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Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.évi V.térvény a Polgari
Torvénykdnyvrdl valamint a cégnyilvantartasroél, a cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrdl sz6l6 2006. évi V. térvény alapjan készult. Figyelembe veszi a szamviteli 2000. évi
C. torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezéseket.

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

- a tarsasagra, mikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb id6ére érvényes adatokat, alapvetd
elveket és elbirasokat, a tevékenységi korét;

- a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altaldnos mikddeési rendelkezéseit, belsé
szabalyozasait;

- a tarsasag vezetd és ellen6rzd szerveit, azok feladatait és jogkérét, a dolgozdék jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsérendi
kotelessége.
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. ALTALANOS RESZ
1. Atarsasag fébb adatai

A tarsaséag alapitdja: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

A tarsaség (cég) neve: Depodnia Hulladékkezeld és Telepulléstisztasagi Korlatolt Felel6sségi
Nonprofit Tarsasag

Az ugyvitel soran hasznalt

cégnév roviditése: Depodnia Nonprofit Kft.

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 3.

Postai cime: 8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 3.

Telefonszama: + 36 22 507 419

Telefax szama: + 36 22 507 420

E-mail cime: titkarsag@deponia.hu

Telephelye: Hulladékkezel6 Kbézpont, Székesfehérvar-Csala Pénzverd volgy
Cégbejegyzés szama: 07-09-007690

Bankszamlajanak szama: Raiffeisen Bank Zrt. 12023008-00153959-00100005
Addigazgatasi szama: 12592201-2-07

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

A tarsasag felligyeldbizottsaganak névsorat a mindenkor hatalyos alapité okirat tartalmazza.

2. Atarsasag célja

A tarsasag tulajdonosat a tarsasag létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan vallalkozast hozzon létre, amely alkalmas a korszeri{ hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatas, és a
kapcsolodo tevékenységek komplex végzésére, regionalis kdzpontként torténd mikddésre.

3. Atarsasag tevékenységi kore

3811 Nem veszélyes hulladék gyiijtése (fétevékenység)
Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Egyéb gép, targyi eszkdz kdlcsdnzése
Miszaki vizsgalat, elemzés
Csomagolas
Szennyviz gyljtése, kezelése
Hulladék ujrahasznositasa
Viztermelés, -kezelés, - ellatas
Egyéb termelési célu termék nagykereskedelme
Hulladék-nagykereskedelem
Rakomanykezelés
Raktarozas, tarolas
Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Személygépjarmi kolcsonzeése
Szamviteli, kdnyvvizsgaldi, adoszakértdi tevekenyseg
Egyéb papir-, kartontermék gyartasa
Veszélyes hulladék gyUjtése
Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Hasznalt eszkdz bontasa
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Szennyez8désmentesités, egyéb hulladékkezelés
Ut, autdpalya épitése

Folyadék szallitasara szolgald kézmi épitése
Elektromos, hiradas-technikai célu kézmu épitése
Egyéb m.n.s. épités

Bontas

Epitési terlilet elékészitése

Személygépjarm-, kdnnylgépjarmi-kereskedelem
Egyéb gépjarm-kereskedelem

Gépjarmdijavitas, -karbantartas

Disznbvény nagykereskedelme

Elektronikus haztartasi cikk nagykereskedelme
Egyéb haztartasi cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyéb m.n.s gép, berendezés nagykereskedelme
Villamos haztartasi készulék kiskereskedelme
Butor, vilagitasi eszk6z, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme
Disznovény, vetémag, mitragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme
Egyéb m.n.s. Uj aru kiskereskedelme

Kdzuti aruszallitas

Ingatlankezelés

PR, kommunikacio

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
Epitészmérnoki tevékenység

Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenyseég
Gépjarmiikolcsénzés (3,5 tonna folott)

Epitdipari gép kdlcsénzése

Epitményiizemeltetés

Altalanos épiilettakaritas

Egyéb épllet-, ipari takaritas

Egyéb takaritas

Zoldterulet-kezelés

Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
Viztermelés, -kezelés, -ellatas

Talajmintavétel, probafuras

Egyéb éplletgépészeti szerelés

Viz-, gaz-, fltés-, légkondicionald-szerelés
Vakolas

Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

Padlé-, falburkolas

Festés, Uvegezés

Egyéb specidlis szaképités m.n.s.

Motorkerékpar, -alkatrész kereskedelme, javitasa
Alapanyag, Uzemanyag ugynoki nagykereskedelme
Fa-, épitési anyag ugyndki nagykereskedelme
Egyéb termék ligynoki nagykereskedelme
Vegyes termékkor igynodki nagykereskedelem
Uzem-, tlizeléanyag nagykereskedelme

Fa-, épitéanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Vegyestermékkori nagykereskedelem

M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
Epiiletépitési projekt szervezése

Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
Mez8gazdasagi gép kblcsénzése
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Irodagép kdlcsdnzése (beleértve: szamitdgép)
Rostnévénytermesztés

Egyéb, nem éveld ndvény termesztése

Egyéb éveld ndvény termesztése
Noéveénytermesztési szolgaltatas

Betakaritast kdvetd szolgaltatas

Erdészeti, egyéb erd6gazdalkodasi tevékenység
Erdészeti szolgaltatas

Egyéb fa-, parafatermék, fonottaru gyartasa
M.n.s. egyéb fémfeldolgozasi termék gyartasa
Egyéb m.n.s feldolgozdipari tevékenység
Lako- és nem lako éplilet épitése

Vasut épitése

Hid, alagut épitése

Vizi létesitmény épitése

Villanyszerelés

Egyéb befejez6 épités m.n.s.

Tetéfedés, tetészerkezet-épités
Gépjarmualkatrész-nagykereskedelem
Gépjarmualkatrész-kiskereskedelem
Koltdztetés

M.n.s. egyéb informacids szolgaltatas
Fényképészet

Immaterialis javak kdlcsdnzése

Biztonsagi rendszer szolgaltatas

M.n.s. egyéb kiegészit6 Uzleti szolgaltatas
Szakmai kozépfoku oktatas

Oktatast kiegészit® tevékenység

4, A tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat,
igy klléndsen tulajdont szerezhet, szerz6dést kdthet, pert indithat és perelhetd.

A tarsaség szerz8déseit tevékenysége keretében dnélléan, sajat belatasa és elhatdrozasa szerint,
szabadon kéti a céljainak megvaldsitasa érdekében.

A tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja utjan végzi.

Fentieken tulmenden a tarsasag onallé ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

5. Képviselet és cégjegyzés
A gazdasagi tarsasagot vezet6 tisztségviselbje, és képviseletre feljogositott munkavallaléi irasban, a

mindenkor hatalyos alapité okirat rendelkezései szerint, cégjegyzés utjan képviselik. Ugyanazon
személy csak egyféle médon jogosult a céget jegyezni.
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. A TARSASAG SZERVEZETE IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

A tarsasag altalanos iranyitasat Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kézgyiilése, operativ iranyitasat
az ugyvezetd, ellendrzését a Fellgyeldbizottsag és a Konyvvizsgald latja el.

1. Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kézgyiilése
Az alapito kizarolagos hataskorébe tartozik:

e az olyan szerz6dés megkotésének jévahagyasa, amelyet a tarsasag Ugyvezetdjével,
felugyelGbizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi konyvvizsgéldjaval vagy azok kozeli
hozzatartozéjaval kot

e aszamviteli térvény szerinti beszamolo jévahagyasa

o a vezetd tisztségviselbvel, a felugyelébizottsagi taggal, és a tarsasagi konyvvizsgéaldval
szembeni kartéritési igény érvényesitése

o a torzstbke felemelése és leszallitasa

e az lgyvezetd, a felligyel6bizottsag tagjainak és a koényvvizsgalonak a megvalasztasa,
visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

o a fellgyel6bizottsag lUgyrendjének jévahagyasa,

o A kdzéptavu, és az éves Uzleti terv elfogadasa,

o dbntés gazdasagi tarsasag alapitasardl, gazdasagi tarsasagban valé részesedés
megszerzéseérol,

e dOntés a tarsasag tulajdonat képezb ingatlan tulajdonjoganak atruhazasahoz,

¢ nem kell alapit6i dontés a jovahagyott beruhazasi terv szerinti beszerzésekhez.

2. Atarsasag iranyitasa és ellenérzése

2.1. Vezeto tisztségviseld(k)

A tarsasag operativ iranyitasat az tigyvezet6 latja el, aki a tarsasag vezet6 tisztségviselbje.
A tarsaség ugyvezetdjét az alapitd bizza meg, menti fel, illetve éllapitja meg a jarandésagait.
2.2. Feliigyelébizottsag

A feligyel6bizottsag ellendrzi a tarsasag ugyvezetését.
A fellgyel6bizottsag tagjait az alapité valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jarandésagait.

2.2.1. A felugyel6bizottsag tagjai

A felligyel6bizottsag 3 tagbal all.

2.2.2. Afelugyel6bizottsag hataskore és feladatai:

A felligyel6bizottsag alapvet6 feladata az Ugyvezetés ellenérzése, a tarsasag tulajdonosa
érdekében, melynek soran az alabbi hataskordkkel rendelkezik:

o koteles a tagok, vagy az alapitok dontéshozé szerve elé kerll6 elbterjesztéseket

megvizsgalni, és ezekkel kapcsolatos allaspontjat a dontéshozé szerv (ilésén ismertetni,
vagy a dontéshozo rendelkezésére bocsajtani irasban;
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e a tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartdsaiba, kdényveibe betekinthet, a vezetd
tisztségvisel6(k)tél, és a tarsasag munkavallaloitdl felvilagositast kérhet, a tarsasag fizetési
szamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja,
és szakeértével megvizsgaltathatja;

e ha a feligyel6bizottsag szerint az lUgyvezetés tevékenysége jogszabalyba vagy a létesit
okiratba utkozik, ellentétes az alapitdé hatarozataival, vagy egyébként sérti a tarsasag
érdekeit, a feligyel6bizottsag jogosult javaslatot tenni az alapité felé, kérdés megtargyalasa,
és a szikséges hatarozatok meghozatala érdekében;

o Kkoteles napirendre tlzni a kdnyvvizsgald altal megtargyalasra javasolt Ugyeket

e szakmailag iranyitja a belsé ellenérzéssel megbizott személyt vagy szervezetet.

2.2.3. Afeligyel6bizottsag miikodése

A felugyel6bizottsag a Ptk., valamint az alapité okirat el6irasaira figyelemmel, a sajat maga
altal megallapitott, és az alapito altal jovahagyott Ggyrend alapjan mikddik.

2.3. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgalot az alapitd valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jarandésagat.

2.3.1. A Kkonyvvizsgalé feladata:

¢ A tarsasag konyveinek hiteles ellen6rzése

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

2.3.2. A Kkonyvvizsgalo jogosult:

o Felvilagositast kérni a tarsasag vezet6 tisztségvisel6jétdl és annak alkalmazottaitol.

¢ Ellendrizni a tarsasag pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerzédéseit, bankszamlajat.

o Kérelmére, illetve a tarsasag eredményét érintd témaban részt venni a felligyelébizottsag
Ulésein.
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3.

Gazdasagi szervezet

A Tarsasag operativ vezetését az Uigyvezetd latja el.
Az ugyvezet6 dont minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az alapitdé hataskorébe. A dontési
kompetenciajahoz nem tartozé Ggyekben el6terjesztési kotelezettsége és feleléssége van.

3.1.

Az ligyvezetd

Feladatai:

3.1.1.

A Tarsasag gazdalkodasaval 0Osszefliggé jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban
meghatarozott feladatok végrehajtasa, a végrehajtas ellenérzése

Az iranyitasa ala tartoz6 egységek munkajanak megszervezése, a személyi és targyi
feltételek biztositasa

Iranyitja és ellenérzi az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek tevékenységét, mikddeését
El6késziti a felligyelébizottsag, és az alapitd részére sziikséges beszamoloét, kimutatasokat
Végrehaijtja, illetve végrehajtatja az alapité hatarozatait

Elkésziti az elbterjesztéseket a Tdarsasag Uzleti terveinek, Uzletpolitikai célkitlizéseinek
kidolgozasahoz, szervezi a jovahagyott stratégiai és Uzleti tervek végrehajtasat

El6zetesen jovahagyja az éves beszamolé vonatkozasaban az alapito részére tett javaslatot
Kiadja a szervezeti egységekre vonatkozé utasitasokat

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységek ellatasardl

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

Gondoskodik a Tarsasag egységes és szabalyszeri lgyiratkezelésérdl,

Gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat

Kidolgozza és mikaodteti a Tarsasag humaneréforras gazdalkodasat

Iranyitia és ellenérzi a Tarsasag koOzgazdasagi, pénzigyi, szamviteli és munkalgyi
tevékenységét

Folyamatosan gondoskodik a Tarsasag pénziigyi egyensulyarol

Kidolgozza a Téarsasag tervezési és ellendrzési rendszerét

Kivizsgaltatia a panaszokat és kozérdekl bejelentéseket, és ennek eredménye alapjan
intézkedik

Folyamatosan figyelemmel kiséri a Tarsasag terveinek teljesitését

Gondoskodik a minéségbiztositasi, kornyezetvédelmi feladatok ellatasarol

Gondoskodik a jogvitas (peres) ugyek elékészitésérdl, és azok ellatasarol

Osszehangolja a palyazatok elékészitését

Kidolgozza a Tarsasag célkitlizéseit, és tervfeladatainak végrehajtasat a miszaki terlletekre
vonatkozdéan (beruhazas, fejlesztés, karbantartas, gépészeti feladatok, hulladéklerakéd
Uzemeltetés).

El6késziti a beruhazasokat, tervezi és szervezi a beruhdzasok megvaldsitasat, iranyitia a
beruhazasok végrehajtasanak folyamatat.

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

Manager asszisztens

Feladatai:

Az igazgatok ugyfélforgalmanak lebonyolitdsa, napi munkajuknak teljes koér(i tamogatasa.
Rendezvények el6készitése, latogatdk fogadasa, protokollal kapcsolatos feladatok, gondos
hattérmunka.

Beérkez8 hivasok fogadasa, intézése.

Napi munkaprogram zavartalansdganak biztositdsa érdekében informacié begyijtés,
rendszerezés és napi tajékoztatas a részlegek, munkatarsak felé.

Kapcsolattartas a cég ugyfeleivel, partnerekkel.

Szerz8dések, levelek elékészitése kezelése.
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A Tarsasag egészét érintd, a terllethez tartozo szerz6dések aktualizalasa.

Iratok sokszorositasa, attekinthetéségének, rendjének biztositasa.

Informatikai céggel kapcsolattartas, pc-k, szerver, vezetékes telefon, fax meghibasodasa miatt
hiba bejelentési kotelezettség és javaslat eszkdzbeszerzésre.

Igazgato(k) megbizasabdl hivatalos levelek irasa, jegyz6kdnyvek készitése.

Titkarsagi konyha megrendeléseinek bonyolitasa, kdltségtakarékos beszerzése.

Irodagépek karbantartasaval kapcsolatos tgyintézés, eszkéz beszerzés.

Ugyviteli alkalmazottal a napi munkafolyamatok ésszehangolasa.

Kimené levelek iktatasa az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Beérkez6 postai és egyéb papir alapu kildemények bontasa, érkeztetése, iktatasa,
rendszerezése.

A kdzponti e-mail cimre érkez6 levelek, fax-ok iktatasa a hatalyos iratkezelési szabalyok
szerint, és szikség esetén tovabbitasa a terlletek felé.

A szukséges irodaszerek beszerzése, kiosztasa, azokra ajanlatok kérése.

Kbzbeszerzési bizottsag munkajanak segitése, palyazati iratanyag 6rzése.

FB anyagainak kezelése.

Céges ,kulcsos”autok kulcsainak, menetleveleinek és atvételi nyilvantartasanak biztositasa.
Skanzen rendezvény-terem bérlésével kapcsolatos Ugyintézés, kapcsolattartas a gondnokkal,
a szukséges tisztitoszerek, illetve felszerelések beszerzése.

Postazasi feladatok ellatasa.

Elektronikus iktatérendszer zavartalan mikoédésének biztositasa és DMS rendszergazdai
feladatok ellatasa az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek szerint.

Bélyegz6k nyilvantartasa.

Céges mobilszolgaltatoval valo kapcsolattartas, eléfizetések és mobiltelefonok rendelése.
Kozbeszerzési Ertesité és az elektronikus kozbeszerzési rendszer figyelése, és a széba
johetd hirdetményekrél tajékoztatas nyujtasa az igazgatok felé.

A tarsasag altal vallalt, a feladatkorébe tartozd szerzédéses kotelezettségek ellatasaban valo
részvétel.

Magyar Kozlonyben megjelent és az igazgatdk altal megjelolt jogszabdlyok tovabbitasa a
felel6sok felé.

3.1.1.1. Ugyviteli alkalmazott

Feladatai:

Kimend levelek iktatasa, az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.
Szerz8dés-nyilvantartas vezetése.

Irattar kezelése a hatalyos irattari terv szerint, a Tarsasag egészét érintd irattdrozasi feladatok
megszervezeése és fellgyelete.

A Tarsasag altal vallalt, a dolgoz6 feladatkérébe tartozé6 szerz6déses kotelességek
elldtasaban valé részvétel.

A manager asszisztensek napi munkajanak teljeskori tamogatasa az alabbiak szerint:

Az igazgatok ugyfélforgalmanak lebonyolitasa, napi munkajanak teljes korli tamogatéasa.

Napi munkaprogram zavartalansdganak biztositdsa érdekében informacié begyiijtés,
rendszerezés és napi tajékoztatas a részlegek, munkatarsak felé.

Beérkezd postai és egyéb papir alapu kildemények bontasa, érkeztetése, iktatasa,
rendszerezése.

A kézponti e-mailcimre érkezb levelek, faxok iktatasa a hatalyos iratkezelési szabalyok szerint
és szlikség esetén tovabbitasa a terlletek felé.

Iratok attekinthet6ségének, rendjének biztositasa.

Szerz6dések, levelek elékészitése és kezelése.

Iratok sokszorositasa.

Rendezvények el6készitésében vald részvétel, gondos hattérmunka.

Mindennapos kapcsolattartas a részlegekkel, munkatarsakkal.

Céges ,kulcsos” autd kulcsanak, menetlevelének és atvételi nyilvantartasanak biztositasa.
Postazasi feladatok ellatasa.
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3.1.2.

Beérkezett reklamaciok és valaszok, megtett intézkedések nyilvantartasa, kiértékelés
elékészitése

KIR, MIR vezetd

Feladatai:

A tarsasag mindségiranyitasi és kornyezetkdzpontu iranyitasi rendszerének a mindenkor
érvényes ISO 9001 és ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgozasanak, bevezetésének,
feligyeletének, hatékony mikodtetésének, aktualizalasanak, fejlesztésének iranyitasa a
stratégiai célok, és a vallalati politka megvaldsitasa, valamint a fliggetlen tanusitas
megszerzése és fenntartasa érdekében.

Kdzrem(ikddés a cég integralt iranyitasi rendszerét érintd Ggyek elékészitésében, a vallalati
politika, a vallalati célok és képzési terv kialakitasaban.

Ellatjia a vezetdségi fellilvizsgalattal kapcsolatos feladatait, el6késziti az (iléseket, biztositja a
szlikséges dokumentumokat, részt vesz az intézkedések megfogalmazasaban.

A hozott hatarozatokat eljuttatia az illetékesekhez, figyelemmel kiséri a hatarozatok
végrehajtasat.

Integralt iranyitasi rendszer kérdésekben képviseli a tarsasagot a kils6 szervek, a vezetdk, a
vevlk és beszallitok felé.

Vezetd szerepet vallal a cégnél a kils6é személyek, szervezetek altal tett auditoknal,
megszervezi a személyi feltételeket.

Tajékoztatasi kotelezettsége van a vezetés felé az integralt iranyitasi rendszer mikodésérél.
Kezdeményezi a szlikségesnek tartott valtoztatasokat, és javaslatokat tesz azok tartalmara.
Elkésziti a cég éves bels6 minéséglgyi audit tervét, lUtemezését, és iranyitja annak
végrehajtasat. Iranyitja, felligyeli, ellenérzi az auditorok tevékenységét.

A havi vezet6ségi megbeszélésen elhangzott intézkedésekbdl, hataridékrél (PDCA)
feljegyzést készit, és azt tovabbitja az igyvezet6 részére.

Reklamacids levelek kezelése, hatdridd figyelés, statisztika készités.

A reklamacidkat idészakonként felllvizsgalja, kiértékeli, a valaszokat és a megtett
intézkedéseket ellendrzi.

Meghatarozott id6szakonként torténé prezentacid a vezetGség részére a reklamaciok
kiértékelésérdl

3.1.2.1 Bels6 auditor

Feladatai:

Bels6 auditori feladatok elvégzése a mindenkor érvényes ISO 9001 és 14001 szabvanyoknak
megfeleléen.

3.1.3. PR vezeto

Feladatai:

Az értékesitést és szolgaltatast tamogatod eszkdzok (reklam, prospektusok, ujsagok, filmek,
termékbemutatok, kiallitasok) kialakitasa, elemzése, fejlesztése.

A tarsasag honlapjanak kialakitédsa, aktualizalasa, a jogszabalyi el6irasoknak valé megfelelés
megteremtése. A tarsasag k6z6sségi oldaldnak koordinalasa, aktualizalasa, felugyelete.
Kapcsolattartas a cég ugyfeleivel, az informacidaramlas elésegitése a lakossag és a kdziletek
szamara irott és nem irott sajton keresztul.

A tarsasag arculatanak kialakitasaban valé aktiv és innovativ részvétel, dontés-el6készités.
Hatékony reklamprogramok tervezése a Kft. arculatanak, image-ének &polasa, javitasa
érdekében.

Szakterlletére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok rendszeres figyelemmel kisérése.
Aktiv részvétel a cég tevékenyseégi kdrének szélesitésében a meglévé és az Uj lgyfeleknél.

11

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes



Szervezeti és mikodési szabalyzat Kiadas: 09 2020.02.01.

A médiaban megfelelé szakmai és a céget érintd informaciok tolmacsolasa a cég vezetése
felé.

Vezetbi dontés alapjan képviseli a céget, illetve nyilatkozik a céget érinté kérdésekben.

Részt vesz oktatasi intézmények és mas szervezetek szemléletformalé akcidinak
szervezéseében, lebonyolitasaban.

Napi kapcsolatot tart az tigyfélszolgalat munkatarsaival.

Piaci informaciokat gyljt annak érdekében, hogy naprakész legyen az artalmatlanitasi,
hasznositasi dijak tekintetében.

Hirdetések, sajtbanyagok megjelentetése.

Intézményi szelektiv gyljtés inditasahoz kapcsolodd tajékoztaték (pl. kampanyszeril
papirgyljtéssel kapcsolatos plakat, ismeretterjeszt§ anyagok stb.) design tervének
elkészitése, elkildése az intézményekkel kapcsolatot tartdé kolléga részére. Szelektiv
hulladékgydjtéssel kapcsolatos kiallitas megszervezése

A cég tevékenységével kapcsolatos hirek, érdekességek, ujdonsagok médiamegjelenésének
figyelése, és az igazgato(k) informalasa

A tarsasdg altal vallalt, munkakdrét érint6 szerz8déses kotelezettségek teljesitése.

3.1.4. Rendészeti vezetd

Feladatai:

A tarsasag telephelyein megszervezi a tulajdon védelmét, fenntartja a munkahelyek rendjét és
biztonsagat. Ebben a jogkérében maga jar el, azonban, ha rendellenességet tapasztal,
haladéktalanul jelenti felettesének.
Megszervezi a hozza tartozé6 munkavallalok munkaidé-beosztasat a vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével, és ellenérzi azokat (hétvégente illetve éjszaka is).
Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az 6rszabalyzatot, gondoskodik annak folyamatos
aktualizalasaral.
Kialakitia a feladatokhoz kapcsolédd biztonsagtechnikai rendszert (tGz és riaszto
berendezések, 6rjarat ellenérz6 rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos meglétérdl,
megfelel6 Gzemeltetésérdl és fejlesztési lehetdségeket tar fel és terjeszt eld.
Jogszabalyokban el6irt elektronikus megfigyel6-és belépteté rendszer lGizemeltetésében vald
részveétel, kamerarendszer mikodésének ellenérzése.
Kialakitja és ellen6rzi a feladat elvégzéséhez sziikséges dokumentacios és nyilvantartasi
rendszert:

- kulcsnyilvantartas,

- személygépkocsi-és mas jarmivek forgalmanak nyilvantartasa,

- Brnaplé

- plombak nyilvantartasa
Gondoskodik az irdnyitdsa ald tartoz6 munkavallalok munka-és véd&ruhazatardl, ellendrzi
azok hasznalatat.
Gondoskodik a munkavégzéshez szikséges eszk0zokrdl, bérfeladasrdl, szabadsag-
nyilvantartasrol.
Ellenérzi a folyamatok biztonsagi kontrolljat.
Az esetlegesen tapasztalt hidnyossagok, vétségek miatt fegyelmi eljarast, kartéritést javasol a
vétségek elkdvetbivel szemben.
Kbéveti a biztonsagi koltségek tervszerli alakulasat, javaslatot tesz azok ésszeri
csokkentésére vagy a hatékonysag névelésére.
Rendkivili események alkalmaval az érintett szerveket rendérséget, tlzoltésagot,
ment8&szolgalatot értesiti. Jelen van a rendkivili események elharitasakor, azokon a céget
aktivan képviseli.
Képviseli a tarsasagot a hatésagokkal torténé egyeztetéseken.
Javaslatot tesz a cég biztonsagat és vagyonvédelmét érintd szabalyok bevezetésére és
végrehajtasara.
Vagyonbiztonsagi ellendrzéseket végez felettesével egyeztetett tertileteken.
Vezet6i utasitasra egyedi ellenbrzéseket végez.
A tarsasag dolgozéit jogosult ellendrizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén.
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e Ellendrzéskor jogosult a dolgozdkat feltartéztatni, alkoholszondas ellenérzés ala vetni,
csomagijait, ruhazatat atvizsgalni.

e A Tlzvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint a beépitett tlizjelz6 berendezés lzemeltetési
naplé vezetésének havi és negyedéves ellenbrzése.

Klls6 szolgaltatd altal végzett takaritasi tevékenység ellenérzése, min8ségi kifogasok
rogzitése, kdzlése, kapcsolattartas.

o Részvétel az adatvédelmi incidensekb8l eredé hibak kijavitasat célzé6 munkacsoport
munkajaban.

Ellen6rzi a rendészeti szolgalat altal hasznalt személygépkocsik menet leveleit, leigazolja
azokat.

Elkésziti az éves Ellendrzési tervet, amely tartalmazza az ellenérzés terlleteit, konkrét
tartalmat, modszerét és litemezését.

e Aktivan részt vesz az éves Ellenérzési tervben foglaltak végrehajtasaban.
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3.1.4.2. Rendész

Feladatai:

o Biztositja az Uizemeltetésben levd telephelyek zavartalan miikbdését, a tulajdont képez6, vagy
kezelésébe vett vagyontargyak és egyéb értékek megbrzését, akadalyozza meg a helyszinen
felmeril6 személy- és vagyon elleni szabalysértési- és bilincselekmények elkdvetését,
biztositson védelmet az egyéb munkavallalok és latogatéi szamara.

o Rendkivuli események alkalmaval a rendérséget, tlizoltdsagot értesiti. Jelen van a rendkiviili
események elhdritdsakor. Rendkivili események alkalmaval az érintett hatésagot
renddrséget, tlizoltésagot, mentészolgalatot értesiti.

e A tarsasag dolgozéit jogosult ellendrizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén.
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Ellenérzéskor jogosult a dolgozokat feltartéztatni, alkoholszondas ellenérzés ala vetni,
csomagijait, ruhazatat atvizsgalni.

Az alkalmazott technikai eszk6zok miszaki allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikségessé
valé karbantartas idébeni jelzése a rendészeti vezetdnek.

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

Altalanos, valamennyi telephelyre vonatkozé 6rzésvédelmi feladatok:

Jarértevékenységet folytat a telephelyek terlletén, ezt a tevékenységét az on-line
jarérellenérzd rendszer révén dokumentalja, szikség esetén intézkedést kezdeményez.
Az ellenérzéseket 2 dranként hajtja végre. (Rendészeti utasitasban rogzitett modon és
idéintervallumban)

Rendkivuli esemény soran, a helyszinen intézkedik, errél tdjékoztatja az illetékes vezetdket,
késébb irasos jelentést készit.

Vezeti a szolgalati eseménynaplét, tajékoztatia vezet6jét az esetleges rendkivili
eseményekrél, valamint a megtett intézkedésekrél.

Biztonsagi és vagyonvédelmi szempontbdl szlri és ellen6rzi a telephelyek személy és
gépjarmi forgalmat.

Megakadalyozza az ittas, vagy mas modon zavaré magatartasi, megjelenésii személyek
belépését az intézmények terlletére.

Kezeli és nyilvantartja a portakon elhelyezett intézményi és gépjarmi kulcsok forgalmat.
Tajékoztatja, és szikség esetén utbaigazitja a helyismerettel nem rendelkezd személyeket.
Fogadja és utbaigazitia — szlkség esetén belépteti - az intézmények teriletére hivatalos
ugyben gépjarmiivel érkezd személyeket (karbantartdk, arubeszallitok, anyagkiszallitast
végzok sth.).

Megakadalyozza, hogy az intézmények terlletére lathatéan oda nem valoé anyagot, eszkdzt
bevigyenek, illetve az intézményekbdl, annak tulajdonat, képezé anyagot, eszkdzt vagy
targyat illetéktelendl kivigyenek.

Az intézmények terliletén bekdvetkezett rendkivili esemény soran egyuttmikodik a hivatalos
szervekkel, szikség esetén kdzremikodik a kilritésben, a karok elharitasaban, azok
mértékének csokkentésében.

Felmerilé probléma esetén — amennyiben azt sajat hataskérében megoldani nem tudja —
értesiti a vezetéjét.

Anyagkiszallitas esetén ellenérzi a kiszallitds jogszerliségét, a jarm{ rakterét és a
vezet6fulkéjét, a rakomanyt 6sszeveti a kiséré bizonylaton feltintetett tételekkel, a bizonylat
egy példanyat a portan leflizve tarolja.

A telephelyeken szuréprébaszerli gépjarmi, személy, valamint csomag atvizsgalast végez.
(A ,Rendészeti utasitas”-ban régzitettek szerint.)

A gépjarmiforgalom adatait gépjarmiforgalmi napléban rogziti.

Ellen6rzi a gépkocsi lizemanyagtartalyokon levd plomba meglétét, sértetlenségét.
Kamerarendszert kezeli, a terlilet rendjét figyelemmel kiséri (rendellenességek, tlizesetek
megakadalyozasa, karenyhitése érdekében).

Tlzvédelmi rendszer ellenbrzése és az eredmények napldban vezetése.

Ellenérzi a telephelyre, javitasra érkez6é, idegen autdként belépd gépjarmiveket, ezekrdl a
belépéskor ,Javitasra behajté idegen gépjarmi allapotlap”-ot tdlt ki.

Az éves Ellendrzési tervben foglaltakat végrehaijtja.

Székesfehérvéar-Csala pénzverb-volgyi nem veszélyeshulladék-kezeld létesitmény
vonatkozasaban végrehajtandoé kiilbnleges feladatok:

o Mérleghdzi munkatarsak hianyaban be- és kilépd sulyok, valamint egyéb adatok
dokumentalasa irott forméban.

e Alatogatok, valamint jarmiveik nyilvantartasa.

o Hétvégén, Uzemzarast kovetben beérkez6 jarmlvek nyilvantartasa (rendszam,
beszallitasi id6, munkajegy szama, hulladékfajta, mennyiség), mérlegelése.

o Fellgyeli a miikddés alatt allé6 rendszereket (pl.: komposztalé levegbztetd, fltés stb.),
Uzemzavar esetén intézkedik az utasitas szerinti elharitasrol.
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e Folyamatosan felligyeli a kamerarendszeren keresztil és jar6r6zés soran az
6rzésvédelmére bizott terlleteket, és fokozott figyelmet fordit a tlzképzddés
szempontjabdl kiemelt tertletek megdfigyelésére.

Székesfehérvar, Sérhaz tér 3 sz. alatt lévé székhely vonatkozasaban végrehajtandé kiilénleges
feladatok:

e Alatogaték atiranyitdsa a Recepciora. Személyforgalom kizarélag a fébejaraton
torténhet a dolgozok és a beszallitok kivételével. Recepcid nyitvatartasi idején tal ellatja a
szemelyforgalom be- és kibocsatasat.

e Uzemkezdéskor az 6lt6z6 nyitasa és zarasa, (Rendészeti utasitasban foglaltak szerint)
napkozben az 61t6z6 kulcsanak kiadasa csak dokumentalas mellett torténhet.

o Uzemzarast kovetéen az Irodaéplilet, valamint TMK mihely riaszté berendezésének
élesitése.

3.1.5. Belso ellen6r

Feladatai:

Munkajat a belsd ellenérzési alapszabaly és belsé ellenérzési kézkényv alapjan végzi,
feladata azok elkészitése is.

Belsé ellendrzésre vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében valo részvétel.

Belsé ellenérzésre vonatkozé intézkedési tervek elkészitésében valo részvétel.

A tarsasag belsé ellenérzési terve alapjan az ellenérzések hataridében torténd elvégzése.

A bels6 ellen6rzés céljainak elérése érdekében a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan
informaciok gydjtése és értékelése, azok megfelelé bizonyitékokkal valé alatamasztasa,
elemzések készitése, tajékoztatds nyujtdsa a tudomasara jutott eseményekrdl,
hianyossagokrol az tigyvezet részére.

Tevékenysége kiterjed a tarsasag minden tevékenységére, kilondsen az arbevétel és a
koltségek és raforditdsok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznaldsanak és
elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Elemzi, vizsgalja és értékeli kildndsen

a) a belsé kontrollrendszer kiépitését, mikdodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak val6 megfeleléségét, valamint a belsé kontrollrendszer mikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét,

c) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,

d) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elésegitését,

e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhet8ség biztositasat.
Megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék,
hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megelézése, feltarasa,
valamint a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag eredményességének ndvelése, tovabba a
belsé kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

Tanacsado tevékenysége keretében ellathaté feladatai:

a) az Ugyvezet§ tamogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzése, értékelése,

vizsgalata, és azok kockazatanak becslése utjan,

b) a pénzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald észszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo6 tanacsadas biztositasa,

c) az Ugyvezetd részére szakértdi tamogatas nyujtasa a kockazatok és a szervezeti integritast
sérté események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek
kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

d) tanacsadas biztositasa a szervezeti struktirak racionalizalasa, és a valtozasmenedzsment
tertlete vonatkozasaban,

e) konzultacio, tanacsadas biztositasa az tgyvezet6 részére,

f) javaslatok megfogalmazasa a tarsasag mikoddése eredményességenek ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a tarsasag bels6é szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

16

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes



Szervezeti és mikodési szabalyzat Kiadas: 09 2020.02.01.

e Az ellenérzések soran megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok megfogalmazasa, az
ellendrzési jelentés 6nallé dsszeallitasa.

e A bels6 ellendrzési jelentések ismertetése (legalabb félévente) felligyeldbizottsag szamara.

o Az ellendrzések megkezdése el6tt az érintett szervezeti egységek vezetbinek tajékoztatasa.

o A belsé ellendrzési jelentések alapjan a megtett intézkedési tervek nyilvantartdsa és nyomon
kovetése, err6l az ligyvezetd és a fellgyelébizottsag tajékoztatasa.

e Amennyiben az ellenérzés soran bilntetd-, szabalysértési, Kkartéritési, valamint
munkaviszonybol szarmazd kotelezettség vétkes megszegése miatti felelésségre vonasi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merl fel,
ugy koteles az Ugyvezet6t, valamint annak érintetisége esetén a felligyel6bizottsagot
haladéktalanul tajékoztatni a belsd ellenérzés eszkozeivel feltart adatokrol és javaslatot tenni
a megfeleld eljarasok meginditasara,

o A tarsasag altal vallalt, munkakorét érinté szerz6déses kotelezettségek teljesitése.
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3.2. Gazdasagi igazgato
Feladatai:

e A tarsasag ugyviteli-gazdalkodasi feladatainak szervezése.

o A tarsasag gazdasagos mikdodésének érdekében az eszkdzei hatékony felhasznaldsanak
felligyelete.

o Fejlesztési célok kidolgozasaban részvétel.

o Adatszolgaltatas biztositasa, kilonos tekintettel a tulajdonosra, pénzintézetekre, kdzponti
statisztikakra, hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi feladatokra.

o A tarsasag ugyviteli folyamatainak gazdalkodasi feladatainak szakmai felugyelete.

o A miikddéshez szikséges informacids rendszer folyamatos karbantartasa és fejlesztése.

o Eredményeket dokumentalé analitikai és szintetikus nyilvantartasok koényvelése, zarasi
munkak szervezése és folyamatos ellenbrzése.

o Addzas iranyitasa.

o Arképzéshez sziikséges adatbazis kialakitdsa és mikodtetése, kiildnds tekintettel a Ht.
eléirasaira.

o Muiszaki-gazdasagi tevékenységek tervtdl valé eltérésének folyamatos regisztralasa,
elemzése, tajékoztatas javaslattétel a fels6é vezetés szamara.

¢ Tulajdonosi adatszolgaltatas elkészitésének felugyelete.

o A bérszamfejtési, munkalgyi, szamviteli, targyi eszk6z nyilvantartasi, raktarozasi feladatokat
ellaté tarsasaggal valo kapcsolattartas, a feladatok egyeztetése és felligyelete.

o Koltséggazdalkodasi rendszer miikddésének iranyitasa és ellenérzése

o Ugyfélszolgalati tevékenység koordinalasa

o A tarsasag kontrolling rendszerének kialakitasa, mikddtetése — egylttmikddés a kontrolling
feladatokat ellaté tarsasaggal.

e Szamlazasi tevékenység felligyelete.

o Tevékenységéhez kapcsolddd belsé szabalyozok elbkészitése.

o Pénzlgyi feladatok ellatasa.

o Kintlév8ség kezelés, a tarsasag pénzigyi helyzetének koordinalasa.

o Eves és kdzéptavu tervek el6készitése.

o Egyuttmikédés a miszaki tertlettel.

e Hazipénztar munkajanak feligyelete és ellenérzése

e A tarsasag szerz6déskotési folyamatainak iranyitasa

o Tarsasag szamlatikrének és munkaszamrendszerének kialakitdsa és karbantartasa

o Kozszolgaltatasi dij, szolgaltatasi dij-képzéshez, hulladékgazdalkodashoz kapcsolédo
hatdsagi adatszolgéltatas.

o Utdkalkulacids rendszer kidolgozasa, koltségfelosztasok elvégzésének ellenérzése

o Atevékenységek dsszesitett és egyedi elemzése, értékelése, gazdasagossagi vizsgalata

o Tervelemzések, tervteljeslilések vizsgalata

o Statisztikak, adatszolgaltatasok elvégzésének ellenbrzése

o Célvizsgalatok — ellenérzések — lefolytatdsa, illetve abban valé részvétel az ugyvezetd
utasitasa alapjan

o Atertletéhez kapcsoldédé szabalyzatok elkészitése.

¢ Kapcsolt vallalkozasok kozétti elszamolasok kidolgozasa, feligyelete.

3.2.1. Ugyfélszolgalati osztalyvezetd

Feladatai:

Az ugyfélszolgalati osztaly tevékenységének iranyitasa.

A feladatok elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Uj felvételes dolgozék munkaba éllitasa, baleset-, tliz és munkavédelmi oktatasa.
Ugyfelek tajékoztatasa a szolgaltatasokrol.

Szamlak elkészitése, generalasa, kinyomtatasa, lgyfelekhez eljuttatas biztositasa.
Elektronikus postakapcsolat.

Szamlareklaméciok kezelése, a reklamacidkezelési folyamat ellenérzése.
Altalanos Szerzédési Feltételekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizalasa,
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Szerz6dés nyilvantartas folyamatos karbantartasa.

Ugyfélértesiték elkészitése.

Ugyfélszerzédések eldkészitése.

Ugyfelek részére valaszlevelek elkészitése.

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

Bekapcsolok munkajanak iranyitasa.

Fizetési felszolitasok, késedelmi kamatértesiték készitése.

Behaijtassal foglalkozé kiils6é cégek szamara adatszolgaltatas.

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

Téarsosztalyokkal valo kapcsolattartds, erre irdnyulé szoftverhasznalat

Informacié nyujtasa a cégvezetés részére

Adatszolgaltatas dijképzéshez, szolgaltatasi dijhoz

Az osztaly dolgozdéinak oktatési, tovdbbképzési tervének dsszeallitdsa és koordinalasa.
Kapcsolattartas a szakmai koordinald szervezettel

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel Ugyfélszolgalati
ugyekben,

Ugyfélszolgalatot ellatd alvallalkozd ilyen jellegli munkajanak iranyitasa, koordinalasa.
ellendrzése,

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

Atmeneti irattarban levé iratok &rzésének feliigyelete, kdzponti irattarba atadas
megszervezése.

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

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

Az iranyitdsa ala tartozd dolgozék védoéfelszereléseinek biztositasa, hasznalatanak
ellenbrzése.

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

Részvétel az adatvédelmi incidensekbdl eredd hibak Kkijavitasat célzé munkacsoport
munkajaban.

3.2.1.1 Ugyfélszolgalati osztalyvezeté-helyettes

Feladatai:

Az ugyfélszolgalati osztaly tevékenységének iranyitasa, személyi és targyi feltételek

biztositasa.

Szamlak elkészitése, generalasa, kinyomtatasa, ugyfelekhez juttatdsa.
Elektronikus postakapcsolat.

Reklamaciok ISO eljaras szerinti kezelése.

Szerz8dés nyilvantartas folyamatos karbantartasa.

Ugyfélértesitdk elkészitése.

Ugyfélszerzédések elkészitése.

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

Informacié nyujtasa a cégvezetés részére.

Az osztaly tevékenységével kapcsolatos kimutatasok elkészitése.

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

Az ugyfélszolgalatra érkezd posta attekintése, rendszerezése.

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

A szamlazasi Utemterv betartdsa, betartatasa.

A szamlazasi Utemtervben meghatérozott itemezés szerinti lakossagi szamlak készitése.
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Fizetési felszolitasok, késedelmi kamatértesiték készitése.

Tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, erre iranyuld szoftverhasznalat.

A tarsasag szervezeti egységeinek adatszolgaltatas.

Pénzilgyi rendszert Uzemeltetd rendszerhazzal kapcsolattartas.

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

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

Allando ill. kihelyezett (igyfélszolgalat Gigyfélszolgalati teenddiben valé aktiv részvétel.
E-mailek kezelése, megvalaszolasa.

Adatszolgaltatds a koOzvetlen jaratiranyitas vezetSinek, vevékkel foglalkozd pénzigyi
el6addnak, valamint feletteseinek.

Vev6i reklamaciok kezelésében, nyilvantartdsdban valé részvétel, a reklamaciok
megvalaszoldsanak feligyelete, a valaszok ellenbrzése.

Az AFA toérvény, szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomon kdvetése.

A tarsasag szerz6déses kapcsolataiban vallalt, feladataval Osszefliiggé tevékenységek
ellatasa.

Az ugyfélszolgalati osztalyvezetd tavollétében, annak teljes korl helyettesitése.

3.2.1.1.1. Ugyféltajékoztatasi iigyintézé

Feladatai:

o Az Ugyfélszolgalati gyintézd munkakdrben felsorolt feladatok.

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

Levelek, e-mailek, telefonos vevéi reklamaciok kezelésében, nyilvantartasaban vald
részvétel, a megvalaszolasi hataridé szigoru betartasa a fogyasztovédelemmel kapcsolatos
jogi szabalyozas figyelembe vételével.

Az ugyféltajékoztatas f6 mér6szamaihoz szilkséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kdvetése.

Fogyasztovédelmi szervekkel térténé kapcsolattartas.

Kapcsolt vallalkozasok kozott elszamolasok szamlazasa rendszeres és eseti jelleggel.

Vevéi reklamacidkezelés, levelek megvalaszolasa a hataridd szigoru betartasaval.

3.2.1.1.2. Ugyfélszolgalati ligyintézo

Feladatai:

A tarsasag lakossagi lUgyfélrendszerének folyamatos karbantartasa, ellenérzése.
Szerz6édések, bekapcsolasok nyilvantartasba vétele, gépre vitele.

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

Az altala készitett szamlakkal kapcsolatos vevd reklamaciok kezelésében valo részvétel.
Az elkészitett szamlakhoz csekkek nyomtatasa, boritékolasa, postazasa.

Alland illetve kihelyezett igyfélszolgalat ligyfélszolgalati teend8iben valoé aktiv részvétel.
Reklamacids jegyz&konyv felvétele, iktatasra atadasa.

Szerz6déses partnerek atutalasos szamlainak elkészitése.

Ugyfelek kiilénb6z6 pénzintézeteknél vezetett megbizasainak figyelemmel kisérése.
Fépénztar helyettesitése, illetve mellékpénztarosi feladatok ellatasa.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyitd vezetéknek, tarsosztalyoknak,

Az AFA térvény, szamlazassal kapcsolatos véaltozasainak nyomonkévetése.
Onkormanyzatokkal sziikséges adategyeztetések elvégzése.

Tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, erre iranyulé szoftverhasznalat

Elektronikus levelezés lebonyolitasa
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3.2.1.1.3.

A dolgozok havi bérletigénylése, kiosztasa egységek részére, levonasok feladasa bérosztaly
felé.

Fizetési felszolitasok készitése, postazasa, tovabbitasa a pénziigyi osztaly részére
behajtasra

Zsakok, illetve matricak értékesitési helyeivel vald szerz8dések elbkészitése, pénzugyi
elszamoltatas az arra kijeldlt munkatarson valamint az értékesitéhely képviseléjén keresztil

Pénztaros

Feladatai:

A forint-és deviza hazipénztar mikodtetése a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok
betartasaval.

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

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

A pénztéri kifizetések jogossagat igazolé bizonylatok, szamlak hidnytalan csatolasa a
pénztari elszamolasok mellé.

Napi pénztarjelentés készitése.

Napi pénztarzarasok utan a pénztari bizonylatok atadasa a pénztarellenér részére.

Gépkocsi koltségtéritések és a dolgozok munkaba jarasaval kapcsolatos koéltségtéritések
elbkészitése.

Készpénzfizetési szamlak nyilvantartasa (,tombolazas”).

A pénzugyi helyzet értékeléséhez szlikséges anyagok dsszeallitasa.
Készpénzes szamla befizetések bizonylatolasa, kifizetések el6tti ellendrzése.

Ev végi illetve idészakos leltar készitése.

Pénzintézetbe torténd pénzszallitas megszervezése.

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

3.2.1.1.4. Bekapesolé-Ugyfélszolgalati munkatars

Feladatai:

Tajékoztatia a lakossagot az igénybe vehetd szolgaltatasokrdl, a helyi dnkormanyzati
rendeletrél, amely részletesen targyalja a megrendeld és a Kbzszolgaltato feladatat.

Elvégzi a kiadott telepulések, utcak, lakéhazak stb. szerzédésének megkotéseét, ill.
modositasat.

Ellenérzi a jaratnapokon kikészitett gyUjtétartalyok szaméat, a tapasztalatokat jelzi a jaratot
iranyitd egységvezet és az ugyfélszolgalat felé.

Esetenként — kilén utasitas szerint — felmérést készit a jaratokrol.

Rendszeresen ellenérzi és bekapcsolja a szallitasban az ,Uj” ingatlanokat az 1ISO 9002
mindségbiztositasi rendszerben szabalyozottak szerint.

Esetenkénti hazhoz mend szelektiv gyljtéshez zsdkok, matricak kihordasa.

Visszajott felszdlitok kézbesitése.

Lakatlansag, megsz(int vallalkozas ellenbrzése.

Partner személyi adatainak pontositasa.

Szerz6désmadositas, informacidkdzlés csoportmunka programban.

Irattarozas, -rendszerezés.

Recepciods feladatok ellatasa.

Hazhoz mend lomtalanitasi igények rogzitése, dsszesitése.
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3.2.1.1.5. Fogyasztovédelmi referens

Feladatai:
e A vallalkozas fogyasztokat érintd tevékenységének figyelemmel kisérése.
o Avallalkozas alkalmazottai részére fogyasztovédelmi targyu oktatas, képzés szervezése.
o Fogyasztovédelmi hatosaggal, békéltetd testlletekkel, valamint egyéb, fogyasztévédelmi
feladatokat is ellatd allami szervekkel valé kapcsolattartas.

3.2.1.1.6. Recepciods

Feladatai:
o Tajékoztatja az tgyfeleket az igénybe vehet6 szolgaltatasokrol.
o Személyforgalom iranyitasa.
o Telefonkdzpont kezelése.
o Ugyfélszolgalat munkajaban valo részvétel igény szerint.

3.2.2. Adatvédelmi asszisztens

Feladatai:
o Az adatvédelmi el6irasok betartasanak, az adatkezelések jogszeriiségének biztositasa.
o Az adatvédelmi tisztvisel6 munkajanak tamogatasa.
o Az adatkezelésekkel kapcsolatos panaszok, bejelentések kivizsgalasa, az intézkedésekrél
valé gondoskodas.
o A belsé adatvédelmi nyilvantartas vezetése.
¢ Az incidensek nyilvantartasa, részvétel a hibak kijavitasat célzd6 munkacsoport munkajaban.
o Az adatvédelmi ismeretek oktatasanak megszervezése a vallalkozas alkalmazottai részére.
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3.3. Miiszaki igazgatoé

Feladatai:

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

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

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

A szervezeti egységek eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas.

A munkakdrék meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa.

Az optimalis munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok 6sszehangolasa, a mikddés
szabélyozasa.

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

A beosztottak munkajanak folyamatos értékelése.

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

A szolgaltatasi és termelési feladatok iranyitasa és 6sszehangolasa.

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

A szolgaltatas mindségéért és a technoldgiai fegyelem betartasaért valo felelésség.

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

A szolgaltatas mindségbiztositasi és ellendrzési rendszerének kialakitasa és mikddésének
fellgyelete.

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

A jovahagyott éves Uzleti terv programjanak folyamatos ellenérzése.

Az iranyitas modszereinek és technikajanak fejlesztése.

Beruhazasi programok, javaslatok, gazdasagi dontések, kézbeszerzési eljarasok szakmai
el6készitése, a megvalositas ellendrzése és értékelése.

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

Azon munkak meghatarozasa, melyekre kils6é vallalkoz6 vagy szervezet igénybevétele
szlkséges, és dontés el6készités a vallalkoz6 vagy szervezet kivalasztasahoz.
Szerz6déskotések elbkészitése, a szerz8dott partnerek munkajanak figyelemmel kisérése,
hibas teljesités kijavitasarol valé gondoskodas.

Technoldgiai utasitdsok elkészitésérél, modositasarodl és kiadasarol valé gondoskodas.
Onkormanyzati, lakossagi és intézményi kapcsolatok apolasa, a Tarsasag képviselete.
Hazai és nemzetk6zi szakmai informaciok beszerzése, sajat és beosztott munkatarsainak
folyamatos tovabbképzésérdl valé gondoskodas.

Kdltséggazdalkodasi rendszer miikddésének irdnyitdsa és ellendrzése.

Operativ szakmai egyuttmikodés a varosizemeltetést iranyitd igazgatésaggal, valamint a
Varosgondnoksaggal

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az tgyvezetét.

3.3.1. Szolgaltatasi osztalyvezet6

Feladatai:

A szolgaltatasi osztaly (hulladékszallitas és hulladékkereskedelem) termelés-iranyitasi
rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

Az optimalis jarattervek kidolgoztatasa és felligyelete.

A jarm(vek és munkanormak ellenérzése és a szikséges korrigalasi javaslatok elkészitése.
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A technika megfelel6 biztositasa az Uzemképesség és szolgaltatasi igény
O0sszehangolasaval,

Beruhazasi, potlasi javaslat készitése

Folyamatos kapcsolatépités és egyuttmikddés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon beldli
megrendeld statusu osztalyszervezetekkel.

Az osztaly dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszeallitasa és koordinalasa.

Az osztaly koéltséggazdalkodasanak ellendérzése, elemzése egyuttmikoddve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellaté tarsasaggal.

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

Kereskedelemre vonatkozé kdltséggazdalkodasi rendszer vezetése

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egyuttmlkddés az lgyfélszolgalattal és a TMK-val.

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

Felsé vezetés szamara dontés-elbkészitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése

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

Ajanlatok készitése, szerz6dések elékészitése, Uj Gigyfelek felkutatasa

Palyazatok dsszeallitasa

Az osztalyon dolgozok felvételei és leszamoltatdsi rendszerének kialakitdsa, szabadsagok,
tulérak kiadasanak koordinalasa.

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

Az osztaly tevékenységével kapcsolatos havi bejové és kimend szamlak ellenérzése.
Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

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

Adatszolgaltatas a kdzszolgaltatasi és szolgaltatasi dij megallapitasahoz.

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

Kapcsolattartas a kézszolgaltatasban egyuttmiikédé dnkormanyzatokkal és alvallalkozokkal,
részlkre tajékoztatas nyujtasa.

3.3.1.1. Szallitasvezeto

Feladatai:

Napi feladatok kiadasa, gépjarmivezetdk, rakoddk jarmiihdz rendelése, vezénylések pontos
vezetése, napkdzbeni beavatkozasok koordinalasa.

Szallitasi feladatok, programok optimalis szervezése, azok folyamatos ellen6rzése, GPS
flottakovet6 rendszer hasznalata,

Szallitashoz szikséges kisérd dokumentumok biztositasa,

Személyi és targyi feltételek biztositasa, oktatasok, tovabbképzések szervezése,

Jératok ellen6rzése, dolgozdk ellenérzése,

Panaszok, bejelentések kivizsgalasa, megvalaszolasa,

Folyamatos egyuttmiikédés a Tarsasag ugyfélszolgalataval

Lomtalanitas és egyéb gyiijtési akciok megszervezése,

Vonatkoz6 ajanlatok elkészitése,

Kapcsolattartas az osztaly partnereivel, polgarmesteri Hivatalokkal,

Szallitasi teljesitmények ellen6rzése, elemzése,

Edénypark, szallitadsi eszk6zdk folyamatos figyelése, szlikség szerinti javittatasuk, cseréjik,
Uzemanyag-felhasznalas ellenérzése,

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

Szolgaltatas soran felhasznalt anyagok eszk6zok raktari kiirasa, kovetése, felhasznalasuk
ellendrzése,
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Szallitashoz tartozé okmanyok vezetése, ellenérzése,

Uzemzavar esetén helyettesitések megoldasa, mentések megszervezése,

Tulorék és szabadsagok dokumentalasa és ellenérzése,

Uj felvételes dolgozék munkaba allitasa, baleset-, tiz és munkavédelmi oktatasa,
Telephely rendjének megkovetelése,

Havi teljesitmények ellenérzése, egyéb adatszolgaltatasok,

A tarsaség szallitasi feladatainak 6sszehangolasa,

Folyamatos kapcsolattartas és informaciocsere a tarsosztalyokkal,

Beérkez8 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozok védéfelszerelésének biztositdsa, hasznalatanak
ellenbrzése.

Szakmdihellyel kapcsolattartas, javitdsok megrendelése, munkalap ill. szamla igazolas.
E-utdij rendszer felligyelete

3.3.1.1.1. Szallitdsvezetd-helyettes

Feladatai:

o Aktivan részt vesz a szdllitasi feladatok megszervezésében, lebonyolitasaban, a
vezénylések elkészitésében és azok kiadasaban a gépjarmi vezetdk felé.
Részt vesz a szolgaltatas soran felmeriilé zavarok kikliszobolésében, elharitasaban.
Hulladékszallitds munkajanak koordinalasa, hatékonysaganak figyelése, jarattervek
aktualizalasa a felmer(il6 igényeknek és a hatékonysagnak megfeleléen.
Szaéllitasra vonatkoz6 adminisztracios rendszer felligyelete, ellenbrzése.
Jaratok ellenérzése, dolgozék ellendrzése.
Anyagigénylés, felhasznalas rogzitése.
Panaszligyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaciok kezelése, megoldasanak
dokumentalasa.
Gondoskodas a gépjarmUivek, eszk6zok Uzembiztonsagardl, karbantartasardl, javitasarol,
atadas-atvételérdl, lzemanyag elszamolasaral.
Iranyitasa ala tartoz6 dolgozok védéfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
Szakmihellyel kapcsolattartas, javitasok megrendelése, munkalapok ill. szdmlak igazolasa.
Felveszi a konténer megrendeléseket és rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
Tachograf ellen6rzése, gépjarmivekbdl adatok letbltése.
A gépjarmivek tachograf berendezéseivel kapcsolatos igyintézés.
Ellenérzi a hulladékszallitast a miholdkdvetd rendszeren, az ezzel kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket meghozza.
Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartdsokat és adatokat szolgaltat a vezetéi
felé.
Oltézéi rend ellendrzése.
Fizikai allomany o6ltéz6szekrények nyilvantartasa, hibainak javittatdsa
A gépjarmlvek miszaki és emel6gép vizsga, zdldkartya érvényességének nyilvantartasa,
illetve hataridékrél az illetékes tajékoztatasa.
A biztositassal kapcsolatos ligyintézés, el6zetes ajanlatok begydjtése.
Gépjarmivek biztositasaval és addjaval kapcsolatos ligyintézés.
Karbejelentések megtétele ill. azok kivizsgalasa, karugyintézés
Hatésagokndl és illetékes szervezeteknél a gépjarmivekkel kapcsolatos teend6k
ugyintézése.
Tankolasok ellenérzése.
A gépjarmiveket érint6 bejelentési kotelezettségek és adatszolgéltatasok hataridére torténd
elkészitése a kilonb6zd hatdésagok és a Statisztikai Hivatal felé.
Bérbe adott gépjarmuivekkel kapcsolatos Ugyintézés, menetokmanyuk feldolgozasa.
Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.
Folyamatos kapcsolattartas és informaciécsere a tarsosztalyokkal
E-utdij rendszer felUgyelete
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3.3.1.1.1.1. Gépjarmiivezeto (kukas)

Feladatai:

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

Jaratparancsnokként betartja a begydjtési technolégiat (edénylrités, visszahelyezés,
felseprés), és egyben ellenérzi is a rakodéi személyzet munkajat.

Rogziti a rakodoszemélyzet jelzéseit, és tovabbitja a felettesei felé.

Meggy6zbédik a rakoddszemélyzet, illetve a ,hulladéktulajdonos” (lakossag, intézmény stb.)
jelzéseinek, informacidinak helytalléssagarol (edényzet nem rendeltetésszer(i hasznalata,
toébblethulladék, tulsuly, edény meghibasodas, szolgaltatas igénybevételének
jogosulatlansaga, rakodék hozzaallasa, viselkedése stb.)

Biztositja és megkdveteli a kommunalis célgép kuls6 és bels6 részeinek esztétikus, kulturalt
megjelenését, rendeltetésszeri hasznalatat.

A menetokmanyokat pontosan, tényszerlen, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhaté
maodon, folyamatosan vezeti.

Naprakészen vezeti az emel6gép naplot

Betartja a gépjarmi tervszerii-megel6z6 karbantartési tervét (szemletervet)

A gépjarm( Urit6 szerkezetét, s a balesetmentes kozlekedés feltételeként a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellenérzi, a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egységvezett elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is esetenként végrehaijtja.

Részt vesz a cég altal szervezett tovabbképzéseken,

Aktivan kézremUkodik akar a gépjarmivet, akar annak menetokmanyait, akar pedig a
szallitott anyagot vagy a szolgaltatas egészét érinté ellenérzésekben (rendészeti, munka-
tlzvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kdzlekedésrendészeti stb.)

Napi szinten ellendrzi jarmiive miszaki allapotat, jarmiive esztétikai allapotat, izemanyag
telitettségét

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

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

3.3.1.1.1.2. Gépjarmiivezetd (konténeres)

Feladatai:

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

Betartja a begyd(jtési technologiat (edénylrités, visszahelyezés, a munka kapcsan okozott
kozterilet szennyezés megszlintetése).

Biztositia a kommunalis célgép kiils6 és belsé részeinek esztétikus megjelenését,
rendeltetésszerli hasznalatat.

Felel a menetokmanyok pontos, tényszeri, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhato
maodon térténd folyamatos vezetéséeért.

Naprakészen vezeti az Emel6gép naplot.

Betartja a gépjarmi tervszer(i-megel6z6 karbantartasi tervét (szemleterv)

Napi gyakorisaggal ellenérzi a gépjarmi Urit6 szerkezetét, s a balesetmentes kdzlekedés
feltételeként a motorikus szerkezeteket, és a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egységvezett elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is alakalomszeriien végrehajtja.
A cég altal szervezett tovabbképzéseken részt vesz, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagbdl igény szerint vizsgat tesz.

Aktivan kézrem(kddik akar a gépjarmivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészét érint6 ellen6rzésekben (rendészeti, munka-tiizvédelmi,
koérnyezetvédelmi, kdzlekedésrendészeti stb.)

napi szinten ellendrzi jarmive miszaki allapotat, jarmive esztétikai allapotat, izemanyag
telitettségét
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Rendkivili eseményeknél (pl. kozuti baleset) azonnal értesiti az érintett hatésagokat és
kozvetlen felettesét és a hulladékszallitasi koordinatort.

3.3.1.1.1.3. Kisteher gépjarmii vezet6

Feladatai:

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

A jaratvonalon kikészitett hulladék szakszerlen begydijti

A gyUjtést akadalyozokorulményeket megszinteti

Rendellenességeket jelzi vezetdjének

Biztositja és megkdveteli a jarma kilsé és belsd részeinek esztétikus, kulturalt megjelenését,
rendeltetésszerl hasznalatat.

A menetokmanyokat pontosan, tényszerlien, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhato
modon, folyamatosan vezeti.

Naprakészen vezeti az emel6gép naplot.

Betartja a gépjarmi tervszer(i-megel6z6 karbantartasi tervét (szemletervet).

A balesetmentes kozlekedés feltételeként gépjarmivét napi gyakorisaggal ellenérzi, a
rendellenességeket azonnal jelzi felettesének.

Részt vesz a cég altal szervezett tovabbképzéseken.

Aktivan kézremkodik akar a gépjarmivet, akar annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot, vagy a szolgaltatas egészét érinté ellen6rzésekben (rendészeti, munka- és
tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozlekedésrendészeti, stb)

Jelzi a jarattervtél eltéré Uritéseket, Uj bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerz6désallomany
aktualizalasat.

Rendkivlli eseményeknél (pl. kozuti baleset) azonnal értesiti az érintett hatésagokat és
kozvetlen felettesét.

3.3.1.1.1.4. Rakodé

Feladatai:

A jaratvonalon kikészitett szabvanyos gyjt6 edényzet szakszer( bedritése.

Az edényzet atadbdhelyre térténd visszahelyezése.

Az Urités soran kiszorddott hulladék felseprése, s a gyUjtéjarm(ire valé helyezése.

A rendszeresitett és azonosithaté moédon megjeldlt, s a szabvanyos gy(jtéedény mellé
kihelyezett emblémaval vagy emblémas matricaval ellatott zsakok gydijtéjarmiibe helyezése.

Rendellenesség azonnali jelzése a jaratparancsnoknak (tdbblethulladék, edény
meghibasodas, rendeltetéstél eltéré edényhasznalat, talsuly, nem haztartasi jelleg hulladék,
stb)

Sziikség szerint forduldnként, miiszakonként, jaratonként, vagy utcanként a bedritett
edényzet szambavétele.

Hulladékanalizis végrehajtdsaban valo részvétel.

Az Uritést akadalyozé korilmények megszintetése (megsullyedés, hétorlasz felszamolasa,
stb)

A hulladékleraké telepi Urités soran a jaratfelels altal kiadott egyedi feladat végrehajtasa.

A gépjarmi fulkéjének, kilsé fellleteinek mosésaban, takaritdsaban valo6 részvétel.

3.3.1.1.2. Hulladékszallitasi ligyintézdé

Feladatai:

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

A kommunikaciés csatornakon keresztll veszi a gépjarmivezetdk bejelentéseit. A bejelentés
tartalmanak megfeleléen az azonnali intézkedéseket megteszi, vagy intézkedésre atadja
felettesének.
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Kapcsolatot tart az Ugyfelekkel, felveszi a konténer megrendeléseket és rogziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

Kapcsolatot tart az Ugyfélszolgalattal a szerzédéses allomany karbantartdsa és a napi
feladatok kezelése miatt.

Rendszerezetten rogziti és dokumentalja a gépkocsivezeték, lakossagi lgyfelek és vallalati
kapcsolattartok altal tett bejelentéseket.

Elharitja és kikliszObdli a szolgaltatasok soran felmeriilé zavarokat.

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

Tachograf korongokat beszkenneli, ellenérzi.

Ellendrzi a lakossagi hulladékszallitast a miholdkdveté rendszeren és az eltéréseket jelzi a
vezetdi felé.

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

Elvégzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitds adminisztraciéjat, ellen6rzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

Ellendrzi a gépjarmivezetdk készpénzes elszamolasait és az atvett pénzzel t6rténd hataridés
elszamolast, a szamlakat atveszi és tovabbadja tovabbi feldolgozasra.

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

Részt vesz a panaszigyek, szolgdltatassal kapcsolatos reklaméaciok kivizsgalasaban,
megvalaszolasaban, azok megfelel§ dokumentalasaban.

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

A terilethez tartozd szamlazandoé tételeket elékésziti és tovabbitja az illetékes terilet fel

3.3.1.2. Adminisztraciés csoportvezetd

Feladatai:

A cég szolgaltatasi tertletén 1évé ipari, kereskedelmi és szolgaltatd vallalkozasok

hulladékgazdalkodasi feladatainak nyomon kovetése.

Ugyféllatogatas, igényfelmérés, piackutatas és annak megszervezése.

A projektekben a tanacsadas, tervkészités, valamint a konkrét feladat végrehaijtasi ajanlatok

alternativainak kidolgozasa.

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerz6dések el6készitése.

Kapcsolattartas alvallalkozokkal, elszamolasok készitése.

Szamlazas elbkészitése, elékészittetése

Beérkez8 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Projektek megosztasa az osztalyon belul.

A csoportban dolgozdk feladatainak koordinalasa.

Az osztaly tevékenységét érintd havi bejovd és kimend szamlainak ellenérzése.

A szerz8dések folyamatosan nyomon kdvetése, modositdsuk kezdeményezése, intézése.

A csoportban dolgozdk szabadsag kiadasanak koordinalasa.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozok szakmai felligyelete, tamogatasa

Hulladékudvar feligyelete, hulladékudvaros iranyitdsa, vezénylésének elkészitése,
hulladékudvarbdl torténé szallitdsok szervezése

Auchan havi munkaid® beosztasok elkészitése, munkalgyi feladatok végzése, helyettesitések

megszervezeése, a beosztottakkal valé kapcsolattartas.

Elharitja és kikuszobdli a szolgaltatasok soran felmerilé zavarokat.

Panaszlgyek, szolgéltatdssal kapcsolatos reklamaciék kezelése, megoldasanak

dokumentalasa.

Iranyitasa ala tartoz6 dolgozok védéfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellendrzése.

Hulladékudvarokbol TV, hiitd, elektronika, akkumulator, szarazelem, fénycs6 hulladékok

kiszallitasanak szervezése.
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3.3.1.2.1. Hulladékszallitasi adminisztrator

Feladatai:

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

Ellendrzi a gépjarmivezeték készpénzes elszamolasait és az atvett pénzzel térténd hataridés
elszamolast, a szamlakat atveszi és tovabbadja tovabbi feldolgozasra.

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

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

Vezeti az utdij tdblazatot, hévégén autdnkként dsszesiti azokat.

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

Elvégzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitds adminisztraciéjat, ellen6rzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

A szolgaltatashoz, a széllitds fizikai allomanyahoz kapcsol6dd adminisztrativ jellegi
feladatokat ellatja.

A teriilethez tartozé szamlazando tételeket el6késziti és tovabbitja a illetékes terllet felé
Ovodak, iskolak haszonanyag gyiijtését megszervezi

Kapcsolatot tart a tarsasag szolgaltatasi teriletén lévé vallalkozasokkal és az
ugyfélszolgalattal a szerz6déses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt
Ujjlenyomat leolvaso rendszert naprakészen Gzemelteti

3.3.1.2.2. Miiszaki ligyféltajékoztatasi ligyintézé

Feladatai:

o Az ugyfelek komplex tajékoztatasa a tarsasag tevékenységével kapcsolatban széban és
irasban.

Levelek, e-mailek, telefonos vevdi reklamaciok kezelésében, nyilvantartasaban valo
részvétel, a megvalaszolasi hataridé szigoru betartasa a fogyasztévédelemmel kapcsolatos
jogi szabélyozas figyelembe vételével.

Az ugyféltajekoztatas f6 mér6szamaihoz szilkséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kévetése.

Fogyasztévédelmi szervekkel torténd kapcsolattartas.

Reklamacids jegyz6konyv felvétele, iktatasra atadasa, megvalaszolasa.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyitd vezetéknek, tarsosztalyoknak,
Onkormanyzatokkal sziikséges adategyeztetések elvégzése.

Tarsosztalyokkal val6 kapcsolattartas, erre iranyul6 szoftverhasznalat.

Elektronikus levelezés lebonyolitasa

3.3.1.2.3. Hulladékudvar kezel6

Feladatai:

o Mikodteti a lakossagi hulladékudvart

o Ellendrzi a beszallitasok soran az igénybevevd jogosultsagat az erre vonatkozé szabalyozas
szerint.

Iranyitja a beérkez8 lakossagi Ugyfeleket oly médon, hogy az altaluk behozott hulladékok a
megfelel6 helyre keriljenek

Fellgyeli, hogy csak azok a hulladékok kertiljenek be a hulladékudvarba, amelyre érvényes
engedély van.

Jelzi felettesének, ha a hulladék mennyisége gazdasagos uton elszallithato.

Ugyel a lakossagi hulladékudvarra és kdrnyezetére, fenntartja az altalanos rendet.
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Folyamatosan vezeti az el6irt nyilvantartasi rendszert.

3.3.2. Hulladékkezelési osztalyvezetd

Feladatai:

A hulladékkezelési osztély termelés-iranyitési rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

Az optimalis teleplizemeltetés kidolgoztatasa és felligyelete.

A gépek és munkanormak ellenérzése és a szikséges korrigalasi javaslatok elkészitése.

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

A hulladékartalmatlanitas folyamatanak szakmai feligyelete

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

Az osztdly dolgozédinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszeallitdsa és koordinalasa.

Az osztaly kdltséggazdalkodasanak ellenbrzése, elemzése egyuttmikddve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellaté tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egylttmikodeés az Ggyfélszolgalattal

Munka teljesitmény-elszamolas ellendrzése, a szlikséges javaslatok elkészitése.

Felsé vezetés szamara dontés-el6készitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése.

Az osztalyon dolgozék felvételi, leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
tulérak kiadasanak koordinalasa.

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

Az osztaly tevékenységei havi bejové és kimend szamlainak ellenérzése.

Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Osztaly szinten a szikséges beruhazasi igények felvétele, dsszesitése, tovabbitdsa a felsé
vezetés felé.

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

Projektek folyamatos miikddésének ellendrzése.

Projektek megosztasa az osztalyon bellll

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerzédések el6készitése

Utokalkulaciok készitése

A médiakkal valé medfelelé kapcsolattartashoz a szikséges informaciok biztositasa a
tarsasag tevékenységével kapcsolatban.

Tajékozédas a piaci versenyhelyzet alakuldsardl, az Uj technolégidkrél, szakmai
informaciokrol.

A cég kornyezetvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek nyomon kévetése,

Felligyeli a kornyezetvédelmi megbizottal egyitt, hogy a cég mikodéséhez sziikséges
engedélyek rendelkezésre alljanak, azok érvényesek és aktualizaltak legyenek,

A Tarsasag célkitlzéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

Adatszolgaltatas a kdzszolgaltatasi és szolgaltatasi dij megallapitaséhoz.

Részvétel a szakmai koordinald szervezet és egyéb hatésagok felé nydjtando
adatszolgaltatasban

e Az NHKV altal iizemeltetett Hulladék Ertékesitési Rendszerbe a havi haszonanyag készlet

valtozasarol az informacidk begyljtése és feltdltése a Tarsasag valamennyi telephelyére
vonatkozdan

o Az NHKV dltal igényelt havi ill. éves haszonanyagleltar elkészitése a Tarsasag valamennyi

telephelyére vonatkozdan
Tavollét esetén a hulladékhasznositasi koordinator ill. a koérnyezetvédelmi megbizott
helyettesitése
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3.3.2.1. Hulladékkezel6 telepvezetd

Feladatai:

A telep Uzemeltetési tevékenységével kapcsolatos célkit(izd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

Iranyitia a Tarsasag regionalis hulladéklerakd telepének folyamatos, az el6irasoknak
megfelel6 mikodését.

A hulladékbeszallitas, mérlegelés, hulladékkezelés (valogatas, balazas, komposztalas)
lerakds, tdmdrités munkafolyamatanak szabalyszeril végzéséhez szikséges személyi, targyi
feltételek folyamatos biztositasa.

A telep gépészeti berendezései (lizemanyagkut, biogaz rendszer, gbézborotva stb.)
eléirasszerli mikoédésének, és mikddtetésének a szlkséges javitasok és szervizelési
munkak elvégzésének biztositasa.

A nagy értéki hulladékkezelé gépek, tzemeltetésének folyamatos figyelemmel iranyitasa,
feligyelete

A hulladékleraké Uzemeltetésével, a veszélyes és nem veszélyes hulladékok kezelésével
kapcsolatos jelentések, engedélyek elkészittetése, a hivatalos szervekkel kapcsolattartas,
illetve az ezekben az Ggyekben valo aktiv részvétel.

Az Uzemanyag beszallitasok koordinalasa.

A berendezések, felépitmények szakszer(i Gzemeltetése, sziikséges ajanlatok kérése az
esetleges javitasokkal vagy beruhazasokkal kapcsolatban.

A telepen feladatot ellaté vallalkozékkal, alvallalkozokkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartasa.

A kornyezetszennyezés megakadalyozasa, illetve azonnali elharittatésa.

Havaria helyzetben a szikséges intézkedések megtétele a Havaria-terv szerint, az érintett
hatésagok és a vezetés miel6bbi értesitése mellett.

A hulladékkezelési osztalyvezetd helyettesitése annak tavolléte esetén

Felligyeli a telephelyen felhasznalt anyagok kivételezésének és dokumentaltsaganak
szabalyossagat.

Csurgalékviz tisztitd berendezés bérldi felligyeleti kdtelezettségének ellatasa

3.3.2.1.1. Hulladékkezeld telepvezetd helyettes

Feladatai:

Részvétel a telep Uzemeltetési tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, tervezési, szervezeési,
iranyitasi, ellen6rzési és értékelési feladatok elvégzésében.
A Térsasag regionalis hulladékkezel6 telepének folyamatos, az el6irasoknak megfelel6
miikddésének biztositasa.
A hulladékbeszallitas, mérlegelés, hulladékkezelés (valogatas, balazas, komposztalas)
lerakas, tdmorités munkafolyamatainak szabalyszerli végzéséhez szikséges személyi, targyi
feltételek folyamatos biztositasa.
A telep gépészeti berendezései (lzemanyagkut, biogaz rendszer, g&zborotva stb.)
el6irasszeri mikodésének, és mikodtetésének a szilkséges javitdasok és szervizelési
munkak elvégzésének biztositasa.
A nagy értékl hulladékkezeld gépek Uzemeltetésének folyamatos figyelemmel kisérése,
irdnyitasa, feligyelete.
A hulladékkezel6 telep Uzemeltetésével, a veszélyes és nem veszélyes hulladékok
kezelésével kapcsolatos jelentések, részvétel a hivatalos szervekkel vald kapcsolattartasban,
illetve az ezekben az tgyekben val6 aktiv részvétel.
Az Gzemanyag beszallitadsok koordinalasa.
A berendezések, felépitmények szakszerl Uzemeltetése, szilkséges ajanlatok kérése az
esetleges javitasokkal vagy beruhazasokkal kapcsolatban.
A telepen feladatot ellaté vallalkozokkal, alvallalkozékkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartasa.
Komposztald téren végzett tevékenységek szakmai koordinalasa, kapcsolédé
adminisztracios feladatok (nyilvantartasok, dzemnaplok) ellatasa.
A kornyezetszennyezés megakadalyozasa, illetve azonnali elharittatasa.
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Havaria helyzetben a szikséges intézkedések megtétele a Havaria-terv szerint, az érintett
hatésagok és a vezetés mieldbbi értesitése mellett.

A hulladékkezel§ telepvezetd helyettesitése annak tavolléte esetén

Csurgalékviz tisztitd berendezés bérléi feligyeleti kdtelezettségének ellatasa

3.3.2.1.2. Mliszakvezetd

Feladatai:

A telepen dolgozék munkafeltételeinek biztositasa.

MUkodési hianyossagok feltarasa, a munkamodszer javitdsat biztositdé javaslatok
kidolgozasa, a fejl6éd6képesség biztositasa.

Beszallitoi kor fogadasa, torekedve az optimalis allapot biztositasara.

Technoldgiai fegyelem és minéségbiztositasi rendszer betartatasa.

Létszam és gépek Uzemorainak, menetleveleknek, napi karbantartasnak, munkalapoknak
€s gépuzemnaploknak vezetése és vezettetése, beszallitasi mennyiségek, teljesitmény
regisztralasa, jelentése. Uzemnapld, balanyilvantartas vezetése, a balazott készlet havi
rendszerességl felllvizsgélata.

Felmertlé termelési akadalyok elharitasa, kikliszobdlése.

A tevékenységhez sziikséges létszam biztositasa, igénylése.

Utasitas figyelembevételével teleplizemeltetés, rend és rendezettség biztositasa.

Iranyitia és ellenérzi a szelektiv hulladékkezel6k munkajat, meghatarozza
munkaid6beosztasukat.

Gondoskodik a hulladékvalogatas-balazas teriletén érintett gépi eszkézok kend, és
Uzemanyag ellatasarol, azok nyilvantartasarol és az lzemanyag elszamolasarol.

A valogato-m tevékenységének fellgyelete, az ott folyd munkak ellenérzése, iranyitasa.
Uzemanyag és egyéb felhasznalasra ker(ilé anyagrendelések inditasa.

Lakossagi hulladékbehordasok iranyitasa, ellenérzése, valamint a lerakén talalhatd —
haszonanyag gylijtésére rendszeresitett — konténerek telitettségének folyamatos
figyelemmel kisérése, az Uritésiik, cseréjik kezdeményezése.

Iranyitasa ala tartozé6 dolgozok véddfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak
ellendrzése.

Biztositia a telephelyen felhasznalt anyagok kivételezésének és dokumentaltsaganak
szabalyossagat.

3.3.2.1.2.1. Gépkezelb

Feladatai:

A telepen folyamatosan gyijtott hulladék kijeldlt terlletre térténé hordasa

A telephelyi rend betartasa.

Gép meghibasodasa esetén a hiba elharitasa, illetve a meghibasodas jelzése vezetdje felé.
A soférok és a hulladéklerako teruletén dolgozo kollégak munkajanak iranyitasa, hogy az
urités mindenkor gyors és a felllet kialakitasa szempontjabol hatékony legyen.

A depodn kialakitott utak folyamatos ujraépitése és karbantartasa.

Komposzttéri feladatok végrehajtdsa: apritas, keverék &sszedllitasa, prizmaba rakasa,
prizma elbontasa, komposzt rostalasa.

Komposzttéri gépek tizemeltetése: apritd, kihorddszalag, prizmaforgatd, dobrosta

Az Urit6 helyek folyamatos tisztitasa és karbantartasa.

Télen a bekdtd és belsd utak tisztitasa a hotol.

A figyel6 kutak tisztitasa.

Figyelemmel kiséri az Uritéseket, hogy a terliletre veszélyes hulladék, ill. éghetd anyag ne
kerilhessen. Ezek leuritése esetén az elkllonitésrdl gondoskodnia kell, tovabbi
intézkedésig.

A gépek, berendezések napi, heti és miiszakdra szerinti karbantartasa és azok betartasa.
Az adminisztracios feladatok ellatasa (géplizemnapld, izemanyag felhasznalas, stb)
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Feladatai a hulladékvalogaté és balazé csarnokban:
o A telepen folyamatosan gyd(jtétt hulladék kijelolt terlletre torténd elkillonitett lerakasa a
hulladékvalogatoé teriletén
A balazdégép szakszerl mikodtetése
Az elkészult baldk anyagfajténkénti elkulonitett elhelyezése a balatarolo teruletén
Elkészilt balakrdl nyilvantartas vezetése
Uzemnapl6 vezetése
A miiszakvezet tavolléte esetén a szelektiv hulladékkezel6k munkajanak iranyitasa és
ellenérzése
Gép meghibdsodasa esetén a hiba elharitasa, illetve a meghibasodas jelzése vezetdje felé.
e Napi ellen6rzési feladatainak (gépellenérzés, szint ellenérzés, tisztitasi feladatok,
karbantartas) ellatasa
o A munkajahoz kapcsolédé adminisztracids feladatok ellatasa (géplizemnapld, Uzemanyag
felhasznalas, stb)
o Atelephelyi rend betartasa

3.3.2.1.2.2. Szelektiv hulladékkezel6

Feladatai:

¢ A beszallitott hulladékok elkuldnitett lerakasa a hulladékvalogato teriletén.

o A szdllitészalagok szakszerl mikodtetése, kezelési és karbantartasi utasitasban foglaltak
szerinti allagmegérzése.

¢ A hulladékoknak a kdzvetlen felettes altal megallapitott frakciokra valogatasa.

o A balazégep szakszerli mikodtetése.

o A hulladékok kezelése soran keletkezé maradék hulladék 6sszegyijtése.

o A terllet tisztdntartasa.

e Napi ellen6rzései feladatainak (gépellenérzés, szint ellenérzés, tisztitdsi feladatok,
karbantartas) ellatasa

3.3.2.1.2.3. Hulladékkezel6 segédmunkas

Feladatai:
o A beszéllitott hulladékok elkuldnitett lerakasa a hulladékvalogaté tertletén.
o Komposztalo terlletén prizmaépitésben vald részvétel
o Telepi vizelvezetd arkok és kerékmoso tisztantartasa
o RAppend hulladék folyamatos 6sszegyljtése
o Hidmérleg tisztitasa
e Télen a belsd utak tisztitasa a hétol

Feladatai kuls6 munkaterileten végzett munka esetén:
¢ Mint kihelyezett munkatars végzi a partner cégnél a hulladékkezelést.
o Az atvett hulladékokat anyagfajtak szerint szétvalogatja-
o A szelektalt hulladékot a megfelelé préskonténerbe helyezi, és kezeli a préskonténert-
o Jelzi a tdmorité konténerek telitettsége esetén a szallitasi igényt-
e Folyamatosan biztositja a munkaterilet atjarhatésagat, és rendezettségét
¢ Elvégzi az aprébb karbantartasi feladatokat a tdoméritdés konténereken-
o Folyamatos kapcsolatot tart kdzvetlen felettesével, és a partner cég megbizott képviselbjével-

Feladatai a valogatémiben:
o A balazdégép szakszerl mikodtetése
o A szdllitészalagok szakszerl mikodtetése, kezelési és karbantartasi utasitasban foglaltak
szerinti allagmegdérzése.
¢ A hulladékoknak a kdzvetlen felettes altal megallapitott frakcidkra valogatasa.
o A hulladékok kezelése soran keletkezé maradék hulladék 6sszegydjtése.
o A tertlet tisztantartasa.
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3.2.2.1.2.4. Gépjarmiivezetd (Hulladékkezel6 telep)

Feladatai:

Il. csarnoknal, valogatomiinél, komposzttéren, lerakon és egyéb terlleten deponalasi
munkak elvégzése.

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

Meghibasodas esetén a hiba elharitasa, illetve a meghibasodast vezetéjének haladéktalanul
jelzi

Helyettesités esetén tehergépjarmi és egyéb munkagép Uzemeltetése, karbantartasa,
megfeleld tarolasa.

Miszakvezetbkkel folyamatos kapcsolattartas a tervezett és igényelt szallitasi feladatokrol
Felel a menetokmanyok pontos, tényszerd, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhato
maodon torténd folyamatos vezetéséért

Koteles a cég altal szervezett tovdbbképzéseken részt venni, az ott elsajatitott (KRESZ,
szakmai stb.) anyagbdl igény szerint vizsgat tenni

Biztositani a tehergépjarmi kilsé és belsd részeinek esztétikus megjelenését,
rendeltetésszerli hasznalatat.

3.3.2.1.2.5. Gépkezel6 — gépjarmiivezetd

Feladatai:

Il. csarnoknal, valogatém(inél, komposzttéren, lerakdn és egyéb terileten deponalasi
munkak elvégzése.

Komposzttéri feladatok végrehajtasa: apritas, keverék Osszeallitasa, prizmaba rakasa,
prizma elbontasa, komposzt rostalasa.

Komposzttéri gépek Gzemeltetése: apritd, kihordészalag, prizmaforgaté, dobrosta.

A komposztalétér rendben- és tisztantartasa, észlelt hianyossagok jelzése vezetdjének.
Meghibasodas esetén a hiba elharitdsa, illetve a meghibasodast vezetdjének jelezni.
Helyettesités esetén tehergépjarmii és egyéb munkagép Uzemeltetése, karbantartasa,
megfeleld tarolasa.

A depdn kialakitott utak folyamatos karbantartasa.

Télen a bekots és belsd utak hé mentesitése, csuszas mentesitése.

A ra bizott szallitmanyozasi feladatok ellatasa.

Az arufuvarozasra vonatkozo6 szabdlyok és el6irasok betartasa.

Biztositani a tehergépjarmi kilsé és belsd részeinek kulturalt, esztétikus megjelenését,
rendeltetésszerli hasznalatat.

Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(i, alapdokumentumként felhasznalhaté maddon
torténd folyamatos vezetéséért.

Betartja a gépjarmi tervszeri-megel6z8 karbantartasi tervét (szemleterv).

Koteles a cég altal szervezett tovabbképzéseken részt venni, az ott elsajatitott (KRESZ,
szakmai stb.) anyagbdl igény szerint vizsgat tenni.

Aktivan kézrem(kddik akar a gépjarmivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészét érint6 ellenérzésekben (rendészeti, munka-tizvédelmi,
koérnyezetvédelmi, kdzlekedésrendészeti stb.)

Az arufuvarozast megel6zéen ellenérzi jarmiive miiszaki és esztétikai allapotat.

3.3.2.1.2. Karbantarto

Feladatai:

Epiilet karbantartasi feladatok (kisebb festési, mazolasi munkak végzése, fiitésrendszer,
vizvezeték szerelvényeinek javitdsa, cseréje ,dugulas elhéritas, nyilaszardk javitasa,
padozat, falak, fdodém javitasa stb.)

Hulladékkezel6 telepen csapadékviz elvezetd arkok karbantartasa

A telephelyet korilvevé kerités karbantartasa
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Télen héeltakaritas, sikossag mentesités a telephelyen és kérnyéken.

A telephely z0ld teriileteinek gondozasa (flinyiras, gazolas, gereblyézés, locsolas stb..)

A telephelyi rend fenntartdsaban valé aktiv részvétel, a tapasztalhatdo eltérések
megsziintetése, vagy pedig — hataskor hianyaban — annak jelzése kozvetlen felettese felé.
Gépek szervizelésének, javitdsanak tamogatésa.

3.3.2.2.Telepi adminisztrator

Feladatai:

e o & o o

A hulladékkezeld telepen foglalkoztatott dolgozdk munkabérének feladasa, jelenléti
nyilvantartasi lapok, szabadsagok vezetése.

Dolgozék munkaba jaras koltségeinek, elszamolasanak el6készitése, bérletek
jovedelemfizetési lapok atadasa.

Tisztitészer, véddital (tea) rendelése, védéital (tea) készitése.

Kené- és lizemanyag elszamolasa.

Hulladék nyilvantartasi 6sszesitd készitése.

Kéthetente szamlazasi dsszesitdk készitése - az id6szakot kdveté 5 napon belll.

Egyéb adminisztraciés feladatok elvégzése (megrendelék, dokumentumok, iratok,
nyilvantartasok kezelése).

Mérleghazi tgyintéz6 helyettesitése annak barmilyen tavolléte esetén.

3.3.2.3. Kornyezetvédelmi megbizott

Feladatai:

A cég kérnyezetvédelmi politikdjanak kialakitdsaban val6 aktiv részvétel,

A kérnyezetvédelmi érdekek folyamatos nyomon kdvetése, megvaldsulasuk koordinalasa
Szakmai segitségnyujtas a cég tevékenységi teriiletén vezetéi feladatokat ellaté kollégak
szamara a koérnyezetvédelmi jellegl kérdésekben

A céget érintd, kornyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetése,
aktualizalasa a cég mikodésére vonatkoztatva

Hatésagokkal valo folyamatos kapcsolattartas

Hatésagi engedélyek beszerzése, illetve a beszerzési folyamatokban t6rténé aktiv részvétel
Meghatarozni a célok és el6iranyzatok eléréséhez szikséges programokat

Kiterjeszteni valamennyi érdekelt félre a megfeleld tajékoztatasi modot és fenntartani azt

A tarsasag tevékenységeinek elbirdsaiban és gyakorlatdban bekdvetkezd valtozdsok
vizsgalata a kérnyezeti hatasok szempontjabdl

A vészhelyzeti tervkészités koordinalasa

A vészhelyzeti tervben meghatarozottak szikség szerinti bevonasa a képzésbe és a
gyakorlasba

Az audit eltérésekkel és helyesbit§ intézkedésekkel kapcsolatosan az auditalt terilet
felel6sével torténd egyeztetés

A lehetséges eltérések okainak feltardsat és megel6zését célz6 megel6z6 intézkedéseket
kezdeményezni a vonatkozo informéaciok gyljtése és fogadasa alapjan

Minden intézkedés esetében vizsgalnia kell a kérnyezetiranyitasi rendszer el8iras
dokumentumainak valtoztatasi szikségességét és intézkedni kell a sziikséges modositasok
végrehajtasarol

A tarsasdg kornyezeti teljesitését befolyasold folyamatok eredményeinek értékelése,
elékészitése

A kornyezetiranyitasi tevékenység, ezen belil a jelentds kdrnyezeti tényezdkre vonatkozd
informaciok 6sszeallitasa

A tarsasag tevékenységei, illetve szolgaltatasi folyamatai soran jelentkezé kornyezeti
tényez6k felmérése, azonositasa és folyamatos aktualizalasa, bevonva az érintett
szakterlletek vezet6 szakembereit.

A mérleghazi tevékenység szakmai iranyitasa, ellenérzése.

Kdzszolgaltatasi és szolgaltatasi dijhoz adatszolgaltatas.
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Az Gzemeltetett hulladékudvarok szakmai felligyelete.

Kornyezetvédelmi bevallasok készitése.
A hatdésagi engedélyek érvényességi idejének, feltételeinek folyamatos figyelése, a
valtozasok, modositasok és a hosszabbitasok tigyének intézése.
A kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd helyettesitése

Részvétel a szakmai koordinald szervezet és egyéb hatésagok felé nyujtando
adatszolgaltatasban

3.3.2.3.1. Kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd

Feladatai:

Kérnyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése

A szikséges talajviz és csurgalékviz, lerakégaz, hulladékdsszetétel-vizsgalatok
elvégeztetése.

Mintavételek koordinalasa, eredmények dokumentalasa

Lakossagi veszélyes hulladék atvevé szakmai feligyelete, hulladék atvétele és kiadasa
Hatdsagi adatszolgaltatasokban vald kézrem(ikodés

A mérleghaz szakmai iranyitasa, ellenérzése.

A mérleghaz személyi és targyi feltételeinek biztositasa.

A hulladékudvarokban végzett tevékenységrél szold nyilvantartasok ellenérzése

A hulladékudvarokra vonatkoz6 jogszabalyokban és engedélyekben elbirt kotelezettségek
betartasa és betartatasa.

A hulladékudvarok szakmai felligyeletének elésegitése.

Hulladékkezeléssel kapcsolatos szamlazas el6készitése, felligyelete

Uzemnaplokkal kapcsolatos nyilvantartas naprakész vezetése

Beszallitas igazolasok és befogado nyilatkozatok készitése

Fémkereskedelemmel kapcsolatos nyilvantartas naprakész toltése

Veszélyes hulladékkal kapcsolatos kérnyezetvédelmi bevallasok készitése

Mérleghazi Ggyintéz6 helyettesitése

Kérnyezetvédelmi asszisztens helyettesitése.

A koérnyezetvédelmi megbizott helyettesitése.

Részvétel a szakmai koordinalé szervezet és egyéb hatdésagok felé nyudjtando
adatszolgéltatdsban

3.3.2.3.1.1. Mérleghazi ligyintézd

Feladatai:

A telepre érkezd valamennyi hulladékszallitasi jarmi pontos szamitégépes nyilvantartasa.
Be- és kiléptetések koordinalasa

A hulladékszallitd cégek altal beszallitott konténerek tipusanak, Grtartalmanak, a beszallitott
hulladék fajtajanak szakszerli megallapitdsa és nyilvantartasa

Kapcsolattartas a beszallitokkal.

Készpénzes szamlak kidllitasa, nyilvantartasa, pénztarkezelés

Hasznosithaté hulladékok kiszallitasanak bizonylatolasa.

3.3.2.3.1.2. Koérnyezetvédelmi asszisztens

Feladatai:

Kdrnyezetvédelmi nyilvantartdsok vezetése.

Irodai tisztitdszerek biztonsagi adatlapjainak vezetése.

Mintavételek eredményeinek dokumentalasa.

Lakosséagi veszélyes hulladék atvevd helyen a hulladék atvétele ill. kiadasa, be-ki rakodas
iranyitasa, fellgyelete
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Elkészilt mérlegjegyek ellenérzése, javitandd mérlegjegyek nyilvantartasa és kozlése
érintett felekkel

Mérlegjegyek és szallitélevelek leflizése

Telephez kapcsol6dd meteoroldgiai adatok nyilvantartasa

Hatosagi és cégen bellli adatszolgaltatasokban vald kdzremikddés.

Megfelel6ségi vizsgalati jegyzdékonyvek ellenbérzése, nyilvantartasa és lejarat esetén a
kapcsolattarték cégen bellli értesitése

Lerakorol torténd visszavalogatott hulladék (elektronikai, hité, TV, monitor) lakossagi
hulladékudvarban térténd atvétele

Telepi adminisztrator helyettesitése

Kdérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezeté helyettesitése.

3.3.2.4. ADR vezetd

Feladatai:

Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozdk betartjdk-e a veszélyes aruk, hulladékok szallitasara
vonatkozo6 eléirasokat.

Eves jelentést készit az ligyvezetd igazgatonak, szilkség esetén az illetékes hatdsagnak a
vallalkozas veszélyes aru szallitdsaval kapcsolatban. Az éves jelentéseket 5 évig meg kell
6rizni és az ellenbrzésre jogosult hatdsag kérésére be kell mutatni.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok, elbirasok betartdsat, pl.: ellen6rzéseket tart telephelyen
belll (felszerelések, iratok, munkavégzés ellenbrzése).

Legfontosabb feladata gondoskodni arrél, hogy a vallalkozasnal olyan veszélyes aru, illetve
veszélyes hulladék szallitasi struktura legyen felépitve, amely a feladatokat, eljarasokat és a
felel6sségeket egyarant tartalmazza és megfelel a vonatkozé hatalyos jogszabalyoknak.

A vallalkozas szallitasban érintett alkalmazottait részvételiknek megfelel6 ADR 1.3 szerinti
képzésben részesiti: altalanos, osztaly specifikus és munkakéronkénti felosztas szerint.
Folyamatos tanacsot ad a vallalkozasnak a szallitbeszkd6zok, jarmilvek, csomagolasok
beszerzésénél.

Elkésziti a veszélyes aruszallitdshoz kapcsolodd tevékenység szabalyzatat, ellenérzi a
kapcsolddo technolégiai utasitasokat, eljarasrendszereket (pl. a veszélyes anyagok
beszerzésérdl, vagy a veszélyes hulladékok kezelésérdl szolot is).

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

Kivizsgalja a szallitds, vagy ki — és berakas alatt tortént baleseteket, ezekrdl jelentést készit a
vallalkozas vezet6jének (illetbleg az illetékes hatésagnak), javitd intézkedésekre tesz
javaslatot, szikség esetén pétoktatast tart.

Elkésziti az Orszagos Statisztikai programban el6irt adatszolgaltatast.

A vonatkoz6 jogszabalyok folyamatos nyomonkovetése és a tevékenységgel kapcsolatos
Osszes dokumentacio el6készitése, kitdltése és ellendrzése.

Gyégyaszati veszélyes hulladék atvétel megszervezése, koordinalasa, szallitasra torténd
elbkészités.

Kbzszolgaltatas keretében kilsé helyszinen térténd lakossagi veszélyes gyljtéseken vald
részvétel, szakmai felligyelet

Hulladékudvarokbdl veszélyes hulladék kiszallitasanak szervezése kivéve TV, hité,
elektronika.

3.3.3 Uzemeltetési osztalyvezetd

Feladatai:

Az Gzemeltetési osztaly iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

A tarsasag vagyongazdalkodasaval kapcsolatos szerz6dések elkészitése és folyamatos
karbantartasa, nyomonkovetése

Kapcsolattartas az dnkormanyzatokkal

Uj létesitmények megvaldsitasanak koordinaldsa, a munkalatok feliigyelete, a sziikséges
szerz6dések és teljesitésigazolasok elkészitése
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A technika megfeleld biztositdsa, az Uzemképesség és szolgdltatasi igény
Osszehangolasaval,

Beruhazasi, potlasi javaslat készitése

Folyamatos kapcsolatépités és egyuttmiikddés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon beluli
megrendeld statusu osztalyszervezetekkel.

A jarmU- és edényjavitasok, karbantartasok felligyelete, ellenérzése

Az osztaly dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszeallitasa és koordinalasa.

Az osztaly koltséggazdalkodasanak ellenérzése, elemzése, egylttimikddve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellaté tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Munka teljesitmény-elszamolas ellen6rzése, igazolasa, és a szikséges javaslatok
elkészitése.

Fels6 vezetés szamara dontés-el6készitési javaslatok készitése.

Ajanlatok készitése, szerzédések el6készitése, Uj tigyfelek felkutatasa

Palyazatok 6sszeallitasaban val6 részvétel

Az osztalyon dolgozdk felvételi és leszamoltatasi rendszerének kialakitdsa, szabadsagok,
tulérak kiadasanak koordinalasa.

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

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

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

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

Részvétel a szakmai koordinalé szervezet, és egyéb hatésagok felé nyudjtando
adatszolgaltatasban.

3.3.3.1. Miiszaki asszisztens

Feladatai:

A kozszolgaltatast érinté dokumentumok rendezése.

A tevékenységhez kapcsolddo feladatok teljes korli adminisztracidja.

Kézrem(ikbdés a jelentések, kimutatasok, tajékoztaté anyagok elkészitésében.
Kézremiikbdés a  kdzszolgaltatdshoz  kapcsolodd  szerz8dések  megkotésében,
aktualizalasaban.

Megrendelések elkészitésében, elkildésében vald részvétel.

Az Gzemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban valo aktiv részvétel.
Kdzrem(ikddés az ugyfelek részérdl érkezett panaszok, reklamaciok kezelésében.

3.3.3.2. I-ll. telepvezetd

Feladatai:

Edénytdrésre érkez6 panaszok kivizsgalasa, dokumentalasa, szikség esetén a csere
megszervezeése, lebonyolitasa.

o Megszervezi az edény be- és kiszallitasokat, nyilvantartja az edénymozgasokat.

3.3.3.3. Anyagbeszerzé

Feladatai:

Intézményi szelektiv hulladék begyijtés lebonyolitasa a teljes szolgéltatasi tertleten
Hulladékgy(ijté zsakok, matricak kiszallitasa, elszamolasa dnkormanyzatokkal.
Szelektiv kiallitas telepitése rendezvényekre.

Anyagbeszerzés.

Edénycserék lebonyolitasa.

Levél-és egyéb kildemények szallitasa.
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o Hazipénztarak pénzkészletének elszallitasaban valo részvétel.

o Személyzetszallitasi feladatok elvégzése.

o Munkajahoz ellatmany felvétele és kezelése sziikséges, mellyel legalabb kéthetente, de
maximum 30 napon bellil elszamolni koteles ill. a felvétel hénapjanak utolsé munkanapjan.

¢ Rendkivili ellatmany elszamolasi hatérideje 3 nap.

e A tarsasag szemléletformald tevékenységében valé részvétel.
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1. A MUKODES RENDJE

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valé
dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, a bér és
egyéb anyagi 6szténzés megallapitasa, a munka mingsitése, felelésségre vonas és anyagi felelésség
alkalmazasa.

Az Ugyvezet6 felett a munkaltatéi jogot az alapité gyakorolja.

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

2. A Tarsasag valamennyi dolgozéjanak joga és kotelezettsége
2.1. A tarsasag dolgozoéinak jogai
A tarsasag dolgozéjanak elidegenithetetlen és allandéan érvényes joga, hogy

o Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhatja;

e megismerje a tarsasag terveit, célkitizéseit, részt vegyen ezek alakitdsanak folyamataiban
és megtegye munkajaval 6sszefliggd javaslatait;

e szabadon nyilvanitson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;

e a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a Munka Toérvénykényve, a munkaszerz6dés, valamint a tarsasag belsé szabalyai alapjan
Jar;

e szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

2.2. A tarsasag valamennyi dolgozéjanak kotelessége sajat munkateriletén

o el6segiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

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

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

e munkatertletén a térvényességet betartani;

¢ munkakorével jard (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen
ellatni;

e atarsasagi vagyon és eszk6z6k megdévasat eld6mozditani;

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

e munkahelyen az el8irt id6pontban munkara képes éallapotban megjelenni;
munkaidejét beosztdsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni;
a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani, és tevékenységérél felettesének
beszamolni;

e azintegralt iranyitasi rendszer elGirdsait maradéktalanul betartani és betartatni;

e nem szabad a dolgozdknak mas szerveknél, médiaknal tartott értekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;
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mas szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott dolgozé a kikuldé felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;

a tarsasag Uugyfeleivel és dolgozoétarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltézkddésében és viselkedésében a tarsasag kdvetelményeinek
megfelelni, az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkaja ellatasahoz szikséges és elbirt képesitést letenni;

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni.

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

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

2.3. A tarsasagi munkaszervezet vezetdinek kotelessége, jogai

A feladataival kapcsolatos jogszabalyok folyamatos nyomon kovetése és az azoknak vald
megfelelés biztositasa;

a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdékkal pontosan
és félre nem érthetd médon kdzolni, azokat betartani és betartatni;

az iranyitasi rendszer belsd szabalyzataiban, utasitasaiban meghatarozott feladatok
ellatasa;

minden vezetd koételes a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a doéntés érint.
(A kozlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazé karért a dontésre illetékes,
munkajogi, illetve polgari jogi felelésséggel tartozik.);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozék munkajat ellendrizni;

elésegiteni az iranyitasa ala tartozé egységeknek mas egységekkel, szervezetekkel vald
zavartalan egylttmikddését;

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

sajat egysége munkajat az altalanos érvényl rendelkezések keretei kdzott megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen
értékelni, és az ehhez szlkséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl,
tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrél, hibakrél a feligyeletet gyakorlé vezetét
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériket, az 8ket megilleté6 kedvezményeket és
juttatasokat megkapjak, és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az iranyitasa alatt allé6 egységben a humanpolitikai célokat megvalésitani;

a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovabbképzésik feltételeit biztositani, és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni;
a palyakezdéd fiataloknak szakmai fejlédését elésegiteni;

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

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

biztositani a nyilvantartasok egyez&ségét: az altala iranyitott tertleten kiallitott mindennemd
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valdé helyességét,
teljességét;

az okmanyok gondos kezelését, elbirasszer( irattarozasat, megdrzését, selejtezését a belsd
el6irasoknak megfeleléen megszervezni;

szigord szamadasu okmanyok O&rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megbrizni, és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;
intézkedni a kulsé és belsé ellendrzések Aaltal feltart, tertletét érint6 hianyossagok
megszlntetése érdekében;
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e részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartoz6 kérdésekkel foglalkoznak;

o munkaterlletét érint6é tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast el6zetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

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

e aziranyitasa ala tartozo szervezet részére elGirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzéséhez sziikségtelen belsd informaciok gyljtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

2.4. A munkaszervezet vezetdinek feleléssége

A tarsasag munkaszervezetének vezetdi — elévilési hataridén belll — munkajogilag és a polgari jog
szerint felel6sek a tarsasag eredményes mikodése érdekében a munkaszerzédésikben, munkakori
leirasukban, és a belsd szabalyzatokban részikre el8irt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért,
utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

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

A vezeté feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirasban meghatarozott
személyes felelésségét.

3. Felelésségre vonas és kartéritési jogkor

A felel6sség viselésével, megallapitasaval és a kar érvényesitésével, illetve megtéritésével
kapcsolatban a Ptk., az Mt. és a tarsasag mindenkor hatalyos belsé szabalyzatai az iranyadoék.

4. Bankszamla feletti rendelkezés
A tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a tarsasag szamlajat kezel§ bankhoz bejelentett,

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

5. Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy igazolja a pénztar

ill. bankkezelés felé valamely kifizetés jogossagat. Ennek részletei az ,Alairasi és utalvanyozasi
szabalyzat’-ban kerllnek meghatarozasra.
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