KOZEP-DUNA VIDEKE HULLADEKGAZDALKODASI
ONKORMANYZATI TARSULAS PROJEKT IRODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Kb6zép-Duna Vidéke Hulladékgazdélkodisi Onkormdnyzati Térsulds az
&llamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.) 7. § (1)
bekezdés, valamint 7.§ (2) bek. a) pontja alapjén kéltségvetési szervként (a
Kbzép-Duna Vidéke Hulladékgazdélkoddsi Onkormdnyzati Tarsulds Térsuldsi
Tandcsa a 10/2010. (1V.22.) szdmu hatdrozatdval elfogadott Alapité Okirattal) a
Tarsulasi Tanacs feladatainak végrehajtasdra és dontéseinek elbkészitésére
létrehozta a Kbzép-Duna Vidéke Hulladékgazdéalkodasi Onkormdnyzati Tarsulds
Projekt Irodat (a tovabbiakban: Projekt Iroda).

A Kézép-Duna Vidéke Hulladékgazdéalkodési Onkormdnyzati Térsulds Tarsulési
Tandcsa a Projekt Iroda Szervezeti és Miikidési Szabélyzatét - az Aht. 9. § b)

pontja alapjan - a kévetkezbk szerint hatérozza meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Projekt Iroda megnevezése: Kozép-Duna Vidéke Hulladékgazdalkodasi
Onkormdényzati 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: Koézép-Duna Vidéke Hulladékgazdalkodasi
Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi Tanécsa

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



5. A Projekt Iroda miikdédési teriilete: Kozép-Duna  Vidéke
Hulladékgazddlkoddsi Onkorményzati Tarsuldst alkoté ©&nkorményzatok

kozigazgatasl terillete
6. Az alapité okirat kelte: 2010. aprilis 24.

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

8.1. Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan 2015. aprilis 1-tdl a Kézép-Duna Vidéke
Hulladékgazddlkodédsi Onkormanyzati Tarsulds Projekt Irodanak a 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdés szerinti feladatai elldtasardl Polgardi
Véros Polgdrmesteri Hivatala, mint a Tarsulds munkaszervezeti feladatait ellatd
koltségvetési szerv gondoskodik, a munkamegosztés és felelésségvallalads rendjét
tartalmazé megadllapodasban meghatarozott helyen és maodon.

8.2. A munkamegosztds és felel6sségvallalas rendjét tartalmazé megallapodés
Polgdrdi Varos Polgadrmesteri Hivatala és a Kozép-Duna Vidéke
Hulladékgazddlkodasi Onkorményzati Tarsulas Projekt Iroda k6zott jott letre.

8.3. A Projekt Irodavezet8, mint koltségvetési szerv vezetbje koteles a
koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérsl és belsd ellenbrzésérdl széld
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.r.) szerinti belsé
kontroll rendszer kialakitasarél, m(ikodtetésérdl, fejlesztésérdl gondoskodni.

8.4. A belsé ellen8rzési feladatokat az Aht., valamint a Korm.r. altal meghatarozott

képesitéssel rendelkezd bels§ ellendr Iatja el, megbizasi szerz6dés alapjan.

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

8.7. Adészama: 15774648-1-07

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

9. A Projekt Iroda feladatkdrébe a kovetkezok tartoznak:

9.1. A Tarsulas miikddésével dsszefiiggo tevéekenységek:

Jogszer( m(ikddés folyamatos biztositdsédban kdzremikédés,
Ertekezletek, lilések megszervezésében kdzremiikodes,
A Térsuldsi Tanacs elndke, alelndkei, valamint az Operativ Tanacs és a
Felligyeld Bizottsdg munkajanak segitése,

e El6terjesztések, doéntéstervezetek, jegyzékonyvek, emlékeztetSk
elkészitésében, hatarozatok végrehajtasaban kézrem(ikddés,

« Adminisztracié, levelezés, iktatas - irattarozds, adatszolgaltatassal
dsszefiiggd feladatok elldtdsaban kézrem(ikodés,



SzerzGdések, szerz8désmodositasok el6készitése, szervezeti kérdésekkel
kapcsolatos dontések elokészitésében kézremiikddeés,

A Tarsulasi Tanacs éves munkatervére érkezd  javaslatok
dsszefoglaldséban, éves koltségvetési tervezet, koltségvetési beszamoléd
elkészitésében kdzremikodés

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

a rendszer kiépitéséhez és megvalositasahoz szikséges pénziigyi
alapok el6teremtése,

palyazatokhoz sziikséges kedvezményezetti 6nrész megteremtésének
szervezése, bonyolitasa

a projekt kidolgozésa;

a miikodtetés szervezeti, gazdasagi feltételrendszerének kidolgozasa;
projekt eredményeként |étrejott vagyontargyak kezelésével,
hasznositaséval kapcsolatos feladatok ellatasa

kdzbeszerzési palydzatok elkészitése, a palyaztatasi eljaras
lefolytatasa;

szolgalmi jogok megszerzésének bonyolitasa;

mindségbiztositas kovetelményeinek érvényre juttatasa;
szolgaltatds-értékesitési dijkalkulacio elkészitése;

tajékoztatd, Informdlé lakossagi  férumok  szervezése, a
kozosségtajékoztatas dokumentalasa;

palyazati részvételek szervezése (koordinalasa);

tervezési feladatok pélyaztatasanak kidolgozasa;

épitési feladatok palyaztatasanak kidolgozésa;

a sziikséges telekingatlanok megvasarlasanak bonyolitdsa;

szakeértdi munka koordinélésa;

monitoring tevékenység a projekt megvaldsitasa folyaman;
hulladékgazdalkodasi rendszer fejlesztésének el6készitése,
bonyolitasa;

hulladékgylijté szigetek és hulladékudvarok, hulladékkezeld telepek,
hulladékhasznositd mi épitésének eldkészitése, bonyolitdsa;

a meglévd hulladéklerakok rekultivaciéjanak lebonyolitasa;
utégondozasi feladatok eldkészitése, bonyolitasa;

egylttmuikddeés a hulladékgazddikodasi kézszolgaitatasi
résztevékenységet ellatd koncesszids tdrsasaggal, a koncesszori
alvallalkozokkal;

a milszaki megvalositas soran, a nyilvanossag, mint alapelv
érvényesiilésének nyomon kdvetése;

m(iszaki dtadasok-atvételek felligyelete;

a projekttel Osszefliggé egyéb felmérések, miszaki megoldasok,
szervezési feladatok koordindlasa;

projekt megvaldsitassal kapcsolatos szerz6dések készitése,
megvalésult projektek fenntartdsi idGszakat érinto feladatok elldtasa

9.3. A feladatok ellatasat meghatarozo jogszabalyok kiiléndsen:
2011, évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartdsrol

2015, évi CXLIII. torvény a kézbeszerzésekro!

* & o



e 272/2014.(X1.5.) Korm. rend a 2014-2020 programozasi idGszakban az
egyes eurépai uniés alapokbdl szarmazd tamogatasok felhaszndlasanak
rendjérol

1I.

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

1. ATarsulasi Tanacs hatarozza meg a Projekt Irodanak az ellatandé feladatokhoz
igazodo, létszamat.

2. A Projekt Irodat - annak vezet6jén keresztiil - a Tarsulds Tarsulasi Tanacsa
iranyitja.

3. A Projekt Irodaban foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat a Projekt
Iroda vezet8je gyakorolja. A Projekt Irodavezetd felett az egyéb munkaltatoi
jogokat a Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak elndke gyakorolja.

4. A Projekt Iroda foglalkoztatottak jogviszonyara a kézalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992, évi XXXIII. torvény rendelkezései iranyaddak.

5. A Projekt Iroda tevékenységének anyagi fedezetét, az adhaté juttatasok
pénziigyi keretét a Tarsulasi Tanacs a Tarsulds éves koltségvetésében allapitja
meg, felhatalmazva egyidejlleg azok teljesitésére.

6. A Projekt Iroda szervezeti felépitése:
6.1 A Projekt Iroda vezetéje: a Projekt Irodavezetd.
A Projekt Iroda engedélyezett |étszama: 4 6 féallasu kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozd, részletesen:
e 1 fd jogi-kbzbeszerzési projekt menedzser
s 1 f0 pénziigyi projekt menedzser
e 1 f6 miszaki projekt menedzser
e 10 PR szervez( szakember
6.2 A Tarsuldsi Tanacs 16/2024.(11.14.) hatdrozata alapjan a jogi-kdzbeszerzési
projektmenedzser latja el 2024, februdr 15. napjatél a hatarozatlan idejl
kdzalkalmazotti kinevezése mellett 5 évi, hatarozott ideig a Projekt Iroda vezetdi
feladatokat is.



6.3 A Projekt Iroda munkavallaléinak feladatait a Szabalyzat mellékletét képezé

munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.
II1.
MUNKAUGYI RENDELKEZESEK
1. Munkaidé

A munkavégzés teljesitése a Projekt Iroda székhelyén, az érvényben Iévd
szabélyok, a munkaszerz8désben/kinevezésben és a munkakdri leirasban foglaltak
szerint torténik.

Az alkalmazésban &ll6 féfoglalkozasu munkatéarsak heti munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak rugalmas munkaid6-beosztasban latjék el feladataikat az erre
vonatkoz6 szabalyzatnak megfelelGen.

Kotdtt munkaidd munkanapokon: hétfé- csiitdrtok 9.00 6ratdl 15.00 éraig, péntek
9.00 oratdl 12.00 oraig.

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

A Jelenléti iv pontos vezetése kotelezd.

A heti 40 dra munkaidd teljes mértékd letéltése kételezd, kdvetkezd hétre térténd
atvitele nem megengedett.

Az ebédid6é 30 perc, melyet 12.00 és 12,30 o6ra kdzétt lehet igenybe venni.

Betegség, vagy egyéb onhibdn kiviili tdvolmaradas esetén a munkavaliald
haladéktalanul kételes a projekt irodavezetét errdl értesiteni. A betegségrél szolo
orvosi igazolast a munkavallalé kételes a projekt irodavezetének bemutatni, és a

pénzlgyi projekt menedzser részére leadni.

2. A munkavégzés fébb szabalyai
A munkaltaté koteles:
« a munkavallalét a munkaszerzddés/kinevezés, a munkaviszonyra vonatkozé
szabdlyok, illetve az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni.
» az erre vonatkozé szabalyok megtartdsaval - az egészséges és biztonsagos
munkavégzés feltételeit biztositani.
» a munkat igy megszervezni, hogy a munkavéllalé a munkaviszonybél eredd
jogait gyakorolni, kételezettségeit teljesiteni tudja,
« a munkavdllalé szamara a munkavégzéshez szlikséges tdjékoztatast és

irdnyitast megadni,



» a munkavégzéshez sziikséges technikai feltételeket, a munkavégzéshez
sziikséges ismeretek megszerzését biztositani,
+ a munkavdllalé szdmara a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban, illetve

a munkaszerzddésben foglaltaknak megfeleléen munkabért fizetni.

A munkavallalo kételes

« az eléirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkdban toélteni, illetve ez alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltatd rendelkezésére allni.

e munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal a munkajéra
vonatkoz6 szabalyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezni.

e munkatarsaival egyittmiikédni, munkajat gy elvégezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen
megitélését ne idézze elo.

« munkéajat személyesen ellatni,

« a munkaja soran tudomasdra jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve tevékenységére vonatkozéd alapvetd fontossdgl informacidkat

megorizni.

Nem koteles a munkavallalé teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtasa
jogszabdlyba vagy a munkaviszonyra vonatkoz6 szabadlyba Utkodzik. Ha az utasitas
végrehajtasa kart idézhet el és a munkavallalé ezzel szamolhat, koteles erre az
utasitast adé figyelmét felhivni. Az egyes f6foglalkozasa alkalmazottak, illetve az
allandé és eseti megbizdssal rendelkez6 munkatédrsak konkrét feladatat,
munkakérét a munkaszerzédések, megbizdsi szerzédések szabalyozzak.

3. Helyettesitési rend:

3.1. 'A Projekt Irodavezetd dltaldnos helyettesitését a PR szervezd szakember
latja el.
latja el.

3.2 A munkatarsak helyettesitésére a munkakéri leirasban foglaltak az iranyaddk.

I Médositotta a 6/2026.(11.11.) TT hatarozat



3.3 A helyettesitést elldté személy a helyettesitést kovetOGen a helyettesitett
dolgozét minden |ényeges eseményrél, a munkavégzés korltlményeirdl részletesen
tajékoztatni koételes.

A helyettesités soran hozott intézkedésekért, illetdleg annak
elmulasztasaért, minden tevékenységéért ugyanaz a felel6sség terheli, mint ami a
helyettesitett személyt terhelné.

23.4. A Projekt Irodavezet6 munkakor betdltetlensége esetén az irodavezetét a
koltségvetési szerv PR szervezd munkakdrben foglalkoztatott kézalkalmazottja

helyettesit] teljes jogkorrel.

4. Ugyiratkezelés és kiadmanyozas rendje:

4.1. A Projekt Irodadhoz érkezd killdeményeket, valamint az Ugyintézés soran
keletkezett iratok iktatdsanak és kezelésének adminisztrativ rendjét az ASP
szabdlyoknak megfelel6en, kilén Ugyirat-kezelési szabalyzat rigziti.

A napi postét a Projekt Irodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az dltala megbizott
személy bontja, majd szignalja. Az iratot a szignalds szerint kell beiktatni.

4.2. A Projekt Irodavezetd kiadmanyozza a kimend jelentéseket, beszamoldkat,
intézkedéseket és dltalaban az Iroda leveleit.

Akaddlyoztatasa, vagy tartds tavolléte esetén az Irodavezetoét a 3.1. pontban
megjelolt személy, vagy a Projekt Irodavezet6 altal megbizott személy helyettesiti

és egyben gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

5. Bélyegzdhasznalat:

A Projekt Iroda altal hasznalandd hivatalos kérbélyegzd:

Kbézép-Duna Vidéke Hulladékgazdalkodasi Onkormaényzati Tarsulds Projekt Iroda
felirat(, kozépen Magyarorszag hivatalos cimerével ellatva.

A hivatalos bélyegzd lenyomatdt csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval
ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzé nyilvantartas vezetése a pénzligyi projektmenedzser feladata, aki
évente koteles a haszndlatra kiadott bélyegz6k meglétét ellendrizni. A bélyegzd
kezeléje, haszndléja anyagi és blntetdjogi felel6sséggel tartozik a bélyegzd

F4

rendeltetésszer( hasznalataért és biztonsagos 6rzéséért.

2 Kiegészitette a 25/2026. (V.27.) TT hatarozat



6. Adatvédelem

A dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot
megorizni és ezen kivil sem kdzélhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket,
adatokat, amelyekbdl kozvetlenil a Tarsuldsra, annak szerveire nézve hatrany
szarmazhat.

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

A személyes adatok védelmének jogszabalyi feltéteiei érvényesiilését az erre
vonatkozod kiildn szabalyzat (GDPR) rogziti.

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

fliggben - megbizott alkalmazott jogosult képviselni.

8. A munka dijazasanak rendszere
Az alkalmazottak, illetve a megbizdsos jogviszonyban foglalkoztatottak dijazasa a
munkaszerz6désben/kinevezésben megallapitott havi illetménnyel, illetve
megbizasi dijjal torténik.
Az illetményt - ha a munkaviszonyra vonatkoz6é szabdly, vagy a felek
megéllapodésa eltér6en nem rendelkezik - a Magyar Allamkincstar &ltal a
targyhdnapot kovetéen megklldott illetményszamfejtés napjat koévetd
munkanapon kell kifizetni. Az illetmény kifizetése folyoszamldara utalassal térténik.
9. Kozalkalmazotti nyilvantartas

A munkaltaté a munkavallalénak az alabbi adatait kételes nyilvantartani:

+ név (leanykori név)

» sziiletési idG, hely

* anyja neve

e TAJ szam, addazonosits jel

« lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam,

« csaladi allapot

« gyermekeinek sziiletési ideje,

» egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

« allampolgarsag



» legmagasabb iskolai végzettség (tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségek) iskolai rendszeren kivili oktatds keretében szerzett
szakképesités (ek), valamint meghatarozott munkakdr betdltésére jogosito
okiratok adatai,

« tudomanyos fokozat

» idegennyelv-ismeret.

A fenti adatokat koteles titkos iratként kezelni, arrdl felvildgositast csak a
térvényben szabalyozott személyeknek adhat.

Az igazolasokat, diplomdkat, vizsga iratokat az eredeti lefénymasoldsat kdvetben
vissza kell adni, majd a fénymasolatot kell titkos iratként kezelni.

10. Szabadséag kiadasanak rendje

A szabadsdg mértéke és kiaddsanak rendje a kézalkalmazottak jogallasérél szdld
1992. évi XXXIII. térvény alapjan torténik.

Az éves rendes szabadsdg igénybevételére elbzetes tervet kell késziteni. A
szabadsdg engedélyezésre a Projekt Iroda munkavallaléi esetén a Projekt

Irodavezetd, a Projekt Irodavezet§ esetén a Tarsulasi Tanacs elndke jogosult.

11. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért a kézalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi
XXXIIL. térvény rendelkezései szerint tartozik kartéritési felelsséggel.

A Projekt Iroda dolgozéi tulajdonosi gondossaggal felelések a Projekt Iroda
tulajdonaban, hasznélatdban |év6 berendezési targyak rendeltetésszerd
hasznélatdért, a gépek, eszk6z6k megdvasaért.

12. Kdltségtéritések, juttatasok

Gépjarmiihaszndlat: kiilén szabdlyzat alapjan, ha a Projekt Iroda munkavallaléi
sajat tulajdonukat képezf személygépkocsit hivatalos célra haszndljak, agy a
Projekt Iroda az utalvdnyozéssal igazolt kilométernek megfeleld, jogszabdlyban
meghatarozott mérték(i koltségtéritést fizet.



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

Kiklldetések: Belfoldi kiklldetés engedélyezésére a Projekt Iroda dolgozdi esetén
a Projekt Irodavezets, a Projekt Irodavezetl esetén a Tarsulasi Tanacs elnéke
jogosult. Belfoldi kikiildetés elszdmolasa a jogszabalyban elSirt bizonylatokon
torténik.

A Projekt Iroda alkalmazottai - az éves kéltségvetésben elfogadott mértékii -SZEP
kartya juttatdsra jogosultak. A juttatas éves mértékét és annak pénziigyi fedezetét

a Tarsulasi Tanacs évente a koltségvetésében hatdrozza meg. A juttatas havi
bontdsban, havonta utdlag, egyenlé dsszegekben illeti meg az alkalmazottakat a
kovetkezé mértékben:

-Teljes munkaidében foglalkoztatott alkalmazott 100 %

-Részmunkaid8ben foglalkoztatott alkaimazott a munkaidé aranyaban

A juttatds éves mértékének egydsszegben torténd SZEP kdrtydra utaldsa abban az
esetben lehetséges, amennyiben az alkalmazott irdsban kételezettséget véllal
arra, hogy alkalmazotti jogviszonya év kozben torténd megszilinése esetén, az
utolsé munkaban téltétt napon, az éves juttatds Munkaltatonal jogviszonyban nem
toltétt, idéaranyos Osszegét a Projekt Iroda szémldjéra visszautalja, illetve
felhataimazza a Munkaltatét az 6sszeg munkabérébdl torténd levondsara.
Munkaszemiiveg térités: Az alkalmazottakat az 50/1999. (XI.3.) EUM rendelet
szerint, szakorvos irédsos javaslata alapjan, a képernyd el6tti munkavégzéshez
minimalisan szlkséges élesiatdst biztositd szemliveglencsével és a lencse
rendeltetésszer(i hasznalatdhoz sziikséges kerettel latja el a Munkdltaté. A
Munkéltatd a nevére kidllitott szamia alapjan az alkaimazottnak megtériti a
szemlveglencse és keret vételdrdt, tovdbbd a szakorvosi vizsgalat esetében
felmerdlt kéltséget.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Projekt Iroda szervezeti és miikddési szabdlyzata a Koézép-Duna Vidéke
Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas hatalyos tarsulasi

megallapodasaval 6sszhangban készilt.
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2. A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat folyamatos aktualizalasardl és a Tarsulasi

Megallapodassal vaid 6sszhangjardl a Projekt Irodavezetd gondoskodik.

3. Jelen szervezeti és m(ikédési szabalyzatot a Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
20/2025. (V.21.) sz. hatarozataval jéovahagyta. Hatalyba lépésének idépontja
2025. majus 22., egyidejilleg hatdlyat veszti a Projekt Iroda
25/2020.(VII1.13.) szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzata.

Polgardi, 2025. majus 21.
Nyikos Laszlo s.k.
Tarsulasi Tanacs elndke

Zaradék

A szabalyzat mdédositasokkal egységes szerkezetbe foglalasa 2026. junius 11.
napjan megtoértént.

Polgardi, 2026. jinius 11. S

Schultz Balazs
KDV Projekt Iroda irodavezeté helyettes

Kozép-Duna Vidéke Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulis

Projekt Iroda Szervezeti és Miikdédési Szabalyzatanak melléklete

Munkakdri lefrasok:

MUNKAKORI LEfRAS 1.
Kizalkalmazott neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése: -----=-cw--
Munkakor betoltésének egyeb feltételei: -------

Munkaltaté: KDV Hulladékgazdélkodési Onkorményzati Tarsulas Tarsulési Tanéacs
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: KDV Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati
Térsulds Tarsulasi Tanacs elndke
a.) Munkahelye: KDV Projekt Iroda Polgardi
11



b.) Munkavégzés helye: ua.

a.) A munkakir megnevezése: Projekt Irodavezetd

b.) A munkakér érvényessége: 2024. februar 15 -2029. februar 14. napjaig szolo, 5 éves
hatarozott idejli, a jogi-ktzbeszerzési projektmenedzser kinevezése tekintetében
hatarozatlan idejii.

a.) Munkakér célja, funkciéja: KDV Projekt Iroda vezetése
b.) FEOR szam: 1210

Feladata:
1. Projekt Irodavezetéi feladatkérében:

. A térsulas Projekt Irod4janak irdnyitasa, a zavartalan é¢s min6ségi munka érdekében. A
Projekt Iroda szervezetének és miikodésének szabalyozasa. A miszaki fejlesztési tevékenység
irdnyftasa.

. A tarsulas céljainak végrehajtdsa, palyazati lehetdségek feltarasa és kihasznilasa. A
tarsulas tevékenységeinek eredmény értékelése.

. Fejlesztési tervek elkészitése. Kapcsolattartds a felettes €s szakmai szervekkel. A
Projekt Iroda tevékenységének osszefogdsa, koordindldsa, ellendrzése. Miiszaki-gazdasagi
informacids rendszer miikddtetése. A munkafolyamatok, tevékenységek elemzése, értékelése,
a rabizott vagyonnal torténd elszdmolds és a gazdlkodds eredményeinek megallapitasa.
Beszamolas a Projekt Iroda munkajarol a Tarsulési Tanacs és az érintett hatosagok felé.
Hataskére:

A Térsulas Tandcsa altal raruhazott vezetdi jogokat gyakorolva képviseli €s jegyzi a Projekt
Irodat a hatdsagi szervek, a kiilsd szervezetek, partnerek felé, Munkaltatoi jogokat gyakorol a
Projekt Iroda munkavéllaloi felett.

Jogosult hatiskdrét a Projekt Iroda alkalmazottaira atruhdzni, kivéve azokat, amelyeket a
Térsuldsi Tandcs személyére delegélt.

A Projekt Iroda vezetd 4t nem ruhfizhaté feladatai:
A Projekt Iroda szervezeti és milkddési szabalyzatanak elkészitése

o Munkaltatdi jog gyakorlasa,

o Szerzddések elokészitése

o A Térsulasi Tandcs részére a tarsulas tigyeirdl felvilagositas nyfjtasa,
Felelossége:

e Biintetdjogi és anyagi feleldsség terheli a Projekt Iroda gazdéilkodasat, vagyonat, a
tulajdon védelmét érintd kérdésekben.

e Felelés a Projekt Iroda eredményes miikodéséért, az éves beszamol6, valamint a
kapcsol6dé leltarozasi feladatok elkészitéséért.

e Felelos a tulajdonosi vagyon biztonsaga érdekében sziikséges, valamint a jogszabélyok
altal el6irt bels6 szabalyzatok elkészitéséért, aktualizaltatasacrt.

e Felel6s a belsd ellendrzés megszervezéséért, a feltart hidnyossagok, szabalytalanségok
megsziintetéséért, a beruhdazasok szabalyszer(i engedélyeztetéséért, végrehajtasaért, a
kézbeszerzési palydzatok kiirasanak valodisagaért, az elbiralas tisztasagaért.

Elkésziti a beosztottak munkakéri lefrasat.
Ellenérzi a gazdalkodas kotelez6 dokumentumainak meglétét, azok hatdlyossdgat.
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s Eves beszdmolé és egyéb gazdasagi vonatkozast beszdmoldk, elemzések dsszedllitdsa.
A tervezési, szamviteli és munkaiigyi feladatok ellatasanak biztositasa, irdnyitasa.

s A Projekt Iroda szamvitelének, bér, TB, munkatigyi rendszerének megszervezése,
iranyitasa.

o Koordinilja a tarsulas palyazati tevékenységét. Kozremilkodik a megnyert palyazatok
forrasainak szabalyszer( és optimalis felhasznalaséban.

2./ Jogi és kizbeszerzési projekt menedzser feladatkirében

- Pénziigyi feladatok: a timogatas gyors és hatékony ellendrizhetdsége érdekeben elkiilonitett
pénziigyi nyilvantartasi rend kialakitsa, a projekt beruhazési koéltségei alakuldsanak nyomon
kivetése és gondoskodas a sziikséges korrekcios intézkedésekrodl (benytjtds és tenderezés
koziotti id6szakban a koltségnovekedés elkeriilése érdekében), a beruhidzast kdvetben az
lizemeltetési koltségek ellenérzése, aktualizalasa, pénziigyi litemterv készitése és egyeztetése
(havi bontassal), havi pénziigyi adatszolgaltatis, koitségszamitdsok/becslések vizsgalata és
aktualizaldsa, konyvvizsgalat lebonyolitdsidban kozremiikddés, a vallalkozdi szerzédések
teljesitésének pénziigyi nyomon kévetése a pénziigyi indikatorok alapjan, a fizetendé szamlak
és pénziigyi beszamoldok ellendrzése, projekt konyvvitel vezetése, részvétel a kozbens6
kifizetésekhez sziikséges dokumentumok Osszedllitisdban, a projekt végsé koltségének
meghatirozasiban,a zard elszamolas és kiadasok ellendrzése, a kifizetésekhez sziikséges
dokumentumok gondozisa, a szerzddések pénziigyi lezdrdsa, pénztar ellendrzési feladatainak
ellatisa, a fizetend6 szadmldk és pénziigyi beszimolok ellendrzése, illetve jovédhagyésa és
igazolésa, a zar6 elszdmolas és kiadasok ellendrzése, jovahagyasa,

- Jogi feladatok: a Tarsuldsi Tanacs és szervei, a tagi 6nkorményzatok dontéseinek elokészitése,
a projektek el6készitésével és lebonyolitdsaval kapesolatos jogi feladatok ellatasa, szerzédeések
elokészitése, kozbeszerzési dokumenticick ellendrzése, szerzddéstbl vald eltérésekbol
szarmmazé  jogkovetkezmények  érvényesitése, szabalyzatok készitése-aktualizilasa,
kozremiikdés a Tarsulasi Tandcs €s bizottsagok lilései jegyzOkonyveinek elkészitésében, a
Tarsulasi TanAcs és bizottsagai dontéseinek végrehajtasanak eldsegitése

- Kozbeszerzési feladatok: kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, kozbeszerzési
dokumentacidk készitése, illetve 6sszefogasa

- Projekt lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatok: a projekt elérehaladas ellendrzése,
elfrehaladdsi jelentések elkészitése, éves beszamold elkészitésében kdzremilikddés,

- Egyéb feladatok: kozalkalmazotti nyilvantartdsok naprakész vezetése

Helyettesités: 3Akadélyoztatisa esetén helyettesiti: a PR szervezd szakember.
Helyettesiti: a mfiszaki projekt menedzsert.

Munkaidd: A munkaidé heti 40 6ra, amelyet a rugalmas munkaidé alapjan sajat maga hataroz
meg.
A munkakiri leiras érvényességének kezdd idépontja:

* Médos{totta a 6/2026.(I1.11.) TT hatarozat
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8.1.Projekt Irodavezetéi megbizis tekintetében hatarozott ideji,

8.2.a Jogi és kizbeszerzési projektmenedzseri kinevezés tekintetében hatirozatlan ideji.

MUNKAKORI LEIRAS 2.

1.
2.
3.

8.

Kizalkalmazott neve:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Tovabbi képesitése: ---cvemau--

Munkakir betdltésének egyéb feltételei: -------

A munkailtatéi jogktr gyakorldja: KDV Projekt Iroda vezetfje

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

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

a.) Munkakér célja, funkciéja: KDV Hulladékgazdalkodasi Rendszer megvaldsitasdban

¢és hasznositasidban vald kézremiiktdés
b.) FEOR szim: 2611

Felel6sség:

A kozalkalmazott koteles:

a)

b)

c)

d)
€)

9.
A

Munkahelyén, illet6leg az elbirt helyen és iddben, munkara képes 4llapotban megjelenni,
és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

Munkatarsaival egyiittm{ikodni, és munkdjat Ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanfisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszElyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

Munk4jat személyesen ellatni.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és kinevezésben megallapitott, a
munkakdrhsz és feladatkdrhdz kapesolodo eldkészitd és befejezé munkdkat elvégezni, a
feladatkoréhez tartozd technikai feladatokat ellatni.

Munkakapcsolatai:
munkakorben koteles magas szinti, 6ndllé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint

folyamatos dnfejlesztésre, 6nképzésre.
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Munk4jat a munkakorébil és feladatkorébdl adddd szakértelemmel, a jogszabéalyok €s az
ligyviteli szabalyok megtartdsdval 6ndlldan, illetve felettese utasitdsanak megfeleléen
koteles ellatni.

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

Akadalyoztatdsa esetén helyettesiti: a Projekt Iroda vezetd

Helyettesiti: a Projekt Iroda irdnyitdsa teriiletén a Projekt Iroda vezetdjét

Koteles jelzéssel élni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést

hatraltato folyamatokat észlel.

10.

Munkaidé: A munkaidé heti 40 6ra, amelyet a rugalmas munkaidé alapjin a

kdvetkezOk szerint kell letdlteni:

11.

- hétfs- csiitortok 9.00 ératdl 15.00 oraig kételes munkahelyén tartézkodni
- péntek 9.00 6ratol 12.00 réig kiteles munkahelyén tartézkodni
A fennmaradé heti munkaidé letltését a kozalkalmazott sajat maga oszthatja be.
Jelenléti iv pontos vezetése kotelezd.
A heti 40 6ra teljes mértékii letSltése kotelezs, kovetkezd hétre torténd 4tvitele nem
megengedett.

Részletes feladatok:

- Pénziigyi feladatok: a tamogatis gyors és hatékony ellendrizhetésége érdekeében
elkillénitett pénziigyl nyilvantartdsi rend kialakitdsa, a projekt beruhdzasi koltségei
alakulasanak nyomon kovetése és gondoskodas a szitkséges korrekciés intézkedésekrol
(benyujtas és tenderezés kézotti id6szakban a koltségnovekedés elkeriilése érdekében), a
beruhdzast kovetben az iizemeltetési koltségek ellenérzése, aktualizildsa, pénziigyi
iitemterv készitése és egyeztetése (havi bontdssal), havi pénziigyi adatszolgéltatas,
koltségszamitasok/becslések vizsgalata és aktualizdldsa, konyvvizsgalat lebonyolitisédban
kozremiikodés, a villalkozdi szerzbdések teljesitésének pénziigyi nyomon kdvetése a
pénziigyi indikatorok alapjan, a fizetendd szadmldk és pénziigyi beszamolok ellendrzése,
részvétel a kdzbensd kifizetésekhez sziikkséges dokumentumok 8sszedllitdsédban, a projekt
végsd koltségének meghatirozasdban,a zard elszdmolds és kiaddsok ellenbrzése, a
kifizetésekhez szilkséges dokumentumok gondozisa, a szerzbdések pénziigyi lezarasa,
pénztir ellen6rzési feladatainak ellatdsa, a fizetendd szdmldk és pénziigyi beszdmolok
ellendérzése, illetve jovahagyasa és igazoldsa, a zar6 elszamolds és kiadasok ellendrzése,
jovéhagyésa,

- Jogi feladatok: a Tarsulasi Tanacs és szervei, a tagi Onkormanyzatok dontéseinek
elékészitése, a projektek eldkészitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos jogi feladatok
elldtésa, szerzddések elokészitése, kizbeszerzési dokumentaciok ellenérzése, szerzodéstdl
valo eltérésekbdl szirmazo jogkdvetkezmények érvényesitése, szabdlyzatok készitése-
aktualizaldsa, kozremilkodés a Tarsulasi Tanacs és bizottsdgok iilései jegyzOkdnyveinek
elkészitésében, a Tarsuldsi Tandcs és bizottsagai dSntéseinek végrehajtisdnak eldsegitése

Kozbeszerzési feladatok: koOzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, kozbeszerzési

dokumentéciok készitése, illetve 8sszefogasa

- Projekt lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatok: a projekt elérehaladds ellendrzése,

el6rehaladasi jelentések elkészitése, éves beszidmold elkészitésében kozremiiksdés,
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- Egyéb feladatok: kézalkalmazotti nyilvantartasok naprakész vezetése

12. Egyéb feladatok
- Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Projekt Iroda vezet§je allandd, vagy eseti jelleggel

megbizza.

13. A munkak®éri leiras érvényességének kezdé idépontja:

Zaradék: A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy
példanyét dtvettem. Tudomésul veszem, hogy a munkaltatd a Projekt Iroda tevékenységi korébe
tartozé6 feladatok végrehajtdsa érdekében, a munkakdri leiras modositasaval
feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirasban
foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kovetkezik be, kartéritési

felelosséggel tartozom.

MUNKAKORI LEIRAS 3.

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

4.
A munkiltatéi jogkér gyakorldja: Projekt Iroda vezetdje

5.
a,) Munkahelye: Projekt Iroda Polgardi
b.) Munkavégzés helye: ua.

6.

a.) A munkakdr megnevezése: miiszaki projektmenedzser
b.) A munkakor érvényessége: hatdrozatlan idejli

a.)Munkakor célja, funkeidja: KDV Hulladékgazdaikod4si Rendszer megvalésitasaban
és hasznositasaban valé kézremiik6dés ,
b.)FEOR szam: 2910

8. Felelasség:

A kozalkalmazott koteles:

f) Munkahelyén, illetéleg az el6irt helyen és id6ben, munkara képes dllapotban megjelenni,
és a munkaidejét munkaval télteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd
rendelkezésére allni.

16



g) Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok,
eloirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

h) Munkatirsaival egyiittm(ik6dni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tamisitani, hogy ez mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosoddst vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

1) Munkajat személyesen ellatni. _

j) A kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és kinevezésben megallapitott, a
munkakdérhéz és feladatkdrhéz kapesolddd el6készitd és befejezé munkakat elvégezni, a
feladatkoréhez tartozd technikai feladatokat ellatni.

9. Munkakapcsolatai:
A munkakdrben koteles magas szintl, Onallé €s Ontevékeny munkavégzésre, valamint

folyamatos dnfejlesztésre, 6nképzésre.

Munkdjat a munkakorébol és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az
figyviteli szabalyok megtartasaval onalloan, illetve felettese utasitasanak megfeleloen
koteles ellatni.

Helyettesiti: a Pénziigyi projekt menedzsert ( kivéve a pénziigyi szakteriileti feladatokat)
Akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti: a Projekt Irodavezetd
Koteles jelzéssel €lni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést

hatraltaté folyamatokat észlel.

10. Munkaidé: A munkaidd heti 40 éra, amelyet a rugalmas munkaid6 alapjan a k6vetkezék
szerint kell letSlteni:
- hétfs- csiitortdk 9.00 oratol 15.00 ordig koteles munkahelyén tartdzkodni
- péntek 9.00 oratdl 12.00 oraig koteles munkahelyén tartdézkodni
A fennmarad6 heti munkaidé letoltését a kdzalkalmazott sajat maga oszthatja be.
Jelenléti iv pontos vezetése kotelezd.
A heti 40 6ra teljes mértékii letdliése kotelezd, kdvetkezd hétre t6rténd atvitele nem
megengedett.

11. Részletes feladatok:
- Ugyviteli feladatok: munkak&réhez kapesolédo digyviteli feladatok
- Miiszaki feladatok: kézremikédik az engedélyezési eljardsokhoz szikséges dokumentaciok,
engedélyek beszerzésében, a sziikkséges hatosagi engedélyek beszerzése érdekében
lefolytatandé engedélyezési eljardsok megszervezése, az eljarasokhoz sziikséges
dokumentaciok beszerzése, az eljaras nyomon kovetése, illetve a kiilénbdzo 1étesitményekkel
kapcsolatos telepitési kérdések rendezése, kapcsolattartas a tervezést végzo szakértokkel,
kivitelez6kkel, projekt mérnkkel,
Munkateriilet idébeni birtokba vételének lebonyolitdsa a mérnék szakértbkkel, munkakezdés
alkalmassaganak biztositdsa, helyszini ellen6rzések koordinalasa, feliigyelete, mintavételi és
vizsgélati eljardsok megszervezése és koordindlasa, kivitelezés utdni vizsgalatok
megszervezése, probalizemben vald kozremiikodés, tlizemeltetés meginditdsanak
megszervezése, eszkdz0k hasznositdsa sordan lebonyolitds €s részvétel a helyszini
ellendérzé¢sekben, miiszaki szemponti eszkéznyilvantartas felvezetése és vezetése, projekt
dokumentacio begyljtése és rendszerezése,
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- Kémyezetvédelmi megbizott feladatainak ellatdsa kiilsn megbizis alapjan

- Egyéb feladatok: értekezletek, rendezvények szervezésében koézremiikodés,
projektdokumentacié begyljtése €s rendszerezése, tnkormanyzatoktol, egyéb szervezetektol
sziikséges iratok beszerzése,

- kozbeszerzési, beszerzési feladatok: kézremiikodik a kozbeszerzési dokumentaciok, eljardsok
elOkészitésében, lebonyolitasdban.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Projekt Iroda vezetdje &llando, vagy eseti jelleggel
megbizza,

12. A munkakdri leiras érvényességének kezdo idépontja:

Zaradék:

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

amennyiben ebbdl eredben kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.

MUNKAKORI LEIRAS 4.

1. Kézalkalmazott neve:
2. Iskolai végzettsége:
3. Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése; --—-—---—-—-
Munkakir betoltésének egyéb feltételei: -——--

4.
A munkiltatéi jogkor gyakorléja:  Projekt Iroda vezetdje
5.
a.) Munkahelye: Projekt Iroda Polgérdi
b.) Munkavégzés helye: ua.
6.
a.) A munkakdr megnevezése: pénziigyi projektmenedzser
b.) A munkakér érvényessége: hatdrozatlan idejli
7.
a.) Munkakér célja, funkciéja: KDV Hulladékgazdatkodasi Rendszer megvaldsitidsaban
és hasznositasaban valé kdzremiikodés, az ezzel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellédtdsa
b.) FEOR szam: 3611
8.Felelosség:
A kozalkalmazott kiteles:

k) Munkahelyén, illetdleg az eléirt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban megjelenni,
¢és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.
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1) Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozd szabalyok,
elbirdsok és utasitisok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

m) Munkatarsaival egylttm{ikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint Altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

n) Munkajat személyesen ellatni.

0) A koézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és kinevezésben megallapitott, a
munkakdrhéz és feladatkorhoz kapcsolodé el6készitd és befejezd munkékat elvégezni, a
feladatkoréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

9.Munkakapcsolatai:
A munkakérben koteles magas szintli, 6ndlld és ontevékeny munkavégzésre, valamint

folyamatos dnfejlesziésre, nképzésre.

Munk4jat a munkak6rébd! és feladatkorébdl adodéd szakértelemmel, a jogszabélyok és az
tigyviteli szabdlyok megtartidsaval Onalldan, illetve felettese utasitasanak megfelelGen
kételes ell4tni,

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

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti: a miiszaki projektmenedzser, kivéve a konyvelési,
pénztarosi feladatok, e feladatok tekintetében helyettesitése megallapodds alapjdn a
4Polga'lrdi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja részér6l torténik.

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

hatraitat6 folyamatokat észlel.

10.Munkaidd: A munkaidd heti 20 6ra, amelyet a rugalmas munkaid6 alapjin a kvetkezok

szerint kell let6lteni: hétfé- péntek 9.00 6ratdl 12.00 oraig kiteles munkahelyén tartézkodni,

A fennmarad6 heti munkaidé letSltését a kdzalkalmazott sajat maga oszthatja be.

Jelenléti iv pontos vezetése kételezd.

A heti 20 6ra teljes mértékii letsltése kotelezd, kdvetkezd hétre torténd atvitele nem
megengedett.

11.Részletes feladatok:
- éves koltségvetés kidolgozasa
- tervezessel kapcsolatos dokumentumok gyiijtése
- akoltségvetési ¢€s fejlesztési eldiranyzatok modositdsanak kidolgozasa,
- eldiranyzat médositassal kapcsolatos dokumentumok gyfijtése
- konyvvezetés és beszamolési kotelezettség
o koltségvetési bevételek és kiadasok kdnyvelése
o készpénzforgalom konyvelése
o bérek kényvelése
o féléves,éves beszdmoldk készitése

4 Hatélyon kivil helyezte a 6/2026. (11.11.) TT hatérozat
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12.Egyéb

o MAK felé teljesitendd jelentések elkészitése, mérleg
beruhazasok szamviteli nyilvantartdsa,
allo és fogyoeszkdzok nyilvantartasinak vezetése,bevételek beszedése, szamlak
kiegyenlitése
munkabér kifizetéssel kapcsolatos feladatok
szamszakilag feliilvizsgélt szamlak kiegyenlitése, utalasa
szamlak szamszaki feliilvizsgalata
AFA bevallas készitése
IMI program kezelése
szamviteli szabalyzatok naprakész kezelése
bélyegzd nyilvantartas vezetése
adminisztracids feladatok ellatasa
iktatas, irattarozas.

feladatok

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

jelleggel megbizza.

13.A munkakdri leiras érvényességének idétartama: hatarozatlan idejii.

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyét

atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a Projekt Iroda tevékenységi korébe tartozé

feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirdas médositasaval feladatatcsoportositast

végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkak®éri leirdsban foglaltak megszegése esetén,

amennyiben ebbdl eredden kér kiivetkezik be, kartéritési felel6sséggel tartozom.

MUNKAKORI LEIRAS 5.

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

4, A munkailtatéi jogkor gyakorléja:  Projekt Iroda vezetdje

5.
a.) Munkahelye: Projekt Iroda Polgardi
b.) Munkavégzés helye: Projekt Iroda Polgirdi, Polgarmesteri
Hivatal Polgardi.

6.

a.) A munkakér megnevezése: PR szervezd
b.) A munkakdr érvényessége: hatarozatlan idejl
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7.
a.) Munkakér célja, funkciéja: KDV Hulladékgazdalkodasi Rendszer miikddtetésében
val6 kozremtik$dés, az ezzel kapcsolatos PR feladatok ellatasa
b.) FEOR szim: 2332

8.Felelosség:

A kdzalkalmazott kételes:

a. Munkahelyén, illetdleg az elbirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni,
és a munkaidejét munkdaval t8lteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

b. Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozd szabalyok,
elbirdsok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani.

c. Munkatarsaival egylittmikddni, és munkajat agy végezni, valamint &ltalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

d. Munk4jat személyesen ellatni.

e. A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és kinevezésben megallapitott, a
munkakdrhoz és feladatkdrhéz kapesolddd elokészitd és befejezé munkékat elvégezni, a
feladatkréhez tartozo technikai feladatokat ellétni.

9.Munkakapcsolatai:

A munkakérben kételes magas szintli, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre.

Munk4jat a munkakoréb6l és feladatkdrébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az
figyviteli szabdlyok megtartasaval Onélléan, illetve felettese utasitdsanak és a Térsuldsi
Tanacs elndke szakmai iranymutatdsanak megfelelden koteles ellatni.

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

Akaddlyoztatasa esetén helyettesiti: a miliszaki projektmenedzser.

Helyettesiti a miiszaki projektmenedzsert.

3Ellatja a Projekt Irodavezetd altalanos helyettesitését.

Koteles jelzéssel élni felettesének, ha sajdt munkaterliletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

10.Munkaido:

A munkaidé heti 40 6ra, amelyet a rugalmas munkaid6 alapjén a kévetkezdk szerint kell
letslteni:
- hétfo- csiitértok 9.00 oratol 15.00 6raig kbteles munkahelyén tartozkodni
péntek 9.00 6ratdl 12.00 6raig koteles munkahelyén tartdézkodni

A fennmaradé heti munkaidé letoltését a kbzalkalmazott sajat maga oszthatja be.

Jelenléti iv pontos vezetése kételezo,

A heti 40 ora teljes mértéki letdliése kotelezd, kovetkez6 hétre torténd 4tvitele nem

megengedett.

11.Részletes feladatok:

5 Kiegészitette a 6/2026. (IL.11.) TT hatérozat
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A Tarsulasi Tanacs elnckének szakmai irdnymutatdsa alapjan részt vesz a szervezet PR-
tajékoztatasi és kommunikaciés feladatainak megvaldsitasaban, a szervezeti imazs
formalasaban, a szervezeti arculat elemeinek meghatirozaséban és érvényesitésében.

1. kommunikécids tervezés, stratégiai, tandcsadoi anyagok készitése;

2. felkészit6é anyagok készitése interjukhoz vagy més szereplésekhez;

3. sajtokapcsolatok, médiamegkeresések kezelése;

4. sajtbanyagok készitése, sajtéesemények szervezése, sajtémegjelenések értékelése,
sajtotanacsadas;

5. on-line kommunikaciés feladatok elvégzése, weblap tartalomszerkesztése, 1j web-
kommunikacids csatorndk tervezése, fejlesztése;

6. médiatréning tervezése, szervezése;

7. altaldnos kommunikacids tanacsadas;

8. kbzvélemenykutatas, elemzes, értékelés készitése;

9. kommunikécios eszk6zik (nyomtatvanyok, fotok, filmek stb.) készittetése, gondoskodés
szakszer( terjesztésiikrol;

10. nyilvantartdsok vezetése és cimlistak, adatbazisok kezelése;

11. reklamok, bemutatok, akcidk szervezése;

12. protokoll-lista, illetve cimlista dsszeallit4sa.

12.Egyéb feladatok

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Projekt Iroda vezet6je dllandd, vagy eseti jelleggel
megbizza.

13.A munkakori leirds érvényességének idétartama: hatirozatlan idejii.
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettern. Tudomasul veszem, hogy a munkaltato a Projekt Iroda tevékenységi kdrébe tartozo
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leiras modositasaval feladatitcsoportositast
végezhet. Tudomésul veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén,

amennyiben ebb6l ered6en kar kévetkezik be, kartéritési felel6sséggel tartozom.
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