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MELLEKLETEK

1. A Depodnia Nonprofit Kft. szervezeti abraja
4 MOoDOSITASOK®
Kiadas Kiadas A modositas leirasa
datuma

2012.07.01. 01 Elsé kiadas

2017.03.01. 03 Szervezeti véltozasok

2017.08.29. 04 | Vélogatom( atkerislése Continus Nova Kft.-bél Deponia Nonprofit Kft.-be

2018.03.01. 05 Szervezeti atalakitas

2018.09.03. 06 Szervezeti valtozasok

2019.02.01. 07 Szervezeti valtozasok

2019.11.04. 08 Szervezeti valtozasok

2020.02.01. 09 Szervezeti valtozasok

Elérhetdség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes
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Feladat valtozasok az alabbi munkakérikben :

ugyvezetd, PR vezets, KIR-MIR vezetd, rendész, gazdasagi igazgato,
ligyfélszolgalati osztalyvezetd, igyfélszolgalati osztalyvezeté-helyettes,
ugyféltajekoztatasi  (gyintézé, ligyfélszolgalati Ggyintézo, fépénztaros,
Ugyfélszolgalati munkatars, miiszaki asszisztens, I-Il. telepvezets, hullagékkezeld
telepvezetd, hulladékkezeld telepvezetd-helyettes, mérleghazi  Ugyintéz6,
kérnyezetvédelmi asszisztens, anyagbeszerzd

Uj poziciok, munkakdrék:

megfelelési tanacsadd, igyfélszolgalati csoportvezett, széllitasvezets — solyméri
telephely, hulladékszéllitsi adminisztrator — solymari telephely, hulfadékudvar
kezeld — solymari telephely

Elérhetdség: 1ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes
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Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.évi V.térvény a Polgéri
Térvénykdnyvrdl valamint a cégnyilvantartasrél, a cégnyilvanossagroél és a birésagi cégeljarasrél és a
végelszamolasrél sz0lo 2006. évi V. tdrvény alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli 2000. évi
C. térvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

Az SZMSZ a tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak, a Kft. jellegének megfelelé szabalyokat
tartalmazza, igy:

- a tarsasagra, miikodésére jellemz8, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd
elveket és eltirasokat, a tevékenységi korét;

- a tArsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felepitését, altalanos mikddési rendelkezéseit, belsé
szabalyozasait;

- @ tarsasag vezetd és ellendrzé szerveit, azok feladatait es jogkdrét, a dolgozdk jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a tarsasag tagjainak, vezetbinek eés alkalmazottainak elstrendit
kételessége.

Elerhetség: 1ISQ folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes
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. ALTALANOS RESZ

1.  Atarsasag f6bb adatai

A tarsasdg alapitdja: Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata

A tarsaséag (cég) neve: Deponia Hulladékkezeld és Telepiléstisztasagi Korlatolt Felelésségl
Nonprofit Tarsasag

Az ligyvitel soran hasznalt

cégnév roviditése: Depdnia Nonprofit Kft.

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 3.

Postai cime: 8000 Székesfehervar, Sérhaz tér 3.

Telefonszama: + 36 22 507 419

Telefax szama: + 36 22 507 420

E-mail cime: titkarsag@deponia.hu

Telephelye: Hulladékkezelé Kézpont, Székesfehérvar-Csala Pénzvers viigy

Cégbejegyzés szama: 07-09-007690

Bankszamlajanak szama: Raiffeisen Bank Zrt. 12023008-00153958-00100005

Adoigazgatasi szama: 12592201-2-07

A tarsasag vezet0 tisztségviselbinek névsorat a mindenkor hatalyos alapito okirat tartalmazza.

A tarsasag fellgyelSbizottsaganak névsorat a mindenkor hatalyos alapité okirat tartalmazza,

2. Atarsasag célja

A tarsasag tulajdonosat a tarsasag létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan valtalkozast hozzon léire, amely alkalmas a korszerii hulladékgazdalkodasi kbzszolgaltatas, és a
kapcsolodo tevékenységek komplex végzésére, regiondlis kézpontként tériéné mikodésre.

3. Atarsasag tevékenységi kére

3811 Nem veszélyes hulladék gyiijtése (fGtevékenység)
Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Egyeb gép, targyi eszkdz kolcsdnzése
M(iszaki vizsgalat, elemzés
Csomagolas
Szennyviz gy(jtése, kezelése
Hulladék Gjrahasznositasa
Viztermelés, -kezelés, - elldtés
Egyéb termeiési céli termék nagykereskedelme
Huliadék-nagykereskedelem
Rakomanykezelés
~aniérozas, tarolas
Szarazfoldi széllitast kiegészité szolgaltatas
Sajat tulajdonll, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Személygépjarmii kolcsdnzése
Szamviteli, kbnyvvizsgalsi, adoszakertsi tevékenység
Egyéb papir-, kartontermék gyartasa
Veszélyes hulladék gy(jtése
Veszélyes hulladék kezelése, artalmatianitasa
Hasznalt eszkéz bontasa

Elérhetiiség: ISO folyamatok/szabélyzat/ok/érvényes
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SzennyezGdésmentesités, egyéb hulladékkezelés
Ut, autépélya épitése

Folyadék szélitasara szolgald kdzmd épitése
Elektromos, hiradas-technikai célt k6zmii épitése
Egyéb m.n.s. epités

Bontas

Epitési teriilet eldkészitése

Személygépjarmi-, kénnylgépjarmi-kereskedelem
Egyéb gépjarmii-kereskedetem

Gépjarm(javitas, -karbantartas

Disznévény nagykereskedeime

Elektronikus haztartasi cikk nagykereskedelme
Egyéb haztartasi cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyéb m.n.s gép, berendezés nagykereskedelme
\Allamos haztartasi készillék kiskereskedelme
Buitor, vilagitasi eszkodz, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme
Disznévény, vetémag, mitragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme
Egyéb m.n.s. (j aru kiskereskedelme

Kézati aruszallitas

ingatlankezelés

PR, kommunikacid

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
Epitészmérnoki tevékenység

Mérnoki tevékenység, mlszaki tanacsadas

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenyseg
Gépjarmikslcsdnzés (3,5 tonna falott)

Epitéipari gép kdlcsénzése

Epitménylizemeltetés

Altalanos épilettakaritas

Egyéb épiilet-, ipari takaritas

Egyéb takaritas

Zoldteriilet-kezetés

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
Viztermelés, -kezelés, -ellatés

Talajmintavétel, probafuras

Egyéb éplletgépészeti szerelés

Viz-, gaz-, flités-, légkondiciondlo-szerelés
Vakolas

Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

Padlé-, falburkolas

Festés, livegezés

Egyéb specialis szaképités m.n.s.

Motorkerekpar, -alkatrész kereskedelme, javitasa
Alapanyag, Gzemanyag ligynéki nagykereskedelme
Fa-, épitési anyag iigynéki nagykereskedelme
Egyéb termék ligynoki nagykereskedelme
Vegyes termékkor( Ogyndki nagykereskedelem
Uzem-, tuzelbanyag nagykereskedelme

Fa-, épitbanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Vegyestermékkdrli nagykereskedelem

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

Sajat tulajdont ingatlan adasvetele
Mezbgazdasagi gép kilcsbnzése

Elérhetéség: 1SO folyamatok/szabélyzat/ok/érvényes
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Irodagép kélcsonzése (beleértve: szamitogép)
Rostnévénytermesziés

Egyéb, nem évels névény termesztése

Egyéb éveld ndvény termesztése
Névénytermesztési szolgaltatas

Betakaritast kbvetd szolgaltatas

Erdészeti, egyéb erdgazdalkodasi tevékenység
Erdészeti szolgaltatas

Egyéb fa-, parafatermék, fonottaru gyartasa
M.n.s. egyéb fémfeldolgozasi termék gyartasa
Egyeb m.n.s feldolgozéipari tevékenység
Laké- és nem lakoé éplilet épitése

Vasut épitése

Hid, alagut épitése

Vizi létesitmény épitése

Villanyszerelés

Egyéb befejezé épltés m.n.s.

Tetéfedés, tetdszerkezet-épités
Gépjarmiialkatrész-nagykereskedelem
Gépjarmialkatrész-kiskereskedelem
Kéltbztetés

M.n.s. egyéb informaciés szolgaitatas
Fényképészet

Immaterialis javak kdlcsénzése

Biztonsagi rendszer szolgaltatas

M.n.s. egyéb kiegészité uzleti szolgaitatas
Szakmai kozépfokl oktatés

Oktatast kiegészitd tevékenység

4, A tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kitelezettségeket vallalhat,
igy kulonosen tulajdont szerezhet, szerzédést kéthet, pert indithat és perelhetd.

A tarsasag szerzodéseit tevékenysége keretében nalldan, sajat belatdsa és elhatarozasa szerint,
szabadon kéti a celjainak megvaldsitasa érdekében.

A tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazotija Gtjan végzi.

Fentieken tiimenden a tarsasag ondllé add-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

5. Képviselet és cégjegyzés

A gazdasagi tarsasagot vezett tisztségviselbje, és képviseletre feljogositoit munkavallali irasban, a
mindenkor hatalyos alapité okirat rendelkezései szerint, cégjegyzés tjan képviselik. Ugyanazon
személy csak egyféle madon jogosult a céget jegyezni.

Elérhetbség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes
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. ATARSASAG SZERVEZETE IRANYITASI ES ELLENORZES| RENDSZERE

A tarsasag altalanos iranyitasat Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kdzgylilése, operativ iranyitasat
az igyvezeté, ellentrzését a Fellgyelbbizottsag &s a Kdnyvvizsgals latja el.

1. Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kézgyiilése
Az alapitd kizarélagos hataskérébe tartozik:

» az olyan szerzbdés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag lgyvezetbjével,
felugyelbbizottsagi tagjaval, vélasztott tarsasagi konyvvizsgalGjaval vagy azok kozeli
hozzaiartozdjaval kot

« aszamviteli tbrvény szerinti beszamold jévahagyasa

« a vezetd tisztségviseldvel, a feligyeldbizottsagi taggal, és a tarsasagi kdnyvvizsgaldval
szembeni kartéritési igény érvényesitase

e g torzstbke felemelése és leszdllitasa

s az Ugyvezetd, a fellgyelbizotisag tagjainak es a konyvvizsgalénak a megvalasztasa,
visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

a felugyelbbizottsag iigyrendjének jévahagyasa,
A kbzéptavl, és az éves lizleti terv elfogadasa,

« déntds gazdasagi tarsasag alapitdsardl, gazdasagi tarsasdgban vald részesedés
megszerzésérdl,

o déntés a tarsasag tulajdonat képezé ingatlan tulajdonjoganak atruhazasahoz,

« nem kell alapitoi dontés a jovahagyott beruh&zasi terv szerinti beszerzésekhez.

2. A tarsasag iranyitasa és ellendrzése

2.1. Vezetd tisztségviselo(k)
A tarsasag operativ irdnyitasat az ligyvezet6 latja el, aki a tArsasag vezetd tisztségviseldje.

A tarsasag ugyvezetdjét az alapitd bizza meg, menti fel, illetve allapitia meg a jarandésagait.

2.2. FeliigyelGbizottsag

A felugyeldbizottsag ellenérzi a tarsasag igyvezetését.
A felugyelébizottsag tagjait az alapito valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jaranddsagait.

2.21. Afelugyelébizottsag tagjai
A foligyelGbizottsag 3 tagbdl all.

2.2.2. Afelugyeldbizottsag hataskére és feladatai:

A fellugyel6bizottsag alapvett feladata az Ugyvezetés ellentrzése, a tarsasag tulajdonosa
érdekében, melynek soran az alabbi hataskorékkel rendelkezik:

* kiteles a tagok, vagy az alapitok dontéshozd szerve ele kerilé eléiterjesztéseket
megvizsgalni, és ezekkel kapcsolatos aliaspontjat a dontéshozé szerv {iiésén ismertetni,
vagy a déntéshozo rendelkezésére bocsajtani irasban,
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a ftarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, kényveibe betekinthet, a vezet§
tisztségvisel6(k)tél, es a tarsasag munkavallaléitol felvitagositast kérhet, a tarsasag fizetési
szamlajat, penztarat, ertékpapir- és aruslloményat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatia,
és szakeértbvel megvizsgaitathatja;

» ha a felligyel6bizottsag szerint az tgyvezetés tevékenysége jogszabalyba vagy a létesits
okiratba (tkozik, eilentétes az alapité hatérozataival, vagy egyébként séri a tarsasag
érdekeit, a felligyelébizottsag jogosult javaslatot tenni az alapito felé, kérdés megtargyalasa,
és a szikséges hatarozatok meghozatala érdekében;

» koteles napirendre tiizni a kdnyvvizsgald altal megtargyalasra javasolt igyeket

* szakmailag iranyitja a bels6 ellendrzéssel megblzott személyt vagy szervezetet.

2.23. A feligyel6bizottsag miikédése

A felugyelébizottsag a Ptk., valamint az alapité okirat eléirasaira figyelemmel, a sajat maga
altal megallapitott, és az alapitd altal jdvahagyott (igyrend alapjan mikodik.

2.3. Kényvvizsgalé

A konyvvizsgalét az alapito valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jarandésagat.

2.3.1.  AkoOnywvizsqdld feladata:

o A tarsasag kényveinek hiteles ellenérzése

A felugyel6bizottsagot téjékoztatni, ha tudomdst szerez arrdl, hogy a tarsasag vagyonanak
jelentds csokkenése varhato, vagy olyan tényrél, amely a vezets tisztségviselé, vagy a
felligyelObizottsag tagjai, a Ptk-ban vagy mas jogszabalyban meghatarozott felelésséget
vonjak maguk utan.

2.3.2. A kényvvizsgalo jogosult:

» Felvilagositast kérni a tarsasag vezet6 tisztségvisel6jétsl és annak alkalmazottaitdl.,

= Ellendrizni a tarsasag penztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerzédéseit, bankszamlajat.

= Kérelmére, illetve a tarsasag eredmeényét érinté témaban részt venni a felugyeldbizottsag
liésein.

2.4. Megfelelési tanacsado

2.4.1. A medfelelési tanacsadé feladata:

» Annak elbsegitése, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mitkodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabdlyi
rendelkezésekkel.

¢ Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenbrzése, amelyek célja az irdnyadé jogszabalyoktdl valo eltérések feltarasa.

* A tarsasag aital végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsaséag célkitlizéseinek,
beissszabalyzatainak, érteékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi kirére vonatkozo
szakmai standardoknak vald megfelelés nyomon kdvetése.

* A feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok csdkkentése érdekében javaslatok
keszitése az (gyvezetd részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltarasa érdekében
tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kdvetése és rendszeres ellendrzése.

= Az igyvezetdnek, a tarsasag vezett testiletének és a tarsasag munkavallaldinak tamogatasa
abban, hogy a tarsasag fteljesitse a tevékenységére és mlkodésére vonatkozo
jogszabdlyokban foglalt kitelezettségeit.

* A jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesulését elésegité szervezeti szemlélet
kialakitasanak tAmogatasa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével,
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* A belsé kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordindcidja, valamint az gyvezetd altali meghatalmazas alapjan a
tarsasag milkodésével Gsszefiggd integritast sértd, korrupcios és visszaélésgyanls
eseményekre vagy kockézatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgélasaval
kapcsolatos feladatok elflatasa.

A jogszabalyoknak tortént szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a tarsasag Ugyvezetdjének folyamatos tdmogatasa, tanacsadas.

e Feladatairél évente legalabb egyszer jelentés készitése a tarsasag lgyvezetbje és a
feliigyel6bizottsag részére. Az ligyvezeté a jelentést tajékoztatasul megklildi a tarsasag
legfdbb szerve részére.
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3.

Gazdasagi szervezet

A Tarsasag operativ vezetését az ligyvezetd latja el.
Az Ugyvezetd dont minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az alapitd hatédskérébe. A dontési
kompetencigjahoz nem tartoz6 tigyekben elSterjesztési kotelezettsége és feleldssége van.

3.1. Az ligyvezets
Feladatai:

» A Tarsasag gazdalkodasaval osszefiggbd jogszabdlyokban, a belss szabélyzatokban
meghatarozott feladatok végrehajtasa, a végrehajtas ellenérzése.

e Az iranyitasa ald tartozé egységek munkdjdnak megszervezése, a személyl és targyi
feltételek biztositasa.

« lranyltja és ellentrzi az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek tevékenyseégét, mikddését.

» Elbkeszlti a feliigyelObizotiség, és az alapito részére sziikséges beszamol6t, kimutatasokat.

= Végrehajtja, illetve végrehajtatja az alapité hatarozatait.

o Elkésziti a tArsasdg stratégiai tervét.

o Elkeésziti az elSterjesztéseket a Tarsasag Uzleti terveinek, Uzletpolitikai célkit(izéseinek
kidolgozasahoz, szervezi a jovahagyott stratégiai és lizleti tervek végrehaijtasat.

» Elézetesen jovahagyja az éves beszamol6 vonatkozaséaban az alapité részére tett javaslatot.

» Kiadja a szervezeti egységekre vonatkozé utasitasokat.

= Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységek ellatasarsl.

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

= Gondoskodik a Tarsasag egységes és szabalyszer(i (igyiratkezelésérsl.

¢ Gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat.

» Kidolgozza és m(kodteti a Tarsasag humaneréforras gazdalkodasat.

» Iranyitia és ellenérzi a Tarsasag kdzgazdasagi, pénzigyi, szamviteli és munkaigyi
tevékenységét.

¢ Folyamatosan gondoskodik a Tarsasag pénziigyi egyenslyarol.

e Kidolgozza a Tarsasag tervezési és ellenérzési rendszerét.

* Kivizsgaltatia a panaszokat és kozérdekl bejelentéseket, és ennek eredménye alapjan
intezkedik.

= Folyamatosan figyelemmel kiséri a Tarsasag terveinek teljesitését.

* Gondoskodik a mindségbiztositasi, kdmyezetvédelmi feladatok ellatasarol.

» Gondoskodik a jogvitas (peres) Ugyek elbkészitésérs|, &és azok ellatasaro|.

o (Osszehangolja a palyazatok el6készltését.

» Kidolgozza a Tarsasag célkitizéseit, és tervfeladatainak végrehajtasat a miszaki tertiletekre
vonatkozéan (beruhazas, fejlesztés, karbantartas, gépészeti feladatok, hulladékleraké
lizemeltetés).

» FElbkesziti a beruhazasokat, tervezi és szervezi a beruhazasok megvalositasat, iranyltja a
beruhazasok veégrehajtasanak folyamatat.

¢ Beruhazasi programok kidolgozasa, a beruhazasok eltkészitésének, megvalositasanak
iranyitasa, koordinalasa, ellenfrzése, értékelése.
3.1.1. Manager asszisztens
Feladatai:

= Az igazgatok Ugyfélforgalmanak lebonyolitasa, napi munkéjuknak teljes kori tamogatasa.

» Rendezvények eltkészitése, latogaték fogadasa, protokollal kapcsolatos feladatok, gondos
hattérmunka.

= Beérkezd hivasok fogadasa, intézése.
* Napi munkaprogram zavartalansaganak biztositdsa érdekében informacic begyiités,

rendszerezés és napi tajékoztatas a részlegek, munkatarsak felé.
Kapcsolattartas a cég lgyfeleivel, partnerekkel.
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Szerztidések, levelek elbkészitése kezelése.

A Téarsasag egészét érintd, a terillethez tartozd szerz6deések aktualizalasa.

Iratok sokszorositasa, attekinthetdségének, rendjének biztositasa.

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

Igazgats(k) megbizasabdl hivatalos levelek irasa, jegyzékonyvek keszitése.

Titkarsagi konyha megrendeléseinek bonyolitasa, koltségtakarékos beszerzése.

Irodagépek karbantartdsaval kapcsolatos (igyintézés, eszkéz beszerzés.

Ugyviteli alkalmazottal a napi munkafolyamatok dsszehangolasa.

Kimend levelek iktatasa az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Beérkez postai és egyéb papir alapd kildemények bontasa, érkeztetése, iktatasa,
rendszerezése.

A koézponti e-mail cimre érkezd levelek, fax-ok ikiatdsa a hatalyos iratkezelési szabdlyok
szerint, és szilkség esetén tovabbitasa a terilletek felé.

A szilkséges irodaszerek beszerzése, kiosztasa, azokra ajanlatok kérése.

Kézbeszerzési bizottsag munkajanak segitése, palyazati iratanyag trzése.

FB anyagainak kezelése.

Céges .kulcsos™autdk kulcsainak, menetleveleinek és atveételi nyilvantartasanak biztositasa.
Skanzen rendezvény-terem bérlésével kapcsolatos Ggyintézés, kapcsolattartas a gondnokkal,
a szilkséges tisziitészerek, illetve felszerelések beszerzése.

Postazasi feladatok ellatasa.

Elektronikus iktatorendszer zavartalan mikodésének biztositasa és DMS rendszergazdai
feladatok ellatasa az iratkezelési szabalyzatban meghatérozott feltételek szerint.

Bélyegz&k nyilvantartasa.

Céges mobilszolgaltatoval valo kapcsolattartas, eléfizetések €s mobiltelefonok rendelése.
Kozbeszerzési Ertesitd és az elektronikus kozbeszerzési rendszer figyelése, és a szdba
johett hirdetményekrél tajékoztatas nyljtasa az igazgatok felé.

A tarsaséag altal vallalt, a feladatkorébe tartozod szerzbdéses kotelezettségek ellatasaban valo
részvétel.

Magyar Kozldnyben megjelent és az igazgatdk altal megjeldlt jogszabdlyok tovabbitasa a
felel6sdk felé.

3.1.1.1. Ugyviteli alkaimazott

Feladatai:

Kimené levelek iktatasa, az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.
Szerzédés-nyilvantartas vezetése.
Irattér kezelése a hatdlyos irattari terv szerint, a Tarsasag egeszeét érintd irattarozasi feladatok
megszervezése és felligyelete.
A Téarsasag altal vallalt, a dolgoz6 feladatkbrébe tartozo szerzddéses kotelességek
ellatasaban vald részvétel.
A manager asszisztensek napi munkéajanak teljeskor( tamogatasa az alabbiak szerint:
- Az igazgatok ugyfélforgalmanak lebonyolitésa, napi munkajanak teljes korii tamogatasa.
- Napi munkaprogram zavartalansaganak biztositasa érdekében informacio begylijtés,
rendszerezés és napi tajékoztatas a részlegek, munkatarsak felé.
Beérkezd postai és egyéb papir alagi kildemények bontasa, érkeztetése, iktatasa,
rendszerezeése.
A kozponti e-mailcimre érkez6 levelek, faxok iktatasa a hatalyos iratkezelési szabdlyok
szerint &s szilkség esetén tovabbitasa a terliletek felé.
Iratok attekinthetéségének, rendjének biztositasa.
Szerzbdések, levelek elokészitése és kezelése.
Iratok sokszorositésa.
Rendezvények el6készitésében valb részvétel, gondos hattérmunka.
Mindennapos kapcsolattartas a részlegekkel, munkatarsakkal.
Céges ,kulcsos” autd kulcsanak, menetlevelének es atveteli nyilvantartédsanak biztositasa.
Postazasi feladatok ellatasa.
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o Beérkezett reklamaciék és valaszok, megtett intézkedések nyilvantartasa, kiértékelés

elékészitése

3.1.2. KIR, MIR vezetd
Feladatai:

= A tarsasag mindsegiranyitasi és kornyezetkézpontd iranyitasi rendszerének a mindenkor
érvényes 1SO 9001 és ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgozasanak, bevezetésének,
feligyeletének, hatékony milkodtetésének, aktualizalasanak, fejlesztésének iranyltasa a
stratégiai célok, és a vallalati politka megvalésitdsa, valamint a fliggetlen tandsitas
megszerzése és fenntartasa érdekében.

* Kozrem(ikbdés a cég integralt iranyitasi rendszerét érinté Ugyek elbkészitésében, a vallalati
politika, a véllalati célok és képzési terv kialakitasaban.

= Ellatja a vezetéségi felllvizsgalattal kapcsolatos feladatait, elokésziti az lléseket, biztositja a
szikséges 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 kalsd szervek, a vezetdk, a
vevik és heszalliték felé.

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

s Téjékoztatasi kbtelezettsége van a vezetés felé az integralt iranyitasi rendszer mikodésérsl.

* Kezdeményezi a szikségesnek tartott valtoztatasokat, és javaslatokat tesz azok tartaimara.

o Elkésziti a cég éves belst mindségugyi audit tervét, Utemezését, és iranyitia annak
végrehajtasat. Iranyitja, felugyeli, ellendrzi az auditorok tevékenységét.

e Reklamacios levelek kezelése, hataridd figvelés, statisztika készités.

* A reklamaciokat idSszakonkeént felulvizsgalja, kiértékeli, a valaszokat és a megtett

intézkedéseket ellendrzi.

Meghatarozott id6szakonként torténd prezenticid a vezetdség részére a reklamaciok
kiértékelesérol.

A minbség-és kbrnyezetirdnyitasi rendszerhez kapcsolddd dokumentumok szerveren térténd
aktualizalasa

3.1.2.1 Bels6 auditor

Feladatai:

Bels6 auditori feladatok elvégzése a mindenkor érvényes 1ISO 9001 és 14001 szabvanyoknak
megfelelden.

3.1.3. PR vezetd

Feladatai:

Az értekesitést és szolgaltatast tamogato eszkézok (reklam, prospekiusok, Ujsagok, filmek,
termékbemutatdk, kidllitascok) kialakitasa, elemzése, fejlesztése.

A tarsasag honlapjanak kialakitasa, aktualizalasa, a jogszabalyi el6irasoknak vald megfelelés
megteremtése. A tarsasag kdzosségi oldalanak koordinalasa, aktualizalasa, feligyelete.

A tarsasag kizOsségi céll elektronikus megolddsokban (pl. applikdcio) vald részvételének
koordinalasa, adminisziracidja, aktualizalasa, feliigyelete.

Kapcsolattartas a cég Ugyfeleivel, az informaciéaramlas eldsegitése a lakossag &s a koziletek
szamara irott €s nem irott sajtén keresztill.

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

Szakter(letére vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyzatok rendszeres figyelemmel kisérése.
Aktiv részvétel a ceg tevékenységi korének szélesitésében a meglévé és az Uj ogyfeleknél.
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A médidban megfeleld szakmai és a céget érinté informacidk tolmacsolasa a cég vezetése
felé.

Vezetéi déntés alapjan a cég képviselete, nyilatkozattétel a céget érinté kérdésekben.

Az oktatasi intézmények és mas szervezetek szemléletformald akcidinak szervezésében,
lebonyolitaséban valo részvétel.

Napi kapcsolattartas az ligyfélszolgélat munkatarsaival.

Piaci informaciék gyljtése annak érdekében, hogy naprakész legyen az artalmatlanitasi,
hasznositasi dijak tekintetében.

Hirdetések, sajtdanyagok megjelentetése.

Intézményi szelektiv gylijtés inditasdhoz kapcsoloédo tajékoztatdék (pl. kampanyszerd
paplrgy(jtéssel kapcsolatos plakat, ismeretterjeszté anyagok stb.) design tervének
elkészitése, elkilldése az intézményekkel kapcsolatot tartd koliéga részére. Szelektiv
hulladékgyjtéssel kapcsolatos kidllitds megszervezése.

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

A tarsasag altal vallalt, munkakorét érinid szerzédéses kotelezettségek teljesitése.

3.1.4. Rendészeti vezetd

Feladatai:

A tarsasdg telephelyein megszervezi a tulajdon védelmét, fenntartja a munkahelyek rendjét és
biztonsagat. Ebben a jogkdrében maga jar el, azonban, ha rendellenességet tapasztal,
haladéktalanul jelenti felettesének.
Megszervezi a hozza tartozé munkavallalok munkaidé-beosztasat a vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével, és ellendrzi azokat (hétvégente illetve &jszaka is).
Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az 6rszabalyzatot, gondoskodik annak folyamatos
aktualizalasarol.
Kialakiia a fcladatokhoz kapcesolédd  biztonsagtechnikai rendszert {4z és riasztéd
berendezések, &riarat ellenérzd rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos meglétérdl,
megfeleld Dzemeltetésérs| és fejlesztési lehetdségeket tar fel és terjeszt elé.
Jogszabdlyokban eléirt elektronikus megfigyelt-és beléptetd rendszer Uzemeltetésében valo
részvétel, kamerarendszer mikddésének ellentrzése.
Kialakitia és ellenérzi a feladat elvégzéséhez szikséges dokumentacios és nyilvantartasi
rendszert:

kulcsnyilvantartas,

szemelygépkocsi-és mas jarmiivek forgalmanak nyilvantartasa,

érnapléd

plombak nyilvantartasa
Gondoskodik az iranyitdsa ala tartozé munkavallalok munka-és védéruhazatarol, ellentrzi
azok hasznalatat.
Gondoskodik a munkavégzéshez szUkséges eszkozokrdl, bérfeladasrdl, szabadsag-
nyilvantartasrol.
Ellenérzi a folyamatok biztonsagi kontrolljat.
Az esetlegesen tapasztalt hianyossagok, vétségek miatt fegyelmi eljarast, kartéritést javasol a
vétségek elkdvetbivel szemben.
Kéveti a biztonsagi koltségek tervszerli alakulasat, javaslatot tesz azok ésszeri
csdkkentésére vagy a hatékonysag novelésére.
Rendkivilli események alkalmavz! az érintett szerveket rendérséget, tlzoltosagot,
mentészolgalatot értesiti. Jelen van a rendkivili események etharitasakor, azokon a céget
aktivan képviseli.
Kepviseli a tArsasagot a hatésagokkal torténd egyeztetéseken.
Javaslatot tesz a cég biztonsagat €s vagyonvédelmét érintd szabalyok bevezetésére és
végrehaijtasara.
Vagyonbiztonsagi ellenérzéseket végez felettesével egyeztetett terileteken.
Vezetdi utasitasra egyedi ellenérzéseket végez.
A tarsasag dolgozéit jogosult ellendrizni, valamint utasitani heiytelen magatartas esetén.
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3.1.4.1.

Ellenbrzéskor jogosult a dolgozdkat feltartéztatni, alkoholszondas ellenérzés ala vetni,
csomagjait, ruhazatat atvizsgalni.

A Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint a beépitett t(izjelzd berendezés (izemeltetési
naplé vezetésének havi és negyedéves ellenérzése.

Kiolsé szolgaltatd altal végzett takaritasi tevékenység ellenérzése, minbségi kifogdsok
régzitése, kdziése, kapcsoiattartas.

Részvetel az adatvédelmi incidensekbdl eredé hibak kijavitasat célzé munkacsoport
munkajaban.

Ellendrzi a rendészeti szolgdlat altal hasznalt személygépkocsik menet leveleit, leigazolja
azokat.

Elkészti az éves Ellenbrzési tervet, amely tartalmazza az ellendrzés terileteit, konkrét
tartalmat, modszerét és litemezését.

Aktivan részt vesz az éves Ellentrzési tervben foglaltak végrehajtasaban.

Rendész

Feladatai:

Biztositja az Uzemeitetésben levé telephelyek zavartalan mikodését, a tulajdont képezé, vagy
kezelesébe vett vagyontargyak és egyéb értékek megbrzését, akadalyozza meg a helyszinen
felmertlé személy- és vagyon elleni szabdlysértési- és biincselekmények elkbvetését,
biztositson védelmet az egyéb munkavéllalok és latogatoi szamara.

Rendkiviili események alkalmaval a rendbrséget, tlizoltbsagot értesiti. Jelen van a rendkiviili
események elharitasakor. Rendkiviili események alkalmaval az érintett hatésagot
rendérséget, tlizoltdsagot, mentbszolgalatot értesiti.

A tarsasag dolgozéit jogosult ellendrizni, valamint utasitani helytelen magatartés esetén.
Ellenérzéskor jogosult a dolgozokat feltartoztatni, alkoholszondas elienérzés ala vetni,
csomagjait, ruhazatat atvizsgalni.

Az alkalmazott technikai eszkbztk muszaki allapotanak figyelemmel kisérése, a szlkségessé
valo karbantartas idobeni jelzése a rendészeti vezetének.

Az ugyeleti okmanyok vezetésének ellenbrzése, hidnyossagok feltarasa, jelzése a rendészeti
vezettnek.

Altalanos, valamennyi telephelyre vonatkoz6 Grzésvédelmi feladatok:

JarGrtevekenyseget folytat a telephelyek feriiietén, ezt a tevékenységét az on-line
jarbrellen6rzé rendszer révén dokumentalja, szikség esetén intézkedést kezdeményez.
Az ellenbrzeéseket 2 oranként hajtia végre. (Rendészeti utasitasban rogzitett médon és
iddintervallumban)

Rendkivilli esemény soran, a helyszinen intézkedik, erré| tajekoztatia az illetékes vezetdket,
késéhb irasos jelentést készit.

Vezeti a szoigalati eseménynapldt, tajékoztatia vezettjét az esetleges rendkiviili
eseményekrél, valamint a megtett intézkedésekrél.

Biztonsagi és vagyonvédelmi szempontbdl szliri és ellenérzi a telephelyek személy és
gépjarm( forgafmat.

Megakadalyozza az ittas, vagy mas moédon zavaré magatartas(, megjelenés szemelyek
belépését az intézmeények terliletére.

Kezeli €s nyilvantartja a portakon elhelyezett intézményi és gépjarm kulcsok forgalmét.
Tajekoztatja, és szukség esetén (tbaigazitja a helyismerettel nem rendelkezé személyeket.
Fogadja és Utbaigazitia — szilkség esetén belépteti - az intézmények teriiletére hivatalos
Ugyben gepjarmivel érkezd személyeket (karbantartok, arubeszalliték, anyagkiszallitast
végzék stb.).

Megakadalyozza, hogy az intézmények teriiletére lathatoan oda nem valé anyagot, eszkézt
bevigyenek, illetve az intézményekbdl, annak tulajdonat, képezd anyagot, eszkoézt vagy
targyat illetéktelenil kivigyenek.

Az intezmények terilletén bekovetkezett rendkiviili esemény sorén egyittmiikodik a hivatalos
szervekkel, szikség esetén kozrem(kodik a kitritésben, a karok elhdritasaban, azok
mertékének csékkentésében.
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¢ Felmerild probléma esetén — amennyiben azt sajat hataskdrében megoldani nem tudja —
értesiti a vezetbjet.

¢ Anyagkiszallitds esetén ellendrzi a kiszallitas jogszerliségét, a jarmlG rakterét és a
vezet&fulkéjét, a rakomanyt tsszeveti a kisérd bizonylaton feltQntetett tételekkel, a bizonyiat
egy példanyat a portan leflizve tarolja.

s A telephelyeken sziroprébaszerii gépjarmii, személy, valamint csomag atvizsgalast végez.
(A ,Rendészeti utasitas"-ban rigzitettek szerint.)
A gépjarmiforgalom adatait gépjarmdforgalmi napléban régziti.

¢ Ellenérzi a gépkocsi lzemanyagtartalyokon levé plomba meglétét, sertetlenségét.
Kamerarendszert kezeli, a terllet rendjét figyelemmel kiséri (rendellenességek, tlizesetek
megakadalyozasa, karenyhitése érdekében).

s Tizvédelmi rendszer ellenérzése és az eredmények naploban vezetése.

s Ellenérzi a telephelyre, javitasra érkezd, idegen autdként belépé gépjarmlveket, ezekrsl a
belépéskor ,Javitasra behaijtd idegen gépjarmd aliapotiap”-ot 16t ki.

= Az éves Ellenérzési tervben foglaltakat végrehajtja.

Székesfehérvér-Csala  pénzvers-vilgyi  nem veszelyeshulladék-kezeld  létesitmény
vonatkozasaban végrehajtando kiilbnisges feladatok:
e Mérleghdzi munkatarsak hidnydban be- és kilépd sulyok, valamint egyéb adatok
dokumentalasa irott formaban.
s Mérleghazi beléptetések soran a hulladéktipus meghatarozasa szemrevételezéssel
= A latogatdk, valamint jarmiiveik nyilvantartasa.
e Hétvégén, (zemzarast kovetden beérkezé jarmivek nyilvantartdsa (rendszam,
beszallitasi id8, munkajegy szama, huliadékfajta, mennyiség), mérlegelése.
« Felugyeli a mlkadés alatt allo rendszereket (pl.: komposztalé levegbztets, fiités stb.),
lizemzavar esetén intézkedik az utasitas szerinti elharitasrél.
o Folyamatosan feligyeli a kamerarendszeren keresztil és jarérézés sorédn az
brzésvédelmére bizott terileteket, és fokozoii figyelmet fordit a tlizképzédés
szempontjabol kiemelt terliletek megfigyelésére.

Székesfehérvar, Sérhaz tér 3 sz. alatt 16vs székhely vonatkozasaban végrehajtandé killénieges
feladatok:
= A latogatok atirdnyitasa a Recepciora. Személyforgalom kizarélag a fébejaraton
torténhet a dolgozok és a beszallitok kivételével. Recepcio nyitvatartasi idején tdl ellatja a
személyforgalom be- és kibocsatasat.
« Uzemkezdéskor az oitdzé nyitdsa és zarasa, (Rendészeti utasitashan foglaltak szerint)
napkézben az 6ltéz6 kulcsanak kiadasa csak dokumentalas mellett térténhet.
o  Uzemzarast ktvetben az Irodaépilet, valamint TMK mihely riaszié berendezésének
elesitése.

3.1.5. Belsd ellendr

Feladatai:

s A belsd ellendrzési alapszabdly és belst ellentrzési kézkdnyv elkészitése, az alapjan tdrténd
munkavégzés.

Belst eiiendrzésre vonatkozé belsd szabalyzatok elkészitésében vald részvétel.

Belst ellenérzézrs vonatkozé intézkedési tervek elkészitésében vald részvéte!.

A tarsasag bels) ellenérzési terve alapjan az ellenérzések hataridében torténé elvégzése.

A belsd ellenérzés céljainak elérése eérdekében a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan

informaciok gyljtése és értékelése, azok megfeleld bizonyitékokkal vald alatdmasztasa,

elemzések készitése, tajékoziatds nyljtdsa a tudomasara jutott eseményekrdl!,
hianyossagokrél az ligyvezetd részere.

» Tevékenysége kiterjed a tarsasag minden tevékenységeére, killondsen az arbevétel és a
kéltségek és raforditasok, valamint a varhatd eredmeény tervezésének, felnasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

¢ Elemzi, vizsgalja és értékeli kiilbndsen
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a) a bels6 kontrolrendszer kiépitéset, mikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valo megfeleléségét, valamint a belsé kontrollrendszer mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) a rendelkezésre all6 erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét,

¢) a stratégiai &s operativ dontések meghozatalat,

d) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elésegitését,

e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szdmonkérhetdség biztositasat.

» Megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tenyezék,
hianyossagok csokkentése, a szabélytalansagok és visszaélések megelbzése, feltarasa,
valamint a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag eredményességének névelése, tovabba a
belsd kontrollrendszerek javitédsa és tovabbfejlesziése érdekében.

» Tanacsado tevékenysége keretében ellathaté feladatai:

a) az Ugyvezetd tadmogatdsa az egyes megoldasi lehetbségek elemzése, értekelése,
vizsgdlata, és azok kockazatanak becslése utjan,

b) a pénzlgyi, targyi, informatikai és huméneréforras-kapacitasokkal valé észszerlbb eés
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozd tanacsadas biztositasa,

c) az Ugyvezetd részére szakertdi thmogatas nyUjtasa a kockazatok és a szervezeti integritast
sértd események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozd rendszerek
kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

d) tanacsadas biztositdsa a szervezeti struktirak racionalizalasa, és a valtozasmenedzsment
teriilete vonatkozasaban,

) konzultacio, tanacsadas biztositdsa az Ugyvezets részére,

f) javaslatok megfogalmazasa a tarsasag miikodése eredményességének novelése és a belsé
kontrolirendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a tarsasag belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellenGrzések soran megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok megfogaimazasa, az

ellenérzési jelentés Gnalldé dsszeallitasa.

e A bele allendrzési jelentések ismertetése (legalabb félévente) feltavelbbizottsag szamara.

Az elienérzések megkezdése elétt az rintett szervezeti egységek vezetdinek tajékoztatasa.

» A bels6 ellendrzési jelentések alapjan a megtett intézkedési tervek nyilvantartasa és nyomon
kovetése, errbl az ugyvezets és a fellgyeldbizottsag tajékoztatasa.

e Amennyiben az ellendrzés soran blntets-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonyb6l szarmazo kotelezettség vétkes megszegése miatti felelésségre vonasi
eliaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyosség gyanija meriil fel,
ugy koteles az ugyvezetdt, valamint annak érintettsége esetén a felugyeldbizottsagot
haladektalanul tajekoztatni a bels ellenbrzés eszkozeivel feltart adatokrél és javaslatot tenni
a megfeleld eljarasok meginditasara,

= Atarsasag altal vallalt, munkakdrét érintd szerzédéses kotelezeitségek teljesitése.
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3.2.

Gazdasagi igazgaté

Feladatai:

A tarsasag Ugyviteli-gazdalkodasi feladatainak szervezése.

A tarsasag gazdasagos m(ikodésének érdekében az eszkozei hatékony felhasznalasanak
feliigyeiete.

Fejlesztési célok kidolgozasaban részvétel.

Adatszolgaltatds biztositasa, kilonds tekintettel a tulajdonosra, pénzintézetekre, kdzponti
statisztikakra, hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatasi feladatokra.

A tarsasag igyviteli folyamatainak gazdélkodasi feladatainak szakmai felligyelete.

« A mlkodéshez szikséges informacios rendszer folyamatos karbantartasa és fejlesztése.

Eredményeket dokumentdlé analitikai és szintetikus nyilvantartasok konyvelése, zarasi
munkak szervezése és folyamatos ellenérzése,

* Addzas iranyitasa.
o Arképzéshez szilkséges adatbazis kialakitasa és mikodtetése, kulonds tekintettel a Hi.

eléirasaira.

Miszaki-gazdasagi tevékenységek tervtdl valé eltérésének folyamatos regisztraldsa,
elemzése, tajékoztatas javaslatiétel a felsd vezetés szamara.

Tulajdonosi adatszolgaltatas elkészitésének felligyelete.

A bérszamfejtési, munkalgyi, szamviteli, targyi eszkdz nyilvantartasi, raktarozasi feladatokat
ellatéd tarsasaggal valo kapesolattartas, a feladatok egyeztetése és felligyelete.
Kdltséggazdalkodasi rendszer mikddésének iranyitasa és ellenbrzése

Ugyfélszolgalati tevékenység koordinélasa

A tarsasag kontrolling rendszerének kialakitasa, mikddtetése — egylttmiikdés a kontrolling
feladatokat ellatd tarsasaggal.

Szamlazasi tevékenység felligyelete.

Tevékenységéhez kapcsolodo belsd szabalyozok elbkészitese.

Pénzigyi feladatok ellatasa.

Kintlévéség kezelés, a tarsasag pénzugyi helyzetenek koordinélasa.

Eves é&s kozéptavu tervek eldkészitése.

Egyuttmkédés a miszaki terlilettel.

Hazipénztar munkajanak feltigyelete és ellenérzése

A tarsasag szerz6déskotési folyamatainak iranyitasa

Tarsasag szamlatiikrének és munkaszamrendszerének kialakitasa és karbantartasa
Kézszolgaltatasi dij, szolgaltatdsi dij-képzéshez, hulladékgazdalkodashoz kapcsolddo
hatésagi adatszolgaltatas.

Utékalkulacios rendszer kidolgozasa, kiltségfelosztasok elvegzésének ellentrzése

A tevékenységek dsszesitett és egyedi elemzése, értékelése, gazdasdgossagi vizsgalata
Tervelemzések, tervteljesllések vizsgalata

Statisztikak, adatszolgaltatasok elvégzésének ellendrzése

Célvizsgdlatok — ellentrzések — lefolytatasa, illetve abban valé részvétel az ugyvezett
utasitasa alapjan

A teriiletéhez kapcsolddo szabalyzatok elkészitése.

Kapcsolt vallalkozasok kdzotti elszamolasok kidolgozasa, feliigyelete.

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az lgyvezetdt.

3.2.1. Ugyfélszolaalati osztalyvezets

Feladatai:

Az ligyfélszolgalati osztaly tevékenységének iranyitasa.

A feladatok elvégzéséhez szilkséges személyi &s targyi feltételek biztositasa.

Uj felvételes dolgozok munkaba allitasa, baleset-, tiz és munkavédelmi oktatasa.
Ugyfelek tajékoztatasa a szolgaltatasokrol.

Szamlak elkészitésének, kinyomtatasanak, igyfelekhez val$ eljuttatasanak biztositasa.
Szamlareklamaciok kezelése, a reklamacickezelési folyamat ellendrzése.

Altalanos Szerzodési Feltételekben foglaltak betartidsa, ASZF aktuaiizalasa,
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Szerzidés nyilvantartas folyamatos karbantartasa.

Ugyfélértesiték elkészitése.

Ugyfélszerzédések elokészitése.

Ugyfelek részére vélaszlevelek elkészitése.

Ugyfélszolgalati idén belil az Ogyfélszolgalati irodak rendelkezésre allitasa Ogyfelek részére.
Telefonos ligyintézés, reklamacickezelés biztositasa,

Ugyfélszolgalati munkatarsak munkajanak iranyitasa.

Fizetési felszdlitasok készitése.

Behajtassal foglalkozo kiisé cégek szamara adatszolgaltatas.

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

Tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, erre irdnyulé szoftverhasznalat

Informacié nylijtasa a cégvezetés részére

Adatszolgaltatas dijképzéshez, szolgaltatasi dijhoz

Az osztaly dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési teryénak dsszedllitasa és koordinalasa.
Kapcsolattartas a szakmai koordindlé szervezetiel

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel iigyfélszolgalati tigyekben,
A tarsasaggal egyiittm(kodd alvallalkozok Ggyfélszolgalati munkajanak ellenérzése.

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

Atmeneti irattdrban levé iratok &rzésének felugyelete, kozponti irattarba atadas
megszervezése.

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

A tarsasag szerzbdéses kapcsolataiban véllalt, az osztalydra vonatkozo kotelezettségek
teljesitése.

Az iranyltasa ald tartozé dolgozék védofelszereléseinek biztositdasa, hasznalatanak
ellen6rzése.

Részvétel a szakmai koordindlé szervezet, és egyéb hatésagok felé nysitando
adatszolgaltatasban.

Részvétel az adatvédelmi incidensekbdl ered6é hibak kijavitasat célzo munkacsoport
munkajaban.

3.2.1.1 Ugyfélszolgalati osztalyvezetd-helyettes

Feladatai:

Az Ugyfelszolgalati osztaly tevékenységének iranyitdsa, személyi és targyi feltéteiek
biztositasa.

Uj felvételes dolgozdk adatvédelmi- és panaszkezelés targyl oktatasa.

Altalanos Szerzédési Feltételekben foglaltak betartasa, ASZF aktualiz&élasa,
Reklamaciok ISO eljaras szerinti kezelése.

Szerzidés nyilvantartas folyamatos karbantartasa.

Ugyfélértesitok elkészitése.

Ugyfélszerzédések elkészitése.

Ugyfélszolgalati idén belll az iroda rendelkezésre 4llit4sa az ugyfelek részére.
Ugyfélszolgdlati munkatarsak munkajanak irdnyitasa

Informécio nyujtasa a cégvezetés részére.

Az osztaly tevékenységével kapcsolatos kimuiatasok elkészitése.

Kapcsolattartds a polgarmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel ligyfélszolgdlati és
szamlazasi tigyekben.

Az lgyféiszolgalatra érkezd posta attekintése, rendszerezése.

Az ligyfélszolgalat tevékenységével kapcsolatos szabélyzatok, utasitésok nyilvantartasa,
betartasa, betartatasa.

A szamiazasi (itemterv betartasa, betartatasa.

Fizetési felszdlitasokkészitésének feliigyelete.

Tarsosztalyokkal valé kapcsoclattartas, erre irdnyulé szoftverhasznalat.

A tarsasag szervezeti egységeinek adatszolgaltatas.
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Pénzigyi rendszert izemeltetd rendszerhazzal kapcsolattartas.

A mindségbiztositasi rendszer ugyfélszolgalatra vonatkozé feladatainak betartasa,
érvényesitése, ellendrzése.

Vezetti dltal részére — széban, vagy irasban — meghatarozott feladatok ellatasa.
Ugyféltsjékoztatasi csoport tevékenységének irdnyltdsa, személyi és targyi feltételek
biztositasa, az altaluk végzett reklamacio-kezelési folyamatok feliigyelete.

Allands ill. kihelyezett igyfélszolgalat ugyfélszolgalati teenddiben vald aktiv részvétel.
E-mailek kezelése, megvalaszolasa.

Adatszolgaltatas a kozvetlen jaratiranyltas vezetbinek, vevdkkel foglalkozo pénzigyi
ugyintézének, valamint feletteseinek.

Vevbi reklamaciok kezelésében, nyilvantartdsaban vald részvétel, a reklamaciok
megvalaszolasanak fellgyelete, a valaszok ellendrzése.

Az AFA térvény, szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomon kévetése.

A tarsasag szerzbdéses kapcsolataiban vallalt, feladataval 6sszeflggd tevékenységek
ellatasa.

A tarsasag Koordinald szerv altal tériéné dijbeszedési tevékenysegében valo részvételének
és feladatvégrehajtasanak biztositasa.

NHKV kézbesithetetlen killdemények cimzettjeinek lakcimnyilvantartdhoz tériéné beadas.

A tarsasaggal egyuttm(ksdd alvallalkozok igyfélszolgalati munkajanak ellendrzése.
Telefonkézpont gondozasa, felligyelete, a valtoztatasok elvégzése, ellenérzése.

Az osztaly dolgozdinak panaszkezelési oktatasa évente egy alkalommal, az oktatasi anyag
osszeallitasa.

Az ugyfélszolgalati tgyintézék kimend leveleinek ellenbrzése.

Atmeneti irattarban levé iratok érzése, az irattarazas fellgyelete, kdzponti irattarba atadas
megszervezese.

Az irdnyitasa ala tartozé dolgozok védéfelszereléseinek biztositasa, hasznalatanak
ellentrzése.

Részvétel a szakmai koordindlé szervezet, és egyéb hatdsdgok felé nyijtandd
adatszolgaltatasban.

Az igyféiszolgalati osztalyvezetd tavollétében, annak teljes kordi helyettesitése.

3.2.1.1.1. Ugyféltajékoztatasi ligyintéz6

Feladatai:

3.2.1.2.

Az ligyfélszolgalati ugyintéz6 munkakorben felsorolt feladatok.

Az Ugyfelek komplex t&jékoztatasa a tarsasag tevékenységével kapcsolatban (szallitas,
szamlazas) szdban és irdsban.

Az igyféltajékoztatas f&6 mérdszamaihoz szilkséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kdvetése.

Ugyfélszolgalati iigyintézd

Feladatai:

A tarsasag lakosséagi (igyfélrendszerének folyamatos karbantartasa, elienbrzése.
Szerzédések, bekapcsolasok nyilvantartasba vétele, gépre vitele.

Szamtdzasi, nyilvantartasi adatok naprakészen tartasa, adatmédositasok elvégzése.
Kulsnbtzé gyakoris&gl, a szamlazasi Utemtervben meghatarozott Gtemezés szerinti

szamlak elkészitése.

Az altala készitett szamlakkal kapcsolatos vevé reklamaciok kezelésében valé részvétel.

Az elkészitett szamlakhoz csekkek nyomtatasa, boritékolasa, postazasa.

Allando illetve kihelyezett ligyfélszolgalat igyfélszoigalati teendbiben valo aktiv részvétel.
Reklaméacios jegyzokényv felvétele, iktatdsra atadasa.

Levelek, e-mailek, telefoncs vevbi reklaméciok kezelésében, nyilvantartasaban valo
részvétel, a megvalaszolasi hataridd szigoru betartasa a fogyasztévédelemmel kapcsolatos
jogi szabalyozas figyelembevételével.
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Vevdi reklamacios levelek megvalaszolasa a hataridé szigorti betartasaval és annak a
minbségbiztositasi szempantoknak megfelelé dokumentélasa.

Szerztdéses partnerek atutalasos szamlainak elkészitése.

Ugyfelek kalénbdzd pénzintézeteknél vezetett megbizasainak figyelemmel kisérése.
Fopénztar helyettesitése kijeldléssel Pénzkezelési szabalyzat szerint.

Penztarosi feladatok ellatdsa Pénzkezelési szabalyzat szerint.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyité vezetbknek, tarsosztalyoknak,

Az AFA torvény, szamlazassal kapcsolatos vaitozasainak nyomonkédvetése.
Onkormanyzatokkal szilkséges adategyeztetések elvégzése.

Téarsosztalyokkal vald kapcsolattartas, erre iranyuld szoftverhasznalat

Elektronikus levelezés lebonyolitasa

Fizetési felszolithsok készitése, postazasa, tovabbitdasa a pénziigyi-8s szamviteli osztaly
részere behajtasra

Zsakok, illetve matricak ertékesitési helyeivel valé szerzédések eldkészitése, pénzigyi
elszamoltatas az arra kijeldlt munkatarson valamint az értékesitdhely képviseljén keresztii
Kapcsolt vallalkozasok kozétt elszamolasok szamldzésa rendszeres és eseti jelieggel.

3.2.1.3. Fépénztaros

Feladatai:

A forint-és deviza hazipénztar makddtetése a jogszabalyok és belsé szabalyzatok (kiemelten
a Pénzkezelési szabalyzat) betartasaval.

Ugyfélszolgalati pénztar napi forgaimahoz szikséges készpénz idébeni biztositasa, a
penzszéllitdsok intézése, bizonylatolasa.

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

A pénztari kifizetések jogossagat igazolé bizonylatok, szamlék hidnytalan csatoldsa a
pénztari elszamolasok mellé.

Napi pénztarjelentés készitése.

Napi pénztarzarasok utan a pénztari bizonylatok atadasa a pénztarellendr részére.

Gepkoosi koltségtéritések és a dolgozék munkdba jarasaval kapesolatos kéltségtéritések
eltkészitése.

Készpénzfizetési szamlak nyilvantartasa (,tombolazas”).

A pénziigyi helyzet értékeléséhez szilkséges anyagok dsszedllitasa.

Készpénzes szamla befizetések bizonylatolasa, kifizetések elétti ellendrzése.

Ev végi illetve idBszakos leltar készitése.

Pénzintézetbe torténd pénzszallitas megszervezése.

A tarsasag szerzddéses kapcsolataiban vallalt, az osztalyara vonatkozo kételezettségek
teljesitése.

3.2.1.4. Ugyfélszolgalati csoportvezets

Feladatai:

Az Ugyfélszolgalati munkatarsak csoporttevékenységének iranyitasa, személyi és targyi
feltételek biztositasa, az altaluk végzett munka folyamatos feliigyelete.

Ugyfélszolgalati munkaiarsak részére az elvégzendd munkard! itemterv készitése.

Az Utemterv betartasa, betartatisa,

Ugyfélszolgalati munkatéarsak aital végzett feladatok f6 merészamaihoz szilkséges adatok
dokumentalasa.

Ugyfélszolgalati munkatarsak tevékenységével kapcsolatos kimutatasok elkészitése.

A térsasag Ugyfélrendszerének folyamatos karbantartasa, ellenérzése.

Szerzédések, bekapcsolasok nyilvantartasba vétele, gépre vitele.

Ugyfélértesiték elkészitése.

Ugyfélszerzédések elkészitése.

Vezetdi altal részére- széban, vagy irashan — meghatarozott feladatok ellatasa.

Informacié nyujtas felettesei részére.
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Adatszolgaltatas a tevékenységet iranyité vezetdknek, tarsosztalyoknak.
Tarsosztalyokkal valé kapcsolattartas, erre irdnyuld szoftverhasznalat.
E-mailek kezelése, megvalaszolasa.

Vevéi reklamaciok kezelésében valod részvétel.

Kapcsolattartas polgarmesteri hivatalokkat.

3.2.1.4.1. Ugyfélszolgalati munkatars

Feladatai:

T4jékoztatia a lakossagot az igénybe vehetd szolgaltatasokrdl, a helyi dnkormanyzati
rendeletrél, amely részletesen targyalja a megrendeld és a Kbzszolgaltato feladatat.

Elvégzi a kiadott telepillések, utcdk, lakohazak stb. szerzédésének megkotését, ill.
modositasat.

Ellenérzi a jaratnapokon kikészitett gylijtdtartalyok szamat, a tapasztalatokat jelzi a jaratot
iranyfté egységvezetd és az Gyyislszolgalat felé.

Esetenként — killén utasitas szerint — felmérést készit a jaratokrél.

Rendszeresen ellenérzi és bekapcesolja a szallitdsban az ,\j" ingatlanokat

Esetenkénti hazhoz mend szelektiv gyljtéshez zsakok, matricak kihordasa.

Visszajott felszolitok kézbesitése.

Lakatlansag, megsziint vallalkozas ellenérzése.

Partner személyi adatainak pontositasa.

Szerztddésmodositas, informaciokozlés csoportmunka programban.

Irattarozas, -rendszerezés.

Recepcios feladatok ellatasa.

Hazhoz mené lomtalanitasi igények rogzitése, dsszesitése.

3.2.1.5. Fogyasztovedelmi referens

Feladatai:

A vallalkozas fogyasztokat érintd tevékenységenek figyelemmel kisérése.

A véllalkozas alkalmazottai részére fogyasztévédelmi targyl cokiatds, képzés szervezése.
Fogyasztovedelmi hatésaggal, békélteté testtletekkel, valamint egyéb, fogyasztévédelmi
feladatokat is ellatod allami szervekkel val6é kapcsolattartas.

3.2.1.6. Recepcios

Feladatai:

o Tajékoztatja az Ugyfeleket az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Személyforgalom iranyitasa.

s Telefonkdzpont kezelése.
L]

Ugyfélszolgalat munkajaban valo részvétel igény szerint.

3.2.2. Adatvédelmi asszisztens

Feladatai:

Az adatvédelmi eléirasok betartasanak, az adatkezelések jogszer(iségének biztositasa.

Az adatvédelmi tisztviseld munkajanak tamogatasa.

Az adatkezelésekkel kapcsolatos panaszok, bejelentések kivizsgalasa, az intézkedésekrél
valo gondoskodas.

A belsd adatvédelmi nyilvantartas vezetése.

Az incidensek nyilvantartasa, részvétel a hibak kijavitasat célzé munkacsoport munkajaban.
Az adatvédelmi ismeretek oktatasanak megszervezése a vallalkozas alkalmazottai részére.
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3.3. Miiszaki igazgato

Feladatai:

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

A szervezeti egységek munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa, operativ
informaciérendszer kialakitasa.

A szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos célkit(izé, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzese.

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

A munkakérék meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa.

Az optimalis munkamegosztas kialakitésa, a részfeladatok Gsszehangolasa, a mikddés
szabdalyozasa.

A munkamoédszer javitasa, a miikodési hidnyossagok feltarasa, a szervezeti egységek
fejlédéképességének biztositasa.

A beosziottak munkajanak folyamatos értékelése.

A tarsasag humanpolitikdjabol adodé, a szervezeti egységekre vonatkozd feladatok
végrehajtasa és végrehajtatasa.

A szolgéltatasi és termelési feladatok iranyitdsa és 6sszehangolasa.

A termelési feladatok ellatasahoz szilkséges anyagi, pénziigyi, munkaeré és informaciés
feltételek biztositasa és koordinalasa.

A szolgaltatas minfsegeert és a technolégiai fegyelem betartasaért valé feleldsseg.

Az esetlegesen fellepd akadalyozé problémak elemzése, ériékelése, intézkedés azok
megsziintetésére.

A szolgaltatas mindségbiztositasi és ellenfirzési rendszerének kialakitasa és miksdésének
felligyelete.

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

A jovéhagyott éves izleti terv programjanak folyamatos ellenérzése.

Az iranyitas médszereinek és technikajanak fejlesztése.

Beruhazasi programok, javaslatok, gazdasagi dontések, kdzbeszerzési eljarasok szakmai
elokészitése, a megvaldsitas ellenbrzése és értékelése.

A minbségbiztositasi rendszer szervezeti egységekre vonatkozé feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyltasa, a végrehajtas ellentrzése.

Azon munkak meghatarozasa, melyekre kils6 vallalkozéd vagy szervezet igénybevétele
szikséges, és dontés eldkészités a vallalkozd vagy szervezet kivalasztasahoz.
Szerzideskotések elbkeszitése, a szerz6ddtt partnerek munkajanak figyelemmel kisérése,
hibas teljesités kijavitasardl vald gondoskodas.

Technolbgiai utasitasok elkészitésérol, médositasardl és kiadasardl vald gondoskodas.
Onkormanyzati, lakossagi és intézményi kapcsolatok dpolasa, a Tarsasag képviselete,
Hazai és nemzetkdzi szakmai informdciok beszerzése, sajét és beosztott munkatarsainak
folyamatos tovabbképzéserdl vald gondoskodas.

Kéltseggazdaikodasi rendszer mikédésének irAnyitasa és ellendrzése.

Operativ szakmai egylttm(ikodés a varoslizemeltetést iranyité igazgatosaggal, valamint a
Vérosgondnoksaggal

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az igyvezetét.

3.3.1. Szolgaltatasi osztalyvezetd

Feladatai:
* A szolgdltatasi osztaly (hulladékszallitas és hulladékkereskedelem) termelés-iranyitasi

rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

e Az optimalis jarattervek kidolgoztatasa és feliigyelete.
* A jarmivek és munkanorméak ellendrzése és a sziikséges korrigalasi javaslatok elkészitése.
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A technika megfeleld Dbiztositasa az Uzemképesség és szolgaltatdsi igény
dsszehangolasaval,

Beruhazasi, potlasi javaslat készitése

Folyamatos kapcsolatépités és egylittmiikédés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon beloli
megrendeld statusu osztalyszervezetekkel.

Az osztaly dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszedllitasa és koordinalasa.

Az osztaly koltséggazdalkodasanak ellentrzése, elemzése egylttmikddve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellaté tarsasaggal.

Az (izemanyag-elszamolas norma-rendszerének kialakitdsaban és mikodtetésében vald
aktiv részvétel.

Kereskedelemre vonatkozd koltséggazdalkodasi rendszer vezetése

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egyittmiikddés az Ggyfélszolgalattal és a TMK-val.

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

Felst vezetés szamara dontés-elokeszitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése

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

Ajanlatok készltése, szerztdések elbkeszitése, 0j ligyfelek felkutatasa

Palyazatok dsszedllitasa

Az osztalyon doigozok felvételei és leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
thtorak kiadasanak koordinalésa.

Osztily szinten a gazdalkodas organizélasa, a csoporiok adatainak egységesitése,
elemzése, az atterhelések kontrollalasa.

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

Osztaly szinten a szilkséges beruhazasi igények felvétele, dsszesitése, tovabbitasa a felst
vezetés telé.

Adatszolgaltatés a kbzszolgaltatasi és szolgaltatasi dij megallapitasahoz.

A Tarsasag celkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitese.

Kapcsolattartas a kdzszolgaltatasban egylttmiikédd dnkormanyzatokkal és alvallalkozékkal,
részikre tajékoztatas nyujtasa.

3.3.1.1. Szallitasvezetd

Feladatai:

e & & & & ® & © o o a O

Napi feladatok kiadasa, gépjarmiivezeték, rakoddk jarmiihdéz rendelése, vezénylések pontos
vezetése, napkdzbeni beavatkozasok koordinalasa.

Széllitasi feladatok, programok optimalis szervezése, azok folyamatos ellenérzése, GPS
flottakdvetd rendszer hasznalata.

Széllitashoz szitkséges kisérd dokumentumok biztositasa.

Személyi és targyi feltételek biztositasa, cktatasok, tovabbképzések szervezése.

Jaratok ellendrzése, dolgozdk ellenbrzése.

Panaszok, bejelentések kivizsgaldsa, megvalaszolasa.

Folyamatos egyGttmUk#dés a Tarsasag Ugyfélszolgalataval.

Lomtalanités és egyéb gylijtési akcidok megszervezése.

Vonatkozd ajanlatok elkészitése.

Kapcsolattartas az osztaly partnereivel, polgarmesteri hivatalokkal.

Szallitasi teljesitmények ellenérzése, elemzése.

Edénypark, szallitasi eszkdzok folyamatos figyelése, szlikség szerinti javittatasuk, cseréjiik,
Uzemanyag-felhasznalas ellendrzése.

Az l(zemanyag-elszamolds norma-rendszerének kialakitasaban és mikodtetésében valé
aktiv részvétel.

Szolgaltatas soran felhasznélt anyagok eszkézdk raktari kiirasa, kdvetése, felhasznalasuk
ellendrzése.
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Szallitashoz tartozd okmanyok vezetése, ellentrzése.

Uzemzavar esetén helyettesitések megoldasa, mentések megszervezése.

Talérak és szabadsagok dokumentalisa és ellenérzése.

Uj felvételes dolgozok munkaba allitésa, baleset-, iz &s munkavédelmi oktatasa.
Telephely rendjének megkovetelése.

Havi teljesitmenyek ellenérzése, egyéb adatszolgaltatasok.

A tarsasag szallitasi feladatainak dsszehangolasa.

Folyamatos kapcsolattartas és informacidcsere a tarsosztalyokkal.

Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Az iranyitasa ala tartozoé dolgozok vedofelszerelésének biztositasa, hasznalatanak
ellenérzése.

Szakmiihellyel kapcsolattartas, javitdsok megrendelése, munkalap ill. szamia igazolas.
E-utdij rendszer feliigyelete.

3.3.1.1.1. Szallitasvezeto-helyettes

Feladatai:

o Aktivan részt vesz a szallitisi feladatok megszervezésében, lebonyolitisdban, a
vezénylések elkészitésében és azok kiadasaban a gépjarmi vezeték felé.
Részt vesz a szolgaltatas scoran felmerllé zavarok kikitszdbélésében, elharitasaban.
Hulladékszallitis munkajanak koordindlasa, hatékonysaganak figyelése, jarattervek
aktualizalasa a felmerllé igényeknek és a hatékonysagnak megfeleléen.
Széllitasra vonatkozé adminisztracios rendszer feligyelete, ellenérzése.
Jaratok ellenérzése, dolgozok ellentrzése.
Anyagigénylés, felhasznalas rogzitése.
Panasziigyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklaméaciok kezelése, megolddsanak
dokumentalasa
Gondoskodas a gépjarm(vek, eszkdzbk Uzembiztonsagardl, karbantartasardl, javitasarol,
atadas-atvetelérél, Uzemanyag elszamolasarol.
Iranyitasa ala tartozé dolgozdk védbfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellendrzése.
Szakmihellyel kapcsolattartas, javitasok megrendelése, munkalapok ill. szamiak igazotésa.
Felveszi a konténer megrendeléseket és rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
Tachograf ellenérzése, gépjarmiivekbdl adatok letdltése.
A gépjarmlivek tachograf berendezéseivel kapcsolatos ligyintézés.
Eliendrzi a hulladékszallitast a miholdkévetd rendszeren, az ezzel kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket meghozza.
Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgéltat a vezet6i
fele.
Oli6zéi rend ellendrzése.
Fizikai allomany Slttzészekrények nyilvantartasa, hibainak javittatasa
A gépjarmiivek mliszaki és emeldgép vizsga, zoldkartya érvényességének nyilvantartasa,
illetve hataridokrdl az illetékes tajékoztatasa.
A biztositassal kapcsolatos (gyintézés, elézetes ajanlatok begyiijtése.
Gépjarmlvek biztositasaval és adojaval kapcsolatos (gyintézés.
Karbejelentések megtétele ill. azok kivizsgalasa, karligyintézés
Hatésdgokndl és illetékes szervezeteknél a gépjarmivekkel kapcsolatos teendék
tgyintézése.
Tankolasok ellenérzése.
A gepjarm(iveket érintd bejelentési kotelezettségek és adatszolgaltatasok hatariddre torténd
elkészitése a klldnbHzd hatbsagok és a Statisztikai Hivatal felé.
Bérbe adott gépjarmivekkel kapcsolatos (igyintézés, menetokmanyuk feldolgozasa.
Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.
Folyamatos kapcsolattartas és informacidcsere a tarsosztalyokkal
E-Gtdij rendszer felligyelete
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3.3.1.1.1.1. Gépjarmiivezetd (kukas)

Feladatai:

Betartia a napi és heti jarattervben meghatarozott menetrendet, és biztositja a
hullagékbegyiijtést.

Jaratparancsnokként betartja a begyjtési technolégiat ({edényirités, visszahelyezés,
felseprés), és egyben ellentrzi is a rakodéi személyzet munkajat.

Robgziti a rakodoszemélyzet jelzéseit, és tovabbitja a felettesei felé.

Meggy6zbdik a rakodoszemeélyzet, illetve a ,hulladéktulajdonos® (lakosséag, intézmény stb.)
jelzéseinek, informacidinak helytalléssagardl (edényzet nem rendeitetésszerli hasznalata,
tobblethulladék, talsuly, edény meghibasodas, szolgaltatas igénybevételének
jogosulatiansaga, rakodok hozzaallasa, viselkedése stb.)

Biztositja és megkoéveteli a kommunalis célgép kllsd és belsd részeinek esztétikus, kulturalt
megjelenését, rendeltetésszerl hasznalatat.

A menetokmanyokat pontosan, tényszarlien, kulturdlt alapdokumentumként felhasznalhaté
médon, folyamatosan vezeti.

Naprakészen vezeti az emelégép naplot

Betartja a gépjarmu tervszer(i-megeldzé karbantartasi tervet (szemletervet)

A gépjarm( Uritd 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 végrehajtja.

Részt vesz a cég altal szervezett tovabbképzéseken,

Aktivan kozrem(kodik akar a gépjarmivet, akar annak menetokmanyait, akar pedig a
széllitott anyagot vagy a szolgaltatds egészét érintd ellendrzésekben (rendészeti, munka-
ttizvédelmi, kérnyezetvédelmi, kézlekedésrendészeti stb.)

Napi szinten ellenérzi jarmiive mlszaki allapotat, jarmlve esztétikai allapotat, lizemanyag
telitettségét

Jelzi a jaraiicrvtdl eltérd Oritéseket, Uj bekapcsolasokat, aktivan seglti o szarzédésallomany
aktualizélasat

Rendkivilli eseményeknél (pl. kéziti baleset) azonnal értesiti az érintett hatdsagokat és
kézvetlen felettesét és a hulladékszallitasi koordinatort.

3.3.1.1.1.2. Gépjarmiivezets (konténeres)

Feladatai:

Betartia a napi és heti jarattervben meghatarozott menetrendet, és biztosita a
hulladékbegy(ijtést.

Betartja a begytijtési technologiat (edénylrités, visszahelyezés, a munka kapcsan okozott
kozterllet szennyezés megsziintetése).

Biztositia a kommundlis célgép kilsé és belsd részeinek esztétikus megjelenését,
rendeltetésszerl hasznélatat.

Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(i, kulturalt alapdokumentumkeént felhasznathaté
médon térténd folyamatos vezetéséért.

Naprakészen vezeti az Emelégép naplot.

Betartja a gépjarmii tervszer(-megel6zé karbantartasi tervét (szemleterv)

Napi gyakoriséggal ellenorzi a gépjarm( (rité szerkezetét, s a balesetmentes kdzlekedés
feltéteteként a motorikus szerkezcicket, és a rendelienességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egységvezetd elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is alakalomszerGen végrehajtja.
A cég dital szervezett tovabbképzéseken részi vesz, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagbol igény szerint vizsgat tesz.

Aktivan kdzremilkédik akar a gépjarmivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészét érintd ellenbrzésekben (rendészeti, munka-tlizvédelmi,
kornyezetvédelmi, kdzlekedésrendészeti sth.)

napi szinten ellendrzi jarmive miiszaki allapotat, jarmiive esztétikai allapotat, (zemanyag
telitettségét
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Rendkiviili eseményeknél (pl. kdziti baleset) azonnal értesiti az érintett hatdsagokat és
kbzvetlen felettesét €s a hulladékszallitasi koordinatort.

3.3.1.1.1.3. Kistehergépjarmi{i vezetd

Feladatai:

Betartia a napi és heti jarattervben meghatérozott menetrendet és biztositia a
hulladékbegytijtést. ,

A jaratvonalon kikészitett hulladék szakszer(ien begyiijti

A gydjtéest akadalyozdkérilményeket megszinteti

Rendellenessegeket jelzi vezetdjének

Biztositja &s megkoveteli a jarm( kils6 és belsd részeinek esztétikus, kulturalt megjelenését,
rendeltetésszerii hasznalatat.

A menetokmanyokat pontosan, tényszerden, kulturdlt alapdokumentumként felhasznalhaté
médon, folyamatosan vezeti.

Naprakészen vezeti az emelégép naplét.

Betartja a gépjarm(i tervszerii-megel6z6 karbantartasi tervét (szemletervet).

A Dbalesetmentes kozlekedes feltételeként gépjarmiivét napi gyakorisaggal ellenérzi, a
rendellenességeket azonnal jelzi felettesének.

Részt vesz a ceg altal szervezett tovabbképzéseken.

Aktivan kézrem(kédik akar a gépjarmiivet, akar annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot, vagy a szolgaltatas egészét eérinté ellendrzésekben (rendészeti, munka- és
tlizvedelmi, kérnyezetvédelmi, kézlekedésrendészeti, stb)

Jelzi a jarattervi6l eltérd Uritéseket, uj bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerz6désallomany
akfualizalasat.

Rendkiviili eseményeknél (pl. kdzdti baleset) azonnal értesiti az érintett hatésagokat és
kdzvetlen felettesét.

3.3.1.1.1.4. Rakodo

Feladatai:

A jaratvonalon kikészitett szabvanyos gytijté edényzet szakszer(i beuritése.

Az edényzet atadohelyre torténd visszahelyezése.

Az Urités soran kiszérodott hulladék felseprése, s a gy(jtdjarmiire valé helyezése.

A tendszeresitett és azonosithaté médon megjelott, s a szabvanyos gylijtsedény melle
kihelyezett emblémaval vagy emblémas matricaval ellatott zsakok gy(jtsjarmibe helyezése.
Rendellenesség azonnali jelzése a jaratparancsnoknak (tébblethulladék, edény
meghibasodas, rendeltetéstél eltérd edényhasznalat, talstly, nem haztartasi jellegti hulladék,
stb.)

Sziikség szerint fordulénként, miszakonként, jaratonként, vagy utcanként a beliritett
edényzet szambavétele.

Hulladekanalizis végrehajtasaban valé részvétel.

Az Uritést akadalyozo kérlimények megsziintetése (megsiillyedés, hétorlasz felszamolasa,
stb.)

A hulladéklerako telepi Urités soran a jaratfelelds altal kiadott egyedi feladat végrehajtasa.

A gepjarm( falkéjének, kilso felliicicinek mosasaban, takaritasaban valo részvétel.

3.3.1.1.2. Hulladékszallitasi ligyintézé

Feladatai:

[ ]

Aktivan részt vesz a szdllitasi feladatok megszervezésében, lebonyolitdsaban, a vezényiések
elkészitésében és azok kiadasaban a gépjarmli vezeték felé.

A kommunikacios csatornakon keresztil veszi a gépjarmivezeték bejelentéseit. A bejelentés
tartaimanak megfelelen az azonnali intézkedéseket megteszi, vagy intézkedésre atadja
felettesének.
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Kapcsolatot tart az iigyfelekkel, felveszi a konténer megrendeléseket és rigziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

Kapcsolatot tart az igyfélszolgalattal a szerztdéses allomany karbantartdsa és a napi
feladatok kezelése miatt.

Rendszerezetten rgziti és dokumentélja a gépkocsivezetdk, lakossagi Ugyfelek és vallalati
kapcsolattartok Altal tett bejslentéseket.

Elharitja &s kikliszobéli a szolgaltatédsok soran felmerlé zavarokat.

Koézremilkodik a lakossagi és konténeres hulladékszallitas iranyitasaban, hatékonysaganak
nyomon kévetésében, az optimalis jaratszervezések kialakitasaban.

Tachograf korongokat beszkenneli, ellenérzi.

Ellenérzi a lakossagi hulladékszallitast a miiholdkévett rendszeren és az eltéréseket jelzi a
vezetéi felé.

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

Elvégzi a lakossagi és konténeres hulladékszalliths adminisztracidjat, ellentrzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmuniat, menetleveleket.

Ellenérzi a gépjarmlvezettk készpénzes elszamolasait és az atvelt pénzzel torténd hataridos
elszamolast, a szamlakat atveszi és tovabbadja tovabbi feldolgozasra.

Elszamol az atvett és betelt szamlatémbdkkel, nyomon kiséri a felhasznalt, rontott példanyok
Gtjat.

Részt vesz a panasziigyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaciok kivizsgalasaban,
megvélaszolasaban, azok megfelelé dokumentalasaban.

A szallitashoz, a szallitas fizikai alloményahoz kapcsolodo adminisztrativ jellegl feladatokat
ellatja.

A terllethez tartozd szamlazandé tételeket elékésziti &s tovabbitja az illetékes terlilet fel

3.3.1.2. Szallitasvezetd — solymari telephely

Feladatai:

& @ & ® © @ @®

Napi feladatok kiadasa, gépjarmivezettk, rakodok jarmlhdz rendelése, vezénylések pontos
vezetése, napkdzbeni beavatkozasok koordinalasa.

Szallitasi feladatok, programok optimdliis szervezése, azok folyamatos ellenérzése, GPS
flottakovetd rendszer hasznalata,

Szallitdshoz szlkséges kisérd dokumentumok biztositésa,

Személyi és targyi feltételek biztositdsa, oktatasok, tovabbképzések szervezése,

Jaratok ellendrzése, dolgozoék ellendrzese,

Panaszok, bejelentések kivizsgalasa, megvalaszolasa,

Folyamatos egyattmiikbdés a Tarsasag lgyfélszolgalataval — kilénos tekintettel az iranyitasa
ala tartozd munkavallalék lgyfélszolgalati feladataira

Lomtalanitas és egyéb gylijtési akciok megszervezése,

Vonatkoz6 ajanlatok elkészitése,

Kapcsolattartas az osztély partnereivel, polgarmesteri hivatalokkal,

Szallitasi teljesitmények ellentrzése, elemzése,

Edénypark, szallitasi eszkdzok folyamatos figyelése, szikség szerinti javittatasuk, cseréjiik,
Uzemanyag-felhasznalas ellenbrzése,

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

Szolgaltatas soran felhasznalt anyagok, eszkézok raktari kiirdsa, kovetése, felhasznalasuk
ellendrzése,

Szillitdshoz tartozd okmanyok vezetése, ellendrzése,

Uzemzavar esetén helyettesitések megoldasa, mentések megszervezése,

Tulérak €s szabadsagok dokumentalasa és ellendrzése,

Uj felvételes dolgozék munkaba allitasa, baleset-, tliz és munkavédelmi oktatasa,

Telephely rendjének megkdvetelése,

Havi teljesitmények ellendrzése, egyéb adatszolgaltatasok,

A tarsasag szdllitasi feladatainak dsszehangoléasa,
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Folyamatos kapcsolattartas és informaciocsere a tarsosztélyokkal,

Beérkez$ szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozék veédéfelszerelésének biztositdsa, hasznalatanak
ellendrzése.

Szakmlihellyel, gépjarmlfenntartasra szerzdott alvallalkozokkal kapcsolattartas, javitasok
megrendelése, munkalap ill. szamla igazolas.

E-ltdij rendszer feliigyelete.

Az iranyitasa ala tartozé Ugyintéztk szallitasi és Ugyfélszoigdlati feladatai ellatasanak
biztositasa, feladatkiosztas, ellenbrzés.

Pilisvérosvari hulladékudvar szakmai iranyitédsa, személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
feladatkiosztas, ellentrzés.

3.3.1.2.1. Hulladékszallitasi adminisztrator — solymari telephely

Feladatai:

® & & & @0 &

Az (gyfelek komplex tajékoztatasa a tarsasag tevékenységével kapcsolatban (szallitas,
szamlazas) szGban és irasban.

Levelek, e-mailek, telefonos vevéi reklamacidk kezelésében, nyilvantartasaban vald részvétel,
a megvalaszolasi hataridé szigord betartasa a fogyasztbvédelemmel kapcsolatos jogi
szabalyozas figyelembevetelével.

Az UgyTéltajékoztatas f6 mérbszamaihoz sziikséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kovetése.

A tarsasag lakossagi Ogyfélrendszerének folyamatos karbantartasa, ellenérzése.
Szerztdések, bekapcsolasok nyilvantartasha vétele, gépre vitele.

Szamlazasi, nyilvantartasi adatok naprakészen tartasa, adatmédositasok elvégzése.
Killbnbtzd gyakorisagu, a szamlazasi Utemtervben meghatarozott itemezés szerinti szamlak
elkészitése.

Az altala készitett szamlakkal kapcsolatos vevd reklamaciok kezelésében valo részvétel.
Allandé, itletve kihelyezett ligyfélszolgalat (igyfélszolgalati teendSiben valé aktiv részvétel.
Reklamacios jegyzékonyv felvétele, iktatisra atadasa.

Szerzidéses partnerek atutalasos szamlainak elkészitése.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyitd vezetdknek, tarsosztalyoknak.

Az AFA t6rvény, szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomonkévetése.
Onkormanyzatokkal szilkséges adategyezietések elvégzése.

Tarsosztalyokkal vald kapesolatiartés, erre iranyulé szoftverhasznalat

Elektronikus leveiezés lebonyolitasa

Gépjarmlivezeték menetleveleinek feldolgozdsa és a kommundlis szolgaltatas fizikai
dolgozdinak bérfeladasa, szabadsagok nyilvantartasa.

Az atvett és betelt szamlatombokkel tortend elszamolas, a felhasznalt, rontott példanyok
utjanak nyomonkdvetese.

A jutalmazasi rendszer naprakészen tartasa, a hovégi Osszesités elkészitése.

Az atdij tablazat vezetése, hovégén az adatok autdnként torténd dsszesitése.

A hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése és az adatok vezettk felé
torténd szolgattatasa.

A lakossagi hulladékszallitas és hulladékudvar adminisztracidjanak elvégzése

Munkajegyek, meérlegjegyek, menetievelek és a csoportmunka szoftver feladatainak
ellenérzése.

A szolgaltatashoz, a szallitas fizikai allomanyahoz kapcsolodd adminisztrativ jellegii feladatok
ellatasa.

A teriilethez tartozé szamlazando tételek elékészitése és tovabbitasa az illetékes terillet felé.
Kapcsolatiartas a tarsaség szolgdltatasi teriletén 1évé vallalkozasokkal és az
ugyfélszolgalattal a szerzbdéses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt.
Ovodak, iskolak haszonanyag gytijtésének megszervezése.

Munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos leolvasé rendszer naprakész iizemeltetése.
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3.3.1.2.2. Gépjarmlivezetd (kukas) — solymari telephely

Feladatai:

A napi és heti jarattervben meghatérozott menetrend betartdsa, a hulladékbegyiijiés
biztositasa.

A begydijtési technologia betartasa (edényiirités, visszahelyszés, a munka kapcsan okozott
kéztertilet szennyezés megsziintetése).

A kommunalis célgép kills6 és belst részeinek esztétikus megjelenésének, rendeltetésszerd
hasznalatanak biztositasa.

A menetokmanyck pontos, tényszer(, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhaté modon
torténd folyamatos vezetése.

Az Emelbgép naplot naprakészen vezetése.

A gépjarm(i tervszer(i-megelézé karbantartasi tervének (szemleterv) betartasa.

A gépjarmd Uritd szerkezetének, a balesetmentes kdzlekedés feltételeként a motorikus
szerkezetek napi gyakorisagl ellenéirzése és a rendellenességekrdl felettese azonnali
tajékoztatasa.

Az egységvezetd elrendelése alapjan mas jaratok feladatainak alkalomszerti végrehajtasa.

A cég altal szervezett tovabbképzéseken val6 részvétel, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai
sth.) anyagbdl igény szerint vizsgazas.

A gépjarmiivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott anyagot vagy a szolgaltatas
egészét érintd ellendrzésekben (rendészeti, munka-tlizvédelmi, koérnyezetvédelmi,
kézlekedésrendészeti stb.) vald aktiv kdzrem(ikodés.

Jarmiive miszaki, esztétikai dllapotdnak napi szintli ellendrzése, lizemanyag telitettség
figyelése.

Rendkivilli eseményeknél (pl. kézdti baleset) az érintett hatésagok, kizvetlen felettese és a
hulladékszallitasi koordinator azonnali értesitése.

3.3.1.2.3. Rakod6 — solymari telephely

Feladatai:

A jaratvonalon kikészitett szabvanyos gy(jtt edényzet szakszer( beuritése.

Az edényzet atadohelyre torténd visszahelyezése.

Az Urités soran kiszorddott hulladék felseprése, s a gyljt6jarmure vald helyezése.

A rendszeresitett €s azonosithaté modon megjel6it, s a szabvanyos gy(jtéedény mellé
kihelyezett emblémaval vagy emblémés matricaval ellatott zsakok gy(ijtéjarmibe helyezése.
Rendellenesség azonnali jelzése a jaratparancsnoknak (tébblethulladék, edény
meghibasodas, rendeltetéstdl eitéré edényhasznalat, tdlsaly, nem haztartasi jellegii hulladék,
sth.)

Szikség szerint forduldonként, miszakonként, jaratonként, vagy utcanként a beiiritett
edényzet szambavétele.

Hulladékanalizis végrehajtasaban valo részvétel.

Az Uritést akadalyozo korlilmények megsziintetése (megsillyedés, hotorlasz felszamolasa,
sth.}

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

A gépjarm(i fulkéjének, kilsé feluleteinek mosésaban, takaritdsaban valo részvétel.

3.3.1.2.4. Hulladékudvar kezelé — solymari telegsely

Feladatai:

Pilisvirosvari lakossagi hulladékudvar miikddtetése.

A beszéllitasok soran az igénybevevd jogosultsdganak ellendrzése az erre vonatkozo
szabalyozas szerint.

A beérkez6 lakossagi (igyfelek iranyitasa oly médon, hogy az altaluk behozott hulladékok a
megfelelé helyre kerilljenek.

Annak, felligyelete, hogy csak azok a hulladékok kerlljenek be a hulladékudvarba, amelyre
érvényes engedély van.
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A hulladék mennyiségének jelzése felettese felé, ha az gazdasagosan elszillithato.
A lakossagi hulladékudvar és kérnyezete altalanos rendjének fenntartasa.
Az elbirt nyilvantartasi rendszer folyamatos vezetése.

3.3.1.3. Adminisztraciés csoportvezetd

Feladatai:

A ceg szolgaltatasi terdletén |évd ipari, kereskedelmi és szolgaltaté vallalkozasok

hulladékgazdalkodasi feladatainak nyomon kovetése.

Ugyféliatogatas, igényfelmeérés, piackutatds és annak megszervezése.

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

alternativainak kidolgozasa.

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerztdések eldkészitése.

Kapcsolattartas alvallalkozokkal, elszamolasok készitése.

Szamlazas elbkészitése, eldkészittetése

Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Projektek megosztasa az osztalyon belil.

A csoportban dolgozék feladatainak koordinalasa.

Az osztaly tevékenységét érintd havi bejévé és kimend szamlainak ellenérzése.

A szerzédések folyamatosan nyomon kdvetése, madositasuk kezdeményezése, intézése.

A csoportban dolgozok szabadsag kiadasanak koordinélasa.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozok szakmai felligyelete, tAmogatasa

Hulladékudvar feligyelete, hulladékudvaros irdnyitdsa, vezénylésének elkészitése,
hulladékudvarbdl torténd szallitasok szervezése

Auchan havi munkaid6 beosztasok elkészitése, munkalgyi feladatok végzése, helyettesitések

megszervezése, a beosztottakkal valé kapcsolattartas.

Elharitja és kikiszébéli a szolositatdsok soran felmerilé zavarokat.

Panaszligyek, szolgéltatassal kapcsolatos reklamaciok  kezelése, megoldésanak

dokumentalasa.

Iranyitasa ala tartoz6 dolgozék védofelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.,

Hulladékudvarokbol TV, hité, elekironika, akkumulator, szarazelem, fénycs® hulladékok

kiszallitAsanak szervezése.,

3.3.1.3.1. Hulladékszallitasi adminisztrator

Feladatai:

Feldolgozza a gépjarmlvezetdk menetleveleit és elvégzi a kommundlis szolgaltatas fizikai
dolgozdinak bérfeladasat, vezeti és nyilvantartja a szabadsagokat,

Ellenérzi a gépjarmlvezetok készpénzes elszamolasait és az atvett pénzzel torténé hataridés
elszamolast, a szamlakat atveszi és tovabbadja tovabbi feldolgozasra.

Elszamol az atvett és betelt szamlatémbokkel, nyomon kiséri a felnasznalt, rontott példanyok
utjat.

Naprakészen vezeti a jutalmazési rendszert, elkésziti a hévégi dsszesitést.

Vezeti az utdij tablazatot, hévégén autonkként dsszesiti azokat.

Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos yilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezetsk
felé.

Elvégzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitas adminisztraciojat, ellendrzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

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

A terilethez tartozd szamlazando tételeket elékésziti és tovabbitja a illetekes terilet felé
Ovodak, iskolak haszonanyag gy(jtését megszervezi

Kapcsolatot tart a tarsasag szolgaltatasi terlletén lévé vallalkozasokkal és az
Ugyfélszolgéalattal a szerzédéses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt
Ujjlenyomat leolvasé rendszert naprakészen lizemelteti
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3.3.1.3.2. Miszaki ligyféltajékoztatasi (igyintézd

Feladatai:

-

Az Ugyfelek komplex tajékoztatasa a tarsasag tevékenységével kapcsolatban széban és
irasban.

Levelek, e-mailek, telefonos vevdi reklamaciok kezelésében, nyilvantartasaban vald
részvétel, a megvalaszoldsi hataridé szigor( betartasa a fogyasztovédelemmel kapcsolatos
jogi szabdlyozas figyelembe vételével.

Az Ugyféltdjekoztatas f& mértiszamaihoz szikséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kévetése. _

Fogyasztovédelmi szervekkel térténd kapcsolattartas.

Reklamacids jegyzokényv felvétele, iktatdsra atadasa, megvalaszolasa.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyitd vezetéknek, tarsosztalyoknak,
Onkormanyzatokkal szitkséges adategyezietésen vivégzése.

Téarsosztalyokkal vald kapcsolattartas, erre irdnyuld szoftverhasznalat.

Elektronikus levelezés lebonyolitédsa

3.3.1.3.3. Hulladékucvar kezeld

Feladatai:

L]

Muikdodteti a lakossagi hulladékudvart.

Ellendrzi a beszallitdsok soran az igénybevevd jogosultsagat az erre vonatkozé szabalyozas
szerint.

Irényltja a beérkezd lakossagi ugyfeleket oly médon, hogy az éltaluk behozott hulladékok a
megfeleld helyre kerQljenek

Felligyeli, hogy csak a=sk a hulladékok keriilienek be a hulladékudvarba, amelyre rvényes
engedély van.

Jelzi felettesének, ha a hulladék mennyisege gazdasagos tton elszallithatd.

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

3.3.2. Hulladékkezelési osztalyvezetd

Feladatai:

A hulladékkezelési osztaly termelés-iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

Az optimalis teleplizemeltetés kidolgoztatasa és feliigyelete.

A gépek és munkanormak elienérzése &s a szitkséges korrigalasi javaslatok elkészitése.

A technika megfelelé biztositdsa az lizemképesség és feladatigény Osszehangolasaval,
beruhazasi, potiasi javaslat készitésével

A hulladékartalmatlanitas folyamatanak szakmai felligyelete

Folyamatos kapcsolatépités és egyuttmdkddés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon beloli
megrendeld statusl osztalyszervezetekkel.

Az osztaly dolgozoinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszedllitdsa és koordinalasa.

Az osztily koltséggazdalkodasanak ellentrzése, elemzése egylttmlkddve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellaté tarsasaggai.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egyuttmikodés az Ogyfélszolgalattal

Munka teljesitmény-elszamolas ellendrzése, a szikséges javaslatok elkészitése.

Felsd vezetés szamara ddntés-elbkészitési javaslatok készltése.

Elszamolasok naprakész vezetése.

Az osztalyon dolgozok felvételi, leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
talérak kiadasénak koordinalasa.
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Osztaly szinten a gazdalkodas organizéldsa, a csoporiok adatainak egységesitése,
elemzése, az atterhelések kontrollalésa.

Az osztaly tevékenységei havi bejové és kimend szamlainak ellenorzése.

Beérkezt szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Osztaly szinten a szilkséges beruhdzasi igények felvétele, 8sszesitése, tovabblitasa a felsé
vezetés fele.

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

Projektek folyamatos miikbdésének ellentrzése.

Projektek megosztasa az osztalyon beliil

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerzddések elékészitése

Utdkalkulaciok készitése

A meédiakkal vald megfeleld kapcsolattartdéshoz a szlkséges informaciok biztositasa a
tarsaség tevékenységével kapcsolatban.

Tajékozédas a piaci versenyhelyzet alakuldsardl, =z (j technolégiakrdl, szakmai
informaciokrol.

A cég kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos kdtelezettségeinek nyomon kévetése,

Felugyeli a kornyezetvédelmi megbizottal egyitt, hogy a cég miikddéséhez szikséges
engedélyek rendelkezésre alljanak, azok érvényesek és aktualizaltak legyenek,

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

Adatszolgaltatas a kbzszolgaltatasi és szolgaltatasi dij megallapitasdhoz.

Részvetel a szakmai koordindlé szervezet és egyéb hatdsagok felé nyljtando
adatszolgaltatasban

e Az NHKYV dltal {izemeltetett Hulladék Ertékesitési Rendszerbe a havi haszonanyag késziet

valtozasardl az informaciok begy(ijtése és feltdltése a Tarsasag valamennyi telephelyére
vonatkozdan

» Az NHKYV altal igényelt havi ill. éves haszonanyagleltar elkészitése a Térsasag valamennyi

3.3.21.

telephelyére vonatkozoan
Tavollét esetén a hulladékhasznositasi koordinator ill. a kérnyezetvédelmi megbizott
helyettesitése

Hulladékkezeld telepvezetd

Feladatai:

L]

A telep 0(zemeltetési tevékenységével kapcsolatos célkitlizé, tervezési, szervezési,
iranyitasi, elflenérzési és értékelési feladatok elvégzése.

Iranyitja a Tarsasag regiondlis hulladéklerakd telepének folyamatos, az elbirasoknak
megfeleld miikddését.

A hulladeékbeszallitas, merlegelés, hulladékkezelés (vélogatas, balazas, komposztalss)
lerakas, tomorités munkafolyamatanak szabalyszer(l végzéséhez szikséges személyi, targyi
feltételek folyamatos biztositasa.

A telep gépészeti berendezései (Uzemanyagkut, biogaz rendszer, gézborotva stb.)
elbirasszer(i mikodésének, és mikodtetésének a szlkséges javitasok és szervizelési
munk3k elvégzésének biztositasa.

A nagy érték( huliadékkezeld gépek, zemeltetésének folyamatos figyelemmel iranyitasa,
feliigyelete

A hulladéklerakd Gzemeltetésével, a veszélyes és nem veszélyes hulladékok kezelésével
kapcsolatos jelentések, engedélyek elkészittetése, a hivatalos szervekkel kapcsolattartas,
illetve az ezekben az ligyekben valé aktiv részvetel.

Az lizemanyag beszallftasok koordinalasa.

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

A telepen feladatot ellatd vallalkozdkkal, alvallalkozokkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartasa.

A kérnyezetszennyezés megakadalyozasa, illetve azonnali elharittatasa.
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Havaria helyzetben a sziikséges intézkedések megtétele a Havaria-terv szerint, az érintett
hatésagok €s a vezetés mieldbbi értesitése mellett.

A hulladékkezelési osztalyvezett helyettesitése annak tavolléte esetén

Felligyeli a telephelyen felhasznalt anyagok kivételezésenek és dokumentalisaganak
szabalyossagat.

Csurgalékviz tisztitds miiszaki megoldasaban vald aktiv részvétel.

3.3.2.1.1. Hulladékkezel6 telepvezetd helyettes

Feladatai:

Reészvétel a telep Uzemeltetési tevékenységével kapcsolatos celkit(izd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenrzési és értékelési feladatok elvégzésében.
A Tarsasag regiondlis hulladékkezeld telepének folyamatos, az elbirdsoknak megfeleld
miikédésének biztositasa.
A hulladékbeszalliths, mérlegelés, hulladékkezeiss (valogatds, béldzas, komposztalas)
lerakas, tdmorités munkafolyamatainak szabalyszerl végzéséhez szlikséges személyi, targyi
feltételek folyamatos biztositasa.
A telep gépészeti berendezései (Uzemanyagkut, biogaz rendszer, gézborotva stb.)
eldirasszerli mlktdésének, és moikbdtetésének a szilkséges javitasok és szervizelési
munkak elvégzésének biztositasa.
A nagy értékii hulladékkezelé gépek lzemeltetésének folyamatos figyelemmel kisérése,
iranyitasa, fellgyelete.
A hulladékkezelé telep Uzemeltetésével, a veszélyes €s nem veszélyes hulladékok
kezelésével kapcsolatos jelentések, részvétel a hivatalos szervekkel vald kapcsolattartasban,
illetve az ezekben az ligyekben valo aktiv részvétsl.
Az lizemanyag beszéllitasck koordinaldsa.
A berendezések, felépitmények szakszerli (zemeltetése, szilkséges ajanlatok kérése az
esetleges javitasokkal vagy b=ruhdzasokkal kapcsotatban.
A telepen feladatot elldté vallatkozokkal, aivéllalkozokkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartasa.
Komposztél6 téren végzett tevékenységek szakmai koordinalasa, kapcsolodd
adminisztracids feladatok (nyilvantartasok, tizemnaplék) ellatasa.
A kérnyezetszennyezés megakadalyozasa, illetve azonnali etharittatasa.
Havaria helyzetben a sziikséges intézkedések megtétele a Havaria-terv szerint, az érintett
hatésagok és a vezetés mieldhbi értesitése mellett.
A hulladékkezel6 telepvezet helyettesilése annak tavolléte esetén
Csurgalékviz tisztités mliszaki megoldasaban valo aktiv részvétel.

3.3.2.1.2. Miiszakvezetd

Feladatai:

= A telepen dolgozok munkafeltételeinek biztositasa.

o Mikddési hidnyossagok feltarasa, a munkamédszer javitasat biztositdé javaslatok
kidolgozasa, a fejléd6képesség biztositasa.

Beszallitéi kor fogadasa, térekedve az optimalis dllapot biztositasara.

Technolbgiai fegyelem és minbségbiztositasi rendszer betartatasa.

Létszam és gépek lizemorainak, menetleveiennek, napi karbantartasnak, munkalapoknak
és gépiizemnaploknak vezetése és vezettetése, beszallitasi mennyiségek, teljesitmény
regisziralasa, jelentése. Uzemnaplod, balanyilvantartas vezetése, a balazott készlet havi
rendszerességl felulvizsgalata.

Felmerld termelési akadalyok etharitasa, kikiiszobdlése.

A tevékenységhez sziikséges létszam biztositasa, igénylése,

Utasitas figyelembevételével teleplizemeltetés, rend és rendezetiség biztositasa.

Iranyita és ellendrzi a szelektiv hulladékkezelbk munkéjat, meghatarozza
munkaidébeosztasukat.
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Gondoskodik a hulladékvalogatas-balazas teriiletén érintett gépi eszkézok kend, és
Uzemanyag ellatasarodl, azok nyilvantartasardl és az lizemanyag elszamolasarol.

A valogato-mi tevékenységének feligyelete, az ott folyd munkak ellenérzése, iranyitasa.
Uzemanyag és egyéb felhasznalasra kerild anyagrendelések inditasa.

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

Iranyitasa ala tartozé dolgozék védbfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak
ellenérzése.

Biztositjia a telephelyen felhasznalt anyagok kivételezésének és dokumentaltsaganak
szabalyossagat.

3.3.2.1.2.1. Gépkezeld

Feladatai:

L]
-
L]

* & @ 9 O

A telepen folyamatosan gyjtott hulladék kijeldlt terliletre torténd hordasa

A telephelyi rend betartasa.

Gép meghibasodasa esetén a hiba elharitasa, illetve a meghibdsodas jelzése vezetéje felé.
A sofértk és a hulladéklerako terilletén dolgozé kollégak munkajanak iranyitasa, hogy az
Grités mindenkor gyors és a fellilet kialakitasa szempontjabél hatékony legyen.

A depodn kialakitott utak folyamatos Ujraépitése és karbantartasa.

Komposztiéri feladatok végrehajtasa: apritas, keverék oOsszedllitdsa, prizmaba rakasa,
prizma elbontasa, komposzt rostalasa.

Komposzttéri gépek lizemeltetése: apritd, kihordészalag, prizmaforgaté, dobrosta

Az iritd helyek folyamatos tisztitasa és karbantartasa.

Télen a bekotd és belsd utak tisztitasa a hotol.

A figyelt kutak tisztitasa.

Figyelemmel kiséri az Uritéseket, hogy a terliletre veszélyes hulladék, ill. éghetd anyag ne
kerGlhessen. Ezek ledritése esetén az elkllonitésrdl gondoskodnia kell, tovabbi
intézkedeésig.

A gépek, berendezések napi, heti és miiszakdra szerinti karbantartasa és azok betartasa.

Az adminisztraciés feladatok ellatasa (gépiizemnapld, izemanyag felhasznélas, stb)

Feladatai a hulladékvalogatd és balazé csarnokban:

A telepen folyamatosan gydjtétt hulladék kijeltlt tertiletre toériéné elkulonitett lerakasa a
hulladékvalogaté teriiletén

A balazdgép szakszer(i mikddietése

Az elkészillt balak anyagfajtankénti elkiilénitett elhelyezése a balatarolé teriiletén

Elkészilt balakrdl nyilvantartas vezetése

Uzemnaplo vezetése

A miszakvezett tavolléte esetén a szelektiv hulladékkezelék munkajanak iranyitasa és
ellendrzése

Gép meghibasodasa esetén a hiba elharitasa, illetve a meghibasodas jelzése vezetsje felé.
Napi ellendrzési feladatainak (gépellendrzés, szint ellenérzés, tisztitasi feladatok,
karbantartas) ellatasa

A munkajahoz kapcsolodo adminisziracios felauaiok ellatasa (géplizemnaplé, lizemanyag
felhasznalas, stb.)

A telephelyi rend betartasa

3.3.2.1.2.2. Szelektiv hulladékkezeld

Feladatai:
» A beszallitott hulladékok elkiilonitett lerakasa a hulladékvalogatd teriiletén,
* A szallltészalagok szakszerii milkodietése, kezelési és karbantartasi utasitasban foglaltak

szerinti allagmegbrzése.
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s A hulladékoknak a kizvetlen felettes altal megallapitott frakcidkra valogatasa.

¢ A balazogep szakszerl mikodietése.

e A hulladékok kezelése soran keletkezé maradék hulladék ésszegyiijtése.

o A teriilet tisztantartasa.

e Napi ellen6rzései feladatainak (gépellendirzés, szint ellenbrzés, tisztitasi feladatok,
karbantartas} ellatasa

3.3.2.1.2.3. Hulladékkezeld segédmunkéas

Feladatai:
» A beszallitott hulladékok elkiildnitett lerakasa a hulladékvalogatd teriiletén.
» Komposztalé teriiletén prizmaépitésben valé részvétel
» Telepi vizelvezetd arkok és kerékmoso tisztantartasa
« Réppend hulladék folyamatos 6sszegyiijtése
e Hidmérleg tisztitasa
= Télen a belsé utak tisztithsa a hétol

Feladatai kllsé munkaterileten végzett munka esetén:
e Mint kihelyezett munkatérs végzi a partner cégnél a hulladékkezelést.
» Az atvett hulladékokat anyagfajtak szerint szétvalogatja-
= A szelektélt hulladékot a megfeleld préskonténerbe helyezi, és kezeli a préskonténert-
« Jelzi a témoritd konténerek telitettsége esetén a szallitasi igényt-
= Folyamatosan biztositja a munkateriilet afjarhatosagat, és rendezetiségét
» Elvégzi az aprobb karbantartasi feladatokat a tomoritds konténereken-
» Folyamatos kapcsolatot tart kizvetlen felettesével, és a partner cég megbizott képviselbjével-

Feladatai a valogatom(iben:
o A béalazégép szakszerl( mikoatetese
¢ A szillitdszalagok szakszerli mikddtetése, kezelési és karbantartasi utasitasban foglaltak
szerinti allagmegbrzése.
s A hulladékoknak a kézvetlen felettes altal megallapitott frakcidkra valogatasa.
e A hulladékok kezelése soran keletkezé maradék hulladék dsszegyiijtése.
e A teriilet tisztantartasa.

3.3.2.1.2.4. Gépjarmiivezetd (Hulladékkezeld telep)
Feladatai:
s |l. csarnoknal, valogatdmiinél, komposzitéren, lerakdén és egyéb teriileten deponalési

munkak elvégzése.

« Napi szinten ellenérzi jarmive miszaki allapotat, jarmiive esztétikai allapotat, Gzemanyag
telitettségét

= Meghibasodas esetén a hiba elhdritasa, illetve a meghibasodast vezetdjének haladéktalanul
jelzi

e Helyettesités esetén tehergépjarm(i és egyéb munkagép lUzemeltetése, karbantartdsa,
megfelelt tarolasa.

» Miszakvezetdkkel folyamatos kapcsolattartas a tervezett és igényelt szallitasi feladatokrol

¢ Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(i, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhato
médon térténé folyamatos vezetéséert

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

e Biztositani a tehergépjarmli kilsé és belsé részeinek esztétikus megjelenését,
rendeltetésszerli hasznalatat.
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3.3.2.1.2.5. Gépkezeld — gépjarmiivezetd

Feladatai:

Il. csarnoknal, valogatémiinél, komposzitéren, lerakén és egyéb teriileten deponalési
munkak elvégzése.

Komposziteri feladatok végrehajtdsa: apritas, keverék 6sszedllitdsa, prizmaba rakasa,
prizma elbontasa, komposzt rostéldsa.

Komposzttéri gépek lizemeltetése: aprito, kihorddszalag, prizmaforgaté, dobrosta.

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

A depon kialakitott utak folyamatos karbantartasa.

Télen a bekott és belsé utak h6 mentesitése, csiszas mentesitése.

A ra bizott szallitmanyozasi feladatok ellatasa.

Az arufuvarozasra vonatkozoé szabalyok és eléirasok betartasa.

Biztositani a tehergépjarm(i kils6 és belsd részeinek kulturalt, esztétikus megjelenését,
rendeltetésszer(i hasznalatat.

Felel a menetokméanyok pontos, tényszerl, alapdokumentumként felhasznalhaté médon
torténd folyamatos vezetéséért.

Betartja a gépjarmii tervszerii-megel6z6 karbantartasi tervét (szemieterv).

Koteles a cég altal szervezett tovabbképzéseken részt venni, az oft elsajatitott (KRESZ,
szakmai stb.) anyagbél igény szerint vizsgéat tenni.

Aktivan kozrem{ikddik akér a gépjarmlivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szdlfitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészét érint6 ellenérzésekben (rendészeti, munka-tiizvédeimi,
kérnyezetvédelmi, kézlekedésrendészeti stb.)

Az arufuvarozast megel6zéen ellendrzi jarmiive miiszaki és esztétikai allapotat.

3.3.2.1.3. Karbantarté

Feladatai:

Eplilet karbantartasi feladatok (kisebb festési, mazoldsi munkak végzése, fltésrendszer,
vizvezeték szerelvényeinek javitdsa, cseréje, dugulds elharitas, nyilaszarok javitésa,
padozat, falak, fédem javitasa stb.)

Hulladékkezeld telepen csapadékviz elvezeté arkok karbantartasa

A telephelyet kértlvevo kerités karbantartasa

Télen hoeltakaritas, sikossag mentesités a telephelyen és kdrnyékén.

A telephely zdld tertileteinek gondozasa (flinyirds, gazolas, gereblyézés, locsolas sth..)

A telephelyi rend fenntartdsaban valé aktiv részvétel, a tapasztalhaté eltérések
megsziintetése, vagy pedig — hataskdr hidnyaban — annak jelzése kdzvetlen felettese felé.
Gepek szervizelésének, javitasanak tAmogatasa.

3.3.2.2.Telepi adminisztrator

. Feladatai;

® @ & &5 @

A hulladékkezeld telepen foglalkoztatott dolgozok munkabérének feladasa, jelenteéti
nyilvantartasi lapok, szabadsagok vezetése.

Dolgozok munkaba jaras koltségeinek, elszamolasanak el6készitése, bérletek
jévedelemfizetési lapok atadasa.

Tisztitészer, védoital (tea) rendelése, védbital (tea) készitése.

Kend- és Uzemanyag elszamolasa.

Hulladék nyilvantartasi 6sszesitt készitése.

Kethetente szamlazasi 6sszesitdk készitése - az iddszakot kévets 5 napon belil.

Egyéb adminisztraciés feladatok elvégzése (megrendelk, dokumentumok, iratok,
nyilvantartasok kezelése).
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Meérleghazi (gyintéz6 helyettesitése annak barmilyen tavolléte esetén.

3.3.2.3. Kérnyezetvédeimi megbizott

Feladatai:

A cég kornyezetvédelmi politikajanak kialakitasaban valé aktiv részvétel,

A kornyezetvédelmi érdekek folyamatos nyomon kovetése, megvalésulasuk koordinalasa
Szakmai segitségnyljtds a cég tevékenységi terliletén vezetdi feladatokat ellatd kollégak
szamara a kdrnyezetvédelmi jellegii kérdésekben

A céget érintd, koérnyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kévetése,
aktualizdlasa a cég milkddésére vonatkoztatva

Hatadsagokkal valo folyamatos kapcsolattartas

Hatosagi engedélyek beszerzése, illetve a beszerzési folyamatokban torténé aktiv részvétel
Meghatarozni a célok és eltiranyzatok eléréséhez szikséges programokat

Kiterjeszteni valamennyi érdekelt félre a megfeleld tajékoziatasi mddot és fenntartani azt

A tarsasag tevékenységeinek elbirasaiban és gyakorlatdban bekGvetkezé valtozasok
vizsgalata a kdrnyezeti hatasok szempontjabdl

» A vészhelyzeti tervkészités koordinalasa

L]

A vészhelyzeti tervben meghatarozottak szilkség szerinti bevondsa a képzésbe és a
gyakorlasha

Az audit eltérésekkel és helyesbitt intézkedésekkel kapcsolatosan az auditélt terllet
felelgsével torténd egyeztetés

A lehetséges eltérések okainak feltarasat és megelézését célzd megeltz6 intézkedéseket
kezdeményezni a vonatkozé informaciok gy(ijtése és fogadasa alapjan

Minden intézkedés esetében vizsgélnia kell a kdrnyezetiranyitasi rendszer eliras
dokumentumainak valtoztatasi sziikségességét és intézkedni kell a szilkséges madositasok
végrehajtasardl

A tarsasag kornyezeti teljesiicsei befolydsold folyamatok eredményeinek értékelése,
eibkeszitése

A kornyezetiranyitasi tevékenység, ezen belll a jelentés kdmyezeti tényezékre vonatkozé
informaciok sszeallitasa

A tarsasag tevékenységei, illetve szolgaltatasi folyamatai soran jelentkezé kornyezeti
tényez6k felmérése, azonositdsa és folyamatos aktualizéldsa, bevonva az érintett
szakteriletek vezetd szakembereit.

A mérleghazi tevékenység szakmai iranyitasa, ellenbrzése.

Kézszolgaltatasi és szolgaltatasi dijhoz adatszolgaltatas.

Az lizemeltetett hulladékudvarok szakmai feliigyelete.

Kornyezetvédelmi bevalldsok készitése.

A hatbésagi engedélyek érvényességi idejének, feltételeinek folyamatos figyelése, a
véltozasok, modositasok és a hosszabbitasok lGigyének intézése.

A kbrnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd helyettesitése

Részvétel a szakmai koordindld szervezet és egyéb hatésagok felé nydjtandé
adatszolgaltatasban

3.3.2.3.1. Kérnyezetvédeimi és nyilvantartasi csoportvezetd

Feiadatai:

L
@

Kérnyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése

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

Mintavételek koordindlasa, eredmények dokumentélasa

Lakossagi veszélyes hulladék &tvevd szakmai felligyelete, hulladék atvétele és kiadasa
Hat6sagi adatszolgaltatasokban vald kdzremikodés

A mérleghaz szakmai iranyitasa, ellendrzése.

A mérleghaz személyi és targyi feltételeinek biztositasa.
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A hulladékudvarokban végzett tevékenységrél sz6lé nyilvantartasok ellenérzése

A hulladékudvarokra vonatkoz6 jogszabalyokban és engedélyekben elsirt kételezettségek
betartasa és betartatasa.

A hulladekudvarok szakmai felugyeletének eidseglitése.

Hulladékkezeléssel kapcsolatos szamlazéas elbkészitése, felliigyelete

Uzemnaplokkal kapcsolatos nyilvantartas naprakész vezetése

Beszallitas igazolasok és befogadd nyilatkozatok készitése

Fémkereskedelemmel kapcsolatos nyilvantartas naprakész téltése

Veszélyes hulladékkal kapcsolatos kérnyezetvédelmi bevallasok készitése

Mérleghazi ligyintézd helyettesitése

Kérnyezetvédelmi asszisztens helyettesitése.

A kérnyezetvédelmi megbizott helyettesitése.

Részvétel a szakmai koordinalé szervezet és egyéb hatésagok felé nyujtandd
adatszolgaltatasban

3.3.2.3.1.1. Mérleghazi ligyintéz6

Feladatai:

A telepre érkez6 vatamennyi hulladékszallitasi jArmii pontos szamitogépes nyilvantartasa.
Be- &s kiléptetések koordinaldsa

A hulladekszalllté cegek altal beszallftott konténerek tipusanak, (rtartaimanak, a beszallitott
hulladék fajtdjanak szakszerli megallapitasa és nyilvantartasa.

Kapcsolattartas a beszallitokkal.

Készpénzes szamlak kidllitasa, nyilvantartasa, pénztarkezelés.

Hasznosithat6 hulladékok kiszallitasanak bizonylatolasa.

Veszélyes hulladékok atvételéhez kapcsolodd szamlak kidllitasa.

3.3.2.3.1.2. Kérnyezetvédelmi asszisztens

Feladatai:

Koérnyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése.

Irodai tisztitdszerek biztonsagi adatlapjainak vezetése.

Mintavételek eredményeinek dokumentalasa.

Lakossagi veszélyes hulladék atvevé helyen a hulladék atvétele ill. kiadasa, be-ki rakodas
iranyitasa, felligyelete.

Elkeszilt mérlegjegyek ellendérzése, javitanddé mérlegjegyek nyilvantartdsa és kozlése
érintett felekkel.

Mérlegjegyek és szallitdlevelek leflizése.

Telephez kapcsolédd meteoroldgiai adatok nyilvantartésa.

Hatdsagi és cégen bellili adatszolgaltatasokban vald kézremiikddeés.

Megfelelésegi vizsgalati jegyzbkonyvek ellenbrzése, nyilvantartasa és lejarat esetén a
kapcsolattartok cégen belilli értesitése.

Lerakorol torténd visszavalogatott hulladék (elektronikai, hits, TV, monitor) lakossagi
hulladékudvarban térténé atvétele.

Telepi adminisztrator helyettesitése

K&rmyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd helyettesitésc.

Meérleghazi ligyintézé helyettesitése

Haszonanyagértékesitési, hulladékkezelési, és egyéb kapcsolédd szamlazasi feladatok
ellatasa.
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3.3.2.4. ADR vezett

Feladatai:

Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozok betartjdk-e a veszélyes aruk, hulladékok szallitasara
vonatkozé eldirasokat.

Eves jelentést készit az {igyvezetd igazgaténak, szilkség esetén az illetékes hatdsagnak a
vallalkozas veszélyes aru szallitasdval kapcsolatban. Az éves jelentéseket 5 évig meg kell
érizni és az ellenbrzésre jogosult hatdsag kérésére be kell mutatni.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok, eléirasok betartdsat, pl.. ellenérzéseket tart telephelyen
belill (felszerelések, iratok, munkavégzés ellenbrzése).

Legfontosabb feladata gondoskodni arrél, hogy a vailalkozasndl olyan veszélyes aru, illetve
veszélyes hulladék szallitdsi struktura legyen felépitve, amely a feladatokat, eljarasokat és a
felelossegeket egyarant tartalmazza és megfelel a vonatkozé hatdlyos jogszabalyoknak.

A véllalkozas szallitasban érintett alkalmazottait részvételiknek megfelelé ADR 1.3 szerinti
képzéshen részesiti: altalanos, osztély specifikus és munkakdronkénti felosztas szerint.
Folyamatos tanacsot ad a vallalkozasnak a szallitbeszkdzSx, jarmiivek, csomagolasok
beszerzésénél.

Elkésziti a veszélyes aruszallitashoz kapcsolédd tevékenység szabdlyzatat, ellenérzi a
kapcsolodé technolégiai utasitasokat, eljarasrendszereket (pl. a veszélyes anyagok
beszerzésérdl, vagy a veszélyes hulladékok kezeléserdl szolot is).

Részt vesz az alvalialkozok, illetve harmadik fél kivalasztdsaban, kvetelményeket fogalmaz
meg velilk szemben.

Kivizsgalja a szdllitds, vagy ki — és berakas alatt tértént baleseteket, ezekrél jelentést készit a
véllalkozas vezetbjgnek (illetSleg az illetékes hatosagnak). javitd intézkedésekre tesz
javaslatot, szllkség esetén potoktatast tart.

Elkésziti az Orszagos Statisztikai programban eléirt adatszolgaltatast.

A vonatkozé jogszabalyok folyamatos nyomonkdvetése €s a tevékenységgel kapcsolatos
usszes dokumentacio elékészitése, kitdltése és ellenfrzése.

Gyogyaszati veszélyes hulladék atvéte! megszervezése, koordindlasa, széllitasra térténd
eldékeészités.

Kozszolgaltatas keretében kllsé helyszinen torténd lakossagi veszélyes gyljtéseken vald
részvétel, szakmai felligyelet

Hulladékudvarokbdl veszélyes hulladék kiszallitasanak szervezése kivéve TV, hiits,
elekironika.

3.3.3 Uzemeltetési osztilyvezets

Feladatai:

Az Uzemeltetési osztaly iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

A téarsasdg vagyongazdaikodasaval kapcsolatos szerzédések elkészitése és folyamatos
karbantartasa, nyomonkdvetése

Kapcsolattartéds az dnkormanyzatokkal

Uj létesitmények megvaldsitasanak koordindlasa, a munkalatok felliigyelete, a sziikséges
szerzbdések és teljesitésigazolasok elkészitése

A technika megfeleld biztositasa, az izemképesség és szolgaltatasi igény dsszehangolasaval,
Beruhazasi, pétlasi javaslat készitése

Folyamatos kapcsolatépités és egytttmlikadés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon beliili
megrendeld status( osztélyszervezetekkel.

A jarmi- és edényjavitasck, karbantartasok felligyelete, ellentrzése

Az osztaly dolgozéinak oktatasi, tovabbképzési tervének osszedllitdsa és koordinlasa.

Az osztaly koltséggazdalkodasanak ellentrzése, elemzése, egylttmiikddve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellatd tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Munka teljesitmény-elszamolas ellenérzése, igazoldsa, es a sziikséges javaslatok
elkészitése.

Felst vezetés szAmdra dontés-elbkészitési javaslatok keszitése.
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Ajanlatok készitése, szerzédések elbkészitése, (j ligyfelek felkutatasa
Pélyazatok dsszedllitasaban vald részvétel
Az osztalyon dolgozék felvételi és leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
thlorak kiaddsanak koordinglasa.
» Osztaly szinten a gazdalkodas organizélasa, a csoportok adatainak egységesitése, elemzése,
az atterhelések kontroilalasa,
» Az osztaly tevékenységével kapcsolatos havi bejové és kimens szamlak ellendirzése,
utalvanyozasi feladatok.
« Oszialy szinten a szilkséges beruhazasi igények felvétele, Gsszesitése, tovabbitasa a felsé
vezetés felé.
» A Tarsasag célkitlizéseinek &s tervfeladatainak érvényesitése.
¢ Részvétel a szakmai koordindlé szervezet, és egyéb hatésagok felé nyijtando
adatszolgaitatasban.

3.3.3.1. Miszaki asszisztens

Feladatai:
* Az Uzemeltetési osztalyt érintd dokumenturmok rendezése
» Atevekenyseghez kapesol6ds feladatok teljes korii adminisztracisja.
= Kozrem(ikodés az dzemeltetést, a TMK-t érintd adatok kezelésében, jelentések, kimutatasok
elkészitésében.
« Kozremilkbdés a  koézszolgaliatashoz, (izemeltetéshez  kapcsolodo arajanlatok
elkészitésében.
e Kozremikodés a kozszolgaltatashoz, (izemeltetéshez kapcsolodé  szerzédesek
megkotésében, aktualizdlasaban, szerz6dés tervezet elkészitésében.
¢ Megrendelések elkészitésében valo részvétel.
A kizszolgaltatassal, Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban valé aktiv
részvétel.
» Kozremiikbdés az Ugyfelek részérdl érkezett panaszok, reklamaciok kezelésében.

[

3.3.3.2. I-ll. telepvezet6

Feladatai:
* Edénytbrésre érkezd panaszok kivizsgaldsa, dokumentdidsa, szilkség esetén a csere
megszervezése, lebonyolitasa.
= Megszervezi a javitassal kapcsolatos idegen edény be- és kiszallitasokat, nyilvantartja az
edénymozgasokat.

3.3.3.3. Anyagbeszerzd

Feladatai;

* Hulladekgy(ijté zsakok, matricék kiszallitésa, elszamoléasa az rusité helyekkel.
Szelektiv kidllitas telepitése rendezvényekre.
Anyagok es eszkdz0k beszerzése az Uzemeltetéssel, mikadtetéssel kapesolatban,
Edénycserék lebonyolitdsa.
Levél-és egyéb kildemények szallitasa.
Hazipénztarak pénzkészletének elszallitasaban valo részvétel.
Személyzetszallitasi feladatok elvégzése.
Munkajéhoz rendszeres &s eseti ellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa.
A tarsasag szemléletformalé tevékenységében vald részvétel.
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. A MOKODES RENDJE

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valé
dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, mddositasa, megsziintetése, a bér és
egyéb anyagi 6szténzés megailapitasa, a munka mindsitése, felelésségre vonas és anyagi felelésség
alkalmazasa.

Az lgyvezett felett a munkaltatoi jogot az alapité gyakorolja.

A Téarsasag alkalmazottai felett 2 munkaltatoi jogot az Ugyvezetd gyakorolja. Akadalyoztatdsa esetén a
munkéltatéi jogokat atadja — kettés egylttes meghatalmazassal — a gazdasagi igazgatonak és a
miiszaki igazgaionak.

2. A Tarsasag valamennyi dolgozéjanak joga és kotelezettsége
2.1. Atarsasdg dolgozéinak jogal
A tarsasag dolgozéjanak elidegenithetetlen és allandéan érvényes joga, hogy

+ Magyarorszag Alaptdrvényében megfogalmazoit jogait gyakorolhatja;

* megismerje a tarsasag terveit, célkitizéseit, részt vegyen ezek alakitasanak folyamataiban
és megtegye munkajaval dsszefiggd javasiatait;

szabadon nyilvanitson véleményt a muiiraiielyi tanacskozasokon;

a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzddés, valamint a tarsasag belsd szabalyai alapjan
Jar;

szaméra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

2.2. A tarsasag valamennyi dolgozdéjanak kotelessége sajat munkateriiletén

» eldsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

« a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban, munkakori leirasban eléirt
feladatokat elSiras szerint végrehajtani, azok végrehaijtaséat elésegiteni és ellendrizni;

az alapito, az (gyvezett hatarozatait késedelem nélkil végrehajtani akkor is, ha annak
targyaban kiildn végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra;

munkateriiletén a térvényességet betartani;

munkakorével jaré (funkciondlis) ellentrzési feladatokat folyamatosan és kévetkezetesen
elltni;

a tarsasagi vagyon és eszkdzdk megbvasat eldmozditani;

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

munkahelyen az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkaveégzéssel télteni;

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabélyoknak és
utasitdsoknak megfeleléen hataridére végrehajtani, és tevékenységértl felettesének
beszamolni;

az integralt iranyltasi rendszer eifirasait maradéktalanul betartani és betartatni;

nem szabad a dolgozdknak mas szerveknél, médidknal tartott értekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;
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2.3

At

mas szerveknél megtariott értekezietrél a megbizott dolgozé a kikiildé felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;

a tarsasag Ugyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, Gitézkodésében és viselkedésében a tarsasig kévetelményeinek
megfeletni, az eléit szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkaja eliatasahoz szilkséges &s elbirt képesitést letenni;

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkézoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni.

A tarsasag gazdalkodasahoz szilkséges eszkdzok és anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznalhaték, illetve hasznosithatdk,

A jogtalan hasznalatial a tarsasagnak okozott kdrt a munkajog szabalyai szerint meg kell
tériteni.

arsasagi munkaszervezet vezetGinek kotelessége, jogai

A feladataival kapcsolatos jogszabalyok folyamatos nyomon kévetése és az azoknak valo
megfelelés biztositasa;

a jogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott doigozékkal pontosan
es félre nem értheté médon kdzolni, azokat betartani és betartatni;

az iranyitasi rendszer bels6 szabdlyzataiban, utasitasaiban meghatérozott feladatok
ellatasa;

minden vezett koteles a dontést kézdini azokkal a dolgozokkal, akiket a déntés érint,
(A kozies eimaradasabol vagy késedelmébdl szarmazé karért a déntésre illetékes,
munkajogi, illetve polgari jogi felelésséggel tartozik.);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosziott dolgozok munkajat ellendrizni;

elésegiteni az iranyitasa ala tartozo egységeknek mas egységekkel, szervezetekkel valé
zavartalan egyDitmiikddését;

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

sajat egysege munkajat az altalanos érvény( rendelkezések keretei kiizbtt megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan irdnyitani, azt rendszeresen
értekelni, es az ehhez szilkséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl,
tapasztalatairél, az esetleges hianyossagokrol, hibakrdl a feligyeletet gyakorld vezetét
tajékoztatni;

figyelemmel kisémi, hogy a dolgozék jogos béruket, az Sket megillet kedvezményeket és
juttatasokat megkapjak, és megakadélyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére irdnyul;

az iranyitasa afatt allé6 egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani;

a beosztott dolgozékat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani, és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviteni;
a palyakezdb fiataloknak szakmai fejlodését elésegiteni;

a balesetvédelmi és munkavedelmi utasitasokat betartani és betartatni, a végrehaijtasukat
ellendrizni, és az elbiras szerinti allapotok megvalésitasat szorgalmazni;

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein belil éini, a hozza
tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket, és eqvéb Ugyiratokat
ellendéirizve alairni vagy lattamozni;

biztositani a nyilvantartasok egyezéségét: az altala iranyitott terlileten kidllitott mindennemii
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valé helyességét,
teljességét;

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszer(i irattarozasat, megbrzését, selejtezését a belss
eléirasoknak megfeleléen megszervezni;

szigorl szamadasi okmanyok orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellenérizni;

a hasznalatra atvett cégbélyegzot megérizni, és jogtalan felhasznaldsat megakadélyozni;
intezkedni a kilsé és belsd ellenbrzések altal feltart, teriiletét érintd hianyossagok
megsziintetése érdekében;
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e részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanadcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak;

» munkateriletét érintd tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, (igyrendet, utasitast elbzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

e a tarsasdgi munka hatékonysagat javitd, eredményességét ndveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve tAmogatni;

s aziranyitasa ala tartozo szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzéséhez szilkségtelen belsd informacidk gy(jtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

2.4. A munkaszervezet vezetSinek feleldssége

A tarsasag munkaszervezetének vezetdi — elévilési hataridén belil — munkajogilag és a polgari jog
szerint felelések a tarsasag eredményes muikddése érdekében a munkaszerzédésiikben, munkakori
leirdsukban, és 2 belsd szabalyzatokban részikre eldirt feladatok elvégzdcéért, intézkedéseéert,
utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogalldsuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfelelen tenni kell, illetve amit
megtenni eimulasztottak.

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

A vezetd feleldssége nem csOkkenti a beosztott dolgozok munkakéri leirasban meghatérozott
személyes feleldisségét.

3. Felel6sségre vonas és kartéritési jogkor

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

4. Bankszamla feletti rendelkezés
A térsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a tarsaség szamlajat kezelé bankhoz bejelentett,

képviseleti alairasi joggal felruhdzott dolgozd aldirasa szilkséges. 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 Aldirasi és utalvanyozasi
szabalyzatban kerlilnek meghatarozasra.
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