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A dokumeantumban laldthatd valamennyi informiacié a Continus Nova Kt fulajdons
Nem hasznalhatok fel zieti vagy més céfre a Confinus Nova KR dgyvezelijének eldzelas engadaiye
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Elrheitsag 150 lolyamatoh/Continus/szabaly ratiokisrvémnyes
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Kiadas Kiadas A modositas leirdsa
datuma
2097.03.01 01 Elst kiadas

2017.08 29, 02 |Valogatdmi atkerllése Continus Nova Kit -bél Depéna Nonprofit Kft -be

2048.03.01, 03 Srerverel Atalakitas

2018 09.03 04 Sranaret valbozdsok

2019.02.01 05 Szenvezel valtozasok

2019.11.04 085 Szenverell valtozasak

202000201 or Srandazali valozasok

Elgrhatdseg: 150 folyamatok/azabdlysaiokiériémyes
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2020.08.01

oa

Falzdat valtozasok az alabbi munkakorékbean:

Ugyvezetd, RIR-MIR vezall, rendész, gardasagl igazgald, pénzigyi-és szamwitel
oszialyvezetd, kOnywveld, anyagbeszerzd, milszaki igezgald, gépjearmivezetd
{(konténeres), miszaki asszisziens, |HI telepvezels, TMK verett, TMK veretd
hetvettes, autdszereld, autdvillamossagi szereld, lakatos-hegesztd, geépkarbantartd,
TMK segédmunkas, adminiszirator (TMK), gondnok, kbmyezetvédelmi asszisztens,
kereskedeimi asszisztens

Uj pozicidk, munkakarok:

megfalelés tanacsado, TMK csalal csoporivezeatld, uzemeafietési munkatars, ThWE-
hoz rendelt anvagbesrerzi

Megszint munkakrsk,
gépkezeld-gépjarmivezets (Hulladékkezeld Telep)

2021.01.01

Uj szervereti agységek;
Ogyfelszolgalati osztaly, bér-és munkalgyi csoport
Feladat valtozasok az alabbi munkakosokban:

gardasagi  gazgatd, penzlgyi-8s szamvitell oszialyvereld, szolgaltatasi
paztalyvezeld, hulladékszallitas adminisztrator, adminiszbracios csoporvezstd

20210517

10

U pozicitk, munkakrk:
mikszaki munkatars, gépjarmi Ogyintézd, személylayi asszisziens
Faladat vallozasok az alabbd munkakardkban -

adminisziracios CRoporivezets, hulladékszallitasi Ugyinigza, miiszaki
Ogyféltajéroztatasi Ugyintézd, raktaros-beszerzési koordindtor. anyagbeszerzt

2021.09.01

11

Ll poziciak, munkakorok
munkadgyl munkatars
Magszint munkakandk;
sZemelyigy| assziszians
Feladat véliozasck az aldbbi munkakantkben |
zemeletés: osztalyveretd, TMK vezetd, TMK vezelb-helyettes, adminiszirdtor
(TME), kereskedelmi asszisztens, adminiszirackes csoporivereis

20220715

12

U} pozicidk, munkakarak:
szallitasi koordmator
bér-gs munkalgyl csoporivezels
Felads! valtozasok az alabbl munkakonokben
gépjarmi Dgyintézd Ozemelietesi osztalyvezeld ranyitasa ala keril
fopenziaros
Megszint poziciok
sxelakiiv hulladékkazeld
igyfElszolgakati csoporvezetd
Tevékenysbgl kir vallozas (Diszndvény nagykereskedelme kikeril)

Ewrmndseg 150 folyamatokiszabily zatoklérvényes
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2025.01.01

2022.12.01

13

Székhely es telephely adatok valtozasa
U} pozicitk

berszamiejtés elikeszith

bé&r-as munkalgyi munkatars
Fetadat vallozasok az alabbl munkakarakben

rendészeti vezetd — megbizolt Dzemaltatésl vazetd

I telepyazeatd

Bér-&5 munkaigyl ceoportvezets

randesz

rmiliszaki asszisziens

miszaki igazgatd
Megszint pozicidk

bérszamtejtd-TB Ggyintézd

munkaogy! munkatars

2023.10.01

14

Uj pozicitk:
miszaki vezett
kontroller
kormyeratvedelmi es nyilvaniartasi csoporiverett
kimyezetwddelmi és nyilvaniartasi csoportvezets helyettes
Feladat valtozasok a2 alabbl munkaksstkben:
rendesz
bérszamiejtss alokészits
munkalgyl munkatars
Magsziint pazigiok
miiszaki aserisztans
miszaki munkatars
TME csalai csoportverets
recepcios

2024.09.10

15

Uj pozicick :
sZolgaltatisi oszialyvezeti-helyettes
Megsziint paziciok
TMK vezetd helyettes
Ugyfalszolgalati munkatars
hulladékhasznositast koordinator
karaskedsalmi asszisztens
hulladekkezelési sagédmunkas
nylhvantartasi és adatszolgaliatési csoportvezeti-halyealtes

Elérheltseg 150 folyamatok/szably ratokiérvényes
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2025.01.01

2025 01.01

16

Ll pozicuok
intergntas felelos
kibarbiztansan: felalds
gdatiovabbitas! kapcsolattansd

Exrnatissg IS0 folyamatokiszabikyzatokidroéryes
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Jelen Szervezeh és Mikodési Szabalyzat (fovébbiakban: SZMSZ) a 2013.&vi V.torvény a Polgan
Torvenykinyvrdl valamint a cégnyilvantartasrl, a cégnyilvénossagrdl és a birdsagi cégeljgrasrdl éa
vegelsramolasrdl szold 2006, evi V. torveny alapian készllt Figyelembe veszi a sramvitelrtd szokh
2000 évi C. torvany rendelkazéssit, valamint a munkajoggal kapesolatos torvényi elbirasokat

Az SZIMSZ a tarsasag verstésének és gardalkodisanak, 8 KR jellegénsk megfeleld szabalyokat
tartalmazza. igy

2 farsasagra, mikodésére ellemzd, nagyrészt hosszebb idbre érvényes adatokal, alapvett
alveke! &5 eldirasokal, a tevékenysegl koret

- @& farsasag iranyltés! rendszerédt, srerveret felépitését, Altalanos mikodési rendelkezésat. balsd
srabdlyozasait;

a tarsasag vezetd és eflendrzd szerveil, azok feladatait &5 jogkorét a dolgozdk jogait és
kitelezetisdgeit.

Az SZIMSZ betartisa (betartatdsa) a térsasdg lagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsérendi
kitelessage

Elgrhetdsag 150 folyamatokiazabaly zatoiliervinyos
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ALTALANOS RESZ

1. A tarsasag fobb adatai

A tarsasag alapija: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

A tarsasag (ceg) neve: Continus Nova Hulladékgazdafkodasi és Vagyonkezeld Worldtolt
Feleldsségld Tarsasag

Az Lgyvitel soran hasznal

cégnéy rividitése Continus Nova KL
Székhealye: Szekesfehervar, Csala, Pénzverd voigy 02008718 hrsz
Pastai cime Srakesfehérvar, Csala, Panzverd wolgy 02008718 hrsz
Telefonszdma: + 35 22 507 419
Tedefax szédma: + 36 22 507 420
E-mail cime: tikarsag@continusnova hu
Tetephelye: 8000 Szekesfehérvar, Strhaz tér 3,
Székasiehérvar, Kiskut ot 3523725
Céghejagyzés szama OF-02-024427
Bankszamlajanak szama Raiffeisen Bank Zri 12001008-01421865-00100005
Addigazgatasi szama 24766151-2-07

A tarsasag vezeld Lisziségviseldinek névsorat a mindenkor hatalyos alapitd okirat tartalmazza

A tarsasag feligyeldbizottsdganak névsorat @ mindenkor hatalyos alapltd okirat tartalmazza.

2, Atarsasag célja

A tarsasag tulsjdonosat a tarsasdy létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajandassal
olyan vallalkezas! hozzon létre, amely alkalmas a korszerl hulladékgazdalkodassal kapesolatos
Ievakenysagek komplex vegrésarne, ragionalis kézpontként tarténd mikadésra

3. A tarsasag tevékenységi kire

3811 Mem veszrélyes hulladék gyiijiese (fEtevikenysdg)
Mem veszélyes hulladék kezelése, antalmatlanitass
Alapanyag, lzemanyag Ggyntki nagykereskedelme
Altalénos épliettakaritas
Betakaritast kovetd szolgéliatas
Biztonsagi rendszer szolgaltatas
Bontds
Bitor, vilagitas! eszkor, egyéb haztartas: cikk kiskereskedalme
Csomagalas
Disznowény, vetdmag, mitragya, hobbidliat-sledel kiskereskadalme
Epgyéb befejezd épités mn.s.

Egyeb epllet-, ipari takaritas

Egyéh épluletgépésret szeraiés

Egyeb eveld naveny termesztéce

Egyéb fa-, parafatermék, fonottaru gyariasa
Egyeb gép, targyl eszkiéz klostnzése

Eldrhaldsdg 150 folyamatokiszabdiyzatokiérdmyes

e,



Szervezell és mikodés srabalyzal - Continus Nova Kit. Kiadas: 16 2025.01.01

Egyéb gépjdrmi-keraskedalem

Egyéb haztartasi cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egydb m.n s feldolgozdipar tevékenység

Egyéb m n.s épltés

Egyéb m.n 5. gép, berenderés nagykereskedelme
Egyeb m.n.s. 0] &ru kiskereskedelme

Egyéb papir-, kartcntermeék gyartasa

Egyved specidhs srakepités mn.s.

Egyvéb takaritas

Egvab termék Ugynoki nagy kereskedelmea
Egveb lermelési céld termék nagykereskedaime
Egyeb, nem evell noveny termesztése
Elektramos, hiradas-technikai céld kdzmd Epitése
Elekironikus haziartdsi okk nagykereskedaime
Epitési terllet elokészitése

Epitészmerniki tevékanysag
Epitménylzemelietés

Epitdipari gép kilcsonzése
Epiletasztalos-szerkezet szeralése

Epiietépitasi projekt szervezése

Erdeszeil szolgaltatas

Erdeszati, egyéb erddgazdalkodasi tevékenysag
Fa-, epitési anyag Ggyndki nagykereskedelma
Fa-, épitdanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Fényképésrat

Fectés, Uvegezés

Folyadék szallitdsara szolgald kizmi épitése
Gépjarmiialkatrész-kiskereskedelem
Gépjarmbalkatrész-nagykereskedelem
Gépjarmijavitas, -karbantartas
Gépjarmikoicsonzes (3,5 tonna folot)

Hasznalt eszkiz bontdsa

Hid, alagit épitése

Huliadek gjrahasznositasa
Huladék-nagykereskedalam

Immaterialis javak kilcstnzésa

Ingatiankezalés

irodsgép kblesdnzésa (beleérive sazamitdgép)
Konfarencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
Koleztatbs

Kozuti aruszallitas

Laké- és nem lake épllet épitdse

Mn s egyeb fémfeldolgozasi termék gyartasa
M.n s. egyéb informécids szolgaltatas

M.n.s. egyéb kiegészitt zlet szolgaitatas

M.n 5. egyeb szakmail, tudomanyos, miszaki tevékenység
M.on 5. egyab szarazfoldi személyszallitie
Mernoki tevekenyseg, miszaki landcsadas
Mezbgazdasagi gép kdlcsdnzése
Molorkergkpar, -alkatrész kereskadelme, javitasa
Miszaki vizsgalat, elemzas

Navénytermesziési szolgaltatds

Oktatast kiegdszitd tevékenység

Padlg-, alburkolés

PR, kommunikacsd

Elretissg 150 folyamatokiszabalyzatohiérysnyes



Szervezeti 83 mikodési szabdlyzat - Continus Nova Kit Kiadds. 16 202501.01

Rakomanykezekés

Rakigrozas, tarolas

Rosindvénylermesziss

Sajat tulajdond ingatlan adasvétele

Sajat tulajdonl, bérelt ingatian bérbeadasa, Uzemeltetéss
Szakmai kizépfokd oktaias

Sramvitel, kinyvvizsgaldl, adoszakeéndi tevékenység
Szarazfoldi szallitast kiegészith szolgaltatas
Sremelygépjarmd kolcsonzése

Személygépjarmd-, kannylgépidrmi-kereskedelem
Srennyezddesmentesites, agyéb hulladékkezalas
Szennyviz gydjtése, kereldse

Talajminavétel, prabafiras

Tettfedes, tetiszerkezel-épiles

Ut, autdpalya apitése

Uzem-, tizeldanyag nagykeraskedelme

Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

Vakolas

Vasit épitése

Vegyes lermékkaord Ogynoki nagykereskedelem
Vegyestermekkird nagykeraskedelem

Veszélyes hulladék gyljtése

Veszelyes hulladék kezelése. artalmatianitasa
Villamos haztartdsi készokék kiskereskedaime
Villanyszerelas

Viz-, gaz-, fités-, gkondicionald-szanalés

Vizi [stesitrmény apitése

Virtermalés, -kezelés, -allatds

Zoldterilet-kezelbs

4, A tarsasag jogallasa

A tarsasag. mint jogi szemely. sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelazettségeket vallalhat,
igy kulonosen tulajdont szerezhet, szerzidést kithet pert indithat és perelhetd

A tarsasag szerzddéseit tevékenysége kerelében onalidan, sajat belitasa és elhatdrozasa szennt,
szabadon kit @ céfjainak megvakisitasa érdekében.

A tarsasag perbeli cselekményeill jogi meghatalmazottia dtjan végzi.

Fenlie*.en_;LHmmﬁan a larsasag Onalld add-, munkajogi és f@rsadalombiztositdsi jogalanyisaggal is
randalkazik.

5. Képviselet és cégjegyzés

A gardasagi tarsasaget vezeld tisztségviseldje és képviseletre feljogositolt munkavallaldi irasban, a
mindenkor hatalyos alapitt okirat rendelkezésal szerint, cégjegyzés (tjan képvisalik.

Ugyanazon személy csak egyféle madon jogosull a céget jagyezni

Eléraldstg IS0 folyamatok/szabdlyzatokidrményes

0
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. A TARSASAG SZERVEZETENEK IRANYITASI ES ELLENORZESI
RENDSZERE

A tarsasag altalanos iranyitasat a Székesfehérvar MUV Onkormanyzat Kozgyldese operafiv
ranyitasat az Ogyvezetd, ellandrzésst a Felugyeldhizottsag és a Konyvvizsgald |ata el

1. Székesfehérvar MUV Onkormanyzat Kozgylilése
Az alepitd kizanslagos halaskirabe tartozik

= Az olyan szerzodés megkdlésanek jdvahagyasa, amelyel a tarsasdg Ugyvezetdjével
imilgyeldbizotisagl fagiaval, valasziobl tarsasag kdnywvizsgaldjdval vagy azok kozell
hozzatarozojaval kat,
a szamviteli tarvany szennti beszamodd jovahagydea
3 vezeld hsztségeiselovel a feligyelShizottsagi taggal és a trsasagl kSnywwizsgaldval
szembeni karariesi igény érvényesitase,

* 3 torzsidke felemalése és leszalitasa,

s dontes osztalek es osztaldékeddieg fizetasénsl,

= az Ugyvezetd & feligyelSbizoltsdg tagjainak és a konyvvizsgdldnak a megvalaszidsa,
visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

» & feligyelGbizottsag Ugyrendjének jdvahagyssa,

* 3 kozeptavl as az éves Ozlet tarv elfogadésa

= dontés gardasdgi tarsasag slapitdsardl gazdasagi tarsasagban vald részesedés
megszerzésértl,

= ddntes atarsasag tulajdonal képezd ingatlan tulejdenjoganak dtruhazasahoz.

& Nem kell alapitdd dontés a jdvahagyolt beruhazasi tery szerint beszerzésekhez,

2. A tarsasag iranyitasa és ellenérzéss

2.1. Vezets tiszteégviseld
A larsasag operativ iranyltasat az Ogyvezets latia el aki a tdrsasdy vezets tisziségviselbje.

A tarsasag ugyvezetdjet az alapild bizza meg, menti fel, illetve dllapita meg a frandésagait

2.2.  Feligyeldbizottsag

A lalﬂgyeiﬁh}zuﬂs&g ellentrzi a thrsasdg Ugyvezetését
A felogyeldbizetisag tagjait az alapitd valasztja meg, menti fal, ilstve allapitia meg jaranddsagait

221, Afeligyeldbizottsag fagjal

A feligyelSbizotisag 3 taghéd 4l
222  AleligyelSbizottssg hataskore és feladatai

A felugyelSbizottsag aslapvett felacata az Ogyvezetés ellenfrzése a tirsasag tulsjdonosa
érdekében az alabbi hataskordkkel rendefkezik

10

Erhetisdy 180 folyamatokiszabily satoklérvényes
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= Mint a tarsassg Ugyvezetésének ellenbre, az Ugyvezetitdl és a tarsasag vezelt allasu
dolgozoital felvilagositas: kérhet, a tarsasag kanyveit &s iratat megvizsgalhatja, illetve
szakértdvel megvizsgaltathatja

s Koteles irasbel jelentést késziten! a szamviteh Wrvény szefint Deszamolérd és az adozott
eredmény felhasznalasarsl csak azen irdsheli jelentés ismeretében donthel ar atapiid e
kerdasrdl

» Jogosull az alapite feld javasiatol tenni, ha megitélése szesint a térsasag levékenysége
jogszabalyba Otkozik. vagy egyebként sérli a thrsasag, iletve a tulajdonos érdekeit

» Szakmailag ranyitia a belsd ellendrzéssel megbizott személyt vagy szerveretsl

223 Afelogvelibizotisdg mikodése

A feligyeldbizotisag a Ptk., valamint az alapitd okirat eldirasaira figyelemmel, 2 sajat maga
aital megallapiiott s az alapitd altal |dvahagyott Ggyrend alapjan mikodik.

2.3. Kényvvizsgald
A komywvizsgalot 2z alapitd valasztia ki, hivhatja vissza és allapija meg jarandasagat

231 A i & feladata:

# A ftarsasag kinyveinek hiteles ellenbrzése,

= A felogyelobizottsagol tajékaztatni, ha tudomdst szerez armdl hogy = tarsasdg vagyonanak
|elentiis cstkkenése varhatd, vagy olyan tényrél amely a vezetd liszisagvisald vagy &
feligyelibizottsdy iagjai a Ptk-ban vagy mds jogszabalyban meghatarozott feleldsséget
vonjak maguk utan

232 A kSoywwizsgald i

= Felvildgositast kémi a tarsasdg vezetd tisztségviseldjattl &s annak alkalmazotiait,

= Ellendriznl a larsasag pénztarat, énékpapir- s aruallomanyst, szerzddéseit, bankszamiaat,

» Kérelmére illetve 2 térsasdg eredményat énntd témanan rész! venni a fellgyeibizotisag
Ulgésein

2.4, Magfelelési tandcsadd
241 A megfelelési tanacsado feladata:

+ Annak eldsegitése, hogy a tdrsasag megfelelien a fevékenységére és mikddésére
vonatkozd jogszabalyokban foglaftzknak €s a szabdlyzatal osszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezesekkel

= Azon intézkedések &5 eljgrasok érvényesilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendsreres ellendrzése, amelyek célja az iranyadd jogszabdlyoktsl valo eltérések feltdrdsa,

* A forsesag altal végretl tevékenység jogszabdlyoknak, a gazdasagi  tarsasag
célkitizéseinek, belsd szabdlyzatainak, értékeinek és elveinsk, tovabbsd a tevékenységi
korére vonatkozd szakmai standardoknak vald megfelalas nyomon kovetése,

» A feltart hidnyossagok megszintetése és a kockazatok csdkkentése érdekében [avaslatok
kesrilése ar Ogyvezelt részére, valamint a8 megfeleiésbell hidnyossagok feltardsa
erdekében tell intézkedések nyilvantariasa, folyamatos nyomon kiwvetése és rendszeres
aeffenfrzése

* Az OgyvezetOnek. a larsasag vezetd testlletének @8 a tarsasag munkavallalinak
tamogatasa abban, hogy a tarsasag teljesitse a tevékenységére és mikbdésars vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kitelerettsdgeit

* A jogszabalycknak torténd megfelelés, mint cél érvényesilését eMseqitt szervezet
szemiglet kialakitasanak tamogatdsa szervezetfejesztési eszkozokkel és képzések
szervezésavel
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» A belsd kontrollrendszer vonatkozdsaban a kontrollkdrnyezet kialakitasdnak és az integraft
kockazatkazelésnek a koordinacija, valamint az Ggyvezeld altali meghatalmazas alapsan a
tarsasag mikocésével ossrefigod infegritist sérid, komupcidos é&s visszadlésgyands
esamenyekre vagy kockazatokra vongtkozd bejelentések fogadasdval ée kivizsgaldsaval
kapcsolaios feladatok eldtisa.

s« A |opgsrabalyoknak  toiénd  szervezefi megfeleléssel  kaposolatos  ntézkedések
vonatkozasaban a tarsasag Ogyvezetdjének folyamatos tamogatdsa, tandcsadas

» Feladatairdl évente legalabb egyszer |elentés készitdése a tarsassdg Ogyvereltje és a
felUgyelGbizottsag részére. Az Ogyvezeld a |elentést tajékoztatasul megkoldi 8 tdrsasag
legfoob szemnve részéne,
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3

Gazdasagi szervazet

A Tarsasag operatlv vezelésst az Ogyvezeld [&ta el
Az Ugyvezeld dont minden olyan kérdésben, amely nem fartozik az alapitd hataskdrébe A dontés
kompetencidi@hoz nem tanozrs Ggyakben slfterjesziés) kotelezetisége és feleltssége van

3.1. Ugyvezetd

Feladata:

¥ # & & L I o 8 8 @ B

3.1,

A Tarsasag gezddkodésaval osszeflggd |ogszabdlyokban, a belsd szabalyzatokban
meghatarozott feladatok vagrehajtasa, a végrehajtas ellendrzéss.

AZ Iranyilasa ala fartozo egységek munkajanak megszervezése. 8 sZemélyl és targyl
feltételek biziositasa.

Irdnyitja és ellendrzi az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek tevekenységét, milkodasst
Eldkésziti a feligyeltbizottsag és az alapitd részére szukséges beszamolit, kimutatasokat,
Wegrehajtia, illetve végrehatatia az alapitd hatarozatait

Elkésziti a tirsasag stratégiai tervet

Ekeszitl az elteresziéseket a Tarsasdg Gzleb terveinek, (zletpolitikai célkitiizésainek
kidolgozasahoz, szervezi a jovahagyott stratégiai és zietl tervek végrehajtésat.

Elfzetesen jdvahagyja az dves beszamold vonatkozasaban az alapits részéns tedt |avasiatot
Kiadia a szervezeti egységekre vonatkozd utasitasokat

Gondoskodik @ munkavéedelimi 8s tlzvedelmi tevékenysagek ellatasandl.

Gondoskodik a Tarsasag levékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési és endkelbs|
feladatok ellatasardl

Gondoskodik a Tarsasdg egyseéges és szabdlyszerl Ugyiratkezelésérsl.

Gyakorolja & Tarsasag munkavalaldi felett 3 munkaitaldl jogokat

Kidolgazza és mikodteti a Tarsasag humanerdforras gardalkodasat

Iranyitia &5 ellendrzi a Tarsasfg kdzgazdasagi, pénzlgyi, szamvitell é&s munkalgyi
levékenységét,

Falyamatosan gondoskodik a Tarsasag pénzigyi egyensilyardl.

Kidolgozza @ Tarsasdg lervezési és elendrzési rendszendt,

Kivizsga'lalia a panaszokat és kozérdewl bejmentéseket, s ennek eredménye alapjan
intezkadilk.

Folyamatosan figyelemmal kisér a Térsasdg terveinek inljesitésat.

Gondoskodik a mindségbiztositasi, kirnyezetvédelmi feladatok elldtasdardl.

Gondoskodik a jogvitas (peres) Ogyek eldkész lésérdl és azok elldtasdntd

Crsszehangolja a palydzatok elokészitbsdt

Kidolgazza a Tarsasdg célkitizéseit &s tenvfeladatainak végrehajtasat a miiszaki teriielekre
vonatkozdan (beruhazas, fejlesziés, karbantartas, gépészeti feladatok, hulladeklerako
Iremalietés)

ElSkesziti a beruhdzasokat, tervezi &3 szervezi a beruhdzésck megvaldsitasat, irdnyitia a
beruhazasok vegrehajiasanak folyamatat

Baruhazasi programok kidolgozdsa, a beruhdzasok elokészitésének, megvaldsitasanak
iranyitdsa, koordinalasa, efendrzése, arfékalése.

Belsd ellendr

Feladatai

- o & W

Munkajat a belsd ellentrzési alapszabdly és belst ellendrzési kérkinyy alapjan végzi,
feladata azok elkészitése is.

Belst ellentrzésre vonatkozd belst szabalyzatok elkeszitéssben valo részvetal.

Belsd ellendrzésre vonathozd intézkedési tervek elkészitésében vakd résrvétel

A tarsasag belsd ellendrzési terve alapjan az ellenérzéselk hatdridaben tariéns ehégrése,

A belsd ellendrzés célainak elérése érdekében a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan
informaciok gyljtése és ériékelése, azok megfeleld bizonyitékokkal vald alatamasriisa
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3.1.2.

glemzések  késriléze, (djékoztatis nydjidsa a3  wdomasara  jutolt  esemenvekrdl,
hianyossagokral 8z Ggyvezretd reszens

Tevekenysége kilerjed a tarsasdg minden levékenységére, kildndsen ar arbevétel és a
koltsagek as raforditdsok, valamint & warhato eradmény tervezésének, felhasznaldsanak és
elzamolasanak, valamint az eszkozokkel &z forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalkatara.
Elemzl, vizsgalja és drtakell kidondsan

gy a beisd kontrodirendszer kiepliésel, mikodése! tovabbs a jogszabalyoknak €s a
srabalyzatoknak vakh megleleloségét, valamint 8 belsd kontrolirendszer mikodésénak
gazdasagossagat, hatékonysagal és eredményességét,

b) a rendelkezesre alkd erfforrasckkal vald gazdalkodast, a vagyon megivasat és
gyarapithsat valamint az elszémolasok megfeleldségét,

¢} a stratégial és cperatly dontések meghozalalat,

d) az etikai elvarasok és ériekek arvényesilésének eldsegltésal

&) a hatékony szervazel telesiimanymenadzementet s a szamonkérhetiség biztositasat

Megallapitasokat, kovetkezietaseket &5 |avaslalokat fogalmaz meg a kockazall tényezdk
hianyossagok csdkkentése, a srabalytalansagok &s visszadlések megeldzése, feltdrasa
valamint & koztulajdonban 8l gazdasagl tarsasag eredmdnyessagének ndveldss, tovabbd a
belsd kontrollrendszerek @vitasa és tovabbfajlesriése érdekében

Tanacsadd tevékenysége kerstaben ellathatd feladatal:

8) |z Ugyvezeld tamogatasa az egyes magolddsi ehetfségek slemzése, érékelése,
vizsgalata, s arok kockazatanak becslése Glian,

b} & pénzOgyi, targyl. informatikal és humaneréforras-kapacitisokkal vald észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozd tanacsadas biztositasa,

¢l az Ogyvezetd résrére szakéridi t@mogatds nyljtdsa a kockazalok és a srervereti
integritast sérd események kezelbse, lovabba a teljesitménymenadzsmentire vonatkozd
rendszerek kialakitdsa, és azok folyamatos tovébbfejlesziése érdekében,

d] tanacsadas Dbiziositasa &  szervezel  struktirdk  racionalizldsa, &3 &
valtorasmenadzsment terilete vonatkozasaban,

2] konzultacid, tanacsadas biztositisa az gyvereld részére,

f) javasiatok megfogaimazasa & tarsasag mikodése ersdmanyessagénak noveldse &s 3
belsd kontrolirendszerek javitdsa, tovabblejlesztése érdekSben, a tarsasdg belsd
srabalyzatainak lartalmat, srarkaretet dletden

Az ellendrzések sordn megdllapitdsck, kovetkeztelések javaslatok megfogalmazasa, az
ellendrzési jelentés ondlld Ssszedllitdasa.

A balksd ellendrzési jelentésak ismertetése (legalabb félévents) feligyeldbizottsag szamara

Az ellendrzések megkezdése elttt az &rintett szerverell egysegek vezaltinak tajékoztatasa.

A belst ellendrzesi jelentesek alapjan a megtett intézkedési tervek nyilvantartdsa &s nyoman
kivetése, errdl az Ogyvezetd és a fellgyeldbizottsag tajékoziatasa

Amennyiben az elenSrzés soran  bontetd-, szabalysérési,  karéritési,  valamint
munkaviszonybol szarmaze kotelezettség vétkes megsregése miatti felelfsségre vondsi
eljaras meginditasara okot add cselekmeény, mulasztas vagy hianyossag gyandja merll fel,
ugy koteles ar Ogyverstd, valamint annak érintetisége esetén a feligyeldbizottsagot
haladéktalanul tajekoztatni a belsd ellenbrzés eszkizeivel feltant adatokrdl és javaslatot tenni
g megfeleld eljarazok meginditisara,

A tarsasag ltal vallalt munkakorét érintd srerrbdéses kilplezelisdgek tehesitbss

KIR, MIR vezets

Faladatai

A tarsasag mindségiranyitasi és komyezetkozpontl Iranyitasi rendszerének a mindenkor
ervényes 150 9001 &3 150 14001 szabwvdnyok szednti kidolgozasanak, bevezreiésének,
feligyeletének, hatékony mikodistésének, aktualizalasdnak, fejlesztésének ranyitisa a
strategiai ceélok és a vallalati poltika megvaldsitasa, valamint a foggetien tandsitds
rmegszerzése és fenntartasa érdekében
Kozremilkodés e ceq integralt iranyitas: rendszerét énntd Ogyek eldkészitésében, a vallalati
politika, a vallalat célok és képzési tarv kialakitasaban
Eliatja a vazetdsag feldlvizsoalattal kaposolatos feladatail, eltkészil az Gléseket, birtosita a
sZiksdges dokumentumokal, részt vesz az intézkedésak megfoqalmazaciban.

14

Elrhalisty 150 folyamatok/szabalyzatokiérvenyas

ey



Szervezsti s mikbdési szabalyzat — Continus Nova Kit. Kiagas 16 2025.01.01

A hozolt hatarozalokat eljuttatis az illetékesekhez, figyelemmel kiséri a hatarozatok
végrehajtasat.

Integralt irAnyitdsi rendszer kérdésakben képviseli a tarsasagot a kilsd szervek, a vezeldk, a
vawik és beszallitak fela

Vezeld szerepet véllal a cégnél a kilsd személyek, szervezetek aital tett auditoknsl
megszarvezl a szamelyi feltételekeat

Tajgkoziatasi kotelezettsege van a vezelds felé az integrall wanyitasi rendszer mikodésérdl
Kezdemenyezi a szikségesnek tartolt valtoztatasokat és javasiatokat tesz azok tartalmara,
Elkésziti a cég éves belsd mindségigyl audit lervél Olemezését és jranyifia annak
vegrehajtasat Iranyifja, feligyell, eflendrzi az auditorok tevekenységét.

Reklamacids levelek kezelése, hataridd figyelés, statisztika készites.

A reklamacickat idiszakonként felilvizsgaka, kiédskel, a vileszokat és  megiett
intézkedéseket allendrzi.

Meghatdrozolt idszakonként torténd prezentacid a vezetdség részére 3 reklamaciok
kigrtékeléséral

A mindsag- &s kirnyezetiranyitdsi rendszerhez kapesolédd dokumentumok szerveren tSrtens
aktualizalasa

3.1.2.1 Belsd auditor

Fetadatai

Balsd auditor feladatok elvégzése a mindenkor érvényes ISO 9001 és 14001 szabvanycknak
megfelelen

3.1.3. Uzleti kommunikicids vezets

Faladatai

Az erekesités és srolgsltatdct tamogatd eszkozok (reklam, prospekiusok, Ojsagok. fiimek,
termékbemutaick, kiallitésok) kialakitdsa. slemzése, fejlesziése

Kapcsolattartas a Kit Ggyfelemel, az informécid-gramlas elésegitése a lakossag és a kbzilet
SZAMAra irott és nem [rott sajtan keresztil

Hatékony reklamprogramok tervezése a KR arculatinak. image-enek 3polasa, javitésa
erdekeben

A meédidban megfeleld szakmai és céget érinld Informaciak tolmacsolisa a cbg vezelése fels.
Vazetdi dontés alapidn képviseli a céget, lletve nyilatkozik a céget érintd kérdasekbean.

3.1.4. Rendésreti vezetd

Feladatai;

A tarsasag telephelyein megszervez a tulajdon védelmét, fenntartjia a munkahealyek rendjét és
biztonsagal Ebben a jogkirében maga jar el azonban, ha rendellenssséget tapaszial,
haladéktalanul jelenti felettesanek
Megszervezl a hozza tartozd munkavallalok munkadt-becertisst a vonatkozd jogszabalyok
figyelembavételével és ellentrzi azokat (hétvégente ilietve éjszaka is)
Elkesziti es jovahagyasra feltereszti =z drszabalyzaiot, gondoskedik annak folyamatos
aklualizalasand,
Kialakitia a feladatokhcz kapesolodd  biztonsagtechnikal rendszert (tiz és riaszio
berendezeések, Orjaral ellendrzd rendszer sth ) Gondoskodik annak folyamatos megiéténdl,
megleleld Uzemeltetésért| &s fejlesziesi leheatdsagaket tr fel és ferjeszt el
Jogszabalyokban eldin elektronikus megfigvelé-és beléptetd remdszer dzemeltetésaben vald
reszvetel kamerarendszer mikodésének allendrzésa
Hizlakija ¢s ellendrzi a feladat elvégzéséher srikséges dokumenticids és nyllvantartasi
rendszert:
kulesnyivantartas,
- szemelypépkocsi-es mas [armivek forgaimanak nyilvantartasa,
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crnapld
- plombak
Gondoskodik 8z  ranyitdsa ald  tarozd  munkavéllaldk munka-gs  véddruhdzatam,
munkavegzésnes sziksdges eszkozokrdl barfaladasrdl, szabadsag-nyivantartasrdl

» Ellendrzi a folyamatok biztonsagi kontroffjat
» Az esetlegesen tapasziall hianyossagok, velségek miatt fegyeimi eljarast. karéritést javasol a

veétsegek alkoveldivel szamban.

Koveli a biztonsagl koltségek tervszerl alakuldsat, |avasiatol tesr azok ésszerl
cebkkentésére vagy a hatékornysag nbvelésére.

Rendkivil események alkelmaval az érinteft szerveket pl rendbrséget, tizoldsagot,
mentiszolgdlatot értasit. Jelen van a rendkivili események elharitésakor, azokon a céget
aktivan kapviseil,

*  Kapviseli a tarsasagot a hatosagokkal 1Srignd egyezietésekan
» Javaslatol tesz a cég birtonsdgat és vagyonvédelmét érintd szabalyok bevezetésérs és

vegrehajtasara

Vagyonbiztonsagi ellendrzéseket végez felettesével egyeriatet! terilateken.

Vezetdi utssitésra egyedi ellendrzésekst végez.

A tarsasag dolgozdit jogosult ellendriznl, valamint utasitani helyteben magatartas esetén,
Elengrzéskor jogosult a dolgozdkal feltartoztaini, slkoholszondds elentrzés ald vetni
csomagjalt, ruhazatat atvizsgaini

A Tozvedelmi Szabatyzatban foglaltak szernt a bedpitett tizjelzd berendezés (zemeltatési
napk vezelésének havi és negyedéves ellentirzése.

« lranyitasa ala tartozd dolgozdtk véddfelszerelések biztositasa, hasznélatanak elentirzdze.
* Kilsd szolgaltato altal vegzett takaritasi tevekenység elentrzése, mindségi kifogasok

rigzitése, kizldse kapcsolattartas

Részvétel az adatvédelmi incidensekbdl eredd hibak kijavitasat cflzd munkacsoport
munkajaban

Ellendrz: a rendészeti szolgalat altal hasznalt személygéphkocsk menst leveledt leigazolja
azokat.

Elkésziti az éves Ellendrzésl tervel amely taralmazza sz eflentrzés terlletef, konkrét
tartalmat, modszerdt &s Gtemazését

Aktivan részt vesz az éves Ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasaban

Feladatai meghizott izemeltetés vezeldkéant:

Az izemeletési csopart irdnyitdsi rendszerének kialakilasa, fajlesziése és koordindlasa

A tarsasag telephelyinek Uzemeltetésével kapcsolatos szerzddések elkészitése &s folyamatos
karbantartasa, nyomonkovetése.

A technika megfelels biztositdsa az Gzemképesség és szolgditatdsi igény dsszehangolasdval,
Beruhazasi, patlasl javasiat készitése

Falst vazetés sramara dontés-eltkészités: javaslatok haszitése,

Folyamatos kapcsolatépltés és egylttmikodés a parinerekkel, ideertve a tarsasagon beldli
megrendeld statuszd oszialyszervezetekks

Az (Ozemeltetési csoport dolgozdinak oktatas: tovabbképzési tervének Osszedllitisa és
koordinalasa

Az Uzemelletési csoport kéltséggazdalkodisdinak ellenfirzése, elemzése egyattmidkodve a
szamviteli 85 kontrolling tevékenysaget allatt szervezetiel,

Ajanialok készitése srerztdések elfkészitése, U, az Uremeltetéshez kapcsolodd partnerek
felkutatasa,

Az Ozemeltetés| csoport tevékenységével kapcsolates havi bejovd és kimend szamidinak
ellendrzése, anyag-és szolgaliatasigénylés |vahagyasa, utalvényozasi feladatok.

Az Uzemeltetesi csopont szinten a szikséges beruhazasi igények felvétela Ossresitéss,
tovabbliasa a falsd vezeidés fale

A Tarsasag célkitGréseinek és tervfeladatainak érvanyesitésa.
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3.1.4.1. Rendész

Fetadatai:

Bazfositia &z uzemeltetesben levd telephelyek zavartalan mikodésat, a tulagdant képezd, vagy
kezeiésdbe velt vagyontargyak és egyeéb ériékek megdrzését akadélyozza meg a helyszinen
felmertic szemely- es vagyon ellenl szabdlysérids- és blncselekmények elkovetését,
biztositson véadelmet az egyéb munkavallaldk és latogatdi szamara

Rendkivili esemeények alkaimaval az énntett szerveket pl rendSrseget, tlzoldsagot,
mentdszolgalatol dresiti. Jelen van a rendkivili események elharitasakor,

A tarsasag dolgozdit jogosult elientrizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén
Ellendrzéskor jogosult a dolgordkat fellarditztatni, alkohoiszondds ellenfrzés ald vetni,
csomagjalt, rahazatat atvizsgalni

Az alkaimazott technikal eszktrok miszaki allapotanak figyelemmel kisérése. a szikségessa
vald karbantaras idobeni jelzése a rendészeti vezetbnek.

Az d;tggeliﬁ chkmanyok vezetesenak ellendrzese, hidnyossagok feltérasa, jelzése a rendészeti
vezetdnek.

Alsignos, valamennyi lelephelyre vonatkozd Srzésvedelmi feladatok:

Jardrievékenységet folytat a telephely terilatén, ezt a tevékenységét az onine jardrellantrzt
rendszer révien dokumentalja, szikség esetén intézkedés! kezdeményez. Az ellendrzésekat 2
dranként hajtja végre

Rendkivili esemény soran, a helyszinen intézkedik, embl tijékoztalja az lletékes veraidkst,
késibb irasos jelentést készit

A tertleten (alalhato éplletek ellendrzdsa soran, ha a nylldszardkon barmilyen sérdlést észiel,
jelenti az letekes vazatdnek. Az ifyen esemény rendkivil essménynak mindsil

A niyitva felajiel! nyiliszardkat becsukja, vizcsapokat elzédrja, vilagitd testeket lekapcsolja
Amannyiben a telephely biztonsagdt vagy a szolgalatban levd rendész személyét barmilyen
esemeny veszelyeztell, azonnal &rtesiteni kell a rendészet vezetdjét akadalycztatisa esetén a
munkaltatd barmely vezettjét

Az ertesitesek utan @ helyszint biztositani kell a rendbrség kidrkezéséig. Ha van tand, azt
vissza kell lartani. A szolgdlat végeziével az eseményrdl részletes, irdsos jelentést kell
kaszitani.

Vezsli a szoigalall eseménynaplst tajékoztata vezetojet ar esetleges rendkivili
eseményakrdl. valamint a meglett intézkedésekndl.

Biztonsagi &s vagyonvédelmi szempontbdl szin és ellendrzi & Tarsasagok tertletén a
szemely &s gépjarmi forgalmat,

Megakadalyszza az iitas, vagy més mddon zavard magatartdsy, megjelendsi személyek
belépeset a Tarsasagok terliaténe. Kabor allatok eltdvolitisard! gondoskodik.

Kezeli 8s nyilvantarla a portdkon elhelyezett intézményl kulcsok forgalmat,

Tapekortatia, &s szikség esetén uibaigazitia a helyismerettel nem rendelkezd szemilyekat,
Fogadja es utbaigazilja — szikség esetén belépteti - a Tarsasagok terlletére hivatalos (gyben
g;pja::'niwal érkezd személyeket (karbantaridk, arubeszallitok, anyagkiszallilast végzok,
Megakadalyozza, hogy a Tarsasagok teriletére |athaldan oda nem vald anyagotl eszkozt
bevigyenek, fletve az intézménybdl, annak tulajdonat, képezd anyagol eszkézt vagy trgyat
illetektalanil kivi

A Tarsasagok teriletén bektvetkezelt rendkivisli asemény soran egyittmiksdik a hivatalos
szervekkel, sriksag esatén korremikodik a kidritésben, a karok elhdritasgban, arok
martékének catkkentésdben.

Felmertit probléma esetén — amennyiben szt sajat hatdskdrében megoldani nem tudja -
artesiti a vezebipat.

Anyagkiszallitds esetén ellendrzi a kiszallitds jogszeriségét, a |amd rakterét és a
vezetdfulkejet, a rakomanyt dsszeveli a kisénd bizonylaton feftintetet! tételekkel, & bizonylat
agy példanyat a portan leflizve tarolja.

A telephelyeken szurdprobaszerd gépjarmi, személy, valamini csomag atvirsgalést wagez
(taska, utaster, rakodatér)

A talalt, hulladéklerakordl szarmazd dolgok kivitelének megtitasa, visszatartasa. A teleprdl
csak a telepvezetd irasos engedélyével vinetd ki barmiféle hulladék vagy egyéb targyl eszhoz
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A gépjarmiiforgalom adatait gépjarmiforgaimi naplbban ragziti.

Kamerarendszern kezel, a terdlet rendjet figyelemmel Kiser, [rendellenességek, tlzesetek
megakadalyozasa, karenyhitése érdekében)

Az éves Ellendrzési tervben foglaitakat végrehajta.

Szekesfehénqar-Cagla Pénzverd-viigy! mem veszélves hulladék-kazeld létesitmény
Ftimﬂa vonatkordsdban vegrehaitands kolonieges feladalon;

05.00 orakor nyitia a Fokaput, mayd ha srikséges a méreghazi munkatdrsak hidgnyaban
Irascs formaban dokumentalia a be-, és kilépd sOlyokat, valamint egyéb, a kasobb
beragzitéshez szikséges adalokat.

06.00 draker nytia a Foépllet elsd és hatst bejgratdt, valaminl a félameleti szinten
talathatd veszkigaratot

Mereghazi kollégdk munkdjanak famogetasa (hulladekfajtak meghatdrozasa, hulladék
mannyiségenek felmérése, kobolés').

Hetvegén, UOzemzarast kovetten beérkezd jarmivek nyilvantartasa (rendszam,
beszallitas: «dd, munkajegy szama, hulladékiajta, mennyiség), mérlegelése. A méregelés
eredmenyét a szallitdsi bizonylaton f2d kell tntetni,

Feligyell a mikodés alatt ali6 rendszereke! (pl. komposziald leveglzietd, fiés, stb..),
Dzemzavar esetén intézkedik ar ulasitds szannki eharitaandd

Folyamatos fellgyelatet tart a kamerarendszeren keresztil, valamint a jarGrozés sorén a
hulladékleraks teriletén belll trignd dngyulladasbal szarmaze fizesetek magelizése
érdekében,

Ellendrzi a telephelyre, avitasra érkezd, idegen autdként belépd gépiarmiveket, azekrl
a belepéskor Javitdsra bahajtd idegen gépjdrmd allapotlap”-ot it ki,

A latogatikat a vendégparkoloba. majd onnét @ Recepcidra irdnyitja.

Ugyel a pépkocsi parkoiok fisziasagara, a nagyobb nylon, papir és egyéb hulladekot
gsszegylti

Az ejszakas szolgalat a reggeli szolgalat atadas-dtvétele elttt a porai, valamint 3 parkold
sarkaban felalifolf hulladéktaroldt kilrit, az eseflegesen szétszorodott hulladékot
Osszeszedi

Teden, amennyiban szlkséges a munkakezdés aloit a méreghdz, a porta, valamint a
foépilet elsd és hatsd bejarata eldtt a @rdakat, autdbusz be-, és kilépd oldali megalld
obloket a hatdl, jdgisl megtisztitia, sikossagmentasiti.

A &l hdnapokban, szombaton, vasarnap, valamint az Unnepnapokon, amennyiben azt az
idbjardsi viszonyok szikségessé teszik, @z egyik rendész szolgdlati gépkocsival a
Srékesfehérvar, Sorhaz tén rndaépllethez megy és oft az utcafronton a gyalogjardat a
hotol, jégidl megtisztitia, sikossagmentesiti. A telephely elhagydsanak, és az oda
vissraerkezesnek az idbGpontjat a szolgalatl napldba rogziti

& Vona. i) arndd felsdatok

Felogyeli a mikbdés alatt alid rendszerekat (pl° komposriald levegtetetd, fités, sth),
zemzavar esetén intézkedik az utasitas szerinti elharitasrol

Folyamatos fellgyeletet tart a kamararendszeran kereszill, valamint a jrbrazés soran a
terlletén belll Webénd dngyulladasbil szarmazd ilizesetek megelizése érdekében
A édpitett tizjeizd berendezés mikodésének folyamatos ellendizése, (zemealietési napld
vezetése. Kataszirdfavédelmi tiiz é&s hiba Afelzt GPRS azonositdia: D3TE TRF.
lelefonszama: +36-1/9105-105, +36-1/8800-105. Hiba esetén; Ridner Kit dsmzpécser
0B-22/331473. Jelsza: DEPONIA

Ugyel a géphkoosi parkolok tisztasdgara, ar irodaspllet kool nagyobb nylon, papir és
egyeb hulladekot Osszegyjt.
Az ejszakas szolgalat a reggel szolgalat Stadas-dtvélele @St a portai, valamint az
rodaepllet mogétt feladlitott hulladéktaroldt kidriti, a2z esetlegesen szétszonddott
huliadéxat Osszeszed|.
Telen, amennyiben szikséges a munkakezdés elSit a méreghaz, a ports, valamint a
fiépllet bejératai et a jardakal autdbuszmegalld ablot a hotol, jégtti megtisztita
sikossagmentesiti.
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« Az esti takaritas végeziével ellendrzi a fordok, oltozdk, konyha és étkezd rendjét, az ott
talathato bitorzal, berendezési targyak épségél, meglaét Az esetieges hianyossagokrol,
rongakasrdl irdsos jelentést készil,

Szekesfehérvdr, Sorfiaz fr 3 sz, alatt Mvd talephely vonatkozdsdban végrehaitandd kitinleges
feiadatok.

+*  RKulcsok hesznalaldnak dokumenisliasa
« A mlkedd éplletek nyitdsa és zardsa, a mikads riasztd berendezések élesitése,

3.1.5. Miszaki vezetd

Feladata:

A tarsasag lzemeltetési, javitasi, fejlesziés: feladatainak telies kord ranyitasa,

Az jranyithsa ald tarfozd szervezeli egységek munkafeltételeinek és mikodésénsk
biziositazsa, operaliv informacidrendszer kialakitasa

A zrarvezell egysegek tevekenysegevel kaposoiaios célkitlizd, tervezési szervezési
ranyitasi, ellendrzési feladatok elvégzése

A becsztottak munksjanak folyamatos értékesdse.

A srenvezell agyséoek ertforasaival (anyagl és munkaers) vald gazdalkodas

A munkakdrok meghatarorasa, feladat és léiszam dsszhangjanak megleramiese.

Az optimalis munkamegosztas kalakitisa, a részfeladatok Ossrehangoldsa, a mikodés
srabalyazasa

A munkamodszer javitdsa, a mikSdési hidnyossdgok feltarasa, a szervezell egységek
fejfiddakepessagenck biztositasa

A larsasag humanpolitikagabdl adodo, a szervezeti egységekre vonatkozd feladatok
vegrehajtasa és vegrehajtatasa

A szolgaltatas mindségéért &s a technoldgial fegyelem betartasaért vala feleldsség,

Ar esellegesen fellépd akadilyoze problémak slemzése, érékelése, intézkedés azok
megszintetéseére.

A szolgaltates mintdségbiztositasi és ellendrzési rendszertnel kialakitdsa és mikodésének
feligyelate.

Vesztesegek, kosegnoveld témyezdk, tovabba a miszaeki, gardasdg mutatdk alakulasanak
vizsgalata és intdrkedések kialakitdss a szolgaltatds és termelés gazdasagos és takarékos
megvaldsitasara

A jevahagyott éves Uzlet terv programjanak folyamatos ellendrzésa.

» AZ Iranyitas modszerainek és fechnikéjdnak fajlesztése.
= Beruhdzasi, potlasi programok, javasiatok, gardasagi dantések, korbeszerzési elardsok

szakmai elékeszitese, a megvaldsitas ellendrzése és érékelése.

A mindsegbiziceitasi rendszer szervezeti egységekre vonatkozo feladatainak meghatarozasa,
a kialakitas ranyitasa, a végrehajtas ellendrzésa,

Azon munkak meghatarozasa, melyekre kilsé vallalkozé vagy szervezet igénybevélele
sZliksbges, és dintés elikészités a vallalkozd vagy srervezet kivalasztasahoz
Szerzbdeskotések eldkészitdse, a srerzdddit parinerek munkainak figyelemmel kiséréss,
hibas teljesités kijavitasanl vald gondoskodas.

Technolégiai utasitasok elkésziésérdl. modositasarsd és kiadasaral vald gondoskodas,

Hazal és nemzetkozi szakmai informacick beszerzése, sajdl és beosrtolt munkatarsainak
folyamatos tovabbkeépzesardl vald gondoskodas.

» Koltseggardalkodasi rendszer miktdésének ranyitasa és ellendzése.
» Beruhazasok, fejlesztiésex, energ@beszerzés palyaziatésa, dentés  elbkészitése, a

kivitetezések fellgyelste és utdgondozasa, a szikséges szerzddések és feliesitésigazolisok
elkészitése.

1.1.51. Uzemeltetési vezots

Feladatai

Az Dzemeltelésl csoport irdnyitasi rendszerének kialakitasa, fejlesziése és koordinglasa
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A tarsasag telephelyinek dzemalletésével kapcsolatos szerzidések elkésziiése &3 folyamatos
karbantartasa, nyomonkdvetess

A technika megfeleld bizlosithsa az (zemképesség és srolgaltatasi igény tsszehangolasaval,
Beruhazasl, pitiasl javasial készitése

Felss vezetés szamara dontés-elbkészites: @vaslatok kaszitése,

Folyamatos kepcsclatepités és egylttmikodés a parinerekkel, deértve a tarsasagon belddi
megrendeld stitusrl osztalyszarvezetekkel

Az (zemeletési csopor dolgozdinak okfatds) lovabbképzési tervének Osszedlitisa és
koordinalasa.

Az lzemeitetdsi csoport kiéltséggardalkodisanak ellentrzése, elemeése egylttmikodve a
szamwitell #8 kantralling tevékenysagat eflato szerveretiel

Ajanlatok készitése, szerzfdések elfkésziidse, ), az Uzemetatésher kaposolddd partnersk
felkutatasa,

AZ Uzrematetés ceoport tevékenyseégével kapcsolatos havi bejdvd &s kimend szamidinak
ellendrzése, anyag-&s szolgaltatassgényiés jovahagyasa, utalvanyozas! feladatok.

Az Uzemeltetés| csoport szinlen & szlkséges beruhdzasi igények felvétele dsszesitése,
tovabbitasa a felsh vezetés falé.

A Tarsasag cekillzésanek és tervieladatainak érvényesitése.

3.1.5.1.1. Uzemeltetési csoportvezetd

Faladatai:

A telephelyaken toridnd altaldnes rend folyamatos fenntartdsa,

A parkolds rendiének, 2 konténerek taroldsénak, egyéb eszkoztk efbelyezésének
folyamatos ellentrzése,

= A zbld lerletek, keritések vanaldnak karbantartasanak megszervezése
= Az gplletek kisebb karbantartasi feladatainak elvégzése, iletve nagyobb munkak eselén a

kivitelezési munkak ellendrzése,

A jarmivek olajiolydsa esetén az olaffogd talcdk haszndlatanak irdnyitdsa, az eszielt
olajfolyasck jeizése a szalltas falg,

Minden, a telephelyekel érntd kivitelazési, felijitasi, javitasi munkak ellendrzése,
koordinalasa,

A vazettisag folyamatos tajékoztatasa a telephelyeket &nntd tapasztalatokedl,

Az udvaros &s az izemeltetéshaz kapesolddd fizikai munkavallalok munkajgnak napi szintl
iranyitésa,

Beruhazael, potasi javaslat készitése,

Folyamatos kapesolatéplités és eqyiitmikodés a partnerekked, idedrive a tarsasagon bellli
megrandeld statuszl osrtalyszarvezetekkel

Skanzen vendéghaz rendjének, dllaganak biztositasa

Irdnyitasa ala tartozd dolgozik véddfelszeralésének biztositdsa, haszndlatanak ellensrzése.

« Beérkezd szamiak igazoldsa, utalvanyozdsi feladatok

3.1.56.1.1.1. Uzemaltetési munkatars

Felsda
[ ]

ta.
A Sorhaz téri kozponh telep személyi kizlekedésre hasznalt itiainak folyamatos tiszlithsa

= Aelephely kizvetlen ktmyékének napl takaritasa (&palet mellett jarda &8 parkold).
= Alelephelyek, hulladékudvarok zold terlleteinek gondozaésa (finyiras, gazotas, gareblyézes,

locsolds sth, ),
Kisebh karbantaridsi, mazoldsi (szakmunkdl nem igényld) munkak végzése kozvetien
felettese utasitasai szerint

= Télen hoeltakaritas, sikossag mantesilas a telephelyen és kimydkén
» A lelephelyi rend fenmtanasaban wvald aktiv részvélel, a tapasztahatd  ehérések

megszintetése, kisebb javitdsok, vagy pedig - hatdsktr hidnyaban - annak jelzése
kizvetlen felettese felé
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« |l telep il Skanzen vendéghaz rendjeének biztositasa, kisebb javitasok karbantartasok
elvégrése
s Az - tslapvezetiad Uremelietés) csoportvezeiitt] kapott udvarosi feladatok végrehajtésa.

3.1.5.1.1.2. Gondnok

Feltadatar:

Feligyeli & Skanzen vendéghaz épllet Dzembizios mikodésal

Havonla leclvassa és nyilvantartia a viz, dram, gazorealldsokat meghatalmazas alapjan
alvegs a kapcsalatos kbzmi Ggyintézest,

Uritésre eltkésziti &s visszahelyezi a hulladékiarols edényeket, majd ellendrzi annak
alvegzésat,

Elvegezteti, majd teljesités utdn ellendrzi a kiisd terlletek karbantartds: munkait (flinyirds,
keridsrat)

Gondoskodik az épllet é&s berendezédsi targyainak meglétandl, haszndlatra alkalmas
allapotban tartasarsl, az spllet rendezvények utani takaritasarnd,

Eivégzi a bérbeaddssal kapcsolatos atadas| és slszamolasi feladatokat, kaucit esetén
jawasiatol tesz annak visszafzetésare.

Munkaviégzeése soran belartja a thz-és munkavadelmi, illetve a vagyonvédalmi szabahyokat,

3.1.5.1.1.3. Udvaros

Fetadata:

A Czalai kozponti telepen folyamatosan tisztan tarta az irodahaz épllete kool jardat,
kozlekedési utakat, parkoldkal Zoldterllatexet felgereblyézi. A belst kozlekedési utakat
meghisztitia a hulladékisl.

A szemet felszedése, a szemetes tarilyok kilritése, tartalmuk ehvitele a szemétgyijtd helyre
napi rendszeresséngel.

Munkavégzése soran a gazdasdgossagi &s takarékossag: szempontokat betartja.

A srakiudEsat meghalads meghibasodast soron kivil jelenti felettasének.

& telephelyek, hulladekudvarok zoid terlleteinek gondozasa (flnyirds, gazolas, gereblyézes,
locsolas sth.)

Tervezell & varallan karbantartasi, hibaelharitasi és korszerisitési (komolyabb szakmai
hozzeésrést nem igényid) munkak wiégzése kizvetlen felettese utasitasal szerint,

Télen hoeRakaritisban. sikossag mentesitésben vald részvétal a telephelyeken as
kdrnyékikan

A ftelephelyi rend fenntartdsaban wvald aktiv részvétel, a tepasztathald  alidrésak
megszintatése, kisebb javitasok elvegzese, vagy pedig — hataskor hianyaban — annak jelzése
kdzvetien felettese felé

Il telep, Skanzen vendéghaz il. a Sorhaz téri telephely rendjének biztositasa A falmerlld
javitasok, karbantartasck soran szlkseg esetén a karbantartoknak besegit.

3152 TMK veretd

Feladatal:

A Tarsasag altal Ozemeltetett jdrmivek megleleld miszaki allapotanak fenntartasa
erdeksben a javitésok, szervizek elrendelése, végrehajtésa, a végrehajias allendrzase,
arajanlatok bakérése

= Folyamatos kaposolattartas & munkavédelmi és thzvédelmi feladatok  elvégzésével

meghizott gazdasagi 1arsasaggal,

Gyljtd s tdroldedényzet javitdsanak. karbantariasanak irdnyitasa,

Kozbeszerzési palyazatok (gépiarmivelk esetében) eldkaszitésében részvétel

Feladatebrével dsszefiggd hatosagl, iletve szakhatdsagl eljiarasok felligyelete

Kilst javithsok koordinglasa, fellgyelete
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ldegen javitasok iranyitasa

Iranyitasa ala tariozd dolgozdk whddfelezaralésdnek biziositdsa, hasznalaténak ellendrzése
Beérkezd szamiik igazoldsa, ulalvanyozasi feladaick

Az TMK dolgozdinak felvételi és leszémoltatisi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
tolérak kiadasanak koordingldsa

3.1.5.2.1. Autdszereld

Fetadatai.

* A javitasra beszallitotl. a KL és a tarscégek tulsjdonat képezd vagy Gzemeltetésaban levs,
valamint kilsé megrendelésbol szarmazd gépjarmivek, munkagépek, egyéb berendezések.
eszkozok szakszen javitdsa, folvamailos karbantartdsa.

= A gipjarmivek, munkagépek, egyéb gépl berendezések meghibasodasainak megealfizése

rendszeres karbantaridsok, szemilék kapcsén

Meghibdsodasok ckainak feltarasa,

A feltart hibdk kijgvitasa

A technologiai fegyelem betartisa

3.1.5.2.2, Autdvillamossagi szereld

Feladatai;

Gépiarmivek autbvillamossagl, és egyéb szerelési munkainak, megeldzd és hibaelharltas|
munkainak a kozvetlen felettesének utasitasal és a technolégiai utasitas szerinti elvégzess
Munkatoriodas  esetén  autdszersiésl  munkak  technolbgiak  srerinti  elvégzése
Meghibasodasok okainak vizsgalata, a hibék megszintmése

& technoidgial fegyelem betartasa

A javitasra beszalliioh, 8 Kit &s a tarscégek tulajdonat képezd vagy dzemeltetésében v,
valamint kLisO megrendelésbdl szarmazd gépjarmivek, munkagépek, egyéb berendezesek,
eszkOzok szakszerl javitisa, folyamatos karbantartssa

Srabad kapacitds esetén egyéb munkaterlleten segit, @ TMK vezetd utasitdsa alapjan
munkatarsainak

3.1.5.2.3. Lakatos-hegesztd

Feladatal:

A javitasra beszallitott gydjittartalyok szakszerll javitdsa a technoldgiai utasitasban leirtak
alapjan

A |avithsra beszallitott jarmiveken (alvaz, felépitmény) és munkagépeken szikséges
igvitesok ehnégzése,

Tomdritd konfénerek rendszeres karbantartasa

Biztositani 2 szolgaltatas elvégrésehez megfelelt mennysagben megjavitott edényallomanyt.

Gydjtdtartalyok azonositd jelolése, sorszamozasa, festése

Munkakezdéskor ellentrzi a gépek, berenderések kézi szerszamok dllapotat ha barmiyan
rendellenesseget esziel, jalz ar egysagvezetinek

Feliegyzi a gydjiitastalyok javitasat a Javitasi napldban, amelyben rgziti a sorszamot
szarmazasi helyel, a felhasznalt anyagot, alkatrészeket &5 a raforditalt idét

A Javitesi munkalgpot tovabbitia az egységvezeltnek.

A telephely letesitményeinek karbantartdsa, sziksiég esatén javitass.

31.1.5.2.4 Gépkarbantarta

Feladatai
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A javitdsra beszalliioft a8 Kt és a tarscégek tulajdonat képezd vagy uzemeletéssben levd,
valamint kulsd megrendelésbdl szarmazo géparmivek, munkagepek, egyéb berendezések,
esrktzok szakszerl @vitasa, folyamatos karbantartasa.

A munka elvagzése a Technologial ulasitasban leirtak alapjan, a legmagasabb mindség
biztositasaval

Kitmles a kiadoft munkén - vezetde atal meghatérozott- 8 munkalapon szerepld — kivil
elvégezni @ munkakdréhez, szakmal végretiségéhez kapcsolbdoan a berendezes, eszhoz,
jarmil Atvizsgalasat és a felidrt hianyossagokat, meghibdsodésokat a munkalapra felvezetn|
&5 kozvetlen vezethjét (ajgkoztatni

Az azonnal elvégezhetd meghibasodasokat a vezetd utasitasa alapjan végrehajtanm.

A kiadot és elvégzett munkakal ténysrerien a munkalapon kiteles naprakeészen vezebni,
melyben részietesen fel kell tintetni az elvégzett munkéat, a felhasznalt anyagol, alkatrészl a
munkavegzesre forditott iddl, melyet alairasaval igazol.

Munkakezdéskor ellendrizni a gepek, berendezések, keziszerszamaok allapctat, ha bamilyen
rendelienasséget tapaszial, azonnal jeleznl kell az egyséquezetdnek, vagy meghizottjanak
Elvegezni az eszkozok, berendezések, szerszamok, letesitmények rendszeres karbantariasat
A kisgépekher sziksédges megfeleld mindségl clajpok, lzemanyagok kiadesanak ellendrzése,
Uzemanyag felhasznalas rogzitése

Autdszeralik részéne szakmai segitségnyljias a napi karbantartdsi munkak elvégzéséhes.

3.1.5.2.5.TMK segédmunkas

Feladatai:

TME mihelyek belsd helyisegeinek, kilss terileténak folyamatos takaritasa,

Javitdsra vard gépkocsik, gépek. eszkiztk, mosasa, fendtienitése, az edenyzetek javilasma
alkalmas alapoira vald elfkészitése (Urités. mosds, feribteniths)

Megrendelés szennti edénymosas, ferddtienites,

Télen hi eltakaritds, slkossag meniesités TME kémyéken és a telephelyan.

Kisabb karbaniariasi, mazoldsi munkak végzése a kizvellen feleftese utasiiasa szerint

A most &s (zemanyagkit teriletének kiemelt feligyelete, kémvékokon az altatancs rend
kialakitaza, kildnds tekintettel a kifolyt veszélyas anyagokra.

Az clagzeparator, &5 csatomainak rendszeres takaritasa

A telephelyen rendszeresitett mesd berendezés (zemeltetése, kirnyekenek randben tarasa
£3 seq(tségnydjtas a jarmivelk mosatasaban

Edényzefjavitas kimyékének rendben taridsa

3.1.5.2.6. Adminisztrator (TMK)

Feladatai:

A raktéra visszavet hasznalhatatlan szrerszamok, berendazések hulladékgyij esdényak,
gumik nyilvantartasa, selejtezésre Wrténd javasiathbtele

A mihely dolgozdknal telalhaid, néven szerepld kmgépek nyilvantartasa, ar oves
fellilvizegalatok intézése, egyzokonyvek frissitése, valamint 8z elhasznalodas miatt
ceerékhez szikséges selejiezések adminisziracifjanak elinditasa,

Gapjarmivekkel &5 hulladékgyijtd edényzettel, eszkdzokkel kapcsclaips javilasi es
karbantartasi kimuiatasok keszitése.

Hulladdkgydjtt adényzel és szallitd @rmdvek javilazanak, pillasansk szemlazasa, a nem
természetes elhasznalodasbal adddd meghibasodasokrdl és sénilésekrdl jegyzdkonyvek
pikeszitése.

Javitdmohely munkatapjainak naprakész feldolgozasa

Dolgozek barfeladasanak eldkészitése, munkaidd-, szabadsagnyivantartas

21.5.2.7. Anyagbeszerzd

Fetadalai:
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Anyvagbeszerzés.

Levelkiidemenyek szallitasa

Személyzetszaliitisi feladatok ehvégrése.

Munkajahoz kapcsolbdoan menetlevel és szallitdleved nyomtatvanyck verelése.

Munkajahoz rendszeres &s eseti ellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa

Munkaliatt altal vallalt, a dolgozd feladatkdrébe tartozd szerzddéses kotelezetiségek
ellatasaban vakd részvélel

3.1.5.2.8. Gépjarmi Ggyintézd

Feladatai;

L " ® " &

A tarsasagok altal Gzemeltetel gépjarmivekkel kapesolatos 18ljes ko Ggyintézds.

A gepErmivek, eszkdztk Gzembiztonsagard!, karbantartasaral javitasra torénd Atadasars|

vald gondoskodéas,

A kutsg javitomdhelyekkel valé kapcsolattarias, [avitdsok megrendelése, valamint az elvégzet

javitasokhoz kapcsolodd munkalapok, szamiak gazolasa

Kézremikodés az izemeltatdst, a TMK-t érintd adatok kezelésében, jalentéssk, kimutatasok

elkésziteaében.

A:;t;a}lmazza a larsasagok akal hasznall szoftvereket (DMS, Csoporimunka, E-javitdktingy.

5

Tachogral ellendrzése, a készilgk lllesziésével kapcsolatos lgyintazes, gépjarmivekbal

adatok leiditése, rogzitése,

A techografl korongok rgzitése, ebentdrrése.

A gepjarmivek mikszaki &5 emelbgép vizsga, folyamatos figyelése, a hatariddkrsl az iletékes

vezetd f@jekoztatasa és a vizegak szervezésében vald részvétel

Nyilvantartds vezetése az Gsszes forgalmi engedély, &s tachograf arvényessganl,

: ﬁiﬁ?&ﬂ"h biztositasaval kapcsolatos Ggyintézés, elfzetes ajaniatok begyljtése, dontésre
5.

Karbejelentések meglétele Il azok kivizsgaldsa, karigyintézas.

Balesetek kdriiményeinek jegyzdkonyverése

Hatosagoknal és iiletékes szervezeteknél a gépjarmivekkel kapesolatos teenddk (gyintézése

Bérbe adott gépjarmivekkel kapcsolatos agyintézés, menetokmanyuk feldoigozasa,

A gépjarmiveket enintd bejelentdsi kitelezettségek és adatzroigaltatasok hataridore Lorténsd

elkeszitése a kilonbozd hatdsagok és a KSH feld

Tulfogyasziasck, megiakarltasok folyamatos vezetése, felisgyzések készitése

Gépjarmivek fisztasdganak, kitss allapotanak rendszeres vizsgalata, dokumentalasa

Korremlkodes az Uzemeltelési oszfalyhoz kapcsolddd szerzodések  megkdtésében,

aktualizaldsaban.

Megrendelések elkészitésében vald részvétel

GPS keszulgékek szeralésével, javittatdsdval kapesolatos feladatok ellatisa.

A gépjarmivek dsszes dokumentacidjanak kezelése.

Személygépkocsik esetében miszaki vizsga, javitas, doszakos szervizek, olajcserak  helyi

karbantartasok intézése.

TMK doigozdk munkarshaval kapcsolatos feladatainak intézése.

3.1.6 Integritis felelés

Feladala:

« Fogadja a szarvazeti integritas! sértd esemeényekkal kapcsolatos a5 3 munkaliatyl viseradibe-

oejelentési rendszerbe érkerd bejelentéseksl, &s a mindenkor hatalyos eljarasrend szerint,
felsidskint gondoskodik azok intezésestl - a szerzidéses kitelességek ellatasa soran is.
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k=

Gazdasagi igazgatd

Feladatai

A tdrzasdg Ggyviteli-gazdalkodasi feladatainak szenverése
A tarsasdg gazdasigos mikodésének érdekében az eszkozel hatékony felhasznalasanak
feliigyelate.

¢ Fajlesridsi célok kidolgozasaban részvatel
» Adatszolgaltatds barlositisa, kllSnds tekintettel a tulajdonosra, pénzintézatekre, kozponti

statisztikakra
A tarsasag Ggyvitali folyamatainak, gazdalkodasi faladatainak szakmai fellgyelets.

= A mikbdéshez sziksages informacids rendszer folyamatos karbantarissa és fejlesztéss.
+ Eredményekel dokumentabd anglitikei &3 szinfetikus nyilvantartasck kdnyvelése zaras

munkak szervezése &5 falyamatos ellentrzasa.

« Adézas iranyiiasa
s Arképzrédsher sriksbdges adatbarzis kialakitdsa és mikodtetése, kilonOs tekintette! & Ht

" OB O OB O W O® ®F ® @ N = % ® ® W € & &

3.2.1.

Feladatai;
[ |

eléirasaira

Miszaki-gardasdgl levékenységek tervtdl wald eltérésének folyamatos regisziralasa,
elemzése, thjdkoziztis javaslattdtel a falst vezetés szamdrna.

Tulajdonesi adalszolgalistés ekészitésének feligyelete,

Kaliséggazdatkodds! rendszer mikddésének irdny lidza &3 ellendrzése

A larsasag kontrolling rendszerének kialakitdsa, mikddtebése

Litdkalkulacids rendszer kidolgozasa, kiitségfelosztasok elvégzesének ellenbrzése
Ugyfélszolgalati tevekenység felugyelate

Hazipénztar munkajanak felogyelele és ellenfrzése

Pénzigyi-és szamviteli tevikenység feligyelete.

Tarsasag szamiatikrének és munkaszamrendszerdnek kalakithsa és karbantartdsa

Ber-&s munkaugyi csopot munkaganak iranyilasa

Penzlgyi feladatok ellatasa.

Kintlewisan kezeles, a tarsasag penzigyi helyzetanek koordinalase

Eves és kozeéptavl ervek eldkesziése

EgyimdkGdés a miszaki terbattal

A tarsasag szerzodéskotési folyamatainak iranyitasa

Hulladekgazdalkedasi tevekenységgel osszefuggd hatdsagi adatszoigaitalas.

A tevékenysegek 0sszesitett es egyedi elemzese, erekelése, gardasagossagi vizsgalata
Tervelemzések, tervieljesilések vizsgalata

Statiszbikak, adatszolgaiatisok avégrésinek allendrzése

Célvizsgdlatok — ellendrzésak — lefolytatdsa Fletve abban vald részvétel az OGgyvezelt
uiasitasa alapjan

A lerdletéhez kaposolddd szabdlyzatok elkészidsa.

Kapcsolt vallalkozasok kizbll elszamolasok kidolgozasa, EEHDggrE-HatE

Adetvédelmi asszisziens munkzgjanak iranyitasa, részvélel az adabvedelmi incidensekbdl
eredd hibak kijavitisat célzd munkacsoport munkajaban,

Az elektronikus iratkezeiés soran helyettesiti az Ugyvezetdt.

Az iranyitasa ala tarozd dolgozdk oktatasi tervének elkeszitése, megvalositasanak
keardinalasa.

Pénziigyi- és szamvitell osztilyvarstd

AZ oszialy levekenységanek irdnyitdsa.

Maregbeszamald &5 eredmény-kKimutatas elkésziigse a sramyiteli torvany eldirdsal alapjan.
Pénzigyi feladatok srerverése. A haripénztar iddszakos, pénztarbizonylatok folyamatos
ellendrzesének megszervezese, Kinyvelesensk megsZervelese

Szamvitel tevekenység operaliv iranyilasa, munkafolyamatok szakszerl sZervezése.
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Vevtk folybszamildinak ellendrzése, pénzogyi vonatkozésd kérdések  tisztazdsa,
kintlévidsagek behajlasanak feligyelete

Eompenzalasok elkdszittetase.

Adozas| feladatok ellatasarsd vald folyamatos tdjékozddas

Informacia-, &s adatszolgaitatas a szervezet egységeknak.

Rakfan, anyagbeszerzési teveékenysdg irdnyilasa

Lettarak eldkeészitése, vegrehajtasa, , kinyvelésanek elendrzése, keltar ellentrzése

Targyl @szkaz nyilvantanas irdnyitasa

Keészietgazdalkodas felligyelete,

Kimand szamlazas szamvitel szakmai feligyalete

Ddntes-elkeszito javasialok dssredllitdsa a cégvezelés szamdara.

Kapcsolaltartas a polgarmesteri hivatalokkal és a parinercégeakkel pénziigyi lgyekben,
Selejierdsek eltkészitése,

Tarvanyi valtozasok nyoman kivaldsa.

Adatszolgaltatas nyljtasa, kdltnos tekintettel a tulajdonesra, pénzintézetekre, kozpont
statisztikakra, belst beszAmolasra.

Az pszidly dolgozdinak okiatasi, tovabbképzési tervének ossrealitasa és koordinalésa
Atmeneti irattarban levt iratok &rzésének feligyelete, kbzponti irattérba  Atadas
megszervazése

A Tarsasag célkitizéseinek és tervieladatainak érvényesitdse.

L]
» lranyitasa ala tarozd doigordk vedifelszerelsének biztositasa, hasznalatanak ellendrzése.

Munkaltatd &ltal vaRalt = dolgozd feladatkorébe tartozd szerzodéses kolelezetisegek
latasabhan vald részvetel,

3.2.1.1. Kényveld

Feladatai:

Beerkezd szamiak alaki és tartalmi szempontok szerinti ellendrzése, jogszabalyi megfelelbség

sllendrzése, fokonyvi roge itése.
Nem megfeleld szamlak vissraklldésének kezdeményazdse

Vegyes kinyvelesi thtelek kinyvelése

Penztarielak, bankkartys tatelek kanyvelsse.
Kesziel és targyi eszkoz leftar kilonbségeinek kbnyvelése a panzigyi &s szamwitel

asztahyvezetd iranyltdsdval,

Fokanyvi konyvelés napi rendezésénak lefuttatdsa, dsszepontozas,

iddszaki és dves mérdegbeszamald s eredmeény-kimutatas elkészitésahez adatok biztositdsa
Addbevalldshoz adatszolgaitatis.

Slatisztikai bevallasok elkeszitdse,

Egyenlegkozitk készitése, nyivantartasa egyezielése, pariner cégeknek adatszolgaltatas
Kompenzald levelek eldkészitése

A vonatkozd jogszabalyok szamlazassal kaposolatos viltozasainak nyomon kivetése

Munkaltate altal vallalt, a dolgozd feladatktrébe tartozd szerzidéses kisteleratiségek

eliatassban valo részvétel (kikinos tekintettel NHKY dsszepontozas)
Adbbevallashoz adatszolgéltatas
Helyeltesiti a pénzigyi Ogyintéziket.

= Pénztarbizonylalok elenfirzése, pénzkészlet eseti ellenSrzése a  belsd  ellendmel

egytimiktdve,
A fopénztaros tavolletekor a kalitol szamiak NAV-hoz torént  bekildése, ennck
teliestlésének nyamon kivetése, kapcsolddd egyab adminisztracid

3.2.1.2. Pénzilgyi-és szamviteli dgyintézd

Feladatai

A pénziigyl helyzet ériékelésahez szikséges anyagok dsszedlitisa
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A vonatkozd  jogszabdlyok szernt a hulladékszalitasi  koeszolgdlatasbal szarmeaes
kintlléwiségek benydjiasa (melEkletekkel vald elldtasa; felszdiitd levelek, Ertivevények
kigyljtése) az onkormanyzatokhoz illetve a torvény altal meghatarozott hatésaghoz, -azok
nyomon kavetése, befizetések napi figyelése

Befizetelt tarczasckrdl az illetékes hatdsdgok haladésktalan drtasitése.

Kapcsolattartds bankokkal, pérzintéretekkel.

Mapi bankkivonat lekéréss

Csekkes és csoportos beszedésbdl szarmazd befizetések bedolgozdsa a pénzloyi
rendszerbe:.

Csoportos utalas atvetele

Bérek, jarufekok, edok elbkészitése utalasra, &3 arok engedélvezas utani utalasa
Beletiekitések egyeztelése gardasaai igazgaioval, azok kiveisse.

Hilelkéralmekhez szikséges dokumentaciak elbkészitése

Beerkezd szamiak ikiatdrendszerben vald Aatvétele, iktatasa, |dvahagydsi folyamaiok
inditasa, lerdraza.

Beérkazrd sramiak malléklatekkel vald efatasa

Beérkezd szamiak eldkeszitése hatandooen rdnd utaldsa

Litalasok elektronikus rogritése, ellendrzése, elkildése A banki rendszeren érkerd adalok
lakbrése. konyvelésre tarténd atadasa, vevhi befizetések beolvasasa, rendezése, eftérések
kivizegalaza

Szigord szamadasn bizonylatok nyilvantartasa

Ugyveédi, behajtoi falszdlitasok aldkeszitese

A Cegktzionyben megjelentatett, felszamalas alatt alle valalkozésok mindenkon attekintbss
&% a larsasagunkkal kapesclatban alld kifzetetien szamlakkal rendelkezd vevik felszamoldi
felé tartozas bepelentd keészitese

Reszletfizetési megallapodasok elkészitése, azok nyomon kivetése

Végrehajtasi, falezamalasi aljarasok eltkaészitésa

Bahajisssal magbizott cégeknek adatok nyljidsa, tefjesitésaik ellendrzése

Az by vagl szamviteli zérdsokhoz a vevimindsitbsek alvagzése,

Az eves beszamold elkészitéséhez szikséges eqgyertetésekhez adatszolgltatas
Bztositassal kapcsolatos teenddk elidtasa (ajanlatok, kotvények, igazolésok nyllvantartasa)
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Egyedi nyomiatvanyok elkészitésére ajaniat kérdés. megrendelés

Gazdasagi igazoatd napi tevékenységének segitése.

PénzUgyi és szamvitell osztalyvezeld napi tevekenységének segitése

Targyi eszkézok folyamalos nyilvantartasa, valtozdsok kovetdse, leltdrozas slokésritése,
leltdarozasban vald részvétel

Targyi eszkbzok dllomanyvaltozdsanak (nivekedés, csokkenés) kinyvelése.

Banki kivonatok konyvelése

Munkzliatc altal vallall a dolgozd feladatkorébe farfozd szerzodéses kotelezettsagek
alldtd=aban vakd részvetel

3.2.1.3. Raktiros-beszerrési koordinator

Feladatal:

A raktarba begrkezd anyagok fizikal atwilele, tarclass, kiadasa, visszaviteks,
Az anyagatvétel mennyiségi &5 mindségi ellenfzése

A betdrkezd szamiak igazolass, bizonylatok csatolisa.

Raktar anyagmozgasok belsd szebalyzat szerinti bizonylatolasa, fdkanyvi feladasa
A rakian készletek meglzése, dllaguk megaydsa

A rakiarban léve anyagok hozzalérhetoségének biztositasa,

A rakiar selejftezések eldkészitese, lsbonyolitasaban vald részvéted

Havi rendszerességgel fokanyvi egyeztetés elvégzése

Leltarozasban vald részviétel

Kijeidlt anyagokbdl minimakészlet biztositasa,

Anyagbeszerzd napl munkajanak iranyitdsa
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Uzemanyag, edényzet és egyéb drumegrendelések.

Gumiabroncsok mozgasdnak napl kovetdse, nyivantartasa.

Uzemanyag, olajkésziel havi sllendrzése

Iranyitdsa ala tarfozd dolgozdk vaddfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak ellenfrzése.
Egyes anyagféleségekre argjaniatok beszerzése, ar-6s mindsagl varseny biztositasa
Munkaltatd altal vallalt, a dolgozd feladatkorébe tarozd szerzddéses kotelezettségek
ellatasaban vakd részvéted

1-e% es 2-o5 edenyrakiarak feligyelets

1-es s 2-25 raktarakbol tonént kiadasok, oda bevatelezések iebonyolitasa, dokumentalasa,
Nyitvantartas vezetdsa az edénymazgasokrdl

A rakiari készleten kvd edények dtverelése ar edény alraktarakba

([Edany)készletetiendrzés havi legalabb 1 alkalommal

A napi mikbdéshez szikséges Uzemanyagrendelés bonyolitdsa, a  kozpont
(zemanyagbeszearzes negyedéves igényének igyntézése

3.2.1.3.1. Anyagheszarzd

Feladatai:

Anyagbeszarzés,

Levelkikdemeények srallitasa.

Hazipenztarak pénzforgalmanak lebonyollitdsdban valh raszvetel

Szemelyzetszalitasi feladatok elvégzése.

Munkajahoz kapcsolédéan menetievel és szallitdlevel nyomtatvanyok vezeldse.

Munkajahoz rendszeres és eseti elldtmany felvétele, kereldse, elszamolisa

Edénycsengk lebonyolitasa.

Munkakatd aital vailal, a dolgozd felacatkdrébe tartozd szerzddéses kotelezettségek
elldtdsaban valt részvetel,

Gyogyaszati veszélyes hulladék atvétel, szallitasra torténd eldkészités, artalmatianitobs
szallithas helyeltesildsa

Raktaros-beszerzési koordinator helyetiesitése az slabbi feladatokban:

o Arakiarba beerkezd anyagok fizikai atvétele, tarolasa, kiadass vissravétele

Az anyagatvétel fizikai ellendrzése

A raktarban lévh anyagok hozzaférhetiségének biztositasa

1-5 &5 2-as edényraktarak fellgyelete

1-e5 &5 2-es raklarakbdl torténd kiadasok oda bevételezések lebonyolitasa,
dokumentalasa

i N B

3.2.2. Ugyfélszolgilati osztalyvezetd
Feladatai:

Az Ugytelszalgalali osztaly tevekenysagenek iranyitisa

.f. feladatok elvegzésehez szikséges szemalyi és targyi faltétalek biziositésa

Uj felvételes dolgozdk munkaba allitasa, balesel-, 1z é& munkavédelmi oktatasa
Ugyfelek tajékoztatdsa a szolgatatasokndl

Szamlak elkészitésének, kinyomtatdsanak, gyfelekhez vald eljuttatassnak biztositasa
Szamlaraklamaciok kezelése, a reklamacickezelési folyamat ellendrzése

Altalanos Szerzfdési Feltatelakben foglaltak betartasa, ASZF aktualzalasa,
Szerzbdes nyilvantartas folyamatos karbantartasa.

Ugyféléresiok skeszitese,

Ugyfélszerzidésak elbkészitése.

Ugyfelek reszére vilaszlevelek elkdszitése,

Ugylaiszolgalati idon belo) az Ogylélszolgalati inodak rendetkeazésme sllitasa Ogylelek részare.
Telefonas Ugyintézés, reklamacitkezelés biztositasa,

Ugytalszolgalati munkatarsak munkajanak ranyitasa.

Fizatesi felsadlitdeok készitéss,
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Bahajtassal foglalkozd kilsd cégek szamara adatszolgditatas
Maftricak, zsakok, egyeb lermeékek forgalmazasanak megszervezese es  folyamatos

felogyelate,

Tarsoszidhyokkal vald kapcsolattartas, eme iranyuld szoftverhasznalat

Informacia nyljtésa a8 cégveretés részeére

Adafszoigaltatas dijképzéshez, srolgaltatasi dijhoz

Az osztaly dolgozdinak oktatasi, tovabbkapeési tervének 0sszedliitisa és koordinalasa
Kapcsolattartas a szakmai koordinéld szervezettel

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal és a parinercagekiel Ogyfélszolgalati Dgyekben,
A tarsasaggal egylitmikodd alvallalkozdk igyfélszolgalati munkdjanak alendrzése.

Osztaly szinten a szlkséges beruhazasi igények felviélele, deszesitése, tovabbitésa a felsd
varatés felé

Atmeneti irattrban levd watok Grzésének  felugyelete, kAzponti  irattarba  atadés
megszarnezésea

A Tarsasag célkit(zéseinek és lervfeladatainak drvényesitise.

A tarsasdy szerzddéses kapcsolataiban véllall, ar osztilydra vonatkozd kolelezettségek
leljesitase.

Az ranyitasa ald tartord dolgozék  védéfelszersléseinek  biztositasa, hasznalatanak
ellenbrrasa.

Részvétel a szakmal koordindld szervezet, és egyéb hatssagok feld  nyljtands
edatszolgaltatazhan

Részveétel az adatvedelmi incidensekbdl eredd hibék kijavithsal célzd munkacsopor
munkajdban

3.2.2.1 Ugyfelszolgalati osztilyvezets-helyettes
Feladatai;

Az Ogyfelszolgalati osztaly levékenységének irdnyltdsa, szemeélyi és targyi feltételek
biziosltasa.

U] felvételes dolgoztk adatvédelmi- &s panaszkezelés trgyl oktatasa.

Altalanos Szerzddési Feltételekben foglattak betartésa, ASZF aktualizaldsa,
Reklamaciak 130 eljards srernnti kezeléss

Szerzddes nyilvéntartas folyamatos karbantartdsa.

Ugvféléresink elkiszitéss.

Ugyfélszerzrddesak elkaszitése

Ugyfélszoigalat sdén belol az iroda rendelkezésre allitisa az Ogylelek részére,
Ugytélszolgalat munkatdrsak munksjanak irdnyitasa

Informacia nydjtasa a cégvezelés részére,

AZ osztaly tevékenysagével kaposolatos kimutatisok elkészitése

Kapcsclattartas a polgérmesten hivatalokkal és a parinercégekkel igyfélszolgalati és
sramlazasi Ggyekben.

Az (gyfelszolgalatra érkezd posta attekintése, rendszerezése

Az Ggylélszolgalat tevékenységével kapcsolatos szabalyzatok, utasitdsck nyivantariasa,
batart@sa, batartatiza,

A szamlazas Gtemtery betartasa, betartatasa.

Fizetésl telszdlitasokkészitésének feligyelets,

Tarsosztalyokkal vald kaposolattartds, erre irdnyuld szoftverhasznalat

A tarsasag szervezel egységeinek adatszolgaitatas.

Pénzugyi rendszert izemettetd rendszerhazzal kapcsolattartas.

A minbségbiziositasi rendszer Ggyfélszoigdlatra vonatkozd feladatainak betartasa,
grvényesitése, ellentrzése.

Viazetdi dltal részére - szdban, vagy irdsban — meghatarazalt feladatok elistasa.
Ugyfeltasgkoztatasi csoport tevékenységének iranyitasa, személyl eés targyi feltételeh
biztosilasa, az akaluk végzett reklamacio-kazelési folyamatok feligyelete.

= Allandd ill. kihelyezett Ogyfélszolgalat Ugyfalszolgalati teencdiben vald aktiv részvétal
= E-mailek kezelése, megvilaszolasa
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Adalezolgaltatas a kozvetlen jaraticdnyitds wezetbinek, wvevikkel foglalkord pénzlgy
Ugyintgzinek, valamint falettessinek.

Vevdl reklamaciok kezelésében, nyihvantartassban wvald részvélel, a  reklamaciok
megvalaszolasanak feligyelete, a vaklaszok ellendrzése.

AZ AF A torvany, szamlazassal kaposofalos valtozasainak nyomon kovetése.

A larsasag srerzdéses kaposolataiban wvallah, feladatival teszefigod levékenységek
ellatasa

A tarsasag Koordindld szery Sital torténd dijbeszedés) tevékenységében vald részvétalénsk
és feladatvégrehajtésanak biztositdsa.

NHEV kézbesithetetlen kildemények cimzetheinek lakcimnyilvantartthoz thrént beadas.

A tarsasaggal egyitmikodd alvallalicozék Ogyfélszolglati munkdjanak allendrzése
Telefonktzpont gondozasa, feligyelete, a valtoziatasok slvégzése, ellenbrzése.

Az pszfaly dolgozdinak panasrkerebési oktatisa évente egy alkalommal, az oktatdsl anyag
assrealitasa

Az Ggyfedszolgalati Dgyintézak kimend leveleinek ellenbrzésse,

Atmeneti irattdrban levd iratok Srzése az irattarazas felGgyelate, kbzponti irattarba atadas
MegsZervezase,

Az jranyitizsa ala tartozd dolgozok wvédbfelszersléseinek botositdsa,  hasznalaténak
ellentrzése

Részvétel a szakmal koordindlo szervezet 6és egyéb hatbsagok felé  nydjtanda
adatszolgaitatasban,

Az Lgylélszolgalati oszialyvezetd thvoliétéban, annak teljes kord helyetiesitése.

3.2.2.1.1, Ogyféltajékoztatasi igyintézs

Faladatai:

Az Ugyftlszolgalat Ggyintézd munkakarben felsorolt feladatak.

Az Ggyfelek komplex tajékoztatdsa a tarsasdg fevékenységével kapcsolatban (széllités,
szamiazas) szébhan és irasban.

Az Ugytéitajékoztatas i mérGszadmaihoz szikséges adatok dokumentalasa

Cgyek teljes nyomon kivetése,

3.2.2.2. Ugyfélszolgalati lgyintézs

Feladatai-

-

" ¥ 8 " @

A tarsasag lakossagi Dgyfairendszerének folyamatos karbantantass, ellendzése
Szerzddések, bekapcsoldsok nyilvantartasba vélela, gépre vitele

Szamlazasi, nyilvaniartasi adatok naprakészen tartdsa, adatmodositasck elvégzése
Kilonbozd gyakorsagl, a szamiazasi otemtervben meghatarozot! temezés szerinti
szamik elkészitése,

Az aitala készitett szamiakkal kapesolatos vevd reklamacior kezeksdben valt részvétal

Az elkeszitett szamiakhoz csekkek nyomiatasa, borliékolasa, postazasa,

Allandd illetve kihelyezett Ogyfsiszoigalat ogylélszolgalati teenddiben valt akiiv részvital
Reklamacios jegyzikinyv felvétele, iktatasra stadasa

Levelek, e-mailek, telefonos vevd: reklamaciok kezelésében, nyilvantari@saban vald
reszviétel, a megvalaszoldsi hatéridé szigoru betartésa a fogyasziovédelemmel kapesolatos
|ogi szabélyozas figyelembevétalével

Vevbi rekiamacios levelak megvalaszolasa a hataridd szigori betartassval és annak a
mindségbiztositasi szempontoknak megleleld dokumentalasa

Szerzidéses partnerek alutalssos szamidinak elkészitése.

Ugyfelek kilonbozd penzintézeteknél vezetett meghizasainak figyelemme! kisérése
Fopénztar helyettesitése kijeloldssel Pénzkezelési szabdlyzat szerint.

Penztarosi feladatok ellatisa Pénghezelési szabalyzal srerint

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyitd vezetoknek, tarsosziglyoknak,

Az AFA 1orvény, szamlidzassal kapesolatos vallozasainak nyomonkdvetése.
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Onkormanyzatokkal szikséges adategyeztetések alvbgzése.

Tarsoszidhrokkal vald kapocesolattartds, arre irdnyuld szoftverhasznalat

Elektronikus levelezés lebonyolitasa

Fzelés felszdlitasok készitése, postazasa, tovabbitisa a pénzigyi-ts szamviteli osztaly
részere behajtasra

Zzakok, lletve matricak ériékesitési helyewel vald szerzddések elbkészivese, penzigyl
elszamoltatas az arra kijeldt munkatarson valamint az arékesitdhely képviseldjén kereszhll
Kaposolt vallalkozasok kbziott alszamoldsok szamldzasa rendszeres és eset jelleggel.

3.2.2.3. Fépénztaros
Faladatai

A lofinl-&s deviza hazipénztar mikodietése a jogszabalyok és belsd szabdlyzatok (kiemelten
& Pérzkezelési szabdlyzat) betartasaval
Ugyfelszolgalati pénztar napi forgalmahoz szokséges készpénz jdobeni biztositisa, a
penzszallitasok intézése, hizonylatoldza.

= A pénztar bevétel és kiadasi bizonylatainak kidlitasa, a jogossag ellendrzése utan,
= A penztar kifizelések jogossagat igazold bizonylatok, szémiak hidnytalan csatolasa a

" ¥ 8 & &

penztar elszamolasok mellé.

Mapi pénztérjelentés készitése.

Napi pénztarzarasok utdn a pénztan bizonylatok sladisa a pénztarellendr részére.

Eseli, készpénzes konténeres szamidk dsszegének bevéielezése és a szamiak online NAY

fellleten tartant rogzitése, a hatdrddre vonatkozd elbirdsok betartisa mellett

A penzigy| helyzet ertékeléssher szikséges anyagok dssresllitasa,

Készpénres szamla befizetések bizonylaloldsa kifizetések elbti ellentrzése

Ev végi illetve iddszakos leltdr készitése

Penzintezethe torend pénzszallitas megszervezése

g I_’rérlsh-::ig szerzbdéses kapcsolataiban vallalt, az csztalyara vonatkozd kotelezeftségek
3 ;

3.2.3. Beér-8s munkalgyi csoport

3.2.3.1. Bér-6s munkaligyi csoportvezetd
Faladatal:

A munkabér- tarsadalombiztositési- €5 a kapesolddd munkslgyi-, illetve statisztikal
szolgaltatast ellatasaval megbizott céggel wvald folyamatos  kapcsolattartas,
dokumentdciok, informacidk folyamatos és eseti Atadasa,

A leadott munkaerd igény alapjan a munkaend biztositasa, hirdetés szervezés, toborzas.
Munkakori slkalmasségi orvosi vizsgalatra irdnyitds. |dOszakos orvosi alkalmassagi
vizsgalatok figyelemmel kisérése beutaldk elkészitése Nyilvantarias vezelés

Munkaerd felvétel technikal lebonyalitasa, a munkaviszony létesitéséher kapcsolodo
dokumenturmok bakérése

Beleépd munkavallalok jogszabdlyban meghatarozott dokumentumainak elkészilésében
(mMunkaszerzides, munkakori leirds, tajékoztato)

A dolgozd nyivantartésba vétele

Eves fizetett szabadsag megallapitasa, nyivantartésa. Szabadsagok agyarletése
Vallalati, tevekenysegl létszammal kapesolatos adatszolgaitatas, igeny szarini

Munkatgy! ktizponttd! igényeli timogatésok Ggyintézéses.

Adatvallozasok nyivantartdsa, szamitbgépes rogzilése

A munkaviszony megszinésével megszintelésével kapcsolatos feladatok elldtasa.
Munkaviszony igazolésok készitése szemilyes kérdsre.

Munkaltatdi igazolésok készitdse sremélyas kérésre

Eves okiatasi terv elkészitése és folyamatos kovetése

Felmerult oktatasi igények lebonyclitdsa Kapcsolatiartds a kepzd intézményekkel

n
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Havi, negyedéves staliszlikak eldszitése

A Munka Térvenykinyy valtozasainak figyelemmel kiserése

Kepernyd elofti munkavegzeshez kapcsolodo, dolgozdk részére biztositoft |atasjavitd
sremiveg nyilvantatasa

A vallalat cafeteria rendszerének nyilvantaridsa, éves keret alapjdn a Myilvantartd lapok
kiadasa. Igenyek szamitdgépes rogzitése Havi szamldk igazolasa, felhaszndlds
folyamatos régzitése,

Cafetera rendszerben alkalmazatt, valaszihald ménysk Osszegyljiése.
megrendelésekher adatszolgaltatas.

A tarsasag mas tarsasagoknak végeet! szakmai tevékenységében vald részvétel

Penzigyi és szamvitell oszfdlyvezetd tevékenységének segitése, a hawi kontralling
riportokhoz szOkseges munkalgyl adatok megkildésavel

Munkaitatd altal vallall, a dolgazd feladatkdrébe tarozd szerzbdéses kitelezetiségek
allatasaban vald részvéte|

Fizetesi eldleg megallapitaza.

AZ iranyitésa aid tartord dolgordk szakmai fellgyeete, tamogatasa.

Az iranyitasa ala tartozd dolgozdk feladatainak koordindlasa, elendrzése

& csopartban dolgozok szabadsag kladasa,

Helysfiesit a bérszamfejies aldkaszitae taljeskarien

3.2.3.1.1. Bérszamfejtés elfkészitl

Feladatai
« A munkabér-, larsadalombizicsitasi- és a kapcsolddd munkalgyl-, dletve statisztikai

szoigaltatast elatasaval megbizott céggel vald folyamatos kaposolattartas, dokumentdcidk,
informacidk folyamatos és eseli Madasa.
A havi bérszamiejlés elokészitése, a8 terlleteitdl kapott =datok ellenfizéss, a
bérszamfejtéshez szikséges dokumentumok tovébbitisa a bérszamiejtt cég reszare
Fizetési eldieg megallapitasa, havi részletizetésak nyomonkovetése.
Az SZJA es TB trvények valtozasainak figyelemme! kisénése
Szabadsagok egyezietése.
Kelcsonmunkavallalok NAV falé torénd be-kijelantése. A jelentések folyamatos eflentrzésa.
Munkaveszony igazoldsck készitése személyes kérdsre,
A dolgozck felvételevel, il leszamolasaval kapcsolatos bizonylatok bekérése.
PenzOgyl és szamwitell oszidlyvezetd tevékenységének segitése, a havi kontrofling
riportokiho: szikséges adatok megkildésével.
A larsasag mas tarsasagoknak vagzelt szakman tevekenységében vald részvétel
Munkzliato @ltal vallall, a dolgozd feladathbrébe tartozd szerzidéses kitelezetiségek
edatdsaban vald részvétel
Healyettesiti a
a bér-#s munkalgyl csoportvazetdt teljeskonien az alabbiakban;
A valialat cafetera rendszerének nyilvantartasa, éves keret alapjan a Nyilvantarto lapok
Kladasa |gények szamitdgépes rogzitése Hawi szamidk igazoldsa, felhaszndlas
folyamatos régritése.
o Cafeteria  rendszerben  alkalmazolt,  valaszthatd  igények  dsszegyiijtése,
megrendelésekhez adaiszolgaliatas,
8 bér-&s munkatgyi munkatarsat az alabbiakban
o Munkavalialok havi bérietigénylese, kicsztasa az egységek részére, levonasok feladasa
a kiszerverel! bérszamfejit cég részéne
o Munkavalialek munkaba jérassal kapcsolatos utazas: kbliségiérités igényléseinek
nyilvantartasa, vallozasok nyomonkivetése
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3.2,3.1.2, Bér- és munkaiigyi munkatars

Fetadatal:

» A munkaber-, tarsadalombztositasi- és a kapcsolddd munkalgyi-, illetve statisztikal
szolgaltatast elfatdsdval megbizott cégoel vald folyamatos kapcsolattartds, dokumentaciok,
informaciok folyamatos és esetl atadasa

= Munkavallaidk havi bérletigénylése, kiosztdsa az egységek részére, levondsok feladasa a
Kiszervezeatt berszamfejtd ceg részére

« Munkawvallalok munkaba |ardssal  kapcsolatos utazési  koltségtérités  igénylésainek
nyilvantartasa, valtozdsok nyomonkivetése.

= Eves okiatasi terv elkészitése és folyamatos kivetése

= Felmeniit okiatasi igények lebonyolitdsa. Kapesolattartas a képzb intézmeényekkel,

= Uj munkavalialok loborzésaban vald aktiv részvétel, beérkezd tnéletrajzok kezelése.

= Személyligyi- bérlgyt dokumenturnok iktatasa az elekironikus ikiatdrendszerben.

« Betepd munkavallalok jogszabalyban meghatdrozott dokumentumainak  elkészitésében
{munkaszerzidés, munkakan leiras, tajékoztato)

« Munkaktri alkaimassagl orvosi vizsgalatra irdnyltds. IdOszakos orvosi  alkaimassag
vizagalatok figyelemmel kisérése, beutalok ekeészitdse. Nyilvantartas vezetés

= Munkaerd felvétel technikai lebonyolitdsa, a munkaviszony [|Etesitéséhez kapesolads
dokumentumak bekérésa,

= Adetvaltozasok nyilvantartasa, szamitogeépes rogzitesa.

= A munkaviszony megszinésével, megszintetésével kapcsolatos feladatok allatasa

= A bérszamiejtés eldkészitd és bér-as munkaigyi csoportvezetd munkajanak tam

» Havi berszamfejtesi elokészild tevekenysag soran szikséges ellendrzési feladatokban vald
aktiv részvétel.

« Kolcsonmunkavallalaok NAY felé 1oriénd ba-kijelentése

« Munkaltatd altal valiall, a doigozé feladatkorébe tartord srerzfdéses kitelezetiségek
gllat@saban vald részvétel

» Helyetiasit
8 bér-es munkalgyi csoportveaatit

o A leadott munkeerd igény alapjan a munkaerd biztositdsa, hirdetés srervezes,
ioborzas

o Munkalgyi kézponttt! igényelt thmogatasck Ugyintézése

o Havi, negyedéves statisztikak eldazitése.

o HMépernyd eliti munkavégzésher kapcsclodd. dolgazok részére biztositott latasjavito
szemiveg nyllvantartasa

= Pénzligyi és szamviteli osztalyvezetd tevékenységének segitése. a havi kontrofling
riportokhoz szikséges munkaligyi adatok megkildésével

a bérszamfajiés elbkészitdt
o @ havi bérezamfejtési elikészitd, ellendezd tevekenységben
o kilépd munkavaliald leszamoltatasanak elfkészitésében

324, Adatvédelmi asszisztens

Feladatal

Az adatvédelmi eldirdsok betartasanak, ez adatkezelések jogszeriségének bizinsitasa

Az adatkersiésakkel kapesolatos panaszok, bejelentdsek kivizsgllasa, az intézkedésekdl
valo gondoskodas,

A belst adatvécedmi nyilvantartds vezetése

Az incidensek nyllvantartasa, hatosag felé torténd jelentése, részvéiel a hibak kijavitisat
cilzd munkacsoport munkajaban

Az adatvadeimi ismeretek oktatdsanak megszerverése a vallalkozds alkalmazotiai részére
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3.2.5, Kontrollar

Faladatai

A tarsasag havi, idiszaki és levékenységenkénti eredményve magallapitisaban vald részvetal
Kaltsdgfeloszideok ahvdgrass.

Az dnkbisegszamitasi szabalyzat kidolgozasa, folyamatos akiualizdlasa,

A tarsasag kolségbontds-rendszerének kalakitisaban vald aktiv részvétel és annak
karbaniartasa.

A tulajdonosi jogokat gyakorkd szenvezel, koncesszios tarsasag altal eldint adatszolgaitatasok,
jelentések &5 vezeldl havi jelentésak elkészitése Kiemelt eseményekrdl veratdi jalentas,
prezentacid osszeallitasa.

A tarsasag tevékenységel  srolgatatdsi  dignak  meghatdrozasahoz  srikséges
adatszolgaltatasban vald részvétel

A tevekenysegek Osszesilell &5 agyed elemzése, érékelése gardasagossagl vizegalata, Az
gargatok, érintelt terlletak tajekoztatasa.

Gapek, szalliitbeszkozok onkoltséganek, normajanak kiszamitasa

Celelemzések lafolylatasa az igargattk utasitasa alapjan.

Vieszieségek, koilseégnoveld tényezdk, tovabba a miszak, gardasagl mutatok alakuldsanak
vizsgalata, javasiatétel intérkedések kialakitdsdra a szolgaltatas és termelds gardasaqos as
takarékos megvaldsitdsara

A mikodesi hianyossagok felfarasa, javasiattétel az alkaimazott munkamadszerek javitdsara.
Reszvetel beruhazasck és fejlesziések gazdasagi megalapozdsaban, varhatd gazdasdgi
hatasainak elemzéseében

Uzlati terv Osszeallitasatxan vald részvétel

Tervelemzések, lervialjpsilésak vizsgalata

Reszvétel az éves besramold osszedlitasaban

Kontrolling adatokbal eseti jelleggel prezentacid osszeallitasa

Egylttmikodés az ebendrzesl tevékenysaget folytald belss és kulst szeraplokkel

3.2.6 Kiberbiztonsbgl felelds

Faladats

A kiberbiztonsagl eldirasok betardasanak feiugyelete

Az glektronikus  informacios rendszerek  biztonsagaeéd felels személy  munkdjanak
tamogaidsa

A tarsasag elekironikus informacids rendszerének feligyelete, hatékony mikodistésensk,
aktualzaiasanak, fejlesriésének irdnyitasa valamint 2 figgetien tan(sitds megazerzése és
fanniartasa

3.2.7 Adattovibbitisi kapecsolattarto

Feladatai

a NAVU-vel thrignd kapcsolatianss

Az informaciok atadasa, 8 tajekoziBtasck megadasa eés az adatszolgaltatasok eikészitése
soran @ NAVU altal meghatarozott &s a Nemzetl Kozadalportaion kozzétetl szemponlok és
eliirdsok szennt jar el
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3.3, Miszakl igazgatd

Fefadata:

A Tarsasag celltizéseinek &3 tervfeladatainak érvenyesitése

A srervezeli egységek  munkafelidteleinek &5 mikOodésaének biztositdsa, operativ

informacidrendszer kialakitdsa

A szervezell egysegek levékenységéve! kapcsolatos célkillzd, terverési, szervezési

irany(tasi, ellendrzési s dridkelési feladatok elvégzése

A szervezeti egységek erbforrasaival (anyagi &3 munkaerd) vald gazdalkodas.

& munkakorok meghatarczasa, Etszamnormak kialakitasa,

Az opfimalis munkamegoszias kialakitasa, a részfeladatok osszehangolasa. a mikodés

szabdlyozdsa.

A munkamodszer |avildsa, a mikodés) hinyossagok felt@rdsa, a szervezeti egységek

feglédiképasségének biziositésa

& beosziottak munkdjanak folyamatos értékeléss,

A tarsasag humanpalitikajabal adodo, = szervezeti egységekre vonatkozd feladatok

vegrehajidsa és végrehajtatasa.

A szolgaitatasi és termelés: feladatok irdnyitasa és dsszehangolésa.

A termelés feladatok ellatasahozr szikséges anyagi. pénzigyl, munkaerd és informacios

feltételek biziositesa és koordinalasa.

A szolgaltatés mindségéért és a technologiai fegyelem betaridsadnt vald feleltsség.

Az esetlegesen feliépd akaddlyozd problémak elemzése, eértdkeldse, intdzkedés azok

megszlnietesére

fﬁ; Iszﬂg&rtata: mintsaghiztositas) &5 eflendrzési rendszerének kialakitasa ds mikodédsének
gyelete.

Veszteségek, koltsegniveld Wenyezdk, tovabba a miiszeki, gezdasdgi mutatdk alakulasanak

vizggalala és intézkedésak kialakitasa s szolgaltatas és termelés gazdasagos &5 takarékos

megvakisitésarna

A jovahagyott éves Gzlet terv programjanak folyamatos elflendrzése.

AZ iranyltas mbdszereinek &5 technikajanak fejlesztese

Beruhdzasi, pbllasi programok, javaslatok, gazdasagl dontések, kozbesrerzési eljarasck

szakmai elfkészitése, a megvaldsiias ellendrzdse és értékalése,

A minfségbiziositasl rendszer szervezeti egységekre vonatkozd  feladatainak

meghatdrozasa, a kalakitas irdnyitésa. a végrehajtas allendrzdse

Azon munkak meghatarozaésa, melyekre kifsd vallalkozd vagy szervezet igénybevétele

sZlkséges, és dontés eldkésziltés a vallalkord vagy szerveret kivalasztasahoz

Szerzddéskitések elthészitése, a szerzddott parnerek munkadjanak figyelemmel kisérése,

hibas ieljesités kijavitasardl vakh gondoskodas

Technoldgial utasitasok elkészitésardl modositasandl és kiadasardl vald gondoskodas.

Onkormanyzat, lakossagi és intézményi kapcsolatok dpoldsa, a Tarsasag képuiselete

Hazai es nemzetkOzi szakmai informaciok besrerzése saiadl és beosziolf munkatirsainak

folyamatos fovabbképeésérdd vald gondoskodas

Kiitséggazdalkodési rendszer mikodésének iranyitasa és allendrzase.

Operativ szakmai egyOttmikodés a varosizemaltstést irdnyltd onkormanyzafi szervezeti

egységgel valamint a Varosgandnoksaggal

Az glektronikus irstkezelés soran helyetlesit az Ogyvezebil

Uj ietesitmeények megvaldsitasanak koordindlésa, a munkalatok feligyelete, a srikséges

srerzidések és felipsitésigazolasck elkészitése

3.3.1. Szolgaltatisi osztilyvezets

Feladata:

» A szolgaliatds osztaly termelés-irdny tasi rendszerének fejlesztése és koordindlasa
» Az oplimalis konténeres szallitdsi utemezés kidolgoztatdsa és fellgyelete
= A jarmivek &5 munkanormak ellenérzése &5 a sziksdges kormgdidsi javaslaiok elkészitése.
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A ftechnika megfeleld biztositdsa Bz  (zemképesség és  szolgdliatasi  igény
Gesrehangolasaval,

Beruhazasi, pdtiasi javasial keszitése

Folyamatos kapcsolatépités és egyltimakodés a partnerskkel, ideértve a tarsasagon belih
megrendels statusy osztalyszervezetekkel

A jarmli- g5 edényjavitdsok, karbantartdsok feligyelets, ellendrzése

Az osztaly dolgozdinak ckiatasi, tovabbképzési tervének dsszedllitisa és koordindlasa

Az osztaly koltségoardalkeddsanak ellendrzése, elemzése egyUitmikddve a szamviteli és
kontrofling tevekenységet ellatd trsasaggal

Az Uzemanyag-elszdmolas norma-rendszerének kialakitasdban és mikodietésében vals
aktiv részyétal

Arképzés| javasiatok kidolgozasaban részvétel és javasiatiétel

EgyUttmiktbdés az dgyfélszoigalattal &s B TMK-val

Munka teffesitmeny-elszamolas ellentirzése, igazolasa és a szikséges javasiatok
elkésziidse.

Felsbvezetés szamara dantés-elokészités| javasiatok kaszitése,

Elszamoiasok naprakész vezelése

Tarsasagl szinten a logiszikai tevékenység elemzése, fellgyelte, [&rmi- és edényzet
kirasznaltsag koordinglasa,

Ajanlatok készitése, szerztdések elSkaszitése, Oj Dgyfelek felkutatasa

Palyazatok osszeallitasa

Az oszitélyon dolgoztk felvételei és leszamollatasi rendszerének kialakitisa, szabadsagok,
tildrak kiadassnak koordindlasa.

Oszialy szinten a gazdalkodas organizélésa a csoportok adatainak egységesitése,
elemzése, az atterhelések kontrolléliza.

Az osztaly tevekenységével kapcsolatos havi bejivd és kimend szamlainak ellenfirzése,
utalvanyozasi feladatok,

Osztaly szinten a szikséges beruhazasi igények felvétele, dsszesitése tovabbitdsa a felss
verates fele

A Tarsasag céldtizéseinek és tervieladatainak ervanyesitesa

3.3.1.1 Szolgaitatasi osztalyvezet-helyettes

Feladatai:

A szolgaltatasi osztdly lermelés-irAnyitasi rendszerének fejlesrtése ds koordinalasa

Az optimalis jarattervek kidolgozasa, kidolgoztatisa, felugyelate és allendrzése,

A jarmivek és munkanormak ellendrzése és a szikséges komgalisi javasiatok elkeszitese.
A technika megfeleld btositdsa ar Oremképesség &5  szolgditatas  igény
fsszehangolasival.

Beruharasi, potiasi javasiat készitése.

Folyamaios kapcsolatépliés és egyltimikades a partnerskkel, ideérive a tdrsasagon beldli
megrendeld statusl osztalyszervazetakkel

Az oeztaly dolgozdinak oktatdsi, tovabbképzésl tervanek osszedllitisa és koordinalasa.

L]
= Az gszigly koltséggazdélkodasanak ellendrzése, elemzése egyotimikodve a szamvitell és

kontrolling tevékenységet ellatd tarsasagoal
Az Uzemanyag-elszamolas narma-rendszerének kislskitdsdban és mikddietéséban vald
aktiv részvatal

» Arképzasi javasiatok kidolgozasaban részvétel &s javasiatistel
» Egylttmikddés az Lgyfelszolgalatial &5 a TMK-val.
*» Munka feliesitmény-elszdmolds ellentirzése, igazoldsa és a szikséges javasialok

elkeszliése

Felst vezelés szamara dontés-slokészitési javasiaton kdcrilése.

Elszamclisok naprakész veretése

Tarsasapl szinten a logisztikal tevékenység elemzése, feligyelete, jarmi- és adényzet
kihasznaltsag koordinalasa

Ajanlatok késziiese, srerzddések elfkészitése, (f Ogyfelek felkutatasa
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Palyazatok dsszedllitdsa

Az osztalyon dolgozok felvetele: es leszamolatasi rendszerenek kialakitasa, szabadsagok.
tukdrak kiadasanak koordinalasa

Osztdly sznten a gazdalkodds organizdlésa, 2 csoporok adatainak egységesilésa,
glemzése, az atterhelések kontrollalasa

Az osztaly tevékenységével kaposolatos havi bejovd és kimend szamidk ellentrzése
Beérvazd szamiak igazoldsa, utalvanyozas: feladatok

Osztaly szinten a szikséges beruhdzasi igények falvétels, Sseresitése, tovabbitasa a felss
vezetés felé.

Adalszolgaltatas a szolgaitatasi dij megallapitasahoz.

A Tarsasag ceélkitlizéseinek és tervfeladatainak érvanyesitése

Kapcsolattartas 8 kGzszolgaMatasban  egyUttmikadd  onkormanyzatokkal részikre
Ejekoztatas nyljtass

Kapcsolattartas alvallalkozokkal, a Wl0k kapott adatok, informaciok rendszerezése,
elemzése, javasiatiétel a vizsgalni kivant adatokra

Az alvallalkozdk fevekenységének, szerzddésben fogialt katelezettadgeik vagrehajiasanak
ellentirzése

Admenisziracids csoparttal kapesolatos iranyitasi feladatok vegzése

Hulladékudvaros ceoport irdnyithsdban valo aktiv részvétel,

Napi feladatok kisdasa, géplarmivezetdk, rakodok jarmihdz rendelése, vezénylések pontos
vezretéze, napkizbeni beavatkozésok koordindldsa

Szallitasi feladatok, programok oplimdlis szervezése, azok folyamalos allenérzése, GPS
fiottaktveld rendszer hasznalata

Szallitashoz szikseges kisérd dokumentumok biziositasa

Szemblyi &s targyi faltételek biztosltdsa, oktatdsok, tovabbképzések szervezése

Jaratok eliendrzése. dolgozak ellentrzése, alvallalkozdk és jarataik ellensrzése

Panaszok, Dejelentések kivizsgaldsa, megvalaszoldsa

Az iranyitasa ala tanozd dolgozék munkaruhdzatinak és védifelszerelésének biztositasa
hasznalatanak sllendrzése

3.3.1.1.1.5zallitdsveretd

Feladatai;

5 & 2 8 B & & B F @

Mape feladatok kiadasa, gépjarmivezetik, rakoddk jarmihdz rendelése, verknyldsek pontos
vezatese, napkizbeni beavatkozasok koordinalésa,

Szdllitas feladatok, programok optimélis szerverdse arok folvamaios ellenfrzése. GPS
flottakovets rendszer hasznalata,

Szallitashoz szlkséges kisérd dokumentumok biztositisa,

Szemelyi és targyi faltételek brtositasa, oktatdsok, tovabbkeprasek srerverése

Panaszok, bejelentések kivizegalasa, megvilaszolasa,

Folyamatos egyitimikodes a Tarsasag Ogyfélszolgalatival

Vonatkazd ajaniatok elkészitése,

Kepcsolaitartas az osztaly parinereivel, polgérmesten Hivatalokkal,

Szallitasl teljesitmények allendrzése, elemzése,

Edénypark, szallitasi eszkizok folyamatos figyelése, szukség szerinti javitatasuk, csenajlk,
Uzemanyeg-felhaszndlas ellenorzése,

Az uzemanyag-elszdmolds norma-rendszerének kialakitdsaban és mikodietésében vald
aktiv részvéisd,

Szolgaliatds soran felhasznall anyagok eszkozok rakiari kilrdsa, kivetése, felhasznaldsuk
eliendrzése,

Szallithshoz tartozd okmanyok vezetése, ellendrzése,

Uzemzavar esetén helyettesitések megolddsa, mentések megszervezése,

Tilbrak és szabadsagok dokumentalasa és ellendrzése,

Uj falvételes dolgozdk munkéba allitasa, baleset-, tiz és munkavédeimi oktatasa,

Telephaly rendjének megkavelalése,

Havi teljesitmények eliendrzése, egyéb adatszolgatatasok,
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& tarsasag szallifasi feladatainak dsszehangolasa,

Folyamaios informaciocsane kapesolattarias és a arsosztalyokial

Beerkezd szamlak igazolasa, ulalvanyozas! fetadatok

Iranyitasa ald ardoed dolgozdk vadafelszeralésének biziosildsa, hasznalaténak ellenfrzésa,
szakmihalkel Kapcsolattartas, javitasok megrandelese, munkalap ill szamla gazoias.
E-(tdij rendszer fellgyelete

3.3.1.1.1.2 Szallitasvezetd-helyettes

Faladatai:

AEtivan meszt wesz a szélithsi leladaick megsservezésében, lebonyolitisaban, a
vazénylasek elkészitésében &s azok kiadasaban a gépjarmi vezetdk felé.

Reszt vesz a szolgaltatas soran felmerilo zavarok kikiszabdlésaben, elharitdsaban
Hulladékszalliths munkajanak koordinalasa, hatékonysaganak  figyelése, jarattervek
aktualzalasa a felmerdld igenyeknek és a hatékonysagnak megfebeiben.

Szallitasra vonatkozd adminisztracios rendszer feligyelete, ellendrzésa

Jaratok ellentrzésa, dolgozék ellendrzése

Anvagigénylés, felhasznalas rogzitése

Panaszugyek, szoigaltatassal kapcsolalos reklamacidk  kezelése, megolddsanak
dokumentalasa

Iranyitasa ala tanozt dolgozok vedifelszersiések biztositisa, hasrnalatanak ellendrzése
Felveszi a kontener megrendelésekel &g rdgzill azokal a ceoportmunkaszoftvarben

Eliendrzi & hulladékszallithst a miholdkdvetd randszeren, az ezzel kapesolatban szikséges
intazkedasekat maghozza

EI:EEEIIN a hulladekszallitassal kapcsolatos nyilvantariasokal és adatokat srolgaitat a vezetdi
Gitszsi rend alendrzése.

Motivacks rendszer naprakesz vezetese, hovegl oeszesitéss

Tankolasok ellendrzése,

Beerkezd szamiak igazokizsa, utalvanyozasi feladatok.

Ewegzi a koniéneres hulladékszallitds adminisztraciofat, ellenérzi a munkajegyeket,
méregjegyveket, csopotmunkat, menstieveleked

Konténer nyilvantartas vezetése.

3.3.1.1.1.3 Hulladékszallitasi igyintézs

Feladalal

Aktivan rmészt vesz & szelitasl feladatok megsrerverésaben, lebonyolitasaban,
adminisziraciojaban, a vezénylésak elkészitésében &s azok kisddsaban a gépjarmd vezetdk
fele

A kommunikacids csatomadkon keresztil veszi a gépiarmivezetik bejelentéseit. A bejelentés
tartzimanak megfelelden az szonnall iniézkedésekel megleszi, vagy ntézkedésre atadia
felettasdnek.

Kapcsolaiol tart ez Ogyfelekkel, felveszi @ konténer megrendeléseketl és rogzitl arokat a
csoportmunka szoftverben.

Kapcsolatol tart ar Ogyfelszoigalatial a szerzddéses allomany karbantartasa és a napi
feladatok kezelése miatt

Rendszerezetten rogzit és dokumentalja a gépkocsivesati, lakossagi Ogyfekek as vallalati
kapcsolattariak alital tett bejelentéseket.

Elharitja &z kikiszobali a szolgaftatasok soran Telmerdld zavarokat.

Kazremikodik a lakossagl s konténeres hulladékszallitds iranyitasaban, hatékonysaganak
nyomon kovetésében, az optimalis jaratszervezések kialakitdsaban

Tachograf kartyak kiclvasasa, rogzitese,

Elwégzri a hulladékgydjit edények (50 litertdl 1100 literig) ki- dletve beszallitasanak,
cseréignek, adminisztracibiat, csoportmunkaban Wrténd dokumentalésat,
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Elésziti a hubadékszallitassal kapesolatos nyilvantariasokat és adaiokat szolgaitat @ vezeldk
fela

Elegzi a lakossagi és konténerss hulladékszallitas adminisztraciojat, ellendrzi a
munkajegyaket mérlagjegyeket, csoportmunkat, menetieveleket

Részt vesz a panaszOgye®, szolgaltatdssal kapcsclalos reklamaciok kivizsgalasaban,
megvalazzolasaban, azok megfalald dokumentalasaban,

A szallitashoz. a szallitds fizikai dliomanyahoz kapcsolddd adminisztrativ jellegl feladatokat
ellatja,

3.3.1.1.1.4. Szdllithsi koordindtor

Feladatai:

" & & & &

- ® W W

Aktivan részt vesz a szallitasi feladatok megszernvezésében, lebonyolitdsdban, a vezénylések
elkdszitdsaban és azok kindasaban a gepjarmi vezetok fele.

ezében &5 azok kiadasaban a gépjdrmi vezettk felé

Reszt vesz a szoigaitatas soran felmer(ld zavanok kikiszobolésében, alharitasaban
Hulladekszallitds munksjénak  koordindlasa, hatékonysdganak figyelese, jarattervek
aktualizalasa a felmerild ipényeknek és a hatékonysagnak megfelelben.

Szallitasra vonatkozd adminisztracios rendszer feligyelete, ellendrzase.

Jaratok eflentrzése, dolgozok aellendrzése

Anyagigénylés, felhasznalas rogzitése

Panaszligyek, szolgéllatdssal  kapcsclaios reklaméciok  kezeléss,  megoidasanak
dokumentalasa.

irdnyitdsa ala tartord dolgozok véddfelszerelések biztositdsa, hasznalatansk eliendrzése
Felveszi @ konténer megrendeléseket s rdgziti szokat a csoportmunkaszaftverben.

Ellentrzi & hulladeékszallitast a miholdkovetd rendszeren, az ezzel kapcsolatban szikséges
intézkedésekel meghozza,

Elkésziti a hulladékszallitdssal kapcsolatos nyilvantartasokat s adatokat szolgaltat a veretsi
fele

Oiozdi rend fenntaridsa. ellentizése  Oltzdszekrények személyhez rendelése, ezzel
kapcsolaios valiozasok nyomonktveldse

Motivacios rendszer naprakész vezetése, hivégi osszesiése

Tankolgsok ellentredse

Beérkozd sramiak igazoldsa, utalvanyozasi feladatok

Edényltrésre érkezd panaszok kivizegdldsa dokumentaliss, szikseég esetén a coare
megszervezése, lebonyalitasa:

Megszervezl a |avitdssal kapcsolstos idegen edény be- és kiszallitdsckat, nyilvantartja az
edénymozgasokat.

3.3.1.1.1.5 Gépjarmivezetd (kukas)

Feladatal:

Betartia 2 napl #s heti @rattervben meghatdrozolt menetrendet és biziositia &
hulladékbegyjtést
Jaratparancsnokkent betarta a begyijtési technoligidt (edényirités, visszahelyezés,
felseprés), s egyben ellendrzi is a rakodoi személyzet munkajat.
Régziti a rakoddszemélyzet jelzéseil, &s tovabbita a feletiesei felé.
Meggydzodik a rakoddszemélyzel. iBetve a hulladéktulajdonos” (lakossag, intézmény sth.)
|elzeseinek, informacidinak helytdlidsagandl (edényzet nem rendeltetésszerd hasznalata,
tobblethulladek,  tllsGly, edény meghibdsodas, szolgaltatds  igénybevételének
|ogosutatiansaga, rakoddk hozzadlidsa, viselkedése stb.)
Bizlositia &5 megkoveteli 8 kommunalis célgép kidsd &s belst részeinek eszigtikus, kulturait
megjelenaset. rendeltetésszerd hasznalatat,
A menetokmanyokat pontosan, tényszerien, kufturdlt alapdokumenturnként felhasznathato
mddon, folyamatosan vezeli
Maprakészen vezel az emeldgép naplét
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Betartja a gépjarmil tervszerl-megelazd karbantartasi tervét (szemietervet)
A géplarmi Oritd szerkezetd! s a balesetmentes kozickedés feltételekeént a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellendrzi, a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének,

* Az egyseégvezett elrendeltse alapjan mas jaratok feladatait is esetenként végrehajtia

Reészt vesz a cég alkal srervazeli tavabbképzésaken,

= Aklivan kizremikodik akar a gépjarmivet, skar annak menelokmanyait, akér pedig a

szallitolt anyagot vagy @ szolgaitatas egészét érintd ellendrzésekben (rendészeti, munka-
tlzvédedmi. kormyezetvédelmi, kiziekedésrendészail sth )

Mapi szinten ellendrzi jarmive miszaki Alapotdt, jArmive esztétikai dllapoiat Ozemanyag
telitettsagat

Jelzi a jaraltervidl elférd oritéseket, O bekapcsolasokal, aktivan segiti a szerzdesallomany
aktualizalasat

Rendkivoll eseményeknél (pl koz(li baleset) azonnal éresiti az érintett hatdsagokat és
kdzvetlen felettesét &5 a srallilasi koordinator

3.3.1.1.1.6 Gapjarmiivezetd (konténeres)

Feladatai.

Betarfa a napl és heti jarsttervben meghatdrozot menefrendet, és biztositja a
hulladéhhagyﬂjl&sr

Betartja & begyljiesi technoldgidt (edénylrités, visszahelyerds a munka kapcsan okozobt
kizterllat szannyerés megszintetése).

Biztositie a kommunalis célghp kilsd és belsd részeinek esziétikus megjelenaset
rendeltetésszernd hasznalatat,

Felel a menetokmanyok pontos, tényszerd, kulturdlt alapdokumentumkent felhasznathatd
madan trénd folvamatos veretésééd

Naprakészen vazeli az Emeidgéap napldt.

Betarta a gépjarmd tervszerl-megeitizd karbantartasi tervét {szemietery)

MNapl gyakorisaggal eflentizi a gépjarmi Orild szerkezretét s 3 balesstmentes kozlekedés
faltetelekeént a motorikus szerkazeteket, 83 a rendelienességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egysegveretd elrendelése alapjan mas jdratok feladatait is alkalomszerden végrehajta.

A cég altal szervezett tovabbképzéseken részi vesz. az off elsajation (KRESZ. srakmai
stb. ) anyagbal igény szennt vizsgat tesz.

Akilvan kézremiktdik akdr a gépjarmivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szalliioh
anyagot vagy a szolgaitatds egészét drintd ellendrzésekben {rendészeti, munka-tizvédelmi
komyezetvédalmi, kizlekadésrendészeti stb )

Mapi szinten ellendrzi jdrmive miszaki dllapotdl, @Ermive esztétikai dllapotdt, Gzemanyag
telitetizigét

Rendkivili esaményeknél (pl. kozdti balesel) azonnal énesiti az érntett hatosagokal és
kézvetlen feletteset &3 a szalithsl koordinatort

Lebonyolitia a konténeres szallitdshoz kapcsolodd helyszini szamidzést és készpénzes,
bankkartyas fizetéseket, azokat meglelaiden dokumentalja

F'EIE: ar Igy keletkezelt dokumentumok és készpénz szabdlyszeriségéén, valodisagaert,
meglétédrt.

2.3.1.2. Adminisztracids csoporivezetd

Feladatan

Feldelgozza a gépjarmiivezeitk menetieveled és elvégzi a kommunalis szoigéliatas fizikal
dolgozoinak bérfeladasat, vezell és nyilvantartja a szabadsdgokat

Eiszamol 8z atvell &s betelt szamiatdmbokkel, nyomaon kisés a felhasznait. rontalt peidanyok
it

Maprakészen vezell a jutalmazasi rendszert, elkésziti @ hovégi 0sszesitést

Vezeti az Gtdi] tablézatol. iddszakonként autdnként dsszesiti azokat

Erel{kéészl'ﬁ a8 hulladekszallitassal kapesolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaitat a vezettk
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Elveégzi & lakosségi és  konténeres hulladékszallitds  adminiszirdcidgat,  ellendral a
munkajegyekel méregjegyeket csoportmunkat, menetieveleket

A terllethezr tarozd szamiazandd [Btelekel eldkésziti &2 tovabbitja az letbdkas terilet feld.
Kapcsolaict tart & tarsasdg seolgditatdsi  terlletén  léve  vallalkozdsokkal &5 az
ogytetszolgatattal a szerzbdéses dllomany karbantartdsa és a napi feladatok kezelése miatt.
Beléptets rendszert naprakészen Uzemeltati,

Az Ogyfelek komplex tajékoziatisa a tdrsasdg tevékenységével kapcsolatban szdban és
irashan,

Lavelek, e-mailek, telefonos vevdi reklamackik kezelésében, nyilvantartasaban vald részvetsl,
B megvalaszolasi hataridd szigord betartdsa a fogyaszidvédelemmel kapesolatos jogl
szabalyozas figyelembevetalave|.

Az Ogyfeltajekortatas (6 mérdszamaihoz szukséges adatok dokumentalasa,

Ugyek teles nyomon kivetése

Fogyasziovedelmi szervekkel vald kapcsolattartashoz adat- és informécid szolgaltatis.
Reklamacios jegyzokdnyv felvétele, iktatdera dtadasa, megvdlaszolasa

Adalszolgaltatas a tevékenysegekat iranyitt vezettknek, larsosztalyoknak,

Tarsosrtalyokkal vald kapesolattartas, erme irdnyuld sroftverhasznalat

A szallitashoz, a szallités fizikal allomanyahoz kaposolddd adminisztratlv jellegld faladatokat

allétia

3.3.1.2.1 Hulladékszallitdsi adminisztrator

Feladata:;

Feldolgozza a gépjdrmivezeidk menetievelell és elvégri a kommunadlis szolgaliatas fizikal
dodgoztinak berfeladasat. vezet! &s nyilvantartia & szabadsagokat,

Elszamal az atvell és belell sramiatombokkel, nyoman kigéri a fethaszndlt, rontatt példanyck
rtjan

Maprakészen vezeli @ jutaimazasi rendszert, elkésziti a hivégi Gsszes|iést.

Vereti gz Utdij tablazatol iddszakonként autdnkkéant tsszesiti azokat

E:Eul'ﬁ a hulladékszallithssal kapesolatos nyllvantandsokat &s adatokat szolgaltat a vezetik
Elvégzi a lIakosségl és konténeres hulladékszalitds adminisziracidjat, ellendezi &
munkajegyekel, méregjegyeket, caoportmunkal. menatieveleket

A srolgaftatashoz, 8 szallitas fizikal Allomanyahoz kapcsolddd adminisztrativ  jallegd
feladatokat ellatja.

A terDiethez tartozd szamlazendd télelekel eldkészil ds tovabbitja a illetékes terilet feld
Kapceolatot tat a tarsasag szolgditatas: terlletén  lévd  vélalkozdsokkal és az
igyfelszolgdlatial a szerzidéses allomany karbantartasa és a napl feladatok kezeldse mistt
Beléplett rendszert naprakészen Gzemeltet

3.3.1.2.2. Miszakl Ggyféitajékoztatasi Ggyintézd

Feladatal:

. .Iﬂ.: Egﬁeiek komplex tajékoztatasa a (Arsasag tevékenységével kapcsolatban szoban és
rasbanm.

« Levalek, e-mailek, telefonos vevdl reklamdcick kezelésében nyilvantartasaban vald

reszvatel, a megvalaszolasi hatandd szigond betaridsa a fogyaszitvédelemmel kapcsolatos

Jogi srabalyozas figyelembevételbvel

Az Ogyfeltajékoziatas i ménbszamaihoz szikséges adatok dokumentalasa

Ugyek teljes nyomon kovetése.

Fogyasztovedelmi szervekkel vald kapcsolattaridshoz adat-és informacid szolgattatas

Reklamacids jegyzikanyv felvétale, iktatdsra dtaddsa, megvalaszolasa.

Adatszolgalttatas a tevekenységaket iranyid vezetdknek, tarsosztalyoknak,

Onkommanyzatokkal szukséges adateqyeziatésex alvagzise

Tarsosztalyokkal vald kapcsolatiartas, efre irdnyuld szofiverhasznalat

[ BN D B SR N
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Elektranikus levelerés lebonyolitasa

A szallitas adminisztracidjdban vald aktiv részvelel

A szerzbddtt vagy |leendd parinerekkel kaposolattartds, szerzbdéskoiés sreczfdas
madesitasa, adminisziracids feladatok elvégzése

A hozza rendell cégek hulladékszalitasahor kapcsolddd Ssszesiitk  elkészitése,
dokumentiltan Brsnd dtadasa szamlazasra

3.3.2. Hulladékkezelési osrtdhyveretd

Feladatai:

A hulladekkezelesi osztaly termelés-irdny(tasi rendszerének fejlesriése és koordindlasa

AZ optimalis tefeplizemeltetés kidokoriatisa és fellgyalate

A gépek &s munkanormak ellendrzése és a szikséges korrigalasi javasiatok elkésziése.

A technika megfeleld biziositasa az (zemképesséq és feladatigény Gesrehangolasaval
berubhdzasi, phtds avaslal készitésével

A hulladekartalimatlanitas folyamatanek szakmai feligyelete

Folyamatos kapcsolatépités és egyofimidkidés a parnerekkel, ide érbve a tarsasagon beldli
megrendeld stitusy osztalysrervezetakkel,

Az osztaly dodgozdinak oktatdsi, tovabbképzési tervének osszeallitasa és koordinalasa.

Az oszigly kbliseggardalkodasanak eliendrzése, plamzése egyittmiktdve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellatd tarsasagoal

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvélel és javaskattétel,

Egyittmikides az (gyfélszolgalattal

Munka teljesitmény-alszamoias ellendrzése, a szukséges javasiatok elkésziése

Felst vezetés szamara dantés-albkészitési javasiatok készitése

Elszamaolasok naprakész vezrstése

Az osztalyon doigozdk felveteli leszamoltatas! rendszerének kialakitasa, szabadssgok,
hildrak kiaddsanak koordindlasa.

Osztaly szinten a gazdalkodas orgenizéldss, a csoportok adatainak egységesilése,
elemzesa, az sterhelesek kontrolblasa.

Az oszidly tevékenysége havi bejdvd és kimend szamlainak ellenbrzése,

» Bedrkezd szamisdk igazolasa, utalvanyozasi feladatok
+ Oszialy szinten a szikseges beruhazasi igények felvétele, dssresitése, tovabbitdsa a felsd

& @ ® &® »

vezetes felg.

Projekiekben a tanacsadas, tervkészités, valamint a konkrét feladat végrehajtas ajaniatok
alternativainak kidolgozasa

Projekiek folyamatos mikddéstnek allendrzése.

Projakiek megosztasa az osztalyon belill

Az osztaly feladataival kapesolatos ajanlatok, szerzbdések eldkészilése

Litokalkulaciok készitése

A mediakkal vald megleleit kapcsolattartashozr a szikséges informacick birtositasa a
tarsasag tevékanységével kapcsolatban

Tajekozddas a piaci versenyhelyze! alakuisardl, az O technoldgiakrdl, szakmai
informacidkdl.

A cég kbmyezetvedelemmel kaposolalos kilelezettségeinek nyomon kivetése,

Felugyeli a komyezetvédelm: megbizottal egyGtt, hogy & cég mikodéséhez szlkséges
engedelyek rendslkezésre dlljanak, azok énvényesek és akiualiziltak lagyenek,

A Tarsassdg célkitdeésainek és tervialadatainak érvanyesitése

Adatszolgaltatas a kizszolgaitatasi és szolgaltatasi di) megallapitasahoz.

Részvétel a srakmai koordinald szervezel és egyéb hatdsagok feld  nydjandd
adatszolgaltatésban

Az NHKY altal uzemeletett Hulladék Erékesitési Rendszerbe a havi haszonanyag keészlet
valtozasandl az informaciok begyilitése és feltaltése a Tarsasag valamennyi telephelyéne
vonatkozoan

Az NHEV altal igenyelt havi il éves haszonanyaglettar elkészitése a Tarsasag valamennyi
lelephelyére vonatkozdan
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Tavollét eseten a hulladékhasznositasl koordinator il a kérmyezetwédelmi megbizoft
hedyettesitise

3.3.2.1. Kémyezetvédelmi megbizott

Feladatat:

A cig kbmyezetvédelmi politikdjanak kialakitasaban vakh aktlv részvétel

A kifmyezetvédelmi érdekek folyamatos nyomon kitveldse, megvaldsuldsuk koordinalasa,
Szakmai segitségnyljias a cég levékenységi terlletén vezetdl feladatokal ellatd kollegak
szamdra a kirnyezetvadeimi jellegl kérdésekben.

A ceget enntd, kOmyezetvédelommel kapcsolatos jogszabdlyok myomon  kdvetase,
aklualizélasa a cég mikSdésére vonetkoziatva

Hatésagokkal vald folyamatos kapcsolattartas,

Hatasagi engedelyek beszerzése, llletve a beszerzési folyamatokban torténd akiiv reészvétel,
Meghatarozni a célok és elfirdnyzatok eléréséhez szikséges programokat

Kiterjeszteni valamennyi érdekelt félre a magfeleld tEjskoztatési madol és fenntartani azt

A ldreasag tevékenységeinek elbirdsaiban és gyskorlatiban bekivetkezd valtozdsok
vizsgalata a kornyezeti hatdsok szempontjabal,

A veszhelyzet tervkészités koordindlasa.

A veszhelyzeti tervben meghatdrozottak szlkség szerinti bevondsa a képzésbe és a
gvakorlesba.

Az audit elérésekkel és helyesbiti inldzkedésekkel kapcsolsiosan ar auditalt terllet
feleltsével tarénd egyezietés.

A lehetseges ellérések okainak feltdrasat és megeltzését célzd megeldzd intézkedésaket
kezdemanyezni a vonatkozo informacidk gydjtése és fogadasa alapjan.

Minden intézkedés esetében vizsgainia kell a komyerefiranyitasi rendszer elfiras
dokumentumainak valtoztatasi szlkségességét és intézkedni kell 3 szikséges madositdsak
vigrehajiasanal

A tarsasag kirnyezeti teljesitését befolyasold folyamatok eredmeényeinek drtékelsse,
glokesztbse.

A kbrnyezetirdnyitasi tevékenység, ezen belll a jelentds komyezet tenyezbkre vonatkozd
informaciok dsszedllithsa

A tarsasag tevékenységei, illetve szoigaltatasi folyamatai sorén jelentkezd kornyezeti
lenyezdk felmérése, azonositdsa és folyamatos aklualizaldsa, bevonva az  érintett
szakterlletek vezeats szakembereit.

A mérleghaz szakmai ranyitasa, ellentirzése

Kézszolglliatasi s szolgaltatasi dijhoz adatszolgaltatas.

Hulladekudvar szakmai felligyelete

Komyezetvédelmi bevalldsok készitbsa

A hatbsagi engedélyek érvényességi idejének, feliételeinek folyamatos figyelése, a
valtozasok, modositasok és hosszabbitasok Ggyének intérdse

A kornyezetvédelm: és nyilvantartasi csoportvezetd helyettesitése.

4.3.2.1.1. Kornyezetvddelmi és nyilvantartasi csoportvezeld

Feladatal:

Karmyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése

A szUkséges, hulladékbsszetttel-vizsgalatok elvégezietése

Mintavetelek koordindlasa, eredmények dokumentalasa

Haiosagi adatszolgaltatasokban vald kozremikodés

Kencesszlos rendszerhez kapcsolédd adatszalgaltatasok feligyelete az adatszolgattatasck
hatandtre wWrénd feltolésdnek biztositasa

» Uzemnaplokkal kapcsolatos nyilvantartas felugyelete
» Nem veszelyes hulladékkal kapcsolatos kormnyezetvédelmi bevallasok készitése
= Kirnyezetvédelmi asszisziens helyetiesitése
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+ A kdrmyezeivédelmi megbizott helyetiesitdse.

3.3.2.1.1.1 Kérnyezetvédelmi asszisztens

Feladatai.

Kornyezeivedelmi nyilvantarnasok vezstésa.

Irodal tisztibszerek biztonsag adatlapainak vezatése,

Mintavételek eredménysinek dokumentalasa

Lakossagi veszelyes hulladek atvevd helven a hulladék atvétale il kiadasa

Hatdsagi &8 cégen belil adatszoigaitatasokban vald kbzremdkodes

Megfeleidsag: vizegalali jegyzokonyvek ellenBrzése, nyilvantartasa és lejdral esetén a
kapcsolattartdk cégen beldl rtesitése

*  Kormyezetwadeimi és nyilvaniartasi csoportvezetd helyettesitése.

+ Kereskedelmi asszisztens szamiazasi feladatainak ellatasa annak tavoliate esetén

" = = ® = 8

amkas-z-lbﬂu mmunumm

3.3.2.2. Hulladékkezeld telepvezetd helyettes
Feladatar
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Részvétel a telep Uzemeltetési tevékenységével kaposolatos célkitizd, lervezési, szervezési

iraryltasi, ellendrzés s éridheldsi feladatok elvégzésében

A Tarsasag mgionalis hulladékkezedd telepének folyamatos, ar eibirdscknak megfeleld
mikidésanek biztositasa

A hulladékbeszalitds, méregelés, hulladékkezelés (valogatds, badlazas, komposztalas)
lerakas, Wmisités munkafolyamatainak szabdlyszerl vigrésehez szikséges személyi, targy
faliételek folyamatos bizlositisa.

A lelep gbpésrell berendezésel (Uzemanyaghkll, blogaz rendszer, gizboroive sib)
elbirasszerl mikddésének, és mikodtetésének a szlkséges javitisok &5 srervizelds:
munkak evégzésének biztositaza,

A nagy értékd hulladékkezeld gépak Oremeltetésének folyamalos figyelemmel kisérése,
irnyitasa, feligyelets

A hikadékkezeld telep Ozemeltetésével a veszélyes &3 nem veszélyes hulladékok
kezelgsaval kaposolatos jelentések, részvétel a hivatalos szervekkel vald kapcaolattartdsban,
Hlietve az ezekban az (gyekban vald akliv részvétel

Az lzemanyag beszallitasok koordinalasa

A berendezések felépitmények szakszerl lzemelteléss szikséges ajaniatok kérése az
esatleges javitasokkal vagy beruhazasokial kapcsolatban,

A telepen feladatol ellats vallakozokkal alvallatkazokkal a folyamatos munkakapesalat
fenntartasa.

Komposztald téren vegzet! tevakenységek szakmai koordindldsa, kaposolodd adminiszirdsids
feladatok (nyilvantartasok, Uzemnaplok) elistasa,

A komyezetszennyezas megakadalyozass, illetve azonnali elharittaldsa.

Havana helyzetban a srikséges intézkedések megtélele a Havaria-terv szerint, az arintett
hatdsAgok &€ a wazetds misltbbi értesitése maliatt

A hulladekkezeld telepvezetd helyettesitése annak tavoléte esatén

Csurgalakviz tisztitds miszaki megoldasaban vald aktiv részvétal

Maotivacios |utalmazasi rendszer alapjul szolgald tAbldzatok karbaniaridsa, szabalyzat
alapjan falyamatos akhvalzalisa
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. A MUOKODES RENDJE

1.  Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakoriasa a dolgozdk munkaviszonyaval kaposolatos valamennyi kerdéshen vala
diontés jogal jelenti fde farfceik a8 munkaviszony Idesitgse, modositasa, megssintetése, a bér és
egyeh anyagi &aztonzés megallapitasa, a munka mindsitése, felellsségre vonds &3 anyagi feleldsség
alkatmazasa,

Az Lgyvezeto felett a munkaltatod jogot az alapito gyakorlja

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltaldd jogot az Ogyvezetd gyakoroka. Akaddlyortatdza esetén a
munkaliatdi jogokat atada — ketids egyoiftes meghatelmazassal — 2 gazdassgi igazgaionak es a
milizzaki igazgatonak.

2. A Tarsasag valamennyi dolgozdjanak joga és kitelezettsége

21. A tarsasdg dolgozdinak jogal
A larsasag dolgozdjanak elidegenitheleten és Allanddan &nvényes joga. hogy

Magyararszag Alaptonvenyében megfogalmazott jogait gyakoralhatja;
megismens a ldrsasag lerved, célkitizésel, részt vegyen ezek alakitasanak folyamataiban
a8 megtegye munkajaval dsszefiiggld javaslatait;
szabadon nyilvanitson véleményt 8 munkahelyi tandcskozasokon,
a vegeelt munksjaért megkapja azt a bérl, keresetel, jutalmat, jultatast, kedvezményt, amaly
a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzédas, valamint 3 tarsasag belst szabalyai alapjan
jar.

= szAmMara biztosiva legyenek a munkavégzas felidtelei és eszkdzei,

22. A tarsasag valamennyi dolgozéjanak kotelessége sajat munkateriletén

= glasagiteni a tarsasag célkitizéseinek maradéktalan és eredmeényes leljesitésdéd;

¢ 3 jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban és utashasokban, munkakon leirdsban eldirt
feladatokat elbirds szernt végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni &s allendrizni;

¢ az alapitd, az Ogyvezetd helarozatedt késedelem nélkll wégrehajtani akkor is, ha annak
targyaban kilon végrahajiasl utasitas nem kerlit kiadasra,
munkateriletén a tbrvényességet betartani;
munkakdrével jard (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kivelkezelesen
eflatn;

& 2 larsasag vagyon &s asrkazok megavasat elfmozditani

= 3 baleset vagy anyagi kar megelizése (megszintetése) drdekében intdzkedni vagy az erme
lletékespk figyeimal falhivni,
munkahelyen az eldint idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

= munkaidejét beoszidsanak megfeleld, hatékony munkavégréssal ik,

= @ felettese altal kiadolt munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelden hatariddre veégrehajtani és tevékenységerdl feletiesénsk
beszamaini;

s Az integrall iranyitasi rendszer aldirdsail maradéktalanul betartani &s batartatni;

= nem srabad a dolgordknak mas srerveknél, meédidknal tartott erekerleteken Allést
fogtalniuk, ha ama felhatalmazast nem kaplak;

& mas szerveknsl megiartolt értekezietrdl a megbizofl dolgozd a kikdldd falattes részére
minden esetben tartozik @lentést fenni;
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a tarsasag Ugyfelenvel és dolgozotérsaival szemben wdvanas, elizékeny és figyelmes
magatariast tandsitani, oltézkodésében és viselkedésaben a tarsasag kovetelimeényeinek
megfelelni, az eldit szakmai okiatdson, fovabbképzésekan rendszeresen részt venni,
munkaja ellatazahoz szikséges és eldir képesitést latanni;

a rendelkezésre bocsatolt munkaeszktizoket, felszereléseket gondosan megtrizni. az
anyagokat pedig takarékosan kezelni

@ larsasag gardalkocasanor szikséges eszkozok as anyagok csak a tarsasag erdekében
hasznalhatak, illetve hasznosithetak

A jogtalan hasznalattal a tarsasagnak okozott kart 8 munkajog szabalyai szernt meg kell
t&riteni,

2.3. A tarsasagi munkaszervezet vezetdinek kitelessége, jogal

A feladataival kapcsolatos jogszabélyok folyamates nyomonkitvelése és az arcknak vald
megfelelés biztositasa;

a jogszabalyokal, balsd utasitisokat &s rendefkezeseket 3 becsziolt dolgozdkkal pontosan
és félre nem arthett modon kozdinl, azokat batartan és betartadni;

HLEHIE&I rendszer Delsd szabalyzataiban, ytasitdsaiban meghatarozott feladatok
e i

minden vezetd kileles a dintést kitzdini azokkal & dolgozokkal, akiket a dontés érinl (A
kbziés almaradasabol vagy keésedelmebdl szarmazd karer a dontésre dietékes, munkajogi,
illetve palgari jogi feleldesdagnel tarozik ),

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosziol dolgozdk munkajat ellendrizni;

elésegiteni az iranyltasa ala tartord egységeknek mas egységekkel, szervezetekkel vakh
Zavartalan egydtimikadésat

a dodgozdk résrére = folyamatos munkai llletve a munka elvégzésének feltételait
halyettesitést biztositani,

sajat egysege munkajal az alalanos érvényl rendekezések kerelei kizolt megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, 8 munkat operativan irddnyitani, azt rendszeresen
értekeini, s az ehher szikséges adatszolgsltetdst megszervezni, megallapitisaind|,
tapasztalatairdl, ar esefleges hianypssagokrol hibakrdl a feligyeletet gyakordd vezetbt
tajékoztatni;

figyelemmael kisérni, hogy a dolgozék jogos béroketl, az Sket megilletd kedvezményeket és
jutiatasokat megkapiak &s megakadalyozni minden alyan cselakményt, amely jogosulatian
munkabér vagy eqyab juttatas felvételére iranyul,

* aZ iranyitasa alatt alia egységben a humanpolitikal célokat megvaldsitani,
* 3 beosziofl dolgozdkal szakmailag segiteni, tovabbképzésik feltéieleit biztositani, és

szakmal oxiatasukat megszervezni, valamint sajét szakmai ismeretert folyamatosan béviteni:

* 3 palyakezdd fiataloknak szakmai fejidceéss! elteagieni,
» @ balesetvédelmi &5 munkavédelmi utasitasokat batartani &s betartatni, a végrehajtasukat

ellendnzni &s az eltirds szennti Allapotok megvaidsitisat szxargalmazni

a képviseled, alairasi s utalvanyozas) jogaval a maghataimazas keretein beldl &lni, a hozzs
tartozd szervezel altal készileft adetszolgéRatasokal, leveleket és egyéb (gyiratokat
ellendrizve alaimi vagy lattamaznl;

biztositani & nylvaniartasok egysziségét az altala irdnyitol teriieten kidlitol mindennemd
bizonylat es nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbél vald helyességét,
leljességbt;

az okmanyok gondos kezelésél, elbirassrerl raltdrozdsat megdrzését, seleiterését a belsd
eldirasoknak megfelelden megszensazni,

szigon) szamadasd okmanyok Grrésénsk, kezelésének rendjét biztositan és annak
wvagrehajtasat allandrizni;

» a hasznalatra atvett cegbelyegzdt megdnzni, és pogtalan falhasznalasat megakadalyozni;
» mtézkedni a kOlsG e3 belsd sllentrzéssk Altal feltdrt, terDletél énntd hidnyossagok

megszintelése drdekébean;
részl venni, &5 véleményet kifejteni azokon a tanacskozdsokon, értekezieteken,
munkamegbeszaléseken, amelyek feladatkorébe tartozd kérdésekkel foglalkoznak,
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=  munkateriletét érintd tarsasagi szabalyzatol, rendalkezés!, Ogyrandet, utasitast elbzetesen
vélaményazni, iletve ilyen készithsdt kezdembnyazni;

= @ farsasdgi munka hatékonysagat javitd, eredményességél ndvels, fajlesztbsét oblzd
[avasiatokat tenni, ileboe timogatni;

= az iranytasa ala tartozd szervezel részére aldin feladalok, nyilvantartas: és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitéserd! gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzésdhar szikségtelen balsd informaciok gydjtésat faldolgorasat és szoigaltatasat

24, A munkaszervezet vezetSinek feleldssége

A tarsasag munkaszervezetének vezetdi — eléviési hatariddn belll - munkajogilag és a polgar jog
szarint felelfsek a tArsasag eredményes mikodése drdekében a munkasrerzddésikben, munkakon
iegirasukban €3 a belst szabdlyzatokban részokre eldirt feladatok ebedgzéséer, intézkedésdadt
utasitdsaiért, a nyivantartdsok, adatszolgaitatdsok, jelentések tartalmi helyasségéért, valarint
mindazokért, amit jogalldsuknak, hatdskarioknek, beosztisuknak megfeleiben tenni kell, idletve amit
megtenni elmulasztottak

Széndékos karokoras esetén a feljes war megtéritésare kotelazheltsk, mig gondatlan karokozas
esetén G havi atlagkeresattel felainek.

A vezetd feleldssége nem csOkkenti & beoszioft dolgozok munkakan leirasban meghatarozott
szemelyes feleldssegét

3.  FelelGsségre vonas és kartéritési jogkir

A feleldgsdg viselésével, megéllapitdsaval és a kar érvényesitésédvel, illetve megléritésivel
kapcsalatban a Pk, az Mt és 3 tarsasag mindenkor hatalyos belsh szabalyzatal az iranyadok

4. Bankszamia feletti rendelkezés
& tarsasag bankszamiaa felettl rendetkezésher a tarsasag szamidjal kezeld bankhoz bejelentett,

képviseleti alairgsi joggal felruhazott dolgozd aldirasa szlkséges. A bankszamia faletti rendalkezes:
jogot a mindenkori Aldirdsi és Ulalvanyozdsi szabalyzat tartalmazza,

5. Utalvanyozdsi jog
AZ ulalvanyozas: jog azt a jogosulsagot jelent, amivel az ezzel felruhazoll szemely igazolja a penztar

ill. bankkezelés feld valamely kifizelés jogossagal. Ennek részietel az Aldirds: és utalvanyozasi
szabdlyzatban keriinek meghatarozasra.
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