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MELLEKLETEK

1. A Depobnia Nonprofit Kft. szervezeti abraja
“MODOSITASOK %
Kiadas Kiadas A modositas leirasa
datuma

2012.07.01. 01 Elso kiadas

2017.03.01. 03 Szervezeti valtozasok

2017.08.29. 04 Valogatémii atkerilése Continus Nova Kft.-bél Deponia Nonprofit Kft.-be

2018.03.01. 05 Szervezeti atalakitas

2018.09.03. 06 Szervezeti valtozasok

2019.02.01. 07 Szervezeti valtozasok

2019.11.04. 08 Szervezeti valtozasok

2020.02.01. 09 Szervezeti valtozasok

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes
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2020.09.01. 10 Feladat véltozasok az alabbi munkakérokben :
Ggyvezets, PR vezett, KIR-MIR vezet6, rendész, gazdasagi igazgato,
agyfélszolgalati osztalyvezetd, Ggyfélszolgalati osztalyvezet6-helyettes,
ugyfeltajekoztatasi tgyintézé, tgyfélszolgalati Ggyintéz6, fépénztaros,
Ugyfélszolgalati munkatars, miiszaki asszisztens, I-ll. telepvezetd, hulladékkezeld
telepvezetd, hulladékkezelé telepvezeté-helyettes, mérleghazi  (gyintézo,
kornyezetvédelmi asszisztens, anyagbeszerzd
Uj poziciok, munkakérok:
megfelelési tanacsadd, ugyfélszolgalati csoportvezetd, szallitasvezeté — solymari
telephely, hulladékszallitdsi adminisztrator — solymari telephely, hulladékudvar
kezel® — solymari telephely
2021.01.01. 11 Szervezeti valtozasok:
ligyfélszolgalat kivalasa
Uj poziciok, munkakérok:
titkarsagvezetd
Feladat valtozasok az alabbi munkakorokben :
gazdasagi igazgaté, manager asszisztens, Ugyviteli alkalmazott, gyfélszolgalati
munkatars, lizemeltetési osztalyvezet6, szolgaltatasi osztalyvezetd, szallitasvezeto,
adminisztraciés csoportvezetd, hulladékszallitdasi adminisztrator, hulladékszallitasi
ugyintézd
2021.05.17. 12 | Uj poziciok, munkakérok:

mUszaki munkatars, gépjarmi tgyintézé
Feladat valtozasok az alabbi munkakérokben :

széllitasvezetd — solymari telephely, hulladékszallitasi adminisztrator — Solymar,
adminisztracios csoportvezetd, hulladékszallitasi ugyintezé, miszaki
ugyféltajékoztatasi ugyintézd
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Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.évi V.térvény a Polgari
Torvénykonyvrél valamint a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrol és a birésagi cégeljarasrél és a
végelszamolasrol sz6l6 2006. évi V. torvény alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli 2000. évi
C. torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezéseket.

Az SZMSZ a tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak, a Kft. jellegének megfelel6 szabalyokat
tartalmazza, igy:

- a tarsasagra, miikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat, alapvetd
elveket és eldirasokat, a tevékenységi koret;

- a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit, belsd
szabalyozasait;

- a tarsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait es
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsérendi
kotelessege.

Elérhetdség: 1ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes
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.  ALTALANOS RESZ

1. A tarsasag fobb adatai

A tarsasag alapitdja: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

A tarsasag (cég) neve: Depoénia Hulladékkezel® és Telepiléstisztasagi Korlatolt Felelésségl
Nonprofit Tarsasag

Az Ugyvitel soran hasznalt

cégnév roviditése: Deponia Nonprofit Kft.

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 3.

Postai cime: 8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 3.

Telefonszama: + 36 22 507 419

Telefax szama: + 36 22 507 420

E-mail cime: titkarsag@deponia.hu

Telephelye: Hulladékkezeld Kozpont, Székesfehérvar-Csala Pénzverd volgy

Cégbejegyzés szama: 07-09-007690

Bankszamlajanak szama: Raiffeisen Bank Zrt. 12023008-00153959-00100005

Adodigazgatasi szama: 12592201-2-07

A tarsasag vezetb tisztségviseléinek névsorat a mindenkor hatalyos alapito okirat tartalmazza.

A tarsasag felugyelébizottsaganak névsorat a mindenkor hatalyos alapité okirat tartalmazza.

2. Atarsasag célja

A tarsasag tulajdonosat a tarsasag létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan véllalkozast hozzon létre, amely alkalmas a korszer(i hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas, és a
kapcsolodo tevékenységek komplex végzésére, regionalis kozpontként torténdé mikodésre.

3. A tarsasag tevékenységi kore

3811 Nem veszélyes hulladék gyiijtése (fétevékenység)
Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Egyéb gép, targyi eszkdz kolcsonzése
Mszaki vizsgalat, elemzés
Csomagolas
Szennyviz gyljtése, kezelése
Hulladék Ujrahasznositasa
Viztermelés, -kezelés, - ellatas
Egyéb termelési célt termék nagykereskedelme
Hulladék-nagykereskedelem
Rakomanykezelés
Raktarozas, tarolas
Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Személygépjarmii kolcsonzése
Szamviteli, kdnyvvizsgaloi, adészakértbi tevékenyseg
Egyéb papir-, kartontermék gyartasa
Veszélyes hulladéek gyljtése
Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Hasznalt eszkz bontasa

Elérhetdség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes



Szervezeti és milkddési szabalyzat — Deponia Nonprofit Kft. Kiadas: 12 2021.05.17.

Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezelés
Ut, autépélya épitése
Folyadék szallitasara szolgalé kézm( épitése
Elektromos, hiradas-technikai célu kézmi épitese
Egyéb m.n.s. épités
Bontas
Epitési terllet elékészitése
Személygépjarm-, kénnyligépjarmi-kereskedelem
Egyéb gépjarmi-kereskedelem
Gépjarmdijavitas, -karbantartas
Diszntvény nagykereskedelme
Elektronikus haztartasi cikk nagykereskedelme
Egyéb haztartasi cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyéb m.n.s gép, berendezés nagykereskedelme
Villamos haztartasi késziilék kiskereskedelme
Butor, vilagitasi eszkoz, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme
Disznévény, vetdémag, mutragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme
Egyéb m.n.s. (j aru kiskereskedelme
Kozati aruszallitas
Ingatlankezelés
PR, kommunikacio
Uzletviteli, eqyéb vezetési tanacsadas
Epitészmérndki tevékenység
Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenyseég
Gépjarmikolcsdnzés (3,5 tonna folott)
EpitSipari gép kolcsdnzése
Epitménylizemeltetés
Altalanos épiilettakaritas
Egyéb éplilet-, ipari takaritas
Egyéb takaritas
Zoldteriilet-kezelés
Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
Viztermelés, -kezelés, -ellatas
Talajmintavétel, prébafuras
Egyéb éplletgépészeti szerelés
Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionalé-szerelés
Vakolas
Epiiletasztalos-szerkezet szerelése
Padlé-, falburkolas
Festés, livegezés
Egyéb specidlis szaképités m.n.s.
Motorkerékpar, -alkatrész kereskedelme, javitasa
Alapanyag, Uizemanyag tgynoki nagykereskedelme
Fa-, épitési anyag tgynoki nagykereskedelme
Egyéb termék ligyndki nagykereskedelme
Vegyes termékkori igynoki nagykereskedelem
Uzem-, tizeléanyag nagykereskedelme
Fa-, épitdbanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Vegyestermékkérl nagykereskedelem
M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
Epiiletépitési projekt szervezése
Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
Mez6gazdasagi gép kolcsonzése
Irodagép kodlcsonzése (beleértve: szamitogép)

6
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Rostnovénytermesztés

Egyéb, nem évelé névény termesztése
Egyéb éveld ndvény termesztése
Novénytermesztési szolgaltatas
Betakaritast kévetd szolgaltatas

Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység
Erdészeti szolgaltatas

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

Vasut épitése

Hid, alagut épitése

Vizi létesitmény épitése

Villanyszerelés

Egyéb befejez6 épités m.n.s.

Tetéfedés, tetészerkezet-épités
Gépjarmuiialkatrész-nagykereskedelem
Gépjarmualkatrész-kiskereskedelem
Koltoztetés

M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas
Fényképéeszet

Immateridlis javak kolcsonzése

Biztonséagi rendszer szolgaltatas

M.n.s. egyéb kiegészitd Uzleti szolgaltatas
Szakmai kozépfokl oktatas

Oktatast kiegészitd tevékenység

4. A tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat,
igy kulondsen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelheto.

A tarsasag szerzédéseit tevékenysége keretében onalldan, sajat beldtasa és elhatarozasa szerint,
szabadon kéti a céljainak megvalositasa érdekében.

A tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja utjan végzi.

Fentieken tulmenden a tarsasag 6nallé ad6-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

5. Képviselet és cégjegyzés

A gazdasagi tarsasagot vezetd tisztségviseldje, és képviseletre feljogositott munkavallaloi irasban, a
mindenkor hatdlyos alapité okirat rendelkezései szerint, cégjegyzés utjan képviselik. Ugyanazon
személy csak egyféle modon jogosult a céget jegyezni.

Elérhetéség: 1ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes
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. ATARSASAG SZERVEZETE IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

A tarsasag altalanos iranyitasat Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kozgy(lése, operativ iranyitasat
az ugyvezetd, ellendrzését a Felugyelébizottsag és a Konyvvizsgalo latja el.

1. Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kézgyilése
Az alapit6 kizarélagos hataskorébe tartozik:

e az olyan szerzédés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag ugyvezetdjével,
felugyel6bizottsagi tagjéval, valasztott tarsasagi konyvvizsgaldjaval vagy azok kozeli
hozzatartozéjaval kot
a szamviteli térvény szerinti beszamolo jovahagyasa

e a vezetd tisztségviselével, a felugyelbbizottsagi taggal, és a tarsasagi kényvvizsgaloval
szembeni kartéritési igény érvényesitése
a torzstoke felemelése és leszallitasa
az ugyvezetd, a felugyeldbizottsag tagjainak és a konyvvizsgélénak a megvalasztasa,
visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

« a feligyel6bizottsag tigyrendjének jovahagyasa,

A kdzéptavl, és az éves Uzleti terv elfogadasa,
dontés gazdasagi tarsasag alapitasarol, gazdasagi tarsasagban valé részesedés
megszerzéserdl,
dontés a tarsasag tulajdonat képezé ingatlan tulajdonjoganak atruhazasahoz,
¢ nem kell alapitéi dontés a jovahagyott beruhazasi terv szerinti beszerzésekhez.

2. A tarsasag iranyitasa és ellenérzése

2.1. Vezet6 tisztségviseld(k)
A tarsasag operativ iranyitasat az ugyvezeté latja el, aki a tarsasag vezett tisztségviseldje.

A tarsasag (gyvezetdjét az alapitd bizza meg, menti fel, illetve allapitja meg a jarandésagait.

2.2, Feliigyel6bizottsag

A felugyeldbizottsag ellendrzi a tarsasag Ugyvezetéset.
A felugyeldbizottsag tagjait az alapité valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jarandosagait.

2.21. A felugyeldbizottsaq tagjai

A felugyelébizottsag 3 tagbol all.

2.2.2. A felugyel6bizottsag hataskére és feladatai:

A felugyeldbizottsag alapvetd feladata az ugyvezetés ellendrzése, a tarsasag tulajdonosa
érdekében, melynek soran az alabbi hataskorokkel rendelkezik:

e kiteles a tagok, vagy az alapitok dontéshozd szerve elé kertlo elbterjesztéseket
megvizsgalni, és ezekkel kapcsolatos allaspontjat a dontéshozé szerv Ulésén ismertetni,
vagy a déntéshozo rendelkezésére bocsajtani irasban;

8
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a tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, kényveibe betekinthet, a vezetd

tisztségvisel6(k)tol, és a tarsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a tarsasag fizetési

szamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja,
és szakértével megvizsgaltathatja;

* ha a felugyeldbizottsag szerint az (gyvezetés tevékenysége jogszabalyba vagy a létesitd
okiratba Utkozik, ellentétes az alapitd hatarozataival, vagy egyébként sérti a tarsasag
érdekeit, a felugyeldbizottsag jogosult javaslatot tenni az alapito felé, kérdés megtargyalasa,
és a szilkséges hatarozatok meghozatala érdekében;
koteles napirendre tizni a kdnyvvizsgalod altal megtargyalasra javasolt igyeket

e szakmailag iranyitja a belsé ellenérzéssel megbizott személyt vagy szervezetet.

2.23. Afelugyeldbizottsag milkddése

A felugyeldbizottsag a Ptk., valamint az alapité okirat eléirasaira figyelemmel, a sajat maga
altal megallapitott, és az alapito altal jovahagyott tigyrend alapjan mikodik.

2.3. Konyvvizsgalo
A konyvvizsgalét az alapité valasztia meg, menti fel, illetve allapitja meg jarandésagat.
2.3.1. A konyvvizsgdlo feladata:

» A tarsasag koényveinek hiteles ellenérzése

o A felugyel6bizottsagot tajékoztatni, ha tudomast szerez arrél, hogy a tarsasag vagyonanak
jelentés csokkenése varhato, vagy olyan tényrél, amely a vezetd tisztségvisel, vagy a
felugyel6bizottsag tagjai, a Ptk-ban vagy mas jogszabalyban meghatarozott felelésséget
vonjak maguk utan.

2.3.2. A konyvvizsgalo jogosult:

« Felvilagositast kérni a tarsasag vezet tisztségvisel6jétdl és annak alkalmazottaitol.

« Ellenérizni a tarsasag pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerzédéseit, bankszamiajat.

« Kérelmére, illetve a tarsasag eredményét érintd témaban részt venni a feligyeldbizottsag
ulésein.

2.4. Megfelelési tanacsado
2.41. A megfelelési tanacsado feladata:

« Annak elésegitése, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabdlyzatai Gsszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel.

e Azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kovetése eés
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyadoé jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa.

« A tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag célkitizéseinek,
belsé szabélyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozo
szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése.

o A feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése az Ugyvezetd részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok feltarasa érdekében
tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és rendszeres ellendrzese.

« Az gyvezetének, a tarsasag vezett testiletének és a tarsasag munkavallaldinak tamogatasa
abban, hogy a tarsasdg teliesitse a tevékenységére és mikodesere vonatkozé
jogszabalyokban foglalt kdtelezettségeit.

» A jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesilését elésegitd szervezeti szemlélet
kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszk6zokkel és kepzések szervezesével.

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes



Szervezeti és mikédési szabalyzat — Deponia Nonprofit Kft. Kiadas: 12 2021.05.17.

» A belst kontrolirendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint az Ugyvezeté altali meghatalmazas alapjan a
tarsasag mikodésével Osszefiuggd integritast sértd, korrupciés és visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

¢ A jogszabalyoknak tortén6 szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a tarsasag ugyvezetéjének folyamatos tamogatasa, tanacsadas.

e Feladatairél évente legalabb egyszer jelentés készitése a tarsasag Ugyvezetbje és a
felugyelbbizottsag részére. Az (gyvezetd a jelentést tajékoztatasul megklldi a tarsasag
legfébb szerve részére.
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3.

Gazdasagi szervezet

A Tarsaséag operativ vezetését az tgyvezeto latja el.
Az gyvezeté dont minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az alapité hataskorébe. A dontési
kompetenciajahoz nem tartozé igyekben eléterjesztési kotelezettsége és feleldssége van.

3.1. Az iigyvezetd
Feladatai:

e A Tarsasag gazdalkodasaval osszefiiggd jogszabalyokban, a bels6é szabalyzatokban
meghatarozott feladatok végrehajtasa, a végrehaijtas ellenérzése.

e Az iranyitasa ala tartozé egységek munkdjanak megszervezése, a személyi és targyi
feltételek biztositasa.

« Iranyitja és ellenérzi az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek tevékenységét, mikodéseét.

s Elokésziti a felligyeldbizottsag, és az alapitd részére sziikséges beszamoloét, kimutatasokat.

s Végrehajtja, illetve végrehajtatja az alapité hatarozatait.

e Elkésziti a tarsasag stratégiai tervét.

e Elkésziti az el6terjesztéseket a Tarsasag uzleti terveinek, Uzletpolitikai célkitizéseinek
kidolgozasahoz, szervezi a jovahagyott stratégiai és lizleti tervek végrehajtasat.

+ Elézetesen jovahagyja az éves beszamol6 vonatkozasaban az alapitd részére tett javaslatot.

« Kiadja a szervezeti egységekre vonatkozo utasitasokat.

e Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységek ellatasarol.

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

e Gondoskodik a Tarsasag egységes és szabalyszer( Ugyiratkezeléserdl.

» Gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat.

s Kidolgozza és mikodteti a Tarsasag humaneréforras gazdalkodasat.

e Iranyitia és ellen6rzi a Tarsasag kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli és munkalgyi
tevékenysegét.

* Folyamatosan gondoskodik a Tarsasag pénziigyi egyensulyarol.

o Kidolgozza a Tarsasag tervezeési és ellendrzési rendszerét.

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

« Folyamatosan figyelemmel kiséri a Tarsasag terveinek teljesitését.

« Gondoskodik a mindségbiztositasi, kérnyezetvedelmi feladatok ellatasarol.

« Gondoskodik a jogvitas (peres) Ugyek elkészitéserdl, és azok ellatasarol.

o Osszehangolja a palyazatok el6készitését.

e Kidolgozza a Tarsasag célkitizéseit, és tervfeladatainak végrehajtasat a miszaki teruletekre
vonatkozéan (beruhdzas, fejlesztés, karbantartas, gépészeti feladatok, hulladéklerako
Uzemeltetés).

e Elbkésziti a beruhazasokat, tervezi és szervezi a beruhazasok megvalositasat, iranyitia a
beruhazasok végrehajtasanak folyamatat.

e Beruhazasi programok kidolgozasa, a beruhazasok elokészitésének, megvalbsitasanak
iranyitasa, koordinalasa, ellenérzése, értékelése.

3.1.1. Titkarsagvezetd
Feladatai:

e Az igazgatok Uigyfélforgalmanak lebonyolitasa, napi munkajanak teljes kori tamogatasa.

« Rendezvények el6készitése, latogatok fogadasa, protokollal kapcsolatos feladatok, gondos
hattérmunka.

e Szabadsag nyilvantartasa.

e A titkarsag tevékenységeinek iranyitasa, személyi és targyi feltételek biztositasa.

e Iratkezelési Szabalyzat aktualizalasa.
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A titkarsagon dolgozék (menedzser asszisztens és (Ugyviteli alkalmazott) munkajanak
koordinalasa, ellendrzése, napi munkafeladatainak 6sszehangolasa.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozok védoéfelszereléseinek biztositasa, hasznalatanak
ellenérzése.

Igazgatd(k) megbizasabol hivatalos levelek irasa, jegyz6konyvek készitése.

Titkarsagi konyha megrendeléseinek bonyolitasa, kdltségtakarékos beszerzése.
Kozbeszerzési Bizottsag munkajanak segitése, palyazati iratanyag 6rzése.

FB anyagainak kezelése.

Bels6 ellenérzéssel kapcsolatos iratanyag kezelése.

A sziikséges irodaszerek beszerzése, kiosztasa, azokra ajanlatok kérése.

A kozponti e-mailcimre érkezd levelek, fax-ok iktatdsa a hatalyos iratkezelési szabalyok
szerint és szilkség esetén tovabbitasa a terlletek felé.

Skanzen-rendezvényterem bérlésével kapcsolatos Ugyintézés, kapcsolattartas a gondnokkal,
a szilkséges tisztitoszerek, illetve felszerelések beszerzése.

Beérkezd hivasok fogadasa, intézése.

Napi munkaprogram zavartalansaganak biztositasa érdekében informéacié begydjtés,
rendszerezés és napi tajékoztatas a részlegek, munkatarsak felé.

Kapcsolattartas a cég lgyfeleivel, partnerekkel.

Szerzddések, levelek eldkészitése és kezelése.

Iratok sokszorositasa, attekinthetéségének, rendjének biztositasa.

A Tarsasag egészét érint6 a terlilethez tartozé szerz6dések aktualizalasa.

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

Irodagépek karbantartasaval kapcsolatos lgyintézés, eszkdz beszerzés.

Kimend levelek iktatasa az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A Tarsasag altal vallalt, a dolgozo feladatkorébe tartozé szerzédéses kotelességek
ellatasaban vald részvétel.

Beérkezo szamlak igazolasa.

3.1.1.1. Manager asszisztens

Feladatai:

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

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

Céges mobilszolgaltatéval valo kapcsolattartas, eléfizetések és mobiltelefonok rendelése.
Kozbeszerzési Ertesitd figyelése és a szdba johetd hirdetményekrél tajékoztatas nyujtasa az
igazgatok felé.

Bélyegzok nyilvantartasa.

Beérkezd hivasok fogadasa, intézése.

Napi munkaprogram zavartalansaganak biztositdsa érdekében informacié begydijtés,
rendszerezés és napi tajékoztatas a részlegek, munkatarsak fele.

Kapcsolattartas a cég ugyfeleivel, partnerekkel.

Szerztdések, levelek elbkészitése és kezelése.

Iratok sokszorositasa, attekinthettségének, rendjének biztositasa.

A Tarsasag egészét érintd a terllethez tartozd szerz6dések aktualizalasa.

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

Irodagépek karbantartasaval kapcsolatos Ugyintézés, eszkoz beszerzeés.

Kimeno levelek iktatasa az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A Tarsasag 4dltal vallalt, a dolgozé feladatkorébe tartozé szerzbdéses kotelességek
ellatasaban valo részvétel.

Beérkez6 szamlak igazolasa.

12

Elérhetdség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes



Szervezeti és mlikoédési szabalyzat — Deponia Nonprofit Kft. Kiadas: 12 2021.05.17.

3.1.1.2. Ugyviteli alkalmazott

Feladatai:

Szerzddés-nyilvantartas vezetése.
Irattar kezelése a hatalyos irattari terv szerint, a Tarsasag egészét érintd irattarozasi feladatok
megszervezése és fellgyelete.

» Postazasi feladatok ellatasa.

¢ Reklamacidkezelés, nyilvantartas készitése.

+« Kimené levelek iktatasa, az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

e A Tarsasag 4dltal vallalt, a dolgoz6 feladatkdrébe tartozé szerzddéses kotelesseégek
ellatasaban valé részvétel.

e A titkarsagvezetdé és manager asszisztens napi munkajanak teljeskorli tamogatasa az
alabbiak szerint:

- Az igazgatok ugyfélforgalmanak lebonyolitasa, napi munkajanak teljes korl tamogatasa.
- Napi munkaprogram zavartalansaganak biztositdsa érdekében informacié begydjtés,
rendszerezés és napi tajékoztatas a részlegek, munkatarsak felé.
- Beérkezd postai és egyéb papir alapt kildemények bontasa, érkeztetése, iktatasa,
rendszerezese.
- A kdzponti e-mailcimre érkez6 levelek, faxok iktatasa a hatalyos iratkezelési szabalyok
szerint és sziikség esetén tovabbitasa a teriiletek felé.
- Iratok attekinthetdségének, rendjének biztositasa.
- Szerzbdések, levelek eldkészitése és kezelése.
- Iratok sokszorositasa.
- Rendezvények eldkészitésében vald részvétel, gondos hattérmunka.
- Mindennapos kapcsolattartas a részlegekkel, munkatarsakkal.
3.1.2. KIR, MIR vezetd
Feladatai:

e A tarsasdg mindségiranyitasi és kornyezetkdzpontl iranyitasi rendszerének a mindenkor
érvényes ISO 9001 és ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgozasanak, bevezetésének,
felugyeletének, hatékony mikodtetésének, aktualizalasanak, fejlesztésének iranyitasa a
stratégiai célok, és a vallalati politka megvalésitadsa, valamint a flggetlen tanusitas
megszerzése és fenntartasa érdekében.

e Kozremiikodés a cég integralt iranyitasi rendszerét érinté Ggyek eldkészitéseben, a vallalati
politika, a vallalati célok és képzési terv kialakitasaban.

» Ellatja a vezetdségi felulvizsgalattal kapcsolatos feladatait, elékésziti az Uléseket, biztositja a
sziikséges dokumentumokat, részt vesz az intézkedések megfogalmazasaban.

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

» Integralt iranyitasi rendszer kérdésekben képviseli a tarsasagot a kils6 szervek, a vezetok, a
vevok és beszallitok felé.

e \Vezeté szerepet véllal a cégnél a kulsé személyek, szervezetek altal tett auditoknal,
megszervezi a személyi feltételeket.

o Tajékoztatasi kotelezettsége van a vezetés felé az integralt iranyitasi rendszer mikodesérdl.

* Kezdeményezi a sziikségesnek tartott valtoztatasokat, és javaslatokat tesz azok tartalmara.

o FElkésziti a cég éves bels6 mindségugyi audit tervét, Utemezését, és iranyitja annak
végrehajtasat. Iranyitja, felagyeli, ellenérzi az auditorok tevékenységét.

* Reklamécios levelek kezelése, hataridé figyelés, statisztika készités.

e A reklamaciokat idészakonként felulvizsgalja, kiértékeli, a valaszokat és a megtett

intézkedéseket ellendrzi.

Meghatarozott idészakonként torténé prezentacié a vezetéség részére a reklamaciok
kiértekeléserol.

A mindség-és kdrnyezetiranyitasi rendszerhez kapcsolodd dokumentumok szerveren torténd
aktualizalasa
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3.1.2.1 Bels6 auditor

Feladatai:

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

3.1.3. PR vezetd

Feladatai:

Az értékesitést és szolgaltatast tdmogatd eszkozok (reklam, prospektusok, Gjsagok, filmek,
termékbemutatok, kiallitasok) kialakitasa, elemzése, fejlesztése.

A tarsasag honlapjanak kialakitasa, aktualizalasa, a jogszabalyi el6irasoknak valé megfelelés
megteremtése. A tarsasag kozosségi oldalanak koordinalasa, aktualizalasa, felligyelete.

A tarsasag kozosségi célu elektronikus megoldasokban (pl. applikacid) valdé részvételének
koordinalasa, adminisztracioja, aktualizalasa, felligyelete.

Kapcsolattartas a cég agyfeleivel, az informaciéaramlas elésegitése a lakossag és a koziletek
szamara irott és nem irott sajton keresztul.

A tarsasag arculatanak kialakitdsaban valé aktiv és innovativ részvétel, dontés-eldkészités.
Hatékony reklamprogramok tervezése a Kft. arculatanak, image-ének apolasa, javitasa
erdekeben.

Szakteriletére vonatkozo jogszabalyok, bels6é szabalyzatok rendszeres figyelemmel kisérése.
Aktiv részvétel a cég tevékenységi kérének szélesitésében a meglévé és az j ugyfeleknél.

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

Vezet6i dontés alapjan a cég képviselete, nyilatkozattétel a céget érinté kérdésekben.

Az oktatasi intézmények és mas szervezetek szemléletformalé akcidinak szervezésében,
lebonyolitasaban valé részvétel.

Napi kapcsolattartas az lgyfélszolgalat munkatarsaival.

Piaci informaciék gy(jtése annak érdekében, hogy naprakész legyen az artalmatlanitasi,
hasznositasi dijak tekintetében.

Hirdetések, sajtdbanyagok megjelentetése.

Intézményi szelektiv gyljtés inditasahoz kapcsolédd tajékoztatok (pl. kampanyszeri
papirgyljtéssel kapcsolatos plakat, ismeretterjeszté anyagok stb.) design tervének
elkészitése, elkildése az intézményekkel kapcsolatot tartdé kolléga részére. Szelektiv
hulladékgytjtéssel kapcsolatos kiallitas megszervezése.

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

A tarsasag altal vallalt, munkakorét érinté szerzédéses kodtelezettségek teljesitése.

3.1.4. Rendészeti vezetd

Feladatai:

A tarsasag telephelyein megszervezi a tulajdon védelmét, fenntartja a munkahelyek rendjét és
biztonsagat. Ebben a jogkorében maga jar el, azonban, ha rendellenességet tapasztal,
haladéktalanul jelenti felettesének.

Megszervezi a hozza tartozé munkavallalok munkaidé-beosztasat a vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével, és ellentdrzi azokat (hétvégente illetve &jszaka is).

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az 6rszabalyzatot, gondoskodik annak folyamatos
aktualizalasarol.

Kialakita a feladatokhoz kapcsolédé biztonsagtechnikai rendszert (tiz és riaszto
berendezések, 6rjarat ellenérzd rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos meglétérél,
megfeleld Gzemeltetésérdl és fejlesztési lehetdsegeket tar fel és terjeszt el6.

Jogszabalyokban el6irt elektronikus megfigyelé-és beléptetd rendszer Gzemeltetésében valo
részvétel, kamerarendszer mikédéesének ellendrzése.

Kialakitja és ellenérzi a feladat elvégzéséhez sziikséges dokumentaciés és nyilvantartasi
rendszert:
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- kulcsnyilvantartas,
- szemelygépkocsi-és mas jarmiivek forgalmanak nyilvantartasa,
- 6rnaplo
- plombak nyilvantartasa
Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé munkavallalok munka-és védéruhazatardl, ellenérzi
azok hasznalatat.
Gondoskodik a munkavégzéshez szikséges eszkdzokrol, bérfeladasrél, szabadsag-
nyilvantartasrol.
Ellenérzi a folyamatok biztonsagi kontrolljat.
Az esetlegesen tapasztalt hianyossagok, vétségek miatt fegyelmi eljarast, kartéritést javasol a
vétségek elkdvetdivel szemben.
Koveti a biztonsagi koltségek tervszerlii alakulasat, javaslatot tesz azok eésszer(
csokkentésére vagy a hatékonysag novelésére.
Rendkivilli események alkalmaval az érintett szerveket rendérséget, tlzoltdsagot,
mentbszolgalatot értesiti. Jelen van a rendkivili események elharitasakor, azokon a céget
aktivan képviseli.
Képviseli a tarsasagot a hatésagokkal torténd egyeztetéseken.
Javaslatot tesz a cég biztonsagat és vagyonvédelmét érinté szabalyok bevezetésére és
végrehajtasara.
Vagyonbiztonsagi ellenérzéseket végez felettesével egyeztetett tertleteken.
Vezet6i utasitasra egyedi ellenérzéseket végez.
A tarsasag dolgozoit jogosult ellendrizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén.
Ellenérzéskor jogosult a dolgozékat feltartdztatni, alkoholszondas ellenérzés ala vetni,
csomagjait, ruhazatat atvizsgalni.
A Tizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint a beépitett tizjelz6 berendezés Uzemeltetési
naplé vezetésének havi és negyedéves ellentrzése.
Kilsé szolgaltatd altal végzett takaritasi tevékenység ellenérzése, minéségi kifogasok
rogzitése, kozlése, kapcsolattartas.
e Részvétel az adatvédelmi incidensekbdl eredé hibak kijavitasat célzo
munkacsoport munkajaban.
e Ellendrzi a rendészeti szolgdlat altal hasznalt személygépkocsik menet
leveleit, leigazolja azokat.
o Elkésziti az éves Ellendrzési tervet, amely tartalmazza az ellentrzés
teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését.
e Aktivan részt vesz az éves Ellenérzési tervben foglaltak
végrehajtasaban.

3.1.4.1. Rendész

Feladatai:

Biztositja az uzemeltetésben levo telephelyek zavartalan mikodéseét, a tulajdont képez6, vagy
kezelésébe vett vagyontargyak és egyéb értékek megbrzését, akadalyozza meg a helyszinen
felmeralé személy- és vagyon elleni szabdlysértési- és blncselekmények elkéveteset,
biztositson védelmet az egyéb munkavallalok és latogatoi szamara.

Rendkiviili események alkalmaval a rendérséget, tlizoltdsagot értesiti. Jelen van a rendkivili
események elhdritasakor. Rendkivili események alkalmaval az érintett hatoésagot
renddrséget, tizoltdsagot, mentdszolgalatot értesiti.

A tarsasag dolgozéit jogosult ellenérizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén.
Ellenérzéskor jogosult a dolgozékat feltartdztatni, alkoholszondas ellendrzés ala vetni,
csomagjait, ruhazatat atvizsgalni.

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

Az gyeleti okmanyok vezetésének ellendrzése, hianyossagok feltarasa, jelzése a rendészeti
vezetdnek.
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Altalénos, valamennyi telephelyre vonatkozé 6rzésvédelmi feladatok:

Jarértevékenységet folytat a telephelyek teriiletén, ezt a tevékenységét az on-line
jarérellenérzé rendszer révén dokumentalja, szilkség esetén intézkedést kezdeményez.
Az ellendrzéseket 2 oranként hajtja végre. (Rendészeti utasitasban rogzitett modon és
idéintervallumban)

Rendkiviili esemény soran, a helyszinen intézkedik, errél tajékoztatja az illetékes
vezettket, késdbb irasos jelentést készit.

Vezeti a szolgalati eseménynaplét, tajékoztatja vezet6jét az esetleges rendkivili
esemenyekrdl, valamint a megtett intézkedésekrél.

Biztonsagi és vagyonvédelmi szempontbol szlri és ellenérzi a telephelyek személy és
gépjarmd forgalmat.

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

Kezeli és nyilvantartja a portakon elhelyezett intézményi és gépjarm( kulcsok forgalmat.
Tajékoztatja, és szikség esetén utbaigazitia a helyismerettel nem rendelkez6
személyeket. Fogadja és utbaigazitia — sziikség esetén belépteti - az intézmények
teriletére hivatalos (gyben gépjarmivel érkezé személyeket (karbantartok,
arubeszallitok, anyagkiszallitast végzok stb.).

Megakadalyozza, hogy az intézmények teriiletére lathatéan oda nem val6é anyagot,
eszkbzt bevigyenek, illetve az intézményekbdl, annak tulajdonat, képezé anyagot,
eszkOzt vagy targyat illetéktelendl kivigyenek.

Az intézmények teriletén bekévetkezett rendkivili esemény soran egylttmikdodik a
hivatalos szervekkel, szilkség esetén kézremiikddik a kilritéesben, a karok elharitasaban,
azok mértékének csokkentésében.

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

Anyagkiszdllitds esetén ellenérzi a kiszallitas jogszeriiségét, a jarmi rakterét és a
vezet6fiulkéjét, a rakomanyt Osszeveti a kisér6 bizonylaton feltintetett tételekkel, a
bizonylat egy példanyat a portan leflizve tarolja.

A telephelyeken szlroprobaszerii gépjarml, személy, valamint csomag atvizsgalast
végez.

(A ,Rendészeti utasitas”-ban rogzitettek szerint.)

A gépjarmiforgalom adatait gépjarmdforgalmi napléban rogziti.

Ellenérzi a gépkocsi izemanyagtartalyokon levé plomba meglétét, sértetienségét.
Kamerarendszert kezeli, a tertlet rendjét figyelemmel kiséri (rendellenessegek, tlizesetek
megakadalyozasa, karenyhitése érdekében).

Tlzvédelmi rendszer ellendrzése és az eredmények napléban vezetése.

Ellenérzi a telephelyre, javitasra érkez6, idegen autoként belépd gépjarmlveket, ezekrdl
a belépéskor ,Javitasra behajtd idegen gépjarmi allapotlap”-ot tolt ki.

Az éves Ellentrzési tervben foglaltakat végrehaitja.

Székesfehérvar-Csala pénzverb-volgyi nem veszélyeshulladék-kezeld létesitmény
vonatkozasaban végrehajtando kiildnleges feladatok:

Mérleghdzi munkatarsak hianyaban be- és kilépé sulyok, valamint egyéb adatok
dokumentalasa irott formaban.

Mérleghazi beléptetések soran a hulladéktipus meghatarozasa szemrevételezéssel

A latogatok, valamint jarmiveik nyilvantartasa.

Hétvégén, (zemzarast kovetben beérkezd jarmivek nyilvantartasa (rendszam,
beszallitasi idd, munkajegy szama, hulladékfajta, mennyiség), mérlegelése.

Felugyeli a miikodés alatt allé rendszereket (pl.: komposztalo levegbztetd, fltés stb.),
lizemzavar esetén intézkedik az utasitas szerinti elharitasrol.

Folyamatosan felugyeli a kamerarendszeren keresztil és jarorozés soran az
érzésvédelmére bizott terlleteket, és fokozott figyelmet fordit a tlizképzédés
szempontjabol kiemelt teriiletek megfigyelésére.
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Székesfehérvar, Sérhaz tér 3 sz. alatt lévd székhely vonatkozésaban végrehajtando kilénleges
feladatok:

e  Alatogatok atiranyitasa a Recepciora. Személyforgalom kizardlag a fébejaraton
torténhet a dolgozok és a beszallitok kivételével. Recepcio nyitvatartasi idején tul ellatja a
személyforgalom be- és kibocsatasat.

e Uzemkezdéskor az 6ltoz6 nyitasa és zarasa, (Rendészeti utasitasban foglaltak szerint)
napkézben az 61t6z6 kulcsanak kiadasa csak dokumentalas mellett térténhet.

e Uzemzarast kovetéen az Irodaépulet, valamint TMK mihely riaszté berendezésének
élesitése.

3.1.5. Belsoé ellendr

Feladatai:

L]

A belsé ellenérzési alapszabaly és belsé ellentrzési kézkonyv elkészitése, az alapjan torténd
munkavegzes.

Belst ellendrzésre vonatkozé bels6é szabalyzatok elkészitésében vald részvétel.

Belsd ellendrzésre vonatkozo intézkedési tervek elkészitésében valo részvétel.

A tarsasag belst ellendrzési terve alapjan az ellenérzések hataridében torténé elvégzése.

A belsd ellenérzés céljainak elérése érdekében a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan
informaciok gyljtése és értékelése, azok megfelelé bizonyitékokkal valé alatamasztasa,
elemzések készitése, tajékoztatds nyljtdasa a tudomasara jutott eseményekrol,
hianyossagokrol az ugyvezetd részére.

Tevékenysége kiterjed a tarsasag minden tevékenységére, kilondsen az arbevétel és a
koltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatéra.
Elemazi, vizsgalja és értékeli kiilonosen

a) a belsé kontrollrendszer kiépitését, mikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfeleldségét, valamint a bels6 kontrolirendszer mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességeét,

b) a rendelkezésre all6 eroforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét,

c) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,

d) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elésegitéset,

e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetbség biztositasat.
Megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok,
hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megelézése, feltarasa,
valamint a kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag eredményességének novelése, tovabba a
bels6 kontrolirendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

Tanacsado tevékenysége keretében ellathato feladatai:

a) az lgyvezetd tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzése, értékelése,

vizsgalata, és azok kockazatanak becslése Utjan,

b) a pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé észszer(bb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo tanacsadas biztositasa,

c) az ligyvezetd részére szakértdi tamogatas nyujtasa a kockazatok és a szervezeti integritast
sérté események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkoz6 rendszerek
kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

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

e) konzultacio, tanacsadas biztositasa az Ugyvezett reszere,

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

Az ellenérzések soran megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok megfogalmazésa, az
ellendrzési jelentés 6nalld dsszedllitasa.

A belsé ellenérzési jelentések ismertetése (legalabb félévente) feligyelébizottsag szamara.

Az ellenérzések megkezdése el6tt az érintett szervezeti egységek vezetbinek tajékoztatasa.
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¢ A belso ellentrzési jelentések alapjan a megtett intézkedési tervek nyilvantartasa és nyomon
kovetése, err6l az ugyvezetd és a felugyelébizottsag tajékoztatasa.

e Amennyiben az ellenérzés soran bintet6-, szabalysertési, kartéritési, valamint
munkaviszonybol szarmazd kotelezettség vétkes megszegése miatti felelésségre vonasi
eljaras meginditasara okot adoé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanudja meril fel,
ugy koteles az Ugyvezet6t, valamint annak érintettsége esetén a feligyel6bizottsagot
haladéktalanul tajékoztatni a belsé ellenérzés eszkdzeivel feltart adatokrél és javaslatot tenni
a megfelel6 eljarasok meginditasara,

« A tarsasdg altal vallalt, munkakdrét érintd szerzédéses kotelezettségek teljesitése.
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3.2 Gazdasagi igazgato
Feladatai:

s A tarsasag ugyviteli-gazdalkodasi feladatainak szervezése.

e A tarsasag gazdasagos miikodésének érdekében az eszkozei hatékony felhasznalasanak
feligyelete.
Fejlesztési célok kidolgozasaban részvétel.
Adatszolgaltatas biztositdsa, kilonds tekintettel a tulajdonosra, pénzintézetekre, kozponti
statisztikakra, hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi feladatokra.

o A tarsasag ugyviteli folyamatainak gazdalkodasi feladatainak szakmai felligyelete.

¢ A miikoddéshez szikséges informacios rendszer folyamatos karbantartasa és fejlesztése.

¢ FEredményeket dokumentalé analitikai és szintetikus nyilvantartasok konyvelése, zarasi
munkak szervezése és folyamatos ellenérzése.

e Adozas iranyitasa.

o Arképzéshez szilkséges adatbazis kialakitdsa és mukodtetése, kulonds tekintettel a Ht.
eldirasaira.

e Miszaki-gazdasagi tevékenységek tervtdl vald eltérésének folyamatos regisztralasa,
elemzése, tajékoztatas javaslattétel a felsd vezetés szamara.

« Tulajdonosi adatszolgaltatas elkészitésének felligyelete.

e A bérszamfejtési, munkaligyi, szamviteli, targyi eszkoéz nyilvantartasi, raktarozasi feladatokat
ellato tarsasaggal valé kapcsolattartas, a feladatok egyeztetése és felligyelete.

o Koltséggazdalkodasi rendszer miikddésének iranyitasa és ellendrzése

e A tarsasag kontrolling rendszerének kialakitasa, mikodtetése — egyittmikodés a kontrolling
feladatokat ellato tarsasaggal.

« Ugyfélszolgalati tevékenység koordindlasa — egyuttmikodés az lgyfélszolgalati feladatokat
ellaté tarsasaggal.

e Szamlazasi tevékenység feliigyelete — egyuttm(ikddés az lgyfélszolgalati feladatokat ellatd
tarsasaggal.

e Hazipénztar munkajanak felligyelete és ellendrzése — egyuttmikodés az Ugyfélszolgalati
feladatokat ellaté tarsasaggal. Tevékenységéhez kapcsolodo belsd szabalyozok elbkészitése.

e Bér- és munkalgyi feladatok koordinalasa - egytttmikodés a bér-és munkalgyi feladatokat
ellaté tarsasaggal.

e Az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozok oktatdsi, tovabbképzési tervének Osszedllitaisa és
koordinalasa.

e Pénzigyi feladatok ellatasa.

« Kintlévoség kezelés, a tarsasag pénzugyi helyzetének koordinalasa.

» Eves és kozéptavu tervek eldkészitése.

e Egylttmikodés a miszaki terilettel.

e A tarsasag szerztdéskotési folyamatainak iranyitasa

e Tarsasag szamlatikrének és munkaszamrendszerének kialakitasa és karbantartasa

e Kozszolgaltatasi dij, szolgaltatasi dij-képzéshez, hulladékgazdalkodashoz kapcsolodo
hatdsagi adatszolgaltatas.

o Utodkalkulaciés rendszer kidolgozasa, koltségfelosztasok elvégzésének ellenbrzése

« Atevékenységek Osszesitett és egyedi elemzése, értékelése, gazdasagossagi vizsgalata

+ Tervelemzések, tervteljesiilések vizsgalata

» Statisztikak, adatszolgaltatasok elvégzeésének ellenérzése

e Célvizsgalatok — ellenérzések — lefolytatasa, illetve abban valé részvétel az ugyvezetd
utasitasa alapjan

¢ A teriletéhez kapcsoldédo szabalyzatok elkészitése.

e Kapcsolt vallalkozasok kézotti elszamolasok kidolgozasa, feligyelete.

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az igyvezet6t.
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3.2.1. Fogyasztovedelmi referens

Feladatai:
e A villalkozas fogyasztokat érintd tevékenységének figyelemmel kisérése.
¢ A viéllalkozas alkalmazottai részére fogyasztévédelmi targyl oktatas, képzés szervezése.
o Fogyasztovédelmi hatosaggal, békéltetd testiletekkel, valamint egyéb, fogyasztovédelmi
feladatokat is ellaté allami szervekkel valé kapcsolattartas.

3.2.2. Adatvédelmi asszisztens

Feladatai:

» Az adatvédelmi eldirasok betartasanak, az adatkezelések jogszerliségének biztositasa.

e Az adatvédelmi tisztvisel6 munkajanak tdmogatasa.

e Az adatkezelésekkel kapcsolatos panaszok, bejelentések kivizsgalasa, az intézkedésekrol
valé gondoskodas.

e A bels6 adatvédelmi nyilvantartas vezetése.
Az incidensek nyilvantartasa, részvétel a hibak kijavitasat célz6 munkacsoport munkajaban.
Az adatvédelmi ismeretek oktatasanak megszervezése a vallalkozas alkalmazottai részére.
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3.3. Miiszaki igazgato

Feladatai:

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

A szervezeti egységek munkafeltételeinek és miikédésének biztositasa, operativ
informaciorendszer kialakitasa.

A szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenérzési és értekelési feladatok elvégzése.

A szervezeti egységek eréforrasaival (anyagi €s munkaerd) valé gazdalkodas.

A munkakorok meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa.

Az optimalis munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok 6sszehangolasa, a mikddes
szabalyozasa.

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

A beosztottak munkajanak folyamatos értékelése.

A tarsasag humanpolitikajabél adédo, a szervezeti egységekre vonatkozé feladatok
végrehajtasa és végrehajtatasa.

A szolgaltatasi és termelési feladatok iranyitasa és 6sszehangolasa.

A termelési feladatok ellatasahoz szilkséges anyagi, pénzlgyi, munkaerd és informacios
feltételek biztositasa és koordinalasa.

A szolgaltatas minéségéért és a technolégiai fegyelem betartasaért valo felelésseg.

Az esetlegesen fellépé akadalyozé problémak elemzése, értékelése, intézkedés azok
megszintetéseére.

A szolgéltatas minéségbiztositasi és ellendrzési rendszerének kialakitasa és mikodésének
felligyelete.

Veszteségek, koltségnoveld tényezok, tovabba a mliszaki, gazdasagi mutatok alakulasanak
vizsgalata és intézkedések kialakitasa a szolgaltatas és termelés gazdasagos és takarékos
megvaldsitasara.

A jovahagyott éves zleti terv programjanak folyamatos ellendrzése.

Az iranyitas modszereinek és technikajanak fejlesztése.

Beruhazasi programok, javaslatok, gazdasagi dontések, kozbeszerzési eljarasok szakmai
elbkészitése, a megvalositas ellendrzése és értékelése.

A minbéségbiztositdsi rendszer szervezeti egységekre vonatkozo feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellenbrzése.

Azon munkak meghatarozasa, melyekre kilsd vallalkozé vagy szervezet igénybevétele
szikséges, és dontés eldkészités a vallalkozé vagy szervezet kivalasztasahoz.
Szerzodéskotések elékészitése, a szerz6dott partnerek munkajanak figyelemmel kisérése,
hibas teljesités kijavitasardl valé gondoskodas.

Technolégiai utasitasok elkészitésérdl, modositasarol és kiadasarol valé gondoskodas.
Onkormanyzati, lakossagi és intézményi kapcsolatok apolasa, a Tarsasag képviselete.
Hazai és nemzetkézi szakmai informaciok beszerzése, sajat és beosztott munkatarsainak
folyamatos tovabbképzésérél valdé gondoskodas.

Koltséggazdalkodasi rendszer milkkddésének iranyitédsa és ellendrzése.

Operativ szakmai egytttmiikodés a varosuzemeltetést iranyitd igazgatésaggal, valamint a
Varosgondnoksaggal

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az igyvezetét.

3.3.1. Szolgaltatasi osztalyvezetd

Feladatai:

A szolgaltatasi osztaly termelés-iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

Az optimalis jarattervek kidolgoztatasa és fellgyelete.

A jarmiivek és munkanormak ellenérzése és a szikséges korrigalasi javaslatok elkeszitése.
A technika megfelelé Dbiztositisa az (zemképesség és szolgaltatasi igény
o6sszehangolasaval,
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Beruhazasi, potlasi javaslat készitése

Folyamatos kapcsolatépités és egyuttmikodés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon beliili
megrendel6 statusu osztalyszervezetekkel.

Az osztaly dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszeadllitasa és koordinalasa.

Az osztaly koltséggazdalkodasanak ellentrzése, elemzése egyuttmiikodve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellato tarsasaggal.

Az lzemanyag-elszamolas norma-rendszerének kialakitdsaban és mikddtetésében vald
aktiv részvétel.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egyuttmikodés az ugyfélszolgalattal és a TMK-val.

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

Fels6 vezetés szamara dontés-elokészitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése

Tarsasagi szinten a logisztikai tevékenység elemzése, feligyelte, jarmi- és edenyzet
kihasznaltsag koordinalasa.

Ajanlatok készitése, szerzodések elokészitése, uj Ugyfelek felkutatasa

Palyazatok Gsszedllitasa

Az osztalyon dolgozok felvételei és leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
tulorak kiadasanak koordinalasa.

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

Az osztaly tevékenységével kapcsolatos havi bejové és kimené szamlak ellenbrzése.
Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Osztaly szinten a szikséges beruhazasi igények felvétele, 6sszesitése, tovabbitasa a felsd
vezetés felé.

Adatszolgaltatas a kdzszolgaltatasi és szolgaltatasi dij megallapitasahoz.

A Tarsasag célkitiizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

Kapcsolattartas a kozszolgaltatasban egyuttmiikoddé 6nkormanyzatokkal és alvallalkozokkal,
résziikre tajékoztatas nyljtasa.

3.3.1.1. Szallitasvezetd

Feladatai:

Napi feladatok kiadasa, gépjarmiivezetdk, rakodok jarmiihdz rendelése, vezénylések pontos
vezetése, napkdzbeni beavatkozasok koordinalasa.

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

Széllitashoz sziikséges kiséré dokumentumok biztositasa.

Személyi és targyi feltételek biztositasa, oktatasok, tovabbképzések szervezése.

Jaratok ellenérzése, dolgozok ellenérzése.

Panaszok, bejelentések kivizsgalasa, megvalaszolasa.

Folyamatos egyuttm(ikddés a Tarsasag igyfélszolgalataval.

Lomtalanitas és egyéb gydjtési akciok megszervezése.

Vonatkozé ajanlatok elkészitése.

Kapcsolattartas az osztaly partnereivel, polgarmesteri hivatalokkal.

Szallitasi teljesitmények ellendrzése, elemzése.

Edénypark, szallitasi eszk6zok folyamatos figyelése, sziikség szerinti javittatasuk, cseréjuk,
Uzemanyag-felhasznalas ellenérzése.

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

Szolgéltatas soran felhasznalt anyagok eszkozok raktari kiirasa, kovetése, felhasznalasuk
ellendrzése.

Szallitashoz tartozé okmanyok vezetése, ellenérzése.

Uzemzavar esetén helyettesitések megoldasa, mentések megszervezése.

Tualérak és szabadsagok dokumentalasa és ellendrzése.
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Uj felvételes dolgozok munkaba allitasa, baleset-, tiiz és munkavédelmi oktatasa.

Telephely rendjének megkdvetelése.

Havi teljesitmények ellenérzése, egyéb adatszolgaltatasok.

A tarsasag szdllitasi feladatainak 6sszehangolasa.

Folyamatos kapcsolattartas és informaciécsere a tarsosztalyokkal.

Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozék védofelszerelésének biztositasa, hasznalatanak
ellenérzése.

Szakmihellyel kapcsolattartas, javitasok megrendelése, munkalap ill. szamla igazolas.
E-Gtdij rendszer felligyelete.

Csakvari hulladékudvar szakmai iranyitasa, személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
feladatkiosztas, ellenérzés, hulladékudvarbol térténd szallitasok szervezése.

3.3.1.1.1. Szallitasvezet6-helyettes

Feladatai:

Aktivan részt vesz a szdllitasi feladatok megszervezésében, lebonyolitasaban, a
vezénylések elkészitésében és azok kiadasaban a gépjarmii vezettk fele.

Részt vesz a szolgaltatas soran felmertld zavarok kikiiszobolésében, elharitasaban.
Hulladékszallitdés munkajanak koordindlasa, hatékonysaganak figyelése, jarattervek
aktualizalasa a felmeril6 igényeknek és a hatékonysagnak megfeleléen.

« Szallitasra vonatkozé adminisztraciés rendszer felugyelete, ellenérzése.

o Jaratok ellenérzése, dolgozok ellenérzése.

» Anyagigénylés, felhasznalas rogzitése.

e Panasziigyek, szolgaltatdssal kapcsolatos reklamaciok kezelése, megoldasanak
dokumentalasa.

¢ Iranyitasa ala tartozo dolgozok védoéfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellenrzése.

¢ Felveszi a konténer megrendeléseket és rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.

e Ellenérzi a hulladékszallitast a miholdkéveté rendszeren, az ezzel kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket meghozza.

» Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezetéi
felé.

o Oltéz6i rend ellendrzése.

¢ Motivacios rendszer naprakész vezetése, hovegi osszesitése

e Tankolasok ellenérzése.

« Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

o A székesfehérvari és csakvari hulladékudvarok feligyelete, hulladékudvarosok iranyitasa,
vezénylésének elkészitése, hulladékudvarokbol torténd szallitasok szervezése

e Elvégzi a konténereshulladékszallitdés adminisztraciojat, ellenérzi a munkajegyeket,
mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

+ Konténer nyilvantartas vezetése

3.3.1.1.1.1. Hulladékudvar kezel6
Feladatai:

Mikodteti a lakossagi hulladékudvart.

Ellenérzi a beszallitasok soran az igénybevevd jogosultsagat az erre vonatkozd szabélyozas
szerint.

Iranyitja a beérkez6 lakossagi ugyfeleket oly médon, hogy az altaluk behozott hulladekok a
megfelel6 helyre keriljenek

Feliigyeli, hogy csak azok a hulladékok kerliljenek be a hulladékudvarba, amelyre érvényes
engedély van.

Jelzi felettesének, ha a hulladék mennyisége gazdasagos Uton elszallithato.

Ugyel a lakosségi hulladékudvarra és kornyezetére, fenntartja az altalanos rendet.
Folyamatosan vezeti az eléirt nyilvantartasi rendszert.
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3.3.1.1.2. Gépjarmiivezets (kukas)

Feladatai:

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

Jaratparancsnokként betartia a begydjtési technologiat (edénydrités, visszahelyezés,
felseprés), és egyben ellenérzi is a rakodoi személyzet munkajat.

Rogziti a rakodészemelyzet jelzéseit, és tovabbitja a felettesei felé.

Meggy6zodik a rakodészemélyzet, illetve a ,hulladéktulajdonos” (lakosséag, intézmény stb.)
jelzéseinek, informacidinak helytalléssagarol (edényzet nem rendeltetésszerii hasznalata,
tébblethulladék, talstly, edény meghibasodas, szolgaltatas igénybevételének
jogosulatlansaga, rakoddk hozzaallasa, viselkedése stb.)

Biztositja és megkdveteli a kommunalis célgép kiilsé és belsé részeinek esztétikus, kulturalt
megjelenését, rendeltetésszer(i hasznalatat.

A menetokmanyokat pontosan, tényszerien, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhatd
modon, folyamatosan vezeti.

Naprakészen vezeti az emelégép naplot

Betartja a gépjarmdi tervszerii-megel6z6 karbantartasi tervét (szemletervet)

A gépjarml Uritd szerkezetét, s a balesetmentes kozlekedés feltételeként a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellendrzi, a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.

Az egységvezetd elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is esetenként vegrehaitja.

Részt vesz a cég altal szervezett tovabbképzéseken,

Aktivan kézremlkodik akar a gépjarmivet, akar annak menetokmanyait, akar pedig a
szallitott anyagot vagy a szolgaltatas egészét érinté ellenérzésekben (rendészeti, munka-
tlizvédelmi, kérnyezetvédelmi, kdzlekedésrendészeti stb.)

Napi szinten ellenérzi jarmive miiszaki allapotat, jarmive esztétikai allapotat, Uzemanyag
telitettseget

Jelzi a jarattervtdl eltér6 uritéseket, Uj bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerzédésallomany
aktualizalasat

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

3.3.1.1.3. Gépjarmiivezetd (konténeres)

Feladatai:

Betartia a napi és heti jarattervben meghatarozott menetrendet, és biztositia a
hulladékbegyjtést.
Betartja a begydijtési technologiat (edényurités, visszahelyezés, a munka kapcsan okozott
koztertlet szennyezés megszlintetése).
Biztosita a kommunalis célgép kilsé és belsé részeinek esztétikus megjelenését,
rendeltetésszer( hasznalatat.
Felel a menetokmanyok pontos, tényszerd, kulturalt alapdokumentumkent felhasznalhato
modon térténd folyamatos vezetéséert.
Naprakészen vezeti az Emelégép naplot.
Betartja a gépjarmii tervszerii-megel6z6 karbantartasi tervét (szemleterv)
Napi gyakorisaggal ellenérzi a gépjarmi uritd szerkezetét, s a balesetmentes kozlekedés
feltételeként a motorikus szerkezeteket, és a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egységvezett elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is alakalomszeriien végrehajtja.
A cég dltal szervezett tovabbképzéseken részt vesz, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagbdl igény szerint vizsgat tesz.
Aktivan kozrem(kodik akar a gépjarmiivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészét érintd ellenérzésekben (rendészeti, munka-tiizvedelmi,
kornyezetvédelmi, kozlekedésrendészeti stb.)
napi szinten ellenérzi jarmlve miszaki allapotat, jarmiive esztétikai allapotat, izemanyag
telitettségét
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Rendkivili eseményeknél (pl. kozuti baleset) azonnal értesiti az érintett hatosagokat és
kozvetlen felettesét és a hulladékszallitasi koordinatort.

3.3.1.1.4. Kistehergépjarmii vezetd

Feladatai:

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

A jaratvonalon kikészitett hulladék szakszerlien begydijti

A gyiijtest akadalyozokoriiményeket megszinteti

Rendellenességeket jelzi vezetbjének

Biztositja és megkoveteli a jarmi kils6 és belsé részeinek esztétikus, kulturalt megjelenését,
rendeltetésszer(i hasznalatat.

A menetokmanyokat pontosan, tényszerlien, kulturalt alapdokumentumkeént felhasznalhaté
madon, folyamatosan vezeti.

Naprakészen vezeti az emel6gép naplot.

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

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

Részt vesz a cég altal szervezett tovabbképzéseken.

Aktivan kézremiiktdik akar a gépjarmivet, akar annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot, vagy a szolgaltatds egészét érintd ellendrzésekben (rendészeti, munka- és
tlizvédelmi, kérnyezetvédelmi, kozlekedésrendészeti, stb)

Jelzi a jarattervtdl eltéré writéseket, 0j bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerzédésallomany
aktualizalasat.

Rendkivili eseményeknél (pl. kdzuti baleset) azonnal értesiti az érintett hatdésagokat és
kozvetlen felettesét.

3.3.1.1.5. Rakodo

Feladatai:

A jaratvonalon kikészitett szabvanyos gy(ijtd edényzet szakszer( belritése.

e Az edényzet atadohelyre torténd visszahelyezése.
e Az Urités soran kiszérodott hulladék felseprése, s a gydjtdjarmire valé helyezése.
» A rendszeresitett és azonosithaté moédon megjelélt, s a szabvanyos gyijtéedény mellé
kihelyezett emblémaval vagy emblémas matricaval ellatott zsakok gydjtdjarmibe helyezése.
e Rendellenesség azonnali jelzése a jaratparancsnoknak (tobblethulladék, edény
meghibasodas, rendeltetéstdl eltéré edényhasznalat, talsuly, nem haztartasi jellegl hulladek,
stb.)
e Szikség szerint fordulonként, miszakonként, jaratonként, vagy utcanként a bedritett
edényzet szambavétele.
Hulladékanalizis végrehajtasaban valo részveétel.
Az Uritést akadalyoz6 korilmények megsziintetése (megsillyedés, hotorlasz felszamolasa,
stb.)
A hulladéklerakoé telepi Urités soran a jaratfelelds altal kiadott egyedi feladat végrehajtasa.
A gépjarmdi fulkéjének, kulsd feluleteinek mosasaban, takaritasaban valé részvétel.
3.3.1.1.6. Hulladékszallitasi ligyintézé
Feladatai:

Aktivan részt vesz a szdllitasi feladatok megszervezésében, lebonyolitasaban,
felé.
A kommunikacios csatornakon keresztil veszi a gépjarmivezetdk bejelentéseit. A bejelentés
tartalmanak megfeleléen az azonnali intézkedéseket megteszi, vagy intézkedésre atadja
felettesenek.
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Kapcsolatot tart az lgyfelekkel, felveszi a konténer megrendeléseket és rogziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

Kapcsolatot tart az ligyfélszolgalattal a szerzédéses allomany karbantartasa és a napi
feladatok kezelése miatt.

Rendszerezetten rogziti és dokumentélja a gépkocsivezetdk, lakossagi Ugyfelek és vallalati
kapcsolattartok altal tett bejelentéseket.

Elharitja és kikiiszoboli a szolgaltatasok soran felmeriilé zavarokat.

Kozremiikodik a lakossagi és konténeres hulladékszallitas iranyitasaban, hatékonysaganak
nyomon kdvetésében, az optimalis jaratszervezések kialakitasaban.

Tachograf kartyak kiolvasasa, rogzitése.

Elvégzi a hulladékgyijté edények (50 litert6l 1100 literig) ki- illetve beszallitasanak,
cseréjének, adminisztraciojat, csoportmunkaban térténd dokumentalasat.

Elkésziti a hulladékszallitdssal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezettk
fele.

Elvégzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitas adminisztracidjat, ellenérzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

Részt vesz a panasziigyek, szolgdltatassal kapcsolatos reklamaciok kivizsgalasaban,
megvalaszolasaban, azok megfelelé dokumentalasaban.

A szallitashoz, a széllitas fizikai allomanyahoz kapcsolédd adminisztrativ jellegli feladatokat
ellatja.

Ovodak, iskolak haszonanyag gyljtésének megszervezésében kozremUikodik.

3.3.1.1.7. Gépjarmii ligyintézé

Feladatai:

Gondoskodas a gépjarmivek, eszkdzok Uzembiztonsagarél, karbantartasardl, javitasardl,
atadas-atvételérdl, lzemanyag elszamolasarol.

3,5 tonna alatti jarmiivek esetén a szakmihellyel kapcsolattartas, javitdsok megrendelése,
munkalapok ill. szamlak igazolasa.

E-javitokdnyvben a gépjarmivek hibainak rogzitése, a hibak nyomon koévetése, statisztikak
lekérdezése, adatszolgaltatas.

Tachograf ellenérzése, gépjarmiivekbdl adatok letdltése, rogzitése.

Tachograf korongok régzitése, ellenérzése.

A gépjarmiivek tachograf berendezéseivel, illesztésével kapcsolatos Ugyintézés.

A gépjarmivek miszaki és emeldgép vizsga, zoldkartya érvényességének nyilvantartasa,
folyamatos figyelése, illetve hataridékrél az illetékes tajékoztatasa.

A gépjarmiivek biztositasaval kapcsolatos ligyintézés, elézetes ajanlatok begy(ijtése, dontésre
elékeészitése.

Karbejelentések megtétele ill. azok kivizsgalasa, karugyintézés.

Hatosagoknal és illetékes szervezeteknél a gépjarmiivekkel kapcsolatos teenddk Ggyintézése.
A gépjarmiveket érintd bejelentési kotelezettségek és adatszolgaltatasok hataridore tortend
elkészitése a kilonbdzé hatdsagok és a Statisztikai Hivatal felé.

Bérbe adott gépjarmiivekkel kapcsolatos tgyintézés, menetokmanyuk feldolgozasa.

Fizikai allomany 6ltézészekrényeinek nyilvantartasa, hibainak javittatasa

MOL kozponti izemanyag beszerzéssel kapcsolatos lgyintézés

Tulfogyasztasok, megtakaritasok folyamatos vezetése, feljegyzések készitése

Gépjarmiivek tisztasaganak, kilso allapotanak rendszeres vizsgalata, dokumentalasa
Iranyitasa ala tartozd dolgozék védoéfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellenérzése
Anyagigénylés, felhasznalas rogzitése.

Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

26

Elérhetdség: 1ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes



Szervezeti és miikédési szabalyzat — Depénia Nonprofit Kft. Kiadas: 12 2021.05.17.

3.3.1.2. Szallitasvezetd — solymari telephely

Feladatai:

Napi feladatok kiadasa, gépjarmiivezeték, rakodok jarmihéz rendelése, vezenylések pontos
vezetése, napkodzbeni beavatkozasok koordinalasa.

Szallitasi feladatok, programok optimalis szervezése, azok folyamatos ellenérzése, GPS
flottakévetd rendszer hasznalata,

Szallitashoz szilkséges kisérd dokumentumok biztositasa,

Személyi és targyi feltételek biztositasa, oktatasok, tovabbképzések szervezése,

Jaratok ellenérzése, dolgozok ellenérzese,

Panaszok, bejelentések kivizsgalasa, megvalaszolasa,

Folyamatos egyuttmiikédés a Tarsasag lgyfélszolgalataval — kilonds tekintettel az iranyitasa
ala tartozoé munkavallaldk lgyfélszolgalati feladataira

Lomtalanitas és egyéb gy(jtési akciok megszervezeése,

Kapcsolattartas az osztaly partnereivel, polgarmesteri hivatalokkal,

Szallitasi teljesitmények ellendrzése, elemzése,

Edénypark, szallitasi eszk6zok folyamatos figyelése, szikség szerinti javittatasuk, cseréjlk,
Uzemanyag-felhasznalas ellenérzése,

Az (izemanyag-elszamolas norma-rendszerének kialakitdsaban és mikodtetésében valé aktiv
részveétel.

Szolgéltatas soran felhasznalt anyagok, eszkozok raktari kiirdsa, kovetése, felhasznalasuk
ellenérzése,

Széllitashoz tartozo okmanyok vezetése, ellenérzese,

Uzemzavar esetén helyettesitések megoldasa, mentések megszervezése,

Tulérak és szabadsagok dokumentalasa és ellendrzése,

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

Telephely rendjének megkovetelése,

Havi teljesitmények ellenérzése, egyeb adatszolgéltatasok,

A tarsasag szallitasi feladatainak 6sszehangolasa,

Folyamatos kapcsolattartas és informaciocsere a tarsosztalyokkal,

Beérkezb szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozék védofelszerelésének biztositasa, hasznalatanak
ellendrzése.

Szakmiihellyel, gépjarmifenntartasra szerzédott alvallalkozokkal kapcsolattartas, javitasok
megrendelése, munkalap ill. szamla igazolas.

E-javitokonyvben a gépjarmiivek hibainak rogzitése, a hibak nyomon kovetése, és statisztikak
lekérdezése, adatszolgaltatas.

E-Utdij rendszer felligyelete.

Az iranyitasa ala tartozd Ugyintézék szallitasi és Ugyfélszolgalati feladatai ellatasanak
biztositasa, feladatkiosztas, ellenbrzés.

Pilisvorosvari hulladékudvar szakmai iranyitasa, személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
feladatkiosztas, ellenérzés.

3.3.1.2.1. Hulladékszallitasi adminisztrator — solymari telephely

Feladatai:

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

Levelek, e-mailek, telefonos vevoi reklamaciok kezelésében, nyilvantartasaban valé részvétel,
a megvalaszolasi hataridd szigori betartasa a fogyasztovédelemmel kapcsolatos jogi
szabalyozas figyelembevételével.

Az ugyfeltajekoztatas f6 mérbszamaihoz szilkséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kévetése.

A tarsasag lakossagi ugyfélrendszerének folyamatos karbantartasa, ellendrzése.

Allandé, illetve kihelyezett ligyfélszolgalat tigyfélszolgalati teenddiben valé aktiv részvétel.
Reklamacios jegyzokonyv felvétele, iktatasra atadasa.
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e Adatszolgdltatas a tevékenységeket iranyitd vezetéknek, tarsosztalyoknak.

e Tarsosztalyokkal valé kapcsolattartas, erre iranyulo szoftverhasznalat

e Elektronikus levelezés lebonyolitasa

e Gépjarmivezeték menetleveleinek feldolgozasa és a kommunalis szolgéltatas fizikai
dolgozdinak szabadsag-nyilvantartasa.

¢ A jutalmazasi rendszer naprakész vezetése, a hoveégi dsszesités elkészitése.

¢ A hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése.

e A lakossagi hulladékszallitdés és hulladékudvar adminisztracidjanak elvégzése a
munkajegyek, meérlegjegyek, menetlevelek és a csoportmunka szoftver feladatainak
ellenérzése.

e A szolgaltatashoz, a szallitas fizikai dllomanyahoz kapcsolédé adminisztrativ jellegi feladatok
ellatasa.

A teriilethez tartozé szamlazando tételek elékészitése és tovabbitasa az illetékes teriilet felé.
Ovodak, iskolak haszonanyag gy(jtésének megszervezése.

Kapcsolattartas a tarsasag szolgaltatasi teriletén 1évé vallalkozésokkal és az
ugyfélszolgalattal a szerzédéses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt.

e Munkaidé nyilvantartassal kapcsolatos leolvasé rendszer naprakész lizemeltetése

3.3.1.2.2. Gépjarmiivezet6 (kukas) — solymari telephely
Feladatai:

e A napi és heti jarattervben meghatarozott menetrend betartdsa, a hulladékbegydjtés
biztositasa.

¢ A begylijtési technologia betartdasa (edényiirités, visszahelyezés, a munka kapcsan okozott
kozterllet szennyezés megszlintetése).

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

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

e Az Emelégép naplét naprakészen vezetése.

o A gépjarmii tervszerii-megel6z6 karbantartasi tervének (szemleterv) betartasa.

o A gépjarm( Urit6 szerkezetének, a balesetmentes kozlekedés feltételeként a motorikus

szerkezetek napi gyakorisagu ellenérzése és a rendellenességekrol felettese azonnali
tajékoztatasa.

Az egységvezetd elrendelése alapjan mas jaratok feladatainak alkalomszer( végrehajtasa.

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

A gépjarmiivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott anyagot vagy a szolgaltatas
egészét érintd ellenérzésekben (rendészeti, munka-tlizvédelmi, kornyezetvédelmi,
kozlekedésrendészeti stb.) vald aktiv kdzremikddeés.

Jarmive miszaki, esztétikai allapotanak napi szintli ellenérzése, lUzemanyag telitettség
figyelése.

Rendkivilli eseményeknél (pl. kozuti baleset) az érintett hatosagok, kozvetlen felettese és a
hulladékszallitasi koordinator azonnali értesitése.

3.3.1.2.3. Rakod¢6 - solymari telephely

Feladatai:

A jaratvonalon kikészitett szabvanyos gy(ijté edényzet szakszer( bedritése.
Az edényzet atadohelyre toérténd visszahelyezése.
Az Urités soran kiszorodott hulladék felseprése, s a gyjtéjarmdire valo helyezése.
A rendszeresitett és azonosithatdt moédon megjeldlt, s a szabvanyos gyljtéedény melle
kihelyezett emblémaval vagy emblémas matricaval ellatott zsakok gydjtéjarmibe helyezése.
Rendellenesség azonnali jelzése a jaratparancsnoknak (tobblethulladék, edény
meghibasodas, rendeltetéstél eltéré edényhasznalat, talsuly, nem haztartasi jellegi hulladék,
stb.)
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» Sziikség szerint fordulonként, miszakonként, jaratonként, vagy utcanként a bedritett edényzet
szambavétele.
Hulladékanalizis végrehajtasaban valé részvétel.

o Az Uritest akadalyozé koérilmények megsziintetése (megsiillyedés, hotorlasz felszamolasa,
stb.)

¢ A hulladéklerako telepi urités soran a jaratfelelés altal kiadott egyedi feladat végrehajtasa.

e A gépjarmii fulkéjének, kulsé feltleteinek mosasaban, takaritdsaban valo részvétel.

3.3.1.2.4. Hulladékudvar kezel6é — solymari telephely

Feladatai:

o Pilisvorosvari lakossagi hulladékudvar miikddtetése.

e A beszallitasok soran az igénybevevd jogosultsaganak ellendérzése az erre vonatkozo
szabalyozas szerint.

e A beérkezé lakossagi ugyfelek iranyitasa oly médon, hogy az altaluk behozott hulladékok a
megfelel6 helyre keruljenek.

+ Annak, felligyelete, hogy csak azok a hulladékok keriiljenek be a hulladékudvarba, amelyre
érvényes engedély van.

« A hulladék mennyiségének jelzése felettese felé, ha az gazdasagosan elszallithato.
A lakossagi hulladékudvar és kérnyezete altalanos rendjének fenntartasa.

e Az el6irt nyilvantartasi rendszer folyamatos vezetése.

3.3.1.3. Adminisztracios csoportvezeté

Feladatai:

e A cég szolgaltatdsi terlletén lévd ipari, kereskedelmi és szolgéltatd vallalkozasok
hulladékgazdalkodasi feladatainak nyomon kovetése.

e A projektekben a tanacsadas, tervkészités, valamint a konkrét feladat végrehajtasi ajanlatok

alternativainak kidolgozasa.

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerzédések elkészitése.

Kapcsolattartas partnerekkel.

Szamlazas el6keszitése, eldkeszittetése

Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Projektek megosztasa az osztalyon beldil.

A csoportban dolgozok feladatainak koordinalasa, ellenérzése.

Az osztaly tevékenységét érintdé havi bejové és kimend szamlainak ellenérzése.

A szerz6dések folyamatosan nyomon kdvetése, moédositasuk kezdeményezése, intézése.

A csoportban dolgozok szabadsag kiadasanak koordinalasa.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozok szakmai feliigyelete, tAmogatasa.

Panasziigyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaciok kezelése, megoldasanak

dokumentalasa.

Fogyasztovédelmi szervekkel valo kapcsolattartashoz adat-és informacié szolgaltatas.

Feldolgozza a gépjarmivezeték menetleveleit és elvégzi a kommunalis szolgaltatas fizikai

dolgozéinak bérfeladasat, vezeti és nyilvantartja a szabadsagokat.

¢ Elszamol az atvett és betelt szamlatombdkkel, nyomon kiséri a felhasznalt, rontott példanyok
utjat.
Naprakészen vezeti a jutalmazasi rendszert, elkésziti a hovégi Osszesitést.

¢ Vezeti az (tdij tablazatot, id6szakonként autonként dsszesiti azokat.
Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezetok
felé.

e FElvégzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitas adminisztracidjat, ellenérzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

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

e Aterilethez tartozé szamlazando tételeket eldkésziti és tovabbitja az illetékes tertlet felé.
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Kapcsolatot tart a tarsasag szolgaltatasi terlletén Ilévé vallalkozéasokkal és az
ugyfélszolgalattal a szerz6déses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt.
Beléptet6 rendszert naprakészen tzemelteti.

3.3.1.3.1. Hulladékszallitasi adminisztrator

Feladatai:

Feldolgozza a gépjarmivezeték menetleveleit és elvégzi a kommunalis szolgaltatas fizikai
dolgozdinak bérfeladasat, vezeti és nyilvantartja a szabadsagokat.

Elszamol az atvett és betelt szamlatombdkkel, nyomon kiséri a felhasznalt, rontott példanyok
atjat.

Naprakészen vezeti a jutalmazasi rendszert, elkésziti a hovégi dsszesitést.

Vezeti az utdij tablazatot, id6szakonként autonként dsszesiti azokat.

Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezetok
fele.

Elvégzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitas adminisztraciéjat, ellenérzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

A tertlethez tartoz6 szamlazandoé tételeket elékésziti és tovabbitja az illetékes terilet felé.
Kapcsolatot tart a tarsasag szolgaltatasi terlletén lévd vallalkozasokkal és az
ugyfélszolgalattal a szerzédéses allomany karbantartasa es a napi feladatok kezelése miatt.
Beléptetd rendszert naprakészen Gzemelteti.

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

Levelek, e-mailek, telefonos vevéi reklamaciok kezelésében, nyilvantartasaban valo részvétel,
a megvalaszolasi hataridé szigori betartdsa a fogyasztévedelemmel kapcsolatos jogi
szabalyozas figyelembevételével.

Az lgyféltajékoztatas f6 mérészamaihoz szikséges adatok dokumentalasa.

Ugyek telies nyomon kdvetése.

Fogyasztovédelmi szervekkel valo kapcsolattartashoz adat- és informacié szolgaltatas.
Reklamacios jegyzékonyv felvétele, iktatasra atadasa, megvalaszolasa.

Adatszolgéltatas a tevékenységeket iranyitd vezetbknek, tarsosztalyoknak,

Tarsosztalyokkal valé kapcsolattartas, erre iranyulé szoftverhasznalat.

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

3.3.1.3.2. Miiszaki iigyféltajékoztatasi ligyintézé

Feladatai:

* Az lgyfelek komplex tajékoztatasa a tarsasag tevékenységével kapcsolatban szoban és
irasban.

* Levelek, e-mailek, telefonos vevéi reklamaciok kezelésében, nyilvantartdsaban vald

részvétel, a megvalaszolasi hataridd szigoru betartasa a fogyasztévédelemmel kapcsolatos

jogi szabalyozas figyelembevételével.

Az ugyféltajekoztatas f6 mérészamaihoz szilkseges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kovetése.

Fogyasztovédelmi szervekkel vald kapcsolattartashoz adat-és informacio szolgaltatas

Reklamacios jegyzdkonyv felvetele, iktatasra atadasa, megvalaszolasa.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyitd vezetéknek, tarsosztalyoknak,

Onkormanyzatokkal szilkséges adategyeztetések elvégzése.

Tarsosztalyokkal valé kapcsolattartas, erre iranyul6 szoftverhasznalat.

Elektronikus levelezés lebonyolitasa

Ly

e & & & ® & & @& & 0

A szerzodott vagy leendd partnerekkel kapcsolattartas, szerzidéskotés, szerzddés
modositasa, adminisziracios feladatok elvégzése.
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A hozza rendelt cégek hulladékszallitasahoz kapcsolodd osszesitok elkészitése,
dokumentaltan tértend atadasa szamlazasra

3.3.2. Hulladékkezelési osztalyvezetd

Feladatai:

L
L]
L

A hulladékkezelési osztaly termelés-iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

Az optimalis teleplizemeltetés kidolgoztatasa és felligyelete.

A gépek és munkanormak ellenérzése és a szilkséges korrigalasi javaslatok elkeszitése.

A technika megfelelé biztositasa az Uzemképesség és feladatigény Osszehangolasaval,
beruhazasi, pétlasi javaslat készitésével

A hulladékartalmatianitas folyamatanak szakmai felligyelete

Folyamatos kapcsolatépites eés egyuttmilkodes a partnerekkel, ide értve a tarsasagon beluli
megrendelé statusu osztalyszervezetekkel.

Az osztaly dolgozodinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszeallitdsa és koordinalasa.

Az osztaly koltséggazdalkodasanak ellendrzése, elemzése egyittmikédve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellatéd tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egyuttmiikddés az tgyfélszolgalattal

Munka teljesitmény-elszamolas ellenérzése, a szilkséges javaslatok elkészitése.

Fels6 vezetés szamara dontés-eldkeszitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése.

Az osztalyon dolgozok felvételi, leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
tulorak kiadasanak koordinalasa.

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

Az osztaly tevékenységei havi bejové és kimend szamlainak ellendrzése.

Beérkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Osztaly szinten a szikséges beruhazasi igények felvétele, 6sszesitése, tovabbitasa a felsé
vezetes felé.

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

Projektek folyamatos miikddésének ellendrzése.

Projektek megosztasa az osztalyon belll

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerzédések elékeszitése

Utokalkulaciok készitése

A médiakkal valé megfelelé kapcsolattartashoz a szikséges informaciék biztositasa a
tarsasag tevékenységével kapcsolatban.

Tajékozodas a piaci versenyhelyzet alakulasardl, az (j technoldgiakrél, szakmai
informaciokral.

A cég kornyezetvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek nyomon kovetése,

Felugyeli a kornyezetvédelmi megbizottal egyutt, hogy a cég mikodéséhez szilkséges
engedélyek rendelkezésre alljanak, azok érvényesek és aktualizaltak legyenek,

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

Adatszolgaltatas a kozszolgaltatasi és szolgaltatasi dij megallapitasahoz.

Részvétel a szakmai koordindlé szervezet és egyéb hatésagok felé nyljtandéd
adatszolgaltatasban

e Az NHKV 4altal iizemeltetett Hulladék Ertékesitési Rendszerbe a havi haszonanyag készlet

valtozasardl az informacidk begylijtése és feltdltése a Tarsasag valamennyi telephelyére
vonatkozoan

e Az NHKV altal igényelt havi ill. éves haszonanyagleltar elkészitése a Tarsasag valamennyi

telephelyére vonatkozo6an
Tavollét esetén a hulladékhasznositasi koordinator ill. a koérnyezetvédelmi megbizott
helyettesitese
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3.3.2.1. Hulladékkezel6 telepvezetd
Feladatai:

o A telep Uzemeltetési tevékenysegével kapcsolatos ceélkitlizd, tervezési, szervezeési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

o Iranyitia a Tarsasag regionalis hulladékleraké telepének folyamatos, az elbirasoknak
megfeleld miikddését.

e A hulladékbeszallitas, mérlegelés, hulladékkezelés (valogatas, balazas, komposztalas)
lerakas, tomorités munkafolyamatanak szabalyszer(i végzéséhez sziikséges személyi, targyi
feltételek folyamatos biztositasa.

o A telep gépészeti berendezései (Uzemanyagkut, biogaz rendszer, gbzborotva stb.)
eldirasszeri mikodésének, és mikodtetésének a szikséges javitasok és szervizelési
munkak elvégzésenek biztositasa.

» A nagy érték(i hulladékkezel6 gépek, Uzemeltetésének folyamatos figyelemmel iranyitasa,
felligyelete

» A hulladékleraké lizemeltetésével, a veszélyes és nem veszélyes hulladékok kezelésével
kapcsolatos jelentések, engedélyek elkészittetése, a hivatalos szervekkel kapcsolattartas,
illetve az ezekben az ligyekben val6 aktiv részvetel.

e Az (1zemanyag beszallitasok koordinalasa.

e A berendezések, felépitmények szakszerii lzemeltetése, szilkséges ajanlatok kérése az
esetleges javitasokkal vagy beruhazasokkal kapcsolatban.

e A telepen feladatot ellatd vallalkozokkal, alvallalkozokkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartasa.

e A kornyezetszennyezés megakadalyozasa, illetve azonnali elharittatasa.

e Havaria helyzetben a sziikséges intézkedések megtétele a Havaria-terv szerint, az érintett
hatdsagok és a vezetés mieldbbi értesitése mellett.

A hulladékkezelési osztalyvezett helyettesitése annak tavolléte esetén
Feligyeli a telephelyen felhasznalt anyagok kivételezésének és dokumentaltsaganak
szabalyossagat.

e Csurgalékviz tisztitds mliszaki megoldasaban val6 aktiv részvétel.

3.3.2.1.1. Hulladékkezel6 telepvezet6 helyettes
Feladatai:

Részvétel a telep Uzemeltetési tevékenységével kapcsolatos célkit(izd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzésében.
A Tarsasag regiondlis hulladékkezeld telepének folyamatos, az eléirasoknak megfeleld
miikodésének biztositasa.
A hulladékbeszallitds, mérlegelés, hulladékkezelés (valogatds, balazas, komposztalas)
lerakas, tomorités munkafolyamatainak szabalyszer( végzéséhez szilkkseges szeméelyi, targyi
feltételek folyamatos biztositasa.
A telep gépészeti berendezései (lzemanyagkut, biogaz rendszer, gbzborotva stb.)
eldirasszerli mikodésének, és mikodtetésének a szikséges javitdsok és szervizelési
munkak elvégzésének biztositasa.
A nagy értékli hulladékkezelé gépek lzemeltetésének folyamatos figyelemmel kisérése,
iranyitasa, feluigyelete.
A hulladékkezelé telep Uzemeltetésével, a veszélyes és nem veszélyes hulladekok
kezelésével kapcsolatos jelentések, részvétel a hivatalos szervekkel valé kapcsolattartasban,
illetve az ezekben az iigyekben valo aktiv részvétel.
Az lizemanyag beszallitasok koordinalasa.
A berendezések, felépitmények szakszerli Uzemeltetése, szikséges ajanlatok kérése az
esetleges javitasokkal vagy beruhazasokkal kapcsolatban.
A telepen feladatot ellatd vallalkozokkal, alvallalkozokkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartasa.
Komposztalo téren végzett tevékenysegek szakmai koordinalasa, kapcsolodo
adminisztracios feladatok (nyilvantartasok, izemnaplok) ellatasa.
A kornyezetszennyezés megakadalyozasa, illetve azonnali elharittatasa.
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Havaria helyzetben a sziikséges intézkedések megtétele a Havaria-terv szerint, az érintett
hatésagok és a vezetés miel6bbi értesitése mellett.
A hulladékkezel6 telepvezetd helyettesitése annak tavolléte esetén

Csurgalékviz tisztitas miiszaki megoldasaban valo aktiv részvétel.

3.3.2.1.2. Miiszakvezetd

Feladatai:

* A telepen dolgozok munkafeltételeinek biztositasa.

e Mulkodési hianyossagok feltarasa, a munkamodszer javitasat biztosité javaslatok
kidolgozasa, a fejléddképesség biztositasa.

o Beszallitoi kor fogadasa, torekedve az optimalis allapot biztositasara.

« Technolégiai fegyelem és minéségbiztositasi rendszer betartatasa.

e Létszam és gépek lizemorainak, menetieveleknek, napi karbantartasnak, munkalapoknak

és géplizemnaploknak vezetése és vezettetése, beszallitasi mennyiségek, teljesitmény

regisztralasa, jelentése. Uzemnaplé, balanyilvantartas vezetése, a balazott készlet havi

rendszeresség( feltlvizsgalata.

Felmerilé termelési akadalyok elharitasa, kikiiszébolése.

A tevékenységhez sziikséges létszam biztositasa, igénylése.

Utasitas figyelembevételével teleplizemeltetes, rend és rendezettség biztositasa.

Iranyita és ellenérzi a szelektiv hulladékkezel6k munkajat, meghatarozza

munkaidébeosztasukat.

» Gondoskodik a hulladékvalogatas-balazas teriiletén érintett gépi eszkdzok kend, és
lizemanyag ellatasardl, azok nyilvantartasarol és az izemanyag elszamolasarol.
A valogaté-mi tevékenységének feligyelete, az ott folyd munkak ellenérzése, iranyitasa.
Uzemanyag és egyéb felhasznalasra kerilé anyagrendelések inditasa.
Lakossagi hulladékbehordasok iranyitasa, ellenérzése, valamint a lerakén taldlhato —
haszonanyag gy(ijtésére rendszeresitett — konténerek telitettségének folyamatos
figyelemmel kisérése, az Uritésiik, cseréjik kezdemenyezése.

e lranyitdésa ala tartozd dolgozok védodfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak
ellenérzése.

e Biztositia a telephelyen felhasznalt anyagok kivételezésének és dokumentaltsaganak
szabalyossagat.

3.3.2.1.2.1. Gépkezel6

Feladatai:

A telepen folyamatosan gydijtétt hulladék kijeldlt tertletre torténd hordasa

A telephelyi rend betartasa.

Gép meghibasodasa esetén a hiba elharitasa, illetve a meghibasodas jelzése vezetdje felé.
A soférok és a hulladékleraké tertletén dolgozé kollégak munkajanak iranyitasa, hogy az
urités mindenkor gyors és a fellilet kialakitdsa szempontjabdl hatékony legyen.

A depon kialakitott utak folyamatos Gjraépitése és karbantartasa.

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

Komposzttéri gépek lizemeltetése: apritd, kihordoszalag, prizmaforgato, dobrosta

Az Urit6 helyek folyamatos tisztitasa és karbantartasa.

Télen a bekotd és belsé utak tisztitasa a hotol.

A figyel6 kutak tisztitasa.

Figyelemmel kiséri az Uritéseket, hogy a terliletre veszélyes hulladék, ill. égheté anyag ne
kertilhessen. Ezek lelritése esetén az elklldnitesr6l gondoskodnia kell, tovabbi
intézkedésig.

A gépek, berendezések napi, heti és mlszakoéra szerinti karbantartasa és azok betartasa.
Az adminisztracios feladatok ellatasa (géplizemnapld, izemanyag felhasznalas, stb)

33

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes



Szervezeti és mikodési szabalyzat — Depénia Nonprofit Kft. Kiadas: 12 2021.05.17.

Feladatai a hulladékvalogato és balazo csarnokban:
* A telepen folyamatosan gyljtétt hulladék kijeldlt terlletre torténd elkilonitett lerakasa a
hulladékvalogaté teriiletén
A balazogép szakszerii mikddtetése
Az elkésziilt balak anyagfajtankénti elkilonitett elhelyezése a balatarolo teriiletén
Elkésziilt balakrdl nyilvantartas vezetése
Uzemnaplé vezetése
A miszakvezetd tavolléte esetén a szelektiv hulladékkezel6k munkajanak iranyitasa és
ellenérzése
Gép meghibasodasa esetén a hiba elharitasa, illetve a meghibasodas jelzése vezetéje felé.
e Napi ellenérzési feladatainak (gépellenérzés, szint ellenérzés, tisztitasi feladatok,
karbantartas) ellatasa
¢ A munkajahoz kapcsolédd adminisziracios feladatok ellatasa (géplizemnapld, Uzemanyag
felhasznalas, stb.)
¢ A telephelyi rend betartasa

3.3.2.1.2.2. Szelektiv hulladékkezeld

Feladatai:

A beszallitott hulladékok elkiilonitett lerakasa a hulladékvalogato teriletén.

e A széllitdszalagok szakszerli mikodtetése, kezelési és karbantartasi utasitasban foglaltak
szerinti allagmegérzése.

¢ A hulladékoknak a kdzvetlen felettes altal megallapitott frakciokra valogatasa.

e A balazogép szakszerl mikddtetése.

¢ A hulladékok kezelése soran keletkez6 maradék hulladék 6sszegydijtése.

e A teriilet tisztantartasa.

e Napi ellenérzései feladatainak (gépellendrzés, szint ellendrzés, tisztitasi feladatok,
karbantartas) ellatasa

3.3.2.1.2.3. Hulladékkezel6 segédmunkas

Feladatai:
¢ A beszallitott hulladékok elkiilonitett lerakasa a hulladékvalogato teriletén.
* Komposztalo teriiletén prizmaépitésben valo részvétel
» Telepi vizelvezet6 arkok és kerékmoso tisztantartasa
¢ Roppent hulladék folyamatos 6sszegyljtése
» Hidmérleg tisztitasa
» Télen a belst utak tisztitasa a hotol

Feladatai kiils6 munkaterileten végzett munka esetén:
» Mint kihelyezett munkatars végzi a partner cégnél a hulladékkezelést.
» Az atvett hulladékokat anyagfajtak szerint szétvalogatja-
» A szelektalt hulladékot a megfeleld préskonténerbe helyezi, és kezeli a préskonténert-
» Jelzi a tomoritd konténerek telitettsége esetén a szallitasi igényt-
» Folyamatosan biztositja a munkateriilet atjarhatésagat, és rendezettségét
» Elvégzi az aprobb karbantartasi feladatokat a tdmoritds konténereken-
« Folyamatos kapcsolatot tart kdzvetlen felettesével, és a partner cég megbizott képviseldjével-

Feladatai a valogatémiiben:
» A balazogép szakszerl mikodtetése
o A szdllitdszalagok szakszerl mikodtetése, kezelési és karbantartasi utasitasban foglaltak
szerinti allagmegérzése.
+ A hulladékoknak a kdzvetlen felettes altal megallapitott frakcidkra valogatasa.
» A hulladékok kezelése soran keletkezé maradék hulladék dsszegydijtése.
e A terllet tisztantartasa.
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3.3.2.1.2.4. Gépjarmiivezetd (Hulladékkezel telep)

Feladatai:

Il. csarnoknal, valogatdmiinél, komposzitéren, lerakon és egyéb terlileten deponalasi
munkak elvégzése.

Napi szinten ellen6rzi jarmlve miszaki allapotat, jarmiive esztétikai allapotat, tzemanyag
telitettségét

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

Helyettesités esetén tehergépjarmii és egyeb munkagép Uzemeltetése, karbantartasa,
megfeleld tarolasa.

Muszakvezetokkel folyamatos kapcsolattartas a tervezett és igényelt szallitasi feladatokrol
Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhaté
modon térténd folyamatos vezetéséeért

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

Biztositani a tehergépjarmii kulsé és belsé részeinek esztétikus megjelenését,
rendeltetésszer(i hasznalatat.

3.3.2.1.2.5. Gépkezel6 — gépjarmiivezetd

Feladatai:

Il. csarnoknal, valogatom(nél, komposzttéren, lerakén és egyéb terlleten deponalasi
munkak elvégzése.

Komposzttéri feladatok végrehajtasa: apritds, keverék oOsszedllitasa, prizmaba rakasa,
prizma elbontasa, komposzt rostalasa.

o Komposzttéri gépek lzemeltetése: aprito, kihordoszalag, prizmaforgatd, dobrosta.

* A komposztalotér rendben- és tisztantartasa, észlelt hianyossagok jelzése vezetdjének.

» Meghibasodas esetén a hiba elharitasa, illetve a meghibasodast vezetdjének jelezni.

o Helyettesités esetén tehergépjarml és egyéb munkagép Uzemeltetése, karbantartasa,
megfeleld tarolasa.

+ A depon kialakitott utak folyamatos karbantartasa.

« Télen a bekotd és belsd utak hd mentesitése, csuszas mentesitése.

¢ A ra bizott szallitmanyozasi feladatok ellatasa.

e Az arufuvarozasra vonatkozo6 szabalyok és eldirasok betartasa.

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

» Felel a menetokmanyok pontos, tényszerii, alapdokumentumként felhasznalhat6 maédon
torténd folyamatos vezetéseert.

Betartja a gépjarmu tervszerii-megel6z6 karbantartasi tervét (szemleterv).
Koteles a cég altal szervezett tovabbképzéseken részt venni, az ott elsajatitott (KRESZ,
szakmai stb.) anyagbdl igény szerint vizsgat tenni.

e Aktivan kozremiikddik akar a gépjarmivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészeét erintd ellenérzésekben (rendészeti, munka-tlizvedelmi,
kérnyezetvédelmi, kbzlekedésrendészeti stb.)

o Az arufuvarozast megel6zben ellenérzi jarmive miszaki és esztétikai allapotat.

3.3.2.1.3. Karbantarté
Feladatai:

Epiilet karbantartasi feladatok (kisebb festési, mazolasi munkak végzése, fiitésrendszer,
vizvezeték szerelvényeinek javitasa, cseréje, dugulas elharitas, nyilaszarék javitasa,
padozat, falak, fodém javitasa stb.)

Hulladékkezeld telepen csapadékviz elvezetd arkok karbantartasa
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A telephelyet korilvevé kerités karbantartasa

Télen hoeltakaritas, sikossag mentesités a telephelyen és kornyékén.

A telephely zold teriileteinek gondozasa (finyiras, gazolas, gereblyézés, locsolas stb..)

A telephelyi rend fenntartasdban valé aktiv részvétel, a tapasztalhaté eltérések
megsziintetése, vagy pedig — hataskor hianyaban — annak jelzése kdzvetlen felettese felé.
Geépek szervizelésének, javitasanak tamogatasa.

3.3.2.2.Telepi adminisztrator

Feladatai:

A hulladékkezelé telepen foglalkoztatott dolgozék munkabérének feladasa, jelenléti
nyilvantartasi lapok, szabadsagok vezetése.

Dolgozok munkaba jaras koltségeinek, elszamolasanak elékeszitése, bérletek
jovedelemfizetési lapok atadasa.

Tisztitoszer, védbital (tea) rendelése, vedbital (tea) készitése.

Kenb6- és Gizemanyag elszamolasa.

Hulladék nyilvantartasi sszesitd készitese.

Kéthetente szamlazasi 6sszesitok készitése - az idészakot kovetd 5 napon belll.

Egyéb adminisztraciés feladatok elvégzése (megrendel6k, dokumentumok, iratok,
nyilvantartasok kezelése).

Mérleghazi (igyintéz6 helyettesitése annak barmilyen tavolléte esetén.

3.3.2.3. Koérnyezetvédelmi megbizott

Feladatai:

e & o o @

A cég kornyezetvédelmi politikajanak kialakitasaban valé aktiv részvétel,

A kérnyezetvédelmi érdekek folyamatos nyomon kdvetése, megvalosulasuk koordinalasa
Szakmai segitségnyujtas a cég tevékenységi teriletén vezetdi feladatokat ellato kollégak
szamara a kdrnyezetvédelmi jellegl kérdésekben

A céget érintd, kornyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetese,
aktualizalasa a cég miikodésére vonatkoztatva

Hatésagokkal valo folyamatos kapcsolattartas

Hatésagi engedélyek beszerzése, illetve a beszerzési folyamatokban torténd aktiv részvetel
Meghatarozni a célok és eléiranyzatok eléréséhez szikséges programokat

Kiterjeszteni valamennyi érdekelt félre a megfelel6 tajékoztatasi modot és fenntartani azt

A tarsasag tevékenységeinek eldirasaiban és gyakorlatdban bekovetkezé valtozasok
vizsgélata a kornyezeti hatasok szempontjabol

A vészhelyzeti tervkészités koordinalasa

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

Az audit eltérésekkel és helyesbité intézkedésekkel kapcsolatosan az auditalt terilet
felelésével torténd egyeztetés

A lehetséges eltérések okainak feltarasat és megel6zését célzé megelézé intézkedéseket
kezdeményezni a vonatkozo informaciok gy(ijtése és fogadasa alapjan

Minden intézkedés esetében vizsgalnia kell a kornyezetiranyitasi rendszer elbiras
dokumentumainak valtoztatasi szilkségességét és intézkedni kell a sziikséges modositasok
végrehaijtasarol

A tarsasag kornyezeti teljesitését befolyasold folyamatok eredményeinek értékelése,
elbkészitése

A kornyezetiranyitasi tevékenység, ezen belll a jelentés kornyezeti tényezékre vonatkozd
informaciok osszeallitasa

A tarsasag tevékenységei, illetve szolgaltatasi folyamatai soran jelentkezdé kornyezeti
tényezok felmérése, azonositasa és folyamatos aktualizalasa, bevonva az érintett
szakterlletek vezetd szakembereit.

A mérleghazi tevékenység szakmai iranyitasa, ellendrzese.
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Koézszolgaltatasi és szolgaltatasi dijhoz adatszolgaltatas.

Az lizemeltetett hulladékudvarok szakmai felligyelete.

Kornyezetvédelmi bevallasok készitése.

A hatésagi engedélyek érvényességi idejének, feltételeinek folyamatos figyelése, a
valtozasok, modositasok és a hosszabbitasok ligyének intézése.

A kornyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd helyettesitese

Részvétel a szakmai koordinalé szervezet és egyéb hatosagok felé nydjtando
adatszolgaltatasban

3.3.2.3.1. Kornyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezet6

Feladatai:

L]

Kornyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése

A szilkséges talajviz és csurgalékviz, lerakogaz, hulladékosszetétel-vizsgalatok
elvégeztetése.

Mintavételek koordinalasa, eredmények dokumentalasa

Lakossagi veszélyes hulladék atvevd szakmai felligyelete, hulladék atvétele és kiadasa
Hatésagi adatszolgaltatasokban valé kézremikodes

A mérleghaz szakmai irdnyitasa, ellenérzése.

A mérleghaz személyi és targyi feltételeinek biztositasa.

A hulladékudvarokban végzett tevékenységrol sz6lé nyilvantartasok ellenbrzése

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

A hulladékudvarok szakmai felugyeletének elésegitése.

Hulladékkezeléssel kapcsolatos szamlazas elbkészitése, felugyelete

Uzemnaplokkal kapcsolatos nyilvantartas naprakész vezetése

Beszallitas igazolasok és befogadé nyilatkozatok készitése

Fémkereskedelemmel kapcsolatos nyilvantartas naprakész toltése

Veszélyes hulladékkal kapcsolatos kornyezetvédelmi bevallasok készitése

Mérleghazi iigyintéz6 helyettesitése

Kérnyezetvédelmi asszisztens helyettesitése.

A kérnyezetvédelmi megbizott helyettesitése.

Részvétel a szakmai koordinalé szervezet és egyéb hatéosagok felé nyujtandd
adatszolgaltatasban

3.3.2.3.1.1. Mérleghazi ligyintézé

Feladatai:

.

A telepre érkez6 valamennyi hulladékszallitasi jarm( pontos szamitogépes nyilvantartasa.
Be- és kiléptetések koordindlasa

A hulladékszallité cégek altal beszallitott konténerek tipusanak, trtartalmanak, a beszallitott
hulladék fajtajanak szakszer(i megallapitasa és nyilvantartasa.

Kapcsolattartas a beszallitokkal.

Készpénzes szamlak kiallitasa, nyilvantartasa, pénztarkezelés.

Hasznosithatd hulladékok kiszallitasanak bizonylatolasa.

Veszélyes hulladékok atvételéhez kapcsol6do szamlak kiallitasa.

3.3.2.3.1.2. Kérnyezetvédelmi asszisztens

Feladatai:

Kornyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése.
Irodai tisztitoszerek biztonsagi adatlapjainak vezetése.
Mintavételek eredményeinek dokumentalasa.
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Lakossagi veszélyes hulladék atvevd helyen a hulladék atvétele ill. kiadasa, be-ki rakodas
iranyitasa, fellgyelete.

Elkészult mérlegjegyek ellenérzése, javitandé mérlegjegyek nyilvantartasa és kozlése
érintett felekkel.

Mérlegjegyek és szdllitolevelek leflizése.

Telephez kapcsolédé meteoroldgiai adatok nyilvantartasa.

Hatosagi és cégen bellli adatszolgaltatasokban valé kozremikodes.

Megfeleléségi vizsgalati jegyzokonyvek ellenérzése, nyilvantartasa és lejarat esetén a
kapcsolattartok cégen beliili értesitése.

Lerakorol torténd visszavalogatott hulladék (elektronikai, hité, TV, monitor) lakossagi
hulladékudvarban tortén6 atvétele.

Telepi adminisztrator helyettesitése

Kornyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezeto helyettesitése.

Mérleghazi Ggyintéz6 helyettesitése

Haszonanyagértékesitési, hulladékkezelési, és egyéb kapcsolédoé szamlazasi feladatok
ellatasa.

3.3.2.4. ADR vezetd

Feladatai:

Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozok betartjdk-e a veszélyes aruk, hulladékok szallitasara
vonatkozo eléirasokat.

Eves jelentést készit az (igyvezetd igazgatonak, szilkség esetén az illetékes hatésagnak a
vallalkozas veszélyes aru széllitasaval kapcsolatban. Az éves jelentéseket 5 évig meg kell
6rizni és az ellenérzésre jogosult hatosag kérésére be kell mutatni.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok, elbirasok betartaséat, pl.: ellenérzéseket tart telephelyen
belil (felszerelések, iratok, munkavégzés ellenrzése).

Legfontosabb feladata gondoskodni arrél, hogy a vallalkozasnal olyan veszélyes aru, illetve
veszélyes hulladék szallitasi struktara legyen felépitve, amely a feladatokat, eljarasokat és a
felelosségeket egyarant tartaimazza és megfelel a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyoknak.

A vallalkozas szallitasban érintett alkalmazottait részvételuknek megfelelé ADR 1.3 szerinti
képzésben részesiti: altalanos, osztaly specifikus és munkakoronkenti felosztas szerint.
Folyamatos tanacsot ad a vallalkozasnak a szallitbeszkozok, jarmivek, csomagolasok
beszerzésénel.

Elkésziti a veszélyes aruszallitashoz kapcsolodé tevékenység szabalyzatat, ellendrzi a
kapcsolédé technolégiai utasitasokat, eljarasrendszereket (pl. a veszélyes anyagok
beszerzésérdl, vagy a veszélyes hulladékok kezelésérdl szolot is).

Részt vesz az alvallalkozok, illetve harmadik fél kivalasztasaban, kovetelményeket fogalmaz
meg velilk szemben.

Kivizsgalja a szallitas, vagy ki — és berakas alatt tortént baleseteket, ezekrél jelentést keszit a
vallalkozas vezetdjének (illetbleg az illetékes hatésagnak), javité intézkedésekre tesz
javaslatot, szilkség esetén pétoktatast tart.

Elkésziti az Orszagos Statisztikai programban eldirt adatszolgaltatast.

A vonatkozd jogszabalyok folyamatos nyomonkdvetése és a tevékenységgel kapcsolatos
osszes dokumentacio eldkészitése, kitdltése és ellendrzese.

Gyogyaszati veszélyes hulladék atvétel megszervezése, koordinalasa, szallitasra torténd
elokeszités.

Kozszolgaltatas keretében kulsé helyszinen torténd lakossagi veszélyes gydijtéseken vald
részvétel, szakmai felligyelet

Hulladékudvarokbél veszélyes hulladék kiszallitasanak szervezése kiveve TV, hito,
elektronika.
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3.3.3 Uzemeltetési osztalyvezetd

Feladatai:

Az Gzemeltetési osztaly iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

A tarsasag vagyongazdalkodasaval kapcsolatos szerzédések elkészitése és folyamatos
karbantartdsa, nyomonkdvetése

Kapcsolattartas az 6nkormanyzatokkal

Uj létesitmények megval6sitasanak koordindlasa, a munkalatok feliigyelete, a sziikséges
szerzbdések és teljesitésigazolasok elkészitese

A technika megfeleld biztositasa, az izemképesség és szolgaltatasi igény ésszehangolasaval,
Beruhazasi, potlasi javaslat készitése

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

Az osztaly dolgoz6inak oktatasi, tovabbképzési tervének osszedllitasa és koordinalasa.

Az osztaly koltséggazdalkodasanak ellendrzése, elemzése, egylttmikddve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellato tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

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

Felsé vezetés szamara dontés-elékészitési javaslatok keszitese.

Ajanlatok készitése, szerzodések eldkészitése, uj ugyfelek felkutatasa

Palyazatok 0sszedllitasaban valé részvétel

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

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

Az osztaly tevékenységével kapcsolatos havi bejovd és kimené szamlak ellendrzése,
utalvanyozasi feladatok.

Osztaly szinten a szilkséges beruhazasi igények felvétele, dsszesitése, tovabbitasa a felsd
vezetés felé.

A Tarsasag célkitiizéseinek és tervfeladatainak eérvényesitese.

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

3.3.3.1. Miiszaki asszisztens

Feladatai:

Az lizemeltetési osztalyt érinté dokumentumok rendezése

A tevékenységhez kapcsolodé feladatok teljes korl adminisztracioja.

Kozremiikodés az izemeltetést, a TMK-t érintd adatok kezelésében, jelentések, kimutatasok
elkészitésében.

Kozremilkodés a  kdzszolgaltatashoz, (zemeltetéshez  kapcsolodd  arajaniatok
elkészitésében.

Kozremilkbdés a kozszolgaltatashoz, Uzemeltetéshez kapcsolédd  szerzbdeések
megkotésében, aktualizalasaban, szerzédés tervezet elkészitésében.

Megrendelések elkészitésében valo részvétel.

A kozszolgaltatassal, Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban valé aktiv
részvétel.

Kozremiikddés az ugyfelek részérdl érkezett panaszok, reklamaciok kezelésében.

3.3.3.2. |-l telepvezetd

Feladatai:

Edénytorésre érkezd panaszok kivizsgalasa, dokumentalasa, szikség esetén a csere
megszervezése, lebonyolitasa.
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o Megszervezi a javitassal kapcsolatos idegen edény be- és kiszéllitasokat, nyilvantartja az
edénymozgasokat.

3.3.3.2.1. Miiszaki munkatars

Feladatai:

o Edénytorésre érkezé panaszok kivizsgalasa, dokumentalasa, szikség esetén a csere
megszervezése, lebonyolitasa.

e« Megszervezi vagy elvégzi az edény be- és kiszallitasokat, nyilvantartia az
edénymozgasokat.

o Kezeli a Il. 4&tmeneti taroléban |évé, csere céljabol biztositott hulladékgydijté edényeket.

» Kapcsolatot tart a Munkaltatoval szerzédéses viszonyban lévé Uzletekkel és a szikséges
mennyiségl hulladékgyjté zsakok, matricak, hulladékgyjté edények leszallitasat elvegzi
bizomanyos értékesités celjabol.

3.3.3.3. Anyagbeszerz6

Feladatai:

e Hulladékgyiijté zsakok, matricak kiszallitasa, elszamolasa az arusité helyekkel.
Szelektiv kidllitas telepitése rendezvényekre.
Anyagok és eszkdzok beszerzése az izemeltetéssel, mikodtetéssel kapcsolatban.
Edénycserék lebonyolitasa.
Levél-és egyéb kildemények szallitasa.
Hazipénztarak pénzkészletének elszallitasaban valo részvétel.
Személyzetszallitasi feladatok elvégzése.
Munkajahoz rendszeres és eseti ellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa.
A tarsasag szemléletformal6 tevékenységében valé részvétel.
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. A MUKODES RENDJE

1. Munkaltatoéi jogok gyakorlasa

A munkaltat6i jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valo
déntés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa, megszintetése, a bér és
egyéb anyagi 6sztdnzés megallapitasa, a munka minésitése, felelésségre vonas és anyagi felelosség
alkalmazasa.

Az ligyvezeto felett a munkaltatéi jogot az alapitdé gyakorolja.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogot az ugyvezetd gyakorolja. Akadalyoztatasa esetén a
munkaltatoi jogokat atadja — kettés egyuttes meghatalmazassal — a gazdasagi igazgatonak és a
miiszaki igazgatonak.

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

Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhatja;
* megismerje a tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vegyen ezek alakitasanak folyamataiban
és megtegye munkajaval 6sszefliggd javaslatait,
szabadon nyilvanitson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;
a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a Munka Térvénykdnyve, a munkaszerzédés, valamint a tarsasag bels6é szabalyai alapjan
jar;
szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

2.2. A tarsasag valamennyi dolgozoéjanak kotelessége sajat munkateriletén

» elésegiteni a tarsasag célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

e a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban, munkakori leirasban eldirt
feladatokat eléiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

e az alapitd, az igyvezetd hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak
targyaban kilon végrehajtasi utasitas nem kerdilt kiadasra;

e munkateriletén a térvényesseéget betartani;
munkakorével jaré (funkciondlis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
ellatni;

e atarsasagi vagyon és eszkdzok megovasat eldmozditani;

e a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni;
munkahelyen az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;
a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani, és tevékenységerdl felettesének
beszamolni;
az integralt iranyitasi rendszer elbirasait maradéktalanul betartani és betartatni;

e nem szabad a dolgozéknak mas szerveknél, médiaknal tartott értekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

e mas szerveknél megtartott értekezletrél a megbizott dolgozé a kikildé felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;
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a tarsasag Ugyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanGsitani, oltozkodésében és viselkedésében a tarsasag kovetelményeinek
megfelelni, az eléirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkaja ellatasahoz szikséges és elbirt képesitést letenni;

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megbrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni.

A tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok és anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

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

2.3. A tarsasagi munkaszervezet vezetdinek kotelessége, jogai

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

a jogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan
és félre nem érthetd médon k6zolni, azokat betartani és betartatni;

az iranyitasi rendszer belsd® szabalyzataiban, utasitdsaiban meghatarozott feladatok
ellatasa;

minden vezetd koteles a dontést koézolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint.
(A kozlés elmaradasabodl vagy késedelmébdl szarmazé karért a dontésre illetékes,
munkajogi, illetve polgari jogi felelésséggel tartozik.);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozok munkajat ellenérizni;

elésegiteni az iranyitasa ala tartozd egységeknek mas egységekkel, szervezetekkel vald
zavartalan egyuttmikddéset,

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

sajat egysége munkajat az altalanos érvény(l rendelkezések keretei k6zott megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen
értékelni, és az ehhez szilkséges adatszolgdltatdst megszervezni, megallapitasairdl,
tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol, hibakrél a felugyeletet gyakorlo vezetot
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az éket megilleté kedvezmeényeket és
juttatasokat megkapjak, és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az iranyitasa alatt allé egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani;

a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani, és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviteni;
a palyakezdd fiataloknak szakmai fejlédését elésegiteni;

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni, és az el6iras szerinti allapotok megvaldsitasat szorgalmazni;

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil élni, a hozza
tartozé szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket, és egyéb Ugyiratokat
ellendrizve alairni vagy lattamozni;

biztositani a nyilvantartdsok egyezéségét: az altala iranyitott terileten kiallitott mindennemi
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valé helyességét,
teljességét;

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszer( irattarozasat, megérzését, selejtezeset a belsé
eléirasoknak megfeleléen megszervezni,

szigori szamadasu okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznalatra atvett cégbélyegzdt megérizni, és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;
intézkedni a kilsé és belsd ellenérzések altal feltart, terlletét érinté hidnyossagok
megsziintetése érdekében;

részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdesekkel foglalkoznak;
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» munkateriletét érintd tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, Ggyrendet, utasitast el6zetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

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

o aziranyitasa ala tartozé szervezet részére elbirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzéséhez szikségtelen belsd informaciok gydijtését, feldolgozasat es szolgaltatasat.

2.4. A munkaszervezet vezetdinek feleléssége

A tarsasag munkaszervezetének vezetdi — elévilési hataridoén belil — munkajogilag és a polgari jog
szerint felelések a tarsasag eredményes mikodése érdekében a munkaszerzédésukben, munkakori
leirasukban, és a belsd szabalyzatokban részikre eldirt feladatok elvégzéséeért, intézkedéseert,
utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességeert, valamint
mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoruknek, beosztasuknak megfelelden tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

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

A vezetd feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozék munkakéri leirasban meghatarozott
személyes felel6sségeét.

3. Felelésségre vonas és kartéritési jogkor

A felelosség viselésével, megdllapitasaval és a kar érvényesitésével, illetve megtéritésével
kapcsolatban a Ptk., az Mt. és a tarsasag mindenkor hatalyos bels6 szabalyzatai az iranyadok.

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

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

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

ill. bankkezelés felé valamely kifizetés jogossagat. Ennek részletei az Aldirasi és utalvanyozasi
szabalyzatban kerlilnek meghatarozasra.
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