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MELLEKLETEK

1. A Depodnia Nonprofit Kft. szervezeti abraja
+*MODOSITASOK %*
Kiadas Kiadas A moédositas leirasa
datuma

2012.07.01. 01 Elsé kiadas

2017.03.01. 03 Szervezeti valtozasok

2017.08.29. 04 Valogatém atkerilése Continus Nova Kft.-b&l Depdnia Nonprofit Kft.-be

2018.03.01. 05 Szervezeti atalakitas

2018.09.03. 06 Szervezeti valtozasok

2019.02.01. 07 Szervezeti valtozasok

2019.11.04. 08 Szervezeti valtozasok

2020.02.01. 09 Szervezeti valtozasok
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Feladat valtozasok az aldbbi munkakérdkben :
ugyvezetd6, PR vezetd, KIR-MIR vezetd, rendész, gazdasagi igazgato,

ugyfélszolgalati osztalyvezetd, ugyfélszolgalati osztalyvezetd-helyettes,
ugyféltajekoztatasi ugyintézé, ugyfélszolgalati ugyintézé, fépénztaros,
Ugyfélszolgdlati munkatars, miiszaki asszisztens, I-1l. telepvezets, hulladékkezeld

telepvezetd, hulladékkezel6 telepvezeté-helyettes, mérleghazi  Ugyintézé6,
kérnyezetvédelmi asszisztens, anyagbeszerzé
Uj poziciok, munkakorok:

megfelelési tanacsado, ugyfélszolgalati csoportvezetd, szallitasvezetd — solymari
telephely, hulladékszallitasi adminisztrator — solymari telephely, hulladékudvar
kezel6 — solymari telephely
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Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.évi V.térvény a Polgari
Toérvénykonyvrdl valamint a cégnyilvantartasrél, a cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrdl szolo 2006. évi V. torvény alapjan készult. Figyelembe veszi a szamviteli 2000. évi
C. térvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezéseket.

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

- a tarsasagra, mikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd
elveket és elbirasokat, a tevékenységi korét;

- a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altaldnos miikddési rendelkezéseit, belsé
szabalyozasait;

- a tarsasag vezetd és ellen6rzd szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a dolgozdk jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsérendi
kotelessége.
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ALTALANOS RESZ

1. Atarsasag fébb adatai

A tarsaséag alapitdja: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

A tarsaség (cég) neve: Depodnia Hulladékkezel6 és Telepuléstisztasagi Korlatolt Felelésségi
Nonprofit Tarsasag

Az Ugyvitel soran hasznalt

cégnév roviditése: Depdnia Nonprofit Kft.

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Soérhaz tér 3.

Postai cime: 8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 3.

Telefonszama: + 36 22 507 419

Telefax szama: + 36 22 507 420

E-mail cime: titkarsag@deponia.hu

Telephelye: Hulladékkezeld Kézpont, Székesfehérvar-Csala Pénzverd volgy
Cégbejegyzés szama: 07-09-007690

Bankszamlajanak szama: Raiffeisen Bank Zrt. 12023008-00153959-00100005
Addigazgatasi szama: 12592201-2-07

A tarsasag vezet6 tisztségviseléinek névsorat a mindenkor hatalyos alapité okirat tartalmazza.

A tarsasag felligyeldbizottsaganak névsorat a mindenkor hatalyos alapité okirat tartalmazza.

2. Atarsasag célja

A tarsasag tulajdonosat a tarsasag létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan vallalkozast hozzon létre, amely alkalmas a korszer( hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatas, és a
kapcsolodo tevékenységek komplex végzésére, regiondlis kdzpontként torténd mikddésre.

3. A tarsasag tevékenységi kore

3811 Nem veszélyes hulladék gyiijtése (fétevékenység)
Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Egyéb gép, targyi eszkdz kdlcsdnzése
Miszaki vizsgalat, elemzés
Csomagolas
Szennyviz gyljtése, kezelése
Hulladék ujrahasznositasa
Viztermelés, -kezelés, - ellatas
Egyéb termelési célu termék nagykereskedelme
Hulladék-nagykereskedelem
Rakomanykezelés
Raktarozas, tarolas
Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Személygépjarmi kolcsonzeése
Szamviteli, kdnyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
Egyéb papir-, kartontermék gyartasa
Veszélyes hulladék gyUjtése
Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Hasznalt eszkdz bontasa
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Szennyez8désmentesités, egyéb hulladékkezelés
Ut, autdpalya épitése

Folyadék szallitasara szolgald k6zmi épitése
Elektromos, hiradas-technikai célu kdzma épitése
Egyéb m.n.s. épités

Bontas

Epitési terlilet elékészitése

Személygépjarmi-, kdnnylgépjarm-kereskedelem
Egyéb gépjarmi-kereskedelem

Gépjarmdijavitas, -karbantartas

Disznovény nagykereskedelme

Elektronikus haztartasi cikk nagykereskedelme
Egyéb haztartasi cikk nagykereskedelme m.n.s.
Egyéb m.n.s gép, berendezés nagykereskedelme
Villamos héztartasi készulék kiskereskedelme
Butor, vilagitasi eszk6z, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme
Disznévény, vetémag, miitragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme
Egyéb m.n.s. Uj aru kiskereskedelme

Kdzuti aruszallitas

Ingatlankezelés

PR, kommunikacié

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
Epitészmérnoki tevékenység

Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
Gépjarmikolcsonzés (3,5 tonna folott)

Epitdipari gép kdlcsénzése

Epitményiizemeltetés

Altalanos éplilettakaritas

Egyéb épllet-, ipari takaritas

Egyéb takaritas

Zoldterulet-kezelés

Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
Viztermelés, -kezelés, -ellatas

Talajmintavétel, probafuras

Egyéb éplletgépészeti szerelés

Viz-, gaz-, flités-, légkondicionald-szerelés
Vakolas

Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

Padlé-, falburkolas

Festés, Uvegezés

Egyéb specidlis szaképités m.n.s.

Motorkerékpar, -alkatrész kereskedelme, javitasa
Alapanyag, Uzemanyag ugyndki nagykereskedelme
Fa-, épitési anyag tgyndki nagykereskedelme
Egyéb termék ligynoki nagykereskedelme
Vegyes termékkorl igynoki nagykereskedelem
Uzem-, tiizeléanyag nagykereskedelme

Fa-, épitéanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Vegyestermékkorl nagykereskedelem

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

Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
Mez8gazdasagi gép kblcsbnzése
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Irodagép kodlcsdnzése (beleértve: szamitdégép)
Rostndévénytermesztés

Egyéb, nem éveld ndveény termesztése

Egyéb éveld ndvény termesztése
Néveénytermesztési szolgaltatas

Betakaritast kdvetd szolgaltatas

Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység
Erdészeti szolgaltatas

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

Vasut épitése

Hid, alagut épitése

Vizi létesitmény épitése

Villanyszerelés

Egyéb befejez6 épités m.n.s.

Tetéfedés, tetbszerkezet-épités
Gépjarmialkatrész-nagykereskedelem
Gépjarmialkatrész-kiskereskedelem
Koltdztetés

M.n.s. egyéb informaciés szolgaltatas
Fényképészet

Immaterialis javak kdlcsonzése

Biztonsagi rendszer szolgaltatas

M.n.s. egyéb kiegészit6 Uzleti szolgaltatas
Szakmai kozépfoku oktatas

Oktatast kiegészit6 tevékenység

4. A tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat,
igy kGléndsen tulajdont szerezhet, szerz8dést kdthet, pert indithat és perelhetd.

A tarsaség szerzddéseit tevékenysége keretében dnélléan, sajat belatasa és elhatdrozasa szerint,
szabadon koti a céljainak megvalésitasa érdekében.

A tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja Gtjan végzi.

Fentieken tulmenden a tarsasag onallé ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

5. Képviselet és cégjegyzés
A gazdasagi tarsasagot vezet§ tisztségviselbje, és képviseletre feljogositott munkavallaléi irasban, a

mindenkor hatalyos alapité okirat rendelkezései szerint, cégjegyzés utjan képviselik. Ugyanazon
személy csak egyféle médon jogosult a céget jegyezni.
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. A TARSASAG SZERVEZETE IRANYIiTASI ES ELLENORZESI RENDSZERE

A tarsasag altalanos iranyitasat Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kézgylilése, operativ iranyitasat
az ugyvezetd, ellendrzését a Fellgyeldbizottsag és a Konyvvizsgald latja el.

1. Székesfehérvar MJV Onkormanyzat Kézgyiilése
Az alapito kizarolagos hataskorébe tartozik:

e az olyan szerz6dés megkodtésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag ugyvezetéjével,
fellgyelGbizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi konyvvizsgaldjaval vagy azok kozeli
hozzatartozéjaval kot

e a szamviteli térvény szerinti beszamol6 jovahagyasa

e a vezetd tisztségviseldvel, a felligyeldbizottsagi taggal, és a tarsasagi konyvvizsgaloval
szembeni kartéritési igény érvényesitése

o a torzstbke felemelése és leszéllitasa

e az ugyvezetd, a felugyel6bizottsag tagjainak és a konyvvizsgaldonak a megvalasztasa,
visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

o a fellgyel6bizottsag lUgyrendjének jévahagyasa,

o A kdzéptavu, és az éves uzleti terv elfogadasa,

e dOntés gazdasagi tarsasag alapitasarol, gazdasagi tarsasagban valé részesedés
megszerzéseérol,

o dobntés a tarsasag tulajdonat képezd ingatlan tulajdonjoganak atruhazasahoz,

¢ nem kell alapitdi dontés a jévahagyott beruhazasi terv szerinti beszerzésekhez.

2. Atarsasag iranyitasa és ellendrzése

2.1. Vezetd tisztségviseld(k)
A tarsasag operativ iranyitasat az tgyvezet6 latja el, aki a tarsasag vezet6 tisztségviselbje.

A tarsaség ugyvezetdjét az alapitd bizza meg, menti fel, illetve allapitja meg a jarandésagait.

2.2. Feliigyel6bizottsag

A fellgyel6bizottsag ellendrzi a tarsasag ugyvezetését.
A fellgyel6bizottsag tagjait az alapité valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jaranddsagait.

2.2.1. A felugyel6bizottsag tagjai

A felligyelSbizottsag 3 tagbal all.

2.2.2. Afelugyel6bizottsag hataskore és feladatai:

A felligyel6bizottsag alapvet6 feladata az Ugyvezetés ellenérzése, a tarsasag tulajdonosa
érdekében, melynek soran az alabbi hataskérdkkel rendelkezik:

o koteles a tagok, vagy az alapitok dontéshozd szerve elé kerild elbterjesztéseket
megvizsgalni, és ezekkel kapcsolatos allaspontjat a dontéshozé szerv (ilésén ismertetni,
vagy a dontéshozo6 rendelkezésére bocsajtani irasban;
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e a tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartdsaiba, konyveibe betekinthet, a vezet6
tisztségvisel6(k)tél, és a tarsasdg munkavallaloitdl felvilagositast kérhet, a tarsasag fizetési
szamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja,
és szakeértével megvizsgaltathatja;

e ha a fellgyel6bizottsag szerint az lgyvezetés tevékenysége jogszabalyba vagy a létesité
okiratba utkozik, ellentétes az alapitdé hatarozataival, vagy egyébként sérti a tarsasag
érdekeit, a feliigyel6bizottsag jogosult javaslatot tenni az alapito felé, kérdés megtargyalasa,
és a szukséges hatarozatok meghozatala érdekében;

o koteles napirendre tlizni a kdnyvvizsgalo altal megtargyalasra javasolt Ugyeket

e szakmailag irdnyitja a belsé ellendrzéssel megbizott személyt vagy szervezetet.

2.2.3. Afellgyel6bizottsag mikodése

A feligyel6bizottsag a Ptk., valamint az alapité okirat el6irasaira figyelemmel, a sajat maga
altal megallapitott, és az alapito altal jovahagyott tgyrend alapjan mikodik.

2.3. Kényvvizsgalé

A konyvvizsgalot az alapitd valasztja meg, menti fel, illetve allapitja meg jarandésagat.

2.3.1. AKkodnyvvizsgalé feladata:

¢ A tarsasag konyveinek hiteles ellenérzése

o A fellgyel6bizottsagot tajékoztatni, ha tudomast szerez arrél, hogy a tarsasag vagyonanak
jelentés csokkenése varhatd, vagy olyan tényrél, amely a vezet6 tisztségvisel6, vagy a
felligyel6bizottsag tagjai, a Ptk-ban vagy mas jogszabalyban meghatarozott felelésséget
vonjak maguk utan.

2.3.2. A konyvvizsgalo jogosult:

o Felvilagositast kérni a tarsasag vezet6 tisztségviselbjétdl és annak alkalmazottaitdl.

o Ellenérizni a tarsasag pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerzédéseit, bankszamlajat.

o Kérelmére, illetve a tarsasag eredményét érintd témaban részt venni a felligyel6bizottsag
Ulésein.

2.4. Megfelelési tanacsadoé

2.4.1. A megfelelési tanacsado feladata:

e Annak el6segitése, hogy a tarsasag megdfeleljen a tevékenységére és mikodésére vonatkozé
jogszabdlyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel.

e Azon intézkedések és eljardsok érvényesulésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenérzése, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktdl valé eltérések feltarasa.

o A tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag célkitiizéseinek,
bels6 szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd
szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kévetése.

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

o Az ligyvezetdnek, a tarsasag vezetd testliletének és a tarsasag munkavallaldinak tamogatasa
abban, hogy a tarsasag teljesitse a tevékenységére és mikodésére vonatkozé
jogszabalyokban foglalt kbtelezettségeit.

¢ A jogszabalyoknak térténé megfelelés, mint cél érvényesilését elésegitd szervezeti szemlélet
kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszk6zdkkel és képzések szervezésével.
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o A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint az dgyvezet6 altali meghatalmazas alapjan a
tarsasag mikodésével Osszefliggd integritast sértd, korrupcidés és visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

e A jogszabalyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a tarsasag ugyvezetdjének folyamatos tamogatasa, tanacsadas.

o Feladatair6l évente legalabb egyszer jelentés készitése a tarsasag ugyvezetbje és a
fellgyel6bizottsag részére. Az Ugyvezetd a jelentést tajékoztatdsul megkildi a tarsasag
legfébb szerve részére.

10

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes



Szervezeti és mikddési szabalyzat Kiadas: 10 2020.09.15.

3.

Gazdasagi szervezet

A Tarsasag operativ vezetését az ligyvezetd latja el.
Az Ugyvezetd dont minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az alapitd hataskorébe. A dontési
kompetenciajahoz nem tartozo Ggyekben elbterjesztési kotelezettsége és feleléssége van.

3.1. Az ugyvezetd
Feladatai:

e A Tarsasag gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban
meghatarozott feladatok végrehajtasa, a végrehajtas ellenérzése.

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

e lranyitja és ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek tevékenységét, mikddéseét.

o El6késziti a felugyelSbizottsag, és az alapitd részére szikséges beszamoldt, kimutatdsokat.

o Végrehajtja, illetve végrehajtatja az alapité hatarozatait.

o Elkésziti a tarsasag stratégiai tervét.

o Elkésziti az elbterjesztéseket a Tarsasag uzleti terveinek, Uzletpolitikai célkit(izéseinek
kidolgozasahoz, szervezi a jovahagyott stratégiai és Uzleti tervek végrehajtasat.

o Elézetesen jovahagyja az éves beszamold vonatkozasaban az alapitd részére tett javaslatot.

¢ Kiadja a szervezeti egységekre vonatkozo utasitasokat.

¢ Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységek ellatasarol.

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

e Gondoskodik a Tarsasag egységes és szabalyszer( Ugyiratkezelésérél.

o Gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat.

o Kidolgozza és miikddteti a Tarsasag humaneréforras gazdalkodasat.

e lIranyitia és ellenérzi a Tarsasag kozgazdasagi, pénzigyi, szamviteli és munkalgyi
tevékenységét.

¢ Folyamatosan gondoskodik a Tarsasag pénzigyi egyensulyarol.

¢ Kidolgozza a Tarsasag tervezési és ellen6rzési rendszerét.

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

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a Tarsasag terveinek teljesitését.

e Gondoskodik a min&ségbiztositasi, kornyezetvédelmi feladatok ellatasaral.

e Gondoskodik a jogvitas (peres) lgyek elékészitésérdl, és azok ellatasarol.

e Osszehangolja a palyazatok el6készitését.

o Kidolgozza a Tarsasag célkitlizéseit, és tervfeladatainak végrehajtasat a miszaki teriletekre
vonatkozoan (beruhazas, fejlesztés, karbantartas, gépészeti feladatok, hulladékleraké
Uzemeltetés).

o El6késziti a beruhazasokat, tervezi és szervezi a beruhazasok megvaldsitasat, iranyitja a
beruhazasok végrehajtdsanak folyamatat.

e Beruhazéasi programok kidolgozdsa, a beruhazésok -el6készitésének, megvaldsitasanak
iranyitasa, koordinalasa, ellen6rzése, értékelése.

3.1.1. Manager asszisztens
Feladatai:

Az igazgatok ugyfélforgalmanak lebonyolitasa, napi munkajuknak teljes koérl tamogatasa.
Rendezvények el6készitése, latogatdék fogadasa, protokollal kapcsolatos feladatok, gondos
hattérmunka.

Beérkezd hivasok fogadasa, intézése.

Napi munkaprogram zavartalansdganak biztositasa érdekében informacié begydjtés,
rendszerezés és napi tajékoztatas a részlegek, munkatarsak felé.

Kapcsolattartas a cég ugyfeleivel, partnerekkel.

11

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes



Szervezeti és mikddési szabalyzat Kiadas: 10 2020.09.15.

SzerzBdések, levelek el6készitése kezelése.

A Tarsasag egészét érintd, a terilethez tartozé szerz6dések aktualizalasa.

Iratok sokszorositasa, attekinthetéségének, rendjének biztositasa.

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

Igazgatd(k) megbizasabdl hivatalos levelek irasa, jegyzdkdnyvek készitése.

Titkarsagi konyha megrendeléseinek bonyolitasa, koltségtakarékos beszerzése.

Irodagépek karbantartasaval kapcsolatos Ggyintézeés, eszkdz beszerzés.

Ugyviteli alkalmazottal a napi munkafolyamatok ésszehangolasa.

Kimend levelek iktatasa az Iratkezelési szabalyzatban meghatérozottak szerint.

Beérkez6 postai és egyéb papir alapu kildemények bontasa, érkeztetése, iktatasa,
rendszerezése.

A koézponti e-mail cimre érkezd levelek, fax-ok iktatasa a hatélyos iratkezelési szabalyok
szerint, és szikség esetén tovabbitasa a terlletek felé.

A szikséges irodaszerek beszerzése, kiosztdsa, azokra ajanlatok kérése.

Kdzbeszerzési bizottsag munkajanak segitése, palyazati iratanyag 6rzése.

FB anyagainak kezelése.

Céges ,kulcsos”autok kulcsainak, menetleveleinek és atvételi nyilvantartdsanak biztositasa.
Skanzen rendezvény-terem bérlésével kapcsolatos Ugyintézés, kapcsolattartas a gondnokkal,
a szilkséges tisztitoszerek, illetve felszerelések beszerzése.

Postazasi feladatok ellatasa.

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

Bélyegz6k nyilvantartasa.

Céges mobilszolgaltatoval valo kapcsolattartas, el6fizetések és mobiltelefonok rendelése.
Kozbeszerzési Ertesité és az elektronikus kdzbeszerzési rendszer figyelése, és a széba
johetd hirdetményekrél tajékoztatas nyujtasa az igazgatok felé.

A tarsasag altal vallalt, a feladatkdrébe tartozo szerz6déses kotelezettségek ellatasaban vald
részvétel.

Magyar Koézlényben megjelent és az igazgatok altal megjeldlt jogszabalyok tovabbitasa a
felel6sok felé.

3.1.1.1. Ugyviteli alkalmazott

Feladatai:

Kimend levelek iktatasa, az Iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak szerint.
Szerz6dés-nyilvantartas vezetése.

Irattar kezelése a hatalyos irattari terv szerint, a Tarsasag egészét érintd irattarozasi feladatok
megszervezese és fellgyelete.

A Tarsasag altal vallalt, a dolgoz6 feladatkérébe tartozé6 szerz6déses kotelességek
ellatdsaban valo részvétel.

A manager asszisztensek napi munkdjanak teljeskorl tdmogatasa az alabbiak szerint:

- Azigazgatok Ugyfélforgalmanak lebonyolitasa, napi munkajanak teljes korl tdmogatasa.

- Napi munkaprogram zavartalansaganak biztositasa érdekében informacié begydijtés,
rendszerezés és napi tajékoztatas a részlegek, munkatarsak felé.

- Beérkez6 postai és egyéb papir alapu kildemények bontasa, érkeztetése, iktatasa,
rendszerezése.

- A koOzponti e-mailcimre érkez6 levelek, faxok iktatasa a hatalyos iratkezelési szabalyok
szerint és sziikség esetén tovabbitasa a teriletek felé.

- lIratok attekinthet8ségének, rendjének biztositasa.

- Szerz6dések, levelek el6készitése és kezelése.

- lratok sokszorositasa.

- Rendezvények el6készitésében vald részvétel, gondos hattérmunka.

- Mindennapos kapcsolattartas a részlegekkel, munkatarsakkal.

- Céges ,kulcsos” autd kulcsanak, menetlevelének és atvételi nyilvantartasanak biztositasa.

- Postazasi feladatok ellatasa.
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3.1.2.

Beérkezett reklaméaciok és valaszok, megtett intézkedések nyilvantartasa, kiértékelés
el6készitése

KIR, MIR vezetd

Feladatai:

A tarsasdg mindségiranyitdsi és kornyezetkdzpontu iranyitasi rendszerének a mindenkor
érvényes ISO 9001 és ISO 14001 szabvanyok szerinti kidolgozasanak, bevezetésének,
feligyeletének, hatékony mikodtetésének, aktualizalasanak, fejlesztésének iranyitasa a
stratégiai célok, és a vallalati politka megvaldsitasa, valamint a fliggetlen tanusitas
megszerzése és fenntartasa érdekében.

Kozrem(ikddés a cég integralt iranyitasi rendszerét érintd Ggyek el6készitésében, a vallalati
politika, a vallalati célok és képzési terv kialakitasaban.

Ellatja a vezet6ségi felllvizsgalattal kapcsolatos feladatait, el6késziti az Gléseket, biztositja a
szlikséges dokumentumokat, részt vesz az intézkedések megfogalmazasaban.

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

Integralt iranyitasi rendszer kérdésekben képviseli a tarsasagot a kilsé szervek, a vezetdk, a
vevik és beszallitok felé.

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

Tajékoztatasi kotelezettsége van a vezetés felé az integralt iranyitasi rendszer mikodésérol.
Kezdeményezi a sziikségesnek tartott valtoztatasokat, és javaslatokat tesz azok tartalmara.
Elkésziti a cég éves bels6 mindségugyi audit tervét, Utemezését, és iranyitia annak
végrehajtasat. Iranyitja, felligyeli, ellenérzi az auditorok tevékenységét.

Reklamacids levelek kezelése, hataridé figyelés, statisztika készités.

A reklamacidkat idészakonként felllvizsgalja, kiértékeli, a valaszokat és a megtett
intézkedéseket ellendrzi.

Meghatarozott id6szakonként térténd prezentacio a vezetbség részére a reklamaciok
kiértékeléseérél.

A minbség-és kdrnyezetiranyitasi rendszerhez kapcsol6dd dokumentumok szerveren torténé
aktualizalasa

3.1.2.1 Bels6 auditor

Feladatai:

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

3.1.3. PR vezet6

Feladatai:

Az értékesitést és szolgaltatast tamogatd eszkdzok (reklam, prospektusok, ujsagok, filmek,
termékbemutatok, kiallitdsok) kialakitasa, elemzése, fejlesztése.

A tarsasag honlapjanak kialakitasa, aktualizalasa, a jogszabalyi elirasoknak valé megfelelés
megteremtése. A tarsasag kozo0sségi oldalanak koordinalasa, aktualizalasa, feligyelete.

A tarsasag kozossegi célu elektronikus megoldasokban (pl. applikacio) valo részveételének
koordinalasa, adminisztracidja, aktualizalasa, felligyelete.

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

A tarsasag arculatanak kialakitasaban valé aktiv és innovativ részvétel, dontés-el6készités.
Hatékony reklamprogramok tervezése a Kft. arculatanak, image-ének apolasa, javitasa
érdekeében.

SzakterUletére vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok rendszeres figyelemmel kisérése.
Aktiv részvétel a cég tevékenységi kdrének szélesitésében a meglév és az Uj ugyfeleknél.
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A médiaban megfelelé szakmai és a céget érint6 informacidk tolmacsolasa a cég vezetése
felé.

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

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

Napi kapcsolattartas az tgyfélszolgalat munkatarsaival.

Piaci informaciok gylijtése annak érdekében, hogy naprakész legyen az artalmatlanitasi,
hasznositasi dijak tekintetében.

Hirdetések, sajtbanyagok megjelentetése.

Intézményi szelektiv gyUjtés inditdsahoz kapcsoldédd tajékoztatdk (pl. kampanyszeri
papirgyljtéssel kapcsolatos plakat, ismeretterjeszté anyagok stb.) design tervének
elkészitése, elkildése az intézményekkel kapcsolatot tarté kolléga részére. Szelektiv
hulladékgyijtéssel kapcsolatos kiallitas megszervezése.

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

A tarsasag altal vallalt, munkakorét érinté szerz6déses kotelezettségek teljesitése.

3.1.4. Rendészeti vezetd

Feladatai:

A tarsasag telephelyein megszervezi a tulajdon védelmét, fenntartja a munkahelyek rendjét és
biztonsagat. Ebben a jogkdérében maga jar el, azonban, ha rendellenességet tapasztal,
haladéktalanul jelenti felettesének.
Megszervezi a hozza tartozé6 munkavallalék munkaid6-beosztasat a vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével, és ellen6rzi azokat (hétvégente illetve éjszaka is).
Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az Orszabalyzatot, gondoskodik annak folyamatos
aktualizalasaral.
Kialakitia a feladatokhoz kapcsolodd biztonsagtechnikai rendszert (tlz és riaszto
berendezések, Orjarat ellendrzé rendszer stb.). Gondoskodik annak folyamatos meglétérdl,
megfelel6 Gzemeltetésérdl és fejlesztési lehetéségeket tar fel és terjeszt eld.
Jogszabalyokban el6irt elektronikus megfigyel6-és belépteté rendszer lizemeltetésében vald
részvétel, kamerarendszer mikodésének ellenérzése.
Kialakitia és ellen6rzi a feladat elvégzéséhez szikséges dokumentacids és nyilvantartasi
rendszert:

- kulcsnyilvantartas,

- személygépkocsi-és mas jarmivek forgalmanak nyilvantartasa,

- Brnaplé

- plombék nyilvantartasa
Gondoskodik az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok munka-és véd&ruhazatardl, ellendrzi
azok hasznalatat.
Gondoskodik a munkavégzéshez szikséges eszkdzokrdl, bérfeladasrdl, szabadsag-
nyilvantartasrol.
Ellenérzi a folyamatok biztonsagi kontrolljat.
Az esetlegesen tapasztalt hianyossagok, vétségek miatt fegyelmi eljarast, kartéritést javasol a
vétségek elkdvetbivel szemben.
Kdéveti a biztonsagi koltségek tervszerl alakuldsat, javaslatot tesz azok ésszerl
csokkentésére vagy a hatékonysag novelésére.
Rendkivili események alkalmaval az érintett szerveket rendérséget, tlizoltésagot,
ment@szolgalatot értesiti. Jelen van a rendkivili események elharitasakor, azokon a céget
aktivan képviseli.
Képviseli a tarsasagot a hatésagokkal térténé egyeztetéseken.
Javaslatot tesz a cég biztonsagat és vagyonvédelmét érintd szabalyok bevezetésére és
végrehajtasara.
Vagyonbiztonsagi ellenérzéseket végez felettesével egyeztetett terileteken.
Vezet6i utasitasra egyedi ellenérzéseket végez.
A tarsasag dolgozéit jogosult ellendrizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén.
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Ellenérzéskor jogosult a dolgozdkat feltartdztatni, alkoholszondds ellen6rzés ald vetni,
csomagjait, ruhazatat atvizsgalni.

A Tlzvédelmi Szabdlyzatban foglaltak szerint a beépitett tlizjelzd berendezés Uzemeltetési
naplé vezetésének havi és negyedéves ellenérzése.

Kilsé szolgaltaté altal végzett takaritasi tevékenység ellenérzése, mindségi kifogasok
rogzitése, kdzlése, kapcsolattartas.

Részvétel az adatvédelmi incidensekbél ered6 hibak kijavitasat célzé munkacsoport
munkajaban.

Ellen6rzi a rendészeti szolgalat altal hasznalt személygépkocsik menet leveleit, leigazolja
azokat.

Elkésziti az éves Ellenérzési tervet, amely tartalmazza az ellenérzés terileteit, konkrét
tartalmat, modszerét és Utemezését.

Aktivan részt vesz az éves Ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasaban.

3.1.4.1. Rendész

Feladatai:

Biztositja az Uzemeltetésben levd telephelyek zavartalan mikodését, a tulajdont képezé, vagy
kezelésébe vett vagyontargyak és egyéb értékek megbrzését, akadalyozza meg a helyszinen
felmertlé személy- és vagyon elleni szabdlysértési- és bincselekmények elkdvetését,
biztositson védelmet az egyéb munkavallaldk és latogatéi szamara.

Rendkivili események alkalmaval a renddrséget, tlizoltdsagot értesiti. Jelen van a rendkivli
események elharitdsakor. Rendkivili események alkalmaval az érintett hatésagot
rendérséget, tlizoltdésagot, mentdszolgalatot értesiti.

A tarsasag dolgozoéit jogosult ellenérizni, valamint utasitani helytelen magatartas esetén.
Ellenérzéskor jogosult a dolgozokat feltartéztatni, alkoholszondas ellenérzés ala vetni,
csomagjait, ruhazatat atvizsgalni.

Az alkalmazott technikai eszk6z6k miszaki allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikségessé
valé karbantartas idébeni jelzése a rendészeti vezetdnek.

Az Ugyeleti okmanyok vezetésének ellendrzése, hianyossagok feltarasa, jelzése a rendészeti
vezetdnek.

Altalanos, valamennyi telephelyre vonatkozé 6rzésvédelmi feladatok:

Jar6rtevékenységet folytat a telephelyek tertletén, ezt a tevékenységét az on-line
jarérellenérzé rendszer révén dokumentalja, szikség esetén intézkedést kezdeményez.
Az ellenbrzéseket 2 éranként hajtja végre. (Rendészeti utasitdsban rogzitett moédon és
id8intervallumban)

Rendkivuli esemény soran, a helyszinen intézkedik, errél tajékoztatja az illetékes vezetdket,
késébb irasos jelentést készit.

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

Biztonsagi és vagyonvédelmi szempontbdl sziri és ellen6rzi a telephelyek személy és
gépjarmi forgalmat.

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

Kezeli és nyilvantartja a portakon elhelyezett intézményi és gépjarmi kulcsok forgalmat.
Tajékoztatja, és szikség esetén utbaigazitja a helyismerettel nem rendelkez6 személyeket.
Fogadja és utbaigazitia — szlikség esetén belépteti - az intézmények terlletére hivatalos
ugyben gépjarmiivel érkezd személyeket (karbantartdk, arubeszallitok, anyagkiszallitast
végzok sth.).

Megakadalyozza, hogy az intézmények teriletére lathatdéan oda nem val6 anyagot, eszkozt
bevigyenek, illetve az intézményekbdl, annak tulajdonat, képez6 anyagot, eszkdzt vagy
targyat illetéktelendl kivigyenek.

Az intézmények tertiletén bekdvetkezett rendkivili esemény soran egyuttmiikddik a hivatalos
szervekkel, szikség esetén kozrem(ikddik a kilritésben, a karok elharitdsaban, azok
mértékének csdkkentésében.
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Felmerll6 probléma esetén — amennyiben azt sajat hataskérében megoldani nem tudja —
értesiti a vezetéjét.

Anyagkiszallitds esetén ellendrzi a kiszallitas jogszerliségét, a jarmi rakterét és a
vezetdfilkéjét, a rakomanyt dsszeveti a kiséré bizonylaton feltiintetett tételekkel, a bizonylat
egy példanyat a portan leflizve tarolja.

A telephelyeken szuréprobaszerl gépjarmi, személy, valamint csomag atvizsgalast végez.
(A ,Rendészeti utasitas”-ban rogzitettek szerint.)

A gépjarmiforgalom adatait gépjarmuiforgalmi napléban régziti.

Ellen6rzi a gépkocsi lizemanyagtartalyokon levd plomba meglétét, sértetlenségét.
Kamerarendszert kezeli, a terlilet rendjét figyelemmel kiséri (rendellenességek, tlizesetek
megakadalyozasa, karenyhitése érdekében).

Tlzvédelmi rendszer ellendrzése és az eredmények napléban vezetése.

Ellen6rzi a telephelyre, javitasra érkezd, idegen autoként belépd gépjarmiiveket, ezekrél a
belépéskor ,Javitasra behajté idegen gépjarmu allapotlap”-ot tolt ki.

Az éves Ellendrzési tervben foglaltakat végrehaitja.

Székesfehérvar-Csala pénzverb-volgyi nem veszélyeshulladék-kezeld létesitmény
vonatkozasaban végrehajtandé kiilbnleges feladatok:

o Meérleghazi munkatarsak hianyaban be- és kilépd sulyok, valamint egyéb adatok
dokumentalasa irott formaban.

o Mérleghazi beléptetések soran a hulladéktipus meghatarozasa szemrevételezéssel

o Alatogatok, valamint jarmiveik nyilvantartasa.

o Hétvégén, uzemzarast koOvetben beérkezd jarmlvek nyilvantartasa (rendszam,
beszallitasi id6, munkajegy szama, hulladékfajta, mennyiség), mérlegelése.

e Feliigyeli a mikddés alatt allé rendszereket (pl.: komposztald levegdztetd, flités stb.),
Uzemzavar esetén intézkedik az utasitas szerinti elharitasrol.

e Folyamatosan felligyeli a kamerarendszeren keresztil és jar6rozés soran az
6rzésvédelmére bizott terlleteket, és fokozott figyelmet fordit a tlizképz6dés
szempontjabdl kiemelt terlletek megfigyelésére.

Székesfehérvar, S6rhéz tér 3 sz. alatt Iévé székhely vonatkozasaban végrehajtandé kilénleges
feladatok:

e Alatogaték atiranyitdsa a Recepciora. Személyforgalom kizarélag a fébejaraton
torténhet a dolgozok és a beszallitdk kivételével. Recepciod nyitvatartasi idején tul ellatja a
személyforgalom be- és kibocsatasat.

e Uzemkezdéskor az 6lt6z6 nyitasa és zarasa, (Rendészeti utasitasban foglaltak szerint)
napkézben az 61t6z6 kulcsanak kiadasa csak dokumentalas mellett térténhet.

e Uzemzarast kévetden az Irodaépiilet, valamint TMK mihely riasztd berendezésének
élesitése.

3.1.5. Belso ellenor

Feladatai:

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

Belsé ellen8rzésre vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében valo részvétel.

Belsd ellenérzésre vonatkozo intézkedési tervek elkészitésében valé részvétel.

A tarsasag belsé ellendrzési terve alapjan az ellenérzések hataridében torténd elvégzése.

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében a vizsgalt folyamatokra vonatkozdéan
informaciok gylijtése és értékelése, azok megfeleld bizonyitékokkal valé alatdamasztasa,
elemzések készitése, tajékoztatdas nyljtdsa a tudomasara jutott eseményekrdl,
hianyossagokrél az Gigyvezet6 részére.

Tevékenysége kiterjed a tarsasag minden tevékenységére, kuldndsen az arbevétel és a
koltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Elemzi, vizsgalja és értékeli kildndsen
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a) a belsd kontrollrendszer kiépitését, miikddését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak val6 megfeleléségét, valamint a belsé kontrollrendszer mikoédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) a rendelkezésre all6 erbforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megodvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét,

c) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,

d) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elésegitését,

e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetéség biztositasat.

o Megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék,
hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése, feltarasa,
valamint a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag eredményességének ndvelése, tovabba a
belsé kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

e Tanacsado tevékenysége keretében ellathato feladatai:

a) az Ugyvezetd tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzése, értékelése,
vizsgalata, és azok kockazatanak becslése utjan,

b) a pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé észszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkoz6 tanacsadas biztositasa,

c) az Ugyvezet® részére szakértéi tamogatas nyuljtasa a kockazatok és a szervezeti integritast
sérté események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek
kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

d) tanacsadas biztositasa a szervezeti strukturak racionalizalasa, és a valtozasmenedzsment
tertlete vonatkozaséaban,

e) konzultacio, tanacsadas biztositasa az tgyvezet6 részére,

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

e Az cellenérzések soran megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok megfogalmazasa, az
ellendrzési jelentés 6nallé 6sszeadllitasa.

o Abels6 ellendrzési jelentések ismertetése (legalabb félévente) feliigyelSbizottsag szamara.

o Az ellenérzések megkezdése el6tt az érintett szervezeti egységek vezetbinek tajékoztatasa.

o A belsé ellen6rzési jelentések alapjan a megtett intézkedési tervek nyilvantartasa és nyomon
kdvetése, errél az tgyvezetd és a fellgyelbbizottsag tajékoztatasa.

e Amennyiben az ellenbérzés sordn buntetd-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybol szarmazé kotelezettség vétkes megszegése miatti felelésségre vonasi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merul fel,
ugy koteles az ugyvezet6t, valamint annak érintettsége esetén a felligyel6bizottsagot
haladéktalanul tajékoztatni a belsd ellendrzés eszkdzeivel feltart adatokrdl és javaslatot tenni
a megfeleld eljarasok meginditasara,

o Atarsasag altal véllalt, munkakorét érinté szerz8déses kotelezettségek teljesitése.
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3.2 Gazdasagi igazgaté
Feladatai:

o A tarsasag ugyviteli-gazdalkodasi feladatainak szervezése.

e A tarsasag gazdasagos mikodésének érdekében az eszkdzei hatékony felhasznalasanak
felligyelete.

o Fejlesztési célok kidolgozasaban részvétel.

e Adatszolgaltatas biztositasa, kuloénds tekintettel a tulajdonosra, pénzintézetekre, kdzponti
statisztikakra, hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatasi feladatokra.

o A tarsasag lgyviteli folyamatainak gazdalkodasi feladatainak szakmai felligyelete.

o A miikddéshez sziikséges informacios rendszer folyamatos karbantartasa és fejlesztése.

o Eredményeket dokumentalé analitikai és szintetikus nyilvantartdsok konyvelése, zarasi
munkak szervezése és folyamatos ellenbrzése.

o AdoOzas iranyitasa.

o Arképzéshez szilkséges adatbazis kialakitasa és miikodtetése, kiildnds tekintettel a Ht.
eléirasaira.

o Mdiszaki-gazdasagi tevékenységek tervt6l valo eltérésének folyamatos regisztralasa,
elemzése, tajékoztatas javaslattétel a felsé vezetés szamara.

e Tulajdonosi adatszolgaltatas elkészitésének felligyelete.

e A bérszamfejtési, munkalgyi, szamviteli, targyi eszkdz nyilvantartasi, raktarozasi feladatokat
ellaté tarsasaggal valo kapcsolattartas, a feladatok egyeztetése és felligyelete.

o Koltséggazdalkodasi rendszer miikddésének iranyitdsa és ellenérzése

o Ugyfélszolgalati tevékenység koordinalasa

o A tarsasag kontrolling rendszerének kialakitasa, miikddtetése — egyittmikoédés a kontrolling
feladatokat ellaté tarsasaggal.

o Szamlazasi tevékenység felligyelete.

o Tevékenységéhez kapcsolddo belsé szabalyozok el6készitése.

e Pénzilgyi feladatok ellatasa.

o Kintlév8ség kezelés, a tarsasag pénzligyi helyzetének koordinalasa.

o Eves és kdzéptavu tervek elékészitése.

o Egylttmikddés a miiszaki terllettel.

o Hazipénztar munkajanak feligyelete és ellenérzése

e Atarsasag szerz6déskotési folyamatainak iranyitasa

e Tarsasag szamlatikrének és munkaszamrendszerének kialakitasa és karbantartasa

o Kozszolgaltatasi dij, szolgaltatdsi dij-képzéshez, hulladékgazdalkodashoz kapcsol6do
hatdsagi adatszolgéltatas.

o Utdkalkulacids rendszer kidolgozasa, koltségfelosztasok elvégzésének ellenérzése

o A tevékenységek dsszesitett és egyedi elemzése, értékelése, gazdasagossagi vizsgalata

o Tervelemzések, tervteljesulések vizsgélata

o Statisztikdk, adatszolgaltatasok elvégzésének ellenbrzése

o Célvizsgalatok — ellenérzések — lefolytatasa, illetve abban valé részvétel az Ugyvezetd
utasitasa alapjan

o Aterliletéhez kapcsolddé szabalyzatok elkészitése.

o Kapcsolt vallalkozasok kdzétti elszamolasok kidolgozasa, fellgyelete.

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az ligyvezetét.

3.2.1. Ugyfélszolgalati osztalyvezetd

Feladatai:

Az ugyfélszolgalati osztaly tevékenységének iranyitasa.

A feladatok elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Uj felvételes dolgozdk munkaba allitasa, baleset-, tliz és munkavédelmi oktatasa.
Ugyfelek tajékoztatasa a szolgaltatasokrol.

Szamlak elkészitésének, kinyomtatasanak, tgyfelekhez valé eljuttatasanak biztositasa.
Szamlareklamaciok kezelése, a reklamacidkezelési folyamat ellenérzése.

Altalanos Szerz6dési Feltételekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizalasa,
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Szerz6dés nyilvantartas folyamatos karbantartasa.

Ugyfélértesitok elkészitése.

Ugyfélszerzédések elékészitése.

Ugyfelek részére valaszlevelek elkészitése.

Ugyfélszolgalati idén bellil az tigyfélszolgalati irodak rendelkezésre allitasa tigyfelek részére.
Telefonos ugyintézés, reklamaciokezelés biztositasa,

Ugyfélszolgalati munkatarsak munkajanak iranyitasa.

Fizetési felszolitasok készitése.

Behajtassal foglalkozo6 kiilsé cégek szamara adatszolgaltatas.

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

Tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, erre iranyulé szoftverhasznalat

Informacié nyujtasa a cégvezetés részére

Adatszolgaltatas dijképzéshez, szolgéltatasi dijhoz

Az osztaly dolgozdinak oktatasi, tovabbképzési tervének dsszeallitasa és koordinalasa.
Kapcsolattartas a szakmai koordinal6 szervezettel

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel tgyfélszolgalati igyekben,
A tarsasaggal egylttm(ikddé alvallalkozok tgyfélszolgalati munkajanak ellendérzése.

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

Atmeneti irattarban levd iratok &rzésének felligyelete, kdzponti irattarba atadas
megszervezése.

A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

A tarsasag szerz6déses kapcsolataiban vallalt, az osztalyara vonatkozé kotelezettségek
teljesitése.

Az iranyitasa alad tartozd dolgozok védéfelszereléseinek biztositasa, hasznalatanak
ellenbrzése.

Részvétel a szakmai koordinadld szervezet, és egyéb hatdésagok felé nyujtando
adatszolgaltatasban.

Részvétel az adatvédelmi incidensekbdl eredé hibak kijavitasat célzé6 munkacsoport
munkajaban.

3.2.1.1 Ugyfélszolgalati osztalyvezeté-helyettes

Feladatai:

Az Ugyfélszolgalati osztaly tevékenységének iranyitasa, személyi és targyi feltételek
biztositasa.

Uj felvételes dolgozdk adatvédelmi- és panaszkezelés targyu oktatasa.

Altalanos Szerz6dési Feltételekben foglaltak betartasa, ASZF aktualizalasa,
Reklamaciok ISO eljaras szerinti kezelése.

Szerzd8dés nyilvantartas folyamatos karbantartasa.

Ugyfélértesiték elkészitése.

Ugyfélszerzédések elkészitése.

Ugyfélszolgalati idén bellil az iroda rendelkezésre allitasa az tigyfelek részére.
Ugyfélszolgalati munkatarsak munkajanak iranyitasa

Informacié nyujtasa a cégvezetés részére.

Az osztaly tevékenységével kapcsolatos kimutatasok elkészitése.

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalokkal és a partnercégekkel tgyfélszolgalati és
szamlazasi ugyekben.

Az ugyfeélszolgalatra érkezd posta attekintése, rendszerezése.

Az ugyfélszolgalat tevékenységével kapcsolatos szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartasa,
betartasa, betartatasa.

A szamlazasi Utemterv betartdsa, betartatasa.

Fizetési felszolitasokkészitésének felligyelete.

Tarsosztalyokkal val6 kapcsolattartas, erre iranyulé szoftverhasznalat.

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

A mindségbiztositasi rendszer lgyfélszolgalatra vonatkoz6 feladatainak betartasa,
érvényesitése, ellendrzése.

Vezetdi altal részére — szbéban, vagy irasban — meghatarozott feladatok ellatasa.
Ugyféltajékoztatasi csoport tevékenységének iranyitasa, személyi és targyi feltételek
biztositasa, az altaluk végzett reklamacid-kezelési folyamatok felugyelete.

Allando ill. kihelyezett igyfélszolgalat tigyfélszolgalati teenddiben vald aktiv részvétel.
E-mailek kezelése, megvalaszolasa.

Adatszolgaltatas a kozvetlen jaratiranyitas vezetbinek, vevékkel foglalkozéd pénzigyi
ugyintézének, valamint feletteseinek.

Vev6i reklamaciok kezelésében, nyilvantartdsdban valé részvétel, a reklamaciok
megvalaszolasanak feligyelete, a valaszok ellenérzése.

Az AFA térvény, szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomon kdvetése.

A tarsasag szerz6déses kapcsolataiban vallalt, feladataval Osszefliggé tevékenységek
ellatasa.

A tarsasag Koordinal6 szerv altal torténd dijbeszedési tevékenységében vald részvételének
és feladatvégrehajtasanak biztositasa.

NHKYV kézbesithetetlen kildemények cimzettjeinek lakcimnyilvantartéhoz térténd beadas.

A tarsasaggal egylttmikodé alvallalkozok tigyfélszolgalati munkajanak ellendrzése.
Telefonkdzpont gondozasa, felligyelete, a valtoztatasok elvégzése, ellenbrzése.

Az osztaly dolgozéinak panaszkezelési oktatasa évente egy alkalommal, az oktatasi anyag
Osszeadllitasa.

Az lgyfélszolgalati Ggyintézék kimend leveleinek ellenérzése.

Atmeneti irattarban levé iratok 6rzése, az irattarazas felligyelete, kdzponti irattarba atadas
megszervezeése.

Az iranyitasa alad tartozd dolgozok védéfelszereléseinek biztositdsa, haszndalatanak
ellenérzése.

Részvétel a szakmai koordindld szervezet, és egyéb hatdésagok felé nyujtando
adatszolgaltatasban.

Az ugyfélszolgalati osztalyvezetd tavollétében, annak teljes korl helyettesitése.

3.2.1.1.1. Ugyféltajékoztatasi ligyintézd

Feladatai:

3.2.1.2.

Az ugyfélszolgalati ugyintéz6 munkakdrben felsorolt feladatok.

Az Ugyfelek komplex tajékoztatasa a tarsasag tevékenységével kapcsolatban (szallitas,
szamlazas) szdban és irasban.

Az ugyféltajékoztatas f6 mér6szamaihoz sziikséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kévetése.

Ugyfélszolgalati ligyintézé

Feladatai:

A tarsasag lakossagi lgyfélrendszerének folyamatos karbantartasa, ellenérzése.
Szerz6dések, bekapcsolasok nyilvantartasba vétele, gépre vitele.

Szamlazasi, nyilvantartasi adatok naprakészen tartasa, adatmaodositasok elvégzése.
Kilonb6z6 gyakorisagl, a szamlazasi utemtervben meghatarozott Utemezés szerinti
szamlak elkészitése.

Az altala készitett szamlakkal kapcsolatos vevé reklamaciok kezelésében valo részvétel.

Az elkészitett szamlakhoz csekkek nyomtatasa, boritékolasa, postazasa.

Allands illetve kihelyezett igyfélszolgalat Gigyfélszolgalati teenddiben vald aktiv részvétel.
Reklamacios jegyz&konyv felvétele, iktatasra atadasa.

Levelek, e-mailek, telefonos vevdi reklamaciok kezelésében, nyilvantartasaban vald
részvétel, a megvalaszolasi hataridé szigoru betartasa a fogyasztovédelemmel kapcsolatos
jogi szabalyozas figyelembevételével.
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Vevéi reklamécios levelek megvalaszolasa a hatéridé szigord betartasaval és annak a
min&ségbiztositasi szempontoknak megfeleld dokumentalasa.

SzerzBdéses partnerek atutalasos szamlainak elkészitése.

Ugyfelek kiilonbdzd pénzintézeteknél vezetett megbizasainak figyelemmel kisérése.
Fépénztar helyettesitése kijeldléssel Pénzkezelési szabalyzat szerint.

Pénztarosi feladatok ellatasa Pénzkezelési szabalyzat szerint.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyitd vezetéknek, tarsosztalyoknak,

Az AFA térvény, szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomonkévetése.
Onkormanyzatokkal sziikséges adategyeztetések elvégzése.

Téarsosztalyokkal valo kapcsolattartds, erre irdnyulé szoftverhasznalat

Elektronikus levelezés lebonyolitasa

Fizetési felszolitasok készitése, postazasa, tovabbitasa a pénzigyi-és szamviteli osztaly
részére behajtasra

Zsakok, illetve matricak értékesitési helyeivel vald szerzddések elbkészitése, pénzugyi
elszamoltatas az arra kijelolt munkatarson valamint az értékesitéhely képvisel6jén keresztil
Kapcsolt vallalkozasok ko6zott elszamolasok szamlazasa rendszeres és eseti jelleggel.

3.2.1.3. F6pénztaros

Feladatai:

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

Ugyfélszolgalati pénztar napi forgalmahoz szilkséges készpénz id6beni biztositasa, a
pénzszallitasok intézése, bizonylatolasa.

A pénztar bevételi és kiadasi bizonylatainak kiallitasa, a jogossag ellendrzése utan.

A pénztari kifizetések jogossagat igazold bizonylatok, szamlak hidnytalan csatolasa a
pénztari elszamolasok mellé.

Napi pénztarjelentés készitése.

Napi pénztarzarasok utan a pénztari bizonylatok atadasa a pénztarellenér részére.

Gépkocsi koltségtéritések és a dolgozok munkaba jarasaval kapcsolatos koltségtéritések
elbkészitése.

Készpeénzfizetési szamlak nyilvantartasa (,tombolazas”).

A pénzugyi helyzet értékeléséhez szikséges anyagok dsszeallitasa.

Készpénzes szamla befizetések bizonylatolasa, kifizetések el6tti ellendrzése.

Ev végi illetve idészakos leltar készitése.

Pénzintézetbe torténd pénzszallitdas megszervezése.

A tarsasag szerz6déses kapcsolataiban vallalt, az osztalyara vonatkozd koételezettségek
teljesitése.

3.2.1.4. Ugyfélszolgalati csoportvezetd

Feladatai:

Az ugyfélszolgdlati munkatérsak csoporttevékenységének iranyitasa, személyi és targyi
feltételek biztositasa, az altaluk végzett munka folyamatos felligyelete.

Ugyfélszolgalati munkatarsak részére az elvégzendd munkardl Utemterv készitése.

Az Utemterv betartasa, betartatasa.

Ugyfélszolgalati munkatarsak altal végzett feladatok f6 mérészamaihoz szilkséges adatok
dokumentalasa.

Ugyfélszolgalati munkatarsak tevékenységével kapcsolatos kimutatasok elkészitése.

A tarsasag ugyfélrendszerének folyamatos karbantartasa, ellenérzése.

Szerz6dések, bekapcsolasok nyilvantartasba vétele, gépre vitele.

Ugyfélértesiték elkészitése.

Ugyfélszerzédések elkészitése.

Vezet6i altal részére- széban, vagy irasban — meghatarozott feladatok ellatasa.

Informacié nyujtas felettesei részére.
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Adatszolgaltatas a tevékenységet iranyitd vezetbknek, tarsosztalyoknak.
Téarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, erre irdnyuld szoftverhasznélat.
E-mailek kezelése, megvalaszolasa.

Vevéi reklamacidk kezelésében valo részvétel.

Kapcsolattartas polgarmesteri hivatalokkal.

3.2.1.4.1. Ugyfélszolgalati munkatars

Feladatai:

[

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

Elvégzi a kiadott telepulések, utcak, lakéhazak stb. szerz6désének megkotését, ill.
modositasat.

Ellendrzi a jaratnapokon kikészitett gyUjtétartalyok szamat, a tapasztalatokat jelzi a jaratot
iranyitd egységvezet® és az lgyfélszolgalat felé.

Esetenként — kiilon utasitas szerint — felmérést készit a jaratokrol.

Rendszeresen ellenérzi és bekapcsolja a szallitasban az ,0j” ingatlanokat

Esetenkénti hazhoz mend szelektiv gyljtéshez zsakok, matricak kihordasa.

Visszajott felszolitok kézbesitése.

Lakatlansag, megsz(int vallalkozas ellenbrzése.

Partner személyi adatainak pontositasa.

Szerz6désmodositas, informacidkodzlés csoportmunka programban.

Irattarozas, -rendszerezés.

Recepcids feladatok ellatasa.

Hazhoz mend lomtalanitasi igények rogzitése, dsszesitése.

3.2.1.5. Fogyasztévédelmi referens

Feladatai:

A vallalkozas fogyasztokat érintd tevékenységének figyelemmel kisérése.

A vallalkozas alkalmazottai részére fogyasztévédelmi targyu oktatas, képzés szervezése.
Fogyasztovédelmi hatdésaggal, békéltetd testiletekkel, valamint egyéb, fogyasztovédelmi
feladatokat is ellatd allami szervekkel val6 kapcsolattartas.

3.2.1.6. Recepciods

Feladatai:
o Tajékoztatja az ugyfeleket az igénybe vehet6 szolgaltatasokrol.
e Személyforgalom iranyitasa.
o Telefonkdzpont kezelése.
o Ugyfélszolgalat munkajaban valo részvétel igény szerint.

3.2.2. Adatvédelmi asszisztens

Feladatai:

Az adatvédelmi el6irasok betartasanak, az adatkezelések jogszerliségének biztositasa.

Az adatvédelmi tisztviselé munkajanak tamogatasa.

Az adatkezelésekkel kapcsolatos panaszok, bejelentések kivizsgalasa, az intézkedésekrdl
valé gondoskodas.

A bels6 adatvédelmi nyilvantartas vezetése.

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

Feladatai:

A Téarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

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

A szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos célkit(iz, tervezési, szervezési,
irdnyitasi, ellen6rzési és értékelési feladatok elvégzése.

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

A munkakérok meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa.

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

A munkamoddszer javitasa, a mikddési hianyossagok feltarasa, a szervezeti egységek
fejlédbképességének biztositasa.

A beosztottak munkajanak folyamatos értékelése.

A tarsasag humanpolitikajabol adodo, a szervezeti egységekre vonatkozd feladatok
végrehajtasa és végrehajtatasa.

A szolgaltatasi és termelési feladatok iranyitasa és 6sszehangolasa.

A termelési feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi, pénziigyi, munkaeré és informacios
feltételek biztositasa és koordinalasa.

A szolgaltatas minéségéért és a technolégiai fegyelem betartasaért valo felelésség.

Az esetlegesen fellépd akadalyozd problémak elemzése, értékelése, intézkedés azok
megszintetésére.

A szolgaltatas minéségbiztositasi és ellenérzési rendszerének kialakitasa és mikoédésének
feliigyelete.

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

A jovahagyott éves Uzleti terv programjanak folyamatos ellendrzése.

Az iranyitas modszereinek és technikajanak fejlesztése.

Beruhazasi programok, javaslatok, gazdasagi dontések, kdzbeszerzési eljarasok szakmai
el6készitése, a megvaldsitas ellendrzése és értékelése.

A mindségbiztositasi rendszer szervezeti egységekre vonatkozé feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellenérzése.

Azon munkak meghatarozdsa, melyekre kulsd vallalkozé vagy szervezet igénybevétele
szlikséges, és dontés el6készités a vallalkoz6 vagy szervezet kivalasztasahoz.
Szerz6déskotések elbkészitése, a szerz8dott partnerek munkajanak figyelemmel kisérése,
hibas teljesités kijavitasarol valé gondoskodas.

Technoldgiai utasitasok elkészitésérdl, modositasardl és kiadasardl valé gondoskodas.
Onkormanyzati, lakossagi és intézményi kapcsolatok apolasa, a Tarsasag képviselete.
Hazai és nemzetkdzi szakmai informaciok beszerzése, sajat és beosztott munkatarsainak
folyamatos tovabbképzésérdl valé gondoskodas.

Koltséggazdalkodasi rendszer miikbdésének iranyitasa és ellenérzése.

Operativ szakmai egyuttmikddés a varosiuzemeltetést irdnyitdé igazgatésaggal, valamint a
Varosgondnoksaggal

Az elektronikus iratkezelés soran helyettesiti az ligyvezetét.

3.3.1. Szolgaltatasi osztalyvezetd

Feladatai:

A szolgéltatasi osztaly (hulladékszallitas és hulladékkereskedelem) termelés-iranyitasi
rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

Az optimalis jarattervek kidolgoztatasa és felligyelete.

A jarmiivek és munkanormak ellenérzése és a sziikséges korrigalasi javaslatok elkészitése.
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A technika megfeleld biztositdsa az Uzemképesség és szolgaltatasi igény
Osszehangolasaval,

Beruhazasi, poétlasi javaslat készitése

Folyamatos kapcsolatépités és egyittmiikodés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon beldli
megrendeld statusu osztalyszervezetekkel.

Az osztdly dolgozdinak oktatasi, tovdbbképzési tervének dsszedllitdsa és koordinalasa.

Az osztaly kdltséggazdalkodasanak ellen6rzése, elemzése egyuttmikddve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellaté tarsasaggal.

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

Kereskedelemre vonatkoz6 kéltséggazdalkodasi rendszer vezetése

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egylttmikodés az ligyfélszolgalattal és a TMK-val.

Munka teljesitmény-elszamolas ellenbrzése, igazolasa és a szuikséges javaslatok
elkészitése.

Fels6 vezetés szamdra dontés-el6készitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése

Tarsasagi szinten a logisztikai tevékenység elemzése, felligyelte, jarmi- és edényzet
kihasznaltsag koordinalasa.

Ajanlatok készitése, szerz6dések elbkészitése, Uj tigyfelek felkutatasa

Palyazatok 6sszeallitasa

Az osztalyon dolgozoék felvételei és leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
tulérak kiadasanak koordinalasa.

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

Az osztaly tevékenységével kapcsolatos havi bejovd és kimené szamlak ellenbrzése.
Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

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

Adatszolgaltatas a kdzszolgaltatasi és szolgaltatasi dij megallapitasahoz.

A Tarsasag célkitlzéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

Kapcsolattartas a kézszolgaltatasban egyuttmiikddd dnkormanyzatokkal és alvallalkozokkal,
részikre tajékoztatas nyujtasa.

3.3.1.1. Szallitasvezetd

Feladatai:

Napi feladatok kiadasa, gépjarmivezetdk, rakoddk jarmiihdz rendelése, vezénylések pontos
vezetése, napkdzbeni beavatkozasok koordinalasa.

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

Szallitdshoz szikséges kiséré dokumentumok biztositasa.

Személyi és targyi feltételek biztositédsa, oktatadsok, tovabbképzések szervezése.

Jaratok ellen6rzése, dolgozok ellenérzése.

Panaszok, bejelentések kivizsgalasa, megvalaszolasa.

Folyamatos egyuttmiikddés a Tarsasag ugyfélszolgalataval.

Lomtalanitas és egyéb gylijtési akciok megszervezése.

Vonatkozo ajanlatok elkészitése.

Kapcsolattartas az osztaly partnereivel, polgarmesteri hivatalokkal.

Szallitasi teljesitmények ellenérzése, elemzése.

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

Az lUzemanyag-elszdmolads norma-rendszerének kialakitasaban és mikodtetésében valo
aktiv részvétel.

Szolgéltatds soran felhasznalt anyagok eszkdzok raktari kiirdsa, kdvetése, felhasznélasuk
ellendrzése.
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Szaéllitashoz tartozé okmanyok vezetése, ellenbrzése.

Uzemzavar esetén helyettesitések megoldasa, mentések megszervezése.

Tuldrak és szabadsagok dokumentalasa és ellenérzése.

Uj felvételes dolgozdk munkaba allitasa, baleset-, tiiz és munkavédelmi oktatasa.
Telephely rendjének megkdvetelése.

Havi teljesitmények ellenbrzése, egyéb adatszolgaltatasok.

A tarsasag szallitasi feladatainak 6sszehangolasa.

Folyamatos kapcsolattartas és informaciécsere a tarsosztalyokkal.

Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Az iranyitasa ala tartozd dolgozok védéfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak
ellenbrzése.

Szakmiihellyel kapcsolattartas, javitasok megrendelése, munkalap ill. szamla igazolas.
E-utdij rendszer felligyelete.

3.3.1.1.1. Szallitasvezeto-helyettes

Feladatai:

e Aktivan részt vesz a szdllitasi feladatok megszervezésében, lebonyolitasaban, a
vezénylések elkészitésében és azok kiadasaban a gépjarm(i vezeték felé.
Részt vesz a szolgaltatas soran felmerild zavarok kikliszobodlésében, elharitadsaban.
Hulladékszallitds munkajanak koordinalasa, hatékonysaganak figyelése, jarattervek
aktualizalasa a felmerilé igényeknek és a hatékonysagnak megfeleléen.
Szallitasra vonatkoz6 adminisztracios rendszer felligyelete, ellenérzése.
Jaratok ellen6rzése, dolgozok ellenbrzése.
Anyagigénylés, felhasznalas rogzitése.
Panaszlgyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaciok kezelése, megoldasanak
dokumentalasa.
Gondoskodas a gépjarmlivek, eszkdzok Uzembiztonsagardl, karbantartasarol, javitasardl,
atadas-atvételérdl, lzemanyag elszamolasaral.
Iranyitasa ala tartozé dolgozok védéfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.
SzakmUhellyel kapcsolattartas, javitdsok megrendelése, munkalapok ill. szamlak igazolasa.
Felveszi a konténer megrendeléseket és rogziti azokat a csoportmunkaszoftverben.
Tachograf ellen6rzése, gépjarmivekbdl adatok letéltése.
A gépjarmivek tachograf berendezéseivel kapcsolatos tUgyintézés.
Ellenérzi a hulladékszallitast a miholdkdvetd rendszeren, az ezzel kapcsolatban szikséges
intézkedéseket meghozza.
Elkésziti a hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezetdi
felé.
Oltézéi rend ellendrzése.
Fizikai allomany 6lt6z6szekrények nyilvantartdsa, hibainak javittatasa
A gépjarmivek miszaki és emel8gép vizsga, zdldkartya érvényességének nyilvantartasa,
illetve hatarid6krél az illetékes tajékoztatasa.
A biztositassal kapcsolatos Ugyintézés, el6zetes ajanlatok begydjtése.
Gépjarmivek biztositasaval és addjaval kapcsolatos Ugyintézés.
Karbejelentések megtétele ill. azok kivizsgalasa, karligyintézés
Hatésagoknal és illetékes szervezeteknél a gépjarmivekkel kapcsolatos teend8k
ugyintézése.
Tankolasok ellendrzése.
A gépjarmiiveket érintd bejelentési kotelezettségek és adatszolgaltatasok hataridére torténé
elkészitése a kilonb6zd hatdésagok és a Statisztikai Hivatal felé.
Bérbe adott gépjarmivekkel kapcsolatos ligyintézés, menetokmanyuk feldolgozasa.
Beérkez8 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.
Folyamatos kapcsolattartas és informaciécsere a tarsosztalyokkal
E-utdij rendszer felligyelete
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3.3.1.1.1.1. Gépjarmiivezetd (kukas)

Feladatai:

Betartia a napi és heti jarattervben meghatarozott menetrendet, és biztositia a
hulladékbegydijtést.

Jaratparancsnokként betartia a begy(jtési technoldgiat (edénylrités, visszahelyezés,
felseprés), és egyben ellenérzi is a rakoddi személyzet munkajat.

Rdgziti a rakoddszemeélyzet jelzéseit, és tovabbitja a felettesei felé.

Meggy6zd8dik a rakoddszemélyzet, illetve a ,hulladéktulajdonos” (lakossag, intézmeény stb.)
jelzéseinek, informacidinak helytalléssagarol (edényzet nem rendeltetésszerli hasznalata,
tobblethulladék, talsuly, edény meghibasodas, szolgaltatas igénybevételének
jogosulatlansaga, rakodok hozzaallasa, viselkedése stb.)

Biztositja és megkdveteli a kommunalis célgép kiilsé és belsd részeinek esztétikus, kulturalt
megjelenését, rendeltetésszerii hasznalatat.

A menetokmdanyokat pontosan, tényszer(ien, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhato
maodon, folyamatosan vezeti.

Naprakészen vezeti az emel6gép naplot

Betartja a gépjarmii tervszer(i-megel6z6 karbantartasi tervét (szemletervet)

A gépjarml Uritd6 szerkezetét, s a balesetmentes kozlekedés feltételeként a motorikus
szerkezeteket napi gyakorisaggal ellendrzi, a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egységvezeto elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is esetenként végrehaijtja.

Részt vesz a cég altal szervezett tovabbképzéseken,

Aktivan koézremikoddik akar a gépjarmivet, akdr annak menetokmanyait, akéar pedig a
szallitott anyagot vagy a szolgaltatas egészét érinté ellenérzésekben (rendészeti, munka-
tlzvédelmi, kérnyezetvédelmi, kézlekedésrendészeti stb.)

Napi szinten ellenérzi jarmive miszaki allapotat, jarmiive esztétikai allapotat, lizemanyag
telitettségét

Jelzi a jarattervtdl eltéré Uritéseket, Uj bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerzédésallomany
aktualizalasat

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

3.3.1.1.1.2. Gépjarmiivezet6 (konténeres)

Feladatai:

Betartia a napi és heti jarattervben meghatarozott menetrendet, és biztositia a
hulladékbegydijtést.

Betartja a begyd(jtési technoldgiat (edénylrités, visszahelyezés, a munka kapcsan okozott
kozterllet szennyezés megsziintetése).

Biztositia a kommunalis célgép kuilsé és belsé részeinek esztétikus megjelenését,
rendeltetésszerii hasznalatat.

Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhato
maodon térténd folyamatos vezetéséert.

Naprakészen vezeti az Emel6gép naplot.

Betartja a gépjarmi tervszer(i-megel6z6 karbantartasi tervét (szemleterv)

Napi gyakorisaggal ellenérzi a gépjarm{ urité szerkezetét, s a balesetmentes kdzlekedés
feltételeként a motorikus szerkezeteket, és a rendellenességeket azonnali jelzi felettesének.
Az egységvezetf elrendelése alapjan mas jaratok feladatait is alakalomszeriien végrehaijtja.
A cég altal szervezett tovabbképzéseken részt vesz, az ott elsajatitott (KRESZ, szakmai
stb.) anyagbdl igény szerint vizsgat tesz.

Aktivan kdzremikodik akar a gépjarmilvet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészét érint6 ellenérzésekben (rendészeti, munka-tiizvédelmi,
koérnyezetvédelmi, kdzlekedésrendészeti stb.)

napi szinten ellendrzi jarmiive miszaki allapotat, jarmilve esztétikai allapotat, lzemanyag
telitettségét
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o Rendkivlli eseményeknél (pl. kdzuti baleset) azonnal értesiti az érintett hatésagokat és
kdzvetlen felettesét és a hulladékszallitasi koordinatort.

3.3.1.1.1.3. Kistehergépjarmii vezet6

Feladatai:

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

A jaratvonalon kikészitett hulladék szakszerlien begydijti

A gyUjtést akadalyozokorulményeket megszinteti

Rendellenességeket jelzi vezetdjének

Biztositja és megkoveteli a jarmi kilsé és belsé részeinek esztétikus, kulturalt megjelenését,
rendeltetésszer( hasznélatat.

A menetokmanyokat pontosan, tényszerlien, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhato
moédon, folyamatosan vezeti.

Naprakészen vezeti az emel6gép naplot.

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

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

Részt vesz a cég altal szervezett tovabbképzéseken.

Aktivan kézrem(ikodik akar a gépjarmivet, akar annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot, vagy a szolgaltatas egészét érintd ellen6rzésekben (rendészeti, munka- és
tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozlekedésrendészeti, stb)

Jelzi a jarattervtdl eltérd Uritéseket, Uj bekapcsolasokat, aktivan segiti a szerzédésallomany
aktualizalasat.

Rendkivlli eseményeknél (pl. kdzuti baleset) azonnal értesiti az érintett hatésagokat és
kozvetlen felettesét.

3.3.1.1.1.4. Rakodé

Feladatai:

o A jaratvonalon kikészitett szabvanyos gy(ijt6 edényzet szakszer{ bedritése.

o Az edényzet ataddhelyre térténd visszahelyezése.

o Az Urités soran kiszorédott hulladék felseprése, s a gyUjtéjarmire vald helyezése.

e A rendszeresitett és azonosithatd médon megjeldlt, s a szabvanyos gyljtéedény mellé
kihelyezett emblémaval vagy emblémas matricaval ellatott zsakok gydjtéjarmiibe helyezése.

e Rendellenesség azonnali jelzése a jaratparancsnoknak (tObblethulladék, edény
meghibasodas, rendeltetéstél eltéré edényhasznalat, tulsuly, nem héztartasi jellegi hulladék,
stb.)

e Szikség szerint fordulénként, miszakonként, jaratonként, vagy utcanként a bedlritett
edényzet szambavétele.

e Hulladékanalizis végrehajtasaban valo részvétel.

o Az Uritést akadalyozé korlilmények megsziintetése (megsullyedés, hotorlasz felszamolasa,
stb.)

e A hulladéklerako telepi Urités soran a jaratfelel6s altal kiadott egyedi feladat végrehajtasa.

o A gépjarmi fulkéjének, kilsé fellleteinek mosasaban, takaritasaban valé részvétel.

3.3.1.1.2. Hulladékszallitasi ligyintéz6

Feladatai:

Aktivan részt vesz a széllitasi feladatok megszervezésében, lebonyolitasaban, a vezénylések
elkészitésében és azok kiadasaban a gépjarmi vezeték felé.

A kommunikaciés csatornakon keresztiil veszi a gépjarmiivezetdk bejelentéseit. A bejelentés
tartalmanak megfeleléen az azonnali intézkedéseket megteszi, vagy intézkedésre atadja
felettesének.
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Kapcsolatot tart az Ugyfelekkel, felveszi a konténer megrendeléseket és rdgziti azokat a
csoportmunka szoftverben.

Kapcsolatot tart az Ugyfélszolgalattal a szerz6déses allomany karbantartasa és a napi
feladatok kezelése miatt.

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

Elharitja és kikliszobdli a szolgaltatasok soran felmerild zavarokat.

Kbézrem(ikddik a lakossagi és konténeres hulladékszallitas iranyitasaban, hatékonysaganak
nyomon kdvetésében, az optimalis jaratszervezések kialakitasaban.

Tachograf korongokat beszkenneli, ellenérzi.

Ellendrzi a lakossagi hulladékszallitast a miholdkdvetd rendszeren és az eltéréseket jelzi a
vezetdi felé.

Elkésziti a hulladékszallitdssal kapcsolatos nyilvantartasokat és adatokat szolgaltat a vezetdk
felé.

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

Ellendrzi a gépjarmivezeték készpénzes elszamolasait és az atvett pénzzel torténd hataridds
elszamolast, a szamlakat atveszi és tovabbadija tovabbi feldolgozasra.

Elszamol az atvett és betelt szamlatdémbokkel, nyomon kiséri a felhasznalt, rontott példanyok
utjat.

Részt vesz a panaszigyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamacidok kivizsgalasaban,
megvalaszolasaban, azok megfelel§ dokumentalasaban.

A szdllitashoz, a szallitas fizikai allomanyahoz kapcsolddé adminisztrativ jellegl feladatokat
ellatja.

A teriilethez tartozd szamlazandé tételeket elékésziti és tovabbitja az illetékes terllet fel

3.3.1.2. Szallitasvezetd — solymari telephely

Feladatai:

Napi feladatok kiadasa, gépjarmiivezetdk, rakoddk jarmihoz rendelése, vezénylések pontos
vezetése, napkdzbeni beavatkozasok koordinalasa.

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

Szallitashoz szikséges kisérd dokumentumok biztositasa,

Személyi és targyi feltételek biztositasa, oktatasok, tovabbképzések szervezése,

Jératok ellen6rzése, dolgozék ellenérzése,

Panaszok, bejelentések kivizsgalasa, megvalaszolasa,

Folyamatos egyuttmikodés a Tarsasag ugyfélszolgalataval — kilonds tekintettel az iranyitasa
ala tartoz6 munkavallalok Ugyfélszolgalati feladataira

Lomtalanitas és egyéb gyiijtési akciok megszervezése,

Vonatkoz6 ajanlatok elkészitése,

Kapcsolattartas az osztaly partnereivel, polgarmesteri hivatalokkal,

Szallitasi teljesitmények ellenbrzése, elemzése,

Edénypark, szallitadsi eszk6zok folyamatos figyelése, szikség szerinti javittatdsuk, cseréjuk,
Uzemanyag-felhasznalas ellenérzése,

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

Szolgéltatds soran felhasznalt anyagok, eszk6zok raktari kiirasa, kdvetése, felhasznaldsuk
ellenérzése,

Szaéllitashoz tartozé okmanyok vezetése, ellendrzése,

Uzemzavar esetén helyettesitések megoldasa, mentések megszervezése,

Tulérak és szabadsagok dokumentalasa és ellendrzése,

Uj felvételes dolgozdk munkaba allitasa, baleset-, tiz és munkavédelmi oktatasa,

Telephely rendjének megkovetelése,

Havi teljesitmények ellenérzése, egyéb adatszolgaltatasok,

A tarsasag szallitasi feladatainak 6sszehangolasa,
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Folyamatos kapcsolattartas és informaciécsere a tarsosztalyokkal,

Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok.

Az iranyitasa ala tartozé6 dolgozok véddéfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak
ellen6rzése.

Szakmlhellyel, gépjarmifenntartasra szerz6dott alvallalkozokkal kapcsolattartas, javitasok
megrendelése, munkalap ill. szamla igazolas.

E-utdij rendszer felligyelete.

Az iranyitasa ala tartozo Ugyintéz6k szallitasi és Ugyfélszolgalati feladatai ellatasanak
biztositasa, feladatkiosztas, ellendrzés.

Pilisvorosvari hulladékudvar szakmai iranyitasa, személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
feladatkiosztas, ellen6rzés.

3.3.1.2.1. Hulladékszallitasi adminisztrator — solymari telephely

Feladatai:

Az ugyfelek komplex tajékoztatdsa a tarsasag tevékenységével kapcsolatban (szallitas,
szamlazas) széban és irdsban.

Levelek, e-mailek, telefonos vevdi reklamaciok kezelésében, nyilvantartasaban valé részvétel,
a megvalaszolasi hataridé szigord betartasa a fogyasztévédelemmel kapcsolatos jogi
szabalyozas figyelembevételével.

Az lgyféltajékoztatas {6 mérészamaihoz sziikséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kdvetése.

A tarsasag lakossagi tugyfélrendszerének folyamatos karbantartasa, ellenérzése.
Szerz8dések, bekapcsolasok nyilvantartasba vétele, gépre vitele.

Szamlazasi, nyilvantartasi adatok naprakészen tartasa, adatmodositasok elvégzése.
Kilonb6zb gyakorisagu, a szamlazasi Utemtervben meghatarozott itemezés szerinti szamlak
elkészitése.

Az altala készitett szamlakkal kapcsolatos vevd reklamaciok kezelésében valé részvétel.
Allandg, illetve kihelyezett igyfélszolgalat ligyfélszolgalati teenddiben valé aktiv részvétel.
Reklamacids jegyz6konyv felvétele, iktatasra atadasa.

Szerz6édéses partnerek atutalasos szamlainak elkészitése.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyitd vezetbknek, tarsosztalyoknak.

Az AFA toérvény, szamlazassal kapcsolatos valtozasainak nyomonkévetése.
Onkormanyzatokkal sziikséges adategyeztetések elvégzése.

Tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, erre iranyul6 szoftverhasznalat

Elektronikus levelezés lebonyolitasa

Gépjarmivezetdk menetleveleinek feldolgozasa és a kommunalis szolgaltatas fizikai
dolgozéinak bérfeladasa, szabadsagok nyilvantartasa.

Az atvett és betelt szamlatémbokkel torténd elszamolas, a felhasznalt, rontott példanyok
utjanak nyomonkdvetése.

A jutalmazasi rendszer naprakészen tartasa, a hovégi 6sszesités elkészitése.

Az utdij tablazat vezetése, hévégén az adatok auténként torténé dsszesitése.

A hulladékszallitassal kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése és az adatok vezetdk felé
torténé szolgaltatasa.

A lakossagi hulladékszallitas és hulladékudvar adminisztracidjanak elvégzése

Munkajegyek, mérlegjegyek, menetlevelek és a csoportmunka szoftver feladatainak
ellendrzése.

A szolgaltatashoz, a szallitas fizikai allomanyahoz kapcsol6dé adminisztrativ jelleg(i feladatok
ellatasa.

A terllethez tartoz6 szamlazandé tételek el6készitése és tovabbitasa az illetékes terllet felé.
Kapcsolattartdas a tarsasdg szolgaltatési teruletén Iévé vallalkozasokkal és az
ugyfélszolgalattal a szerz6déses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt.
Ovodak, iskolak haszonanyag gy(ijtésének megszervezése.

Munkaid&-nyilvantartassal kapcsolatos leolvasé rendszer naprakész lizemeltetése.
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3.3.1.2.2. Gépjarmiivezetd (kukas) — solymari telephely

Feladatai:

A napi és heti jarattervben meghatarozott menetrend betartasa, a hulladékbegyiijtés
biztositasa.

A begyljtési technoldgia betartasa (edényiirités, visszahelyezés, a munka kapcsan okozott
kézterilet szennyezés megsziintetése).

A kommunalis célgép kuls6 és belsé részeinek esztétikus megjelenésének, rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasa.

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

Az Emel6gép naplét naprakészen vezetése.

A gépjarmd tervszerii-megel6z6 karbantartasi tervének (szemleterv) betartasa.

A gépjarml Urit6 szerkezetének, a balesetmentes kozlekedés feltételeként a motorikus
szerkezetek napi gyakorisagu ellen6rzése és a rendellenességekrél felettese azonnali
tajékoztatasa.

Az egységvezetb elrendelése alapjan mas jaratok feladatainak alkalomszeri végrehajtasa.

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

A gépjarmivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott anyagot vagy a szolgaltatas
egészét érintd ellendrzésekben (rendészeti, munka-tizvédelmi, kérnyezetvédelmi,
kozlekedésrendészeti stb.) vald aktiv kzrem(ikddés.

Jarmive muszaki, esztétikai allapotanak napi szintli ellen6rzése, lUzemanyag telitettség
figyelése.

Rendkivili eseményeknél (pl. kdzuti baleset) az érintett hatésagok, kdzvetlen felettese és a
hulladékszallitasi koordinator azonnali értesitése.

3.3.1.2.3. Rakodé — solymari telephely

Feladatai:

A jaratvonalon kikészitett szabvanyos gyijté edényzet szakszerl beuritése.

Az edényzet ataddhelyre torténd visszahelyezése.

Az Urités soran kiszorddott hulladék felseprése, s a gyUjtéjarmre val6 helyezése.

A rendszeresitett és azonosithatd mdédon megjeldlt, s a szabvanyos gylijtéedény mellé
kihelyezett emblémaval vagy emblémas matricaval ellatott zsakok gydjtéjarmibe helyezése.

Rendellenesség azonnali jelzése a jaratparancsnoknak (tébblethulladék, edény
meghibasodas, rendeltetéstél eltéré edényhasznalat, talsuly, nem haztartasi jelleg hulladék,
stb.)

Szikség szerint forduldnként, milszakonként, jaratonként, vagy utcdnként a bedlritett
edényzet szambavétele.

Hulladékanalizis végrehajtasaban valo részvétel.

Az Uritést akadalyozé korilmények megsziintetése (megsillyedés, hotorlasz felszamolasa,
stb.)

A hulladéklerakd telepi Urités soran a jaratfelel6s altal kiadott egyedi feladat végrehajtasa.

A gépjarmd fllkéjének, kilsé fellleteinek mosasaban, takaritasaban valo részvétel.

3.3.1.2.4. Hulladékudvar kezeld — solymari telephely

Feladatai:

Pilisvordsvari lakossagi hulladékudvar mikddtetése.

A beszallitasok soran az igénybevevé jogosultsaganak ellenérzése az erre vonatkozé
szabalyozas szerint.

A beérkezd lakossagi ugyfelek iranyitasa oly moédon, hogy az altaluk behozott hulladékok a
megfeleld helyre kertljenek.

Annak, fellgyelete, hogy csak azok a hulladékok kertljenek be a hulladékudvarba, amelyre
érvényes engedély van.
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A hulladék mennyiségének jelzése felettese felé, ha az gazdasagosan elszallithato.
A lakossagi hulladékudvar és kérnyezete altalanos rendjének fenntartasa.
Az el6irt nyilvantartasi rendszer folyamatos vezetése.

3.3.1.3. Adminisztracios csoportvezetd

Feladatai:

A cég szolgéaltatasi teruletén 1évd ipari, kereskedelmi és szolgaltatd vallalkozasok

hulladékgazdalkodasi feladatainak nyomon kovetése.

Ugyféllatogatas, igényfelmérés, piackutatas és annak megszervezése.

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

alternativainak kidolgozasa.

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerz8dések el6készitése.

Kapcsolattartas alvallalkozokkal, elszamolasok készitése.

Szamlazas elbkészitése, elékészittetése

Beérkezd szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

Projektek megosztasa az osztalyon bellil.

A csoportban dolgozoék feladatainak koordinalasa.

Az osztaly tevékenységét érint6 havi bejovd és kimend szamlainak ellendrzése.

A szerzbdések folyamatosan nyomon kévetése, médositasuk kezdeményezése, intézése.

A csoportban dolgozék szabadsag kiadasanak koordinalasa.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozok szakmai felligyelete, tamogatasa

Hulladékudvar feligyelete, hulladékudvaros iranyitasa, vezénylésének elkészitése,
hulladékudvarbdl térténd szallitasok szervezése

Auchan havi munkaid® beosztasok elkészitése, munkatigyi feladatok végzése, helyettesitések

megszervezése, a beosztottakkal vald kapcsolattartas.

Elharitja és kikliszoboli a szolgaltatasok soran felmerilé zavarokat.

Panasziigyek, szolgaltatassal kapcsolatos reklamaciék kezelése, megoldasanak

dokumentalasa.

Iranyitasa ala tartozé dolgozok védéfelszerelések biztositasa, hasznalatanak ellenérzése.

Hulladékudvarokbdl TV, hitd, elektronika, akkumulator, szérazelem, fénycs6 hulladékok

kiszallitasanak szervezése.

3.3.1.3.1. Hulladékszallitasi adminisztrator

Feladatai:

Feldolgozza a gépjarmilvezeték menetleveleit és elvégzi a kommunalis szolgaltatas fizikai
dolgozédinak bérfeladasat, vezeti és nyilvantartja a szabadsagokat.

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

Elszamol az atvett és betelt szamlatdmbdokkel, nyomon kiséri a felhasznalt, rontott példanyok
utjat.

Naprakészen vezeti a jutalmazasi rendszert, elkésziti a hovégi 6sszesitést.

Vezeti az utdij tablazatot, hovégén autdnkként dsszesiti azokat.

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

Elvégzi a lakossagi és konténeres hulladékszallitds adminisztraciojat, ellenérzi a
munkajegyeket, mérlegjegyeket, csoportmunkat, menetleveleket.

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

A terllethez tartozd szamlazandoé tételeket elékésziti és tovabbitja a illetékes terllet felé
Ovodak, iskolak haszonanyag gyijtését megszervezi

Kapcsolatot tart a tarsasag szolgaltatési teruletén |év6é vallalkozasokkal és az
ugyfélszolgalattal a szerz6déses allomany karbantartasa és a napi feladatok kezelése miatt
Ujjlenyomat leolvaso rendszert naprakészen lizemelteti
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3.3.1.3.2. Miiszaki ligyféltajékoztatasi ligyintéz6

Feladatai:

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

Levelek, e-mailek, telefonos vevdi reklamaciok kezelésében, nyilvantartasaban valo
részvétel, a megvalaszolasi hatarid6é szigoru betartdsa a fogyasztovédelemmel kapcsolatos
jogi szabalyozas figyelembe vételével.

Az ugyféltajékoztatas f6 mérészamaihoz sziikséges adatok dokumentalasa.

Ugyek teljes nyomon kdvetése.

Fogyasztoveédelmi szervekkel torténé kapcsolattartas.

Reklamacids jegyz6konyv felvétele, iktatasra ataddsa, megvalaszolasa.

Adatszolgaltatas a tevékenységeket iranyité vezetéknek, tarsosztalyoknak,
Onkormanyzatokkal sziikséges adategyeztetések elvégzése.

Tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, erre iranyulé szoftverhasznalat.

Elektronikus levelezés lebonyolitasa

3.3.1.3.3. Hulladékudvar kezel6

Feladatai:

Mikodteti a lakossagi hulladékudvart.

Ellenérzi a beszallitasok soran az igénybevevd jogosultsagat az erre vonatkozé szabalyozas
szerint.

Iranyitja a beérkezd lakossagi tgyfeleket oly médon, hogy az altaluk behozott hulladékok a
megfelelé helyre kertljenek

Fellgyeli, hogy csak azok a hulladékok kerilljenek be a hulladékudvarba, amelyre érvényes
engedély van.

Jelzi felettesének, ha a hulladék mennyisége gazdasagos uton elszallithato.

Ugyel a lakossagi hulladékudvarra és kérnyezetére, fenntartja az altalanos rendet.
Folyamatosan vezeti az el8irt nyilvantartasi rendszert.

3.3.2. Hulladékkezelési osztalyvezetd

Feladatai:

A hulladékkezelési osztaly termelés-iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

Az optimalis telepiizemeltetés kidolgoztatasa és felugyelete.

A gépek és munkanormak ellendrzése és a sziikséges korrigalasi javaslatok elkészitése.

A technika megfelel§ biztositasa az lUzemképesség és feladatigény 6sszehangolasaval,
beruhazasi, pétlasi javaslat készitésével

A hulladékartalmatlanitas folyamatanak szakmai feligyelete

Folyamatos kapcsolatépités és egyuttm(ikodés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon bellili
megrendel statusu osztalyszervezetekkel.

Az osztaly dolgozéinak oktatasi, tovabbképzési tervének 0sszedllitasa és koordinalasa.

Az osztaly koltséggazdalkodasanak ellenbrzése, elemzése egyittmikddve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellaté tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Egylttmikodés az igyfélszolgalattal

Munka teljesitmény-elszamolas ellenérzése, a szikséges javaslatok elkészitése.

Felsd vezetés szamara dontés-eldkészitési javaslatok készitése.

Elszamolasok naprakész vezetése.

Az osztalyon dolgozok felvételi, leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
tulérak kiadasanak koordinalasa.
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Osztaly szinten a gazdalkodas organizalasa, a csoportok adatainak egységesitése,
elemzése, az atterhelések kontrollalasa.

Az osztaly tevékenységei havi bejovd és kimend szamlainak ellendrzése.

Beérkez8 szamlak igazolasa, utalvanyozasi feladatok

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

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

Projektek folyamatos miikodésének ellendrzése.

Projektek megosztasa az osztalyon belll

Az osztaly feladataival kapcsolatos ajanlatok, szerzédések el6készitése

Utdkalkulaciok készitése

A médiakkal valé megfelelé kapcsolattartashoz a sziikséges informaciok biztositasa a
tarsasag tevékenységével kapcsolatban.

Tajékozédas a piaci versenyhelyzet alakuldsardl, az U technolégiakrél, szakmai
informaciokrol.

A cég kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek nyomon kdvetése,

Feligyeli a kérnyezetvédelmi megbizottal egyltt, hogy a cég mikoédéséhez szikséges
engedélyek rendelkezésre alljanak, azok érvényesek és aktualizaltak legyenek,

A Téarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.

Adatszolgaltatas a kdzszolgaltatasi és szolgaltatasi dij megallapitasahoz.

Részvétel a szakmai koordinalé szervezet és egyéb hatésagok felé nyujtando
adatszolgaltatasban

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

valtozasarol az informaciok begylijtése és feltdltése a Tarsasag valamennyi telephelyére
vonatkozdéan

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

3.3.2.1.

telephelyére vonatkozoéan
Tavollét esetén a hulladékhasznositasi koordinator ill. a kdrnyezetvédelmi megbizott
helyettesitése

Hulladékkezel6 telepvezeto

Feladatai:

A telep Uzemeltetési tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, tervezési, szervezési,
irdnyitasi, ellen6rzési és értekelési feladatok elvégzése.

Iranyitia a Tarsasag regionalis hulladéklerakd telepének folyamatos, az el6irasoknak
megfelel6 mikodését.

A hulladékbeszallitas, mérlegelés, hulladékkezelés (valogatas, balazas, komposztalas)
lerakas, tomdrités munkafolyamaténak szabalyszerili végzéséhez szikséges személyi, targyi
feltételek folyamatos biztositasa.

A telep gépészeti berendezései (Uzemanyagkut, biogaz rendszer, gbzborotva stb.)
el6irasszerli mikodésének, és mikodtetésének a sziikséges javitdsok és szervizelési
munkak elvégzésének biztositasa.

A nagy értékl hulladékkezeld gépek, Uzemeltetésének folyamatos figyelemmel iranyitasa,
feligyelete

A hulladékleraké Uzemeltetésével, a veszélyes és nem veszélyes hulladékok kezelésével
kapcsolatos jelentések, engedélyek elkészittetése, a hivatalos szervekkel kapcsolattartas,
illetve az ezekben az tgyekben valo aktiv részvétel.

Az Uzemanyag beszallitasok koordinalasa.

A berendezések, felépitmények szakszerll Uzemeltetése, szilkséges ajanlatok kérése az
esetleges javitasokkal vagy beruhazasokkal kapcsolatban.

A telepen feladatot ellaté vallalkozékkal, alvallalkozokkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartasa.

A kornyezetszennyezés megakadalyozasa, illetve azonnali elharittatasa.
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Havaria helyzetben a szikséges intézkedések megtétele a Havaria-terv szerint, az érintett
hatésagok és a vezetés mielSbbi értesitése mellett.

A hulladékkezelési osztalyvezetd helyettesitése annak tavolléte esetén

Feligyeli a telephelyen felhasznalt anyagok kivételezésének és dokumentaltsaganak
szabalyossagat.

Csurgalékviz tisztitas miszaki megoldasaban val6 aktiv részvétel.

3.3.2.1.1. Hulladékkezel6 telepvezetd helyettes

Feladatai:

Részvétel a telep Uzemeltetési tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, tervezési, szervezési,
irdnyitasi, ellen6rzési és értékelési feladatok elvégzésében.
A Tarsasag regionalis hulladékkezel6 telepének folyamatos, az el6irdsoknak megfeleld
mikddésének biztositasa.
A hulladékbeszallitas, mérlegelés, hulladékkezelés (valogatas, balazas, komposztalas)
lerakas, tomorités munkafolyamatainak szabalyszer( végzéséhez sziikséges személyi, targyi
feltételek folyamatos biztositasa.
A telep gépészeti berendezései (lUzemanyagkut, biogaz rendszer, gézborotva stb.)
el6irasszeri mikodésének, és mikodtetésének a szikséges javitasok és szervizelési
munkak elvégzésének biztositasa.
A nagy értéki hulladékkezel6 gépek Uzemeltetésének folyamatos figyelemmel kisérése,
iranyitasa, fellgyelete.
A hulladékkezeld telep Uzemeltetésével, a veszélyes és nem veszélyes hulladékok
kezelésével kapcsolatos jelentések, részvétel a hivatalos szervekkel valé kapcsolattartdsban,
illetve az ezekben az tgyekben vald aktiv részvétel.
Az Uzemanyag beszallitasok koordinalasa.
A berendezések, felépitmények szakszer(i lizemeltetése, szilkséges ajanlatok kérése az
esetleges javitasokkal vagy beruhazasokkal kapcsolatban.
A telepen feladatot ellaté vallalkozokkal, alvallalkozékkal a folyamatos munkakapcsolat
fenntartasa.
Komposztald téren végzett tevékenységek szakmai koordinalasa, kapcsolodo
adminisztracios feladatok (nyilvantartasok, Gzemnaplok) ellatésa.
A kdrnyezetszennyezés megakadalyozasa, illetve azonnali elharittatasa.
Havaria helyzetben a sziikséges intézkedések megtétele a Havaria-terv szerint, az érintett
hatdésagok és a vezetés miel6bbi értesitése mellett.
A hulladékkezel6 telepvezet6 helyettesitése annak tavolléte esetén
Csurgalékviz tisztitas miiszaki megoldasédban val6 aktiv részvétel.

3.3.2.1.2. Miiszakvezeto

Feladatai:

o A telepen dolgozék munkafeltételeinek biztositasa.

o Mdikodési hianyossagok feltdrasa, a munkamddszer javitdsat biztositd javaslatok
kidolgozasa, a fejléd6képesség biztositasa.

o Beszallitdéi kor fogadasa, torekedve az optimalis allapot biztositasara.

e Technoldgiai fegyelem és mindségbiztositasi rendszer betartatasa.

o Létszdm és gépek Uzemodrainak, menetleveleknek, napi karbantartasnak, munkalapoknak

és gépuzemnapléknak vezetése és vezettetése, beszallitasi mennyiségek, teljesitmény

regisztralasa, jelentése. Uzemnapld, béalanyilvantartas vezetése, a balazott készlet havi

rendszerességi felllvizsgalata.

Felmerilé termelési akadalyok elharitasa, kikiiszobolése.

A tevékenységhez sziikséges létszam biztositasa, igénylése.

Utasitas figyelembevételével teleplizemeltetés, rend és rendezettség biztositasa.

Iranyitia és ellenérzi a szelektiv hulladékkezel6k munkajat, meghatarozza

munkaid6ébeosztasukat.
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Gondoskodik a hulladékvalogatéds-balazas teriletén érintett gépi eszkdzdk kend, és
Uzemanyag ellatasarol, azok nyilvantartasarél és az lizemanyag elszamolasarol.

A vélogato-mi tevékenységének felugyelete, az ott folyd munkak ellenérzése, iranyitasa.

Uzemanyag és egyéb felhasznalasra kerlilé anyagrendelések inditasa.

Lakossagi hulladékbehordasok iranyitasa, ellenérzése, valamint a lerakén talalhaté —
haszonanyag gyljtésére rendszeresitett — konténerek telitettségének folyamatos
figyelemmel kisérése, az Uritésuk, cseréjuk kezdeményezése.

Iranyitasa ala tartozé dolgozok véddfelszerelésének biztositasa, hasznalatanak
ellen6rzése.

Biztositia a telephelyen felhasznalt anyagok kivételezésének és dokumentaltsaganak
szabalyosséagat.

3.3.2.1.2.1. Gépkezeld

Feladatai:

A telepen folyamatosan gyijtott hulladék kijelolt tertiletre torténé hordasa

A telephelyi rend betartasa.

Gép meghibasodasa esetén a hiba elharitasa, illetve a meghibasodas jelzése vezetéje felé.
A soférok és a hulladéklerako tertletén dolgozd kollégdk munkdjanak iranyitasa, hogy az
Urités mindenkor gyors és a fellilet kialakitasa szempontjabol hatékony legyen.

A depon kialakitott utak folyamatos Ujraépitése és karbantartasa.

Komposzttéri feladatok végrehajtasa: apritas, keverék o6sszedllitasa, prizmaba rakasa,
prizma elbontasa, komposzt rostalasa.

Komposzttéri gépek tizemeltetése: apritd, kihordészalag, prizmaforgatd, dobrosta

Az Urit6 helyek folyamatos tisztitasa és karbantartasa.

Télen a bekotd és belsd utak tisztitasa a hétal.

A figyel6 kutak tisztitasa.

Figyelemmel kiséri az Uritéseket, hogy a terlletre veszélyes hulladék, ill. égheté anyag ne
kerlilhessen. Ezek lelritése esetén az elkllonitésr6l gondoskodnia kell, tovabbi
intézkedésig.

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

Az adminisztracios feladatok ellatasa (géplzemnapld, izemanyag felhasznalas, stb)

Feladatai a hulladékvalogaté és balazé csarnokban:

A telepen folyamatosan gy(jtétt hulladék kijeldlt terlletre térténé elkulonitett lerakdsa a
hulladékvalogato teriletén

A balazogép szakszerl mikddtetése

Az elkészult balak anyagfajtankénti elkilonitett elhelyezése a balatarolo teriletén

Elkészult balakrdl nyilvantartas vezetése

Uzemnaplo vezetése

A miiszakvezet tavolléte esetén a szelektiv hulladékkezel6k munkajanak iranyitasa és
ellenérzése

Gép meghibasodasa esetén a hiba elharitasa, illetve a meghibasodas jelzése vezetdje felé.
Napi ellendrzési feladatainak (gépellen6rzés, szint ellenérzés, tisztitasi feladatok,
karbantartas) ellatasa

A munkajahoz kapcsolédd adminisztracids feladatok ellatasa (géplizemnapld, Gzemanyag
felhasznalas, stb.)

A telephelyi rend betartasa

3.3.2.1.2.2. Szelektiv hulladékkezeld

Feladatai:
¢ A beszallitott hulladékok elkulonitett lerakasa a hulladékvalogato teriletén.
o A szdllitészalagok szakszer(i mikddtetése, kezelési és karbantartasi utasitasban foglaltak

szerinti allagmegdrzése.
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¢ A hulladékoknak a kbzvetlen felettes altal megallapitott frakcidkra valogatasa.

o A balazogép szakszerl mikodtetése.

¢ A hulladékok kezelése soran keletkezd maradék hulladék dsszegydijtése.

o A terllet tisztantartasa.

e Napi ellen6rzései feladatainak (gépellenérzés, szint ellendrzés, tisztitdsi feladatok,
karbantartas) ellatasa

3.3.2.1.2.3. Hulladékkezel6 segédmunkas

Feladatai:
o A beszallitott hulladékok elkulonitett lerakasa a hulladékvalogaté teriletén.
o Komposztal6 terililetén prizmaépitésben valo részvétel
o Telepi vizelvezetd arkok és kerékmosoé tisztantartasa
e Roppend hulladék folyamatos 6sszegyl(jtése
o Hidmérleg tisztitasa
¢ Télen a belsd utak tisztitasa a hotol

Feladatai kiils6 munkaterlleten végzett munka esetén:
¢ Mint kihelyezett munkatars végzi a partner cégnél a hulladékkezelést.
o Az atvett hulladékokat anyagfajtak szerint szétvalogatja-
o A szelektalt hulladékot a megfelelé préskonténerbe helyezi, és kezeli a préskonténert-
o Jelzi a tdomoritd konténerek telitettsége esetén a szallitasi igényt-
¢ Folyamatosan biztositja a munkaterilet atjarhatosagat, és rendezettségét
¢ Elvégzi az aprébb karbantartasi feladatokat a tdomoérités konténereken-
¢ Folyamatos kapcsolatot tart kdzvetlen felettesével, és a partner cég megbizott képviselbjével-

Feladatai a valogatomiben:
o A balazégép szakszerl mikodtetése
o A szdllitészalagok szakszerli mikodtetése, kezelési és karbantartasi utasitasban foglaltak
szerinti allagmegérzése.
¢ A hulladékoknak a kbézvetlen felettes altal megallapitott frakcidkra valogatasa.
¢ A hulladékok kezelése soran keletkezé maradék hulladék 6sszegydjtése.
o A terllet tisztantartasa.

3.3.2.1.2.4. Gépjarmiivezeté (Hulladékkezelo telep)

Feladatai:

e |l. csarnoknal, valogatomlnél, komposzttéren, lerakon és egyéb terileten deponalasi
munkak elvégzése.

e Napi szinten ellenérzi jarmlive miszaki allapotat, jarmive esztétikai allapotat, izemanyag
telitettségét

o Meghibasodas esetén a hiba elhéritasa, illetve a meghibasodast vezetdjének haladéktalanul
jelzi

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

o Miszakvezettkkel folyamatos kapcsolattartas a tervezett és igényelt szallitasi feladatokrol

o Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(, kulturalt alapdokumentumként felhasznalhat6
maodon térténd folyamatos vezetéséért

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

e Biztositani a tehergépjarmi kilsé és bels6 részeinek esztétikus megjelenését,
rendeltetésszerii hasznalatat.
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3.3.2.1.2.5. Gépkezel6 — gépjarmiivezetd

Feladatai:

Il. csarnoknal, valogatomiinél, komposzttéren, lerakén és egyéb terlleten deponalasi
munkak elvégzeése.

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

Komposzttéri gépek tizemeltetése: apritd, kihordészalag, prizmaforgatd, dobrosta.

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

A depodn kialakitott utak folyamatos karbantartasa.

Télen a bekdtd és belsd utak hd mentesitése, csuszas mentesitése.

A ra bizott szallitmanyozasi feladatok ellatasa.

Az arufuvarozasra vonatkoz6 szabalyok és el6irasok betartasa.

Biztositani a tehergépjarmi kilsé és belsd részeinek kulturalt, esztétikus megjelenését,
rendeltetésszerii hasznalatat.

Felel a menetokmanyok pontos, tényszer(i, alapdokumentumként felhasznalhaté mddon
torténd folyamatos vezetéséért.

Betartja a gépjarmu tervszer(i-megel6z8 karbantartasi tervét (szemleterv).

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

Aktivan kdzremlkodik akar a gépjarmiivet, annak menetokmanyait, akar pedig a szallitott
anyagot vagy a szolgaltatas egészét érint6 ellenérzésekben (rendészeti, munka-tizvédelmi,
kdrnyezetveédelmi, kdzlekedésrendészeti stb.)

Az arufuvarozast megel6zéen ellenérzi jarmiive miiszaki és esztétikai allapotat.

3.3.2.1.3. Karbantarté

Feladatai:

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

Hulladékkezel6 telepen csapadékviz elvezetd arkok karbantartasa

A telephelyet korulvevé kerités karbantartasa

Télen héeltakaritas, sikossag mentesités a telephelyen és kérnyékén.

A telephely zo6ld terileteinek gondozasa (flinyiras, gazolas, gereblyézés, locsolas stb..)

A telephelyi rend fenntartasaban valé aktiv részvétel, a tapasztalhaté eltérések
megszintetése, vagy pedig — hataskdr hidnydban — annak jelzése kdzvetlen felettese felé.
Gépek szervizelésének, javitasanak tdmogatasa.

3.3.2.2.Telepi adminisztrator

Feladatai:

e o & o o

A hulladékkezel6 telepen foglalkoztatott dolgozok munkabérének feladasa, jelenléti
nyilvantartasi lapok, szabadsagok vezetése.

Dolgozék munkdba jaras koéltségeinek, elszamolasanak el6készitése, bérletek
jovedelemfizetési lapok atadasa.

Tisztitdszer, véddital (tea) rendelése, véddital (tea) készitése.

Kené- és lzemanyag elszamolasa.

Hulladék nyilvantartasi 6sszesit6 készitése.

Kéthetente szamlazasi Osszesiték készitése - az idészakot kdveté 5 napon belll.

Egyéb adminisztraciés feladatok elvégzése (megrendel6k, dokumentumok, iratok,
nyilvantartasok kezelése).
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Mérleghazi tgyintéz6 helyettesitése annak barmilyen tavolléte esetén.

3.3.2.3. Kornyezetvédelmi megbizott

Feladatai:

A cég kdrnyezetvédelmi politikajanak kialakitasaban valé aktiv részvétel,
A kornyezetvédelmi érdekek folyamatos nyomon kovetése, megvaldsulasuk koordinalasa
Szakmai segitségnyujtas a cég tevékenységi teriiletén vezet6i feladatokat ellaté kollégak
szamara a koérnyezetvédelmi jellegl kérdésekben
A céget érintd, koérnyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetése,
aktualizalasa a cég miikédésére vonatkoztatva
Hatosagokkal val6 folyamatos kapcsolattartas
Hatésagi engedélyek beszerzése, illetve a beszerzési folyamatokban térténd aktiv részvétel
Meghatarozni a célok és elbiranyzatok eléréséhez szikséges programokat
Kiterjeszteni valamennyi érdekelt félre a megfeleld tajékoztatasi modot és fenntartani azt
A tarsasag tevékenységeinek elGirasaiban és gyakorlataban bekévetkez6é valtozasok
vizsgalata a kérnyezeti hatasok szempontjabdl
A vészhelyzeti tervkészités koordinalasa
A vészhelyzeti tervben meghatarozottak szikség szerinti bevonasa a képzésbe és a
gyakorlasba
Az audit eltérésekkel és helyesbit§ intézkedésekkel kapcsolatosan az auditalt terilet
felel6sével torténd egyeztetés
A lehetséges eltérések okainak feltarasat és megel6zését célz6 megel6z6 intézkedéseket
kezdeményezni a vonatkozé informaciok gylijtése és fogadasa alapjan
Minden intézkedés esetében vizsgalnia kell a koérnyezetiranyitasi rendszer el6iras
dokumentumainak valtoztatasi sziikségességét és intézkedni kell a szikséges modositasok
végrehajtasarol
A tarsasag kornyezeti teljesitését befolyasolé folyamatok eredményeinek értékelése,
elbkészitése
A koérnyezetiranyitasi tevékenység, ezen belll a jelentés kérnyezeti tényezdkre vonatkozé
informaciok dsszeallitasa
A tarsasag tevékenységei, illetve szolgaltatasi folyamatai soran jelentkezd koérnyezeti
tényez6k felmérése, azonositasa és folyamatos aktualizalasa, bevonva az érintett
szakteruletek vezet6 szakembereit.
A mérleghazi tevékenység szakmai iranyitasa, ellenérzése.
Kdzszolgaltatasi és szolgaltatasi dijhoz adatszolgaltatas.
Az Uzemeltetett hulladékudvarok szakmai felligyelete.
Kérnyezetvédelmi bevallasok készitése.
A hatdésagi engedélyek érvényességi idejének, feltételeinek folyamatos figyelése, a
valtozasok, modositasok és a hosszabbitasok ligyének intézése.
A kornyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd helyettesitése
Részvétel a szakmai koordinalé szervezet és egyéb hatésagok felé nyujtando
adatszolgaltatasban

3.3.2.3.1. Kérnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezet6

Feladatai:

Kornyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése

A szukséges talajviz és csurgalékviz, lerakdgaz, hulladékdsszetétel-vizsgalatok
elvégeztetése.

Mintavételek koordinaldsa, eredmények dokumentalasa

Lakossagi veszélyes hulladék atvevd szakmai feligyelete, hulladék atvétele és kiadasa
Hatésagi adatszolgaltatasokban val6 kézremikodés

A mérleghaz szakmai iranyitasa, ellenérzése.

A mérleghaz személyi és targyi feltételeinek biztositasa.
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A hulladékudvarokban végzett tevékenységrdl szolé nyilvantartdsok ellenérzése

A hulladékudvarokra vonatkozé jogszabalyokban és engedélyekben el6irt kotelezettségek
betartasa és betartatasa.

A hulladékudvarok szakmai felligyeletének elésegitése.

Hulladékkezeléssel kapcsolatos szamlazas el6készitése, felligyelete

Uzemnaplokkal kapcsolatos nyilvantartas naprakész vezetése

Beszallitas igazolasok és befogadd nyilatkozatok készitése

Fémkereskedelemmel kapcsolatos nyilvantartas naprakész toltése

Veszélyes hulladékkal kapcsolatos kérnyezetvédelmi bevallasok készitése

Mérleghazi ugyintéz6 helyettesitése

Kdérnyezetvédelmi asszisztens helyettesitése.

A kérnyezetvédelmi megbizott helyettesitése.

Részvétel a szakmai koordinalé szervezet és egyéb hatésagok felé nyudjtando
adatszolgaltatasban

3.3.2.3.1.1. Mérleghazi iligyintézo

Feladatai:

A telepre érkezd valamennyi hulladékszallitasi jarmi pontos szamitdégépes nyilvantartasa.
Be- és kiléptetések koordinalasa

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

Kapcsolattartas a beszallitokkal.

Készpénzes szamlak kiallitasa, nyilvantartasa, pénztarkezelés.

Hasznosithaté hulladékok kiszallitdsanak bizonylatolasa.

Veszélyes hulladékok atvételéhez kapcsoldédd szamlak kiallitasa.

3.3.2.3.1.2. Kérnyezetvédelmi asszisztens

Feladatai:

Kérnyezetvédelmi nyilvantartasok vezetése.

Irodai tisztitoszerek biztonsagi adatlapjainak vezetése.

Mintavételek eredményeinek dokumentalasa.

Lakossagi veszélyes hulladék atvevs helyen a hulladék atvétele ill. kiadasa, be-ki rakodas
iranyitasa, fellgyelete.

Elkészllt mérlegjegyek ellenbrzése, javitandd mérlegjegyek nyilvantartasa és kozlése
érintett felekkel.

Mérlegjegyek és szallitdlevelek leflizése.

Telephez kapcsol6dd meteoroldgiai adatok nyilvantartasa.

Hatdsagi és cégen bellli adatszolgaltatasokban valo kdzremikddés.

Medfelel6ségi vizsgéalati jegyz6konyvek ellenérzése, nyilvantartasa és lejarat esetén a
kapcsolattartok cégen bellli értesitése.

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

Telepi adminisztrator helyettesitése

Kdrnyezetvédelmi és nyilvantartasi csoportvezetd helyettesitése.

Mérleghazi ugyintézé helyettesitése

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

Feladatai:

Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozdk betartjdk-e a veszélyes aruk, hulladékok szallitasara
vonatkozo el6irasokat.

Eves jelentést készit az ligyvezetd igazgatonak, szilkség esetén az illetékes hatésagnak a
véllalkozas veszélyes aru szallitasaval kapcsolatban. Az éves jelentéseket 5 évig meg kell
Grizni és az ellenbrzésre jogosult hatdsag kérésére be kell mutatni.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok, elbirasok betartasat, pl.: ellenérzéseket tart telephelyen
belll (felszerelések, iratok, munkavégzés ellenbrzése).

Legfontosabb feladata gondoskodni arrél, hogy a vallalkozasnal olyan veszélyes aru, illetve
veszélyes hulladék szallitasi struktdra legyen felépitve, amely a feladatokat, eljarasokat és a
felel6sségeket egyarant tartalmazza és megfelel a vonatkozé hatalyos jogszabalyoknak.

A vallalkozas szallitasban érintett alkalmazottait részvételiknek megfelelé ADR 1.3 szerinti
képzésben részesiti: altalanos, osztaly specifikus és munkakorénkénti felosztas szerint.
Folyamatos tanacsot ad a vallalkozasnak a szallitéeszk6zok, jarmiivek, csomagolasok
beszerzésénél.

Elkésziti a veszélyes aruszallitdshoz kapcsolodo tevékenység szabalyzatat, ellenérzi a
kapcsolodd technolégiai utasitasokat, eljarasrendszereket (pl. a veszélyes anyagok
beszerzésérdl, vagy a veszélyes hulladékok kezelésérdl szolét is).

Részt vesz az alvallalkozok, illetve harmadik fél kivalasztasaban, kdvetelményeket fogalmaz
meg velik szemben.

Kivizsgalja a szallitas, vagy ki — és berakas alatt tortént baleseteket, ezekrél jelentést készit a
vallalkozas vezet6jének (illetbleg az illetékes hatdsagnak), javitd intézkedésekre tesz
javaslatot, szilkség esetén potoktatast tart.

Elkésziti az Orszagos Statisztikai programban el6irt adatszolgaltatast.

A vonatkoz6 jogszabalyok folyamatos nyomonkdvetése és a tevékenységgel kapcsolatos
Osszes dokumentacié el6készitése, kitdltése és ellendrzése.

Gyoégyaszati veszélyes hulladék atvétel megszervezése, koordinalasa, szallitasra torténé
elékészités.

Kbzszolgaltatas keretében kiilsé helyszinen térténé lakossagi veszélyes gyljtéseken vald
részvétel, szakmai felligyelet

Hulladékudvarokbol veszélyes hulladék kiszéllitdsanak szervezése kiveve TV, hité,
elektronika.

3.3.3 Uzemeltetési osztalyvezetd

Feladatai:

Az Uzemeltetési osztaly iranyitasi rendszerének fejlesztése és koordinalasa.

A tarsasag vagyongazdalkodasaval kapcsolatos szerz6dések elkészitése és folyamatos
karbantartasa, nyomonkdvetése

Kapcsolattartas az dnkormanyzatokkal

Uj létesitmények megvaldsitasanak koordinalasa, a munkalatok feliigyelete, a sziikséges
szerz8dések és teljesitésigazolasok elkészitése

A technika megfelel6 biztositasa, az lizemképesség és szolgaltatasi igény 6sszehangolasaval,
Beruhazasi, pétlasi javaslat készitése

Folyamatos kapcsolatépités és egylttmiikddés a partnerekkel, ide értve a tarsasagon beldli
megrendel6 statusu osztalyszervezetekkel.

A jarmi- és edényjavitasok, karbantartasok feluigyelete, ellenérzése

Az osztaly dolgozdinak oktatési, tovabbképzési tervének 6sszedllitasa és koordinalasa.

Az osztély koéltséggazdalkodasanak ellenérzése, elemzése, egylttmikdodve a szamviteli és
kontrolling tevékenységet ellaté tarsasaggal.

Arképzési javaslatok kidolgozasaban részvétel és javaslattétel.

Munka teljesitmény-elszamolas ellen6rzése, igazolasa, és a szikséges javaslatok
elkészitése.

Felsd vezetés szamara dontés-el6készitési javaslatok készitése.

40

Elérhetéség: ISO folyamatok/szabalyzat/ok/érvényes



Szervezeti és mikddési szabalyzat Kiadas: 10 2020.09.15.

o Ajanlatok készitése, szerz8dések el6készitése, Uj Ugyfelek felkutatasa
o Palyazatok dsszedllitasaban valé részvétel
Az osztalyon dolgozdk felvételi és leszamoltatasi rendszerének kialakitasa, szabadsagok,
tulérak kiadasanak koordinalasa.
e Osztaly szinten a gazdalkodas organizalasa, a csoportok adatainak egységesitése, elemzése,
az atterhelések kontrollalasa.
o Az osztdly tevékenységével kapcsolatos havi bejové és kimend szamlak ellendrzése,
utalvanyozasi feladatok.
o Osztaly szinten a szikséges beruhazasi igények felvétele, dsszesitése, tovabbitasa a felsé
vezetés felé.
o A Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése.
o Részvétel a szakmai koordinalé szervezet, és egyéb hatdésagok felé nyujtandd
adatszolgaltatasban.
3.3.3.1. Miiszaki asszisztens
Feladatai:
o Az lUzemeltetési osztalyt érint6 dokumentumok rendezése
o A tevékenységhez kapcsol6do feladatok teljes kor(i adminisztracioja.
o Kozremilkodés az Uzemeltetést, a TMK-t érinté adatok kezelésében, jelentések, kimutatasok
elkészitésében.
o Koézremikddés a  kdzszolgaltatashoz, Uzemeltetéshez  kapcsolédé  arajanlatok
elkészitésében.
o Kozremikddés a  kOzszolgaltatashoz, Uzemeltetéshez kapcsolédé  szerz6dések
megkotésében, aktualizalasaban, szerzédés tervezet elkészitésében.
o Megrendelések elkészitésében vald részvétel.
o A kozszolgaltatassal, Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban val6 aktiv
részvétel.
o Kozremiikodés az lgyfelek részérél érkezett panaszok, reklamaciok kezelésében.
3.3.3.2. I-1l. telepvezetd
Feladatai:

Edénytorésre érkez6 panaszok kivizsgalasa, dokumentalasa, sziikség esetén a csere
megszervezése, lebonyolitasa.

Megszervezi a javitassal kapcsolatos idegen edény be- és kiszallitdsokat, nyilvantartja az
edénymozgasokat.

3.3.3.3. Anyagbeszerzd

Feladatai:

Hulladékgy(jté zsakok, matricak kiszallitasa, elszamolasa az arusité helyekkel.
Szelektiv kidllitas telepitése rendezvényekre.

Anyagok és eszkdzOk beszerzése az Uzemeltetéssel, mikddtetéssel kapcsolatban.
Edénycserék lebonyolitasa.

Levél-és egyéb kildemények szallitasa.

Hazipénztarak pénzkészletének elszallitasaban valo részvétel.
Személyzetszallitasi feladatok elvégzése.

Munkdjahoz rendszeres és eseti ellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa.

A tarsasag szemléletformald tevékenységében valé részvétel.
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. A MUKODES RENDJE

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valé
dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, a bér és
egyéb anyagi 6szténzés megallapitasa, a munka mingsitése, felelésségre vonas és anyagi felelésség
alkalmazasa.

Az ugyvezetd felett a munkaltatoi jogot az alapité gyakorolja.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogot az ligyvezetd gyakorolja. Akadalyoztatasa esetén a
munkaltatoi jogokat atadja — kettds egyuttes meghatalmazassal — a gazdasagi igazgaténak és a
miszaki igazgaténak.

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

o Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhatja;

e megismerje a tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vegyen ezek alakitasanak folyamataiban
és megtegye munkajaval 6sszefiiggé javaslatait;

e szabadon nyilvanitson véleményt a munkahelyi tanacskozasokon;

e a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a Munka Toérvénykdnyve, a munkaszerz6dés, valamint a tarsasag belsé szabalyai alapjan
jar;

e szamara biztositva legyenek a munkavégzeés feltételei és eszkozei.

2.2. A tarsasag valamennyi dolgozéjanak kotelessége sajat munkateriletén

o elbsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

e a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban, munkakéri leirasban el6irt
feladatokat el8iras szerint végrehaijtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

e az alapitd, az Ugyvezetd hatarozatait késedelem nélkil végrehajtani akkor is, ha annak
targyaban kulon végrehajtasi utasitds nem kerdlt kiadasra;

e munkateruletén a térvényességet betartani;

o munkakoérével jar6d (funkciondlis) ellenbrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen
ellatni;

e atarsasagi vagyon és eszk6zok megdvasat eldmozditani;

e a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni;

¢ munkahelyen az el&irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni;

¢ munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

o a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani, és tevékenységérdl felettesének
beszamolni;

e azintegralt iranyitasi rendszer el8irasait maradéktalanul betartani és betartatni;

e nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél, meédiaknal tartott értekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;
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mas szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott dolgozd a kikuldd felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;

a tarsasag ugyfeleivel és dolgozétarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltozkodésében és viselkedésében a tarsasag kovetelményeinek
megfelelni, az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkaja ellatasahoz szikséges és elbirt képesitést letenni;

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan meg6rizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni.

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

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

2.3. A tarsasagi munkaszervezet vezetéinek kotelessége, jogai

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

a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan
és félre nem érthetd moédon kodzolni, azokat betartani és betartatni;

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

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

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozék munkajat ellendrizni;

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

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

sajat egysége munkajat az altalanos érvényl rendelkezések keretei kdzott megszervezni, a
munkamoddszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen
értékelni, és az ehhez szikséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl,
tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrél, hibakrél a feligyeletet gyakorld vezetét
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos bériket, az ket megilleté kedvezményeket és
juttatasokat megkapjak, és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az iranyitasa alatt allé egységben a humanpolitikai célokat megvalésitani;

a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani, és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni;
a palyakezdd fiataloknak szakmai fejlédését el6segiteni;

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

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein belll élni, a hozza
tartoz6 szervezet altal készitett adatszolgéltatasokat, leveleket, és egyéb ugyiratokat
ellenérizve alairni vagy lattamozni;

biztositani a nyilvantartdsok egyez8ségét: az éaltala irdnyitott tertileten kiallitott mindennem
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valdé helyességét,
teljességét;

az okmanyok gondos kezelését, el6irasszer( irattarozasat, meglrzését, selejtezését a belsé
el6irasoknak megfeleléen megszervezni;

szigord szamadasu okmanyok O&rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznalatra atvett cégbélyegzét meg6brizni, és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;
intézkedni a kils6 és bels¢ ellenbérzések altal feltart, terlletét érintdé hianyossagok
megszlntetése érdekében;
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e részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak;

e munkateruletét érint tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, Ggyrendet, utasitast el6zetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

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

e azirdnyitasa ala tartozo szervezet részére elbirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatési
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzéséhez sziikségtelen belsd informaciok gyljtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

2.4, A munkaszervezet vezetdinek feleléssége

A tarsasag munkaszervezetének vezetdi — elévilési hataridén belll — munkajogilag és a polgari jog
szerint felelések a tarsasag eredményes miikddése érdekében a munkaszerzédésukben, munkakdri
leirasukban, és a belsd szabalyzatokban részikre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért,
utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokeért, amit jogallasuknak, hataskériknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

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

A vezet6 feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirasban meghatarozott
személyes felel6sségét.

3. Felelosségre vonas és kartéritési jogkor

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

4. Bankszamla feletti rendelkezés
A tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a tarsasag szamldjat kezel6 bankhoz bejelentett,

képviseleti alairasi joggal felruhdzott dolgozé alairasa szikséges. A bankszédmla feletti rendelkezési
jogot a mindenkori Alairasi és Utalvanyozasi szabalyzat tartalmazza.

5. Utalvanyozasi jog
Az utalvadnyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy igazolja a pénztar

ill. bankkezelés felé valamely kifizetés jogossagat. Ennek részletei az Alairasi és utalvanyozasi
szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.
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