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2020.09.01 10 Feladat vdltozSsok azalAbbi munkakorokben :

Ugyvezet6, PR vezet6, KIR-MlR vezet6, rend6sz, gazdas6gi igazgato,
Ugyfelszolgalati osztdlyvezet6, Ugyfelszolgdlati oszt6lyvezet6-helyettes,
qlOVfeltaj6koztatdsi Ugyint6z6, iigyfelszolgdlati Ugyintez6, f6p6nzt6ros,
Ugyfelszolgdlati munkat6rs, mrlszaki asszisztens, l-ll. telepvezet6, hulladekkezel6
telepvezet6, hulladekkezel6 telepvezet6-helyettes, merlegh6zi Ugyintez6,
kornyezetv6del m i asszisztens, anyag beszerz6

Uj pozici6k, munkak6rok:

megfelelesi tandcsad6, i.igyfelszolgdlati csoportvezet6, szdllit6svezet6 - solym5ri
telephely, hullad6ksz6llitiisi adminisztr5tor - solymSri telephely, hullad6kudvar
kezel6 - solym5ri telephely

2021.01.01 11 Szervezeti v6ltoz6sok:

tigyf6lszol96lat kiv6l6sa

Uj pozici6k, munkakorok:

titkArsdgvezet6

Feladat v6ltozdsok az alAbbi munkakorokben :

gazdas5gi igazgat6, manager asszisztens, tigyviteli alkalmazott, 0gyf6lszolg6lati
munkat6rs, Uzemeltetdsi osztdlyvezet6, szolg6ltat6si oszt6lyvezet6, sz6llit6svezet6,
adminisztr6ci6s csoportvezet6, hullad6ksz6llit6siadminisztrStor, hullad6ksz6llit6si
ugyint6z6

El6rhet6seg : ISO folyamatok/szab6lyzaUok/6rv6nyes
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Jelen Szervezeti 6s Mrik0d6si Szab5lyzat (tov5bbiakban. SZMSZ) a 2013.6vi V.tcirv6ny a Polg6ri
T0rvenyk6nyvr6l valamint a c6gnyilv5ntart6sr6l, a c6gnyilv6noss6gr6l 6s a bir6sdgi cegeljAr6sr6l 6s a
v6gelsz6moldsr6l sz6lo 2006. evi V. torv6ny alapj6n keszult. Figyelembe veszi a szdmviteli 2000. 6vi
C. torv6ny rendelkez6seit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torv6nyi rendelkez6seket.

Az SZMSZ a t6rsas6g vezet6s6nek 6s gazd5lkod6s6nak, a Kft. jelleg6nek megfelel6 szabdlyokat
tarlalmazza, igy:

a t6rsas6gra, m0kod6s6re jellemz6, nagyr6szt hosszabb id6re 6rv6nyes adatokat, alapvet6
elveket es e16ir6sokat, a tev6kenysegi kOret;

a t6rsas5g irdrnylt6si rendszer6t, szervezeti felepiteset, 6ltal6nos mUk6desi rendelkez6seit, bels6
szab6lyoz5sait;

- a t6rsas5g vezet6 6s ellen6rz6 szerveit, azok feladatait es jogk6ret, a dolgoz6k jogait es
kotelezetts6geit.

Az SZMSZ betart6sa (betartat6sa) a tdrsas6g tagjainak, vezet6inek 6s alkalmazottainak els6rendU

koteless69e.

Elerhetos6g : ISO folyamatok/szab6 lyzaUok/6rv6nyes
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t. ALTALANOS NESZ

1. A tSrsasig f6bb adatai

A t5rsas6g alapitoja:
A t5rsas5g (ceg) neve:

Az iigyvitel sor6n hasznSlt
c6gn6v r<ividit6se:
Sz6khelye:
Postaicime:
Telefonsz6ma:
Telefax sz6ma:
E-mailcime:
Telephelye:
C6gbejegyz6s sz6ma:
Banksz6ml6j6nak sz5ma:
Ad6igazgat6si sz6ma:

Sz6kesfeh6rv6r Megyei Jogrl VSros 6nkorm6nyzata
Deponia Hulladekkezel6 6s TelepUl6stisztasSgi Korlatolt Felel6ssegtl
Nonprofit Tdrsasdg

Dep6nia Nonprofit Kft
8000 Sz6kesfeh6rvdr, Sorhdz t6r 3.
8000 Sz6kesfeh6rvdr, Sorh6z ter 3.
+ 3622507 419
+3622507 420
titkarsag@deponia.hu
Hullad6kkezel6 Kozpont, 5z6kesfeh6rvdr-Csala P6nzver6 v6lgy
07-09-007690
Ra iffeisen Bank Zrl. 1 2023008-00 I 53959-00 1 00005
12592201-2-07

A t6rsasSg vezet6 tiszts6gvisel6inek n6vsor6t a mindenkor hat6lyos alapit6 okirat tartalmazza.

A tdrrsas5g felUgyel6bizotts6g6nak n6vsor5t a mindenkor hatAlyos alapit6 okirattartalmazza.

2. A tirsasSg c6lja

A t6rsasdg tulajdonos5t a t6rsas6g l6trehoz6s6ban az a c6l vez6relte, hogy vagyoni hozzdj6rulSssal
olyan v6llalkozAsthozzon l6tre, amely alkalmas a korszerU hulladekgazd6lkod5si kozszolg6ltat6s, 6s a
kapcsol6d6 tev6kenys6gek komplex v6gz6s6re, region6lis k0zpontk6nt t6rten6 mUk0d6sre.

3. A tirsas6g tev6kenys6gi kcire

381 1 Nem vesz6lyes hullad6k gyfijt6se (f5tev6kenys6g)
Nem vesz6lyes hullad6k kezel6se, Srtalmatlanit6sa

Egy6b 96p, t6rgyi eszkoz kolcsonz6se
MUszaki vizsg6lat, elemz6s
Csomagol6s
Szennyvlz gyUjt6se, kezel6se
Hulladek 0jrahasznosit6sa
Viztermel6s, -kezel6s, - ell6t6s
Egyeb termel6si c6l0 term6k nagykereskedelme
Hul lad6k-nagykereskedelem
Rakom6nykezel6s
Raktdrozds, t6rol6s
Sz6razf0ldi sz6llit6st kieg6szit6 szolgdltat6s
Saj6t tulajdon0, b6relt ingatlan b6rbead6sa, tizemeltet6se
Szemelyg6pj6rmti k0lcsonz6se
5z6mviteli, k0nyvvizsg6l6i, adoszakert6i tevekenyseg
Egy6b papir-, kartonterm6k gydrtdsa
Vesz6lyes hulladek gy(jtese
Vesz6lyes hullad6k kezel6se, 6rtalmatlanit5sa
Haszn6lt eszkoz bontAsa

El6rhet6seg : ISO folya matok/szab6lyzaUok/6rv6nyes
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Szervezeti es mUk0desi szab6lyzat - Dep 4profit K[t Kiadds: 11

Szennyez6d6smentesit6s, egyeb hulladekkezel6s
Ut, autopdlya 6pit6se
Folyadek szSllit6s6ra szolg5lo k0zmU epltese
Elektromos, hiradSstechnikai c6l0 k6zmU epitese
Egyeb m.n.s. 6pit6s
Bont6s
Epitesi terUlet e16k6szit6se
Szeme lyg epj 5 rm ri -, kon n yti g6 pj6 rm U-keresked elem
Egyeb gepj6rm U-kereskedelem
G6pjdrm Ujavit6s, -karbantart6s
D isznov6ny nagykereskedel me
Elektronikus h6ztartdsi cikk nagykereskedelme
Egyeb hdztartdsi cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyeb m.n.s g6p, berendez6s nagykereskedelme
Villamos h6ztart6si k6szu 16k kiskereskedel m e
Britor, vil5gitdsi eszkoz, egy6b h5ztartAsi cikk kiskereskedelme
Dlszn0v6ny, vet6mag, mUtrdgya, hobbi6llat-eledel kiskereskedelme
Egyeb m.n.s. rij 6ru kiskereskedelme
Kozrlti 6ruszSllit6s
lngatlankezel6s
PR, kommunik6cl6
Uzletviteli, egy6b vezet6si tan6csadds
Epit6szm6rn6ki tev6kenyseg
M6rnoki tev6kenys6g, mOszaki tandcsad6s
M.n.s. egyeb szakmai, tudom6nyos, mUszaki tev6kenys6g
G6pjarmUk6lcs0nz6s (3,5 tonna fol6tt)
Epit6ipari gep kolcsonz6se
Epitmenyrizemeltet6s
Altal6 nos epii lettakaritds
Egyeb epulet-, ipari takarit6s
Egy6b takaritSs
Zoldterrllet-kezel6s
Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezese
Viztermel6s, -kezel6s, -ell5t6s
Talajm intav6tel, pr6bafur6s
Egyeb 6ptiletg6peszeti szerel6s
V iz-, gAz-, f Utes-, I 69 kond iciondl6-szerel6s
Vakol5s
lipu letasZalos-szerkezet szerel6se
Padlo-, falburkolds
Fest6s, livegez6s
Egyeb speciSlis szak6pit6s m.n.s.
Motorker6kpdr, -al katr6sz kereskedel me, javitSsa

Alapanyag, Uzemanyag ugynoki nagykereskedelme
Fa-, 6pit6si anyag ugyntiki nagykereskedelme
Egyeb term6k Ugynoki nagykereskedelme
Vegyes term6kk6r( Ugynoki nagykereskedelem
Uzem-, tUzel6anyag nagykereskedelme
Fa-, epit6anyag-, szaniterSru-nagykereskedelem
VegyestermekkOrri nagykereskedelem
M.n.s. egyeb sz6razfoldi szem6lyszdllitds
Epri let6pit6si projekt szervez6se
Saj6t tulajdon0 ingatlan ad5sv6tele
Mez6gazdas6gi gep kolcsonz6se

Elerhetoseg: ISO folyamatok/szab5 lyzaUok/6rv6nyes
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lrodagep kcjlcsonz6se (bele6rtve: szdmlt6gep)
Rostnovenytermeszt6s
Egyeb, nem 6vel6 n0v6ny termeszt6se
Egyeb 6vel6 n0v6ny termeszt6se
Nov6nytermesztesi szolgSltat6s
Betakarit6st k0vet6 szo196ltat6s
Erd6szeti, egyeb erd69azd6lkod6si tevekenys6g
Erd6szeti szol96ltatSs
Egyeb fa-, parafalerm6k, fonottSru gy6rt6sa
M.n.s. egy6b f6mfeldolgoz6si term6k gy6rtdsa
Egyeb m. n.s feldolg ozoipari tev6kenys6g
Lak6- 6s nem lak6 epulet 6pit6se
Vas0t epitese
Hid, alagit epltese
Vizi l6tesitm6ny epit6se
Villanyszereles
Egyeb befejez6 epites m.n.s.
Tet6fedes, tet6szerkezet-6pit6s
Gepj6rm Ualkatr6sz-nagykereskedelem
Gepj6rmUalkat16sz-kiskereskedelem
Koltoztetes
M.n.s. egy6b informSci6s szolg6ltatds
F6nyk6peszet
lmmateridlis javak kolcsonz6se
Biztons6gi rendszer szol 96ltat6s
M.n.s. egy6b kiegeszit6 Uzleti szolg6ltatis
Szakmai koz6pfok0 oktatds
Oktat5st kiegeszit6 tev6kenys6g

4. A t6rsas6g jog6ll6sa

A t5rsas6g, mint jogi szem6ly, saj6t cegneve alatt jogokat szerezhet, 6s kotelezetts6geket v6llalhat,
igy kUlon6sen tulajdont szerezhet, szerz6d6st kOthet, pert indithat 6s perelhet6.
A tdrsasdg szerz6d6seit tev6kenysege kereteben Onelloan, saj6t beldrt6sa 6s elhatdrozdsa szerint,
szabadon koti a c6ljainak megval6slt6sa 6rdek6ben.
A tArsasSg perbeli cselekm6nyeit jogi meghatalmazottja ritj6n v6gzi.
Fentieken t0lmen6en a tdrsas6g 6n6llo ad6-, munkajogi 6s tSrsadalombiztositdsi jogalanyis6ggal is
rendelkezik.

5. K6pviselet 6s c6gjegyz6s

A gazdasdgi t6rsas5got vezet6 tiszts6gvisel6je, es k6pviseletre feljogositott munkavSllal6i ir5sban, a
mindenkor hat6lyos alapito okirat rendelkez6sei szerint, cegjegyz6s 0tj6n k6pviselik. Ugyanazon
szem6ly csak egyfele m6don jogosult a c6get jegyezni.

E lerhetos69: ISO folyamatok/szabilyzaUok/6rv6nyes
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r. A TARSASAc SzERVEZETE tRANyiTAsr Es elleru6nzEsr ReNoszeRe

A t6rsasSg altal6nos iranyitasat 5z6kesfeh6rv6r MJV Onkorm6nyzat KOzgyr.ilese, operativ irenyitaset
az Ugyvezeto, ellenorzeset a FelUgyelobizotts6g 6s a Kdnyvvizsgal6 latja el.

1. Sz6kesfeh6rv6r MJV 6nkormirnyzat Kdzgyfil6se

Az alapit6 kize16lagos hatesko16be tartozik:

2. A t6rsas6g irinyit6sa 6s ellen6rz6se

A felugyelobizottsag alapveto leladala az ogyvezetes ellenorz6se, a tarsas6g tulajdonosa
6rdekeben, melynek sorSn az alAbbi hat6skorokkel rendelkezik:

koteles a tagok, vagy az alapit6k dont6shoz6 szerve el6 keru16 eloterjeszteseket
megvizsg6lni, 6s ezekkel kapcsolatos ellaspontjat a dtint6shoz6 szerv trl6s6n ismertetni,
vagy a dont6sh026 rendelkez6s6re bocs6jtani irdsban;

8

El6rhetos6g: ISO folyamatok/szabAl)zatlok/6rv6nyes

e az olyan szerzodes megk0t6s6nek j6v6hagydsa, amelyet a tersasag ugyvezetojevel,
felUgyelobizottsagi tagjeval, valasztott tirsas6gi k6nywizsgal6javal vagy azok kdzeli
hozzetattozoleual kot

. a szamvileli t6rv6ny szerinti besz6mo16lovShagyasa

. a vezet6 tisztsegvisel6vel, a felugyelobizottsagi taggal, 6s a tarsasagi konyvvizsg6l6val
szembeni kerteritesi igeny ervenyesit6se

. a tdrzst6ke felemel6se 6s leszdllit6sa

. az Ugyvezeto, a felugyel6bizottsAg tagjainak 6s a kdnywizsgel6nak a megvalasAasa,
visszahiv6sa, dijaz6sdnak megAllapit6sa,

. afelugyelobizottsag iigyrendj6nekj6v6hagy6sa,
r A kdzeptSvrl, 6s az 6ves i.]zleti terv elfogadasa,
o dtint6s gazdasagi t6rsas5g alapit5sdr6l, gazdasdgi tersasegban val6 r6szesed6s

megszerzese16l,
. dont6s a tarsasag tulajdonat k6pezd ingatlan tulajdonjoganak 6kuhAzesAhoz,
. nem kell alapit6i dontes a j6v6hagyott beruh5zdsi terv szerinti beszerz6sekhez.

2.1. Vezet6 tiszts6gvisel6(k)

A tArsasag operativ iranyitas6t az rtgyvezet6 latja el, aki a t6rsasag vezeto tiszts6gviseldje.

A tarsas6g Ugyvezetdjet az alapil6 bizza meg, menti fel, illetve allapitja meg a jerand6sagait.

2.2. Feliigyel6bizoftsiig

A felUgye16bizottseg ellenozi a tarsaseg Ugyvezet6set.
A felUgye16bizottsag tagjait az alapit6 valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg j6rand6sagait.

2.2.1. Afeluovelobizottsdq taoiai

A felUgye16bizottsag 3 tagb6l ell.

2.2.2. A feluqvelobizotts6o hateskore es feladatai:
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a tarsaseg irataiba, szdmviteli nyilvantartasaiba, konyveibe betekinthet, a vezet1
tisztsegviselo(k)161, 6s a tarsasag munkavallal6it6l felvilagositast kerhet, a tarsaseg fizet6si
szamlajat, pen4e.at, ert6kpapir- es eruallomanyat, valamint szerz6deseit megvizsgelhatja,
es szak6rt6vel megvizsgaltathatja;
ha a felugyel6bizottsag szerint az ugyvezetes tevekenysege jogszabalyba vagy a letesito
okiratba iitkozik, ellent6tes az alapil6 hatarozataival, vagy egyebkent serti a tArsaseg
erdekeit, a felugyel6bizottseg jogosult javaslatot tenni az alapito fele, kerdes megtSrgyal5sa,
6s a szUks6ges hat6rozatok meghozatala 6rdek6ben;
koteles napirendre tLlzni a k0nywizsgal6 altal megtargyalasra javasolt ugyeket
szakmailag irAnyitja a belso ellen6rzessel megbizott szem6lyt vagy szervezetet.

2.2.3. A feluqvel6bizottsao mrikodese

A felugyelobizotts6g a Ptk., valamint az alapit6 okirat el6irasaira figyelemmel, a sajat maga
eltal megallapitott, 6s az alapit6 6ltal j6v6hagyott 0gyrend alapjan mUkodik.

2.3. Kiinywizsgal6

A krinwvizsgdl6t a z alapit6 vebszlja meg, menti fel, illetve allapitja meg j6rand6s6g6t.

. A tarsaseg kdnyveinek hiteles ellenorz6se

. A felugyel6bizottsagot tajekoztatni, ha tudomSst szerez arr6l, hogy a tarsasag vagyonAnak
jelent6s csokken6se v6rhat6, vagy olyan tenyr6l, amely a vezeto tisztsegvisel6, vagy a
felugyel6bizottseg tagjai, a Ptk-ban vagy mes jogszabalyban meghatarozott felelosseget
vonjak maguk utan.

. Felvilagosit6st kerni a tarsaseg vezet6 tisztsegviseloj6tol 6s annak alkalmazottait6l.

. Ellen6rizni a tarsasag penztarat, ertekpapir- 6s aruallomanyat, szerz6d6seit, bankszamlaj6t.

. K6relm6re, illetve a tarsasag eredmenyet erint6 temeban reszt venni a felugyelobizottsag
0l6sein.

2.4. Megfelel6sitandcsad6

2.4.1. A meqfelel6si tanacsad6 feladata:

. Annak el6segitese, hogy a tarsaseg megfeleljen a tevekenysegere es mtikodesere vonatkozo
jogszab6lyokban foglaltaknak 6s a szabAlyzatai dsszhangban Iegyenek a jogszabalyi

rendelkezesekkel.
.Azon int6zked6sek 6s elj6rdsok 6rvenyes0l6senek folyamatos nyomon kovet6se 6s

rendszeres ellen6rzese, amelyek c6lja az iranyad6 jogszabalyokt6l va16 elteresek feltarasa.
. A tarsaseg eltal v6gzett tev6kenyseg .iogszabdlyoknak, a gazdasagi t6rsasSg c6lkittiz6seinek,

belso szabalyzatainak, 6rt6keinek 6s elveinek, tovSbb6 a tev6kenysegi kijr6re vonatkoz6
szakmai standardoknak val6 megfelel6s nyomon kdvet6se.

.A feltart hienyossegok megszirntet6se 6s a kock6zatok csokkent6se erdek6ben javaslatok
keszit6se az ugyvezeto resz6re, valamint a megfelel6sbeli hidnyoss5gok felteresa 6rdekeben
tett intezkedesek nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetese 6s rendszeres ellenOrzese.

. Az ugyvezet6nek, a tarsas6g vezet6 testuletenek 6s a tarsaseg munkavallaloinak tamogatesa
abban, hogy a tersaseg teljesitse a tevekenyseg6re 6s mtikodesere vonatkoz6
jogszab6lyokban foglalt kotelezetts6geit.

. A jogszabalyoknak t0rten6 megfelel6s, mint cel 6rvenyesuleset elosegito szervezeti szem16let
kialakit6sanak t5mogatasa szervezetfejleszt6si eszkozdkkel es k6pzesek szervezes6vel.

Elerhet6s6g: ISO folyamatok/szabalyzaUok/6rv6nyes
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2.3.1 . A konwvizso6l6 feladata:

2.3.2. A konwvizsqel6 iooosult:
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o A bels6 kontrollrendszer vonatkoz6sdban a kontrollkOrnyezet kialakit6s6nak 6s az integ16lt
kockdzatkezel6snek a koordin5ci6ja, valamint az ugyvezet6 Sltali meghatalmaz{s alapjAn a
tdrsas6g mrikdd6s6vel 0sszefUgg6 integritSst s6rt6, korrupcios 6s vissza6l6sgyan0s
esem6nyekre vagy kock6zatokra vonatkoz6 bejelent6sek fogad6sdval 6s kivizsgSl5s6val
kapcsolatos feladatok ell5t5sa.

o A jogszabdlyoknak t0rten6 szervezeti megfelel6ssel kapcsolatos int6zked6sek
vonatkozds6ban a t6rsas6g Ugyvezetojenek folyamatos t6mogat6sa, tan6csad5s.

o Feladatai161 6vente legal6bb egyszer jelent6s k6szit6se a tdrsasAg iigyvezetoje 6s a
felUgyel6bizotts5g r6szere. Az Ugyvezet6 a jelent6st t5jekoztat6sul megkUldi a tSrsas6g
legf6bb szerve r6sz6re.

E l6rhetos6g : ISO folyamatok/szab6 lyzaUok/6rv6nyes
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3. Gazdas6gi szervezet

A T6rsas6g operativ vezet6s6t az Ugyvezet6 l6tja el.
Az Ugyvezet6 dOnt minden olyan k6rd6sben, amely nem tartozik az alapito hatAskorebe. A dont6si
kompetenci5jdhoz nem tartozo Ugyekben el6terjesztesi kOtelezettsege es felel6ss6ge van.

3.1. Az i,igyvezet5

Feladatai:
o A T6rsas6g gazddlkod6s6val OsszefUgg6 jogszab6lyokban, a bels6 szab6lyzatokban

meghat6rozott feladatok vegrehajt5sa, a vegrehajt5s ellen6rz6se.
. Az irAnyit6sa alA tarlozo egys6gek munkdj6nak megszervez6se, a szem6lyi es t5rgyi

felt6telek biztos [t6sa.
l16nyitja 6s ellen6rzi azirlnyit{sa a16 tartozo szervezeti egysegek tev6kenys6get, mUkod6s6t.
El6k6sziti a felUgyel6bizotts6g, 6s az alapit6 r6sz6re szUks6ges besz6mol6t, kimutatSsokat.
Veg rehajtja, i I I etve v6gre hajtatja az alapilo hatdrozata it.

Elkesziti a t6rsasAg strat6giai terv6t.
Elkesziti az el6terjesztdseket a T6rsas6g uzleti terveinek, Uzletpolitikai c6lkitUz6seinek
kidolgozds6hoz, szervezi a j6v6hagyott strat6giai es uzleti tervek vegrehajtds6t.
El6zetesen jovihagyja az 6ves beszdmol6 vonatkoz6s5ban az alapit6 r6sz6re tett javaslatot.
Kiadja a szervezeti egysdgekre vonatkozo utaslt5sokat.
Gondoskodik a munkav6delmi 6s tUzv6delmi tev6kenys6gek elldt6sdr6l.
Gondoskodik a T6rsas5g tev6kenys6g6vel kapcsolatos tervez6si, szervez6si 6s ert6kel6si
feladatok ell6t5s516l.

. Gondoskodik a T5rsasSg egys6ges 6s szabdlyszerU Ugyiratkezel6s6r6l.

. Gyakorolja a T6rsas6g munkav6llal6ifelett a munk5ltat6ijogokat.

. Kidolgozza 6s mUk6dteti a T6rsas6g humdner6forrds gazd6lkod5sdt.
o lriinyitja 6s ellen6rzi a T6rsas6g k6zgazdasdgi, penzrigyi, sz6mviteli 6s munkaUgyi

tev6kenys696t.
o Folyamatosan gondoskodik a Tdrsasdg penztigyi egyenstly6r6l.
. Kidolgozza a T6rsas6g tervezdsi 6s ellen6rz6si rendszer6t.
r Kivizsg6ltatja a panaszokat 6s kOz6rdekU bejelent6seket, 6s ennek eredm6nye alapj6n

int6zkedik.
. Folyamatosan figyelemmel kis6ri a T6rsasdg terveinek teljesit6s6t.
. Gondoskodik a min6segbiztosit6si, kOrnyezetv6delmi feladatok ell6t6s616l.
. Gondoskodik a jogvitds (peres) Ugyek el6keszites6r6l, 6s azok ell6tds5rol.
. Osszehangolja a pAlyAzatok el6keszit6s6t.
. Kidolgozza a T5rsas6g c6lkitUz6seit, 6s tervfeladatainak v6grehajt6s6t a mUszaki terUletekre

vonatkozoan (beruh6z6s, fejleszt6s, karbantartds, gep6szeti feladatok, hullad6klerako
tizemeltet6s).

. El6k6sziti a beruhdz6sokat, tervezi 6s szervezi a beruhAzAsok megval6sit6s6t, ir5nyitja a
beru hdzdsok vegrehajt6s6nak folyamat6t.

. Beruh6z5si programok kidolgozdsa, a beruh6z6sok el6keszit6s6nek, megval6sitis6nak
irdnylt6sa, koordindl6sa, el len6rz6se, ertekelese.

3.1.1. Titk6rsigvezet6

Feladatai:
. Az igazgat6k rigyf6lforgalmSnak lebonyolltSsa, napi munk6j6nak teljes kdrri t6mogatdsa.
. Rendezv6nyek el6k6szit6se, l6togat6k fogaddsa, protokollal kapcsolatos feladatok, gondos

hdtt6rmunka.
o Szabads6gnyilv5ntartdsa.
o A titk6rsSg tev6kenys6geinek ir6nyit6sa, szem6lyi 6s t5rgyifelt6telek biztosit5sa.
e lratkezelesi Szab6lyzat aktualiz6l5sa.

E16rhetos6g: ISO folyamatoklszabilyzall ok/6rv6nyes
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. A titkarsegon dolgoz6k (menedzser asszisztens es tgyviteli alkalmazott) munk6j5nak
koordinAl6sa, ellenorzese, napi munkafeladatainak osszehangolesa.

. Az iranyitesa aE larlozo dolgoz6k vedofelszereleseinek biztositasa, hasznalatanak
ellenoz6se.

. lgazgato(k) megbiz6sabol hivatalos levelek iresa, jegyzokonyvek keszitese.

. Titk5rs5gi konyha megrendel6seinek bonyolit6sa, ktilts6gtaka16kos beszerzese.

. Ktizbeszerz6si Bizottsag munkdjdnak segit6se, palyazati iratanyag 6rzese.

. FB anyagainak kezel6se.

. Bels6 ellenorz6ssel kapcsolatos iratanyag kezel6se.
o A szirks6ges irodaszerek beszerz6se, kiosztasa, azokra ajanlatok k6r6se.
. A kozponti e-mailcimre drkezo levelek, fax-ok iktat6sa a hatalyos iratkezel6si szabdlyok

szerint 6s sziiks6g eset6n tovebbit6sa a ter letek fel6.
. Skanzen-rendezv6nyterem berl6sevel kapcsolatos 0gyintez6s, kapcsolattartas a gondnokkal,

a sztiks6ges tisztitoszerek, illetve felszerel6sek beszerz6se.
. Be6rkez6 hivasok fogadasa, int6z6se.
. Napi munkaprogram zavartalansaganak biztositesa erdekeben informeci6 begyujt6s,

rendszerez6s 6s napi t6j6koztatds a r6szlegek, munkatersak fel6.
. Kapcsolattart6s a c6g iigyfeleivel, partnerekkel.
. Szerzodesek, levelek elokeszitese es kezelese.
o lratoksokszorositasa, attekinthetosegenek, rendjenekbiztosit6sa.
. A Tarsasag egeszet 6rinto a terulethez tartoz6 szerz6desek aktualizalasa.
. lnformatikai c6ggel kapcsolattartes, pc-k, szerver, vezetekes telefon, fax meghibesodasa miatt

hiba bejelent6si kotelezetts69 6s eszkdz beszerz6s.
. lrodag6pekkarbantartas6val kapcsolatostrgyintezes, eszkozbeszerz6s.
o Kimen6 levelek iktatasa az lratkezelesi szabalyzatban meghatarozottak szerint.
. A Tarsasag altal vellalt, a dolgozo feladatkorebe tartozo szerzodeses koteless6gek

ellataseban val6 r6szv6tel.
. Beerkezo szamlak igazolasa.

3.1.1.'1. Manager asszisztens

Feladatai:
. Elektronikus iktat6rendszer zavartalan m0kodesenek biztosit6sa €s DMS rendszergazdai

feladatok ell6tesa az iratkezel6si szabalyzatban meghat6rozott felt6telek szerint.
. Beerkez6 postai 6s egyeb papir alapU kuldemenyek bontasa, erkeztetese, iktatesa,

rendszerez6se.
. C6ges mobilszolgAltatoval val6 kapcsolattartes, el6fizetesek 6s mobiltelefonok rendel6se.
. Kozbeszerzesi Ertesit6 figyelese es a sz6ba jdheto hirdetmenyekr6l taj6koztates ny[tjtasa az

igazgat6k fele.
. Belyegz6knyilvantadasa.
. Beerkezo hiv6sok fogad6sa, int6z6se.
. Napi munkaprogram zavartalans6g6nak biztositesa 6rdekeben informeci6 begy(jtes,

rendszerez6s 6s napi tej6koztat6s a 16szlegek, munkatarsak fel6.
. Kapcsolattartas a ceg irgyfeleivel, partnerekkel.
. Szerz6d6sek, levelek elokeszitese 6s kezel6se.
o lratoksokszorosit6sa, attekinthetosegenek, rendj6nekbiztositasa.
. A Tarsasag egeszet 6rinto a terulethez tartoz6 szerz6d6sek aktualiz5lesa.
. lnformatikai c6ggel kapcsolattartas, pc-k, szerver, vezetekes telefon, fax meghibasod6sa miatt

hiba bejelentesi kotelezetts69 6s eszktiz beszerz6s.
. lrodag6pekkarbanta(eseval kapcsolatos [rgyintezes, eszkozbeszerz6s.
o Kimeno levelek iktatasa az lratkezel6si szabalyzatban meghatarozottak szerint.
. A Tarsasag 6ltal vdllalt, a dolgoz6 feladatk<irebe tartoz6 szerz6deses koteless6gek

ellatasaban val6 r6szv6tel.
. Beerkezo szaml6k igazolasa.

Eldrhetosdg: ISO folyamatok/szabelyzaUok/6rv6nyes
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3.1.1 "2. Ugyviteli alkalmazott

3.1.2. KlR, MIR vezet6

Feladatai:
. A tarsasag minosegiranyitasi 6s k6rnyezetk6zpontf iranyitasi rendszer6nek a mindenkor

6rv6nyes ISO 9001 es ISO 14001 szabvAnyok szerinti kidolgozasanak, bevezet6s6nek,
felUgyeletenek, hatekony mr.ikodtetesenek, aktualizelasanak, fejlesztesenek irdnyitdsa a
strat6giai celok, 6s a vdllalati politika megval6sitasa, valamint a fiiggetlen tanisit6s
megszerz6se 6s fenntanesa 6rdek6ben.

. Kozrem0kddes a c6g integralt iranyitasi rendszer6t erinto ugyek el6kesziteseben, a vallalati
politika, a vallalati c6lok 6s kepzesi terv kialakitaseban,

o EllStja a vezet6segi feltilvizsgalattal kapcsolatos feladatait, elokesziti az ul6seket, biztositja a
sztlks6ges dokumentumokat, teszl vesz az int6zked6sek megfogalmaz6sdban.

. A hozott hat6rozatokat eljuttatja az illetdkesekhez, figyelemmel kis6ri a hat6rozatok
v6grehajtas6t.

. lntegraft iranyitasi rendszer kerdesekben k6pviseli a tersasegot a kulso szervek, a vezetok, a
vev6k es beszallit6k fele.

. Vezet6 szerepet vallal a c6gn6l a kulso szemelyek, szervezetek eltal tett auditokn6l,
megszervezi a szem6lyi felteteleket.

. Te.i6koztatesi kotelezetts6ge van a vezetes fele az integralt iranyitasi rendszer mr.ikodeserol.
o Kezdem6nyezi a sztlks6gesnek tartott valtoztatasokat, 6s javaslatokat tesz azok tartalmAra.
. Elkesziti a ceg eves bels6 min6segugyi audit tervel, [itemez6s6t, es irenyitja annak

v6grehajtasAt. lrAnyitja, felugyeli, ellenorzi az auditorok tevekenyseget.
. Reklam5ci6s levelek kezel6se, hatarido figyeles, statisztika keszit6s.
o A reklam5ci6kat id6szakonkent felulvizsgalja, ki6rt6keli, a valaszokat 6s a megtett

int6zked6seket ellendrzi.
. MeghatArozott idoszakonkent torteno prezenteci6 a vezet6seg reszere a reklamSci6k

kiertekel6s6rOl.
. A min6seg-6s kornyezetirenyitasi rendszerhez kapcsol6d0 dokumentumok szerveren torteno

aktualiz5ldsa

El6rhetoseg: ISO f olyamatok/szabelyzat/ok/6rv6nyes
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Feladatai:
. Szerzod6s-nyilvantartesvezetese.
. lrattar kezel6se a hatelyos irattari terv szerint, a Tarsasag egesz6t erinto irattarozasi feladatok

megszervez6se 6s feliigyelete.
r Postdz5si feladatok ell5t6sa.
. Reklamdci6kezel6s, nyilventart6s k6szit6se.
r Kimeno levelek iktatasa, az lratkezelesi szabalyzatban meghatArozottak szerint.
. A T6rsas5g 6ltal vallalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szerz6deses kotelessegek

ellStasaban va16 r6szv6tel.
. A titkarsagvezet6 6s manager asszisztens napi munkajanak tel.ieskorri tamogatasa az

alSbbiak szerint:
- Az igazgat6k iigyfelforgalm6nak lebonyolit6sa, napi munkajanak teljes kor( temogatAsa.
- Napi munkaprogram zavartalanseganak biztositasa erdek6ben informAci6 begy(jtes,

rendszerez6s 6s napi tajekoztatas a r6szlegek, munkatersak fel6.
- Be6rkezo postai 6s egy6b papir alapu kuldemenyek bontasa, 6rkeztet6se, iktat6sa,

rendszerez6se.
- A kozponti e-mailcimre erkezo levelek, faxok iktatesa a hat6lyos iratkezelesi szabalyok

szerint 6s szrikseg eset6n tovebbitasa a teriiletek fel6.
- lratok afiekinthet6segenek, rendjenek biztositasa.
- Szerzod6sek, levelek el6k6szitese es kezelese.
- lratoksokszorositesa.
- Rendezv6nyek el6kesziteseben val6 reszvetel, gondos haftermunka.
- Mindennapos kapcsolattartas a r6szlegekkel, munkatarsakkal.
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3.1.2.18e1s6 auditor

Feladatai:
. Bels6 auditori feladatok elv6gz6se a mindenkor ervenyes ISO 9001 6s 14001 szabv6nyoknak

megfelel6en.

3.1.3. PR vezet6

Feladatai:
o Az ertekesit6st 6s szolgSltat6st t5mogat6 eszkozok (rekl6m, prospektusok, 0js6gok, filmek,

term6kbemutat6k, ki6llit6sok) kialakit5sa, elemz6se, fejleszt6se.
. A tirsas6g honlapj5nak kialakit6sa, aktualiz6l6sa, a jogszab6lyi el6ir6soknak valo megfelel6s

megteremt6se. A tdrsas5g kozoss6gi olda16nak koordindl6sa, aktualiz6l6sa, felUgyelete.
o A t6rsas5g kozoss6gi cel0 elektronikus megold5sokban (pl. applik6ci6) val6 r6szv6tel6nek

koordin6l6sa, adm inisztr6ci6ja, aktualizAlAsa, felugyelete.
. Kapcsolattart6s a c6g Ugyfeleivel, az inform6ci6dramlSs el6segit6se a lakossdg 6s a kOzUletek

szAmAra lrott 6s nem lrott sajt6n keresztul.
o A t6rsasdg arculatdnak kialakit6s5ban valo aktiv 6s innovativ r6szv6tel, dont6s-el6k6szites.
o Hat6kony rekl6mprogramok tervez6se a Kft. arculat5nak, image-6nek 6pol5sa, javit6sa

6rdek6ben.
. Szakterulet6re vonatkoz6 jogszabSlyok, bels6 szab6lyzatok rendszeres figyelemmel kis6r6se.
. Aktiv r6szv6tel a c6g tev6kenysegi k0r6nek sz6lesit6s6ben a megl6v6 6s az 0j Ugyfeleknel.
o A m6di6ban megfelel6 szakmai 6s a c6get 6rint6 inform5ciok tolm6csol6sa a c6g vezet6se

fel6.
o Vezet6i dOntes alapj5n a c6g k6pviselete, nyilatkozatt6tel a c6get 6rint6 k6rdesekben.
o Az oktat6si int6zm6nyek 6s m6s szervezetek szemleletform6l6 akci6inak szervez6s6ben,

lebonyol it6s6ban val6 r6szv6tel.
. Napi kapcsolattarl1s aztigyfelszolgSlat munkat6rsaival.
o Piaci informdci6k gytijtese annak 6rdek6ben, hogy naprak6sz legyen az 5rtalmatlanit5si,

hasznosit6si d ijak tekintet6ben.
o Hirdet6sek, sajt6anyagok megjelentet6se.
. lnt6zm6nyi szelektlv gyUjtes inditdsdhoz kapcsolod6 tdjekoztatok (pl kamp6nyszerU

papirgyUjt6ssel kapcsolatos plakat, ismeretterjeszto anyagok stb.) design terv6nek
elk6sz[t6se, elkirld6se az int6zmenyekkel kapcsolatot tart6 koll69a r6sz6re. Szelektiv
hul ladekgyUjtessel kapcsolatos ki6ll it6s megszervez6se.

. A c6g tev6kenys6g6vel kapcsolatos hlrek, 6rdekessegek, tjdonsdgok m6diamegjelen6s6nek
figyel6se, 6s az igazgat6( k) inform6l6sa.

. A t6rsasdg dltal vdllalt, munkak6r6t 6rint6 szerz6d6ses kOtelezetts6gek teljesitese.

3.1.4. Rend6szeti vezet6

Feladatai:
o A t6rsas6g telephelyein megszervezi a tulajdon v6delm6t, fenntartja a munkahelyek rendj6t 6s

biztons6g6t. Ebben a jogk0r6ben maga j6r el, azonban, ha rendelleness6get tapasztal,
halad6ktalanul jelenti felettes6nek.

. Megszervezi a hozzA tartozo munkavdllal6k munkaidd-beoszt6sdt a vonatkoz6 jogszab6lyok
figyelembev6tel6vel, 6s ellen6rzi azokat (h6tv6gente illetve ejszaka is).

o Elk6sziti es j6v5hagySsra felterjeszti az 6rszabdlyzatot, gondoskodik annak folyamatos
aktualiz6l6s616l .

r Kialakitja a feladatokhoz kapcsolodo biztons6gtechnikai rendszert $nz 6s riaszt6
berendez6sek, 6rjarat ellen6rz6 rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos megleter6l,
megfelel6 Uzemeltet6ser6l es fejlesztesi lehet6segeket t6r fel 6s terjeszt e16.

o Jogszabdlyokban el6irt elektronikus megfigyel6-es beleptet6 rendszer uzemeltet6s6ben valo
r6szv6tel, kamerarendszer m UkOd6s6nek ellen6rz6se.

o Kialakitja 6s ellen6rzi a feladat elv6gz6s6hez sztiks6ges dokument5ci6s 6s nyilv6ntartdsi
rendszert:
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- kulcsnyilv5ntart6s,
- szem6lygepkocsi-es mas jarmUvekforgalmanak nyilventartasa,
- ornaplo
- plombaknyilventartasa

. Gondoskodik az iranyitesa ale tartoz6 munkav5llal6k munka-6s v6doruhazatar6l, ellen6rzi
azok hasznSlatat.

o Gondoskodik a munkavegzeshez sztikseges eszkozok16l, berfeladasr6l, szabadsag-
nyilv6ntartes16l.

. Ellen6rzi a folyamatok biztonsagi kontrolljet.

. Az esetlegesen tapasztalt hi6nyoss6gok, vetsegek miatt fegyelmi eljarast, kArt6rit6st .iavasol a
vetsegek elkovetoivel szemben.

. Koveti a biztonsegi koltsegek tervszen.i alakules6t, javaslatot tesz azok esszerri
csdkkent6s6re vagy a hat6konysag novel6s6re.

. Rendkivi.ili esem6nyek alkalmaval az 6rintett szerveket rendorseget, trizoltosagot,
mentoszolgelatot 6rtesiti. Jelen van a rendkiv0li esem6nyek elherit6sakor, azokon a c6get
aktivan k6pviseli.

. Kepviseli a tersasegot a hatosAgokkal tdrteno egyezteteseken.

. Javaslatot tesz a c6g biztonsagAt es vagyonv6delm6t erinto szab5lyok bevezet6s6re 6s
v6grehajtdsdra.

. Vagyonbiztonsegi ellenozeseket v6gez felettes6vel egyeztetett teruleteken.

. Vezetoi utasitasra egyedi ellen6rzeseket vegez.

. A tarsaseg dol9026it jogosult ellenorizni, valamint utasitani helytelen magatartas eset6n.

. Ellen6rz6skor jogosult a dolgoz6kat feltartoztatni, alkoholszondas ellen6rzes ala vetni,
csomagjait, ruhezatat etvizsg6lni.

. A Trizvedelmi Szab6lyzatban foglaltak szerint a beapitett tUzjelzo berendezes uzemeltetesi
nap16 vezet6s6nek havi 6s negyed6ves ellen6rzese.

. Kuls6 szolgaltato altal vegzett takaritesi tev6kenys6g ellen6rzese, min6segi kifogasok
rogzit6se, ktizl6se, kapcsolattart6s.

. R6szv6tel az adatv6delmi incidensekbol eredo hib6k kijavitasat celz6 munkacsoport
munka.i6ban.

. Ellenorzi a rendeszeti szolgdlat 5ltal haszn6lt szem6lyg6pkocsik menet leveleit, leigazolja
azokat.

. Elkesziti az 6ves Ellenorzesi tervet, amely tartalmazza az ellenorz6s teruleteit, konkret
tartalmat, m6dszer6t 6s [itemez6s6t.

. Aktivan reszt vesz az eves Ellen6z6si tervben foglaltak v6grehajtAseban.

3.1.4. t. Rend6sz

Feladatai:
. Biztositja az uzemeltet6sben levo telephelyek zavartalan m(kodeset, a tulajdont kepezo, vagy

kezel6s6be vett vagyontargyak 6s egydb ertekek megorzese\ akaderyozza meg a helyszinen
felmerulo szemely- es vagyon elleni szabalys6rt6sF es brincselekm6nyek elk0vet6set,
biztositson vedelmet az egy6b munkav6lla16k 6s l6togat6i szameta.

. Rendkivirli esem6nyek alkalmaval a rend6rseget, tuzolt6sagot ertesiti. Jelen van a rendkiv0li
esem6nyek elharitasakor. Rendkivtili esem6nyek alkalm6val az 6rintett hat6sagot
rendors6get, tUzolt6sagot, mentoszolgAlatot 6rtesiti.

. A tarsasag dolgoz6it jogosult ellenorizni, valamint utasitani helytelen magatartes eseten.

. Ellenorz6skor jogosult a dolgoz6kat feltart6ztatni, alkoholszond6s ellenoz6s ala vetni,
csomagjait, ruhazatet atvizsgalni.

. Az alkalmazott technikai eszkozok mriszaki allapotanak figyelemmel kiserese, a szuksegesse
v6l6 karbantartas idObeni jelzese a rendeszeti vezetonek.

. Az ugyeleti okm6nyok vezet6s6nek ellenorzese, hianyossegok felterasa, jelz6se a rend6szeti
vezet6nek.

AltalAnos, valamennyi telephelyre vonatkoz1 6rzesv6delmi feladatok:
. Jerortevekenyseget folytat a telephelyek teriileten, ezt a tev6kenys6g6t az on-line

jarorellenorzo rendszer rev6n dokumentalja, szukseg eseten int6zkedest kezdemenyez.
't5
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Az ellenorzeseket 2 6r6nk6nt hajtja vegre. (Rendeszeti utasitasban rogzitett m6don 6s
idointervallumban)

. Rendkivtli esemony soran, a helyszinen intezkedik, errol tajekoztatja az illetekes vezetoket,
kes6bb Irasos jelentest keszit.

o Vezeti a szolgelati esemenynapl6t, tajekoztatja vezet6jet az esetleges rendklvuli
esemenyekrol, valamint a megtett intezkedesekrol.

. Biztonsagi 6s vagyonv6delmi szempontbol szriri 6s ellen6rzi a telephelyek szemely es
g6pjarm( forgalmat.

. MegakadAlyozza az ittas, vagy mas m6don zavar6 magatart6srl, megjelenesu szem6lyek
belep6s6t az int6zm6nyek tertilet6re.

. Kezeli 6s nyilventartja a portSkon elhelyezett int6zm6nyi es g6pj6rmU kulcsok forgalmat.

. Tej6koztatja, es szirkseg eseten Utbaigazitja a helyismerettel nem rendelkez6 szemelyeket.
Fogadja 6s itbaigazitja - sz[.]kseg eset6n bel6pteti - az int6zm6nyek teriilet6re hivatalos
Ugyben gepjarmrivel 6rkez6 szem6lyeket (karbantart6k, arubeszellit6k, anyagkiszdllit6st
vegzok stb.).

. l\Aegakad6lyozza, hogy az int6zm6nyek tertilet6re l6that6an oda nem val6 anyagot, eszkozt
bevigyenek, illetve az int6zmenyekbol, annak tulajdonat, kepez6 anyagot, eszkozt vagy
t6rgyat illet6ktelenirl kivigyenek.

. Az intezmenyek teriileten bekovetkezett rendkivuli esem6ny soran egyuttm kodik a hivatalos
szervekkel, szukseg eseten kozremrikodik a kiUritesben, a kerok elharitasaban, azok
m6rt6k6nek csokkent6s6ben.

. Felmen.il6 problema eset6n - amennyiben ad sq hateskdreben megoldani nem tudja -
6rtesiti a vezet6jet.

. Anyagkiszallites eseten ellenorzi a kiszallitas jogszer(s6get, a jArmU rakter6t 6s a
vezetofulk6j6t, a rakomanyt osszeveti a kiser6 bizonylaton feltontetett tetelekkel, a bizonylat
egy p6ld6ny6t a porten lefLizve terolja.

. A telephelyeken sz0r6pr6baszer0 g6pjarm0, szemely, valamint csomag etvizsgalast vegez.
(A,,Rendeszeti utasitas"-ban rdgzitettek szerint. ). A gepjarmr.iforgalom adatait gepjermUforgalmi napl6ban r0gziti.

o Ellen6rzi a gepkocsi rlzemanyagtartalyokon lev6 plomba megletet, s6rtetlens6g6t.
. Kamerarendszert kezeli, a terulet rendjet figyelemmel kiseri (rendellenessegek, t0zesetek

megakadelyozesa, k6renyhit6se 6rdek6ben).
. Tuzvedelmi rendszer ellen6z6se es az eredmenyek napl6ban vezet6se.
. Ellenozi a telephelyre, javit6sra erkez6, idegen aut6kent belep6 gepjarmr.iveket, ezekr6l a

bel6peskor ,,Javitasra behajt6 idegen gepjermr.i allapotlap'-ot tolt ki.
o Az eves Ellen6rz6si tervben foglaltakat vegrehajtja.

Szdkesfehdrvdr-Csala pdnzver1-vdlgyi nem veszelyeshullad1k-kezel1 btesitmeny
vonatkozdsdba n vegre hajta nd6 kA bn bges fe lad atok :

o M6rleghSzi munkatersak hienyaban be- 6s kilep6 sUlyok, valamint egyeb adatok
dokumental6sa irott formaban.

. Merlegh6zi bel6ptet6sek soren a hullad6ktipus meghateroz5sa szemrev6telez6ssel

. A letogat6k, valamint jermr.iveik nyilv6ntartesa.

. Hetvegen, uzemzarast kovetoen be6rkezo jarm(vek nyilvantartasa (rendszem,
beszelllt6si ido, munkajegy szama, hulladekfajta, mennyiseg), merlegelese.

. Felirgyeli a mLikodes alatt all6 rendszereket (pl.: komposztalo levegoztet6, fLites stb.),
Lizemzavar eseten intezkedik az utasites szerinti elh6ritAs16l.

. Folyamatosan felugyeli a kamerarendszeren keresztul es jar6rOzes sor6n az
orzesvedelmere bizott teruleteket, 6s fokozott figyelmet fordit a trizkepzodes
szempontjab6l kiemelt ter0letek megfigyel6s6re.

Szekesfeherver, Sorhez t'r 3 sz. alatt lev1 szekhely vonatkozes1ban vegrehajtand1 kill'nleges
feladatok:

. A l6togat6k atiranyitasa a Recepci6ra. Szemelyforgalom kizefilag a fobejaraton
tdrt6nhet a dolgozok 6s a beszallit6k kiv6tel6vel. Recepci6 nyitvatartasi idejen t0l elletja a
szem6lyforgalom be- 6s kibocsetes6t.

El6rhet6s6g: ISO folyamatok/szabelfzaUok/6.v6nyes
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Uzemkezdeskor az 1ltozo nyitAsa es zeresa, (Rendeszeti utasitasban foglaltak szerint)
napkdzben az 6llo21 kulcs5nak kiadasa csak dokumental6s mellett t0rt6nhet.
izemz1ritsl kovetoen az lrodaepulet, valamint TMK muhely riaszt6 berendezesenek
6lesit6se.

3.1.5. Bels6 ellen6r

Feladatai:
. A bels6 ellenorzesi alapszabaly es belso ellenorzesi kezkonyv elk6szit6se, az alapjan t0rten6

munkav6gz6s.
. Bels6 ellenorzesre vonatkozo bels6 szabalyzatok elkesziteseben val0 reszvetel.
. Belso ellenorzesre vonatkoz6 intezkedesi tervek elkeszlteseben va16 reszvetel.
. A tarsaseg bels6 ellen6rzesi terve alapjan az ellen6rzesek hataridoben torteno elvegz6se.
. A belso ellen6rz6s c6ljainak el6r6se 6rdek6ben a vizsgalt folyamatokra vonatkoz6an

informeciok gyrijt6se es 6rtekelese, azok megfelel6 bizonyltekokkal val0 alatamasztasa,
elemz6sek k6szit6se, tej6koztates nyujtasa a tudomAsera jutott esem6nyekrcll,
hianyossagok16l az ugyvezeto r6szere.

. Tev6kenys6ge kiterjed a t6rsasag minden tev6kenys6g6re, kirldnosen az arbev6tel 6s a
kdlts6gek es rafordit6sok, valamint a v6rhat6 eredm6ny tervez6s6nek, felhasznelasanak 6s
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel 6s forr6sokkal val6 gazddlkodasnak a vizsgelatera.

. Elemzi, vizsg6lja 6s 6rtekeli kiilonosen
a) a bels6 kontrollrendszer kiepiteset, mUk0d6set, tovabba a jogszabalyoknak es a

szabalyzatoknak val6 megfelel6seget, valamint a bels6 kontrollrendszer mrjktid6s6nek
gazdasagoss6gat, hatekonysdgat es eredm6nyess6g6t,

b) a rendelkez6sre all6 er6forrasokkal val6 gazdAlkodest, a vagyon megovasat 6s
gyarapitesat, valamint az elszamolasok megfelel6s6get,

c) a strat6giai 6s operativ d6nt6sek meghozatal6t,
d) az etikai elv5r6sok 6s 6rt6kek 6rv6nyestil6senek elosegit6s6t,
e) a hat6kony szervezeti teljesitmenymenedzsmentet 6s a szemonk6rhet6seg biztositasat.

. Megallapitasokat, kovetkezteteseket es javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tenyezok,
hiSnyossagok cs6kkent6se, a szabAlytalansagok es visszaelesek megel6zese, feltar6sa,
valamint a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag eredm6nyess6g6nek ndvel6se, tovdbb6 a

belso kontrollrendszerek javitasa es tovabbfejleszt6se 6rdek6ben.
o Tandcsad6 tev6kenysege keret6ben ellathat6 feladatai:

a) az igyvezell tamogatasa az egyes megoldasi lehet6segek elemz6se, e(ekelese,
vizsgelata, 6s azok kockezatenak becslese Itj6n,

b) a penzugyi, targyi, informatikai 6s humaneroforras-kapacitasokkal val0 6szszerlibb 6s
hat6konyabb gazdelkodesra vonatkoz6 tanecsadas biztositasa,

c) az ugyvezeto r6sz6re szak6rtoi t6mogates nyujtasa a kockazatok es a szervezeti integrit6st
sert6 esem6nyek kezel6se, tovAbb6 a teljesitmenymenedzsmentre vonatkoz6 rendszerek
kialakit6sa, 6s azok folyamatos tovabbfejlesztese 6rdekeben,

d) tan6csadds biztositasa a szervezeti strukt[rak racionalizelasa, 6s a v6ltozSsmenedzsment
teri.ilete vonatkozesaban,

e) konzultaci6, tanAcsades biztositesa az tlgyvezet6 reszere,
0 .iavaslatok megfogalmazasa a tarsasag m0kddese eredmenyessegenek novel6se 6s a belso

kontrollrendszerek Javitasa, tovAbbfejlesztese 6rdek6ben, a tersas6g bels6 szabalyzatainak
tartalmet, szerkezet6t illet6en.

. Az ellen6rzesek soren megallapitesok, kovetkeztetesek, javaslatok megfogalmazAsa, az
ellenorzesi jelentes 0nel16 osszeellitasa.

. A belsO ellen6rzesi jelentesek ismertet6se (legalabb f6levente) felugyel6bizoftsag szamara.

. Az ellenOrzesek megkezd6se elott az 6rintett szervezeti egysegek vezetoinek tajekoztatasa.

. A belso ellenorzesi jelentesek alapjan a megtett intezkedesi tervek nyilvantart6sa 6s nyomon
kovet6se, err6l az ugyvezet6 es a felugyel6bizoftseg tajekoztatasa.

. Amennyiben az ellenoz6s soran buntetd-, szab6lys6rt6si, kArt6ritesi, valamint
munkaviszonyb6l szetmaz' kOtelezerceg vetkes megszegese miatti felel6ss6gre vondsi
eljar6s megindites6ra okot ad6 cselekm6ny, mulaszt6s vagy hianyosseg gyanOja merirl fel,
Ugy koteles az ugyvezetot, valamint annak 6rintetts6ge eset6n a felugyelobizotsagot
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haladektalanul t5jekoztatni a bels6 ellen6rz6s eszkOzeivel felt6rt adatokrol es javaslatot tenni
a megfele16 elj6r6sok meginditds6ra,
A t6rsasdg 6ltal vdllalt, munkakdr6t 6rint6 szerz6d6ses kOtelezetts6gek teljesit6se.

E l6rhetos69. ISO folyamatok/szabi lyzaUok/6rv6nyes
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3.2. Gazdasegiigazgat6

Feladatai:
. A tarsasag figyviteli-gazd6lkod6si feladatainak szervez6se.
. A tersasag gazdas6gos mr.ikddesenek 6rdek6ben az eszkrizei hatekony felhaszn6lasanak

feliigyelete.
. Fejleszt6si celok kidolgozesaban r6szv6tel.
. AdatszolgAltat6s bizlosit6sa, killonos tekintettel a tulajdonosra, p6nzint6zetekre, kozponti

statisztikekra, hullad6kgazdalkodasi kozszolgeltatasi feladatokra.
. A tersaseg irgyviteli folyamatainak gazd6lkodSsi feladatainak szakmai feliigyelete.
. A mrikodeshez sz0kseges informecios rendszer folyamatos karbantartasa es fejlesztese.
. Eredm6nyeket dokumental6 analitikai 6s szintetikus nyilv6ntartesok kdnyvel6se, zarasi

munkek szervezese 6s folyamatos ellenorzese.
. Ad6z6s iranyitesa.
o Ark6pz6shez szirks6ges adatbazis kialakit6sa es mukddtetese, kul6n6s tekintettel a Ht.

el6irasaira.
. Mtiszaki-gazdasAgi tev6kenysegek tervt6l val6 elt6r6s6nek folyamatos regisztralesa,

elemz6se, tejekoztatas javaslattetel a fels6 vezetes szamara.
. Tulajdonosi adatszolg5ltatSs elk6szitesenek feli.igyelete.
. A bersz6mfejtesi, munkaiigyi, szemviteli, tSrgyi eszkoz nyilventartasi, rakterozasi feladatokat

ellet6 tersasAggal va16 kapcsolattartSs, a feladatok egyeztet6se 6s feliigyelete.
. Koltseggazdalkodasi rendszer mrikod6senek i16nyitasa es ellenorz6se
. A tarsasag kontrolling rendszerenek kialakitasa, mr.ikodtetese - egyuttmukodes a kontrolling

feladatokat ell6t6 tSrsas5ggal.
. Ugyfelszolgalati tev6kenys6g koordin6lasa - egyuttmukodes az ugyfelszolgdlati feladatokat

elldt6 tdrsas6ggal.
. Sz5mlizdsi tev6kenys6g felirgyelete - egyuttmr.ikodes az 0gyf6lszolgalati feladatokat ellat6

tersaseggal.
. HAzip6nzlAr munkAj6nak felLigyelete es ellenozese - egyuttmUkodes az irgyf6lszolgalati

feladatokat ell6t6 tersasaggal. Tev6kenysegehez kapcsol6d6 bels6 szabalyozok elok6szitese.
. 86r- 6s munkairgyi feladatok koordinSl6sa - egyuttmLikodes a ber-6s munka0gyi feladatokat

ellet6 tarsasaggal.
. Az iranyit6sa aE 1€rtoz6 dolgoz6k oktatesi, tovabbkepzesi terv6nek tisszedllit5sa 6s

koordinalesa.
. P6nz gyi feladatok ellatasa.
. Kintlevoseg kezel6s, a tarsasag p6nzugyi helfzet6nek koordin5l5sa.
. Eves 6s kozeptavo tervek elokeszltese.
. EgyuttmUkodes a muszaki terulettel.
. A tarsas6g szerz6deskotesi folyamatainak iranyitasa
. Tarsasag szemlatiik16nek 6s munkasz6mrendsze16nek kialakitasa 6s karbantanasa
. Krizszolg6ltatdsi dij, szolgaltat6si dij-kepzeshez, hulladekgazd6lkod6shoz kapcsol6d6

hat6segi adatszolg6ltatas.
. Ut6kalkuleci6s rendszer kidolgozasa, ktilts6gfelosztasok elv6gzesenek ellen6z6se
. A tevekenys6gek tisszesitett 6s egyedi elemzese, 6rt6kelese, gazdasSgoss6gi vizsgalata
. Tervelemz6sek, tervteljesirl6sek vizsgalata
. Statisztikak, adatszolgeltatasokelv6gz6s6nekellenorzese
. C6lvizsg6latok - ellenorzesek - lefolytatAsa, illetve abban val6 r6szv6tel az tigyvezeto

utasitesa alapjan
. A terillet6hez kapcsol6d6 szabelyzatok elk6szit6se.
. Kapcsolt vellalkoz6sok kaizotti elszAmolasok kidolgozasa, feliigyelete.
. Az elektronikus iratkezeles sor6n helyettesiti az igyvezet1l.

El6rhet6s69 : ISO folyamatok/szabilyzat/ok/6rv6nyes

3.2.1. Fogyaszt6v6delmi referens

Feladatai:
. A vellalkozas fogyaszt6kat erinto tevekenys6genek figyelemmel kis6r6se.
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. A vSllalkoz6s alkalmazotlai r6sz6re fogyaszt6v6delmitdrgy0 oktat6s, kepz6s szervezese.

. Fogyasztovedelmi hatos6ggal, bek6ltet6 testUletekkel, valamint egyeb, fogyaszt6vedelmi
feladatokat is ell5t6 5llami szervekkel valo kapcsolattart6s.

3.2.2. Adatv6delmi asszisztens

Feladatai:
. Az adatv6delmi el6ir6sok betartis5nak, az adatkezel6sek jogszerUs6g6nek biztosit6sa.
. Azadatv6delmi tisztvise16 munkij6nak t5mogat6sa.
o Az adatkezel6sekkel kapcsolatos panaszok, bejelent6sek kivizsg6l5sa, az intezkedesekr6l

val6 gondoskod6s.
o A bels6 adatv6delmi nyilv6ntart5s vezet6se.
. Az incidensek nyilv6ntartdsa, r6szv6tel a hib6k kijavitSs6t c6lz6 munkacsoport munk6j6ban.
. Az adatv6delmi ismeretek oktatdsdnak megszervez6se a vSllalkozds alkalmazotlai r6szere.

E16rhetos6g : ISO folyamatoUszab6 lyzatlok/6rv6nyes
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3.3. Miiszaki igazgat6

Feladatai:
A Tarsasag celkitriz6seinek 6s teMeladatainak 6rv6nyesit6se.
A szervezeti egysegek munkafelteteleinek es mUkodesenek biztositesa, operativ
inform6ci6rendszer kialakitasa.
A szervezeti egysegek tevekenysegevel kapcsolatos celkitLiz6, tervez6si, szervez6si,
iranyitasi, ellen6rz6si es ert6kelesi feladatok elv6gzese.
A szervezeti egys6gek er6forrasaival (anyagi es munkae16) val6 gazdalkodas.
A munkakorijk meghatarozasa, l6tszamnormak kialakitasa.
Az optimalis munkamegosztas kialakitasa, a r6szfeladatok osszehangolasa, a mtikodes
szab5lyozdsa.
A munkamodszer javitasa, a mukodesi hianyossagok felt6r6sa, a szervezeti egysegek
fejl6d0kepesseg6nek biztositasa.
A beosztottak munkajanak folyamatos 6rtekel6se.
A t6rsas6g hum6npolitikej6b6l ad6d6, a szetvezeli egys6gekre vonatkoz6 feladatok
v6grehajtasa 6s v6grehajtatesa.
A szolgdltat6si 6s termel6si feladatok iranyitesa es osszehangolesa.
A termel6si feladatok elletAsehoz szuks6ges anyagi, penzugyi, munkaero 6s inform6ci6s
felt6telek biztositasa 6s koordinalesa.
A szolgaltatas minoseg66rt es a technol69iai fegyelem betartasaert va16 felelosseg.
Az esetlegesen fellep6 akadalyozo problemek elemzese, 6rt6kel6se, intezkedes azok
megszi.intet6s6re.
A szolgaltates min6segbiztositasi 6s ellenorz6si rendsze16nek kialakitasa es mr.ikodOs6nek
fe I i]g ye lete .

Vesztesegek, k0ltsegnovelo t6nyezok, tovabba a mr.iszaki, gazdas69i mutat6k alakul6s6nak
vizsgelata 6s int6zked6sek kialakitasa a szolgeltatas 6s termel6s gazdas5gos es takar6kos
megval6sitasara.
A jovehagyott 6ves uzleti terv programjanak folyamatos ellen6zese.
Az irAnyitas m6dszereinek 6s technikejenak fe.ilesztese.
Beruh6zesi programok, javaslatok, gazdasagi dontesek, ktizbeszerz6si elj6r6sok szakmai
elok6szit6se, a megval0sltas ellen6rzese es ertekelese.
A minosegbiztositesi rendszer szervezeti egys6gekre vonatkozo feladatainak
meghaterozasa, a kialakitds iranyitasa, a vegrehajtas ellenorzese.
Azon munkek meghaterozasa, melyekre ktils6 vellalkoz6 vagy szervezet ig6nybevetele
szukseges, es dontes elokeszit6s a v6llalkoz6 vagy szervezet kivalasztasahoz.
Szerzodeskotesek elokeszit6se, a szerzodott partnerek munkajenak figyelemmel kiser6se,
hibas teljesil6s kijavit5s516l val6 gondoskodas.
Technol6giai utasitasok elkeszites616l, m6dosites6r6l es kiadasa16l va16 gondoskodas.
6nkorm6nyzati, lakossegi 6s int6zm6nyi kapcsolatok 5polasa, a Tarsaseg k6pviselete.
Hazai 6s nemzetkozi szakmai inform6ci6k beszerz6se, sajat 6s beoszott munkat6rsainak
folyamatos tovabbkepz6serol val6 gondoskodes.
K0ltseggazdalkodasi rendszer mUkodesenek iranyitasa es ellenorzese.
Operativ szakmai egyuttmr.ikodes a varosuzemeltetest iranyito igazgat6sAggal, valamint a
V5rosgondnoks6ggal
Az elektronikus iratkezel6s soren helyettesiti az ugyvezetot.

3.3.1. Szolgaltat6si osztilyvezetS

Feladatai:
A szolgeltatAsi oszt6ly termel6s-irAnyitesi rendszer6nek fejleszt6se 6s koordin5lSsa.
Az optimAlis jarattervek kidolgoztatasa es feliigyelete.
A.iarmUvek 6s munkanormak ellen6rzese es a szukseges korrigalasi javaslatok elkeszit6se.
A technika megfelelo biztositasa az iizemkepess6g 6s szolgeltatesi igeny
osszehangolaseval,
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. Beruhdz6si, p6tlesijavaslatk6szit6se

. Folyamatos kapcsolatepites 6s egyuttm0kodes a partnerekkel, ide ertue a tarsasagon bel[ili
megrendel6 status0 osztalyszervezetekkel.

o Az osztdly dolg026inak oktatesi, tovabbkepz6si terv6nek osszealllt6sa es koordin6lSsa.
. Az osztaly koltseggazdalkodasanak ellen6rz6se, elemz6se egyuttmtikddve a sz6mviteli 6s

kontrolling tev6kenys69et el16t6 tarsasSggal.
. Az i.lzemanyag-elsz6mol6s norma-rendszerenek kialakitaseban 6s mukodteteseben val6

aktiv r6szv6tel.
. Arkepzesi javaslatok kidolgozSs5ban r6szv6tel 6s javaslatt6tel.
. EgyuttmUkodes az Ugyfelszolg5lattal 6s a TMK-val.
. Munka teljesitm6ny-elszamolas ellenorzese, igazoldsa 6s a sziikseges javaslatok

elk6szit6se.
. Fels6 vezetes szamara dont6s-el6keszit6si javaslatok k6szit6se.
. Elszamol6sok naprak6sz vezet6se
. TSrsas6gi szinten a logisztikai tevekenyseg elemz6se, felugyelte, jermU- 6s ed6nyzet

kihaszneltseg koordin5l6sa.
. Ajanlatok keszitese, szerz6d6sek elok6szitese, 0j ugyfelek felkutatesa
. PAlydzatok tissze6llitAsa
r Az osztdlyon dolgoz6k felv6telei 6s leszemoltatesi rendszerenek kialakit6sa, szabadsSgok,

ttl6rek kiad6s6nak koordin6lSsa.
. Oszt5ly szinten a gazddlkod6s organizelasa, a csoportok adatainak egys6gesit6se,

elemz6se, az etterhel6sek kontroll6l5sa.
o Az oszt6ly tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi bejovo es kimeno szamlak ellen6rzese.
. Be6rkezo szamlek igazolasa, utalvanyozasi feladatok.
. Osztaly szinten a szilks6ges beruhezesi igenyek felvetele, osszesitese, tovebbitesa a fels6

vezet6s fe16.
. Adatszolgaltates a ktizszolgeltat6si 6s szolg6ltatasi dij megellapitesahoz.
. A T6rsasdg celkitiizeseinek es tervfeladatainak ervenyesitese.
. Kapcsolattadas a kozszolgaltaEsban egyuttmrikod6 0nkormenyzatokkal 6s alv6llalkoz6kkal,

r6szi.lkre tdj6koztatas ny[jtasa.

3.3.1.1. Szallitesvezet6

Feladatai:
. Napi feladatok kiadesa, gepjarmr.ivezet6k, rakod6k jetmiihoz rendelese, vezenylesek pontos

vezet6se, napkozbeni beavatkozdsok koordin6l6sa.
. Sz6llitdsi feladatok, programok optimalis szervez6se, azok folyamatos ellen6zese, GPS

flottakovet6 rendszer hasznalata.
. Szallitdshoz szi.ikseges kis616 dokumentumok biztositesa.
. Szemelyi es tergyi felt6telek biztositasa, oktatasok, tov6bbk6pz6sek szervez6se.
. Jeratok ellenorz6se, dolgoz6k ellen6rzese.
. Panaszok, bejelentesek kivizsg6l5sa, megvalaszolesa.
. Folyamatos egyUttmUkodes a Tarsasag ugyf6lszolgalataval.
. Lomtalanit6s 6s egyeb gyr.ijtesi akci6k megszervez6se.
. Vonatkoz6 ajenlatok elk6szit6se.
. Kapcsolattadas az osztaly partnereivel, polgarmesteri hivatalokkal.
. 5z6llitdsiteljesitmenyekellenorz6se, elemz6se.
. Edenypark, sz5llit6si eszkozok folyamatos figyelese, sziiks6g szerinti javittatesuk, cser6jiik,
. Uzemanyag-felhasznelas ellenO126se.
o Az i.izemanyag-elszemolas norma-rendszer6nek kialakites6ban es mUk0dtet6s6ben val6

aktiv r6szv6tel.
. Szolgaltatas sordn felhasznSlt anyagok eszkozok raktari kiirasa, kovet6se, felhasznil6suk

ellen6rzese.
. Szellitashoz tartoz6 okmAnyok vezetese, ellenorzese.
. Uzemzavar eset6n helyettesit6sek megolddsa, ment6sek megszervezese.
o T 6r5k 6s szabads6gok dokumentelesa 6s ellenorz6se.
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. Uj felv6teles dolgoz6k munkaba allitesa, baleset-, tr.iz es munkavedelmi oktatasa.
o Telephelyrendj6nekmegkovetel6se.
. Havi teljesitmAnyekellen6126se, egyeb adatszolgaltatasok.
. A tersasAg szellitasi feladatainak osszehangolasa.
. Folyamatos kapcsolattart6s 6s inform5ci6csere a tersosztalyokkal.
. Beerkezo szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.
. Az iranyitasa ala tartozO dolgozok v6d6felszerel6senek biztositasa, hasznelat6nak

ellenorzese.
o Szakm(hellyel kapcsolattartas, javitesok megrendel6se, munkalap ill. sz6mla igazol6s.
. E-0tdij rendszer feli]gyelete.
e Cs5kvSri hullad6kudvar szakmai ir6nyitasa, szem6lyi 6s targyi felt6teleinek biztositasa,

feladatkiosztas, ellen6126s, hulladekudvarbol t0rten6 szallitasok szervez6se.

3.3.1 .1 .1 . SzAllitesvezet6-helyettes

Feladatai:
o Aktivan r6szt vesz a szallit6si feladatok megszervez6s6ben, lebonyolitasaban, a

vezenyl6sek elk6szit6s6ben es azok kiadesaban a gepjarmr.i vezet6k fele.
. Reszt vesz a szolgaltatas soren felmerulo zavarok kiki.iszobdles6ben, elheritaseban.
o Hullad6ksz6llit6s munk5jdnak koordinalasa, hat6konysdgSnak figyelese, i6rattervek

aktualizalasa a felmer0lo ig6nyeknek es a hatekonysagnak megfeleloen.
. Szallltasra vonatkoz6 adminisztraci6s rendszer felugyelete, ellenorz6se.
. Jdratok ellen6rzese, dolgozok ellenorzese.
. Anyagigenyl6s, felhaszn6ldsrogzit6se.
. Panasz0gyek, szolgaltatessal kapcsolatos reklamAci6k kezel6se, megoldasanak

dokument5l6sa.
. Gondoskodes a g6pjarmr.ivek, eszkozok uzembiztonsagar6l, karbantartaserol, javitesar6l,

etadas-atv6tel6rol, uzemanyag elszemolesa16l.
. lrenyitasa ala tartoz6 dolg026k ved6felszerelesek biztositasa, hasznelat6nak ellenorzese.
. SzakmUhellyel kapcsolattart6s, javitasok megrendelese, munkalapok ill. sz6mlak igazolasa.
. Felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s riigziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
. Tachograf ellenorzese, gepjarmrivekb6l adatok letoltese.
. A gepjarmrivek tachograf berendez6seivel kapcsolatos ugyintezes.
o Ellen6rzi a hullad6kszallitast a muholdkoveto rendszeren, az ezzel kapcsolatban szirks6ges

int6zked6seket meghozza.
. Elkesziti a hullad6kszallitassal kapcsolatos nyilventartasokat es adatokat szolgaltat a vezet6i

fel6,
. Oltozoi rend ellenorzese.
o Fizikai allomany 0lt0zoszekr6nyek nyilventartasa, hibainak javittatasa
. A gepjarmUvek mLiszaki es emelogep vizsga, zoldk6rtya 6rvenyess6genek nyilvantartasa,

illetve hatarid6k16l az illetekes tajekoztatasa.
. A biztositassal kapcsolatos 0gyint6z6s, el6zetes ajanlatok begyUjtese.
. Gepj6rmUvek biztositesaval es adOjaval kapcsolatos ugyint6z6s.
o KSrbejelent6sek megt6tele ill. azok kivizsgalasa, karugyintezes
. Hatosagoknel es illetekes szervezetekn6l a gepjerm(vekkel kapcsolatos teendok

iigyint6zese.
. Tankolasok ellen6rzese.
. A gepjerm0veket 6rint6 bejelentesi kotelezettsegek es adatszolgaltatasok hataridore t0rteno

elk6szitese a kul0nboz6 hatosegok es a Statisztikai Hivatal fele.
. Berbe adott gepjarmrivekkel kapcsolatos ugyintezes, menetokmenyuk feldolgozasa.
. Be6rkezo szamlak igazolesa, utalvanyozasi feladatok.
. Folyamatos kapcsolattartes 6s inform6ci6csere a tersosztelyokkal
. E-ittdrl rendszer fel0gyelete

El6rhetos6g: ISO folyamatok/szabalyrat/ok/6rv6nyes
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3.3.'1.1.2. G6piSrmfvezet6 (kukis)

Feladatai:

3.3.1.1.3. G6pjarmgvezet6 (kont6neres)

Feladatai:

. Betartja a napi 6s heti jarattervben meghatarozott menetrendet, es biztositja a
hulladekbegyU.itest.

. Jeratparancsnokkent betartja a begyr.ijt6si technol69iat (edenyurites, visszahelyezes,
felsepr6s), 6s egyben ellen6rzi is a rakod6i szem6lyzet munkaj6t.

o Rogziti a rakod6szem6lyzet jelz6seit, es tovabbitja a felettesei fel6.
. Meggyoz6dik a rakodoszemelyzet, illetve a ,,hulladektulajdonos" (lakosseg, intezmeny stb.)

jelzeseinek, informaci6inak helytallossaga16l (edenyzet nem rendeltet6sszeni hasznalata,
ttibblethulladek, t0ls0ly, ed6ny meghibSsodas, szolgAltat6s ig6nybev6tel6nek
jogosulatlansaga, rakod6k hozzaell6sa, viselked6se stb.)

o Biztositja 6s megkoveteli a kommunalis celg6p kuls6 6s belso r6szeinek eszt6tikus, kulturalt
megjelen6s6t, rendeltet6sszerU hasznalatat.

. A menetokmAnyokat pontosan, l6nyszerrien, kulturalt alapdokumentumk6nt felhasznalhat6
m6don, folyamatosan vezeti.

. Naprakeszen vezeli az emelogep naplot

. Betartja a gepjarmU tervszerri-megel626 karbantartesi terv6t (szemletervet)

. A gepjarmu urit6 szerkezetet, s a balesetmentes kozleked6s felt6telekent a molorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellenorzi, a rendelleness6geket azonnalijelzi felettesenek.

. Az egys6gvezeto elrendel6se alapjan mas jaratok feladatait is esetenkent vegrehajtja.

. R6szt vesz a c6g 5ltal szervezett tovabbk6pzeseken,

. Aktivan kozremukodik akar a gepjarm(vet, akar annak menetokmanyait, ak6r pedig a
szallitott anyagot vagy a szolgaltatas eg6sz6t erinto ellen6rzesekben (rendeszeti, munka-
t0zvedelmi, k0rnyezetv6delmi, kozlekedesrendeszeti stb.)

. Napi szinten ellenorzi jermuve muszaki allapotat, jarmr.ive esztetikai allapotat, uzemanyag
telitettseget

. Jelzi a jerattervtol eltero iiriteseket, Uj bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerzodesallomany
aktualizalesat

o Rendkivtili esem6nyekn6l (pl. kdztiti baleset) azonnal 6rtesiti az 6rintett hat6sagokat 6s
kiizvetlen felettes6t 6s a hullad6kszallitesi koordinatort.

Betartja a napi 6s heti jarattervben meghatarozott menetrendet, 6s biztositja a
hulladekbegyrijtest.
Betartja a begy0jt6si technologiat (edenyurites, visszahelyezes, a munka kapcsan okozott
k6zterti let szennyez6s megszr.intetese).
Biztositja a kommunalis celgep kuls6 es bels6 reszeinek esztetikus megjelen6s6t,
rendeltet6sszeni hasznalatat.
Felel a menetokm6nyok pontos, tenyszerri, kulturelt alapdokumentumkent felhasznalhato
m6don t0rten6 folyamatos vezeteseert.
Naprak6szen vezeli az Emel6gep napl6t.
Betartja a gepjerm0 tervszer0-megel6zo karbantartasi terv6t (szemleterv)
Napi gyakorisaggal ellenozi a gep.jarmr.i urito szerkezetet, s a balesetmentes kozlekedes
felt6telek6nt a motorikus szerkezeteket, 6s a rendelleness6geket azonnaliJelzi felettesenek.
Az egysegvezeto elrendel6se alapjan mas j6ratok feladatait is alakalomszefl.ien vegrehajtja.
A ceg altal szervezett tovabbkepzeseken r6szt vesz, az ott elsajetitott (KRESZ, szakmai
stb.)anyagbol igeny szerint vizsget tesz.
Aktivan kOzremr.ikodik akar a g6pjarmrivet, annak menetokmanyait, aker pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egeszet erint6 ellenorz6sekben (rendeszeti, munkatr-izv€delmi,
kornyezetvedelm i, kozleked6srendeszeti stb.)
napi szinten ellen6rzi jarmuve mriszaki allapotat, jArmuve esztetikai allapotat, uzemanyag
telitettseget
RendkivUli esemenyekn6l (pl. koz0ti baleset) azonnal ertesiti az 6rintett hat6segokat 6s
kozvetlen felettes6t 6s a hullad6kszallitesi koordinatort.
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3.3.1.1.4. Kisteherg6pjirmfi vezet5

Feladatai:
- Betartja a napi 6s heti jarattervben meghat6rozott menetrendet 6s biztositja a

hullad6kbegyrljtest.
- A jaratvonalon kikeszltett hulladek szakszer0en begyr:ljti
- A gyujtest akadalyoz6kdrulmenyeket megszunteti
- Rendellenessegeketjelzi vezetojenek
- Biztositja es megkoveteli a jarmr.i kuls6 6s bels6 raszeinek esztetikus, kulturelt megjelen6s6t,

rendeltet6sszerU hasznalatat.
- A menetokmenyokat pontosan, tenyszenien, kulturelt alapdokumentumk6nt felhasznalhat6

m6don, folyamatosan vezeti.
- Naprakeszen vezeli az emelog6p napl6t.
- Betartja a gepjarmU tervszeni-megelozo karbantartasi terv6t (szemletervet).
- A balesetmentes kozlekedes feltetelekent gepjarmr-ivet napi gyakorisaggal ellen6rzi, a

rendelleness6geket azonnal jelzi felettes6nek.
- R6szt vesz a c6g 6ltal szervezett tovabbk6pz6seken.
- Aktlvan kozremukodik ak6r a g6pj6rm0vet, aker annak menetokm6nyait, ak5r pedig a szallitott

anyagot, vagy a szolgaltatas egeszet erinto ellenorz6sekben (rendeszeti, munka- 6s
tuzvedelmi, k0rnyezetuedelmi, kozleked6srendeszeti, stb)

- Jelzi a jarattervtol eltero urit6seket, rlj bekapcsolesokat, aktivan segiti a szerzod6sellomany
aktualizel6sAt.

- Rendklv0li esem6nyekn6l (pl. kozlti baleset) azonnal ertesiti az 6rintett hat6sagokat es
kozvetlen felettes6t.

3.3.1 .1.5. Rakod6

Feladatai:
A jeratvonalon kik6szitett szabvAnyos gyrijtO edenyzet szakszer( beuritese.
Az edenyzet atadohelyre t0rten6 visszahelyez6se.
Az urltes soran kiszorodott hulladek felsepr6se, s a gyujtojarmure val6 helyez6se.
A rendszeresiteft 6s azonosithat6 m6don megjelolt, s a szabvanyos gyLijt6edeny melle
kihelyezett embl6m6val vagy embl6mas matricaval elletott zsekok gy(jtOJarmtibe helyez6se.
Rendelleness6g azonnali jelz6se a jeratparancsnoknak (tobblethulladek, edeny
meghibesodas, rendeltetest6l eltero ed6nyhasznelat, tUlsrlly, nem haztartasi jellegU hullad6k,
stb.)
Szukseg szerint fordulonk6nt, mUszakonk6nt, jaratonkent, vagy utcenk6nt a beilritett
ed6nyzet sz5mbav6tele.
Hullad6kanalizis vegrehajtes6ban val6 r6szv6tel.
Az iiritest akadelyoz6 kdnilm6nyek megszi.intet6se (megsLillyedes, h6torlasz felszamolasa,
stb.)
A hulladeklerako telepi urites soren a jaratfelel6s altal kiadott egyedi feladat vegreha.itasa.
A g6pjarmr.i fUlkejenek, kuls6 feluleteinek mosAsAban, takaritAsaban va16 reszv6tel.

3.3.1.1.6. Hullad6kszellitesi Ugyint6z6

Feladatai:
. Aktivan r6szt vesz a szellitasi feladatok megszervez6s6ben, lebonyolitAsAban, a vez6nyl6sek

elkesziteseben 6s azok kiadaseban a gepjarmU vezetok fele.
. A kommunikacios csatornakon keresztul veszi a gepjarmr.ivezet6k bejelent6seit. A bejelentes

tartalm6nak megfeleloen az azonnali intezked6seket megteszi, vagy int6zked6sre etad.ia
felettes6nek.

. Kapcsolatot tart az i]gyfelekkel, felveszi a kontener megrendel6seket 6s rdgziti azokat a
csoportmunka szoflverben.

El6rhet6s6g: ISO folyamatok/szabelyzaUok/6rvanyes
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. Kapcsolatot tart az ugyfelszolgalattal a szerzodeses allom5ny karbantanasa 6s a napi
feladatok kezel6se miatt.

. Rendszerezetten rogziti 6s dokumentalja a g6pkocsivezetok, lakossagi ugyfelek es vallalati
kapcsolattart6k altal tett bejelent6seket.

. Elharitja es kikuszoboli a szolgaltatasok soran felmer0lo zavarokat.

. Kozrem(kodik a lakossagi 6s kont6neres hulladekszallit6s ir5nyitds6ban, hat6konysagenak
nyomon kovet6s6ben, az optimelis j6ratszervez6sek kialakiteseban.

. Tachograf korongokatbeszkenneli, ellen6zi.

. Ellenorzi a lakossagi hulladekszallitast a mriholdkoveto rendszeren 6s az eltereseket jelzi a
vezetoi fele.

o Elkeszitr a hulladekszallitassal kapcsolatos nyilventartesokat es adatokat szolgaltat a vezetok
fel6.

. Elv6gzi a lakoss5gi 6s kont6neres hulladekszellitas adm inisztraci6jat, ellen6rzi a
munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunk6t, menetleveleket.

. Ellen6rzi a gepjarmLivezet6k keszpenzes elszamolasait 6s az atuett penzzel torteno hateridos
elszemolest, a szeml6kat Stveszi 6s tov5bbadja tovabbi feldolgozesra.

. Elszimol az etvett 6s betelt szemlatombokkel, nyomon kiseri a felhaszn6lt, rontott peld6nyok
0tjar.

. Reszt vesz a panasziigyek, szolg5ltat6ssal kapcsolatos reklam6ci6k kivizsg6ldsdban,
megvalaszolasaban, azok megfelel6 dokumentalasaban.

. A szellit6shoz, a szellites fizikai allomanyehoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegri feladatokat
ell6tja.

. A terulethez tartozd szamlazand6 t6teleket elokeszlti 6s tovebbltja az illet6kes terirlet fel.

. 0vod6k, iskol6k haszonanyag gyujtese szSllitds6nak megszervez6se.

3.3.'1.2. Szallit6svezet6 - solym6ri telephely

El6rt1et6s6g: ISO Iolyamatok/szabelyzaUok/6rv6nyes

Feladatai:
. Napi feladatok kiadesa, gepjermr.ivezet6k, rakoddk jarm hoz rendelese, vez6nyl6sek pontos

vezetese, napkozbeni beavatkozesok koordindl5sa.
. Sz6llitasi feladatok, programok optimelis szervezese, azok folyamatos ellenorzese, GPS

flottakoveto rendszer hasznalata,
. 5z6llit6shoz sziiks6ges kis616 dokumentumok biztosltasa,
. Szem6lyi es t6rgyi felt6telek biztositesa, oktatAsok, tov6bbk6pz6sek szervez6se,
o Jaratok ellen6rz6se, dolgoz6k ellen6rzese,
. Panaszok, bejelent6sekkivizsgalasa, megv6laszolSsa,
o Folyamatos egyuttmukodes a Tarsasag ugyf6lszolgalateval - k0lonos tekintettel az uenyilesa

a16 tartoz6 munkavellal6k Igyfelszolgalati feladataira
. Lomtalanitas 6s egy6b gyujtesi akci6k megszervezese,
o Vonatkoz6ajanlatokelk6szit6se,
. Kapcsolattart6s az osztaly partnereivel, polgarmesteri hivatalokkal,
o Szdllit6siteljesitmenyekellen6rzese, elemz6se,
. Ed6nypark, sz5llitdsi eszkozok folyamatos figyel6se, sziiks6g szerinti javittat6suk, cser6jiik,
. Uzemanyag-felhasznalesellen6rzese,
. Az i]zemanyag-elsz6mol6s norma-rendszerenek kialakitasaban es mr:ikodteteseben val6 aktiv

16szv6tel.
. SzolgSltat6s soran felhasznelt anyagok, eszkoziik rakt6ri kiiresa, kovetdse, felhaszn6lasuk

ellen6rzese,
. Szalliteshoz tartozo okm6nyok vezetese, ellenorzese,
. Uzemzavareset6n helyettesit6sekmegoldasa, ment6sekmegszervez6se,
. Ttl6r6k es szabadsegok dokumentalSsa es ellen6rzese,
. 0j felveteles dolgoz6k munk6ba 6llit6sa, baleset-, ttiz 6s munkav6delmi oktatasa,
. Telephelyrendj6nekmegkovetel6se,
. Havi teljesltmenyek ellenorz6se, egy6b adatszolgaltatasok,
. A tersaseg sz6llitasi feladatainak dsszehangoldsa,
. Folyamatos kapcsolattartas 6s informaci6csere a tersoszelyokkal,

26



Szervezeti es mrikodesi szabevzat - Deponia Nonprofit Kft Kiades: 1 1 2021 .01 .01

o Be6rkezo szemlak igazolesa, utalvanyozesi feladatok.
. Az irenyitesa ale tartoz6 dolgozok v6dofelszerel6s6nek biztositesa, hasznalatanak

ellendrz6se.
. Szakm(hellyel, g6p.iarmrlfenntanasra szerzodott alv6llalkoz6kkal kapcsolattartas, javit6sok

megrendel6se, munkalap ill. szemla igazolas.
. E-ritdij rendszer feliigyelete.
. Az iranyitasa aE tarloz, ugyintezok szallitasi es ugyf6lszolgelati feladatai ellatesanak

biztosit6sa, feladatkiosztas, ellenOrzes.
. PilisvorosvSri hullad6kudvar szakmai irenyitasa, szem6lyi es targyi felt6teleinek biztositasa,

feladatkiosztas, ellen6rzes.

Feladatai:
. Az irgyfelek komplex t6jekoztatasa a tarsaseg tev6kenys6g6vel kapcsolatban (szellites,

szAm|l,.zesl sz6ban 6s ir6sban.
. Levelek, e-mailek, telefonos vevoi reklameciok kezeleseben, nyilvantarteseban val6 r6szvetel,

a megvalaszolesi haterido szigorU betartasa a fogyaszt6vedelemmel kapcsolatos jogi
szabalyozAs f igyelembevetel6vel.

. Az gyf6lt6jdkoztaEs fo mer6szamaihoz szuks6ges adatok dokumentalasa.

. Ugyek teljes nyomon kovetese.

. A tarsasag lakossagi ugyfelrendszerenek folyamatos karbantartesa, ellen6rzese.

. Szerzod6sek, bekapcsolasok nyilventartasba vetele, g6pre vitele.

. SzdmlAz6si, nyilventart6si adatok naprak6szen tartesa, adatm6dosit6sok elv6gz6se.

. KUlonbozci gyakorisagu, a szemlazasi utemtervben meghatarozott utemezes szerinti szamlak
elk6szit6se.

r Az 6ltala keszitett szamlakkal kapcsolatos vevo reklam6ci6k kezel6s6ben val6 r6szv6tel.
. Alland6, illetve kihelyezett ugyf6lszolgalat ugyfelszolgalati teend6iben va16 aktiv reszv6tel.
. Reklam5ci6s jegyzokonyv felvetele, iktatesra Stadasa.
. Szez6d6ses partnerekAtutalasosszamlainakelkeszitese.
. Adatszolgaltatas a tevekenysegeket iranyit6 vezetoknek, tersosztelyoknak.
. Az AFA torveny, sz6mlSz5ssal kapcsolatos v6ltozasainak nyomonkovet6se.
. OnkormSnyzatokkalszOks6gesadategyeztet6sekelv6gz6se.
r T6rsoszl6lyokkalval6kapcsolatta(as, erreiranyu16szoftverhasznalat
. Elektronikuslevelez6slebonyolitasa
. Gepjerm0vezet6k menetleveleinek feldolgozdsa es a kommunalis szolgeltatas fizikai

dolgoz6inak b6rfelad6sa, szabadsagok nyilvantartasa.
. Az atvett es betelt szamlatombokkel torteno elszamolas, a felhasznelt, rontott peldanyok

itj6na k nyom onktjvetese.
. A jutalmazesi rendszer naprak6szen tart6sa, a h6v6gi osszesit6s elk6szitese.
. Az utdU t6blazat vezet6se, h6vegen az adatok aut6nkent t0rten6 osszesitese.
o A hullad6kszellitassal kapcsolatos nyilvAntart6sok elk6szit6se 6s az adatok vezet6k fel6

torten6 szolgeltatesa.
. A lakossagi hulladeksz6llit6s 6s hullad6kudvar adminisztraci6j6nak elv6gz6se
. Munkajegyek, m6rlegjegyek, menetlevelek 6s a csoportmunka szoftver feladatainak

ellenOrzese.
. A szolgaltatashoz, a szallitds fizikai 6llomanyahoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegri feladatok

ell6tesa.
. A terulethez tartoz6 szamlazando tetelek elokeszitese es tovabbitasa az illetekes terulet fele.
. Kapcsolattartas a tarsasag szolgaltatasi teruleten lev6 vallalkozasokkal 6s az

i.igyf6lszolgalaftal a szerz6deses allomany karbantartasa 6s a napi feladatok kezel6se miatt.
. Ovodak, iskolakhaszonanyag gyrijt6senekmegszervezese.
. Munkaido-nyilvantart6ssal kapcsolatos leolvas6 rendszer naprak6sz iizemeltet6se.

3.3.1.2.2. G6pi6rm(vezet6 (kukas) - solym6ri telephely
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3.3.1.2.3. Rakod6 - solym6ri telephely

Feladatai:
A jaratvonalon kik6szitett szabvanyos gy(jto edenyzet szakszeni betrit6se.
Az ed6nyzet atad6helyre t0rteno visszahelyezese.
Az urltes soran kiszor6dott hulladek felseprese, s a gyujtojermure val6 helyezese.
A rendszeresitett 6s azonosithat6 m6don megjelolt, s a szabvanyos gyiljtoedeny mell6
kihelyezett embl6meval vagy embl6mas matricaval ellatott zsekok gytijt6jarmLibe helyezese.
Rendelleness6g azonnali jelz6se a jaratparancsnoknak (tobblethulladek, ed6ny
meghibasodas, rendeltetestol elt616 edenyhasznelat, t0ls0ly, nem haztartasi jellegti hulladek,
stb.)
Szirkseg szerint fordul6nkent, mUszakonk6nt, jaratonkent, vagy utcenk6nt a beUritett
ed6nyzet sz6mbav6tele.
Hullad6kanalizis vegrehaltasaban va16 r6szv6tel.
Az iirit6st akadalyoz6 kdrilm6nyek megszilntet6se (megsiillyedes, h6torlasz felsz6molesa,
stb.)
A hullad6klerak6 telepi irrites soran a.iaratfelelos altal kiadott egyedi feladat vegrehajtasa.
A gepjarmri fUlk6jenek, kuls6 felLlleteinek mosesAban, takaritaseban val6 reszvetel.

3.3.1.2.4. Hullad6kudvar kezel6 - solymiri telephely

Feladatai:
. Pilisvorosv6ri lakossagi hullad6kudvar m0k0dtet6se.
. A beszallitAsok soran az igenybevevo jogosultsaganak ellenorzese az erre vonatkoz6

szabalyozAs szerint.
. A beerkezo lakossagi ugyfelek irenyitesa oly m6don, hogy az altaluk behozott hullad6kok a

megfele16 helyre keruljenek.
. Annak, feli]gyelete, hogy csak azok a hullad6kok kerL.iljenek be a hulladekudvarba, amelyre

6rvenyes enged6ly van.
. A hullad6k mennyis6genek jelz6se felettese fel6, ha az gazdasegosan elszdrllithat6.
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Feladatai:
. A napi 6s heti jarattervben meghatarozott menelrend betart6sa, a hulladekbegyr.ljtes

biztositasa.
. A begy0jt6si technol6gia betartasa (edenyirrit6s, visszahelyez6s, a munka kapcsan okozott

kozterulet szennyezes megszr:intetese).
. A kommun5lis celgep kulso es bels6 reszeinek esztetikus megjelen6s6nek, rendeltetesszeni

hasznelatanak biztosit6sa.
. A menetokmanyok pontos, t6nyszer0, kulturalt alapdokumentumkent felhasznalhato modon

torteno folyamatos vezetese.
. Az Emel6gep napl6t naprak6szen vezet6se.
. A gepjarmu tervszeru-megeloz6 karbantart6si terv6nek (szemleterv) betartasa.
. A gepjermri urit6 szerkezetenek, a balesetmentes kozleked6s felt6telek6nt a motorikus

szerkezetek napi gyakorisagU ellen6rz6se 6s a rendelleness6gekrOl felettese azonnali
tej6koztat6sa.

. Az egysegvezet6 elrendelese alapjen mes jeratok feladatainak alkalomszerri vegrehajtasa.

. A ceg 6ltal szervezett tov5bbkepz6seken val6 reszvatel, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsgezes.

. A gepjamrivet, annak menetokmenyait, aker pedig a szallitott anyagot vagy a szolgaltatAs
egeszet erint6 ellen6rzesekben (rend6szeti, munka-ttizvedelmi, kornyezetv6delmi,
kiizleked6srend6szeti stb.) val0 aktiv kozremUkod6s.

. Jarmrive m(szaki, esa6tikai ellapotanak napi szintr.i ellenOrz6se, 0zemanyag telitetts6g
figyel6se.

o RendkivLlli esem6nyekn6l (pl. kozrlti baleset) az 6rintett hat6sagok, kdzvetlen felettese 6s a
hullad6ksz5llit6si koordin6tor azonnali ertesit6se.
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. A lakoss6gi hullad6kudvar 6s kornyezete 6lta16nos rendj6nek fenntart6sa

. Az el6irt nyilv6ntart6si rendszer folyamatos vezetese.

3.3.1 .3. Adm inisztr6ci6s csoportvezet6

Feladatai:
o A ceg szolgdltatdsi terUlet6n lev6 ipari, kereskedelmi 6s szolg5ltat6 vdllalkozSsok

hullad6kgazd6lkod6si feladatainak nyomon k6vet6se.
. Ugyfelldtogatds, igenyfelmer6s, piackutat6sesannakmegszervez6se.
. A projektekben a tan6csadSs, tervk6szit6s, valamint a konkr6t feladat v6grehajt6si aj6nlatok

alternativ6inak kidolgoz6sa.
. Az osztdly feladataival kapcsolatos aj6nlatok, szerz6d6sek el6k6szit6se.
. Kapcsolattart6spartnerekkel.
. SzdmlAz6s el6keszit6se, el6k6szittet6se
. Be6rkez6 sz6mldrk igazol6sa, utalv5nyoz5si feladatok
. Projektek megoszt6sa az osztdlyon beltll.
. A csoportban dolgoz6k feladatainak koordin6l6sa.
. Az osztdly tev6kenys6get 6rint6 havi bej0v6 6s kimen6 szdmldinak ellen6rz6se.
. Aszerzldesek folyamatosan nyomon kovet6se, m6dosit5suk kezdem6nyez6se, int6z6se.
o A csoportban dolgoz6k szabads6g kiad6s6nak koordinSl6sa.
. Az ir6nyit6sa alAlarlozo dolgoz6k szakmaifehigyelete, tdmogatdsa
. A sz6kesfeh6rvdri hullad6kudva(ok) felugyelete, hullad6kudvaros ir5nyit6sa, vez6nyl6s6nek

elk6szit6se, hulladekudvarbol t0rten6 szdrllitdsok szervez6se
. Auchan havi munkaid6 beoszt6sok elk6szit6se, munkaUgyi feladatok v6gz6se, helyettesit6sek

megszervez6se, a beosztottakkal valo kapcsolattartds.
. Elh6rltja es kikUsz6b0li a szolg5ltatdsok sor5n felmerU16 zavarokat.
. Panaszrlgyek, szolgdltatdssal kapcsolatos reklamdci6k kezel6se, megold6s6nak

dokument6l6sa.
o lr5nyitdsa alA larlozo dolgozok v6d6felszerel6sek biztosit6sa, haszn6latdnak ellen6rz6se.
o Hullad6kudvarokra vonatkoz6 6tfog6 adatszol96ltatdsban, nyilv6ntartSs vezet6sben val6

16szv6tel.

3.3. 1 .3.1 . H u I lad6kszdl lit6si ad m i n isztritor

Feladatai:
. Feldolgozza a g5pjArmrivezet6k menetleveleit es elvegzi a kommun6lis szolg6ltatis fizikai

dolgoz6inak b6rfelad6s6t, vezeti 6s nyilvdntartja a szabads5gokat.
o Elsz6mol az dtvett 6s betelt sz6mlatombokkel, nyomon kls6ri a felhaszn6lt, rontott p6ld5nyok

0tjet.
o Naprak6szen vezeti a jutalmazdsi rendszert, elk6sziti a h6vegi osszesit6st.
. Vezeti azutdij tdblSzatot, id6szakonk6nt autonk6nt osszesiti azokal.
o Elk6szlti a hullad6kszdllit5ssal kapcsolatos nyilv6ntart6sokat 6s adatokat szolg6ltat a vezet6k

fel6.
o Elvegzi a lakoss6gi 6s kont6neres hulladekszdllit6s adminisztrdcioj6t, ellen6rzi a

munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunk6t, menetleveleket.
o A szolgdltatdshoz, a sz6llit6s fizikai 6llomdnydrhoz kapcsol6do adminisztrativ jellegU

feladatokat ell6tja.
o A terUlethez tartozo sz1ml6zand6 teteleket el6kesziti es tov5bbitja a illet6kes terUlet fele
. Kapcsolatot tart a t6rsas6g szolg6ltat6si terulet6n lev6 vdllalkozdsokkal 6s az

Ugyfelszolg5lattal a szerz6d6ses 6llomdrny karbantartdsa 6s a napifeladatok kezel6se miatt.
. Bel6ptet6 rendszertnaprak6szen tizemelteti.

3.3.1.3.2. Mflszaki Ugyf6ltrij6koztat6si iigyint6z6

E lerhetoseg : ISO folyamatok/szabSlyzaUok/6rv6nyes
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Feladatai

3.3.1.3.3. Hullad6kudvar keze16

Feladatai:

. Az ilglelek komplex taj6koztatasa a tArsaseg tev6kenysegevel kapcsolatban sz6ban 6s
i16sban.

. Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamaci6k kezeleseben, nyilventartasaban val6
r6szv6tel, a megvalaszol6si hatarid6 szigorU betanesa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos
jogi szabalyozas figyelem be v6tel6vel.

. Az ugyf6ltejekoztatAs fo meroszamaihoz szukseges adatok dokumentelasa.

. Ugyek teljes nyomon k6vet6se.

. Fogyasztovedelmi szervekkel t0rtenO kapcsolattartas.

. Reklameci6sjegyzokonyv felvetele, iktatasraatadasa, megvalaszolesa.

. Adatszolgaltatas a tevekenysegeket iranyit6 vezetoknek, tarsosztalyoknak,

. Onkorm6nyzatokkal sziiks69es adategyeztet6sek elv6gz6se.

. TdrsosztSlyokkal val6 kapcsolattartas, erre iranyul6 szoftverhasznalat.

. Elektronikus levelez6slebonyolit5sa

MUkddteti a lakossagi hullad6kudvart.
Ellenorzi a beszellitasok soran az ig6nybevev6 jogosultsagat az erre vonatkozo szabalyozes
szerinl.
lranyitja a be6rkezo lakossagi ugyfeleket oly m6don, hogy az altaluk behozott hullad6kok a
megfelel6 helyre keruljenek
Felugyeli, hogy csak azok a hulladekok kerriljenek be a hullad6kudvarba, amelyre 6rv6nyes
enged6ly van.
Jelzi felettes6nek, ha a hullad6k mennyis6ge gazdasegos riton elszelllthat6.
Ugyel a lakossSgi hullad6kudvarra 6s kornyezet6re, fenntartja az eltal6nos rendet.
Folyamatosan vezeti az el6irt nyilvantartasi rendszert.

3.3.2. Hullad6kkezel6si osztalyvezet6

Feladatai:
A hullad6kkezelesi osztAly termeles-i16nyitasi rendszer6nek fejleszt6se 6s koordin5l5sa.
Az optimalis telepiizemeltet6s kidolgoztat6sa 6s feltigyelete.
A gepek 6s munkanormak ellenOrzese 6s a szuks6ges korrig6lasi javaslatok elkeszitese.
A technika megfelel6 biztositasa az uzemk6pess6g 6s feladatigeny osszehangoleseval,
beruhSzdsi, p6tlasi javaslat k6szit6s6vel
A hullad6kadalmatlanitas folyamatanak szakmai feltigyelete
Folyamatos kapcsolatepites 6s egyuttm0kodes a partnerekkel, ide 6rtve a tarsasagon beltili
megrendelo stetusri osztalyszervezetekkel.
Az osztaly dolgoz6inak oktatAsi, tovabbk6pz6si terv6nek iisszeallitesa 6s koordinelesa.
Az oszlely koltseggazdalkodasanak ellenorz6se, elemzese egyuttm0kodve a szemviteli es
kontrolling tev6kenys6get ellet6 tersasaggal.
Ark6pz6si javaslatok kidolgozaseban r6szv6tel es javaslatt6tel.
EgyuttmUkodes az tigyf6lszolgalattal
Munka telJesitm6ny-elszamolas ellenorzese, a szuks6ges javaslatok elk6szitese.
Felso vezetes szamara ddnt6s-elok6szitesi javaslatok keszitese.
Elszamolasok naprak6sz vezet6se.
Az osztalyon dolgoz6k felv6teli, leszamoltatasi rendszer6nek kialakitSsa, szabadsagok,
ttl6r6k kiad6s6nak koordinalasa.
Osztely szinten a gazd6lkodds organiz6ldsa, a csoportok adatainak egys6gesit6se,
elemz6se, az atterhel6sek kontrol16l6sa.
Az osztaly tevekenysegei havi bejov6 es kimen6 szamleinak ellenorz6se.
Be6rkezo szaml6k igazolasa, utalvanyozesi feladatok

El6rhet6s69i ISO folyamatok/szab6lyuaUok/6rv6nyes

2n



Szervezeti es mrikodesi szabalyzat - Deponia Nonprofit Kft Kiades: 1 1 2021 .01 .01

. Osztely szinten a szuks6ges beruhezasi igenyek felv6tele, osszesltese, tovabbltasa a fels6
vezet6s fel6.

. Projektekben a tanacsadas, tervkeszites, valamint a konkr6t feladat vagrehajtasi ajanlatok
alternativeinak kidolgozSsa.

. Projektek folyamatos milk6d6s6nek ellen6rz6se.

. Projektek megosztasa az osztelyon bel[.il
o Az oszt6ly feladatarval kapcsolatos ajanlatok, szerzodesek elok6szit6se
o Ut6kalkulSci6kk6szit6se
o A m6di5kkal val6 megfelel6 kapcsolattartashoz a szuks6ges informeciok biztositesa a

t6rsaseg tev6kenys6g6vel kapcsolatban.
o T6jekoz6d6s a piaci versenyhelyzet alakuleserd, az ij technol6giakr6l, szakmai

inform5ci6k16l.
. A c6g kornyezetv6delemmel kapcsolatos kotelezettsegeinek nyomon kovet6se,
. Felugyeli a kornyezetv6delmi megbizottal egyutt, hogy a ceg mrikodesehez szuks6ges

enged6lyek rendelkez6sre dlljanak, azok 6rv6nyesek 6s aktualizeltak legyenek,
o A T6rsas69 c6lkitrizeseinek 6s tervfeladatainak 6rvenyesitese.
. Adatszolgaltates a kozszolgeltat6si es szolgeltatesi dij meg6llapit5s5hoz.
o R6szv6tel a szakmai koordin6l6 szervezet es egy6b hat6sdgok fel6 ny{rjtand6

adatszolg6ltat6sban
.Az NHKV eltal irzemeltetett Hullad6k Ertekesit6si Rendszerbe a havi haszonanyag k6szlet

v6ltoz6sdr6l az informaciok begyrijtese es feltoltese a Tarsasag valamennyi telephelyere
vonatko26an

.Az NHKV eltal ig6nyelt havi ill. 6ves haszonanyagleltar elk6szit6se a TSrsas5g valamennyi
telephely6re vonatko26an

. T6voll6t eseten a hullad6khasznosit6si koordin6tor ill. a kdrnyezetvedelm i megbizott
helyettesit6se

3.3.2.1. Hullad6kkezel6 telepvezet6

Feladatai:
o A telep uzemeltetesi tev6kenysegevel kapcsolatos celkituz6, tervez6si, szervezesi,

irenyitasi, ellenorzesi es 6rt6kel6si feladatok elv6gzese.
. l16nyitja a Tdrsas6g regionelis hulladeklerak6 telep6nek folyamatos, az eloirasoknak

megfelel6 mUkodeset.
. A hullad6kbeszellites, m6rlegel6s, hulladekkezel6s (v6logates, b6l6z6s, komposztSlis)

lerakas, tomorites munkafolyamatanak szabalyszeni v6gz6sehez szukseges szem6lyi, tergyi
felt6telek folyamatos biztositesa.

. A telep gep6szeti berendez6sei (uzemanyagkut, biogaz rendszer, gozborotva stb.)
eloirasszeru mLikodesenek, es mtikodtet6senek a szukseges javitasok 6s szervizel6si
munkak elv6gzesenek biztositasa.

. A nagy 6rtekLi hullad€kkezelo gepek, 0zemeltetes6nek folyamatos figyelemmel irenyit5sa,
felirgyelete

. A hullad6klerak6 0zemeltet6sevel, a vesz6lyes 6s nem vesz6lyes hulladekok kezel6s6vel
kapcsolatos jelent6sek, engedelyek elk6szittet6se, a hivatalos szervekkel kapcsolattartes,
illetve az ezekben az iigyekben val6 aktiv r6szv6tel.

. Az 0zemanyag beszellitesok koordinAldsa.

. A berendezesek, fel6pitmenyek szakszerri uzemeltetese, szukseges ajanlatok k6r6se az
esetleges javitdsokkal vagy beruhazasokkal kapcsolatban.

. A telepen feladatot ell6t6 vallalkoz6kkal, alvallalkoz6kkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartesa.

. A kiirnyezetszennyez6s megakad6lyoz5sa, illetve azonnali elherittatasa.

. Havaria helyzetben a szriks6ges int6zked6sek megtetele a Havaria-terv szerint, az 6rintett
hat6segok es a vezetes miel6bbi 6rtesitese mellett.

. A hulladekkezelesi osztalyvezeto helyettesitese annak tavoll6te eset6n

. Feliigyeli a telephelyen felhasznalt anyagok kivetelezes6nek 6s dokument6lts5gSnak
szabAlyosseget.

El6rhet6s69 : ISO folyamatok/szabSlyzaUok/6rv6nyes

3t



Szervezeti es mUkodesi szabalyzat - Dep6nia Nonprofit Kft Kiadas: 1 'l 2021 .01 .01

Csurgal6kviz tisztites mLiszaki megoldSs5ban val6 aktiv 16szv6tel

3.3.2.1.1. Hullad6kkezel6 telepvezet6 helyettes

Feladatai:
. Reszvetel a telep uzemeltet6si tev6kenysegevel kapcsolatos celkitr.iz6, tervez6si, szervezesi,

iranyitasi, ellenOrzesi es ert6kelesi feladatok elv6gz6s6ben.
. A T6rsas5g regionAlis hullad6kkezelo telepenek folyamatos, az el6irAsoknak megfele16

m0kod6s6nek biztositasa.
. A hullad6kbesz5llit5s, m6rlegeles, hulladekkezeles (valogatAs, bAlAzAs, komposZAlSs)

lerakas, tomorit6s m unkafolyamatainak szabalyszerri v6gzes6hez szUkseges szemelyi, targyi
felt6telek folyamatos biztositasa.

. A telep gepeszeti berendez6sei (uzemanyagkut, biogaz rendszer, gozborowa stb.)
e16irasszerli mUkodesenek, es mr.ikodtet6senek a szukseges javitasok 6s szervizel6si
munkek elv6gz6senek biztosit6sa.

. A nagy ertek( hulladekkezelo gepek iizemeltet6s6nek folyamatos figyelemmel kiser6se,
i16nyitesa, feliigyelete.

. A hulladekkezel6 telep uzemeltet6sevel, a veszelyes 6s nem vesz6lyes hullad6kok
kezel6s6vel kapcsolatos jelentesek, r6szv6tel a hivatalos szervekkel val6 kapcsolattartesban,
illetve az ezekben az 0gyekben val6 aktiv r6szv6tel.

. Az izemanyag beszellitasok koordinelasa.

. A berendezesek, felepitmenyek szakszeru Uzemeltet6se, szukseges ajenlatok kerese az
esetleges javitasokkal vagy beruhSz5sokkal kapcsolatban.

. A telepen feladatot ell6t6 v6llalkoz6kkal, alv6llalkoz6kkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartesa.

. Komposztel6 t6ren vegzett tevekenys6gek szakmai koordin6l6sa, kapcsol6d6

. adminisztreci6sfeladatok (nyilvantartesok, trzemnapl6k)ell6t6sa.

. A kdrnyezetszennyez6s megakadalyozasa, illetve azonnali elharittatesa.

. Havaria helyzetben a sz0ks6ges int6zked6sek megt6tele a Havaria{erv szerint, az 6rintett
hat6sigok es a vezetes mielobbi ertesitese mellett.

. A hullad6kkezel6 telepvezet6 helyettesit6se annak t6vollete eseten

. Csurgal6kviz tisztitas mr.iszaki megoldAsaban val6 aktlv reszv6tel.

3.3.2.1.2. M gszakvezet6

Feladatai:
. A telepen dolgoz6k munkafelt6teleinek biztositAsa.
o MUkdd6si hianyossagok feltarasa, a munkam6dszer javitasat biztosit6 javaslatok

kidolgozasa, a fejl6d6k6pessog biztositasa.
. Beszdllit6i kor fogadasa, tdrekedve az optimalis Sllapot biztositasara.
. Technol6giai fegyelem es min6segbiztositasi rendszer betartatasa.
. L6tsz5m es g6pek 0zem6rainak, menetleveleknek, napi karbantart6snak, munkalapoknak

6s g6piizem napl6knak vezet6se 6s vezettet6se, beszallitasi mennyis6gek, teljesitmeny
regisztrelasa, jelentese. Uzemnapl6, belanyilventartds vezet6se, a balezot k6szlet havi

rendszeressegU felulvizsg6lata.
. Felmeru16termelesi akadalyok elharitasa, kikuszobolese.
. A tev6kenys6ghez szirks6ges l6tszam biztositasa, ig6nyl6se.
. Utasit6s figyelem bev6tel6vel telepuzemeltet6s, rend 6s rendezetts6g biztositesa.
. lranyltja 6s ellenorzi a szelektiv hullad6kkezelok munkajat, meghalerczza

munkaidObeosztasukat.
. Gondoskodik a hulladekvelogat6s-b5l5z6s terLilet6n erintett gepi eszkozok ken6, es

tizemanyag ellatasa16l, azok nyilventart6sar6l 6s az tizemanyag elszamolesa16l.
. A v6logat6-m0 tevekenysegenek felogyelete, az ott foly6 munkak ellenorzese, iranyitasa.
. Uzemanyag 6s egy6b felhasznalasra kerul6 anyagrendelesek inditasa.
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Lakossdgi hullad6kbehord6sok irenyitasa, ellen6rzese, valamint a lerak6n talalhat6 -
haszonanyag gy0jtesere rendszeresitett - kont6nerek telitetts6g6nek folyamatos
figyelemmel kis6r6se, az iirit6sirk, cser6jiik kezdem6nyez6se.
lranyitesa aE laioz6 dolgoz6k v6dofelszerelesenek biztositasa, hasznelatanak
ellen6rz6se.
Biztositja a telephelyen felhasznalt anyagok kiv6telez6senek 6s dokument6lts6gdnak
szab5lyoss6gdt.

3.3.2.1 .2.1 . G6pkezel6

Feladatai:
A telepen folyamatosan gy0jtott hullad6k kijelolt teruletre tort6no hordasa
A telephelyi rend betartasa.
Gep meghib6sod5sa eset6n a hiba elharitasa, illetve a meghibesod6s jelz6se vezetoje fel6.
A soforok 6s a hullad6klerak6 terulet6n dolgoz6 kolleg5k munk6j5nak iranyitesa, hogy az
trrit6s mindenkor gyors 6s a felirlet kialakitasa szempontjeb6l hat6kony legyen.
A dep6n kialakitott utak folyamatos tjra6pit6se 6s karbantadasa.
Komposztt6ri leladatok v6grehajtasa: apritSs, keve16k 6ssze5llltesa, prizmeba rakesa,
prizma elbont6sa, komposzt rostalasa.
Komposzttdri gdpek 0zemeltet6se: aprit6, kihord6szalag, prizmaforgat6, dobrosta
Az urito helyek folyamatos tisztitasa es karbantartasa.
Telen a bekoto es bels6 utak tisztitesa a h6tol.
A figyelcl kutak tisztit6sa.
Figyelemmel kiseri az irrit6seket, hogy a terliletre vesz6lyes hulladek, ill. egheto anyag ne
kerulhessen. Ezek leuritese eseten az elkulonitesr6l gondoskodnia kell, tov6bbi
int6zked6sig.
A gepek, berendez6sek napi, heti es mriszak6ra szerinti karbantart6sa es azok betartesa.
Az adminisztr6ci6s feladatok ell6t6sa (g6ptzemnapl6, iizemanyag felhaszn6l6s, stb)

Feladatai a hullad6kvalogat6 6s b5ldzo csarnokban:
. A telepen folyamatosan gyr.ijtott hulladek kijelolt teruletre t0rt6no elkulonitett lerakasa a

hullad6kvalogato ter0let6n
. A balazogep szakszerti mtikodtetese
. Az elk6sz lt belak anyagfajt6nk6nti elkirlonitett elhelyez6se a balat6rol6 teriilet6n
o Elkeszi.ilt b6lekr6l nyilv6ntart6svezet6se
. Uzemnapl6 vezet6se
. A muszakvezeto tavollete eset6n a szelektiv hulladekkezelok munkejAnak ir6nyitdsa 6s

ellenorz6se
. Gep meghibAsodSsa eset6n a hiba elheritasa, illetve a meghibasodas jelzese vezetoje fel6.
o Napi ellenorzesi feladatainak (gepellenorzes, szint ellenorzes, tisztitasi feladatok,

karbantart6s) ellatasa
. A munk6jdhoz kapcsol6d6 adminisztreci6s feladatok ell6t5sa (gepLizemnapl6, 0zemanyag

felhasznales, stb.)
. A telephelyi rend betartesa

3.3.2.1.2.2. Szelektiv hullad6kkezel6

Feladatai:
. A besz6llitott hullad6kok elk0l6nitett lerakasa a hullad6kvalogat6 tertilet6n.
. A sz6llit6szalagok szakszerri mukodtetese, kezelesi 6s karbantartasi utasitasban foglaltak

szerinti allagmeg0rz6se.
. A hulladekoknak a kozvetlen felettes eltal megellapitott frakci6kra velogatesa.
. A balezogep szakszen-i mLikodtetese.
. A hulladekok kezel6se soran keletkez6 marad6k hullad6k 6sszegyr.ijtese.
o A terulet tisztentartasa.
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. Napi ellen6rz6sei feladatainak (gepellen6rzes, szint ellen6rz6s, tisztitisi feladatok
karbantart6s) el l6tdsa

3.3.2.1.2.3. Hullad6kkeze16 seg6dmunk6s

Feladatai:
. A besz6llitott hullad6kok elkulonitett lerakdsa a hulladekvdlogat6 terulet6n
o Komposztdlo terrllet6n prizmaepitesben valo r6szv6tel
. Telepi vizelvezet6 drkok 6s ker6kmoso tisztintart6sa
. Rdppen6 hulladek folyamatos Osszegy(jtese
o Hidm6rleg tisztit5sa
. T6len a bels6 utak tisztit6sa a h6tol

Feladatai kUls6 munkateruleten v6gzett munka eset6n:
o [Vint kihelyezett munkatdrs vdgzi a partner c6gn6l a hulladekkezel6st.
r Az 6tvett hullad6kokat anyagfajtdk szerint sz6tv5logatja-
. A szelekt6lt hulladekot a megfelel6 pr6skont6nerbe helyezi, 6s kezeli a pr6skont6nert-
. Jelzi a t0m6rit6 kont6nerek telitettsege eset6n a szallit6si igenyt-
. Folyamatosan biztositja a munkatertilet 6tj6rhat6s6gdt, 6s rendezetts6g6t
. Elv6gzi az apr6bb karbantartdsi feladatokat a t0m0rit6s kont6nereken-
. Folyamatos kapcsolatot tart k6zvetlen felettes6vel, 6s a partner c6g megbizott kepviselojevel-

Feladatai a v6logat6mrlben :

c A bAlAz6g6p szakszerU mUk0dtet6se
. A szdllit6szalagok szakszerU m0k6dtetese, kezel6si 6s karbantart6si utasit5sban foglaltak

szerinti 6llagmeg6rz6se.
. A hullad6koknak a kozvetlen felettes Sltal megSllapitott frakci6kra v6logat6sa.
r A hullad6kok kezel6se sor6n keletkez6 marad6k hulladek osszegyUjtese.
o A terrilet tiszt6ntartAsa.

3.3.2.1 .2.4. G6pj 5 rm fi vezet6 ( H u I lad6 kkezel6 te lep)

Feladatai:
. ll. csarnokn5l, v6logatomUnel, komposztt6ren, lerak6n es egyeb terUleten depon6l6si

munk6k elv6gz6se.
. Napi szinten ellen6rzi j6rmUve mUszaki allapot6t, j6rmUve eszt6tikai 6llapot5t, Uzemanyag

telitetts6g6t
o Meghibdsodis eset6n a hiba elh5rit5sa, illetve a meghib6sodAst vezetojenek halad6ktalanul

jelzi
. Helyettesit6s eset6n tehergepj5rmU es egyeb munkag6p Uzemeltet6se, karbantart5sa,

megfele16 t6rol5sa.
. MUszakvezet6kkel folyamatos kapcsolattartds a tervezett 6s ig6nyelt sz6llit6sifeladatokrol
. Felel a menetokmdnyok pontos, t6nyszerU, kulturdlt alapdokumentumk6nt felhaszndlhato

modon t0rt6n6 folyamatos vezet6s66rt
o Koteles a c6g Sltal szervezett tovdbbk6pz6seken r6szt venni, az ott elsajStitott (KRESZ,

szakmai stb.) anyagb6l igeny szerint vizsgdt tenni
. Biztositani a teherg6pj6rmrl kUlso 6s belso r6szeinek eszt6tikus megjelen6s6t,

rendeltet6sszerU haszndlat5t.

3.3.2.'1.2.5. G6pkezel6 - g6pj6rmfi vezet5

Feladatai:
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3.3.2.1.3. Karbantart6

Feladatai:
Epi]let karbantartasi feladatok (kisebb festosi, mazolasi munkak v6gz6se, ftjtesrendszer,
vizvezet6k szerelv6nyeinek javit5sa, cser6je, dugul6s elhdrit6s, nyilasz616k javit6sa,
padozat, falak, fdd6m javitasa stb.)

o Hullad6kkeze16 telepen csapad6kviz elvezeto arkok karbantartasa
. A telephelyet kor0lvevo kerltes karbantartasa
. T6!en h6eltakarites, sikoss6g mentesit6s a telephelyen es kornyeken.
. A telephely zold terilleteinek gondozasa (ftinyiras, gazolas, gereblyezes, locsolas stb..)
. A telephelyi rend fennta(as6ban val6 aktiv r6szv6tel, a tapasztalhat6 elt6r6sek

megsziintet6se, vagy pedig - hataskOr hi5ny6ban - annak jelz6se k6zvetlen felettese fel6.
. G6pekszervizel6s6nek, javitas6nak temogatasa.

3.3.2.2.Telepi adminisztr6tor

Feladatai:
. A hullad6kkeze16 telepen foglalkoztatott dolgozok munkaberenek felad6sa,

nyilvantartasi lapok, szabads6gok vezet6se.
. Dolgozok munk6ba jaas koltsegeinek, elszamolasanak elok6szitese,

jdvedelemfizet6si lapok 6tad6sa.
. Tisztit6szer, v6d6ital (tea) rendel6se, vedoital (tea) k6szitese.
o Ken6- 6s iizemanyag elsz6molasa.
. Hullad6k nyilv6ntartasi 0sszesit6 keszitese.
. Kethetente szamlazesi osszeslt6k keszit6se - az id6szakot koveto 5 napon belul.
. Egy6b adminisztr6ci6s feladatok elv6gz6se (megrendel6k, dokumentumok,

nyilvdntadasok kezel6se).
. Merleghazi ugyintez6 helyettesltese annak bermilyen t6voll6te eseten.

jelenl6ti

b6rletek

El6rhet6s69 ISO folyamatok/szabalyzaUok/6rv6nyes
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iratok,

. ll. csarnoknal, valogatom(n61, komposztteren, lerak6n 6s egyeb teriileten depon6l6si
munkak elvegzese.

. Komposztl6ri feladatok v6grehajt6sa: aprites, keverek osszeallitasa, prizmaba rakesa,
prizma elbont6sa, komposzt rostelasa.

. Komposztteri 96pek trzemeltet6se: aprlt6, kihord6szalag, prizmaforgat6, dobrosta.

. A komposztel6t6r rendben- 6s tisztantart6sa, 6szlelt hienyossagok jelzese vezetojenek.

. Meghibesodes eseten a hiba elharltasa, illetve a meghibasodast vezetojenek jelezni.

. Helyettesites eseten tehergepjarmti 6s egyeb munkagep uzemeltetese, karbantartasa,
megfelelo tarolasa.

. A dep6n kialakitott utak folyamatos karbantartasa.

. T6len a bekot6 es bels6 utak ho mentesit6se, cstiszes mentesitese.

. A 16 bizott szallitm6nyoz6si feladatok elletasa.

. Az atduvarczesra vonatkozo szabalyok es el6irasok betartesa.

. Biztosltani a tehergepjarmu kulso es belso reszeinek kulturalt, eszt6tikus megjelen6s6t,
rendeltet6sszeru hasznalatat.

. Felel a menetokmanyok pontos, t6nyszer(, alapdokumentumk6nt felhasznelhat6 m6don
torteno folyamatos vezet6seert.

. Betartja a gepjarmLi tervszerU-mege1620 karbantartasi terv6t (szemleterv).
o Kdteles a ceg altal szervezett tovdbbk6pz6seken r6szt venni, az ott elsajatitott (KRESZ,

szakmai stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsgAt tenni.
o Aktivan kozrem[ikodik aker a gepjarmr-ivet, annak menetokmenyait, akar pedig a szallitott

anyagot vagy a szolgeltatas egeszet erint6 ellenOrz6sekben (rendeszeti, munka{Uzv6delmi,
kornyezetv6delm i, kozleked6srendeszeti stb.)

. Az arufuvarczest megeloz6en ellenorzi jarmUve m(szaki es esztetikai 6llapotat.
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3.3.2.3. Kdrnyezetv6delmi megbizott

Feladatai:
. A c6g ktirnyezetvedelm i politik6.ianak kialakitaseban va16 aktiv reszvetel,
o A kornyezetv6delm i 6rdekek folyamatos nyomon kovetese, megval6sul6suk koordindl5sa
. Szakmai segitsegny0jtes a c6g tev6kenys6gi terulet6n vezetoi feladatokat ellato kollegak

szeme'a a kornyezetvedelmi jellegri kerdesekben
. A ceget erint6, kornyezetvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetdse,

aktualiz6lasa a ceg m(kodes6re vonatkoztatva
. Hat6s6gokkal va16folyamatos kapcsolattanes
. Hat6s5gi engedelyek beszerz6se, illetve a besze126si folyamatokban torten6 aktiv reszvetel
. Meghatarozni a c6lok 6s e16iranyzatok el6r6sehez szuks6ges programokat
. Kiterjeszteni valamennyi 6rdekelt felre a megfelelo tajekoztatesi m6dot 6s fenntartani azt
. A tarsaseg tevekenys6geinek eloirasaiban 6s gyakorlataban bekdvetkez6 valtozesok

vizsg6lata a kornyezeti hatasok szempontjab6l
o A v6szhelyzeti tervk6szit6s koordinalesa
. A v6szhelyzeti tervben meghatarozottak sz0ks6g szerinti bevonSsa a k6pz6sbe 6s a

gyakorlSsba
o Az audit elteresekkel es helyesbito int6zkedesekkel kapcsolatosan az auditelt terulet

felel6s6vel t0rten6 egyeztet6s
. A lehets6ges elt6resek okainak feltarasat es megeloz6s6t c6lz6 megel6zo int6zkedeseket

kezdemenyezni a vonatkoz6 informaci6k gyujt6se 6s fogadSsa alapj6n
. Minden int6zked6s eseteben vizsgalnia kell a kornyezetirenyitasi rendszer eloiras

dokumentumainak valtoztatAsi szuks6gess6g6t 6s int6zkedni kell a sziiks6ges m6doslt6sok
vegrehajtase16l

. A tdrsas6g kornyezeti teljesit6s6t befolyasol6 folyamatok eredm6nyeinek ertekel6se,
elok6szit6se

. A kdrnyezetiranyitesi tevekenys6g, ezen belul a jelent6s kornyezeti tenyezokre vonatkozo
informdci6k osszedllitdsa

. A tarsasag tev6kenysegei, illetve szolgaltatasi folyamatai sor6n jelentkezo k0rnyezeti
t6nyezok felmer6se, azonositasa es folyamatos aktualiz6lasa, bevonva az 6rintett
szakterUletek vezeto szakembereit.

. A merleghazi tevekenyseg szakmai iranyitasa, ellenorzese.

. Kdzszolgaltatesi es szolgAltatesi dijhoz adatszolgeltatds.

. Az 0zemeltetett hullad6kudvarok szakmai feltigyelete.

. Kdrnyezetv6delm i bevallSsok k6szit6se.
o A hat6s5gi enged6lyek 6rvenyess6gi idejenek, felt6telelnek folyamatos figyel6se, a

valtoz6sok, m6dosltasok 6s a hosszabbitSsok iigy6nek intezese.
e A kornyezetv6delmi 6s nyilv6ntartasi csoportvezeto helyeftesitese
. R6szv6tel a szakmai koordinSl6 szervezet es egyeb hat6segok fele nyijtand6

adatszolgeltatdsban

3.3.2.3.1. Ktirnyezetv6delmi 6s nyilvAntartasi csoportvezet6

Feladatai:
. Kdrnyezetv6delminyilvantafiasokvezet6se
. A szukseges lalajviz 6s csurgal6kviz, lerak6g6z, hullad6kosszetetel-vizsgelatok

elv6geztet6se.
o Mintav6telek koordin6l6sa, eredm6nyek dokument6lasa
. Lakoss5gi vesz6lyes hullad6k 6tvev6 szakmai felugyelete, hulladek atvetele 6s kiadasa
r Hat6s6gi adatszolgaltatasokban val6 kozrem0kodes
. A merleghaz szakmai irenyitasa, ellen6rzese.
. A m6rlegh6z szem6lyi es tergyi felteteleinek biztositesa.
. A hulladekudvarokban vegzett tev6kenys6grol sz6l6 nyilvantartasok ellenorz6se
. A hulladekudvarokra vonatkoz6 jogszabalyokban 6s engedelyekben el6irt kotelezetts6gek

betartesa es betartatesa.
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r A hullad6kudvarok szakmai felUgyeletenek el6segit6se.
. Hullad6kkezel6ssel kapcsolatos szAmlAzAs el6keszitese, felUgyelete
. Uzemnapl6kkal kapcsolatos nyilv6ntart6s naprak6szvezet6se
. Besz6ll[t6s igazoldsok 6s befogad6 nyilatkozatok k6szit6se
. F6mkereskedelemmel kapcsolatos nyilvdntart6s naprak6sz tolt6se
. Vesz6lyes hulladekkal kapcsolatos kornyezetv6delmi bevall6sok k6szit6se
o M6rlegh6zi igyint1z6 helyettesit6se
. Kornyezetv6delmi asszisztens helyettesit6se.
o A kornyezetv6delmi megbizott helyettesit6se.
. R6szv6tel a szakmai koordin6l6 szervezet 6s egy6b hat6s6gok fel6

adatszolg5ltatAsban
ny0jtand6

3.3.2.3.1.1 . M6rlegh Azi tgyint6z6

Feladatai:
. A telepre 6rkez6 valamennyi hulladekszdllit6sij5rmU pontos sz6mitogepes nyilvdntart6sa.
. Be- 6s kileptet6sek koordin6l5sa
. A hullad6kszdllito cegek 6ltal besz5llitott kont6nerek tipus6nak, (rtartalm6nak, a besz5llitott

hulladek fajt6j5nak szakszerU meg6llapitdsa 6s nyilvdntartdsa.
. Kapcsolattart6s a besz6llit6kkal.
o K6szp6nzes sz6m16k ki6llitSsa, nyilv6ntartdsa, p6nzt6rkezel6s.
o Hasznosithat6 hulladekok kisz5llit6s6nak bizonylatolSsa.
. Vesz6lyes hullad6kok 6tv6tel6hez kapcsol6d6 szdm16k ki6llit6sa.

3.3.2.3.1 .2. Kornyezetv6d el m i asszisztens

Feladatai:
. Kornyezetv6delmi nyilv6ntartdsok vezet6se.
. lrodai tisztit6szerek biztonsdgi adatlapjainak vezet6se.
. Mintav6telek eredm6nyeinek dokument5ldsa.
. Lakossdgi vesz6lyes hulladek 6tvev6 helyen a hulladek dtv6tele ill. kiad6sa, be-ki rakod6s

i16nyit6sa, feltigyelete.
r Elk6sziilt merlegjegyek ellen6rz6se, javitando merlegjegyek nyilv6ntart6sa 6s kozl6se

6rintett felekkel.
. tt/6rlegjegyek 6s sz6lllt6levelek lefUz6se.
o Telephez kapcsol6d6 meteorol69iai adatok nyilv6ntart6sa.
r Hat6s6gi 6s c6gen beltlli adatszolg6ltatSsokban valo kdzremUk0d6s.
. Megfelel6s6gi vizsgAlati jegyz6k6nyvek ellen6rz6se, nyilvdntart6sa es lej6rat eset6n a

kapcsolattart6k cegen beltil i 6rtesit6se.
. Lerakor6l t0rten6 visszavdrlogatott hulladek (elektronikai, hUt6, TV, monitor) lakossdgi

hullad6kudvarban tort6n6 dtvetele.
r Telepi adminisztrdtor helyetteslt6se
. K0rnyezetv6delmi 6s nyilv6ntart6si csoportvezet6 helyettesit6se.
. M6rlegh6zi Ugyintez6 helyettesit6se
. Haszonanyagert6kesit6si, hullad6kkezel6si, 6s egy6b kapcsol6do szAmllzAsi feladatok

ell5t6sa.

3.3.2.4. ADR vezet6

Feladatai:
. Figyelemmel kis6ri, hogy a dolgoz6k betartjdk-e a vesz6lyes 5ruk, hullad6kok sz5llitSs5ra

vonatkozo e16irdsokat.
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. Eves jelentest keszit az ugyvezeto igazgatdnak, szuks6g eseten az illet6kes hat6sagnak a
vallalkozes veszelyes aru szallitas6val kapcsolatban. Az 6ves jelent6seket 5 evig meg kell
6rizni 6s az ellenorzesre jogosult hatoseg keresere be kell mutatni.

. Figyelemmel kis6ri a jogszabelyok, eloirasok betartesat, pl.: ellenorzeseket tart telephelyen
belul (felszerelesek, iratok, munkavegzes ellen6rzese).

. Legfontosabb feladata gondoskodni arr6l, hogy a v6llalkoz6sndl olyan vesz6lyes aru, illetve
vesz6lyes hulladek szallitasi strukttra legyen fel6pitve, amely a feladatokat, eljerasokat 6s a
felelossegeket eg ya6nt laftalmazza 6s megfelel a vonatkoz6 hat6lyos jogszabalyoknak.

. A vallalkozas szallitasban 6rintett alkalmazottait reszveteluknek megfelelo ADR 'l.3 szerinti
k6pz6sben r6szesiti: elta16nos, osztAly specifikus 6s munkakoriinkenti felosztas szerint.

. Folyamatos tanacsot ad a vallalkozasnak a szallit6eszk0zok, jarmiivek, csomagolasok
beszerz6s6n6l.

. Elk6sziti a vesz6lyes aruszallitashoz kapcsol6d6 tevekenys6g szabeVzalel ellenorzi a

kapcsol6d6 technol69iai utasit6sokat, elj6rSsrendszereket (pl. a ves26lyes anyagok
beszerzese16l, vagy a vesz6lyes hulladekok kezeles6rol sz6l6t is).

o R6szt vesz az alvellalkoz6k, illetve harmadik f6l kivalasztes6ban, kovetelm6nyeket fogalmaz
meg vel[ik szemben.

. Kivizsg6lja a sz6llit6s, vagy ki - es berak6s alatt tortent baleseteket, ezekrol jelentest k6szit a
vallalkozas vezetdj6nek (illet6leg az illetekes hat6sagnak), javlt6 intezked6sekre tesz
javaslatot, sztlks6g eset6n p6toktatast tart.

. Elkesziti az Orszagos Statisztikai programban eloirt adatszolgaltatast.

. A vonatkozo jogszabdlyok folyamatos nyomonkovet6se 6s a tev6kenys6ggel kapcsolatos

osszes dokumentaci6 elokeszitese, kitdltese es ellen6zese.
. Gy6gyeszati vesz6lyes hulladek atv6tel megszervez6se, koordinSlSsa, szallitasra tort6n6

el6k6szites.
. Kozszolgaltates kereteben kuls6 helyszinen torteno lakossagi veszelyes gyujteseken val6

reszv6tel, szakmai felirgyelet
. Hulladekudvarokbol veszelyes hulladek kiszallitesanak szervezese kiveve TV, hr.ito,

elektronika.

3.3.3 Uzemeltet6si osztalyvezet6

Feladatai:
. Az arzemeltetesi osztaly irenyitesi rendszer6nek fejlesztese 6s koordinalasa.
. A tersaseg vagyongazd5lkod6sSval kapcsolatos szerz6desek elkeszit6se 6s folyamatos

karbantart6sa, nyomonkovet6se
. Kapcsolattartas az onkorm6nyzatokkal
. 0j l6tesitmenyek megval6sitds6nak koordin6l6sa, a munkalatok fel0gyelete, a sz0ks6ges

szerzodesek 6s teljesitesigazol6sok elk6szitese
. A technika megfelel6 biztositasa, az Uzemk6pess6g 6s szolgaltat6si ig6ny tjsszehangolesaval,
o Beruh6zdsi, p6tl6si javaslat k6szit6se
. Folyamatos kapcsolat6pit6s es egyuttmr.ikodes a partnerekkel, ide 6rtve a tarsasegon bel0li

megrendel6 statusLl osztalyszervezetekkel.
. Az osztSly dol9026inak oktatasi, tovdbbkepz6si terv6nek 6ssze6llitesa es koordinelesa.
. Az osztAly koltseggazdelkodes6nak ellenorzese, elemz6se, egyuttmUkOdve a szemviteli 6s

kontrolling tev6kenys69et ellat6 t6rsasaggal.
. Ark6pz6si javaslatok kidolgoz6seban r6szv6tel 6s javaslattetel

. Munka teljesitm6ny-elszemolas ellen6rz6se, igazolasa, 6s a sztks6ges javaslatok

elk6szit6se.
. Felso vezetes szamera dontes-el6keszitesi javaslatok keszitese.
. Ajanlatok keszitese, szerzodesek elokeszitese, uj ugyfelek felkutatasa
. PeVezabk tisszeallit6saban val6 r6szv6tel
. Az oszt6lyon dolgoz6k felveteli es leszamoltatasi rendszer6nek kialakitasa, szabadsdgok,

t01616k kiadasanak koordinal6sa.
. osztaly szinten a gazdSlkod5s organiz6lasa, a csoportok adatainak egys6gesit6se, elemzese,

az atterhel6sek kontrollalesa.
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. Az oszt6ly tev6kenysegevel kapcsolatos havi bej0v6 6s kimenO szdml5k ellen6rz6se,
utalvdnyozdsi feladatok.

. Osztdly szinten a szuks6ges beruh6zSsi ig6nyek felvetele, osszesit6se, tovdrbbitdsa a fels6
vezet6s fel6.

. A Tdrsas6g c6lkitrizeseinek 6s tervfeladatainak 6rv6nyesit6se.

. R6szv6tel a szakmai koordinSl6 szervezet, 6s egyeb hatos6gok fel6 ny0jtand6
adatszolg6ltat6sban.

3.3.3.1 . Mf szaki asszisztens

Feladatai:
. Az Uzemeltet6si osztdrlyt 6rint6 dokumentumok rendez6se
. A tev6kenys6ghez kapcsol6do feladatok teljes k0rU adminisztrdci6ja.
. KozremUkddes az Uzemeltet6st, a TMK-t 6rint6 adatok kezeleseben, jelent6sek, kimutat6sok

elk6szit6s6ben.
. KozremUkodes a kozszolgdltatdshoz, uzemeltet6shez kapcsol6d6 6rajSnlatok

elk6szit6s6ben.
. KozremUkOdes a kozszolgdrltatdshoz, rlzemeltet6shez kapcsol6do szerz6d6sek

megkotes6ben, aktual iz5l6s6ban, szerz6d6s tervezet el k6szit6s6ben.
. Megrendel6sek elkesziteseben va16 r6szv6tel.
. A kozszolgdltatdssal, ilzemeltet6ssel kapcsolatos feladatok v6grehajtds6ban val6 aktiv

16szv6tel.
o KozremUkodes az Ugyfelek r6sz6r6l 6rkezett panaszok, reklam5ci6k kezel6s6ben.

3.3.3.2. l-ll. telepvezet6

Feladatai:
a Ed6nytOr6sre 6rkez6 panaszok kivizsgil6sa, dokumentdl6sa, szirks6g eset6n a csere

megszervez6se, lebonyol it6sa.
Megszervezi a javit6ssal kapcsolatos idegen ed6ny be- 6s kisz6llit6sokat, nyilvdntar\a az
ed6nymozg6sokat.

3.3.3.3. Anyagbeszerz6

Feladatai:
. Hullad6kgyUjt6 zs5kok, matricdk kisz6llit6sa, elsz5molisa az drusito helyekkel.
o Szelektlv ki6lllt6s teleplt6se rendezv6nyekre.
. Anyagok 6s eszkozok beszerz6se az Uzemeltet6ssel, mrikodtetessel kapcsolatban.
. Ed6nycser6k lebonyolit6sa.
. Lev6l-6s egy6b kuldem6nyek szdllit5sa.
. H1zipdnzt6rak p6nzk6szlet6nek elszSllit6sdban val6 r6szv6tel.
o Szem6lyzetsz6llitSsi feladatok elv6gz6se.
. Munk6j6hoz rendszeres 6s eseti ell6tmSny felv6tele, kezel6se, elsz6mol6sa.
. A t6rsas6g szem16letformdlo tev6kenys6g6ben valo r6szv6tel.

a
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III. A MUKODES RENDJE

1. Munkiiltat6i jogok gyakorlisa

A munkaltat6i jogok gyakorldsa a dolgoz6k munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi k6rd6sben val6
ddntes jogat jelenti. lde tartozik a munkaviszony l6tesitdse, m6dositasa, megszirntet6se, a ber 6s
egyeb anyagi osztonzes megallapitasa, a munka minositese, felelossegre vones es anyagi feleloss6g
alkalmazasa.

Az iigyvezeto felett a munkaltat6i jogot az alapit6 gyakorolja.

A Tarsaseg alkalmazottai felett a munkeltat6i jogot az ugyvezet6 gyakorol.ia. Akadelyoztatesa eset6n a
munkdltat6i jogokat atadja - kettos egyuttes meghatalmazessal - a gazdasegi igazgat6nak 6s a
mr.iszaki igazgat6nak.

2. A Tirsasig valamennyi dolgoz6j6nak joga 6s k<itelezetts6ge

2.1. A tersasag dolgoz6inak jogai

A tSrsasdg dolgoz6janak elidegenithetetlen 6s 6lland6an 6rv6nyes joga, hogy

. Magyarorsz6g Alaptorv6ny6ben megfogalmazott jogait gyakorolhatia;

. megismerje a tarsasag terveit, c6lkituz6seit, reszt vegyen ezek alakitas6nak folyamataiban
6s megtegye munkajaval 0sszefuggo javaslatait,

. szabadon nyilvanitson velemenyt a munkahelyi tanacskozdsokon;

. a v6gzett munkeja6rt megkapja azt a bert, keresetet, jutalmat, juttatest, kedvezm6nyt, amely
a Munka Torvenykonyve, a munkaszerz6des, valamint a tarsasag belso szabalyai alapjan
jar:

. szAmbra biztositva legyenek a munkav6gz6s feltetelei es eszkozei.

2.2. A tarsaseg valamennyi dolgoz6janak ktiteless6ge sajat munkateriilet6n

. elosegiteni a tarsasag c6lkit(z6seinek maradektalan 6s eredm6nyes teljesiteset;

. a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban 6s utasitesokban, munkakori leirasban eloirt
feladatokat eloiras szerint vegrehajtani, azok vegrehajtasat elosegiteni es ellenorizni;

. az alapit6, az igyvezel1 hatarozatait kesedelem n6lktll vegrehajtani akkor is, ha annak
t6rgy6ban kirlon vegrehajtasi utasitas nem kertlt kiadesra;

. munkateri.ilet6n a t6rv6nyess6get betartani;

. munkakorevel jar6 (funkcionalis) ellenorzesi feladatokat folyamatosan es kovetkezetesen
elletni;

. a tiirsas5gi vagyon es eszkozok megdvasat elomozditani;

. a baleset vagy anyagi kAr megelozese (megszuntetese) 6rdekeben intezkedni vagy az efie
illetekesek figyelm6t felhivni;

. munkahelyen az eloirt id6pontban munkSra kepes allapotban megjelenni;

. munkaidej6t beoszt5sdnak megfelelo, hatekony munkavegz6ssel tolteni,

. a felettese altal kiadott munkat halad6ktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabalyoknak 6s
utasitasoknak megfeleloen hataridore vegrehajtani, 6s tevekenys6g6rol felettesenek
beszemolni;

. az integralt iranyitasi rendszer el6irasait maradektalanul betartani es betartatni;
o nem szabad a dolgoz6knak m6s szervekn6l, m6di6knal tartott 6rtekezleteken 6ll6st

foglalniuk, ha arra felhatalmaz6st nem kaptak;
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mas szerveknel megtartott ertekezletr6l a megbizott dolgozo a kikuldo felettes r6szere
minden esetben tartozik jelent6st tenni;
a t6rsaseg ugyfeleivel es dolgozotarsaival szemben udvarias, elozekeny 6s figyelmes
magatartast tan0sitani, oltozkod6seben 6s viselkedes6ben a tarsasAg kovetelm6nyeinek
megfelelni, az eloirl szakmai oktatason, tov6bbk6pz6seken rendszeresen r6szt venni,
munkaja ellatasAhoz szUkseges 6s eloirt kepesitest letenni,
A rendelkez6sre bocsatott munkaeszkozoket, felszereleseket gondosan meg1tizni, az
anyagokat pedig taka16kosan kezelni.
A tArsasag gazddlkod5sdhoz sztks6ges eszkozok 6s anyagok csak a tarsas6g 6rdek6ben
hasznelhat6k, illetve hasznosithat6k.
A jogtalan hasznalattal a tarsas6gnak okozott kert a munkajog szabalyai szerint meg kell
t6riteni.

2.3. A tersasSgi munkaszervezet vezet6inek ktiteless6ge, jogai

. A feladataival kapcsolatos jogszab6lyok folyamatos nyomon kovet6se 6s az azoknak val6
megfelel6s biztositasa;

. a jogszabelyokat, bels6 utasitasokat 6s rendelkez6seket a beosztott dolgozokkal pontosan
es felre nem ertheto m6don kozolni, azokat betartani 6s betartatni;

. az irenyitAsi rendszer bels6 szabalyzataiban, utasitasaiban meghaterozott feladatok
ell6tdsa;

. minden vezet6 koteles a dontest kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontes erint.
(A kozl6s elmaradasab6l vagy kesedelmeb6l szarmaz6 karert a dontesre illet6kes,
munkajogi, illetve polgari jogi felelosseggel tartozik.);

. a munkafegyelmet betartani 6s betartatni;

. a beosztott dolgoz6k munka.iat ellenoriznii

. el6segiteni az iranyilesa ale t€,rtoz' egysegeknek m6s egysegekkel, szervezetekkel val6
zav aialan egyUttm r.ikOdeset;

. a dolgoz6k resz6re a folyamatos munket, illetve a munka elvegz6s6nek felteteleit,
helyettesit6st biztositani ;

. sajet egysege munkajat az altalanos erv6ny0 rendelkezesek keretei kozott megszervezni, a
munkam6dszereket meghat6rozni, a munkat operativan i16nyitani, azt rendszeresen
6rt6kelni, 6s az ehhez sztiks6ges adatszolgeltatest megszervezni, megallapitSsai16l,
tapasztalatairol, az esetleges hianyossagokr6l, hibakr6l a felugyeletet gyakorlo vezetot
t6j6koztatni;

o figyelemmel kiserni, hogy a dolgozok jogos b6ruket, az 6ket megilleto kedvezmenyeket 6s
juttatasokat megkapj5k, 6s megakadalyozni minden olyan cselekm6nyt, amely jogosulatlan

munkab6r vagy egyeb juttates felv6tel6re iranyul;
. az ienyilesa alatt al16 egys6gben a humanpolitikai c6lokat megval6sitani;
. a beosztott dolgoz6kat szakmailag segiteni, tovabbk6pz6stk felt6teleit biztositani, es

szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan b6viteni;
o a palyakezdo fiataloknak szakmai fejl6deset el6segiteni;
. a balesetv6delmi 6s munkavedelmi utasitasokat betartani es betartatni, a v6grehajtesukat

ellenorizni, 6s az e16iras szerinti allapotok megval6sitas6t szorgalmazni;
. a kepviseleti, al5ir5si 6s utalvdnyoz6si jog5val a meghatalmazes keretein beli]l 6lni, a hozz6

tartoz6 szervezet 6ltal keszitett adatszolgaltatdsokat, leveleket, es egy6b irgyiratokat
ellen6rizve alairni vagy lattamozni;

. biztositani a nyilvantartasok egyezoseget: az eltala iranyitott teruleten ki6llitott mindennemLi
bizonylat 6s nyilv6ntartes alaki, tartalmi, szemszaki szempontb6l val6 helyess6g6t,
teljesseget;

. az okm6nyok gondos kezel6set, el6iresszeni irattarozasat, megorzeset, selejtezeset a belso
eloiresoknak megfeleloen megszervezni:

. szigor(r szamadasu okmanyok orz6s6nek, kezeles6nek rendj6t biztositani 6s annak
v6greha.jtAsat ellen6rizni;

o a haszndlatra 6tveil cegbelyegz6t megorizni, 6s Jogtalan felhasznalasat megakad6lyozni;
. intezkedni a kuls6 es bels6 ellenorzesek altal feltart, ter0let6t 6rinto hienyossagok

megsztintet6se 6rdek6ben;
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a

a

r6szt venni, 6s v6lem6ny6t kifejteni azokon a tan6cskoz5sokon, 6rtekezleteken,
munkamegbesz6l6seken, amelyek feladatkor6be tartoz6 kerdesekkel foglalkoznak;
munkaterUletet erint6 t6rsas6gi szab6lyzatot, rendelkezest, Ugyrendet, utasit6st el6zetesen
v6lem6nyezn i, illetve ilyen keszit6s6t kezdem6nyezni ;

a tSrsas6gi munka hatekonys6gat javito, eredmdnyess6g6t n0vel6, fejleszteset celzo
javaslatokat tenni, illetve t6mogatni;
az ir6ny[t5sa al6 tartoz6 szervezet r6sz6re el6irt feladatok, nyilvSntart5si 6s adatszolg6ltat6si
kotelezetts6gek marad6ktalan teljesiteser6l gondoskodni, egyben megakad5lyozni a munka
v6gz6s6hez szUks6gtelen bels6 inform6ciok gytijt6s6t, feldolgoz6s6t es szolg6ltatdsdrt.

a

a

2.4. A munkaszervezet vezet6inek felel6ss6ge

A t6rsas6g munkaszervezet6nek vezet6i - elevUlesi hat6rid6n belUl - munkajogilag 6s a polg5ri jog
szerint felel6sek a t6rsas6g eredm6nyes mUkOdese 6rdek6ben a munkaszerz6d6sUkben, munkakOri
leir6sukban, 6s a bels6 szabAlyzatokban rdszUkre el6irt feladatok elvegzeseert, intezkedeseert,
utasit6sai6rt, a nyilv6ntart6sok, adatszolg6ltatdsok, jelent6sek tartalmi helyess6966rt, valamint
mindazok6rt, amit jogSll6suknak, hatdrsk0rUknek, beosztdsuknak megfelel6en tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.
Sz6nd6kos k6rokoz6s eset6n a teljes k6r megt6rit6s6re kdtelezhet6k, mig gondatlan kdrokozds
eset6n 6 havi 5tlagkeresettel felelnek.
A vezet6 felel6ss6ge nem csdkkenti a beosztott dolgoz6k munkakori leir6sban meghat6rozott
szem6lyes felel6sseget.

3. Felel6ss6gre vonas 6s k6rt6rit6sijogktir

A felel6sseg visel6s6vel, meg6llapit6sdval 6s a k5r 6rv6nyeslt6s6vel, illetve megt6rlt6s6vel
kapcsolatban a Ptk., az Mt. 6s a tdrsas5g mindenkor hatdlyos bels6 szab6lyzatai az irdnyadok.

4. Banksz5mla feletti rendelkez6s

5. Utalv6nyozdsijog

Az utalvdnyoz6si jog azt a jogosults5got jelenti, amivel az ezzel felruhdzott szem6ly igazolia a p1nztAr

ill. bankkezel6s fele valamely kifizet6s jogoss6g6t. Ennek r6szletei az Aliir{si 6s utalv6nyoz6si
szabilyzalba n keru I nek m eg hat6rozds ra.
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A t6rsas6g bankszdrml6ja feletti rendelkez6shez a t6rsas6g sz5ml6j6t kezel6 bankhoz bejelentett,
k6pviseleti al6irdsi joggal felruh6zott dolgozo al6ir6sa szuks6ges. A bankszdmla feletti rendelkez6si
jogot a m i nde n kori A16 ir6s i 6s UtalvA nyozds i szab6lyzat larlalmazza.


