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Continus Nova Hullad6kgazdilkod6si 6s Vagyonkezel6 Kft.

SZERV EZETI ES IVI U TOOESI SZABALYZATA

Kiad{s: 16.

Hat6lyba lepes d6tuma: 2025.01.01

J6vShagyta:

ld Tibor

A dokumentumban tal6lhat6 valamennyi informdcio Continus Nova Kft. tulajdona.
Nem haszndlhat1k fel iizleti vagy mds c6lra a Continus Nova Kft. lgyvezetbjenek el1zetes engeddlye

nelkal.
A felhaszndl1k felellssege alkalmazds el6tt meggy1z1dni a p1lddny drvdnyess5ger1l!
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Szervezeti es mrjkodesi szab6lyzat - Continus Nova Kft. 2025.01.01

2020.09.01 08 Feladat v6ltozisok az alAbbi munkak6rOkben:

Ugyvezet6, KIR-MIR vezet6, rend6sz, gazdas6gi igazgat6, p6nzUgyi-es sz6mviteli
osztilyvezet6, k0nyvel6, anyagbeszez6, mUszaki igazgat6, gepj6rmfivezet6
(kont6neres), mUszaki asszisztens, l-ll. telepvezet6, TMK vezet6, TMK vezet6
helyettes, aut6szerel6, aut6villamossdgi szerel6, lakatos-hegeszt6, gepkarbantart6,
TMK segedmunk6s, adminisztr6tor (TMK), gondnok, k6rnyezetv6delmi asszisztens,
kereskedelmi asszisztens

Uj pozici6k, munkakOrok:

megfelelesi tan6csad6, TMK csalai csoportvezet6, Uzemeltet6si munkat6rs, TMK-
hoz rendelt anyagbeszez6

MegszUnt munkak6rok:

g6pkeze 16-96pjdrm rlivezet6 ( H u I lad6kkeze16 Telep)

2021.01.01 09 Uj szervezeti egysegek:

Ugyfelszolg6lati oszt6ly, b6r-6s munkatigyi csoport

Feladat v6ltoz6sok az allbbi munkak6r6kben:

gazdas6gi igazgato, p6nzUgyi-es sz6mviteli oszt6lyvezet6, szolg6ltat6si
osztSlyvezet6, hullad6kszdllltisi adminisztritor, adminisztr6ci6s csoportvezet6

2021.05.17 10 Uj pozlci6k, munkakOrOk:

mUszaki munkatdrs, g6pj6rmU Ugyint6z6, szem6lyUgyi asszisztens

Feladat v6ltoz6sok az alAbbi munkak6rokben :

adminisztr6cios csoportvezet6, hulladeksz6llit6si Ugyintez6, mUszaki
ugyf6lt6j6koztatAsi Ugyint6z6, rakt6ros-beszerzlsi koordin6tor, anyagbeszez6

2021.09.01 11 Uj poziciok, munkak6rok:

munkaUgyi munkat6rs

MegszUnt munkak6rdk:

szem6lyiigyi asszisztens

Feladat v6ltoz6sok az alAbbi munkakdr6kben :

uzemeltet6si oszt6lyvezet6, TMK vezet6, TMK vezet6-helyettes, adminisztr6tor
(TMK), kereskedelmi asszisztens, adminisztr6ci6s csoportvezet6

2022.07.15 12 Uj poziciok, munkak6r0k:

sz5ll it6si koord in5tor

ber-6s munkaugyi csoportvezet6

Feladat v6ltoz6sok az al6bbi munkak6rokben

gepjdrmU Ugyint6z6 Uzemeltet6si osztSlyvezetd ir6nyit6sa al6 kerUl

f6p6nztSros

Megsz[int pozici6k :

szelektiv hu llad6kkezel6

Ugyf6lszo196 lati csoportvezet6

Tev6kenys6gi k6r vdltoz6s (Diszn6v6ny nagykereskedelme kikerUl)

E16rhet6seg: ISO folyamatoUszabSlyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s mfikOd6si szabdlyzat- Continus Nova Kft. Kiad6s: 16 2025.01.01

2022.12.01 13 Szekhely 6s telephely adatok v6ltozdsa

Uj pozici6k :

b6rsz6mfejt6s e16k6sz it6

b6r-es munkaUgyi munkatirs

Feladat v6ltoz6sok az alAbbi munkak6r0kben

rend6szeti vezet6 - megbizott uzemeltet6si vezet6

l-ll. telepvezet6

Ber-6s mu nkaUgyi csoportvezet6

rend6sz

m0szaki asszisztens

mUszaki igazgat6

Megsziint pozici6k:

berszdmfejt6-TB Ugyint6z6

munkaUgyi munkat6rs

2023.10.01 14 Uj pozici6k:

mUszakivezet6

kontroller

k6rnyezetv6del mi 6s ny ilv5ntart6si csoportvezet6

kdrnyezetv6del mi 6s nyilv6 nta rt5si csoportvezet6 he lyettes

Feladat viltoz6sok az alAbbi munkak6r6kben:

rend6sz

b6rsz6mfejt6s e16keszit6

munkaUgyi munkat6rs

Megsz[int pozici6k:

m0szaki asszisztens

mUszaki munkat6rs

TMK csalai csoportvezet6

recepci6s

2024.09.10 15 Uj pozici6k:

szolgiltat6si oszt6lyvezet6-helyettes

MegszUnt pozici6k:

TMK vezetd helyettes

Ugyf6lszolg6lati mu nkat6rs

hu lladekhasznosit6si koordindtor

kereskedelmi asszisztens

h u lladekkezel6si segedmunkds

nyilvintart6si es adatszo196ltatdsi csoportuezet6-helyettes

El6rhet6s6g : ISO folyamatouszab5lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti es mfik0desi szabAlVzat - Continus Nova Kft. KiadAs: 16 2025.01.01

2025.01.01 16 Uj pozici6k :

intergritds felel6s

kiberbiztons6g i felel6s

adattov6 bbitdsi kapcsolattart6

E 16rhet6s6g : ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s m0k0d6si szab{lyzat - Continus Nova Kft. Kiadds: 16 2025.01.01

Jelen Szervezeti 6s MUkOdesi Szabllyzat (tovSbbiakban: SZMSZ) a 2013.6vi V.t0rv6ny a Polg6ri
TOrvenyk6nyvr6l valamint a cegnyilv6ntart5sr6l, a cegnyilv6noss6grol 6s a bir6s6gi cegelj6r6srol 6s
v6gelsz6mol6sr6l szolo 2006. 6vi V. t6rveny alapjdrn k6szUlt. Figyelembe veszi a sz6mvitel16l szol6
2000. evi C. t6rveny rendelkez6seit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torv6nyi el6ir6sokat

Az SZMSZ a t5rsas6g vezet6s6nek es gazd6lkod6s6nak, a Kft. jelleg6nek megfelel6 szab6lyokat
tarlalmazza, igy

a t6rsas6gra, mUkdd6s6re jellemz6, nagyr6szt hosszabb id6re 6rvenyes adatokat, alapvet6
elveket 6s el6lrdsokat, a tev6kenys6gi kOret;

a t5rsas6g ir6nyitisi rendszer6t, szervezeti fel6piteset, 6ltal6nos mUk6d6si rendelkezOseit, bels6
szab6lyoz6sait;

a tdrsas6g vezet6 6s ellen6z6 szerveit, azok feladatait es jogk6ret, a dolgozok jogait 6s
k6telezettsegeit.

Az SZMSZ betart6sa (betartat6sa) a t6rsasSg tagjainak, vezet6inek 6s alkalmazottainak els6rendU
k6telessege.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszabilyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti es mUkOdesi szab6lyzat - Continus Nova Kft. Kiad6s: 16 2025.01.01

I. ALTALANoS REsz

1. A t6rsasig f6bb adatai

A tdrsasig alapit6ja:
A t6rsas6g (c6g) neve

Az Ugyvitel sor6n haszn6lt
c6gn6v r6vidit6se:
Szekhelye:
Postaiclme:
Telefonsz6ma:
Telefax sz6ma:
E-mailcime:
Telephelye:

Cegbejegyz6s szdma:
Banksz5ml6j6nak sz6ma
Adoigazgatdsi sz6ma.

Szekesfeh6rv6 r Megyei Jog 0 V6 ros O n kormi nyzata
Continus Nova Hulladekgazdilkod6si 6s Vagyonkeze16 Korl6tolt
Felel6ss6gU T6rsas6g

Continus Nova Kft.
Sz6kesfeherv6r, Csala, P6nzver6 vOlgy 02008718 hrsz.
Szekesfeh6rv6r, Csala, P6nzver6 vOlgy 02008718 hrsz.
+ 36 22 507 419
+3622507 420
titkarsag@continusnova. h u
8000 Sz6kesfeh6rv6r, S6rhdz ter 3.
Szekesfeh6rv6r, Kisk0t 0t 3523125
07-09-024427
Raiffeisen Bank Zrt. 12001 008-01421 868-001 00005
24766151-2-07

A tSrsas6g vezet6 tiszts6gvisel6inek n6vsorSt a mindenkor hat6lyos alapit6 okirat tartalmazza.

A tdrsasSg fel0gyel6bizotts5g6nak n6vsor6t a mindenkor hatdlyos alapit6 okirat tartalmazza.

2. A t6rsasig c6lja

A t6rsas6g tulajdonos6t a t6rsas6g l6trehoz6s6ban az a c6l vez6relte, hogy vagyoni hozz6j6rul6ssal
olyan v6llalkozist hozzon l6tre, amely alkalmas a korszerO hulladekgazd6lkod6ssal kapcsolatos
tev6kenys6gek komplex v6gz6s6re, region6lis k6zpontk6nt t6rt6n6 muk6d6sre.

3. A tirsasig tev6kenys6gi krire

3811 Nem vesz6lyes hullad6k gyfijt6se (f6tev6kenys6g)
Nem vesz6lyes hullad6k kezel6se, 6rtalmatlanitdsa
Alapanyag, Uzemanyag Ugyn0ki nagykereskedelme
Alta16nos 6pU lettakarit6s
Betakaritdst k6vet6 szolg5ltat6s
Biztonsdg i rendszer szolg6ltat6s
Bont6s
B0tor, vi169it6si eszk6z, egyeb h5ztart6si cikk kiskereskedelme
Csomago16s
Diszn0v6ny, vet6mag, mUtrdgya, hobbidllat-eledel kiskereskedelme
Egyeb befejez6 6pit6s m.n.s.
Egyeb epUlet-, ipari takarit6s
Egy6b 6pUletg6peszeti szerel6s
Egyeb 6vel6 n6v6ny termeszt6se
Egy6b fa-, parafaterm6k, fonottdru gy6rt6sa
Egyeb gep, t6rgyi eszkOz k6tcsonz6se

7
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Szervezeti es mUkddesi szabAlyzat- Continus Nova Kft. Kiad5s: 16 2025.01.01

Egyeb gepj6rmU-kereskedelem
Egyeb h6ztart6si cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyeb m.n.s feldolgoz6ipari tev6kenys6g
Egyeb m.n.s. epit6s
Egyeb m.n.s. gep, berendez6s nagykereskedelme
Egyeb m.n.s. rij 6ru kiskereskedelme
Egyeb paplr-, kartonterm6k gy6rt6sa
Egyeb speci6lis szak6pltes m.n.s.
Egyeb takarit6s
Egy6b term6k UgynOki nagykereskedelme
Egyeb termel6si cel0 termek nagykereskedelme
Egyeb, nem 6vel6 n6v6ny termeszt6se
Elektromos, hirad6stechnikai c6hi k0zmU 6pit6se
Elektron i kus h6zta rt6si ci kk nagy kereskedel me
Epitesi terU let el6k6sz it6se
Epiteszm6rndki tev6kenyseg
Epitm6nyUzemeltet6s
Epit6ipari g6p kdlcs6nz6se
E pii letaszta los-szerkezet szerel6se
EpU let6pitesi projekt szervez6se
Erdeszeti szolg6ltatis
Erdeszeti, egyeb erd6gazd6lkod6si tev6kenys6g
Fa-, epitesi anyag Ugyn6ki nagykereskedelme
Fa-, 6pit6anyag-, szaniterdru-nagykereskedelem
Fenyk6peszet
Fest6s, Uvegez6s
Folyad6k sz6llit6s6ra szolgdlo k6zmU epitese
Gepj6 rmUa I katr6sz-kiskereskedelem
G6pj6rmUa lkat16sz-nagykereskedelem
G6pjdrmUjavit6s, -karbantart6s
Gepj6rm0k6lcsdnz6s (3,5 tonna fol6tt)
Haszn6lt eszkOz bont6sa
Hid, alagUt 6pit6se
Hullad6k 0jrahasznosit6sa
Hu llad6k-nagykereskedelem
I mmateriSl is javak kOlcs6nz6se
lngatlankezel6s
lrodag6p k0lcs6nz6se (bele6rtue: sz6mit6gep)
Konferencia, kereskedel mi bemutat6 szervez6se
KOltdztet6s
Kdz0ti irusz6llitis
Lak6- es nem lak6 6pUlet 6pit6se
M.n.s. egyeb f6mfeldolgozdsi term6k gy6rt6sa
M.n.s. egy6b inform6ci6s szolg6ltat6s
M.n.s. egy6b kieg6szit6 Uzleti szolgiltat6s
M.n.s. egy6b szakmai, tudom6nyos, miiszaki tevekenys6g
M. n.s. egyeb szlrazfildi szem6lysz6llit6s
M6rnoki tev6kenys6g, mUszaki tan6csadds
Mez6gazdasdg i g ep k0lcs0nz6se
Motorkerekp6r, -alkatr6sz kereskedelme, javitdsa
M(szaki vizsg6lat, elemz6s
Nov6nytermeszt6si szolg6ltat6s
Oktat6st kiegesz lt6 tev6kenys6g
Pad16-, falburkolds
PR, kommunik6ci6

I
El6rhet6s6g. ISO folyamatok/szab6lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s mUk6d6si szab6lyzat - Co1!!!us Nova Kft. Kiad6s: 16 2025.01.01

Rakomdnykezel6s
Rakt6rozds, t6rol6s
Rostn0v6nytermeszt6s
Saj6t tulajdon0 ingatlan ad6sv6tele
Sajdt tulajdonU, b6relt ingatlan b6rbead6sa, Uzemeltet6se
Szakmai k0z6pfokri oktat6s
5z6mviteli, kOnyvvizsg6loi, ad6szak6rt6i tevekenys6g
Szdrazf0ldi sz6lllt6st kiegeszit6 szolg6ltatds
Szem6lyg6pjarmU kOlcs6nz6se
Szem6lyg6pj6rmU-, k0nnyUg6pjirm[-kereskedelem
Szennyez6d6smentesit6s, egyeb h u lladekkezel6s
Szen nyviz gyUjt6se, kezel6se
Talajmintavetel, pr6bafOr6s
Tet6fedes, tet6szerkezet-6p ltes
Ut, aut6p6lya epit6se
Uzem-, tUzel6anyag nagykereskedelme
Uzletviteli, egyeb vezetEsi tanAcsad6s
Vakol6s
VasUt 6pitese
Vegyes term6kkdr0 Ugyndki nagykereskedelem
VegyestermekkOrU nagykereskedelem
Vesz6lyes hullad6k gyUjt6se
Vesz6lyes hullad6k kezel6se, 6rtalmatlanlt6sa
Villamos h6ztartdsi keszulek kiskereskedelme
Villanyszerel6s
Y iz-, gitz-, f0t6s-, leg kond icion6lo-szerel6s
VIzi letesitmeny 6pitese
Viztermel6s, -kezel6s, -ell5t5s
ZOldterUlet-kezel6s

4. A t5rsasSg jog6ll6sa

A tirsasdg, mint jogi szem6ly, saj6t c6gneve alatt jogokat szerezhet, 6s kotelezetts6geket v5llalhat,
igy kul6n0sen tulajdont szerezhet, szez6d6st kothet, pert indithat 6s perelhet6.
A tirsas6g szez6d6seit tev6kenys6ge kereteben onalloan, saj6t bel6tdsa 6s elhat5roz6sa szerint,
szabadon k6ti a c6ljainak megval6sit6sa 6rdekeben.
A t6rsasdg perbeli cselekm6nyeit jogi meghatalmazottja 0tj6n v6gzi.
Fentieken tflmen6en a tirsas6g 0n6l16 ad6-, munkajogi 6s t6rsadalombiztostt6si jogalanyis6ggat is
rendelkezik.

5. K6pviselet 6s c6gjegyz6s

A gazdas6gi t6rsas6got vezet6 tiszts6gvisel6je es kEpviseletre feljogositott munkavdllaloi irasban, a
mindenkor hat6lyos alapit6 okirat rendelkez6sei szerint, c6gjegyz6s ritjSn k6pviselik.

Ugyanazon szem6ly csak egyf6le m6don jogosult a c6get jegyezni.

E 16rhet6s6g : ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti es mUkOdesi szab6lyzat - Con@s Nova Kft. Kiad6s: 16 2025.01.01

I!. A TANSASAC SZERVEZETENEK InATYITAsI Es ELLEN6RZESI
RENDSZERE

A t6rsas6g 6ltal6nos irdnyitdrs5t a 5z6kesfeh6rv5r MJV Onkorm6nyzat K0zgyUl6se, operativ
irdnyltdsdt az ogyvezet6, ellen6z6set a FelUgyel6bizottsdrg 6s a Konyvvizsgdl6 l6tja el.

1. Sz6kesfeh6rv5r MJV Onkorminyzat K6zgy0l6se

Az alapito kiz6r6lagos hat6sk0r6be tartozik:

o Az olYan szez6d6s megk0t6s6nek j6v6hagy6sa, amelyet a t6rsas6g Ugyvezetoj6vel,
felUgyel6bizottsigi tagj6val, v6lasztott t6rsas6gi kOnyvvizsgdl6j6val vagy azok kozeli
hozzblartoz6j6va I k6t,

o a szdmviteli tOrveny szerinti besz6mo16 j6v6hagy6sa,
o a vezet6 tiszts6gvisel6vel, a felUgyel6bizotts6gi taggal 6s a t6rsas6gi k6nyvvizsg6l6val

szembeni k6rt6ritesi ig6ny 6rv6nyesit6se,
o a t0zst6ke felemel6se 6s lesz6llit6sa;
o d6nt6s osztal6k 6s osztal6kel6leg fizetes6rdl;
. az Ugyvezetl, a felUgyel6bizottsSg tagjainak 6s a k0nyvvizsg6l6nak a megv6lasztisa,

visszah iv6s a, dijazAsAnak meg6l lapitdsa,
. a felugyel6bizotts6g Ugyrendjenekj6vdhagy6sa,
o a k6z6pt6v0 6s az 6ves Uzletiterv elfogad6sa
o d0nt6s gazdas6gi tdrsas6g alapit6sdr6l, gazdas6gi t6rsas6gban va16 r6szesed6s

megszez6s6rol,
o d6nt6s a t6rsas6g tulajdonSt k6pez6 ingatlan tulajdonjog5nak 6truhdz6s6hoz.
o Nem kell alapit6i dOntes a j6v6hagyott beruh6z6si terv szerinti beszez6sekhez.

2. A tirsasig irinyltisa 6s ellenSrz6se

2.1 . V ezet6 tiszts6gvise I6

A t6rsasdg operativ irinyit6s6t az Ugyvezet6 l6tja el, aki a t6rsas6g vezet6 tisztsegviseldje.

A t5rsas6g Ugyvezet6jet az alapit6 bizza meg, menti fel, illetve 6llapitja meg a j6rand6s6gait.

2.2. Feliigyel6bizottsig

A felUgyel6bizotts6g ellen6rzi a tirsas6g Ugyvezeteset.
A felugyel6bizotts5g tagjait az alapit6 v6lasztja meg, menti fel, illetve 6llapitja meg jdrandosdgait.

2.2.1. AfelUqyel6bizottsig taqiai

A felUgyel6bizottsSg 3 tagbot 6tt,

2.2.2. A felirovel6bizottsdo hat6sk0re 6s feladatai:

A felUgyel6bizottsSg alapvet6 feladata az igyvezet6s ellen6z6se a t6rsasdg tulajdonosa
6rdek6ben az allbbi hat6skorOkkel ren delkez i k.

Elerhet6s6g : ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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Szervezeti es mUkddesi szabelVzat - Continus Nova Kft Kiadas: 16 2025 01 01

Mint a tarsasag ugyvezetesenek ellen6re, az Ugyvezet6t6l 6s a t6rsas6g vezeto allas0
dolgoz6it6l felvilegosit6st kerhet, a tarsaseg k6nyveit 6s iratait megvizsgalhatia, illetve
szakert6vel megvizsgeltathatja
Koteles irasbeli jelentest kesziteni a szSmviteli t0rv6ny szerinti beszamol6r6l 6s az ad6zott
eredm6ny felhasznalesar6l, csak ezen irasbeli jelent6s ismereteben donthet az alapit6 e
kerdes16l
Jogosult az alapit6 fel6 javaslatot tenni, ha megitelese szerint a tarsasag tevekenysege
jogszabalyba Utkozik, vagy egyebk6nt serti a tersas6g, illewe a tulajdonos 6rdekeit
Szakmailag irenyitja a bels6 ellen6z6ssel megbizott szem6lyt vagy szervezetet

2.2.3 felU el6bizottse mu

A felugyel6bizottsag a Ptk., valamint az alapit6 okirat el6irasaira figyelemmet, a sajat maga
eftal megellapitott 6s az alapito altal jovahagyott Ugyrend atapjen m0k6dik.

2.3. K6nywizsgil6

A k0nyvvizsgel6t az alapit6 valasztja ki, hivhatja vissza 6s allapitja meg jerandosag6t

2.3.1. A konvwizsqel6 feladata:

2.3.2. A konvwizsoalo iooosult:

. Felvilagositest k6rni a tarsaseg vezet6 tiszts6gvisel6jet6l es annak alkalmazottait6l,

. Ellen6rizni a tarsaseg penzt5rat, 6rt6kpapir- es aruallomenyet, szerz6deseit, banksz6mldjdt,

. Kerelm6re illetve a tarsasag eredmenyet erinto temaban reszt venni a felugyel6bizottsag
iil6sein

2.4. Megfelel6si tanacsad6

2.4.1 . A megfelel6si tanacsad6 feladata

. A tarsasag konyveinek hiteles ellen6zese,

. A felugyeldbizottsegot tajekoztatni, ha tudomest szerez arr6l, hogy a tarsasag vagyonanak
jelent6s cs6kken6se varhat6, vagy olyan t6nyr6l, amely a vezet6 tiszts6gviselS vagy a
felugyelobizottsag tagjai a Ptk-ban vagy mas jogszabatyban meghaterozott fetetriss6get
vonjek maguk utan.

Annak el6segit6se, hogy a tarsasag megfeleljen a tevekenysegere es miikOdesere
vonatkoz6 jogszabelyokban foglaltaknak 6s a szab6lyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezesekkel.
Azon intezkedesek 6s eljarasok ervenyestil6senek folyamatos nyomon kovetese 6s
rendszeres ellen6zese, amelyek celja az iranyad6 jogszab6lyokt6l val6 elter6sek feltarasa.
A tarsasag eltal vegzett tev6kenyseg jogszabalyoknak, a gazdasagi tersasag
celkit0zeseinek, bels6 szabelyzatainak, ertekeinek 6s elveinek, tovibbd a tevekenys6gi
kor6re vonatkoz6 szakmai standardoknak va16 megfelel6s nyomon k6vet6se.
A feftart hiSnyossagok megszuntetese 6s a kockezatok cs6kkent6se 6rdek6ben javaslatok
keszitese az lgyvezeti5 r6szere, valamint a megfelelesbeli hianyossegok felterasa
erdekeben tett intezkedesek nyilvantartasa, folyamatos nyomon kOvetese es rendszeres
ellenrirz6se.
Az Ugyvezetonek, a tersasag vezet6 testiiletenek 6s a tarsasag munkavellal6inak
tamogat6sa abban, hogy a tarsasag teljesitse a tevekenys6gere es mtikodes6re vonatkoz6
jogszabalyokban foglalt kotelezettsegeit.
A jogszabaryoknak t0nen6 megfelel6s, mint cel ervenyesuleset el6segit6 szervezeti
szem16let kialakitesanak tamogatasa szervezetfejlesztesi eszkOzOkkel es kepzesek
szervezes6vel.

E lerhet6s6g: ISO folyamatok/szabelyzatok/6rv6nyes
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. A bels6 kontrollrendszer vonatkoz6s6ban a kontrollk6rnyezet kialakft6sinak 6s az integr6lt
kock6zatkezel6snek a koordinSci6ja, valamint az Ugyvezet6 6ltali meghatalmazis alapjdn a
t6rsas6g mtik6d6s6vel OsszefUgg6 integrit5st s6rt6, korrupci6s 6s vissza6l6sgyan0s
esem6nyekre vagy kock6zatokra vonatkoz6 bejelentesek fogad6s6val 6s kivizsg6l6s6val
kapcsolatos feladatok ell6t6sa.

o A jogszab6lyoknak t0rt6n6 szervezeti megfelel6ssel kapcsolatos intezkedesek
vonatkoz6s6ban a t6rsasig Ugyvezetdjenek folyamatos t6mogatisa, tandcsadis.

o Feladatair6l 6vente legaldbb egyszer jelentes k6szit6se a t6rsasdg Ugyvezetoje 6s a
felUgyel6bizottsdg r6sz6re. Az ugyvezet6 a jelentest tij6koztat6sul megkUldi a t6rsasig
legf6bb szerve r6sz6re.

Eldrhet6s6g : ISO folyamatokl szabslyzatoU6rv6nyes
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3. Gazdasigi szeruezet

A Tarsaseg operativ vezet6set az Ugyvezeto latja el.
Az 0gyvezet6 dont minden olyan kerd6sben, amely nem tartozik az alapit6 hataskorebe. A dont6si
kompetenciejahoz nem tartoz6 Ugyekben el6terjesztesi kotelezettsege es felel6ssege van.

3.1. Ugyvezet6

Feladata:
. A TArsaseg gazdelkodasaval 0sszefugg6 jogszab6lyokban, a bels6 szabelyzatokban

meghaterozott feladatok vegrehajtasa, a vegrehajtas ellen6zese.
. Az irinyit5sa ala tartoz6 egys6gek munkijinak megszervezese, a szemelyi 6s tergyi

felt6telek biztositasa.
. lranyitja es ellen6zi az irenyitasa al6 tartozd szervezeti egysegek tevekenys6get, m0k6deset.. El6kesziti a felugyel6bizottsag es az alapit6 reszere szukseges beszamol6t, kimutatesokat,. V6grehajtja, illetve vegrehajtatja az alapit6 hatarozatait.
. Elkesziti a tersasag strat6giai tervet.
. Elkesziti az el6terjeszteseket a Tarsasag uzleti tervelnek, uzletpolitikai celkit0zeseinek

kidolgozasahoz, szervezi a j6vehagyott strategiai es Uzteti tervek v6grehajtas6t.. El6zetesen jovehagyja az 6ves beszamol6 vonatkozesaban az alapil' reszere tett javaslatot.
. Kiadja a szervezeti egysegekre vonatkoz6 utasitasokat.. Gondoskodik a munkavedelmi 6s tuzvedelmi tev6kenysegek ellatasarol.. Gondoskodik a Tarsasag tevekenyseg6vel kapcsolatos tervezesi, szervezesi es ertekelesi

feladatok ellatesa16l.
. Gondoskodik a Tarsaseg egys6ges 6s szabalyszeru ugyiratkezeleserol.. Gyakorolja a Tarsasag munkav6ttat6i felett a munkAltat6i jogokat.
o Kidolgozza es mtikodteti a Tarsasag humaner6forras gazd6lkodasat.
o lr6nyitja 6s ellen6zi a Tarsaseg kozgazdas6gi, p6nzugyi, szamviteli es munkaugyi

tevekenyseget.
. Folyamatosan gondoskodik a Tarsaseg penzugyi egyensulyarol.o Kidolgozza a Tersaseg tervezesi 6s ellen6z6si rendszer6t.
. Kivizsgaltatja a panaszokat es koz6rdekri bejelent6seket, es ennek eredm6nye alap.len

int6zkedik.
o Folyamatosan figyelemmel kiseri a Tarsasag terveinek teljesit6s6t.. Gondoskodik a minOs6gbiztositasi, kdrnyezetvedelmi feladatok ellatase16l.o Gondoskodik a jogvitas (peres) Ugyek et6k6sziteser6l, 6s azok e atasar6t.. Osszehangolja a peryazatok elok6sziteset.
. Kidolgozza a Tersasag celkituz6seit 6s tervfeladatainak vegrehajtaset a m0szaki teruletekre

vonatkoz6an (beruhezas, fejleszt6s, karbantart6s, g6peszeti feladatok, hullad6klerak6
alzemeltetes).

o El6k6sziti a beruhazasokat, tervezi es szervezi a beruhazasok megval6sitAsat, iranyitja a
beruhdzdsok v6grehajtasanak folyamatet.

. Beruhezasi programok kidolgozesa, a beruhezasok el6k6szitesenek, megval6sitesanak
iranyitesa, koordinelSsa, ellenOzese, ert6kel6se.

3.1.1. Bels6 ellen6r

Fe adatai:
. Munk6j6t a belso ellen6rzesi alapszabAly es bels6 ellen6z6si kezkOnyv alapjan v6gzi,

feladata azok elkeszitese is.
. Bels6 ellenorzesre vonatkozo bels6 szabalyzatok elkeszit6seben val6 r6szvetel.. Bels6 ellenozesre vonatkoz6 intezkedesi tervek elkesziteseben val6 r6szv6tel.. A tarsaseg bels6 ellenozesi terve alapjan az ellen6z6sek hataridoben tort6n6 elv6gz6se.o A bels6 ellen6zes celjainak el6r6se 6rdek6ben a vizsgelt folyamatokra vonatkoz6an

informeci6k gyujtese es 6rtekelese, azok megfetelo bizonyitekokkat val6 atetemasztasa,
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elemzesek keszitese, tejekoztatas nyujtasa a tudomasara jutott esemenyekr6l,
hianyossegokr6l az ugyvezeto resz6re.

. Tevekenys6ge kiterjed a tarsasag minden tev6kenys6gere, kulonosen az Srbev6tel es a
koltsegek es raforditesok, valamint a verhat6 eredmeny tervezesenek, felhasznel6sanak es
elszamolesenak, valamint az eszkozokkel 6s forrasokkal val6 gazd6lkod6snak a vizsgelat6ra.

. Elemzi, vizsgalja es edekeli kulonosen
a) a bels6 kontrollrendszer kiepiteset, muk0des6t, tovabba a jogszabalyoknak es a

szab6lyzatoknak va16 megfeleloseg6t, valamint a bels6 kontrollrendszer mUkod6s6nek
gazdasagossagat, hatekonysagat es eredmenyesseg6t,

b) a rendelkezesre ell6 er6forrasokkal val6 gazdalkodast, a vagyon meg6vas6t es
gyarapitaset, valamint az elszamolesok megfelel6seget,

c) a strat6giai 6s operativ dontesek meghozatalat,
d) az etikai elvarasok es 6rt6kek 6rvenyesulesenek el6segiteset,
e) a hatekony szervezeti teljesitmenymenedzsmentet 6s a szamonk6rhetoseg biztositasat.

. Megallapit6sokat, kovetkezteteseket es javaslatokat fogalmaz meg a kockezati tenyez6k,
hianyossagok csokkentese, a szabalytalansegok 6s visszael6sek megel6z6se, feltarasa,
valamint a koztulajdonban el16 gazdasegi tarsasag eredmenyess6genek nOvelese, tov6bba a
bels6 kontrollrendszerek lavit6sa 6s tovabbfejlesztese 6rdek6ben.

. Tanacsad6 tevekenys6ge kereteben ellethato feladatai:
a) az tlgyvezet6 tamogatasa az egyes megoldesi lehetosegek elemzese, ert6kelese,

vizsgalata, 6s azok kockezatenak becslese Utjan,
b) a p6nz0gyi, Hrgyi, informatikai es humaner6forras-kapacitesokkal val6 eszszerubb es

hatekonyabb gazdelkodasra vonatkoz6 tanecsadas biztositesa,
c) az ugyvezeto r6sz6re szakert6i tAmogatas nyujtasa a kockazatok 6s a szervezeti

integritest sert6 esem6nyek kezelese, tovebba a teljesitm6nymenedzsmentre vonatkoz6
rendszerek kialakitesa, 6s azok folyamatos tovdbbfellesztese 6rdekeben,

d) tanacsadas biztositesa a szervezeti strukturak racionalizalasa, 6s a
valtozasmenedzsment terUlete vonatkozesaban,

e) konzultaci6, tanScsadds biztositasa az iigyvezeto reszere,
f) javaslatok megfogalmazasa a tarsasag m0kodese eredm6nyessegenek ndvelese 6s a

bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztese erdekeben, a tersasAg bels6
szabelyzatainak tartalmat, szerkezetet illet6en.

r Az ellen6z6sek soran megellapitasok, kovetkeztet6sek, javaslatok megfogalmazasa, az
ellen6rzesi jelentes 6nall6 6sszeAllitesa.

o A bels6 ellen6z6sijelentesek ismertetese (legalabb fel6vente) fel0gyel6bizottsag szamara.. Az ellen6rz6sek megkezdese el6tt az erintett szervezeti egys6gek vezet6inek tejekoztatasa.. A bels6 ellen6zesi jelent6sek alapjan a megtett rntezked6si tervek nyilvantartesa 6s nyomon
kovetese, err6l az Ugyvezet6 es a felUgyel6bizoftsag tejekoztatasa.

. Amennyiben az ellen6zes sor6n buntet6-, szabarys6rt6si, karteritesi, valamint
munkaviszonyb6l szermazd kdtelezettseg vetkes megszegese miatti felel6ss6gre von6si
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmeny, mulasztes vagy hianyossag gyanUja merul fel,
ugy koteles az [igyvezet6t, valamint annak 6rintettsege eseten a felUgyel6bizotts6got
halad6ktalanul tejekoztatni a bels6 ellen6z6s eszkozeivel felt6rt adatokr6l 6s javaslatot tenni
a megfele16 eljAresok meginditasara,

. A tersaseg 6ltal v6llalt, munkakoret erint6 szezodeses kotelezeftsegek teljesitese.

3.1.2. KlR, MIR vezet6

Feladatai:
. A tarsasAg min6segiranyitasi 6s kornyezetkozpontu irAnyitasl rendszerenek a mindenkor

6rv6nyes ISO 9001 6s ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgoz6sanak, bevezetesenek,
felUgyeletenek, hatekony m0kodtetesenek, aktualizalasanak, fejlesztesenek irenyitasa a
strategiai celok es a v6llalati politika megval6sitasa, valamint a fuggetlen tanUsitas
megszez6se es fenntartesa erdek6ben.

. Kozrem0kodes a ceg integralt iranyitasi rendszeret 6rint6 ugyek el6kesziteseben, a vallalati
politika, a vallalati celok es kepzesi terv kialakitaseban.

. Ellatja a vezet6segi felulvizsgalattal kapcsolatos feladatait, el6kesziti az Uleseket, biztositja a
szUkseges dokumentumokat, r6szt vesz az intezkedesek megfogalmazAsaban.
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. A hozott hatarozatokat eljuttatja az illetekesekhez, figyelemmel kis6ri a hatarozatok
v6grehajtasat.

. lntegralt iranyitesi rendszer kerdesekben k6pviseli a tarsasagot a ktils6 szervek, a vezet6k, a
vev6k 6s beszallit6k fele.

. Vezeto szerepet v5llal a cegnel a kUlso szemelyek, szervezetek eltal tett auditoknAl,
megszervezi a szemelyi felt6teleket.

. Ta.iekoztatesi kotelezettsege van a vezetes fel6 az integr6lt iranyitasi rendszer mtikodeser6l.

. Kezdemenyezi a szuks6gesnek tartofi valtoztatasokat 6s javaslatokat tesz azok tartalmara.. Elk6sziti a c6g 6ves bels6 minosegugyi audit tervet, titemezeset 6s iranyitja annak
vegrehajtasAt. lranyitja, felugyeli, elien6rzi az auditorok tevekenys6get.

. Reklameci6s levelek kezelese, hatarid6 figyeles, statisztika keszit6s.

. A reklamaci6kat id6szakonkent felulvizsgalja, ki6rt6keli, a velaszokat 6s megtett
intezked6seket ellen5zi.

. Meghaterozott id6szakonkent torteno prezentacio a vezet6seg r6sz6re a reklameci6k
kiert6keles€16l

. A min6seg- 6s kornyezetiranyitasi rendszerhez kapcsol6d6 dokumentumok szerveren t6rten6
aktualiz6lesa.

3.1.2.1 Bels6 auditor

3.1.3. Uzleti kommunikeci6s vezet6

Feladatai:

Feladatai:
. Bels6 auditori feladatok elvegzese a mindenkor ervenyes ISO 9001 6s 14001 szabvanyoknak

megfelel6en.

. Az ertekesites 6s szolgAltatast tamogat6 eszk6zok (reklam, prospektusok, 0jsegok, filmek,
term6kbemutat6k, kiallitasok) kialakitasa, etemzese, fejtesztese.

. Kapcsolattartas a Kft ugyfeleivel, az inform6ci6-araml6s el6segit6se a lakossag 6s a kdzijlet
szemera irott es nem irott sajt6n keresztul.

. Hat6tony reklamprogramok tervezese a Kft arculatanak, image-6nek apol6sa, javitasa
erdekeben.

o A m6diSban megfelel6 szakmai es ceget 6rint6 informeci6k tolmScsolSsa a ceg vezetese fele.. Vezet6i dontes alapj6n k6pviseli a c6get, illetve nyilatkozik a c6get erint6 k6rdesekben.

3.1.4, Rend6szeti vezet6

Feladatai
A tarsaseg telephelyein megszervezi a tula.idon v6delmet, fenntartja a munkahelyek rendjet 6s
biztonsag6t. Ebben a jogkoreben maga jar el, azonban, ha rendellenesseget tapasztal,
haladektalanul jelenti felettesenek
Megszervezi a hozz| laftoz' munkavellal6k munkaido-beosztasat a vonatkoz6 jogszabalyok
figyelembevetel6vel 6s ellen6rzi azokat (hetvegente i ewe 6jszaka is).
Elkesziti 6s j6vehagyasra felterJeszti az 

'Bzabelyzatot, 
gondoskodik annak folyamatos

aktualiz6lasa16l.
Kialakitja a feladatokhoz kapcsol6d6 biztonsagtechnikai rendszert (t0z es riaszt6
berendezesek, 6rjerat ellen6z6 rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos megleterol,
megfelel6 Uzemeltetese16l es fejlesztesi lehetdsegeket tar fel es terjeszt e16.
Jogszabelyokban e16irt elektronikus megfigyelo-6s be16ptet6 rendszer uzemeltet6s6ben va16
reszvetel, kamerarendszer mUkodesenek ellenOzese.
Kialakitla 6s ellenozi a feladat elvegzesehez szukseges dokumentacios es nyilventanasi
rendszert:

- kulcsnyilvantartes,
- szemelygepkocsi-6s m6s jermr.ivekforgalmanak nyikantartesa,
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- 6rnapl6
- plombak

. Gondoskodik az irenyitasa ala tartoz6 munkavallal6k munka-es ved6ruhezater6l,
munkavegzeshez sziikseges eszk0z6kr6l, berfelades16l, szabads6g-nyilvantartas16l.

. Ellen6zi a folyamatok biztonsagi kontrolljat.

. Az esetlegesen tapasztalt hianyossagok, vetsegek miatt fegyelmi eljerest, k6rt6ritest javasol a
vets6gek elk6vet6ivel szemben.

. K6veti a biztonsagi koltsegek tervszeru alakulaset, javaslatot tesz azok esszerli
csokkentesere vagy a hatekonyseg n0vel6s6re.

. Rendkivilli esemenyek alkalmeval az erintett szerveket pl. rend6rseget, t(zolt6sagot,
ment6szolgalatot ertesiti. Jelen van a rendkivuli esemenyek elheritesakor, azokon a c6get
aktivan kepviseli.

. Kepviseli a t6rsas6got a hat6segokkal t0rt6n6 egyezteteseken.

. Javaslatot tesz a ceg biztonseget es vagyonv6delmet 6rint6 szabelyok bevezetesere 6s
vegrehajtasera.

. Vagyonbiztonsagi ellenozeseket vegez felettes6vel egyeztetett teriileteken.

. Vezet6i utasitesra egyedi ellen6zeseket vegez.

. A tersasag dolgoz6it jogosult ellen6rizni, valamint utasitani helytelen magatartas eset6n.. Ellen6zeskor jogosult a dolgozokat feltart6ztatni, alkoholszondes ellen6e6s ala vetni,
csomagjait, ruhazatet Stvizsgalni.

o A Ttizvedelmi Szabeuzatban foglaltak szerint a be6pitett tfizjelz6 berendez6s uzemeltet6si
nap16 vezet6s6nek havi 6s negyedeves ellen6zese.

. lranyitasa aE taiozo dolg026k ved6felszerel6sek biztositasa, hasznalatanak ellenoz6se.o KUls6 szolgaltat6 6ltal vegzett takaritasi tevekenys6g ellen6zese, min6s6gi kifogasok
r0gzit6se, kozlese, kapcsolattartes.
R6szv6tel az adawedelmi incidensekb6l ered6 hibdk kijavitesat ceE6 munkacsoport
munkejaban.
Ellen6rzi a rendeszeti szolgdlat altal hasznalt szemelyg6pkocsik menet leveleit, leigazolja
azokat.
Elk6sziti az eves Ellen6rz6si tervet, amely laftalmazza az ellenozes teruleteit, konkr6t
tartalmAt, m6dszer6t 6s Utemezes6t.
Aktlvan reszt vesz az 6ves Ellen6zesi tervben foglaltak v6grehajtasaban.

Feladatai megbizott Uzemeltetesi vezetokent:
. Az tizemeltetesi csoport iranyitasi rendszer6nek kialakit6sa, fejlesztese 6s koordinAlasa.. A tarsasag telephelyinek uzemeltetesevel kapcsolatos szezodesek elkeszitese es folyamatos

karbantartSsa, nyomonk0vet6se.
. A technika megfelel6 biztositesa az uzemkepesseg 6s szolg6ltatesi igeny Osszehangolesaval,. Beruh6z6si, potlasijavaslatkeszitese
. Fels6 vezetes szemara dontes-elokeszit6si javaslatok keszitese.
. Folyamatos kapcsolatepites es egyuttmukodes a partnerekkel, ideertve a tersasagon bel0li

megrendel6 st6tuszrl osztdlyszervezetekkel.
. Az uzemeltetesi csoport dolgoz6inak oktatAsi, tovabbkepzesi tervenek Osszeellitesa es

koordinalasa.
. Az tizemeltet6si csoport koltseggazdelkod6sanak ellen6z6se, elemzese egyuttmukOdve a

sz6mviteli es kontrolling tev6kenyseget ellit6 szervezettel.
o Ajenlatok keszitese, szez6desek el6k6szitese, Uj, az uzemelteteshez kapcsol6d6 partnerek

felkutatesa.
. Az uzemeltetesi csoport tev6kenys6gevel kapcsolatos havi bej6v6 6s kimen6 szamlainak

ellen6z6se, anyag-es szolgaltatasigenyles j6vehagyasa, utalvanyozasi feladatok.. Az Uzemeltet6si csoport szinten a sziikseges beruhaz6si igenyek felvetele, osszesitese,
tov6bbitasa a felso vezetes fele.

o A Tersasag celkituzeseinek 6s tervfeladatainak 6rvenyesitese.

El6rhet6seg: ISO f olyamatoUszabatyzatoU6rv6nyes
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3.1.4.1. Rend6sz

Feladatai:
. Biztositja az uzemeltetesben lev6 telephelyek zavartalan m0kodeset, a tulajdont kepez6, vagy

kezelesebe vett vagyontergyak es egy6b eftekek meg6zeset, akadalyozza meg a helyszinen
felmerul6 szemely- es vagyon elleni szabAlysert6si- es bUncselekmenyek elkovetes6t,
biztositson vedelmet az egyeb munkav6llal6k 6s latogat6i szemara.

. Rendkivuli esemenyek alkalmAval az 6rintett szerveket pl. rend6rs6get, tuzolt6s6got,
ment6szolgAlatot 6rtesiti. Jelen van a rendkivuli esemenyek elh6ritasakor.

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

. Ellen6z6skor jogosult a dolg026kat feltart6ztatni, alkoholszondas ellen6z6s ala vetni,
csomagjait, ruhazatSt atvizsgalni.

. Az alkalmazott technikai eszkozok m0szaki 6llapot6nak figyelemmel kis6r6se, a sziiksegess6
va16 karbantartes id6beni jelzese a rendeszeti vezetdnek.

. Az Ugyeleti okmanyok vezet6senek ellenoz6se, hianyossagok feltarasa, jelzese a rendeszeti
vezet6nek.

Aftabnos, valamennyi telephelyre vonatkoz, 1nesvedehi fetadatok:
o Jerortev6kenyseget folytat a telephely teruleten, ezt a tevekenyseget az onjine jer6rellen6zo

rendszer r6v6n dokumentelja, szUkseg eseten intezkedest kezdem6nyez. Az ellen6z6seket 2
6rAnk6nt hajtja vegre.

. Rendkivuli esem6ny sorAn, a helyszinen intezkedik, err6l tejekoztatja az illetekes vezet6ket,
kes6bb irasos jelentest keszit.

. A teruleten talelhat6 epuletek ellen6zese soren, ha a nyileszar6kon bermilyen seriilest 6szlel,
jelenti az illetekes vezetonek. Az ilyen esemeny rendkivuli esemenynek min6sul.. A nyitva felejtett nyilaszar6kat becsukja, vizcsapokat etzArja, vilagit6 testeket lekapcsotja.o Amennyiben a telephely biztonsegat, vagy a szolgalatban l6v6 rendesz szemelyet barmilyen
esem6ny veszelyezteti, azonnal ertesiteni kell a rend6szet vezet6jet akad6lyozlatesa eseten a
munkAltat6 barmely vezet6jet.

. Az 6rtesitesek utan a helyszint biztositani kell a rend6rs6g ki6rkez6s6ig. Ha van tanu, azt
vissza kell tartani. A szolgelat vegeztevel az esemenyrol reszletes, irasos jelentest kell
k6sziteni.

. Vezeti a szolgelati esemenynapl6t, tajekoztatja vezet6jet az esefleges rendkivuli
esemenyekr6l, valamint a megtett intezkedesekr6l.

. Biztons6gi 6s vagyonvedelmi szempontb6l szuri es ellen6zi a Tersasegok ter0let6n a
szemely es gep.iermU forgalmat.

. Megakad6lyozza az iftas, vagy mes m6don zavar6 magatartesU, megjelenesu szemelyek
belepeset a TArsasegok teruletere. K6bor ettatok eltSvotitesa16l gondoskodik.

. Kezeli es nyilvantartja a portakon elhelyezett int6zm6nyi kulcsok forgalmat.. TAj6koztatja, 6s sztlkseg eset6n 0tbaigazitia a helyismerettel nem rendelkez6 szemeryeket.
Fogadia es Utbaigazitja - szuks6g eset6n bel6pteti - a Tersasagok teruletere hivatatos ugyben
gepjarmUvel 6rkez6 szemelyeket (karbantart6k, arubeszallit6k, anyagkiszallitast vegzok,
stb .. ).. MegakadAlyozza, hogy a Tarsasagok teruletere lethat6an oda nem val6 anyagot, eszkozt
bevigyenek, illetve az int6zm6nyb6l, annak tulajdonat, kepezo anyagot, eszkozt vagy targyat
illet6ktelenul kivigyenek.

. A Tarsasegok terulet6n bekovetkezett rendkivuli esem€ny sor6n egytittmrikodik a hivatalos
szervekkel, szukseg eseten k6zremrjk0dik a kiiirit6sben, a kArok elharitasaban, azok
mertekenek csokkentes6ben.

. Felmerulo problema eseten - amennyiben azt sajat hateskoreben megoldani nem tudja -
6rtesiti a vezet6jet.

. Anyagkiszallit6s eseten ellen6zi a kiszallites jogszer0seget, a j6rmu rakteret 6s a
vezet6fulkejet, a rakomAnyt osszeveti a kiser6 bizonylaton feltuntetett tetelekkel, a bizonylat
egy peldenyet a portan lefuzve tarolja.

. A telephelyeken szur6pr6baszeni gepjerm0, szem6ly, valamint csomag atuizsgelast vegez
(taska, utaster, rakod6t60.

o A tal6lt, hulladeklerakor6l szetmaz' dolgok kivitelenek megtiftasa, visszatartasa. A teleprdl
csak a telepvezet6 ir6sos engedelyevel vihetd ki b6rmifele hulladek vagy egyeb t6rgyi eszk6z.
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. A gepjermriforgalom adatait gepjarm0forgalmi naploban r0gziti.

. Kamerarendszert kezeli, a terulet rendjet figyelemmel kis6ri,
megakadalyozesa, kerenyh it6se erdekeben)

. Az eves Ellen6zesi tervben foglaltakat vegrehajtja.

(rendelleness6gek, t0zesetek

SzekesfeheNer-Csala Pdnzver1-v1lgyi nem vesz5lyes hu adek-kezel1 l6tesitmeny
FODofta vonatkozAseban aitandO kAl6nleqes feladatok

05.00 6rakor nyitja a F6kaput, majd ha szilkseges a merlegh6zi munkatarsak hianyAban
iresos formaban dokumentalja a be-, 6s kil6p6 sulyokat, valamint egyeb, a k6s6bbi
ber0gzit6shez szuks6ges adatokat.
06.00 6rakor nyitla a F6epulet els6 es hats6 bejdratdt, valamint a felemeleti szinten
talalhat6 veszkijaratot.
Merlegh6zi kollegak munkajenak tamogatAsa (hulladekfajtak meghatArozasa, hultad6k
mennyis6genek felm6rese,,,k0boles").
Hetuegen, Uzemzerast kovetoen be6rkez6 jerm0vek nyilv6ntartasa (rendszSm,
beszallitasi idri, munka.legy szama, hulladekfajta, mennyiseg), merteget6se. A mertegel6s
eredmenyet a sz6llitdsi bizonylaton fel kell tUntetni.
Felugyeli a m0k6des alatt ell6 rendszereket (pl.: komposztel6 leveg6ztet6, frites, stb..),
l]zemzavar eseten int6zkedik az utasitas szerinti elhAritasr6l.
Folyamatos felugyeletet tart a kamerarendszeren keresztul, valamint a jer6roz6s soren a
hulladeklerak6 terulet6n belul t0rten6 ongyulladesb6l szetmaz' trizesetek megel6zese
erdekeben.
Ellenorzi a telephelyre, javit6sra 6rkez6, idegen aut6k6nt belep6 gepjerm0veket, ezekr6l
a belepeskor ,,Javitasra behalt6 idegen gepjermU allapoflap'-ot tOlt ki.
A letogatokat a vendegparkol6ba, majd onnet a Recepci6ra iranyitja.
Ugyel a gepkocsi parkol6k tisztasagara, a nagyobb nyton, papir es egyeb hulladekot
0sszegyLijti.
Az ejszakas szolgalat a reggeli szolgalat Stadas-atvetele el6tt a portai, valamint a parkol6
sark6ban felallitott hulladektarol6t kiUriti, az esetlegesen sz6tsz6rodott hullad6kot
6sszeszedi.
T6len, amennyiben szuks6ges a munkakezd6s el6tt a merlegh6z, a porta, valamint a
foepulet els6 es hats6 belarata el6tt a jardekat, aut6busz be-, 6s kit6p6 oldali meg6 6
6bl6ket a h6t6l, jegt6l megtisztitja, sikossegmentesiti.
A teli h6napokban, szombaton, vasarnap, valamint az Unnepnapokon, amennyiben azt az
idojerasi viszonyok szUksegesse teszik, az egyik rendesz szolgelati gepkocsival a
Szekesfehervar, Sorhaz teri irodaepulethez megy 6s ott az utcafronton a gyalogjardet a
h6t6l, jegtdl megtisztitja, sikossagmentesiti. A tetephely elhagyis6nak, es az oda
visszaerkezesnek az id6pontlat a szolgalati napl6ba rogziti.

KDV Dofta vonatkozeseban v6oreha itand1 feladatok
Felugyeli a mukodes alatt all6 rendszereket (pt.: komposzt6t6 teveg6ztet6, frit6s, stb.),
ozemzavar eseten intezkedik az utasitas szerinti elharitasr6l.
Folyamatos felugyeletet tart a kamerarendszeren keresztiil, valamint a.Jar6r6zes sor6n a
teruleten belill torten6 0ngyulladasb6l szarmaz6 tllzesetek megel6zese 6rdekeben.
A ki6pitett tfizjelz6 berendezes m0kdd6s6nek folyamatos ellen6z6se, uzemeltet6si nap16
vezet6se. Katasztr6favedelmi tiiz 6s hiba atjetz6 GPRS azonositdja: 0378. TRF.
telefonszama: +36-1/9105-105, +36-1/8900-105. Hiba eset6n: R6dner Kft. diszp6cser:
06-221331 473. Jelsz6: DEPONIA.
Ugyel a gepkocsi parkolok tisztasegara, az irodaepulet k6rul nagyobb nylon, papir es
egyeb hulladekot osszegyUjti.
Az 6jszakas szolgalat a reggeli szolgalat Stadas-atvetele el6tt a portai, valamint az
iroda6pUlet mogott felallitott hulladektarol6t kiUriti, az eseflegesen szetszor6dott
hulladekot 0sszeszedi.
Telen, amennyiben szokseges a munkakezdes el6tt a merleghez, a porta, valamint a
f6epulet bejaratai el6tt a lerdakat, aut6buszmega o Obl6t a h6t6t, j6gt6l megtisztitja,
sikossagmentesiti.

E16rhet6s69: ISO folyamatouszabalyzatou6rv6nyes
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SzekesfeheNer. Sdrhez br 3 sz. alaft l€v1 telephelv vonatkozeseban v,grehaitand6 kUlAnleges
feladatok

Kulcsok hasznalatAnak dokumentel6sa
A mUk6d6 epUletek nyitasa 6s zarasa, a m0kodO riaszt6 berendez6sek 6lesitese

3.1.5. Mfiszaki vezet6

Feladatai:
. A tarsasag Uzemeltetesi, javit6si, fejlesztesi feladatainak teljes kOrU irAnyitasa.
. Az ir6nyitasa de 1€l!c,26 szervezeti egysegek munkafelt6teleinek 6s mUkodesenek

biztositasa, operat[v informaci6rendszer kialakitasa.
. A szervezeti egysegek tev6kenys6g6vel kapcsolatos celkituzd, tervezesi, szervez6si,

irenyitasi, ellen6zesi feladatok elvegzese.
. A beosztottak munkajanak folyamatos ertekelese.
. A szervezeti egysegek er6forresaival (anyagi 6s munkaer6) val6 gazdalkodes.
. A munkakorok meghaterozesa, feladat 6s l6tszam osszhangjanak megteremtese.. Az optimalis munkamegosztas kialakitdsa, a reszfeladatok osszehangolesa, a mrik6d6s

szab6lyoz6sa.
. A munkamodszer javitasa, a muk6d6si hianyossagok feltarasa, a szervezeti egys6gek

fejl6d6kepessegenek biztosit6sa.
. A tarsaseg humanpolitikAjeb6l ad6d6, a szervezeti egysegekre vonatkoz6 feladatok

v6grehajtesa es vegrehajtatesa.
. A szolgaltates min6segeert es a techno169iai fegyelem betartasaert va16 feleloss6g.. Az esetlegesen fellep6 akadelyoz6 problemek elemzese, 6rtekelese, intezkedes azok

megszuntetes6re.
. A szolgaftatas minos6gbiztositasi 6s ellenozesi rendszerenek kialakitasa es mukodesenek

felugyelete.
. Vesztesegek, kdltsegn0vel6 tenyez6k, tovabba a mtiszaki, gazdasagi mutat6k alakulasanak

vizsgalata 6s intezkedesek kialakitasa a szolgaltates 6s termeles gazdasagos 6s takarekos
megval6sitasera.

. A j6vehagyott eves tizleti terv programjanak folyamatos ellenorzese.. Az iranyitas modszereinek es technikejanak fejlesztese.

. Beruhizisi, p6tldsi programok, javaslatok, gazdasegi dOntesek, k6zbeszezesi elj6r6sok
szakmai el6keszit6se, a megval6sitas ellenorz6se 6s ert6kelese.

. A min6segbiztositasi rendszer szervezeti egys6gekre vonatkoz6 feladatainak meghatarozasa,
a kialakites iranyitasa, a v6grehajtas ellen6z6se.

o Azon munk6k meghaterozasa, melyekre kulso vAllalkozo vagy szervezet ig6nybevetele
sziikseges, es dOntes el6keszites a vallalkoz6 vagy szervezet kivelasztasahoz.

o Szez6deskotesek el6k6szitese, a szez6dott partnerek munkejanak figyelemmel kiserese,
hibes tel.iesites kijavitasa16l va16 gondoskodas.

. Techn0169iai utasitasok elkeszites616l, m6dositesar6l es kiadasa16l va16 gondoskodas.
c Hazai 6s nemzetkozi szakmai inform6ci6k beszeeese, sajat 6s beosztott munkatarsainak

folyamatos tovabbkepz6s6r6l val6 gondoskodas.
o K6lts6ggazd6lkodasi rendszer mtikodes6nek irenyltesa 6s ellen6z6se.. Beruhazgsok, fejlesztesek, energiabeszezes paryaztatasa, d6ntes el6keszitese, a

kivitelez6sek felugyelete 6s ut6gondozesa, a szuks6ges szerzod6sek 6s teljesitesigazolasok
elkeszitese.

3.1.5.1. Uzemeltet6si vezet6

Feladatai:
. Az iizemeltetesi csoport iranyitasi rendszerenek kialakitesa, fejleszt6se es koordinalasa
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A tarsaseg telephelyinek uzemeltetesevel kapcsolatos szez6d6sek elkeszft6se es folyamatos
karbantartasa, nyomonk0vetese.
A technika megfelel0 biztositasa az Uzemkepesseg es szolgaltatesi igeny osszehangolasaval,
Beruhaz6si, p6tlesi javaslat keszitese
Felsri vezet6s sz6mara dontes-elokeszitesi javaslatok k6szit6se.
Folyamatos kapcsolat6pites 6s egyuttmukodes a partnerekkel, ideerwe a tarsasagon beltili
megrendel6 stetuszri osztalyszervezetekkel.
Az Uzemeltetesi csoport dolgoz6inak oktatasi, tovabbk6pzesi tervenek Osszeellitesa 6s
koordinal6sa.
Az Uzemeltetesi csoport koltseggazdalkod6senak ellen6rz6se, elemzese egyuttm0kodve a
szemviteli es kontrolling tevekenyseget ell6t6 szervezettel.
Ajanlatok keszit6se, szez6d6sek el6k6szltese, Uj, az Uzemelteteshez kapcsol6d6 partnerek
felkutatasa.
Az uzemeltet6si csoport tevekenyseg6vel kapcsolatos havi bej6v6 es kimen6 szamleinak
ellenorzese, anyag-es szo196ltatasigenyles j6vahagy6sa, utalvanyozasi feladatok.
Az Uzemeltetesi csoporl szinten a szUkseges beruhezasi igenyek felvetele, 6sszesit6se,
tovabbitasa a fels6 vezetes fe16.

A Tarsasag celkituz6seinek es tervfeladatainak ervenyesitese.

3.1.5.1,1. Uzemeltet5si csoportvezet6

Feladatai

3.1.5.1.1.1. Uzemeltet6si munkatirs

Feladatai:
A s0rhaz t6ri kozponti telep szem6lyi k6zleked6sre hasznalt 0tjainak folyamatos tisztitasa.
A telephely kozvetlen kdrny6k6nek napi takaritesa (6pUlet me ettijarda 6s parkot6).
A telephelyek, hulladekudvarok zdld terUleteinek gondozesa (fUnyiras, gazolas, gereblyezes,
locsol6s stb.).
Kisebb karbantartesi, mazolasi (szakmunkat nem igenyl6) munkak v6gz6se kozveflen
felettese utasitasai szerint.
T6len h6eltakaritas, sikosseg mentesites a telephelyen es k6rny6k6n.
A telephelyi rend fenntartesaban val6 aktiv reszvetel, a tapasztalhat6 elteresek
megsziintetese, kisebb javitasok, vagy pedig - hataskor hi6nyaban - annak jelz6se
kozvetlen felettese fel6.

o A telephelyeken torteno altalanos rend folyamatos fenntartasa,
. A parkolas rendj6nek, a kontenerek tarolas6nak, egyeb eszkozok elhelyezesenek

folyamatos ellenozese,
. A zold teruletek, kerit6sek vonalanak karbantartesanak megszervez6se.. Az epuletek kisebb karbantartasi feladatalnak elvegzese, illeve nagyobb munkak eseten a

kivitelez6si munkak ellen6rzese,
. A jarmr.ivek olajfolyesa eseten az olajfogo talcak hasznalatanak iranyitasa, az eszlelt

olajfolyasok jeEese a szallitas fele,
o Minden, a telephelyeket 6rint6 kivitetezesi, fetujit6si, iavitasi munkek e en6zese,

koordinalasa,
. A vezet6s6g folyamatos tij6koztatasa a telephelyeket 6rint6 tapasztalatokr6l,. Az udvaros es az uzemelteteshez kapcsol6d6 fizikai munkavallal6k munkajanak napi szintu

iranyitesa,
. Beruh6zSsi, p6tlasi javaslat keszitese,
. Folyamatos kapcsolatepites 6s egyuttm0kod6s a partnerekkel, ideertve a t6rsas6gon beluli

megrendel6 statuszU osztalyszervezetekkel.
. Skanzen vendeghez rendjenek, 6llaganak biztositasa.
. lranyitasa a16 tartozo dolgoz6k ved6felszerelesenek biztositesa, hasznalatenak ellen6rzese.. Eeerkez6 szamlSk igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

E16rhet6s69 : ISO folyamatoUszab6lyzatok/6w6nyes
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ll. telep ill. Skanzen vend6ght rendj6nek biztositesa, kisebb javit6sok, karbantartasok
elvegz6se.
Az l+Helepv€z€+ektLuzemeltetesi csoportvezetot6l kapott udvarosi feladatok vegrehajtesa.

3.1.5.1.1.2. Gondnok

Feladatai:
. FelUgyeli a Skanzen vendeghaz epulet iizembiztos m(k6d6set.
o Havonta leolvassa 6s nyilvantartja a viz, eam, gaz6raellasokat, meghatalmazas alapjen

elvegzi a kapcsolatos k6zmrj Ugyintezest.
. Urit6sre el6k6sziti es visszahelyezi a hulladekterol6 edenyeket, majd ellen6rzi annak

elv69z6set.
. Elvegezteti, majd teljesit6s utan ellen6zi a kuls6 teruletek karbantart6si munkait (fr.inyir6s,

kerteszet).
o Gondoskodik az epulet es berendez6si t6rgyainak megl6ter6l, hasznalatra alkalmas

allapotban tartasarol, az epiilet rendezv6nyek utani takaritesa16l.
. Elvegzi a b6rbeadassal kapcsolatos atadasi 6s elszamolesi feladatokat, kauci6 eseten

.iavaslatot tesz annak visszafizetes6re.
. Munkav6gz6se soran betartja a tr,iz-6s munkavedelmi, illetve a vagyonvedelmi szabalyokat.

3.1.5.1.1.3. Udvaros

Feladatai:
. A Csalai kozponti telepen folyamatosan tiszten tartja az irodahez epulete k6rulijerd6t,

k6zlekedesi utakat, parkol6kat. Zoldteruleteket felgereblyezi. A bels6 kozlekedesi utakat
megtisztitja a hullad6kt6l.

o A szem6t felszedese, a szemetes tartalyok kiuritese, tartalmuk elvitele a szemetgytijt6 helyre
napi rendszeresseggel.

. Munkav6gz6se soren a gazdasagossagi 6s takarekossagi szempontokat betartja.. A szaktudas6t meghalad6 meghibAsod6st soron kivuljelenti felettesenek.

. A telephelyek, hulladekudvarok zold teruleteinek gondoz6sa (funyiras, gazolas, gereblyezes,
locsoles stb.).

. Tervezett es varatlan karbantartasi, hibaelheritasi es korszer0sitesi (komolyabb szakmai
hozzeert6st nem igenyl6) munkak vegzese kozvetlen felettese utasitasai szerint.

. T6len h6eltakaritesban, sikossag mentesit6sben val6 reszvetel a telephelyeken es
k6rnyekUk0n.

. A telephelyi rend fenntartasaban val6 aktiv r6szv6tel, a tapasztalhat6 elt6resek
megszuntet6se, kisebb javit6sok elvegzese, vagy pedig - hataskor hienyaban - annak jelzese
kozvetlen felettese fele.

. ll. telep, Skanzen vendeghez ill. a Sorhaz teri telephely rendjenek biztositasa. A felmerul6
javitasok, karbantartasok soran szukseg eset6n a karbantart6knak besegit.

3.1.5.2. TMK vezet6

Feladatai:
. A Tersasag atal uzemeltetett jarmr.ivek megfelel6 milszaki allapotenak fenntart6sa

erdekeben a javltasok, szervizek elrendel6se, v6grehajt6sa, a vegreha.itas ellen6zese,
erajenlatok bek6r6se

. Folyamatos kapcsolattartas a munkavedelmi es trizv6delmi feladatok elvegz6sevel
megbizott gazdasagi tarsaseggal,

. GyUjt6 6s t6rol6edenyzet.iavitasenak, karbantartasanak iranyitesa,

. Kozbeszerzesi palyazatok (gepjarmuvek eseteben) e16keszit6seben reszvetel. Feladatkorevel osszefuggO hat6s6gi, illetve szakhat6sagi eljarasok fetUgyetete. K0ls6 javitasok koordinelasa, felugyelete
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o ldegen javit6sok ir5nyit6sa
. lr6nyit6sa a16 tartoz6 dolgozok v6d6felszerel6s6nek biztosit6sa, hasznAlat6nak ellen6z6se.
. Be6rkez6 sz6m16k igazol5sa, utalv6nyoz6si feladatok.
. Az TMK dolgozoinak felv6teli 6s leszimoltat6si rendszer6nek kialakit6sa, szabads6gok,

tU1616k kiad6sdnak koordin6ldsa.

3.1.5.2.1. Aut6szere16

Feladatai:
o A javitdsra besz6llitott, a Kft. 6s a tirsc6gek tulajdon6t k6pez6 vagy uzemeltet6s6ben lev6,

valamint kUlso megrendelesb6l szArmazl g6pj6rmUvek, munkag6pek, egyeb berendez6sek,
esz k6z6k sza kszerU jav it5sa, folyamatos ka rba ntart6sa.

. A g6pjdrmUvek, munkag6pek, egyeb gepi berendez6sek meghib6sod5sainak megel6z6se
rendszeres karbantart6sok, szeml6k kapcsSn.

. Meghib6sod6sok okainakfeltdr6sa.
o A felt6rt hib6k kijavit6sa.
o A technol6giai fegyelem betartisa.

3.1.5.2.2. Aut6villamoss6gi szere16

Feladatai:
. G6pj5rmUvek aut6villamoss6gi, es egyeb szerel6si munk6inak, megel6z6 es hibaelharitisi

munk6inak a kOzvetlen felettes6nek utasitdsai 6s a technol6giai utasit6s szerinti elv6gz6se.. Munkatorl6d6s eset6n aut6szerel6si munk6k technol6gi6k szerinti elv6gz6se.
Meghib6sod6sok okainak vizsg5lata, a hib6k megszUntet6se.. A technol6giai fegyelem betart5sa.

. A javit6sra besz6llitott, a Kft. 6s a t6rsc6gek tulajdon6t kepez6 vagy Uzemelteteseben lev6,
valamint kuls6 megrendel6sb6l szArmaz6 g6pjdrm0vek, munkag6pek, egyeb berendez6sek,
esz k6zdk szakszerU jav it6sa, folya matos ka rba nta rt6sa.o Szabad kapacitds eset6n egy6b munkaterUleten seglt, a TMK vezet6 utasit6sa alapj6n
munkatirsainak.

3.1 .5.2.3. Lakatos-hegeszt6

Feladatai:
. A javit6sra besz6llitott gyUjt6tart6lyok szakszerU javit6sa a technol6giai utasitdsban leirtak

alapj6n.
o A javit6sra besz6llitott jdrmUveken (alvirz, felepitmeny) es munkag6peken szuks6ges

javit6sok elv6gz6se.
o TOmOrit6 kont6nerek rendszeres karbantart6sa.
o Biztosltani a szol96ltat6s elvegzes6hez megfele16 mennyisegben megjavltott edeny6llom6nyt.. GyUjt6tart6lyok azonosit6 jel6l6se, sorsz6moz6sa, fest6se.. Munkakezd6skor ellen6zi a g6pek, berendez6sek, kezi szersz6mok 6llapot6t, ha b6rmilyen

rendel leness6g et 6sz lel, jelzi az egysEgvezet6nek.
. Feliegyzi a gyiijt6tart6lyok javit6sdt a Javit6si napl6ban, amelyben rogziti a sorsz6mot.

szArmaz1si helyet, a felhasznalt anyagot, alkatr6szeket 6s a r6forditott id6t.o A Javit6si munkalapot tov6bbitja az egysegvezet6nek.
o A telephely l6tesitmenyeinek karbantart6sa, szuks6g esetdn javlt6sa.

3.1 .5.2.4.G6pka rbanta rt6

Feladatai:
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. A javitasra beszallitott, a Kft. 6s a tarsc6gek tulajdonat k6pez6 vagy uzemelteteseben l6vo,
valamint kuls6 megrendelesb6l szetmazb g6pjarmUvek, munkagepek, egyeb berendezesek.
eszk0z0k szakszerri javitesa, folyamatos karbantartesa.

. A munka elv6gz6se a Technol6giai utasitesban leirtak alapjan, a legmagasabb min6s6g
biztositesaval.

. Koteles a kiadott munkan - vezet6je altal meghatarozott- a munkalapon szerepl6 - kivul
elvegezni a munkakor6hez, szakmai v6gzettseg6hez kapcsol6d6an a berendezes, eszkoz,
jermu atvizsgalasat 6s a feltart hianyossagokat, meghibasod6sokat a munkalapra felvezetni
6s kozvetlen vezet6jet tajekoztatni.

. Az azonnal elvegezhet6 meghibasodasokat a vezet6 utasitesa alapjan vegrehajtani.

. A kiadott es elv6gzett munkakat tenyszerLien a munkalapon koteles naprak6szen vezetni,
melyben reszletesen fel kell tuntetni az elv6gzett munkat, a felhasznalt anyagot, alkatr6szt, a
munkav6gzesre forditott id6t, melyet a16iraseval igazol.

. Munkakezd6skor ellen6rizni a g6pek, berendez6sek, keziszerszamok allapotat, ha bermilyen
rendellenesseget tapasztal, azonnal jelezni kell az egys6gvezet6nek, vagy megbizottjenak.

. Elvegezni az eszkozok, berendezesek, szerszamok, l6tesitmenyek rendszeres karbantartaset.

. A kisgepekhez szukseges megfelelo min6segi] olajok, uzemanyagok kiadesenak ellen6zese,
uzemanyag felhasznalas 1692itese.

. Aut6szerel6k resz6re szakmai segitsegnyujtas a napi karbantartasi munk6k elv6gz6s6hez.

3.1.5.2.5.TMK seg6dmunk5s

Feladatai:
. TMK mUhelyek bels6 helyisegeinek, ktils6 terilletenek folyamatos takaritesa.
. Javitasra var6 g6pkocsik, gepek, eszkozok, mosasa, fertotlenit6se, az edenyzetek javitasra

alkalmas ellapotra val6 el6keszitese (urites, moses, fert6tlenites).
r Megrendel6s szerinti edenymosas, fert6tlenites.
. T6len h6 eltakarites, sikossag mentesit6s TMK k0rny6ken es a telephelyen.
. Kisebb karbantartasi, mazolasi munkak vegzese a kozvetlen felettese utasitasa szerint.
. A mos6 es uzemanyagkot tertlletenek kiemelt feltrgyelete, kornyekukon az altalanos rend

kialakitAsa, kij16n6s tekintettel a kifolyt veszelyes anyagokra.
. Az olajszeparator, 6s csatornainak rendszeres takaritasa.
. A telephelyen rendszeresltett mos6 berendez6s Uzemeltetese, kornyekenek rendben tartAsa

es segitsegnyujtas a j6rmr.ivek mosataseban.
. Edenyzetjavitaskornyekenekrendbentartasa.

3.1.5.2.6. Adminisztrator (TMK)

Feladatai:
. A raktarra visszavett hasznalhatatlan szerszamok, berendezesek, hullad€kgytijto ed6nyek,

gumik nyilv6ntartdsa, selejtezesre torten6 javaslattetele
. A mrihely dolgoz6knal talalhat6, n6ven szerepl6 kisgepek nyilventartasa, az eves

felUlvizsgelatok intezese, jegyz6k0nyvek frisslt6se, valamint az elhaszn6l6das miatti
cser6khez szukseges selejtezesek adminisztraci6j6nak elinditesa.

o c6pjarmivekkel es hulladekgyr.ijto edenyzettel, eszkozokkel kapcsolatos javitasi 6s
karbantartasi kimutatasok keszitese.

. Hullad6kgyrijt6 edenyzet 6s sz6llit6 j6rmrivek lavitasanak, p6tlasenak szemlSzasa, a nem
termeszetes elhasznal6dasb6l ad6d6 meghibasodasokrol 6s serulesekr6l Jegyz6konyvek
elkeszit6se.

. Javit6m0hely munkalapjainak naprakeszfeldolgozasa.

. Dolg026k berfeladasanak elok6szitese, munkaid6-, szabadsagnyilvantartas

3.1.5.2.7. Anyagbeszerz6

Feladatai:
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Anyagbeszez6s.
Lev6lkuldem6nyek szellitesa.
Szemelyzetszell itasi feladatok elvegzese.
Munkejehoz kapcsol6d0an menetlev6l es szallit6level nyomtatvenyok vezetese.
Munkaj6hoz rendszeres 6s eseti ellatmeny felv6tele, kezelese, elszAmolasa
Munkaltat6 eltal vallalt, a dolg026 feladatkdrebe tartoz6 szezodeses kotelezetts6gek
ellatesaban va16 r6szv6tel.

3.1.6 lntegritis felel6s

Feladatai:
. Fogadja a szervezeli integritest sert6 esemenyekkel kapcsolatos es a munkaltatoi visszaeles-

bejelentesi rendszerbe erkez6 bejelent6seket, 6s a mindenkor hatelyos eljerasrend szerint,
feleloskent gondoskodik azok intezes€16l - a szezod6ses kotelessegek ell6t-6sa so16n is.

Elerhetds69: ISO folyamatoUszabelyzatoU6.v6nyes
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3.'1.5.2.8. G6pjermii [igyint6z6

Feladatai:
. A t6rsasSgok dltal Uzemeltetett gepjermuvekkel kapcsolatos teljes koni Ugyintez6s.. A gepjermtivek, eszkozok Uzembiztonsager6l, karbantadaser6l, javitesra torteno atad6sar6l

val6 gondoskodas.
o A k{lsd javit6m0helyekkel val6 kapcsolattartes, javitesok megrendelese, valamint az elvegzett

javitasokhoz kapcsol6d6 munkalapok, szemlek igazolesa
. Kozremtikodes az uzemeltet6st, a TMK-t 6rint6 adatok kezel6s6ben, jelentesek, kimutatasok

elk6szit6seben.
. Alkalmazza a tersasagok altal hasznalt szoftvereket. (DMS, csoportmunka, E-javit6k6nyv,

stb.)
. Tachogrdf ellen6rz6se, a keszul6k illesztes6vel kapcsolatos ugyintezes, 96pjermr.ivekb6l

adatok let0lt6se, r0gzit6se.
. A tachograf korongok rogzitese, ellenozese.
. A gepjarmtivek ml.lszaki es emel6g6p vizsga, folyamatos figyelese, a hatarid6kr6l az illetekes

vezeto tajekoztatasa 6s a vizsgak szervezes6ben va16 r6szv6tel.o Nyilvantartes vezetese az osszes forgalmi enged6ly, es tachogref erv6nyess6ger6l.. A gepjermuvek biztositasaval kapcsolatos ugyintezes, el6zetes a.ienlatok begyujtese, dontesre
el6keszites.

. Kerbejelentesek megt6tele ilt. azok kivizsgetesa, karugyintezes.. Balesetekk0rulmenyeinekjegyz6k6nyvez6se
o Hat6s6gokn6l 6s illetekes szervezeteknel a g6p.larmr:ivekkel kapcsolatos teend6k ugyint6z6se.. B6rbeadottg6pjarmiivekkel kapcsolatosUgyintezes, menetokmenyukfeldolgozasa.. A g6pjarmtjveket 6rint6 bejelentesi kotelezettsegek 6s adatszolgeltatasok hataridore torten6

elkeszitese a kulonb0z6 hatosagok es a KSH fet6. TUlfogyasztesok, megtakaritAsok folyamatos vezetese, fetjegyzesek k6szitese. G6pjermrivek tisztasaganak, kUls6 ellapotanak rendszeres vizsgalata, dokumentalasa. Kozremukodes az itzemeltetesi osztalyhoz kapcsol6d6 szez6desek megkoteseben,
aktualizalaseban.

. Megrendelesekelkesziteseben val6 r6szvetel.

. GPS k6sziil6kek szerelesevel, javittatesaval kapcsolatos feladatok ellatasa.. A gepjermuvek osszes dokumentaci6j6nak kezelese.

' Szem6lygepkocsik eseteben mtiszaki vizsga, javit6s, id6szakos szervizek, olajcserek helyi
karbantartesok int6zese.

. TMK dolgoz6k munkaruhaval kapcsolatos feladatainak intez6se.
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3.2. Gazdasigiigazgat6

Feladatai:
r A tdrsas6g ugyviteli-gazd5lkod6si feladatainak szervez6se.
. A t6rsasdg gazdasdgos mUk0des6nek 6rdek6ben az eszkdzei hat6kony felhaszn6l6s6nak

felUgyelete.
o Fejleszt6sicelokkidolgoz6s6ban r6szv6tel.
. Adatszolg5ltat6s biztosit6sa, kUl6n0s tekintettel a tulajdonosra, p6nzint6zetekre, kOzponti

statisztik6kra.
o A t6rsas6g Ugyviteli folyamatainak, gazd6lkod6si feladatainak szakmaifelugyelete.
o A miik6d6shez szuks6ges inform6cios rendszer folyamatos karbantart6sa 6s fejleszt6se.
o Eredm6nyeket dokument6l6 analitikai 6s szintetikus nyilv6ntart6sok kdnyvel6se, z1rAsi

munk6k szervez6se 6s folyamatos ellen6z6se.
. Ad6zis irdnyit6sa.
o Ark6pz6shez szi.rks6ges adatbdrzis kialakit6sa 6s mUkOdtetese, ki.rlon6s tekintettel a Ht.

el6i16saira.
. MUszaki-gazdasdgi tev6kenys6gek tervt6l val6 elt6r6s6nek folyamatos regisztr6l6sa,

elemz6se, t6j6koztatis javaslatt6tel a fels6 vezet6s szlmAra.
. Tulajdonosi adatszolg5ltat6s elk6szit6s6nek felUgyelete.
. Kdltseggazd6lkod6si rendszer mUk6desenek irdnyitdsa 6s ellen6z6se
r A t6rsasig kontrolling rendszer6nek kialaklt6sa, mUkOdtet6se
. Ut6kalkul6ci6s rendszer kidolgoz6sa, kOltsegfeloszt6sok elv6gz6s6nek ellen6z6se
. Ugyfelszolg6lati tev6kenys6g felugyelete.
o HAzip6nzt6r munk6jdnak felUgyelete 6s ellen6z6se.
o P6nzugyi-6s szSmviteli tev6kenys6g felUgyelete.
. T6rsas6g szimlatUkr6nek 6s munkasz6mrendszer6nek kialaklt6sa 6s karbantart6sa
. B6r-6s munkaUgyi csoport munk6jdnak irdnyit6sa.
o P6nzUgyifeladatokellitisa.
o Kintl6v6s6g kezel6s, a t6rsas6g penzUgyi helyzet6nek koordin6ldsa.

3. Eves 6s k0z6pt5v0 tervek el6keszitese.
. EgyuttmUk0des a mUszaki terUlettel.
o A t6rsasdg szerz6d6sk6tesi folyamatainak ir5nyit6sa
o Hullad6kgazd6lkodAsi tev6kenys6ggel OsszefUgg6 hat6s6gi adatszolgdltat6s.
o A tev6kenysegek Osszesitett es egyedi elemz6se, ert6kel6se, gazdasdgossSgi vizsg6lata
. Tervelemz6sek, tervteljesUl6sek vizsg6lata
o Statisztikdk, adatszolgdltatdsok elv6gz6s6nek ellen6rz6se
. C6lvizsgdlatok - ellen6z6sek - lefolytat6sa, illetve abban valo r6szv6tel az igyvezetl

utasit6sa alapj6n
. A terUlet6hez kapcsol6do szab6lyzatok elk6szit6se.
. Kapcsolt v6llalkoz6sok kOz6tti elsz6mol6sok kidolgoz6sa, felUgyelete
. Adatv6delmi asszisztens munk6jdnak ir6nyit6sa, r6szv1lel az adatv6delmi incidensekb6l

ered6 hibdk kijavit6sAt c6lz6 munkacsoport munk6jiban.
r Az elektronikus iratkezel6s sor6n helyettesiti az Ugyvezet6t.
o Az ir6nyit6sa alit tartozo dolgozok oktat6si terv6nek elk6szlt6se, megval6sit5s6nak

koordin6l5sa.

3.2.1. P6nziigyi- 6s sz{mviteli osztilyvezet6

Feladatai:
. Az osztdly tev6kenysegenek i16nyitSsa.
. M6rlegbesz5molo 6s eredm6ny-kimutat5s elk6szit6se a sz6mviteli t0rv6ny el6ir6sai alapjdn.
. P6nziigyi feladatok szervez6se. A hAzipfnztAr id6szakos, p6nzt6rbizonylatok folyamatos

ellen6rz6s6nek megszervez6se, k0nyvel6s6nek megszervez6se.
o 5z6mviteli tev6kenys6g operativ irinyitisa, munkafolyamatok szakszerU szervez6se.
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3.2.1.1. K6nyvel6

Feladatai:

El6rhet6s€gr lSO tolyamatok/szabelyzatoU6rv6nyes
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. Vev6k foly6szamlainak ellen6zese, p6nzugyi vonatkozasU kerd6sek tisztazesa,
kintl6v6segek behajtasanak felugyelete.

. Kompenzalasok elkeszittetese.

. Adozesi feladatok ellatasar6l va16 folyamatos tejekoz6des
o lnformdci6-, es adatszolgaltatas a szervezeti egysegeknek.
. Raktari, anyagbeszezesi tevekenyseg iranyitasa.
. Leltdrak el6keszit6se, vegrehajtasa, , konyvelesenek ellen6zese, leltar ellenOzese.. Targyi eszkoz nyilvantartas iranyitAsa
. Keszletgazd6lkodasfelugyelete.
. Kimen6 szemlazas szamviteli szakmai felugyelete
. Dontes-elkeszit6 javaslatok osszeallitasa a cegvezetes szamara.. Kapcsolattartas a polg6rmesteri hivatalokkal es a partnercegekkel penzugyi Ugyekben.. Selejtez6sekel6k6szit6se.
. Torv6nyi valtozesok nyomon kovet6se.
. Adatszolgaltatas nyUjtasa, ktilOnOs tekintettel a tulajdonosra, penzintezetekre, kozponti

statisztikekra, bels6 beszemolesra.
. Az osztely dolg026inak oktatesi, tovabbk6pz6si terv6nek Osszeallitesa 6s koordinalasa.. Atmeneti irattarban lev6 iratok 6z6senek felugyelete, kozponti iratterba atadas

megszervezese.
. A T6rsasag celkittiz6seinek es tervfeladatainak erv6nyesit6se.. Irenyitasa ale tartoz6 dolgoz0k ved6felszerel6s6nek biztositasa, hasznalatenak ellen6z6se.. Munkeltat6 altal vellalt, a dolg026 feladatkorebe tartoz6 szerz6deses kotelezetts6gek

ellet6saban va16 reszv6tel.

. Beerkez6 szam16k alaki 6s tartalmi szempontok szerinti ellen6zese, jogszabalyi megfelel6seg
ellen6zese, fokonyvi r0gzitese.

. Nemmegfelel6szamlekvisszakUldesenekkezdem6nyezese.

. Vegyes konyvelesi tetelek konyvelese.

. Penztertetelek, bankkartya tetelek konyvelese.
o Keszlet 6s tergyi eszkoz lelter kulonbsegeinek konyvelese a penzugyi es szamviteli

oszt6lyvezet6 irAnyitasaval.
. F6k0nyvi konyveles napi rendezesenek lefuttatasa, osszepontozes.. ld6szaki es 6ves merlegbeszamol6 6s eredm6ny-kimutatas elkeszitesehez adatok biztositasa. Ad6bevalldshoz adatszotgaltatas.
. Statisztikai bevallSsok elkeszitese.
. Egyenlegk6zl6k k6szitese, nyilvantartasa, egyeztetese, partner c6geknek adatszo196ltates.. Kompenza16 levelekel6keszit6se.
o A vonatkoz6 jogszab6lyok sz6mlazassal kapcsolatos vAltozesainak nyomon kovetese.. Munkaftet6 altal vallalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szerz6d6ses kotelezettsegek

elletesaban va16 reszv6tel (kUlon0s tekintettel NHKV Osszepontozas). Ad6bevall6shoz adatszolgaltatAs.
. Helyeftesiti a penzugyi ugyint6z6ket.
. Penzterbizonylatok ellen6e6se, penzkeszlet eseti ellen6z6se a bels6 ellen6rrel

egyuttm0kodve,
. A f6p6nztaros tavolletekor a ki6llitoft szamlak NAV-hoz t6rt6n6 bektild6se, ennek

teljesUlesenek nyomon kovetese, kapcsol6d6 egyeb adminisztraci6

3.2.'l .2. P6nzaigyi4s szemviteti iigyint6z6

Feladatai:
. A penzugyi helyzet 6rtekel6s6hez szukseges anyagok osszeellitasa.
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o A vonatkoz6 jogszab6lyok szerint a hulladeksz6llit6si kdzszolgdltatisb6l szlrmazl
kintl6v6segek beny0jtdrsa (mell6kletekkel valo ell6tSsa: felsz6lit6 levelek, t6rtivev6nyek
kigyUjtese) az Onkorm6nyzatokhoz illetve a t6rv6ny dltal meghat6rozott hat6sdrghoz,-azok
nyomon kOvet6se, befizet6sek napi figyelese.
Befizetett ta rtoz6sokrol az i I let6kes hat6s6 gok ha ladekta la n 6rtes it6se.
Kapcsolattart6s bankokkal, penzintezetekkel.
Napi bankkivonat lek6r6se.
Csekkes 6s csoportos beszed6sb6l szdrmaz6 befizet6sek bedolgozdsa a penzUgyi
rendszerbe.
Csoportos utal6s 6tv6tele.
Berek, j6rul6kok, ad6k el6k6szlt6se utal6sra, 6s azok engedelyez6s ut6ni utal5sa.
Betetlekdtesek egyeztet6se gazdas6gi igazgatoval, azok k6vet6se.
H itelkerelmekhez szU ks6ges dokument6ciok el6k6sz it6se.
Be6rkez6 szdml6k iktatorendszerben val6 5tvetele, iktatdsa, j6v6hagyisi folyamatok
indit6sa, lezAr6.sa.
Be6rkez6 sz6ml6k mellekletekkel va16 ell6t6sa
Be6rkez6 sz6ml6k el6keszitese hat6rid6ben t0rt6n6 utal6sra.
Utal6sok elektronikus rOgzit6se, ellen6z6se, elkUldese. A banki rendszeren 6rkez6 adatok
lek6r6se, k6nyvel6sre t6rten6 6tad6sa, vev6i befizet6sek beolvas6sa, rendezEse, elteresek
kivizsgdl6sa.
Szigor[ szimad6sti bizonylatok nyilv6ntart6sa.
Ugyvedi, behajt6i felsz6lit6sok el6keszit6se.
A CegkOzlOnyben megjelentetett, felszAmol6s alatt 6l16 v6llalkoz6sok mindenkori dttekintese
6s a t6rsas6gunkkal kapcsolatban 6l16 kifizetetlen sz6ml6kkal rendelkez6 vev6k felsz6mo16i
fel6 tartoz6s bejelent6 k6szit6se
R6szletfizet6si meg6llapoddsok elk6szlt6se, azok nyomon k6vet6se
Veg re hajt5si, felszdmoldsi elj6rdsok el6k6sz it6se
Behajtissal megbizott c6geknek adatok ny0jt6sa, teljesiteseik ellen6z6se
Az ev vegi sz5mviteli z6r6sokhoz a vev6min6sit6sek elv6gz6se.
Az 6ves besz5mol6 elkeszit6s6hez szUks6ges egyeztet6sekhez adatszolg6ltat6s.
Biztosit6ssal kapcsolatos teend6k ell6tdsa (ajSnlatok, kotvenyek, igazoldsok nyilv5ntartiisa)
Szigor[ szAmad6sri nyomtatvdnyok nyilv6ntartSsa
Egyedi nyomtatv5nyok elk6szit6s6re ajSnlat k6r6s, megrendel6s
Gazdas6gi igazgato napi tev6kenysegenek segit6se.
PenzUgyi 6s sz6mviteli oszt6lyvezet6 napi tev6kenys6g6nek segit6se
T6rgyi eszkOz6k folyamatos nyilvSntart6sa, v6ltoz6sok k6vet6se, lelt6roz6s el6keszit6se,
lelt6rozdsban val6 r6szv6tel
Tirgyi eszk6z6k 6llomdnyvdltozds6nak (novekedes, csOkken6s) k0nyvel6se.
Banki kivonatok k0nyvel6se
Munk6ltato 6ltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkO16be tartozo szez6d6ses k6telezettsegek
ell6tds5ban valo r6szv6tel

3.2.1 .3. Raktiros-beszerz6s i koord i nitor

Feladatai:
o A rakt6rba be6rkez6 anyagok fizikai itv6tele, t6rol6sa, kiad6sa, visszav6tele.
o Az anyag6tv6tel mennyis6gi6s min6segi ellen6z6se
r A be6rkez6 szAmlAk igazol5sa, bizonylatok csatol6sa.
. Rakt6rianyagmozg6sok bels6 szabllyzatszerinti bizonylatoldsa, f6k0nyvi felad6sa
o A rakt6ri k6szletek meg6z6se, 6llaguk megovdsa.
o A rakt6rban l6v6 anyagok hozzSf6rhet6s6genek biztosit6sa.
o A raktdri selejtez6sek el6k6szit6se, lebonyolit5sdban val6 r6szv6tel.
. Havi rendszeress6ggel f6konyvi egyeztet6s elv6gz6se
r Lelt6roz6sban val6 r6szv6tel.
. Kijel6lt anyagokbol minim6lk6szlet biztosit6sa.
. Anyagbeszez6 napi munkdj6nak i16nyit5sa.
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. Uzemanyag, edenyzet es egy6b erumegrendel6sek.

. Gumiabroncsok mozgasanak napi k0vet6se, nyilvantartasa.

. Uzemanyag, olajk6szlet havi ellen6rz6se.

. Iranyit6sa a16 tartoz6 dolgoz6k v6d6felszerel6senek biztositasa, hasznalatAnak ellen6z6se.. Egyes anyagfelesegekre Srajenlatok beszezese, er-es min6segi verseny biztositesa
o Munk6ltat6 Sltal vallalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szerz6d6ses kotelezettsegek

ellatasaban va16 r6szvetel
. 1-es es 2-es edenyrakterak felugyelete
. 1-es es 2-es rakterakb6l t0rt6n6 kiadasok, oda bevetelezesek lebonyolitasa, dokumentalasa,
. Nyilvantartas vezetese az edenymozgasokr6l
o A raktari k6szleten l6v6 edenyek atvezetese az edeny alraktarakba
. (Edeny)keszletellenSe 6s havi legal6bb 1 alkatommal
o A napi mr.ikod6shez szukseges uzemanyagrendeles bonyolitasa, a kozponti

tizemanyagbeszezes negyed6ves igenyenek Ugyintez6se

3.2.2. Ugyf6lszolgelati osztatyvezet6

Feladatai:
. Az Ugyfelszolgalati osztaly tevekenyseg6nek iranyit6sa.. A feladatok elv6gzes6hez szukseges szem6lyi 6s tdrgyi feltetelek biztositasa.o Uj felv€teles dolgoz6k munkaba ellitesa, balese!, tiiz es munkavedelmi oktatasa.. Ugyfelek t4ekoztatasa a szolgaltatSsokr6l.
o szdm16k elk6szitesenek, kinyomtatasanak, ugyfelekhez val6 eljuttatasenak biztositasa.. Szamlareklameci6k kezelese, a reklameci6kezelesi folyamat ellen6zese.. A[alenos Szez6d6si Fettetelekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizalasa,o Szez6d6s nyilvantartes folyamatos karbantartasa.. Ugyf6lerteslt6k elkeszitese.
. Ugyf6lszez6desekel6k6szitese.
. Ugyfelekr6szerevalaszlevelekelkeszitese.

' 0gyfelszolgalati idon belul az ugyfelszolgelati irodAk rendelkezesre ettitasa iigyfelek r6szere. Telefonos ugyintezes, reklamaci6kezeles biztosit6sa,. Ugyfelszolgelati munkatersak munkejenak iranyitasa.. Fizet6sifelszolltasokkeszit6se.

El6rhet6s69: ISO folyamatok/szabatyzatoU6rv6nyes
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3.2.1.3.1. Anyagbeszerz6

Feladatai:
. Anyagbeszezes.
. LevelkUldem6nyek szellitasa.
. Hezipenzterak penzforgalmanak lebonyolit6seban va16 reszvetel.. Szem€lyzetszAllitasi feladatok elvegzese.
o Munkajahoz kapcsol6d6an meneflev6l 6s szellit6level nyomtatvenyok vezetese.. Munkajahoz rendszeres 6s eseti elletmany felvetele, kezel6se, elszemolasa.. Ed6nycsereklebonyolitesa.
o Munk5ltat6 aftal vallalt, a dolgoz6 feladatkorebe latloz6 szetz6deses kotelezettsegek

ellatasaban va16 reszvetel.
. Gy6gyaszati vesz6lyes hulladek atv6tel, szallitasra tort6n6 el6keszit6s, artalmaflanitoba

szellitas helyettesitese
o Raktiros-beszerzesi koordinetor helyettesitese az alAbbi feladatokban:c A rakterba beerkez6 anyagok fizikai atvetele, tarolasa, kiadesa, visszaveteleo Az anyag6v6tel fizikai ellen6rz6se

o A raktSrban lev6 anyagok hozzaferhet6segenek biztositasao 1-es 6s 2-es edenyraktarak felugyelete
o 1-es 6s 2-es rakterakbol t6rten6 kiadesok, oda bevetelez6sek lebonyolitasa,

dokumentelasa

q
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. Behajtassal foglalkoz6 kUls6 c6gek szemera adatszolgaltatas.

. Matric6k, zs6kok, egy6b termekek forgalmazasanak megszervezese es folyamatos
felUgyelete.

. T6rsosztdlyokkal va16 kapcsolattartes, erre iranyu16 szoftverhasznelat

. lnformdci6 nyuJtasa a cegvezetes reszere

. Adatszolgaftatas dijkepz6shez, szolgAltatasi dijhoz

. Az osztely dolgoz6inak oktatasi, tovabbk6pzesi tervenek Osszeallitasa es koordinal6sa.
o Kapcsolattartas a szakmai koordinelo szervezettel
. Kapcsolattartas a polgermesteri hivatalokkal 6s a partnercegekkel ugyfelszolgalati ugyekben,. A tArsasaggal egyuttmr.ikod6 alv6llalkoz6k ugyfelszolgalati munk6j6nak ellen6z6se.
o Oszt6ly szinten a szukseges beruhezAsi igenyek felvetele, Osszesitese, tovebbitasa a fels6

vezet6s fele.
. Atmeneti iratterban lev6 iratok 6rzes6nek felUgyelete, kozponti iratterba atadas

megszervezese.
. A TarsasAg celkituzeseinek es tervfeladatainak 6rvenyesitese.. A tarsasag szee6d6ses kapcsolataiban vallalt, az osztelyara vonatkoz6 kotelezettsegek

teljesitese.
. Az irSnyitasa ale tartoz6 dolgozok v6dofelszereleseinek biztositasa, hasznalatanak

ellen6rzese.
. R6szv6tel a szakmai koordinal6 szervezet, 6s egy6b hat6sagok fel6 ny0jtand6

adatszolgeltatasban.
. Reszv6tel az adatvedelmi incidensekb6l ered6 hibak kUavitasat c6lz6 munkacsoport

munkajaban.

3.2.2.1 ligyl6lszolgilati osztilyvezet6-helyettes

Feladatai:
. Az ugyfelszolgalati

biztositasa.
osztaly tevekenysegenek iranyitasa, szemelyi 6s targyi feltetelek

. Uj felveteles dolgoz6k adatvedetmi- 6s panaszkezetes tergyU oktat6sa.. AltalSnos Szee6desi Fettetelekben foglaltak betartasa, ASZF aktuatizalesa,. Reklamaci6k ISO eljaras szerinti kezel6se.

. Szez6d6s nyiMentartes folyamatos karbantartesa.

. Ugyf6l6rtesitok elkeszitese.

. Ugyfelszee odesek elkeszitese.

. Ugyfelszolgalati id6n belul az iroda rendelkezesre Sllitesa az Ugyfelek resz6re.. Ugyf6lszolgdlati munkatarsak munkajenak iranyitesa
r lnformici6 nyujtasa a c6gvezet6s r6szere.
. Az osztaly tev6kenyseg6vel kapcsolatos kimutatasok elkeszitese.. Kapcsolattartas a polgArmesteri hivatalokkal 6s a partnercegekkel 0gyfelszolgelati es

szamlez6si Ugyekben.
. Az ugyfelszolg eafta erkez' posta ettekintese, rendszerezese.. Az ugyfelszolgalat tevekenysegevel kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok nyilvantart6sa,

betartasa, betartatesa.
. A szamlSzisi iltemterv betart6sa, betartatasa.
. Fizetdsi felsz6litesokk6szit6senek fetUgyelete.
o Tarsosztalyokkal va16 kapcsolaftartes, erre iranyu16 szoftverhasznelat.. A t6rsaseg szeruezeti egysegeinek adatszolgeftatas.. P6nzUgyi rendszert Uzemeltet6 rendszerhezzal kapcsolattartes.. A mindsegbiztositasi rendszer tigyfelszolgelatra vonatkoz6 feladatainak betartasa,

ervenyesit6se, ellenOzese.
. Vezet6i altal r6sz6re - sz6ban, vagy irasban - meghaterozott feladatok ellatesa.. ugyf6ltajekoztatasi csoport tevekenysegenek iranyitasa, szemelyi es targyi feltetetek

biztositasa, az eltaluk vegzett reklamacio-kezelesi folyamatok felUgyelete.. Alland6 ill. kihelyezett ugyfetszolgatat ugyf6tszotgilati teend6iben va16 aktiv reszvetet.. E-mailekkezel6se, megvalaszolesa.
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. Adatszolgaltatas a kozvetlen jaratirenyit6s vezet6inek, vev6kkel foglalkoz6 penzugyi
Ugyintez6nek, valamint feletteseinek.

o Vev6i reklam6ci6k kezeleseben, nyilvantartasaban val6 reszv6tel, a reklamaciok
megvalaszolasanak felUgyelete, a valaszok ellenoz6se.

. Az AFA torveny, szamlazassal kapcsolatos valtozAsainak nyomon kovetese.

. A tarsasag szez6d6ses kapcsolataiban vallalt, feladataval osszefugg6 tev6kenys6gek
elletasa.

. A tarsasAg Koordinal6 szerv eltal t0rten6 dijbeszed6si tevekenysegeben val6 reszv6tel6nek
es feladatvegrehajtesanak biztosit6sa.

o NHKV k€zbesithetetlen ktildem6nyek cimzettjeinek lakcimnyilv6ntart6hoz tort6n6 beades.
. A tarsaseggal egyuttmUkod6 alvallalkoz6k ugyf6lszolgalati munkajanak etlen6zese.
. Telefonkozpont gondozesa, felugyelete, a valtoztatasok elv6gz6se, ellen6zese.
o Az osztily dolgoz6inak panaszkezelesi oktatasa evente egy alkalommal, az oktatasi anyag

0sszeallltasa.
. Az ugyfelszolgalati ugyintez6k kimen6 leveleinek ellen6zese.
. Atmeneti iratterban lev6 iratok 6rzese, az iratterazas felugyelete, kozponti irattarba atades

megszervezese.
. Az iranyitesa aE taioz' dolgoz6k ved6felszerel6seinek biztositasa, hasznalatenak

ellen6zese.
. R6szvetel a szakmai koordinalo szervezet, 6s egy6b hat6segok fel6 nyujtand6

adatszolgeltatesban.
. Az ugyfelszolgalati osztelyvezet6 tevoll6teben, annak teljes k6rij hetyettesitese.

3.2.2.1.1. Ugyf6ltrij6koztatisi iigyint6z6

Feladatai
. Az ugyfelszolgelati ugyintez6 munkakdrben felsorolt feladatok.. Az Ugyfelek komplex tejekoztatasa a tarsasag tevekenysegevel kapcsolatban

szemEzas) sz6ban 6s irasban.. Az Ugyfeltajekoztates fo mer6szamaihoz szukseges adatok dokumentelesa.. Ugyek teljes nyomon kovet6se.

Feladatai
A tersasag lakossagi iigyfelrendszerenek folyamatos karbantanesa, ellen6rz6se.
Szez6d6sek, bekapcsolasok nyilvantart6sba vetele, g6pre vitele.
Szamlazasi, nyifuantartesi adatok naprak6szen tartSsa, adatm6dositasok elvegzese.
KUl0nb0z6 gyakorisagU, a szamlazesi Utemtervben meghaterozott titemezes szerinti
sz6mlek elkeszit6se.
Az eltala k6szitett szemlakkal kapcsolatos vev6 reklamaci6k kezel6seben va16 reszvetel.
Az elk6szitett szamlakhoz csekkek nyomtatasa, boritekolasa, postazasa.
Alland6 illetve kihelyezett ugyfelszolgalat ugyfelszotgelati teend6iben va16 aktiv r6szv6tet.
Reklam6ci6s jegyz6k0nyv felvetele, iktatasra etad6sa.
Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamScl6k kezel6s6ben, nyilv6ntarteseban va16
reszvetel, a megvalaszolasi haterid6 szigoru betartasa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos
jogi szabalyozas figyelembevetel6vel.
Vev6i reklamacios levelek megvalaszolasa a hatarido szigoro betartaseval es annak a
minOsegbiztositasi szempontoknak megfelel6 dokumentalesa.
Szez6d6ses partnerek atutalasos szemlainak elk6szitese.
0gyfelek kul6nbozd penzintezeteknel vezetett megbiz6salnak figyelemmel kis6r6se.
F6penztar helyettesitese kijelolessel Penzkezelesi szabalyzat szerint.
P6nztarosi feladatok elletasa Penzkezelesi szabelyzat szerint.
Adatszolgaltat6s a tevekenys6geket iranyit6 vezetoknek, tarsosztSlyoknak,
Az AFA tOrv6ny, szemlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomonkovetese.
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. Onkorminyzatokkal szuks69es adategyeztetesek elvegzese.

. Tarsosztalyokkal val6 kapcsolattartas, erre iranyulo szoftverhaszn6lat

. Elektronikus levelezes lebonyolit6sa

. Fizetesi felszolitesok keszitese, postezasa, tovabbitasa a penzugyi-6s szamviteli oszt6ly
reszere behajtasra

. ZsSkok, illewe matricek ertekesitesi helyeivel val6 szezodesek el6keszit6se, penzugyi
elszamoltatas az arra kijel0lt munkatarson valamint az 6rt6kesit6hely kepvisel6jen keresztul

. Kapcsolt vallalkozasok kozott elszamolasok szamlazasa rendszeres 6s eseti .ielleggel.

3.2.2.3. F6p6nztaros

Feladatai:

3.2.3. B6r-es munkaugyi csoport

3.2.3,1. B6r-6s munkatigyi csoportvezet6

Feladatai:

. A forinles deviza hezipenzter mr.ik0dtet6se a jogszabAlyok 6s bels6 szabalyzatok (kiemelten
a P6nzkezelesi szabalyzat) betart6seval.

. Ugyfelszolgalati penzter napi forgalmehoz szukseges k6szp6nz idobeni biztosit6sa, a
penzszallitesok int6z€se, bizonylatolasa.

. A penztar bev6teli es kiadasi bizonylatainak kidllit6sa, a jogossag e en6z6se ut6n.. A penztari kifizet6sek jogossaget igazol6 bizonytatok, sz6mt6k hiAnytalan csatotasa a
penztari elszamolesok mel16.

. Napi p6nztSrjelentes keszitese.

. Napi penztezaresok ut6n a penzteri bizonylatok etadesa a penztarellen6r r6sz6re.. Eseti, keszpenzes konteneres szamlak Osszegenek bevetelezese 6s a szamlak online NAV
felUleten t0rt6n6 r0gzitese, a hatdrid6re vonatkozo e16irSsok betart6sa mellett. A penzugyi helyzet ert6kelesehez sziikseges anyagok osszeallitesa.. K6szpenzes szamla befizet6sek bizonylatolasa, kifizetesek elotti ellen6z6se.. Ev vegi illetve id6szakos leltar keszit6se.

. Penzintezetbe t6rten6 penzszallitas megszervezese.

. A tersasag szez6d6ses kapcsolataiban vallalt, az osztalyara vonatkozo kotelezettsegek
teljesitese.

El6rhet6seg: ISO folyamatokrszab6lyzatok/6rv6nyes

. A munkab6r-, tarsadalombiztosit6si- es a kapcsol6d6 munkaugyi-, illetve statisztikai
szolgaltatast ellat6s6val megbizott ceggel val6 folyamatos kapcsolattartas,
dokumentici6k, informaci6k folyamatos 6s eseti atadesa.

. A leadott munkaer6 ig6ny alapjan a munkaer6 biztositasa, hirdetes szervez6s, tobozas.o Munkakori alkalmassdgi orvosi vizsgalatra irenyitas. ld6szakos orvosi alkalmass5gi
vizsgelatok figyelemmel kiserese, beutal6k elk6szitese. Nyilv6ntartas vezetes.o Munkaer6 felv6tel technikai lebonyolitesa, a munkaviszony l6tesitesehez kapcsol6d6
dokumentumok bek6r6se.

o Bel6p6 munkavdllalok jogszabalyban meghatarozott dokumentumainak elkeszites6ben
(munkaszerz6d6s, munkakori leires, t46koztat6)

. A dolgoz6 nyilvantartasba vetele.
o Eves fizetett szabadseg megellapitasa, nyilvantartesa. Szabadsagok egyeztetese.. VAllalati, tev6kenysegi letszammal kapcsolatosadatszolgeltates, igenyszerint.o Munka[]9yi kozponttol igenyefttamogatasok Ugyintezese.. Adatvetozasok nyilvantartasa, szamit6gepes rogzitese.
. A munkaviszony megszunesevel, megszuntetesevel kapcsolatos feladatok ellatasa.. Munkaviszony igazolasok keszitese szem6lyes ker6sre.. Munk6ltat6i igazol6sok keszitese szemeves ker6sre.
. Eves oktatesi terv elkeszit6se es folyamatos kovetese.. Felmerult oktatesi igenyek lebonyolitSsa. Kapcsolattartas a kepz6 intezmenyekkel.

3'r

a"



Szervezeti 6s mUkod6si szabalvzat - Contrnus Nova Kft Kiadas: 16 2025 01 .01

. Havi, negyedeves statisztikak elkeszit6se.

. A Munka Torvenykonyv valtozesainak figyelemmel kiser6se.

. Kepernyo el6tti munkavegzeshez kapcsol6d6, dolgozok reszere biztositott letesjavit6
szemuveg nyilvAntartesa.

. A vallalat cafeteria rendszer6nek nyilventartasa, 6ves keret alapjan a Nyilv6ntart6 lapok
kiadasa. lgenyek szamit6gepes 1692itese. Havi szemlak lgazolasa, felhasznalSs
folyamatos r0gzitese.

. Cafeteria rendszerben alkalmazott, valaszthat6 igenyek osszegyujtese,
megrendel6sekhez adatszolgaftates.

o A t6rsas6g mes tarsasegoknak vegzett szakmai tevekenyseg6ben val6 reszv6tel.
o Penzugyi 6s szamviteli osztAlyvezetd tev6kenys6g6nek segitese, a havi kontrolling

riportokhoz szukseges munkai.igyi adatok megkuldesevel.
. Munkaltat6 altal vallalt, a dolgoz6 feladatkOrebe tartoz6 szez6d6ses kOtelezetts6gek

ellatesaban va16 reszvetel.
. Fizet6si el6leg meg6llapitAsa.
. Az irenyitasa ala tartozo dolgoz6k szakmai felugyelete, temogatesa.
o Az ir6nyitdsa ala tartoz6 dolgoz6k feladatainak koordinelasa, ellen6rz6se.
. A csoportban dolgoz6k szabadsag kiad6sa.
o Helyettesiti a berszamfejtes el6keszit6t tel.ieskoruen

El6rhet6seg: lsO tolyamatoUszabalyzatok/6rv6nyes

3.2.3.1.'1. 86rszimfejt5s e16k6szitd

Feladatai:
o A munkab6r-, tarsadalombiztositasi- es a kapcsol6d6 munkaugyi-, illetve statisztikai

szo196ltat6st ellataseval megbizott c6ggel va16 folyamatos kapcsolattartas, dokumentaci6k,
informAcl6k folyamatos 6s eseti etadesa.

. A havi berszamfejtes el6keszit6se, a teruletektol kapott adatok ellenozese, a
berszemfejteshez szuks6ges dokumentumok tovabbitasa a b6rszemfejt6 c6g reszere.. Fizetesiel6leg megallapitasa, havireszletfizeteseknyomonkovetese.

. Az SZJA es TB t0rv6nyek veltozesainak figyelemmel kiser6se.

. Szabadsagokegyeztet6se.

. Kdlcsonmunkavalla16k NAV fele tort6n6 be-kuelentese. A jelentesek folyamatos ellen6z6se.. Munkaviszony igazolesok keszit6se szemelyes k6r6sre.

. A dolg026k felvetelevel, ill. leszAmolesaval kapcsolatos bizonylatok bekerese.. P6nzugyi 6s szdmviteli osztaryvezet6 tevekenyseg6nek segit6se, a havi kontrolling
riportokhoz szUkseges adatok megkuldesevel.

. A tersasSg mas tarsasagoknak vegzett szakmai tevekenysegeben val6 reszvetel.. Munk6ltat6 eltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartozo szez6deses kOtelezettsegek
elletasaban va16 reszvetel.

. Helyettesiti a
a ber-6s munkaijgyi csoportvezet6t telJeskonien az alibbiakban:
o A v6llalat cafeteria rendszerenek nyifuantartAsa, 6ves keret alapjan a NyilvAntarto lapok

kiadasa. lg6nyek szemit6gepes r0gzit6se. Havi szemlek igazolesa, felhaszndl6s
folyamatos 16gzit6se.

o Cafeteria rendszerben alkalmazott, velaszthato igenyek Osszegyrijtese,
megrendel6sekhez adatszolgaltatas.

a b6r-6s munkaugyi munkatersat az alabbiakban:
o Munkav5llal6k havj berletig6nyl6se, kiosztasa az egysegek resz6re, levonasok feladesa

a kiszervezett berszamfejto ceg reszere
o Munkavallal6k munkdba jar6ssal kapcsolatos utazasi kolts6gterites igenyleseinek

nyilvantart6sa, valtozasok nyomonkdvetese.

q
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3.2.3.1.2. 86r- 6s munkaiigyi munkatars

Feladatai:
. A munkaber-, tArsadalombiztositasi- 6s a kapcsolodo munkaugyi-, illetve statisztikai

szolg6ltatast ellateseval megbizott ceggel val6 folyamatos kapcsolattart6s, dokumentaci6k,
informaci6k folyamatos 6s eseti atadasa.

. Munkavallal6k havi berletigenylese, kiosztasa az egys6gek r6sz6re, levon6sok feladasa a
kiszervezett berszemfejt6 c6g reszere

.Munkavallal6k munkaba jar6ssal kapcsolatos utazasi koltsegterites igenyleseinek
nyilvantartasa, valtozasok nyomonkovetese.

o Eves oktatAsi terv elkeszitese es folyamatos kovetese.
. Felmerult oktatesi igenyek lebonyolitSsa. Kapcsolattartes a kepz6 int6zmenyekkel.
. 0j munkavallal6k tobozdsdban va16 aktiv r6szvetel, beerkez6 6n6letrEzok kezel6se.
. Szem6lyugyi- berUgyi dokumentumok iktatesa az elektronikus iktat6rendszerben.
. Bel6p6 munkavSllal6k jogszabalyban meghatarozott dokumentumainak elkeszites6ben

(munkaszez6des, munkakori leiras, tej6koztat6)
. Munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatra iranyitas. ld6szakos orvosi alkalmassagi

vizsgalatok figyelemmel kiserese, beuta16k elkeszit6se. Nyifuanta as vezetes.
. Munkae16 felv6tel technikai lebonyolit6sa, a munkaviszony letesitesehez kapcsol6d6

dokumentumok bek6r6se.
. Adatvaltozasok nyilvantartasa, szamlt6g6pes rogzitese.
. A munkaviszony megsztinesevel, megszUntet6s6vel kapcsolatos feladatok ellatasa.
. A berszamfejtes el6k6szit6 6s ber-es munkaUgyi csoportvezet6 munkajanak t6mogatasa.
o Havi b6rszSmfejtesi el6k6szitd tevekenys6g soran szukseges ellen6zesi feladatokban val6

aktiv r6szv6tel
o K6lcs0nmunkavallal6k NAV fele tort6n6 be-kijelent6se.
. Munkeltat6 altal vellalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartozo szez6deses kotelezeftsegek

ellataseban va16 reszvetel.
. Helyettesiti:

a b6r-es munkaugyi csoportvezet6t:
o A leadott munkaero igeny alap.ian a munkaer6 biztositasa, hirdet6s szervez6s,

tobozes.
c Munkaugyi kozponttol igenyeft temogatesok ugyint6z6se.
o Havi, negyedeves statisztikak elkeszit6se.
o Kepernyo el6tti munkavegz6shez kapcsol6d6, dolgoz6k reszere biztositott let6sjavit6

szemuveg nyilventartasa.
o Penzugyi 6s szamviteli osztalyvezeto tevekenysegenek segit6se, a havi kontrolling

riportokhoz szUkseges munkaugyi adatok megkildesevel
a b6rszemfejtes e16k6szit6t:

o a havi berszamfejtesi el6keszit6, ellen6z6 tevekenysegben
o kil6p6 munkavalla16 leszamoftatesenak el6k6szit6s6ben

3.2.4. Adatv6delmi asszisztens

Feladatai:
. Az adatvedelmi eloirasok betartesanak, az adatkezelesek.iogszerriseg6nek biztositesa.o Az adatkezel6sekkel kapcsolatos panaszok, bejelent6sek kivizsgelesa, az intezkedesekr6l

va16 gondoskodas.
. A bels6 adawedelmi nyilvantartas vezetese.
. Az incidensek nyilv6ntartasa, hat6sag fele tonen6 jelent6se, r6szv€tel a hibek kijavites6t

celz6 munkacsoport munkejaban.
. Az adatv6delmi ismeretek oktatasanak megszervezese a vellalkozAs alkalmazottai r6szere.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszabAlyzatok/6rv6nyes
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3.2.5. Kontroller

Feladatai:
e A t6rsas6g havi, id6szaki 6s tev6kenys6genkenti eredm6nye megillapitAsiban valo r6szv6tel.

K0ltsegfeloszt5sok elv6gz6se.
. Az 0nk0lts6gszAmit6si szabllyzat kidolgoz6rsa, folyamatos aktualiz516sa.
o A tdrsasSg k0lts6gbontds-rendszer6nek kialakit5sdban valo aktiv r6szv6tel 6s annak

karbantart6sa
. A tulajdonosijogokat gyakorl6 szervezet, koncesszi6s tSrsasdg 6ltal el6irt adatszolg6ltat6sok,

jelent6sek 6s vezet6i havi jelentesek elk6szft6se. Kiemelt esem6nyekr6l vezet6i jelentes,
prezent6ci6 6ssze6llit6sa.

o A t6rsas6g tevekenysOgei szolg6ltatisi dij6nak meghat6roz6s6hoz szUks6ges
adatszolg5ltat5sban valo r6szv6tel.

. A tev6kenys6gek Osszesitett es egyedi elemz6se, 6rtekelese, gazdas6goss6gi vizsg6lata. Az
igazg at6k, Orintett terU letek t6jekoztat6sa.

. G6pek, sz6llit6eszk0z6k 6nk6lts6genek, norm6jSnak kiszimit6sa.

. C6lelemz6sek lefolytat6sa az igazgatlkutasit6sa alapj5n.

. Vesztesegek, k6ltsegn6vel6 tenyez6k, tov5bb6 a mUszaki, gazdas6gi mutatok alakul6s6nak
vizsgdlata, javaslatt6tel intezked6sek kialakit6sdra a szolglltat6s 6s termel6s gazdas6gos 6s
taka16kos megvalosit6s6ra.

o A miik6d6si hiinyoss6gok felt6r6sa, javaslatt6tel az alkalmazott munkamodszerek javit6s6ra.
o R6szv6tel beruh5z6sok 6s fejlesztesek gazdas6gi megalapoz6saban, v6rhato gazdasSgi

hat6sainak elemz6s6ben.
. Uzleti terv dsszedllit6sdban val6 r6szv6tel.
o Tervelemz6sek, tervteljesUl6sek vizsg6lata.
. R6szv6tel az 6ves besz6mol6 Ossze6llitds6ban.
. Kontrolling adatokb6l eseti jelleggel prezent6ci6 6ssze6llit6sa.
. EgyuttmUk6des az ellenlzlsi tev6kenysEget folytat6 bels6 6s kiils6 szerepl6kkel.

3.2.6 Kiberbiztonsigi felel6s

Feladatai:
. A kiberbiztonsdgi el6ir6sok betart6sdnak felUgyelete
o Az elektronikus inform5cios rendszerek biztons6gS6rt felel6s szem6ly munk6jdrnak

tdmogat6sa
o A t6rsasdg elektronikus inform6ci6s rendszer6nek felUgyelete, hat6kony m0k0dtet6s6nek,

aktualiz6l6s6nak, fejleszt6s6nek ir6nyit6sa valamint a fUggetlen tan0sit6s megszez6se 6s
fenntartisa

3.2.7 Adattovibbitisi kapcsolaftarto

Feladatai:
- aNAVU-velt6rt6n6kapcsolattart6s.
- Pe. inform6ci6k 6tad6sa, a t6jekoztat6sok megad6sa 6s az adatszolg6ltat6sok elkeszit6se

sor6n a NAVU 6ltal meghat6rozott 6s a Nemzeti KOzadatportdlon kOzzetett szempontok 6s
el6ir6sok szerint jir el.

E16rhetos6g: ISO folyamatoUszab6lyzatoU6rv6nyes
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3.3. M0szaki igazgat6

Feladatai:
A Tarsasag c6lkitLizeseinek 6s tervfeladatainak ervenyesitese.
A szervezeti egysegek munkafelteteleinek 6s mukodesenek biztositasa, operativ
informeci6rendszer kialakitesa.
A szervezeti egysegek tevekenysegevel kapcsolatos celkitLiz6, tervezesi, szervezesi,
irenyitasi, ellenOzesi 6s edekel6si feladatok elvegzese.
A szervezeti egysegek er6forresaival (anyagi 6s munkaerd) va16 gazdalkodes.
A munkakOrdk meghaterozasa, l6tszamnormek kialakitasa.
Az optimelis munkamegosztas kialakitesa, a r6szfeladatok osszehangolasa, a mUkodes
szabllyoz{sa.
A munkam6dszer javitasa, a m0k0d6si hianyossagok felterasa, a szervezeti egysegek
fejl6dok6pess6genek biztositasa.
A beosztottak munka.i6nak folyamatos ertekel6se.
A tersasAg humanpolitikajebOl ad6d6, a szervezeti egysegekre vonatkoz6 feladatok
vegrehajtasa es v6grehajtatasa.
A szolgeltatesi es termel6si feladatok iranyitesa 6s osszehangolasa.
A termelesi feladatok ell6t6sehoz szilks6ges anyagi, penzugyi, munkaer6 6s informacios
feltetelek biztositasa 6s koordin616sa.
A szolgaftatas min6s6geert 6s a techno169iai fegyelem betartasaert va16 felel6sseg.
Az esetlegesen fellep6 akadelyoz6 problemek elemzese, 6rtekel6se, intezkedes azok
megszUntet6s6re.
A szolgaftatas min6s6gbiztositasi 6s ellen6zesi rendszerenek kialakitasa 6s mtikod6s6nek
felUgyelete.
Vesztes6gek, koltsegnove16 t6nyez6k, tov6bba a mUszaki, gazdasagi mutat6k alakulesenak
vizsgalata es intezkedesek kialakitasa a szolgaltatSs es termeles gazdasdgos es takar6kos
megval6sitesAra.
A j6vehagyott eves ilzleti terv programjanak folyamatos ellen6zese.
Az iranyites m6dszereinek es technikajenak fejlesztese.
Beruhazasi, p6tlesi programok, javaslatok, gazdasegi d6ntesek, kOzbeszezesi eljerasok
szakmai el6keszitese, a megval6sitas ellen6zese 6s ertekelese.
A min6segbiztosit6si rendszer szeruezeti egysegekre vonatkozo feladatainak
meghat6rozasa, a kialakitas irAnyitasa, a vegrehaltes ellen6zese.
Azon munkek meghatarozesa, melyekre kuls6 vallalkozo vagy szervezet igenybevetele
szUkseges, es d0ntes elokeszites a vallalkozo vagy szervezet kivAlasztasahoz.
Szerzodesk0t6sek el6keszitese, a szez6dott partnerek munkajanak figyelemmel kis6r6se,
hibes teljesites kuavitase16l va16 gondoskodas.
Technol6giai utasitasok elkesziteser6l, m6dositesS16l es kiadase16l va16 gondoskodas.
Onkorm6nyzatr, lakossagi 6s intezm6nyi kapcsolatok apolasa, a Tarsasag kepviselete.
Hazaj 6s nemzetkdzi szakmai informaci6k beszezese, sajat 6s beosztott munkatarsainak
folyamatos tovabbkepzese16l val6 gondoskodSs.
KoltseggazdalkodAsi rendszer mUkddesenek irAnyitasa es ellenSrzese.
Operativ szakmai egyuttm0k0d6s a verosiizemeltet6st iranyito Onkormanyzati szervezeti
egyseggel valamint a Varosgondnokseggal.
Az elektronikus iratkezeles soran helyettesiti az Ugyvezetot.
Uj letesitmenyek megval6sitesanak koordinalasa, a munkalatok felugyelete, a sz0ks6ges
szerzodesek 6s teljesitesigazolasok elkeszit6se

Elerhet6seg: ISO folyamatok/szab6lyzatoU6rv6nyes

3.3.1. Szolgenatdsi osztalyvezet6

Feladata:
o A szolgaltatasi oszt6ly termeles-iranyitasi rendsze16nek fejlesztese 6s koordinalasa.
. Az optimalis konteneres szellitesi Utemezes kidolgoztatasa es fel0gyelete.
. A j5rm{vek 6s munkanormak ellen6rzese es a szukseges korrigalasi javaslatok elkeszit6se.
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. A technika megfelel6 biztositasa az uzemkepesseg 6s szolg6ltatAsi igeny
0sszehangolas6val,

. Beruhazasi, potlasi javaslat keszit6se

. Folyamatos kapcsolatepites 6s egyuttmrikodes a partnerekkel, ideertve a tarsasegon beluli
megrende16 status0 osztalyszervezetekkel.

. A jArmU- 6s edenyjavitasok, karbantartesok felugyelete, ellen612 ese
o Az oszt6ly dolgoz6inak oktatAsi, tovabbkepz6si tervenek osszeellitasa 6s koordinalasa.
o Az osztaly kolts6ggazdalkodasanak ellen6zese, elemz6se egyuttmtikodve a szamviteli 6s

kontrolling tevekenyseget ell6t6 tersasaggal.
. Az uzemanyag-elszamolas norma-rendszerenek kialakitaseban 6s mfikodteteseben va16

aktiv r6szvetel.
. Ark6pz6si javaslatok kidolgozeseban r6szvetel es javaslattetel.
. Egyuttmr.ikod6s az ugyfelszolgelafial 6s a TMK-val
. Munka teljesitmeny-elszemolas ellen6zese, igazolasa 6s a szLlks6ges javaslatok

elkeszitese.
. Fels6vezet6s szam6ra d0nt6s-el6keszit6si.lavaslatok keszitese.
. Elszemolesok naprakesz vezetese
o Tarsasagi szinten a logisztikai tev6kenys6g elemz6se, felUgyelte, jerm[i- es edenyzet

kihaszn6ltsag koordinAlasa.
. AJanlatok keszitese, szezodesek el6k6szitese, Uj ugyfelek felkutatasa
. P6ly5zatokOsszeallitesa
. Az osztelyon dolgoz6k felvetelei 6s leszamoltatesi rendszer6nek kialakitesa, szabadsagok,

t0l0rak kiadesanak koordinalasa.
. Osztary szinten a gazdalkodas organizalasa, a csoportok adatainak egysegesitese,

elemz6se, az atterhelesek kontrollal6sa.
. Az oszt6ly tev6kenys6gevel kapcsolatos havi be16v6 6s kimen6 szeml6inak ellenozese,

utatuanyozasi feladatok.
. Osztary szinten a szuks6ges beruhazasl igenyek felvetele, Osszesitese, tovebbitasa a fels6

vezetes fel6.
o A Tersasag celkituzeseinek 6s tervfeladatainak ervenyesit6se.

3.3.1.1 Szolgiltatesi osztilyvezetS-hetyettes

Feladata i:
. A szolgeltatasi osztaly termel6s-iranyitasi rendszerenek fejleszt6se es koordin6l6sa.
o Az optim6lis j6raftervek kidolgozasa, kidolgoztatasa, felugyelete es ellen6z6se.. A jarmuvek 6s munkanormak ellen6rzese 6s a szukseges korrigelesi javaslatok elkeszitese.o A technika megfelel6 biztositesa az tizemkepesseg 6s szolg6ltatdsi ig6ny

0sszehangolesaval.
. Beruhazasi, p6tlasi javaslat k6szit6se.
. Folyamatos kapcsolatepites es egyitttmukod6s a partnerekkel, ideertve a tersasagon belijli

megrendel6 stetus0 oszt6lyszervezetekkel.
. Az osztily dolgoz6inak oktat6si, tovdbbkEpzesi tervenek Osszeallitasa es koordinalesa.. Az osztaly kolts6ggazdelkodasenak ellen6rz6se, elemzese egyuttmuk6dve a szamviteli 6s

kontrolling tevekenyseget ellat6 tarsasAggal.
. Az Uzemanyag-elszamolas norma-rendszerenek kialakitasaban es m0k6dtet6seben val6

aktlv reszvetel.
. Arkepz6si javaslatok kidolgozes6ban r6szvetel 6s javaslaftetel.
. Egyuttmr.ikddes az 0gyfelszolgelattal es a TMK-val.
. Munka teljesitmeny-elszamolas ellen6zese, igazolasa 6s a szilks6ges javaslatok

elk6szit6se.
. Fels6 vezetes szAmera dOntes-elokeszitesi javaslatok keszitese.
. Elszamolasok naprakesz vezetese
. Tarsasegi szinten a logisztikai tevekenyseg elemzese, felugyelete, jermu- es edenyzet

kihaszn6lts6g koordinelasa.
. AjSnlatok k6szitese, szez6desek et6k6szit6se, rtj ugyfetek fetkutatesa

Jb

El6rhet6s69: ISO folyamatok/szab6tyzatoU6rv6nyes
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. Palyazatok 6ssze6llit6sa

. Az osztalyon dolgoz6k felv6telei 6s leszemoltatasi rendszerenek kialakitasa, szabadsagok,
tUl6rak kiadasanak koordinalasa.

. Osztaly szinten a gazdalkodes organizalasa, a csoportok adatainak egysegesitese,
elemzese, az atterhel6sek kontrollalesa.

. Az oszt6ly tevekenys6gevel kapcsolatos havi bej0v6 es kimeno szamlak ellen6zese.

. Beerkezo szemlak igazolesa, utalvenyozasi feladatok.

. Osztaly szinten a szijkseges beruhazast igenyek felvetele, osszesitese, tov6bbitasa a fels6
vezetes fele.

. Adatszolgaltatas a szolgeltat6si diJ megettapitesahoz.

. A Tarsasag celkitrizeseinek 6s tervfeladatainak 6rvenyesit6se.

. Kapcsolattartas a kozszolgaltatasban egyuttmtjkod6 Onkormanyzatokkal, reszukre
tajekoztatas nyUjtasa.

. Kapcsolaftart6s alvallalkozokkal, a tOluk kapott adatok, informaci6k rendszerezese,
elemz6se, javaslatt6tel a vizsgelni kivant adatokra.

. Az alvallalkoz6k tevekenys6g6nek, szez6desben foglalt kotelezetts6geik vegrehajtasanak
ellen6zese

. Adminisztraci6s csoporttal kapcsolatos iranyitasi feladatok vegzese.. Hulladekudvaros csoport iranyitasaban val6 aktiv r6szv6tel.

. Napi feladatok kiadasa, gepjerm0vezet6k, rakod6k j6rm0h6z rendelese, vez6nyl6sek pontos
vezetese, napkozbeni beavatkozesok koordinalasa

. Sz6llitisi feladatok, programok optimelis szervezese, azok folyamatos ellen6zese, GpS
flottak6vet6 rendszer hasznelata

. SzAllitashoz szUkseges kisero dokumentumok biztositasa. Szemelyi es tArgyi feltetelek biztositasa, oktatasok, tovabbkepzesek szervez6se. Jaratok ellen6zese, dolgoz6k ellen6zese, alvallalkoz6k es jarataik ellen6zese. Panaszok, bejelent6sekkivizsgelasa, megvelaszol6sa

. Az iranyitasa ala tartoz6 dolgoz6k munkaruhAzatanak 6s vedofelszerelesenek biztositasa,
hasznelatanak ellen6rz6se

3.3.1.1.1.Szrllitisvezet6

Feladatai:
. Napi feladatok kiadAsa, gepjarmrivezetok, rakod6k jarmrihOz rendelese, vez6nylesek pontos

vezetese, napkozbeni beavatkozasok koordinalesa,
. Szdllitasi feladatok, programok optimAlis szervezese, azok folyamatos ellen6rz6se, GpS

flottakovetd rendszer hasznelata,
o Szdllitdshoz szukseges kisero dokumentumok biztositasa,
. Szem6lyi es targyi feltetelek biztositesa, oktatesok, tov6bbkepz6sek szervez6se,. Panaszok, bejelentesekkivizsgalasa, megvalaszolasa,
. Folyamatos egyuttmukodes a Tarsaseg ugyf6lszolgelataval
o vonatkoz6 aj6nlatok elkeszit6se,
. Kapcsolattartes az osztaly partnereivel, polgarmesteri Hivatalokkal,. Szellitesi teljesitmenyek ellen6rz ese, elemzese,
. Edenypark, szallitasi eszk0z0k folyamatos figyelese, szukseg szerinti javittatasuk, cserejuk,. Uzemanyag-felhaszndl6s ellen6rzese,
. Az Uzemanyag-elszemolas norma-rendszer6nek kialakitesaban 6s mukodteteseben val6

aktiv r6szvetel.
. Szolgaltatas soran felhasznalt anyagok eszk6z6k raktari kiiresa, kovetese, felhasznalasuk

ellen6zese,
o 5z6llitdshoz tartoz6 okmenyok vezet6se, ellen6zese,. Uzemzavar eseten helyettesitesek megold6sa, mentesek megszervezese,. T016rak 6s szabads5gok dokumentalesa es ellen6zese,. Uj felveteles dolgoz6k munkeba allitasa, balese!, tuz 6s munkavedelmi oktatasa,. Telephely rendjenekmegkovetel6se,
. Haviteljesitmenyekellen6zese, egyebadatszolgeltatasok,
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3.3.1.1.1.2 Szallitasvezet6-helyettes

Feladatai:
o Aktivan r6szt vesz a szallitasi feladatok megszervez6seben, lebonyolltesaban, a

vezenyl6sek elk6szites6ben 6s azok kiadasaban a gepjarmU vezet6k fe16.
. Reszt vesz a szolgaltatas soren felmerUl6 zavarok kikUszoboleseben, elharitasAban.
. Hulladeksz6llit6s munkejenak koordinalSsa, hatekonysegenak figyel6se, jarattervek

aktualizelasa a felmeru16 igenyeknek 6s a hat6konysagnak megfelel6en.
o Szillit6sra vonatkoz6 adminisztraci6s rendszer felUgyelete, ellendz6se.
. Jaratok ellen6z6se, dolgoz6k ellen6zese.
. Anyagigenyl6s, felhasznalas rogzitese.
. Panaszugyek, szolgeltatassal kapcsolatos reklamaci6k kezelese, megoldes6nak

dokumentSlasa.
o lranyitesa ale tartoz6 dolgoz6k ved6felszerelesek biztositasa, hasznalatanak ellen6z6se.
o Felveszi a kontener megrendeleseket es rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
o Ellen6rzi a hulladekszallitast a mr.iholdkovet6 rendszeren, az ezzel kapcsolatban szukseges

intezkedeseket meghozza.
. Elkesziti a hulladekszallitassal kapcsolatos nyilventartasokat es adatokat szolgeftat a vezet6i

fel6.
. Oltoz6i rend ellen6zese.
. MotivAci6s rendszer naprakesz vezetese, h6vegi osszesitese
. Tankolasokellen6zese.
. Be6rkez6 szdmlak igazolesa, utalvanyozasi feladatok.
. Elvegzi a konteneres hulladekszallitas adminisztraci6jet, ellen6zi a munkajegyeket,

m6rleg.legyeket, csoportmunk6t, menetleveleket.
. Kont6nernyilvantartesvezetese.

3.3.1.1.1.3 Hullad6kszillitisi iigyint6z6

Feladatai:
o Aktivan reszt vesz a szallitasi feladatok megszervezeseben, lebonyolitaseban,

adminisztrAci6jAban, a vez6nylesek elkesziteseben 6s azok kiadasaban a gepjermu vezetok
fele.

. A kommunikAcios csatornakon keresztul veszi a g6pjarmuvezet6k bejelenteseit. A bejelentes
tartalmenak megfelel6en az azonnali int6zkedeseket megteszi, vagy int6zkedesre atadja
felettes6nek.

. Kapcsolatot tart az ugyfelekkel, felveszi a kontener megrendel6seket 6s rogziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

. Kapcsolatot tart az ugyfelszolgalattal a szerz6d6ses allomany karbantartasa 6s a napi
feladatok kezelese miatt.

. Rendszerezetten r0gziti es dokumentalja a gepkocsivezet6k, lakossagi Ugyfelek es vallalati
kapcsolattart6k 6ltal tett bejelenteseket.

. Elh6ritja 6s kikuszoboli a szolga[atasok soran felmeriil6 zavarokat.

. Kozrem[ikodik a lakossagi 6s konteneres hullad6kszallitas irenyitasSban, hatekonysaganak
nyomon k0vet6s6ben, az optimalis jaratszervezesek kialakitaseban.

. Tachograf k6rtyak kiolvasasa, r0gzltese.

. Elv6gzi a hulladekgytijtd edenyek (50 litert6l 1100 literig) ki- illetve beszallitasenak,
cserejenek, adminiszkaci6Jat, csoportmunkeban tortenO dokumentelesat.

El6rhetdseg: ISO folyamatok/szabalyzatok/6rv6nyes
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. A tarsasag szallitesi feladatainak osszehangol6sa,

. Folyamatos informeci6csere kapcsolattartas 6s a tarsosztalyokkal,
o Beerkez6 szamlek igazolesa, utatuenyozasi feladatok
o lranyit6sa a16 tartoz6 dolgoz6k v6d6felszerel6senek biztositasa, hasznalatanak ellen6zese.
. SzakmUhellyel kapcsolattart6s, javitasok megrendel6se, munkalap ill. szamla igazolas.
. E-UtdU rendszer felUgyelete

\
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Elk6sziti a hulladekszellitassal kapcsolatos nyilvantaftasokat 6s adatokat szolgaltat a vezet6k
fele.
Elvegzi a lakossegi 6s kont6neres hullad6kszAllites adminisztraci6jat, ellen6rzi a
munkajegyeket, merlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
R6szt vesz a panaszUgyek, szolgaftatassal kapcsolatos reklamaci6k kivizsg6l6sSban,
megvAlaszolasaban, azok megfelel6 dokumentAlaseban.
A szellitashoz, a szAllitas fizikai allomanyehoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegr.i feladatokat
elletja.

3.3.1.1.1.4. Szallitisi koordinator

Feladatai:
Aktivan reszt vesz a szallitasi feladatok megszervezeseben, lebonyolitesaban, a vez6nyl6sek
elkeszit6seben 6s azok kiadAseban a g6pjarmr.i vezet6k fete.
6s6ben 6s azok kiadasaban a g6pjarmu vezet6k fele.
Reszt vesz a szolgaltates soran felmeru16 zavarok kikUszoboEseben, elh6ritasaban.
Hulladeksz6llitAs munkejanak koordinSlisa, hat6konys6g6nak figyelese, jaratervek
aktualizelasa a felmerti16 ig6nyeknek es a hat6konysegnak megfelel6en.
Szallit6sra vonatkoz6 adminisztreci6s rendszer felUgyelete, ellen6z6se.
Jaratok ellen6rz6se, dolgoz6k ellen6rz6se.
Anyagig6nyl6s, felhaszn6les r0gzitese.
Panaszilgyek, szolgaltatessal kapcsolatos rekameciok kezelese, megoldasanak
dokumentalasa.
lrenyitasa a16 tartoz6 dolg026k vedofelszerelesek btztositesa, hasznelatanak ellen6rz6se.
Felveszi a kontener megrendeleseket es rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
Ellen6zi a hullad6kszallitest a m0holdk0vet6 rendszeren, az ezzel kapcsolatban szuks6ges
intezkedeseket meghozza.
Elkesziti a hulladekszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat es adatokat szolgaltat a vezet6i
fele.
Oltoz6i rend fenntartasa, ellen6zese. Oltoz6szekrenyek szem6lyhez rendel6se, ezzel
kapcsolatos valtozesok nyomonk0vet6se
MotivSci6s rendszer naprak6sz vezet6se, hOvegi osszesitese
Tankolesok ellen6zese.
Beerkez6 szamlak igazolesa, utalvAnyozasi feladatok.
Edenytoresre erkez6 panaszok kivizsgalasa, dokumentalasa, szukseg eseten a csere
megszervezese, lebonyolitAsa.
Megszervezi a javitassal kapcsolatos idegen edeny be- 6s kiszallit6sokat, nyituantartja az
edenymozgasokat.

3.3.1.1.1.5 G6pjarmgvezet6 (kukes)

Feladatai:
. Betartja a napi es het jarattervben meghaterozott menetrendet, 6s biztositja a

hulladekbegy[ijt6st.
. Jaratparancsnokkent betartja a begyUjtesi techno169iet (ed6nyUrit6s, visszahetyezes,

felsepres), es egyben ellen6zi is a rakod6i szem6lyzet munkajet.
. Rogziti a rakod6szem6lyzet jelz6seit, 6s tovabbitja a felettesei fete.. Meggy6z6dik a rakod6szemelyzet, illewe a ,,hulladektulajdonos" (lakossag, intezmeny stb.)

jelzeseinek, informaci6inak helytell6sager6l (edenyzet nem rendeltetesszer( hasznalata,
tobblethulladek, tulsUly, edeny meghibesodas, szotgeftatas ig6nybev6telenek
jogosulatlansega, rakod6k hozz6dll5sa, viselked6se stb.)

. Biztositja es megkoveteli a kommunalis c6lgep kuls6 es bels6 r6szeinek esztetikus, kulturalt
megjeleneset, rendeltetesszeru hasznelatat.

. A menetokmanyokat pontosan, tenyszer0en, kultur6lt alapdokumentumk6nt felhaszndlhat6
m6don, folyamatosan vezeti.

. Naprak6szen vezeti az emelogep naplot
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. Betartja a gepjarmu tervszerri-megel6z6 karbantanasi terv6t (szemletervet)

. A gepjermti Urit6 szerkezetet, s a balesetmentes kozlekedes feltetelekent a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellen6zi, a rendellenessegeket azonnali jelzi felettesenek.

. Az egysegvezet6 elrendelese alapjan m6s jaratok feladatait is esetenkent vegrehajtja.

. R6szt vesz a ceg 6ltal szervezett tovabbk6pz6seken,

. Aktivan kozremrikodik akar a gepjarm(vet, akar annak menetokmanyait, ak6r pedig a
szellitoft anyagot vagy a szolgaltat6s egeszet 6rint6 ellen6zesekben (rendeszeti, munka-
trizvedelmi, kornyezetvedelmi, kozleked6srendeszeit stb.)

. Napi szinten ellenozi jarmuve m0szaki allapotat, jarmtive esztetikai ellapotat, Uzemanyag
telltettseget

. Jelzr a jerattervtdl elter6 Uriteseket, 0j bekapcsolisokat, aktivan segiti a szez6d6sallomany
aktualizel6sat

o Rendkivuli esem6nyeknel (pl. kozuti baleset) azonnal ertesiti az erintett hat6segokat es
kozvetlen feletteset es a szellitasi koordinatort.

3.3.1.1.1.6 G6pjirmf vezet6 (kont6neres)

Feladatai:
. Betartja a napi es heti jarattervben meghatarozott menetrendet, es biztositja a

hullad6kbegyUjt6st.
o Betartja a begyujt6si technol6giat (ed6nyurites, visszahelyezes, a munka kapcsdn okozott

koztertilet szennyezes megszontetese).
. Biztositja a kommunelis c6lgep kuls6 es bels6 reszeinek esztetikus megjelen6set,

rendeltetesszerU hasznalatat.
. Felel a menetokmanyok pontos, tenyszeni, kultureft alapdokumentumk6nt felhasznalhat6

m6don t0rt6n6 folyamatos vezet6seert.
. Naprakeszen vezeti az Emel6g6p napl6t.
o Betartja a g6pjermu tervszeni-megelozo karbantartesi tervet (szemleterv)
. Napi gyakorisaggal ellen6rzi a g6pjarmtl Urito szerkezetet, s a balesetmentes kozlekedes

feltetelekent a motorikus szerkezeteket, 6s a rendellenessegeket azonnali jelzi felettesenek.. Az egys6gvezet6 elrendel6se alapjen m6s.iaratok feladatait is alkalomszeruen vegrehajtja.. A ceg 6ltal szervezett tovabbkepzeseken r6szt vesz, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagb6l igeny szerint vizsgat tesz.

. Aktivan kozremokodik aker a gepjerm[vet, annak menetokmenyait, ak6r pedig a szellitott
anyagot vagy a szolgaltat6s egeszet erint6 ellen6z6sekben (rendeszeti, munka{0zv6delmi,
kornyezetvedelmi, kozlekedesrendeszeti stb.)

. Napi szinten ellenozi j6rmuve muszaki allapotat, jarmrjve eszt€tikai allapotat, Uzemanyag
teliteftseg6t

. Rendkivuli esemenyeknel (pl. kozUti baleset) azonnal ertesiti az erinteft hat6sagokat es
kozvetlen feletteset 6s a szallitasi koordinatort.

. Lebonyolitja a konteneres szelliteshoz kapcsol6d6 helyszini szamlazast es keszpenzes,
bankkertyas fizeteseket, azokat megfelel6en dokumentalja.

. Felel az igy keletkezett dokumentumok 6s k6szp6nz szabalyszer0segeert, val6dis6ge6rt,
megl6t6ert.

3.3.1.2. Adminisztreci6s csoportvezet6

Feladatai:
. Feldolgozza a gepjarm0vezet6k menetlevelert es elv6gzi a kommunalis szolgaftatas fizikai

dolgoz6inak berfeladeset, vezeti 6s nyilvantartja a szabads6gokat.
. Elszamol az etvett 6s betelt szemlatombokkel, nyomon kiseri a felhasznalt, rontott peldenyok

utjar
. Naprakeszen vezeti a jutalmazisi rendszert, elkesziti a h6v6gi osszesitest.. Vezeti az otdij tablazatot, id6szakonkent aut6nkent Osszesiti azokat.o Elk6sziti a hulladekszallitassal kapcsolatos nyilventartasokat es adatokat szolgeltat a vezetok

fele.
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3.3.1.2.1 Hullad6kszillit6si adminisztrator

Feladatai:
. Feldolgozza a gepjarm0vezet6k menetleveleit 6s elvegzi a kommunelis szolgaltatas fizikai

dolgoz6inak berfeladeset, vezeti es nyilvantartja a szabadsagokat.
o ElszSmol az atvett 6s betelt szamlatombokkel, nyomon kiseri a felhasznalt, rontott peldanyok

'rtjat.. Naprak6szen vezeti a jutalmazasi rendszert, elkesziti a hovegi osszesitest.. Vezeti az Utdij tablazatot, id6szakonkent aut6nkk6nt Osszesiti azokat.. Elkesziti a hulladeksz6llit6ssal kapcsolatos nyilvantartasokat es adatokat szolgeltat a vezetok
fel6.

. Elvegzi a lakossagi 6s konteneres hulladeksza ites adminisztraci6jat, ellen6zi a
munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunket, menetleveleket.

. A szobaltatashoz, a szallites fizikai Sllomanyehoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegti
feladatokat ellatja.

. A terulethez tartozd szamlezando teteleket el6k6sziti es tovebbitja a illetekes terulet fele. Kapcsolatot tart a t6rsasag szolgaltatesi teritleten l6v6 vellalkozesokkal 6s az
Ugyfelszolgalattal a szez6d6ses allomSny karbantartasa es a napi feladatok kezel6se miatto Beleptet6rendszertnaprak6szeniizemeltetl

ElSrhet6seg: ISO folyamatoUszaMlyzatoU6rv6nyes

. Elv6gzi a lakossagi 6s kont6neres hulladekszallitas adminisztraciojat, ellenozi a
munkajegyeket, merlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

. A terulethez tartoz6 sz6mlazand6 t6teleket el6kesziti 6s tovebbitja az illetekes terulet fele.

. Kapcsolatot tart a tersaseg szolgdltatasi tertileten lev6 vallalkozAsokkal 6s az
ugyfelszolgalattal a szezodeses ellomeny karbantartesa es a napi feladatok kezelese miatt.

. Beleptetorendszertnaprakeszen Uzemelteti.

. Az ugyfelek komplex tejekoztat6sa a tarsaseg tevekenys6g6vel kapcsolatban sz6ban 6s
iresban.

. Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklameci6k kezel6s6ben, nyilventartAseban val6 reszvetel,
a megvelaszolasi hatarido szigoru betartasa a fogyasztovedelemmel kapcsolatos Jogi
szabalyozas figyelembevetelevel.

. Az ugyfeltejekoztatas f6 mer6szamaihoz szukseges adatok dokumentelasa.

. Ugyek teljes nyomon kovetese.

. Fogyaszt6vedelmi szervekkel val6 kapcsolattartashoz adat- 6s informacio szolgaltatas.
r Reklam6ci6sjegyz6konyvfelvetele, iktatesraatadasa, megvelaszolesa.
o Adatszolg6ltatas a tevekenysegeket irAnyit6 vezetoknek, tersosztaryoknak,
o TArsoszt6lyokkal val6 kapcsolattartas, erre iranyu16 szofwerhasznalat.. A sz6llit6shoz, a szellit6s fizikai allomanyahoz kapcsol6d6 adminisztrativ .iellegu feladatokat

ellatja.

3.3.1.2.2. Miiszaki aigyf6ltej6kozta6si Ugyint6z6

Feladatai:
. Az ugyfelek komplex t6j6koztatasa a tersasag tevekenyseg6vel kapcsolatban sz6ban es

iresban.
o Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklameciok kezel6s6ben, nyilvantanesaban val6

reszvetel, a megv6laszolasi hat6rid6 szigoni betartesa a fogyasztovedelemmel kapcsolatos
Jogi szabaVozas figyelembevetelevel.

. Az ugyfelt4ekoztatas f6 mer6szamaihoz szuks6ges adatok dokumentalasa.. Ugyek teljes nyomon kovetese.

. Fogyaszt6vedelmi szervekkel val6 kapcsolattart6shoz adat+s informeci6 szolgafiataso Reklam6ci6s jegyz6konyv felvetele, iktatesra etadesa, megvalaszolasa.

. Adatszolg6ltatas a tevekenysegeket iranyit6 vezetoknek, tarsosztalyoknak,o Onkorm6nyzatokkal szUkseges adategyeztetesek elvegzese.. Tarsosztaryokkal va16 kapcsolattartas, erre iranyu16 szoftverhaszn6lat.
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. Elektronikus levelezes lebonyolitasa

. A szallitas adminisztreci6j6ban val6 aktiv r6szv6tel

. A szez6d0tt vagy leend6 partnerekkel kapcsolattanes, szez6deskotes,
m6dositasa, adminiszkecids feladatok elvegzese.

o A hozzA rendelt cegek hulladekszallitasahoz kapcsolodo 6sszesit6k
dokumentaltan t0rten6 atadSsa szemlezesra

szez6des

elkeszitese,

3.3.2. Hullad6kkezel6si osaalyvezet6

Feladatai:
o A hullad6kkezel6si osztaly termel6s-iranyitasi rendszer6nek fejleszt6se es koordinalesa.
. Az optimalis telepuzemeltet6s kidolgoztat6sa 6s felUgyelete.
o A gepek 6s munkanormak ellenozese es a szuks6ges korrigalasi javaslatok elkeszit6se.
. A technika megfelelo biztositesa az Uzemkepesseg es feladatigeny osszehangolasaval,

beruhezesi, p6tlasi javaslat k6szit6s6vel
. A hullad6kSrtalmatlan ltes folyamatanak szakmai felugyelete
. Folyamatos kapcsolatepites es egyuttmukodes a partnerekkel, ide 6rtve a tarsasagon beluli

megrende16 stetusU osztaryszervezetekkel.
. Az osztaly dolgozoinak oktatesi, tovebbk6pzesi tervenek ossze6llitasa es koordinalesa.
. Az oszt6ly k6ltseggazdelkodasanak ellenSrz6se, elemz6se egyuttmukddve a szamviteli 6s

kontrolling tevekenys6get ellat6 tarsasaggal.
. Arkepzesi javaslatok kidolgozasaban reszvetel es javaslatt6tel.
. Egyuttmukodes az Ugyf€lszolgalattal
. Munka teljesitmeny-elszamolas ellen6z6se, a szukseges javaslatok elk6szitese.
. Fels6 vezetes szamara d0ntes-e16k6szit6si javaslatok keszit6se.
. Elszamolasoknaprakeszvezetese.
. Az osztaryon dolgoz6k felveteli, leszamoltatesi rendszerenek kialakitasa, szabads6gok,

tu16rak kiadesenak koordinalasa.
o Oszt6ly szinten a gazdalkodas organizelasa, a csoportok adatainak egysegesitese,

elemz6se, az 6tterhel6sek kontrollalasa.
o Az osztily tevekenysegei havi bejovo es kimen6 szamlainak ellenSrz6se.
. Be6rkez6 sz6mlek igazolasa, utalvenyozasi feladatok
r Osztdly szinten a szukseges beruhezasi igenyek felvetele, osszesltese, tov6bbitasa a fels6

vezetes fele.
. Projektekben a tanecsadas, teNkeszites, valamint a konkret feladat vegrehajtasi ajanlatok

alternativainak kidolgozesa.
. Projektek folyamatos mUkodesenek ellen6rzese.
. Projektek megosztesa az osztalyon belul
. Az oszt6ly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szez6desek elokeszitese
. Ut6kalkul6ci6kkeszit6se
. A m6di6kkal val6 megfelel6 kapcsolattartashoz a szukseges informaci6k biztositasa a

tarsasag tevekenysegevel kapcsolatban.
. Tajekozodes a piaci versenyhelyzet alakulaser6J, az 0j technologiakr6l, szakmai

informeci6k16l.
. A ceg kornyezetv6delemmel kapcsolatos kotelezettsegeinek nyomon k0vet6se,
. Felugyeli a kdrnyezetvedelmi megbizottal egyutt, hogy a ceg m0k0d6sehez szukseges

engedelyek rendelkez6sre 6lljanak, azok 6rvenyesek 6s aktualizatak legyenek,
. A TArsaseg c6lkituz6seinek 6s teMeladatainak 6rv6nyeslt6se.
. Adatszolgaltatas a k6zszolg6ltat6si es szolgaltatasi dij megellapitesehoz.
. Reszv6tel a szakmai koordin6l6 szervezet 6s egyeb hat6sagok fele nyUjtand6

adatszolga[atasban
. Az NHKV altal uzemeltetett Hullad6k Ertekesit6si Rendszerbe a havi haszonanyag keszlet

veltozasarol az inform6ci6k begy0jtese es feltOltese a Tarsasag valamennyi telephelyere
vonatkoz6an

. Az NHKV etal igenyelt havi ill. eves haszonanyagleftar elkeszitese a Tersasag valamennyi
telephelyere vonatkoz6an
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Tevollet eseten a
helyettesltese

hullad6khasznositasi koordinetor ill. a kornyezetvedelmi megbizott

3.3.2.1. Kiirnyezetv6delmi megbizott

Feladatai:
. A ceg k6rnyezetvedelmi politikajenak kialakitasAban va16 aktiv reszv6tel.
. A kornyezetu6delmi erdekek folyamatos nyomon kovetese, megval6sulasuk koordin6l6sa.. Szakmai segitsegnyujtes a c6g tevekenysegi tertileten vezet6i feladatokat ellat6 kollegak

szamera a k0rnyezetvedelmi jellegU k6rdesekben.
. A c6get 6rint6, kornyezetvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetese,

aktualizelasa a ceg m[ikOdesere vonatkoztatva.
. Hat6segokkal va16 folyamatos kapcsolattartes.
. Hat6sagi enged6lyek beszez6se, illetve a beszerzesi folyamatokban torten6 aktiv r6szvetel.. Meghatarozni a celok es el6iranyzatok el6r6s6hez szUkseges programokat.
. Kiterjeszteni valamennyi erdekelt felre a megfelel6 tajekoztatasi m6dot es fenntartani azt.
o A tersasag tev6kenysegeinek eloirasaiban es gyakoflateban bekovetkez6 valtozasok

vizsgelata a k0rnyezeti hatesok szempontjAb6l.
. A veszhelyzeti tervkeszites koordinalesa.
. A veszhelyzeti tervben meghaterozottak szukseg szerinti bevonasa a k6pz6sbe 6s a

gyakorl6sba.
o Az audit elteresekkel 6s helyesbit6 intezked6sekkel kapcsolatosan az auditalt terulet

felel6s6vel tOrten6 egyeztetes.
o A lehetseges elteresek okainak feltarasat es megel6zes6t c6lz6 megel6z6 intezkedeseket

kezdemenyezni a vonatkoz6 informeci6k gyUjtese 6s fogadesa alapjan.
o Minden intezkedes eseteben vizsg6lnia kell a kornyezetiranyit6si rendszer el6iras

dokumentumainak valtoztatasi szuksegess6get 6s intezkedni kell a szukseges m6dositasok
vegrehajtasa16l.

. A tersasag kornyezeti teljesiteset befolyasol6 folyamatok eredmenyeinek 6rtekelese,
el6keszitese.

. A kornyezetiranyitAsi tevekenys6g, ezen belul a jelentos kornyezeti tenyezokre vonatkozo
inform6ci6k 0sszeAllitasa.

. A tersaseg tevekenysegei, illetve szolgaltatasi folyamatai soran jelentkez6 kornyezeti
tenyez6k felmerese, azonositesa 6s folyamatos aktualizalesa, bevonva az 6iintett
szaktertiletek vezet6 szakembereit.

. A merleghaz szakmai iranyitasa, ellen6z6se.

. Kozszolgaltatasi 6s szolgatatasi dijhoz adatszolgettatas.. Hulladekudvar szakmai felugyelete.

. Kornyezetv6delmi bevallesok k6szitese.

. A . hat6sigi engedelyek ervenyessegi idejenek, felteteleinek folyamatos figyetese, a
veltozasok, modositasok es hosszabbitasok Ugy6nek intezese. A kornyezetv6delmi 6s nyilvantartesi csoportvezeto helyettesit€se.

3.3.2.1.1. K6rnyezew6delmi 6s nyituAntart6si csoportvezet6

Feladatai:
. K0rnyezetv6delmi nyilvantartesok vezet6se
. A sztikseges, hullad6k0sszet6tel-vizsgalatok etuegeztet6se.. Mintavetelek koordin6lasa, eredmenyek dokumentalasa
. Hat6sagi adatszolgeltatasokban va16 kozremUk6d6s
o Koncesszi6s rendszerhez kapcsol6d6 adatszolgeltatesok felugyelete az adatszolgaltatasok

hatarid6re t0rten6 feltoltesenek biztositasa
. Uzemnapl6kkal kapcsolatos nyilvantartas felUgyelete. Nem veszelyes hulladekkal kapcsolatos kornyezetvedelmi bevallasok k6szit6se. Kornyezetvedelmi asszisztens helyettesitese.
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o A kOrnyezetv6delmi megblzott helyettesitese.

3.3.2.1.1.1 Kdrnyezetv6delmi asszisztens

Feladatai:
o Kdrnyezetv6delmi nyilv6ntart6sok vezet6se.
. lrodai tisztitoszerek biztonsdrgi adatlapjainak vezet6se.
r Mintav6telekeredm6nyeinekdokument6lSsa.
. Lakoss6gi vesz6lyes hullad6k 6tvev6 helyen a hullad6k 6tv6tele ill. kiadisa.
o Hat6sigi 6s c6gen belUli adatszolg6ltatdsokban va16 k6zremUk6d6s.
. Megfelel6segi vizsgAlati legyzbkonyvek ellen6z6se, nyilv6ntart6sa 6s lej6rat eset6n a

kapcsolattart6k c6gen belUli 6rtesitese
. KOrnyezetv6delmi 6s nyilv6ntart6si csoportvezet6 helyettesitese.
o Kereskedelmi asszisztens sz6ml6z6si feladatainak ell6tSsa annak t6voll6te eset6n.

3+2t -ADR-v€*e{5

FelaCata*

ffi
o Eves jelent6st k6szlt az 0gyvezet6 igazgat6nak; szUks6g eset6n az illet6kes hat6sagnak a

v6llalkezds vesz6lyes 5ru szdllitds6val kapeselatban, Aa 6ve+jelent6seket 5 evig meg kell
6+rz+i€s-@t6s5g k6r6s6re be kell mutatr+i,

r tegfentesabb feladata gendeskedni arr6l; hegy a vdllalkezdsndl el.,an vesz6lyes iru; illetve
vesz6lyes hullad6k szSltitdsi struktura legyen fel6Bitve, amely a feladatekah etj6r5sekat es a
felel6ss6gpket egyardnt tartalmazza 6s megfelel a venatkez6 hatdlyes jegszabilyeknak,

. A villalkezds szillit6sban 6rintett alkalmazettait r6szv6telUknek megfelel6 ADR 1,3 szerinti

' Felyamates tianieset ad a v6llalkez5snak a szdllit6eszk6z6k; jdrmivek; esernagel6sek
beszerz6sendl=

Ssrendszereket (Bl, a vesz6lyes anyagek
sz6let isl

o R6szlvesz az alv6llalkez6k; illetve harmadik f6l kiv6laszt6s6ban; kevetelm6nyeket fegalmaz
meg-ve+gk€zemben-

villalkezds vezet6j6nek (illet6leg az illet6kes hat6s6gnak), javit6 inte-kedesekre esz

r Elk6sziti az Orsziges Statisztikai pregramban el6irt adatszelgSltat6st,
r A venatkez6 jegszabdlyek felyamates nyemenk6vet6se 6s a tev6kenys6ggel kapeselates

^ Gy6gyiszativeszOlyes hullad6k dtv6tel megszervez6se, keerdin5lisa, szdllit6sra t6rt6n6
el6keszites=

@. Hullad6kudvarekb6l vesz6lyes hullad6k kiszillitisdnak szervez6se (kiv6ve TV; hiit6;
ele*tren*a}

3.3.2.2. H u I lad6 kkezel6 telepvezet6 helyettes

Feladatai:
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. R6szv6tel a telep Uzemeltet6si tev6kenys6g6vel kapcsolatos c6lkit0z6, tervez6si, szervez6si,
ir6nyit6si, ellen6z6si es 6rtekel6si feladatok elv6gz6s6ben.

o A T6rsasdg region5lis hulladekkezel6 telep6nek folyamatos, az el6ir6soknak megfelel6
mUk6d6s6nek biztosft6sa.

o A hulladdkbesz6llit6s, m6rlegel6s, hulladekkezel6s (v6logatds, blllzAs, komposztd16s)
lerak6s, tomOrites munkafolyamatainak szabSlyszerU v6gz6sehez szuks6ges szem6lyi, tdrgyi
feltetelek folyamatos biztositdsa.

o A telep g6p6szeti berendez6sei (Uzemanyagk0t, biog6z rendszer, g6zborotva stb.)
el6ir5sszerU m0kOdesenek, 6s mUkOdtet6s6nek a szUks6ges javit6sok 6s szervizel6si
munk6k elv6gz6s6nek biztosit6sa.

. A nagy ert6kU hulladekkezel6 g6pek Uzemeltet6s6nek folyamatos figyelemmet kis6r6se,
irAnyit6sa, felUgyelete.

o A hulladekkezel6 telep Uzemeltet6s6vel, a vesz6lyes 6s nem vesz6lyes hulladekok
kezel6s6vel kapcsolatos jelentesek, r6szv6tel a hivatalos szervekkel valo kapcsolattartisban,
illetue az ezekben az Ugyekben val6 aktiv r6szv6tel.

. Az Uzemanyag besz6llitdsok koordin6l6sa.
o A berendez6sek, fel6pitm6nyek szakszerU Uzemeltet6se, szukseges aj6nlatok k6r6se az

esetleges javitdsokkal vagy beruh6z5sokkal kapcsolatban.
. A telepen feladatot ell6to v6llalkoz6kkal, alv6llalkoz6kkal a folyamatos munkakapcsolat

fenntartSsa.
. KomposztAlo t6ren v6gzett tev6kenys6gek szakmai koordin6l6sa, kapcsol6do adminisztr6cios

feladatok (nyilvintartisok, Uzemnaptok) ell6t6sa.
o A kdrnyezetszennyez6s megakad6lyozdsa, illetve azonnali elh6rittatisa.. Havaria helyzetben a szUks6ges int6zkedesek megt6tele a Havaria-terv szerint, az 6rintett

hat6sdgok 6s a vezet6s miel6bbi 6rtesit6se mellett.
. A hulladekkezel6 telepvezet6 helyettesit6se annak t6voll6te eset6n. Csurgal6kviz tisztit6s mUszaki megold6s6ban val6 aktiv r6szv6tel.o Motiv6ci6s jutalmaz6si rendszer alapj6ul szolg616 t6bl6zatok karbantart6sa, szabalyzat

alapj6n folyamatos aktualiz6l6sa.
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III. A MCIKoDES RENDJE

1. Munk6ltat6i jogok gyakorl6sa

A munkaltat6i jogok gyakorlesa a dolg026k munkaviszony6val kapcsolatos valamennyi k6rdesben val6
dontes jogat jelenti. lde tartozik a munkaviszony letesitese, m6dositesa, megszuntelese, a b6r es
egyeb anyagi 6szt6nz6s meg6llapit6sa, a munka min6sitese, felel6ss6gre vonas 6s anyagi felelosseg
alkalmazesa.

Az Ugyvezeto felett a munketat6i jogot az alaplt6 gyakorolja.

A Tersasag alkalmazottai felett a munkaltat6i jogot az tlgyvezeto gyakorolja. Akadalyoztatasa eseten a
munkaftat6i Jogokat atadja - kett6s egyuttes meghatalmazassal - a gazdasagi igazgat6nak 6s a
muszaki rgazgat6nak.

2.1. A tiirsas6g dolgoz6inak jogai

A tArsaseg dolgoz6janak elidegenithetetlen 6s elland6an erv6nyes joga, hogy

. Magyarorszig Alaptorvenyeben megfogalmazott jogait gyakorolhatia;

. megismerje a tarsaseg terveit, celkitr.izeseit, reszt vegyen ezek alakitasenak folyamataiban
es megtegye munkajaval Osszefugg6 javaslatait;

o szabadon nyilvanitson v6lem6nyt a munkahelyi tan6cskozasokon;
. a vegzett munkejAert megkapja azt a bert, keresetet, jutalmat, Juttat6st, kedvezm6nyt, amely

a Munka Torvenykonyve, a munkaszez6des, valamint a tarsasag bels6 szab6lyai alapjan
jdr;

. szamara biztositva legyenek a munkav6gz6s feltetelei es eszkozei.

. el6segiteni a tersasag celkit0zeseinek maradektalan 6s eredmenyes teljesitesetj

. a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban es utasitasokban, munkakori leiresban eloirt
feladatokat el6iras szerint vegrehajtani, azok vegrehajtaset el6segiteni es ellen6rizni;

. az alagit6, az igyvezel1 hatarozatait kesedelem n6lkul vegrehaJtani akkor is, ha annak
targyaban kUlon vegrehajtesi utasites nem kertilt kiadasra;

. munkateri.rleten a torvenyesseget betartani;

. munkakdrevel jer6 (funkcionelis) ellen6zesi feladatokat folyamatosan 6s kovetkezetesen
elletni;

o a tSrsasSgi vagyon 6s eszkozok megovasat el6mozditanii
. a baleset vagy anyagi ker megelozese (megszuntetese) erdek6ben intezkedni vagy az erre

illetekesek figyelm6t felhivni;
o munkahelyen az el6irt id6pontban munkara kepes allapotban megjelenni;
o munkaidej6t beosztasAnak megfelel6, hat6kony munkavegzessel t0lteni;
. a felettese altal kiadott munkat haladektalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabalyoknak es

utasitasoknak megfelel6en hataridOre vegrehajtani, es tev6kenys6gerdl felettesenek
beszamolni;

. az integralt iranyit6si rendszer el6irAsait maradektalanul betartani 6s betartatni;
o nem szabad a dolgozoknak m6s szerveknel, mediaknal tartott ertekezleteken allast

foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptaki
. mas szerveknel megtartott ertekezletr6l a megbizott dolgozo a kikuld6 felettes reszere

minden esetben tartozik jelentest tenni,
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2.3. A tarsasegi munkaszervezet vezetSinek k6teless6ge, iogai

. A feladataival kapcsolatos jogszabSlyok folyamatos nyomonkovetese 6s az azoknak val6
megfeleles biztositesa;

o a Jogszabavokat, bels6 utasit6sokat 6s rendelkezeseket a beosztott dolgoz6kkal pontosan
es felre nem 6rthet6 m6don kozolni, azokat betartani es betartatni;

o az ir6nyit6si rendszer bels6 szabalyzataiban, utasitasaiban meghaterozott feladatok
ellatasa;

. minden vezet6 koteles a d6nt6st kozolni azokkal a dolgoz6kkal, akiket a dontes 6rint. (A
k0zl6s elmaradaseb6l vagy kesedelmeb6l szermaz' kSrert a dOnt6sre illetekes, munka.iogi,
illetve polgSri jogi felel6sseggel tartozik.);

. a munkafegyelmet betartani es betartatni;

. a beosztott dolgoz6k munkajat ellenorizni;

. el6segiteni az irenyitasa ala tartozo egysegeknek m6s egysegekkel, szervezetekkel val6
zav atlalan egyuttmUk0deset;

. a dolgoz6k reszere a folyamatos munkat, illetve a munka elvegzesenek felt€teleit,
helyettesit6st biztositani;

. sajat egysege munkajat az etalenos ervenyu rendelkezesek keretei kozott megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen
ertekelni, 6s az ehhez szUkseges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasai16l,
tapasztalatair6l, az esetleges hiSnyossagokr6l, hibekr6l a felogyeletet gyakorl6 vezetdt
t4ekoztatni;

. figyelemmel kiserni, hogy a dolgoz6k jogos beruket, az 6ket megilleto kedvezmenyeket 6s
juttatasokat megkapjak 6s megakadalyozni minden olyan cselekmenyt, amely jogosulaflan
munkaber vagy egy6b .iuttates felvetelere i16nyul;

. az irenyitasa alat all6 egys6gben a hum6npolitikai celokat megval6sitani;

. a beosztott dolgoz6kat szakmailag segiteni, tovabbk6pzesuk felt6teleit biztositani, 6s
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajet szakmai ismereteit folyamatosan b6viteni;. a pelyakezd6 fiataloknak szakmai fejl6deset el6segiteni;

. a balesewedelmi es munkav6delmi utasitesokat betartani es betartatni, a v€grehajtdsukat
ellen6rizni es az e16iras szerinti allapotok megval6sitesat szorgalmazni;

o a kepviseleti, alairasi 6s utalvanyozasi jogeval a meghatalmazas keretein belul 6lni, a hozz6
tartoz6 szervezet 6ltal keszitett adatszolgaltatasokat, leveleket 6s egy6b ugyiratokat
ellen6rizve alairni vagy lattamozni;

. biztositani a nyilvantartasok egyez6seget: az Sltala irenyitott teruleten kiellitott mindennemu
bizonylat 6s nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontb6l val6 helyesseg6t,
teljesseg6t;

. az okmanyok gondos kezeles6t, el6iresszer[i iratterozeset, megozeset, selejtez6set a bels6
e16irasoknak megfelel6en megszervezni:

. szigorU szamadasu okmenyok 6z6s6nek, kezeles6nek rendjet biztositani 6s annak
vegrehajtesat ellen6riznil

. a hasznalatra etvett cegbelyegzot meg6rizni, 6s jogtalan felhasznalasat megakad6lyozni;. intezkedni a kuls6 6s bels6 ellen6zesek altal feftert, teruletet 6rint6 hianyossagok
megszuntetese 6rdek6ben,

. reszt venni, es velemenyet kifejteni azokon a tanacskozesokon, ertekezleteken,
munkamegbeszeleseken, amelyek feladatko16be tartoz6 k6rd6sekkel foglalkoznak;
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. a tersasag ugyfeleivel es dolgozot6rsaival szemben udvarias, el6zekeny 6s figyelmes
magatartast tan0sitani, 6lt0zk0deseben 6s viselkedeseben a tersaseg kovetelmenyeinek
megfelelni, az eloirt szakmai oktat6son, tovabbkepzeseken rendszeresen reszt venni,
munkeja elletesehoz szUkseges es el6irt kepesitest letenni;

. a rendelkezesre bocsatott munkaeszkozoket, felszereleseket gondosan meg5tizni, az
anyagokat pedig takarekosan kezelni;

. a tarsasag gazdalkodasahoz szuks6ges eszkozok es anyagok csak a tarsasag erdek6ben
hasznalhat6k, illetve hasznosithat6k.. A jogtalan haszn6lattal a tarsasagnak okozott k6rt a munkajog szabelyai szerint meg kell
terlteni.

\
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o munkaterUletet 6rint6 t6rsasigi szab6lyzatot, rendelkez6st, Ugyrendet, utasitdst el6zetesen
v6lem6nyezni, illetve ilyen keszit6s6t kezdem6nyezni;

. a t6rsasigi munka hatekonys6g6t javlto, eredm6nyess6get nOvel6, fejleszt6set c6lzo
javaslatokat tenni, illetve t6mogatni;

o az ir1nyit6sa a16 tartozo szervezet r6sz6re el6irt feladatok, nyilv6ntart6si es adatszolg6ltat6si
kOtelezetts6gek marad6ktalan teljesiteser6l gondoskodni, egyben megakadilyozni a munka
v6gz6s6hez sztlks6gtelen bels6 inform6ci6k gyUjteset, feldolgoz6sit 6s szolgiltat5s6t.

2.4. A munkaszervezet vezet6inek felel6ss6ge

A t6rsasig munkaszervezet6nek vezet6i - elevUlesi hat6rid6n belUl - munkajogilag es a polg6ri jog
szerint felel6sek a t5rsas6g eredm6nyes mUkdd6se 6rdek6ben a munkaszez6d6sUkben, munkakOri
leir6sukban 6s a bels6 szabAlyzatokban r6szUkre el6irt feladatok elv6gz6s66rt, intezkedeseert,
utasitisai6rt, a nyilv6ntartisok, adatszolg6ltatisok, jelent6sek tartalmi helyessegeert, valamint
mindazok6rt, amit jog6ll6suknak, hat6sk0rUknek, beoszt6suknak megfelel6en tenni kell, illetve amit
megtenn i elmulasztottak.
Sz6ndekos k6rokoz6s eset6n a teljes k5r megterit6s6re k0telezhet6k, mig gondatlan k6rokoz6s
eset6n 6 havi 6tlagkeresettel felelnek.
A vezet6 felel6ssege nem cs6kkenti a beosztott dolgozok munkak6ri lelr6sban meghat6rozott
szem6lyes felel6sseg6t.

3. Felel6ss6gre von6s 6s kirt6rit6sijogk6r

A felel6sseg visel6s6vel, meg6llapitds6val 6s a k5r 6rv6nyesit6s6vel, illetve megt6rit6s6vel
kapcsolatban a Ptk., az Mt. 6s a t6rsas6g mindenkor hat6lyos bels6 szab5lyzalai az irAnyadok.

4. Bankszimla feletti rendelkez6s

A t6rsas6g banksz5ml6ja feletti rendelkez6shez a tSrsasig sz6ml5j6t kezel6 bankhoz bejelentett,
k6pviseleti al6ir6si joggal felruh6zott dolgoz6 al6irisa szUks6ges. A banksz6mla feletti rendelkez6si
jogot a m i nde n kori A16 i r6s i 6s Utalvd nyoz6si sza b6 ly zat tartalmazza.

5. Utalvinyozisijog

Az utalv6nyoz6si jog azt a jogosults6got jelenti, amivel az ezzel felruh6zott szem6ly igazolja a p|nztAr
ill. bankkezeles fele valamely kifizetes jogoss6g6t. Ennek r6szletei az Al6ir6si 6s utalv6nyoz6si
szab6lyzatban kerUlnek meghat6roz6sra.
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