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Kiad6s A m6dosit6s leirdsa

2012.07.01 01 Els6 kiad6s

2017.03.01 03 Szervezeti v6ltoz6sok

2017.08.29 04 Vdlogat6m0 6tkerUl6se Continus Nova Kft.-b6l Dep6nia Nonprofit Kft.-be

2018.03.01 05 Szervezeti 6talakit6s

2018.09.03 06 Szervezeti v6ltoz6sok

2019.02.01 07 Szervezeti v6ltozdsok

2019.11.04 08 Szervezeti vSltoz6sok

2020.02.01 09 Szervezeti v6ltozdsok
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Szervezeti es muk0d6si szabalyzat - Dep6nia Nonprofit Kft. Kiad6s: 14 2022.07.15

2020.09.01 10 Feladat v5ltozdsok az al6bbi munkak6rdkben :

i.igyvezet6, PR vezet6, KIR-MIR vezet6, rend6sz, gazdasegi igazgal6,
ugyfelszolgelati osztalyvezet6, ilgyfelszolg6lati osztalyvezeto-helyettes,

iigyfeltej6koztatasi ogyintez6, tjgyfelszolgalati irgyintez6, f6p6nztaros,

Uglelszolgalati munkatars, m0szaki asszisztens, l-ll. telepvezet6, hulladekkezelo

telepvezeto, hullad6kkezelo telepvezet6-helyettes, merleghezi 0gyint6z6,

kcirnyezetv6delmi asszisztens, anyagbeszezo

Uj pozici6k, munkak6r6k:

megfelelesi tanecsad6, iigyfelszolg6lati csoportvezet6, sz6llil6svezet6 - solymari

telephely, hullad6kszallitasi adminisztrator - solym6ri telephely, hullad6kudvar

keze16 - solymeri telephely

2021 .01 .0',1 11 Szervezeti veltozAsok:

figyf6lszolgelat kivalesa

Uj pozici6k, munkakortjk:

titkarsagvezeto

Feladat veltozesok az alebbi munkak6rtikben :

gazdasagi igazgat6, manager asszisaens, 0gyviteli alkalmazott, tigyf6lszolgelati

munkatArs, iizemeltet6si osderyvezeto, szolgaftatasi osztalyvezet6, sz6llitdsvezeto,
adminisztr6ci6s csoportvezet6, hullad6ksz6llit6si adminisztrator, hullad6kszdllitSsi

tigyintez6

2021 .05.17 12

2021 .09.01 13 tjj pozici6k, munkakiirok:

telepvezeto - solymari telephely

Feladat veltozAsok az alabbi munkaktirdkben :

iigyviteli alkalmazott

2022.07.15 14 Telephely adatok valtozasa

U.i pozici6k, munkak6rok:

szallltasvezet6-helyettes - solym6ri telephely

sz6llit6si koordindtor

Feladat vdltozdsok az al6bbi munkakdrcikben

szellitesvezet6 - solymAri telephely

hullad6kszallitesi adminisztrator - solymari telephely

g6pjarmU tlgyint6z6 0zemeltet6si osztelyvezet6 hSnyit5sa a15 keriil

anyagbeszerz6 gazdasagi igazgat6 iranyitasa ala keriil

hullad6kkeze16 telepvezet6 helyettes

Megszunt pozici6k :

telepvezeto - solymari telephely

Tevekenysegi kor veltozasa (Disznoveny nagykereskedelme kikeriil)

EErhet6s6g: ISO f olyamatok/szabilyzaUok/6rv6nyos
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Uj pozici6k, munkakdrdk:

mUszaki munkatars, gepjarmfi tigyint6zo

Feladat valtozasok az alabbi munkaktirokben :

szallitasvezet6 - solym6ri telephely, hullad6kszillitdsi adminisztr6tor - Solymar,

adminisztreci6s csoportvezet6, hullad6kszallitesi i.igyint6z6, moszaki

i.igyf6ltajekoztatesi ugyintezo

q



Szervezeti6s mrlk6@onprofit K!t. Kia{6s: 14 2022.07.15.

Jelen Szervezeti 6s M0k0d6si Szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) a 2013.evi V.torv6ny a Polg6ri
T0rv6nyk0nyvr6l valamint a c6gnyilvdntartdsr6l, a c6gnyilv6nossdgr6l 6s a bir6s5gi c6gelj6r6sr6l 6s a
v6gelsz5mol6sr6l sz6l6 2006. 6vi V. t<irv6ny alapj6n k6szult. Figyelembe veszi a sz6mviteli 2000. evi

C. torveny rendelkez6seit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torv6nyi rendelkez6seket.

Az SZMSZ a t6rsas6g vezet6s6nek 6s gazdSlkod6s6nak, a Kft. jelleg6nek megfelel6 szabilyokat
larlalmazza, igy:

a t6rsasdgra, mUkod6s6re jellemz6, nagyr6szt hosszabb id6re 6rv6nyes adatokat, alapvet6
elveket 6s el6ir6sokat, a tev6kenys6gi kcir6t;

a t6rsasdg ir6nyitdsi rendszer6t, szervezeti fel6pit6set, 6ltal6nos mUk6d6si rendelkez6seit, bels6
szab6lyoz6sait;

a t6rsas6g vezet6 6s ellen6z6 szerveit, azok feladatait es jogkor6t, a dolgoz6k jogait es
kotelezettsegeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartat6sa) a tdrsas6g tagjainak, vezet6inek 6s alkalmazottainak els6rendU
koteless69e.

El6rhet6sdg : ISO folyamatoUszab6lyzaUoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s mUkdd6si szabAlyzat - Dep6nia Nonprofit Kft. Kiad6s: 14

I. ALTALANOS RESZ

1. A t5rsas6g f6bb adatai

A tdrsasdg alapit6ja:
A t6rsas6g (c6g) neve:

Az i.igyvitel sordn haszn6lt

c6gn6v rovidit6se:

5z6khelye:

Postaicime:
Telefonsz6ma:

Telefax szdma:
E-mailcime:
Telephelye:

Cegbejegyz6s sz6ma:
Bankszdmldj6nak sz6ma
Ad6igazgatdsi sz6ma:

Sz6kesfeherv5r Megyei Jog0 V6ros 0nkorm6nyzata
Dep6nia Hullad€kkeze16 6s TelepUl6stisztas6gi Korlitolt Felel6ss6gU

Nonprofit T6rsas6g

Dep6nia Nonprofit Kft.

8000 Sz6kesfeh6rv6r, Sorh6z t6r 3.

8000 Sz6kesfeh6rv6r, Sorh6z t6r 3.
+3622507419
+ 3622 507 420

titkarsag@deponia.hu

Hullad6kkezel6 KOzpont, Sz6kesfeh6rv6r-Csala P6nzver6 v6lgy
Solym6r, Solym6r, belteriilet 4065 6s 4066 hrsz.

07-09-007690
Raiffeisen Bank Zrt. 12023008-00153959-00100005
12592201-2-07

A tdrsas6g vezet6 tiszts6gvisel6inek n6vsor6t a mindenkor hat5lyos alapit6 okirat tartalmazza.

A tdrsasdg felUgyel6bizotts6g6nak n6vsor6t a mindenkor hat6lyos alapit6 okirat tartalmazza.

2. A tdrsasSg c6lja

A t6rsas5g tulajdonos5t a t5rsas6g l6trehozSs6ban az a c6l vez6relte, hogy vagyoni hozzdjdrul6ssal
olyan v6llalkoz{slhozzon l6tre, amely alkalmas a korszerri hullad6kgazd6lkod6si kozszolgdltat6s, 6s a
kapcsol6do tevekenys6gek komplex v6gz6s6re, regiondlis k0zpontk6nt t6rt6n6 mUkdd6sre.

3. A t5rsasSg tev6kenys6gi krire

381 1 Nem vesz6lyes h u llad6k gy0jt6se (f5tevtikenys6g)

Nem vesz6lyes hullad6k kezel6se, 6rtalmatlanit5sa

Egyeb 96p, t6rgyi eszkciz kolcsonz6se

MUszaki vizsg6lat, elemz6s

Csomagol6s

Szennyviz gyUjt6se, kezel6se

Hul lad6k 0jrahasznosit6sa

Viztermel6s, -kezel6s, - ell5t6s

Egyeb termel6si celt term6k nagykereskedelme

Hullad6k-nagykereskedelem

Rakom6nykezel6s

Raktdroz6s, t6rol5s

5z6razfdldi szdllitdst kiegeszit6 szo196ltatds

Saj6t tulajdon0, b6relt ingatlan b6rbead6sa, trzemeltet6se

Szem6lyg6pjdrmU kOlcs<inz6se

Sz5mviteli, konyvvizsg6l6i, ad6szak6rt6i tevekenys6g

Egyeb papir-, kartonterm6k gy5rtdsa

Vesz6lyes hulladek gyUjt6se

Vesz6lyes hullad6k kezel6se, 6rtalmatlanit6sa

Haszn6lt eszkoz bontdsa

5
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Szervezeti 6s mUk0d6si szab6lyzat - Dep6nia Nonprofit Kft. Kiad5s: 14 2022.07.15

Szennyez6d6smentesit6s, egy6b hullad6kkezel6s

Ut, aut6p6lya 6pit6se

Folyad6k sz6llit6s6ra szolgdl6 kdzmU 6pit6se

Elektromos, hirad6s{echnikai c6l0 k6zmU 6pit6se

Egyeb m.n.s. 6pit6s

Bontds

Epit6si terUlet el6k6szit6se

Szemelyg6pjdrm0-, k0nny0g6pj6rm0-kereskedelem

Egy6b 96pjdrm0-kereskedelem
G6pj6rmUjavit6s, -karba ntart6s

Elektronikus h6ztart6si cikk nagykereskedelme

Egyeb hdztart5si cikk nagykereskedelme m.n.s.

Egyeb m.n.s g6p, berendez6s nagykereskedelme

Villamos h6ztart6si k6szi.il6k kiskereskedelme

B0tor, vil6gitdsi eszkoz, egyeb h6ztart6si cikk kiskereskedelme

Diszn0v6ny, vet6mag, m0tr6gya, hobbidllat-eledel kiskereskedelme

Egyeb m.n.s. 0j 6ru kiskereskedelme

Koz0ti druszdllitSs

lngatlankezeles

PR, kommunik6ci6

Uzletviteli, egyeb vezet6si tan6csad6s

Epit6szm6rnoki tev6kenys6g

M6rn0ki tev6kenys6g, m0szaki tanicsad6s

M.n.s. egyeb szakmai, tudom6nyos, m0szaki tev6kenys6g

G6pjiirmUk6lcs0nz6s (3, 5 tonna f6l6tt)

Eplt6ipari g6p kolcsonz6se

Epitm6nyilzemeltet6s

Altalanos 6pU lettakarit6s

Egyeb epi.ilet-, ipari takarit5s

Egyeb takarit6s

Zoldtertilet-kezel6s

Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervez6se

Viztermel6s, -kezel6s, -ell5t6s

Talaj m intav6tel, pr6baf0rds

Egyeb 6ptiletg6p6szeti szerel6s

Y iz-, gAz-, f(tes-, l69 kond icion6l6-szerel6s

VakolSs

E pii letasztalos-szerkezet szerel6se

Padl6-, falburkolds

Fest6s, livegez6s

Egyeb speci5lis szak6pit6s m.n.s.

Motorker6kp6r, -alkatr6sz kereskedelme, javit6sa

Alapanyag, Uzemanyag iigyn<iki nagykereskedelme

Fa-, 6pitesi anyag tigynoki nagykereskedelme

Egyeb term6k rigynoki nagykereskedelme

Vegyes term6kk6r0 Ugynoki nagykereskedelem

Uzem-, tUzel6anyag nagykereskedelme

Fa-, 6plt6anyag-, szaniter6ru-nagykereskedelem

Vegyesterm6kk0rU nagykereskedelem

M. n.s. egyeb szArazloldi szem6lyszdll it6s

Eptilet6pitesi projekt szervez6se

Sajdt tulajdon0 ingatlan ad6sv6tele

Mez6gazdas6gi gep kolcsonz6se

lrodag6p kolcsonz6se (bele6rtve: szSmit6g6p)

Rostnov6nytermeszt6s

6
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Szervezeti 6s m0k6d6si szabAlvzal- Dep6nia Nonprofit Kft. Kiad6s: 14 2022.07.15

Egy6b, nem 6vel6 n6v6ny termeszt€se

Egy6b €vel6 n0v6ny termeszt6se

Ndv6nytermeszt6si szolgdltat6s

Betakaritist k0vet6 szolgd ltat6s

Erd6szeti, egy6b erd6gazd6lkod6si tev6kenys6g

Erd6szeti szolg6ltat6s

Egyeb fa-, parafaterm6k, fonott6ru gy6rt6sa

M.n.s. egy6b femfeldolgoz6si term6k gy6rt6sa

Egyeb m.n.s feldolgoz6ipari tev6kenys6g

Lak6- 6s nem lak6 6piilet 6pit6se

Vas0t 6pit6se

Hid, alag0t 6pit6se

Vizi l6tesitm6ny epit6se

Villanyszerel6s

Egy6b befejez6 6pit6s m.n.s.

Tet6fed6s, tet6szerkezet-6p it6s

Gdpj6rmUa lkatr6sz-nagykereskedelem

G6pj6rm0a lkatr6sz-kiskereskedelem

Koltoztet6s

M.n.s. egy6b inform5ci6s szolg6ltatSs

F6nyk6p6szet

lmmateri6lis javak kolcscinz6se

Biztons6gi rendszer szolgdltat6s

M.n.s. egy6b kieg6szit6 uzleti szolgdltat5s

Szakmai kozepfok0 oktatds

Oktat5st kieg6sz it6 tev6kenys6g

4. A t5rsas6g jog6!!5sa

A t5rsasdg, mint jogi szem6ly, sajdt c6gneve alatt jogokat szerezhet, 6s kotelezetts6geket vdllalhat,
igy kUlOn0sen tulajdont szerezhet, szez6d6st kOthet, pert indithat 6s perelhet6.
A t6rsas6g szez6d6seit tev6kenys6ge keret6ben 6n5ll6an, saj6t bel5t6sa 6s elhat6rozSsa szerint,
szabadon koti a celjainak megval6sit6sa 6rdek6ben.
A tdrsas6g perbeli cselekm6nyeit jogi meghatalmazottja 0tjdn v6gzi.
Fentieken t0lmen6en a t6rsas6g 6ndll6 ad6-, munkajogi es t6rsadalombiztositdsi jogalanyis6ggal is
rendelkezik.

5. K6pviselet 6s c6gjegyz6s

A gazdasdgi t6rsas6got vezet6 tiszts6gvisel6je, 6s k6pviseletre feljogositott munkavSllal6i irdsban, a
mindenkor hat6lyos alapit6 okirat rendelkez6sei szerint, c6gjegyz6s 0tj6n kepviselik. Ugyanazon
szem6ly csak egyf6le m6don jogosult a c6get jegyezni.

E16rhetoseg : ISO folyamatokl szabilyzall oU6rv6nyes
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Szervezeti 6s m k0d6si szaqalyzat I Dep6nia Nonprofit Kft. Kiadds: 14 2022.07.15

,| Sz6kesfeh6rvdr MJV Onkorm6nyzat Kdzgyii!6se

Az alapit6 kizar6lagos hatAsktjr6be tartozik

. az olyan szerzodes megkotesenek jovahagyesa, amelyet a tarsaseg iigyvezetojevel,
felugyelobizottsagi tagjaval, valasztott tarsasegi konywizsgal6javal vagy azok ktizeli
hozzetartoz6jAval ktit

. a szemviteli ttirveny szerinti beszemol6 j6vahagyasa

. a vezet6 tisztsegvisel6vel, a felugyelobizottsegi taggal, 6s a tersasagi konyvvizsg5l6val
szembeni karteritesi ig6ny 6rv6nyesit6se

. a t0zst6ke felemel6se 6s leszdllit6sa

. az Ugyvezeto, a felugyelobizottseg tag.iainak 6s a k<inywizsgal6nak a megvelasztesa,
visszahiv6sa, di.iazasAnak megAllapiUsa,

. a felugye16bizotts6g tigyrendjenek j6v6hagy6sa,

. A kozeptdv0,6s az 6ves irzleti terv elfogadesa,

. dtint6s gazdasagi tersas6g alapit6s6r6l, gazdas6gi t6rsasagban val6 r6szesed6s
megszez6se16l,

. dontes a tarsaseg tulajdonet kepez6 ingatlan tulajdonjogdnak 5truhdzdsdhoz,

. nem kell alapit6i ddntes a j6vahagyott beruh5zSsi terv szerinti beszerz6sekhez.

2. A tSrsas5g ir5nyit6sa 6s ellen6rz6se

2.1. Vezet6 tiszts6gvisel6(k)

A tersasag operativ iranyltasat az tigyvezet6 latja el, aki a tersasag vezeto tisztsegvisel6je.

A tarsasag ugyvezet6jet az alapil6 bizza meg, menti fel, illetve allapitja meg a jdrand6sdgait

2.2. Feliigyel6bizottsSg

A felUgyel6bizottseg ellen6zi a tarsasag 0gyvezeteset.
A felugyel6bizottsag tagjait az alaplt6 valasztja meg, menti fel, illetve allapttja meg j6rand6s6gait

2.2.1. Afeliiovel6bizotseq taqiai

A felUgye16bizottsag 3 tagb6l 5ll.

2.2.2. A feluqveldbizottsao hat6sktire 6s feladatai:

A felogyel6bizottsag alapvet6 feladala az tlgyvezet6s ellen6zese, a tarsasAg tulajdonosa
6rdek6ben, melynek soren az alabbi hatask6rokkel rendelkezik:

ktiteles a tagok, vagy az alapit6k dont6shoz6 szerve el6 keru16 eloterjeszteseket
megvizsgalni, 6s ezekkel kapcsolatos allaspontjat a ddnt6shoz6 szerv 0l6s6n ismertetni,
vagy a dtint6shoz6 rendelkez6s6re bocsajtani irasban;

8
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il. ATARSASAG SZERVEZETE rRANyiTAsr Es euer6nzEsr Reroszene

A tarsaseg 5ltal6nos iranyites6t 5z6kesfeh6rvdr MJV Onkorminyzat KOzgyUlese, operativ iranyitasat

az Ugyvezet6, ellen6rzes6t a FelUgyel6bizoftsag 6s a Konywizsgal6 latja el.

E16rhel6seg: ISO f olyamatok/szabelyzaUok/6rv6nyes



Szervezeti 6s muk0d6si szabalyzql Dlpoltia Nonprofit Kft. Kiad5s: 14 2022.07 .15.

a tarsasag irataiba, szamviteli nyilv6ntarusaiba, konyveibe betekinthet, a vezet6

tisztsegvisel6(k)t6l, 6s a t5rsasdg munkavallal6it6l felvil6gositdst k6rhet, a t6rsas6g fizet6si
szdmlSjdt, penzteret, 6rt6kpapir- es aruallomenyat, valamint szez6deseit megvizsgAlhatja,
6s szak6rt6vel megvizsgeltathatja;

ha a fel0gyel6bizottseg szerint az iigyvezet6s tevekenysege jogszabalyba vagy a l6teslt6
okiratba iitkozik, ellent6tes az alapit6 hatarozataival, vagy egy6bkent serti a tArsaseg
6rdekeit, a fel0gyel6bizottsag jogosult javaslatot tenni az alapit6 fel6, k6rd6s megt6rgyal6sa,
6s a sziikseges haterozalok meghozatala 6rdek6ben;

koteles napirendre trizni a k0nywizsgab e[al megtargyalasra javasolt Ugyeket

szakmailag irenyitja a belsd ellen6z6ssel megbizott szem6lyt vagy szervezetet.

A felugyel6bizottsag a Ptk., valamint az alapit6 okirat el6irasaira figyelemmel, a sajat maga

eltal megallapitott, es az alapit6 Sltal j6vdhagyott Ugyrend alapjen mUk6dik.

. Felvilagositasl k6rni a tarsaseg vezet6 tisztsegvisel6jet6l es annak alkalmazottait6l.

. Ellen6rizni a tersasag penzteret, 6rtekpapir- 6s aruallom6nyat, szezodeseit, bankszamlejat.

. K6relm6re, illetve a tarsasag eredmenyet erinto temaban reszt venni a felugyelobizo sag
iil6sein.

EErhet6s6g: lSO rolyamatok/szab6lyzat/oU6rv6nyes
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2.2.3. A feloqvelobizottseq milk0d6se

2.3. Ktinywizsgi16

A konywizsgal6t az alapitd velasztia meg, menti fel, illetve Sllapitia meg jerand6saget.

2.3.1. A ktinywizsgdl6 feladata:

. A tersaseg konyveinek hiteles ellen6rz€se

. A fel0gyelobizofisegot tejekoztatni, ha tudomest szerez arr6l, hogy a tArsasAg vagyonanak
jelentos cstikken6se verhat6, vagy olyan t6nyr6l, amely a vezeto tisztsegviselo, vagy a

felilgyelobizofiseg tagjai, a Ptk-ban vagy mes jogszabdlyban meghaterozott felelosseget

vonjdk maguk utdn.

2.3.2. A ktinywizsg6l6 jogosult:

2.4. Megfelel6si tanicsad6

2.4.1 . A megfelel6si tanacsad6 feladata:

. Annak el6segitese, hogy a tarsasag megfeleljen a tevekenys6gere es mrikodesere vonatkoz6
jogszab6lyokban foglaltaknak 6s a szabalyzatai osszhangban legyenek a jogszab6lyi

rendelkezesekkel.
. Azon intezked6sek 6s elj5r6sok 6rv6nyestil6senek folyamatos nyomon kdvet6se 6s

rendszeres ellen6zese, amelyek c6lja az ienyad6 jogszabalyokt6l va16 eiteresek feltarasa.

. A tarsaseg Sltal vegzett tev6kenys6g jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag c6lkit0z6seinek,
bels6 szabalyzatainak, 6rt6keinek 6s elveinek, tovebba a tev6kenysegi kdr6re vonatkoz6

szakmai standardoknak va16 megfelel6s nyomon kdvet6se.
.A feltArt hianyossagok megszirntetese 6s a kockazalok cstikkent6se erdek6ben javaslatok

k6szit6se az iigyvezet6 r6sz6re, valamint a megfelel6sbeli hianyossagok feltarasa 6rdek6ben
tett int6zkedesek nyilventartasa, folyamatos nyomon kovetese es rendszeres ellen6rzese.

. Az ugyvezetonek, a tarsasag vezet6 testilletenek es a tarsasag munkav6llal6inak tdmogatasa

abban, hogy a tarsasag teljesitse a tev6kenysegere es mr.ikodesere vonatkozo
jogszabalyokban foglalt k6telezettsegeit.

. A jogszabalyoknak torten6 megfeleles, mint cel ervenyesuleset el6segit6 szervezeti szeml6let
kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztesi eszkozokkel 6s k6pz6sek szervez6s6vel.

e
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. A bels6 kontrollrendszer vonatkozAs6ban a kontrollkdrnyezet kialaklt5s6nak 6s az integr6lt
kock6zatkezel6snek a koordin6ci6ja, valamint az Ugyvezet6 6ltali meghatalmazAs alapjAn a
t6rsasdg m0kOd6s6vel OsszefU996 integrit6st s6rt6, korrupci6s 6s vissza6l6sgyan0s
esem6nyekre vagy kock5zatokra vonatkoz6 bejelent6sek fogadds6val 6s kivizsg6ldsival
kapcsolatos feladatok ell6t6sa.

o A jogszabAlyoknak t6rt6n6 szervezeti megfelel6ssel kapcsolatos int6zked6sek
vonatkoz6s6ban a t6rsas6g Ugyvezetdj6nek folyamatos t6mogat6sa, tan6csad6s.

o Feladatair6l 6vente legal5bb egyszer jelent6s keszit6se a tdrsas6g Ugyvezet6je 6s a

fel0gyel6bizottsAg r6sz6re. Az Ugyvezet6 a jelent6st t6j6koztatSsul megk0ldi a t6rsas6g
legf6bb szerve r6sz6re.

E16rhetos6g: ISO folyamatoUszab6lyzaUok/6rv6nyes
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3.1. Ugyvezet6

Feladatai:
o A TArsaseg gazdalkodesaval 0sszefugg6 jogszabalyokban, a bels6 szabalyzatokban

meghaterozott feladatok vegrehajtasa, a vegrehajtes ellen6rzese.

. Az ir6nyit6sa ala tartoz6 egysegek munkdlSnak megszervez6se, a szem6lyi 6s t6rgyi

felt6telek biztositasa.

o lr6nyitja 6s ellenltzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egys6gek tevekenyseget, m0kiideset.

. El6k6viti a fel0gyelobizotts6g, es az alapit6 r6sz6re sz0ks6ges beszemol6t, kimutatesokat.

o V6greha,ltja, illetve vegrehajtatja az alapit6 haterozatait.

o Elkesziti a tarsasag strat6giai terv6t.

. Elkesziti az el6teijeszt6aeket a T6rsas5g 0zleti terveinek, uzletpolitikei c6lkitl'izeseinek

kidolgozasehoz, szarvezi a j6vehagyott strategiai es iizleti tervek v6grehajtasat'

. Et6zetesen j6vahagyja az 6ves besz6mol6 vonatkozasaban az alapit6 r6sz6re tett javaslatot.

. Kiadja a szervezeti egysegekre vonatkoz6 utasitesokat.

o Gondoskodik a munkavedelmi es t0zvedelmi tevekenysegek elletasar6l.

. Gondoskodik a Tarsaseg tev6kenys6g6vel kapcsolatos tervez6si, szervez6si 6s 6rt6kelesi

feladatok elletAsa16l.

o Gondoskodik a Tdrsas6g egys6ges 6s szabalyszero ugyiratkezeleserol'

. Gyakorolja a Tarsasag munkav5llal6i felett a munkaltat6i jogokat.

. Kidolgozza es mukodteti a Tarsas6g humaneroforras gazdAlkodasdt.

. lrdnyitla 6s ellen6zi a Tarsasag k6zgazdasegi, p6nz0gyi, szamviteli 6s munkaiigyi

tev6kenyseg6t.
. Folyamatosan gondoskodik a Tarsasag penzugyi egyenstly6r6l.

. Kidolgozza a Tersaseg tervezesi 6s ellen6z€si rendszeret.

o KivizJg6ltatja a panaszokat 6s k6z6rdek( bejelenteseket, 6s ennek eredm6nye alapJen

intezkedik.

. Folyamatosan ligyelemmel kiseri a Tersasag terveinek teljesit6s6t.

r Gondoskodik a min6s6gbiztosltasi, kornyezetvedelmi feladatok ellates6rol.

. Gondoskodik a jogvitas (peres) ogyek el6kesziteser6l, es azok ellet6sar6l

. Osszehangolja a palyezalok el6k6szites6t.

. KidolgozzJ a Tersaseg c6lkit(z6seit, 6s teMeladatainak vegrehajtasat a muszaki teriiletekre

vonaikoz6an (beruhiz6s, fejleszt6s, karbantartas, g6peszeti feladatok, hullad6klerak6

Uzemeltetes).
. El6k6sziti a beruh6zasokat, tervezi 6s szervezi a beruhdzisok megval6sitdset, iranyitja a

beruhazasok v6grehajtasanak folyamatat.

. Beruhezasi programok kidolgoz6sa, a beruhazasok elokeszit6senek, megval6sitesanak

iranyitasa, koordinalesa, ellen6z6se, ertekelese.

3.1.1. TitkArsegvezet6

Feladatai:
. Az igazgat6k 0gyf6lforgalm5nak lebonyolit6sa, napi munkaianak teljes koro temogatasa

. Rendezv6nyek el6k€szitese, letogatok fogadasa, protokollal kapcsolatos feladatok, gondos

hdtt6rmunka.
. SzabadsSgnyilventartesa.
. A titk6rsag tev6kenys6geinek irenyitasa, szemelyi es tdrgyi feltetelek biztositesa

. lratkezelesiSzabalyzataktualizalasa.

E16rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzat/ok/6rv6nyes
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3. Gazdas5gi szervezet

A Tdrsas6g operativ vezeteset az lrgyvezeto latja el.

Az 0gyvezet6 dont minden olyan k6rd6sben, amely nem laiozik az alapit6 hatesk6r6be. A dontesi

kompetenciejehoz nem tartoz6 Ugyekben eloterjesztesi kotelezettsege es felel6ssege van.
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. A titkarsegon dolgoz6k (menedzser asszisztens es tgyviteli alkalmazott) munkejanak
koordinelasa, ellen6rzese, napi munkafeladatainak 6sszehangolasa.

o Az ir5nyit6sa ab l.artoz6 dolgoz6k vedofelszereleseinek biztositasa, haszn6latenak
ellen6rzese.

. lgazgat6(k) megbizasabol hivatalos levelek irasa, jegyzokonyvek keszit6se.

. Titk6rs6gi konyha megrendeleseinek bonyolitdsa, kdltsegtakarekos beszerz6se.
o Ktizbeszerz6si Bizottsag munkajenak segitese, palyazati iratanyag 6z6se.
o FB anyagainak kezel6se.
o Bels6 ellen6z6ssel kapcsolatos iratanyag kezel6se.
. A sztiks6ges irodaszerek beszerz6se, kiosztesa, azokra ajanlatok k6r6se.
o A ktizponti e-mailcimre erkezo levelek, fax-ok iktat5sa a hat6lyos iratkezel6si szabAlyok

szerint 6s sz ks6g eseten tovSbbit5sa a teruletek fel6.
o Skanzen-rendezv6nyterem berlesevel kapcsolatos tigyint6z6s, kapcsolattart6s a gondnokkal,

a sziiks6ges tisztit6szerek, illetve felszerelesek beszerzese.
. Be6rkez6 hivasok fogadasa, int6z6se.
o Napi munkaprogram zavartalans5gdnak biztosit6sa 6rdekeben informici6 begyujtes,

rendszerez6s 6s napi tejekoztates a r6szlegek, munkat5rsak fel6.
. Kapcsolattanas a ceg iigyfeleivel, partnerekkel.

. Szezodesek, levelek el6keszit6se 6s kezel6se.

. lratok sokszorositasa, attekinthetdsegenek, rendjenek biztosltasa.

. A Tarsasag eg6sz6t erint6 a terulethez tartoz6 szerzddesek aktualizAlasa.

. lnformatikai c6ggel kapcsolattanas, pc-k, szerver, vezetekes telefon, fax meghibasodasa miatt

hiba bejelent6si kiitelezetts69 6s eszkoz beszerz6s.
. lrodagepek karbantartasaval kapcsolatos ilgyint6zes, eszkdz beszerzds.
. Kimenti levelek iktatasa az lratkezelesi szabelyzatban meghaterozoftak szerint.
. A TArsasag eltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkor6be ladoz' szez1deses kotelessegek

ellet6sdban va16 r6szv6tel.
. Be6rkez6 szemlak igazolasa.

3.1 .1 .1. Manager asszisztens

Feladatai:
. Elektronikus iktat6rendszer zavartalan mukodesenek biztositasa 6s DMS rendszergazdai

feladatok ellatasa az iratkezel6si szabSlyzatban meghatdrozott felt6telek szerint.
. Be6rkezo postai 6s egyeb papir alap( kUldem6nyek bontasa, 6rkeztetese, iktat6sa,

rendszerez6se.
. C6ges mobilszolgatat6val va16 kapcsolattartAs, elofizetesek es mobiltelefonok rendel6se.

. Kozbeszezesi Ertesit6 figyelese es a sz6ba jdhet6 hirdetmenyekrol tajekoztatas nytjt6sa az

igazgat6k fele.
. Belyegz6knyilvantartasa.
. Beerkezo hiv6sok fogaddsa, intezese.
. Napi munkaprogram zavartalanseganak biztositasa erdekeben informaci6 begy0jt6s,

rendszerez6s 6s napi tAj6koztat6s a r6szlegek, munkatersak fel6.
. Kapcsolattartas a ceg 0gyfeleivel, partnerekkel.

o Szez6d6sek, levelek el6keszit6se 6s kezel6se.
. lratok sokszorositesa, attekinthet6segenek, rend.ienek biztositAsa.
. A Tarsaseg eg6sz6t 6rint6 a terolethez tartoz6 szerz6d6sek aktualiz6lasa.
. lnformatikai ceggel kapcsolattadas, pc-k, szerver, vezet6kes telefon, fax meghibasodesa miatt

hiba bejelent6si ktitelezettseg 6s eszkciz beszerz6s.
. lrodag6pek karbantartesaval kapcsolatos iigyint6z6s, eszkdz beszerzes.
. Kimen6 levelek iktatasa az lratkezel6si szabdlyzatban meghaterozottak szerint,
o A T6rsasSg dltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkdr6be tartoz6 szez6deses koteless6gek

elletaseban va16 r6szv6tel.
. Beerkezo szemlak igazolasa.

E l6rhetos6g: ISO f olyamatok/szabalyzat/ok/6rv6nyes
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3.1.1.2. Ugyviteli alkalmazott

3.1.2. KlR, MIR vezet6

Feladatai:

. A tdrsasag min6segiranyitasi es kornyezetkozpontt ir6nyitesi rendszer6nek a mindenkor
erv6nyes ISO 9001 es ISO 14001 szabvdnyok szerinti kidolgozes6nak, bevezet6s6nek,
felUgyelet6nek, hat6kony mrik6dtet6senek, aktualizalasenak, fejlesztes6nek iranyitesa a
strategiai celok, es a v6llalati politika megval6sitasa, valamint a f0ggetlen tanisitas
megszerz6se 6s fenntartAsa 6rdek6ben.

. Kdzremokdd6s a c6g integralt irdnyitdsi rendszeret erinto ugyek el6kesziteseben, a vallalati
politika, a vallalati celok es kepzesi terv kialakitesaban.

o Ellatja a vezet6segi felulvizsgelattal kapcsolatos feladatait, el6kesziti az iileseket, biztositja a
sztiks6ges dokumentumokat, r6szt vesz az int6zked6sek megfogalmaz6s6ban.

o A hozott hatArozatokat eljuttatja az illet6kesekhez, figyelemmel kis6ri a hat5rozatok
vegrehajtds6t.

. lntegrelt iranyitasi rendszer kerdesekben kepviseli a tarsasagot a kuls6 szervek, a vezetok, a
vev6k es besz6llit6k fel6.

. Vezet6 szerepet vellal a c6gn6l a k0ls6 szem6lyek, szervezetek eltal tett auditoknel,
megszervezi a szemelyi felteteleket.

. Tejekoztatasi kdtelezetts6ge van a vezet6s fel6 az integraft ir6nyitasi rendszer mukodeserol.

. Kezdem6nyezi a sziiks6gesnek tartott v6ltoztatasokat, 6s javaslatokat lesz azok tartalmAra.
r Elk6sziti a ceg eves bels6 minosegugyi audit tervet, iitemezes6t, 6s irenyitja annak

vegrehajtAs6t. lrinyitja, feltigyeli, ellenbrz'i az auditorok tevekenyseg6t.
. Reklam6ci6s levelek kezel6se, hatarid6 figyeles, statisztika k6szit6s.
. A reklam5ci6kat id6szakonk6nt felulvizsgalja, ki6rtekeli, a valaszokat 6s a megtett

intezked6seket ellen6zi.
. Meghatarozoft idoszakonk6nt torteno prezenteci6 a vezet6seg reszere a reklam6ci6k

ki6rtekelese16l.

. A minoseg-es kornyezetiranyitasi rendszerhez kapcsol6d6 dokumentumok szerveren torteno
aktualizAlesa

El6.het6s6g: ISO folyamatok/szab6lyzauok/6rv6nyes
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Feladatai:
o Szerz6des-nyilvantanes vezet6se.
o lratt6r kezel6se a hat6lyos iratteri terv szerint, a T6rsas6g eg6sz6t 6rint6 irattarozasi feladatok

megszervezese 6s feltigyelete.
. Postazesi feladatok elletasa.
. Reklameci6knyilventartasa.
. Kimen6 levelek iktat6sa, az lratkezel6si szabalyzatban meghatarozottak szerint.
. A Tarsas6g 6ltal v6llalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szez6deses koteless6gek

elldtds6ban val6 r6szv6tel.
. A titkarsagvezet6 es manager asszisztens napi munk6.i6nak teljeskorri tamogatasa az

alabbiak szerint:
- Az igazgat6k 0gl6lforgalm6nak lebonyolit6sa, napi munkdjanak tel.ies koru temogatasa.
- Napi munkaprogram zavartalans6gdnak biztositasa erdekeben informSci6 begyujtes,

rendszerezes 6s napi tej6koztaEs a r6szlegek, munkatdrsak fel6.
- Be6rkez6 postai es egyeb papir alapu k0ldemenyek bont6sa, 6rkeztet6se, iktatesa,

rendszerez6se.

- A kozponti e-mailclmre erkez6 levelek, faxok iktat6sa a hatalyos iratkezel6si szab6lyok
szerint 6s sztikseg eseten tovabbitasa a teriiletek fel6.

- lratokattekinthetosegenek, rendj6nekbiztosit6sa.
- Szezodesek, levelek el6k6szit6se 6s kezel6se.
- lratoksokszorositasa.
- Rendezvenyek el6k6szlt6seben val6 reszvetel, gondos hett6rmunka.
- Mindennapos kapcsolattartasar6szlegekkel, munkatarsakkal.
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3.1.2.1 Bels6 auditol

Feladatai:

. Bels6 auditori feladatok elv6gz6se a mindenkor 6rvenyes ISO 9001 es 14001 szabvanyoknak
megfelel6en.

3.1.3. PR vezet6

Feladatai:
o Az 6rt6kesitest 6s szolgaltatAst tamogat6 eszkdzok (reklem, prospektusok, 0js6gok, filmek,

term6kbemutat6k, kiallitasok) kialakitdsa, elem26se, feileszt6se.
. A tarsas6g honlapjanak kialakitasa, aktualizelesa, a jogszabelyi e16irasoknak va16 megfeleles

megteremtese. A tersas6g k6z6ss6gi oldalSnak koordinalasa, aktualizalasa, felugyelete.
. A tersas6g koz6ss6gi c6l0 elektronikus megoldasokban (pl. applik5ci6) val6 r6szv6tel6nek

koordin6l6sa, adminisztreci6ja, aktualizalesa, felUgyelete.
. Kapcsolatartas a c6g ugyfeleivel, az informaci66ramles el6segitese a lakossag es a kozuletek

sz6m6ra irott 6s nem irott sajt6n kereszt[il.
. A tarsasag arculatanak kialakitasaban va16 aktiv 6s innovativ reszv6tel, ddntes-el6keszites.
. Hatekony reklamprogramok tervezese a Kft. arculatenak, image-6nek apolasa, javitasa

6rdek6ben.
. Szakter0let6re vonatkoz6 jogszabalyok, bels6 szaberyzatok rendszeres figyelemmel kiserese.
. Aktiv r6szv6tel a c6g tevekenys6gi kOrenek szelesit6s6ben a megl6v6 6s az Uj ugyfeleknel.
o A m6didban megfelel6 szakmai 6s a ceget erint6 informaciok tolmacsolesa a ceg vezetese

fel6.
. Vezet6i d0nt6s alap.ian a c6g k6pviselete, nyilatkozatt6tel a c6get erinto kerdesekben.
. Az oktat6si intezmenyek 6s mds szervezetek szeml6letformdl6 akci6inak szervez6s6ben,

lebonyolitasaban va16 reszv6tel.
. Napi kapcsolattartas az tigyf6lszolg6lat munkatersaival.
. Piaci inform5ci6k gyr.ijt6se annak 6rdekeben, hogy naprak6sz legyen az adalmatlanitasi,

hasznositesi dijak tekintet6ben.
. Hirdet6sek,sajt6anyagokmegjelentet6se.
. lnt6zmenyi szelektiv gyr.ijtes inditasahoz kapcsolodo tajekoztat6k (pl. kampanyszeru

papirgy0jtessel kapcsolatos plaket, ismeretterjeszto anyagok stb.) design terv6nek

elkeszitese, elktildese az int6zm6nyekkel kapcsolatot tart6 koll69a r6szere. Szelektiv

hulladekgyUjtessel kapcsolatos ki5ll[t6s megszervez6se.
. A ceg tev6kenysegevel kapcsolatos hirek, 6rdekess6gek, ijdons6gok m6diamegjelen6s6nek

figyelese, 6s az igazgat6(k) inform6l5sa.
. A tarsaseg 6ltal vdllalt, munkakoret erint6 szezodeses kdtelezettsegek teljesitese.

3.1.4. Rend6szeti vezet6

Feladatai:
. A tdrsasag telephelyein megszervezi a tulajdon v6delm6t, fenntartja a munkahelyek rendj6t 6s

biztonsaget. Ebben a jogktir6ben maga jAr el, azonban, ha rendelleness6get tapasztal,

halad6ktalanul jelenti felettes6nek.
. Megszervezi a hozze l€d(ozo munkavallalok munkaid6-beosztasat a vonatkoz6 jogszab6lyok

figyelembev6televel, 6s ellen6zi azokat (h6tvegente illetve 6jszaka is).

o Elkesziti es j6vdhagydsra felterjeszti az b,szabaVzalot, gondoskodik annak folyamatos

aktualizSl6s616l.

. Kialakitja a feladatokhoz kapcsol0d6 biztonsagtechnikai rendszert (ttz 6s riaszt6

berendezesek, orjarat ellen6rz6 rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos megl€ter6l,

megrfelel6 iizemeltetesorol 6s fejlesztesi lehetosegeket tar fel 6s terjeszt el6.

. Jogszabalyokban el6irt elektronikus megfigyeE-es beEptet6 rendszer tizemelteteseben val6
reszv6tel, kamerarendszer mUk0d6senek ellen6zese.

o Kialakitja 6s ellenozi a feladat elv6gzes6hez sziiks6ges dokumentaci6s 6s nyilv6ntartdsi
rendszert:
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- kulcsnyilvSntart6s,
- szem6lyg6pkocsi-esmasi6rm0vekforgalmanaknyilvantartasa,
- 6rnapl6
- plomb6knyilvantart6sa

. Gondoskodik az irenyilisa ala tartoz6 munkav6llal6k munka-6s v6d6ruhdzat6r6l, ellen6rzi
azok haszn6lat6t.

o Gondoskodik a munkav6gzeshez sziikseges eszk0zOkr6l, b6rfelad6sr6l, szabads6g-
nyilv6ntartes16l.

. Ellenozi a folyamatok biztonsagi kontrolljet.

. Az esetlegesen tapasztalt hi6nyoss6gok, v6tsegek miatt fegyelmi eljdrdst, k6rteritest javasol a
v6tsegek elkdvet6ivel szemben.

. K6veti a biztonsegi ktilts6gek tervszer( alakulesat, javaslatot tesz azok 6sszer(
csokkentesere vagy a hat6konys6g novel6s6re.

. Rendkivuli esem6nyek alkalmaval az erintett szerveket rendorseget, tuzolt6sagot,
mentoszolgalatot ertesiti. Jelen van a rendkiv0li esemenyek elharitasakor, azokon a c6get
aktivan kepviseli.

o Kepviseli a tArsasagot a hat6sagokkal t0rten6 egyeztet6seken.
o Javaslatot tesz a c6g biztonsagat es vagyonvedelmet erint6 szabSlyok bevezet6sere 6s

vegrehajt6s6ra.
. Vagyonbiztonsegi ellenOzeseket vegez feletesevel egyeztetett teruleteken.
. Vezet6i utasitasra egyedi ellen6z6seket vegez.
. A tersasag dolgoz6it jogosult ellen6rizni, valamint utasitani helytelen magatart6s eset6n.
o Ellen6z6skor jogosult a dolgoz6kat fellart6ztatni, alkoholszondes ellen6rz6s ala vetni,

csomagiait, ruhezalat etvizsg6lni.
o A Tr.izvedelmi Szabaryzatban foglaltak szerint a beepitett tuzjelzo berendezes uzemeltet6si

nap16 vezet6s6nek havi es negyed6ves ellen6zese.
. Kuls6 szolgeltat6 altal vdgzett takaritAsi tevekenyseg ellenOzese, min6segi kifogasok

rogzit6se, kozl6se, kapcsolattanas.
. Reszvetel az adatv6delmi incidensekb6l ered6 hibak kr.iavitasat c6lz6

munkacsoport munk6jdban.
. Ellen6zi a rendeszeti szolg6lat dltal haszndlt szem6lygepkocsik menet

leveleit, leigazolja azokat.
. Elkesziti az eves Ellenozesi tervet, amely tartalmazza az ellenozes

ter0leteit, konkret tartalmAt, m6dszeret es ritemez6set.
o Aktivan r6szt vesz az eves Ellen6rz6si tervben foglaltak

v69rehajtasaban.

3.1.4.1. Rend6sz

Feladatai:
. Biztosltja az uzemeltetesben lev6 telephelyek zavaialan m0kddeset, a tulajdont kepez6, vagy

kezel6s6be vett vagyontargyak es egyeb ertekek meg6z6sbl, akaddlyozza meg a helyszinen
felmert,16 szemely- 6s vagyon elleni szabalys6rt6si- 6s bUncselekm6nyek elktjvet6s6t,
biztositson vedelmet az egyeb munkav6llal6k 6s latogat6i szemara.

. Rendkiv0li esem6nyek alkalmaval a rend6rseget, t0zolt6s6got 6rtesiti. Jelen van a rendkiviili
esem6nyek elharitAsakor. Rendkivoli esem6nyek alkalm5val az 6rintett hat6sagot
rendorseget, tr.izolt6sagot, ment6szolgalatot 6rtesiti.

. A tarsasag dolgozoit jogosult ellen6rizni, valamint utasitani helytelen magatafies eseten.
o Ellenoz6skor .iogosult a dolg026kat feltart6ztatni, alkoholszondas ellenOzes al6 vetni,

csomagjait, ruh6zatat 6WizsgAlni.

. Az alkalmazott technikai eszkozok muszaki allapotenak figyelemmel kis6r6se, a sz0ks6gess6
val6 karbantartas id6beni jelzese a rend6szeti vezetonek.

. Az ugyeleti okmanyok vezetesenek ellen6zese, hianyossagok felt6risa, jelz6se a rend6szeti
vezetonek.
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Aftabnos, valamennyi telephelyre vonatkoz, 1rzesvedelmi fetadatok:
. Jer6rtev6kenyseget folytat a telephelyek terilleten, ezt a tev6kenys6get az on-line

jar6rellen6z6 rendszer r6ven dokumentelja, szukseg eseten int6zkedest kezdem6nyez.
Az ellen6zeseket 2 6renkent hajtja v6gre. (Rend6szeti utasitdsban rt gzitett m6don 6s
id6intervallumban)

. Rendkiv0li esem6ny soran, a helyszinen int6zkedik, err6l tajekoztatja az illetekes
vezet6ket, kesobb irasos jelentest keszit.

. Vezeti a szolgalati esemenynapl6t, tejekoztatja vezet6j€t az esetleges rendkivuli
esem6nyekrol, valamint a megtett intezkedesekrol.

. Biztonsagi 6s vagyonvedelmi szempontbol szuri 6s ellenozi a telephelyek szem6ly 6s
gepjermfi forgalmet.

. Megakaddlyozza az ittas, vagy mds m6don zavar6 magatartes0, megjelenesr.i szemelyek

bel6peset az int6zmenyek ter0let6re.

r Kezeli 6s nyilvanta(ja a portakon elhelyezett intezmenyi 6s g6pj6rm0 kulcsok forgalmet.

. Tajekoztatja, es sztiks6g eseten ilbaigazitja a helyismerettel nem rendelkezo

szem6lyeket. Fogadja 6s 0tbaigazitja - szokseg eset6n bel6pteti - az intezmenyek

teriilet6re hivatalos ugyben g6pj5rmuvel 6rkez6 szemelyeket (karbantart6k,

6rubesz6llit6k, anyagkisz6llitAst v6gz6k stb.).

. Megakad5lyozza, hogy az int6zm6nyek tertrletere lathat6an oda nem val6 anyagot,

eszkozt bevigyenek, illetue az intezmenyekb6l, annak tulajdonAt, k6pez6 anyagot,

eszkt zt vagy targyat illetekteleniil kivigyenek.

. Az intezm6nyek terilleten bekovetkezett rendkivuli esemeny soran egyuttmukodik a

hivatalos szervekkel, szUkseg eset6n kdzrem0kodik a kiurit6sben, a kSrok elh6rit6sdban,

azok m6rt6k6nek cs0kkent6s6ben.
. Felmerul6 problema eset6n - amennyiben azt saj6t hataskoreben megoldani nem ludja -

ertesiti a vezetojet.
. Anyagkiszallitas eseten ellen6rzi a kiszellitas jogszer(s6get, a jarmu rakter6t 6s a

vezetofulkejet, a rakomenyt osszeveti a kiser6 bizonylaton feltiintetett t6telekkel, a

bizonylat egy peldenyat a poden lef0zve tarolja.

. A telephelyeken sztr6prdbaszeru gep.iarm0, szemely, valamint csomag atvizsgalast

v6gez.
(A,,Rendeszeti utasitas'-ban rtigzitettek szerint.)

. A gepjermuforgalom adatait gepjermuforgalmi napl6ban rogziti.

o Ellenozi a gepkocsi iizemanyagtadalyokon levo plomba megl6tet, s6rtetlens6g6t.

. Kamerarendszert kezeli, a ter0let rend.i6t figyelemmel kis6ri (rendelleness6gek, tUzesetek

megakadSlyozdsa, karenyhitese 6rdek6ben).

. TUzv6delmi rendszer ellen6rzese es az eredm6nyek napl6ban vezet6se.

. Ellen6rzi a telephelyre, javitesra erkez6, idegen aut6k6nt bel6p6 gepjarmuveket, ezekrdl

a beEpeskor ,Javitasra behajt6 idegen gepjarmU allapotlap'-ot t6lt ki.

. Az 6ves Ellen6zesi tervben foglaltakat v6grehajtja.

Sz6kesfeh6rvdr-Csala penzver6-viilgyi nem veszdlyeshullad1k-kezel1 litesitmeny
vonatkozeseban vdgrehajtand6 kAl5nleges feladatok :

. MerleghAzi munkat6rsak hianyeban be- es kil6po stlyok, valamint egyeb adatok

dokument6lSsa irott formaban.

' M6rlesh5zi beleptetesek soran a hullad6ktipus meghataroz6sa szemrev6telez6ssel

. Al6togatok, valamint.iarmUveiknyilvantartasa.
e H€tv69€n, ozemzArest kovetoen beerkezo jarmtivek nyituantartasa (rendsz5m,

beszallitasi id6, munkajegy szema, hulladekfajta, mennyis6g), m6rlegel6se.

. Felugyeli a mukodes alat all6 rendszereket (pl.: komposzElo levegoztet6, f(tes stb.),

i.izemzavar eseten int6zkedik az utasitas szerinti elhdril6sr6l.

. Folyamatosan fel0gyeli a kamerarendszeren keresztul es jar6r0zes soren az

6zesvedelm6re bizott teruleteket, 6s fokozott figyelmet fordit a ttizkepzodes
szempontjeb6l kiemelt teriiletek megfi gyel6s6re.

El6rhetdseg: ISO folyamatok/szabelyzat/ok/6rv6nyes
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SzekesfeheNer, S\rhez ter 3 sz. alatt l6v6 sz6khely vonatkozesdban vegrehajtand6 kiildnleges
feladatok:

o A l6togat6k 6tir6nyit6sa a Recepci6ra. Szem6lyforgalom kizer6lag a f6bej6raton
tdrt6nhet a dolgoz6k 6s a besz6llit6k kiv6tel6vel. Recepci6 nyitvatartAsi idejen ttl ellalja a
szem6lyforgalom be- 6s kibocsStdsSt.

o Uzemkezd6skor az 6ltoz6 nyitdsa 6s z6r6sa, (Rend6szeti utasit6sban foglaltak szerint)
napkozben az 611026 kulcsSnak kiadasa csak dokument6lSs mellett tortenhet.

o Uzemzdrdst kovet6en az lrodaepulet, valamint TMK muhely riaszt6 berendez6senek
6lesitese.

3.1.5. Bels6 ellen6r

Feladatai:
. A bels6 ellenorzesi alapszabely 6s bels6 ellenozesi k6zkcinyv elk6szit6se, az alapjan torteno

munkav6g26s.
. Bels6 ellen6rz6sre vonatkoz6 bels6 szabalyzatok elkeszlteseben va16 reszvetel.
. Bels6 ellen6zesre vonatkoz6 int6zkedesi tervek elk6szites6ben val6 r6szv6tel.
. A tarsasag bels6 ellen6rz6si terve alapjen az ellen6rz 6sek hatarid6ben torteno elvegzese.
o A bels6 ellen6zes c6ljainak elerese 6rdekeben a vizsgdlt folyamatokra vonatkoz6an

inform6ci6k gyr.ijtese 6s ertekel6se, azok megfelel6 bizonyitekokkal va16 al5tdmasztdsa,
elemz6sek k6szit6se, tajekoztates nyijt6sa a tudomesera jutott esemenyekrol,
hienyossagokr6l az Ugyvezet6 resz6re.

. Tev6kenys6ge kiterjed a tarsasag minden tev6kenys6g6re, k l6nosen az Srbev6tel es a
k6ltsegek 6s rdfordit6sok, valamint a v6rhat6 eredm6ny tervez6s6nek, felhaszn6lesAnak 6s
elszemol6sanak, valamint az eszkiiz<ikkel es forr6sokkal va16 gazddlkod6snak a vizsg5lat5ra.

. Elemzi, vizsg6lja 6s 6rt6keli ktiloniisen
a) a bels6 kontrollrendszer ki6piteset, mukodeset, tovabbe a jogszab6lyoknak 6s a

szabalyzatoknak val6 megfeleloseget, valamint a bels6 kontrollrendszer mukodes6nek
gazdasagossAgat, hat6konysagAt 6s eredmenyesseg6t,

b) a rendelkezesre all6 er6forrasokkal val6 gazdalkodast, a vagyon megovesat 6s
gyarapitaset, valamint az elsz5molSsok megfelel6seget,

c) a strat6giai es operativ dijntesek meghozatalat,
d) az etikai elverasok 6s ert6kek 6rvenyesiilesenek el6segiteset,
e) a hatdkony szervezeti tel.iesitmenymenedzsmentet 6s a szamonkerhet6s6g biztositasat.

. Megellapitesokat, k6vetkeztet6seket es javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tenyez6k,
hi6nyoss6gok csdkkent6se, a szabalytalansagok 6s vissza6l6sek megel6z6se, feltaresa,
valamint a kdztulaldonban 5ll6 gazdasdgi tdrsas6g eredm6nyess6g6nek ntjvel6se, tov6bbe a
bels6 kontrollrendszerek javitesa 6s tovabbfejlesztese erdek6ben.

. Tandcsad6 tevekenysege keret6ben ellethat6 feladatai:
al az igyvezell tamogatasa az egyes megoldasi lehet6segek elemz6se, ert6kel6se,

vizsg6lata, 6s azok kockdzat6nak becsl6se 0tj5n,
b) a penztigyi, t6rgyi, informatikai es humaneroforrAs-kapacitasokkal val6 6szszer0bb es

hat6konyabb gazdalkodasra vonatkoz6 tanacsades biztositesa,
c) az iigyvezeto resz6re szak6rt6i tamogates nyujtasa a kockazatok es a szervezeti integritast

sert6 esemenyek kezelese, tov6bb6 a teljesitmenymenedzsmentre vonatkoz6 rendszerek
kialakit6sa, 6s azok folyamatos tovabbfejleszt6se erdek6ben,

d) tanacsades biztositesa a szervezeti struktrjrAk racionaliz6ldsa, 6s a vAltozasmenedzsment
tertilete vonatkoz6s6ban,

e) konzult6ci6, tandcsad6s biztositasa az iigyvezeto reszere,
f) javaslatok megfogalmazSsa a tersaseg mUkodese eredmdnyess6g6nek novel6se 6s a bels6

kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztese erdekeben, a tersasag bels6 szabelyzatainak
tartalmat, szerkezetet illetoen.

. Az ellenozesek soran megallapitasok, ktivetkeztetesek, javaslatok megfogalmaz6sa, az
ellenOz6si jelent6s tinAll6 osszeAllitesa.

. A bels6 ellenozesi ,elent6sek ismertet6se (legal6bb felevente) felugyel6bizottsag szamera.

. Az ellen6zesek megkezdese el6tt az erintett szervezeti egys6gek vezetoinek tej6koztatasa.

El6rhet6seg: ISO folyamatouszabSlyzat/oU6rv6nyes
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. A bels6 ellen6z6sijelent6sek alapj6n a megtett int6zked6si tervek nyilvdntart5sa 6s nyomon
kovet6se, errbl az Ugyvezet6 6s a felUgyel6bizottsdg tdj€koztatisa.

o Amennyiben az ellen6z6s sor6n bUntet6-, szab6lys6rt6si, kdrt6rit6si, valamint
munkaviszonyb6l szdrmaz6 ktitelezetts6g v6tkes megszeg6se miatti felel6ss6gre von6si
elj6r6s meginditSsdra okot ad6 cselekm6ny, mulaszt6s vagy hi6nyoss6g gyan0ja mertrl fel,
tigy kdteles az Ugyvezet6t, valamint annak 6rintetts6ge eset6n a fel0gye16bizotts6got
haladektalanul tij6koztatni a bels6 ellen6z6s eszkOzeivel felt6rt adatokr6l 6s javaslatot tenni
a megfelel6 elj6r6sok meginditSsdra,

o A tdrsas6g dltal v6llalt, munkak6r6t 6rint6 szez6d6ses k6telezetts6gek teljesit6se.

El6rhetoseg: ISO folyamatokl szabAlyzall oU6rvSnyes
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3.2. GazdasSgiigazgat6

Feladatai:
o A tdrsasig iigyvitelijazd6lkodasi feladatainak szervez6se.
. A t6rsaseg gazdasdgos mfk0d6senek 6rdekeben az eszki5zei hatekony felhasznelesAnak

feliigyelete.
. Fejleszt6sic6lokkidolgozas6banr6szv6tel.
. Adatszolgeftates biztositesa, kiiltintis tekintettel a tulajdonosra, p6nzint6zetekre, k6zponti

statisztikdkra, hulladekgazd6lkodesi kdzszolgAltatesi feladatokra.
. A t6rsaseg 0gyviteli folyamatainak gazddlkoddsi feladatainak szakmai feltlgyelete.
. A m0kdd6shez szukseges informaci6s rendszer folyamatos karbantartasa 6s fejleszt6se.
. Eredm6nyeket dokument6l6 analitikai 6s szintetikus nyilvantart6sok ktinyvel6se, z6r5si

munkak szervez6se es folyamatos ellenozese.
. Ad6zds iranyit6sa.
. Ark6pz6shez sz ks6ges adatbazis kialakltasa es mukodtet6se, ki.ilonos tekintettel a Ht.

el6irasaira.
. M(szaki-gazdasagi tevekenysegek tervt6l val6 elter6s6nek folyamatos regisztralasa,

elemz€se, tejekoztates javaslattetel a fels6 vezet6s szamara.
. Tulajdonosi adatszolgaltatas elk6szitesenek feliigyelete.
o A berszamfejt6si, munkaugyi, szemviteli, tdrgyi eszktiz nyilventartesi, rakteroz6si feladatokat

ell5t6 tarsaseggal va16 kapcsolattartds, a feladatok egyeztetese 6s fel0gyelete.
. KoltseggazdAlkodasi rendszermrikodes6nekiranyitasaesellenozese
o A tdrsas6g kontrolling rendszerenek kialakltasa, mukddtetese - egyuttmtikodes a kontrolling

feladatokat ellat6 t6rsas6ggat.
. Ugyf6lszolgdlati tev6kenys6g koordin6l5sa - egyuttm0kodes az r.igyf6lszolg6lati feladatokat

ell5t6 tSrsasdggal.
. Szdml6z6si tev6kenys6g feltigyelete - egyiittmukodes az tigyf6lszolg6lati feladatokal ellat6

tersasaggal.
. Hazig6r,A* munk6j6nak feltigyelete 6s ellen6zese - egyuttm0kodes az iigyf6lszolg5lati

feladatokat ell5t6 tdrsasdggal. Tevekenysegehez kapcsol6d6 bels6 szab6lyozok el6keszitese.
. 86r- 6s munkaiigyi feladatok koordinSlSsa - egytttmukodes a b6r-6s munka0gyi feladatokat

elldt6 tersasaggal.
o Az irdnyit6sa ah latlozo dolgoz6k oktatasi, tovAbbkepz6si terv6nek osszeellitasa 6s

koordin6lasa.
o P6nziigyi feladatok elletasa.
. Kintlev6s€g kezeBs, a t6rsas6g penzugyi helyzet6nek koordin6lesa.
. Eves 6s kozeptav0 tervek el6k6szitese.
. Egyuttmukodes a m0szaki teriilettel.
. A tarsasag szez6deskotesi folyamatainak iranyitasa
. Tarsasag szamlatrikr6nek 6s munkasz6mrendszer6nek kialakitAsa es karbantartesa
. KozszolgSltatAsi dij, szolgAltatesi dij-kepzeshez, hullad6kgazdalkodashoz kapcsol6d6

hat6segi adatszolgaltatas.
. Ut6kalkulaci6s rendszer kidolg026sa, kt lts6gfelosztasok elv6gz6senek ellen6rzese
o A tev6kenys6gek dsszesitett 6s egyedi elemzese, 6rt6kel6se, gazdasegoss6gi vizsgdlata
. Tervelemz6sek, tervteljesiil6sek vizsgalata
. Statisztikdk, adatszolgAltatesok elv6gzesEnek ellen6rzese
. C6lvizsg6latok - ellen6z6sek - lefolytat6sa, illetve abban val6 r6szv6tel az 0gyvezet6

utasitasa alapjdn
o A teriilet6hez kapcsol6d6 szabalyzatok elkeszitese.
. Kapcsolt vallalkozdsok kdztitti elsz6molisok kidolgoz6sa, fel0gyelete.
. Az elektronikus iratkezel6s soran helyettesiti az Ugyvezetot.

El€rhet6s69: ISO folyamatoUszabelyzat/oU6rv6nyes
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3.2.1. Fogyaszt6v6delmi referens

Feladatai:
o A v6llalkozds fogyaszt6kat 6rinto tev6kenys6g6nek figyelemmel kis6r6se.
. A v6llalkoz6s alkalmazottai r6sz6re fogyaszt6v6delmitdrgy0 oktatds, k6pz6s szervez6se.
. Fogyaszt6v6delmi hat6sdggal, b6k6ltet6 testUletekkel, valamint egy6b, fogyaszt6v6delmi

feladatokat is ell6t6 6llami szervekkel val6 kapcsolattart6s.

3.2.2. Adatv6del m i asszisztens

Feladatai:

o Az adatv6delmi el6ir6sok betartisdnak, az adatkezel6sek jogszerUs6genek biztositSsa.
o AZ adatv6delmi tisztvise16 munk6j6nak t6mogat6sa.
o Az adatkezel6sekkel kapcsolatos panaszok, bejelent6sek kivizsg6l6sa, az int6zked6sekr6l

val6 gondoskod6s.

o A bels6 adatvddelmi nyilv6ntart5s vezet6se.
o Az incidensek nyilvdntartdsa, r6szv6tel a hib6k kijavitSs6t c6lz6 munkacsoport munk6j6ban.
. Az adatv6delmi ismeretek oktat6sSnak megszervez6se a v5llalkozds alkalmazottai r6sz6re.

3.2.3. Anyagbeszerz6

Feladatai:
o Hullad6kgyUjt6 zs6kok, matric6k kisz6llit6sa, elsz5mol6sa az drusit6 helyekkel.
o Szelektiv ki5llitds telepit6se rendezv6nyekre.
. Anyagok 6s eszkozdk beszez6se az Uzemeltet6ssel, m(k6dtet6ssel kapcsolatban.
. Ed6nycser6klebonyolit6sa.
. Lev6l-6s egyeb ki.ildemenyek sz6lllt6sa.
. H6zip6nzlArakp6nzk6szlet6nek elsz5llit6sdban va16 r6szv6tel.
. Szem6lyzetszdllit6si feladatok elv6gz6se.
o Munk6jdhoz rendszeres 6s eseti ellStmSny felv6tele, kezel6se, elszdmol6sa.
o A t6rsas6g szeml6letformSl6 tev6kenys6g6ben val6 r6szv6tel.

E16rhetos6g : ISO folyamatoUszab6 lyzaUoU6rv6nyes
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3.3. Mgszaki igazgat6

Feladatai:

A Tarsas6g celkiti]zeseinek 6s teMeladatainak 6rvenyesit6se.

A szervezeti egysegek munkafelteteleinek 6s mukodesenek biztosftesa, operattv
informAci6rendszer kialakitdsa.

A szervezeti egysegek tev6kenys6g6vel kapcsolatos celkit0z6, tervez6si, szervez6si,
iranyltasi, ellen6zesi es 6rtekelesi feladatok elv6gz6se.

A szervezeti egysegek er6forr6saival (anyagi 6s munkaer6) va16 gazdalkodas.

A munkaktirdk meghat6roz6sa, l6tszemnorm6k kialakit5sa.

Az optimelis munkamegosztds kialakitasa, a r6szfeladatok osszehangolasa, a m0k0d6s
szabalyozesa.

A munkam6dszer Javitasa, a mukodesi hi6nyoss6gok feltir5sa, a szervezeti egys6gek
fejl6d6kepess696nek biztosltasa.

A beosztottak munkijinak folyamatos 6rt6kel6se.

A tArsas6g humanpolitikajab6l ad6d6, a szervezeti egysegekre vonatkoz6 feladatok
v6grehajtasa 6s vegrehajtat6sa.

A szolgdltatdsi es termelesi feladatok iranyit6sa es osszehangolesa.

A termelesi feladatok ellatasahoz sztikseges anyagi, penzugyi, munkaero 6s informaci6s

felt6telek biztositAsa es koordin6ldsa.

A szolgaltatas minosegeert 6s a techno169iai fegyelem betarteseert va16 felel6ss6g.

Az esetlegesen fell6p6 akadalyozo problemek elemz€se, ert6kelese, intezkedes azok
megszUntet6s6re.

A szolgeltatas minOsegbiztositasi 6s ellen6z6si rendszer6nek kialakitasa es m(kodesenek
fel0gyelete.

Vesztesegek, k0lts6gnove16 tenyez6k, tovabba a mUszaki, gazdasegi mutat6k alakul6sdnak
vizsgalata es intezked6sek kialakitdsa a szolgaltates 6s termel6s gazdasigos 6s takar6kos

megval6sitasara.

A j6v6hagyott eves [izleti terv programj6nak folyamatos ellenOzese.

Az iranyites m6dszereinek 6s technikSjdnak fejleszt6se.

BeruhezAsi programok, javaslatok, gazdasagi ddnt6sek, kcizbeszerz6si eljdr6sok szakmai

e16keszit6se, a megval6sitas ellendzese 6s 6rt6kel6se.

A min6segbiztosit6si rendszer szervezeti egys6gekre vonatkoz6 feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitAsa, a vegrehajtas ellenOz6se.

Azon munkek meghatarozasa, melyekre kuls6 vallalkozo vagy szervezet igenybevetele

szUkseges, es d0nt6s el6keszites a vallalkoz6 vagy szervezet kivalaszt6sahoz.

Szezodeskotesek el6k6szlt6se, a szez6d0ft partnerek munkaj6nak figyelemmel kiser6se,
hibes teljesit6s kijavit6sd16l va16 gondoskod6s.

Techno169iai utasltasok elkeszites6r6l, modositasarol es kiadasa16l va16 gondoskodes.

Onkorm6nyzati, lakossegi 6s int6zm6nyi kapcsolatok 6pol6sa, a T5rsasdg k6pviselete.

Hazai 6s nemzetktizi szakmai inform6ci6k beszerz6se, sajat es beosztott munkatarsainak

folyamatos tovabbkepzese16l va16 gondoskodes.

K0lts6ggazdalkodasi rendszer mr.ik6d6s6nek iranyitasa 6s ellen6rzese.

Operativ szakmai egyUttmukodes a varostizemeltetest irenyit6 igazgat6saggal, valamint a

V6rosgondnoksdggal

Az elektronikus iratkezel6s soran helyettesiti az ilgyvezetot.

3.3.1. Szolgeltat6si osztalyvezet6

Feladatai:

A szolgaltatasi osztAly termel6s-iranyitasi rendszer6nek fejleszt6se es koordinalasa.

Az optimelis jarattervek kidolgoztat6sa 6s felUgyelete.

A jarmr.ivek es munkanormak ellenOzese 6s a szukseges korrigelesi javaslatok elkeszitese.
A technika megfelelo biztositSsa az iizemkepesseg 6s szolg6ltatasi igeny
tisszehangolSs6val,

El€rhet6s6g: ISO folyamatok/szab6lyzat/ok/6rv6nyes
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o Beruh6z6si, p6tl6si javaslatkeszit6se

. Folyamatos kapcsolatepites 6s egyuftmr.ikodes a partnerekkel, ideertve a tarsasagon beliili
megrende16 statusU osztelyszervezetekkel.

. Az oszt6ly dolgoz6inak oktat6si, tov6bbkepzesi terv6nek ossze6llit6sa 6s koordinalasa.

. Az osztery kolts6ggazdalkodesanak ellen6z6se, elemz€se egyuttm(kodve a szamviteli 6s
kontrolling tevekenyseget ellat6 t6rsas5ggal.

. Az izemanyag-elszemoles norma-rendszer6nek kialakitaseban 6s mukodtetes6ben val6
aktiv r6szv6tel.

. Ark6pz6si javaslatok kidolgozasaban r6szv6tel 6s javaslatt6tel.

. Egytttm0k0d6s az ggyfelszolgdlattal 6s a TMK-val.

. Munka teljesitm6ny-elszamolas ellen6zese, igazolasa 6s a sziiks6ges javaslatok

elkeszitese.
. Fels6 vezetes szemera dtintes-el6keszitesi javaslatok keszit6se.
. Elszamolasok naprak6sz vezetese
. TSrsasdgi szinten a logisztikai tevekenyseg elemzese, fel0gyelte, jdrmii- es edenyzet

kihaszn6lts69 koordindldsa.
o Aj6nlatok k6szitese, szez6d6sek elokeszitese, Uj ugyfelek felkutat6sa
. PAlyezatokosszeallitAsa
o Az oszt6lyon dolgoz6k felvetelei 6s lesz6moltatesi rendszer6nek kialakit6sa, szabads6gok,

ttl6rSk kiad6sdnak koordinel6sa.
. OsztAly szinten a gazdSlkod6s organizdl6sa, a csoportok adatainak egysegesitese,

elemz6se, az atterhel6sek kontrollal6sa.
o Az oszt6ly tev6kenyseg6vel kapcsolatos havi bej0v6 6s kimeno szemlek ellen6rzese.
. Be6rkez6 szAmlek igazolesa, utalvenyozasi feladatok.
e OsztAly szinten a szuks6ges beruhazasi igenyek felv6tele, Osszesltese, tovebbitSsa a fels6

vezetes fele.
. Adatszolgaltates a kiizszolgeltatSsi 6s szolgdltatdsi dij megdrllapit6s6hoz.
. A Tersasag celkitUzeseinek 6s teMeladatainak 6rv6nyesit6se.
. Kapcsolattartas a kozszolgeftatasban egyuttmr.ikod6 0nkormanyzatokkal es alvallalkoz6kkal,

r6sziikre tAj6koztatAs nyojtAsa.

3.3. 1.1. Szallitesvezet6

Feladatai:
. Napi feladatok kiadAsa, g6pjarmUvezet6k, rakod6k jarmtihoz rendel6se, vez6nyl6sek pontos

vezet6se, napktizbeni beavatkoz6sok koordindldsa.
. SzSllit6si feladatok, programok optimalis szervez6se, azok folyamalos ellen6nese, GPS

fl ottak0vet6 rendszer hasznalata.
. SzSllitdshoz sziikseges kisero dokumentumok biztositasa.
. Szem6lyi es t6rgyi felt6telek biztositesa, oktatesok, tovdbbkepz6sek szervez6se.
. Jaratok ellenOzese, dolgoz6k ellenOrzese.
. Panaszok, bejelentesek kivizsg6l5sa, megvelaszolasa.
. Folyamatos egyuttmUk0d6s a Tersasag 0gyfelszolg6latevat.
. Lomtalanites 6s egy6b gyujtesi akci6k megszervez6se.
o Vonatkoz6aj5nlatokelk6szitese.
. Kapcsolattartas az osztaly parlnereivel, polgarmesteri hivatalokkal.
. SzAllitasi teljesitmenyek ellenorzese, elemzese.
. Edenypark, szallitesi eszk6zok folyamatos figyel6se, sz0ks6g szerinti .iavittat6suk, cser6jiik,
. Uzemanyag-felhasznalasellenOzese.
. Az irzemanyag-elszamolSs norma-rendszer6nek kialakitasaban es m{kodtet6seben val6

aktiv r6szvetel.
. Szolg6ltatas sor6n felhaszn6lt anyagok eszk6z6k raktdri kiirAsa, kdvet6se, felhaszndl6suk

ellenoz6se.
. Szalliteshoz tartozo okmenyok vezetese, ellen6zese.
. Uzemzavar eset6n helyettesitesek megold6sa, ment6sek megszervez6se.
. Tt1615k es szabadsAgok dokumentalesa 6s ellenozese.
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. Uj felveteles dolgoz6k munk6ba ellitesa, baleset-, tr.iz es munkavedelmi oktat6sa.

. Telephely rendj6nek megktivetel6se.

. Havi teljesitmenyek ellen6z6se, egyeb adatszolgeltatesok.

. A t6rsas6g szallit6si feladatainak 6sszehangol6sa.

. Folyamatos kapcsolattartes 6s informdci6csere a tarsosztelyokkal-

. Be6rkez6 szamlek igazolasa, utaMenyozasi feladatok.

. Az irinyit6sa ale tartoz6 dolgozok v€d6felszerelesenek biztosit6sa, hasznalatenak
ellen6rzese.

. Szakmrihellyel kapcsolattanas, iavitAsok megrendel6se, munkalap ill. szamla igazol6s.

. E-otdij rendszer feltigyelete.

. Cs6kvdri hulladekudvar szakmai irenyitesa, szem6lyi 6s t6rgyi felteteleinek biztositasa,
feladatkiosztas, ellen6rz6s, hulladekudvarb6l t6den6 szAllitasok szervezese.

3.3.1.1.'t. Szillitesvezet6-helyeftes

Feladatai:
. Aktivan r6szt vesz a szallitAsi feladatok megszervez6s6ben, lebonyolitas6ban, a

vezenyl6sek elk6sziteseben es azok kiadesaban a gepjarmU vezet6k fele.
. R6szt vesz a szolgaftatas soran felmerul6 zavarok kiktisztibol6s6ben, elheritasaban.
. Hulladekszellit6s munk6jSnak koordin6l6sa, hat6konysagenak figyelese, jaratlervek

aktualizelesa a felmero16 igenyeknek es a hatekonysagnak megfelel6en.
. Szallitasra vonatkoz6 adminisztreci6s rendszer felugyelete, ellen6n 6se.
o Jaratok ellen6z6se, dolgoz6k ellen6z6se.
. Anyagigenyles, felhasznalas rcigzit6se.
o Panaszrlgyek, szolgaltatessal kapcsolatos reklamaci6k kezel6se, megoldesanak

dokument6l6sa.
. lr5nyitdsa al5 tartoz6 dolgoz6k v6d6felszerel6sek biztositasa, hasznalat6nak ellendzese.
o Felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
. Ellen6zi a hullad6kszallitast a mtholdk0vet6 rendszeren, az ezzel kapcsolatban sziiks6ges

int6zked6seket meghozza.
. Elk6sziti a hullad6kszallit6ssal kapcsolatos nyilventartasokat 6s adatokat szolgeltat a vezet6i

fel6.
. Oltozoi rend ellen6z6se.
. Motivdci6s rendszer naprak6sz vezet6se, h6v6gi osszesit6se
. Tankol6sokellenOzese.
. Beerkez6 szamldk igazol6sa, utalvSnyoz6si feladatok.
. A sz6kesfeherv5ri 6s cs6kv6ri hullad6kudvarok feliigyelete, hullad6kudvarosok iranyitesa,

vez6nyl6s6nek elk6szitese, hullad6kudvarokb6l t0rt6n6 szallitesok szervezese
. Elvegzi a kont6nereshulladekszallit6s adminisztrAci6jet, ellenOzi a munkajegyeket,

m6rlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
. Kont6ner nyilvantartas vezet6se

. MUk0dteti a lakossdgi hulladekudvart.

. Ellen6zi a beszellltasok soren az igenybevev6 jogosultsagat az erre vonatkoz6 szab6lyoz6s
szerint.

. lr6nyitja a be6rkez6 lakossegi ugyfeleket oly m6don, hogy az 6ltaluk behozott hullad6kok a
megfele16 helyre kerUljenek

. Feltgyeli, hogy csak azok a hullad6kok keriiljenek be a hulladekudvarba, amelyre 6rv6nyes
enged6ly van.

. Jelzi felettesenek, ha a hulladek mennyis6ge gazdasdgos tton elsz6llithat6.

. USyel a lakossegi hullad6kudvarra es kdrnyezet6re, fenntartja az Sltalanos rendet.
o Folyamatosan vezeti az eloirt nyilvantafiasi rendszert.
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3.3.1.'1.2. G6piarm0vezet6 (kukes)

Feladatai:

3.3.1.1.3. G6piarmiivezet6 (kont6neres)

Feladatai:

o Beta(ja a napi 6s heti jerattervben meghatarozott menetrendet, es biztositja a
hullad6kbegyojtest.

. Jaratparancsnokkent betartja a begyojtesi techno169iat (ed6nytrites, visszahelyez6s,
felsepr6s), 6s egyben ellen6zi is a rakod6i szemelyzet munkajat.

. Rtigziti a rakod6szem6lyzet jelz6seit, es tovebbitia a felettesei fel6.

. Meggy6z6dik a rakod6szemelyzet, illewe a ,,hulladektulajdonos" (lakosseg, intezmeny stb.)
jelz6seinek, inform6ci6inak helytall6ssaga16l (edenyzet nem rendeltetesszerri hasznelata,
tobblethullad6k, tilsrily, ed6ny meghibasodds, szolgAltatas ig6nybev6tel6nek
jogosulatlansSga, rakod6k hozzaallasa, viselked6se stb.)

. Biztositja es megkdveteli a kommunelis celgep kiils6 es bels6 reszeinek eszt6tikus, kulturelt
megjeleneset, rendeltetesszerti hasznelatat.

. A menetokmdnyokat pontosan, t6nyszeruen, kulturalt alapdokumentumkent felhaszn5lhat6
m6don, folyamatosan vezeti.

. Naprakeszen vezeli az emel6gep napl6t

. Betartja a gepjArmri tervszeru-megel6zd karbantartasi tervet (szemletervet)

. A g6pjarmu irrit6 szerkezetet, s a balesetmentes kozleked6s felt6telek6nt a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisAggal ellen612i, a rendellenessegeket azonnali jelzi felettesenek.

. Az egys6gvezet6 elrendel6se alapjen m6s jaratok feladatait is esetenk6nt v6grehajtja.

. R6szt vesz a ceg altal szervezett tovabbk6pz6seken,

. Aktivan kozrem0kodik akar a gepjermuvet, ak6r annak menetokmenyait, akar pedig a
szallitott anyagot vagy a szolgeltatas egeszet 6rint6 ellen6eesekben (rendeszeti, munka-
tLizvedelmi, ktirnyezetvedelmi, k<izlekedesrend6szeti stb.)

. Napi szinten ellendzi jarmr.ive mr.iszaki allapotat, jarmuve esztetikai allapotat, lizemanyag
telitetts696t

. Jelzi a jarattervtol elter6 Urit6seket, ij bekapcsoldsokat, aktivan segiti a szerz6desellomeny
aktualizdl6set

. Rendkivtili esemenyekn6l (pl. ktiz0ti baleset) azonnal 6rtesiti az 6rintett hat6sAgokat 6s
kiizvetlen felettes6t 6s a szdllitSsi koordindtort.

. Betartja a napi 6s heti j6rattervben meghaterozott menetrendet, es biztositja a
hullad6kbegyUjtest.

. Betartja a begyr.i.itesi technologiat (edenyurit6s, visszahelyezes, a munka kapcsen okozott
kozterulet szennyezes megszr.intetese).

. Biztositja a kommunalis celgep kuls6 es bels6 reszeinek esztdtikus megjeleneset,
rendeltetesszerU hasznalatet.

. Felel a menetokmAnyok pontos, tenyszero, kulturalt alapdokumentumk6nt felhasznelhat6
m6don tortenO folyamatos vezet6s6ert.

. Naprak6szen vezeli az Emel6g6p napl6t.

. Betartja a gepjarmu tervszeru-megelozo karbantartasi terv6t (szemleterv)

. Napi gyakorisaggal ellenozi a gepjarmr.i Urit6 szerkezetet, s a balesetmentes kozlekedes
feltetelekent a motorikus szerkezeteket, 6s a rendelleness6geket azonnali jelzi felettes6nek.

. Az egysegvezeto elrendel6se alap.ien mas jeratok feladatait is alakalomszeruen vegrehajtja.

. A ceg Sltal szervezett tovdbbkepz6seken r6szt vesz, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsgdt tesz.

. Aktivan kozremrikodik ak6r a gepjarmuvet, annak menetokmenyait, akar pedig a szellitott
anyagot vagy a szolgaltatas egeszet 6rint6 ellen6zesekben (rendeszeti, munka{tizv6delmi,
k6rnyezetvedelmi, kdzleked6srend6szeti stb.)

. napi szinten ellenozi jarmuve m0szaki allapotet, .iarm0ve esztetikai allapotat, Uzemanyag
telitettseget
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Rendkiv0li esem6nyeknel (pl. koztti baleset) azonnal 6rtesiti az 6rintett hat6sAgokat 6s
ktizvetlen fele(eset es a szallit6si koordinetort.

3.3.1.1.4. Kisteherg6pjarmii vezet6

Feladatai:

- Betartja a napi 6s heti jeraftervben meghatarozott menetrendet 6s biztositia a

hulladekbegy0jtest.
- Ajaratvonalon kikeszitett hullad€kszakszer0en begyojti
- A gyu.itest akadalyozokorulmenyeket megszunteti
- Rendellenessegeketjelzivezet6j6nek
- Biztositja es megkoveteli a jarmu kUls6 es bels6 reszeinek eszt6tikus, kulturdlt megjelen6s6t,

rendeltet6sszerU hasznelatet.
- A menetokmanyokat pontosan, t6nyszer0en, kulturaft alapdokumentumkent felhasznalhat6

m6don, folyamatosan vezeti.
- Naprakeszen uezeli az emel6g6p napl6t.
- Betartja a g6p.iarmu tervszert-megel6z6 karbantart6si tervet (szemletervet).
- A balesetmentes kozlekedes feltetelek6nt gepjarmUvet napi gyakorisdggal ellen6zi, a

rendelleness69eket azonnal jelzi felettes6nek.
- R6sa vesz a c6g 6ltal szervezett tovebbk6pz6seken.
- Aktivan kdzremukodik aker a gepjarmuvet, aker annak menetokmenyait, akdr pedig a szellitott

anyagot, vagy a szolg6ltates egeszet erint6 ellenozesekben (rend6szeti, munka- 6s
tuzvedelmi, kornyezetv6delmi, k<izlekedesrendeszeti, stb)

- Jelzi a jarattervt6l elterd uriteseket, tj bekapcsolesokat, aktivan segiti a szezodesallomany
aktualizalaset.

- Rendkivi.ili esem6nyeknel (pl. kdzrlti baleset) azonnal 6rtesiti az 6rintett hat6sagokat 6s
kozvetlen felettes6t.

3.3.1.1.5. Rakod6

A jaratvonalon kikeszitett szabv6nyos gy(1t<i ed6nyzet szakszeni beuritese.

Az ed6nyzet atadOhelyre t0rt6n6 visszahelyezese.

Az tlr(tes soran kisz6r6dott hullad6k felseprdse, s a gyUjt6jarmUre va16 helyez6se.

A rendszeresitett 6s azonosithato m6don megjelolt, s a szabvenyos gyujtoedeny mell6
kihelyezett emblemdval vagy embl6m6s matricival ellatott zsakok gytijt6jarm0be helyez6se.

Rendelleness6g azonnali jelz6se a j6ratparancsnoknak (tcibblethulladek, ed6ny
meghibasodas, rendeltet6st6l elt616 edenyhasznaht, tUlsUly, nem haztartasi jellegU hulladek,
stb.)

Szi.lkseg szerint fordu16nk6nt, mUszakonkent, jaratonk6nt, vagy utcenk6nt a beiiritett
ed6nyzet szdmbav6tele.

Hullad6kanalizis vegrehaitdsdban va16 r6szv6tel.

Az iirit6st akaderyoz6 koriilmenyek megsztintet6se (megsiillyedes, h6torlasz felszdmol6sa,
stb.)

A hulladeklerak6 telepi iirites soren a.iaratfelel6s eltal kiadott egyedi feladat vegrehajtesa.
A g6pjarmr.i fUlkejenek, kUls6 felilleteinek mosds6ban, takaritasaban va16 r6szv6tet.

3.3.1.1.6. Hullad6kszillitasi iigyint6z6

Feladatai:
r Aktivan reszt vesz a szallit6si feladatok megszervez6s6ben, lebonyolitasaban,

adminisztrdci6jdban, a vez6nyl6sek elk6szites6ben 6s azok kiadeseban a 96pjarm( vezetok
fel6.

Feladata
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. A kommunikaci6s csatornekon keresztiil veszi a g6pjarmuvezetok bejelenteseit. A bejelent6s

tartalm6nak megfelel6en az azonnali int€zked6seket megteszi, vagy int6zked6sre 6tadja
felettes6nek.

. Kapcsolatot tart az iigyfelekkel, felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s rtigziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

. Kapcsolatot tart az iigyfelszolgdlattal a szez6deses 6llomAny karbantadesa 6s a napi
feladatok kezel6se miatt.

. Rendszerezetten rogziti es dokumentalja a gepkocsivezet6k, lakoss6gi tigyfelek es vallalati
kapcsolattart6k altal tett bejelenteseket.

. Elhdritja 6s kikiiszdbdli a szolgeltatasok soran felmerulo zavarokat.

. Kozremukodik a lakossegi 6s kont6neres hullad6ksz6llit5s iranyitasaban, hatekonys6genak
nyomon kovet6s6ben, az optimAlis j6ratszervez6sek kialakitSs6ban.

. Tachograf kertydk kiolvas6sa, rtigzit6se.

. Elv€gzi a hulladekgyujt6 edenyek (50 litertol 1100 literig) ki- illetve beszallltesanak,

csergenek, adminisztrici6j6t, csoportmunkaban t0rten6 dokumentalesat.
o Elk6sziti a hullad6kszallit6ssal kapcsolatos nyilvantartasokat 6s adatokat szolgaltat a vezet6k

fel6.
. Elv6gzi a lakossagi 6s kont6neres hullad6ksz6llit5s adminisztraci6jet, ellen6rzi a

munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunkAt, menetleveleket.
. R6szt vesz a panasziigyek, szolg6ltat6ssal kapcsolatos reKamaci6k kivizsg6ldsdban,

megv6laszol6s6ban, azok megfele16 dokumentalesaban.
o A szdllitdshoz, a sz6llit5s fizikai 6llom6ny6hoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegii feladatokat

ell6tja.
. 6voddk, iskolak haszonanyag gy0jtesenek megszervez6s6ben ktizremr.ik6dik.

3.3.1.1.7. 526llitesi koordinator

Feladatai:
o Aktivan r6szt vesz a szallitasi feladatok megszervez6seben, lebonyolit6sdban, a vez6nyl6sek

elkeszit6seben 6s azok kiadAsaban a gepjarmU vezet6k fele.

. R6szt vesz a szolgaftatas soran felmerill6 zavarok kikuszoboleseben, elh6ritasaban.

. Hulladeksz6llit6s munkejanak koordin6lasa, hatekonysdgSnak figyel6se, jera ervek
aktualizalasa a felmeru16 igenyeknek es a hatekonysegnak megfelel6en.

o Szdllitdsra vonatkoz6 adminisztraci6s rendszer felogyelete, ellen6zese.
. Jaratok ellen6rzese, dolgozok ellen6rz6se.
. Anyagig6nyl6s,felhasznalesr<igzitese.
o Panasz gyek, szolgdltatdssal kapcsolatos reklameci6k kezel6se, megolddrsinak

dokumentelasa.
. l16nyitasa ala tartozo dolgoz6k ved6felszerel6sek biztositesa, hasznelatanak ellenOzese.
. Felveszi a kontener megrendel6seket es rtigziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
. Ellen6zi a hullad6ksz6llit6st a mUholdk0vet6 rendszeren, az ezzel kapcsolatban sz0ks6ges

in162kedeseket meghozza.
o Elkesziti a hullad6kszallitessal kapcsolatos nyilvantartasokat 6s adatokat szolgaltat a vezet6i

fel6.
. OltozOi rend fenntart6sa, ellenorzese. Oltoz6szekr6nyek szem6lyhez rendel6se, ezzel

kapcsolatos v6ltozSsok nyomonk6vet6se
. Motivaci6s rendszer naprak6sz vezet6se, h6vegi osszesitese
. Tankolasokellen6z6se.
. Beerkezo szAmlak igazolasa, utafuanyozasi feladatok.
. Edenytoresre 6rkez6 panaszok kivizsg6l6sa, dokumentilSsa, szuks6g eset6n a csere

megszervez6se, lebonyolitSsa.
. Megszervezi a javitessal kapcsolatos idegen ed6ny be- 6s kiszallit6sokat, nyilvAntartja az

ed6nymozgdsokat.

q
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3.3.1.2. Szellitdsvezet6 - solymari telephely

Feladatai:
. Napi feladatok kiadasa, gepjarmuvezet6k, rakod6k jarmuhoz rendel6se, vez6nyl6sek pontos

vezet6se, napkdzbeni beavatkozasok koordin6lasa.
o Sz6llit6si feladatok, programok optimelis szervezese, azok folyamatos ellen6zese, GPS

flottakovet6 rendszer hasznalata,
o Szdllft5shoz sztikseges klsero dokumentumok biztosit6sa,
o Szem6lyi 6s t6rgyi feltetelek biztositasa, oktat6sok, lov6bbkepz6sek szervez6se,

o Jaratok ellendrzese, dolgoz6k ellen6z6se,
o Panaszok, bejelent6sekkivizsg6l6sa,megvdlaszol6sa,
o Folyamatos egyuttmukod6s a Tarsasag Ugyf6lszolgalataval - kul6nds tekintettel az ir'nyilasa

ala tartoz6 munkavallal6k iigyfelszolgAlati feladataira
. Lomtalanit6s 6s egyeb gyojtesi akci6k megszervez6se,
. Kapcsolattanes az osztAly parlnereivel, polgermesteri hivatalokkal,
. Sz6llit6siteliesitmenyekellenozese,elemzese,
. Ed6nypark, szallitesi eszkozdk folyamatos figyel6se, sz0ks6g szerinti iavittatasuk, cserejiik,
. Uzemanyag-felhasznalas ellen6rz6se,
. Az tzemanyag-elsz5mol6s norma-rendszer6nek kialakilSs6ban 6s mUk0dteteseben va16 aktiv

r6szv6tel.
. SzolgSltates sordn felhasznalt anyagok, eszktiztik raktari kiirasa, k6vet6se, felhaszndl6suk

ellen6rz6se,
. Szellitishoz tartoz6 okmanyok vezetese, ellen6z6se,
. Uzemzavar eseten helyeltesit6sek megoldasa, mentesek megszervez6se,

. Ttl6rik 6s szabadsdgok dokumentalesa 6s ellen6z6se,

. Uj felveteles dolgoz6k munkeba ellitasa, baleset-, tr.iz 6s munkav6delmi oktatesa,

. Telephelyrendl6nekmegkovetelese,

. Haviteljesitmenyekellen6zese, egyebadatszolgatatasok,

. A tersasag szeilitesi feladatainak tisszehangolSsa,

. Folyamatos kapcsolattartes 6s informSci6csere a tersoszt6lyokkal,

. Be6rkez6 szamlak igazoEsa, utalv6nyozAsi feladatok.

. Az ir6nyit5sa ale tatloz' dolgoz6k v6d6felszerel6senek biztositasa, hasznalatdnak

ellen6zese.
o SzakmUhellyel, gepJarmufenntartasra szerz6d0tt alvallalkoz6kkal kapcsolattartas, javitesok

megrendel6se, munkalap ill. szamla igazolds.

o E-javit6konyvben a gepjarm0vek hibeinak rogzilese, a hibek nyomon kovetese, 6s statisztik6k

lek6rdez6se, adatszolg6ltatas.
o E-0tdij rendszer fel0gyelete.

o Az iranyitesa de |€rtoz6 iigyint6z6k sz6llit6si 6s iigyf6lszolgalati feladatai ell6tds6nak

biztosiEsa, feladatkiosztas, ellenorz6s.
o Pilisviiriisvari hullad6kudvar szakmai iranyitesa, szem6lyi es t6rgyi felteteleinek biztosit6sa,

feladatkiosztes, ellenorz6s.

3.3.1 ,2.1 . SziillitAsvezet6-helyettes - solymari telephely

Feladatai:
. Napi feladatok kiadasa, g6pjarm0vezet6k, rakod6k jarmr,ihoz rendelese, vez6nyl6sek pontos

vezel6se, napkozbeni beavatkozAsok koordin6lSsa.
. SzdllitSsi feladatok, programok optimelis szervezese, azok folyamatos ellen6zese, GPS

fl ottakdvet6 rendszer hasznalata,
. Szdllit5shozszilks6geskiser6dokumentumokbiztositasa,
. Szemelyi es targyi feltetelek biztosltasa, oktatasok, tovabbkepz6sek szervez6se,
. Jaratok ellenorzese, dolgozok ellen6zese,

EBrhet0s6g: ISO folyamatouszabelyzat/oU6rv6nyes
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. Panaszok, bejelent6sekkivizsgalasa, megvelaszolasa,

. Folyamatos egyottm0kodes a Tersasag Ugyfelszolgalataval - kiiltin6s tekintettel az irdnyitesa

ale tartoz6 munkavalla16k i.lgyfelszolgdlati feladataira

. Lomtalanitas 6s egyeb gyujtesi akci6k megszervez6se,

. Kapcsolattartes az osztely partnereivel, polgermesteri hivatalokkal,

. 526llitasiteljesitm6nyekellenozese, elemzese,

. Ed6nypark, szallitasi eszkdzdk folyamatos figyelese, szuks6g szerintijavi atesuk, cser6jilk,

. Uzemanyag-felhasznAlasellen6z6se,

. Pa. Ozemanyag-elszdmol6s norma-rendszer6nek kialakitesaban es m(ktidtet6seben va16 aktiv
16szv6tel.

. Szolgeltates sor6n felhasznalt anyagok, eszkdzdk rakteri kiirasa, kovetese, felhaszn5ldsuk
ellen6rz6se,

o Szdllit6shoz tartoz6 okmanyok vezetese, ellenorzese,
. Uzemzavar eset6n helyettesitesek megoldesa, ment6sek megszervez6se,

o Trl1615k 6s szabadsegok dokumentAl6sa 6s ellen6zese,
. Uj felveteles dolgoz6k munkaba allitasa, baleset-, tr.iz es munkavedelmi oktatasa,
. Telephelyrendj6nekmegkovetel6se,
. Haviteljesitmenyekellen6rzese, egyebadatszolg6ltatasok,
. A lersasag szallitasi feladatainak risszehangolSsa,
. Folyamatos kapcsolattadas 6s inform5ci6csere a t6rsoszt6lyokkal,
. Be6rkez6 szamlak igazoEsa, utalvanyozasi feladatok.
. Az irenyitasa ala tartoz6 dolgoz6k v€d6felszerel6s6nek biztositAsa, hasznalat6nak

ellenozese.
. Szakmuhellyel, gepjarm(fenntadasra szezodott alvdllalkoz6kkal kapcsolattart6s, javitesok

megrendel6se, munkalap ill. sz6mla igazolSs.

. E-javit6kdnyvben a gepjarmuvek hibainak rtigzit6se, a hib6k nyomon kovet6se, 6s statisztikak

lek6rdez6se, adatszolgAltates.
. E-0tdij rendszer feliigyelete.
. Pilisvtir6sviri hullad6kudvar szakmai iranyit6sa, szem6lyi 6s tergyi felt6teleinek biztositesa,

feladatkiosztas, ellen6zes.
. Az iigyfelek komplex tAj6koztatesa a tersas6g tev6kenys6g6vel kapcsolatban (sz6llit6s,

sz5ml6z6s) sz6ban 6s ir6sban.
. Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamdci6k kezeleseben, nyilventart6seban val6 r6szv6tel,

a megvalaszolasi hatarid6 szigoru betartasa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos jogi

szab6lyoz6s fi gyelembev6televel.

. Az usyfeltejekoztatas fO mer6szamaihoz szukseges adatok dokumentelasa.

. Ugyek teljes nyomon kdvetese.

. Reklam6ci6s jegyz6k0nyv felv€tele, iktatasra etadasa.

. Adatszolg6ltates a tev6kenysegeket irenyit6 vezet6knek, tersosztalyoknak.

. Onkormanyzatokkal sz0kseges adategyeztet6sek elv6gz6se.

. T6rsosztdlyokkal val6 kapcsolattartas, erre ir6nyul6 szoftverhasznelat.
o Elektronikus levelez6slebonyolitesa.
. G6pJSrm0vezet6k menetleveleinek feldolgozesa 6s a szolgaltatasi osztaly fizikai dolgoz6inak

b6rfelad6sa, szabadsAgok nyilvantartesa.
. A lutalmazesi rendszer naprak6szen tartasa, a h6vegi tisszesites elk6szit6se.
. Az 0tdij tablezat vezet6se, h6vegen az adatok aut6nkk6nt torten6 osszesitese.

o A hullad6kszallitassal kapcsolatos nyilventartasok elk6szit6se 6s az adatok vezetok fele

t0rteno szolgaltatasa.
. A lakoss6gi hulladekszellitas 6s hulladdkudvar adminisztr6ci6jenak elv6gzese a

munkajegyek, m6rlegregyek, menetlevelek 6s a csoportmunka szoftver feladatainak
ellen6z€se.

. A szolg6ltatAshoz, a sz5llit5s fizikai Sllomanyehoz kapcsol6d6 adminisztrativ jelleg( feladatok

ellStasa.

. 6vod5k, iskolakhaszonanyag gy0jtes6nekmegszervez6se.

. Kapcsolattartes a tarsasag szolgSltatdsi teruleten lev6 vallalkozasokkal 6s az

0gyfelszolgalattal a szez6deses allom6ny karbantartSsa es a napi feladatok kezelese miatt.

. Munkaid6nyilvantartassal kapcsolatos leolvas6 rendszert naprak6sz 0zemeltet6se

2A
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3.3.1.2.2. Hullad6ksz6llitasi adminisztr6tor - solym6ri telephely

Feladatai:
. Az iigyfelek komplex tal6koztatesa a t6rsasag tev6kenys6g6vel kapcsolatban sz6ban 6s

i16sban.

o Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamaci6k kezeleseben, nyilventart6saban val6 reszvetel,

a megvalaszolasi hatarid6 szigorU betanasa a fogyasztovedelemmel kapcsolatos jogi

szabalyozAs fi gyelembevetel6vel.

. Az iigleltej6koztatas f6 mer6szamaihoz szukseges adatok dokumentaEsa.

. Ugyek teljes nyomon kiivetese.
o Reklam6ci6s jegyzokonyv fe[etele, iktatasra atadasa.
. Adatszolg6ltatas a tevekenysegeket iranyito vezet6knek, tarsosztalyoknak.
. Onkorm6nyzatokkal sztikseges adategyeztet6sek elv6gz6se.
o Tarsoszt6lyokkal val6 kapcsolattartas, erre irAnyul6 szoftverhasznAlat
. Elektronikus levelez6s lebonyolitesa
. Gepjarm0vezet6k menetleveleinek feldolgoz6sa 6s a kommun6lis szolgaltatas fizikai

dolgoz6inak berfeladas e16keszitese, szabads6gok nyilvantartesa.
. Ajutalmazasi rendszer naprak6szen tartasa, a h6vegi tisszesit6s elkeszit6se.
. A hulladekszallitassal kapcsolatos nyilventanasok elk6szit6se 6s az adatok vezet6k fele

t0rten6 szolgeltatasa.
. A lakoss6gi hulladekszallitas adminisztreci6jenak elvegzese a munkajegyek, m6rlegjegyek,

menetlevelek 6s a csoportmunka szoftver feladatainak ellenOzese.
. A szolgAltatAshoz, a sz5llitds fizikai ellomanyehoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegu feladatok

elletasa.
. 6vod6k, iskolSkhaszonanyag gyr.ijtesenekmegszervez6se.

. Kapcsolattartes a tarsaseg szolgaltatasi terubten lev6 vallalkozasokkal 6s az

ugyfelszolgalattal a szez6d6ses ellomAny karbantartAsa 6s a napi feladatok kezel6se miatt.

. Munkaid6nyilvantartassal kapcsolatos leolvas6 rendszert naprak6sz tizemeltet6se.

3.3.1.2.3. G6pjirmfivezet6 (kuk6s] - solym6ri telephely

Feladatai:
o A napi 6s heti jaratervben meghatarozott menetrend betadasa, a hulladekbegyujtes

biztositAsa.
. A begyr.ijtesi technol6gia betartasa (edenyurites, visszahelyez6s, a munka kapcsen okozott

kozterlilet szennyezes megszUntetese).
. A kommun6lis celgep kuls6 es bels6 reszeinek esztetikus megjelen6s6nek, rendeltet6sszer(

hasznSlat6nak biztositesa.
o A menetokmdnyok pontos, tenyszeni, kultur5lt alapdokumentumk6nt felhasznelhat6 m6don

torten6 folyamatos vezetese.
. Az Emel6g6p naplot naprak6szen vezet6se.
. A gepjarmri tervszeru-megel6z6 karbantartasi terv6nek (szemleterv) betartasa.
. A g6p.iermri urit6 szerkezetenek, a balesetmentes k6zleked6s feltetelek6nt a motorikus

szerkezetek napi gyakorisagU ellen6rzese 6s a rendelleness6gekr6l felettese azonnali

t6j6koztatasa,
. Az egys6gvezeto elrendelese alapjan mes jaratok feladatainak alkalomszerU vegrehajtesa.
. A c6g aftal szervezett tovdbbk6pzeseken val6 r6szv6tel, az ott elsajetitott (KRESZ, szakmai

stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsgazes.
. A gepjarmrivet, annak menetokmanyait, aker pedig a szallitott anyagot vagy a szolg6ltatas

egeszet erint6 ellenOzesekben (rendeszeti, munka-tuzvedelmi, kornyezetv6delmi,
kdzleked6srend6szeti stb. ) val6 aktiv kozremfikod6s.

. Jermrive moszaki, esztetikai allapotanak napi szint0 ellen6rz6se, ozemanyag telitettseg
flgyel6se.
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Rendkivoli esem6nyekn6l (pl. k<iztiti baleset) az erintett hat6s6gok, kdzvetlen felettese 6s a
szallilesi koordinator azonnali ertesit6se.

3.3.1.2.4. Rakod6 - solymeri telephely

Feladatai:
o A jSratvonalon kik6szitett szabvanyos gy0jt6 edenyzet szakszeru beilrit6se.
. Az ed6nyzet atad6helyre t0rten6 visszahelyezese.
o Az Urit6s sorSn kisz6r6dott hullad6k felsepr6se, s a gyrijtdjarmure val6 helyez6se.

. A rendszeresitett 6s azonosithat6 m6don meg,elolt, s a szabvanyos gyujtoedeny mell6

kihelyezett emblemaval vagy embEmas matricaval ellatoft zsakok gyujt6jarmUbe helyezese.

. Rendellenesseg azonnali jelzese a jeratparancsnoknak (tdbblethulladek, edeny

meghibSsodas, rendeltetestdl e[e16 edenyhasznalat, tr]lsrily, nem haaart6si jellegU hulladek,

stb.)
o Sziiks6g szerint fordu16nk6nt, mfiszakonkent, jeratonkent, vagy utcenkent a beuritett edenyzet

szimbavEtele.
. Hullad6kanalizis vegrehajt6saban val6 r6szv6tel.
. Az iirit6st akaddlyoz6 kdrtilmenyek megsztintet6se (megsiillyed6s, h6torlasz felszemolSsa,

stb.)
o A hullad6klerak6 telepi tlrit6s soran a jaratfelelos eltal kiadoft egyedi feladat vegrehajtasa.

. A gepjermu f0lkej6nek, kuls6 feluleteinek mosaseban, takariteseban val6 reszvetel.

Feladatai:
. Pilisv<irbsvdrilakoss6gihullad6kudvarm[k0dtet6se.
. A besz6llit5sok soran az igenybevevo jogosultsAg6nak ellen6rz€se az erre vonatkoz6

szabalyoz6s szerinl.

. A beerkez6 lakossagi 0gyfelek ir6nyiEsa oly m6don, hogy az 6ltaluk behozott hullad6kok a
megfele16 helyre ker0ljenek.

o Annak, feliigyelete, hogy csak azok a hullad6kok keri.iljenek be a hullad6kudvarba, amelyre

6rv6nyes enged6ly van.

o A hulladek mennyis6g6nek jelz6se felettese fele, ha az gazdas6gosan elszallithat6.

. A lakossagi hulladekudvar 6s kdrnyezete altalenos rendj6nek fenntart6sa.

. Az el6irt nyilvantartasi rendszer folyamatos vezet6se.

3.3,1.3. Adminisztrdci6s csoportvezet6

Feladatai:
. Feldolgozza a gepj6rmuvezet6k menetleveleit 6s elv6gzi a kommunalis szolgaltatas flzikai

dolgoz6inak berfeladaset, vezeti 6s nyilventartja a szabads6gokat.

o Elsz6mol az aNett 6s betelt szamlatdmb<ikkel, nyomon kis6ri a felhaszn6lt, rontott pelddnyok

0tjet.

. Naprak6szen vezeti a jutalmazasi rendszert, elkesziti a h6vegi tisszeslt6st.

. Vezeti az otdtj tablezatot, idoszakonkent aut6nkent osszesiti azokat.

. Elkesziti a hullad6ksz5llitSssal kapcsolatos nyilvantartesokat 6s adatokat szolgaltat a vezetok

fel6.
o Elv6gzi a lakossagi 6s kont6neres hullad6kszdllitds adminisztreci6jat, ellen6rzi a

munkajegyeket, merlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

. A terulethez tartoz6 szamlazand6 tetebket el6kesziti es tovabbitja az illet6kes terulet fel6.

. Kapcsolatot tart a tarsasag szolgAltatesi teriilet6n l6v0 vallalkozasokkal 6s az

i.igyf6lszolgelattal a szez6deses allomeny karbantadasa 6s a napi feladatok kezel6se miatt.

o Bel6ptet6 rendszert naprakeszen ilzemelteti.
. Az ugyfelek komplex t6j6koztat6sa a tarsasag tev6kenys6g6vel kapcsolatban sz6ban 6s

ir5sban.
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o Levelek, e-mailek, telefonos vevoi reklameci6k kezel6s6ben, nyilvantartaseban val6 r6szvetel,

a megvahszoHsi hatarid6 szigoru betartasa a fogyasztovedelemmel kapcsolatos ,logi
szab6lyoz6s fi gyelembevetelevel.

. Az nsyf6ltd.l6koztatas fO mer6szamaihoz szuks6ges adatok dokumentelasa.

. Ugyek teljes nyomon kovet6se.
o Fogyaszt6v6delmi szervekkel val6 kapcsolattartdshoz adat- 6s inform6ci6 szolg6ltatas.
. Reklamdci6s jegyz6k0nyv fefueteb, iktatasra etadasa, megv6laszolasa.
. Adatszolg5ltatas a tevekenys6geket irenyit6 vezet6knek, tersosztelyoknak,
. T6rsosztalyokkal val6 kapcsolattades, erre irdnyu16 szoftverhasznelat.
. A szallitashoz, a szallites fizikai allomenyahoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegU feladatokat

elletja.

3.3.1.3.1. Hullad6kszellitasi adminisztrator

Feladatai:
. Feldolgozza a gepjarmfivezetok menetleveleit 6s elvegzi a kommunalis szolgaltatas fizikai

dolgoz6inak berfelad6sSt, vezeti 6s nyilvantartja a szabadsdgokat.
. Elsz6mol az atuett 6s betelt szamlat6mbtikkel, nyomon kis6ri a felhaszn6lt, rontott p6ld6nyok

tr.iar.

. Naprakeszen vezeti a jutalmazesi rendszert, elk6sziti a h6v6gi osszesitest.

. Vezeti az Utdij teblazatot, id6szakonkent aut6nkent dsszesiti azokat.

. Elkesziti a hullad6ksz6llit6ssal kapcsolatos nyilventartAsokat es adatokat szolgaltat a vezet6k

fel6.
. Elvegzi a lakossdgi 6s kont6neres hullad6kszellites adminisztreci6jet, ellen6zi a

munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

. A teriilethez tartoz' szbmlAzand6 t6teleket el6kesziti 6s tovebbltja az illetekes teriilet fel6.

. Kapcsolatot tan a tersasag szolgaltatasi terulet6n lev6 v6llalkozasokkal 6s az

tigyf6lszolgalattal a szez6deses allomany karbantartesa 6s a napi feladatok kezelese miatt.

. Bel6ptet6rendszertnaprak6szentizemelteti.

. Az 0gyfelek komplex tejekoztatesa a tersaseg tev6kenys6g6vel kapcsolatban sz6ban 6s

irSsban.

- Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamaci6k kezel6s6ben, nyikantanasaban val6 r6szv6tel,

a megvalaszolasi hatarid6 szigoro betartesa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos jogi

szab6lyoz6s f igyelembev6tel6vel.
. Az iigyf6ltejekoztatas f6 meroszamaihoz szukseges adatok dokumentalasa.
. Ugyek teljes nyomon kiivet6se.
. Fogyaszt6v6delmi szervekkel val6 kapcsolattartashoz adat- 6s informdci6 szolgeltatAs.

. Reklamaci6sjegyzokOnyvfelv6tele, iktatasra atadesa, megvalaszolasa.

o Adatszolgdltates a tevekenys6geket iranyit6 vezetoknek, tarsosztalyoknak,
. Tdrsosztdlyokkal va16 kapcsolattart6s, erre irenyu16 szoftverhasznalat.
. A szallitdshoz, a szellitas fizikai Sllomdny6hoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegti feladatokat

ellatja.

Feladatai:
. Az iiglelek komplex t6,6koztatesa a tarsaseg tev6kenysegevel kapcsolatban sz6ban 6s

i16sban.

o Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklameci6k kezeleseben, nyilvantartAseban val6
r6szv6tel, a megv5laszol5si hatarido szigor0 betanasa a fogyasztov6delemmel kapcsolatos
jogi szab6lyoz6s fi gyelembevetel6vel.

. Az ugyf6lte.iekoztat6s fo m6roszimaihoz szukseges adatok dokument6l6sa.

. Ugyek teljes nyomon ktivet6se.

. Fogyaszt6vedelmi szervekkel val6 kapcsolattartashoz adat-6s informaci6 szolgaltates
o Reklameci6s jegyz6konyv felvetele, iktatdsra 6tad6sa, megvelaszolasa.

El6rhetos6g: ISO f olyamatok/szabelyzauok/6rv6nyes
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. Adatszolgaftatas a tevekenysegeket irenyit6 vezet6knek, tersosztaryoknak,

. Onkormanyzatokkal sziiks6ges adategyeztetesek elv6gzese.

. Tarsosztalyokkal va16 kapcsolattartas, erre iranyul6 szoftverhasznelat.

. Elektronikus levelez6slebonyolitasa

. A szallitas adminisztraci6jaban val6 aktiv reszvetel

. A szez6d0tt vagy leend6 partnerekkel kapcsolattartas, szez6desk0t6s,
m6dositasa, adminisztraci6s feladatok elv6gz6se.

o A hozzA rendelt c6gek hulladekszallitasahoz kapcsol6d6 6sszesit6k
dokumentaltan todeno atadasa szamlazasra

szerz6d6s

elkeszitese,

3.3.2. Hullad6kkezel6si oszteryvezet6

Feladatai:
. A hulladekkezelesi osztely termel6s-hanyitasi rendszer6nek fejleszt6se 6s koordinalasa.

. Az optim5lis telepiizemeltetes kidolgoztat5sa 6s feltigyelete.

. A g6pek es munkanormak ellendzese 6s a szukseges korrigelesi javaslatok elkeszitese.

. A technika megfelelo biztosltasa az Lizemkepesseg 6s feladatig6ny osszehangolaseval,

beruh6z6si, p6tlesi javaslat keszit6sevel
o A hulladekdrtalmatlanitds folyamatanak szakmai feliigyelete
o Folyamatos kapcsolatepites 6s egyuttmrlkodes a partnerekkel, ide 6rtve a tdrsasdgon beltili

megrendel6 statusU osztalyszervezetekkel.
o Az osztdly dolgoz6inak oktat5si, tovebbk6pzesi terv6nek osszeallitdsa 6s koordinildsa.
o Az osztAly koltseggazdalkodesenak ellen6rzese, elemzese egyuttmr.ikodve a szamviteli es

kontrolling tev6kenyseget ellat6 tersasaggal.

. Arkepzesi javaslatok kidolgozesaban r6szv6tel 6s javaslattetel.

. Egy0ttmukodes az ogyf6lszolgalattal
o Munka teljesitmeny-elszamoles ellenozese, a szokseges javaslatok elkeszitese.
. Fels6 vezetes szamara dontes-el6keszit6si javaslatok keszitese.
. Elsz5moldsoknaprak6szvezet6se.
. Az oszt6lyon dolgoz6k felv6teli, leszamoltat6si rendszer6nek kialakitesa, szabads6gok,

ttl6rdk kiad6s6nak koordinS15sa.

. Osztily szinten a gazddlkod6s organiz6lSsa, a csoportok adatainak egysegesitese,

elemz6se, az atterhel6sek kontrollal6sa.
. Az osztAly tevekenys6gei havi bej0v6 6s kimeno szamlainak ellen6rzese.
o Be6rkez6 szdmlek igazolasa, utalvanyozesi feladatok

. Osztaly szinten a szukseges beruhtasi igenyek fevetele, osszesitese, tovabbitasa a fels6

vezet6s fel6.
. Projektekben a tanAcsades, tervk6szit6s, valamint a konkr6t feladat vegrehajtasi ajenlatok

alternativeinak kidolgozasa.

. Projektek folyamatos m0k0des6nek ellen6rzese.

. Projektek megosztesa az osztelyon beliil
o Az oszt6ly feladataival kapcsolatos ajenlatok, szez6d6sek el6k6szitese

. Ut6kalkulSci6kk6szit6se
o A m6di6kkal val6 megfelel6 kapcsolattadeshoz a sziiks6ges informaci6k biztositasa a

tarsasag tev6kenys6gevel kapcsolatban.

. T5j6koz6d6s a piaci versenyhelyzet alakul6sArol, az 0j technol6giakr6l, szakmai

informaci6k16l.

. A c6g kdrnyezetv6delemmel kapcsolatos kotelezetts6geinek nyomon kdvetose,

o Feliigyeli a kdrnyezetvedelmi megbizottal egyutt, hogy a ceg m0kodes6hez szirks6ges

enged6lyek rendelkezesre 5lljanak, azok 6rv6nyesek 6s aktualizaltak legyenek,

. A Tdrsasdg c6lkitr.izeseinek 6s teMeladatainak 6rvenyesitese.

. Adatszolgeltatas a kdzszolgaltatasi 6s szolgaltat6si dij megSllapit5s6hoz.

. Reszv6tel a szakmai koordin6l6 szervezet es egyeb hat6segok fele ny0jtand6

adatszolgAltatesban

El6rhet6s69: ISO folyamatok/szabalyzauoU6rv6nyes
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o Az NHKV altal Uzemeltetett Hulladek Ertekesil6si Rendszerbe a havi haszonanyag k6szlet

veltoz5ser6l az informeci6k begyirjt6se es feltoltese a T6rsas6g valamennyi telephely6re

vonatkoz6an
. Az NHKV aftal ig6nyelt havi ill. 6ves haszonanyagleltar elk6szil6se a Tdrsasdg valamennyi

telephely6re vonatkoz6an
. T5vollet eset6n a hullad6khasznositasi koordinator ill. a k6rnyezetvedelmi megbizott

helyettesitese

3.3.2.'t. Hullad6kkezel6 telepvezet6

Feladalai:
. A telep 0zemeltet6si tev6kenys6g6vel kapcsolatos celkituzo, tervezesi, szervezesi,

iranyitesi, ellenozesi es 6nekel6si feladatok elvegz6se.
. lrdnyitja a T6rsas6g region6lis hulladeklerak6 telepenek folyamatos, az el6trasoknak

megfele16 miik6d6s6t.

r A hullad6kbesz6llit6s, merlegel6s, hulladekkezel6s (v6logatas, b5l6zds, komposztdlds)

lerakas, tomorites munkafolyamatenak szabalyszer[i v€gz6s6hez szUks6ges szem6lyi, targyi
felt6telek folyamatos biztosltasa.

. A telep gepeszeti berendez6sei (iizemanyagk0t, biogez rendszer, gozborotva stb.)

el6irasszer( muk0des6nek, es mukodtetesenek a szukseges lavitdsok 6s szervizelesi

munk6k elv6gz6s6nek biztositesa.
. A nagy ertekri hulladekkezel6 gepek, 0zemeltet6s6nek folyamatos figyelemmel irSnyitdsa,

fel0gyelete
. A hulladeklerak6 Uzemeltet6sevel, a vesz6lyes 6s nem vesz6lyes hulladekok kezel6s6vel

kapcsolatos jelent6sek, engedelyek elk6szittet6se, a hivatalos szervekkel kapcsolattartes,

illetve az ezekben az ilgyekben val6 aktiv r6szv6tel.

. Az iizemanyag beszellitesok koordin6lasa.

. A berendezesek, felepitmenyek szakszero uzemeltetese, sztks6ges ajanlatok k6r6se az

esetleges javitesokkal vagy beruhazasokkal kapcsolatban.

. A telepen feladatot ell6t6 vallalkoz6kkal, alv5llalkoz6kkal a folyamatos munkakapcsolat

fenntartAsa.
. A kornyezetszennyez6s megakad6lyozasa, illetve azonnali elh6rittatasa.

. Havaria helyzetben a sz0kseges int6zkedesek megt6tele a Havaria-terv szerint, az 6rintett

hat6sdgok es a vezet6s mie16bbi ertesitese mellett.

. A hulladekkezelesi osztalyvezet6 helyettesit6se annak tevoll6te eset6n

. FelUgyeli a telephelyen felhasznalt anyagok kiv6telez6s6nek 6s dokumentaltsagenak

szabilyoss5gdt.
. Csurgalekviz tisztites muszaki megoldesaban val6 aktiv r6szv6tel.

3.3.2.1.1. Hullad6kkezel6 telepvezeto helyettes

El6rheloseg: ISO lolyamatok/szabilyzat/ok-/6rv6nyes

Feladatai:
. R6szv6tel a telep 0zemeltetesi tevekenysegevel kapcsolatos celkituz6, tervezesi, szervezesi,

iranyitasi, ellen6e6si 6s enekelesi feladatok elv6gz6s6ben.

. A Tdrsas5g regionalis hulladekkezel6 telepenek folyamatos, az el6irasoknak megfelel6

mUkodesenek biztositasa.

. A hulladekbeszdllitSs, merlegeles, hulladekkezel6s (v5logatds, bebzAs, komposztSl6s)

lerakas, t6mOrites munkafolyamatainak szabalyszeru vegz6sehez sztrkseges szemelyi, tArgyi

feltetelek folyamatos biztositesa.
. A telep g6peszeti berendez6sei (tizemanyagk0t, biogaz rendszer, gozborotva stb.)

eloirasszerri mrikodesenek, 6s mukodtetesenek a szukseges javitasok 6s szervizel6si

munk6k elv6gz6s6nek biztosit6sa.
. A nagy enekri hulladekkezel6 gepek ilzemeltet6s6nek folyamatos figyelemmel kiser6se,

irenyitasa, feliigyelete.

q
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. A hullad6kkezel6 telep uzemeltetesevel, a veszelyes es nem veszelyes hulladekok

kezel6s6vel kapcsolalos ielent6sek, r6szv6tel a hivatalos szervekkel val6 kapcsolattart6sban,

illetve az ezekben az ogyekben val6 aktiv r6szv6tel.

. Az tlzemanyag besz6llit6sok koordinelasa.

. A berendezesek, felepitmenyek szakszerfl tizemeltetese, szukseges aianlatok ker6se az

esetleges javitasokkal vagy beruh6z6sokkal kapcsolatban.
. A telepen feladatot ellet6 v6llalkoz6kkal, alvillalkoz6kkal a folyamatos munkakapcsolat

fenntanasa.
. Komposztal6 t6ren v6gzett tev6kenys6gek szakmai koordindl6sa, kapcsol6d6

. adminisztraci6sfeladatok(nyilvantadasok, iizemnapl6k)ellatasa.

. A kdrnyezetszennyezds megakad6lyoz6sa, illetve azonnali elh6rittatSsa.

. Havaria helyzetben a sztiks6ges int6zked6sek megt6tele a Havarialerv szerint, az erintett
hat6segok es a vezetes miel6bbi edesit6se mellett.

. A hulladekkezel6 telepvezet6 helyettesitese annak tdvoll6te eset6n

. Csurgal6kviz tisztites muszaki mego6asaban val6 akllv r6szv6tel.

. Motivaci6s .iutalmazesi rendszer alapjdul szolgdl6 tabl6zatok karbantartesa, szabSlyzat

alapj6n folyamatos aktualiz6ldsa.

3.3.2.1.2. Miiszakvezet6

Feladatai:

A telepen dolgoz6k munkafelt6teleinek biztositasa.

Mr.ikodesi hi6nyoss6gok feltaresa, a munkam6dszer .,avitaset biztosit6 javaslatok

kidolgozasa, a fejl6d6kepesseg biztositasa.

Beszallit6i ktir fogadSsa, tttrekedve az optimalis allapot biztosit6sdra.

Technol69iai fegyelem 6s min6s6gbiztositasi rendszer betartatAsa.

Letsz6m 6s g6pek iizem6r5inak, menetleveleknek, napi karbantart6snak, munkalapoknak

6s g6piizemnapl6knak vezet6se 6s vezettet6se, besz5llit6si mennyis6gek, teljesitm6ny

regisztrelesa, jelentese. Uzemnapl6, balanyilvantartAs vezet6se, a belezott k6szlet havi

rendszeresseg( felulvizsgelata.

Felmeru16 termelesi akadaVok elheritasa, kikuszdbolese.

A tevekenys6ghez sziiks6ges l6tszam biztosltAsa, ig6nyl6se.

Utasitas figyelembev6tel6vel telepiizemeltet6s, rend 6s rendezetts6g biztositasa.

lr6nyitja 6s ellenozi a szelektiv hulladekkezel6k munkejat, meghatarozza

munkaid6beosztasukat.

Gondoskodik a hulladekvalogat6s-b6lizds teriilet6n 6rintett gepi eszkozok ken6, 6s

iizemanyag ell6tAsar6l, azok nyilvantartasdr6l 6s az iizemanyag elszamolesar6l.

A v6logat6-m0 lev6kenyseg6nek feliigyelete, az ott foly6 munkak ellen6rz6se, irenyitesa.

Uzemanyag 6s egy6b felhasznal6sra keril16 anyagrendel6sek indit6sa.

Lakoss6gi hulladekbehordasok ir6nyitasa, ellenozese, valamint a lerak6n lalSlhat6 -
haszonanyag gyr.ijtesere rendszeresitett - kontenerek telitetts6genek folyamatos

figyelemmel kiserese, az iirit6si.ik, cser6jiik kezdem6nyez6se.

lranyitesa ale tartoz6 dolgoz6k vedofelszerel6senek biztositasa, hasznalatanak

ellenO126se.

Biztosit,a a telephelyen felhaszndlt anyagok kiv6telez6s6nek 6s dokumentaltsaganak

szabelyossAgat.

3.3.2.1.2.1. G6pkeze16

Feladatai:
. A telepen folyamatosan gy0jt6tt hulladek kijelolt teruletre t0rt6n6 hordesa

. A telephelyi rend betadesa.

. Gep meghib6sodesa eset6n a hiba elheritesa, illetve a meghib6sodas jelzese vezet6je fele.

. A sof6r0k es a hulladeklerako teruleten dolgoz6 koll6gak munkejenak irdnyit5sa, hogy az

0rit6s mindenkor gyors 6s a feliilet kialakitasa szempontjib6l hat6kony legyen.

E l6rhetosdg: ISO f olyamatok/szabelyzat/ok/6rv6nyes
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. A dep6n kialakitott utak folyamatos 0jra6pitese 6s karbantart6sa.
o Komposztt6ri feladatok v6grehajt6sa: aprit6s, kever6k 6ssze6llit6sa, prizm5ba rakdsa,

prizma elbont6sa, komposzt rostSlSsa.

. Komposztt6ri gepek uzemeltet6se: aprit6, kihord6szalag, prizmaforgat6, dobrosta
o Az Urit6 helyek folyamatos tisztit5sa 6s karbantart6sa.
. T6len a bek0t6 6s bels6 utak tisztit6sa a h6t6l.

. A figyel6 kutak tisztitAsa.

. Figyelemmel kis6ri az tirit6seket, hogy a tertlletre vesz6lyes hullad6k, ill. 6ghet6 anyag ne

kertilhessen. Ezek leirrit6se eset6n az elkUlOnit6sr6l gondoskodnia kell, tov6bbi

intezkedesig.
o A g6pek, berendez6sek napi, heti 6s mUszak6ra szerinti karbantart6sa 6s azok betart6sa.
. Az adminisztr6ci6s feladatok ell6tdsa (g6piJzemnapl6, tizemanyag felhaszn6l6s, stb)

Feladatai a hullad6kv6logat6 es b5lAz6 csarnokban:
o A telepen folyamatosan gyrijtOtt hulladEk kijelOlt terUletre t6rt6n6 elk0lOnitett lerakdsa a

hulladekv6logat6 terUleten

o A b6l6z6g6p szakszerU m0k6dtet6se
. Az elk6sztilt b6l5k anyagfajt6nk6nti elktllonitett elhelyez6se a b6lat6rol6 terirlet6n

o Elk6sztllt bdlSkr6l nyilvdntart6s vezet6se
. Uzemnapl6 vezet6se
o A mUszakvezet6 tdvollEte eset6n a szelektiv hullad6kkezel6k munkij5nak irdnyitdsa 6s

ellen6z6se
. G6p meghib6sod6sa eset6n a hiba elh6rit6sa, illetve a meghibdsodSs jelz6se vezet6je fel6.

. Napi ellen6z6si feladatainak (g6pellen6z6s, szint ellen6z6s, tisztit6si feladatok,

karbantart6s) elldt6sa
. A munk5j5hoz kapcsol6d6 adminisztr6ci6s feladatok ell6t6sa (g6piizemnapl6, uzemanyag

felhaszn6lds, stb.)
. A telephelyi rend betartdsa

3.3.2.1.2.2. Szelektiv hullad6kkezel6

Feladatai:
. A besz6llitott hullad6kok elki.rlonitett lerakAsa a hullad6kv6logat6 terUlet6n.

o A szdllit6szalagok szakszer[i mUk0dtet6se, kezelEsi 6s karbantartdsi utasitdsban foglaltak

szerinti Sllagmeg6z6se.
. A hullad6koknak a kozvetlen felettes dltal meg6llapitott frakci6kra v6logatdsa.

. A biliz6g6p szakszerU mUk6dtet6se.

. A hullad6kok kezel6se sorin keletkezb maradbk hullad6k Osszegy6jtese.

. A tertllet tisztdntart6sa.

. Napi ellen6z6sei feladatainak (g6pellen6rz6s, szint ellen6z6s, tisztitdsi feladatok,

karbantart6s) ell6t6sa

3.3.2.1 .2.3. Hulladtlkkezel6 seg6dmunk6s

Feladatai:
o A besz5llitott hullad6kok elki.ilonitett lerak6sa a hullad6kv5logat6 terUlet6n

. Komposzt5l6 tertilet6n prizma6pit6sben val6 r6szv6tel

. Telepivizelvezet6 6rkok 6s ker6kmos6 tiszt6ntartdsa
o R6ppen6 hullad6k folyamatos 6sszegyUjt6se
. Hidm6rleg tisztit5sa
. T6len a bels6 utak tisztitdsa a h6t6l

Feladatai kUls6 munkaterUleten v6gzett munka eset6n:
r Mint kihelyezett munkat6rs vdgzi a partner c6gnel a hullad6kkezel6st.

o Az 6tvett hulladekokat anyagfajt6k szerint sz6tvSlogatja-
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. A szelektalt hullad6kot a megfele16 preskontenerbe helyezi, es kezeli a preskontenert-

. Jelzi a t0morito kontenerek telitettsege eseten a szallitesi igenyt

. Folyamatosan biztositja a munkater0let Stjerhat6saget, 6s rendezetts6g6t

. Elvegzi az apr6bb karbantartesi feladatokat a tdmoritos kontenereken-

. Folyamatos kapcsolatot tart kozvetlen felettes6vel, 6s a partner ceg megbizott kepvisel6jeveF

Feladatai a valogatomuben:
. A bel6z6gep szakszeru mukodtetese
. A szallit6szalagok szakszerti mukodtetese, kezel6si 6s karbantartSsi utasitasban foglaltak

szerinti ellagmegOzese.
. A hulladekoknak a kdzvetlen felettes eltal megellapitott frakci6kra valogalasa.

. A hulladekok kezel6se sor6n keletkez6 marad6k hulladek osszegyUjtese.

. A terillet tisztantadesa.

3.3.2.'1.2.4. G6pierm0vezet6 (Hullad6kkeze16 telep)

Feladatai:
. ll. csarnoknal, valogat6munel, komposztteren, lerakon 6s egyeb tertlleten deponalasi

munk5k elv6gz6se.
. Napi szinten ellendrzi .larmr.ive m0szaki allapotat, jermuve esztetikai 5llapot6t, tizemanyag

telitetts696t
. MeghibdsodSs eset6n a hiba elharitesa, illetve a meghibesodast vezet6jenek halad6ktalanul

jelzi

. Helyettesites eseten tehergep.iarmu es egyeb munkagep ilzemeltetese, karbantartasa,

megfele16 t6rol5sa.
. MUszakvezet6kkel folyamatos kapcsolattades a tervezett 6s igenyelt szallitasi feladatokr6l

. Felel a menetokmanyok pontos, tenyszerU, kultur6lt alapdokumentumkent felhasznalhat6

m6don t0rten6 folyamatos vezeteseert

. Ktiteles a c6g 6ltal szervezett tov6bbk6pz6seken r6szt venni, az ott elsaj6titott (KRESZ,

szakmai stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsg6t tenni

. Biztositani a teherg6pjirm0 kuls6 es belso reszeinek esztetikus megjeleneset,

rendeltetesszerU hasznalatat.

3.3.2.1.2.5. G6pkezel6 - g6pj6rmiivezet6

Feladatai:
. ll. csarnokn6l, valogat6mr.inel, komposztt6ren, lerak6n 6s egydb ter0leten depon6lasi

munk5k elv6gz6se.
. Komposztt6ri feladatok v6grehajtesa: aprit5s, kever6k tisszedllit6sa, prizm6ba rakdsa,

prizma elbontasa, komposzt rost6l6sa.

. Komposztt6ri 96pek tlzemeltet6se: aprit6, kihord6szalag, prizmaforgat6, dobrosta.

. A komposzt6l6ter rendben- 6s tisztantartesa, 6szlelt hienyossagok jelz6se vezet6jenek.

. Meghibasodes eseten a hiba elheritasa, illetve a meghibasodest vezet6j6nek jelezni.

. Helyettesites eset6n teherg6pjarmu 6s egyeb munkag6p Uzemeltetese, karbantadasa,

megfelel6 tarolesa,
. A dep6n kialakitott utak folyamatos karbantartasa.

. T6len a bekoto es belso utak h0 mentesitese, cs0szas mentesltese.

. A ra bizott szallitmanyozesi feladatok ellatasa.

. Az Aruluvarczlsra vonatkoz6 szabalyok es el6kasok betartesa.

. Biztositani a tehergepjarmu kuls6 es bels6 reszeinek kulturalt, eszt6tikus megjelen6s6t,

rendeltetesszer0 hasznalatat.

. Felel a menetokmenyok pontos, tenyszer0, alapdokumentumk6nt felhasznalhat6 m6don

tdrteno folyamatos vezeteseert.

. Betartja a g6pjarmu tervszeru-megel6z6 karbantart6si tervet (szemleterv).

El6rhet6s69: ISO folyamatoUszabAly2at/ok/6rv6nyes
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K6teles a c6g Sltal szervezett tovabbk6pzeseken r6szl venni, az ott elsalatitott (KRESZ,

szakmai stb.) anyagb6l igeny szerint vizsgal tenni.

Aktivan kdzrem(kddik akSr a gepjarmuvet, annak menetokmanyait, ak6r pedig a szAllitott

anyagot vagy a szolgAltates eg6szet 6rint6 ellen6z6sekben (rendeszeti, munka-tozvedelmi,

kdrnyezetv6delmi, ktjzlekedesrend6szeti stb.)

Az Srufuvarozast megel6z6en ellen6zij6rmflve mLiszaki 6s eszt6tikai allapotet.

3.3.2.1.3. Karbantart6

Feladatai:

Epglet karbantart6si feladatok (kisebb festesi, m6zolasi munkek v6gzese, fgt6srendszer,

vizvezel1k szerelvenyeinek javitesa, csereje, dugu15s elharites, nyil6szSr6k iavit6sa,

padozat, falak, ftidem javitasa stb.)

. Hullad6kkezel6 telepen csapadekviz elvezet6 erkok karbantartasa

. A telephelyet korulvevd kerit6s karbantartasa

o T6len h6eitakaritas, sikosseg mentesit6s a telephelyen 6s kdrnyeken'

. A telephely z6ld terilleteinek gondozesa (fiinylras, gazoles, gerebly6zes, locsoles stb.)

. R teLpnetyi rend fenntartas6ban val6 aktiv r6szv6tel, a tapasztalhat6 elt6resek

megsziintet6se, vagy pedig - hateskbr hi6ny6ban - annak jelz6se kozvetlen felettese fel6.

. G6pekszervizel6s6nek, javitasanaktemogatesa.

3.3.2.2.Telepi adminisztr6tor

Feladatai:
.Ahulladekkezel6telepenfoglalkoztatottdolgoz6kmunkaber6nekfeladesa,

nyilvantartasi lapok, szabads6gok vezet6se.

. Ootgoz6k munkaba j6r6s k6lts6geinek, elszamolasenak el6k6szit6se'

.iovedelemfizetesi lapok atadasa.

. Tisztit6szer, ved6ital (tea) rendelese, vedoital (tea) keszitese'

. Ken6- 6s tizemanyag elszdmol6sa.

. Hullad6k nyilvantartasi 6sszesit6 k6szit6se.

. Kethetente szamlazasi 6sszesit6k keszitese - az id6szakot kiivet6 5 napon beltil.

. Egy6b adminisztr6ci6s feladatok elv6gz6se (megrendel6k, dokumentumok'

nyilventartasok kezel6se).

. lvierlegh6zi Ugyint6z6 helyettesitese annak barmilyen t6voll6te eset6n'

jelenl6ti

b6rletek

iratok,

El6rhetdsegr ISO folyamatouszabelyzat/ou6rv6nyes
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3.3.2.3. Ktirnyezetv6delmi megbizott

Feladatai:
. A ceg kiirnyezetvedelmi politikajenak kialakitaseban va16 aktiv r6szv6tel'

. A koinyezetvedelmi erdekek folyamatos nyomon kovet6se, megval6sul6suk koordindl6sa,

. Szakmii segits6gnytjtas a c6g tev6kenysegi teruleten vezetoi feladatokat ellet6 koll6gak

szAmAra a kornyezewedelmi jellegU k6rd6sekben

. A ceget 6rint6, kornyezetv6deiemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon k6vet6se,

aktualizalasa a ceg mLikodesere vonatkoztatva

. Hat6segokkal va16 folyamatos kapcsolattartes

. Hat6sa;i enged6lyek 
-beszerz6se, 

illetve a beszerzesi folyamatokban tort6nO aktiv r6szvetel

. Meghatarozni a c6lok es el6irenyzatok el6r6sehez szilkseges programokat

. KitJdeszteni valamennyi erdekeit f6lre a megfelel6 tej6koztatasi m6dot 6s fenntartani azt

. A tjrsasAg tevekenysegeinek el6irdsaibin es gyakorlat6ban bek6vetkez6 veltozasok

vizsgalata a kornyezeti hatesok szempontjab6l

. A v6szhelyzeti tervkeszit6s koordinalasa

. A v6szhelyzeti tervben meghaterozottak szuks6g szerinti bevonesa a k6pzesbe 6s a

gyakorlasba
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. Az audil elter6sekkel 6s helyesbito intezkedesekkel kapcsolatosan az auditAlt teriilet

felel6sevel tOrt6n6 egyeztetes

. A lehets6ges elter6sek okainak feltarasat 6s megel6zes6t ceE6 megel6z6 int6zked6seket

kezdem6nyezni a vonatkozd informaci6k gy[jt6se es fogad6sa alapjdn

o Minden intezked6s eset6ben vizsg6lnia kell a ktirnyezetiranyitasi rendszer eloiras

dokumentumainak veltoztatasi sztiksegess6g6t es intezkedni kell a sz0ks6ges m6dositasok

v6grehajtasd16l

o A tSrsas5g k6rnyezeli teljesit6s6t befolyesol6 folyamatok eredm6nyeinek 6rt6kel6se,

el6keszitese
. A kornyezetiranyitesi tevekenys6g, ezen beliil a jelent6s kornyezeti tenyez6kre vonatkoz6

informaci6k tisszeell it6sa

. A tersasag tev6kenys6gei, illewe szolg6ltatasi folyamatai soran jelentkezo kornyezeti

t6nyez6k 
-felm6r€se, 

azonositisa es folyamatos aktualizSl6sa, bevonva az erintett

szakteroletek vezeto szakembereit.

o A m6rlegh6zi tev6kenyseg szakmai ir6nyit5sa, ellen6rzese.

. Ktizszolg5ltat6si 6s szolg5ltat6si dijhoz adatszolgaltates.

. Az iizemeltetetl hullad6kudvarok szakmai felUgyelete.

o Kdrnyezetv6delmi bevall5sok keszit6se.

. n nat6sagi enged6lyek 6rv6nyess6gi idej6nek, felt6teleinek folyamatos figyelese, a

v6ltoz6soi, m6dbsitdsok 6s a hosszabbit6sok iigyenek int6zese'

. A ktirnyezetv6delmi 6s nyilv6ntartesi csoportvezet6 helyettesitese

. Reszv6tel a szakmai koordindl6 szervezet es egy6b hat6sSgok fele nytjtand6

adatszolgeftatasban

3.3.2.3.1. Ktirnyezetv6delmi 6s nyilvdntartisi csoportvezet6

Szervezeti 6s mUkodesi szabalvzat - Dep6nia Nonprofit Kft Kiades: 14 2022.07.15

Feladatai
. Kornyezetv6delmi nyilvantartasok vezet6se

. A izi.iks6ges taiajviz 6s csurgalekviz, lerak6gaz, hullad6ktisszet6tel-vizsgalatok

elv69eztet6se.
. Mintav6telekkoordin6l6sa, eredmenyekdokumentalesa

. Lakoss6gi vesz6lyes hulladek etvevo szakmai feliigyelete, hulladek Stvetele es kiaddsa

r Hat6sdgi adatszo196ltat6sokban val6 kozremUkodes

. A merleghaz szakmai iranyitasa, ellen6zese

. A m6rlegh6z szemelyi 6s trrgyi felt6teleinek biztosit6sa'

. A hullad;kudvarokban vegzett tevekenyseg16l sz6l6 nyiNantartasok ellenoz6se

. A hullad6kudvarokra vonitkoz6 logszibdtyokban es engedelyekben el6irt kOtelezettsegek

betartesa 6s betartatesa.

o A hullad6kudvarok szakmai felugyeletenek el6segit6se'

. Hulladekkezelessel kapcsolatos sz6mlazes el6keszitese, felugyelete

o Uzemnapl6kkal kapcsolatos nyilventartes naprak6sz vezet6se

. Besz6llit6s igazoldsok es befogad6 nyilatkozatok k6szit6se

. F6mkereskedelemmel kapcsolatos nyilvantartas naprak6sz tolt6se

.Vesz6lyeshullad6kkalkapcsolatosktjrnyezetv6delmibevall6sokk6szit6se

. MerleghaziUgyintezohelyettesit6se

. Kornyezetv6delmi asszisztens helyettesitese

. Akornyezetv6delmi megbizotthelyetlesit6se.

. R6szv6tel a szakmai roordin3l6 szervezel es egy6b hat6sagok fel6 ny0jtand6

adatszolgAltatasban

El6rhet6s6g: ISO folyamatouszabalFaUok/6rv6nyes

3.3.2.3.1.'t. M6rleghtui aigyint6z6

Feladatai:
. A telepre erkezo valamennyi hulladekszallitasi jermu pontos szamit6gepes nyiuantadasa'

o Be- 6s kil6ptet6sek koordindlSsa
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A hulladekszAllil6 c6gek 6ltal besz6llitott kont6nerek tipusdnak, Urtartalmdnak, a besz6llitott

hullad6k fajtdj6nak szakszer0 meg6llapit6sa 6s nyilv6ntart6sa.

Kapcsolattartds a besz6llit6kkal.

K6szp6nzes sz6ml6k kiSllit6sa, nyilvdntart6sa, p6nzt6rkezel6s.

Hasznosithat6 hullad6kok kisz6ll it6sdnak bizonylatol6sa.

Vesz6lyes hullad6kok 6tv6tel6hez kapcsol6d6 sz6ml6k kiSllit5sa.

3.3.2.3.1 .2. Ktirnyezetv6delmi asszisztens

Feladatai:
. Kornyezetv6delmi nyilv5ntart6sok vezet6se.

o lrodai tisztit6szerek biztons6gi adatlapjainak vezet6se.

o Mintav6telek eredm6nyeinek dokumentdl6sa.

. Lakoss6gi vesz6lyes hulladOk 6tvev6 helyen a hullad6k Stv6tele ill. kiad6sa, be-ki rakod6s

i16nyit6sa, feliigyelete.
o Elk6szUlt m6rlegjegyek ellen6z6se, javitand6 m6rlegjegyek nyilv6ntart5sa 6s kozl6se

6rintett felekkel.

o M6rlegjegyek 6s sz6llit6levelek lef0z6se.

. Telephez kapcsol6d6 meteorol69iai adatok nyilv6ntart6sa.

o Hat6s5gi 6s c6gen beliili adatszolg6ltat6sokban val6 ktlzrem0k6d6s.

. Megfetel6s6gi vizsgdlati jegyz6k6nyvek ellen6z6se, nyilv6ntart6sa 6s lej6rat eset6n a

kapcsolattart6k c6gen beluli 6rtesitese.

. Lerakor6l t0rt6n6 visszav6logatott hullad6k (elektronikai, hUt6, TV, monitor) lakoss6gi

hullad6kudvarban tort6n6 6tv6tele.

o Telepi adminisztr6tor helyettesit6se

o Kornyezetv6delmi 6s nyilvdntart6si csoportvezet6 helyettesit6se.

o Merleghdzi iigyint6z6 helyettesit6se

. Haszonanyag6rtetesit6si, hullad6kkezelesi, 6s egyeb kapcsol6d6 sz1mlAzAsi feladatok

ell6t6sa.

3.3.2.4. ADR vezet6

Feladatai:
o Figyelemmel kis6ri, hogy a dolgoz6k betartj6k-e a vesz6lyes 6ruk, hullad6kok sz6llit6s6ra

vonatkoz6 e16ir5sokat.

. Eves jelent6st kbszit az tigyvezet6 igazgat6nak, szUks6g eset6n az illet6kes hat6s6gnak a

v61al[oz6s vesz6tyes aru i2attitasdvil kapcsolatban. Az 6ves jelent6seket 5 6vig meg kell

6rrzni 6s az ellenlrzlsre jogosult hat6s6g k6r6s6re be kell mutatni.

o Figyelemmel kis6ri a jogszab6lyok, el6irdsok betart6sdt, pl.: ellen6rz6seket tart telephelyen

beliil (felszerel6sek, iratok, munkav6gz6s ellen6zdse).

o Legfontosabb feladata gondoskodni arr6l, hogy a vSllalkoz5snAl olyan vesz6lyes.dru, illetve

veiz6tyes hulad6k szatlitasi strukt0ra legyen fel6pitve, amely a feladatokat, elj6r5sokat 6s a

felel6ssegeket egyarSnt lartalmazza 6s megfelel a vonatkoz6 hat6lyos jogszabdlyoknak.

o A v5llalkoz6s sz6llit5sban 6rintett alkalmazottait r6szv6telUknek megfelel6 ADR 1.3 szerinti

k6pzesben r6szesiti: 6ltal6nos, oszt5ly specifikus 6s munkakoronk6ntifeloszt6s szerint.

. Foiyamatos tan5csot ad a vdllalkoz6snak a sz6llitoeszkOzOk, jdrmUvek, csomagol5sok

beszerz6s6n6l.
r Elk6sziti a vesz6lyes 6rusz6llitdshoz kapcsol6d6 tev6kenys6g szabAlyzalll, ellen6zi a

kapcsol6d6 tecnnot69iai utasitdsokat, elj6r6srendszereket (pl. a vesz6lyes anyagok

beszerz6s6r6l, vagy a vesz6lyes hullad6kok kezel6s6r6l sz6l6t is).

. R6szt vesz az alvdllalkoz6k, illetve harmadik f6l kiv6laszt6s5ban, kovetelm6nyeket fogalmaz

meg velUk szemben.

. KivlsgAlja a szdllitds, vagy ki - 6s berak6s alatt tort6nt baleseteket, ezekr6ljelentest k6szlt a

v6llalkozds vezetoj6nek (illet6leg az illet6kes hat6s6gnak), javit6 int6zked6sekre tesz

javaslatot, sztiks6g eset6n p6toktat6st tart.

r Elk6sziti az Orsz6gos Statisztikai programban el6irt adatszolgAltat6st.
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3.3.3 Uzemeltet6si oszteryvezet6

Feladatai

hat6segok fel6 ny0jtand6

3.3.3.1. M0szaki asszisztens

Feladatai:

o Az tzemeltet6si osaely irenyitesi rendszer6nek fejleszt6se 6s koordin6l5sa.

. A lersasAg vagyongazdelkod5sdval kapcsolatos szerz6d6sek elkeszltese 6s folyamatos

karbantartasa, nyomonkirvet6se

. Kapcsolattartes az <inkormanyzatokkal

. Uj l6tesitmenyek megval6sitAsanak koordinelesa, a munkelatok felilgyelete, a sziiks6ges

szetz6desek es teljesitesigazolasok elkeszitese

. A technika megfelel6 biztosit6sa, az 0zemkepess6g 6s szolgeltatasi igeny iisszehangolas6val,

o Beruh6z6si, p6tlSsijavaslatkeszitese

o Folyamatos kapcsolatepites es egyuttmr.ikodes a partnerekkel, ide erwe a tersasagon beliili

megrendel6 statusti osztalyszervezetekkel.

o Az oszt6ly dolgoz6inak oktaEsi, tovabbk6pz6si terv6nek osszeallit6sa 6s koordinalSsa.

. Az oszt6iy kciits6ggazdilkod6senak ellen6zese, elemz6se, egyuttmtikodve a szamviteli 6s

kontrolling tevekenys6get ell6t6 tersaseggal.

. Ark6pz6si javaslatok kidolgozds5ban r6szv6tel es javaslattetel.

. Munia teljesitmeny-elsz6molAs ellen6rzese, igazol6sa, es a sztiks6ges javaslatok

elk6szit6se.
. Fels6 vezetes szemara dont6s-el6keszit6si javaslatok keszitese.

. Ajanlatok k6szitese, szerzodesek el6keszitese, 0j Ugyfelek felkutatasa

. P6lyazatok ossze6llit6sdban val6 r6szv6tel

o Az oszt6lyon dolgoz6k felveteli es leszamoltatasi rendszer6nek kialakit6sa, szabadsagok,

t[rl6rAk kiad6s6nak koordinAl6sa.

. Osztaly szinten a gazd6lkod5s organiz6l6sa, a csoportok adatainak egysegesit6se, elemz6se,

az atterhel6sek kontrollalesa.

. Az osztily tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi bejov6 es kimend szamlak ellen6z6se,

utalv6nyozesi feladatok.

o oszt6ly szinten a sztlks6ges beruhazasi ig6nyek felv6lele, osszesit6se, tovebbitesa a fels6

vezet6s fel6.

. A Tarsaseg c6lkit0zeseinek es tervfeladatainak 6rv6nyesit6se.

. R6szv6tel a szakmai koordin6l6 szervezet, es egy6b

adatszolgaltatesban.

. Az tizemeltetesi osztaryt 6rint6 dokumentumok rendezese

. A tevekenys6ghez kapcsol6d6 feladatok teljes korU adminisztraci6ja'

. K6zremgk6de; az Uzemeltet6st, a TMK-I erint6 adatok kezel6s6ben, ielentesek, kimutatasok

elkeszit6s6ben.
. Kozremiikodes a kozszolg6ltat6shoz, lizemeltet6shez kapcsol6d6 6rajdnlatok

elk6sziteseben.
. Kozremukod6s a kozszolgeltatashoz, uzemeltet6shez kapcsol6d6 szez6d6sek

megktit6s6ben, aktualizalaseban, szezodes tervezet elk6szites6ben.

. Megrendelesek elk6szit6s6ben val6 r6szv6tel.

EErhet6s69: ISO folyamaloUszabaryzaUoU6rv6nyes
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. A vonatkoz6 yogszab6lyok folyamatos nyomonktivet6se 6s a tevekenyseggel kapcsolatos

osszes dokumentAcio el6keszit6se, kitoltese 6s ellen6rz6se.

. Gy6gyeszati veszelyes hulladek 6tvetel megszervez6se, koordindldsa, szellitesra torten6

ebkeszites.
. Kdzszolg6ltatAs kereteben ktlls6 helyszinen t0rt6n6 lakossagi veszelyes gyfjteseken val6

r6szv6tel, szakmai felijgyelet
. Hullad6kudvarokb6l vesz6lyes hullad6k kiszSllitasanak szervezese kiv6ve TV' hut6'

elektronika.
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A ktizszolg6ltatassal, iizemeltet6ssel kapcsolatos feladatok v6grehajteseban val6 aktiv

r6szv6tel.

Kozrem(kddes az tglelek r6szer6l erkezett panaszok, reklamaci6k kezel6seben.

3.3.3.2. l-ll. telepvezet6

Feladatai:

Edenytoresre erkez6 panaszok kivizsgdlSsa, dokumentelasa, sztlks6g eset6n a csere

megszervez6se, lebonyolitasa.

Megszervezi a javitdssal kapcsolatos idegen ed6ny be- 6s kiszallitasokat, nyilvSntartja az

ed6nymozgasokat.

3.3.3.2.1. Mfi szaki munkatars

Feladatai:
.Ed6nyt6r6sreerkez6panaszokkivizsg6l6sa,dokumentalSsa,szuks6geset6nacsere

megszervez6se, lebonYolitasa.

. Megszervezi vagy elv6gzi az ed6ny be- 6s kisz6llit6sokat, nyilv6ntarta az

ed6nymozg6sokal.
. Kezeii a . 5tmeneti terot6ban tev6, csere celj6b6l biztositott hullad6kgyfiJt6 edenyeket.

. Kapcsolatot tart a Munkatatoval szez6deses viszonyban lev6 uzletekkel 6s a szukseges

me'nnyisegrt hulladekgy6jt6 zsakok, matricek, hulladakgyfjt6 edenyek leszelllt6sAt elv6gzi

bizomanyos ertekesit6s celj6b6l

3.3.3.3. G6pj6]mI iigYint6z6

..Atarsasagokeltaluzemeltetettgepjarmuvekkelkapcsolatosteljeskoruugyintezes.

. - A gepjirmtivek, eszk6z6k Uzembtionsdg6rOl, karbantartaser6l, 1avitisra tOrten6 etadasar6l

val6 gondoskodes.

. _ A kils6 javit6m0helyekkel val6 kapcsolattartes, iavitasok megrendel6se, valamint az

elvegzett j'avit6sokhoz kapcsol6d6 munkalapok, sz5mldk igazolisa

. - Kozremukodes az uzemeltet6st, a TMK-t erint6 adatok kezeleseben, jelent6sek, kimutatasok

elkesziteseben.

.. Alkalmazza a tarsas6gok altal hasznalt szoftvereket. (DMS, Csoportmunka, E-javit6ktinyv,

stb.)
. - Tac'hogrSf ellen6z6se, a keszulek illesztesevel kapcsolatos ugyintezes, g6piarmuvekb6l

adatok lettjlt6se, rdgzit6se

. - A tachogrSf korongok rbgzit6se, ellen6z6se

. - A g6pjirmiivek mtiszaii es emel6gep vizsga, folyamatos figyelese' a hataridokr6l az

illeiek& vezeto tdjekoztatasa 6s a vizsgek szervezeseben va16 reszvetel'

.. Nyilventartas Vezetese az osszes forgalmi enged6ly, es tachograf 6rvenyess6ger6l.

. _ A gepjermiivek biztositasaval kapisotatos ugyint6z6s, elozetes a.ienlatok begyujt6se,

dontesre el6keszit6s.

. - K6rbejelent6sek megt6tele ill. azok kivizsgdlesa' kar0gyint6z6s'

. - Balesetek korulmenyeinek jegyz6konyvezese

. - Hat6sdgokndrl 6s 
' 
illet6keJ' szervezetekn6l a g6pjdrm(vekkel kapcsolatos teend6k

ilgyintezese.

. - aErOe adou gepjermUvekkel kapcsolatos 0gyintezes' menetokmanyuk feldolgozesa'

. - A g€pjdrmUvlket erinto oeiet"ntesi kotelezettsegek es adatszolg6ltatesok hatarid6re tdrteno

etX'ediitese a kulonbozo hatosagok 6s a KSH fel6

.-T0lfogyaszt6sok,megtakaritesokfolyamatosVezet6se'feljegyz6sekk6szit6se

. - Gepj6imi.ivek tisztaseganak, kuls6 ellapot6nak rendszeres vizsgalata, dokumentalesa 
.

. - Kdzremtikodes az Jzemeltetesi osztaryhoz kapcsol6d6 szez6d6sek megk6tes6ben'

aktualizalesaban.
. - Megrendel6sek elk6szites6ben val6 r6szv6tel
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o - GPS k6sz0l6kek szerel6s6vel, javittat5s6val kapcsolatos feladatok ell5tdsa.

o - A g6pjdrmUvek Osszes dokument6ci6j6nak kezel6se.

. - Szem6lyg6pkocsik eset6ben mUszaki vizsga, javit6s, id6szakos szervizek, olajcserek helyi

karbantartdsok int6z6se.
. - TMK dolgoz6k munkaruhdval kapcsolatos feladatainak int6z6se.
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III. A MUKODES RENDJE

1. Munk5ltat5i jogok gyakorlSsa

A munk6ltat6i jogok gyakorl6sa a dolgoz6k munkaviszony6val kapcsolatos valamennyi k6rd6sben val6

ddnt6s joget jelenti.-ide tartozik a munkaviszony l6tesit6se, m6dositSsa, megsziintel6se, a b6r 6s

egy6b anyagi-Osztonzes megallapitasa, a munka min6sitese, felel6ssegre vonds 6s anyagi felel6sseg

alkalmazesa.

Az igyvezet6 felett a munkalht6i .logot az alapit6 gyakorolia.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltat6i ,iogot az ogyvezeto gyakoroua. Akadalyoztatasa eseten a

munk6ttat6l jogokat atadja - kettds egygttei meghatalmazassal - a gazdasegi igazgat6nak 6s a

mr.iszaki igazgat6nak.

2. A T5rsasig valamennyi dotgoz6jinak ioga 6s ktitelezetts6ge

2.1. A t6rsasSg dolgoz6inak jogai

A tersas6g dolgoz6janak elidegenithetetlen 6s 6lland6an erv6nyes joga' hogy

. Magyarorsz6g Alapttirvenyeben megfogalmazott.iogait gyakorolhatja;

. meiLmerle i tarsasAg terveit, celkitgz6seit, reszt vegyen ezek alakitasenak folyamataiban

6s megtegye munk6jdval tjsszefiig96 javaslatait;

o szabadon nyilvenitson v6lemenyt a munkahelyi tanacskozasokon;

o a v6gzett munkaj66rt megkapja azt a bert, keresetet, .iutalmat' juttat6st, kedvezmdnyt, amely

a MJnka Ttjrv6nykonyvel a munkaszez6des, valamint a tarsasag bels6 szabalyai alapj6n

jar:

c 
-szAmAra 

biztositva legyenek a munkav6gz6s feltetelei 6s eszkdzei

2.2. A tarsasag valamennyi dolgoz6jenak k6telsss6ge sajet munkateriilet6n

. el6segiteni a tarsasag celkittizeseinek marad6ktalan 6s eredm6nyes teljesit6set;

. a jogizabdlyokban, tels6 szabalyzatokban 6s utasitAsokban, munkakiiri leirasban el6irt

tetiUitofat 5tOiras szerint v6grehajtani, azok v6grehaitasat elosegiteni es ellen6rizni;

. az alapil6, az Ugyvezet6 hJtdrozatait kesedelem nelkiil vegrehajtani akkor is, ha annak

t6rgy6ban ki..iltin vegrehajt6si utasitas nem kertilt kiadasra;

o munkateriilet6n a tdrvdnyess6get betartani;

. munkakor6vel j6r6 (funicion6lis) ellen6z6si feladatokat folyamatosan 6s ktivetkezetesen

elletni;

o a t6rsasegi vagyon es eszkozok meg6vesat el6mozditani;

. a baleset-vagi anyagi ker megel6z6se (megszuntetese) erdekeben intezkedni vagy az erre

illetekesek fi gyelmet felhivni;

. munkahelyen az elolrt id6pontban munkdra k6pes ellapotban megjelenni;

. munkaidejet beoszlasenak megfeleld, hatekony munkavegz6ssel tolteni;

. a felettese altal kiadott munk6ihaladektalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszab6lyoknak 6s

utasit6soknak megfelel6en hatariddre v6grehajtani, 6s tevekenys6g616l felettes6nek

beszamolni;
. az integr6lt irdnyitasi rendszer eloiresait marad6ktalanul betartani 6s betartatni;

. nem szabad a dolgoz6knak m5s szervekn6l, medi6knil tartott 6rtekezleteken ellast

foglalniuk, ha arra felhatalmazest nem kaptak;

. m;s szerveknel megtartott ertekezletr6l a megbizott dolgoz6 a kikiild6 felettes r6sz6re

minden esetben tartozik jelentest tenni; 
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2,3. A tirsasiigi munkaszervezet vezet6inek kdteless6ge, jogai

o A feladataival kapcsolatos jogszabAlyok folyamatos nyomon kdvetese 6s az azoknak val6

megfeleles biztosit6sa;

. a jogszabalyokat, bels6 utasitasokat es rendelkezeseket a beosztott dolgoz6kkal pontosan

es f6ke nem erthet6 m6don kozolni, azokat betartani 6s betartatni;

o az ir6nyitisi rendszer bels6 szabelyzataiban, utasitesaiban meghatarozott feladatok

ellat6sa;
. minden vezeto koteles a dontest kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a d6ntes 6rint.

(A kozl6s elmarad5s6b6l vagy kesedelmeb6l szarmazo kar6rt a ddntesre illet6kes,

munkajogi, illetve polgari iogi felelosseggel tartozik.);

. a munkafegyelmet betartani es betartatni;

. a beosztott dolgoz6k munkajat ellen6rizni;

. elosegiteni az kanyitesa aiA irerrtoz6 egys6geknek mes egys6gekkel, szervezetekkel val6

zav aialan egyuttmuk6d6s6t;

. a dolgoz6k;esz6re a folyamalos munket, illetve a munka elv6gz6s6nek felteteleit,

helyettesit6st biztositani;

. sajet egys6ge munkej6t az altalanos 6rv6nyri rendelkez6sek keretei kdztitt megszervezni, a

munkam6dszereket meghaterozni, a munkdt operativan iranyitani, azt rendszeresen

ert6kelni, es az ehhei sz0ks6ges adatszolgeltatast megszervezni, meg6llapitesair6l,

tapasztaiatair6l, az esetleges hi5nyoss69okr6l, hib6kr6l a felilgyeletet gyakorl6 vezet6t

tajekoztatni;
. figyelemmel kis6rni, hogy a dolgoz6k jogos beriiket, az 6ket megilleto kedvezmenyeket es

juiiatirsokat megkapl6k, 6s meg;kaderozni minden olyan csetekmenyt, amely Jogosulatlan

munkab6r vagy egy6b juttates felvetel6re irdnyul;

. az irinyitSsa alatt all6 egys6gben a humenpolitikai c6lokat megval6sitani;

. a beoiztott dot9oz6kai szikmailag segiteni, tov6bbkepz6sUk felteteleit biztositani, es

szakmai oktatasukat megszervezni, valamint saj6t szakmai ismereteit folyamatosan b6vitenil

. a palyakezd6 fiataloknak szakmai feJlodeset el6segiteni;

. a balesetvedelmi 6s munkav6delmi utasit6sokat betartani 6s betartatni, a vegrehajtAsukat

ellen6rizni, 6s az e16iras szerinti 6llapotok megval6sitds5t szorgalmazni;

. a kepviseleti, aliir6si es utalvanyozasi jog6val a meghatalmazes keretein beliil elni, a hozz6

tartoz6 szervezet altal keszitett adatszolgeltatasokat, leveleket, 6s egyeb tigyiratokat

ellen6rizve alairni vagy lattamozni;

. biztositani a nyilvantartasok egyezoseget: az altala irenyitott terirleten kiallitott mindennemr.i

bizonylat 6s nyilvantartas Jtafi, tartalmi, szamszaki szempontb6l val6 helyess6g6t,

teljesseget;
. azokmjnyok gondos kezeleset, el6irasszeni irattarozaset, meg6zeset, selejtezeset a bels6

e16irasoknak megfelel6en megszervezni;

. szigoro sz6madls0 okmanyok orzes6nek, kezel6s6nek rendj6t biztositani 6s annak

v69rehajtasat ellenOrizni;

. a hasznAlatra atvett cegb6lyegz6t meg6rizni, es Jogtalan felhasznalesat megakadalyozni;

. intezkedni a kuls6 es bels6 ellenozesek altal feltert, teriiletet erint6 hianyoss6gok

megsztintet6se 6rdekeben;

. r6sit venni, 6s v6lem6ny6t kifejteni azokon a tanecskozasokon, 6rtekezleteken,

munkamegbesz6l6seken, amelyek feladatkdrebe tartoz6 kerdesekkel foglalkoznak;
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. a tdrsas6g ugyfeleivel 6s dolgoz6tarsaival szemben udvarias, eldzekeny 6s figyelmes

magatadast tantsitani, tilt<lzktides6ben 6s viselked6s6ben a tarsaseg kovetelm6nyeinek

megfelelni, az eloirt szakmai oktatdson, tovabbk6pz6seken rendszeresen r6szt venni,

munkaja elletasahoz szukseges es e16irt kepesitest letenni;

. A rendelkez6sre bocsetofi munkaeszktiz6ket, felszerel6seket gondosan megorizni, az

anyagokat pedig taka16kosan kezelni.

. A tarsasag gazd6lkod5sdhoz szilks6ges eszkiizok 6s anyagok csak a tersasAg erdek6ben

hasznalhat6k, illewe hasznosithat6k.
. A jogtalan haszndlattal a tdrsasagnak okozott kert a munkajog szab6lyai szerint meg kell

t6riteni.
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a munkaterUletet 6rint6 t5rsas6gi szab6lyzatot, rendelkezest, 0gyrendet, utasit6st el6zetesen
v6lem6nyezni, illetve ilyen k6szit6s6t kezdem6nyezni;

a t6rsas6gi munka hat6konysdg6t javit6, eredm6nyess6g6t n6vel6, fejleszt6set c6lz6
javaslatokat tenni, illetve t5mogatni;

az nAnyilAsa alA lartozo szervezet r6sz6re el6irt feladatok, nyilv5ntart6si 6s adatszolg6ltatdsi
kotelezettsegek marad6ktalan teljesit6s6r6l gondoskodni, egyben megakad6lyozni a munka
v6gz6s6hez szUks6gtelen bels6 inform6ci6k gyUjt6s6t, feldolgoz6sSt 6s szolg6ltat6s6t.

a

a

2.4. A munkaszervezet vezet6inek felel6ss6ge

A t6rsas6g munkaszervezet6nek vezet6i - el6v0l6si hatdrid6n belUl - munkajogilag 6s a polg6ri jog

szerint felel6sek a t6rsas6g eredm6nyes m0k0d6se 6rdek6ben a munkaszez6d6sUkben, munkak0ri
leirdsukban, 6s a bels6 szabAlyzalokban r6sztrkre el6lrt feladatok elv6gz6s66rt, int6zked6s66rt,
utasitdsai6rt, a nyilv6ntart6sok, adatszolg6ltat6sok, jelent6sek tartalmi helyessege6rt, valamint
mindazok6rt, amit jog6ll6suknak, hat6sk6rUknek, beoszt6suknak megfelel6en tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

Sz6ndekos k5rokoz6s eset6n a teljes k6r megt6rit6s6re k0telezhet6k, mig gondatlan k6rokoz6s

eset6n 6 havi 6tlagkeresettel felelnek.

A vezet6 felel6ss6ge nem csOkkenti a beosztott dolgoz6k munkakori leir6sban meghatdrozott
szem6lyes felel6ss6g6t.

3. Felel6ss6gre von6s 6s k6rt6rit6sijogkcir

A felel6ss6g visel6s6vel, meg5llapit6sdval 6s a k5r 6rv6nyesitesevel, illetve megt6rit6s6vel
kapcsolatban a Ptk., az Mt.6s a t6rsas6g mindenkor hatdlyos bels6 szab6lyzalai az ir6nyadok.

4. Banksz6mla feletti rendelkez6s

A t6rsas5g banksz6mlSja feletti rendelkez6shez a t6rsas5g sz6mldjAt kezel6 bankhoz bejelentett,
kepviseleti al6ir5si joggal felruh5zott dolgoz6 al6ir5sa sziiks6ges. A bankszdmla feletti rendelkez6si
jogot a m i nden kori Ald ir6si 6s Utalv5 nyoz6s i sza b5ly zal larlalmazza.

Az utalv6nyoz6si jog azt a jogosultsigot jelenti, amivel az ezzel felruh6zott szem6ly igazolja a pinztAr
ill. bankkezel6s fel6 valamely kifizet6s jogoss6g6t. Ennek r6szletei az AlAirAsi 6s utalv6nyoz6si
szab{ly zalba n kerrl I nek meg hatArozSsra.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzaUoU6rv6nyes

45

a^\\

5. UtalvinyozSsijog


