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Kiadris
datuma

Kiad6s A m6dositSs leir6sa

2012.O7 .01 01 Elso kiadas

2017.03.01 n'l Szervezeti v6lto26sok

2017.08.29. 04 Valogat6mii atkeruEse Continus Nova Kft.-bol Dep6nia Nonprofit Kft.-be

Szervezeti atalakitas

06

2019.02.O1 07 Szervezeti v6ltozisok

2019 .',| I .O4 . 08 Szervezeti veltozasok

2020.02.01 09 Szervezeti valtozasok
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2018.03.01. 05

2018.09.03. Szervezeti valtozesok
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2020.09.01. 10 Feladat valtoZsok az al6bbi munkaktirdkben :

ugyvezetd, PR vezet6, KIR-MIR vezet6, rendesz, gazdasegi igazgat6,
0gyf€lszolg6lati osztalyvezeto, Ugyfelszobabti osztelyvezet(lhelyettes,
Ugyfeltajekozbtasi 0gyint6z6, iigyfelszolgelati ugyintezo, f6p6na6ros,
Ugyf6lszolgalati munkat6rs, m0szaki asszisaens, l-ll. telepvezeto, hulladekkezel6
telepvezeto, hulladekkezelo telepvezet6-helyettes, merleghazi ugyintez6,
kdrn)€zew6delmi asszisaens, anyagbeszez6

Uj pozici6k, munkakdrtik:

megfelelesi tanacsad6, tigyfelszoEelati csoportvezeto, szallitasvezet6 - solymari
telephely, hulladekszellitasi adminisArator - solymSri telephely, hullad6kudvar
keze16 - solymari telephely

11 Szervezeti valtozesok:

0gyfelszobalat kival5sa

Uj pozici6k, munkak6rtik:

titkersegvezet6

Feladat v6ltozasok az aldbbi munkakiirdkben :

gazdas6gi igazgat6, manager asszisaens, ilgyviteli alkalmazott, i.igyfelszolgalati
munkat6rs, tlzemeltet6si osAalyvezet6, szolgaftatesi osztelyvezeto, szlli6svezet6,
adminisar6ci6s csoportvezeto, hullad6kszallit6si adminisztretor, hulladeksz6llitdtsi
iigyintez6

2021.O5.'t7 12

El6rhet6s6g: lSO tolyamatous:abelfrat/ou6.v6nyes
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Uj pozici6k, munkaktirtik:

mUszaki munkaters, g6pj6rmU tigyintezo

Feladat valtozasok az al6bbi munkakdr6kben :

szllitasvezet6 - solymari telephely, hullad6kszallitdsi adminisarator - Solym6r,
adminisztraci6s csoportvezeto, hullad6kszdllitasi iigyintezo, muszaki
UgleltAjekoztatasi ugyintez6
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Jelen Szervezeti 6s MUk0d6si Szabalfzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.evi V.ttirveny a Polg6ri
Torvenykonyvr6l valamint a cegnyilvantartasr6l, a c6gnllvinossSgr6l es a bir6s6gi cegeljarasr6l es a
v6gelszlmol6sr6l sz6l6 2006. evi V. t6rv6ny alapjin keszUlt. Figyelembe veszi a sz6mviteli 2000. 6vi
C. t6N6ny rendelkez6seit, valaminl a munka.ioggal kapcsolatos tdrvenyi rendelkez6seket.

Az SZMSZ a tarsas6g vezet6s6nek es gazdalkodasanak, a Kfl. jellegenek megfelel6 szabelyokat
laialmazza, igy:

a tArsasegra, m0k<id6s6re jellemz6, nagyreszt hosszabb id6re ervenyes adatokat, alapveto
elveket es elolrasokat, a tevekenys€i koret;

a tersas6g irenyitesi rendszeret, szervezeti felepiteset, Sltalanos mokodesi rendelkezeseit, belso
szabelyoz6sait;

a tarsasag vezet6 es ellenoz6 szerveit, azok feladatait es jogkoret, a dolgoz6k jogait es
kdtelezetts6geit.

Az SZMSZ betadasa (betartat6sa) a tarsasag tagjainak, vezet6inek 6s alkalmazottainak els6rend0
ktiteless6ge.

El6rhet6sq): ISO folyamatouszabalyzauoU6rv6nyes
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I. ALTALANoS REsz

L A t6rsasig f6bb adatai

A tarsas6g alapit6ja:
A tarsasdg (ceg) neve

Az iigyritel soren hasznelt
c6gn6v rtividitese:
Sz6khelye:
Postai cime:
Telefonsz6ma:
Telefax sz6ma:
E-mail cime:
Telephelye:
C6g bejegyzes szama:
Banksz6ml6j6nak sz6ma:
Ad6igazgatasi s26ma:

Szekesfeh6rver Megyei Jog0 V5ros Onkorminyzata
Dep6nia Hullad6kkezel6 es Telepulestisztasagi Kodatoft Felelossegu
Nonprofit T6rsas59

Dep6nia Nonprofit Kft.
8000 Szekesfehervdr, Stirhaz t6r 3.
8000 Sz6kesfeh6rvar, Stirh6z t6r 3.
+ 36 22 507 419
+ 36 22 507 420
titkarsag@deponia.hu
Hullad6kkezel6 Kozpont, Szekesfehervar-Csala Penzvero volgy
07-09{07690
Raitfeisen Bank Zrt. 1 202300&00153959-001 00005
12592201 -247

A tarsasag vezeto tisasegvisel6inek nevsorat a mindenkor hatelyos alapit6 okirat tartalmazza

A tarsaseg felugyel6bizottsag5nak n6vsorat a mindenkor hat6l)ros alapit6 okirat tartalmazza.

2. A t6rsas6g c6lja

A tarsasag tulajdonosat a tersasag letrehozasaban az a cel vezerelte, hogy vagyoni hozz6iirulSssal
olyan vallalkoz6st hozzon letre, amely alkalmas a korszer0 hulhdekgazd6lkodesi k6zszolg5ltat6s, 6s a
kapcsol6d6 tevekenys6gek komplex vegzesere, regionalis kozpontkent t0nen6 mUkodesre.

3. A tSrsas5g tev6kenys6gi ktire

381 1 Nem vesz6lyes hullad6k gyojtSse (f6tev6kenys6g)
Nem vesz6lyes hullad6k kezelese, analmatlanitasa
Egydb 96p, t6rgyi eszk6z kttlcstinz6se
Muszaki vizsgelat, elemzes
Csomagoles
Szennyviz gyojtese, kezeEse
Hulladek tjrahasznositasa
Viaermel6s, -kezel6s, - ellat6s
Egyeb termel6si cel0 termek nagykereskedelme
Hullad6k-nagykereskedelem
Rakominykezel6s
RaktarozAs, t6rolas
Szarazfoldi sz6llitast kieg6szit6 szolgeftatas
Saj6t tula.ldon0, b6relt ingatlan berbeadasa, lizemeltet6se
Szemelygep.iarmU kolcstinz6se
Sz6mviteli, konywizsgal6i, ad6szakertoi tevekenyseg
Egyeb papir-, kartonterm6k gy6rt6sa

Veszelyes h ulbdek gyr.ijtese

Vesz6lyes hullad6k kezelese, ertalmatlanitasa
Hasznelt eszkirz bontesa

El6rhet6s6gr ISO IolyamatouszabalFauou6rv6nyss
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Szennyezodesmentesltes, egyeb hullad6kkezel6s
Ut, aut6p6lya epitese
Folyadek szallitasera szoEeb kozmii epfiese
Elektromos, hirad6s{echnikai c6lti kozm0 eplt6se
Egyeb m.n.s. epit6s
Bontas
Epitesi terulet el6keszitese
Szem6lyg6pjdrm0-, k0nnyUgepjarm0-kereskedelem
Egyeb gepjarmo-kereskedelem
G6piarmg,avites, -karbantartAs
Diszndv6ny nagykereskedelme
Elektronikus heaart6si cikk nagykereskedelme
Egy6b haztartasi cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egy6b m.n.s gep, berendez6s nagykereskedelme
Villamos haaartasi kesziil6k kiskereskedelme
B0tor, vilegitasi eszkdz, egy6b hdztartdsi cikk kiskereskedelme
Disznoveny, vet6mag, mUtregya, hobbiellat-eledel kiskereskedelme
Egy6b m.n.s. 0j aru kiskereskedelme
K6z0ti eruszellites
lngatlankezel6s
PR, kommunik6ci6
Uztewiteli, egyeb vezet6si tan6csades
Epiteszmerndki tev6ken)6eg
Mernoki tevekenys6g, moszaki tanacsadas
M.n.s. egyeb szakmai, tudomanyos, mtiszaki tevekenys6g
Gepjermukolcsonzes (3,5 tonna folott)
Eplt6ipari gep kolcsonzese
Epitm6nyiizemeltet6s
Altalenos 6piilettakaritas
Egy6b 6ptilet, ipari takarites
Egyeb takaritas
Ztildteriilet-kezel6s
Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervez6se
Viaermel6s, -kezel6s, -ell5tas
Talajm intav6tel, pr6bafures

Egyeb 6piiletgep6szeti szerel6s
Yiz-, gdz-, fiit€s-, legkondicion5l6-szerel6s
VakolSs
Eptiletasztalos-szerkezet szerel6se
PadlG, falburkol6s
Fest6s, 0vegezes
Egyeb speci5lis szakepites m.n.s.
Motorkerekpar, -alkatr6sz kereskedelme, javit6sa

Alapanyag, tzemanyag ugyntiki nagykereskedelme
Fa-, 6pil6si anyag iigyn6ki nagykereskedelme
Egy6b term6k 0gyn6ki nagykereskedelme
Vegyes term6kk0r0 ugyn6ki nagykereskedelem
Uzem-, t0zel6anyag nagykereskedelme
Fa-, eplt6anyag-, szanitereru-nagykereskedelem
Vegyestermekkor0 nagykereskedelem
M.n.s. egyeb szarazfdldi szem6l),sz6llitas
Ep0letepit6si proiekt szervezese
Saiat tulaidoni ingatlan adasv6tele
Mezogazdasigi g6p kdlcs6nzese
lrodagep kdlcs6nz6se (bele6rtve: szemitogep)
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4. A t5rsasig jogill6sa

A t6rsasag, mint iogi szemely, sajdt c6gneve alatt iogokat szerezhet, 6s ktitelezetts6geket vallalhat,

igy kulonosen tulajdont szerezhet, szee6dest kothet, pert indithat 6s perelhet6.

A'tarsasag szez6deseit tevekenysege kereteben onalban, sajat belatasa es elhaterozasa szerint,

szabadon ktiti a celjainak megval6sit6sa 6rdek6ben.
A larsas6g perbeli cselekm6nyeit jogi meghatalmazottia 0tjan v6gzi-
Fentieken t0lmen6en a tarsasag Onell6 ad6-, munkajogi 6s tersadalombiaositAsi jogalanyis6ggal is

rendelkezik.

5. K6pviselet 6s c6gjegyz6s

A gazdas6gi tersasagot vezet6 tisasegviseloje, es k6pviseletre feliogositott munkav6llal6i irdsban, a
mindenkor hatalyos alapit6 okirat rendelkezesei szerint, ceg.iegfzes [tjan kepviselik. Ugyanazon

szem6ly csak egl6le m6don iogosull a ceget jegyezni.

El6rhet6seg: ISO folyamatousrabely.auoU6rv6nyes
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Rostntiv6nytermesA6s
Egyeb, nem 6vel6 noveny termesztese
Egy€b 6vel6 noveny termesaese
Novenf ermeszt6si szolgaftatds
Betakarltast koveto szolgaltatas
Erd6szeti, egy6b erd6gazdalkodesi tev6kenyseg
Erdeszeti szolgiltatds
Egyeb fa-, parafatermek, fonottaru gyartSsa

M.n.s. egyeb f6mfeldolgozasi term6k gy6rt6sa

Egyeb m.n.s feldolgoz6ipari tevekenys6g
LakG. 6s nem lak6 ep0let 6pit6se
Vas0t epitese
Hid, alag0t 6pit6se
Vizi letesitmeny 6pit6se
Villanyszerel6s
Egyeb befejez6 epit6s m.n.s.
Tet6fed6s, tet6szerkezet-epites
GepjArmfi alkatresz-nagykereskedelem
G€pjarm0alkafesz-kiskereskedelem
K6ltiiaetds
M.n.s. egy6b informaci6s szolgaltat6s
Fenykepeszet
lmmateri5lis javak kdlcs6nz6se
Biztonsegi rendszer szolgSltat6s
M.n.s. egy6b kiegeszlto uzleti szolga[at6s
Szakmai ktiz6pfoki oktates
OKaEst kiegeszit6 tevekenyseg



Szervezeti 6s muk0d6si szabelyzat - Dep6nia Nonprofit Kft. Kiadas: 12 2021.05.17

il. A TARsAsAc SzERvEzETE rnArvirAst Es euer6nzEst neNoszene

A tersas6g 6ltaldnos iranyitasat Sz6kesfeh6rvir MJV OnkormAnyzat Kozgyul6se, operativ irenylt6sat
az ugyvezet6, ellen6rz6set a Fel0gyel6bizotts6g 6s a Kdnywizsgel6 letja el.

1. Sz6kesfeh6rv6rMJVdnkorm6nyzatK6zgy0l6se

Pd alagil,6 kizi/ olagos hatiskairebe tartozik :

. az olyan szez6d6s megkotesenek j6v6hagyasa, amelyet a tarsaseg ugyvezetojevel,
felugyel6bizottsagi tagieval, vabsztott tersasagi k<inywizsgdl6j5val vagy azok kdzeli
hozzatartoz6javal kait

o a sz6mviteli ttirv6ny szerinti beszdmol6 j6v6hagyAsa
. a vezet6 tisasegviselovel, a felugyel6bizottsegi taggal, 6s a tSrsas6gi ktinywizsgal6val

szembeni kdn6rit6si ig6ny 6rvenyesit6se
. a t0zst6ke felemel6se 6s leszallitesa
. az Ugyvezeto, a felugyelobizottsag tag.iainak 6s a kainywizsgel6nak a megv6lasztdsa,

visszahivasa, diiazasanak meg6llapitasa,
. a felugyel6bizorcag igyrendjenek j6vahagyesa,
o A kdz6pt6vrl, 6s az 6ves tizleti terv elfogadasa,
o dtint6s gazdas6gi tArsaseg alapi6sdr6l, gazdas5gi t6rsas6gban val6 r6szesed6s

megszerzese16l,
. dontes a tersasag tulajdonat kepez6 ingatlan tulajdonjogdnak 6truhAzesahoz,
. nem kell alapit6i d6nt6s a j6vehagyott beruhazasi terv szerinti beszerz6sekhez.

2. A tSrsas5g ir5nyitisa 6s ellenSrz6se

2.1. Vezet6 tiszts6gvkel6(k)

A tarsasAg operativ iranyltesAt az ugyvezet6 l6tja el, aki a tarsaseg vezeto tiszBegvisel6je

A tersaseg ugyvezet6jet az alapil' bizza meg, menti fel, illetve Sllapil.la meg a iarand6segait

2.2. Feliigyel6bizottsig

A felugyel6bizottsag ellenozi a tarsasag ugyvezeteset
A felUgyet6bizotts6g tagjait az alapito vabsztja meg, menti fel, illetve allapitja meg .iarand6sagait

2.2.1. Afeltiovelobizoftsaqtaoiai

A feltlgyel6bizottsag 3 tagb6l 6ll.

2.2.2 A feliidvel6bizottsao hataskdre 6s feladatai:

A felugyelobizottseg ahpvet6 feladala az ugyvezetes ellen6zese, a tersasag tulaidonosa

6rdek6ben, melynek sordn az alAbbi hatask6rtikkel rendelkezik:

ktiteles a tagok, vagy az alapit6k donteshozo szerve ele kerulo eloteiesAeseket
megvizsg6lni, es ezekkel kapcsolatos all6spontjet a dont6shoz6 szerv iilesen ismertetni,
vagy a dtint6shoz6 rendelkez6sere bocsdjtani ir6sban;

I
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. a tersasag irataiba, sz6mviteli nyilvanbrtasaiba, konyveabe betekinthet, a vezet6
tisztsegvisel6(k)t6l, es a t6rsasAg munkav6llal6it6l felvilagositast k6rhet, a t6rsas6g fizet6si
szamlejat, penaiirat, 6rtekpapir- es arualbmanyat, valamint szezodeseit megvizsgdlhatja,
6s szakert6vel megvizsgaltathatja;

. ha a felugyelobizottsag szerint az ugyvezetes tevekenysege jogszabalyba vagy a letesit6
okiratba Utkdzik, ellenteles az alapilo haterozataival, vagy egy6bk6nt s6rti a tersas6g
erdekeit, a felugyel6bizottsag jogosult iavaslatot tenni az alapit6 fel6, kerdes megt6rgyalasa,
6s a sziiks6ges haterozatok meghozatala 6rdek6ben;

. koteles napirendre tfzni a konywazsgal6 altal megErgyaEsra javasolt ugyeket
o szakmailag ir6nyitja a bels6 ellen6zess€l megbizott szemelyt vagy szervezetet.

2.2.3. A feluqvel6bizottsao mtikodese

A felugyel6bizottsag a Ptk., valamint az alapit6 okirat el6lresaira figyelemmel, a sajet maga
altal megAllapitott, 6s az alapit6 altal i6v6hagyott 0gyrend alapjan mr.ikodik.

2.4. Megfelel6si tanScsad6

2.4.1. A megfelelesi tanecsad6 feladata

. Annak el6segit€se, hogy a tarsasag megfeleljen a tevekenysegere 6s mfkodesere vonatkozo
jogszab6lyokban foglaltaknak 6s a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabelyi

rendelkez6sekkel.
. Azon int6zked6sek 6s eljeresok ervenyestilesenek folyamatos nyomon ktivet6se 6s

rendszeres ellen6.zese, amelyek celja az irenyad6 jogszabalyoktol va16 elteresek feltarasa.
. A tSrsasAg e[al v6gzett teveken]669 jogszabalyoknak, a gazdasagi t6rsasag celkituzeseinek,

bels6 szabalyzatainak, ertekeinek 6s elveinek, tov6bbS a tevekenys6gi ktir6re vonatkoz6
szakmai standardoknak val6 megfelel6s nyomon kdvet6se.

. A feltart hianyossagok megszuntetese 6s a kocke,zatok cs6kkent6se erdekeben javaslatok
k6szit6se az Ugyvezeto resz6re, valamint a megrfelel6sbeli hianyossagok felt6rasa 6rdek6ben
tett intezkedesek nyiNantartasa, folyamatos nyomon kovetese es rendszeres ellenozese.

. Az ugyvezetonek, a tarsaseg vezeto testubtenek es a tarsasag munkavallal6inak tamogatesa
abban, hogy a tarsasAg teljesitse a tevekenysegere es mr.ik(desere vonatkozo
jogszab6lyokban foglalt kdtelezettsegeit.

. A iogszabalyoknak torteno megfeEles, mint c€l 6rvenyes0leset el6segit6 szervezeti szemlelet
kialakitasanak temogatasa szeNezetfejleszt€si eszkOztikkel 6s kepzesek szervez6s6vel.

E16rhet6sdgr lSO rolFmatoUszabillzat/oU6rv6nyes
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2.3. Kiinywizsgal6

A ktinywizsgSl6t az alapit6 vSlasztia meg, menti fel, illetve 6llapit a meg iarand6segat.

2.3.1. A k6nywizsgdl6 feladata:

. A ta6aseg konyveinek hiteles ellen6zese

. A felugyel6bizofisegol t46koaatni, ha tudom5st szerez anbl hogy a tarsasag vagyon6nak
jelentos cstikken6se varhat6, vagy olyan tenyrol, amely a vezeto tisasegvisel6, vagy a

felugyel6bizoflsag tagiai, a Ptk-ban vagy mes jogszab6lyban meghatarozott felel6ss6get
voniak maguk utan.

2.3.2. A k6nywizsg6l6 .logosult:

o Felvil6gosit6st kemi a tarsasag vezet6 tiszBegviselojetol 6s annak alkalmazottail6l.
. Etten6rizni a tarsasjg penztarat, ertekpapir- es arualbmanyet, szerz6deseit, bankszamlejat.
o K6relm6re, illewe a tarsasag eredm6nyet 6rint6 temaban r6szt venni a felugyel6bizottseg

ill6sein.
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. A bels6 kontrollrendszer vonatkozAseban a kontrollkornyezet kialakltasenak es az integralt
kockazatkezel6snek a koordineci6ja, valaminl az ugyvezel1 aftali meghatalmazis alapten e
tarsasag m0kodes€vel 0sszefugg6 integritest sert6, korrupci6s 6s vissza6l6sgyants
esem6nyekre vagy kockazatokra vonatkoz6 bejelent6sek fogadds6val es kivizsg6lds6val
kapcsolatos feladatok ellStesa.

. A jogszab6lyoknak torteno szervezeti megfeblessel kapcsolatos intezkedesek
vonatkozAsaban a tarsaseg iigwezetdienek folyamatos t6mogat6sa, tandcsadSs.

o Feladatair6l €vente legalSbb egyszer ielent6s k6szitdse a tArsaseg ugyvezet6je es a
felugyelobizottseg reszere. Az Ugyvezet6 a jelentest tejekozbtasul megklldi a t6rsasag
legf6bb szerve r6sz6re.

E16rhet6seg: ISO folFmatok,s:abiltzauoU6rv6nyes
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3. Gazdasigi szervezet

A Tarsasag operativ vezeteset az Ugyvezet6 latja el.
Az ugyvezeto dont minden olyan k6rd6sben, amely nem ladtozjk az alapit6 hat6sk<irebe. A dtintesi
kompetenciajehoz nem tartoz6 ogyekben el6teriesztesi kotelezeusege es felelossege van.

3.1. Az iigyvezetS

Feladatai:
. A Tdrsas6g gazdelkodesaval osszefUgg6 jogszabelyokban, a belso szabelyzatokban

meghatarozott feladatok vegrehajtesa, a vegrehajtas ellen6zese.
. Az ir6nyitSsa ala tartoz6 egysegek munk5j6nak megszervezese, a szemelyi 6s targyi

feltetelek biaositesa.
. lrenyitja es ellenbrzi az irenyitesa ala tartoz6 szervezeti egysegek tevekenyseg6t, muk6deset.
. Elokesziti a felugyel6bizottsag, 6s az alapit6 r6sz6re sziiks6ges beszemol6t, kimutatSsokat.
. Vegrehajtja, illetve vegrehajtatia az alapit6 hat5rozatait.
. Elkesziti a tarsasag strategiai terv6t.
o Elkesziti az el6terjeszteseket a Tarsasag 0zleti terveinek, Uzletpolitikai c6lkiti,zeseinek

kidolgoz6sihoz, szervezi a j6vahagyott strategiai 6s tizleti tervek v6grehaitasat.
. Eldzetesen j6vahagyia az eves beszamolo vonatkozasaban az alapit6 r6sz6re tett javaslatot.
. Kiadja a szervezeti egysegekre vonatkoz6 utasitasokat.
. Gondoskodik a munkavedelmi 6s tuzvedelmi tevekenysegek ellatasar6l.
. Gondoskodik a Tarsasag tev6kenp6g6vel kapcsolatos tervez6si, szervez6si es ert6kelesi

feladatok elletesar6l.
o Gondoskodik a Tirsas6g egys6ges es szabaryszeni ugyiratkezeleser6l.
. Gyakorolja a TSrsasdg munkav6llal6i feleu a munkalht6i iogokat.
. Kidolgozza es mukodteti a Tarsasag humanerdforres gazdalkodas6t.
. lranyitja es ellen6zi a Tarsasag kozgazdasagi, penziigyi, szamviteli 6s munkaiigyi

tev6kenys696l.
. Folyamatosan gondoskodik a T5rsas69 p6nz0gyi egyens0ly6r6l.
. Kidolgozza a Tarsasag tervezesi es ellenozesi rendszeret.
o Kivizsg6ltatja a panaszokat es kozerdek0 bejelenteseket, es ennek eredmenye alapian

intezkedik.
. Folyamatosan figyelemmel kiseri a Tdrsasdg terveinek teliesites6t.
. Gondoskodak a minosegbiztositesi, kornyezetvedelmi feladatok ellatesar6l.
. Gondoskodik a jogvitas (peres) ugyek elokesziteser6l, es azok ellatasar6l.
o Osszehangolja a palyezatok el6keszit6set.
. Kidolgozza a Tdrsas5g celkitiizeseit, es teMeladatainak vegrehajtasat a muszaki teruletekre

vonatkoz6an (beruhazas, feilesAes, karbantartas, gep€szeti feladatok, hulladeklerak6
Uzemeltet6s).

. El6k6sziti a beruhazasokat, tervezi es szervezi a beruh6z6sok megval6sitasat, irenyitia a
beruh6z6sok v6grehaitasenak folyamat6t.

. Beruhdzisi programok kidolgozesa, a beruhazasok el6keszltesenek, megvalositasanak
iranyitasa, koordinalasa, ellenozese, ertekelese.

3.1 .'l . Titkirsagvezet6

Feladatai:
. Az igazgat6k iigyf6lforgalmenak lebonyolltasa, napi munke.ianak teljes koni temogatasa.
. Rendezvenyek elokeszlt€se, latogatok fogadasa, protokollal kapcsolatos feladatok, gondos

het6rmunka.
. Szabads6gnyilvantartasa.
. A titk6rsSg tevekenysegeinek iranyitasa, szemelyi 6s targyi feltetelek biaositSsa-
. lratkezel6si Szabalfzat aktualizalesa.

Ebrhet6seg: ISO lolyamatoUszabdly.at/ou6rv6nyos
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. A titkarsegon dolgoz6k (menedzser asszisaens 6s iigyviteli alkalmazott) munkAjanak
koordinalasa, ellenozese, napi munkafeladatainak osszehangoEsa.

. Az irdnyitisa ab lafioz,b dolgoz6k ved6felszereleseinek biaositdsa, hasznalatenak
ellenOzese.

. lgazgat6(k) megblzasaMl hivatalos levelek ir6sa, jegyz6konyvek keszitese.
o Titk6rs6gi konyha megrendel6seinek bonyolitasa, kdlts6gtakarekos beszerz6se.
o Ktizbeszerz6si Bizofisag munkS,idnak segitese, pSly5zati iratanyag 6rzese.
. FB anyagainak kezel6se.
. Bels6 ellenozessel kapcsolatos iratanyag kezeEse.
. A szliks6ges irodaszerek beszerzese, kiosa6sa, azokra ajanlatok k6rese.
. A ktizponti e-mailclmre erkez6 levelek, fax-ok iktat6sa a hat6lyos iratkezelesi szabilyok

szerint 6s szUks6g eseten tovebbitasa a terilletek fel6.
. Skanzen-rendezvenyterem berl6s6vel kapcsolatos 0gyint6zes, kapcsolattades a gondnokkal,

a sziikseges tisait6szerek, illetve felszerel6sek beszerzese.
. Be€rkez6 hivesok fogadasa, intezese.
. Napi munkaprogram zavartalansagenak biaosltasa erdek€ben informacio begyujtes,

rendszerez6s 6s napi l6i6kodates a reszlegek, munkat6rsak fel6.
. Kapcsolattadas a ceg ligyfeleivel, partnerekkel.
. Szez6d6sek, levelek el6keszitese es kezeEse.
. lralok sokszorosit6sa, ettekinthetoseg6nek, rendjenek biztosit6sa.
. A TersasSg egeszet erint6 a terulethez tartoz6 szez6desek aktualizalasa.
. lnformatikai ceggel kapcsolattart6s, pc-k, szerver, vezet6kes telefon, fax meghibasodasa miatt

hiba bejelentesi kotelezettseg 6s eszktiz beszerz6s.
. lrodagepek karbantadaseval kapcsolatos 0gyintez6s, eszktiz beszerz6s.
. Kimeno levelek iktatasa az lratkezelesi szabalyzatban meghaterozottak szerint.
. A Tarsaseg atal vallalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szetz6deses koteless6gek

ellatesaban val6 reszvetel.
. Be€rkezo szemlak igazolasa.

3.'1.1 .1 . Manager asszisztens

Feladatai:
. Elektronikus iktatorendszer zavaialan mukodesenek biaosit6sa es DMS rendszergazdai

feladatok ellat6sa az iratkezelesi szabelfzatban meghaterozott felt6telek szerint.
o Be6rkez6 postai 6s egyeb papir alapU kuldemenyek bontasa, €rkeaetese, iktatasa,

rendszerez6se.
. C6ges mobilszolgeftatoval val6 kapcsolattartas, el6fizetesek es mobiltelefonok rendelese.
. Kozbeszezesi Erteslt6 figyelese es a sz6ba j0het6 hirdetm6nyekr6l tajekoztatas nyoitasa az

igazgat6k fele.
. Belyegzoknyivantartasa.
o Be6rkez6 hivasok fogadesa, int6z6se.
. Napi munkaprogram zavartalanseganak biaositasa erdekeben anformaci6 begyuit€s,

rendszerez6s 6s napi taj6koaatas a r6szlegek, munka6rsak fel6.
. Kapcsolattades a ceg tlgyfeleivel, partnerekkel.
. Szerz6desek, levelek el6keszitese 6s kezel6se.
. lratok sokszorositesa, attekinthet6seg6nek, rendj€nek biaositesa.
. A TarsasAg egeszet 6rint6 a teriilethez tartozo szezodesek aktualizelasa.
. lnformatikai ceggel kapcsolattartas, pc-k, szerver, vezetekes telefon, fax meghibasodasa miatt

hiba bejelenl6si ktitelezettseg es eszktiz beszerzes.
. lrodag6pek karbantart6s6val kapcsolatos iigyintezes, eszktiz beszerz6s.
. Kimeno levelek ikbtasa az lratkezelesi szabalyzatban meghatarozottak szerint.
. A T6rsasag 6ltal vdllalt, a dolgoz6 feladatkrir6be tartoz6 szezodeses koteless6gek

ell6tasaban va16 r6szv6tel-
. Beerkezo szemEk igazolasa.

E16rhetOseg: ISO folyamatous:abaltzauoU6rv6ntlg5
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3.1.1.2. Ugyviteli alkalmazott

Feladatai:
o Szez6d6s-nyrlvantartSsvezet6se.
. lrattir kezel6se a hatalyos irateri terv szerint, a Tarsasag egeszet erint6 iratt rozasi feladatok

megszervez6se 6s feliigyelete.
o Postdz5si feladatok ellatasa.
o Reklam6ci6kezel6s, nyilvantart6s keszitese.
o Kimen6 levelek iktatesa, az lratkezel€si szabaryzatban meghatarozottak szerint.
. A Tersaseg eltal vellalt, a dolgozo feladatkorebe tartozo szez6deses kotelessegek

elletesaban val6 r6szv6tel.
. A titkArsagvezeto es manager asszisaens napi munkij6nak teljeskoni tamogatasa az

alabbiak szerint:
- Az igazgat6k iigyfelforgalm6nak lebonyolitasa, napi munkajenak teljes koru t6mogatasa.
- Napi munkaprogram zavartalansagenak biztositAsa erdekeben informeci6 begy0ites,

rendszerez6s 6s napi t6i6koaatas a reszlegek, munkat6rsak fel6.
- Be6rkezd postai es egyeb papir alap0 kuldemenyek bont6sa, erkeaet6se, iktatasa,

rendszerez6se.
- A kdzponti e-mailclmre erkezo levelek, faxok inatasa a hat6lyos iratkezelesi szabalyok

szerint 6s sziikseg eseten tov6bbitasa a teniletek fel6.
- lratokettekinthet6s6genek, rendjenek biztosltesa.
- Szez6d6sek, levelek el6k6szit€se es kezebse.
- lratoksokszorosilesa.
- Rendezvenyek el6kesziteseben val6 reszv€tel, gondos hett6rmunka.
- Mindennapos kapcsolattartas a reszlegekkel, munkatdrsakkal.

3.1.2. KlR, MIR vezet6

E16rhet6seg: ISO lolfamatouszabellzat/ou6rv6nyes
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Feladatai:
o A tdrsas6g minosegirenyitasi es k0rnyezetk6zpont0 iranyitesi rendszer6nek a mindenkor

6rv6nyes ISO 9001 6s ISO 1400'l szabvenyok szerinti kidolgozds6nak, bevezet6senek,
felugyeletenek, hatekony mukodtetesenek, aktualizelasanak, feilesaesenek iranyiEsa a
strat6giai celok, 6s a vallalati politika megval6sitAsa, valamint a ftiggetlen tanisit6s
megszerz6se 6s fennlartesa 6rdek6ben.

. KOzremukodes a ceg integraft irenyitasi rendszeret erinto Ugyek elokesziteseben, a vallalati
politika, a vallalati c6lok 6s k6pzesi terv kialakitasaban.

. Elletja a vezet6segi felulvizsgalattal kapcsolatos feladatait, ebkesziti az ul6seket, biztositja a
sziiks6ges dokumentumokat, r6szt vesz az int6zked6sek megfogalmaz6saban.

. A hozott haterozatokat eljuttatja az illet6kesekhez, figyelemmel kis6ri a hat6rozatok
vegrehajtasat.

. lntegraft iranyitasi rendszer kerdesekben kepvisela a tarsasagot a k0ls6 szervek, a vezet6k, a
vev6k 6s beszallit6k fel6.

. Vezet6 szerepet vallal a c6gnel a kuls6 szemelyek, szeNezetek a[al tett auditoknel,
megszervezi a szem6lyi felteteleket.

. Ta.i6koaat6si kotelezetts6ge van a vezetes fel6 az integrefi irenyitasi rendszer m0kodeser6l.

. Kezdem6nyezi a sztiks6gesnek tartott valtoaatasokat, 6s javaslatokat tesz azok tartalmera.
r Elk€sziti a ceg eves bels6 min6s6gugyi audit tervet, titemez6s6t, 6s iranyitja annak

vegrehajtes6t. lrenyitia, felugyeli, ellenorzi az auditorok tevekenys6get.
. Rekbmeci6s levelek kezel6se, hatarido figyeles, statisaika keszites.
o A reklam6ci6kat id6szakonkent felulvizsgalja, kiertekeli, a velaszokat 6s a megtett

int6zked6seket ellenOzi.
. Meghatarozott id6szakonkent torteno prezentaci6 a vezetoseg reszere a reklameci6k

ki6nekelese16l.
. A min6s6g4s kornyezetirenyitasi rendszerhez kapcsol6d6 dokumentumok szerveren torteno

aktualiz6lSsa
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3.1.2.1 Bels6 auditor

Feladatai:
. Bels6 auditori feladatok elvegz6se a mindenkor 6rv6nyes ISO 9001 6s 14001 szabvenyoknak

megfelel6en.

3. 1.3. PR vezet6

Feladatai:
. Az ertekesit6st es szolgeltatast tamogat6 eszktiztik (reklem, prospektusok, Ujs6gok, filmek,

term6kbemutat6k, kiallitAsok) kialakitesa, elemz6se, fe.llesAese.
. A tersasAg honlapjanak kialakltesa, aktualizelasa, a jogszabalyi el6iresoknak val6 megfeleles

megteremtese. A t6rsas6g kdz6ssegi oldalenak koordinalasa, aktualizal6sa, fel0gyelete.
. A tArsasag kozdssegi cel0 elektronikus megoHesokban (pl. applik5ci6) val6 r6szv6tel6nek

koordinAlasa, adm inisardci6ia, aktualizalasa, felilgyelete.
. Kapcsolattiartas a ceg 0gyfeleivel, az informaci6aramEs elosegitese a lakosseg 6s a kozuletek

szamSra irott 6s nem irott sa,t6n keresztiil.
. A tdrsasAg arculat6nak kialakitas6ban val6 aktiv es innovativ reszvetel, ddntes-el6keszites.
. Hat6kony reklamprogramok tervez6se a Kft. arculatSnak, image+nek epolesa, iavitasa

6rdekeben.
. Szakteruletere vonatkozo jogszabalyok, belso szabalyzatok rendszeres figyelemmel kis6r6se.
. Aktiv reszvetel a ceg tevekenysegi korenek szelesites6ben a megl6v6 es az 0j 0gyfelekn6l.
. A m6di6ban megfelelo szakmai es a c6get 6rint0 informaci6k tolmacsolasa a ceg vezetese

fel6.
o Vezet6i dont6s alapjan a c6g kepviselete, nyilatkozatt6tel a ceget erint6 kerdesekben.
o Az oktat6si intezmenyek 6s mas szervezetek szeml6letform6l6 akci6inak szervez6seben,

lebonyol[t5s5ban val6 reszv6tel.
. Napi kapcsolattart6s az Ugyf6lszolg6lat munkat6rsaival.
. Piaci inform6ci6k gyujtese annak 6rdek6ben, hogy naprakesz legyen az analmatlanitesi,

hasznositesi dijak tekinteteben.
o Hirdet6sek, sait6anyagok megjelentet6se.
. lntezmenyi szelektiv gyujtes inditasahoz kapcsol6d6 tejekoztat6k (pl. kampenyszeru

papirgyujtessel kapcsolatos phkat, ismeretterjeszto anyagok stb.) design tervenek
elk6szit6se, elktildese az intezmenyekkel kapcsolatot tart6 kollega reszere. Szelektiv
hulladekgyujtessel kapcsolatos kiellilis megszervez6se.

. A c6g tev6kenys6g6vel kapcsolatos hirek, 6rdekess6gek, ijdons6gok m6diamegjelen6senek
figyelese, es az igazgat6(k) informil6sa.

. A tarsaseg altal valb[, munkakoret erinto szee6deses kotelezettsegek teljesitese.

3.'1.4. Rend6szeti vezet6

Feladatai:
o A tarsaseg telephelyein megszervezi a tulaidon vedelmet, fenntartja a munkahelyek rendjet es

biaons6gAt. Ebben a jogktireben maga jer el, azonban, ha rendelleness6get tapasaal,
halad6ktalanul jelenti felettes6nek.

. Megszervezi a hoze Et1oz6 munkavallal6k munkaid6-beosaas6t a vonatkoz6 jogszabAlyok
figyelembev6tel6vel, es ellen6rzi azokat (hetvegente illetve ejszaka is).

. Elkesziti 6s i6vahagyasra felterjesai az orszabelyzatot, gondoskodik annak folyamatos
aktualizalasar6l.

. Kialakitja a feladatokhoz kapcsolodo biztonsagtechnikai rendszert (t$z es riasa6
berendezesek, orjarat ellen6rz6 rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos megleterol,
megfelelo uzemelteteser6l es fejlesztesi lehet6segeket tar fel 6s terjeszt el6.

. Jogszabalyokban eloirt elektronikus megfigyeltrs beEptet6 rendszer ozemelteteseben val6
reszvetel, kamerarendszer mUkodesenek ellen6rzese.

o Kialakitja es ellenorzi a feladat elvegzesehez sztikseges dokument5ci6s 6s nyilvantartesi
rendszerl:

14
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- kulcsnyilventartds,
- szemelyg6pkocsi+s mas jarmovek forgalmanak nyilventartasa,
- 6mapl6
- plombaknyilv5ntart6sa

. Gondoskodik az ir5nyitesa ala tartoz6 munkavellal6k munka+s vedoruhazatar6l, ellen6zi
azok hasznelat6t.

. Gondoskodik a munkavegzeshez szukseges eszkozokrol, berfeladesr6l, szabadsag-
nyilvAntartas16l.

. Ellen6rzi a folyamatok biaonsegi kontrolljSt.

. Az esetlegesen tapasaaft hienyossegok, v6ts6gek miatt fegyelmi eljerest, k6rteritest javasol a
vetsegek elkovetoivel szemben.

. Koveti a biztonsegi koltsegek tervszeru alakuEsat, javaslatot tesz azok esszeru
csiikkentes6re vagy a hat6konys6g n6vel6s6re.

o Rendkiviili esem6nyek alkalm6val az 6rintett szerveket rend6rs6get, t0zolt6sAgot,
ment6szolgalatot 6rtesiti. Jelen van a rendkivuli esemenlck elhdritSsakor, azokon a c6get
aktivan kepviseli.

. Kepviseli a tarsasegot a hat6segokkal t0rten6 egyezteteseken.

. Javaslatot tesz a ceg binonseget es vagyonvedelmet erint6 szabalyok bevezet6s6re es
vegrehajtesera.

. Vagyonbiaonsagi ellen6zeseket vegez felettesevel egyeztetett teroleteken.
o Vezet6i utasltasra egyedi ellenorzeseket vegez.
. A tersasag dolgoz6it jogosult ellenorizni, valamint utasitani helytelen magatartas eset6n.
. Ellenorz6skor jogosult a dolgoz6kat felt?rt6aatni, alkoholszondas ellen6zes ala vetni,

csomagjait, ruhezatat atvizsgalni.
. A Tozvedelmi Szabalfzatban foglaltak szerint a beepltett t0zjelz6 berendezes Uzemeltetesi

napl6 vezetesenek havi 6s negyed6ves ellen6rzese.
. Kuls6 szolgAltat6 anal vegzett takaritasi tevekenyseg ellenozese, min6segi kifogesok

rtigzit6se, k6zl6se, kapcsolattadas.
o R6szv6tel az adatvedelmi incidensekb6l ered6 hib6k kuavlteset ceEo

munkacsoport munkajaban.
. Ellen6zi a rendeszeti szolgalat altal hasznelt szem6lyg6pkocsik menet

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

teriileteit, konkr6t tartalm6t, m6dszer6t 6s iitemez6set.
o Aktivan resa vesz az 6ves Ellen6rzesi tervben foglaltak

v6grehajtesaban.

3.1.4.'1. Rend6sz

Feladatai:
o Biztositja az Uzemeltetesben lev6 telephelyek zavartalan m0kodeset, a tulajdont kepez6, vagy

kezel6s6be vett vagyontargyak es egy6b 6rt6kek meg6rzeset, akadaryozza meg a helyszinen
felmerulo szemely- 6s vagyon elleni szab6lys€rt6sF es br.incselekmenyek elkoveteset,
biaositson v6delmet az egyeb munkavallal6k 6s lStogat6i szemera.

. Rendkivtili esemenyek alkalm6val a rend6rseget, t[zolt6sagot 6rtesiti. Jelen van a rendkiviili
esemenyek elheritesakor. Rendkiv0li esem6nyek alkalmaval az erintett hat6s6got
rendorseget, tuzolt6sagot, ment6szolgAlatot ertesiti.

. A tarsasag dolgoz6it jogosult ellenOrizni, valamint utasitani helytelen magatartas eset6n.

. Ellen6rzeskor jogosult a dolgoz6kat feltartoAatni, alkoholszondas ellen6rzes ala vetni,
csomagjait, ruh6zatat 6tvizsgalni.

. Az alkalmazott technikai eszkozok muszaki allapotanak figyelemmel kiserese, a sz0ksegess6
vA16 karbantartes id6beni jeEese a rendeszeti vezetonek.

. Az Ugyeleti okmanyok vezetesenek ellenorzese, hianyossagok fe[aresa, jelzese a rend6szeti
vezet6nek.

E16rhet6s6g: lSO rolyamatouszabalyraUok/6rv6nFs
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Aftab nos, valamen nyi tetephelyre vonatkoz, 1rzesv,delmi feladatok:
. Jer6rtevekenyseget folytat a telephelyek tertilet6n, ea a tev6kenyseget az on-line

jeftrcliF-na.zo rendszer reven dokument6l,a, szukseg eset6n intezkedest kezdemenyez.
Az ellenozeseket 2 6rank6nt hajtja vegre. (Rendeszeti utasltAsban rogzltett m6don 6s
idOintervallumban)

o Rendkiviili esemeny sor5n, a helyszinen intezkedik, en6l tAjekoaatja az ilbtekes
vezetoket, kes6bb irasos jelentest k6szit.

. Vezeti a szolgalati esemenynapl6t, taj6koAatja vezetojet az esetleges rendkiviili
esemenyekr6l, valamint a megtett intezkedesekr6l.

. Biztonsdgi 6s vagyonv6delmi szempontb6l sz0ra es ellenofti a telephelyek szemely 6s
g6piermI forgalmat.

. Megakadelyo?2a az ittas, vagy mes m6don zavar6 magatartAsu, megjebnesu szemelyek
belepeset az intezm6nyek tertiletere.

. Kezeli 6s nyituantartia a ponekon elhelyezett intezmenyi es gepjerm0 kulcsok forgalmet.

. Tajekoztatja, 6s szukseg eseten 0tbaigazitla a helyismerettel nem rendelkezo
szem6lyeket. Fogadja es 0tbaigazitia - szilkseg eseten bel6pleti - az intdzm6nyek
teruletere hivatalos ugyben g€pjarmuvel erkezo szemelyeket (karbantart6k,
6rubeszallit6k, anyagkiszallitast v6gz6k stb.).

. Megakadelyozza, hogy az int6zmenyek teriilet6re lathat6an oda nem val6 anyagot,
eszkozt bevigyenek, illetve az intezmenyekb6l, annak tulajdonet, kepez6 anyagot,
eszkdzt vagy targyat illetektelenr,il kivigyenek.

. Az int€zmenyek terilleten bekovetkezett rendkiviili esemeny soran egyuttmukodik a
hivatalos szervekkel, szukseg eseten kozrem0kodik a kiuritesben, a karok elharilasaban,
azok m6rt6k6nek cstikkent6s6ben.

. Felmer0l6 problema eset6n - amennyiben azt sajet hatask6reben megoldani nem ludja -
e(esiti a vezet6,6t.

. Anyagkiszallitas eseten ellen6zi a kiszallitas jogszeruseget, a ,armu rakteret es a
vezetofulkejet, a rakomanyt osszeveti a kisero bizonylaton feltontetett tetelekkel, a
bizonylat egy p6ld6ny6t a portan lefuzve tarol.ia.

. A telephelyeken sz0r6pr6baszeru ggpjarm0, szemely, valamint csomag awizsgalast
v6gez.
(A "Rendeszeti utasltaslban r<igzitettek szerint.)

. A gepjarmuforgalom adatait gepjarmuforgalmi naploban rogziti.

. Ellenozi a gepkocsi 0zemanyagtartalyokon levo plomba meglet6t, s6rtetlenseget.

. Kamerarendszert kezeli, a terulet rendjet figyelemmel kiseri (rendellenessegek, tfizesetek
megakadalyozasa, kerenyhitese erdekeben).

o T$zv6delmi rendszer ellen6rzese es az eredmenyek napl6ban vezetese.
o Ellen6zi a telephelyre, javitasra erkez6, idegen aut6k6nt belep6 gepjarmuveket, ezekr6l

a belepeskor "Javltesra behajt6 idegen gepj6rmu allapotlap'-ot tdlt ki.
. Az 6ves Ellen6rzesi tervben foglaltakat v6grehajtja.

Szekesfehdruercsab penzvero-v1lgyi nem veszelyeshulladek+ezelo lotesltmeny
vonatkozdsdban vegrehajtad5 kafinbges feladatok:

o M6rleghdzi munkat6rsak hidnydban be- es kaEp6 s0lyok, valamint egyeb adatok
dokument615sa irott formaban.

r Merleghizi beleptetesek sorin a hullad6ktipus meghat6rodsa szemrevelelezessel
. A l6togat6k, valamint jarmfiveik nyilvantartasa.
. Hetvegen, uzemzarast kovetoen beerkez6 jarmuvek nyikantartesa (rendszam,

beszellitesi id6, munkajegy szema, hulladeKajta, mennyis6g), medegelese.
. Felogyeli a mtikodds ahu ell6 rendszereket (pl.: komposaal6 leveg6ztet6, f0tes stb.),

tizemzavar eseten int6zkedik az utasites szerinti elh6rilasr6l.
. Folyamatosan felugyela a kamerarendszeren kereszt0l 6s jer6r0zes sorAn az

6rzesvedelmere blzott tertileteket, es fokozott figyelmet fordit a tuzkepzodes
szempontjabd kiemelt terliletek megfigyel6s6re.

El6rhet6sCg: ISO lolf.matouszabalyzaUoU6rv6nyes
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SzekesfeheNar, Sofiez rcr 3 sz. alatt bv6 szekhely vonatkozeseban vegrehajtandi kalonleges
feladatok:

o A lStogat6k 6tiranyitesa a Recepci6ra. Szemelyforgalom kizdIdlag a f6bejaraton
ttirtenhet a dolgoz6k 6s a beszellit6k kivetelevel. Recepci6 nyiwalartdsi idejen ttll ellStia a
szem6lyforgalom be- 6s kibocs6t6s6t.

o Uzemkezd€skor az oltozo nyitesa 6s zarasa, (Rend6szeti utasitasban foglaltak szerint)
napkozben az 0lt0z6 kulcsanak kiadesa csak dokumenteles mellett tortenhet.

. Uzemzir6st k0vet6en az lroda6pulet, valamint TMK muhely riaszt6 berendezes6nek
elesitese.

3.1.5. Bels5 ellen6r

Feladatai:
o A bels6 ellen6rzesi alapszabaly 6s bels6 ellen6rzesi kezkonyv elk6szit6se, az alapjan tonen6

munkav6gz6s.
. Belsd ellenorzesre vonatkozo belso szabalyzatok elkesziteseben val6 reszvetel.
. Bels6 ellen6z6sre vonatkozd intezkedesi tervek elkesziteseben val6 reszvetel.
. A tersasag bels6 ellen6rzesi terve alapjdn az ellen6rzesek hataridoben torteno elvegzese.
. A bels6 ellenozes c6[ainak el6rese erdek6ben a vizsgelt folyamatokra vonatkoz6an

informeci6k gyr.ijtese 6s 6rt6keEse, azok megfelel6 bizonyitekokkal val6 alatamasaasa,
elemzesek keszitese, tejekoaatas nyujtasa a tudomasara jutott esem6nyekr6l,
hi6nyossdrgokr6l az ugwezet6 reszere.

. Tev6kenys6ge kiterjed a tersasAg minden tevekenysegere, k0ltin6sen az arbevetel 6s a
ktilts6gek es r6forditasok, valaminl a v6rhat6 eredm6ny tervezesenek, felhaszneles6nak 6s
elsz6mol6s6nak, valamint az eszkdz6kkel 6s forr5sokkal val6 gazdelkodasnak a vizsg6lat6ra.

o Elemzi, vizsgalja es ert6keli kulonosen
a) a bels6 kontrollrendszer kiepiteset, mukodeset, tovabba a jogszabalyoknak 6s a

szabalyzatoknak val6 megfeleloseg6t, valamint a bels6 kontrollrendszer mukdd6s6nek
gazdas6goss6g6t, hat6konysAgat 6s eredm6nyess696t,

b) a rendelkezesre ell6 eroforrasokkal val6 gazdalkodast, a vagyon megovaset es
gyarapit6sat, valamint az elszamoEsok megfelel6seget,

c) a slrat6giai 6s operativ d6nt6sek meghozataldt,
d) az etikai elvaresok es ertekek ervenyestilesenek elosegiteset,
e) a hatekony szervezeti teljesitrnenymenedzsmentet es a szamonkerhet6seg biztositAsat.

. Megelhpitesokat, kovetkezteteseket es javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tenyezok,
hienyossagok cstikkentese, a szabelytalansegok 6s visszaelesek megel6z6se, felt5r6sa,
valamint a kdztulaidonban ell6 gazdasagi t6rsasdg eredm6nyessegenek n6vel6se, tovabba a
bels6 kontrollrendszerek javiEsa es tovabbfejbsaese erdekeben.

. Tanecsad6 tev6kenysege keret6ben ellathat6 feladatai:
a) az 0gyvezet6 temogatAse az egyes megold6si lehet6s6gek elemz6se, ert6kel6se,

vizsgalata, 6s azok kock6zatanak becslese tti6n,
b) a penzugyi, tergyi, informatikai 6s humdner6forras-kapacitesokkal val6 6szszer0bb 6s

hat6konyabb gazddlkoddsra vonatkoz6 tan6csadas biaositesa,
c) az 0gyvezet6 r6sz6re szak6rt6i tAmogatas nyoitasa a kockazatok es a szervezeti integritast

s6rt6 esemenyek kezel6se, tovebba a teljesitmenymenedzsmentre vonatkozo rendszerek
kialakitasa, 6s azok fol)ramatos tovabbfeilesztese 6rdek6ben,

d) tanScsadas biaositSsa a szervezeti strukl0rak racionaliz6lasa, 6s a veltozasmenedzsment
tertilete vonatkozdseban,

e) konzu[acio, tanacsadas biztositasa az 0gyvezet6 reszere,

0 javaslatok megfogalmazesa a tersaseg mtikodese eredmenyessegenek noveEse es a bels6
kontrollrendszerek javitAsa, tovabbfejlesztese erdek6ben, a tersasag bels6 szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetet illet6en.

. Az ellen6eesek sorAn megalhpitasok, kovetkeaetesek, lavaslatok megfogalmazdsa, az
ellenorz6si jelentes onel16 osszeallitasa.

. A bels6 ellen6.zesi.ielent6sek ismertet6se (lega16bb felevente) fel0gyelobizottsag szamara.

. Az ellen6rzesek megkezdese el6tt az erintett szervezeti egysegek vezet6inek taiekoaatasa.

E16rhet6s6g: ISO folyamaloUszabaltzauou6rv6nlles
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A bels6 ellen6zesi ielentesek alapjen a megteft intezkedesi tervek nyilv6ntart6sa 6s nyomon
kovetese, err6l az 0gyvezeto 6s a felogyel6bizottsag tajekoAatesa.
Amennyiben az ellenorzes soran buntet6-, szabelysertesi, k6rteritesi, valamint
munkaviszonyb6l szetmazb kotelezettseg v€tkes megszegese miatti felel6ss€gre von6si
eljar6s meginditasera okot ad6 cselekm6ny, mulasdes vagy hi6nyossag gyan0ia mertil fel,
tgy koteles az Ugyvezetot, valamint annak erintettsege eseten a felugyel6bizottsegot
haladektalanul EjekoAatni a bels6 ellenorzes eszkozeivel feftert adatokr6l es javaslatot tenni
a megfelelo eliarasok meginditds6ra,
A tersaseg altal vallalt, munkakoret €rint6 szeeodeses kotelezensegek tel.iesitese.

Eldrhet6seg: ISO folyamatoUszabalyzat/ou6rv6ntes
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3.2. Gazdas6giigazgat6

Feladatai:
A tarsaseg iig)^/iteli{azdalkodasi feladatainak szervez6se.
A tersasag gazdasagos m0kfi6s6nek 6rdekeben az eszkozei hat6kony felhaszndlds6nak
feltigyelete.
Fejlesaesi celok kidolgozasaban r6szvetel.
Adatszolga[ates biaositasa, ktilontis tekintettel a tula.idonosra, penzint6zetekre, kdzponti
statisaikakra, hulladekgazdAlkodasi k6zszolgAltatasi feladatokra.
A tarsasag iig) /iteli folyamatainak gazd6lkodesi feladatainak szakmai fel0gyelete.
A milkod6shez szukseges informeci6s rendszer folyamatos karbantadasa es fejlesztese.
Eredmenyeket dokument6l6 analitikai 6s szintetikus nyilvantadasok ktinyvel6se, zerasi
munkSk szervez6se es folyamatos ellen6zese.
Ad6zes iranyitasa.
Ark6pz6shez sziiks6ges adatbtis kialakitasa es m0kodtetese, kulonos tekintettel a Ht.
el6irasaira.
MUszaki{azdasagi tevekenysegek teM6l val6 elt6r6s6nek folyamatos regisaralasa,
elemzese, t6,i6koAatas javaslattetel a fels6 vezetes szamAra.
Tulajdonosi adatszol96ltatas elkeszit6sdnek felUgyelete.
A b6rszamfeit6si, munkaiigyi, szemviteli, tSrgyi eszktiz nyilv6ntadasi, rakteroz6si feladatokat
ellat6 tArsaseggal val6 kapcsolattarlas, a feladatok egyeztetese es feliigyelete.
Koltseggazdalkodisi rendszer m0kodesenek iranyitAsa es ellenozese
A tarsasag kontrotling rendszerenek kialakitasa, m0kodtetese - egyuttmtikodes a kontrolling
feladatokat ellet6 t6rsasSggal.
Ugyfelszolgalati tev6ken)rseg koordindlSsa - egyuttmiikodes az iigyf6lszolgalati feladatokat
ellet6 tersasdggal.
Sz6ml6,Zsi levekenyseg feltigyelete - egyuttmukOd6s az iiglelszolgilati feladatokat ell6t6
tarsaseggal.
HAzipenaifi munkAienak feltigyelete 6s ellenorz6se - egyuttmukodes az tigyfelszobalati
feladatokat ellet6 tarsaseggal. Tevekenys6gehez kapcsol6d6 bels6 szabalyoz6k el6keszitese.
86r- 6s munka0gyi feladatok koordin6lSsa - egyuttmtikodes a b6r+s munka[igyi feladatokat
ellet6 tArsasaggal.
Az iranyitasa alA la oz6 dolgoz6k oktat6si, tovrbbk6pz6si terv6nek dsszedllit5sa 6s
koordinelasa.
Penziigyi feladatok ell6tasa.
Kintl6v6seg kezeles, a tarsaseg penzogyi helyzet6nek koordinalesa.
Eves 6s k0z6ptdvU tervek ebkeszltese.
Egyottmr.ikodes a mUszaki terulettel.
A tersasag szez6deskotesi folyamatainak ir6nyitesa
Tirsas6g szamlattikrenek 6s munkaszamrendszer6nek kialakit6sa 6s karbantadasa
KdzszolgAltatasi dij, szolgaltatesi dij-k6pzeshez, hullad6kgazdSlkod6shoz kapcsol6d6
hat6sagi adatszolgaltat6s.
Ut6kalkulaci6s rendszer kidolgoz6sa, ktilts6grfelosztesok elv6gzesenek ellen6zese
A tevekenysegek tisszesitett 6s egyedi elemz6se, ertekelese, gazdasegossSgi vizsgalata
TervelemzAsek, teMeljes[ilesek vizsgalata
Statisaikak, adatszolgaltatasok elv6gz6s6nek ellen6rzese
C6lvizsgelatok - ellen6zesek - lefolytatasa, illewe abban val6 reszvetel az ugyvezetd
utasitSsa alapian
A teriilet6hez kapcsol6d6 szabAlfzatok elk6szitese.
Kapcsolt vellalkoz6sok kdzdtti elsz6mol6sok kidolgoz6sa, felilgyelete.
Az elektronikus iratkezeEs soren helyettesiti az Ugyvezetot.

Elerhet6s6g: ISO lolyamatoUszabAlyzat/oU6rv6nyes
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3.2.1. Fogyaszt6v6delmi referens

Feladatai:
. A vAllalkoz6s fogyaszt6kat 6rint6 tev6kenysegenek figyelemmel kis6r6se.
. A vdllalkozds alkalmazottai r6sz6re fogyaszt6vedelmi t6rgyu oktatSs, k6pz6s szervez6se.
. Fogyaszt6vedelmi hat6s6ggal, bekeltetO testuletekkel, valamint egyeb, fogyas 6vedelmi

feladatokat is ellat6 ellami szervekkel val6 kapcsolattartes.

3.2.2. AdatY6delmi asszisztens

Feladatai:
. Az adatvedelmi el6ir6sok betartasenak, az adatkezelesek jogszeruseg6nek biaosit6sa.
. Az adatv€delmi tisztvisel6 munkajenak tamogatesa.
. Az adatkezelesekkel kapcsolatos panaszok, beielentesek kivazsgalesa, az intezkedesekr6l

val6 gondoskod6s.
. A bels6 adatvedelmi nyikentartas vezetese.
o Az incidensek nyilvSntartesa, r6szv6tel a hibak kiiavitesat celz6 munkacsoport munk6jaban.
. Az adatvedelmi ismeretek oktatesanak megszervezese a vallalkoz6s alkalmazottai r6szere.

El6fi et6seg: ISO folyamalousrabely.at/oU6rv6nyes

20



Szervezeti 6s m0kodesi szabalyzet - Depon ia Nonprofit Kft. Kiad6s: 12 2021 .05.17.

3.3. mgszaki igazgat6

Feladatai:
A Tarsaseg celkituzeseinek 6s teMeladatainak 6rvenyesit6se.
A szervezeti egysegek munkafeltetebinek es mukodesenek biaositasa, operativ
informici6rendszer kialakitasa.
A szervezeti egysegek tevekenysegevel kapcsolatos c6lkit[26, tervezesi, szervezesi,
iranyitesi, ellen6zesi es en6kel6si feladatok elvegzese.
A szervezeti egysegek eroforrasaival (anyagi €s munkaer6) val6 gazdalkodas.
A munkakiirdk meghat6roz6sa, l6tsz6mnormdk kialakitasa.
Az optimalis munkamegoszEs kialakltasa, a resleladatok osszehangolasa, a mukodes
szabSlyoz5sa.
A munkamddszer javitasa, a m0kodesi hianyoss6gok feltardsa, a szervezeti egys6gek
fejlod6kepessegenek biztositasa.
A beosztottak munkajanak folyamatos 6rtekel6se.
A tarsasag humanpolitikejabol ad6d6, a szervezeti egysegekre vonatkoz6 feladatok
vegrehaitasa es vegrehajtatesa.
A szolg5ltatdsi 6s termel6si feladatok iranyitasa es dsszehangolesa.
A termelesi feladatok ellatasahoz szukseges anyagi, p6nzugyi, munkaero es informaci6s
feltetelek biaositasa 6s koordinelesa.
A szolgaltatas min6segeert es a technol6giai fegyelem betartasaert va16 felel6sseg.
Az esetlegesen fellep6 akadalyozo problemak elemzese, en6keEse, intezkedes azok
megsztntet6s6re.
A szolgaftatas min6segbiztositasi es ellen6zesi rendszerenek kialakitSsa es mljk0des6nek
feliigyelete.
Vesaesegek, koftsegnovel6 tenyezok, tovabba a m0szaki, gazdas6gi mutat6k alakulesanak
vizsgSlata 6s int6zked6sek kialakitasa a szolgaltatas 6s termel6s gazdasagos 6s takar6kos
megval6sit6s5ra.
A jovahagyott 6ves tizleti terv programjenak folyamatos ellen6rzese.
Az irdnyitas m6dszereinek 6s technike.iSnak fejlesaese.
BeruhSzdsi programok, iavaslatok, gazdasSgi dtint6sek, kozbeszerz6si elierasok szakmai
el6keszitese, a megvalosites ellen6zese es ertekeEse.
A min6segbiztosit6si rendszer szervezeti egysegekre vonatkoz6 feladatainak
meghatarozsa, a kialakites irenyltasa, a v6grehajtas ellen6zese.
Azon munkdk meghaterozasa, melyekre kuls6 vallalkoz6 vagy szervezet igenybevetele
szuks6ges, es dontes el6keszit6s a vallalkoz6 vagy szervezet kivalasztasehoz.
Szee6deskotesek el6keszitese, a szez6dott partnerek munkejanak figyelemmel kis6rese,
hibes teljesites kijavit6sar6l va16 gondoskod5s.
Technol6giai utasitasok elkesziteserol, m6dositesa161 6s kiadasar6l va16 gondoskodas.

6nkormdnyzati, lakossagi 6s int6zm6nyi kapcsolatok 6pol6sa, a Tersasag kepviselete.
Hazai 6s nemzetkdzi szkmai informaci6k beszerz6se, saj6t 6s beosAott munkatArsainak
folyamatos tovebbkepzese16l val6 gondoskodas.
Koltseggazdelkod6si rendszer mUkodesenek iranyitesa es ellen6rzese.
Operativ szakmai egyuttmilkodes a verosiizemeltetest ir6nyit6 igazgat6s6ggal, valamint a
VArosgondnokseggal
Az elektronikus iratkezeles soran helyettesiti az ugyvezet6t.

3.3.1. Szolgittatrtsi osztdlyvezet6

Feladatai:
. A szolgeltalasi oszt5ly termel6s-irenyitasi rendszerenek fejleszdse 6s koordin6lesa,
. Az optim6lis.,erattervek kidolgoaatasa 6s felugyelete.
. A jdrmtivek 6s munkanorm6k ellenOrzese es a sziikseges korrigalasi iavaslatok elkeszitese.
. A technika megfelel6 biztosttasa az iizemkepesseg es szolgSltatasi igeny

dsszehangol5s6val,

E16rhet6seg: ISO folyamatok/szabily.aUoUOrv6nyos
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. Beruhezisi, p6tldsi javaslat k6szit6se

. Folyamatos kapcsolat6pites es egyuttmokodes a partnerekkel, ide ertve a tarsasegon beliili
megrendel6 stetuso osztAlyszervezetekkel.

. Az osztaly dolgoz6inak oktatasi, tovabbkepzesi tervenek <isszeallitdsa 6s koordinalasa.

. Az osztely koftseggazdelkodasanak ellen6zese, elemzese egyuttmukodve a szamviteli 6s
kontrolling tev6ken)rseget ell6t6 tarsaseggal.

. Az ozemanyag-elszamolas norma-rendszerenek kialakitasaban 6s m[kodteteseben val6
aktlv resar'6tel.

. Ark6pzesi javaslatok kidolgoz6ssban r6szv6tel 6s javaslattetel.

. Egyuttm0kodes az ugyf6lszolgdlattal 6s a TMK-val.

. Munka teliesitmeny-elszemolas ellen6zese, igazol6sa 6s a szirkseges.iavaslatok
elk6szit6se.

. Fels6 vezetes szamara dont6s-elokeszltesi javaslatok keszitese.

. Elsz6mol6sok naprakesz vezetese

. T6rsas5gi szinten a logisaikai tevdkenyseg elemzese, felugyelte, ,armu- es edenfzet
kihaszndltsiig koordin6lesa.

. Ajanlatok keszitese, szee6desek el6keszitese, 0j ogyfelek felkutat6sa
o Paly6zatok tisszeallit6sa
. Az osztelyon dolgoz6k felvetelei 6s leszamoltatesi rendszer6nek kialakitasa, szabads6gok,

t0l6rak kiadasanak koordinalesa.
. Osztdly szinten a gazdalkodas organizelasa, a csoportok adatainak egys6gesitese,

elemz6se, az afierhel6sek kontrollalesa.
. Az osnily tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi bejovo es kimeno szamlak ellenozese.
. Beerkez6 szSmlak igazol6sa, utalvanyozasi feladatok.
. Osa6ly szinten a szukseges beruhezesi igenyek fetuetele, osszesitese, tovabbitesa a fels6

vezetes fele.
. AdatszolgSltatas a kdzszolgaftatasi 6s szolgaltat6si dij megSllapitdsShoz.
. A Tdrsas6g celkitrizeseinek 6s teMeladatainak eNenyesitese.
. Kapcsolattartas a kozszolgatatasban egyuttmukod6 onkorm6nyzatokkal es alvAllalkoz6kkal,

resziikre tai6koztatas nyuit6sa.

3.3.1.1. Szillitdsvezet6

Feladatai:
o Napi feladatok kiadasa, gepj6rmuvezetok, rakoddk j6rmtihoz rendelese, vezenyl6sek pontos

vezetese, napk<izbeni beavatkozasok koordindl6sa.
o Szallit6si feladatok, programok optimalis szervez6se, azok folyamatos ellen6zese, GPS

fl ottak0vet6 rendszer hasznalata.
. Szallitashoz szilks6ges kiser6 dokumentumok biaositasa.
o Szemelyi 6s tergyi feltetelek biaosit6sa, oktalasok, tovSbbk6pzesek szervez6se.
. Jaratok ellen6rzese, dolgozok ellenoz6se.
. Panaszok, bejelent6sek kivizsgeEsa, megv6laszolesa.
. Folyamatos egyuttm0kodes a Tarsaseg ugyfelszolgalatdval.
. Lomtalanltes es egyeb gytijtesi akci6k megszervez6se.
. Vonatkoz6 ajAnlatok elkeszitese.
. Kapcsolattart6s az osaely partnereivel, polgarmesteri hivatalokkal.
. Szallltasi teliesitmenyek ellen6rzese, elemzese.
. Edenypark, szellitasi eszktiz6k folyamatos figyel6se, sziiks6g szerinti javittatasuk, cserej0k,
. Uzemanyag-felhasznales ellenOzese.
. Az Uzemanyag-elszimol6s norma-rendszer6nek kialakitasaban es mukodteteseben val6

aktiv r6sar6tel.
. Szolgeltatas soran felhaszn5lt anyagok eszk6z6k raktdri kiirdsa, k6vetese, felhasznelasuk

ellen612ese.
. Sz6llltashoz tartoz6 okmanyok vezetese, ellenorzese.
. Uzemzavar eset6n helyettesit6sek megoldasa, ment6sek megszeNez6se.
. Trll6rdk 6s szabads5gok dokumentelesa 6s ellenorzese.
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. Uj felv6teles dolgoz6k munkaba ellitasa, baleset-, toz es munkavedelmi oktatesa.

. Telephely rendjenek megkdvetel6se.

. Havi teljesitmenyek ellen6zese, egyeb adatszolgaltatSsok.

. A tersasag szallitasi feladatainak 6sszehangolasa.

. Folyamatos kapcsolatlartas 6s informeci6csere a tersosaalyokkal.

. Beerkezo szamHk igazo6sa, utalvenyozasi feladatok.

. Az iranyltasa ala tartoz6 dolgoz6k vedofelszereEs6nek biztositasa, hasznalatenak
ellen6zese.

o Szakmrihellyel kapcsolattartes, javit5sok megrendel6se, munkalap ill- szAmla igazolds.
. E-[rtdi, rendszer feliigyelete.
. Cs6kv6ri hulladekudvar szakmai irSnyit6sa, szem6lyi 6s targyi felt6teleinek biztositesa,

feladatkiosaes, ellen6zes, hullad€kudvarb6l torten6 sz6llitesok szervezese.

3.3.1.1.1. Szellitasvezet6-helyettes

Feladatai:
. Aktivan resA vesz a szallit6si feladatok megszervezeseben, lebonyolitaseban, a

vezenyl6sek elkesziteseben 6s azok kiadasaban a gepjarm0 vezetok fele.
. R6sa vesz a szolganatas soren felmerul6 zavarok kikilszokileseben, elheritas6ban.
. Hullad6kszallit6s munkSj6nak koordinalasa, hat6konys6g5nak figyel6se, jdrattervek

aktualizaEsa a felmeru16 igenyeknek es a hat€konysagnak megfelel6en.
. Szellitesra vonatkoz6 adminisaraci6s rendszer felggyelete, ellen6z6se.
. Jaratok ellen6eese, dolgoz6k ellendzese.
. Anyagigenyl6s, felhasznalas r<igzit6se.
o Panasziigyek, szolga[atassal kapcsolatos reklamdci6k kezelese, megolddsdnak

dokument6lesa.
. lrAnyitasa a16 tartozo dolgoz6k ved6felszerel6sek baztositesa, haszn6latanak ellenOz6se.
. Felveszi a kontener megrendel6sekel 6s rtigziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
. Ellen6rzi a hulladekszallitast a miiholdk0vet6 rendszeren, az ezzel kapcsolatban sztiks6ges

int6zked6seket m eghozza.
. Elkesziti a hullad6kszdllit6ssal kapcsolatos nyilvenbrtesokat 6s adatokat szoEatat a vezet6i

fel6.
. Ottozoi rend ellenorzese.
. Motiv6ci6s rendszer naprak6sz vezet6se, h6v6gi 6sszesit6se
. Tankoldsokellenozese.
. Be€rkez6 szamEk igazolesa, utalvAnyozesi feladalok.
. A sz6kesfeherv6ri 6s csakvari hullad6kudvarok felugyelete, hulladekudvarosok irdnyitasa,

vez6nyl6s6nek elk6szit6se, hullad6kudvarokbol tort6n6 szallitasok szervez6se
. Elvegzi a kontenereshulladekszallit6s adminisaraci6iet, ellenozi a munka,egyeket,

merleg,egyeket, csoportmunkdt, menetleveleket.
. Kont6ner nyilventades vezetese

Feladatai:
. MUkt dteti a lakoss6gi hulladekudvart.
. Ellen6rzi a besz6llltasok soren az igenybevev6 jogosultseg6t az erre vonatkoz6 szabalyozas

szerinl.
o lr5nyitja a beerkezo lakossagi ugyfeleket oly m6don, hogy az e[aluk behozott hullad6kok a

megfelelo helyre ker0ljenek
. Feliigyeli, hogy csak azok a hulladekok kertil,enek be a hullad6kudvarba, amelye ervenyes

engedely van.
. Jelzi felettes6nek, ha a hulladek mennyisege gazdasagos 0ton elszallithat6.
. Ugyel a lakossSgi hullad6kudvana 6s k6rnyezet6re, fenntartia az a[alenos rendet.
. Folyamatosan vezeti az eloirt nyilv6ntartasi rendszert.
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3.3.'1.1.2. G6pjirmiivezet6 (kukis)

Feladatai:

3.3.'1.1.3. G6piirmfi vezet6 (kont6neres)

Feladatai:

. Betartja a napi 6s heti jarattervben meghatArozott menetrendet, es bizlositja a
hulhdekbegyujtest.

. Jdratparancsnokkent betartja a begyujtesi techno169iat (edenyurites, visszahelyez6s,
felsepres), es egyben ellen6zi is a rakod6i szemelyzet munkajat.

. Rdgziti a rakod6szemelfzet jelzeseit, es tovabbitja a felettesei fel6.

. Meggyoz6dik a rakod6szemelyzet, illetve a "hulladeKulajdonos' (lakossag, int6zmeny stb.)
jelzeseinek, informaci6inak helytel6ss6gar6l (edenyzet nem rendeltetesszeru hasznalata,
tdbblethullad6k, t0lsrily, ed6ny meghibdsodAs, szolgeltates igenybevetel6nek
jogosulatlansega, rakod6k hozza6llasa, viselkedese stb.)

. Bizositja es megktiveteli a kommundlis celgep ktilsd es bels6 reszeinek esaetakus, kulturalt
mdeleneset, rendeltetesszer( hasznelatat.

. A menetokm6nyokat pontosan, t6nyszertien, kultura[ alapdokumentumkent felhasznalhat6
m6don, folyamatosan vezeli.

. Naprakeszen vezeti az emel6g6p napl6t

. Betartia a g6p.iarmii tervszeru-megel6zd karbantartasi teNet (szemletervet)
o A gepjarmr.i urit6 szerkezetet, s a balesetmentes kdzlekedes felt6telek6nt a motorikus

szerkezeteket napi gyakorisaggal ellen6rzi, a rendellenessegeket azonnali jelzi felettesenek.
o Az egysegvezeto elrendelese alap,an mes jeratok feladalait is esetenkent vegrehajtja.
. R6szt vesz a c6g ,ltal szervezett tov6bbkepz6seken,
o Aktivan kozremukcldik akAr a gepj6rm0vet, akar annak menetokmenyait, akar pedig a

szallitott anyagot vagy a szolgafiates egeszet erinto ellen6z6sekben (rendeszeti, munka-
tuzvedelmi, kornyezewedelmi, kozlekedesrendeszeti stb.)

. Napi szinten ellenorzi jarmr.ive m0szaki alhpotet, jarmuve esaetikai allapotet, uzemanyag
telitettseget

. Jelzi a jaratteM6l elt€r6 uriteseket, 0j bekapcsolasokat, aktivan segiti a szezodesallomAny
aktualiz5l6s6t

. Rendkiviili esem6nyekn6l (pl. k6ziti baleset) azonnal 6rtesiti az 6rintett hat6sagokat 6s
ktizvetlen feletleset es a hulladeksz6llit6si koordin5tort.

o Betartja a napi 6s heti ierattervben meghatarozott menetrendet, 6s biaositja a
hulladekbegyr.ijt6st.

o Betartja a begyojtesi technologiat (ed6ny0rites, visszahelyezes, a munka kapcsan okozott
koaer0let szennyezes megszuntetese).

o Biztositja a kommunelis ceEep kuls6 es bels6 reszeinek esaetikus megjebnes6t,
rendeltetesszeni hasznalatat.

o Felel a menetokmanyok pontos, t6nyszeru, kulturaft alapdokumentumkent felhasznelhat6
m6don t0rten6 folyamatos vezeteseert.

o Naprakeszen vezeli az Emel6gep napl6t.
. Betartja a gepj6rmr.i tervszertl-megel6z6 karbantartasi terv6t (szemleterv)
. Napi gyakoriseggal ellen6rzi a gepjermu urit6 szerkezetet, s a balesetmentes kozlekedes

feltetelek6nt a motorikus szerkezeteket, 6s a rendelleness6lleket azonnali jelzi felettesenek.
. Az egysegvezet6 elrendel6se alapien mas j6ratok feladatait is alakalomszeruen vegrehajtia.
o A c6g 6ltal szervezett tovebbkepzeseken r6szt vesz, az ott elsaiatitott (KRESZ, szakmai

stb.) anyagb6l igeny szerint vizsg6t tesz.
. Aktivan kozremukodik akar a g6piarm0vet, annak menetokmanyait, akar pedig a szellitott

anyagot vagy a szolgeftat6s egeszet erint6 ellen6rzesekben (rendeszeti, munka-ttizvedelmi,
kornyezetvedelmi, k6zlekeddsrend6szeti stb.)

. napi szinten ellenozi jArmr.ive m0szaki albpotet, jarmuve esAetikai allapotat, Uzemanyag
tel itettseget
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Rendkiviili esemenyekn6l (pl. k6z'1ti baleset) azonnal 6rtesiti az erintett hat6segokat 6s
kdzvetlen felettes6t es a hullad6kszllitasi koordinatort.

Feladatai:
- Betartja a napi 6s heti jeraftervben meghaterozott menetrendet es biztositja a

hulladekbegyfijtest.
- A jaratvonalon kikeszitett hulladek szakszeruen begyujti
- A gy0jt6st akadelyoz6kdrulmenyeket megszunteti
- Rendellenessegeketielzivezet6jenek
- Baztositja 6s megkoveteli a jermu kuls6 es bels6 reszeinek esaetikus, kulturelt megjelenes6t,

rendeltetesszeni hasznabtat.
- A menetokmenyokat pontosan, tenyszerrien, kultureft alapdokumentumkent felhasznelhat6

m6don, folyamatosan vezeti.
- Naprakeszen vezeti az emebgep napl6t.
- Betartia a gepjarm0 tervszenj-megelozo karbantartasi tervet (szemletervet).
- A balesetmentes k0zleked6s fetetebkent gepiarmuvet napi gyakoris6ggal ellenorzi, a

rendellenessegeket azonnal ielzi felettesenek.
- Resa vesz a ceg eltal szervezett tov6bbk6pz6seken.
- Aktivan kozrem0kodik akar a gepjArmovet, akar annak menetokmanyait, akSr pedig a szallitott

anyagot, vagy a szoEaftatas egeszet 6rint6 ellen6zesekb€n (rend€szeti, munka- 6s
tozvedelmi, kornyezetvedelmi, kdzleked6srend6szeti, stb)

- Jelzi a jeratteMol elt6r6 oriteseket, Uj bekapcsolSsokat, aktivan segiti a szerz6desellomeny
aktualizalasat.

- Rendkiviili esem6nyekn6l (pl- ktlz0ti baleset) azonnal 6rtesiti az 6rintett hat6sAgokat 6s
kozvetlen felettes6t.

3.3.1 .1.5. Rakod6

Feladatai:
. A.idratvonalon kik6szitett szabvenyos gytljt6 ed6nyzet szakszerii beuritese.
. Az edenyzet etadohelyre t0rten6 visszahelyezese.
. Az urites soren kiszor6dott hulladek felseprese, s a gyujtojarm0re val6 helyezese.
. A rendszeresitett es azonosithat6 m6don megjelolt, s a szabvanyos gy0it6edeny melle

kihelyezett emblem6val vagy embl6mes matric6val elletott zsekok gy0jt6jarmr.ibe helyez6se.
. Rendellenesseg azonnali ielz6se a jAratparancsnoknak (tcibblethullad6k, edeny

meghibesodas, rendeltetest6l eftero edenyhasznelat, tolsuly, nem haztadasi .ielleg0 hulladek,
stb.)

. Szuks€9 szerint fordul6nkent, moszakonkent, jeratonkent, vagy utcAnkent a beuritett
ed6nfzet szembavetele.

o Hullad6kanalizis v6grehajtasaban val6 r6szv6tel.
o Az iiritesl akadSlyoz6 kortllm6nyek megsz0ntet6se (megsullyed6s, h6torlasz felsz6mol5sa,

stb.)
o A hulladekbrako telepi 0rites sorAn a jeratfelelos altal kiadott egyedi feladat vegreha,t6sa.
o A gepi6rmu fulkeienek, k0ls6 feluleteinek mosasaban, takaritaseban val6 r6szvetel.

3.3.1.1.6. Hullad6kszillitisi iigyint6z6

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

adminisar6ci6jeban, a vez6nyl6sek elkeszit6s6ben 6s azok kiad6s6ban a gepjArmu vezet6k
fel6.

o A kommunikAcios csatomakon keresztol veszi a gepjarmuvezet6k bejelent6seit. A bejelentes
tartalmanak megfelel6en az azonnali intezkedeseket megteszi, vagy intezkedesre etadja
felettesenek.

25

El6rhet6seg: ISO folFmatok/sz.b6ltzaUoU6rv6nyes

3.3.1.1.4. Kisteherg6pj6rm0 vezet6



Szervezeti 6s mukodesi szaberyzat - Depmia Nonprofit Kfl. Kia

. Kapcsolatot tart az 0gyfelekkel, felveszi a kont6ner megrendeleseket es r6gziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

. Kapcsolatot tart az 0gyf6lszolgAlattal a szezodeses allomany karbanta(5sa 6s a napi
feladatok kezel6se miatt.

o Rendszerezetten rogziti es dokumentalja a gepkocsivezet6k, lakossegi ugyfelek 6s vallalati
kapcsolattart6k 6ltal tett bejelent6seket.

. Elharitia es kikiiszoboli a szolgeltatasok soren felmerulo zavarokat.

. Kozremuktidik a lakoss6gi es kont6neres hulhdekszalliEs irenyitaseban, hatekonysegenak
nyomon k6vet6seben, az optim6lis jaratszervez6sek kialakit6s6ban.

. Tachograf karldk kiolvasesa, rdgzitese.

. Elv€gzi a hulladekgyujt6 edenyek (50 litert6l 1100 literig) kF illetve beszallitasanak,
cser6j6nek, adminisztraci6jat, csoportmunkeban t0den6 dokumental6set.

o Elk6sziti a hulladekszellitassal kapcsolatos nyilv6ntartasokat es adatokat szolgaltat a vezet6k
fel6.

o Elv6gzi a lakoss6gi 6s kont6neres hulladekszallit6s adminisaraciojat, ellen6rz i a
munkajegyeket, merlegjegyeket, csoportmunket, menetleveleket.

. R6sn vesz a panaszilgyek, szolg5ltatdssal kapcsolatos reklam6ci6k kivizsg6lSsaban,
megv6laszolSsSban, azok megfelelo dokumentelasaban.

r A szdllit5shoz, a szallitas fizikai dllomdnyihoz kapcsol6d6 adminisarativ Jellegr.i feladatokat
eller.ia.

. 6vod6k, iskolak haszonanyag gy0,tesenek megszervez6s6ben ktizrem0kOdik.

3.3.1.1.7. G6pjirm0 iigyint6z6

Feladatai:
. Gondoskodas a gepjarmuvek, eszkozok uzembiztonsager6l, karbantartesrr6l, javit6s6r6l,

6tadas-atvetebr6l, uzemanyag elszamolasar6l.
. 3,5 tonna alatti jarmfivek eseten a szakmuhellyel kapcsolattartSs, javitasok megrendel6se,

munkalapok ill. sz5m16k igazoldsa.
. E-javit6konyvben a gepiarmr.lvek hibeinak rogzitese, a hibak nyomon k0vet6se, statisaik6k

lekerdezese, adatszolgaltatas.
o Tachograf ellenorzese, gepjerm0vekbdl adatok letolt€se, rogzitese.
. Tachogr6f korongok rogzit6se, ellenozese.
. A g€pj6rmUvek tachogr6f berendez6seivel, illesaesevel kapcsolatos tigyintezes.
. A gepjarmuvek muszaki es emel6gep vizsga, zoEkartya ervenyessegenek nyiFantartdsa,

folyamatos figyelese, illewe haterid6krol az illetekes tqekoztatasa.
. A gepjarmuvek biaositaseval kapcsolatos tigyintezes, elozetes ajanlatok begy0jtese, dtint6sre

el6k6szttese.
. Karbejelent6sek megt6tele ill. azok kivizsgelesa, karugyintez6s.
. Hat6sagoknel es ilbtekes szervezeteknel a gepjerm0vekkel kapcsolatos teendok ugyintezese.
. A gepjarmuveket erinto bejelentesi kotelezettsegek 6s adatszoqaltatasok hatArid6re torten6

elk6szit6se a k0l6nboz6 hat6segok es a Statisztikai Hivatal fele.
. Berbe adott gep,armuvekkel kapcsolatos iigyintezes, menetokmenyuk feldolgozdsa.
. Fizikai albmeny oltozoszekrenyeinek nyituantartasa, hibAinak iavittatasa
o MOL kozponti Uzemanyag beszeeessel kapcsolatos iigyintez6s
. T0lfogyasztasok, megtakaritesok folyamatos vezetese, feliegfzesek k6szit6se
. Gep,armUvek tisztasaganak, k0ls6 ellapotanak rendszeres vizsgAlata, dokumental6sa
. lranyitasa ala tartozo dolgozok vedofelszereEsek biztositasa, hasznalatanak ellenorzese
. Anyagigenyl6s, felhasznaEs rtigzit6se.
o Be6rkez6 szamEk igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

El6rhetdseg: ISO folyamatoUszabdly.auou6rv6nyos
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3.3.1.2. Szellitdsvezet6 - solymSri telephely

Feladatai:
. Napi feladatok kiadasa, g6pjerm0vezet6k, rakodok jermrlhoz rendeEse, vez6nyl6sek pontos

vezetese, napk6zbeni beavatkoz6sok koordinal6sa.
o Sz5llit6si feladatok, programok optimalis szervezese, azok folyamatos ellenorzese, GPS

fl ottak0vet6 rendszer hasznebta,
o Szallltashoz szokseges kiser6 dokumentumok biaositesa,
. Szem6lyi 6s tdrgyi feltetelek biaositasa, oktatasok, tovAbbkepzesek szervez6se,
. Jaratok ellenozese, dolgoz6k ellenorzese,
. Panaszok, bejelent6sek kivizsg5lasa, megvelaszolSsa,
. Folyamatos egyuttmukt d6s a Tarsasag Ugyfelszolg6lataval - ktildnos tekintettel az iranyitasa

ala tartoz6 munkavdllal6k iigyf6lszolgalati feladataha
o Lomtalanites es egy6b gyujtesi akci6k megszervezese,
. Kapcsolattart6s az oszt6ly partnereivel, polgarmesteri hivatalokkal,
. Szallitasi teljesltmenyekellen6rzese, elemzese,
. Ed6nypark, szllitasi eszkdzdk folyamatos figyel6se, sziiksdg szerinti iavitatasuk, cser6jtik,
. Uzemanyag-felhasznaEs ellen6rzese,
o Az tizemanyag-elszemoles norma-rendszer6nek kialakit6saban €s mr,ikodteteseben val6 aktiv

r6szv6tel.
. Szolgaltatas sor6n felhasznSlt anyagok, eszktizdk rakteri kiir6sa, k6vet6se, felhaszn6lasuk

ellen6rz6se,
. Szllitashoz tartoz6 okmenyok vezetese, ellen6zese,
. Uzemzavar eset6n helyettesitesek megoldesa, mentesek megszervez6se,
. T0l6rak 6s szabads6gok dokumentaEsa 6s ellenozese,
. 0j felv6teles dolgoz6k munkaba 6llit6sa, baleset, toz es munkav6delmi oktaHsa,
. Telephelyrendjenekmegkdvetelese,
. Havi teljesitmenyek ellenorzese, egyeb adatszolgaftatasok,
. A tarsas6g szillitasi feladatainak 6sszehangol5sa,
. Folyamatos kapcsolattartAs 6s informAci6csere a tarsoszt5lyokkal,
. Beerkez6 sz6mEk igazolasa, utalvanyozdsi feladatok.
. Az ir6nyitasa aE tartoz6 dolgozok v6dofelszerelesenek biaosit6sa, hasznelat6nak

ellenOzese.
. Szakmuhellyel, g6pjarmufenntartesra szee6d0tt alvallalkoz6kkal kapcsolattartas, iavitesok

megrendelese, munkalap ill. szemla igazoles.
o E-iavit6k<inyvben a g6pjarmuvek hib6inak rdgzitese, a hibdk nyomon ktivet6se, es statisztikdk

lek6rdez6se, adatszolgaltatas.
o E-otdii rendszer fel0gyelete.
. Az iranyit6sa alA ladozb iigyintez6k szallit6si 6s Ugyfelszolg6lati feladatai ellSt6s6nak

biztosit6sa, feladatkiosztas, ellenorzes.
. Pilisv<irtisvdri hullad6kudvar szakmai irdnyitdsa, szemelyi es tergyi felt6teleinek biztositasa,

feladatkiosztas, ellen6czes.

3.3.'1.2.1. Hullad6ksziillit5si adminisztrator - solym6ri telephely

Feladatai:
. Az tiglelek komplex t6.i6koaatasa a tarsasag tev6ken),segevel kapcsolatban sz6ban 6s

i16sban.
. Levelek, e.mailek, telefonos vev6i rekbmaci6k kezeleseben, nyilventartesaban val6 r6szv6tel,

a megvahszolasi haterido szigoro betart6sa a fogyasa6vedelemmel kapcsolatos iogi
szab6lyozas rigyelembevetelevel.

o Az ugyfeltajekoaates f6 meroszamaihoz szukseges adatok dokumentelasa.
o Ugyek telies nyomon kdvet6se.
. A tersasag hkoss6gi ogyfelrendszerenek folyamatos karbantartesa, ellen6rzese.
. Aland6, illetve kihelyezett Ugyf6lszolgAlat Ugyf6lszolgalati teendoiben val6 aktiv reszvetel.
. Reklamdci6s jegyzokonyv felvetele, iktatasra atadasa.
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. AdatszolgallatAs a tevekenys6geket irenyit6 vezet6knek, tarsosztaryoknak.

. Tarsosa6lyokkal val6 kapcsolattart6s, ene irdnyul6 szoftverhaszn6lat

. Elektronikuslevelezes lebonyolitasa

. G€pjdrmuvezetok menetleveleinek feldolgozesa 6s a kommundlis szolgaltatas fizikai
dolgo26inak szabadsag-nyiNantadesa.

. A jutalmaz6si rendszer naprak6sz vezet6se, a h6v6gi osszesites elk6szit6se.

. A hulladekszallit6ssal kapcsolatos nyilvantartasok elk6szit6se.
o A lakoss5gi hulladekszallites 6s hullad6kudvar adminisztrici6i5nak elv6gzdse a

munkaiegyek, m6rlegjegyek, menetlevelek 6s a csoportmunka szoftver feladatainak
ellen6nese.

. A szolg5ltatashoz, a szdllitas fizikai ellomenyehoz kapcsol6d6 adminisarativ iellegu feladatok
ellatesa.

. A terubthez tartozo szamlazand6 tetelek el6keszit6se 6s tovSbbitasa az illetekes tertilet fel6.

. Ovoddk, iskolak haszonanyag gygjtesenek megszervez6se.

. Kapcsolattartds a tarsasag szolgeltatesi teruleten levo vellalkozasokkal 6s az
ugyf6lszolgAlattal a szez6deses ellomeny karbantartasa es a napi feladatok kezelese miatt.

. Munkaid6 nyiNentartassal kapcsolatos leolvas6 rendszer naPrakesz iizemeltet6se

3.3.1.2.2. G6piermiivezet6 (kukis) - solymiiri telephely

Feladatai:
. A napi es heti jerattervben meghatarozott menetrend betanasa, a hulladekbegyujtes

bizlosiEsa.
. A begyujtesi technol6gia betartasa (edenytirites, visszahelyez6s, a munka kapcsan okozott

kozterulet szennyezes megsz(ntetese).
o A kommunalis celgep kuls6 es bels6 reszeinek esaetakus megjelen6s6nek, rendeltetesszero

hasznSlaEnak biaosiEsa.
. A menetokmenyok pontos, tenyszer0, kulturelt alapdokumentumkent felhasznalhat6 m6don

t0rten6 folyamatos vezetese.
o Az Emel6g6p napl6t naprakeszen vezetese.
. A gepjarm0 tervszeru-megel6zo karbantart6si teN6nek (szemleterv) beta asa.
. A gepjarmu Urit6 szerkezetenek, a balesetmentes kozlekedes feltetelekent a motorikus

szerkezetek napi gyakorisagU ellen6z6se 6s a rendellenessegekr6l felettese azonnali
t6,j6koztatdsa.

. Az egysegvezel6 elrendelese alapj6n m6s j5ratok feladatainak alkalomszeni vegrehajtasa.

. A c6g altal szervezett tovibbk6pz6seken val6 r6szvetel, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagbol ig6ny szerinl vizsgazas.

. A gepjarm[vet, annak menetokminyait, akAr pedig a szallitott anyagot vagy a szolgAltat6s
egeszet 6rint6 ellen6zesekben (rendeszeti, munka-t[zvedelmi, kornyezevedelmi,
kdzleked6srendeszeti stb.) va16 aktiv kozrem0kodes.

o J6rmrive m0szaki, eszt6tikai allapotenak napi szintu ellen6rzese, Uzemanyag telitetts6g
figyelese.

o Rendkiv0li esemenyekn6l (pl. ktzrlti baleset) az 6rintett hat6segok, kt zvetlen felettese 6s a
hulladekszallitesi koordinetor azonnali ertesit6se.

3.3.1.2.3. Rakod6 - solymiiri teleph€ly

Feladatai:
. A jeratvonalon kikeszitett szabvenyos gyu.it6 edenyzet szakszeru beflritese.
o Az edenyzet etad6helyre t0den6 visszahelyezese.
. Az 0rites soran kisz6r6dott hulladek felseprese, s a gyujt6iarmure val6 helyezese.
. A rendszeresitett es azonosithato m6don megielolt, s a szabvanyos gyujt6edeny melle

kihelyezett emblemaval vagy emblemas matricaval ellatott zsakok gy0jtqarmUbe helyezese.
. Rendelleness6g azonnali jelzese a j6ratparancsnoknak (ttibblethullad6k, ed6ny

meghibasodes, rendeltet6st6l e[er6 edenyhaszn6lat, trilsuly, nem haztanasi iellegU hulladek,
stb.)
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. Sz0ks6g szerint fordul6nkent, muszakonkent, jaratonkent, vagy utcenkent a be0rltett edenfzet
szambav6tele.

. Hullad6kanalizis vdgrehajt6s6ban val6 r6szv6tel.
o Az 0rit6st akadAlyozb ktirtilm6nyek megsz0ntet6se (megsiillyedes, h6torlasz felszemolesa,

stb.)
. A hulladeklerak6 telepi 0rltes sor5n a jdratfelel6s altal kiadott egyeda feladat vegrehaitasa.
. A gepiarmu fulkejenek, kulsd feluleteinek mosesaban, takaritasaban val6 reszvetel.

3.3.1.2.4. Hullad6kudvar kezel6 - solymeri telephely

Feladatai:
. Pilisv<irrisviri lakossegi hulladekudvar m0kt dtet6se.
o A besz6llitdsok soren az ig6nybevev6 jogosuhsegenak ellen6rzese az erre vonatkoz6

szab6lyozds szerint.
. A be6rkez6 lakossagi 0gyfelek iranyitasa oly m6don, hogy az eltaluk behozott hullad6kok a

megfelel6 helyre keruljenek.
. Annak, feltgyelete, hogy csak azok a hullad6kok kertlljenek be a hulladekudvarba, amelyre

ervenyes engedely van.
o A hulladek mennyisegenek jelz6se felettese fele, ha az gazdasegosan elsZllithat6.
o A lakoss6gi hullad6kudvar 6s kdrn),ezete eltal6nos rendj6nek fenntart6sa.
o Az el6lrt nyilvdntartasi rendszer folyamatos vezet6se.

3.3.1.3. Adminisztreci6s csoportvezet6

Feladatai:
. A ceg szolgaltatesi terubten l6v6 ipari, kereskedelmi es szolgaltato valblkozesok

hullad6kgazd6lkodesi feladatainak nyomon kdvet6se.
. A proiektekben a tanecsad6s, tervk6szites, valamint a konkret feladat vegrehajtesi aianlatok

alternativainak kidolgozesa.
. Az osaaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerzodesek elokeszltese.
. Kapcsolattart6s partnerekkel.
. SzamEzasebkeszit6se, el6keszlttetese
. Be€rkezo sz6mlak igazolesa, utalv6nyozesi feladatok
. Proieklek megosa6sa az osztalyon beliil.
. A csoportban dolgoz6k feladatainak koordin6ldsa, ellenozese.
. Az osaaly tevekenys6get erinto havi bejovo 6s kimen6 szemlainak ellenorzese.
. A szez6desek folyamatosan nyomon k0vet6se, m6dositasuk kezdem6nyez6se, int6z6se.
. A csoporlban dolgoz6k szabadsag kiad6sinak koordin6ldsa.
. Az irdnyit6sa ala tartoz6 dolgoz6k szakmai fel0gyelete, tamogatasa.
. Panaszugyek, szolgaltatSssal kapcsolatos reklam5ci6k kezelese, megoldasanak

dokumentalasa.
. Fogyasa6vedelmi szervekkel val6 kapcsolatlartAshoz adat+s informeci6 szolgeltatas.
. Feldolgozza a gepjarmuvezet6k menetleveleit 6s ekegzi a kommunalis szolgaftatas fizikai

dolgoz6inak berfeladdset, vezeti 6s nyilvantartia a szabadsagokat.
. Elszamd az atvett 6s betelt szamlatdmkikkel, nyomon kis6ri a felhasznilt, rontott p6ldenyok

otiar.
. Naprak6szen vezeti a rutalmazesi rendszert, elkesziti a h6vegi 6sszesit6st.
r Vezeti az 0tdij tablazatot, id6szakonkent aut6nk6nt osszesiti azokat.
. Elkesziti a hullad6kszllitassal kapcsolatos nyilventadasokat es adatokat szolgaftat a vezetok

fel6.
o Elv6gzi a lakossagi es konteneres hulladekszallitas adminisaraciojat, ellenozi a

munkajegyeket, merleg.iegyeket, csoportmunkit, menetlevelekel.
. A szolgeltat6shoz, a szallites fizikai allomanydhoz kapcsol6d6 adminisarativ .iellegii

feladatokat ell6tja.
. A terillethez tartozo szamEzand6 tetebket el6kesziti es tovabbitja az ilbtekes terulet fele.
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Kapcsolatot tart a tersaseg szoEafiatasi terubten lev6 vallalkozasokkal es
tigyfelszobahtal a szez6d6ses 6llomdny karbantart5sa 6s a napi feladatok kezelese miatt.
Beleptet6 rendszert naprakeszen Uzemelteti.

az

3.3.1.3.1. Hullad6kszellitasi adminisztretor

Feladatai:
. Feldolgozza a gepj6rmuvezet6k menetleveleit es eNegzi a kommunalis szolgeftatas fizikai

dolgoz6inak berfeladas6t, vezeti 6s nyilvantartja a szebadsdgokat.
. Elsz6mol az atvett 6s betelt szambtdmkikkel, n)romon kis6ri a felhaszndlt, rontott p6lddnyok

ntj6t.
. Naprakeszen vezeti a iutalmazesi rendszert, elk6sziti a h6v6gi dsszesitest.
. Vezeti az 0tdij tablazatot, idoszakonkent aut6nk6nt osszesiti azokat.
o Elk6szili a hulladeksza llitassal kapcsolatos nyilventadasokat 6s adatokat szolgaltat a vezet6k

fel6.
. Elvegzi a lakossagi es kont€neres hulhdekszallitas adminisaraciojat, ellen6zi a

munkaieg)reket, merlegiegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.
. A teriilethez tartozd szemEzand6 tetebket el6keszlti €s tovabbitja az illetekes teriilet fel6.
. Kapcsolatol tart a tarsasag szolgaltatesi terubten l6v6 vallalkozAsokkal es az

iigyfelszolgalatlal a szerzodeses ellomany karbantartasa 6s a napi feladatok kezel6se miatt.
o Bel6ptet6 rendszertnaprakeszen ozemelteti.
. Az iigyfelek komplex tS,j6koztatasa a tarsaseg tev6ken)66gevel kapcsolatban sz6ban es

i16sban.
- Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamaciok kezel6seben, nyilv6ntartas6ban val6 reszvelel,

a megvalaszoBsi hat6rid6 szigonl betartasa a fogyaszt6vedelemmel kapcsolatos jogi
szab6lyozes figyelembev6tel6vel.

. Az iiglelt46koaatas fO mer6szemaihoz sztikseges adatok dokumentalasa.

. Ugyek teljes nyomon k6vet6se.

. Fogyaszt6vedelmi szervekkel val6 kapcsolattadashoz adat- 6s informdci6 szolg5ltat5s.

. Reklam6ci6s.iegyzokonyv feueteb, iktatasra 6tad6sa, megv6laszolSsa.

. Adatszolgaltatas a tevekenys6geket irenyit6 vezet6knek, tArsosztelyoknak,

. T6rsoszt6lyokkal val6 kapcsolattartAs, erre irdnyul6 szoftverhasznalat.

. A szelliteshoz, a szallites fizikai Sllom6nyihoz kapcsol6d6 adminisArativ jellegU feladatokat
elletia.

3.3.1.3.2. M[szaki ogyf6ltij6koztatisi ilgyint6z6

El6rhetos6g: ISO folyamatoU3zabilf.at/ou6rv6nyo3
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Feladatai:
. Az iigyfelek komplex t46koztat6sa a tersasag tevdkenys6gevel kapcsolatban sz6ban 6s

irdsban.
o Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklam6ciok kezeEseben, nyilvAntartasaban val6

reszvetel, a megvabszo6si hatarido szigoru betanasa a fogyasztovedelemmel kapcsolatos
iogi szabalyozes fi gyelembev6tel6vel.

. Az ugyfeltejekoaatas fo meroszemaihoz szukseges adatok dokumentalesa.

. Ugyek teljes nyomon ktivet6se.

. Fogyasa6vedelmi szervekkel val6 kapcsolattart6shoz adat+s inform6ci6 szolgaltatas

. Reklamici6s jegyzokonyv felveteb, iktatesra 6tadasa, megvalaszolesa.

. Adatszolg6ltatas a tevekenysegeket iranyito vezetoknek, t6rsosztdlyoknak,
o onkormenyzatokkal sz0kseges adategyeaet6sek elv6gz6se.
. Tdrsoszt6lyokkal val6 kapcsolattartas, erre irdnyul6 szoftverhasznalat.
o Elektronikus levelez6s lebonyolitasa
. A szalliEs adminisareci6jaban val6 aktiv reszv6tel
o A szerzodott vagy leend6 partnerekkel kapcsolattartas, szerzodeskotes, szerz6des

m6dositasa, adminisAraci6s feladatok elv6gzese.
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A hozze rendelt cegek hulhdeksz6llit6sahoz kapcsol6d6 6sszesit6k elkeszitese,
dokumentaltan tonenO atadasa szemlazasra

3.3.2. Hullad6kkezel6si oszteryvezet6

Feladatai:
. A hullad6kkezel6si osaely termel6s-ir6nyitdsi rendszerdnek fejleszt6se 6s koordinalasa.
. Az optimSlis telepiizemeltet6s kidolgoaatAsa es fel0gyelete.
. A gepek 6s munkanormak ellen6zese es a szukseges koniga6si javaslatok elkeszitese.
o A technika megfelel6 biztositesa az Uzemkepesseg es feladatigeny osszehangolaseval,

beruh5zSsi, p6tlesi iavaslat keszit6s6vel
o A hullad6kdrtalmatlanit6s folyamatanak szakmai feli.igyelete
. Folyamalos kapcsolatepites 6s €yuttmokodes a partnerekkel, ide 6rtve a tarsasagon beliili

megrendelo st6tus0 oszt6lyszervezetekkel.
. Az osztSly dolgoz6inak oktatesi, tov6bbkepz6si terv6nek dsszeellitasa 6s koordinel6sa.
. Az osztaly koltseggazdAlkodasanak ellenorzese, elemzese egyuttmukctdve a szamviteli 6s

kontrolling tev6kenyseget ell6t6 tersasAggal.
. Arkepzesi javaslatok kidolgozaseban r6szv6tel es iavaslatt6tel.. Egyuttmukodes az ugyfelszolgalattrl
. Munka teljesitmdny-elsz6molas ellen6rzese, a szukseges javaslatok elkeszitese.
. Fels6 vezetes szamSra dont6s-elokeszit€si javaslatok k€szitese.
o ElszdmolSsok naprakesz vezetese.
. Az osaalyon dolgoz6k felveteli, leszmoltatasi rendszer6nek kialakitasa, szabadsagok,

ttl6rdk kiad6sdnak koordinalesa.
. Oszt6ly szinten a gazdalkodas organizdlSsa, a csoportok adatainak egys6gesit6se,

elemz6se, az 5tterhelesek kontrollalasa.
. Az oszt6ly tevekenysegei havi bej0v6 es kimeno szemlainak ellen6zese.
. Be€rkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok
r OsztSly szinten a szukseges beruhazasi igenyek felvetele, osszesitese, tov6bbitesa a fels6

vezet6s fel6.
. Projektekben a tanAcsad6s, tervk6szites, valamint a konkr6t feladat vegrehajtesi ajenlatok

alternativainak kidolgozasa.
. Projektek folyamatos mukodesenek ellenorzese.
. Projektek megosaasa az osztalyon beliil
. Az osaaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szezodesek elokeszftese
o Ut6kalkulSci6kk6szitese
. A m6didkkal val6 megfelel6 kapcsolattartashoz a sztikseges informaci6k biztositasa a

larsasag tev6kenysegevel kapcsolatban.
. Tijekoz6ddrs a piaci versenyhelfzet alakulasA16l, az 0j technol6giakr6l, szakmai

inform6ci6k16l.
. A ceg k6rnyezetv6delemmel kapcsolatos kotelezettsegeinek nyomon kovetese,
. Felugyeli a kornyezetv6delmi megbizottal egyutt, hogy a ceg m0kdd6sehez szukseges

enged6lyek rendelkez6sre Sllianak, azok 6rv6nyesek 6s aktualizeltak legyenek,
. A Tirsasdg c6lkit0zeseinek 6s teMeladatainak ervenyesit6se.
. Adatszolgaltat6s a ktizszolgaltatesi 6s szolgaltatesi dij megellapitesehoz.
. R6szv6tel a szakmai koordinSl6 szervezet es egyeb hat6sagok fel6 nyuitand6

adatszolgAltatesban
.Az NHKV altal tizemeltelett Hulladek Ertekesitesi Rendszerbe a havi haszonanyag keszlet

va[oz5ser6l az inform6ci6k begyujt6se es felto[ese a Tarsasag valamennyi telephelyere
vonatkoz6an

. Az NHKV a[al igenyelt havi ill. eves haszonanyagleltar elk6szit6se a T6rsas6g valamennyi
lelephely6re vonatkoz6an

. Tdvollet eset6n a hulladekhasznositasi koordinetor ill. a ktirnyezetv6delmi megbizott
helyettesitese

El6rhet6sdg ISO toltamatouszabi ly.auoU6rv6 n yes
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3.3.2.1. Hullad6kkezel6 telepvezet6

Feladatai:
. A telep iizemeltet6si tev6kenys6g6vel kapcsolatos celkitr.iz6, tervezesi, szervezesi,

iranyitasi, ellen6zesi es ertekelesi feladatok elvegzese.
o lrdnyitja a T6rsas6g regionelis hulladeklerak6 telepenek folyamatos, az el6irasoknak

megfelel6 m0k0deset.
o A hulladekbeszallitas, m6rlegel6s, hulladekkezeles (velogatas, balazas, komposaalas)

brakas, tomorites munkafolyamatanak szabalyszer0 vegzes6hez sz0kseges szem6lyi, targyi
felt6telek folyamatos biztositasa.

o A telep gepeszeta berendezesei (uzemanyagkUt, biogaz rendszer, gozborotva stb.)
el6irasszeru mukodesenek, es mukodtetesenek a szokseges javitasok es szervizeEsi
munkdk elvegz6s6nek biaosit6sa.

. A nagy 6deku hulladekkezelo gepek, uzemeltet€senek folyamatos figyelemmel iranyit6sa,
felilgyelete

. A hullad6klerak6 ilzemeltet6s6vel, a vesz6lyes 6s nem vesz6lyes hullad6kok kezel6s6vel
kapcsolatos ielentesek, enged6lyek elk6szittetese, a hivatalos szervekkel kapcsolattanas,
illetve az ezekben az iigyekben val6 aktiv r6szv6tel.

. Az 0zemanyag besz6llit6sok koordinalesa.

. A berendezesek, fel€pitmenyek szakszeni ozemeltetese, szukseges ajenlatok k6r6se az
esetleges javitasokkal vagy beruhazasokkal kapcsolatban.

. A telepen feladatot ell6t6 vellalkoz6kkal, alv6llalkoz6kkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntart6sa.

. A ktirnyezetszennyez6s megakadelyozasa, illetve azonnali elharittatasa.
o Havaria helyzetben a sztiks6ges intezkedesek megt6tele a Havaria-terv szerint, az 6rintett

hat6s6gok 6s a vezeles miel6bbi 6rtesit6se mellett.
. A hulladekkezeEsi osaalyvezeto helyettesitese annak t6vollete eset6n
. FelUgyeli a telephelyen felhasznSlt anyagok kiv6telezes6nek 6s dokumentAltsaganak

szabAlyossAg6t.
. Csurgal6kviz tisztitas mUszaki megoldSsaban val6 aktiv r6szvetel.

3.3.2.'1.'1. Hullad6kkezel6 telepvezet6 helyettes

Feladatai:
. R6szvetel a telep uzemeltetesi tevekenysegevel kapcsolatos c€lkit0z6, tervezesi, szervezesi,

iranyitesi, ellenorzesi es ertekeEsi fetadatok elvegz6s6ben.
. A Tirsas6g region6lis hulladekkezel6 telepenek folyamatos, az el6irasoknak megfelel6

mUkodesenek biztoslt6sa.
. A hullad6kbeszallit6s, merlegeles, hullad6kkezeles (velogatas, bAlAzAs, komposaeles)

lerakas, tdmtirites munkafolyamatainak szabalyszeru vegzesehez szukseges szemelyi, targyi
felt6telek folyamatos biaositasa.

o A telep gep6szeti berendez6sei (tizemanyagk0t, biogaz rendszer, gozborotva stb.)
e6irasszer0 m[kod€senek, es m0kodtet6senek a szukseges javit6sok es szervizelesi
munk6k elv6gz6s6nek biaosit6sa.

. A nagy 6rtekii hulladekkezel6 g6pek zemeltet6s6nek folyamatos figyelemmel kis6r6se,
irenyitasa, feltigyelete.

o A hullad6kkezelo telep uzemeltet€sevel, a vesz6lyes 6s nem veszelyes hulbdekok
kezel6s6vel kapcsolatos ielentesek, r6szv6tel a hivatalos szervekkel val6 kapcsolattadesban,
illelve az ezekben az iigyekben val6 aktiv reszv6tel.

. Az izemanyag beszdllitisok koordinelesa.

. A berendezesek, feEpitmenyek szakszeni iizemeltetese, szokseges ajenhtok kerese az
esetleges iavitdsokkal vagy beruhazesokkal kapcsolatban.

. A telepen feladatot ellat6 vellalkoz6kkal, alvellalkoz6kkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartesa.

o Komposztdl6 t6ren v6gzett tev6kenys6gek szakmai koordindlSsa, kapcsol6d6
. adminisar6ci6sfeladalok(nyilvantanasok,ilzemnapl6k)ellatasa.
o A k<irnyezetszennyez6s megakadalyozasa, illetve azonnali elherittat6sa.
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. Havaria helyzetben a sziiks6ges intezked6sek megt6tele a Havaria-terv szerint, az erintett
hat6sagok 6s a vezetes mielobbi ertesltese mellett

. A hulladekkezelo telepvezeto helyettesltese annak tevollete eseten

. Csurgal6kviz tisaltas muszaki megobasrban val6 aktiv reszvetel.

3.3.2.1.2. M0Ezakvezet6

Feladatai:
A telepen dolgoz6k munkafelteteleinek biztositesa.
Muk0d6si hianyossagok feltar6sa, a munkam6dszer javitesdt biztosit6 javaslatok
kidolgozasa, a fejl6d6k6pesseg biztositasa.
Beszdllit6i kdr fogadasa, ttirekedve az optimalis allapot birositasera.
Technol6giai fegyelem es minosegbiztositasi rendszer betartiatesa.
L6tszAm 6s gepek tizem6rainak, menetleveleknek, napi karbantart6snak, munkalapoknak
es gepuzemnapl6knak vezetese 6s vezettet6se, beszllit6si mennyisdgek, teljesilmeny
regisaralasa, ielent6se. Uzemnapl6, balanyilvdntanas vezetese, a b6lazott keszlet havi
rendszeressegU felUlvizsg6lata.
Felmerul6 termelesi akadalyok elheritesa, kik0szob0lese.
A tev6kenys6ghez sziikseges letszem biztositasa, igenylese.
Utasites figyelembevetel6vel telep0zemeltet6s, rend 6s rendezettseg biztositasa.
lr6nyitja es ellen6zi a szelektiv hulladekkezelok munkajet, meghatarozza
munkaad6beosztasukat.
Gondoskodik a hullad6kvalogat6s-b6lazes terillet6n erintett gepi eszkozok ken6, es
iizemanyag ellitdsSr6l, azok nyilvantanasAr6l 6s az ilzemanyag elsz5mol6s5r6l.
A velogat6-mU tev6kenysegenek felUgyelete, az ott foly6 munkak ellenOzese, iranyit6sa.
Uzemanyag 6s egyeb felhasznal6sra kerii16 anyagrendelesek inditasa.
Lakoss6gi hulhdekbehordasok iranyitesa, ellen6rzese, valamint a lerak6n tal,lhat6 -
haszonanyag gyujtesere rendszeresitett - kont6nerek telitetts6g6nek folyamatos
figyelemmel kiserese, az iirit6siik, csereiiik kezdemenyez6se.
lrenyitesa ale l€t1oz6 dolgoz6k vedofelszerelesenek biaositasa, hasznalatanak
ellen6126se.
Biztositja a telephelyen felhasznalt anyagok kivetelez6s6nek 6s dokumentaltseganak
szabalyossAgat.

3.3.2.'1.2.1. G6pkezel6

Feladatai:
A telepen folyamatosan gyojtott hulladek kijelolt teruletre t0den6 hordasa
A telephelyi rend betart6sa.
Gep meghibasodasa eset6n a hiba elharit6sa, illetve a meghibdsod6s jelzese vezet6je fel6.
A sof6rok es a hulladekbrako terulet6n dolgoz6 kolleg6k munkSj6nak irdnyit6sa, hogy az
tirites mindenkor gyors 6s a felolet kialakitasa szempontjaMl hatekony legyen.
A dep6n kialakitott utak folyamatos 0jraepitese es karbantart6sa.
Komposztt6ri feladatok vegrehajtesa: aprit6s, kever6k ttsszeallitasa, prizmaba rakdsa,
prizma elbontesa, komposzt rostil6sa.
Komposztteri gepek iizemeltetese: aprit6, kihord6szalag, prizmaforgat6, dobrosta
Az 0rlt6 helyek folyamatos tisztitesa 6s karbantart5sa.
Telen a bekot6 es bels6 utak tsaitasa a h6t6l.
A figyel6 kutak tisAltasa.
Figyelemmel kis6ri az iiriteseket, hogy a terulelre veszdlyes hulladek, ill. eghet6 anyag ne
ker0lhessen. Ezek letiritese eseten az elkulonltesrol gondoskodnia kell, tovabbi
intezked6sig.
A gepek, berendezesek napi, heti es muszak6ra szerinti karbantartesa es azok betart6sa.
Az adminisar6ci6s feladatok ellatasa (g6piizemnapl6, iizemanyag felhasznales, stb)

El6rhet6s6g ISO follramatouszabaltzat/oU6rv6nyes
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Feladatai a hulladekvelogat6 6s belaz6 csamokban:
o A telepen folyamatosan gyojtott hullad6k kUelolt teruletre t0rten6 elkulOnitett lerakasa a

hullad6kv6logat6 teriibten
. A bSlaz6gep szakszer0 mukodtetese
. Az elkeszlilt bAl6k anyagfajtenkenti elk0ldnitetl elhelyezese a b6lat6rol6 tertilet6n
o Elk6sz0lt b6lekr6l nyituentart6s vezetese
. Uzemnapl6 vezet6se
. A mr.iszakvezet6 Evollete eseten a szelektiv hulladekkezelok munkaiSnak iranyitAsa 6s

ellen6zese
. G6p meghibasodasa eset6n a hiba elharitasa, illetve a meghibasodas jeEese vezet6je feE.
. Napi ellenorzesi feladatainak (gepellen6z6s, szint ellenozes, tisaltasi feladatok,

karbantades) elEtesa
o A munk6j6hoz kapcsol6d6 adminisarSci6s feladatok elleEsa (g6p0zemnapl6, tizemanyag

felhaszn5las, stb.)
. A telephelyi rend betart6sa

3.3.2.1.2.2. Szelektiv hullad6kkezel6

Feladatai:
o A beszdllitott hulladekok elk0l6nitett lerakasa a hulladekvalogat6 tertileten.
. A szllit6szalagok szakszeni mukodtetese, kezeEsi es karbantartasi utasitesban foglaltak

szerinti alhgmegozese.
. A hulladekoknak a kdzvetlen felettes etal megellapitott frakci6kra v5logatesa.
o A bdlAz6g€p szakszerii mukodtetese.
. A hulladekok kezeEse soren keletkez6 maradek hullad6k osszegyiijtese.
. A terillet tisaantartSsa.
. Napi ellenorz€sei feladatainak (gepellen6zes, szint ellen6zes, tisztitasi feladatok,

karbantart6s) ellatasa

3.3.2.1.2.3. Hullad6kkezel5 seg6dmunkSs

Feladatai:
. A beszAllitott hullad6kok elk0l6nilett lerakasa a hulladekvelogat6 tertileten
. Komposre16 terillet6n prizma6pit6sben va16 r6szv6tel
. Telepi vizelvezeto arkok es kerekmos6 fisaantartasa
. R0ppen6 hulladek folyamatos osszegytljt€se
. Hidm6rleg tisztitesa
. T6len a bels6 utak tisztitasa a h6t6l

Feladatai kUls6 munkaterilleten vegzett munka eseten:
. Mint kihelyezett munkatars v6gzi a partner c6gn6l a hullad6kkezelest.
r Az 6wett hulladekokat anyagfajt6k szerint szeNalogatia-
. A szelektalt hulladekot a megfelel6 preskontenerbe helyezi, 6s kezeli a pr6skont6nert-
. Jelzi a t0m0rit6 kontenerek telltettsege eseten a szallitasi igenyt-
. Folyamatosan biaositja a munkateriibt ati6rhat6s6get, 6s rendezettseget
o Elvegzi az apr6bb karbantartasi feladatokat a tomorit6s kontenereken-
o Folyamatos kapcsolatot tart kOzvetlen feleflesevel, es a partner ceg megblzott k6pvisel6revel-

Feladatai a valogat6m0ben:
. A bAlaz6gep szakszeru mUkcldtetese
o A szellit6szalagok szakszer,i mukodtetese, kezelesi 6s karbantartasi utasitasban foglaltak

szerinti allagmeg6tzese.
. A hullad6koknak a kdzvetlen felettes eltal megallapitott frakci6kra vSlogat6sa.
o A hulladekok kezeEse soran keletkez6 maradek hulhdek osszegyr.ijtese.
. A teriilet tisaentartesa.

E16rhetdsdg: lSO rolydmalousuabaltzat/ou6rv6nyes
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3.3.2.1.2.4. G6piim0vezet6 (Hullad6kkezel6 telep)

Feladatai:

3.3.2.1.2.5. G6pkezel6 - g6pjermiivezet6

Feladatai:

3.3.2.1.3. Karbantart6

Feladatai:

o ll. csarnoknal, velogat6m{nel, komposz eren, lerak6n 6s egyeb ter0leten deponalasi
munkdk elv6gz6se.

. Napi szinten ellenorzi jermuve muszaki allapotet, jermuve esaetikai allapot6t, tlzemanyag
telitettseget

. Meghibasodas eseten a hiba elheritesa, illetve a meghibasodest vezet6jenek haladaktalanul
ielzi. Helyettesites eseten tehergepjermii 6s egyeb munkagep uzemeltetese, karbantanasa,
megfeleb tarolesa.

. Muszakvezet6kkel folyamatos kapcsolattartAs a tervezett 6s igenyeft szallitasi feladatokr6l

. Felel a menetokmanyok pontos, tenysze(i, kulturalt alapdokumentumkent felhaszn6lhat6
m6don toneno folyamatos vezeteseert

. K<iteles a ceg altal szervezett lovabbkepz6seken r6sa venni, az ott elsaiatitott (KRESZ,
szakmai stb.) anyagb6l igeny szerint vizsgat tenni

. Biztositani a tehergepjarm0 k0ls6 6s bels6 reszeinek esa6tikus megjelen6set,
rendeltet€sszeni hasznalatat.

. ll. csarnoknal, vabgat6munel, komposzttaren, lerak6n 6s egyeb ter0leten depondlSsi
munkik elv6gz6se.

. Komposztt6ri feladatok vegrehajtesa: aprites, keverek dsszeallitasa, prizmdba rakdsa,
prizma elbont6sa, komposa rostalesa.

o Komposztteri g6pek iizemeltetese: aprit6, kihord6szalag, prizmaforgat6, dobrosta.
. A komposael6t6r rendben- 6s tisaentadasa, 6szlell hiSnyossagok jeEese vezetdjenek.
. Meghibasodas eseten a hiba elharitasa, illetve a meghibesod6st vezet6jenek jelezni.
. Helyettesites eset6n tehergepjarmo es egyeb munkagep 0zemeltet6se, karbantartdsa,

megfelel6 tarolasa.
. A depon kialakitott utak folyamatos karbantartesa.
. T€len a bekoto es bels6 utak h6 mentesitese, cs0szes mentesit6se.
. A rA bizott szallitmenyoza si feladatok ell6tesa.
o Az Srufuvarozdsra vonatkoz6 szabalyok es ebirasok betart6sa.
. Biztositani a tehergepj6rm0 kuls6 es bels6 reszeanek kulturaft, esa6tikus megjelen6s6t,

rendeltetesszerU hasznelatat.
. Felel a menetokm6nyok pontos, tenyszer0, alapdokumentumkent felhasznalhat6 m6don

torten6 folyamatos vezet6s6ert.
o Betartja a gepjArm0 teNszeru-megeldz6 karbantartasi tervet (szemleterv).
. Krlteles a ceg 6ltal szervezett tovabbkepz6seken r6sa venni, az ott elsaj6titott (KRESZ,

szakmai stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsgat tenni.
. Aktivan kozremr.lkodik aker a gepjarmuvet, annak menetokmanyait, akdr pedig a szallitott

anyagot vagy a szolgaftatas egesz6t erint6 ellenOeesekben (rend6szeti, munka-ttizv€delmi,
kdrnyezetv6delmi, ktizleked6srend6szeti stb.)

o Az 6rufuvaroz6st megel6z6en ellen6rzij6rm{ve muszaki es esztetikai ellapotat.

Eptilet karbantartAsi feladatok (kisebb fest6si, mezol6si munk6k vegzese, futesrendszer,
vizvezet6k szerelvenyeinek .iavitSsa, csereje, dugulSs elh6ritas, nyil6szar6k iavitesa,
padozat, falak, fdd6m ,avitasa stb.)
Hulladekkezeld telepen csapadekviz elvezeto arkok karbantartesa
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3.3.2.2.Telepi adminisztr6tor

Feladatai:
o A hulladekkezel6 telepen foglalkoztatott dolgoz6k munkab€renek fehdasa,

nyilvantartasi lapok, szabads5gok vezet6se.
. Dolgozok munkaba jares koftsegeinek, elszamolas6nak elokeszitese'

j<ivedelemfi zetesi lapok atadesa.
o Tisaitoszer, veddital (tea) rendel€se, vedoital (tea) k6szltese.
. Ken6- es uzemanyag elszmol6sa.
. Hullad€k nyiMantartesi 0sszeslt6 keszitese.
. Kethetente szamlazasi 6sszesit6k keszitese - az id6szakot kovetd 5 napon beltil.
. Egyeb adminisaraci6s feladatok elv6gz6se (megrendel6k, dokumentumok,

nyilvantartasok kezel6se).
. M6rleghazi 0gyint6z6 helyettesitese annak barmilyen tavoll6te eseten.

jelenl6ti

berletek

iratok,

3.3.2.3. Kiirnyezetv6delmi megbizott

Feladatai:
. A c69 ktirnyezetvedelmi politikaianak kialakitesAban val6 aktiv r6szv6tel,
. A kdrnyezew6delmi erdekek folyamatos nyomon ktivel€se, megval6sul6suk koordin6lSsa
. Szakmai segitsegnyujtes a c6g tevekenys6gi teroleten vezetoi feladatokat ell6t6 kolEgak

szAmAra a kornyezetvedelmi jellegu kerdesekben
. A c6get erint6, komyezew€delemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetese,

aktualiz6lesa a ceg m0k6d6s6re vonatkoaatva
. Hat6sagokkal val6 folyamatos kapcsolattartds
o Hat6s6gi enged6lyek beszerz6se, illetve a beszerz€si folyamatokban t6rt6n6 aktiv reszvetel

o Meghaterozni a c6lok 6s el6irdnyzatok eleresehez sz0ks6ges programokat

. Kiterjesaeni valamennyi 6rdekelt f6lre a megfelelo tajekoAatasi m6dot es fenntartani aA

. A tarsaseg tevekenysegeinek el6iresaiban €s gyakorlataban bek0vetkez6 valtozesok

vizsgalata a kdrnyezeti hatasok szempontjab6l
. A v6szhelyzeti tervk6szit6s koordinalesa
. A v6szhelyzeti tervben meghaterozottak sztikseg szerinti bevondsa a kepzesbe es a

gyakodasba
. Az audit elt6resekkel es helyesbit6 intezkedesekkel kapcsolatosan az auditell teriilet

felel6sevel torteno egyeztetes
. A lehetseges efteresek okainak feftarasAt es megelozeset ceE6 megel6z6 int6zked6seket

kezdemenyezni a vonatkoz6 informaci6k gyuit6se 6s fogad6sa alapj6n
. Minden int6zkedes eset6ben vizsgelnia kell a kdrnyezetiranyitasi rendszer eloiras

dokumentumainak vaftoztatesi sziiks6gess6g6t 6s int6zkedni kell a sziiks6ges m6dositAsok
v6grehajtase16l

. A t6rsasag kdrnyezeti teljesites6t befolyasol6 folyamatok eredm6nyeinek 6rt6kel6se,
el6k6szitese

o A krirnyezetir6nyit6si tevekenyseg, ezen belul a .ielent6s kornyezeti tenyezokre vonatkoz6
inform6ci6k tisszeAll itasa

. A tarsasag tev6kenysegei, illetve szolgetatasi folyamatai soran .ielentkez6 kornyezeti

tenyezok felmerese, azonosit6sa es folyamatos aktualizalasa, bevonva az erintett
szakteroletek vezet6 szakembereit.

. A merleghazi tevekenys6g szakmai iranyitesa, ellenozese.

El6rhet6seg: ISO folyamatoUszabeltzauou6rv6nyes

JO

. A telephelyet koriilvevo kerites karbantartesa

. Telen h6eltakaritas, sikoss6g mentesitds a telephelyen es kdrny6k6n.

. A telephely zrild tertileteinek gondozase (fUnyiras, gazolas, gerebly6z6s, locsolas stb..)

. A telephelyi rend fenntadasSban val6 aktlv r6szv6tel, a tapasaalhat6 elteresek
megszuntetese, vagy pedig - hat6skdr hiany6ban - annak jelz6se ktizvetlen felettese fel6.

. G6pek szervizel6senek, javitasenak temogatasa.
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o K<izszolgSltatdsi es szolgdltatesi diihoz adatszolgdltatas.
. Az iizemeltetett hullad6kudvarok szakmai felugyelete.
o Krirnyezetv6delm i bevallasok k6szit6se.
. A hat6s6gi engedelyek 6rv6nyess6gi ideienek, felteteleinek folyamatos figyelese, a

veftoz6sok, m6dositAsok 6s a hosszabbitesok iigyenek int6z6se.
. A k<irnyezetv6delmi 6s nyilvAntartasi csoportvezet6 helyettesitese
. Reszvdlel a szakmai koordindl6 szervezet 6s egyeb hat6s6gok fel6 nwitand6

adatszolgeltatasban

3.3.2.3,1. Kiirnyezetv6delmi 6s nyiFentartisi csoportvezet6

Feladatai:
. Ktirnyezetvddelmi nyilventanasok vezet6se
o A szlikseges talajviz 6s csurgal6kviz, lerak6gdrz, hullad6kdsszet6tel-vizsg6latok

elv6geAet6se.
. Mintav6telek koordinilSsa, eredmenyek dokument6lasa
. Lakossegi vesz6lyes hulladek 6tvevo szakmai fel0gyelete, hullad6k dtvetele es kiadasa
. Hat6sagi adatszolgaftatasokban val6 kozremukirdes
. A m6deghez szakmai iranyttesa, ellenorz6se.
o A m6rlegh6z szem6lyi 6s targyi felt6teleinek biaositesa.
o A hullad6kudvarokban vegzett tevekenyseg16l sz6l6 nyiNantartasok ellen6rz6se
. A hullad6kudvarokra vonatkoz6 jogszabelyokban 6s engedelyekben el6irt kotelezetts6gek

betanasa 6s betartatasa.
o A hullad6kudvarok szakmai felugyeletenek el6segitese.
o Hullad6kkezel6ssel kapGsolatos szamEz6s el6keszltese, felugyelete
. Uzemnapl6kkal kapcsolatos nyilventartes naprakesz vezet6se
. Beszallitas igazol6sok 6s befogad6 nyilatkozatok keszitese
. F6mkereskedelemmel kapcsolatos nyilv6ntartSs naprak6sz ttiltese
. Vesz6lyes hulladekkal kapcsolatos k6rnyezetv6delmi bevallisok k6szit6se
. M6rlegh6zi ilgyintez6 helyettesitese
. K6rnyezewedelmi asszisaens helyettesitese.
. A k<irnyezetv6delmi megbizott helyettesit6se.
. Reszvelel a szakmai koordin6l6 szervezet es egyeb hat6sdgok fele nyujtand6

adatszolgaltal6sban

3.3.2.3.1.'1. m6deghazi ogyint6z6

Feladalai:
. A telepre erkezo valamennyi hulladekszallitasi jarmii pontos szamit6gepes nyilvantadasa.
. Be. 6s kil6ptet6sek koordinalasa
o A hulladekszallito cegek atal besz6llitott kontenerek tipusanak, r.irtartalmanak, a beszallitott

hulbdek fajtajanak szakszeru megAllapitasa es nyilvantart6sa.
. Kapcsolattanesabeszallit6kkal.
o K6szpr6nzes szamlSk kiallitSsa, nyilventartesa, penaerkezel6s.
. Hasznosithat6 hulladekok kisz6llitasanak bizonyatol6sa.
. Vesz6lyes hullad6kok drtv6tel6hez kapcsol6d6 szamldk ki6llitdsa.

3.3.2.3.1.2, Ktirnyezetv6delmi asszisztens

Feladatai:
. Kornyezetvedelmi nyilvantart6sok vezet6se.
. lrodai tisait6szerek biztonsegi adatlap,ainak vezetese
. Mintav6telek eredm6nyeinek dokument6lasa.

El6rhet6s6g lSo folFmatouszabalyrauou6rv6nyos
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o Lakoss6gi vesz6lyes hulladek aUev6 helyen a hullad6k atvetele ill. kiadAsa, be-ki rakoddts

ir5nyitasa, fel0gyelete.
. Elkeszult merlegjegyek ellenorzese, iavltand6 merlegjegyek nyilvSntart5sa es k<izl6se

erintett felekkel.
. M6rlegiegyek 6s szallit6levelek lefUz6se.
. Telephez kapcsol6d6 meteorol6giai adatok nyilvSntanasa.
o Hat6s59i 6s c6gen beliili adatszolgaltat6sokban val6 kdzremLikod€s.
. Megfelebsegi vizsgalati jegyzokonyvek ellenozese, nyituantartesa es leierat eseten a

kapcsolattart6k cegen beltili 6rtesit6se.
. Lerak6r6l torten6 visszavebgatott hulladek (elektronikai, hut6, TV, monitor) lakossagi

hullad6kudvarban t6rt6nd 6tv6tele.
. Telepi adminisar6tor helyettesit6se
o K<irnyezetv6delmi 6s nyilvantartasi csoportvezet6 helyettesltese-
. M6rleghdzi ugyintezo helyettesit6se
. Haszonanyag6rtekesitesi, hullad6kkezel6si, es egyeb kapcsol6d6 szAm|ezAsi feladatok

elldt6sa.

3.3.2.4. ADR vezet6

Feladatai:
o Figyelemmel kiseri, hogy a dolgoz6k betartj5k-e a veszelyes 5ruk, hullad6kok szallites6ra

vonatkozo el6irAsokat.
. Eves jelent6st keszit az ugyvezeto igazgatonak, sz0kseg eseten az illetekes hat6segnak a

v6llalkoz6s vesz6lyes 6ru sz6llitdsdval kapc.solatban. Az 6ves jelent6seket 5 6vig meg kell

orizni es az ellenorzesre iogosult hat6sag keresere be kell mutatni.
. Figyelemmel kis6ri a jogszabAlyok, el6lresok betartaset, pl.: ellenozeseket tart telephelyen

bel0l (felszerelesek, iratok, munkavegzes ellen6zese).
. Legfontosabb feladata gondoskodni arr6l, hogy a v6llalkozasnSl olyan vesz6lyes 5ru, illetve

veizelyes hullad6k szallitesi strukt0ra legyen felepitve, amely a feladatokat, eljerasokal 6s a
felel6ssegeket egyarant tartalmazza es megfelel a vonatkoz6 hatelyos jogszabalyoknak.

. A vallalkozes szallitasban erintett alkalmazottait reszv6teluknek megfelel6 ADR 1.3 szerinti

k6pz6sben r6szesiti: elta16nos, osztaly specifikus 6s munkaktirdnkenti felosaas szerint.
o Folyamatos tanacsot ad a vallalkozasnak a szellitoeszkozok, jarmuvek, csomagolasok

beszezes€nel.
. Elk6sziti a vesz6lyes Srusz6llitishoz kapcsolod6 tevekenys6g szabalfzatet, ellen6zi a

kapcsol6d6 technol6giai utasitesokat, elj6rdsrendszereket (pl. a vesz6lyes anyagok

beszez6serol, vagy a vesz€lyes hulladekok kezel€ser6l sz6l6t is).

o R6szt vesz az alvdllalkoz6k, illetve harmadik fel kivelasaasaban, ktivetelmenyeket fogalmaz
meg veliik szemben.

. KivizsgeUa a szallit6s, vagy ki - 6s berakas alatt tortent baleseteket, ezekr6l jelentest keszit a

vilatkoz6s vezet6ienek (illetoleg az illet6kes hat6segnak), javit6 intezked6sekre tesz

iavaslatot, sz0ks6g eseten potoktatest tart.
. Elk6sziti az Orszagos Statisaikai programban eldirt adatszolgeltatast.
. A vonatkoz6 ,ogszabalyok folyamatos nyomonk<ivet6se 6s a tev6kenyseggel kapcsolatos

osszes dokumentaci6 elokeszilese, kitoltese es ellen6rzese.
. Gy6gydszati veszelyes hulladek atv6tel megszervez6se, koordinalesa, szallit6sra t6rten6

el6keszites.
. K6zszolgaltatas kereteben kuls6 helyszlnen t6rten6 lakossagi veszelyes gyujteseken val6

r6szv6tel, szakmai feliigyelet
o Hulladekudvarokb6l veszelyes hulladek kiszallitasenak szervezese kiveve TV, hLit6,

elektronika.
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3.3.3 Uzemeltet68i oszt6lyvezet6

Feladatai:
o Az iizemeltet6si osAaly iranyitesi rendszer6nek fejleszese es koordinelasa.
o A tArsaseg vagyongazdalkodaseval kapcsolatos szerz6desek elkeszitese 6s folyamatos

karbantart6sa, nyomonk6vet6se
. Kapcsolattanas az 6nkormSnyzatokkal
. Uj l6tesitm6nyek megval6sitesenak koordinelasa, a munkelatok feli;gyelete, a szuks6ges

szez6desek es teljesltesigazolasok elk€szit6se
. A technika megfelelo biztoslt6sa, az 0zemk6pess6g es szolgaltatasi ig6ny <isszehangoldsdval,
o Beruhdz6si, p6tl6si javaslat keszit6se
. Folyamatos kapcsolateplt6s 6s egyuttmukodes a partnerekkel, ide €rtve a tersasegon beliili

megrendelo st6tusU osztalyszervezetekkel.
. Az osAely dolgoz6inak oktat6si, tov6bbkepzesi terv6nek tisszeallitasa 6s koordinalesa.
o Az osztdly kdlts6ggazdalkodesanak ellenozese, elemzese, egyottm0kodve a szemviteli 6s

kontrolling teveken)66get ellat6 tdrsaseggal.
. fuk6pzesi.iavaslatok kidolgozis6ban r6szv6tel es javaslattetel.
. Munka teljesitm6ny-elszemoEs ellen6zese, igazolAsa, 6s a sziiks€ges javaslatok

elk6szit6se-
. Fels6 vezetes szgmara dontes-el6keszitesi javaslatok keszltese.
. Aidnlatok k6szitese, szezodesek elokeszitese, Uj ugyfelek felkutat6sa
. Pdlydzatok tisszeelliteseban val6 r6szvetel
. Az osaelyon dolgoz6k felveteli 6s leszamo[at6si rendszer6nek kialakitasa, szabadsagok,

t0l6rak kiadasanak koordinSlasa-
. Osaely szinten a gazd6lkod5s organizdlSsa, a csoportok adatainak eglrsegesitese, elemz6se,

az 6tterhel6sek kontrollalesa.
o Az oszt6ly tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi be.i0v6 es kimeno szemEk ellenozese,

utalvanyozesi feladatok.
. OsaAly szinten a sziiks€ges beruh6z6si ig6nyek felv6tele, osszesltese, tovabbitasa a fels6

vezet6s fel6.
. A Tarsasag celkitr,izeseinek €s teMeladatainak ervenyesitese.
. Reszvetel a szakmai koordindl6 szervezet, es egyeb hat6sSgok fele nyujtand6

adatszolgAltatasban.

3.3.3.1. Mfi szaki asszisdens

Feladatai:
Az iizemeltetesi oszt6lyt erint6 dokumentumok rendezese
A tevekenyseghez kapcsol6d6 feladatok telies koru adminisztracioja.
KozremUkodes az uzemeltetest, a TMK-t erinto adatok kezeleseben, ielent6sek, kimutatasok
elk6szit6seben.
Kozremr,ikodes a kozszolgeltat6shoz, iizemeltet6shez kapcsol6d6 drajdnlatok
elk6sziteseben.
Kozremilkodes a kozszoEaftatashoz, tizemelteteshez kapcsol6d6 szezodesek
megk6t6s6ben, aktualizalas6ban, szeeodes tervezet elkeszites6ben.
Megrendelesek elk6szites6ben val6 r6szv6tel.
A kdzszolgaltatessal, iizemeltet6ssel kapcsolatos feladatok vegrehajt6saban val6 aktiv
16szvetel.
Kdzremrikodes az ugyfelek reszerol erkezett panaszok, reklamAci6k kezel6seben.

3.3.3.2. l-ll. telepvezet6

Feladatai:
Edenytoresre erkezo panaszok kavizsgaEsa, dokumentalasa, sz[.iks6!] eset6n a csere
megszervez6se, lebonyol itasa.
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Megszervezi a javitSssal kapcsolatos idegen ed6ny be- 6s kiszallit6sokat, nyilvantartja az
ed6nymozg5sokat.

3.3.3.2.1. Mfi szaki munkatirs

Feladatai:

3.3.3.3. Anyagbesze126

Feladatai:

. Ed6nytdr6sre erkez6 panaszok kivizsg6lSsa, dokumentelasa, sztikseg eset6n a csere
megszervezese, lebonyolitesa.

. Megszervezi vagy elvegzi az ed6ny be- es kiszellitdsokat, nyilvantartia az
ed6nym0296sokat.

. Kezeli a ll. etmeneti taroloban 16v6, csere celjab6l biztositott hulladekgy0jt6 edenyeket.

. Kapcsolatot tart a Munkaltatoval szerzodeses viszonyban lev6 uzletekkel 6s a szukseges
mennyisegu hulladekgyujt6 zsekok, matricak, hulladekgyujt6 edenyek leszallitasat elvegzi
bizomanyos 6rtekesit6s c6lieb6l.

. Hulladekgyfijt6 zsekok, matricak kiszAllitasa, elszamolasa az arusito helyekkel.
o Szelektiv ki6llitds telepit6se rendezv6nyekre.
o Anyagok 6s eszkozok beszezese az uzemeltetessel, m0kodtetessel kapcsolatban.
. Ed6nycsereklebonyolitasa.
e Lev6l-es egy6b kiildemenyek szallitesa.
. H6zipenzt6rak p6nzk6szletenek elszallitasaban val6 r6szv6tel.
. Szem6lfzetsz6ll[t5si feladatok elv6gzese.
. MunkSiahoz rendszeres 6s eseti elletmany felvetele, kezel6se, elszimoldsa.
. A t6rsasag szeml6letformal6 tev6kenys6g6ben val6 r6szv6tel.
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III. A MOKODES RENDJE

1. Munkiltat6i jogok gyakorl6sa

A munkaltat6ijogok gyakorlesa a dolgoz6k munkaviszonyival kapcsolatos valamennyi k6rd6sben val6
ddntes jogat jelenti. lde tartozik a munkaviszony l6tesitese, m6dosil6sa, megsztintetese, a b6r es
egyeb anyagi osztonzes megallapitasa, a munka minositese, felel6ssegre von6s 6s anyagi felel6sseg
alkalmazasa.

Az 0gyvezet6 felett a munkaltat6i jogot az alapil6 gyakorolia.

A Tdrsas5g alkalmazottai felett a munkaftatoijogot az ugyvezeto gyakorolja. Akadelyoztatasa eset6n a
munkeltat6i iogokat etadja - kett6s egyuttes meghatialmazassal - a gazdas5gi igazgat6nak 6s a
m0szaka igazgat6nak.

2. A T5rsas6g valamennyi dolgoz6j6nak joga 6s ktitelezetG6ge

2.1. A tarsasag dolgoz6inak jogai

A t6rsaseg do19026,5nak elidegenithetetlen 6s 6lland6an 6rv6nyes joga, hogy

. Magyarorsz5g Alapt<irv6ny6ben megfogalmazott.iogait gyakorolhatja;

. megismerje a tarsasag terveit, celkitiizeseit, reszt vegyen ezek alakitis6nak folyamataiban
es megtegye munk5l5val osszefiiggd javaslatait,

. szabadon nyilv6nitson v6lem6nyt a munkahelyi tan6cskoz6sokon;
o a vegzett munkeiaed megkapja aa a b6rt, keresetet, iutalmat, juttatast, kedvezmenyt, amely

a Munka T6rv6nyktinyve, a munkaszee6des, valamint a tarsaseg bels6 szabalyai alapjdn
jdr:

. sz6mdra biztositva legyenek a munkav6gz6s felt6telei 6s eszkozei.

2.2. A tarsas6g valamennyi dolgoz6j6nak kiitelessege saj6t munkateriilet6n

. eldseglteni a t6rsasag celkit0zeseinek marad6ktalan €s eredmenyes tel.iesiteset;

. a jogszabdlyokban, bels6 szabelyzatokban 6s utasitdsokban, munkaktiri leir6sban el6irt
feladatokat el6k5s szerint vegrehajtani, azok vegrehaitaset ebsegiteni es ellen6rizni;

o az alapil6, az ugyvezeto haErozatait kesedelem ndlkUl vegrehajtani akkor is, ha annak
tergyaban kiil6n v6grehajtesi utasitas nem keriilt kiad6sra;

o munkateriilet6n a ttirv6nyess6get belartani;
. munkaktir6vel i6r6 (funkcionSlis) ellen6eesi feladatokat folyamatosan es kovetkezetesen

ellStni;
. a tarsas6gi vagyon 6s eszkozok megov6set el6mozditani;
. a baleset vagy anyagi kar megebzese (megszuntetese) €rdekeben intezkedni vagy az erre

illet6kesek fi gyelm6t felhivni;
. munkahelyen az el6irt id6pontban munkara kepes allapotban megjelenni;
. munkaidejet beosztSsSnak megfelel6, hatekony munkavegzessel totteni;
. a felettese altal kiadott munkat halad6ktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabelyoknak es

utasitasoknak megfeleloen hatarid6re vegrehajtani, es tevekenFegerol felettesenek
besz6molni;

. az integralt iranyitesi rendszer el6irasait maradektalanul betartani 6s betartatni;

. nem szabad a dolgoz6knak m6s szerveknal, medidkndl tartott ertekezleteken 6ll6st
foglalniuk, ha arra felhatalmaz6st nem kaptak;

. mas szerveknel megtartott ertekezletrol a megbizott dolgozo a kikUld6 felettes r6sz6re
minden esetben tartozik ielent6st tenni;
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a tarsas6g ugyfeleivel 6s dolgoz6tdrsaival szemben udvarias, elozekeny es figyelmes
magatadast tan0sitani, tiltozkod6s6ben 6s viselkedes6ben a tarsas6g k6vetelm6nyeinek
megfelelni, az el6irt szakmai oktatason, tovdbbk6pzeseken rendszeresen r6sa venni,
munkdja ell6t6s6hoz szukseges es e16irt kepesitest letenni;
A rendelkez6sre bocsatot munkaeszktiztiket, felszerel6seket gondosan meg6rizni, az
anyagokat pedig takar6kosan kezelni.
A t6rsas6g gazd6lkoddsdhoz szUks6ges eszktizdk 6s anyagok csak a t5rsasdg 6rdek6ben
hasznAlhat6k, illetve hasznosithat6k.
A jogtalan haszndlattal a tdrsasSgnak okozott k6rt a munkajog szabSlyai szerint meg kell

teriteni.

2.3. A tersasegi munkaszelezet vezet6inek k6teless6ge, iogai

. A feladataival kapcsolatos jogszabalyok folyamatos nyomon k6vet6se 6s az azoknak val6
megfelel6s biaositasa;

. a iogszabalyokat, bels6 utasitasokat es rendelkez6seket a beosztott dolgoz6kkal ponlosan

6s felre nem 6rthet6 m6don kdzolni, azokat betartani 6s betartatni;
. az irenyit6si rendszer bels6 szab6lyzataiban, utasitasaiban meghaterozott feladatok

ell6tSsa;
o minden vezeto koteles a dontest kozolni azokkal a dolgoz6kkal, akiket a dtint6s 6rint.

(A kozles elmaradasaMl vagy kesedelmeb6l szermaz6 kar6rt a ddntesre illetekes,
munkaiogi, illewe polgari jogi felel6ss€ggel tartozik.);

. a munkafegyelmet betartani 6s belartatni;

. a beosztott dolgoz6k munkejet ellenorizni;

. el6segiteni az iranyitasa ale tartoz6 egysegeknek mds egys6gekkel, szervezetekkel val6
zavartalan egyUttmUkodeset;

. a dolgoz6k r6sz6re a folyamatos munket, illetve a munka elv6gz6senek felt6teleit,
helyettesitest bidositani;

. sajat egys6ge munk6iat az 6ltal6nos ervenyu rendelkezesek keretei kozott megszervezni, a
munkam6dszereket meghatSrozni, a munk6t operativan ir6nyitani, azt rendszeresen
6rtekelni, 6s az ehhez sziiks6ges adatszolga[atest megszervezni, megallapitasair6l,
tapasztalatair6l, az esetleges hi6nyossagokr6l, hibakr6l a felugyeletet gyakorl6 vezetot
tajekoaatni;

. figyelemmel kiserni, hogy a dolgoz6k jogos b6riiket, az 6ket megillet6 kedvezmenyeket es
juttatesokat megkaplik, 6s megakadalyozni minden olyan cselekm6nyt, amely jogosulatlan
munkab6r vagy egy6b iuttatas felv6tel6re ir6nyul;

. az iranyitesa alafi all6 egysegben a humanpolitikai c6lokat megval6sitani;

. a beosztott dolgoz6kat szakmailag segiteni, tovAbbk6pz6siik felt6teleft biaositani, 6s
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajdt szakmai ismereteit folyamatosan b6viteni;

. a pelyakezdo fiataloknak szakmai fejbdes6t el6segiteni;

. a balesetvedelmi 6s munkavedelmi utasitasokat betartani 6s betartatni, a v6grehajtasukat
ellenorizni, es az e16iras szerinti ellapotok megval6sitaset szorgalmazni;

. a k6pviseleti, alairasi 6s utalvanyozesi jogeval a meghatalmazas keretein beltll 6lni, a hozzd
tartoz6 szervezet eltal k6szitett adatszoEaltatesokat, leveleket, 6s egyeb 0gyiratokat
ellenorizve aleimi vagy ldttamozni;

o biztositiani a nyilvantartasok egyez6seget: az altala iranyltott terubten ki6llitott mindennemU
bizonylat 6s nyilvantartas alaki, tartalmi, sz6mszaki szempontb6l val6 helyess6g6t,
teliess6get;

. az okmanyok gondos kezeleset, eloirasszeru irattarozaset, megorzeset, selejtezeset a belso
el6iresoknak megfeleloen megszervezni,

. szigoru szamades0 okminyok 6rzesenek, kezelesenek rendjet biaositani 6s annak
vegrehait6sat ellenOrizn i;

. a hasznalatra 6wett cegbelyegzot meg6rizna, es jogtalan felhaszneEsat megakad5lyozni;

. intezkedni a k0ls6 es bels6 ellenozesek altal feltart, teruletet 6rint6 hianyossagok
megsztintet6se erdekeben ;

. r6szt venni, 6s v6lem6ny6t kifejteni azokon a tan5cskoz6sokon, 6rtekezleteken,
munkamegbesz6l6seken, amelyek feladatk6r6be tartoz6 k6rd6sekkel foglalkoznak;
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munkaterubtet erint6 tarsasagi szabalyzatot, rendelkezest, Ugyrendet, utasitast el6zetesen
v6lem6nyezni, illetve ilyen keszit6s6t kezdem6nyezni;
a larsas5gi munka hatekonyseget iavlt6, eredmenyesseg€t n0vel6, feileszteset c6lz6

.iavaslatokat tenni, illetve tSmogatni;
az irenyitasa ala tartoz6 szervezet resz6re el6irt feladatok, nyilvantartasi 6s adatszolgaftatasi
kdtelezettsegek maradektalan teljesiteserdl gondoskodni, egyben megakad6lyozni a munka

vegzesehez sziiksegtelen bels6 informaciok gy0jteset, feldolgozasat es szobatatas6t.

2.4. A munkasze,vezet vezet6inek felel6ss6ge

A tersasag munkaszervezet6nek vezet6i - elevul€si hatarid6n belul - munkaiogilag es a polg6ri jog

szerint felalosek a tarsaseg eredm6nyes mukodese 6rdek6ben a munkaszez6desukben, munkakdri

leir6sukban, es a bels6 szabalfzatokban resz0kre el6irt feladatok elvegzese€rt, intezkedeseert,

utasitAsai6rt, a nyilvantartesok, adatszolgAltatasok, jelentesek tartalmi helyesseg66rt, valamint

mindazok6rt, amit .iogallesuknak, hataskoruknek, beoszt6suknak megfelel6en tenni kell, illetve amit

megtenni elmulasztottak.
SzSindekos kerokozas eset6n a telies k6r megteritesere k0telezhet6k, mig gondatlan karokoz6s

eset6n 6 havi atlagkeresettel felelnek.
A vezet6 felel6si€ge nem csokkenti a beosztott dolgoz6k munkaktiri leirSsban meghaterozott

szemelyes felel6ss6get.

3. Felel6ss6gre vonas 6s k6rt6rit6si jogktir

A felel6ss6g visel6s6vel, megdllapiEsaval 6s a k6r 6rvenyesites6vel, illetve megt6rit6s6vel

kapcsolatbai a ptk., az Mt. es a tarsaseg mandenkor hat6lyos bels6 szabaryzatai az ir6nyad0k.

4. Banksz5mla feletti rendelkez6s

A tarsasag banksz6mldja feletti rendelkez6shez a tarsasag sz6ml6jdt kezel6 bankhoz bejelentett,

k6pviseleti al5ir6si ioggal felruh6zott dolgoz6 alakasa sziiksfues. A bankszamla feletti rendelkezesi
jogot a mindenkori Alair6si es Utalv6nyozdsi szabevzallad(almazza.

5. Utalvinyozisi jog

Az utalvenyozasi jog aa a jogosultsagot ielenti, amivel az ezzel lelruhazott szemely igazoua a penzar

i . bankkezel6s iel6 vatamCly kifizet6s jogoss6get. Ennek r6szletei az Alairasi 6s utalvanyoz6si

szabalyzatban keriilnek meghat6rozasra.
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