zked6s azok

megsziintet6s6re.
. A szolg6ltates min6s6gbiztosit6si 6s ellen6rz6si rendszer6nek kialakit6sa 6s mrikddesenek

fel0gyelete.
o Vesztes6gek, koltsegncivel6 t6nyez6k, tov5bb5 a mr.iszaki, gazdas6gi mutat6k alakulasanak

vizsg6lata 6s intezked6sek kialakitasa a szolgeltatas 6s termeles gazdas5gos 6s takarekos
megval6sitasara.

. A j6vdhagyott 6ves iizleti terv programjanak folyamalos ellen6rzese.

. Az iranyitas m6dszereinek 6s technikejanak fejlesztese.

. Beruh5zdsi, p6tlesi programok, javaslatok, gazdasegi dOnt6sek, kozbeszerz6si elj6rdsok
szakmai e16k6szit6se, a megval6sitds ellen6rz6se es ert6kelese.

. A min6segbiztositasi rendszer szervezeti egys6gekre vonatkoz6 feladatainak meghaterozesa,
a kialakitas irenyitasa, a vegrehajtes ellen6rzese.

. Azon munkek meghateroz6sa, melyekre kiilso vallalkoz6 vagy szervezet igenybevetele
sz0ks6ges, 6s dtint6s el6k6szites a v6llalkoz6 vagy szervezet kivelasztasehoz.

. Szerz6desktit6sek elok6szit6se, a szerzodott partnerek munkajanak figyelemmel kis6r6se,
hibes teljesites kijavitAsar6l val6 gondoskod6s.

o Technol6giai utasit6sok elk6szit6s6rol, m6dositas6r6l 6s kiad6s6r6l val6 gondoskodAs.
o Hazai 6s nemzetkcizi szakmai informaci6k beszerzese, sajat 6s beosztott munkatersainak

folyamatos tovabbk6pzes6r6l val6 gondoskodas.
. Kolts6ggazdelkod5si rendszer mrikrid6s6nek irenyit6sa 6s ellen6rz6se.
. Beruhazasok, fejlesztesek, energiabeszerz6s pelyeztatesa, dont6s el6k6szit6se, a

kivitelez6sek feliigyelete 6s ut6gondoz6sa, a sziiks6ges szerz6d6sek 6s teljesitesigazolasok
elk6szit6se.

3.1.5.1. Uzemeltet6si vezet6

Feladatai:
. Az tizemeltet6si csoport iranyitesi rendszer6nek kialakitesa, fejleszt6se 6s koordinelSsa
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o A tSrsasSg telephelyinek rizemeltet6s6vel kapcsolatos szerz6d6sek elk6szitese 6s folyamatos
karbantart5sa, nyomonkovet6se.

o A technika megfelel6 biztosit5sa az tizemk6pess6g 6s szolg6ltat6si ig6ny osszehangol6s6val,
. Beruh6z6si, p6tlSsi javaslat k6szit6se
o Fels6 vezet6s sz6m5ra dont6s-el6k6szit6si javaslatok k6szit6se.
. Folyamatos kapcsolat6pit6s 6s egytittmUkod6s a partnerekkel, ide6rtve a tdrsas6gon beluli

megrendel6 stAtusztj oszt6lyszervezetekkel.
c Az irzemeltet6si csoport dolgoz6inak oktat5si, tovSbbk6pz6si terv6nek ossze6llit6sa 6s

koordindlSsa.
t Az trzemeltet6si csoport kolts6ggazd5lkod6s5nak ellen6rz6se, elemz6se egyuttmUkodve a

sz6mviteli 6s kontrolling tev6kenys6get ell6t6 szervezettel.
. Ajdnlatok k6szit6se, szerz6d6sek el6k6szitese, 0j, az [rzemeltet6shez kapcsol6do partnerek

felkutatdsa.
o Az rlzemeltet6si csoport tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi bejov6 6s kimen6 sz6ml6inak

ellen6rz6se, anyag-6s szol96ltat6si96nyl6s j6v6hagydsa, utalv6nyoz6si feladatok.
. Az irzemeltet6si csoport szinten a sztiks6ges beruh6zdsi ig6nyek felv6tele, osszesit6se,

tov6bbit5sa a fels6 vezet6s fel6.
o A T6rsas5g c6lkitUz6seinek 6s teMeladatainak 6rv6nyesit6se.

3.1.5.1.1. Uzemeltet6si csoportvezet6

ladatai:
. Uzemeltet6sicsoportvezet6ifeladatokelldtdsa
o A telephelyeken tort6n6 6ltal6nos rend folyamatos fenntart5sa,
o A parkolAs rendj6nek, a kont6nerek t6rol6s6nak, egyeb eszkozok elhelyez6s6nek

folyamatos el len6rz6se,
o A zold teruletek, kerit6sek vonal6nak karbantartis6nak megszervez6se.
. Az 6piiletek kisebb karbantart6si feladatainak elv6gz6se, illetve nagyobb munk6k eset6n a

kivitelez6si munk6k ellen6rz6se,
o A j6rmrivek olajfoly6sa eset6n az olajfog6 t6lc6k haszn6lat6nak ir6nyit6sa, az flszlelt

olajfoly5sok jelz6se a sz6llit6s fel6,
o Minden, a telephelyeket 6rint6 kivitelez6si, fel0jit6si, javit6si munk6k ellen6rz6se,

koordin6lSsa,
o A vezet6s6g folyamatos t6j6koztat6sa a telephelyeket 6rint6 tapasztalatokr6l,
. Az udvaros 6s az l]zemeltet6shez kapcsol6d6 fizikai munkavSllal6k munk6j6nak napi szint0

ir5nyitdsa,
o Beruh6z6si,potl6sijavaslatk6szit6se,
. Folyamatos kapcsolat6pit6s 6s egyuttmiikod6s a partnerekkel, ide6rtve a t6rsas6gon beluli

megrendel6 st6tusz0 oszt5lyszervezetekkel.
. Skanzen vend6gh6z rendjenek, 6llagdnak biztosit6sa.
. l16nyitisa al6 tartoz6 dolgoz6k v6d6felszerel6s6nek biztoslt6sa, haszndlat6nak ellen6rz6se.
o Be6rkez6 szAml{k igazol6sa, utalvSnyoz6si feladatok.
o Helyettesiti a rend6szeti vezet6t, az azonnali (forr6nyomon elrendelt Ugyekben) rend6rs6gi

feljelent6sek megtetele tekintet6ben.

3.1.5.1 .1 .1. Uzemeltet6si munkatirs

Feladatai:
e A Csalai kozponti telep szem6lyi k<izleked6sre haszndlt rltjainak folyamatos tisztit6sa.
o A telephelyek, hullad6kudvarok zold tertlleteinek gondozdsa (fUnyirds, gazol6s, gerebly6z6s,

locsol5s stb.)
. T6len h6eltakaritSs, slkossAg mentesit6s a telephelyen.

E l6rhetos6g : ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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. A telephelyi rend fenntartasAban val6 aktiv r6szv6tel, a tapasztalhat6 elt6r6sek
megszLintet6se, kisebb javitesok, vagy pedig - hateskor hianyaban - annak.ielz6se kozvetlen
felettese fel6.

. ll. telep ill. Skanzen vend6gh5z rend.i6nek biztositasa, kisebb javit6sok, karbantadesok
elv69z6se.

o Az Lizemeltetesi csoportvezet6t6l kapott udvarosi feladatok vegrehajtesa.
. Munkav6gz6se sorSn a gazdas6goss6gi 6s takar6kossagi szempontokat betartja.
. telep terillet6n tort6n6, ilzemeltet6si csoport munkaival kapcsolatos szellitasi feladatok

elv6gz6se a vontatott p6tkocsival,
. a traktorhoz rendszeresitett fdnyir6 6s szdrz0z6 adapterekkel v6gzett feladatok elletasa,
. az tizemeltetett traktor ellen6rz6se 6s karbantart6sa: f6kek, vilegitasi rendszerek,

hrit6rendszerek, ... stb.
. a traktor 6s alkatr6szei elhaszndl6d6s6nak felismer6se, valamint ezek megeloz6si m6djainak

ismerete,
o a felirlvizsg6latok, megel6z6 javitasok ismerete,
o a traktor kiiltinf6le rendszereinek be6llitesa: zsirzAs vagy ken6s, adagol6s 6s alkatr6szek

csereje, ... stb.
c a dizel iizemanyag 6s az olajok megfelel6 szintj6nek rendszeres ellen6rz6se,
. a szerel6k eltal v6gzett ktilonf6le fel0lvizsgSlatokban vagy javitesokban val6 r6szv6tel,
. felel a traktor helyes hasznelatS6rt, gondoskodik arr6l, hogy a j6rmtivet hosszri ideig a lehet6

legjobb allapotban tartsa,
. bermilyen, a jarmuvel kapcsolatos probl6ma eset6n, halad6ktalanul 6rtesiti a k6zvetlen

felettes6t,
. kezeli, folyamatosan adminisztralja a jerm0vel kapcsolatos dokumentumokat, i.rzemnapl6t.

Feladatai:
o Feltigyeli a Skanzen vend6gh5z ep0let [zembiztos mtikod6set.
. Havonta leolvassa 6s nyilvantartja a viz, Aram, g6z6raellasokat, meghatalmazas alapjan

elv6gzi a kapcsolatos kozmU trgyintezest.
. Uritesre el6kesziti 6s visszahelyezi a hulladektarol6 ed6nyeket, majd ellen6rzi annak

elv6g26set.
. Elvegezteti, majd teljesites utan ellen6rzi a ki]ls6 terliletek karbantartesi munkAit (frinyiras,

kerteszet).
. Gondoskodik az epiilet 6s berendez6si t6rgyainak megleter6l, hasznalatra alkalmas

allapotban tartaser6l, az 6p0let rendezv6nyek utani takaritesa16l.
. Elv6gzi a b6rbeadassal kapcsolatos 6taddsi es elszAmolSsi feladatokat, kauci6 eseten

javaslatot tesz annak visszafi zet6s6re.
. Munkav6gz6se soren betartja a t0z-6s munkav6delmi, illetve a vagyonv6delmi szab6lyokat.

3.1.5.1.1 .3. Udvaros

Feladatai:
o A Csalai k6zponti telepen folyamatosan tisztSn tartja az irodahaz 6pulete ktirulijardet,

k6zleked6si utakat, parkol6kat. Zdldteri]leteket felgerebly6zi. A bels6 kozlekedesi utakat
megtisztitja a hulladekt6l.

. A szem6t felszed6se, a szemetes tartalyok kiilrit6se, tartalmuk elvitele a szem6tgyujto helyre
napi rendszeress6ggel.

. Munkav6gz6se soran a gazdasagossagi 6s takar6koss6gi szempontokat betartja.

. A szaktudes6t meghalad6 meghibesodast soron kivill jelenti felettes6nek.

. A telephelyek, hullad6kudvarok zold teri.ileteinek gondoz6sa (fr.inyiras, gazoles, gereblydz6s,
locsoles stb.).
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Tervezett 6s varatlan karbantadesi, hibaelh6ritasi 6s korszerusit6si (komolyabb szakmai
hozzeed6st nem ig6nylci) munkik v6gz6se kozvetlen felettese utasitesai szerint.
Telen h6eltakaritasban, sikossag mentesilesben val6 r6szv6tel a telephelyeken 6s
kornyekiikdn.
A telephelyi rend fenntartesdban val6 aktiv r6szv6tel, a tapasztalhat6 elter6sek
megszilntet6se, kisebb javitesok elv6gz6se, vagy pedig - hat6sktir hi6ny6ban - annak jelz6se
kozvetlen felettese fel6.
ll. telep, Skanzen vend6gh6z ill. a Sorhez t6ri telephely rendjenek biztositdsa. A felmer0l<i
javitAsok, karbantart6sok sordn sztiks6g eset6n a karbantart6knak besegit.

3.1.5.2. TMK vezet6

Feladatai:

3.1.5.2.1. Aut6szere16

Feladatai:

3.1.5.2.2. Aut6villamossigi szerel5

Feladatai:

. A Tarsasag eltal Uzemeltetett j6rm0vek megfelel6 mUszaki Sllapot6nak fenntartasa
6rdek6ben a javitesok, szervizek elrendel6se, v6grehajtasa, a vegrehajtas ellenorzdse,
6ra]Snlatok beke16se

. Folyamatos kapcsolattartes a munkav6delmi 6s tiizv6delmi feladatok elv6gz6s6vel
megbizott gazdasagi tarsasaggal,

. Gyiijt6 6s terol6ed6nyzet javit6sanak, karbanta.tAs5nak ir5nyitdsa,

. Ktizbeszerz6si palyazatok (g6pjarm(vek eseteben) el6k6szit6s6ben r6szv6tel

. Feladatktir6vel osszefii996 hat6sagi, illetve szakhat6segi eljaresok feli.igyelete

. Ktils6 javit6sok koordinalasa, feliigyelete

. ldegen javitesok iranyit6sa
o lranyitesa ala tartoz6 dolgoz6k v6dOfelszerel6s6nek biztositasa, haszn6latdnak ellenorz6se.
. Beerkezo sz6mlek igazolesa, utalvinyozdsi feladatok.
. Az TMK dolgoz6inak felveteli es leszamoltatasi rendszerenek kialakitesa, szabadsegok,

ttl6rak kiadesanak koordinalasa.

. A javit5sra beszallitott, a Kft. 6s a telscegek tulajdonat k6pez6 vagy tlzemeltetes6ben lev6,

vaiamint kiilstl megrendel6sbol szArmaz6 gepj6rmtivek, munkag6pek' egyeb berendezesek,

eszktiz6k szakszeru javitasa, folyamatos karbantartasa.
. A g6pj6rmrivek, munkag6pek, egy6b g6pi berendez6sek meghib6sodasainak megel6z6se

rendszeres karbantartasok, szem16k kapcs5n.
o Meghib6sod6sokokainakfelt6resa.
o A feltdrt hibak kijavitAsa.
. A technol6giai fegyelem betadesa.

. G6pjarmuvek aut6villamossagi, 6s egy6b szerel6si munkainak, megel6z6 es hibaelheritasi

munkainak a ktizvetlen felettesenek utasitesai 6s a technol69iai utasitas szerinti elv6gz6se.
o Munkatorl6d6s eset6n aut6szerel6si munk6k technol6giak szerinti elv6gz6se.

Meghibasodesok okainak vizsgalata, a hibak megsziintet6se.
o A technol6giai fegyelem betartasa.
. A javitdsra beszallitoft, a Kft. es a t5rsc6gek tulajdonat kepez6 vagy iizemelteteseben 16v6,

vaiamint k0ls6 megrendel6sb6l szArmaz6 96pjermr'ivek, munkag6pek' egy6b berendez6sek,
eszkoz6k szakszeru javitasa, folyamatos karbantartasa.

. Szabad kapacites eset6n egy6b munkaterilleten segit, a TMK vezeto utasitesa alapjan
munkatArsainak.

El6rhet6sdg: lSo tolyamatok/szabelyzatou6rv6nyes
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Fe

3.1.5.2.3. Lakatos-hegeszt6

Feladatai:
. A javitasra beszallitott gyrijtotartelyok szakszeru javitasa a technol6giai utasitesban leirtak

abpjen.
. A javitasra beszellitott jdrmriveken (alv5z, felepitmeny) 6s munkag6peken szliks6ges

javltdsok elv69z6se.
. Tomiirit6 kontenerekrendszereskarbantartasa.
. Biztositani a szol96ltatAs elv6gz6s6hez megfelel6 mennyis6gben megjavitott ed6nyeilomanyt.
. GyUjt6tartAlyokazonosit6jelol6se,sorsz6moz6sa, fest6se.
. Munkakezd6skor ellen6rzi a gepek, berendez6sek, k6zi szerszemok allapotat, ha barmilyen

rendelleness6get 6szlel, jelzi az egys6gvezet6nek.
o Feljegyzi a gy(jtotart6lyok javitaset a Javitasi napl6ban, amelyben rdgziti a sorszamot.

szermazesi helyet, a felhasznelt anyagot, alkatr6szeket 6s a raforditott id6t.
. A JavitSsi munkalapot tovabbitja az egys6gvezetonek.
. A telephely letesitm6nyeinek karbantartasa, szukseg eset6n javitesa.

3.1.5.2.4.G6pkarbantart6

adatai:
. A.lavitasra beszellitott, a Kft. es a tarsc6gek tulajdonet k6pezo vagy Uzemeltet6seben 16v0,

valamint kirls6 megrendel6sbol szArmaz6 gepj6rmLivek, munkagdpek, egy6b berendez6sek,
eszkoztik szakszerU javitesa, folyamatos karbantartesa.

. A munka elv6gz6se a Technol6giai utasitesban leirtak alapj6n, a legmagasabb min6s6g
biztositas6val.

. Koteles a kiadott munk6n - vezet6je 6ltal meghatarozott a munkalapon szereplo - kivtrl
elv6gezni a munkakdr6hez, szakmai v6gzetts6g6hez kapcsol6d6an a berendez6s, eszktiz,
jarmu etvizsgAlesAt es a feltart hienyossagokat, meghibesodasokat a munkalapra felvezetni
6s kozvetlen vezetoj6t tej6koztatni.

. Az azonnal elv6gezheto meghibesodasokat a vezet6 utasitesa alapjen v6grehajtani.

. A kiadott 6s elv6gzett munkakat tonyszeruen a munkalapon kdteles naprak6szen vezetni,
melyben r6szletesen fel kell t0ntetni az elv6gzett munkdt, a felhaszn6lt anyagot, alkatr6szt, a
munkav6gz6sre forditott idot, melyet aldir6sdval igazol.

o Munkakezd6skor ellenorizni a gepek, berendez6sek, k6ziszerszemok 5llapot6t, ha barmilyen
rendelleness6get tapasztal, azonnal jelezni kell az egys6gvezetonek, vagy megbizottjenak.

o Elv6gezni az eszki5zdk, berendez6sek, szerszamok, letesitm6nyek rendszeres karbantartesat.
. A kisgepekhez sz0ks6ges megifelel6 minos6gri olajok, iizemanyagok kiadesanak ellen6rz6se,

Uzemanyag felhaszndl5s nigzit6se.
. Aut6szerel6k r6sz6re szakmai segitsegnytjtas a napi karbantartasi munkak elv6gzesehez.

3.1.5.2.5.TMK seg6dmunk6s

Feladatai:
. TMK mtihelyek belso helyisegeinek, kirls6 tertrletenek folyamatos takaritesa.
. Javit6sra ver6 g6pkocsik, g6pek, eszktiz6k, mos6sa, fert6tlenit6se, az ed6nyzetek javit6sra

alkalmas ellapotra val6 elokeszitese (0rit6s, mos5s, fertotlenit6s).
. Megrendel6s szerintied6nymosas, fertotlenites.
. T6len h6 eltakarit6s, sikossag mentesit6s TMK kdrny6k6n 6s a telephelyen.
o Kisebb karbantartasi, m6zolSsi munkak vegz6se a ktizvetlen felettese utasitasa szerint.
. A mos6 6s tizemanyagk0t terillet6nek kiemelt feliigyelete, kiirny6ki]kon az Sltal6nos rend

kialakitesa, ktildniis tekintetiel a kifolyt vesz6lyes anyagokra.
. Az olajszeparAtor, 6s csatornainak rendszeres takaritasa.
. A telephelyen rendszeresitett mos6 berendez6s tizemeltet6se, korny6kenek rendben tartasa

es segits6gny0.itas a jermr.ivek mosat6s6ban.
. Ed6nyzetjavitas kdrny6k6nekrendbentartasa.
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3.1.5.2.6. Adminisztrator (TMK)

Feladatai:
. A raktarra visszavett hasznalhatatlan szersz6mok, berendez6sek, hullad6kgyrijt6 ed6nyek,

gumik nyilvantartasa, selejtezesre tort6no javaslatt6tele
. A mLihely dolgoz6kndl talelhat6, n6ven szerepl6 kisgepek nyilv6ntartasa, az 6ves

feltilvizsgelatok int6z6se, jegyz6konyvek frissit6se, valamint az elhasznAl6das miatti
cser6khez szliks6ges selejtezesek adminiszfeci6jenak elinditesa.

. G6pj6rm0vekkel es hulladekgyrijt6 edenyzettel, eszkozokkel kapcsolatos javitesi es
karbantartesi kimutatesok k6szit6se.

. Hullad6kgyrijt6 edenyzet es szdllit6 j6rmtivek javitesanak, p6tlSsSnak szAml6zesa, a nem
term6szetes elhasznal6dasb6l ad6d6 meghib6sodasokr6l 6s s6riilesekrdl jegyzokdnyvek
elk6szitese.

. Javit6m0hely munkalapjainaknaprak6szfeldol9026sa.

. Dolgoz6k b6rfeladasanak elSkeszit6se, munkaido-, szabadsagnyilventart6s

3.1.5.2.7. Anyagbeszerz6

Feladatai:
. Anyagbeszerz6s.
. Lev6lkiildem6nyeksz6llitasa.
. Szem6lyzetszAllitasifeladatokelvegz6se.
o Munkdj5hoz kapcsol6d6an menetlev6l es szallit6lev6l nyomtatvanyok vezetese.
. Munkdj6hoz rendszeres 6s eseti elletmany felvetele, kezel6se, elszAmol6sa
. Munk6ltat6 dltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szerz6d6ses kotelezetts6gek

ell6tasaban val6 r6szv6tel.

Feladatai:
o A tersas6gok 6ltal uzemeltetett g6pjarmtivekkel kapcsolatos teljes korti 0gyint6zes.
. A S6pjArmrivek, eszktjzok ijzembiztonsager6l, karbantartdsdr6l, javitesra tort6no atadeser6l

val6 gondoskodes.
. A kUls6 javit6mtihelyekkel val6 kapcsolattart6s, javit6sok megrendel6se, valamint az elv6gzett

javitasokhoz kapcsol6d6 munkalapok, sz6mlek igazolesa
. Kozrem0kddes az trzemeltet6st, a TMK{ erint6 adatok kezel6s6ben, jelent6sek, kimuhtesok

elk6szit6s6ben.
. Alkalmazza a tersasagok altal hasznalt szoftvereket. (DMS, Csoportmunka, E-javit6ktinyv,

stb.)
o TachogrSf ellen6rz6se, a k6sz0lek illeszt6s6vel kapcsolatos 0gyint6z6s, 96pj6rmtivekb6l

adatok letiiltese, rtigzit6se.
o A tachogref korongok raigzit6se, ellen6rz6se.
o A gepj5rmiivek mLiszaki 6s emelog6p vizsga, folyamatos figyelese, a hatdrid6kr6l az illet6kes

vezet6 tej6koztatesa 6s a vizsgdk szervez6s6ben val6 r6szv6tel.
. Nyilv6ntartas vezetese az tisszes forgalmi engedely, 6s tachogref 6rv6nyess6g6r6l.
. A gepjdrmLivek biztositesaval kapcsolatos i.rgyint6z6s, elozetes ajanlatok begyultese, dont6sre

el6keszites.
o K6rbejelent6sek megt6tele ill. azokkivizsg6l5sa, kariigyint6zes.
o Balesetekkorolm6nyeinek.iegyz6kdnyvez6se
. Hat6s6gokndl es illetekes szervezetekn6l a g6pjermUvekkel kapcsolatos teend6k Ugyint6z6se.
. Berbe adott g6pjermUvekkel kapcsolatos iigyint6zes, menetokmAnyukfeldolgozAsa.
. A g6pjerm0veket 6rint6 bejelentesi ktitelezetts6gek es adatszolgaltatAsok hat6rid6re tort6n6

elk6szit6se a k0ltinboz6 hat6sSgok 6s a KSH fel6

El6rhet6s69: ISO folyamatoUszab5lyzatoU6l. 6nyes
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r T0lfogyaszt6sok, megtakarit6sok folyamatos vezet6se, feljegyz6sek k6szit6se
. G6pjdrmtivek tisztasSg6nak, kuls6 6llapot6nak rendszeres vizsg6lata, dokument6l6sa
o Kcizremtikod6s az irzemeltet6si osztdlyhoz kapcsolodo szerz6d6sek megkot6s6ben,

aktualizSl6s6ban.
. Megrendel6sekelk6szites6benval6 r6szv6tel.
. GPS k6sztll6kek szerel6s6vel, javittat5s6val kapcsolatos feladatok elldtdsa.
. A g6pj6rmUvek osszes dokumentdcioj6nak kezel6se.
. Szem6lyg6pkocsik eset6ben mUszaki vizsga, javit6s, id6szakos szervizek, olajcser6k helyi

karbantartSsok int6z6se.
o TMK dolgoz6k munkaruh6val kapcsolatos feladatainak int6z6se.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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3.2. Gazdasagiigazgat6

Feladatai:
. A tarsas6g tigyviteli-gazd6lkodasi feladatainak szervez6se.
. A tersas6g gazdasagos m0kddes6nek 6rdek6ben az eszkiSzei hat6kony felhasznelasanak

felUgyelete.
. Fe.ileszt6sicelokkidolgozes6ban r6szv6tel.
o AdatszolgSltatas biztositasa, kiilonos tekintettel a tulajdonosra, p6nzintezetekre, kdzponti

statisztikakra.
. A tarsaseg ilgyviteli folyamatainak, gazdelkod5si feladatainak szakmai felilgyelete.
. A m0kiideshez szLiks6ges inform5ci6s rendszer folyamatos karbantart6sa 6s felleszt6se.
. Eredm6nyeket dokument6l6 analitikai 6s szintetikus nyilvantartasok konyvel6se, zarasi

munk6k szervez6se 6s folyamatos ellen6rz6se.
. Ad6z6s irinyitdsa.
. Ark6pz6shez sz0ks6ges adatbAzis kialakitasa 6s mUkodtet6se, kiilonos tekintettel a Ht.

el6ir6saira.
. MLiszaki-gazdas6gi tev6kenys6gek tervt6l va16 elt6r6s6nek folyamatos regisztrelasa,

elemz6se, taj6koztates javaslatt6tel a fels6 vezet6s sz6mera
. Tulajdonosi adatszolgeltatas elk6szites6nek feliigyelete.
. Kdlts6ggazdelkodasi rendszer mtikdd6s6nek i16nyit6sa 6s ellen<irz6se
. A tArsaseg kontrolling rendszer6nek kialakitasa, m0k6dtet6se
. Ut6kalkul6ci6s rendszer kidolgozisa, koltsegfelosztasok elv6gz6s6nek ellen6rz6se
. Ugyf6lszolg6lati tevekenyseg felugyelete.
. H6zip6nztSr munkajanak felugyelete 6s ellen6rz6se.
. P6nz0gyi-esszamvitelitev6kenysegfeliigyelete.
o TdrsasSg szamlattlkr6nek es munkaszSmrendszer6nek kialakitasa 6s karbantartesa
o B6r-6s munkaiigyi csoport munkajanak iranyitesa.
. PenzLigyi feladatok ellet6sa.
. Kintlev6seg kezel6s, a tarsaseg penzilgyi helyzet6nek koordin6l6sa.
. Eves 6s kozeptAvt tervek el6k6szitese.
. EgyiittmUkddes a muszaki tertilettel.
. A tarsasag szerz6d6sk6t6si folyamatainak ir6nyit6sa
. Hullad6kgazd6lkodasi tev6kenyseggel tisszefii996 hat6sagi adatszolgaltatAs.
. A tev6kenys6gek tisszesitett 6s egyedi elemz6se, 6rt6kel6se, gazdas6gossegi vizsg5lata

o Tervelemz6sek, tervteljesUl6sek vizsg6lata
o Statisztik6k, adatszol96ltatasok elv69z6s6nek ellen6rz6se
. C6lvizsgalatok - ellen6rz6sek - lefolytatasa, illetve abban val6 r6szv6tel az Ugyvezet6

utasitasa alapjan
o A teri.ilet6hez kapcsol6d6 szab6lyzatok elk6szit6se.
o Kapcsolt vallalkoz5sok kdzotti elszemolasok kidolgozdsa, feltigyelete
. Adatv6delmi asszisztens munkejanak irenyitdsa, r6szv6tel az adatv6delmi incidensekbol

ered6 hibak kijavitdsat c6lz6 munkacsoport munkdjdban.
o Az elektronikus iratkezel6s soran helyettesiti az iigyvezetot.
o Az ir6nyitasa ale tartoz6 dolgoz6k oktatasi terv6nek elk6szit6se, megval6sitasanak

koordin5l6sa.

3.2.1. P6nziigyi-6sszamviteliosztalyvezet6

Feladatai:
Az osztaly tev6kenys6g6nek irenyit6sa.
M6rlegbeszamol6 6s eredm6ny-kimutatas elk6szit6se a sz6mviteli tajrv6ny el6irasai alapjen.

Penzi.igyi feladatok szervez6se. A hezip6nzter idoszakos' penzterbizonylatok folyamatos
ellenO126s6nek megszervez6se, kdnyvel6s6nek megszervez6se.
Szamviteli tev6kenys6g operativ iranyitasa, munkafolyamatok szakszerti szervez6se.

El6rhetds6gr ISO folyamatoUszabalyzatoU6rv6nyes
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o Vevok foly6szamleinak ellen6rz6se, penz0gyi vonatkoz6st kerd6sek tiszt6zasa,
kintl6v6s6gek behajtesenak feliigyelete.

. Kompenzalesokelk6szittet6se.
o Ad6z6si feladatok ellatSsar6l val6 folyamatos t6j6koz6d6s
o lnform6ci6-, 6s adatszolgaltatas a szervezeti egys6geknek.
. Rakteri, anyagbeszerz6si tev6kenys6g irenyitasa.
. Lelt6rak el6k6szitese, vegrehajt6sa, , konyvel6senek ellen6rz6se, leltAr ellen6rz6se.
r T6rgyi eszkdz nyilvantartas ir6nyitesa
o K6szletgazd6lkodas feltigyelete.
. Kimencl szAmlezas szAmviteli szakmai feltigyelete
. Dontes-elk6szit6 lavaslatok tisszedllit6sa a c6gvezet6s sz{mAra.
. Kapcsolattart6s a polgarmesteri hivatalokkal 6s a partnerc6gekkel penzugyi tigyekben.

. Selejtez6sekel6keszit6se.
o Ttirv6nyi v6ltozasok nyomon kovet6se.
o Adatsz;lgaltates nytjtesa, ktiltinos tekintettel a tulajdonosra, p6nzintezetekre, kozponti

statisztikakra, bels6 beszamolSsra.
. Az osztirly dolgoz6lnak oktatasi, tovabbkepz6si terv6nek tisszedrllitSsa 6s koordin6lSsa.

. Atmeneti iratterban lev6 iratok 6rz6s6nek fel1igyelete, ktjzponti iraftarba 6tad6s

megszervez6se.
. A Tersaseg c6lkittiz6seinek 6s teMeladatainak 6rv6nyesitese.
. lrdnyit6sa il6 tartoz6 dol9026k v6d6felszerel6s6nek biztositasa, hasznalatanak ellen6rz6se.

. Munkeltat6 altal vallalt, a dolgoz6 feladatk<ir6be tartoz6 szerzodeses ktitelezetts6gek

ellates6ban va16 r6szvetel.

3.2.1 .1. Ktinyvel6

Feladatai:

3.2.1 .2. Pqnztigyi4s szemviteli tigyint6z6

Feladatai:

. Be6rkez6 szdm15k alaki 6s tartalmi szempontok szerinti ellen6rz6se, jogszabalyi megfelel6seg

ellen6rz6se, f6konyvi rogzit6se.
. Nem megfelel6 sz6mlakvisszaktild6s6nek kezdem6nyez6se.
. Vegyes konyvel6si t6telek kiinyvel6se.
o P6nzt6rt6telek, bankkartya t6telek kOnyvel6se.
o K6szlet 6s targyi esrio. lelta, kiildnbs6geinek k6nyvel6se a penztgyi 6s szamviteli

oszt6lyvezet6 iranyitesAval.
. F6konyvi konyvel6s napi rendez6senek lefuttatasa, tisszepontozas'
. tOOszjfi 6s eves merlegbesz6mol6 6s eredm6ny-kimutatas elk6szit6s6hez adatok biztositasa

. Ad6bevall6shoz adatszolgeltates.

. Statisztikai bevallasokelkeszit6se.

. Egyenlegkdzlok keszit6se, nyilvantartesa, egyeztetese, partner c6geknek adatszolgaltatas'

o KompenzSl6levelekel6k6sz[t6se.
o A vonatkoz6 jogszab6lyok sz6mlaz6ssal kapcsolatos valtozesainak nyomon kovetese.

o MunkSltat6 altal v6llalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szerz6d6ses kotelezetts6gek

elletAsaban val6 r6szv6tel (kr.ilOnos tekintettel NHKV osszepontozAs)
o Ad6bevallSshozadatszolgeltates.
. Helyettesiti a penzirgyi iigyint6z6ket.
. pe;zt6rbizonylatok ellen6rzese, p6nzk6szlet eseti ellen6rz6se a bels6 ellenorrel

egytrttm0ktidve,
. i- fcipenztdros tavolletekor a kiellitott szamlek NAV-hoz ttirt6n6 bek1ldese, ennek

teljesiil6s6nek nyomon kovet6se, kapcsol6d6 egyeb adminisztreci6

EldrhetOs69: ISO f olyamatok/szabalyzatok/6rv6nyes
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A vonatkoz6 jogszab5lyok szerint a hullad6ksz5llitdsi kozszol96ltat5sb6l szArmaz6
kintl6v6s6gek beny0jt6sa (mell6kletekkel val6 ell6t5sa: felsz6lit6 levelek, t6rtivev6nyek
kigyUjtese) az rinkormdnyzatokhoz illetve a tcirv6ny 6ltal meghatirozott hat6s6ghoz,-azok
nyomon kovet6se, befizet6sek napi figyel6se.
Befizetett tartoz6sokr6l az illet6kes hat6sdgok halad6ktalan 6rtesit6se.
Kapcsolattart6s bankokkal, p6nzintezetekkel.
Napi bankkivonat lek6r6se.
Csekkes 6s csoportos beszed6sb6l szArmaz6 befizet6sek bedolgozSsa a penzligyi
rendszerbe.
Csoportos utal6s dtv6tele.
B6rek, j6rulekok, ad6k el6k6szlt6se utal6sra, 6s azok enged6lyez6s ut6ni utaldsa.

Bet6tlekot6sek egyeztet6se gazdas6gi igazgat6val, azok kovet6se.
Hitelk6relmekhez szOks6ges dokumentdciok el6k6szit6se.
Be6rkez6 sz6ml6k iktat6rendszerben valo 5tv6tele, iktat6sa, j6v6hagy6si folyamatok
inditAsa, lez6rdsa.
Be6rkez6 sz6ml6k mellekletekkel val6 ell6t6sa
Be6rkez6 szdml6k el6k6szit6se hat6rid6ben torten6 utal6sra.

Utal6sok elektronikus rogzit6se, ellen6rz6se, elki.rld6se. A banki rendszeren 6rkez6 adatok

lek6r6se, konyvel6sre torten6 6taddsa, vev6i befizet6sek beolvas6sa, rendez6se, elt6r6sek

kivizsg6l5sa.
Szigor0 sz6mad6s0 bizonylatok nyilvdntartisa.
Ugyvedi, behajt6i felszolit6sok el6k6szit6se.
A C6gkozlonyben megjelentetett, felsz6mol6s alatt Allo v5llalkoz6sok mindenkori 6ttekint6se

6s a [6rsas6gunkkal kipcsolatban 6l16 kifizetetlen sz5m15kkal rendelkez6 vev6k felszdmol6i

fel6 tartoz6s bejelent6 k6szit6se
R6szletfizet6si meg6llapod6sok elk6szit6se, azok nyomon k6vet6se

V6grehajt6si, felszdmol6si elj616sok el6k6szit6se
Behajtdssal megbizott c6geknek adatok nyfjtAsa, teljesit6seik ellen6rz6se

Az 6v vegi sz6mviteli z5r6sokhoz a vev6min6sit6sek elv6gz6se.

Az 6ves besz5mol6 elk6szit6sehez sztiks6ges egyeztet6sekhez adatszolgSltat6s.

Biztositfssal kapcsolatos teend6k ell6t6sa (aj6nlatok, kotv6nyek, igazol6sok nyilv6ntart6sa)

Szigor0 sz6mad6s0 nyomtatv5nyok nyilv6ntartisa
Egyedi nyomtatv6nyok elk6szit6s6re aj6nlat k6r6s, megrendel6s

Gazdas6gi igazgato napi tev6kenys6g6nek segit6se.
P6nzrigyi 6s sz6mviteli osztdlyvezet6 napi tev6kenys6g6nek segit6se

TSrgyi eszkozok folyamatos nyilv6ntartSsa, v6ltozdsok kovet6se, lelt6roz6s el6k6szlt6se,

leltSrozdsban valo r6szv6tel
Tdrgyi eszkozok 6llom6nyv6ltoz6s6nak (noveked6s, csokken6s) konyvel6se.

Banki kivonatok konyvel6se
Munk6ltat6 6ltal vdrllalt, a dolgozo feladatkor6be tartoz6 szerz6d6ses kotelezetts6gek

ell6t6s6ban valo r6szv6tel

3.2.1 .3. Raktiros-beszerz6si koord i nitor

Feladatai:
o A rakt6rba be6rkez6 anyagok fizikai 6tv6tele, tdrol6sa, kiaddsa, visszav6tele.
. Az anyagdtv6tel mennyis6gi es min6s6gi ellen6rz6se
. A be6rkez6 szAmlAk igazoldsa, bizonylatok csatol5sa.
e Rakt6ri anyagmozgdsok bels6 szabAlyzal szerinti bizonylatol6sa, f6konyvifelad6sa
o A rakt6ri k6szletek meg6rz6se, dllaguk meg6vdsa.
. A rakt5rban l6v6 anyagok hozz6f6rhet6seg6nek biztositdsa.
r A rakt6ri selejtez6sek el6k6szit6se, lebonyolit6s6ban val6 r6szv6tel.
o Havi rendszeresseggel f6konyvi egyeztet6s elv6gz6se
o Lell1rozbsban val6 r6szv6tel.
o Kijelolt anyagokbol minimdlk6szlet biztosit5sa.
. Anyagbeszerz6 napi munk6j6nak irinyit6sa.
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. Uzemanyag, ed6nyzet 6s egy6b drumegrendel6sek.

. Gumiabroncsokmozgds6naknapi ktivet6se, nyilvantartesa.

. Uzemanyag, olajkeszlet havi ellen6rz6se.

. lrenyitasa ale tartoz6 dolgoz6k v6d6felszerel6s6nek biztositesa, hasznSlat6nak ellen6rz6se.

. Egyes anyagf6les6gekre 5rajdnlatok beszerz5se, dr-6s min6s6gi verseny biztosit6sa
o Munk6ltat6 dltal vSllalt, a dolgoz6 feladatkor6be tartoz6 szerz6d6ses kotelezettsegek

ellateseban va16 r6szv6tel
. 1-es 6s 2-es ed6nyraktArak feltigyelete
o 1-es 6s 2-es rakterakb6l tdrten6 kiadasok, oda bev6telezesek lebonyolitasa, dokument6l6sa,
. NyilvSntart6s vezet6se az ed6nymozgasok16l
. A rakteri k6szleten lev6 edenyek etvezet6se az ed6ny alrakt5rakba
. (Ed6ny)k6szletellen6rz6s havi legal6bb 1 alkalommal
. A napi mrikod6shez sziiks6ges iizemanyagrendel6s bonyolitasa, a kozponti

i.izemanyagbeszerz6s negyed6ves igeny6nek iigyintezese

3.2.1.3.1. Anyagbeszerz6

Feladatai:
Anyagbeszerz6s.
Lev6lktildem6nyek s26llit6sa.
Hbzipbnzlirak p6nzforgalm6nak lebonyoliteseban val6 r6szv6tel.

Szem6lyzetszell itasi feladatok elv6g26se.
MunkdjAhoz kapcsol6d6an menetlevel 6s szAllit6lev6l nyomtatuenyok vezet6se.

Munk6jdhoz rendszeres 6s eseti ellatmany felv6tele' kezel6se, elszdmol5sa.

Ed6nycse16k lebonyol it6sa.
Munkaltat6 altal vallalt, a dolgoz6 feladatkijr6be larlozo szez6d6ses kotelezettsegek

ellatasaban va16 r6szv6tel.
Gy6gyaszati vesz6lyes hullad6k etvetel, szSllitasra torteno el6keszit6s, artalmatlanit6ba
szallitas helyettesitese
Rakteros-beszerz6si koordin6tor helyettes[t6se az alebbi feladatokban:
o A rakt6rba be6rkez6 anyagok fizikai 6tv6tele, t6rolasa, kiadasa' visszav6tele
o Az anyagStv6tel fizikai ellen6rz6se
o A raktArban levo anyagok hozzeferhetos6genek biztositasa
o 1-es 6s 2-es ed6nyraktarak feli.igyelete
o 1-es 6s 2-es rakt6rakb6l torten6 kiadesok, oda bev6telez6sek lebonyolitasa,

dokumentalasa

3.2.2. tlgyf6lszolgalati osztilyvezet6

Feladatai:
. Az ilgl6lszolgalati osztaly tev6kenys6g6nek ir5nyitSsa.
o A feladatok elv6gz6s6hez szi.ikseges szem6lyi es targyi feltetelek biztositesa.
. Uj felveteles dolgoz6k munk5ba allitAsa, baleset-, tUz 6s munkav6delmi oktatasa.
. Ugyfelek tajekoztatasa a szolgSltat6sokr6l.
. Sz5mlSk etkeszit6s6nek, kinyomtatasanak, tigyfelekhez va16 eljuttatdsdnak biztositasa.
o Sz6mlareklamaci6kkezelese, a reklam6ci6kezel6sifolyamatellen6rz6se.
. Altal6nos Szerz6d6si Feltetelekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizelasa,
. Szerz6d6s nyilvantadas folyamatos karbantartAsa.
. Ugyf6l6rtesit6k elk6szit6se.
. Ugyfelszerz6d6sek el6k6szit6se.
. Ugyfelek reszere v6laszlevelek elk6szit6se.
. UgyfelszolgAlati idon beliil az ijgyfelszolgalati irodak rendelkez6sre allitisa tigyfelek r6szere
. Telefonos ilgyint6zes, reklam5ci6kezel6s biztositasa,
. 0gyf6lszolg6lati munkatjrsak munkAjanak iranyitesa.
. Fizet6si felsz6lit6sok k6szit6se.
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o Behajtdssal foglalkoz6 kUls6 cegek szamera adatszolgeltates.
. Matricdk, zsSkok, egy6b term6kek forgalmazesenak megszervez6se 6s folyamalos

feliigyelete.
. Tarsosztalyokkal val6 kapcsolattartas, erre iranyu16 szoftverhaszn6lat
o lnform6ci6 ny0jtesa a c6gvezet6s r6sz6re
. Adatszolgeltat6s dijk6pz6shez, szolgeltatasi dijhoz
. Az oszt5ly dolgoz6inak oktat6si, tovebbkepzesi terv6nek osszeellitdsa 6s koordin6lSsa.
. Kapcsolattartas a szakmai koordindl6 szervezettel
. Kapcsolattartas a polgArmesteri hivatalokkal 6s a partnercegekkel iigyf6lszolg6lati 0gyekben,
. A tirsasaggal egy0ttmr.ik6d6 alvallalkoz6k Ugyfelszol96lati munkAj6nak ellen6rz6se.
o Oszt6ly szinten a sz0ks6ges beruhazasi igenyek felvetele, osszesit6se, tov6bbitAsa a fels6

vezet6s fel6.
. Atmeneti iratterban lev6 iratok 6rz6s6nek feltgyelete, k6zponti iratt6rba 6tad6s

megszerve26se.
. A TArsasdg c6lkitr.iz6seinek 6s teMeladatainak 6rv6nyesit6se.
. A t6rsasag szerz6d6ses kapcsolataiban vAllall, az oszl'lyAra vonatkoz6 kotelezettsegek

teljesitese.
. Az iranyitasa ala tartoz6 dolgoz6k v6d6felszerel6seinek biztositasa, hasznalatenak

ellen6rzese.
o R6szv6tel a szakmai koordinal6 szervezet, es egy6b hat6s6gok fel6 nyiitand6

adatszolgeltatesban.
o R6szv6tel az adatvedelmi incidensekbol ered6 hib6k kijavit6s6t c6lz6 munkacsoport

munkAj6ban.

3.2.2.1 Ugyf6lszolgalati os4elyvezet5-helyettes

Feladatai:
. Az irgyfelszolgelati osztely tev6kenys6g6nek iranyitesa, szem6lyi 6s targyi felt6telek

biztositesa.
. 0j felveteles dol9026k adatv6delmi- 6s panaszkezel6s targy0 oktatasa.
. Aitalrinos Szerz6d6si Felt6telekben foglaltak betartesa, ASZF aktualizal6sa'
. Reklameci6k ISO eljaras szerinti kezel6se.
. Szerz6d6s nyilvantart6s folyamatos karbantartasa.
. Ugyfelertesit6k elkeszit6se.
. Ugyf6lszerz6d6sek elk6szit6se.
. Ugyf6lszolgelati id6n beliil az iroda rendelkez6sre 5llitAsa az ligyfelek resz6re.
. Ugyf6lszolg6lati munkat6rsak munkajanak irenyit6sa
o lnform6ci6 nytjtasa a c6gvezet6s r6sz6re.
o Az osztdly tev6kenys6g6vel kapcsolatos kimutatesok elk6szit6se.
. Kapcsolattartas a polgermesteri hivatalokkal 6s a partnerc6gekkel 0gyf6lszolg6lati 6s

szAmlAzAsi iigyekben.
. Az tigyf6lszolg6latra 6rkez6 posta atekint6se, rendszerez6se
. Az Ugyf6lszolg6lat tevekenysegevel kapcsolatos szabdlyzatok, utasitasok nyilvantadesa,

betart6sa, betartatasa.
o A sz6mldzasi 0temterv betartAsa, betartatesa.
. Fizet6si felsz6litesokkeszit6s6nek felilgyelete.
o T6rsoszt6lyokkal val6 kapcsolattartas, erre iranyu16 szoftverhaszn6lat.
o A t6rsas6g szervezeti egys6geinek adatszolgaltates.
. Penzi.igyi rendsze( ilzemeltet6 rendszerhazzal kapcsolattartas.
o A min6segbiztositasi rendszer 0gyfelszolgalatra vonatkoz6 feladatainak betartesa,

6rvenyesit6se, ellen6rz6se.
. Vezet6i altal r6sz6re - sz6ban, vagy ir6sban - meghatarozott feladatok elletasa.
. Usyfeltaj6koztat6si csoport tev6kenys6g6nek iranyitesa, szem6lyi 6s t6rgyi feltetelek

biztositasa, az 6ltaluk vegzett reklameci6-kezel6si folyamatok fel0gyelete
. Alland6 ill. kihelyezett tigyf6lszolgalat tgyf6lszolgelati teend6iben va16 aktiv reszv6tel.
. E-mailekkezel6se, megvelaszolasa.
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. Adatszolgdltates a ktizvetlen jdrati16nyit6s vezetoinek, vev6kkel foglalkoz6 p6nziigyi
i.igyintez6nek, valamint feletteseinek.

o Vev6i reklam6ci6k kezel6s6ben, nyilventartesaban val6 r6szv6tel, a reklamdci6k
megvalaszolasanak fel0gyelete, a v6laszok ellen6rz6se.

. Az AFA torv6ny, szdml5z6ssal kapcsolatos veltoz6sainak nyomon kovet6se.

. A t6rsasag szerz6d6ses kapcsolataiban vallalt, feladateval dsszefi.iggo tev6kenys6gek
ellatasa.

. A tarsasag Koordindl6 szerv dltal tort6n6 dijbeszedesi tev6kenysegeben val6 r6szvetel6nek

es feladatv6grehajtasanak biztositasa.
r NHKV k6zbesithetetlen kijldemenyek cimzettjeinek lakcimnyilventart6hoz tort6nO beadAs.

. A tarsas6ggal egyi]ttmLikod6 alv6llalkoz6k 0gyfelszolgdlati munkajenak ellen6rz6se
o Telefonkcizpont gondozesa, feli.igyelete, a vSltoztat6sok elv6gz6se, ellen6rz6se.
o Az osztaly dolgoz6inak panaszkezel6si oktatdsa 6vente egy alkalommal, az oktat6si anyag

osszeallit6sa.
o Az tigyf6lszolgdlati iigyint6zok kimen6 leveleinek ellen6rz6se.
. Atmeneti irattarban lev6 iratok 6rzbse, az irattarazas feliigyelete, kozponti irattarba Stadas

megszervez6se.
. Az iranyitasa ale bdoz6 dolgoz6k v6dofelszerel6seinek biztositasa, hasznalatenak

ellen6rz6se.
o R6szv6tel a szakmai koordinal6 szervezet, 6s egyeb hat6sagok fele ny0jtand6

adatszolgaltatesban.
. Az Ugyfelszolgelati osztelyvezeto t6volleteben, annak teljes koru helyettesit6se'

3.2.2.1.'1. Ugyf6ltii6koztatesi iigyint6z6

Feladatai:
Az iigyf6lszolg6lati Ogyint6z6 munkaktirben felsorolt feladatok.

Az iiglelek komplex tej6koztatasa a tersaseg tev6kenys6g6vel kapcsolatban

sz6ml5z6s) sz6ban 6s irSsban.
Az iigyf6ltej6koztatds f6 m6r6szSmaihoz sztlks6ges adatok dokumentalesa.

Ugyek teljes nyomon ktivet6se.

(szallitas,

Feladatai

3.2.2.2. igyl6lszolgalati iigyint6z6

A tarsasag lakoss5gi ii916lrendszer6nek folyamatos karbantartasa, ellen6rz6se.

Szerz6d6sek, bekapcsol6sok nyilvantartasba v6tele, g6pre vitele.

SzAml6z6si, nyilventart6si adatok naprak6szen tartesa, adatm6dosit6sok elv6gz6se.

K0ldnboz6 gyakoris6g0, a szamlezesi 0temtervben meghatarozott titemez6s szerinti

sz6ml6k elk6szitese.
Az eltala keszitett sz5mldkkal kapcsolatos vev6 reklamSci6k kezel6s6ben va16 r6szv6tel.

Az elk6szitett szeml6khoz csekkek nyomtatesa, borit6kolesa, postazesa.

A[and6 illetve kihelyezett i]gyf6lszol96lat tjgyfelszolgalati teend6iben val6 aktiv r6szv6tel.

Reklam6ci6s jegyz6ktinyv felv6tele, iktatdsra 6tad5sa
Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklam6ci6k kezel6s6ben' nyilvantartasiban val6

16szv6tel, a megvelaszolesi haterid6 szigort betartesa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos
jogi szab6lyoz5s fi gyelembev6tel6vel.
vev6i reklameci6s levelek megvalaszolesa a hatarido szigorri betart6sdval 6s annak a

minosegbiztositesi szempontoknak megfelel6 dokumentel6sa.

Szerz6d6ses partnerek Stutalasos szamlainak elk6szit6se
Ugyfelek kUlonbdzci p6nzint6zetekn6l vezetett megbiz6sainak figyelemmel kis6r6se.

F6p6nzter helyettesit6se kijelol6ssel Penzkezel6si szabdlyzat szerint.

P6nztarosi feladatok ell6tasa P6nzkezel6si szabelyzat szerint.
Adatszolgeltatas a tev6kenys6geket irenyit6 vezet6knek, tersosztelyoknak,
Az AFA torv6ny, szdml6zSssal kapcsolatos valtoz6sainak nyomonk6vet6se.

3'l
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OnkormSnyzatokkal sziiks6ges adategyeztet6sek elv6g26se.
Tarsosztalyokkal val6 kapcsolattartas, erre iranyu16 szoftverhasznalat
Elektronikus levelez6s lebonyolitasa
Fizetesi felsz6litesok k6szit6se, postazasa, tovebbitasa a p6nziigyi-6s szamviteli oszt6ly
r6sz6re behajtesra
Zsekok, illetve matric6k 6rt6kesitesi helyeivel val6 szerzod6sek el6k6szit6se' penztlgyi

elszemoltatas az arra kijelolt munkaterson valamint az 6rtekesit6hely k6pvisel6j6n keresztiil
Kapcsolt vellalkoz6sok ktjzott elsz5molSsok sz6ml5zisa rendszeres 6s eseti jelleggel.

3.2.2.3. F6p6nztiros

Feladatai:

3.2.3. B6r-6s munkaugyi csoport

3.2.3.1. 86r-6s munkaUgyi csoportvezet6

Feladatai:

. A forint-6s deviza hezipenzler m0kiidtet6se a jogszabelyok 6s belso szabalyzatok (kiemelten

a P6nzkezel6si szabevzat) betartasaval.
. Ugyfelszolgalati p6nzter napi forgalmahoz szilks6ges k6szp6nz idobeni biztositesa, a

p6nzszellitasok int6z6se, bizonylatolasa
o A p6nzt5r bev6teli 6s kiadasi bizonylatainak kiallitdsa, a jogossdg ellen6rz6se utan.

. A penztSri kifizet6sek jogossag6t igazol6 bizonylatok, sz6ml6k hianytalan csatolesa a

penzteri elszamolSsok mell6.
. Napi penztArjelent6s k6sz[t6se.
. Napi p6nztSrzer6sok utan a p6nzteri bizonylatok atadesa a penztSrellen6r r6sz6re.

. gseti, k6szp6nzes kont6neres sz6ml6k dsszeg6nek bev6telezese es a sz6ml5k online NAV

feli.iteten torteno rogzit6se, a hatSrid6re vonatkoz6 el6irSsok betartesa mellett

. A p6nziigyi helyzet ert6kel6sehez szuks6ges anyagok <issze6llit6sa.

. K6szp6nzes szemla befizet6sek bizonylatolasa, kifizet6sek el6tti ellenorz6se'

. Ev v69i illetve idoszakos lelter k6szit6se.

. P6nzint6zetbe torten6 p6nzszellites megszervezese.

. A tersaseg szerz6d6ses kapcsolataiban v6llalt, az oszt6ly6ra vonatkoz6 k6telezetts6gek

teljesit6se.

. A munkab6r-, tarsadalombiztosit6sF es a kapcsol6d6 munkai.rgyi-, illetve statisztikai

szolgaltatast ellSt6s6val megbizott ceggel val6 folyamatos kapcsolattart5s,

dokumentaci6k, inform6ci6k folyamatos 6s eseti etadesa.
. A leadott munkaero igeny alapj6n a munkaer6 biztositdsa, hirdet6s szervez6s, toborzes.

. Munkakori alkalmassagi orvosi vizsgelatra ir6nyit6s. ld6szakos orvosi alkalmassagi

vizsgalatok figyelemmel kis6r6se, beutal6k elk6szit6se. Nyilv5ntart6s vezet6s'
. Munkaer6 feivetel technikai lebonyolitasa, a munkaviszony l6tesit6sehez kapcsol6d6

dokumentumok bek616se.
. Belep6 munkavellal6k jogszab6lyban meghatarozott dokumentumainak elk6szlt6seben

(munkaszerz6d6s, munkaktiri leir6s, tajekoztat6)
. A dolgoz6 nyilventartasba v6tele.
. Eves fizetett szabadseg megellapitasa, nyilvantartesa. Szabadsagok egyeztetdse
o Vallalati, tev6kenys6gi l6tszAmmal kapcsolatosadatszolgaltatas' ig6ny szerint.
. Munkaiigyi kozpontt6i igenyelttAmogatesok i]gyint6z6se.
. AdatvdltozSsok nyilv6ntadesa, szamit6g6pes rogzit6se.
. A munkaviszony megsztin6s6vel, megsz0ntet6s6vel kapcsolatosfeladatokellatasa'
. Munkaviszony igazolasok k6szit6se szem6lyes k6r6sre.
. Munk6ltat6i igazoldsok keszit6se szem6lyes k6r6sre.
. Eves oktatdsi terv elkeszlt6se 6s folyamatos kovet6se.
. Felmeri.ilt oktatAsi igenyek lebonyolitesa. Kapcsolattartas a kepz6 intezmenyekkel.
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. Havi, negyedeves statisztikak elk6szitese.

. A Munka Torvenyk6nyv v6ltozasainak figyelemmel kis6r6se.
o K6perny6 elotti munkav6gz6shez kapcsol6d6, dolgoz6k r6szere biztositott latasjavit6

szem[.rveg nyilventartasa.
o A v6llalat cafeteria rendszer6nek nyilvantartasa, 6ves keret alapJan a Nyilv6ntart6 lapok

kiadasa. lgenyek szamit6gepes rogzitese. Havi szem16k igazol6sa, felhaszn616s
folyamatos rogzit6se.

. Cafeteria rendszerben alkalmazott, valaszthat6 ig6nyek osszegytljtese,
megrendel6sekhez adatszolgeltatas.

o A t6rsas6g mes tersas6goknak v6gzett szakmai tev6kenys6g6ben val6 r6szv6tel.
o P6nzirgyi 6s sz6mviteli osztelyvezeto tev6kenys6g6nek segit6se, a havi kontrolling

riportokhoz szUks6ges munkairgyi adatok megki..lld6s6vel.
o Munk6ltat6 altal vallalt, a dolgoz6 feladatkorebe laftozb szetzod'ses kotelezetts6gek

elletasaban va16 reszv6tel.
. Fizet6si el6leg meg5llapit6sa.
. Az iranyitesa al5 tartoz6 dolgoz6k szakmai felugyelete, tamogat6sa.
. Az iranyitesa ala tartoz6 dolgoz6k feladatainak koordinalSsa, ellen6rz6se.
. A csoportban dolgoz6k szabadsag kiadesa.
. Helyettesiti a b6rszamfejt6selSkeszit6tteljeskdrtien

3.2.3.1.2. 86r- 6s munkaugyi munkaters

Feladatai:

El6rhet6s69r ISO folyamatoUszabSlyzatoU6rv6nyes

JJ

3.2.3.1.1. 86rszamfejtos e16k6szit6

Feladatai:
o A munkab6r-, tersadalombiztosit6si- 6s a kapcsol6d6 munka0gyi-, illetve statisztikai

szolgeltatest ellataseval megbizott c6ggel val6 folyamatos kapcsolattartas, dokumentaci6k,
inform6ci6k folyamatos 6s eseti atadasa.

. A havi b6rszSmfejt6s el6k6szit6se, a tertjletektol kapott adatok ellenorz6se, a

b6rsz6mfejteshez sztlks6ges dokumentumok tov6bbitasa a b6rszamfejto c6g r6sz6re'
. Fizet6siel6legmegallapitesa, havi r6szletfizet6seknyomonkiivet6se.
. Az SZJA 6s TB torv6nyek veltozesainak rigyelemmel kis6r6se.
. Szabads6gokegyeztet6se.
. Kolcstinmunkavallal6k NAV fel6 torten6 be-kijelentese. A jelentesek folyamatos ellenorz6se.
. Munkaviszony igazolasok k6szit6se szem6lyes k6r6sre.
. A dolgoz6k felv6tel6vel, ill. leszAmolSsdval kapcsolatos bizonylatok bek6rese.
o P6nz0gyi 6s szamviteli osztelyvezet6 tev6kenys6g6nek segit6se, a havi kontrolling

riportokhoz sztiks6ges adatok megki.rld6s6vel.
o A t6rsas6g m6s tarsasegoknak vegzett szakmai tevekenys6g6ben va16 r6szv6tel
o Munk5ltat6 6ltal vSllalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartozo szerz6d6ses kotelezetts6gek

ell6tAsaban va16 r6szv6tel.
. Helyettesiti a

a b6r-6s munkatigyi csoportvezet6t teljesktiruen az alSbbiakban:
o A villalat cafeteria rendszer6nek nyilvdntartasa, 6ves keret alapjen a Nyilventart6 lapok

kiad6sa. lgenyek szamit6gepes rtigzit6se. Havi szSml6k igazol6sa, felhaszndl6s
folyamatos raigzit6se.

c Cafeteria rendszerben alkalmazott, valaszthat6 igenyek tisszegyujtese,
megrendel6sekhez adatszolg6ltatAs.

a b6r-6s munkai.igyi munkatersat az alebbiakban:
c Munkav6llal6k havi b6rletig6nylese, kiosztesa az egys6gek r6sz6re, levon6sok felad6sa

a kiszervezett b6rsz6mfejt6 ceg r6sz6re
o Munkavdllal6k munk5ba j6rdssal kapcsoiatos utazasi kolts6gterit6s igenyleseinek

nyilventartasa, vSltozesok nyomonkovet6se.

*\
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3.2.4. Adatv6delmi asszisztens

Feladatai:
. Az adatv6delmi el6irasok betartesanak, az adatkezel6sek jogszertis6genek biztositesa.

. Az adatkezel6sekkel kapcsolatos panaszok, bejelent6sek kivizsgdl6sa, az int6zked6sekr6l

val6 gondoskod6s.
. A bels6 adatv6delmi nyilvantartas vezet6se.
o Az incidensek nyilvantartasa, hat6s6g fel6 torten6 jelent6se, r6szv6tel a hibak kijavitasat

c6lz6 munkacsoport munkajeban.
. Az adatuedelmi ismeretek oktatesanak megszervez6se a vdllalkoz5s alkalmazottai r6sz6re.

El6rhet6s69: ISO f olyamatok/szabelyzatoU6rv6nyes

. A munkab6r-, tersadalombiztositasi- 6s a kapcsoi6d6 munka0gyi-, illetve statisztikai
szolg6ltatast ellateseval megbizott c6ggel val6 folyamatos kapcsolattartAs, dokumenteci6k,
inform6ci6k folyamatos 6s eseti atadasa.

. Munkavallal6k havi berletigenylese, kiosztesa az egysegek r6sz6re, levonSsok feladesa a

kiszervezett b6rszSmfejt6 c6g r6sz6re
.Munkavdllal6k munkiba l6rassal kapcsolatos utazesi kdlts6gt6rit6s ig6nyl6seinek

nyilv6ntart6sa, valtozasok nyomonkdvet6se.
. Eves oktatdsi terv elk6szit6se 6s folyamatos kovet6se.
. Felmeri]lt oktatSsi ig6nyek lebonyollt6sa. Kapcsolattartds a k6pz6 int6zm6nyekkel.
. Uj munkav5lla16k toborzSsAban val6 aktiv reszv6tel, be6rkez6 tin6letrajzok kezel6se.
o Szemelytigyi- b6rirgyi dokumentumok iktat5sa az elektronikus iktat6rendszerben.
. Bel6p6 munkav6lla16k jogszabalyban meghat6rozott dokumentumainak elkeszit6s6ben

(munkaszerzod6s, munkakori lekas, tejekoztat6)
. Munkakijri alkalmassegi orvosi vizsgalatra ir6nyitis. ldoszakos orvosi alkalmassagi

vizsg6latok figyelemmel kiser6se, beutal6k elkeszitese. Nyilvantartes vezet6s.

. Munkaer6 felvetel technikai lebonyolit5sa, a munkaviszony letesit6s6hez kapcsol6d6

dokumentumok bek616se.
. Adatvaltozesok nyilvantartasa, szamit6g6pes rogzit6se.
. A munkaviszony megsztln6s6vel, megszLjntetes6vel kapcsolatos feladatok elletesa'
. A berszamfejt6s e16k6szito 6s b6r-6s munkaLigyi csoportvezeto munkajanak temogatSsa.

e Havi bersz5mfejt6si el6k6szit6 tev6kenys6g soren sziiks6ges ellen6rzesi feladatokban val6

aktiv reszv6tel.
. Kdlcstinmunkavallal6k NAV fele tdrt6n6 be-kijelentese.
. Munk5ltat6 eltal vallalt, a dolgoz6 feladatkor6be larloz6 szerz6d6ses kotelezettsegek

ell6tAseban va16 reszv6tel.
. Helyettesiti:

a b6r-6s munkattgyi csoportvezetot:
c A leadoii munkaer6 ig6ny alapjen a munkaer6 biztositasa, hirdet6s szervez6s,

toborzds.
c Munkatgyi ktizpontt6l i96nyelttdmogat6sok igyintez6se.
c Havi, negyed6ves statisztikAk elk6szit6se.
c K6perny6'el6tti munkav6gzeshez kapcsol6d6, dolgoz6k r6sz6re biztosltott lat6sjavit6

szemijveg nyilvantart6sa.
o p6nziigyi-ei szemviteli osztalyvezet6 tev6kenyseg6nek segit6se, a havi kontrolling

riportokhoz sztiks6ges munkaijgyi adatok megktild6sevel
a bersz6mfejtes el6k6szitot:

o a havi berszdmfejtesi el6k6szit6, ellen6rz6 tevekenys6gben
o kilep6munkavallal6leszemoltatasanakel0keszit6seben

3.2.5. Kontroller

Feladatai:
A tersaseg havi, id6szaki 6s tev6kenys6genk6nti eredm6nye megellapitesiban val6 r6szv6tel.

Ktilts6gfelosztAsok elv69z6se.
Az 6nktiltsegszamit6si szab6lyzat kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa.
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o A tdrsasdg kolts6gbont5s-rendsze16nek kialakit6sAban valo aktiv r6szv6tel 6s annak
karbantart6sa.

. A tulajdonosi jogokat gyakorl6 szervezet, koncesszi6s tdrsas6g dltal el6irt adatszolg6ltatAsok,
jelent6sek 6s vezet6i havi jelent6sek elk6szit6se. Kiemelt esem6nyekr6l vezet6i jelent6s,
prezent6cio ossze6ll [tdsa.

o A t6rsas6g tev6kenys6gei szolg6ltat6si dij6nak meghat5roz6sdhoz szttks6ges
adatszol96ltat6sban val6 16szv6tel.

. A tev6kenys6gek osszesitett 6s egyedi elemz6se, 6rt6kelese, gazdas6gossSgi vizsg5lala. Az
igazgat6k, 6rintett tertiletek t6j6koztatdsa.

. G6pek, sz6llltoeszkdzok onkolts6g6nek, norm6jdnak kiszimitdsa.

. C6lelemz6sek lefolytat6sa azigazgatokutasit6sa alapj6n.

. Vesztes6gek, kolts6gnovel6 t6nyez6k, tov6bb5 a mUszaki, gazdasigi mutat6k alakul6s6nak
vizsg6lata, javaslatt6tel int6zked6sek kialakit6s6ra a szolg6ltatds 6s termel6s gazdas6gos 6s
taka16kos megval6s it5s5ra.

o A mUkod6si hi6nyoss6gok feltSr6sa, javaslatt6tel az alkalmazott munkamodszerek javit5sSra.
. R6szv6tel beruh5z6sok 6s fejleszt6sek gazdas6gi megalapozAs5ban, v6rhat6 gazdas6gi

hatdsainak elemz6s6ben.
. Uzleti terv ossze6llitds6ban valo r6szv6tel.
. Tervelemz6sek, tervteljesul6sek vizsg5lata.
. R6szv6tel az 6ves besz6mol6 ossze5ll[t6s5ban.
. Kontrolling adatokb6l eseti jelleggel prezentdci6 ossze6llitdsa.
o Egytittmrikod6s az ellen6rz6si tev6kenys6get folytat6 bels6 6s krils6 szerepl6kkel.

3.2.6. Kiberbiztons6gi felel6s

Feladatai:
A kiberbiztons6gi el6ir6sok betart5s6nak felugyelete
Az elektronikus inform6ci6s rendszerek biztonsdg66rt felel6s szem6ly munk6j6nak
t6mogat5sa
A t6rsas6g elektronikus inform6ci6s rendszer6nek felUgyelete, hat6kony
mrikodtet6s6nek, aktualiz5l6s6nak, fejlesztesenek ir5nyit5sa valamint a fiiggetlen
tan0sitis megszerzese 6s fenntartdsa

a

a

a

3.2.7. AdattovSbbitisi kapcsolattarto

Feladatai:
. A kozfeladatot ell6t6 szervnek a nemzeti adatvagyon hasznositds5nak rendszer6r6l 6s az

egyes szolg6ltat6sokr6l sz6l6 2023. ,6vi Cl. t6rv6ny szerinti adatszolg6ltat6si kotelezetts6ge
teljesit6s6nek segit6se.

. Kapcsolattart6s a NAVU-vel (Nemzeti Adatvagyon Ugynokseg).

El6rhet6s69: ISO folyamatok/szab6lyzatoU6rv6nyes
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3.3. Mfiszaki igazgat6

Feladatai:
A Tdrsasdg c6lkit0z6seinek 6s teMeladatainak 6rv6nyesit6se.
A szervezeti egysegek munkafelt6teleinek es mtikod6s6nek biztositasa, operativ
informeci6rendszer kialakitasa.
A szervezeta egysegek tev6kenys6g6vel kapcsolatos celkit(zo, tervez6si, szervez6si,
i16nyitdsi, ellen6rz6si 6s 6rt6kelesi feladatok elv6gz6se.
A szervezeti egys6gek er6forr6saival (anyagi 6s munkae16) val6 gazdelkodas.
A munkakortik meghaterozasa, l6tsz6mnormdk kialakitasa.
Az optimelis munkamegosztAs kialakitdsa, a r6szfeladatok iisszehangolasa, a mLikodes
szabelyozasa.
A munkam6dszer javitasa, a m(kiidesi hi6nyoss5gok felt5r6sa, a szervezeti egysegek
fejlodok6pesseg6nek biztositasa.
A beosztottak munkajanak folyamatos 6rt6kel6se.
A t5rsasSg humenpolitik6jAb6l ad6d6, a szervezeti egysegekre vonatkoz6 feladatok
v6grehajtasa 6s v6grehajtatasa.
A szolgeltatesi es termel6si feladatok i16nyitasa 6s osszehangol6sa.
A termel6si feladatok ell6tasahoz sziiks6ges anyagi, p6nztigyi, munkaer6 6s informaci6s
felt6telek biztositasa 6s koordinalasa.
A szolgdltates minos6geert es a technol69iai fegyelem betartese6rt val6 felel6sseg.
Az esetlegesen fellep6 akadalyoz6 problemak elemz6se, 6rt6kelese, int6zked6s azok
megszUntet6s6re.
A szolgaltatas min6s6gbiztosit6si 6s ellen6rz6si rendszer6nek kialakltesa 6s mtikod6s6nek
fel0gyelete.
Vesztes6gek, kdlts6gndvelo t6nyezok, tovebba a mUszaki, gazdasegi mutat6k alakulasanak
vizsgelata 6s intezked6sek kialakitdsa a szolgaltatas 6s termel6s gazdas6gos 6s taka16kos
megval6sitesara.
A j6vahagyott eves 0zleti terv programjanak folyamatos ellenOrz6se.
Az irenyites m6dszereinek 6s technikajenak fejlesztese.
Beruhezasi, p6tlesi programok, javaslatok, gazdasegi dont6sek, ktizbeszerz6si elj6r6sok
szakmai e16k6szit6se, a megval6sitis ellen6rz6se 6s 6rt6kelese.
A minos6gbiztositasi rendszer szervezeti egys6gekre vonatkoz6 feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas irAnyitesa, a vegrehajtes ellen6rz6se.
Azon munkak meghaterozasa, melyekre ktrls6 vSllalkoz6 vagy szervezet igenybevetele
szriks6ges, es dtjnt6s el6keszites a v6llalkoz6 vagy szervezet kivalasztesahoz.
Szerz6d6skot6sek el6k6szit6se, a szerz6dtitt partnerek munkajanak ligyelemmel kis6r6se,
hibas teljesit6s kijavitas616l va16 gondoskod6s.
Technol69iai utasitasok elkeszit6ser6l, m6dosit6s616l 6s kiadesa16l va16 gondoskodas.
Onkorm6nyzati, lakossdgi 6s int6zm6nyi kapcsolatok 6pol5sa, a T6rsas6g k6pviselete.
Hazai 6s nemzetkozi szakmai inform6ci6k beszerz6se, sajet 6s beosztott munkatarsainak
folyamatos tov6bbk6pzes616l va16 gondoskodas.
Kdltseggazdalkod5si rendszer mrikod6s6nek iranyitasa 6s ellenorz6se.
Operativ szakmai egytittmUkod6s a vArosilzemeltet6st ir6nyit6 dnkormanyzati szervezeti
egyseggel valamint a Vdrosgondnoksdggal.
Az elektronikus iratkezel6s sor6n helyettesiti az 0gyvezetot.
Uj l6tesitmenyek megval6sitasanak koordin6lSsa, a munk6latok feltigyelete, a sztiks6ges
sze126d6sek 6s teljesitesigazolesok elk6szit6se
ek megval6sitSsenak koordin6lSsa, a munkalatok feli.igyelete, a sz0ks6ges szerz6d6sek 6s
teljesit6sigazolasok elkeszitese
sitesAnak koordinalesa, a munkalatok feliigyelete, a sziiks6ges szerzod6sek 6s
teljesit6sigazolesok elk6szit6se

3.3.1. Szolgeltatesi osztaryvezet6

Feladata:

El6rhet6sdg: ISO folyamatok/szabalyzatoU6rv6nyes
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. A szolgeltatesi oszt6ly termel6s-irenyitesi rendszer6nek fejleszt6se 6s koordin6l6sa.

. Az optim6lis kont6neres szdllit5si iltemez6s kidolgoztatasa 6s felirgyelete.

. A j6rmrllvek 6s munkanormek ellen6rz6se 6s a szuks6ges korrig6lesi javaslatok elk6szitese.
o A technika megfelel6 biztositesa az trzemk6pess6g 6s szolgaltatasi ig6ny

osszehangol6seval,
o BeruhSz6si, p6tlasiiavaslat k6szit6se
o Folyamatos kapcsolat6pit6s es egyuttmUkodes a partnerekkel, ide6rtve a Ursasegon beli]li

megrendelo stetusrl osztalyszervezetekkel.
. A j5rm0- es edenyjavitasok, karbantartasok feligyelete, ellenOrz6se
. Az osztely dolgoz6inak oktatasi, tov6bbk6pzesi terv6nek ossze6llitdsa 6s koordin6lSsa.
o Az osztdly k6lts6ggazdelkod5s5nak ellen6rz6se, elemz6se egyiittmr.ikddve a sz6mviteli 6s

kontrolling tev6kenys6get ellet6 t6rsasaggal.
. Az Uzemanyag-elsz5molds norma-rendszer6nek kialakitas6ban 6s mtikcldteteseben val6

aktiv r6szv6tel.
. Ark6pzesi javaslatok kidolgozasaban reszvetel 6s javaslatt6tel.
o Egyirttmrikddes az iigyf6lszolg6lattal 6s a TMK-val
o Munka teljesitm6ny-elsz6mo16s ellen6rz6se, igazolSsa 6s a sziiks6ges javaslatok

elk6szit6se.
. Fels6vezet6s sz5mdra drint6s-el6k6szit6si javaslatok k6szit6se.
. Elsz6molasok naprak6sz vezet6se
o T6rsasdgi szinten a logisztikai tev6kenys6g elemz6se, felUgyelte, jermU- es ed6nyzet

kihasznaltsAg koordindl6sa.
. Ajdnlatok k6szit6se, szerz6d6sek el6k6szit6se, 0j tgyfelek felkutatdsa
. P6ly6zatok<issze6llitSsa
. Az osztelyon dolgoz6k felv6telei 6s leszamoltatasi rendszer6nek kialakitesa, szabadsegok,

til6rdk kiadds5nak koordin6lesa.
o Osztdly szinten a gazddlkod6s organizalesa, a csoportok adatainak egysegesit6se,

elemz6se, az etterhelesek kontrol16lesa.
e Az oszt5ly tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi bejciv6 6s kimen6 szamlSinak ellen6rz6se,

utalvanyozasi feladatok.
. Oszt6ly szinten a szuks6ges beruhezesi igenyek felv6tele, tisszesit6se, tov6bbitdsa a fels6

vezet6s fele.
. A T6rsas69 c6lkitiiz6seinek 6s teMeladatainak 6rv6nyesit6se.

3.3.1.1 Szolgaftatisi osztilyvezet6-helyettes

Feladatai:
. A szolgaltatasi osztaly termel6s-irdnyit5si rendszer6nek fejleszt6se 6s koordinalasa.
. Az optim6lis j6rattervek kidolgozSsa, kidolgoztat6sa, feltigyelete 6s ellen6rz6se.
o A j6rm[vek 6s munkanorm6k ellen6rz6se 6s a sziiks6ges korrig6l6si javaslatok elkeszitese.
. A technika megfelelo biztosit6sa az tizemk6pess6g 6s szolgaltat6si igeny

tisszehangolasaval.
o Beruh6z6si, p6tlasi javaslat keszit6se.
. Folyamatos kapcsolat6pites es egyi]ttmr.ikod6s a partnerekkel, ide6rtve a tersasegon belirli

megrendel6 st6tus0 osztalyszervezetekkel.
o Az osztdly dolgoz6inak oktatasi, tovebbk6pz6si terv6nek 0ssze6llit5sa 6s koordinSl6sa.
. Az oszt5ly kolts6ggazdSlkodesanak ellen6z6se, elemz6se egyilttmuktidve a sz6mviteli 6s

kontrolling tev6kenys6get ellet6 tarsaseggal.
. Az izemanyag-elszemolas norma-rendszer6nek kialakit5sdban 6s m0kodtet6s6ben val6

aktiv r6szv6tel.
. Arkepzesi javaslatok kidol9026saban r6szv6tel 6s javaslatt6tel.
. Egyiittmuktides az iigyf6lszolgilattal 6s a TMK-val.
. Munka teljesitm6ny-elszamolas ellen6rz6se, igazol6sa 6s a sztks6ges javaslatok

elk6szit6se.
. Fels6 vezet6s szamera dtjnt6s-el6k6szit6si javaslatok k6szit6se.
. Elszamolasok naprakesz vezet6se
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. T6rsas6gi szinten a logisztikai tev6kenys6g elemzese, felUgyelete, j6rmU- es ed6nyzet
kihasznaltseg koordinalesa.

o AjSnlatok k6szit6se, szerzSd6sek el6k6szit6se, 0j tgyfelek felkutat6sa
. P6lydzatok osszeallit6sa
o Az osztdlyon dolgoz6k felv6telei 6s lesz6moltatesi rendszer6nek kialakit6sa, szabadsegok,

ttl6rAk kiadasenak koordinelasa.
o Oszt6ly szinten a gazdelkodas organiz6l6sa, a csoportok adatainak egysegesit6se,

elemz6se, az atterhel6sek kontrol16lasa.
. Az oszt6ly tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi bejov6 es kimen6 szdmlak ellen6rz6se.
o Be6rkezo szSml5k igazol6sa, utalv6nyoz6si feladatok.
. Oszt6ly szinten a szi.iks6ges beruhSzasi igenyek felvetele, tisszesit6se, tovebbitesa a felso

vezet6s fel6.
. AdatszolgAltatasaszolgaltatesi dij megdllapitds5hoz.
. A TSrsasSg celkit0zeseinek es teMeladatainak 6rv6nyesit6se.
. Kapcsolattartes a kiizszolgaltatasban egytittmukod6 onkormanyzatokkal, r6sz0kre

tejekoztatas nyojt5sa.
o Kapcsolattartas alvSllalkoz6kkal, a toluk kapott adatok, informeci6k rendszerez6se,

elemz6se, javaslatt6tel a vizsgelni kivent adatokra.
. Az alvdllalkoz6k tevekenysegenek, szerz6d6sben foglalt kotelezettsegeik v6grehajtesanak

ellen6rz6se
. Adminisztr6ci6s csopodtal kapcsolatos iranyitesi feladatok v6gz6se.
. Hullad6kudvaros csoport ir6nyit5s5ban va16 aktiv r6szv6tel.
. Napi feladatok kiad6sa, 96pjdrmUvezet6k, rakod6k larmUhoz rendel6se, vezenyl6sek pontos

vezet6se, napkozbeni beavatkozesok koordinelasa
. Szdrllit6si feladatok, programok optimalis szervez6se, azok folyamatos ellen6rz6se, GPS

fl ottakovet6 rendszer hasznelata
. 5z6llitdshoz szilkseges kis6ro dokumentumok biztosit6sa
. Szem6lyi 6s targyi feltetelek biztositasa, oktatesok, tovdbbkepz6sek szervez6se
. Jeratok ellen6rz6se, dolgoz6k ellen6rz6se, alv6llalkoz6k es j6rataik ellen6rz6se
. Panaszok, bejelentesekkivizsg6lesa, megv6laszolasa
. Az irSnyitasa al6 lartoz6 dolgoz6k munkaruhezatenak 6s v6ddfelszerel6s6nek biztositesa,

hasznalatAnak ellen6rz6se

3.3.1.1.1.Szallitasvezet6

Feladatai:
. Napi feladatok kiadAsa, gepjarmuvezet6k, rakod6k jarmUhtiz rendel6se, vez6nyl6sek pontos

vezet6se, napkozbeni beavatkozdsok koordin6ldsa,
. Sz6llit6si feladatok, programok optimalis szervez6se, azok folyamatos ellen6rz6se, GPS

fl ottaktivetS rendszer hasznSlata,
. SzSllit6shozszr.ikseges kiser6dokumentumok biztos[t6sa,
. Szem6lyi 6s targyi felt6telek biztosit6sa, okatesok, tovabbkepz6sek szervez6se,
. Panaszok, bejelent6sekkivizsg5lSsa, megvalaszolesa,
. Folyamatos egyuttmiikodes a TArsasag Ugyf6lszolg6latdval
o Vonatkoz6ajenlatokelkeszit6se,
. Kapcsolattartes az osztely partnereivel, polgermesteri Hivatalokkal,
o 5z6llitdsi teljesitm6nyek ellenorz6se, elemz6se,
r Ed6nypark, szellitesi eszkoztik folyamatos figyel6se, szUks6g szerinti javittat6suk, csereji.ik,
. Uzemanyag-felhasznelaselleno126se,
o Az tizemanyag-elsz5molds norma-rendszer6nek kialakit6s6ban 6s ml.ik6dtet6s6ben val6

aktiv r6szv6tel.
. SzolgSltatSs soran felhaszn6lt anyagok eszk6zok raKari kiiresa, k6vet6se, felhaszn6lesuk

ellen6126se,
r Sz5llit6shoz tartoz6 okmdnyok vezet6se, ellen6rz6se,
. Uzemzavareset6n helyettesit6sek megoldasa, ment6sek megszervez6se,
. Tril616k 6s szabadsagok dokumentel6sa 6s ellen6rzdse,

38

Eldrhet6s69: ISO folyamatok/szabalyzatoU6rv6nyes

vtt



Szervezeti 6s m0kdd6si szabelzaf - Continus Nova Kft Kiad6s: 15

. Uj felveteles dolgoz6k munk6ba ellitSsa, balese!, tUz 6s munkav6delmi oktatasa,

. Telephelyrendj6nekmegkovetelese,
o Havi teljesitm6nyek ellen6rz6se, egy6b adatszolgeltatasok,
. A tarsaseg szallitasi feladatainak osszehangolasa,
. Folyamatos informdci6csere kapcsolattartas 6s a Ersosztalyokkal,
. Be6rkez6 szemlek igazolasa, utalvenyozesi feladatok
. l16nyitAsa ale tartoz6 dolgoz6k vedofelszerel6s6nek biztositasa, hasznalatenak ellen6rz6se
o SzakmUhellyel kapcsolattartes, javitasok megrendel6se, munkalap ill. szamla igazoles.
. E-itdrj rendszer felLigyelete

3.3.1.1.1.2 Szallitasvezet6-helyettes

Feladatai:
. Aktivan r6szt vesz a sz6llit6si feladatok megszervez6s6ben, lebonyolit6s6ban, a

vez6nyl6sek elk6szit6s6ben es azok kiadAsaban a g6pj6rmti vezet6k fel6.
o R6szt vesz a szol96ltat5s sor6n felmer0l6 zavarok kiktiszobtil6s6ben, elh5rit5s6ban.
. Hulladeksz6llit6s munkdj6nak koordindlSsa, hatekonysagenak figyelese, j6rattervek

aktualiz6lSsa a felmerti16 ig6nyeknek 6s a hat6konys6gnak megfelel6en.
o SzSllit5sra vonatkoz6 adminisztr6ci6s rendszer feliigyelete, ellen6rz6se.
. Jeratok ellen6rz6se, dolgoz6k ellen6rz6se.
. Anyagigenyles,felhasznalas rogzit6se
. Panasztgyek, szolgeltat6ssal kapcsolatos reklameci6k kezel6se, megoldasanak

dokumentelSsa.
. lrdnyit5sa attata 026 dolgoz6k v6d6felszerelesek biztositasa, hasznSlat6nak ellen6rz6se.
. Felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
. Ellen6rzi a hullad6ksz5llitSst a muholdkdvet6 rendszeren, az ezzel kapcsolatban sziiks6ges

int6zkedeseket meghozza.
. Etk6sziti a hulladekszallitassal kapcsolatos nyilv6ntartdsokat 6s adatokat szolgeltat a vezet6i

fel6.
. 6ltoz6i rend ellen6rz6se.
. Motivaci6s rendszer naprak6sz vezet6se, h6v6gi osszesitese
o Tankol6sokellen6rz6se.
. Be6rkez6 szamldk igazolSsa, utalv6nyoz6si feladatok.
. Elv6gzi a kont6neres hullad6ksz6llitds adminisztraci6jat, ellen6rzi a munkajegyeket,

m6rlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
. Kont6nernyilvantartesvezet6se.

3.3.1.1.1.3 Hullad6kszallitasi aigyint6z6

Feladatai:
. Aktivan r6szt vesz a sz5llit6si feladatok megszervez6s6ben, lebonyolit6siban,

adminisztr6ci6jaban, a vez6nyl6sek elk6szit6s6ben 6s azok kiadSs6ban a 96pj5rm0 vezet6k
fel6.

. A kommunik5ci6s csatornekon kereszttil veszi a g6pj6rmUvezet6k bejelent6seit. A bejelentes

tartalmanak megfelel6en az azonnali int6zked6seket megteszi, vagy int6zked6sre 6tadja

felettes6nek.
. Kapcsolatot tart az tigyfelekkel, felveszi a kontener megrendel6seket es rt gziti azokal a

csoportmunka szoftverben.
. Kapcsolatot tart az irgyfelszolgalattal a szerzodeses ellom6ny karbantartasa 6s a napi

feladatok kezel6se miatt.
. Rendszerezetten rtigziti 6s dokument6lja a g6pkocsivezet6k, lakossSgi iigyfelek es vallalali

kapcsolattart6k 6ltal tett bejelent6seket.
o Elh6ritja 6s kikiisztibtili a szolgaltatasok soran felmertil6 zavarokat.
. Kozrem(ktjdik a lakossegi 6s kont6neres hulladeksz6llitas irdnyit5sSban, hat6konysegenak

nyomon k6vet6s6ben, az optimelis jeratszervez6sek kialakitesAban.
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. Tachograf kertyek kiolvasAsa, rtigzit6se.
o Elv6gzi a hulladekgyi.ijt6 edenyek (50 litertol 1 100 literig) ki- illetve beszallitasenak,

cser6j6nek, adminisztrici6jat, csoportmunk6ban tdrt6n6 dokumentalaset.
. Elk6sziti a hulladekszallitessal kapcsolatos nyilvantartasokat 6s adatokat szolgaltat a vezet6k

fel6.
. Elvegzi a lakossegi 6s kont6neres hulladeksz6llit6s adminiszfeci6jet, ellen6rzi a

munkajegyeket, merlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
. Reszt vesz a panaszUgyek, szolgAltatessal kapcsolatos reklam6ci6k kivizsgelasdban,

megvelaszolasaban, azok megfele16 dokumentalesaban.
o A sz6llitdshoz, a szallitds fizikai 6llomdnydhoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegr.i feladatokat

ell6t1a.

Feladatai:
. Aktivan r6szt vesz a szellit6si feladatok megszervez6s6ben, lebonyolit6seban, a vez6nyl6sek
. elk6szit6s6ben 6s azok kiad6s6ban a gepjarmr.i vezet6k fel6.
. 6s6ben 6s azok kiades6ban a g6pj6rm0 vezet6k fel6.
o R6szt vesz a szolgeltates sordn felmeriil6 zavarok kikusztibol6seben, elhariteseban.
. Hulladekszallitas munkdjdnak koordin5lSsa, hat6konyseganak figyelese, jerattervek

aktualizelesa a felmertlo ig6nyeknek 6s a hat6konysagnak megrfelel6en.
. Szallitasra vonatkoz6 adminisztrSci6s rendszer feltrgyelete, ellen6rz6se.
. J6ratok ellenorz6se, dolgoz6k ellen6rz6se.
o Anyagigenyl6s,felhaszndldsrogzit6se.
o PanaszUgyek, szolgdltatdssal kapcsolatos reklamaci6k kezel6se, megoldesanak

dokumentelasa.
o l16nylt5sa al5 tartoz6 dolgoz6k vedOfelszerel6sek biztositesa, hasznelatanak ellen6rz6se.
. Felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s rdgziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
o Ellen6rzi a hulladekszrillitSst a mUholdk6vet6 rendszeren, az ezzel kapcsolatban sz0ks6ges

int6zked6seket meghozza.
e Elk6sziti a hulladekszallitassal kapcsolatos nyilvantartesokat 6s adatokat szolg6ltat a vezel6i

fel6.
. Otttizoi rend fenntartesa, ellenorz6se. Oltozoszekr6nyek szem6lyhez rendel6se, ezzel

kapcsolatos v6ltozdsok nyomonktivet6se
. Motivaci6s rendszer naprak6sz vezetese, h6v6gi dsszesit6se
. Tankol5sokellen6rz6se.
. Beerkez6 sz6mlek igazolSsa, utalvenyoz6si feladatok.
. Ed6nytor6sre erkezo panaszok kivizsgalasa, dokument6l6sa, sz0ks6g eset6n a csere

megszervez6se, lebonyolitasa.
. Megszervezi a javitassal kapcsolatos idegen ed6ny be- 6s kisz6llitesokat, nyilvantartja az

ed6nymozg6sokat.

3.3.1.1.1.5 Gepjarm0vezet6 (kukis)

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

hulladekbegyrijtest.
. Jaratparancsnokk6nt betartja a begyrijtesi technol69iet (edenyiirites, visszahelyez6s,

felsepres), 6s egyben ellen6rzi is a rakod6i szem6lyzet munkij6t.
. Rtigziti a rakod6szem6lyzet jelz6seit, es tovebbitja a felettesei fel6.
. Meggy6z6dik a rakod6szem6lyzet, illetve a ,,hulladektulajdonos" (lakoss6g, intezmeny stb.)

jel26seinek, informdci6inak helytall6sege16l (ed6nyzet nem rendeltet6sszer0 hasznelata,
tobblethullad6k, t0lsrily, ed6ny meghib5sodAs, szolgaltatas ig6nybev6tel6nek
jogosulatlansega, rakod6k hozz6ell6sa, viselked6se stb.)

. Biztositja 6s megkdveteli a kommunelis celg6p ki]ls6 6s belso r6szeinek eszt6tikus, kulturalt
megjelen6s6t, rendeltet6sszer0 hasznelatat.
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. A menetokmanyokat pontosan, t6nyszenien, kulturalt alapdokumentumk6nt felhaszn6lhat6
m6don, folyamatosan vezeti.

. Naprak6szen vezeti az emel6g6p napl6t

. Betartja a g6pjarmLi tervszeru-megel626 karbantartasi terv6t (szemletervet)

. A g6pjermri irrito szerkezet6t, s a balesetmentes kdzlekedes feltetelek6nt a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellen6rzi, a rendelleness6geket azonnali jelzi felettes6nek.

. Az egysegvezet6 elrendel6se alapjan mes jeratok feladatait is esetenkent v6grehajtja.

. R6szt vesz a c6g altal szervezett tovabbkdpz6seken,
o Aktivan kozremukodik akar a gepjSrm0vet, akar annak menetokm6nyait, akar pedig a

szSllitott anyagot vagy a szolg5ltates eg6szet 6rint6 ellen6rz6sekben (rend6szeti, munka-
trizvedelmi, kcirnyezetv6delmi, kcizleked6srend6szeit stb.)

o Napi szinten ellen6rzi jarmLive mr.iszaki allapot6t, jarmrive esztetikai ellapotat, [.lzemanyag
telitettseget

. Jelzi a jerattervt6l eltero 0rit6seket, 0j bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerzod6sillomSny
aklualizeleset

. RendkivUli esem6nyekn6l (pl. kozrlti baleset) azonnal 6rtesiti az 6rintett hat6sagokat 6s
kozvetlen felettes6t 6s a szallitasi koordin6tort.

3.3.1 .1 .1.6 G6pjermiivezet6 (kont6neres)

Feladatai:
r Betartja a napi 6s heti jarattervben meghatarozott menetrendet, 6s biztositja a

hullad6kbegyrijt6st.
. Betartja a begyujt6si technol6giat (edenyirrites, visszahelyez6s, a munka kapcs6n okozott

kdzter[]let szennyez6s megsz(ntet6se).
o Biztositja a kommunalis celg6p kiilso 6s bels6 r6szeinek eszt6tikus megjelen6s6t,

rendeltet6sszerU hasznalatat.
o Felel a menetokm6nyok pontos, tenyszerti, kulturelt alapdokumentumk6nt felhaszn6lhat6

m6don torten6 folyamatos vezetes66rt.
. Naprak6szen vezeti az Emel6g6p napl6t.
o Betartja a g6pjermu tervszerti-megel6z6 karbantartasi terv6t (szemleterv)
. Napi gyakorisaggal ellenorzi a gepj6rmu Urit6 szerkezet6t, s a balesetmentes kozleked6s

felt6telek6nt a motorikus szerkezeteket, 6s a rendelleness6geket azonnali jelzi felettes6nek.
. Az egys6gvezet6 elrendel6se alapj6n m6s jeratok feladatait is alkalomszeruen v6grehajtja.
o A c6g 6ltal szervezett tov6bbk6pz6seken r6szt vesz, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai

stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsgat tesz.
. Aktivan kdzremrikodik akar a gepjarm0vet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott

anyagot vagy a szolgaltates eg6sz6t 6rint6 ellen6rzesekben (rend6szeti, munka-t0zv6delmi,
kornyezetv6delmi, kozleked6srend6szeti stb.)

. Napi szinten ellen6rzi j6rm(ve muszaki allapotSt, j6rm0ve eszt6tikai allapotat, lizemanyag
telitetts696t

. Rendkiviili esem6nyekndl (pl. kozriti baleset) azonnal 6rteslti az 6rintett hat6s6gokat es
ktizvetlen feletteset es a szrllitasi koordinetort.

. Lebonyolitja a kont6neres sz6llitdshoz kapcsol6d6 helyszini szSml6zast 6s k6szp6nzes,
bankkSrtySs fizet6seket, azokat megfelel6en dokument5lja.

o Felel az igy keletkezett dokumentumok 6s k6szp6nz szab6lyszerUs6g66rt, val6dis6gd6rt,
meglet6ert.

3.3.1.2. Adminisztrici6s csoportvezet6

Feladatai:
. Feldolgozza a g6pjarmtivezet6k menetleveleit 6s elv6gzi a kommun6lis szolg6ltates fizikai

dolgoz6inak berfelades6t, vezeti 6s nyilv6ntartja a szabads6gokat.
. Elszamol az etvett 6s betelt szemlatombtikkel, nyomon kis6ri a felhasznelt, rontott peldinyok

0tjer.
. Naprak6szen vezeti a jutalmazasi rendszert, elkesziti a h6v6gi tisszesitest.
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. Vezeti az 0tdij tablSzatot, id6szakonk6nt aut6nk6nt osszesiti azokat.

. Elk6sziti a hullad6ksz5llit5ssal kapcsolatos nyilvantartesokat 6s adatokat szolgeltat a vezet6k
fel6.

. Elvegzi a lakoss6gi 6s kont6neres hullad6kszallites adminiszk6ci6jet, ellen6rzi a
munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunket, menetleveleket.

. A teriilethez tartoz6 szemlazand6 t6teleket el6k6sziti es tovabbitja az illet6kes teri.ilet fel6.

. Kapcsolatot tart a tarsasag szolg6ltatasi tertilet6n l6v6 v6llalkozesokkal 6s az
ilgyf6lszolgelattal a szerzod6ses allomany karbantartdsa 6s a napi feladatok kezel6se miatt.

. Beleptetorendszertnaprak6szenilzemelteti.

. Az 0glelek komplex tej6koztatesa a tarsasag tevekenys6g6vel kapcsolatban sz6ban 6s
i16sban.

o Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamaci6k kezel6s6ben, nyilv6ntartds6ban val6 r6szv6tel,
a megv6laszolasi hatarid6 szigor0 betartasa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos jogi
szabelyozas fi gyelembev6tel6vel.

. Az tigyf6ltdtekoztatas f6 m6roszamaihoz sztiks6ges adatok dokumentelSsa.

. Ugyek teljes nyomon kovet6se.

. Fogyaszt6v6delmi szervekkel val6 kapcsolattart6shoz adat- 6s informici6 szol96ltatds

. Reklamaci6s jegyz6ktinyvfelvetele, iktatasraetadSsa, megvalaszolesa.

. Adatszolg5ltates a tev6kenys6geket irenyit6 vezet6knek, tdrsoszt6lyoknak,

. T6rsosztdlyokkal val6 kapcsolattart6s, erre iranyu16 szoftverhasznelat.

. A sz5llitdshoz, a sz5llitds fizikai ellomenyahoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegti feladatokat
ell6tja.

3.3.1.2.1 Hullad6kszellitasi adminisztretor

Feladatai:
. Feldolgozza a g6pjermrivezet6k menetleveleit 6s elv6gzi a kommun6lis szolgaltatas fizikai

dol9026inak berfeladaset, vezeti 6s nyilventartja a szabadsagokat.
o Elsz6mol az atvett 6s betelt szamlatombtikkel, nyomon kis6ri a felhasznalt, rontott peldenyok

0tj5t.
. Naprak6szen vezeti a jutalmazesi rendszert, elkesziti a h6vegi tisszesit6st.
. Vezeti az 0tdij tablezatot, id6szakonkent aut6nkk6nt osszesiti azokat
. Elk6sziti a hullad6kszallit5ssal kapcsolatos nyilvantadesokat 6s adatokat szolgaltat a vezetok

fel6.
. Elv6gzi a lakoss6gi 6s kont6neres hulladekszallites adminisztreci6.iet, ellen6rzi a

munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
. A szolgaltatdshoz, a sz6llites fizikai allomany6hoz kapcsol6d6 adminisztrativ Jellegr.i

feladatokat ellatja.
. A tertrlethez tarloz6 szAmliszand6 teteleket el6k6sziti es tovabbitja a illet6kes ter0let fel6
. Kapcsolatot tart a tersas6g szolgeltatasi tertjlet6n lev6 vallalkozesokkal 6s az

iigyfelszol96lattal a szerz6d6ses allomdny karbantartasa 6s a napi feladatok kezel6se miatt

. Bel6ptet6rendszertnaprak6szeniizemelteti

3.3.1.2.2. Mff szaki iigyf6ltij6koztatesi iigyint6z6

Feladatai:
. Az trgyfelek komplex t5jekoztatasa a tArsasag tev6kenys6g6vel kapcsolatban sz6ban 6s

irAsban.
o Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamdci6k kezel6s6ben, nyilvantartaseban val6

r6szv6tel, a megv6laszol6si hatarido szigor0 betadesa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos
jogi szabelyoz6s fi gyelembev6televel.

. Az tigyf6ltajekoztatas fo m6r6szamaihoz sz0kseges adatok dokumentalesa.

. Ugyek teljes nyomon kdvet6se.

. Fogyaszt6vedelmi szervekkel val6 kapcsolattartashoz ada!6s inform6ci6 szolgeltatas

. Reklamdci6s jegyz6konyvfelvetele, iktatAsra6tad6sa, megv6laszol6sa.
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. Adatszolgaltat6s a lev6kenys6geket iranylt6 vezet6knek, tarsosztalyoknak,

. Onkorm6nyzatokkal sztiks6ges adategyeztet6sek elv6926se.

. Tarsosztalyokkal val6 kapcsolattartes, erre iranyul6 szoftverhaszn6lat.

. Elektronikus levelez6s lebonyolit6sa

. A szSllit6s adm inisztraci6.i6ban val6 aktiv r6szv6tel

. A szerzodott vagy leendo partnerekkel kapcsolattartAs, szerzod6sk6t6s,
m6dosit6sa, adminisztreci6s feladatok elv6gz6se.

o A hozzd rendelt c6gek hulladeksz6llit6sShoz kapcsol6d6 osszesit6k
dokumentaltan t6rten6 ataddsa szdml6z6sra

sze126d6s

elk6szit6se,

3.3.2. Hullad6kkezel6si osztalyvezet6

Feladatai:
A hulladekkezelesi osztaly termel6s-iranyitasi rendszer6nek fejleszt6se 6s koordina16sa.
Az optim6lis teleptizemeltet6s kidolgoztatasa 6s feliigyelete.
A gepek es munkanormik ellen6rz6se 6s a szi.lks6ges korrigalesi javaslatok elk6szit6se.
A technika megfelelo biztositesa az tizemk6pess6g es feladatigeny 6sszehangol6s5val,
beruhSzdsi, p6tlesi javaslat keszit6s6vel
A hulladekArtalmatlanit6s folyamat5nak szakmai felijgyelete
Folyamatos kapcsolatepit6s 6s egyilttmrikodes a partnerekkel, ide 6rtve a tarsas6gon beltili
megrendel6 statusI osztSlyszervezetekkel.
Az oszt6ly dolgoz6inak oktatasi, tov6bbk6pzesi terv6nek osszeellit5sa 6s koordindlSsa.
Az oszt5ly koltseggazdelkodesanak ellen6rz6se, elemz6se egy[ttmtiktidve a szamviteli 6s
kontrolling tev6kenys6get ellat6 tersaseggal.
Ark6pzesi javaslatok kidolgoz6sdban r6szv6tel 6s javaslattetel.

Egyi.lttmLikodes az iigyf6lszolgAlattal
Munka teljesitm6ny-elsz6mol5s ellen6rz6se, a sz0ks6ges javaslatok elk6szit6se.
Felso vezet6s sz6mara ddnt6s-el6k6szit6si javaslatok keszit6se.
Elszemolesok naprak6sz vezet6se.
Az osztdlyon dolgoz6k felveteli, leszemoltatesi rendszer6nek kialakitasa, szabadsAgok,
tfl 615k kiadds6nak koordinalasa.
Osztaly szinten a gazdalkodas organiz5ldsa, a csoportok adatainak egys6gesitese,
elemz6se, az auerhelesek kontroll6lesa.
Az osztely tevekenys6gei havi bej0v6 es kimenO szSmlSinak ellenorz6se.
Be6rkez6 sz6mlSk igazol6sa, utalvenyozasi feladatok
Osztaly szinten a sziiks6ges beruhdzdsi ig6nyek felvetele, osszesit6se, tov6bbit6sa a fels6
vezet6s fel6.
Projektekben a tandcsadas, tervk6szit6s, valamint a konkret feladat v6grehajtdsi ajanlatok
alternativeinak kidolgozdsa.
Projektek folyamatos mUkod6s6nek ellen6rz6se.
Projektek megoszt6sa az osztdlyon beliil
Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerz6d6sek el6k6szitese
Ut6kalkuleci6k k6szit6se
A mediakkal val6 megfelel6 kapcsolattadeshoz a sztiks6ges inform6ci6k biztosltAsa a
t6rsas6g tev6kenys696vel kapcsolatban.
Tajekoz6des a piaci versenyhelyzet alakulase,ol, az 0j technol6giakr6l, szakmai
informAci6k16l.
A ceg kornyezetv6delemmel kapcsolatos k6telezettsegeinek nyomon kovet6se,
Feltigyeli a kdrnyezetv6delmi megbizottal egyutt, hogy a ceg mukodes6hez szUks6ges
engedelyek rendelkez6sre alljanak, azok 6rv6nyesek 6s aktualizaltak legyenek,
A Tdrsasag c6lkitriz6seinek 6s teMeladatainak 6rv6nyesit6se.
Adatszol96ltat6s a kijzszolg6ltatasi 6s szolgaltatesi dij megdllapit6sShoz.
R6szv6tel a szakmai koordinal6 szervezet 6s egy6b hat6sagok fele nytjtand6
adatszolgeltatasban
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Az NHKV 6ltal rlzemeltetett Hullad6k Ert6kesit6si Rendszerbe a havi haszonanyag k6szlet
vdltoz5sdrol az inform6ci6k begyrljtese es feltolt6se a T6rsas5g valamennyi telephely6re
vonatkoz6an
Az NHKV 5ltal ig6nyelt havi ill. 6ves haszonanyaglelt6r elk6szit6se a T6rsas6g valamennyi
telephely6re vonatkoz6an
Tdvoll6t eset6n a hullad6khasznosit6si koordin6tor ill. a kornyezetv6delmi megbizott
helyettesit6se

3.3.2.1. K6rnyezetv6delmi meg bizoft

Feladatai:
. A c6g kornyezetv6delmi politikAjAnak kialakit6s6ban val6 aktiv r6szv6tel.
o A kornyezetv6delmi 6rdekek folyamatos nyomon kovet6se, megvalosul6suk koordindldsa.
. Szakmai segits6gny0jtAs a c6g tev6kenys6gi ter0let6n vezet6i feladatokat ell5t6 koll6gdk

szAmAra a kornyezetv6del m i jel leg(i k6rd6sekben.
o A c6get 6rint6, kornyezetv6delemmel kapcsolatos jogszab6lyok nyomon kovet6se,

aktualiz6l6sa a c6g m0kod6s6re vonatkoztatva.
o Hatos6gokkal val6 folyamatos kapcsolattart6s.
o Hat6sAgi enged6lyek beszerz6se, illetve a beszerz6sifolyamatokban tort6n6 aktiv r6szv6tel.
. Meghat6rozni a c6lok 6s el6ir6nyzatok el6r6sehez sziiks6ges programokat.
. Kiterjeszteni valamennyi 6rdekelt f6lre a megfelel6 t6j6koztatSsi m6dot 6s fenntartani azt.
o A tdrsasdg tev6kenys6geinek el6ir6saiban 6s gyakorlatdban bekovetkez6 v6ltoz6sok

vizsg5lata a kornyezeti hatdsok szempontjdbol.
o A v6szhelyzeti tervk6szit6s koordin6l6sa.
o A v6szhelyzeti tervben meghat6rozottak szriks6g szerinti bevon6sa a k6pz6sbe 6s a

gyakorldsba.
. Az audit elt6r6sekkel 6s helyesbit6 int6zked6sekkel kapcsolatosan az audit6lt teriilet

felel6s6vel tort6n6 egyeztet6s.
. A lehets6ges elt6r6sek okainak feltdrds6t 6s megel6zes6t c6lz6 megel6z6 int6zked6seket

kezdem6nyezni a vonatkozo inform6ci6k gyUjt6se 6s fogad6sa alapj6n.
o Minden int6zked6s eset6ben vizsg6lnia kell a kornyezetirdnyit6si rendszer el6ir6s

dokumentumainak vdltoztat6si sziiks6gess6get 6s int6zkedni kell a szUks6ges modosit5sok
v69rehajt6sdrol.

o A t6rsasdg kornyezeti teljesit6s6t befoly6solo folyamatok eredm6nyeinek 6rt6kel6se,
el6k6szit6se.

. A kornyezetir6nyitdsi tev6kenys6g, ezen beltll a jelent6s kornyezeti t6nyez6kre vonatkozo

informdci6k ossze6ll itdsa.
. A t6rsas6g tev6kenys6gei, illetve szolg6ltat6si folyamatai sor5n jelentkez6 kornyezeti

t6nyez6k felm6r6se, azonosit6sa 6s folyamatos aktualizSl6sa, bevonva az 6rintett

szakterUletek vezet6 szakembereit.
o A m6rleghAz szakmai ir6nyit6sa, ellen6rz6se.
o Kozszol96ltat6si 6s szol96ltat5si dijhoz adatszolg6ltat6s.
o Hullad6kudvar szakmai feltigyelete.
. Kornyezetv6delmi bevall5sok k6szit6se.
o A hat6s5gi enged6lyek 6rv6nyess6gi idejenek, felt6teleinek folyamatos figyel6se, a

v6ltozisok, m6dosit6sok 6s hosszabbit6sok tigy6nek int6z6se.
. A kornyezetv6delmi 6s nyilvAntart6si csoportvezet6 helyettesit6se.

3.3.2,1 .1 . K6rnyezetv6delm i 6s nyi lvintartis i csoportvezet6

Feladatai:
. Kdrnyezetv6delmi nyilv6ntart5sok vezet6se
. A sz0ks6ges, hullad6k6sszet6tel-vizsg6latok elv6geztet6se.
. Mintav6telek koordin6l6sa, eredm6nyek dokument6l6sa
r Hat6s6gi adatszolg6ltat6sokban valo kozremUkod6s

a

a

a
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o Koncesszi6s rendszerhez kapcsol6d6 adatszolg6ltatdsok felugyelete az adatszolg6ltat5sok
hat6rid6re tort6n6 feltolt6s6nek biztoslt6sa

. Uzemnapl6kkal kapcsolatos nyilvdntart6s felugyelete

. Nem vesz6lyes hullad6kkal kapcsolatos kornyezetv6delmi bevallSsok k6szlt6se
o Kornyezetv6delmi asszisztens helyetteslt6se.
. A kornyezetv6delmi megbizott helyetteslt6se.

3.3.2.1.1 .1 Kdrnyezetv6delmi asszisztens

Feladatai:
. Kornyezetv5delmi nyilv6ntart6sok vezet6se.
. lrodai tisztlt6szerek biztonsdgi adatlapjainak vezet6se.
o Mintav6telek eredm6nyeinek dokument6lSsa.
o Lakoss6gi vesz6lyes hullad6k 6tvev6 helyen a hulladek 6tv6tele ill. kiad6sa.
o Hatos6gi 6s c6gen belirli adatszolgAltatdsokban valo kozremIk6d6s.
. Megfelel6s6gi vizsgAlali jegyzlkonyvek ellen6rz6se, nyilv6ntartSsa 6s lej5rat eset6n a

kapcsolattart6k c6gen belirli 6rtesit6se
. Kornyezetv6delmi 6s nyilv5ntart6si csoportvezet6 helyettesit6se.
. Kereskedelmi asszisztens sz6ml6zdsifeladatainak ell6t6sa annak t5voll6te eset6n.

3.3.2.2. ADR vezet6

Feladatai:
. Figyelemmel kis6ri, hogy a dolgoz6k betartj6k-e a vesz6lyes 5ruk, hullad6kok sz6llitAsdra

vonatkoz6 el6i16sokat.
. Eves jelent6st k6szit az igyvezet6 igazgat6nak, sztiks6g eset6n az illet6kes hat6s6gnak a

v6llalkoz5s vesz6lyes 5ru sz5llit6sSval kapcsolatban. Az 6ves jelent6seket 5 evig meg kell
6rizni 6s az ellen6rzisre jogosult hat6s6g k6r6s6re be kell mutatni.

. Figyelemmel kis6ri a jogszab6lyok, el6ir6sok betart5sdt, pl.: ellen6rz6seket tart telephelyen
belul (felszerel6sek, iratok, munkav6gz6s ellen6rz6se).

. Legfontosabb feladata gondoskodni arr6l, hogy a v6llalkoz6sn6l olyan vesz6lyes 5ru, illetve
vesz6lyes hullad6k szdllit6si strukt0ra legyen fel6pitve, amely a feladatokat, elj6r6sokat 6s a
felel6ss6geket egyar6nt tartalmazza 6s megfelel a vonatkoz6 hatdlyos jogszab6lyoknak.

. A v6llalkoz6s sz5llit6sban 6rintett alkalmazottait r6szv6te[]knek megfelel6 ADR 1.3 szerinti
k6pz6sben r6szesiti: 6ltal6nos, osztdly specifikus 6s munkakoronk6ntifeloszt6s szerint.

. Folyamatos tan5csot ad a vAllalkozdsnak a szdllit6eszkozok, j6rmUvek, csomagol6sok
beszerz6s6n6l.

. Elk6sziti a vesz6lyes 6rusz6llit6shoz kapcsolod6 tev6kenys6g szabAlyzalAt, ellen6rzi a
kapcsol6d6 technol69iai utasit6sokat, eljd16srendszereket (pl. a vesz6lyes anyagok
beszerz6s6r6l, vagy a vesz6lyes hulladekok kezel6s6r6l sz6l6t is).

o R6szt vesz az alv6llalkoz6k, illetve harmadik fel kiv6lasztdsdban, kovetelm6nyeket fogalmaz
meg veliik szemben.

. Kivizsg6lja a szillit5s, vagy ki - 6s berak6s alatt tortent baleseteket, ezekr6l jelent6st k6szit a
v6llalkoz5s vezetoj6nek (illet6leg az illet6kes hat6sdgnak), javit6 int6zked6sekre tesz
javaslatot, szrikseg eset6n p6toktat6st tart.

r Elk6sziti az Orsz6gos Statisztikai programban el6irt adatszolg6ltatdst.
r A vonatkoz6 jogszab6lyok folyamatos nyomonk6vet6se 6s a tev6kenys6ggel kapcsolatos

cisszes dokument6ci6 el6keszit6se, kitoltese 6s ellen6rz6se.
. Kozszolg5ltat6s keret6ben kUls6 helyszinen tort6n6 lakoss5gi vesz6lyes gytljt6seken val6

r6szv6tel, szakmai feliigyelet.
o Hullad6kudvarokb6l vesz6lyes hullad6k kisz6llit5s6nak szervez6se (kiv6ve TV, hUt6,

elektronika).
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3.3.2.3. Hullad6kkeze16 telepvezet6 helyettes

Feladatai:
. R6szv6tel a telep irzemeltet6si tev6kenys6g6vel kapcsolatos c6lkitilz6, tervez6si, szervez6si,

irdnyitdsi, ellen6rz6si 6s 6rt6kel6si feladatok elvegzes6ben.
. A T6rsas5g regiondlis hullad6kkezel6 telep6nek folyamatos, az el6irdsoknak megfelel6

m U kod6s6nek biztos it6sa.
o A hullad6kbesz6llit6s, m6rlegel6s, hullad6kkezel6s (v6logat5s, bAlAzAs, komposzt616s)

lerak6s, tomorit6s munkafolyamatainak szab6lyszerti v6gzesehez szriks6ges szem6lyi, t6rgyi
feltetelek folyamatos biztos it6sa.

o A telep g6p6szeti berendez6sei (rizemanyagk0t, biogAz rendszer, g6zborotva stb.)
el6irAsszer[i mUkod6s6nek, 6s mUkodtet6s6nek a sziiks6ges javitdsok 6s szervizel6si
munk6k elv6gz6s6nek biztosit6sa.

. A nagy 6rt6kU hullad6kkezel6 g6pek tlzemeltet6s6nek folyamatos figyelemmel kis6r6se,
ir5nyit6sa, feliigyelete.

o A hullad6kkezel6 telep uzemeltet6s6vel, a vesz6lyes 6s nem vesz6lyes hullad6kok
kezel6s6vel kapcsolatos jelent6sek, r6szv6tel a hivatalos szervekkel val6 kapcsolattart5sban,
illetve az ezekben az tigyekben valo aktlv r6szv6tel.

o Az tizemanyag besz6llitSsok koordin6l6sa.
o A berendez6sek, fel6pitm6nyek szakszerO trzemeltet6se, szlrks6ges aj6nlatok k6r6se az

esetleges javit6sokkal vagy beruhAz6sokkal kapcsolatban.
o A telepen feladatot ell6t6 v6llalkoz6kkal, alv6llalkozokkal a folyamatos munkakapcsolat

fenntart6sa.
. Komposzt6l6 teren v6gzett tev6kenys6gek szakmai koordin6l6sa, kapcsolodo adminisztr6ci6s

feladatok (nyilv6ntartdsok, [tzemnaplok) el ldtdsa.
o A kornyezetszennyez6s megakad6lyoz6sa, illetve azonnali elh6rittat6sa.
. Havaria helyzetben a szUks6ges int6zked6sek megt6tele a Havaria-terv szerint, az 6rintett

hat6s6gok 6s a vezet6s miel6bbi 6rtesit6se mellett.
o A hullad6kkezel6 telepvezet6 helyettesit6se annak t6voll6te eset6n
. Csurgal6kviz tisztitds m0szaki megold6s6ban val6 aktlv r6szv6tel.
o MotivSci6s jutalmaz6si rendszer alapj6ul szol96l6 t6bl6zatok karbantartAsa, szabilyzat

alapjdn folyamatos aktualiz6l6sa.
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III. A MUKODES RENDJE

1. Munkiltat6i jogok gyakorlSsa

A munkeltat6i jogok gyakorl6sa a dol9026k munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi k6rd6sben val6
ddntes jogAt jelenti. lde tartozik a munkaviszony letesitese, m6dosit6sa, megsziintet6se, a ber es
egyeb anyagi tisztonz6s meg6llapltAsa, a munka minosit6se, felelossegre vonis 6s anyagi felel6ss6g
alkalmazasa.

Az irgyvezet6 felett a munkaltat6i jogot az alapit6 gyakorolja

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkeltat6i jogot az Ugyvezetd gyakorolja. AkadSlyoztat6sa esetdn a
munkeltat6i jogokat etadja - kett6s egyuttes meghatalmaz5ssal - a gazdasegi igazgat6nak 6s a
mUszaki igazgat6nak.

2. A T6rsas6g valamennyi dolgoz6jinakjoga 6s ktitelezetts6ge

2.1. A teEaseg dolgoz6inak jogai

A tarsasig dolgoz6jdnak elidegenithetetlen 6s 5lland6an ervenyes joga, hogy

. Magyarorszdg Alaptorv6ny6ben megfogalmazott jogait gyakorolhatja;

. megismerje a tarsaseg terveit, c6lkitr.iz6seit, r6szt vegyen ezek alakitasanak folyamataiban
6s megtegye munkejaval osszefiiggo javaslatait;

. szabadon nyilvdnitson v6lemenyt a munkahelyi tanacskozasokon;

. a v6gzett munkajaert megkapja azt a b6rt, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezm6nyt, amely
a Munka Tdrvenykrinyve, a munkaszerz6d6s, valamint a tarsasag bels6 szabelyai alapjan
jar;

o sz6m6ra biztositva legyenek a munkav6gz6s felt6telei 6s eszkozei.

2.2. A tirsasig valamennyi dolgoz6janak k6teless6ge sajit munkateriilet6n

. elosegiteni a tersasAg c6lkit0z6seinek marad6ktalan 6s eredm6nyes teljesit6set;

. a jogszabalyokban, bels6 szabelyzatokban 6s utasitesokban, munkakori leirasban eloirt
feladatokat e16iras szerint v6grehajtani, azok v6grehajtas6t el6segiteni 6s ellen6rizni;

. az alagit6, az tigyvezet6 haterozatait kesedelem nelk0l v6grehajtani akkor is, ha annak
tArgyaban k0lon v6grehajtasi utasites nem kertilt kiadasra;

. munkatenilet6n a ttirv6nyess6get betartani;

. munkaktir6vel j6r6 (funkcionelis) ellen6rz6si feladatokat folyamatosan 6s kdvetkezetesen
ellAtni;

. a t6rsasagi vagyon 6s eszk<izok meg6vasat el6mozditani;

. a baleset vagy anyagi kdr megel6z6se (megsztintet6se) 6rdek6ben int6zkedni Yagy az effe
illet6kesek figyelmet felhivni;

. munkahelyen az el6irt id6pontban munkSra kepes allapotban megjelenni;

. munkaidej6t beosz6senak megfelelo, hatekony munkav6gz6ssel ttilteni;

. a felettese altal kiadott munkat halad6ktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabalyoknak 6s
utasitasoknak megfelel6en hat6rid6re v6grehajtani, 6s tev6kenys6g6r6l felettes6nek
besz6molni:

. az integrelt irdnyit6si rendszer eloirdsait marad6ktalanul betartani 6s betartatni;
o nem szabad a dolgoz6knak mAs szervekn6l, m6dieknel tartott 6rtekezleteken ellest

foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;
. mas szervekn6l megtartott 6rtekezletr6l a megbizott dolgoz6 a kiki]ld6 felettes r6sz6re

minden esetben tartozik jelent6st tenni;
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a t6rsas6g 0gyfeleivel 6s dolgoz6t6rsaival szemben udvarias, eloz6keny 6s figyelmes
magatartest tan0sitani, oltozkod6seben 6s viselked6s6ben a tersaseg kovetelm6nyeinek
megfelelni, az ellirt szakmai oktateson, tovibbk6pz6seken rendszeresen r6szt venni,
munkaja ellatesahoz szirks6ges 6s el6irt k6pesit6st letenni;
a rendelkez6sre bocs6tott munkaeszktiztjket, felszerel6seket gondosan meg,tizni, az
anyagokat pedig taka16kosan kezelni;
a tarsaseg gazd6lkodis6hoz szr.iks6ges eszkozok 6s anyagok csak a t6rsasag 6rdekeben
haszn6lhat6k, illetve hasznoslthat6k.
A jogtalan hasznalattal a tArsasagnak okozott k6rt a munkajog szabalyai szerint meg kell
t6riteni.

2.3. A tArsasagi munkaszeryezet vezet6inek ktiteless6ge, jogai

A feladataival kapcsolatos .iogszabAlyok folyamatos nyomonkiivet6se 6s az azoknak val6
megfeleles biztositasa;
a jogszab6lyokat, belsO utasitasokat 6s rendelkez6seket a beosztott dol9026kkal pontosan
6s f6lre nem 6rtheto m6don kozolni, azokat betartani 6s betartatni,
az iranyit6si rendszer belso szab6lyzataiban, utasitasaiban meghatarozott feladatok
ellatdsa;

. minden vezeto kaiteles a dontest kozolni azokkal a dolgoz6kkal, akiket a dontes 6rint. (A
kozl6s elmarades6b6l vagy k6sedelm6bcil szArmaz6 kar6rt a ddnt6sre illet6kes, munkajogi,
illetve polgari.iogi felel6sseggel tartozik.);

' a munkafegyelmet betartani 6s betartatni;
. a beosztott dolgozok munkdjSt ellenorizni;
. elosegiteni az iranyit6sa aE tadozo egys6geknek mas egys6gekkel, szervezetekkel valo

zav aftalan egyirttmr.i ktid6s6t;
. a dolgoz6k r6sz6re a folyamatos munkat, illetve a munka elv6gz6s6nek felt6teleit,

helyettesit6st biztositani;
. sajAt egys6ge munkej6t az altalanos 6rveny( rendelkez6sek keretei kozdtt megszervezni, a

munkam6dszereket meghaterozni, a munk6t operativan irenyitani, azl rendszeresen
ertekelni, 6s az ehhez sziiks6ges adatszolgAltatast megszervezni, megallapit6sai16l,
tapasztalatair6l, az esetleges hi6nyoss6gokr6l, hib6kr6l a fel0gyeletet gyakorl6 vezetot
tajekoztatni;

. figyelemmel kis6rni, hogy a dolgoz6k jogos b6rtiket, az oket megillet6 kedvezmenyeket 6s
juttatasokat megkapjdk 6s megakaddlyozni minden olyan cselekm6nyt, amely jogosulatlan
munkab6r vagy egyeb juttatas felvetel6re irdnyul;

. az irdnyitdsa alatt dl16 egysegben a humanpolitikai c6lokat megval6sitani;

. a beosztott dolgoz6kat szakmailag seglteni, tovabbkepzesirk felt6teleit biztositani, es
szakmai oktat6sukat megszervezni, valamint sajet szakmai ismereteit folyamatosan b6viteni;

. a pelyakezdo liataloknak szakmai fejl6des6t el6segiteni;

. a balesetv6delmi 6s munkav6delmi utasitesokat betartani 6s betartatni, a v6grehajtasukat
ellen6rizni 6s az eloir5s szerinti allapotok megval6sitaset szorgalmazni;

. a k6pviseleti, alairesi 6s utalvanyozasi jogeval a meghatalmazes keretein beli]l 6lni' a hozza
tartoz6 szervezet altal keszitett adatszolgSltaEsokat, leveleket 6s egy6b Ligyiratokat
ellen6rizve alSirni vagy lettamoznil

. biztositani a nyilvAntartasok egyez6s6g6t: az eftala ienyilolt teri.ileten kiallitott mindennem0
bizonylat 6s nyilv6ntartes alaki, tartalmi, szemszaki szempontb6l val6 helyess6get,
teljess696t;

. az okmdnyok gondos kezel6s6t, el6irasszert! iratterozesat, meg6rz6s6t, selejtez6s6t a bels6
eloirSsoknak megfelel6en megszervezni;

. szigor0 sz6mad6s0 okmAnyok 6rz6s6nek, kezel6s6nek rendj6t biztositani 6s annak
v6grehajtas6t ellen6rizni;

. a haszn6latra etvett cegbelyegzot meg6rizni, 6s jogtalan felhasznalaset megakadelyozni;

. int6zkedni a ktils6 6s belso ellen6rz6sek 6ltal felt6rt, tertilet6t 6rint6 hianyossegok
megszirntet6se 6rdek6ben;
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r6szt venni, 6s v6lem6ny6t kifejteni azokon a tan6cskoz6sokon, 6rtekezleteken,
munkamegbesz6l6seken, amelyek feladatkorebe tartoz6 kerd6sekkel foglalkoznak;
munkaten.ilet6t 6rint6 t6rsas6gi szabAlyzatot, rendelkez6st, tigyrendet, utasit6st el6zetesen
v6lem6nyezni, illetve ilyen k6szit6s6t kezdem6nyezni;
a tdrsasdgi munka hat6konysSg6t javit6, eredm6nyess6g6t novel6, fejleszt6s6t c6lz6
javaslatokat tenni, illetve t6mogatni;
az irdnylt6sa alA larloz6 szervezet r6sz6re el6irt feladatok, nyilv5ntart5si 6s adatszolgdltatdsi
kotelezetts6gek marad6ktalan teljesit6s6r6l gondoskodni, egyben megakadSlyozni a munka
v6gz6s6hez sztiks6gtelen bels6 inform6ci6k gyUjt6set, feldol9oz6s6t 6s szolgSltat6s6t.

a

a

2.4. A munkaszervezet vezet6inek felel6ss6ge

A tdrsasdg munkaszervezet6nek vezet6i - el6vril6si hat6rid6n be[]l - munkajogilag 6s a polg6ri jog
szerint felel6sek a t6rsas6g eredm6nyes mrllkod6se 6rdekeben a munkaszerz6d6srlkben, munkakciri
le[r6sukban 6s a bels6 szab6lyzatokban r6szr]kre el6irt feladatok elvegzes66rt, intezked6s66rt,
utasitisai6rt, a nyilvSntartdsok, adatszol95ltat6sok, jelent6sek tartalmi helyess6g66rt, valamint
mindazok6rt, amit jogdlldsuknak, hat6skortlknek, beoszt5suknak megfelel6en tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.
SzSnd6kos kArokozSs eset6n a teljes k6r megt6rit6s6re kotelezhet6k, mig gondatlan k5rokoz6s
eset6n 6 havi 6tlagkeresettel felelnek.
A vezet6 felel6ss6ge nem csokkenti a beosztott dolgoz6k munkak6ri leir6sban meghat6rozott
szem6lyes felel6ss6g6t.

3. Fele!6ss6gre vonis 6s k5rt6rit6sijogkdr

A felel6ss6g visel6s6vel, meg5llapit6s6val 6s a kdr 6rv6nyesit6s6vel, illetve megt6rit6s6vel
kapcsolatban a Ptk., az Mt. 6s a t6rsas5g mindenkor hatAlyos bels6 szab6lyzalai az ir6nyad6k.

4. Bankszimla feletti rendelkez6s

A t5rsas6g banksz6ml6ja feletti rendelkez6shez a t6rsasSg sz6ml6j5t kezel6 bankhoz bejelentett,
k6pviseleti aldir6si joggal felruhizott dolgoz6 al6ir6sa szUks6ges. A banksz6mla feletti rendelkez6si
jogot a m i nde n kori Al 6 ir6s i 6s Utalv6 nyoz6si szabdly zat larlalmazza.

5. Utalvinyoz6sijog

Az utalv6nyoz6si jog azt a jogosults6got jelenti, amivel az ezzel felruhdzott szem6ly igazolja a p5nztAr
ill. bankkezel6s fel6 valamely kifizet6s jogossdg5t. Ennek r6szletei az AlAirAsi 6s utalv6nyozdsi
szabAlyzalban kerul nek meghat5rozdsra.
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