KOZEP-DUNA VIDEKE HULLADEKGAZDALKODASI
ONKORMANYZATI TARSULAS PROJEKT IRODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Kb6zép-Duna Vidéke Hulladékgazdélkodasi Onkormdnyzati Tarsulds az
dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovdbbiakban: Aht.) 7. § (1)
bekezdés, valamint 7.§ (2) bek. a) pontja alapjan kéltségvetési szervként (a
K6zép-Duna Vidéke Hulladékgazdalkoddsi Onkormdnyzati Tarsulds Tarsuldsi
Tanacsa a 10/2010. (IV.22.) szamu hatarozataval elfogadott Alapité Okirattal) a
Tarsulasi Tanacs feladatainak végrehajtasara és doéntéseinek elbkészitésére
létrehozta a Kézép-Duna Vidéke Hulladékgazdalkoddsi Onkormdnyzati Tarsulds
Projekt Irodat (a tovabbiakban: Projekt Iroda).

A Kézép-Duna Vidéke Hulladékgazdélkoddsi Onkorményzati Tarsulds Tarsuldsi
Tandcsa a Projekt Iroda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatét — az Aht. 9. § b)

pontja alapjan - a kévetkezO0k szerint hatarozza meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Projekt Iroda megnevezése: Kozép-Duna Vidéke Hulladékgazdalkodasi
Onkormanyzati Tarsulds Projekt Iroda
Roviditett neve: KDV Projekt Iroda
2. A Projekt Iroda székhelye: 8154 Polgardi Batthyany u.26/b
telefonszama: 22/576-194
telefax: 22/576-195
e-mail-cime: info@kdv.hu
weblap: www.kdv.hu

3. Iranyité/Feliigyeleti szerve: KoOzép-Duna Vidéke Hulladékgazdalkodasi

Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa

4. Iranyito/Feliigyeleti szerv cime: 8154 Polgardi Batthyany u.132.


mailto:info@kdv.hu

5. A Projekt Iroda miikodési teriilete: KoOzép-Duna Vidéke
Hulladékgazdalkoddsi Onkormaényzati  Tarsuldst alkotd ®nkormanyzatok

kozigazgatasi terilete
6. Az alapito okirat kelte: 2010. aprilis 24.

7. Az alapito okirat hatalyba Iépése: 2010. junius 1.
8. A Projekt Iroda besorolasa, gazdalkodasi jogkore:

8.1. Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan 2015. aprilis 1-t8l a Kézép-Duna Vidéke
Hulladékgazdalkoddsi Onkormanyzati Tarsulds Projekt Irodanak a 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdés szerinti feladatai ellatasardl Polgardi
Varos Polgarmesteri Hivatala, mint a Tarsulas munkaszervezeti feladatait ellaté
koltségvetési szerv gondoskodik, a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét
tartalmazé megallapodasban meghatarozott helyen és maddon.

8.2. A munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjét tartalmazd megallapodas
Polgardi  Varos Polgarmesteri Hivatala és a K&ézép-Duna Videke
Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas Projekt Iroda kdzott jott létre.

8.3. A Projekt Irodavezetd, mint koltségvetési szerv vezetOje koteles a
koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.r.) szerinti bels6
kontroll rendszer kialakitasarol, mikodtetésérol, fejlesztésérdl gondoskodni.

8.4. A belsd ellendrzési feladatokat az Aht., valamint a Korm.r. altal meghatarozott

képesitéssel rendelkezd belsé ellendr latja el, megbizasi szerz6dés alapjan.

8.6. Szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt. Polgardi Fidkja,
szamlaszama: OTP 11736099 - 15774648

8.7. Adészama: 15774648-1-07

8.8. KSH nyilvantartasi szama: 15774648-3821-322-07

9. A Projekt Iroda feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

9.1. A Tarsulas miikodésével 6sszefiiggo tevékenységek:

» Jogszer(i mkodés folyamatos biztositasaban kdzrem(kodes,
Ertekezletek, llések megszervezésében kézrem(ikodés,

e A Tarsulasi Tanacs elndke, alelnokei, valamint az Operativ Tanacs és a
FelligyelO Bizottsag munkajanak segitése,

o ElGterjesztések, dontéstervezetek, jegyzOkonyvek, emlékeztet6k
elkészitésében, hatarozatok végrehajtasaban kozremikddés,

e Adminisztracio, levelezés, iktatds - irattdrozds, adatszolgaltatassal
Osszefliggl feladatok ellatdsaban kdozremiikodeés,



SzerzOdések, szerz6désmodositasok elokészitése, szervezeti kérdésekkel
kapcsolatos dontések el6készitésében kdzrem(ikodés,

A

Tarsuldsi Tanacs éves munkatervére érkez6  javaslatok

O0sszefoglaldasaban, éves koltségvetési tervezet, koltségvetési beszamold
elkészitésében kdozrem(ikodés

9.2. A Projekt Iroda hulladékgazdalkodas szervezésével, bonyolitasaval,
hulladékgazdalkodasi projektek megvalositasaval osszefiiggo feladatai:

a rendszer kiépitéséhez és megvaldsitasahoz sziikséges pénzigyi
alapok el6teremtése,

palyazatokhoz sziikséges kedvezményezetti 6nrész megteremtésének
szervezése, bonyolitasa

a projekt kidolgozasa;

a mukodtetés szervezeti, gazdasagi feltételrendszerének kidolgozasa;
projekt eredményeként Iétrejott vagyontargyak kezelésével,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

kozbeszerzési palydzatok elkészitése, a palydztatasi eljaras
lefolytatasa;

szolgalmi jogok megszerzésének bonyolitasa;

mindségbiztositas kdvetelményeinek érvényre juttatasa;
szolgaltatas-értékesitési dijkalkulacio elkészitése;

tajékoztatd, informaldé lakossagi  forumok  szervezése, a
k6zosségtajékoztatas dokumentalasa;

palyazati részvételek szervezése (koordindlasa);

tervezési feladatok palyaztatasanak kidolgozasa;

épitési feladatok palyaztatasanak kidolgozasa;

a sziikséges telekingatlanok megvasarlasanak bonyolitasa;

szakért6i munka koordinalasa;

monitoring tevékenység a projekt megvaldsitasa folyaman;
hulladékgazdalkodasi rendszer fejlesztésének elokészitése,
bonyolitasa;

hulladékgy(ijté szigetek és hulladékudvarok, hulladékkezeld telepek,
hulladékhasznositd mi épitésének el6készitése, bonyolitasa;
utdogondozasi feladatok el6készitése, bonyolitasa;

egyuttm(ikodés a hulladékgazdalkodasi kbdzszolgaltatasi
résztevékenységet elldté koncesszidos tarsasaggal, a koncesszori
alvallalkozokkal;

a miliszaki megvaldsitds soran, a nyilvdnossag, mint alapelv
érvényesilésének nyomon kévetése;

muUszaki atadasok-atvételek feligyelete;

a projekttel Osszefliggd egyéb felmérések, mdiszaki megoldasok,
szervezési feladatok koordinalasa;

projekt megvaldsitassal kapcsolatos szerz6dések készitése,
megvaldsult projektek fenntartasi idészakat érintd feladatok ellatasa

9.3. A feladatok ellatasat meghatarozo jogszabalyok kiilondsen:
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
2012. évi CLXXXV. toérvény a hulladékrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2015. évi CXLIII. torvény a kozbeszerzésekrol

e ¢ o o



e 272/2014.(XI1.5.) Korm. rend a 2014-2020 programozasi id6északban az
egyes eurdpai unids alapokbdl szdrmazé tdmogatasok felhasznaldasanak
rendjérol

II.

A KOZEP-DUNA VIDEKE HULLADEKGAZDALKODASI ONKORMANYZATI
TARSULAS PROJEKT IRODA IRANYITASA ES SZERVEZETE

1. A Tarsulasi Tanacs hatdrozza meg a Projekt Irodanak az ellatandé feladatokhoz

igazodd, létszamat.

2. A Projekt Irodat - annak vezetdjén keresztll - a Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa
irdnyitja.

3. A Projekt Iroddban foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat a Projekt
Iroda vezetdje gyakorolja. A Projekt Irodavezetd felett az egyéb munkaltatoi
jogokat a Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak elndke gyakorolja.

4. A Projekt Iroda foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései iranyaddak.

5. A Projekt Iroda tevékenységének anyagi fedezetét, az adhatd juttatasok
pénzlgyi keretét a Tarsulasi Tanacs a Tarsulas éves koltségvetésében allapitja

meg, felhatalmazva egyidejlileg azok teljesitésére.

6. A Projekt Iroda szervezeti felépitése:
6.1 A Projekt Iroda vezetdje: a Projekt Irodavezetd.
A Projekt Iroda engedélyezett |étszama: 4 f6 féallasu kdzalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozd, részletesen:
e 1 f0 jogi-kOzbeszerzési projekt menedzser
e 1 f6 pénzligyi projekt menedzser
e 1 f6 m(iszaki projekt menedzser
e 1 f0 PR szervezd szakember
6.2 A Tarsulasi Tanacs 16/2024.(11.14.) hatarozata alapjan a jogi-kdzbeszerzési
projektmenedzser latja el 2024. februar 15. napjatdl a hatarozatlan idejl
kozalkalmazotti kinevezése mellett 5 évi, hatarozott ideig a Projekt Iroda vezetdi

feladatokat is.



6.3 A Projekt Iroda munkavallaldinak feladatait a Szabalyzat mellékletét képez6

munkakori leirdsok részletesen tartalmazzak.
II1.
MUNKAUGYI RENDELKEZESEK
1. Munkaido

A munkavégzés teljesitése a Projekt Iroda székhelyén, az érvényben |évo
szabdalyok, a munkaszerzddésben/kinevezésben és a munkakori leirdsban foglaltak
szerint torténik.

Az alkalmazasban &all6 féfoglalkozasi munkatarsak heti munkaideje 40 6ra.

Az alkalmazottak rugalmas munkaidd-beosztasban latjak el feladataikat az erre
vonatkozd szabalyzatnak megfelel6en.

Kotott munkaidé munkanapokon: hétfo- cstitortok 9.00 6ratdl 15.00 6raig, péntek
9.00 6ratél 12.00 éraig.

A fennmaradd heti munkaidd letoltését az alkalmazott sajat maga osztja be,
melyet a jelenléti iven tart nyilvan.

A Jelenléti iv pontos vezetése kotelezd.

A heti 40 6ra munkaidd teljes mértékd letdltése kotelezd, kdvetkezd hétre torténd
atvitele nem megengedett.

Az ebédid6 30 perc, melyet 12.00 és 12.30 dra kozott lehet igénybe venni.

Betegség, vagy egyéb oOnhiban kivili tadvolmaradas esetén a munkavallalé
haladéktalanul koteles a projekt irodavezetot errdl értesiteni. A betegségrél szo6ld
orvosi igazolast a munkavallalé koteles a projekt irodavezetének bemutatni, és a

pénzigyi projekt menedzser részére leadni.

2. A munkavégzés fobb szabalyai
A munkaltaté koteles:
o a munkavallalét a munkaszerz6dés/kinevezés, a munkaviszonyra vonatkozo
szabalyok, illetve az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni.
e az erre vonatkozd szabalyok megtartasaval - az egészséges és biztonsagos
munkavégzés feltételeit biztositani.
e a munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallalé a munkaviszonybdl eredd
jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja,
e a munkavallald szamara a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast és

irdnyitast megadni,



a munkavégzéshez szikséges technikai feltételeket, a munkavégzéshez
szlikséges ismeretek megszerzését biztositani,
a munkavallalé szdamara a munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, illetve

a munkaszerzédésben foglaltaknak megfeleléen munkabért fizetni.

A munkavallalé kételes

az el6irt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkdaban toélteni, illetve ez alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal a munkajara
vonatkozd szabalyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezni.
munkatarsaival egylittm{kodni, munkajat ugy elvégezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkadjat ne zavarja, anyagi karosoddasat, vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

munkajat személyesen ellatni,

a munkaja soran tudomasara jutott lGzleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat

megorizni.

Nem koteles a munkavallalé teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa

jogszabalyba vagy a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyba Utkézik. Ha az utasitas

végrehajtasa kart idézhet el6 és a munkavallalé ezzel szamolhat, kételes erre az

utasitast ado figyelmét felhivni. Az egyes féfoglalkozasu alkalmazottak, illetve az

adllandé és eseti megbizassal rendelkez6 munkatarsak konkrét feladatat,

munkakorét a munkaszerzddések, megbizasi szerzddések szabalyozzak.

3. Helyettesitési rend:

s

3.1. A Projekt Irodavezet0 altalanos helyettesitését a PR szervezd szakember
latja el.
3.2 A munkatarsak helyettesitésére a munkakoéri leirdsban foglaltak az

irdnyadok.

! Modositotta a 6/2026.(11.11.) TT hatérozat



3.3 A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetéen a helyettesitett

dolgozét minden lényeges eseményrél, a munkavégzés korilményeirdl

részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettesités soran hozott intézkedésekért, illetéleg annak elmulasztasaért,
minden tevékenységéért ugyanaz a feleldsség terheli, mint ami a helyettesitett

személyt terhelné.

4. Ugyiratkezelés és kiadmanyozas rendje:

4.1. A Projekt Irodahoz érkez6 kuldeményeket, valamint az (gyintézés soran
keletkezett iratok iktatdsanak és kezelésének adminisztrativ rendjét az ASP
szabdlyoknak megfelelden, kilon Ugyirat-kezelési szabalyzat rogziti.

A napi postat a Projekt Irodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott
személy bontja, majd szignalja. Az iratot a szignalas szerint kell beiktatni.

4.2. A Projekt Irodavezetd kiadmanyozza a kimené jelentéseket, beszamoldkat,
intézkedéseket és altalaban az Iroda leveleit.

Akadalyoztatdsa, vagy tartés tavolléte esetén az Irodavezet6t a 3.1. pontban
megjelolt személy, vagy a Projekt Irodavezetd altal megbizott személy helyettesiti

és egyben gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

5. Bélyegzohasznalat:

A Projekt Iroda altal hasznalandd hivatalos kérbélyegz6:

Kézép-Duna Vidéke Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulds Projekt Iroda
feliratu, kdzépen Magyarorszag hivatalos cimerével ellatva.

A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval
ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzd nyilvantartas vezetése a pénziligyi projektmenedzser feladata, aki
évente koteles a hasznalatra kiadott bélyegzdk meglétét ellendrizni. A bélyegzd
kezel6je, haszndldja anyagi és blntetdjogi felel6sséggel tartozik a bélyegzd

rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos Orzéséért.

6. Adatvédelem
A dolgozdok kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot

megorizni és ezen kivil sem kdzolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket,



adatokat, amelyekbdl kozvetlenll a Tarsuldsra, annak szerveire nézve hatrany
szarmazhat.

A hivatali titok megbrzéséért és az altala kezelt személyes adatok védelméért
mindenki fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik.

A személyes adatok védelmének jogszabdlyi feltételei érvényesilését az erre

vonatkozod kiilon szabalyzat (GDPR) rogziti.

7. Képviselet:
A Projekt Irodat a Projekt Irodavezetd, illetve az altala esetileg - az Ggy targyatol

fliiggden - megbizott alkalmazott jogosult képviselni.

8. A munka dijazasanak rendszere
Az alkalmazottak, illetve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak dijazasa a
munkaszerzddésben/kinevezésben megallapitott havi illetménnyel, illetve
megbizasi dijjal torténik.
Az illetményt - ha a munkaviszonyra vonatkozd szabaly, vagy a felek
megallapodasa eltéréen nem rendelkezik - a Magyar Allamkincstar altal a
targyhénapot kovetéen megklldott illetményszamfejtés napjat kovetd
munkanapon kell kifizetni. Az illetmény kifizetése folydszamlara utalassal térténik.
9. Kozalkalmazotti nyilvantartas
A munkaltatdé a munkavallalénak az alabbi adatait kételes nyilvantartani:
e név (lednykori név)
o szlletési idd, hely
e anyja neve
e TAJ szam, addazonosito jel
o lakdhely, tartdzkodasi hely, telefonszam,
o csaladi allapot
o gyermekeinek szlletési ideje,
e egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,
o allampolgarsag
o legmagasabb iskolai végzettség (tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségek) iskolai rendszeren kivili oktatas keretében szerzett
szakképesités (ek), valamint meghatdrozott munkakor betoltésére jogosito
okiratok adatai,

e tudomanyos fokozat



e idegennyelv-ismeret.

A fenti adatokat koteles titkos iratként kezelni, arrdl felvildgositast csak a
torvényben szabalyozott személyeknek adhat.
Az igazoldsokat, diplomakat, vizsga iratokat az eredeti lefénymasolasat kévetben

vissza kell adni, majd a fénymasolatot kell titkos iratként kezelni.

10. Szabadsag kiadasanak rendje

A szabadsag mértéke és kiadasanak rendje a kozalkalmazottak jogallasardél szélé
1992. évi XXXIII. térvény alapjan torténik.

Az éves rendes szabadsag igénybevételére el6zetes tervet kell késziteni. A
szabadsag engedélyezésre a Projekt Iroda munkavallaléi esetén a Projekt

Irodavezetd, a Projekt Irodavezet6 esetén a Tarsuldsi Tanacs elndke jogosult.

11. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonybdl ered6é kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi
XXXIII. toérvény rendelkezései szerint tartozik kartéritési feleldsséggel.

A Projekt Iroda dolgozéi tulajdonosi gondossaggal felelések a Projekt Iroda
tulajdondban, haszndlatdban 1év6é berendezési targyak rendeltetésszer(

hasznalataért, a gépek, eszk6zok megovasaért.

12. Koltségtéritések, juttatasok
Gépjarmdhasznalat: kilon szabalyzat alapjan, ha a Projekt Iroda munkavallaldi

sajat tulajdonukat képezd személygépkocsit hivatalos célra hasznaljak, ugy a
Projekt Iroda az utalvanyozassal igazolt kilométernek megfelel6, jogszabalyban
meghatarozott mértékd koltségtéritést fizet.

A gépjarmiihasznalat elrendelése és a kifizetés engedélyezése a Projekt Iroda
munkavallaléi esetén a Projekt Irodavezetd, a Projekt Irodavezetd esetén a
Tarsulasi Tanacs elndk hataskore.

Kiklldetések: Belfoldi kiktildetés engedélyezésére a Projekt Iroda dolgozodi esetén
a Projekt Irodavezet6, a Projekt Irodavezetd esetén a Tarsulasi Tanacs elndke
jogosult. Belfoldi kiklldetés elszamoldsa a jogszabalyban eldirt bizonylatokon

torténik.



A Projekt Iroda alkalmazottai — az éves koltségvetésben elfogadott mérték(i -SZEP

kartya juttatdsra jogosultak. A juttatas éves mértékét és annak pénzligyi fedezetét
a Tarsulasi Tanacs évente a koltségvetésében hatdrozza meg. A juttatds havi
bontasban, havonta utdlag, egyenl6 6sszegekben illeti meg az alkalmazottakat a
kovetkez0 mértékben:

-Teljes munkaiddben foglalkoztatott alkalmazott 100 %

-Részmunkaiddben foglalkoztatott alkalmazott a munkaid6é ardnyaban

A juttatds éves mértékének egydsszegben torténd SZEP kartyara utaldsa abban az
esetben lehetséges, amennyiben az alkalmazott irdsban koételezettséget vallal
arra, hogy alkalmazotti jogviszonya év kdzben torténd megsziinése esetén, az
utols6 munkaban toltétt napon, az éves juttatds Munkaltatonal jogviszonyban nem
toltott, idéaranyos Osszegét a Projekt Iroda szamldjara visszautalja, illetve
felhatalmazza a Munkaltatét az 6sszeg munkabérébdl torténd levonasara.
Munkaszemiiveg térités: Az alkalmazottakat az 50/1999. (XI.3.) EUM rendelet

szerint, szakorvos irdsos javaslata alapjan, a képernyd el6tti munkavégzéshez

minimalisan szlikséges éleslatast biztositd szemdilveglencsével és a lencse
rendeltetésszer(i haszndlatdhoz sziikséges kerettel latja el a Munkaltatd. A
Munkaltatd a nevére kidllitott szamla alapjan az alkalmazottnak megtériti a
szemulveglencse és keret vételarat, tovabba a szakorvosi vizsgalat esetében

felmerdlt koltséget.
IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Projekt Iroda szervezeti és m(ikédési szabdlyzata a Kozép-Duna Vidéke
Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas hatalyos tarsulasi

megallapodasaval 6sszhangban késziilt.

2. A Szervezeti és M(kddési Szabalyzat folyamatos aktualizalasardl és a Tarsulasi

Megallapodassal valé 6sszhangjardl a Projekt Irodavezet6 gondoskodik.

3. Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a Tarsulas Tarsulasi Tanacsa .../2025.
(V.21.) sz. hatdrozataval jovahagyta. Hatalyba lépésének idopontja 2025.
majus 22., egyidejiileg hatalyat veszti a Projekt Iroda 25/2020.(VII.13.)

szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.



Polgardi, 2025. majus 21.
Nyikos Laszlé

Tarsulasi Tanacs elnoke

Kozép-Duna Vidéke Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas

Projekt Iroda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete

Munkakori leirasok:

MUNKAKORI LEIRAS 1.

Kozalkalmazott neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése: -----------
Munkakor betoltésének egyéb feltételei: -------

Munkaltaté: KDV Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas Tarsulési Tanacs
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlgja: KDV Hulladékgazdalkoddsi Onkormanyzati
Tarsuléas Tarsulasi Tandcs elndke

a.) Munkahelye: KDV Projekt Iroda Polgérdi
b.) Munkavégzés helye: ua.

a.) A munkakor megnevezése: Projekt [rodavezetd

b.) A munkakor érvényessége: 2024. februar 15 -2029. februdr 14. napjaig sz6l1o, 5 éves
hatarozott 1ideji, a jogi-kozbeszerzési projektmenedzser kinevezése tekintetében
hatarozatlan idejd.

a.) Munkakor célja, funkcidja: KDV Projekt [roda vezetése
b.) FEOR szam: 1210
Feladata:
1. Projekt Irodavezetoi feladatkorében:

. A tarsulds Projekt Irod4janak irdnyitdsa, a zavartalan és mindségi munka érdekében. A
Projekt Iroda szervezetének és mitkodésének szabalyozasa. A miiszaki fejlesztési tevékenység
iranyitésa.

. A tarsulas céljainak végrehajtasa, palyazati lehetdségek feltarasa és kihasznalasa. A
tarsulés tevékenységeinek eredmény értékelése.
. Fejlesztési tervek elkészitése. Kapcsolattartas a felettes ¢és szakmai szervekkel. A

Projekt Iroda tevékenységének Osszefogasa, koordindldsa, ellendrzése. Miiszaki-gazdasagi
informacios rendszer miikodtetése. A munkafolyamatok, tevékenységek elemzése, értékelése,



a rabizott vagyonnal torténd elszamolds és a gazdalkodas eredményeinek megallapitasa.
Beszamolas a Projekt Iroda munkdjardl a Tarsuldsi Tandcs és az érintett hatdsagok felé.
Hataskore:

A Térsulas Tandcsa altal raruhazott vezetdi jogokat gyakorolva képviseli és jegyzi a Projekt
Irodat a hatosagi szervek, a kiils6 szervezetek, partnerek felé. Munkaltatoi jogokat gyakorol a
Projekt Iroda munkavallaloi felett.

Jogosult hataskorét a Projekt Iroda alkalmazottaira atruhazni, kivéve azokat, amelyeket a
Tarsuléasi Tanacs személyére delegalt.

A Projekt Iroda vezeté at nem ruhazhato feladatai:
e A Projekt Iroda szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitése
e Munkaltatoi jog gyakorlasa,
e SzerzOdések eldkészitése
e A Tarsulasi Tandcs részére a tarsulas iigyeirdl felvilagositas nyujtasa,

Felel6ssége:

e Biintetdjogi ¢és anyagi feleldsség terheli a Projekt Iroda gazddlkodasat, vagyonat, a
tulajdon védelmét érint6 kérdésekben.

e Felelos a Projekt Iroda eredményes miikddéséért, az éves beszamolo, valamint a
kapcsolddo leltarozasi feladatok elkészitéséért.

e Felelds a tulajdonosi vagyon biztonsaga érdekében sziikséges, valamint a jogszabalyok
altal eloirt belsod szabalyzatok elkészitéséért, aktualizaltatasaért.

e FelelOs a belsd ellendrzés megszervezéseert, a feltart hianyossagok, szabalytalansagok
megsziintetéséért, a beruhdzasok szabalyszerli engedélyeztetéséért, végrehajtasaért, a
kdzbeszerzési palyazatok kiirdsanak valodisagaért, az elbiralas tisztasagaért.

o Elkésziti a beosztottak munkakori leirasat.

e FEllendrzi a gazdalkodas kotelezd dokumentumainak meglétét, azok hatalyossagat.

o FEves beszamolo és egyéb gazdasagi vonatkozasu beszamolok, elemzések 6sszedllitasa.
A tervezési, szamviteli és munkaiigyi feladatok ellatasanak biztositasa, iranyitasa.

e A Projekt Iroda szamvitelének, bér, TB, munkaiigyi rendszerének megszervezése,
iranyitésa.

e Koordindlja a tarsulas palyazati tevékenységét. Kozremiikodik a megnyert palydzatok
forrasainak szabalyszerii és optimalis felhasznalasaban.

2./ Jogi és kozbeszerzési projekt menedzser feladatkorében

- Pénziigyi feladatok: a tdmogatas gyors és hatékony ellendrizhetdsége érdekében elkiilonitett
pénziigyi nyilvantartasi rend kialakitasa, a projekt beruhdzasi koltségei alakulasanak nyomon
kovetése €s gondoskodas a sziikséges korrekcids intézkedésekrdl (benytjtas és tenderezés
kozotti idészakban a koltségnovekedés elkeriilése érdekében), a beruhazast kdvetden az
lizemeltetési koltségek ellendrzése, aktualizalasa, pénziigyi iitemterv készitése és egyeztetése
(havi bontéssal), havi pénziigy1 adatszolgaltatas, koltségszamitasok/becslések vizsgalata és
aktualizéldsa, konyvvizsgalat lebonyolitdsaban kozremiikodés, a vallalkozoi szerzédések
teljesitésének pénziigyi nyomon kdvetése a pénziigyi indikéatorok alapjan, a fizetendd szamlak
¢s pénziigyi beszamoldk ellendrzése, projekt konyvvitel vezetése, részvétel a kozbensd
kifizetésekhez szlikséges dokumentumok 0Osszeallitisaban, a projekt végsd koltségének
meghatdrozasaban,a zard elszamolas ¢és kiadasok ellendrzése, a kifizetésekhez sziikséges
dokumentumok gondozasa, a szerzodések pénziigyi lezarasa, pénztar ellendrzési feladatainak




ellatasa, a fizetendd szamlak és pénziigyi beszamolok ellendrzése, illetve jovahagyasa és
igazolasa, a zar6 elszamolas ¢€s kiadasok ellendrzése, jovahagyasa,

- Jogi feladatok: a Tarsulasi Tanacs és szervei, a tagi Onkormanyzatok dontéseinek eldkészitése,
a projektek el0készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos jogi feladatok ellatasa, szerzodések
elokészitése, kozbeszerzési dokumentaciok ellendrzése, szerzodéstol valo eltérésekbol
szarmazd  jogkovetkezmények  érvényesitése, szabalyzatok  készitése-aktualizalasa,
kozremiikddés a Tarsulasi Tanacs €s bizottsdgok iilései jegyzOkonyveinek elkészitésében, a
Tarsulasi Tanacs €s bizottsagai dontéseinek végrehajtasanak eldsegitése

- Kozbeszerzési  feladatok: kozbeszerzési eljarasok  lebonyolitasa, kozbeszerzési
dokumentéciok készitése, illetve 0sszefogasa

- Projekt lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok: a projekt elérehaladas ellendrzése,
eldérehaladasi jelentések elkészitése, éves beszamold elkészitésében kozremiikodés,

- Egyéb feladatok: kozalkalmazotti nyilvantartasok naprakész vezetése

Helyettesités: 2Akadalyoztatasa esetén helyettesiti: a PR szervezd szakember.
Helyettesiti: a miiszaki projekt menedzsert.

Munkaidé: A munkaid6 heti 40 6ra, amelyet a rugalmas munkaidd alapjan sajat maga hataroz
meg.
A munkakori leiras érvényességének kezdo idopontja:

8.1.Projekt Irodavezetoi megbizas tekintetében hatarozott idejii,

8.2.a Jogi és kozbeszerzési projektmenedzseri kinevezés tekintetében hatarozatlan ideju.

MUNKAKORI LEIRAS 2.

1. Kozalkalmazott neve:
2. Iskolai végzettsége:
3. Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése: -----------
Munkakor betoltésének egyéb feltételei: -------

4.
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: KDV Projekt Iroda vezetdje

5.
a.) Munkahelye: KDV Projekt Iroda Polgérdi
b.) Munkavégzés helye: ua.

6.

a.) A munkakor megnevezése: Jogi és kozbeszerzési projektmenedzser
b.) A munkakor érvényessége: hatarozatlan idejli

2 Moédositotta a 6/2026.(11.11.) TT hatarozat



7.
a.) Munkakér célja, funkciéja: KDV Hulladékgazdalkodéasi Rendszer megvaldsitasaban
¢s hasznositasaban valé kozremiikodés
b.) FEOR szam: 2611

8. Felelosség:

A kozalkalmazott koteles:

a) Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni,
¢s a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

b) Munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

c) Munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

d) Munk4jat személyesen ellatni.

e) A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyokban €s kinevezésben megéllapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodo eldkészitd és befejezé munkakat elvégezni, a
feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

9. Munkakapcsolatai:
A munkakorben koteles magas szintli, 0nalld ¢s Ontevékeny munkavégzésre, valamint

folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre.

Munkdjat a munkakorébdl €s feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok ¢€s az
igyviteli szabalyok megtartdsaval Ondlloan, illetve felettese utasitisanak megfeleléen
koteles ellatni.

A felettes vezetd utasitasa alapjan helyettesitésként ellatja azokat a feladatokat is, amelyek
a Munkaszervezet mas kozalkalmazottjdhoz tartoznak.
Akadalyoztatasa esetén helyettesiti: a Projekt Iroda vezetd
Helyettesiti: a Projekt Iroda iranyitasa teriiletén a Projekt Iroda vezetdjét
Koteles jelzéssel €lni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést

hatraltato folyamatokat észlel.

10.  Munkaidé: A munkaidé heti 40 ora, amelyet a rugalmas munkaidd alapjan a
kovetkezok szerint kell letolteni:
- hétfo- csiitortok 9.00 oratol 15.00 oraig koteles munkahelyén tartozkodni
- péntek 9.00 6ratol 12.00 oraig koteles munkahelyén tartozkodni
A fennmaradoé heti munkaido letoltését a kozalkalmazott sajat maga oszthatja be.
Jelenléti iv pontos vezetése kotelezd.
A heti 40 ora teljes mértékll letoltése kotelezd, kovetkezd hétre torténd atvitele nem
megengedett.

11. Részletes feladatok:
- Pénziigyi feladatok: a tdmogatds gyors ¢€s hatékony ellendrizhetosége érdekében
elkiilonitett pénziigyi nyilvantartasi rend kialakitdsa, a projekt beruhazési koltségei




alakulasanak nyomon kovetése és gondoskodas a sziikséges korrekcios intézkedésekrol
(benyujtas és tenderezés kozotti idoszakban a koltségnovekedés elkeriilése érdekében), a
beruhdzast kovetéen az ilizemeltetési koltségek ellendrzése, aktualizalasa, pénziigyi
itemterv készitése ¢és egyeztetése (havi bontdssal), havi pénziigyi adatszolgéltatés,
koltségszamitasok/becslések vizsgalata €s aktualizalasa, konyvvizsgalat lebonyolitasaban
kozremiikodés, a vallalkozoi szerzddések teljesitésének pénziigyi nyomon kovetése a
pénziigyi indikatorok alapjan, a fizetendd szamlak és pénziigyi beszdmolok ellendrzése,
részvétel a kozbensd kifizetésekhez sziikséges dokumentumok 0sszeéllitasaban, a projekt
végsd koltségének meghatirozasdban,a zard elszamolas ¢és kiaddsok ellendrzése, a
kifizetésekhez sziikséges dokumentumok gondozasa, a szerzddések pénziigyi lezarasa,
pénztar ellendrzési feladatainak ellatdsa, a fizetendd szamlak és pénziigyi beszdmolok
ellendrzése, illetve jovahagyasa és igazoldsa, a zard elszdmolas és kiadasok ellendrzése,
jovahagyasa,

- Jogi feladatok: a Tarsuldsi Tanacs €s szervei, a tagi Onkormanyzatok dontéseinek
elokészitése, a projektek elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos jogi feladatok
ellatasa, szerzodések elokészitése, kozbeszerzési dokumentaciok ellenorzése, szerzodéstol
vald eltérésekbdl szarmazod jogkovetkezmények érvényesitése, szabalyzatok készitése-
aktualizalasa, kozremiikodés a Tarsulasi Tanédcs és bizottsagok iilései jegyzokonyveinek
elkészitésében, a Tarsulasi Tandcs €s bizottsagai dontéseinek végrehajtasanak elésegitése

- Kozbeszerzési feladatok: kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, kozbeszerzési
dokumentéciok készitése, illetve dsszefogasa

- Projekt lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatok: a projekt elérehaladds ellendrzése,
elérehaladasi jelentések elkészitése, éves beszamolo elkészitésében kozremiikodés,

- Egyéb feladatok: kozalkalmazotti nyilvantartasok naprakész vezetése

12. Egyéb feladatok
- Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Projekt Iroda vezetdje allando, vagy eseti jelleggel

megbizza.

13. A munkakori leiras érvényességének kezdé idépontja:

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a Projekt Iroda tevékenységi korébe
tartoz6 feladatok  végrehajtdsa  érdekében, a munkakoéri leirds modositasaval
feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirdsban
foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési

feleldsséggel tartozom.




MUNKAKORI LEIRAS 3.

1.
2.
3.

8.

Kozalkalmazott neve:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Tovabbi képesitése: ---------—-

Munkakor betoltésének egyéb feltételei: -------

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Projekt Iroda vezetdje

a.) Munkahelye: Projekt Iroda Polgardi
b.) Munkavégzés helye: ua.

a.) A munkakor megnevezése: miszaki projektmenedzser
b.) A munkakor érvényessége: hatdrozatlan idejii

a.)Munkakor célja, funkcidja: KDV Hulladékgazdalkodasi Rendszer megvaldsitasaban
¢és hasznositasaban vald kozremukodés ,

b.)FEOR szam: 2910

Felelosség:

A kozalkalmazott koteles:

f)

g)
h)

i)
)

9.
A

Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni,
¢s a munkaidejét munkaval tdlteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

Munkatérsaival egylittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Munk4jat személyesen ellatni.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodo eldkészitd és befejezd munkakat elvégezni, a
feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

Munkakapcsolatai:
munkakorben koteles magas szintli, 6nalldé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint

folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre.

Munkajat a munkakdrébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az
igyviteli szabalyok megtartasdval Onalloan, illetve felettese utasitisanak megfeleléen
koteles ellatni.

Helyettesiti: a Pénziigyi projekt menedzsert ( kivéve a pénziigyi szakteriileti feladatokat)
Akadalyoztatasa esetén helyettesiti: a Projekt Irodavezetd

Koteles jelzéssel €lni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavégzést

hatraltatd folyamatokat észlel.



10. Munkaidé: A munkaidd heti 40 6ra, amelyet a rugalmas munkaidé alapjan a kdvetkezok
szerint kell letdlteni:
- hétfo- csiitortok 9.00 oratol 15.00 oraig koteles munkahelyén tartézkodni
- péntek 9.00 oratdl 12.00 o6raig koteles munkahelyén tartdzkodni
A fennmaradoé heti munkaidd letoltését a kozalkalmazott sajat maga oszthatja be.
Jelenléti iv pontos vezetése kotelezd.
A heti 40 ora teljes mértékli letoltése kotelezd, kovetkezd hétre torténd atvitele nem
megengedett.

11. Részletes feladatok:

- Ugyviteli feladatok: munkakdréhez kapcsolodo iigyviteli feladatok

- Miiszaki feladatok: kozremtikodik az engedélyezési eljarasokhoz sziikséges dokumentaciok,
engedélyek beszerzésében, a sziikséges hatosdgi engedélyek beszerzése érdekében

lefolytatand6 engedélyezési eljarasok megszervezése, az eljarasokhoz sziikséges

dokumentéciok beszerzése, az eljards nyomon kovetése, illetve a kiilonbozo 1étesitményekkel

kapcsolatos telepitési kérdések rendezése, kapcsolattartas a tervezést végzo szakértokkel,

kivitelezOkkel, projekt mérnokkel,

Munkateriilet idobeni birtokba vételének lebonyolitasa a mérnok szakértokkel, munkakezdés

alkalmassaganak biztositasa, helyszini ellenérzések koordinélésa, feliigyelete, mintavételi és

vizsgalati eljardsok megszervezése ¢és koordinalasa, kivitelezés wutdni vizsgalatok

megszervezése, probailizemben vald kozremiikodés, iizemeltetés meginditdsdnak

megszervezése, eszk0zok hasznositasa soran lebonyolitds és részvétel a helyszini

ellendrzésekben, miiszaki szempontii eszkoznyilvantartas felvezetése és vezetése, projekt

dokumentécio begytiijtése és rendszerezése,

- Kérnyezetvédelmi megbizott feladatainak ellatasa kiilon megbizas alapjan

- Egyéb feladatok: értekezletek, rendezvények szervezésében  kozremiikodés,

projektdokumentécio begytijtése €és rendszerezése, onkorményzatoktol, egyéb szervezetektdl

szlikséges iratok beszerzése,

- kozbeszerzési, beszerzési feladatok: kozremitkddik a kdzbeszerzési dokumentaciok, eljarasok

elékészitésében, lebonyolitasaban.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Projekt Iroda vezetdje allando, vagy eseti jelleggel

megbizza.

12. A munkakori leiras érvényességének kezdé idépontja:

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a Projekt Iroda tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakdri leiras modositasaval feladatatcsoportositast
végezhet. Tudoméasul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén,

amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.

MUNKAKORI LEIRAS 4.
1. Kozalkalmazott neve:



2. Iskolai végzettsége:
3. Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése: --------—--
Munkakor betoltésének egyéb feltételei: -------
4.
A munkaltatoi jogkor gyakorléja:  Projekt Iroda vezetdje
5.
a.) Munkahelye: Projekt Iroda Polgardi
b.) Munkavégzés helye: ua.
6.
a.) A munkakor megnevezése: pénziigyi projektmenedzser
b.) A munkakor érvényessége: hatarozatlan ideji
7.
a.) Munkakoér célja, funkciéja: KDV Hulladékgazdalkodéasi Rendszer megvaldsitasaban
¢s hasznositdsdban vald kdzremitkddés, az ezzel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa
b.) FEOR szam: 3611
8.Felelosség:

A kozalkalmazott koteles:

k)

)

Munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni,
¢s a munkaidejét munkaval tolteni, illetleg ez alatt munkavégzeés céljabol a munkaltatod
rendelkezésére allni.

Munkdjat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

m) Munkatérsaival egylittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan

n)
0)

magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Munk4jat személyesen ellatni.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodo eldkészitd és befejezd6 munkakat elvégezni, a
feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

9.Munkakapcsolatai:

A

munkakorben koteles magas szintli, 6nalldé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint

folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre.

Munkajat a munkakdrébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az
igyviteli szabalyok megtartasdval Onalloan, illetve felettese utasitisanak megfeleléen
koteles ellatni.

A felettes vezetd utasitasa alapjan helyettesitésként ellatja azokat a feladatokat is, amelyek
a Munkaszervezet mas kozalkalmazottjdhoz tartoznak.

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti: a muszaki projektmenedzser, kivéve a konyvelési,
pénztarosi feladatok, e feladatok tekintetében helyettesitése megallapodas alapjan a
Polgardi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja részeérdl torténik.
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Koteles jelzéssel €lni felettesének, ha sajat munkatertiletén ellentmondéasokat, a munkavégzést

hatraltato folyamatokat észlel.

10.Munkaidé: A munkaidd heti 20 6ra, amelyet a rugalmas munkaid6 alapjan a kdvetkezok

szerint kell letolteni: hétfé- péntek 9.00 oratol 12.00 6raig koteles munkahelyén tartézkodni,

A fennmaradoé heti munkaidd letoltését a kozalkalmazott sajat maga oszthatja be.

Jelenléti iv pontos vezetése kotelezd.

A heti 20 ora teljes mértékli letoltése kotelezd, kovetkezd hétre torténd atvitele nem
megengedett.

11.Részletes feladatok:
- éves koltségvetés kidolgozasa
- tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gytijtése
- akoltségvetési és fejlesztési eldiranyzatok modositasanak kidolgozasa,
- eléiranyzat modositassal kapcsolatos dokumentumok gytjtése
- konyvvezetés ¢és beszamolasi kotelezettség
o koltségvetési bevételek és kiadasok konyvelése
o készpénzforgalom konyvelése
o bérek konyvelése
o féléves,éves beszamolok készitése
o MAK felé teljesitendé jelentések elkészitése, mérleg
- beruhdzasok szamviteli nyilvantartasa,
- allo és fogyodeszk6zok nyilvantartasanak vezetése,bevételek beszedése, szamlak
kiegyenlitése
- munkabér kifizetéssel kapcsolatos feladatok
- szamszakilag feliilvizsgalt szamléak kiegyenlitése, utalasa
- szamlak szamszaki feliilvizsgalata
- AFA bevallas készitése
- IMI program kezelése
- szamviteli szabalyzatok naprakész kezelése
- bélyegz0 nyilvantartas vezetése
- adminisztracids feladatok ellatasa
- iktatas, irattarozas.
12.Egyéb feladatok
- Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Projekt Iroda vezetdje allando, vagy eseti

jelleggel megbizza.

13.A munkakori leiras érvényességének idétartama: hatarozatlan ideji.
Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat

atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 a Projekt Iroda tevékenységi korébe tartozo



feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakdri leirds modositasaval feladatatcsoportositast

végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén,

amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési felelosséggel tartozom.

MUNKAKORI LEIRAS 5.

1.
2.
3.

4.
S.

Kozalkalmazott neve:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Tovabbi képesitése: -----—---—-

Munkakor betoltésének egyéb feltételei: -------

A munkaltatoi jogkor gyakorléja:  Projekt Iroda vezetdje

a.) Munkahelye: Projekt Iroda Polgardi
b.) Munkavégzés helye: Projekt Iroda Polgardi, Polgarmesteri
Hivatal Polgardi.

a.) A munkakor megnevezése: PR szervezd
b.) A munkakor érvényessége: hatarozatlan ideji

a.) Munkakor célja, funkcidja: KDV Hulladékgazdalkodasi Rendszer miikddtetésében
val6 kozremiikddés, az ezzel kapcsolatos PR feladatok ellatasa
b.) FEOR szam: 2532

8.Felelosség:
A kozalkalmazott koteles:

a.

Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni,
¢és a munkaidejét munkaval tdlteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munkdjat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

Munkatérsaival egylittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Munkdjat személyesen ellatni.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és kinevezésben megallapitott, a
munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodo eldkészitd és befejezd munkakat elvégezni, a
feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

9.Munkakapcsolatai:



A munkakdrben koteles magas szintli, 6nallo és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkéjat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az
igyviteli szabalyok megtartasaval Onalloan, illetve felettese utasitdsanak és a Tarsuldsi
Tanacs elndke szakmai iranymutatasanak megfeleloen koteles ellatni.

A felettes vezetd utasitasa alapjan helyettesitésként ellatja azokat a feladatokat is, amelyek
a Munkaszervezet mas kozalkalmazottjdhoz tartoznak.

Akadalyoztatdsa esetén helyettesiti: a miiszaki projektmenedzser.

Helyettesiti a miiszaki projektmenedzsert.

*Ellatja a Projekt Irodavezetd 4ltalanos helyettesitését.

Koteles jelzéssel ¢élni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

10.Munkaido:

A munkaid6 heti 40 6ra, amelyet a rugalmas munkaidd alapjan a kdvetkezdk szerint kell
let6lteni:

- hétfo- csiitortok 9.00 oratol 15.00 oéraig koteles munkahelyén tartdzkodni

péntek 9.00 6ratol 12.00 oraig kdteles munkahelyén tartézkodni

A fennmarado heti munkaido letdltését a kdzalkalmazott sajat maga oszthatja be.
Jelenléti iv pontos vezetése kotelezo.
A heti 40 ora teljes mértékt letdltése kotelezd, kovetkezd hétre torténd atvitele nem
megengedett.

11.Részletes feladatok:
A Tarsulasi Tanacs elnokének szakmai iranymutatasa alapjan részt vesz a szervezet PR-
tajékoztatasi €s kommunikacios feladatainak megvalositdsdban, a szervezeti imazs
formalasaban, a szervezeti arculat elemeinek meghatarozasaban €s érvényesitésében.
1.kommunikécios tervezés, stratégiai, tanacsadoi anyagok készitése;
2. felkészitd anyagok készitése interjukhoz vagy mas szereplésekhez;
3. sajtokapcsolatok, médiamegkeresések kezelése;
4. sajtéanyagok készitése, sajtoesemények szervezése, sajtomegjelenések értékelése,
sajtotanacsadas;
5. on-line kommunikacids feladatok elvégzése, weblap tartalomszerkesztése, j web-
kommunikécios csatorndk tervezése, fejlesztése;
6. médiatréning tervezése, szervezése;
7. altalanos kommunikacios tanacsadas;
8. kozvéleménykutatas, elemzés, értékelés készitése;
9. kommunikécios eszkdzok (nyomtatvanyok, fotok, filmek stb.) készittetése, gondoskodas
szakszerl terjesztésiikrol;
10. nyilvantartasok vezetése és cimlistak, adatbazisok kezelése;
11. reklamok, bemutatok, akciok szervezése;
12. protokoll-lista, illetve cimlista dsszedllitasa.

12.Egyéb feladatok
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Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Projekt Iroda vezetdje allando, vagy eseti jelleggel
megbizza.

13.A munkakori leiras érvényességének idétartama: hatarozatlan ideji.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 a Projekt Iroda tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds moédositasaval feladatatcsoportositast

végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén,

amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.




