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Szervezeti 6s mUkdd6si sza nra Kft. Kiad6s: 13 2021.09.01

2020.09.01 10 Feladat v6ltoz6sok az alAbbi munkakorokben :

iigyvezet6, PR vezet6, KIR-MlR vezet6, rend6sz, gazdas6gi igazgat6,

Ugyf6lszolg6lati oszt6lyvezet6, iigyf6lszolgdlati osztdlyvezet6-helyettes,

llgyf6lt6jekoztat6si Ugyint6z6, iigyf6lszolgAlati Ugyint6z6, f6p6nztdros,

UgyfelszolgSlati munkat6rs, mUszaki asszisztens, l-ll. telepvezet6, hullad6kkezel6

telepvezet6, hullad6kkezel6 telepvezet6-helyettes, m6rlegh6zi Ugyint6z6,

kornyezetv6delmi asszisztens, anyagbeszez6

Uj pozici6k, munkak<irok:

megfelel6si tan6csad6, iigyf6lszolg6lati csoportvezet6, szdllit6svezet6 - solym6ri

telephely, hulladeksziillit6si adminisztr6tor - solym6ri telephely, hullad6kudvar

kezel6 - solym6ri telephely

2021.01.01 11 Szervezeti vdltozdsok:

i.i gyfelszol gSlat kiv6l6sa

Uj pozici6k, munkakorok:

titk6rs69vezet6

Feladat v6ltozSsok az alAbbi munkakorokben :

gazdasdgi igazgat6, manager asszisztens, Ugyviteli alkalmazott, iigyf6lszol95lati

munkat6rs, tizemeltet6si osztdlyvezet6, szolgdltatisi osztdlyvezet6, sz6llitdsvezet6,

adminisztr6ci6s csoportvezet6, hullad6ksz6llit6si adminisztr6tor, hullad6ksz6llit6si

iigyint6z6

2021.05.17 12 Uj pozici6k, munkakorok:

m0szaki munkat6rs, g6pjdrm0 iigyint6z6

Feladat vdltoz6sok az alAbbi munkakordkben :

sz6llitdsvezet6 - solym6ri telephely, hullad6ksz6llit6si adminisztr6tor - Solym6r,

adminisztr5ci6s csoportvezet6, hullad6ksz5llitdsi iigyint6z6, m0szaki

0gyfeltdj€koztat6si Ogy i nt6z6

2021.09.01 13 Uj pozici6k, munkakorok:

telepvezet6 - solymSri telephely

Feladat vdltoz5sok az al1bbi munkakorokben

Ugyviteli alkalmazott

E16rhetos6g: ISO folyamatoUszabilyzaUok/6rv6nyes
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Szervezeti 6s mUk6d6si szabdlyzat - Dep6nia Kft. Kiad6s: 13 202',t.09.01

Jelen Szervezeti 6s M0k0d6si Szab6lyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) a 2013.6vi V.torveny a PolgSri

Torv6nyk0nyvr6l valamint a c6gnyilvSntartdsr6l, a c6gnyilv6noss6gr6l es a bir6s6gi c6gelj6r5sr6l 6s a

v6gelsz6mol6sr6l sz6l6 2006. 6vi V. torv6ny alapjdn k6sz0lt. Figyelembe veszi a sz6mviteli 2000. 6vi

C. torv6ny rendelkez6seit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torv6nyi rendelkez6seket.

Az SZMSZ a t6rsas6g vezet6s6nek 6s gazd6lkod6s6nak, a Kft. jelleg6nek megfelel6 szabilyokat

larlalmazza, igy:

- a t6rsas6gra, m0kod6s6re jellemz6, nagyr6szt hosszabb id6re 6rv6nyes adatokat, alapvet6

elveket 6s el6lrAsokat, a tev6kenysEgi k0r6t;

- a tdrsas6g irdnyit6si rendszer6t, szervezeti fel6plt6s6t, 6ltalSnos mUk0ddsi rendelkez6seit, bels6

szab6lyoz6sait;

- a t6rsasdg vezet6 6s ellen6z6 szerveit, azok feladatait es jogk6r6t, a dolgoz6k jogait 6s

kotelezetts6geit.

Az SZMSZ betart6sa (betartat6sa) a t6rsas6g tagjainak, vezet6inek 6s alkalmazottainak els6rendU

koteless6ge.

E16rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzaUoU6rv6nyes
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Szervezeti6s mUk6d6si szabAlvzat - Dep6nia Nonprofit Kft. Kiad6s: 13 2021.09.01

I. ALTALANOS RESZ

1. A t6rsasig f6bb adatai

A tSrsas6g alapit6ja:

A tdrsasdg (ceg) neve:

Az tigyvitel sor5n haszn6lt

c6gnev rovidit6se:

5z6khelye:

Postaicime:
Telefonsz6ma:

Telefax szAma:

E-mailcime:
Telephelye:

C6gbejegyz6s sz6ma:

Bankszdml5jdnak sz6ma:

Adoigazgat6si sz6ma:

Szekesfeh6rv6r Megye i Jog 0 V6ros 6n korm6nyzata

Dep6nia HulladEkkeze16 6s TelepUl€stisztas6gi Korl6tolt Felel6ss6gU

Nonprofit T6rsas6g

Dep6nia Nonprofit Kft

8000 Sz6kesfeh6rv6r, Sorh6z t6r 3.

8000 Sz6kesfeh6rv6r, Sorhdz t6r 3.

+3622507419
+ 3622507 420

titkarsag@deponia.hu
Hullad6kkezel6 KOzpont, 5z6kesfeh6rv5r-Csala P6nzver6 v0lgy

07-09-007690

Raiffeisen Bank Zrt. 1 2023008-001 53959-001 00005

12592201-2-07

A t6rsasdg vezet6 tiszts6gvisel6inek n6vsor6t a mindenkor hat6lyos alapit6 okirat tartalmazza.

A t6rsasdg felUgyel6bizotts6g6nak n6vsor6t a mindenkor hat6lyos alapit6 okirat tartalmazza.

2. A tSrsas6g c6!ia

A t6rsas6g tulajdonos5t a tdrsas6g l6trehozis6ban az a c6l vez6relte, hogy vagyoni hozzdj6ruldssal

olyan v5llJlkozAsthozzon l€tre, amely alkalmas a korszerU hullad6kgazd6lkod6si kozszolgdltat5s, 6s a

kapcsol6d6 tev6kenys6gek komplex v6gz6s6re, regionSlis kOzpontk6nt t6rt6n6 m0k6d6sre.

3. A t6rsas6g tev6kenys6gi ktire

381 1 Nem vesz6lyes hullad6k gy0it6se (f6tev6kenys6g)

Nem vesz6lyes hullad6k kezel6se, 6rtalmatlanit6sa

Egy6b g6p, t6rgyi eszkoz kolcsonz6se

MUszaki vizsg6lat, elemz6s

Csomagol6s

Szennyv[z gyUjt6se, kezel6se

Hullad6k 0jrahasznosit6sa

Viztermel6s, -kezel6s, - ell6t6s

Egy6b termel6si c6l0 term6k nagykereskedelme

H ul lad6k-nagykereskedelem

Rakom6nykezel6s

Rakt6roz6s, t6rol6s

Szdrazfoldi szillit6st kiegdszit6 szo196ltat6s

Saj5t tulajdon0, b6relt ingatlan b6rbead6sa, lrzemeltet6se

Szem6lyg6pj5rmU k0lcsonz6se

Sz6mviteli, k0nywizsgdl6i, ad6szak6rt6i tev6kenys6g

Egyeb papir-, kartonterm6k gy6rt6sa

Vesz6lyes hullad6k gyUjt6se

Vesz6lyes hullad6k kezel6se, 6rtalmatlanit6sa

Haszn6lt eszk6z bontisa

El6rhetoseg : ISO folyamatoUszab5lyzaUoU6rv6nyes
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Szervezeti 6s mUk0d6si szabdlyzat - Dep 2021.09.01

Szennyez6d6smentesit6s, egy6b hullad6kkezel6s

Ut, aut6p6lya 6pit6se

Folyad6k sz6llit6s6ra szolg6l6 k0zmU 6pit6se

Elektromos, h iradSs-tech n ikai c6l0 kOzmU 6p it6se

Egyeb m.n.s. epites

Bontds

Epit6si terUlet el6k6szit6se

Szem6lyg€pj6rmU-, k6n nyUg6pj6rmU-kereskedelem

Egy6b 96pj6rm0-kereskedelem
Gepj6rm0javit6s, -karbantart6s

D isznciv6ny nagykereskedel me

Elektronikus h6ztart6si cikk nagykereskedelme

Egyeb h6ztart5si cikk nagykereskedelme m.n.s.

Egyeb m.n.s g6p, berendez6s nagykereskedelme

Villamos h6ztart6si k6szlrlek kiskereskedelme

B0tor, vil5git6si eszkoz, egy6b h6ztart6si cikk kiskereskedelme

Diszn6v6ny, vet6mag, mUtrAgya, hobbi6llat-eledel kiskereskedelme

Egyeb m.n.s. 0j 6ru kiskereskedelme

Koz0ti 6rusz6llitis
lngatlankezel6s

PR, kommunik5ci6

Uzletviteli, egyeb vezet6si tan5csad6s

Ep it6szm6rntlki tev6kenys6g

Mern6ki tev6kenys6g, m0szaki tan6csad6s

M.n.s. egy6b szakmai, tudomSnyos, mUszaki tev6kenyseg

G6pj6rmUk0lcsdnz6s (3,5 tonna f6l6tt)

Epit6ipari g6p k0lcsdnz6se

Epitm6nyiizemeltet6s

Altalenos 6pir lettakarit6s

Egyeb eptileh, ipari takarit6s

Egyeb takaritds

Zoldteriilet-kezel6s

Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervez6se

Viztermel6s, -kezel6s, -ell6t6s

Talajmintav6tel, pr6baf0r6s

Egy6b epuletgepeszeti szerel6s

V iz-, gAz-, fUt6s-, l69kond iciondl6-szerel6s

Vakol6s

Ep0letasztalos-szerkezet szerel6se

Pad16-, falburkol5s

Fest6s, tivegez6s

Egyeb speciSlis szak6pit6s m.n.s.

Motorker6kp6r, -alkatr6sz kereskedelme, javit6sa

Alapanyag, tizemanyag i.i gynoki nagykereskedel me

Fa-, 6pit6si anyag iigynoki nagykereskedelme

Egyeb term6k iigynoki nagykereskedelme

Vegyes term6kk6rU Ugyn6ki nagykereskedelem

Uzem-, tUzel6anyag nagykereskedelme

Fa-, epit6anyag-, szaniterdru-nagykereskedelem

Vegyesterm6kk6rU nagykereskedelem

M.n.s. egyeb szfirazloldi szem6lyszdllit6s

Eptiletepit6si projekt szervez6se

Saj6t tulajdon0 ingatlan ad6sv6tele

Mez6gazdas6gi gep kolcsonz6se

lrodag6p kolcsonz6se (bele6rtve: szSmit6g6p)

6
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Szervezeti 6s mUk6d6si szabdlyzat - Dep6nia Nonprofit Kft KiadSs: 13 2021.09.01

Rostnov6nytermeszt6s

Egy6b, nem €vel6 nOvdny termesztOse

Egy6b €vel6 n0v6ny termeszt6se

Nov6nytermeszt6si szol 96ltat6s
Betakarit6st k6vet6 szolgd ltat6s

Erd6szeti, egy6b erd6gazd6lkod6si tev6kenys6g

Erd6szeti szolg6ltat6s

Egyeb fa-, parafaterm6k, fonott6ru gy6rt6sa

M.n.s. egy6b f6mfeldolgoz6si term6k gy6rt6sa

Egyeb m.n.s feldolgoz6ipari tev6kenys6g

Lak6- 6s nem lak6 6ptilet epit6se

Vas0t 6pit6se

Hid, alag0t 6pit6se

Vizi l6tesitm6ny epit6se

Villanyszerel6s

Egy6b befejez6 6pit6s m.n.s.

Tet6fed6s, tet6szerkezet-6pit6s

G6pjdrm0a lkatr6sz-nagykereskedelem

G6pj6rmUalkatr6sz-kiskeres kedelem

Koltoztet6s

M.n.s. egy6b informdci6s szolg6ltat6s

F6nyk6p6szet

lmmateri6l is javak kolcstinz6se

Biztons6gi rendszer szolgdltat6s

M.n.s. egy6b kieg6szit6 Uzleti szolgdltatSs

Szakmai ktiz6pfok0 oktat5s

Oktatdst kieg6szit6 tev6kenYs6g

4. A t6rsasdg iogtill6sa

A t6rsas6g, mint jogi szem6ly, saj6t c6gneve alatt jogokat szerezhet, 6s kotelezetts6geket v6llalhat,

igy k0lonosen tulajdont szerezhet, szez6d6st k6thet, pert indithat 6s perelhet6.

A'tarsaseg szez6d6seit tev6kenys6ge keret6ben Onall6an, sajSt bel6t6sa €s elhatdroz6sa szerint,

szabadon koti a celjainak megval6sit6sa 6rdek6ben.

A t6rsas6g perbeli cselekm6nyeit jogi meghatalmazottja 0tj5n v6gzi-

Fentieken t0lmen6en a tdrsasfg 0n6ll6 ad6-, munkajogi 6s t5rsadalombiztosit6si jogalanyis6ggal is

rendelkezik.

5. K6pviselet 6s c6giegyz6s

A gazdas6gi t6rsas6got vezet6 tiszts6gvisel6je, es k6pviseletre feljogositott munkavSllal6i ir6sban, a

mindenkor hatflyos alapit6 okirat rendelkez6sei szerint, c6gjegyz6s 0tj6n k6pviselik. Ugyanazon

szem6ly csak egyf6le m6don jogosult a c6get jegyezni.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzaUoU6rv6nyes
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Szervezeti es mr.ikod6si szabelyzat - Dep6nia Nonprofit Kfl Kiad6s: 13 2021.09.01

il. A TARsAsAc SzERvEzETE rRANyiTAst Es eueu6nzEst netoszeRe

A t6rsas6g eltalanos irenyiteset Sz6kesfeh6rvAr MJV Onkormdnyzat KozgyUlese, operativ iranyftasat

az Ugyvezet6, ellen6zeset a FelUgyel6bizottsAg 6s a Kdnywizsg6l6 l6tia el.

1. Sz6kesfeh6rv6rMJV 6nkorm6nyzatKtizgy0l6se

Az alapit6 kiz6r6lagos hatdskor6be tartozik:

. az olyan szee6des megkotesenek j6vehagyasa, amelyet a t6rsasag ugyvezetdjevel,

felogyelobizottsagi tag.iaval, valasztott tdrsas6gi k6nywizsg5l6j5val vagy azok ktizeli

hozz6tartoz6javal k6t

. a szdmviteli ttirv6ny szerinti beszSmol6 j6vahagyesa

. a vezet6 tisztsegviseldvel, a felugyel6bizottsegi taggal, 6s a tarsasegi kdnywizsg6l6val

szembeni kert6ritesi igeny erv6nyesitese
. a t0zst6ke felemelese 6s leszellitdsa

. az ugyvezeto, a fel0gyel6bizottsdg tagjainak 6s a konywizsgal6nak a megv6lasztdsa,

visszahivasa, diiazasSnak megellapitasa,

. a fel0gyel6bizottseg Ugyrendjenek j6vAhagyasa,

. A kdzept6vi, 6s az 6ves Uzleti terv elfogadasa,

o dcint6s gazdasdgi tarsasag alapitdsdr6l, gazdas6gi t6rsasdgban val6 r6szesed6s

megszezese16l,
. dontes a tarsasag tulajdonat kepezo ingatlan tulaidonjog6nak 6truhazasahoz,

. nem kell alapit6i dtint6s a j6vahagyott beruhazesi terv szerinti beszerz6sekhez.

2. A t6rsas6g irinyit6sa 6s ellen6rz6se

2.1. Vezet6 tiszts6gvisel6(k)

A tersasag operatlv irenyitas6t az 0gyvezeto latja el, aki a tersasag vezeto tisztsegviseloje.

A tarsaseg ugyvezet6.i6t az alapil6 bizza meg, menti fel, illetve ellapitja meg a j6rand6s6gait

2.2. Feliigyel6bizottseg

A felugyelobizottsag ellen6rzi a tarsasag Ugyvezeteset.

A felulyel6bizottsag tagiait az alapit6 valasztja meg, menti fel, illetve allapltia meg ierandosagait

2.2.1. Afeluoveldbizottsaotaoiai

A felugyelobizottseg 3 tagbd all.

2.2.2 A feluovelobizottseo hataskore 6s feladatai

A felugyelobizottseg alapvet6 teladala az ugyvezetes ellen6rzese, a tersas5g tula.idonosa

erdekeben, melynek sorSn az alAbbi hataskordkkel rendelkezik:

kdteles a tagok, vagy az alapitok donteshozo szerve el6 kerul6 el6terjeszteseket

megvizsgalni, 6s ezekkel kapcsolatos ellaspontj6t a d6nt6shoz6 szerv illesen ismertetni,

vagy a ddnt6shoz6 rendelkez6s6re bocseitani ir6sban;

I
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Szervezeti 6s m0kodesi szab6lyzat - Dep6nia Nonprofit Kft. Kiadds: '13 2021.09.01

. a UrsasSg irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe betekinthet, a vezet6

tisztsegvisel6(k)t61, 6s a tarsasag munkav6llal6it6l felvilSgositSst kerhet, a tersasag fizet6si

szamlajat, p,6n4edl, ert6kpapir- es aruallomenyet, valamint szerz6d6seit megvizsgalhatja,

6s szakert6vel megvizsg5ltathatja;

o ha a feli-rgyel6bizottseg szerint az ugyvezet6s tevekenysege jogszabdlyba vagy a l6tesito

okiratba titktizik, ellentetes az alapil6 hat5rozataival, vagy egyebk6nt s6rti a tarsaseg

erdekeit, a felogyelobizottsag jogosult javaslatot tenni az alapit6 fel6, kerd6s megtargyalasa,

6s a sz0kseges hatarozatok meghozatala 6rdek6ben;

. koteles napirendre tuzni a konyvvizsge16 altal megtargyalesra javasolt ugyeket

o szakmailag irdnyitja a belso ellendzessel megblzott szemelyt vagy szervezetet.

2.2.3. Afeluovel6bizottsaq mr.ikodese

A felugyel6bizottsAg a Ptk., valamint az alapit6 okirat el6iresaira figyelemmel, a sa.iat maga

altal megellapitott, 6s az alapit6 eltal j6v6hagyott tigyrend alapjan m(kodik.

2.3. Ktinywizsgii16

A konywizsg6l6t az alapit6 velasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg j6rand6sagdt

2.3.1. A kdnywizsgal6 feladata

. A tarsasag konyveinek hiteles ellen6zese

. A felugyel6bizoftsegot tajekoztatni, ha tudomest szerez arr6l, hogy a tarsas6g vagyon6nak

jelentos cstikkenese v6rhat6, vagy olyan tenyr6l, amely a vezeto tisztsegvisel6, vagy a

felugyel6bizottsAg tagjai, a Ptk-ban vagy mds jogszabelyban meghatarozott felel6sseget

vonj6k maguk ut5n.

2.3.2. A konyvvizsgAl6 jogosult

. Felvilagositast k6rni a tarsasag vezet6 tiszts6gvisel6jet6l es annak alkalmazottait6l.

. Ellenorizni a tarsasag penzterat, ertekpapir- 6s eru6llom6nyet, szezodeseit, bankszamEjat

. K6relmere, illetve a tersasag eredmenyet erint6 t6mAban reszt venni a felugyel6bizofiseg

iil6sein.

2.4. Megfelel6si tan6csad6

2.4.1 . A megfelelesi tanecsad6 feladata

. Annak el6segit€se, hogy a tersasag megfeleljen a tev6kenysegere es mukodesere vonatkozo

jogszab6lyokban foglaltaknak 6s a szabdlyzatai dsszhangban legyenek a jogszab6lyi

rendelkez6sekkel.

r Azon int6zked6sek 6s elj6r6sok ervenyesiil6s6nek folyamatos nyomon kcivet6se 6s

rendszeres ellen6zese, amelyek cel.ia az irAnyadO ,ogszabalyokt6l va16 elteresek fefterAsa.

. A tarsaseg 6ltal vegzett tev6kenys6g jogszab6lyoknak, a gazdas6gi tarsas6g celkituzeseinek,

bels6 sza-balyzatainak, ertekeinek 6s elveinek, tov6bb6 a tev6kenysegi kor6re vonatkoz6

szakmai standardoknak va16 megfelel6s nyomon kdvet6se.

o A felt6rt hianyossegok megsz0ntetese 6s a kock6zatok csdkkentese 6rdekeben javaslatok

k6szit6se az i.rgyvezeto resz6re, valamint a megfelelesbeli hiSnyoss6gok felteresa 6rdekeben

tett intezkedesek nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetese 6s rendszeres ellenozese.

. Az iigyvezetonek, a tersasag vezetd testulet6nek es a tarsasag munkavallal6inak t6mogatasa

abban, hogy a t6rsasag teljesitse a tevekenys6g6re es m0kodesere vonatkozo

jogszabalyokban foglalt k6telezetts6geit.

. A jogszabaryoknak t6rtenO megfeleles, mint cel 6rvenyes0l6set el6seglt6 szervezeti szemlelet

kialakit6senak tamogatasa szervezetfejleszt6si eszkozokkel es kepzesek szervez6s6vel.

El6rhet6s69: ISO f olyamatoUszabelyzauok/6rv6nyos
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. A bels6 kontrollrendszer vonatkozSsiban a kontrollk6rnyezet kialakit6s6nak 6s az integr6lt

kock6zatkezel6snek a koordin6ci6ja, valaminl az Ogyvezet6 6ltali meghatalmaz6s alapjSn a

tArsas6g mUk0d6s6vel dsszefUgg6 integritdst sert6, korrupci6s 6s vissza6l6sgyan0s

esem6nyekre vagy kock6zatokra vonatkoz6 bejelent6sek fogad6s6val 6s kivizsg6l6s6val

kapcsolatos feladatok ell6t6sa.

o A jogszab6lyoknak t6rt6n6 szervezeti megfelel6ssel kapcsolatos int6zked6sek

vonatkoz6sSban a t6rsas6g Ugyvezet6j6nek folyamatos t6mogatdsa, tan6csad6s.

. Feladatair6l 6vente legaldbb egyszer jelent6s k6szit6se a t6rsas6g Ugyvezet6je 6s a

felUgyel6bizottsig r6sz6re. Az Ugyvezet6 a jelent6st t6j€koztat6sul megkUldi a t6rsas6g

legf6bb szerve r6sz6re.

El6rhet6seg : ISO folyamatok/szab5lyzaUoU6rv6nyes
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3, Gazdas6gi szervezet

A Tersasag operativ vezeteset az ugyvezeto latja el.

Az ugyvezet6 dont minden olyan k6rd6sben, amely nem tartozik az alapit6 hat6skorebe. A ddntesi

kompetencie.lehoz nem tartoz6 Ugyekben eloter.ieszt6si kotelezettsege es felel6ss6ge van.

3.1. Ugyvezet6

Feladatai:
o A T6rsas6g gazdelkodaseval dsszef0gg6 jogszabalyokban, a bels6 szabavzatokban

meghaterozott feladatok vegrehajtasa, a vegrehaites ellen6e6se.

. Az iranyitasa ale tartoz6 egys6gek munkdj6nak megszervez6se, a szemelyi es targyi

feltetelek biztositasa.

. lrinyitja 6s ellenozi az ienyilesa aE Ertoz6 szervezeti egys6gek tevekenyseget, m0ktideset.

. El6k6sziti a felugyel6bizottsAg, 6s az alapit6 r6sz6re sziiks6ges beszamol6t, kimutatesokat.

. Vegrehajtja, illetve v6grehajtatja az alapil6 haterozatait.

. Elk6sziti a tarsasAg strategiai terv6t.

. Elkesziti az el6terjeszt6seket a Tersas6g iizleti terveinek, Uzletpolitikai celkittizeseinek

kidolgoz6sihoz, szervezi a j6vdhagyott strat6giai 6s iizleti tervek vegrehajtasat.

. El6zetesen J6vahagyja az 6ves beszamolo vonatkoz6saban az alapit6 r6sz6re tett javaslatot.

. Kiadja a szervezeti egys6gekre vonatkoz6 utasit6sokat.

. Gondoskodik a munkavedelmi es tuzv6delmi tevekenysegek elEtesar6l.

. Gondoskodik a T6rsasdg tev6kenys6g6vel kapcsolatos tervezesi, szervez6si es 6rt6kel6si

feladatok ell6tdsd16l.

. Gondoskodik a T6rsas69 egys6ges 6s szabaUszeru ugyiratkezeleser6l.

. Gyakorolja a Tdrsas6g munkav6llal6i felett a munkeltat6i jogokat.

. Kidolgozza es mr.ikodteti a Tarsaseg humeneroforras gazdalkodaset.

o lr6nyitja es ellenozi a Tarsasag kozgazdasagi, penziigyi, szamviteli 6s munkaugyi

tevekenys696t.
. Folyamatosan gondoskodik a T6rsasig penztigyi egyenstly6r6l.

. Kidolgozza a Tarsasag tervezesi 6s ellen6zesi rendszeret.

. Kivizsgaltatja a panaszokat 6s kozerdeku bejelenteseket, es ennek eredmenye alapjan

intezkedik.
. Folyamatosan figyelemmel kiseri a Tarsaseg terveinek teljesiteset.

. Gondoskodik a min6segbiztosftasi, kornyezetvedelmi feladatok ellatasarol.

. Gondoskodik a jogvitas (peres) ugyek el6keszites6r6l, es azok ellateserol.

. Osszehangolja a peuazatok el6k6sziteset.

. Kidolgozza a Tarsasag cdlkituzeseit, es tervfeladatainak v6grehaitasat a muszaki teruletekre

vonatkoz6an (beruhezas, fejlesztes, karbantartas, g6peszeti feladatok, hullad6klerak6

0zemeltetes).
. Elok€sziti a beruhazesokat, tervezi es szervezi a beruhazasok megval6sit6s6t, iranyitja a

beruhdz6sok v69rehajtasanak folyamatat.

. Beruhdzisi programok kidolgozasa, a beruhezasok el6keszitesenek, megval6sitasenak

iranyitasa, koordinelesa, ellen6zese, ertekelese.

3.1.1. Titkeisigvezet6

Feladatai:
. Az igazgat6k 0gyf6lforgalm6nak lebonyolitasa, napi munkajenak teljes koru tamogatasa.

. Rendezvenyek elokeszitese, letogatok fogadasa, protokollal kapcsolatos feladatok, gondos

hett6rmunka.
. Szabadsdgnyilv6ntartasa.
. A titkersag tev6kenys6geinek iranyitasa, szemelyi 6s t6rgyi feltetelek biztositasa.

. lratkezel6siSzab6lyzataktualizSl5sa.

E16fi et6s69: ISO folyamatok/szabelyzat/oU6rv6nyes
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3.1.1.1. Manager asszisztens

Feladatai:
. Elektronikus iktat6rendszer zavaialan mukodesenek biztositasa es DMS rendszergazdai

feladatok elldt6sa az iratkezel6si szabalyzatban meghaterozott felt6telek szerint.

. Be6rkez6 postai 6s egyeb papir alapu kuldemenyek bontasa, erkeztetese, iktatAsa,

rendszerez6se.
. C6ges mobilszolgaftat6val va16 kapcsolattartas, elofizetesek es mobiltelefonok rendelese.

. Kdzbeszezesi Erteslt6 figyelese es a sz6ba j0het6 hirdetmenyekr6l tajekoztatas nyujtasa az

igazgat6k fele.

. B6lyegz6knyilvantartesa.

. Be6rkez6 hivesok fogadasa, int6z6se.

. Napi munkaprogram zavartalansaganak biztositasa erdekeben inform6ci6 begyLiites,

rendszerez6s 6s napi tij6koztates a r6szlegek, munkatersak fel6.

. Kapcsolattartas a ceg 0gyfeleivel, partnerekkel.

. Szez6d€sek, levelek el6k6szit6se 6s kezel6se.

. lratok sokszorositesa, ettekinthetosegenek, rendjenek biztositasa.

. A Tarsasag eg6sz6t erinto a terulethez tartoz6 szerz6d6sek aktualizelasa.

o lnformatikai c6ggel kapcsolattanas, pc-k, szerver, vezet6kes telefon, fax meghibesodasa miatt

hiba bejelentesi kt telezettseg 6s eszkdz beszerz6s.

. lrodagepek karbantartAsaval kapcsolatos iigyint6z6s, eszktiz beszerz6s.

. Kimeno levelek iktatasa az lratkezebsi szab6lyzatban meghatarozottak szerint.

. A Tdrsasdg 6ltal vdllalt, a dolgoz6 feladatktjr6be tartoz6 szez6deses koteless6gek

ellatasaban va16 r6szv6tel.

. Be6rkez6 szemlak igazolasa.

12

. A titkarsegon dolgoz6k (menedzser asszisztens es Ugyviteli alkalmazott) munk6j6nak

koordinelasa, ellen6zese, napi munkafeladatainak osszehangolasa.

o Az ir6nyit6sa ala tartoz6 dolgoz6k vedofelszerel6seinek biztositesa, hasznelat6nak

ellen6zese.
. lgazgat6(k) megbizasebol hivatalos levelek irasa, jegyzokonyvek keszitese.

. TitkSrsagi konyha megrendel6seinek bonyolitesa, k6ltsegtakar6kos beszerz6se.

. Ktizbeszez6si Bizottsag munk6i6nak segit6se, pdlydzati iratanyag 6rzese.

. FB anyagainak kezel6se.

. Belso ellen6z6ssel kapcsolatos iratanyag kezelese.

. A sziiks6ges irodaszerek beszez6se, kiosztesa, azokra ajanlatok k6r6se.

. A k6zponti e-mailcimre erkez6 levelek, fax-ok iktat5sa a hat6lyos iratkezel6si szabSlyok

szerint 6s sztlks6g eset6n tovabbitasa a teriiletek fele.

. Skanzen-rendezv6nyterem b6rl6s6vel kapcsolatos 0gyint6z6s, kapcsolattart6s a gondnokkal,

a sziiks6ges tisztit6szerek, illetve felszerel6sek beszerz6se.

. Beerkez6 hivasok fogadesa, intez6se.

. Napi munkaprogram zavartalansaganak biztosltasa 6rdek6ben informaci6 begytijtes,

rendszerez6s 6s napi teieko ates a r6szlegek, munkatarsak fele.

o Kapcsolattartas a c6g 0gleleivel, partnerekkel.

. Szez6d6sek, levelek el6keszitese es kezelese.

. lratok sokszorositesa, ettekinthet6sdgdnek, rendjenek biztositesa.

. A Tarsasag egeszet erinto a terulethez tartoz6 szerz6d6sek aktualizalasa.

o lnformatikai c6ggel kapcsolattartds, pc-k, szerver, vezetekes telefon, fax meghibesodesa miatt

hiba bejelent6si kotelezetts6g 6s eszktiz beszerz6s.

o lrodag6pek karbantades6val kapcsolatos 0gyintezes, eszktjz beszerz6s.

. Kimen6 levelek iktatasa az lratkezelesi szabauzatban meghatarozottak szerint.

o A Tarsasag eftal vallalt, a dolgoz6 feladatkorebe tartoz6 szerzodeses kotelessegek

elletasaban val6 r6szv6tel.

r Be6rkez6 szamlek igazolasa.

EErhet6s6g: lsO lolyamatoUszab,lyzat/ou6rv6nyss
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3.1.1 .2. Ugyviteli alkalmazott

Feladatai:

. Szez6des-nyilvdntartds vezet6se.

. lrattdr kezel6se a hatalyos iratteri terv szerint, a Tarsasag eg6sz6t 6rint6 irattarozasi feladatok

megszervez6se 6s feltigyelete.

o Post6z6si feladatok ellatasa.
. Reklam5ci6knyilventartAsa.
. Kimend levelek iktatesa, az lratkezel6si szabelyzatban meghat6rozotlak szerint.

o A T6rsas6g eltal vallalt, a dolgoz6 feladatkor6be tartoz6 szez6deses kotelessegek

ell6tdsdban va16 r6szvetel.

. A titkArsagvezeto 6s manager asszisztens napi munkdj6nak telieskoru tamogatasa az

alabbiak szerint:
- Az igazgat6k tigyf6lforgalm6nak lebonyolit6sa, napi munk6jdnak teljes koru tamogatasa.

- Napi munkaprogram zavartalanseganak bztositAsa €rdek6ben inform6ci6 begy0it6s,

rendszerez6s 6s napi t6j6koztat6s a reszlegek, munkatarsak fel6.

- Be6rkez6 postai es egyeb papir alapU kuldem6nyek bont6sa, 6rkeztet6se, iktatesa,

rendszerez6se.

- A ktizponti e-mailcimre erkez6 levelek, faxok iktatasa a hatelyos iratkezelesi szabAlyok

szerint 6s sztiks6g eset6n tovabbitesa a terilletek fel6.

- lratokefiekinthet6s6g6nek, rendj6nekbiztosltasa.
- Szezodesek, levelek el6keszitese 6s kezel6se.

- lratoksokszorositdsa.
- Rendezvenyek el6kesziteseben val6 reszvetel, gondos hatt6rmunka.

- Mindennaposkapcsolattart6sareszlegekkel, munkatSrsakkal.

3.1.2. KlR, MIR vezet6

Feladatai:
o A tdrsas6g mindsegiranyitasi 6s kornyezetktjzpont0 irenyitesi rendszer6nek a mindenkor

6rv6nyes ISO 900'l es ISO 14001 szabvdnyok szerinti kidolgozasdnak' bevezet6s6nek,

fel0gyeletenek, hat6kony mr.ikodtetesenek, aktualizelSsanak, fejlesztesenek irenyitesa a

straiegiai c6lok, 6s a vallalati politika megval6sitasa, valamint a fiiggetlen tan0sitas

megszezese 6s fenntartasa 6rdek6ben.

o K6zrem0k0d€s a ceg integr6lt iranyitesi rendszeret erinto Ugyek eldkesziteseben, a v6llalati

politika, a vallalati c6lok 6s kepzesi terv kialakit6s6ban.

o Ellatia a vezetdsegi fel0lvizsgetattal kapcsolatos feladatait, el6k6szlti az Uleseket, biztositja a

sziiks6ges dokumentumokal, r6szt vesz az int6zked6sek megfogalmazaseban.

o A hozott haterozatokat eljuttatJa az illet6kesekhez, figyelemmel kis6ri a hatarozatok

vegrehajEset.
. lntegralt iranyitasi rendszer kerdesekben kepviseli a tarsasegot a k0ls6 szervek, a vezet6k, a

vev6k es beszalllt6k feE.
. Vezet6 szerepet vallal a cegn6l a k0ls6 szem6lyek, szervezetek altal tett auditoknel,

megszervezi a szem6lyi felt6teleket.

o Tijekoztatdsi kotelezettsege van a vezetes fel6 az integralt iranyitesi rendszer mukodeser6l.

o Kezdem6nyezi a sziiksegesnek tartot valtoztatasokat, 6s javaslatokat tesz azok tartalmera.

. Elk€sziti a ceg 6ves bels6 min6segugyi audit terv6t, otemezeset, 6s iranyitja annak

vegrehajtesat. lranyitia, felogyeli, ellen1tr,i az auditorok tevekenyseget.

. Reklam6ci6s levelek kezel6se, hat6rid6 figyel6s, statisztika k6szit6s.

. A reklamdci6kat idoszakonkent felolvizsgelja, kiertekeli, a v6laszokat 6s a megtett

int6zkedeseket ellen6rzi.

. Meghatarozott id6szakonkent tort€n6 prezenteci6 a vezet6seg reszere a reklam6ci6k

kiertekeleserOl.

. A minoseg+s kornyezetirenyitasi rendszerhez kapcsol6d6 dokumentumok szerveren t0rten6

aktualiz6l6sa

E16rhet6seg: ISO folyamatok/szabilyzauoU6rv6nygs
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3.1.2.{ Bels6 auditor

Feladatai:
o Bels6 auditori feladatok elv6gzese a mindenkor 6rv6nyes ISO 9001 6s 14001 szabv5nyoknak

megfelel6en.

3.1.3. PR vezet6

Feladatai

r Az ertekesit6st 6s szolgetatest tamogat6 eszkozok (reklim, prospektusok, tjsegok, filmek,

term6kbemutat6k, kiellit6sok) kialakitdsa, elemz6se, fejleszt6se.

. A t6rsaseg honlapjanak kialakitasa, aktualizal6sa, a logszab6lyi e16iresoknak va16 megfeleles

megteremlese. A tdrsas5g kozoss6gi oldalenak koordinalesa, aktualiz6ldsa, fel0gyelete.

. A tersasag koztissegi c6l[ elektronikus megold6sokban (pl. applik5ci6) val6 r6szvetel6nek

koordinalasa, adminisztr6ci6la, aktualizdldsa, feliigyelete.
. Kapcsolattartas a ceg ugyfeleivel, az informacioaramlas el6segitese a lakossag 6s a koz0letek

sz6m5ra iroft 6s nem irott sajt6n kereszt0l.

. A tersasag arculat6nak kialakitis6ban val6 aktiv 6s innovativ r6szv6tel, dtintes-el6keszites.

o Hat6kony reklemprogramok tervez6se a Kft. arculatanak, image-6nek 6poldsa, javitdsa

6rdekeben.
. Szaktertlletere vonatkoz6 Jogszabelyok, bels6 szabaVzatok rendszeres figyelemmel kis6r6se.

o Aktiv r6szv6tel a c6g tev6kenysegi kor6nek szelesiteseben a meglevo es az 0j 0gyfeleknel.

o A m6di6ban megfelelo szakmai es a c6get erint6 informaci6k tolmacsolasa a ceg vezetese

fel6.
. Vezetdi dontes alapJan a c6g k6pviselete, nyilatkozattetel a c6get erinto k6rd6sekben.

. Az oktatdsi int6zm6nyek 6s m5s szervezetek szemleletformdl6 akci6inak szervez6s6ben,

lebonyolitesaban va16 r6szv6tel.

. Napi kapcsolatlart6s az iigl6lszolg6lat munkatarsaival.

. Piaci informSci6k gy0jtese annak 6rdek6ben, hogy naprak6sz legyen az artalmatlanitasi,

hasznositasi di.iak tekinteteben.

. Hirdet6sek, sajt6anyagok megjelentetese.

. lntezmenyi szelektlv gyujtes indit6sShoz kapcsol6d6 tajekoztat6k (pl. kampanyszeru

papirgyujtessel kapcsolatos plakat, ismeretterjeszt6 anyagok stb.) design terv6nek

elk6szit6se, elkiild6se az int6zm6nyekkel kapcsolatot tart6 kollega r6sz6re. Szelektiv

hullad6kgy0jtessel kapcsolatos kiallitas megszervez6se.

. A c6g tev6kenys6g6vel kapcsolatos hirek, 6rdekess6gek, rijdons6gok m6diamegjelen6s6nek

figyel6se, 6s az igazgat6(k) informSl5sa.

. A tersasag eltal vallalt, munkak0r6t erintd szez6deses kotelezettsegek teliesitese.

3.1 .4. Rend6szeti vezet6

Feladatai:

. A t6rsasag telephelyein megszervezi a tulajdon vedelm6t, fenntartja a munkahelyek rendjet 6s

biztons6g6t. Ebben a jogkiir6ben maga ler el, azonban, ha rendelleness6get tapasztal,

halad6ktalanul jelenti felettes6nek.

. Megszervezi a hozze larlozb munkavallalok munkaid6-beosztesal a vonatkoz6 jogszabelyok

figyelembev6tel6vel, 6s ellen6zi azokat (hetv6gente illetve 6jszaka is)

. Elkesziti 6s .l6v5hagy6sra felterjeszti az 
'rczabevzalot, 

gondoskodik annak folyamatos

aktualizdl6s616l.

. Kialakitia a feladatokhoz kapcsol6d6 biztonsegtechnikai rendszert (tLiz es riasztd

berendezesek, 6rjarat ellen6z6 rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos megleterol,

megfele16 tizemelteteserol es fejlesztesi lehet6segeket tar fel es terieszt elo.

. Jogszabalyokban el6irt elektronikus megfigyelo-es beEpteto rendszer uzemelteteseben val6

reszvetel, kamerarendszer mUkodesenek ellen6z6se.

o Kialakitja es ellen6zi a feladat elv6gz6s6hez szukseges dokumenteci6s 6s nyilvantadesi

rendszert:

14
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- kulcsnyilvAntart6s,

- szemelygepkocsi-esmesjermuvekforgalmanaknyilvantartasa,
- 6rnapl6
- plombaknyilvantadesa

. Gondoskodik az iranyitasa ale lartoz6 munkavAllal6k munka+s ved6ruhazatar6l, ellen6rzi

azok hasznalatet.

. Gondoskodik a munkavegz€shez szukseges eszk0z0kr6l, berfeladAsr6l, szabadsag-

nyilvantades16l.
o Ellen6zi a folyamatok biztonsagi kontrolljat.

. Az esetlegesen tapasztalt hiSnyoss6gok, v6ts6gek miatt fegyelmi eljdrest, karteritest iavasol a

v6ts6gek elktivet6ivel szemben.

o Koveti a biztonsagi koltsegek tervszeru alakulasat, iavaslatot tesz azok esszer0

csiikkent6s6re vagy a hat6konysdg ndvel6s6re.

o Rendkiviili esem6nyek alkalmaval az 6rintett szerveket rend6rseget, tuzoltosagot,

mentoszolgalatot ertesiti. Jelen van a rendkivtili esemenyek elhAritasakor, azokon a c6get

aktivan k6pviseli.

. Kepviseli a tarsasagot a hatosagokkal tdrt6n6 egyezteteseken.

o Javaslatot tesz a ceg biztonsagat 6s vagyonvedelmet erinto szabalyok bevezet6sere 6s

vegreha.itasera.

. Vagyonbiztonsagi ellen6rzeseket vegez felettesevel egyeztetett ter0leteken.

o Vezet6i utasltesra egyedi ellenozeseket vegez.

. A tersasag dolgoz6it jogosult ellen6rizni, valamint utasitani helytelen magatartes eset6n.

. Ellen6rzeskor jogosult a dolgoz6kat feltart6ztatni, alkoholszondas ellen6zes ala vetni,

csomagjait, ruhezatet etvizsgelni.

. A T0zv6delmi Szabalyzatban foglaltak szerint a be6pitett trizjelz6 berendez6s ozemeltetesi

napl6 vezet6senek havi es negyed6ves ellen6z6se.

. Kuls6 szoEaltat6 altal vegzett takarilasi tevekenyseg ellen6zese, min6segi kifogasok

rogzitese, ktizl6se, kapcsolattartas.

. Reszv6tel az adatvedelmi incidensekb6l ered6 hibak kijavitaset c6lz6

munkacsoport munkAjeban.

. Ellen6rzi a rendeszeti szolgalat altal hasznalt szem6lyg6pkocsik menet

leveleit, leigazolia azokat.

. Elk6szlti az 6ves Ellen6zesi tervet, amely tartalmazza az ellenbees

tertileteit, konkr6t tartalmet, m6dszeret 6s iitemez6s6t.

. Aktivan reszt vesz az 6ves Ellen6z6si tervben foglaltak

vegrehajtasaban.

3.1.4.1. Rend6sz

Feladatai:
. Biztositja az tlzemeltetesben lev6 telephelyek zavadalan mtik6d6set, a tulajdont k6pez6, vagy

kezel6iebe vett vagyontargyak es egyeb 6rt6kek meg6zeset, akadalyozza meg a helyszinen

felmerul6 szem6ly- 6s vagyon elleni szab6lys6rt6si- €s bUncselekm6nyek elkoveteset,

biztositson v6delmet az egyeb munkavdrllal6k es latogat6i szamera

. Rendkivuli esem6nyek alkalmeval a rend6rseget, tUzolt6sagot drtesiti. Jelen van a rendkiviili

esem6nyek elharitesakor. Rendkiviili esem6nyek alkalm6val az 6rintett hat6s6got

rendors€get, tuzoltosegot, ment6szolg6latot 6rtesiti.

. A tarsaseg dolgoz6it jogosult ellen6rizni, valamint utasitani helytelen magatartAs eset6n.

. Ellen6rz6skor jogosult a dolgozokat feltartoztatni, alkoholszondas ellen6rzes ale vetni,

csomagjait, ruh5zat6t atuizsgalni.

. Az alkalmazott technikai eszkozok muszaki allapotanak figyelemmel klserese, a szuksegesse

val6 karbantartas idObeni jelzese a rendaszeti vezet6nek.

. Az Ugyeleti okmanyok vezetesenek ellenozese, hianyossagok feltSrdsa, jelz6se a rend6szeti

vezet6nek.

E16rhet6seg: ISO f olyamatoUszabAlytat/ok/6rv6nyes
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Szekesfeherver-Csala penzver,-vtilgyi nem veszblyeshulladdk-kezel1 l6tesitm6ny

vo n atkoze seb an vegre hajta n d 6 ka 1,6 n le ge s fe I ad atok :

o M6rlegh5zi munkatarsak hianyaban be- 6s kilepo s0lyok, valamint egyeb adatok

dokumentalesa irott form6ban.

o M6rlegh6zi bel6ptet6sek soran a hullad6ktipus meghat6roz6sa szemrev6telez6ssel

. A lStogat6k, valamint jarmuveik nyiNentartesa.

. Hetvegen, uzemzarast kovet6en beerkezo jarm0vek nyi[antadesa (rendsz6m,

beszSllit6si ido, munkajegy szama, hulladekfajta, mennyiseg), m6rlegelese.

. Felugyeli a mtikodes alatt all6 rendszereket (pl.: komposztdl6 leveg6ztet6, ftites stb.),

Uzemzavar eseten int6zkedik az utasitas szerinti elhArit6s16l.

. Folyamatosan felugyeli a kamerarendszeren keresztol es jarorozes soran az

6rzesvedelmere blzott teruleteket, es fokozott figyelmet fordlt a ttizkepzodes

szempontiab6l kiemelt teruletek megfigyeles6re.

EErhet6s6g: ISO folyamatok/szabalyzaUoU6.v6nyes

t

Attab nos, valamen nyi telephelyre vonatkoz' \tzesvedelmi feladatok:

. J6r6rtev6kenys6get folytat a telephelyek ter0leten, ezt a tev6kenys6g6t az on-line
jer6rellen6z6 rendszer reven dokumentalja, szuks6g eseten intezkedest kezdem6nyez.

Az ellen6zeseket 2 6rankent hajtja vegre. (Rend6szeti utasltasban rogzitett m6don es

idOintervallumban)

. Rendkiviili esem6ny sor6n, a helyszinen intezkedik, err6l tajekoztatja az illetekes

vezetoket, kes6bb iresos jelentest keszit.

. Vezeti a szolgalati esemenynapl6t, taj6koztatia vezetojet az esetleges rendkivilli

esemenyekr6l, valamint a megtett intezkedesekr6l.

. Biztonsegi 6s vagyonvedelini szempontb6l szuri 6s ellenozi a telephelyek szem6ly 6s

g6pjarmU forgalmAt.

. Megakaddlyozza az ittas, vagy m6s m6don zavaro magatartasu, megjelenesu szemelyek

bel6p6s6t az int6zm6nyek terulet6re.

. Kezeli 6s nyilvantartja a portakon elhelyezett int6zm6nyi es gepjermu kulcsok forgalmat.

. Taj€koztatja, 6s sziikseg eseten Utbaigazitia a helyismerettel nem rendelkez6

szem6lyeket. Fogadja 6s itbaigazitja - sztiks6g eset6n belepteti - az int6zm6nyek

terulet6re hivatalos ugyben gepjarmiivel 6rkez6 szemeveket (karbantart6k,

arubeszellit6k, anyagkiszallitast vegz6k stb.).

. Megakaddlyozza, hogy az int6zm6nyek teriilet6re lathat6an oda nem val6 anyagot,

eszkozt bevigyenek, illetve az intezmenyekb6l, annak tulajdonat, kepezo anyagot,

eszkdzt vagy targyat illet6ktelen0l kivigyenek.

. Az int6zm6nyek terillet6n bekovelkezett rendkivuli esemeny soran egytlftmUkodik a

hivatalos szervekkel, szukseg eseten kozremukodik a kiuritesben, a karok elharitasaban,

azok m6rt6kenek cs6kkent6seben.

. Felmerulo problema eset6n - amennyiben azt saldt hateskdreben megoldani nem tudja -
ertesiti a vezet6jet.

. Anyagkiszallites eseten ellen6zi a kiszallitas jogszerus6get, a iarmu rakteret es a

vezetofulkejet, a rakomenyt Osszeveti a kis6r6 bizonylaton feltuntetett tetelekkel, a

bizonylat egy peldanyet a ponan lefuzve taroua.

. A telephelyeken sz0r6pr6baszefl.i gep.iarm0, szemely, valamint csomag etvizsg6last

v6gez.
(A,Rendeszeti utasitas'-ban rdgzitettek szerint.)

. A gepjarm0forgalom adatait g6pjermuforgalmi napl6ban rogziti.

. Ellen6zi a g6pkocsi uzemanyagtartalyokon lev6 plomba megl6tet, s6rtetlens6g6t.

. Kamerarendszert kezeli, a terulet rendjet figyelemmel kiseri (rendelleness6gek, tuzesetek

megakad6lyoz6sa, karenyhitese 6rdekeben).

. Tuzvedelmi rendszer ellen6zdse es az eredmenyek napl6ban vezet6se.

. Ellen6zi a telephelyre, javitasra erkez6, idegen aut6k6nt belep6 gepiarm0veket, ezekr6l

a bel6peskor ,,Javitasra behaJt6 idegen g6pjArmr.i allapotlap'-ot ttjlt ki.

. Az eves Ellen6zesi tervben foglaltakat v6grehajtja.
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3.1.5. Bels6 ellen6r

Feladatai:

. A bels6 ellen6rz€si alapszabaly es bels6 ellen6zesi k6zk6nyv elk6szit6se, az alapi6n t0rt6n6

munkav6gzes.
. Bels6 ellen6rz6sre vonatkoz6 bels6 szabalyzatok elkesziteseben val6 reszvetel.

. Belsd ellen6z6sre vonatkoz6 int6zkedesi tervek elkesziteseben val6 r6szvetel.

. A tarsasag bels6 ellen6rzesi terve alapjan az ellenozesek hateridoben t0rten6 elvegz6se.

e A bels6 ellenozes c6ljainak el6r6se 6rdek6ben a vizsgelt folyamatokra vonatkoz6an

informaciok gyujtese es ert6kelese, azok megfelel6 bizonyitekokkal val6 alatemasztasa,

elemz6sek keszlt6se, taj6koztatas ny[itasa a tudomesAra jutott esem6nyekr6l,

hianyossegokr6l az iigyvezeto r6sz6re.

. Tev6kenys6ge kiterjed a tarsaseg minden tev6kenys6g6re, kiiltintisen az erbev6tel 6s a

koltsegek 6s r6forditasok, valamint a varhat6 eredm6ny tervezes6nek, felhaszndlSsdnak 6s

elszamo16sanak, valamint az eszkoztikkel es forr6sokkal val6 gazdSlkoddsnak a vizsg5latdra.

. Elemzi, vizsgelja es ertekeli kiiltintisen

a) a belso kontrollrendszer ki6pit6set, mukodeset, tovabba a jogszabalyoknak es a

szabalyzatoknak val6 megfelel6s6g6t, valamint a bels6 kontrollrendszer miiktjd6senek

gazdasegossegAt, hat6konyseg6t 6s eredmenyess696t,

b) a rendelkezesre all6 eroforrasokkal val6 gazdalkodest, a vagyon megovasat 6s

gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloseget,

c) a strat6giai 6s operativ dtint6sek meghozatalet,

d) az etikai elvaresok es 6rt6kek erv6nyes0l6s6nek el6segiteset,

e) a hat6kony szervezeti teljesitmenymenedzsmentet es a szAmonk6thet6seg biztositasat.

. Megallapitesokat, kovetkezteteseket es javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tenyezok,

hidnyoss6gok cstikkent6se, a szab6lytalansdgok 6s vissza6l6sek megel0z6se, felterasa,

valamint a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsaseg eredm6nyess6g6nek ntivel6se, tovabba a

belso kontrollrendszerek javitasa 6s tov6bbfeileszt6se erdekeben.

. Tanecsad6 tevekenys6ge keret6ben ell6that6 feladatai:

a) az tigyvezet6 tamogatAsa az egyes megoldasi lehetosegek elemz6se, 6rtekelese,

vizsgalata, es azok kockdzat6nak becsl6se itj6n,
b) a penzugyi, targyi, informatikai 6s humaneroforras-kapacitasokkal val6 eszszerubb 6s

hat6konyabb gazdAlkodasra vonatkoz6 tan5csadds biztositdsa,

c) az 0gyvezet6 r6sz6re szak6rt6i temogates nyojtasa a kockezatok es a szervezeti integritast

sert6 esemenyek kezel6se, tovebba a teliesitmenymenedzsmentre vonatkozo rendszerek

kialakitasa, 6s azok folyamatos tovabbfe1leszt6se 6rdek6ben,

d) tandcsadds biztosit5sa a szervezeli strukttrak racionaliz616sa, 6s a v6ltozdsmenedzsment

terUlete vonatkoz6saban,

e) konzultaci6, tanecsadas biztosit6sa az tigyvezeto reszere,

0 javaslatok megfogalmazAsa a tarsasag mr.ikOdese eredmenyess6genek novelese es a belso

kontrollrendszerek javitasa, tovebbfejlesztese erdekeben, a tarsasag bels6 szabalyzatainak

tartalmat. szerkezetet illet6en.

. Az ellen6z6sek soran megallapitasok, kovetkeztetesek, javaslatok megfogalmazasa, az

ellen6zesi jelentes dna116 osszeallitasa.

. A belso ellen6z6si jelent6sek ismertet6se (legalabb felevente) felugyel6bizottsag szema.a.

. Az ellenozesek megkezdese el6tt az 6rintett szervezeti egysegek vezetoinek ta.i6koztatesa.

E16rhet6s6gr ISO folyamatoUszabalyzat/oU6rv6nyes

L

SzekesfeheNer, S'rhdz t6r 3 sz. alatt bvo szekhely vonatkozeseban vegrehaitand' kalanleges

feladatok:
. A ldtogat6k 6th6nyitAsa a Recepci6ra. Szem6lyforgalom kizAr6lag a fobelaraton

t6rt6nhet a dolgoz6k 6s a besz6llit6k kiv6tel6vel. Recepci6 nyitvatartasi idei6n tol elletja a

szemelyforgalom be- 6s kibocsatasat.

o Uzemkezd€skor az 6ltoz6 nyitasa es zer6sa, (Rendeszeti utasitasban foglaltak szerint)

napkozben az ltozb kulcs6nak kiad6sa csak dokumentelas mellett tort6nhet.

. Uzemz6rdst kovetoen az lrodaepulet, valamint TMK muhely riaszt6 berendezesenek

6lesit6se.
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. A bels6 ellen6z6sijelentEsek alapjdn a megtett int6zked€si tervek nyilv6ntart6sa 6s nyomon

kovet6se, errbl az Ugyvezet6 6s a felUgyel6bizotts6g tdj6koztatdsa.

. Amennyiben az ellen6z6s sor6n bUntet6-, szab6lys6rtesi, k6rt6rit6si, valamint

munkaviszonyb6l sz6rmaz6 k6telezetts6g v6tkes megszeg€se miatti felel6ss6gre von6si

elj6rds megindit6s6ra okot ad6 cselekm6ny, mulasztds vagy hi6nyoss6g gyan0ja meriil fel,

0gy kdteles az Ugyvezet6t, valamint annak 6rintetts6ge eset6n a fel0gyel6bizotts6got

haladdktalanul tSj6koztatni a bels6 ellen6z6s eszkOzeivel feltdrt adatokr6l €s javaslatot tenni

a megfelel6 elj6r6sok megindit6s6ra,

o A tirsas6g 6ltal v6llalt, munkak6r6t 6rint6 szez6d6ses kdtelezetts6gek teljesit6se.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab5lyzaUoU6rv6nyes
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3.2. Gazdas6giigazgat6

Feladatai:
. A t6rsas6g tigyviteli-gazd6lkod6si feladatainak szervez6se.

o A t6rsas6g gazdasdgos mUk6d6s6nek 6rdek6ben az eszkilzei hat6kony felhaszn6lds6nak

felilgyelete.
. Fejleszt6si c6lok kidolgoz6s6ban r6szv6tel.

o Adatszolg5ltat5s biztosit6sa, kirltlnris tekintettel a tulajdonosra, p6nzint6zetekre, kozponti

statisztik6kra, hulladekgazd5lkoddsi kozszolg6ltat6si feladatokra.

. A t6rsas6g tigyviteli folyamatainak gazd6lkod6si feladatainak szakmai feltigyelete.

o A m0k0d6shez szukseges inform6ci6s rendszer folyamatos karbantart6sa 6s fejleszt6se.

o Eredm6nyeket dokument516 analitikai 6s szintetikus nyilv6ntart6sok konyvel6se, zArisi
munk6k szervez6se 6s folyamatos ellen6z6se.

o Ad6z6s ir6nyit6sa.
. Ark6pz6shez sztiks6ges adatbdzis kialakit6sa 6s m0k0dtet6se, kulonos tekintettel a Ht.

el6lr6saira.
r M0szaki-gazdas6gi tev6kenysOgek tervt6l val6 elt6r6s6nek folyamatos regisztr6ldsa,

elemz6se, tdjdkoztatds javaslatt6tel a fels6 vezet6s szAmAra.

. Tulajdonosi adatszol96ltat6s elk6szit6s6nek feliigyelete.

. A b6rsz6mfejt6si, munkaUgyi, szdmviteli, tSrgyi eszkoz nyilv6ntart6si, rakt6roz6si feladatokat

ell5t6 t5rsas6ggal val6 kapcsolattart6s, a feladatok egyeztet6se 6s fel0gyelete.

o K6lts6ggazd6lkod6si rendszer mUk0d6s6nek ir6nyit6sa 6s ellen6z6se

o A tirsas6g kontrolling rendszer6nek kialakit6sa, mUk6dtet6se - egyUttmUkdd6s a kontrolling

feladatokat ell5t6 t6rsas6ggal.

. Ugyfelszolg6lati tev6kenys6g koordin6l5sa - egyuttmUk0d6s az Ugyfelszolg6lati feladatokat

ell6t6 t6rsasdggal.
o SzAmlAzdsi tev6kenyseg feli.igyelete - egyUttmUkdd6s az tigyf6lszolg6lati feladatokat ell6t6

tSrsasdggal.
o HAzipbnzt6r munkdjAnak feliigyelete 6s ellen6z6se - egyUttmUk6d6s az Ugyf6lszolg6lati

feladatokat ell6t6 t6rsasSggal. Tev6kenys6g6hez kapcsol6d6 bels6 szab6lyoz6k e16k6szit6se.

. 86r- 6s munka0gyi feladatok koordindl5sa - egyUttmUkddes a b6r-6s munkatigyi feladatokat

elldt6 tirsasdggal.
o Az ir6nyit6sa al6 tartoz6 dolgoz6k oktat6si, tov6bbk6pzesi terv6nek 6ssze6llit6sa 6s

koordin6l6sa.

P6nziigyi feladatok ell5tdsa.

Kintl6v6s6g kezel6s, a t6rsasig p6nzUgyi helyzet6nek koordin6l6sa.

Eves 6s k0z6ptdvri tervek el6k6szit6se.

EgyUttmUk6d€s a mUszaki terUlettel.

A t6rsas6g szez6d6sk0tesi folyamatainak ir6nyitdsa

T6rsas6g sz5mlatirkrdnek 6s munkaszimrendszer6nek kialakit6sa 6s karbantart6sa

Kozszol96ltat6si dij, szolg6ltat6si dij-k6pzeshez, hullad6kgazdSlkod6shoz kapcsol6d6

hat6s6gi adatszol96ltat6s.

Ut6kalkuldci6s rendszer kidolgoz5sa, kolts6gfeloszt6sok elv6gz6s6nek ellen6z6se

A tev6kenys6gek osszesitett 6s egyedi elemz6se, 6rt6kel6se, gazdas6goss6gi vizsg5lata

Tervelemz6sek, tervteljesitl6sek vizsg5lata

Statisztik6k, adatszolg6ltat5sok elv6gz6s6nek ellen6rz6se

Celvizsg6latok - ellen6z6sek - lefolytatSsa, illetve abban val6 r6szv6lel az Ugyvezet6

utasit5sa alapj6n
o A terUlet6hez kapcsol6d6 szab5lyzatok elk6szit6se.

. Kapcsolt v5llalkoz5sok kdzotti elsz5mol6sok kidolgoz6sa, felugyelete

. Az elektronikus iratkezel6s sor6n helyettesitiaz Ugyvezet6t.

E l6rhetoseg: ISO folyamatoUszab6lyzaUoU6rv6nyes
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3.2.1 . Fogyaszt6v6delmi referens

Feladatai:
r A vAllalkoz6s fogyaszt6kat 6rint6 tev6kenys6g6nek figyelemmel kis6r6se.
. A vdllalkoz6s alkalmazottai r6sz6re fogyaszt6vddelmi tdrgy0 oktat6s, k6pzes szervez6se.

. Fogyaszt6v6delmi hat6s6ggal, b6k6ltet6 testUletekkel, valamint egy6b, fogyaszt6vddelmi

feladatokat is ell5t6 6llami szervekkel val6 kapcsolattart5s.

3.2.2. Adatv6delm i asszisztens

Feladatai:
o Az adatv6delmi e16irdsok betart6s6nak, az adatkezel6sek jogszerUsdg6nek biztosit6sa.

o Az adatv6delmi tisztvise16 munk6j6nak t6mogat6sa.
o Az adatkezel€sekkel kapcsolatos panaszok, bejelent6sek kivizsgdlAsa, az inl6zkeddsekrdl

va16 gondoskodds.

o A bels6 adatv€delmi nyilv6ntart6s vezet6se.
. Az incidensek nyilv6ntart6sa, r6szv6tel a hib5k kijavit6s6t c6lz6 munkacsoport munk6j6ban.

o Az adatvedelmi ismeretek oktat6s5nak megszervez6se a v6llalkoz5s alkalmazottai r6sz6re.

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzaUoU6rv6nyes
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3.3. Miiszaki igazgat6

Feladatai:

A Tarsasag c6lkituzeseinek es teMeladatainak erv6nyesit6se.

A szervezeti egysegek munkafelteteleinek 6s muk0des6nek biztositasa, operativ
informdci6rendszer kialakit6sa.

A szervezeti egysegek tev6kenysegevel kapcsolatos celkit'j26, tervezesi, szervezesi,

iranyitesi, ellenorzesi es 6rtekelesi feladatok elvegzese.

A szervezeti egysegek eroforrasaival (anyagi es munkaer6) val6 gazdalkod6s.

A munkakor6k meghat6rozasa, l6tszamnormek kialakilesa.

Az optimalis munkamegosztas kialakitasa, a reszfeladatok osszehangolasa, a m0kodes

szab6lyoz6sa.

A munkam6dszer javitasa, a m0k0d6si hidnyoss6gok felt6r6sa, a szervezeti egys6gek

fejl6d6kepessegenek biztositasa.

A beosztottak munk6j6nak folyamatos 6rt6kel6se.

A tarsasag humanpolitikajAb6l addd6, a szervezeti egys6gekre vonatkoz6 feladatok
v6grehajtesa es v6grehajtat6sa.

A szolgaltatasi 6s termel6si feladatok iranyitasa 6s <isszehangol6sa.

A termelesi feladatok ellatasahoz szukseges anyagi, penzugyi, munkaer6 6s informaci6s

feltetelek biztositAsa es koordinSl6sa.

A szolgdltatas min6segeert es a techno169iai fegyelem betartaseert va16 felel6ss6g.

Az esetlegesen fellepo akadaryoz6 problemek ebmzese, ertekelese, intezkedes azok

megsziintetes6re.

A szoEeltatas min6segbiztositasi es ellen6zesi rendszerenek kialakitasa 6s mUkodesenek

feltgyelete.

Vesztesegek, koltsegnove16 t6nyez6k, tovabba a muszaki, gazdasagi mutat6k alakulesenak

vizsgalata es int6zked6sek kialakitasa a szolgaltatas 6s termel6s gazdas6gos 6s takarekos

megval6sitds6ra.

A j6vehagyott eves uzleti terv programj6nak folyamatos ellenOzese.

Az iranyitas m6dszereinek 6s technikejenak fejleszt6se.

Beruhdz6si programok, javaslatok, gazdasSgi ddntesek, kozbeszerz6si eljdrdsok szakmai

el6keszitese, a megval6sltas ellen6z6se 6s ertekelese.

A minosegbiztositasi rendszer szervezeti egysegekre vonatkoz6 feladatainak

meghat6roz5sa, a kialakitas iranyitesa, a v6grehajtas ellen6zese.

Azon munkAk meghatarozasa, melyekre kuls6 vellalkoz6 vagy szervezet igenybevetele

sziikseges, es dontes e16keszites a vallalkozo vagy szervezet kivelasztesehoz.

Szez6deskotesek el6k6szltese, a szerz6dott partnerek munkajanak figyelemmel kis6r6se,

hibes teljesites kijavit5s616l val6 gondoskod5s.

Technol6giai utasitesok elkesziteser6l, m6dositesar6l es kiadasA16l va16 gondoskodes.

Onkorm5nyzati, lakossagi es intezmenyi kapcsolatok epolasa, a Tarsaseg k6pviselete.

Hazai 6s nemzetktizi szakmai informdci6k beszerz6se, sajAt 6s beosztott munkat6rsainak

folyamatos tovabbkepzes616l va16 gondoskodas.

Koltseggazdalkodesi rendszer mUkodesenek irAnyitasa es ellenOzese.

Operativ szakmai egy0ttm0k0d6s a varostlzemeltetest iranyit6 igazgat6sdggal, valamint a

Virosgondnoks6ggal

Az elektronikus iratkezel6s soren helyettesiti az ugyvezetot.

3.3.1. Szolgetatesi osztalyvezet6

Feladatai:
. A szolg6ltatesi osztely termeles-irenyitSsi rendszerenek fejleszt6se 6s koordinalasa.

. Az optim6lis jdrattervek kidolgoztatasa es feliigyelete.

. A jdrm0vek 6s munkanormak ellen6zese es a szokseges korrigaEsi javaslatok elkeszltese.

. A technika megfelel6 biztositesa az 0zemk6pess6g 6s szolgaltat6si ig6ny

osszehangolds5val,

El6rhet6s69: ISO folyamatouszab,lyzatlok/6rv6nyes

21

o



Szervezeti es mUkodesi szabelyzat - Dep6nia Nonprolit Kft. Kiadas: 1 3 ?o21.09.01

3.3.1.1. Szellitasvezet6

Feladatai:
. Napi feladatok kiadasa, g6pjarmuvezet6k, rakod6k jarmuhoz rendel6se, vezenylesek pontos

vezet6se, napkozbeni beavatkozdsok koordin6l6sa.

o Szdllitdsi feladatok, programok optimelis szervez6se, azok folyamatos ellenozese, GPS

fl ottak0vet6 rendszer hasznAlata.

. Szallitashoz szokseges kis6r6 dokumentumok biztositasa.

. Szem6lyi 6s tSrgyi feltetelek biztosil6sa, oktatAsok, tovebbk6pz6sek szeryezise.

. Jaratok ellen6z6se, dolgoz6k ellen6rzese.

. Panaszok, beielentesek kivizsgdl6sa, megv5laszol6sa.

. Folyamatos egyottmukodes a Tarsaseg ugyf6lszolgelateval.

o Lomtalanltas es egyeb gyujtesi akci6k megszervez6se.

o Vonatkoz6 aj6nlatok elk6szit6se.

. Kapcsolattartas az osztaly partnereivel, polgarmesteri hivatalokkal.

o Sz5llit6siteljesitmenyekellen6zese, elemzese.
. Ed6nypark, szallit6si eszkiizt k folyamatos figyelese, szliks6g szerinti iavittatesuk, cser6.iiik,

. Uzemanyag-felhasznal6s ellenorz6se.

. Az iizemanyag-elszamoles norma-rendszer6nek kialakitdsdban es mflkodteteseben val6
aktiv r6szv6tel.

. Szolgaltatas sor6n felhaszn6lt anyagok eszkdzok raKari kiiresa, ktivet6se, felhasznalasuk

ellenOzese.
. Szalliteshoz tartozo okmanyok vezetese, ellen6rzese.
. Uzemzavar eset6n helyettesitesek megoldasa, ment6sek megszervez6se.
. Trll6r6k 6s szabads6gok dokumentSl6sa 6s ellen6z6se.
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. Beruh6zdsi, p6tlesijavaslatk6szit6se

. Folyamatos kapcsolat6pites 6s egyuttmukodes a partnerekkel, ide €rtve a tArsas6gon beltili

megrende16 statusu osztalyszervezetekkel.
. Az osztaly dolgoz6inak oktatesi, tov6bbk6pzesi terv6nek cissze6llit6sa 6s koordin6l6sa.

. Az osztdly koltseggazdalkodasanak ellen6rzese, elemzese egyuttmukodve a szamviteli 6s

kontrolling tev6kenyseget ellat6 tersaseggal.

. Az izemanyag-elszdmol6s norma-rendszerenek kialakltesAban es mtikodteteseben valo

aktiv reszv6tel.

. Ark6pz6si javaslatok kidolgozaseban r6szv6tel 6s javaslatt6tel.

. Egyuttmukodes az ugyfelszolgalattal 6s a TMK-val.

. Munka teljesitm6ny-elszemoles ellenorzese, igazolasa 6s a sz0ks6ges javaslatok

elkeszit6se.
. Fels6 vezetes szamara d6nt6s-el6keszlt6si iavaslatok keszitese.

. Elszamolesok naprak6sz vezet6se

. T6rsasigi szinten a logisztikai tevekenyseg elemzese, felilgyelte, jarmu- 6s edenyzet

kihaszn6lts6g koordin6l5sa.
. Ajenlatok keszitese, szezodesek el6keszitese, Uj ugyfelek felkutatasa

. Paly6zatokOsszeallitdsa

. Az osztalyon dolgoz6k felvetelei 6s leszamoltatasi rendszer6nek kialakitasa, szabadsagok,

t0l6rak kiadas6nak koordindldsa.

o Oszt6ly szinten a gazddlkodSs organizel6sa, a csoportok adatainak egys6gesit6se,

elemz6se, az 6tterhel6sek kontrollelasa.
. Az osztaly tev6kenys6g6vel kapcsolatos havi bej0v6 es kimen6 szamlak ellen6zese.
. Beerkez6 szdmlak igazolasa, utalvenyozesi feladatok.

. OsztAly szinten a sz0kseges beruhezesi igenyek fetuetele, 0sszeslt6se, tovabbitesa a fels6

vezetes fel6.
. Adatszolgdltates a kozszolgaltatasi 6s szolgeltatAsi dij meg6llapit6sahoz.

o A Tarsasag c6lkituz6seinek es tervfeladatainak ervenyesltese.

. Kapcsolattartas a kozszolge[at6sban egyottmiikodO 0nkormenyzatokkal 6s alv6llalkoz6kkal,

resziikre t6jekoztatas ny0jtesa.
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. Uj felv6teles dolgoz6k munkeba allitasa, baleset-, tuz 6s munkavedelmi oktatasa.

. Telephely rendj6nek megkovetel6se.

. Havi teljesitmenyek ellenorzese, egyeb adatszolgAltatAsok.

. A tarsaseg sz6llitasi feladatainak dsszehangolasa.

. Folyamatos kapcsolattart6s 6s informeci6csere a t6rsoszt6lyokkal.
o Beerkez6 szamlek igazoEsa, utafuanyozasi feladatok.
. Az irSnyitdsa ab taiozb dolgoz6k ved6felszerelesenek biztositesa, haszn5lat6nak

ellen6zese.
. Szakm0hellyel kapcsolattart6s, javitasok megrendelese, munkalap ill. sz6mla igazolSs.

o E-rtdrj rendszer feliigyelete.
. Cs5kv6ri hulladekudvar szakmai iranyilesa, szem6lyi es tergyi felt6teleinek biztosit6sa,

feladatkiosztas, ellen6rz6s, hullad6kudvarb6l t0rten6 szallitAsok szervez6se.

3.3.1.1.1. Szellitisvezet6-holyeftes

Feladatai:
. Aktivan r6szt vesz a szellit6si feladatok megszervez6s6ben, lebonyoliteseban, a

vezenyEsek elkeszlteseben es azok kiadeseban a g6pjermr,i vezet6k fel6.

. Reszt vesz a szolgaftatas soren felmer0l6 zavarok kiki.iszobtil6seben, elharitasaban.
o Hulladeksz6llit6s munk6janak koordinal6sa, hatekonysaganak figyelese, jarattervek

aktualizalasa a felmer016 ig6nyeknek 6s a hat6konys6gnak megfelel6en.

. Szillit5sra vonatkozo adminisztraci6s rendszer fell.igyelete, ellendrzese.
o Jaratok ellen6zese, dolgoz6k ellen6zese.
. Anyagig6nyl6s, felhasznalas rdgzitese.

. Panasziigyek, szolg5ltatassal kapcsolatos reklamaci6k kezel6se, megold6sanak

dokumentalasa.
r lr5nyitSsa a15 tartoz6 dolgoz6k veddfelszerelesek biztositase, hasznalat6nak ellen6zese.
o Felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s rtigziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
o Ellen6zi a hulladekszAllitest a m0holdk0vet6 rendszeren, az ezzel kapcsolatban szliks6ges

int6zked6seket meghozza.

r Elk6sziti a hullad6kszallitassal kapcsolatos nyiMantartasokat es adatokat szolgaftat a vezet6i

fel6.
. Oltozoi rend ellen6z6se.
o Motiv6ci6s rendszer naprakesz vezet6se, h6v6gi <isszesit6se
. Tankolesokellen6zese.
. Beerkez6 szamlak igazolasa, utalvenyozesi feladatok.
. A sz6kesfeherv6ri 6s cs6kvSri hulladekudvarok fel0gyelete, hullad6kudvarosok irenyitesa,

vez6nylesenek elkeszit6se, hulladekudvarokb6l todenO szallitesok szervezese
. Elvegzi a kont6nereshulladekszallitas adminisztraci6jet, ellen6rzi a munkajegyeket,

m6rlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

. Kont6ner nyilvAntartas vezet6se

3.3.1.1.1.1. Hullad6kudvar keze16

Feladatai:
o Mokodteti a lakossagi hulladekudvart.
. Ellen6rzi a beszallitasok soran az igenybevevo iogosultsaget az erre vonatkoz6 szab6lyozSs

szerint.
. lr6nyitia a be6rkez6 lakossagi ugyfeleket oly m6don, hogy az 6ltaluk behozott hulladekok a

megfele16 helyre kertrljenek
. Felugyeli, hogy csak azok a hulladekok kerriljenek be a hullad6kudvarba, amelyre 6rv6nyes

enged6ly van.
o Jelzi felettes6nek, ha a hullad6k mennyis6ge gazdas6gos 0ton elszdllithat6.
. Ugyel a lakossagi hullad6kudvarra 6s kdrnyezet6re, fenntart a az altalanos rendet.
. Folyamatosan vezeti az el6irt nyifuantartasi rendszerl.
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3.3.1.1.2. G6piirmiivezet6 (kukes)

Feladatai:
. Betartja a napi 6s heti jarattervben meghaterozott menetrendet, 6s biztositja a

hulladekbegyUjtest.
. Jaratparancsnokkent betartja a begy(jtesi techno169iet (ed6ny0rltes, visszahelyez6s,

felsepr6s), es egyben ellen6zi is a rakodoi szemelyzet munkejat.
. Rogziti a rakod6szem6lyzet jelzeseit, es tovabbitia a felettesei fel6.
. Meggy6zddik a rakod6szemelyzet, illetve a ,hulladektulajdonos" (lakossag, int6zmeny stb.)

jelz6seinek, inform6ci6inak helytallossega16l (ed6nyzet nem rendeltetesszer0 hasznAlata,

tdbblethulladek, trilsl]ly, ed6ny meghibdsod6s, szolgdltat6s ig6nybevetel6nek
jogosulatlansega, rakod6k hozz6dllSsa, viselked6se stb.)

. Biztositja 6s megkdveteli a kommun6lis celg6p kiilsO es bels6 r6szeinek esztetikus, kultureft

megieleneset, rendeltetesszerU hasznalat6t.

. A menetokmanyokat pontosan, t6nyszerrien, kulturaft alapdokumentumk6nt felhaszn6lhat6

m6don, folyamatosan vezeti.

. Naprakeszen vezeti az emel6g6p naplot

. Betartja a g6pjermu tervszerri-megeloz6 karbantartasi tervet (szemletervet)

. A gepjarm0 Urit6 szerkezetet, s a balesetmentes k6zleked6s feltetelek6nt a motorikus

szerkezeteket napi gyakorisaggal ellenOzi, a rendellenessegeket azonnalijelzi felettesenek.

. Az egys6gvezet6 elrendel6se alapjdn m6s j5ratok feladatait is esetenk6nt v6grehajtla.

. Reszt vesz a c6g 6ltal szervezett tovdbbk6pz6seken,

. Aktivan kozremr.ikodik akar a g6pj6rmiivet, akAr annak menetokmanyait, akar pedig a

szallitott anyagot vagy a szolgetat6s egeszet 6rint6 ellen6rzesekben (rend6szeti, munka-

tuzvedelmi, kornyezetvedelmi, kozleked6srendeszeti stb.)
. Napi szinten ellenorzi jermuve muszaki allapotet, jarm(ve esztetikai Sllapotat, uzemanyag

telitetts6get
. Jelzi a jerafteMol eltero uriteseket, Uj bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerz6desellomany

aktualiz6lasAt
. Rendkiviili esem6nyekn6l (pl. k6z0ti baleset) azonnal ertesiti az 6rintett hat6sagokat es

ktizvetlen felettes6t es a hullad6kszdllit6si koordin6tort.

3.3.1.1.3. G6pjirm0vezet6 (kont6neres)

Feladatai:
. Betart a a napi 6s heti jArattervben meghatarozott menetrendet, 6s biztositja a

hullad6kbegyUjtest.
. Betartja a begyr.i.ltesi technologiat (ed6nyurites, visszahelyezes, a munka kapcsan okozott

kozterulet szennyezes megsz[intetese).

. Biztositja a kommunalis celgep kuls6 es bels6 r6szeinek esztetikus meg.lelen6s6t,

rendeltetesszerI hasznalatat.
r Felel a menetokmenyok pontos, t€nyszeru, kultureft alapdokumentumkent felhasznalhat6

m6don t0rten6 folyamatos vezeteseert.
. Naprak6szen uezeli az Emel6gep napl6t.

. Betartja a gepJArmU tervszeru-megel6z6 karbantartasi tervet (szemleterv)

. Napi gyakorisaggal ellen6zi a gepjarmu urito szerkezetet, s a balesetmentes kozlekedes

felt6telekent a motorikus szerkezeteket, 6s a rendelleness6geket azonnalijelzi felettesdnek.

. Az egysegvezet6 elrendel6se alapj6n m5s j6ratok feladatait is alakalomszeruen vegrehajtja.

. A c6g 6ltal szervezett tovabbk6pzeseken r6szt vesz, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai

stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsget tesz.
o Aktivan kozrem(kodik akar a gepjarmr,ivet, annak menetokmenyait, aker pedig a szallitott

anyagot vagy a szolgeltatas egeszet erint6 ellenozesekben (rendeszeti, munka-tuzv6delmi,

kornyezetvedelmi, kdzleked6srend6szeti stb.)
. napi szinten ellenozi jarmuve moszaki allapotat, jermuve esztetikai ellapotet, iizemanyag

telitettseget
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Rendkivtli esem6nyekn6l (pl. kdznti baleset) azonnal 6rtesiti az erintett hat6sAgokat es

ktizvetlen felettes6t 6s a hullad6kszdllitasi koordinatort.

3.3.1.1.4. Kisteherg6pjermii vezet6

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

hulladekbegy0jtest.
- A jeratvonalon kik6szitett hulladek szakszer0en begyujti
- A gyujtest akadalyozokorulmenyeket megszlrnteti
- Rendellenessegeketjelzivezet6.l6nek
- Biztositja es megkoveteli a jarmu kuls6 es bels6 reszeinek eszt6tikus, kulturalt megjelenes6t,

rendeltetesszerU hasznabtat.
- A menetokmanyokat pontosan, tenyszeruen, kuftureft alapdokumentumkant felhasznalhato

m6don, folyamatosan vezeli.

- Naprakeszen vezeti az emel6gep napl6t.

- Betartja a gepjermu tervszefl,i-megeloz6 karbantartesi tervet (szemletervet).

- A balesetmentes kozlekedes fetetelekent gepjermuv€t napi gyakoriseggal ellen6zi, a

rendelleness6geket azonnal jelzi felettes6nek.

- R6szt vesz a c6g altal szervezett tovdbbk6pz6seken.
- Aktivan kozremukodik akar a gepjarmuvet, akar annak menetokm6nyait, akar pedig a szellitott

anyagot, vagy a szolgaltatAs egeszet erinto ellen6zesekben (rend6szeti, munka- 6s

tr.izvedelmi, kornyezetv6delmi, kdzleked6srendeszeti, stb)
- Jelzi a jeraftervt6l elter6 oriteseket, 0.i bekapcsolasokat, aktivan segiti a szezodeselbmany

aktualiz6ldsdt.
- Rendkivtili esem6nyekn6l (pl. ktiz0ti baleset) azonnal 6rlesiti az 6rintett hat6s6gokat es

ktizvetlen felettes6t.

3.3.1.1.5. Rakod6

Feladatai:
. A j6ratvonalon kikeszitett szabvenyos gyuito edenyzet szakszer0 beuritese.

. Az ed6nyzet etad6helyre torten6 visszahelyezese.

. Az tlrltes soran kisz6r6dott hulladek felsepr6se, s a gy0jtojarm0re val6 helyez6se.

o A rendszeresitett 6s azonosithat6 m6don megjelolt, s a szabvanyos gyu,toedeny melle

kihelyezett embl6m6val vagy embl6mSs matricdval elletot zsakok gyUjt6jermUbe helyez6se.

. Rendelleness6g azonnali jelzese a jaralparancsnoknak (tdbblethullad6k, ed6ny
meghibesodes, rendeltetestol elt€16 edenyhasznalat, tulsUly, nem haztanesi jellegU hulladek,

stb.)
. Szi.ikseg szerint fordul6nk6nt, muszakonkent, jaratonk6nt, vagy utcenkent a betiritett

ed6nyzet szambav6tele.
. Hulladekanalizis vegrehajtaseban val6 r6szv6tel.

o Az trit6st akadelyoz6 korUlmenyek megszontet6se (megsiillyed6s, h6torlasz felsz6molSsa,

stb.)
. A hullad6klerak6 telepi tirites soren a jaratfelel6s altal kiadott egyedi feladat vegrehajtasa.

. A gepj6rmu folkejenek, kuls6 feluleteinek mos6s6ban, takaritesSban val6 r6szv6tel.

3.3.1.1.6. Hullad6kszallitasi iigyint6z6

El6rhet6s69: ISO folyamatok/szabelyrat/ok/6rv6nyes

Feladatai:
o Aktivan reszt vesz a sz6llitesi feladatok megszervez6s6ben, lebonyolites6ban,

adminisztraci6jaban, a vez6nyl6sek elkeszitds6ben 6s azok kiad6seban a g6pjarmr.i vezet6k

fel6.
. A kommunikaci6s csatornakon keresztul veszi a gepjarmr.ivezet6k bejelenteseit. A bejelentes

tartalmanak megfelel6en az azonnali int6zkedeseket megteszi, vagy intezkedesre etadja

felettes6nek.
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. Kapcsolatot tart az Ugyfelekkel, felveszi a kont6ner megrendel6seket 6s r6gziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

. Kapcsolatot tart az Ugyfelszolgalattal a szezodeses allomany karbantartasa 6s a napi

feladatok kezel6se miatt.

. Rendszerezetten rogziti 6s dokumentalja a gepkocsivezetok, lakossegi ugyfelek es v6llalati

kapcsolattan6k altal tett bejelenteseket.
. Elheritja 6s kik0sztib6li a szolgaltatasok soran felmerulo zavarokat.

. Kozremukodik a lakossagi 6s kont6neres hullad6kszallitas iranyitaseban, hatekonys6gdnak

nyomon kovet6s6ben, az optimalis jeratszervez6sek kialakitaseban.

. Tachograf kartyak kiolvasasa, rogzit6se.

. Etuegzi a hulladekgyujto edenyek (50 litert6l 1100 literig) ki- illetve beszellit6sanak,

cser6jenek, adminisztraci6jat, csoportmunkAban toden6 dokumentelasat.
o Elk6sziti a hulladekszallitassal kapcsolatos nyilvantartAsokat 6s adatokat szolgaltat a vezetok

fel6.

. Elvegzi a lakossagi 6s konleneres hulladeksz6llit6s adminisztreci6j6t, ellen6rzi a

munkaiegyeket, m6rlegiegyekel, csoportmunket, menetleveleket.

e R6szt vesz a panaszilgyek, szolgeltatassal kapcsolatos reklam6ci6k kivizsgdlSs5ban,

megv6laszolSsiban, azok megfelel6 dokumentalaseban.
. A szalliteshoz, a szSllit6s fizikai 5llom6ny6hoz kapcsol6d6 adminisztratlv ielleg0 feladatokat

ellatja.
. 6vod6k, iskol6k haszonanyag gyujtesenek megszervez6s6ben kozremUkddik.

3.3.1.'t.7 . G6pj6rmii iigyint6z6

Feladatai:
. Gondoskodas a gepj6rmrivek, eszkdzok tizembiztonsegerol, karbantanasar6l, iavit6sar6l,

StadAs-atv6te1616l, uzemanyag elsz6molaser6l.
. 3,5 tonna alatti jarm0vek eseten a szakmuhellyel kapcsolattades, javitasok megrendel6se,

munkalapok ill. szamlak igazolasa.

. E-javit6konyvben a gepjarmuvek hib6inak rogzitese, a hibak nyomon kovet6se, statisztik6k

lekerdezese, adatszolga[ates.
. Tachograf ellen6zese, gepjarmuvekbol adatok letoltese, rogzitese.
. Tachogref korongok rbgzit6se, ellen6rz€se.

. A g6pjarm[vek tachogref berendez6seivel, illesztes6vel kapcsolatos iigyint6zes.

. A gepjermr.ivek milszaki es emel6gep vizsga, zoldkartya ervenyessegenek nyilvAntartesa,

folyamatos figyelese, illetue hatarid6kr6l az illet6kes tai6koztatAsa.
. A gepjarmuvek biztositasaval kapcsolatos [gyintezes, el6zetes ajanlatok begyujtese, diintesre

el6keszitese.
. Karbejelentesek megt6tele ill. azok kivizsgalesa, k6rligyint6z6s.
. HatosSgoknal es illetekes szervezeteknel a gepjarmUvekkel kapcsolatos teend6k ugyintezese.

. A gepjarmr.iveket erinto bejelentesi kotelezetts6gek 6s adatszolgeltatesok hatarid6re torteno

elk6szit6se a ktildnb0z6 hat6s6gok 6s a Statisztikai Hivatal fele.

o B€rbe adott g6p.iarm0vekkel kapcsolatos ugyintezes, menetokmanyuk feldolgoz5sa.

o Fizikaiallomany0lt0z6szekrenyeineknyituantartesa, hibainakjaviflatesa
o MOL kozponti tizemanyag beszerz6ssel kapcsolatos Ugyintezes

. TrllfogyasztSsok, megtakaritasok folyamatos vezet6se, feljegyzesek k6szit6se

. G6pjarmuvek tisztasaganak, kUls6 ellapotanak rendszeres vizsgalata, dokument6ldsa

. lrenyitasa ale tartozo dolgozok vedofelszerelesek biztosltesa, hasznalatenak ellenOz6se

. Anyagig6nyl6s,felhasznelasrdgzitese.

. Beerkez6 szamlak igazolasa, utauanyozasi feladatok.

E16rhet6s6g: ISO folyamatouszab6lyzat/oU6rv6nyes
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3.3.1.2. Szallitasvezet6 - solymdri telephely

Feladatai:
. Napi feladatok kiadasa, gepjarmovezetok, rakodok jarmohoz rendel6se, vez6nyl6sek pontos

vezet6se, napkdzbeni beavatkoz6sok koordinelasa.
. Sz6llitdsi feladatok, programok optimalis szervezese, azok folyamatos ellen6zese, GPS

fl ottakoveto rendszer hasznelata,
. Szallitashozszuksegeskiser6dokumentumokbiztositasa,
. Szem6lyi es t6rgyi feltetelek biztositesa, okta6sok, tovabbk6pzesek szervez6se,
. Jaratok ellen6zese, dolgozok ellenorzese,

. Panaszok, be,elentesek kivizsgdlSsa, megvdlaszol6sa,

. Folyamatos egyuttmukod6s a Tarsas6g iigyf6lszolgelataval - kiilonds tekintettel az iranyitesa

ala tartoz6 munkav6llal6k tigyf6lszolgalati feladataira
. Lomtalanit6s es egyeb gyr.ijtesi akci6k megszervezese,
. Kapcsolattartes az osztely partnereivel, polgSrmesteri hivatalokkal,
. Sz6llitdsiteljesitmenyekellenoz6se, elemz6se,

. Ed6nypark, szAllitasi eszkdzdk folyamatos figyel6se, szilks6g szerinti javittat6suk, cser6jtik,

. Uzemanyag-felhasznalas ellenorzese,

. Az trzemanyag-elszamolas norma-rendszer6nek kialakitdsdban es mUk0dtet6seben va16 aktiv
16szv6tel.

. Szolgeltatas sor6n felhaszndlt anyagok, eszktiztik rakteri kiir6sa, k0vet6se, felhasznal6suk

ellen6rz6se,
. SzAllitashoz tartoz6 okmanyok vezet6se, ellenoeese,
. Uzemzavareset6n helyettesitesekmegold6sa, ment6sekmegszervez6se,
. Ttll6r6k 6s szabads6gok dokumentaldsa es ellen6rz6se,
. Uj felv6teles dolgoz6k munkdba dllitdsa, baleset-, toz es munkavedelmi oKatasa,
. Telephelyrendjenekmegk6vetel6se,
. Havi teljesitm6nyek ellen6rz6se, egy6b adatszolgatatasok,
. A tarsaseg szallitasi feladatainak tisszehangolesa,
. Folyamatos kapcsolattart6s 6s inform5ci6csere a tdrsosztalyokkal,

. Be6rkez6 szamlak igazoHsa, utalvanyozasi feladatok.

. Az iranyitasa ala tartozo dolgoz6k vedofelszerelesenek biztositesa, hasznalatanak

ellen6rzese.
o SzakmUhellyel, gepj6rmiifenntadesra szez6dott alvdllalkoz6kkal kapcsolattartas, javitasok

megrendel6se, munkalap ill. sz6mla igazol6s.

o E-javit6krinyvben a g6pj6rmuvek hibainak rdgzitese, a hibAk nyomon kovetese, 6s statisztikak

lek6rdezese, adatszolgatat6s.
o E-'ltdij rendszer feltigyelete.
. Az ir6nyit5sa aE laftoz6 Ugyintezok sz6llit6si 6s 0gl6lszolg6lati feladatai ellatasanak

biztositesa, feladatkiosztas, ellenOzes.
. Pilisvtirtisv6ri hullad6kudvar szakmai iranyitasa, szem6lyi es tergyi felteteleinek biztositesa,

feladatkiosztas, ellenO126s.

3.3.1.2.1. Telepvezet6 - solymari telephely

E16rhet6s69: ISO folyamatok/szabalyzauoU6rv6nycs

a

Feladatai:
. Szakmtihellyel, gepjarmr.ifenntart6sra szez6d0tt alvellalkoz6kkal kapcsolattartas, iavit6sok

megrendel6se, munkalap ill. szamla igazoles.
. U1, fattsegnat6kony javitesi kapcsolatok felkutatSsa.

o E-javit6ktinyvben a gepjarmovek hibainak rogzit6se, a hibak nyomon kdvetese, es statisztikek

lek6rdez6se, adatszol geltat6s.

o Pilisvdrosv5ri hullad6kudvar szakmai iranyitesa, szemelyi es targyi felt6teleinek biztosit6sa,

feladatkiosztes, ellen6rzes.
o Solymdritelephelyuzemeltet6s6vel kapcsolatosteendOkogyintezese.
. Napi feladatok kiadasa, gepjermuvezet6k, rakod6k jarmuhoz rendelese, vez6nyl6sek pontos

vezet6se, napkozbeni beavatkozasok koordinelasa.
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Szdllit6si feladatok, programok optimelis szervez6se, azok folyamatos ellen6rzese, GPS

fl ottakovet6 rendszer hasznalata,

Szellltashoz sz0ks6ges klsero dokumentumok biztositesa,

Szem6lyi 6s targyi feltetelek biztositasa, oktat6sok, tov6bbk6pzesek szervez6se,

Jaratok ellendz6se, dolgoz6k ellen6zese,

Panaszok, bejelentesek kivizs96lasa, megv6laszol6sa,

Folyamatos egyuttmUkodes a Tarsasag Ugyf6lszolgelataval - killdn6s tekintettel az iranyitasa

ah |€rtoz6 munkavallal6k Ugyf6lszolgelati feladataira

Lomtalanit6s 6s egyeb gyUitesi akci6k megszervez6se,

Kapcsolattartes az oszlev partnereivel, polgermesteri hivatalokkal,

SzAllitdsi teliesitmenyek ellen6eese, elernzese,

Edenypark, szdllit6si eszk6zdk folyamatos figyelese, sziiks6g szerinti javittatesuk, cser6itik,

Uzemanyag-felhasznalas ellenoz6se,

Az iizemanyag-elsz6mol6s norma-rendszerenek kialakltasAban 6s miikodteteseben va16 aktiv
16szvetel.

Szolgaltatas sor6n felhasznSlt anyagok, eszkt z6k raktari kiirasa, kdvet6se, felhaszndl6suk

ellenOrzese,

Szalliteshoz tartoz6 okmanyok vezetese, ellenozese,

Uzemzavar eset6n helyettesit6sek megoldasa, ment6sek megszervez6se,

Tul6rek es szabadsagok dokumentalesa es ellenorzese,

UJ felveteles dolgoz6k munkdba 6llit5sa, baleset-, t0z es munkavedelmi oktatesa,

Telephely rendj6nek megkovetel6se,

Havi tel,esitm6nyek ellen6nese, egyeb adatszolgaltatesok,

A t6rsas6g szallitasi feladatainak dsszehangolasa,

Folyamatos kapcsolattart6s 6s informdci6csere a t6rsosztalyokkal,

Be6rkezo szamlak igazolasa, utafu anyozesi feladatok.

Az irenyitesa ale tartoz6 dolgozok vedofelszerelesenek biztositesa, hasznelatenak

ellenoz6se.

E-0tdij rendszer feliigyelete.

Az iranyitesa alh larloz6 iigyintezok szAllitasi 6s iigyfelszolgalati feladatai elletSsanak

biztositesa, feladatkiosztas, ellen6rz6s.

3.3.1.2.2. Hullad6kszallitasi adminisztrAtor - solymeri tclephely

Feladatai:
. Az irgyfelek komplex tajekoztatasa a t6rsasag tev6kenys6g6vel kapcsolatban sz6ban 6s

iresban.
. Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklamaci6k kezel6s6ben, nyilv6ntartasaban val6 r6szv6tel,

a megvelaszolesi hatarido szigoru betartasa a fogyaszt6vedelemmel kapcsolatos jogi

szab6lyoz6s li gyelembev6tel6vel.

r Az ugyfeltajekoztates f6 merdszamaihoz szokseges adatok dokumentalesa.

. Ugyek teljes nyomon ktivet6se.

. A tarsasag lakossagi ugyfelrendszerenek folyamatos karbantartasa, ellen6zese.

. Aland6, illetve kihelyezett Ugyf6lszolgdlat iigl6lszolgelati teend6iben val6 aktiv reszvetel.

o Reklam6ci6s iegyz6k0nyv feNetele, iktatasra atadesa.
. Adatszolgaltatas a tev6kenysegeket iranyito vezet6knek, tersoszteryoknak.

. Tarsoszt6lyokkal val6 kapcsolattartAs, erre irenyu16 szoftverhasznelat

. Elektronikuslevelez6slebonyolitasa

. Gepjarmr.ivezetok menetleveleinek feldolgozesa 6s a kommun6lis szolgaltatas fizikai

dolg026inak szabadsag-nyilv6ntartasa.
. A iutalmazasi rendszer naprak6sz vezetese, a h6v6gi tisszesites elk6szit6se.
o Ahullad6kszSllitassal kapcsolatos nyilvantadesokelkeszitese.
. A lakossagi hullad6kszallitas es hullad6kudvar adminisztraci6janak elv6gz6se a

munkajegyek, merlegjegyek, menetlevelek 6s a csoportmunka szoftver feladatainak

ellendzese.

El6rhet6seg: ISO f olyamatous:abelyzauok/6rv6nyes
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. A szolg6ltateshoz, a szallitas fizikai allomanyahoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellego feladatok

ellatasa.
. A terulethez tartozo szaml6zand6 t6telek el6k6szit6se es tov6bbit6sa az illet6kes terfilet fele.

. Ovodek, iskolakhaszonanyag gy0jt6senekmegszervez6se.

. Kapcsolattartas a tarsasag szolgaftat6si teruleten lev6 vallalkozesokkal 6s az

ugyfelszolgelattal a szee6d6ses ellomeny karbantartesa €s a napi feladatok kezel6se miatt.

. Munkaid6 nyilventartassal kapcsolatos leolvas6 rendszer naprakesz 0zemeltet6se

3.3.1.2.3. G6pjirmiivezet6 (kuk6s) - solymiri telephely

3.3.1 .2.4. Rakod6 - solymeri telephely

Feladatai:

A j6ratvonalon kikeszitett szabvanyos gyUjt6 edenyzet szakszerU beirritese.

Az edenyzet 6tad6helyre t0rten6 visszahelyezese.

Az iirit6s sor5n kisz6r6dott hulladek felseprese, s a gyujt6jarmure va16 helyezese.

A rendszeresitett 6s azonosithat6 m6don megjelolt, s a szabvanyos gytijt6edeny melle

kihelyezett embl6mdval vagy embl€mas matricaval ellatott zsekok gyUjt6jArmr.ibe helyezese.

Rendelleness6g azonnali jelzese a .iaratparancsnoknak (t6bblethulladek, edeny

meghibasodas, rendeltet6st6l elter6 edenyhasznalat, tuls0ly, nem ha artasi jelleg[i hulladek,

stb.)

Sztikseg szerint fordul6nkent, mUszakonkent, jeratonkent, vagy utcankent a beuritett edenyzet

szambavetele.

Hullad6kanalizis vegrehajtesaban va16 reszvetel.

Az iirit6st akad6lyoz6 ktiriilmenyek megszirntetese (megsullyedes, h6torlasz felsz6molSsa,

stb.)

A hullad6klerak6 telepi Urit6s soran a Jaraffelel6s altal kiadott egyedi feladat vegrehajtasa.

A gepjarm0 fillkejenek, kUls6 felilleteinek mosesaban, takarit6sAban va16 reszvetel.

El6rhet6sdg: lSO rolyamatoUszabelyzauoU6rv6nyes
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Feladatai:
. A napi 6s heti jerattervben meghatarozott menetrend betanasa, a hulladekbegyujt6s

biztositesa.
. A begy0it6si technol6gia betartesa (ed6ny0rit6s, visszahelyezes, a munka kapcsan okozott

kozterulet szennyezes megszr.intetese).

. A kommunalis ceEop kuls6 es bels6 reszeinek eszt6tikus megielenes6nek, rendeltetesszerri

hasznelatenak biztosit6sa.
. A menetokmanyok pontos, tenyszer0, kulturalt alapdokumentumk6nt felhasznelhat6 m6don

t6rten6 folyamatos vezetese.
. Az Emelogep napl6t naprak6szen vezet6se.

. A gepjarmu tervszeru-megeloz6 karbantartasi terv6nek (szemleterv) betadesa.

. A gepjarmu urit6 szerkezetenek, a balesetmentes ktizleked6s feltetelek6nt a motorikus

szerkezetek napi gyakorisagU ellen6zese 6s a rendelleness6gek16l felettese azonnali

tAekoztat6sa.
. Az egys6gvezetd elrendel6se alapjAn mes iaratok feladatainak alkalomszer0 v6grehajtasa.

. A c6g altal szervezett tovAbbkepz6seken val6 reszv6tel, az ott elsaiStltott (KRESZ, szakmai

stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsgaz6s.

. A gepjarmuvet, annak menetokmanyait, ak6r pedig a szallitott anyagot vagy a szolgalhtas
eg6sz6t erinto ellen6zesekben (rendeszeti, munka-t0zvedelmi, kornyezetvedelmi,

kozleked6srendeszeti stb.) val6 aktiv kozremiikodes.

. JarmUve mUszaki, esztetikai allapotenak napi szintu ellenOrzese, iizemanyag telilettseg
figyel6se.

o Rendkivtrli esem6nyekn6l (pl. kozrlti baleset) az 6rintett hat6segok, ktizvetlen felettese 6s a
hulladekszellitasi koordinator azonnali 6rtesit6se.
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3.3.1.2.5. Hullad6kudvar kezel6 - solym6ri telephely

Feladatai:
o Pilisv6rosv6ri lakoss5gi hulladekudvar mUk0dtet6se.

o A besz6llitSsok sordn az ig6nybevev6 jogosultsdg6nak ellen6z6se az erre vonatkoz6

szab6lyoz6s szerint.
. A be6rkez6 lakoss6gi Ugyfelek irdnyit6sa oly m6don, hogy az Sltaluk behozott hulladekok a

megfelel6 helyre kerUljenek.

. Annak, feliigyelete, hogy csak azok a hulladekok kertiljenek be a hullad6kudvarba, amelyre

6rv6nyes enged6ly van.
. A hullad6k mennyis6g6nek jelzese felettese fel6, ha az gazdasdgosan elszillithat6.
. A lakoss6gi hullad6kudvar 6s kornyezete 6ltal6nos rendj6nek fenntartdsa.
o Az el6irt nyilvdntartdsi rendszer folyamatos vezet6se.

3.3.1 .3. Adminisztrdci6s csoportvezet6

Feladatai:
o A ceg szolgdltatdsi terUlet6n l6v6 ipari, kereskedelmi 6s szolg5ltat6 v6llalkozdsok

hullad6kgazd6lkod6si feladatainak nyomon kovet6se.

o A projektekben a tan6csad6s, tervk6szit6s, valamint a konkr6t feladat v6grehajt5si aj6nlatok

alternativ6inak kidolgozdsa.
. AZ oszt6ly feladataival kapcsolatos aj6nlatok, szez6d6sek el6k6szit6se.
. Kapcsolattart6s partnerekkel.

o 5z6ml6zAs el6k6szit6se, el6k6szittet6se
. Be6rkez6 szimlSk igazoldsa, utalv6nyoz6si feladatok
o Projektek megoszt6sa az oszl{lyon belUl.

o A csoportban dolgoz6k feladatainak koordindl6sa, ellen6z6se.
o Az oszt6ly tev6kenys€gOt 6rint6 havi bej6v6 6s kimen6 sz6ml6inak ellen6z6se.
. A szez6d€sek folyamatosan nyomon k0vet6se, m6dositdsuk kezdem6nyez6se, int6z6se.

o A csoportban dolgoz6k szabads6g kiad6s6nak koordin6lSsa.
. AzirSnyit6sa alAlarlozodolgoz6k szakmai feltigyelete, tdmogat6sa.
. Panasztigyek, szolg5ltat6ssal kapcsolatos reklam6ci6k kezel6se, megoldis6nak

dokumentdl6sa.
. Fogyaszt6v6delmi szervekkel val6 kapcsolattartdshoz adat-6s inform6cio szolg6ltat5s.
. Feldolgozza a g6pjirm0vezet6k menetleveleit 6s elv6gzi a kommundlis szolgdltatds fizikai

dolgoz6inak berfelad6sdt, vezeti 6s nyilv5ntartja a szabads6gokat.
o Elszdmol az 6tvett es betelt sz5mlatombokkel, nyomon kis6ri a felhaszn6lt, rontott p6lddnyok

0tjat.

. Naprak6szen vezeti a jutalmaz6si rendszert, elk6sziti a h6v6gi osszesit6st.

. Vezeti az 0tdij tdbldzatot, id6szakonk6nt aut6nk6nt dsszesiti azokat.

. Elk6sziti a hullad6kszSllit5ssal kapcsolatos nyilvSntart6sokat 6s adatokat szolg6ltat a vezet6k

fel6.
. Elv6gzi a lakossdgi 6s kont6neres hullad6kszdllit6s adminisztr6ci6jdt, ellen6zi a

munkajegyeket, merlegjegyeket, csoportmunk6t, menetleveleket.
r A szolg6ltatdshoz, a szdllit5s fizikai Sllom5ny6hoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegU

feladatokat ell6tja.
o A terUlethez tartoz6 sz6ml6zand6 tdteleket el6k6sziti 6s tovdbbitja az illet6kes teriilet fele.
. Kapcsolatot tart a t6rsasSg szolg6ltat6si terUlet6n l6v6 villalkoz6sokkal 6s az

Ugyf6lszolg5lattal a szez6d6ses 6llominy karbantart6sa 6s a napifeladatok kezel6se miatt.

. Bel6ptet6 rendszert naprak6szen Uzemelteti.

EErhet6seg : ISO folyamatoUszab6lyzaUoU6rv6nyes
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3.3.1 .3. 1 . Hullad6ksz6llit6si adminisztr6tor

Feladatai:
r Feldolgozza a g6pj6rm0vezet6k menetleveleit 6s elvOgzi a kommun6lis szolgdltatds fizikai

dolgoz6inak berfelad5sdt, vezeti 6s nyilv6ntartja a szabads6gokat.
. Elsz6mol az 6tvett 6s betelt szSmlatombokkel, nyomon kis6ri a felhaszndlt, rontott p6lddnyok

0tjat.

. Naprak6szen vezeti a jutalmaz6si rendszert, elkesziti a hov6gi osszesit6st.

. Vezeti az (ttdij t6bl6zatot, id6szakonk6nt aut6nk6nt Osszesiti azokat.
o Elk6sziti a hullad6ksz6llit6ssal kapcsolatos nyilv6ntartdsokat 6s adatokat szolg6ltat a vezet6k

fel6.
. Elv6gzi a lakoss6gi 6s kont6neres hullad6kszillit6s adminiszhSci6j6t, ellen6zi a

munkajegyeket, m6rlegjegyeket, csoportmunk6t, menetleveleket.
. A tertilethez tartoz6 sz6ml6zand6 t6teleket el6kdsziti 6s tov6bbitja az illet6kes tertilet fel6.
o Kapcsolatot tart a t5rsas6g szolgdltatdsi terUlet6n l6v6 v6llalkozdsokkal 6s az

tigyf6lszolg6lattal a szez6d6ses 6llom6ny karbantart6sa 6s a napifeladatok kezel6se miatt.

. Bel6ptet6 rendszert naprak6szen lizemelteti.
o AZ Ugyfelek komplex tdj6koztatdsa a t6rsas6g tev6kenys6g6vel kapcsolatban sz6ban 6s

irdsban.

- Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklam6ci6k kezel6sdben, nyilv6ntart6s6ban val6 r6szv6tel,

a megv6laszol6si hat6rid6 szigor0 betart6sa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos jogi

szab6lyoz6s fi gyelem bev6tel6vel.
. Az iigyfeltdj6koztat6s f6 m6r6sz6maihoz szUks6ges adatok dokument6l6sa.
. Ugyek teljes nyomon k6vet6se.
. Fogyaszt6v6delmi szervekkelval6 kapcsolattart6shoz adat- 6s inform6ci6 szolgSltat6s.
o Reklamici6s jegyz6k6nyv felvdtele, iktat6sra 6tad6sa, megv6laszol6sa.
o Adatszolg6ltat6s a tev6kenys6geket irdnyit6 vezet6knek, t6rsoszt6lyoknak,
o T6rsoszt6lyokkal val6 kapcsolattart6s, erre i16nyu16 szoftverhaszn6lat.
o A sz6llit5shoz, a sz6llit6s fizikai 6llomdnydhoz kapcsol6d6 adminisztrativ jellegU feladatokat

ell6tja.

3.3. 1 .3.2. M0sza ki Ugyf6ltij6koztatis i iigyint6zS

Feladatai:
. Az Ugyfelek komplex tdj6koztat6sa a t6rsas6g tev6kenys6g6vel kapcsolatban sz6ban 6s

i16sban.

o Levelek, e-mailek, telefonos vev6i reklam6ci6k kezel6s6ben, nyilvdntart6sdban val6
r6szv6tel, a megv6laszol6si hatdrid6 szigor0 betartAsa a fogyaszt6v6delemmel kapcsolatos
jogi szab5lyoz6s figyelembev6tel6vel.

. Az Ugyf6ltdj6koztat6s f6 mdr6sz6maihoz szUks6ges adatok dokument6l5sa.

. Ugyek teljes nyomon kovet6se.

. Fogyaszt6v6delmiszervekkelval6 kapcsolattart6shoz adat-6s informdci6 szolg6ltat6s
o Reklamici6s jegyz6k6nyv felv6tele, iktat6sra 6taddsa, megv6laszoldsa.
o Adatszolg6ltatis a tev6kenys6geket ir6nyit6 vezet6knek, t6rsoszt6lyoknak,
. Onkormdnyzatokkal szilks6ges adategyeztet6sek elv6gz6se.
r Tdrsoszt6lyokkal val6 kapcsolattart6s, erre irdnyu16 szoftverhaszn6lat.
. Elektronikus levelez6s lebonyolit6sa
. A sz6llitds adminisztr6ci6j6ban val6 aktiv r6szv6tel
o A szez6d6tt vagy leend6 partnerekkel kapcsolattart6s, szez6d6skOt6s, szez6d6s

m6dosit6sa, adminisztr6ci6s feladatok elv6gz6se.
o A hozzl rendelt c6gek hulladeksz6llit6s6hoz kapcsol6d6 6sszeslt6k elk6szit6se,

doku mentdltan t6rt6n6 6tadSsa szAmlAzAsra

El6rhet6s6g: ISO folyamatoUszab6lyzaUoU6rv6nyes
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3.3.2. Hullad6kkezel6si osztelyvezet6

Feladatai:
. A hullad6kkezel6si osztely termel6s-irinyitdsi rendszer6nek fe.ileszt6se 6s koordinalasa.
. Az optim6lis telepiizemeltet6s kidolgoztatasa es feli.igyelete.
. A gepek 6s munkanormak ellenorzese es a sz0kseges korrigalSsi javaslatok elkeszitese.
. A technika megfelel6 biztositesa az 0zemk6pess6g 6s feladatigeny osszehangol6sSval,

beruhazasi, p6tlasi javaslal keszitesevel
. A hullad6kanalmatlanitas folyamatenak szakmai felugyelete

. Folyamatos kapcsolatepites es egyuttmukodes a partnerekkel, ide ertve a tarsasagon beluli

megrendel6 st6tusU oszt6lyszervezetekkel.
. Az oszt6ly dolgoz6inak oklatasi, tovabbkepzesi terv6nek dsszeellitasa 6s koordin5l6sa.

o Az oszt6ly koltseggazdalkodAsAnak ellenorzese, elemzese egyuttmukodve a sz6mviteli 6s

kontrolling tev6kenyseget ellat6 tarsaseggal.
. Ark6pz6si javaslatok kidolgozeseban r6szvetel 6s javaslattetel.

. Egyuttmukodes az ugyfelszolgelattal

. Munka teljesitm6ny-elszdmol6s ellenorzese, a szukseges javaslatok elkeszitese.

. Fels6 vezetes szamara dontes-ebkeszit6si.iavaslatok keszitese.

. Elszdmoldsoknaprak6szvezetese.
o Az oszt5lyon dolgoz6k felveteli, leszdmoltatasi rendszer6nek kialakit6sa, szabads6gok,

til6rek kiadesenak koordin6ldsa.
o Oszt6ly szinten a gazdSlkod6s organiz6l6sa, a csoportok adatainak egysegesit6se,

elemz6se, az dtterhel6sek kontrolld16sa.

o Az oszt6ly tev6kenys6gei havi bej0v6 es kimen6 szamleinak ellen6zese.
. Be6rkez6 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok
o OsztAly szinten a szukseges beruhezasi igenyek felv6tele, osszesit€se, tovabbitasa a fels6

vezet6s fel6.
. Projektekben a tanecsades, tervkeszit6s, valaminl a konkr6t feladat vegrehajtesi a.ianlatok

alternativainak kidolgozasa.
. Projektek folyamatos m0k0d6senek ellen6zese.
o Projektek megosztasa az osztalyon beliil
. Az oszt6ly feladataival kapcsolatos aianlatok, szee6desek elokeszitese
o Ut6kalkuldci6kk6szit6se
o A medi6kkal val6 megfelel6 kapcsolattart6shoz a sz0ks6ges informdci6k biztositasa a

tdrsas6g tev6kenys6gevel kapcsolatban.
o Te.i6koz6d6s a piaci versenyhelyzet alakulesA16l, az [j technol69i6kr6l, szakmai

informSci6k16l.

o A c6g ktirnyezetv6delemmel kapcsolatos ktitelezettsegeinek nyomon ktlvet6se,
o Feliigyeli a ktirnyezetvedelmi megbizottal egyutt, hogy a ceg mr.iktid6sehez sztiks6ges

engedelyek rendelkez6sre alljanak, azok ervenyesek 6s aktualiz5ltak legyenek,
o A TdrsasSg c6lkitUz6seinek 6s teMeladatainak 6rv6nyesit6se.
o Adatszolgeltatas a ktizszol96ltat6si 6s szolgaltatasi dij meg6llapitasahoz.
. R6szv6tel a szakmai koordinel6 szervezet es egy6b hat6s5gok fel6 nytjtand6

adatszolgeltatesban
oAz NHKV Sltal iizemeltetett Hullad6k Ertekesitesi Rendszerbe a havi haszonanyag k6szlet

valtozaser6l az informaci6k begy(.itese es feltoltese a Tarsaseg valamennyi telephelyere
vonatkoz6an

.Az NHKV 6ltal ig6nyelt havi ill.6ves haszonanyaglelt6r elk6szit6se a Tarsasig valamennyi
telephelyere vonatkoz6a n

. T6voll6t eset6n a hullad6khasznositesi koordin6tor ill. a k<irnyezetvedelmi megbizott
helyettesit6se

E16rhet6s69: ISO folyamatoUszabelyzauoU6rv6nyes
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3.3.2.1. Hullad6kkezel6telepvezet6

Feladatai:
. A telep Uzemeltetesi tev6kenys6g6vel kapcsolatos celkituzo, tervezesi, szervezesi,

irenyit6si, ellenorzesi es ertekelesi feladatok etuegz6se.

. l16nyitja a T6rsasSg regiondlis hullad6klerak6 telepdnek folyamatos, az el6iresoknak
megfelel6 mrik6deset.

. A hulladekbesz5llitSs, merlegel6s, hullad6kkezel6s (velogatas, b6l6zds, komposzt6lis)
lerak6s, tdmorites munkafolyamatanak szabalyszeni vegzesehez szukseges szem6lyi, targyi

felt6telek folyamatos biztositesa.
. A telep gepeszeti berendez6sei (tzemanyagkot, biogaz rendszer, g6zborotva stb.)

eloirasszeni mukodesenek, 6s mrjkodtetesenek a szukseges .iavitasok 6s szervizelesi

munk6k elv6gz6s6nek biztositasa.
. A nagy 6rt6k0 hullad€kkezel6 gepek, tizemeltetesenek folyamatos figyelemmel irenyitesa,

feliigyelete
. A hulladeklerak6 rizemeltet6s6vel, a vesz6lyes 6s nem vesz6lyes hulladekok kezel6s6vel

kapcsolatos jelent6sek, engedelyek elk6szittetese, a hivatalos szervekkel kapcsolattart6s,

illetve az ezekben az ligyekben val6 aktiv r6szv6tel.
. Az Uzemanyag beszallitasok koordinal6sa.
. A berendezesek, felepitmenyek szakszeru uzemeltet6se, szuks6ges a.ienlatok k6r6se az

esetlegesjavitasokkal vagy beruh6zSsokkal kapcsolatban.
. A telepen feladatot ellet6 vallalkoz6kkal, alvallalkoz6kkal a folyamatos munkakapcsolat

fenntadesa.
. A kdrnyezetszennyez6s megakad6lyoz6sa, illetve azonnali elherittatAsa.
o Havaria helyzetben a sziiks6ges int6zked6sek megt6tele a Havaria-terv szerint, az 6rintett

hat6s5gok es a vezeles miel6bbi 6rtesitese mellett.
. A hulladekkezelesi osztalyvezeto helyettesit6se annak tevollete eset6n
o Feltigyeli a telephelyen felhaszn6lt anyagok kiv6telez6s6nek 6s dokument6ltsegenak

szabalyossS96t.
. Csurgal6kviz tisztitas mUszaki megoldasaban val6 aktiv r6szv6tel.

3.3.2.1.1. Hullad6kkezel6 telepvezet6 helyettes

Feladatai:
o R6szv6tel a telep tlzemeltetesi tevekenysegevel kapcsolatos c€lkit0z6, tervezesi, szervezesi,

iranyitesi, ellen6zesi es 6rtekelesi feladatok elvegz6s6ben.
. A Tarsasag regionelis hullad6kkezelO telepenek folyamatos, az el6iresoknak megfelelo

mUk0d6senek biztositasa.
. A hullad6kbesz6llitds, m6rlegeles, hullad6kkezeles (valogatas, bel6zas, komposzt6las)

lerakes, tomtirlt6s munkafolyamatainak szabeVszer0 v6gzes6hez szukseges szemeUi, tergyi
felt6telek folyamatos biztosit6sa.

. A telep gep6szeti berendezesei (iizemanyagk[t, biogaz rendszer, gozborotva stb.)
el6irasszeni m0kodes6nek, 6s mukodtet6senek a sz0ks6ges javitasok es szervizel6si
munk6k elvegz6senek biztositesa.

. A nagy ert6kr.i hulladekkezel6 gepek Uzemeltet6s6nek folyamatos figyelemmel kis6rese,
ir5nyitdsa, feliigyelete.

o A hullad€kkezelo telep ozemeltetesevel, a veszelyes es nem veszelyes hulladekok
kezel6s6vel kapcsolatos jelent6sek, reszvelel a hivatalos szervekkel va16 kapcsolattart6sban,
illetve az ezekben az gyekben val6 aktiv reszv6tel.

. Az irzemanyag beszSllitdsok koordinalasa.

. A berendezesek, felepitmenyek szakszeru Uzemeltetese, szukseges ajanlatok kerese az
esetleges javit6sokkal vagy beruhezasokkal kapcsolatban.

. A telepen feladatot ellet6 v6llalkoz6kkal, alvallalkoz6kkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartdsa.

. KomposztSl6 t6ren v6gzett tevekenys6gek szakmai koordinalesa, kapcsol6d6

. adminisztraci6sfeladatok(nyilventartesok, i.izemnapl6k)ellatesa.

. A kfirnyezetszennyez6s megakadalyoz6sa, illetve azonnali elharittatasa.
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r Havaria helyzetben a szliks6ges intezked6sek megtetele a Havaria-terv szerint, az 6rintett

hat6sagok 6s a vezetes mielobbi ertesltese mellett.

. A hullad6kkezel6 telepvezeto helyettesitese annak tavollete eseten

. Csurgal6kviz tisztltas m(szaki megoldas6ban val6 aktiv r6szv6tel.

A telepen dolgoz6k munkafelt6teleinek biztositasa.

M0k0d6si hianyossegok feftaresa, a munkam6dszer javitesdt biztosit6 javaslatok

kidolgozasa, a fejl6d6kepesseg biztosltasa.

Beszellit6i ktir fogadesa, torekedve az optim6lis dllapot biztositdsdra.

Technol6giai fegyelem 6s minOs6gbiztositesi rendszer belartat6sa.

Letszem 6s g6pek iizem6r6inak, menetleveleknek, napi karbantartdsnak, munkalapoknak

6s g6pilzemnapl6knak vezet6se 6s vezettet6se, beszillitdsi mennyis6gek, teljesitmeny
regisztr6lasa, jelent6se. Uzemnapl6, bSlanyilvantartds vezet6se, a bilezott keszlet havi

rendszeresseg U felillvizsgahta.

FelmerLll6 termelesi akadalyok elharitasa, kikuszob0lese.

A tev6kenyseghez sztkseges letsz6m biztositdsa, igenylese.

Utasitas figyelembev6tel6vel teleplizemeltetes, rend 6s rendezetts6g biztositesa.

lranyttja 6s ellen6rzi a szelektiv hullad€kkezel6k munkejat, meghalerczza
munkaid6beosztasukat.

Gondoskodik a hullad6kvelogat6s-b5l5z5s terillet6n erintett gepi eszkdzok ken6, 6s
Uzemanyag ellatas6r6l, azok nyilvantart6sdr6l 6s az iizemanyag elsz6mol5s6r6l.

A vAlogat6-mU tevekenyseg6nek felugyelete, az ott foly6 munk6k ellen6zese, iranyit6sa.

Uzemanyag 6s egyeb felhasznelasra ker016 anyagrendelesek inditasa.

Lakossdgi hulladekbehordasok irenyitasa, ellen6rzese, valamint a lerak6n talalhat6 -
haszonanyag gy0jtes6re rendszeresitett - kont6nerek telitettseg6nek folyamatos
figyelemmel kis6r6se, az 0ritesiik, cserejiik kezdem6nyez6se.

lrdnyit6sa al6 tartoz6 dolgoz6k v6d6felszereEsonek biztositasa, hasznalat6nak
ellenOrz6se.

Biztositia a telephelyen felhasznSlt anyagok kivetelez6s6nek 6s dokumentaltsaganak
szab6lyossSg6t.

3.3.2.'1.2.'1. G6pkezel6

Feladatai:
. A telepen folyamatosan gyujtott hulladek kijelolt terirletre torteno hordasa
o A telephelyi rend betartasa.
. Gep meghibasodasa eset6n a hiba elhdritdsa, illetve a meghibasodes jelzese vezet6je fele.
. A sof6r0k 6s a hulladeklerak6 terulet6n dolgoz6 koll6g6k munk6j6nak irdnyit5sa, hogy az

Lirit6s mindenkor gyors 6s a feliilet kialakitSsa szempontlib6l hatekony legyen.
. A dep6n kialakitott utak folyamatos tjraepit6se es karbantartSsa.
. Komposztt6ri feladatok v6greha.itSsa: aprit6s, kever6k tisszeellit6sa, prizmSba rak6sa,

prizma elbontSsa, komposzt rostalesa.
. Komposztteri gepek i.lzemeltet6se: aprit6, kihord6szalag, prizmaforgat6, dobrosta
. Az ntit6 helyek folyamatos tisztitAsa es karbantartasa.
. T6len a bekoto es bels6 utak tisztitesa a h6t6l.
. A figyel6 kutak tisztitAsa.
. Figyelemmel kis6ri az iirit6seket, hogy a teri.iletre vesz6lyes hulladek, ill. eghet6 anyag ne

keriilhessen. Ezek leuritese eseten az elkulonitesr6l gondoskodnia kell, tov6bbi
intezkedesig.

. A g6pek, berendezesek napi, heti es mr.iszakora szerinti karbantartasa 6s azok betartesa.

. Az adminisztraci6s feladatok ellatasa (gepUzemnapl6, iizemanyag felhaszn616s, stb)

El6rhet6seg: ISO f olyamatoUszabilyzat/ou6rv6nyes
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Feladatai a hulladekv6logat6 6s bel5z6 csarnokban:
. A telepen folyamatosan gy(.itott hulladek klelolt teruletre t0rt6n6 elkulonltett lerakesa a

hullad6kvalogat6 ter0let6n
. A belez6gep szakszeni mgkodtetese
. Az elkesziilt b6l5k anyagfajtdnk6nti elkiiltinitett elhelyez6se a bSlatarol6 tertlleten
o Elkesziilt bdlSkr6l nyilv6nta(es vezetese
. 0zemnapl6 vezet6se
. A m(szakvezet6 tavoll6te eseten a szelektiv hulladekkezelok munkdjanak iranyilasa es

ellen6rzese
. G6p meghibdsodSsa eset6n a hiba elh6ritdsa, illetve a meghibesodas jelz6se vezet6je fele.

. Napi ellen6zesi feladatainak (g6pellen6z6s, szint ellen6zes, tisztitasi feladatok,

karbantart6s) ell6tasa
o A munk6j6hoz kapcsol6d6 adminisarAci6s feladatok ell6tasa (gepilzemnapl6, iizemanyag

felhaszn6l6s, stb.)
. A telephelyi rend betadesa

3.3.2.'1.2.2. Szelektiv hullad6kkeze16

Feladatai:
o A besz5llitott hullad6kok elkillcinitett lerakasa a hullad6kvilogat6 teriileten.
o A sz6llit6szalagok szakszeru mr.ikodtetese, kezelesi es karbantartasi utasltesban foglaltak

szerinti elbgmeg6z6se.
. A hulladekoknak a k6zvetlen felettes Sltal megdllapitott frakci6kra vAlogat6sa.
. A baEz6gep szakszeru m0k0dtet6se.

. A hulladekok kezelese soran keletkezo marad6k hulladek osszegyr.iitese.

. A tertilet tiszlanlanasa.

. Napi ellen6rzesei feladatainak (gepellen6zes, szint ellen6zes, tisztitasi feladatok,
karbantartas) ellatasa

3.3.2.1.2.3. Hullad6kkeze16 seg6dmunkes

Feladatai:
. A beszallitott hullad6kok elkUldnitett lerakasa a hullad6kv6logat6 tertileten
. Komposztal6 terilleten prizmaepitesben va16 reszv6tel
. Telepi vlzelvezet6 erkok es kerekmos6 tisztentartasa
. Roppeno hulladek folyamatos osszegyfijtese
. Hidm6rleg tisztitesa
. T6len a bels6 utak tisztitesa a h6t6l

Feladatai kUls6 munkater!leten vegzett munka eseten:
. Mint kihelyezett munkatars v6gzi a partner c6gn6l a hullad6kkezel6st.
. Az etvett hullad6kokat anyagfajtak szerint szetualogatja-
. A szelektalt hullad6kot a megfele16 preskontenerbe helyezi, 6s kezeli a preskont6nert-
. Jelzi a t6m0rlt6 kontenerek telitettsege eseten a szallitasi ig6nyt-
. Folyamatosan biztositja a munkatertilet dtjdrhat6seg6t, 6s rendezetts6get
. Elvegzi az apr6bb karbantartasi feladatokat a tomoritds kontenereken-
. Folyamatos kapcsolatot tart kozvetlen felettesevel, es a partner ceg megbizott kepvisel6jevel-

Feladatai a v6logat6muben:
. A balaz6gep szakszeru mukodtet6se
. A szallitoszalagok szakszerU mokodtetese, kezelesi 6s karbantartasi utasitdsban foglaltak

szerinti allagmegozese.
. A hullad6koknak a ktizvetlen felettes eltal megellapitott frakci6kra velogatasa.
o A hullad6kok kezel6se soran keletkez6 maradek hulladek osszegyUjtese.
. A teriilet tiszt6ntartesa.

Elerhet6seg: ISO f olyamatoUsaabelf.auou6rv6nyos
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3.3.2.1.2.4. G6pjarmiivezet6 (Hullad6kkezel6 telep)

Feladatai:

3.3.2.1.2.5. G6pkezel6 - g6pj5rm0vezet6

Feladatai:

. ll. csarnoknal, vAlogatomrinel, komposztteren, lerak6n 6s egyeb teruleten deponalesi

munkdk elv6gzese.
. Napi szinten ellen6zi jermuve mr.iszaki ellapotet, jarmuve esztetikai allapotat, uzemanyag

telitettseg6t
o Meghibasod6s eset6n a hiba elharitasa, illetve a meghibasodast vezetojenek haladektalanul

ielzi
. Helyetteslt6s eseten tehergepjarmu es egyeb munkagep ilzemeltetese, karbantartasa,

megfeleb tarol6sa.
. MUszakvezet6kkel folyamatos kapcsolattartas a tervezett 6s igenyelt szallitasi feladatokr6l
. Felel a menetokm6nyok pontos, t6nyszeru, kultur6lt alapdokumentumkent felhasznelhato

m6don t0rten6 folyamatos vezet6s66rt
. Koteles a ceg altal szervezett tovabbk6pzeseken r6szt venni, az ott elsaj6titott (KRESZ,

szakmai stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsgat tenni
. Biztosltani a tehergepiarmu kuls6 es bels6 reszeinek esztetikus meg.leleneset,

rendeltet6sszer0 hasznabtat.

ll. csarnoknel, velogatomrjnel, komposztt6ren, lerak6n 6s egy6b teruleten depon6lesi
munkak elv6gz6se.

Komposztt6ri feladatok vegrehajtAsa: aprit6s, kever6k osszeellitasa, prizmAba rakasa,
prizma elbontasa, komposzt rostalSsa.

Komposztt6ri 96pek iizemeltet6se: aprit6, kihord6szalag, prizmaforgat6, dobrosta.

A komposztal6t6r rendben- 6s tisztAntanesa, eszlelt hianyossAgok jelzese vezet6j6nek.

MeghibasodAs eseten a hiba elhAritasa, illetve a meghibesodest vezetdjenek jelezni.

Helyettesit6s eseten tehergepjarmu es egy6b munkagep Uzemeltetese, karbantartasa,
megfelel6 tarolesa.

A dep6n kialakitott utak folyamatos karbantartAsa.

Telen a bek0t6 es bels6 utak hO mentesitese, csrlszes mentesit6se.

A rA bizott szellitmanyozasi feladatok ell6t5sa.

Az 6rufuvaroz6sra vonatkoz6 szabelyok 6s e16kasok betartasa.

Biztositani a tehergepjarmri k0ls6 es bels6 reszeinek kulturalt, eszt6tikus megjelen6s6t,
rendeltetesszerii hasznalat6t.

Felel a menetokmanyok pontos, t6nyszerrl, alapdokumentumkent felhasznalhat6 m6don
t0nen6 folyamatos vezet6se6d.

Betartja a gepjermU tervszeru-mege1026 karbantartasi tervet (szemleterv).

Kdteles a c6g altal szervezett tovdbbk6pz6seken r6szt venni, az ott elsajatitott (KRESZ,

szakmai stb.) anyagb6l ig6ny szerint vizsgat tenni.

Aktivan kozremukodik ak6r a gepjermuvet, annak menetokmenyait, akar pedig a szellitott
anyagot vagy a szolgaltates egeszet erint6 ellenozesekben (rend6szeti, munka-tuzvedelmi,
kornyezetvedelmi, kozleked6srendeszeti stb.)
Az arufuvarozast megel6zoen ellen6rzi jermUve mtiszaki es esztetikai allapotet.

3.3.2.1.3. Karbantart6

Feladatai:

Eptilet karbantartesi feladatok (kisebb fest6si, mazolasi munkak vegzese, futesrendszer,
vizvezet6k szerelv6nyeinek javit6sa, cser6je, dugul6s elh5rit6s, nyilaszar6k javitasa,
padozat, falak, ftidem javitasa stb.)

Hulladekkezel6 telepen csapadekviz elvezeto arkok karbantanasa
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. A telephelyet k0rulvev6 kerit6s karbantartasa

. T6len h6eltakarit6s, sikoss5g menlesit6s a telephelyen es ktirnyeken.

. A telephely zold tertileteinek gondozasa (funylras, gazolas, gereblyezes, locsolas stb..)

. A telephelyi rend fenntartaseban val6 aktiv r6szvetel, a tapasztalhat6 elt6r6sek

megsz0ntetese, vagy pedig - hatdsktir hi6nyaban - annak jelz6se ktizvetlen felettese fe16.

. G6pek szervizeles6nek, javitdsdnak t6mogat6sa.

3.3.2.2.Telepi adminisztr6tor

Feladatai:
o A hullad6kkeze16 telepen foglalkoztatott dolgoz6k munkab6r6nek felad6sa,

nyilventartasi lapok, szabads5gok vezet6se.
. Dolgoz6k munkaba jeres koltsegeinek, elszamolasenak el6k6szit6se,

jovedelemfizet6si lapok 6taddsa.
. Tisztitoszer, ved6ital (tea) rendelese, v6d6ital (tea) keszit6se.
. Ken6- es Uzemanyag elsz6moldsa.
r Hulladeknyilvantartasiosszesitok6szitese.
. Kethetente szemlazasi 0sszeslt6k k6szftese - az idoszakot kovet6 5 napon beli.il.

. Egyeb adminisztr6ci6s feladatok elv6gz6se (megrendel6k, dokumentumok,
nyilvantart6sok kezelese).

. Merleghezi iigyint6z6 helyettesit6se annak barmilyen tavoll6te eset6n.

jelenleti

b6rletek

iratok,

3.3.2.3. Kiirnyozetv6delmi megbizott

Feladatai:

o A c6g ktirnyezetv6delmi politikij6nak kialakitasaban val6 aktiv r6szv6tel,
. A k6rnyezetv6delmi 6rdekek folyamatos nyomon k6vetese, megval6sulasuk koordinelasa
. Szakmai segits6gnytjtSs a c6g tev6kenys6gi teruleten vezetoi feladatokat ellato kollegek

szemeta a k0rnyezetvedelmi jelleg( k6rd6sekben
. A c6get 6rint6, kornyezetvedelemmel kapcsolatos jogszabAlyok nyomon kovetese,

aktualizalesa a ceg mUkod6s6re vonatkoztatva
. Hat6sagokkal va16 folyamatos kapcsolattades
o Hat6s69i enged6lyek beszerz6se, illetve a beszez6si folyamatokban tortenO aktiv reszv6tel
. Meghatarozni a celok 6s el6iranyzatok eleres6hez szukseges programokat

. Kiterjeszteni valamennyi 6rdekelt felre a megfelel6 t6jekoztatesi m6dot 6s fenntartani azt

. A tarsaseg tevekenys6geinek e16i16saiban 6s gyakorlataban bekovetkezo valtozasok
vizsgalata a kornyezeti hat6sok szempontjdrb6l

. A veszhelyzeti tervk6szites koordin5l6sa

. A v6szhelyzeti tervben meghaterozottak sziiks6g szerinti bevonasa a k6pz6sbe 6s a
gyakorl5sba

o Az audit elt6r6sekkel 6s helyesbit6 intezkedesekkel kapcsolatosan az auditalt ter[ilet
felel6sevel torten6 egyeztetes

. A lehetseges efteresek okainak felteraset 6s megelozeset ceE6 megel6z6 int6zked6seket
kezdemenyezni a vonatkoz6 informaciok gytijtese 6s fogadesa alapjen

. Minden intezked6s eset6ben vizsgdlnia kell a kcirnyezetirdnyit6si rendszer el6ires
dokumentumainak valtoztatesi sztiksegesseget 6s int6zkedni kell a sziiks6ges m6dositesok
vegrehajtasa16l

. A tSrsas6g kornyezeti teljesiteset befolySsol6 folyamatok eredm6nyeinek ertekel6se,
el6k6szit6se

o A kdrnyezetiranyit6si tev6kenyseg, ezen belill a Jelentos kornyezeti t6nyez6kre vonatkozo
inform6ci6k 6sszeallitasa

r A tersasag tevekenysegei, illetve szolgaftatasi folyamatai soran jelentkez6 kornyezeti
t6nyez6k felm6rese, azonositasa es folyamatos aktualizalasa, bevonva az erintett
szakteruletek vezet6 szakembereit.

. A m6rleghdzi tevekenyseg szakmai irenyitAsa, ellen6z6se.

El6rhet6s6g: ISO f olyamatok/szabelyzauoU6rv6nyes
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r Kozszolg6ltat6si es szolg6ltat6si d'rjhoz adatszolg6ltatSs.

. Az lizemeltetett hu llad6kudvarok szakma i felii gyelete.

o Kornyezetv6delmi bevalldsok k6szit6se.

o A hat6sdgi engedelyek 6rv6nyess6gi idej6nek, felt6teleinek folyamatos figyel6se, a

v6ltoz6sok, m6dosit6sok 6s a hosszabbit5sok tigy6nek int6z6se.

o A kornyezetv6delmi 6s nyilv6ntart6si csoportvezet6 helyettesit6se

. R6szv6tel a szakmai koordin6l6 szervezet 6s egyeb hat6s5gok fel6 ny0jtand6

adatszolgSltatdsban

3.3.2.3. 1 . Ktirnyezetv6del m i 6s nyilvintartisi csoportvezet6

Feladatai:

Kornyezetv6delmi nyilvSntart6sok vezet6se

A szfiks6ges lalalviz 6s csurgal6kviz, lerak6gdz, hullad6kosszet6tel-vizsg6latok

elv6geztet6se.

Mintav6telek koordin6l6sa, eredm6nyek dokument6l6sa

Lakoss6gi vesz6lyes hulladek 6tvev6 szakmaifeliigyelete, hullad6k 6tvetele 6s kiad6sa

Hat6s6gi adatszolg6ltatdsokban val6 kOzremUkodes

A m6rlegh6z szakmai i16nyitisa, ellen6z6se.

A m6rlegh6z szem6lyi 6s t5rgyi felt6teleinek biztosit6sa.

A hullad6kudvarokban vEgzett tev6kenys6g16l sz6l6 nyilv6ntart6sok ellen6rz6se

A hullad6kudvarokra vonatkoz6 jogszab6lyokban 6s enged6lyekben el6irt kdtelezetts6gek

betart6sa 6s betartat6sa.

A hullad6kudvarok szakmai felUgyelet6nek el6segit6se.

Hullad6kkezel6ssel kapcsolatos sz6ml6zds el6k6szit6se, felUgyelete

Uzemnapl6kkal kapcsolatos nyilvdntart6s naprak6sz vezet6se

Besz6llitds igazol6sok 6s befogad6 nyilatkozatok k6szit6se

F6mkereskedelemmel kapcsolatos nyilv6ntart6s naprak6sz tolt6se

Vesz6lyes hullad6kkal kapcsolatos kornyezetv6delmi bevall6sok k6szit6se

M6rlegh6zi 0gyint6z6 helyettesit6se

Krirnyezetv6delmi asszisztens helyettesit6se.

A kornyezetv6delmi megbizott helyettesit6se.

R6szv6tel a szakmai koordindl6 szervezet 6s egy6b hat6s5gok fel6 ny0jtando

adatszolg6ltat6sban

3.3.2.3.1.1. Mtirlegh6zi Ugyint6z6

Feladatai:
o A telepre 6rkez6 valamennyi hulladekszdllitdsijirmU pontos szdmit6gepes nyilv6ntartdsa.

. Be- 6s kileptetesek koordin6l6sa

o A hullad6ksz6llito cegek 6ltal beszdrllitott kont6nerek tipus5nak, Urtartalm6nak, a besz6llitott

hu llad6k fajtij6nak szakszerU megdllapit6sa 6s nyilv6ntartdsa.

. Kapcsolattart6s a besz5llit6kkal.

. K6szp6nzes sz6m15k ki6llit6sa, nyilv6ntart6sa, p6nzt5rkezel6s.

o Hasznosithat6 hullad6kok kisz5llitSsdnak bizonylatol5sa.

. Vesz6lyes hullad6kok 6tvetel6hez kapcsol6d6 szdml6k kiSllitdsa.

3.3.2.3. 1 .2. Korny ezetv6delm i asszisztens

Feladatai:
. Kornyezetv6delmi nyilv6ntart6sok vezet6se.

o lrodai tisztit6szerek biztonsdgi adatlapjainak vezet6se

o Mintav6telek eredm6nyeinek dokument6l6sa.

a

a
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o Lakoss6gi vesz6lyes hulladek ewev6 helyen a hulladek atvetele ill kiadasa, be-ki rakodes

irAnyitesa, feliigyelete.
o Elk6sztjlt m6rlegjegyek ellenozese, javitand6 merlegjegyek nyituentartasa 6s ktizlese

erintett felekkel.

o Merlegjegyek es szellit6levelek lef(z6se.
. Telephez kapcsol6d6 meteorol6giai adatok nyilvantadesa.

. Hat6sdgi 6s c69en belilli adatszolg6ltatasokban val6 kt zremukodes.

. Megfelelosegi vizsgalati jegyzdkonyvek ellen6rz6se, nyiNantartasa 6s lejarat eset6n a

kapcsolattarl6k c6gen bel[ili ertesit6se.

. Lerak6r6l torteno visszavelogatott hulladek (elektronikai, h0t6, TV, monitor) lakossegi

hullad6kudvarban tdrt6n6 etv6tele.

o Telepi adminisztrator helyettesit6se

. Kornyezetv6delmi 6s nyilvantartasi csoportvezeto helyettesitese.

. M6rleghdzi ugyintezo helyettesit6se

. Haszonanyag6rtekesitesi, hullad6kkezelesi, 6s egy6b kapcsol6d6 sz5mldz6si feladatok

ellatesa.

3.3.2.4. ADR vezet6

Feladatai:

Figyelemmel kiseri, hogy a dolgoz6k betartjek-e a vesz6iyes 6ruk, hulladekok szdllitds5ra

vonatkoz6 el6irAsokat.

Eves jelent6st keszit az ugyvezeto igazgat6nak, szukseg eseten az illet6kes hat6segnak a

vallalkozes vesz6lyes dru szSllit6s6val kapcsolatban. Az eves jelenl6seket 5 6vig meg kell

ltizni esaz ellen6z6sre jogosult hat6sag k6resere be kell mutatni.

Figyelemmel kiseri a jogszabalyok, eloirasok betartaset, pl.: ellen6z6seket lart telephelyen

beliil (felszerel6sek, iratok, munkav6gz6s ellenOz6se).

Legfontosabb feladata gondoskodni arr6l, hogy a vallalkozasndl olyan vesz6lyes aru, illetve

vesz6lyes hullad6k szellitasi struktora legyen felepitve, amely a feladatokat, eljarasokat 6s a

felel6ssegeket egya6nl tatlalmazza 6s megfelel a vonatkoz6 hatelyos iogszabalyoknak.

A vallalkozas szallitesban erintett alkalmazottait reszveteluknek megfelel6 ADR 1.3 szerinti

k6pz6sben r6szesiti: altalenos, osztdly specifikus 6s munkaktjronk6nti feloszt6s szerint.

Folyamatos tanacsot ad a vallalkozesnak a szallit6eszk0zdk, jarm0vek, csomagolasok

beszerz6s6nel.

EIk6sziti a vesz6lyes 6rusz6llitdshoz kapcsol6d6 tev6kenys6g szabSlyzat6t, ellen612i a

kapcsol6d6 technol69iai utasitAsokat, eljdrdsrendszereket (pl. a vesz6lyes anyagok

beszerzeserOl, vagy a veszeVes hulladekok kezeleserol sz6l6t is).

R6szt vesz az alv5llalkoz6k, illetve harmadik f6l kivalasztAseban, ktivetelm6nyeket fogalmaz

meg veltik szemben.

Kivizsgalja a szallites, vagy ki - 6s berakds alatt tortent baleseteket, ezekrol jelentest keszit a

vallalkozas vezetojenek (illet6leg az illetekes hatosagnak), javit6 int6zked6sekre tesz

javaslatot, sziikseg eset6n p6toktatest tart.

Elk6sziti az Orszagos Statisztikai programban e16irt adatszolgaltatast.

A vonatkoz6 jogszabelyok folyamatos nyomonkovet6se 6s a tev6kenys6ggel kapcsolatos

dsszes dokumentecid el6keszit6se, kitoltese es ellen6z6se.

Gy6gyaszati veszelyes hulladek atv6tel megszervez6se, koordinalasa, szallitesra t0rten6

el6k6szit6s.

Ktizszolgaltatas kereteben kuls6 helyszinen tort6n6 lakossagi vesz6lyes gyujteseken val6

r6szv6tel, szakmai felUgyelet

Hulladekudvarokb6l veszelyes hulladek kiszAllitasanak szervezese kiv6ve TV, hUt6,

elektronika.

El6rhet6segi ISO folyamatok/szabdlyzauou6rv6nyes
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3.3.3 Uzemeltet6si oszt6lyvezet5

3.3.3.1. M0szaki asszisztens

Feladatai:
. Az iizemeltetesi osztevt erinto dokumentumok rendezese

. A tevekenyseghez kapcsol6d6 feladatok teljes k0rU adminisztraci6ja.

. Kozrem0kodes az uzemeltetest, a TMK{ erint6 adatok kezeleseben, jelent6sek, kimutatesok

elk6szit6s6ben.
. Kozremrikodes a ktizszolgaltatashoz, iizemeltet6shez kapcsol6d6 6raj6nlatok

elk6szit6s6ben.
. Kozremrikodes a kozszolgaltatashoz, [rzemeltet6shez kapcsol6d6 szez6desek

megkoteseben, aktualizaleseban, szez6des tervezet elk6sziteseben.

. Megrendel6sekelk6szit6s6ben va16 reszv6tel.

. A kiizszolgdltatessal, iizemeltet6ssel kapcsolatos feladatok vegrehajt6s6ban va16 aktiv

16szv6tel.

. Kozremukodes az Ugyfelek reszer6l erkezett panaszok, reklameci6k kezel6s6ben.

3.3.3.2. l-ll. telepvezet6

Feladatai:

Edenytoresre erkez6 panaszok kivizsgalasa, dokumentelesa, sztiks6g eset6n a csere

megszervez6se, lebonyolitasa.

40

Feladatai:
. Az iizemeltetesi osztaly iranyit6si rendszer6nek fejlesztese es koordin6l6sa.

. A tersasag vagyongazdalkodAsaval kapcsolatos szez6desek elkeszitese 6s folyamatos

karbantanesa, nyomonkdvet6se

. Kapcsolattades az tinkormenyzatokkal

. Uj letesitmenyek megval6sit6sanak koordinalSsa, a munkdlatok felUgyelete, a sziiks6ges

szez6desek es teljesitesigazolesok elk6szit6se

. A technika megfele16 biztosltasa, az iizemk6pess6g es szolgaltat6si ig6ny iisszehangoldsdval,

o Beruh6z6si, p6tlasijavaslatk6szit6se

. Folyamatos kapcsolatepites es egyuttmukodes a partnerekkel, ide €rtve a tarsas6gon beltili

megrende16 st6tusii osztalyszervezetekkel.

. Az oszt5ly dolgoz6inak oktat6si, tov6bbk6pz6si terv6nek 6ssze6llit6sa 6s koordin6l6sa-

. Az oszt6ly kdlts6ggazd6lkod6sanak ellenozese, elemzese, egyottmukodve a szamviteli es

kontrolling tev6kenys6get ell6t6 t6rsasSggal.

. Arkepz6si javaslatok kidolgozesaban r6szv6tel 6s javaslattetel.

. Munka teljesitmeny-elszamolSs ellen6z6se, igazolasa, 6s a sztkseges javaslatok

elkeszit6se.
. Fels6 vezetes szamara d0ntes-el6keszit6si javaslatok keszltese.

. Ajenlatok k6szitese, szerz6d6sek el6keszltese, Uj ugyfelek felkutatasa

. Pelyazatok 6sszeallitasaban val6 16szv6tel

. Az osztelyon dolgoz6k felv6teli 6s leszemoltatasi rendszer6nek kialakitasa, szabadsegok,

ttl6rAk kiadasanak koordin5lSsa.

. Osztaly szinlen a gazdAlkod6s organizalasa, a csoportok adatainak egys6gesit6se, elemz6se,

az etterhel6sek kontrollalesa.

. Az osztSly tevekenys6g6vel kapcsolatos havi bejov6 €s kimen6 szamlak ellen6rzese,

utalvAnyozesi feladatok.

. Osztely szinten a szuks6ges beruhdz6si ig6nyek felvetele, osszesitese, tovabbltasa a felso

vezetes fel6.

. A Tarsaseg celkitiizeseinek 6s tervfeladatainak 6rv6nyesit6se.

. R6szv6tel a szakmai koordin6l6 szervezet, 6s egy6b hat6sagok fele nyujtand6

adatszolgAltat6sban.
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. Megszervezi a javit6ssal kapcsolatos idegen ed6ny be- 6s kiszSllit6sokat, nyilv5ntar\a az

ed6nymozg5sokat.

3.3.3.2.1. Mfi szaki munkat6rs

Feladatai:
o Ed6nytor6sre 6rkez6 panaszok kivizsg6l5sa, dokument6l6sa, sziiks6g eset6n a csere

megszervez6se, lebonyol it6sa.

. Megszervezi vagy elv6gzi az ed6ny be- 6s kiszdllit5sokat, nyilv6ntartja az

ed6nymozgdsokat.
. Kezeli a ll. 6tmenetit6rol6ban 16v6, csere c6lj6b6l biztositott hullad6kgyUjt6 ed6nyeket.

. Kapcsolatot tart a Munk6ltat6val szez6d6ses viszonyban lev6 Uzletekkel 6s a szUks6ges

mennyis6gu hullad6kgyUjt6 zs5kok, matric6k, hullad6kgyUjt6 ed6nyek lesz6llitds6t elv6gzi

bizom6nyos 6rt6kesit6s celj6b6l.

3.3.3.3. Anyagbeszerz6

Feladatai:
. Hullad6kgy0jt6 zs6kok, matricdk kisz6llit6sa, elszdmol5sa az 6rusit6 helyekkel.

o Szelektiv ki6llitis telepit6se rendezv6nyekre.

. Anyagok 6s eszkozdk beszez6se az Uzemeltet6ssel, m0kodtet6ssel kapcsolatban

. Ed6nycser6k lebonyolit6sa.

. Lev6l-6s egyeb kiildemenyek sz6llitdsa.

. HAzipbnzt6rak p6nzk6szlet6nek elsz6ll it6s6ban val6 r6szv6tel.

. Szem6lyzetsz5llitdsi feladatok elv6gz6se.

. Munk5j6hoz rendszeres 6s eseti ell5tm6ny felv6tele, kezel6se, elsz5mol5sa.

. A t6rsas5g szeml6letform6l6 tevekenys6g6ben val6 r6szv6tel.
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III. A MUKODES RENDJE

1. Munk6ltat6i jogok gyakorl6sa

A munkeltat6i jogok gyakorl6sa a dolgoz6k munkaviszonyeval kapcsolatos valamennyi k6rd6sben va16

daint6s jogat jelenti. lde tartozik a munkaviszony letesit6se, m6dositesa, megszuntet6se, a b6r 6s

egyeb anyagi 0sztonz6s meg5llapitasa, a munka minositese, felel6ssegre von6s 6s anyagi felel6sseg

alkalmaz6sa.

Az iigyvezet6 felett a munkeltat6i jogot az alapit6 gyakorolja

A TArsaseg alkalmazottai felett a munk6ltat6i jogot az ugyvezet6 gyakorolja. Akadalyoztatasa eseten a

munkeltat6i jogokat Stadja - kettos egyuttes meghatalmazassal - a gazdas6gi igazgat6nak 6s a
muszaki igazgatonak.

2. A T6rsas6g valamennyi dolgoz6jSnak joga 6s ktitelezetts6ge

2.1. A tarsasag dolgoz6inak jogai

A tdrsasdg dolgoz6j6nak elidegenithetetlen 6s illand6an 6rv6nyes joga, hogy

. Magyarorsz6g Alaptdrvenyeben megfogalmazott jogait gyakorolhatja;

. megismerje a tarsasag terveit, c6lkituzeseit, reszt vegyen ezek alakitas6nak folyamataiban
6s megtegye munkajaval 6sszefiigg6,avaslatait;

o szabadon nyituenitson v6lem6nyt a munkahelyi tanacskozasokon;
o a vegzett munk6j66rt megkapja azt a b6rt, keresetet, Jutalmat, juttatAst, kedvezm6nyt, amely

a Munka T6rvenykdnyve, a munkaszez6d6s, valamint a tArsasag bels6 szabalyai alapj6n

iar;
o sz6m6ra biztositva legyenek a munkav6gz6s felt6telei 6s eszkozei.

2.2. A tirsas6g valamennyi dolgoz6jinak k6teless6ge sajiit munkatoriilet6n

. el6segiteni a tersasAg c6lkit(zeseinek marad6ktalan 6s eredm6nyes teljesites6t;

. a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban 6s utasitSsokban, munkak6ri leir5sban el6irt
feladatokat el6iris szerint v6grehajtani, azok v6grehajtasat el6seglteni 6s ellenOrizni;

. az alapit6, az igyvezet' hatarozatait kesedelem nelkiil v6grehajtani akkor is, ha annak
targyeban k0ltin vegrehajt6si utasitas nem ker0lt kiadasra;

. munkateri.rlet6n a tdrv6nyess6get betartani;
o munkakor6vel j6r6 (funkcionalis) ellenozesi feladatokat folyamatosan es kovetkezetesen

ellatni;
. a tdrsas6gi vagyon es eszkdzdk meg6vaset elomozditani;
. a baleset vagy anyagi k6r megelozese (megszuntetese) erdekeben intezkedni vagy az erre

illet6kesek fi gyelm6t felhivni;
. munkahelyen az eloirt id6pontban munkara kepes 6llapotban megjelenni;
. munkaidejet beoszt6sSnak megfele16, hatekony munkavegzessel tolteni;
. a felettese 6ltal kiadott munkat halad6ktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabalyoknak 6s

utasltasoknak megfelel6en hataridore vegrehajtani, 6s tevekenyseg6r6l felettesenek
beszimolni;

. az integrelt ir6nyitAsi rendszer el6iresait maradektalanul betartani 6s betartatni;

. nem szabad a dolgoz6knak mas szervekn6l, m6di6kndl tartott ertekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazSst nem kaptak;

. m6s szerveknel megtartott ertekezletrdl a megbizott dolgoz6 a kikuldo felettes r6sz6re
minden eselben tartozik jelentest tenni;
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a tarsas6g ugyfeleivel es dolgozOtarsaival szemben udvarias, el6zekeny 6s figyelmes

magatartast tan0sitani, tiltdzkod6s6ben 6s viselkedes6ben a tersaseg kdvetelm6nyeinek

megfelelni, az el6irt szakmai oktateson, tov6bbk6pz6seken rendszeresen r6szt venni,

munkaja elletasahoz szuks6ges es eloirt k6pesitest letenni;

A rendelkez6sre bocsetott munkaeszktiztiket, felszereleseket gondosan megdrizni, az

anyagokat pedig takar6kosan kezelni.

A tarsasag gazdalkodas6hoz sztiks6ges eszkozok 6s anyagok csak a tarsaseg 6rdekeben

hasznelhat6k, illetve hasznosithat6k.

A jogtalan hasznelatlal a tdrsas5gnak okozott kSrt a munkajog szabalyai szerint meg kell

t6riteni.

2.3. A tarsasegi munkaszervezet vezet6inek koteless6ge, jogai

. A feladataival kapcsolatos jogszabdlyok folyamatos nyomon kdvet6se 6s az azoknak val6

megfeleles biztositAsa;
. a jogszabaryokat, bels6 utasitesokat es rendelkezeseket a beosztott dolgoz6kkal pontosan

6s f6lre nem 6rthet6 m6don kozolni, azokat betartani 6s betartatni;
. az ir6nyit6si rendszer bels6 szab6lyzataiban, utasitasaiban meghatarozott feladatok

ell6tSsa;

o minden vezeto koteles a dontest kozolni azokkal a dolgoz6kkal, akiket a dtint6s 6rint.
(A k0zl6s elmaradasab6l vagy kesedelmeb6l szermazo karert a diint6sre illet6kes,

munkajogi, illetve polgari jogi felel6sseggel tartozik.);
. a munkafegyelmet betartani 6s betartatni;
. a beosztott dolgoz6k munkdj5t ellenorizni;
. el6segiteni az ianyilesa ab taioz' egysegeknek mes egysegekkel, szervezetekkel val6

zavartalan egyUttmrjk0deset;
. a dolgoz6k resz6re a folyamatos munket, illetve a munka elv6gzes6nek felteteleit,

helyettesit6st biztositani;
. sajat egysege munkajet az altalenos ervenyu rendelkezesek keretei kozott megszervezni, a

munkam6dszereket meghaterozni, a munkdt operativan iranyitani, azt rendszeresen

ertekelni, 6s az ehhez szilks6ges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasai16l,

tapasztalatair6l, az esetleges hienyossagokr6l, hibekr6l a felugyeletet gyakorl6 vezet6t
tejekoztatni;

. figyelemmel kis6rni, hogy a dolgoz6k jogos bertrket, az 6ket megilleto kedvezmenyeket 6s
juttatasokat megkapj6k, 6s megakadalyozni minden olyan cselekm6nyt, amely jogosulatlan

munkab6r vagy egy6b juttatas felvetel6re iranyul;
. az irdnyit6sa alafi ell6 egysegben a humanpolitikai celokat megval6sitani;
. a beosztoll dolgoz6kat szakmailag segiteni, tovSbbk6pzestik felteteleit biztositani, 6s

szakmai oktatasukat megszervezni, valamint saj6t szakmai ismereteit folyamatosan b6viteni;
. a palyakezd6 fiataloknak szakmai fejl6d6s6t el6segiteni;
. a balesetvedelmi 6s munkavedelmi utasitisokat betartani 6s betartatni, a vegrehajt6sukat

ellen6rizni, 6s az el6ires szerinti allapotok megval6sitesat szorgalmazni;
. a k6pviseleti, al6irdsi es utalvenyozasi jogeval a meghatalmazas keretein beliil elni, a hozza

tartoz6 szervezet eltal keszitett adatszolgaltatasokat, leveleket, es egyeb iigyiratokat
ellen6rizve alalrni vagy leflamozni:

. biztositani a nyilvantartasok egyezoseget: az eltala irenyitott teruleten kiallitott mindennemu
bizonylat 6s nyilventades alaki, tartalmi, szamszaki szempontb6l val6 helyesseg6t,
teljess696t;

. az okm6nyok gondos kezeleset, el6iresszeni irattarozasat, meg6zeset, selejtezeset a bels6
e16iresoknak megfelel6en megszervezni,

. szigorU szamadaso okmanyok 6zesenek, kezelesenek rendjet biztositani 6s annak
vegrehajtaset ellen6rizni;

. a hasznalatra 6tvett cegbelyegz6t meg6rizni, 6s jogtalan felhasznalasat megakadelyozni;

. intezkedni a kuls6 6s bels6 ellenozesek altal feftert, terulet6t 6rint6 hiSnyossagok
megsziintet6se 6rdek6ben;

. r6szl venni, 6s v6lem6ny6t kifejteni azokon a tanecskoz6sokon, 6rtekezleteken,
munkamegbesz6l6seken, amelyek feladatkor6be tartoz6 kerdesekkel foglalkoznak;
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. munkaterUlet6t 6rint6 t6rsasAgi szabAlyzatot, rendelkezest, Ugyrendet, utasit6st el6zetesen

v6lem6nyezni, illetve ilyen k6szit6s6t kezdem6nyezni;

. a t6rsas5gi munka hat6konys6gdt javit6, eredm6nyesseg6t n0vel6, fejleszt6s6t c6lz6

javaslatokat tenni, illetve t6mogatni;

o azirAnyit6sa al6 tartoz6 szervezet r6sz6re el6irt feladatok, nyilv6ntart6si 6s adatszolgiltatdsi

kotelezetts6gek marad6ktalan teljesit6s6r6l gondoskodni, egyben megakad6lyozni a munka

v6gz6s6hez szUksOgtelen bels6 inform6ci6k gyUjt6s6t, feldolgoz6s6t 6s szolg6ltat6sit.

2.4. A munkaszervezet vezet6inek felel6ss6ge

A t6rsas6g munkaszervezet6nek vezet6i - el6vUl6si hat6rid6n belUl - munkajogilag 6s a polgSri jog

szerint felel6sek a tdrsas6g eredm6nyes mUk0d6se erdekeben a munkaszez6desUkben, munkakori

leir6sukban, 6s a bels6 szabAlyzatokban r6szUkre el6irt feladatok elv6gz6s66rt, intezked6s66rt,

utasitdsai6rt, a nyilv5ntartdsok, adatszolgdltat6sok, jelent6sek tartalmi helyess6g66rt, valamint

mindazok6rt, amit jog6ll6suknak, hat6sk6rUknek, beoszt6suknak megfelel6en tenni kell, illetve amit

megtenni el mulasztottak.

Sz6nd6kos k5rokozAs eset6n a teljes k6r megteritOs6re k6telezhet6k, mig gondatlan k6rokoz6s

eset6n 6 havi 6tlagkeresettel felelnek.

A vezet6 felel6ssege nem csOkkenti a beosztott dolgoz6k munkakori leirdsban meghat6rozott

szem6lyes felel6ss6g6t.

3. Felel6ss6gre vonas 6s k6rt6rit6sijogktir

A felel6sseg visel6s6vel, meg5llapit5s6val 6s a kAr 6rv6nyesit6s6vel, illetve megt6rit6s6vel

kapcsolatban a Ptk., az Mt. 6s a t6rsas6g mindenkor hat6lyos bels6 szab6lyzatai az ir6nyad6k.

4. Bankszimla felefti rendelkez6s

A t6rsas5g bankszdml6ja feletti rendelkez6shez a t5rsas5g szAml6j6t kezel6 bankhoz bejelentett,

k6pviseleti aldir6si joggal felruh6zott dolgoz6 al6irdsa sztiks6ges. A banksz6mla feletti rendelkez6si

jogot a m i nde n kori Al 5 ir6si 6s Utalv5 nyozAsi szab5lyzal larlalmazza.

5. UtalvSnyoziisijog

Az utalv6nyoz6si jog azt a jogosults6got jelenti, amivel az ezzel felruh6zott szem6ly igazolja a p6nzt5r

ill. bankkezel6s fele valamely kifizet6s jogossSg6t. Ennek r6szletei az Al6ir5si 6s utalv6nyoz6si

szabAlyzalba n kerti I nek meg hat6roz6sra.
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