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1. fejezet: Alapvetd rendelkezések

1, A szabdlyzat célja, hatalya

. Az NHKV Nemzeti Hulladékgazdalkodasi Koordindlé és Vagyonkezel§ Zartkorlien Miikodd
Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasig) Igazgatosdga a Tarsasag Alapszabalyanak 9.5. n)
pontja szerinti felhatalmazas kérében eljdrva a Téarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) a jelen dokumentumban foglaltak szerint allapitja meg.

. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Tarsasaggal munkaviszonyban &ll6 minden munkavallaléra.

. A jelen Szabélyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a Tarsaség
egészének, vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi kdrével - kozvetleniil vagy kozvetve
- 0sszefiigg.

. A Szabdlyzat nem helyettesiti a Tarsasdg egészének, vagy bdrmely szervezeti egységének
tevékenységére vonatkozé jogszabalyokat, szakmai és egyéb elGirasokat, iranyelveket. Ezek
megismerése és alkalmazdsa éppugy kotelezs a Tarsasag valamennyi munkavallaléja szamdra, mint
a jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezések.

. A Szabdlyzat nem helyettesiti tovdbba a jelen Szabdlyzat felhatalmazasa alapjén, tovabbd a
vezérigazgato sajat dontése alapjan kiadott utasitasokat, szabdlyzatokat, amelyek megismerése és
alkalmazasa az annak hatdalya ala tartoz6 valamennyi munkavillalé szdméra éppugy kotelezd, mint
a jelen Szabalyzatban elGirtaké.

2. A Tarsasag alapadatai, jogalldsa, alaptevékenysége

. A Téarsasag alapadatait a kozhiteles cégnyilvantartas tartalmazza. A Tarsasag az allami
hulladékgazdélkodasi kézfeladat elldtdsara I|étrehozott gazdélkod6é szervezet, melynek
alaptevékenysége, hogy a jogszabdly éltal e korbe sorolt feladatokat ellassa.

. ATarsasag a Magyar Allam tulajdondban &ll6 egyszemélyes, zartkor(ien m(ikod6 részvénytarsasag.

3. Az NHKV Zrt. tarsasagi szervezete

A Térsasag tarsasagi szervezetét, a hozzdkapcsolodd feladat- és hataskoroket a Polgdri
Torvénykonyvrdl sz6lé6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) rendelkezései alapjan az
Alapszabdly tartalmazza.

A Térsasag alapitéja, és a részvényesi jogok gyakorldja az Energiaiigyi Minisztérium (a
tovabbiakban: Alapité).

A Tarsasag ligyvezetését az Igazgatosag latja el. Az Igazgatoség feladat- és hatdskdreit jogszabalyi
rendelkezések, a Tarsasag Alapszabilya, illetve az Igazgatdsag Ugyrendje rogziti.

A Tarsasag vezérigazgatoja a Tarsasag els6 szamu vezet§ allasti munkavallaléja. A vezérigazgato a
jogszabalyok, az Alapszabaly, valamint az Alapité és az Igazgatdség hatdrozatainak tovdbba a jelen
Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen ldtja el feladatait.
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5. A Téarsasagnal FeligyelSbizottsdg miikédik. A FelligyelGbizottsag feladat- és hatéskoreit
jogszabalyi rendelkezések, a Tarsasag Alapszabdlya, illetve a FeliigyelSbizottsag Ugyrendije rogziti.

A Konyvvizsgaléra vonatkozd szabalyokat, valamint a Konyvvizsgalé feladat és hataskorét az
Alapszabaly és a jogszabalyi elGirdsok tartalmazzak.
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Il. fejezet: Altalanos szervezeti és miikbdési szabalyok

1. A munkaszervezet felépitése
A Térsasag bels6 munkaszervezetét a vezérigazgatd alakitja ki és iranyitja.

A Tarsasag iranyitd szervezeti egységei igazgatésagokbodl dllnak. A munkaszervezeten belili
szervezeti egység létrehozdsardl, megsziintetésérél, az egyes szervezeti egységeken belili tovabbi
szervezeti egységek (iroda, osztaly, csoport) létrehozdsardl a vezérigazgaté jovahagyésa esetén
keriilhet sor, azokrdl a vezérigazgatd dont az Alapszabaly 10.3.a) pontja alapjan.

A szervezeti egységek felsorolasat és abrajat a Szabalyzat Fliggeléke tartalmazza.

2 z

2. Vezetd alldsu munkavallalok
2.1. Igazgatok

Az igazgat6 és az igazgatoi beosztasu vezets (a tovabbiakban egyiittesen: igazgatd) a Tarsasag a
munka torvénykonyvérél sz6l6 2012. évi I. térvény (tovabbiakban: Mt.) 208. § (2) bekezdés
hatdlya alé tartozé6 munkavallal6ja, aki 6nélléan és felel6sen a jogszabalyoknak, a Tarsaség belsd
szabélyzatainak, a szakmai kévetelményeknek és valamennyi ré vonatkoz6 tovabbi el6irdsoknak
megfeleléen vezeti a rabizott szervezeti egységet (a tovabbiakban: igazgatdsag).

Az igazgatok felett a munkaltat6i jogokat — ideértve munkaviszony létesitése, megsziintetése,
munkaszerz6dés mdodositdsa, javadalmazds és végkielégités megdéllapitdsa, valamint a
teljesitménykdvetelmény és teljesitményértékelés szabalyozdsa, illetve az ahhoz kapcsolédo
juttatdsok meghatdrozasa — a vezérigazgaté gyakorolja.

Az igazgat6 gondoskodik az iigykdrébe tartozé rendelkezések és a vezérigazgatd utasitasainak
végrehajtasardl, felelés az igazgat6sag feladatkorébe tartozé dontések elbkészitéséért és
meghozataldért, az dltala adott informaciok és adatok helyességéért.

Az igazgat6 elldtja tovdbba mindazokat az ligyeket, amelyeket a vezérigazgaté dllando vagy eseti
jelleggel a feladatkorébe utal.

Az igazgato altalanos feladatai, kdtelezettségei:

a) meghatdrozza az igazgatdsag munkatervét, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat;

b) kdzrem(kodik a munkavégzéséhez szikséges személyi, targyi, pénzigyi feltételek
biztositdsaban, a fels6 vezetdi szinten meghatarozott feladat ellatdsdhoz sziikséges
informécidk tovabbitasaban;

c) hatdroz azokban az iigyekben, amelyek el6készitése az irdnyitasa ald tartozo szervezeti
egységek feladatkorébe tartozik;

d) a Szabélyzatban foglaltak szerint gyakorolja az aldirdsi jogkorét, amelynek gyakorldsat
beosztottjaira atruhdzhatja, ez utébbi azonban nem érinti az igazgatésag, munkdjaért valo
felelGsségét;

e) a feladatkérébsl adédén rendelkezésére &llé6 adatok (szamviteli, statisztikai és egyéb)
felhasznaldsaval és elemzésével segiti és el6késziti a vezérigazgatdi és fels6bb dontések
meghozatalat, a déntéseket végrehajtja és azok végrehajtasardl tdjékoztatast ad;
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ellendrzi az igazgatdsag éltal kidolgozott fejlesztési elképzelések, programok, koncepciok
megvaldsitasat;

az igazgat6sag munkavallal6i vonatkozdsaban — az alapveté munkaltatéi jogok kivételével —
gyakorolja az egyéb munkéltatdi jogokat, javaslatot tesz jogviszony létesitésére és
megsziintetésére, valamint médositasara;

javaslatot tesz az igazgatésdg munkavallaldinak teljesitménykdvetelményére, azok
teljesitésének értékelésére, javaslatot tesz a felettes vezetd részére teljesitményértékelésen
alapulé kompenzacié médjanak és mértékének meghatdrozésara, jovahagyja a munkavallalok
tovédbbképzésére vonatkoz6 javaslatot;

beszamoltatja az igazgatéség munkavéllal6it a szervezeti egységnél végzett munkakrol,
gondoskodik a munkahelyi fegyelem megtartasérol;

szakmai értekezleteket hiv Ossze az irdnyitdsa ald tartozd tevékenységi korben felmeriit
fontosabb feladatok megoldaséhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
illetve az irdnyitasa ala tartozé6 munkavallalék munkéjénak irdnyitasa céljabol;

szilkség szerint egyedi feladatok ellatasdval bizza meg az aldrendelt szervezeti egységek
barmely munkavallaléjat;

ellendrzi a jogszabdlyok, utasitdsok, belsé szabdlyzatok igazgatésdg munkajaban torténd
érvényesiilését;

feliilvizsgalja az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egység éltal készitett tervezeteket, valamint
jovéhagyja azok munkaterveit, figyelemmel kiséri és szervezi feladatainak végrehajtasat, az
ehhez sziikséges szakmai feltételeket biztositja;

gondoskodik az iranyitdsa alatt &ll6 szakterilettel kapcsolatos fejlesztési elképzelések,
programok, koncepciok kidolgozasdrdl, azok megvalésitasarol;

véleményt nyilvanit az irdnyitasa alatt all6 szakteriletet érint6 jogszabalytervezetekrdl,
szabalyzatokrdl;

érvényesiti a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzést;

gyakorolja a feladatkérébe tartozé rendelkezési jogkort a kotelezettségvallaldsi szabalyzatban
meghatarozottak szerint;

ellatja a szakmai teriiletét érintéen a feliigyeleti szervekkel, térsintézményekkel, hatésagokkal
torténd szakmai koordinaciot;

feladatkorét érint6en elldtja a Tarsasag honlapjan kozzétételre keriil6 anyagok szakmai
megfelelGségének ellenérzését;

a szervezeti egységet érintd ellendrzésekrsl éves bontasban nyilvéntartast vezet, amellyel a
bels§ és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsdt és
végrehajtasat nyomon kéveti;

felelés a Tarsasag eredményes miikodése érdekében red hdruld feladat elvégzéséért,
intézkedéseiért, utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, az ellendrzések végrehajtasaért, tovabba mindazért, amit jogallasanak,
hataskorének, beosztasanak megfelelGen tennie kell, illetve amit megtenni elmulasztott.

Az igazgat6 biztositja az igazgatdsag egylittmiikodését a Tarsasdg mds szervezeti egységeivel.

Az igazgaté mds szervezeti egység vezetSjének feladatkorét érint6 intézkedést csak az érintett
igazgatd irasbeli egyetértésével tehet.

Az igazgaté tevékenységérdl a vezérigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

A jogi teriiletért felelds igazgatd kamarai jogtanacsosként Iatja el feladatait. A kamarai jogtanacsos
jogtandcsosi feladataira az ligyvédi tevékenységrél szol6 2017. évi LXXVIIL. torvény elGirasai
alkalmazandéak.
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10. A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az
ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél sz616
az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 (2016. dprilis 27.) rendelete szerint a Trsasagnal
alkalmazandé adatvédelmi tisztvisel§ feladatait a vezérigazgatd kozvetlen aldrendeltségébe jogi
teruletért felelSs igazgaté koordinalasaval végzi. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai ellatasanak
érdekében barmikor jogosult kézvetleniil adatot, informacidt kérni a Térsasag barmely szervezeti
egységétdl (annak vezetGjétdl), illetve alkalmazottjatél. Jogosult tovabba barmilyen, a
feladatkorét érinté dokumentumot megismerni, illetve azokrél madsolatot késziteni. Az
adatvédelmi tisztvisel§ egyéb, nem e feladatkdréhez kapcsolodoé feladatokat is ellathat. A jogi és
beszerzési igazgatd biztositja, hogy e feladatokbdl ne fakadjon dsszeférhetetlenség.

2.2. A Tarsasag tovabbi vezetéi

1. A Tarsasag tovabbi vezet6i az egyes igazgatésagokon belil létrehozott szervezeti egységeket
vezetS munkavallalok. A Tarsasag tovabbi vezetdit az igazgato javaslatara a vezérigazgatd nevezi
ki. A tarsasag tovabbi vezet6ire a munkaltatdi jogok gyakorléjanak személyére vonatkozéan a
Téarsasag nem vezet8alladsi munkavallalokra vonatkozé szabdlyok alkalmazanddak.

2. A Tarsasag tovabbi vezetSi a vezetése alatt all6 munkavéllaléi allomanyt, valamint az
aldrendeltségébe tartozé nem 6nallé szervezeti egységeket (csoport, kézpont, iroda) irdnyitja.

3. ATarsasag tovabbi vezet6 munkavallaldjanak csak a kdzvetlen felettese utjan lehet utasitast adni,
ide nem értve a vezérigazgatd kézvetlen utasitdsi jogat. Ha az utasitott munkavallalé az utasitassal
nem ért egyet, jogosult az utasitdst kiadé vezet6 felettesével indoklas kiséretében
véleményeltérését - az utasitdst ado vezet6 egyidejli értesitése mellett - irasban kozéini. Az
el6z6ek szerinti véleményeltérésnek az utasitas végrehajtasara halaszté hatdlya nincs. Az utasitds
megtagadésara a Munka Torvénykdnyvének rendelkezési az iranyaddak.

3. A nem vezetd allasu munkaviéllalékra vonatkozé el8irasok

1. ATarsasag nem vezet§ allasi munkavallaldi felett az alapvet6 munkdltatéi jogokat a vezérigazgato
gyakorolja. A nem vezet§ allasi munkavallalék tekintetében alapvet§ munkaltatoi jognak
mindsiil:

a) munkaviszony létesitése, megsziintetése, mddositasa;

b) a foglalkoztatds feltételeinek meghatdrozasa;

c) tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létesitésének
engedélyezése;

d) kitintetési javaslat felterjesztése;

e) kartérités igény érvényesitése;

f) tanulmaényi szerz6dés kotése.

2. A nem vezet6 alldsi munkavallalok felett az egyéb munkdltatdi jogokat a munkavallalé kdzvetlen
vezetdje gyakorolja. A vezérigazgato jogosult részben, vagy egészben atruhazni az altala gyakorolt
alapveté munkaltatdi jogokat az egyes szervezeti egységek vezetGire.

3. A munkavallalok részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

4. Minden nem vezetd alldsi munkavallalonak csak a kozvetlen felettese Utjan lehet utasitast adni.
Ha az utasitott munkavallalé az utasitdssal nem ért egyet, jogosult az utasitast kiad6é vezetd
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felettesével indoklds kiséretében véleményeltérését - az utasitast ado vezetd egyideji értesitése
mellett - irdsban kozolni. Az el6z6ek szerinti véleményeltérésnek az utasitds végrehajtdsdra
halaszté hatélya nincs. Az utasitds megtagadasara az Mt. rendelkezési az iranyadoak.

A vezérigazgaté a Tarsasag valamennyi munkavallaléjat kozvetleniil is utasithatja.

A vezérigazgaté jogosult a Térsasdg kiemelt feladatait ellaté munkavdéllalék részére ,kiemelt
szakért6i” cimet adomanyozni. A cimhez kapcsolva szervezeti egység nem hozhato létre, illetve
meglévé ilyen szervezet nem alakithatd at. A kiemelt statusz eltéré cimhasznalattal jéro, a
munkaszervezeten beliili erkdlcsi megbecsiilést jelent, ugyanakkor nem véltoztat a munkavallalé
fuggelmi viszonyain, jogositvanyain.

4. Helyettesités rendje

A vezérigazgatd tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén helyettesitésére az éltala kijeldlt
igazgato jogosult. A helyettesités az alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasara nem terjed ki.

Az igazgatét az altala kijeldlt munkavallalé helyettesiti, a jogi teriiletért felelds igazgato
helyettesitésére az altala kijelolt kamarai jogtanacsos jogosult.

A helyettesités tényérsl, varhatd id6tartamdrdl és helyettesité személyérél a vezetd allasu
munkavallalé kdteles valamennyi vezet6t el6zetesen vagy, ha erre nincs lehet§ség haladéktalanul,
irdsban értesiteni.

A cégjegyzésre jogosult tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén koteles a helyettesitési jogkdrben
eljaré személy meghatalmazdsarél sziikség esetén gondoskodni, helyettese a cégjegyzési
jogosultsag figyelembevételével jogosult az iratok aldirasara.

A helyettesitést ellaté az dltala megtett intézkedésekrél a helyettesitésre okot add kériilmény
megsziinését kévetGen a helyettesitett vezetSt kdteles tajékoztatni.

5. A munkaviszony létesitésére vonatkozé specidlis szabalyok

A Téarsasag munkavallaléira a mindenkor hatalyos munka torvénykonyvérél sz6l6 térvény elGirasai
az irdnyadoak.

Munkaviszony biintetlen elééleti munkavallaléval létesithetS. A munkaviszony létesitését
megel6z6en a munkavallalé koteles a Tarsasag foglalkoztatdst el6készitd szervezeti egysége
rendelkezésére bocsajtani a biintetlen eléélet igazoldsara kiallitott hatdsagi igazolast.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. torvény elGirasaira
tekintettel a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget eredményezé munkakdrokrdl jogszabaly,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyairdl kiilon vezérigazgatdi utasitassal kiadott
szabalyzat rendelkezik.

A vezetSi munkakért betdlté munkaviéllalok tekintetében altalanos alkalmazasi kévetelmény a
felséfoku allami iskolai végzettség, amely al6l a vezérigazgatd adhat egyedi felmentést.
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6. Alapité, vagy az Igazgatésag hataskérébe nem tartozé szabalyzatok, utasitasok, a
belsé iranyitas egyéb eszkozei

1. Az Alapszabélyban foglaltak figyelembevételével a vezérigazgatd jogosult a Tarsasag egészére
vagy a munkavallalok meghatdrozott kdrére nézve szabdlyzatok, utasitasok, egyéb belsé
irdnyitast, tajékoztatast szolgald eszkdzok barmely targykorben torténd kiadasara.

2. Amennyiben jogszabaly, alapit6i, igazgatésagi déntés, vezérigazgatdi utasitas, vagy barmely egyéb
el6iras alapjan a Tarsasdg szamdra olyan szabalyzat, egyéb bels§ elBirds készitése valik
sziikségessé, amely tébb szervezeti egység munkavallaléit érinti, Ugy annak az igazgatésagnak a
vezetSje, amelynek szakteriiletéhez az tartozik, koteles annak kiadasat megfelel6 hataridében
kezdeményezni. A szabdlyzatok kiadasanak részletes rendjét a Tdrsasdg killon szabalyzatban
rogziti.

3. A szabdlyzat kiaddsara vonatkoz6 kezdeményezést — a szilkségesség indokanak megjelélésével -
a targykor szerint érintett szervezeti egység vezetGje (a tovdbbiakban: eléterjeszt6) a felettes
vezetd Utjan terjeszti a vezérigazgato elé jovahagyasra, egyidejlileg megjeldlve az el6készitésbe
bevonni kivant szervezeti egységeket is.

4. A szabdlyzat elkészitéséért, feliilvizsgalataért, moédositasaért - amennyiben jelen Szabdlyzat az
elkészitésért felelds szervezeti egységrél nem rendelkezik -, a szabdlyozds targykdre szerinti
szervezeti egység vezetdje felel6s.

5. Azigazgatok az altaluk irdnyitott szervezeti egységek részére vagy egészére bels6 szabalyzatokat,
utasitasokat, lgyrendeket, munkafolyamat-leirasokat, eljdrasrendeket, bels§ irdnyitast,
tajékoztatdst szolgalo egyéb eszkdzoket alkothatnak.

6. Valamennyi szabalyzatrdl, utasitasrdl, a bels6 szabdlyozas, a bels§ irdnyitas egyéb eszkdzeirdl
olyan médon kell elektronikus Uton irdsban értesiteni a cimzetteket, hogy azoknak a végrehajtas
érdekében megfelel felkészilési id6 alljon rendelkezésre.

7. A Térsasag cégjegyzése, aldirasi jogok, képviselet

1. A Térsasag cégjegyzésének alapveté szabdlyait a jogszabdlyi rendelkezések és a Tarsasag
Alapszabélya allapitia meg, részletszabalyait jelen Szabalyzat hatdrozza meg, tovabba az
Alapszabélyban, jelen Szabalyzatban nem szabdlyozott kérdéseket meghaladdan a jogszabalyi
rendelkezésekkel dsszhangban az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az Igazgatdsag a
Térsasag munkavallaiéit irdsbeli nyilatkozattal a Tarsasag képviseletének jogavai ruhazhatja fel.
A munkavallalék felhatalmazasa torténhet belsé szabdlyzatban vagy egyedi dokumentumban
is, és a cégjegyzési jog gyakorlasa korlatozhaté id6ben, valamint meghatarozott Ggyekre.

2. A Tarsasag cégjegyzésére jogosult személy - felhatalmazasdnak keretei kdzott - a Tarsasag
nevében, harmadik személyekkel szemben, birésag és mds hatdsag el6tt, széban és irasban is
képviselheti a Tarsasagot, azaz jogokat szerezhet és kotelezettségeket véllalhat a Tarsasag
részére. A képviselet alatt a Tarsasag nevében harmadik személyek irdnyaban, a birésag és mas
hatdséag el6tt - akar szoban, akar irdsbhan - tett jognyilatkozatokat kell érteni. A cégjegyzés
magéban foglalja a képviselet korében sziikséges aldirdsi jogot is, ami a cégjegyzés keretei
kozott gyakorolhato, dsszhangban a Tarsasag Alapszabalyaval, jelen Szabdlyzat, valamint adott
esetben az Igazgatdsdg e targykorben kiadott hatdrozata elSirdsaival, illetéleg a hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseivel.
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3. A cégjegyzési jog kiilonbozik a Tarsasdg mikodtetése sordn, a Tarsasag szervezetén belili

aldirasi jogtél. A szervezeten belili aldirdsi jog a szervezeti egység vezetGjének joga és
kdzvetleniil, vagy egyaltaldn nem keletkeztethet jogot vagy kotelezettséget - a munkaltatéi jog
korét, fedezetigazoldst, illetve jogi jellegiiknél fogva kivételnek mingsiilé nyilatkozatokat ide
nem értve - a Tarsasag szamara.

Jelen Szabdlyzatban rogzitett korldtozdsok nem gyengithet6k a munkavallaléknak adott
felhatalmazasban, az ennek ellentmondé felhatalmazds csak e Szabdlyzatban régzitett
korlatozasokon beliil érvényes.

A Térsasag cégjegyzésére jogosultak:

a) avezérigazgatd ondlldan;

b) azligazgatdsag két tagja egyuttesen;

c) aTérsasag cégjegyzésre feljogositott munkavallaléja egy mésik munkavallaléval egylttesen
(a tovabbiakban: képviseletre jogositott munkavailalék).

A cégjegyzési jogra vonatkozo specidlis szabalyok:

6.1.Az egyes jogiigyletek értéke vagy az ahhoz kapcsolddd kotelezettségvallalds mértéke alapjan
az Alapitd hataskérébe tartozo joglgyletet tartalmazé dokumentumot a vezérigazgato vagy
az igazgatdsag két tagja irhatjak ald.

6.2.Az érték, illetve a kapcsolddd kotelezettségvdllaldas mértéke alapjdn az Igazgatdsag
hataskorébe tartozd jogligyletet tartalmazé dokumentumot a vezérigazgatdé vagy az
igazgatosag két tagja irhatjak ald.

6.3.Az el6z6 pontok hatdlya ald nem tartozd jogiigyletet tartalmazé dokumentumot a
vezérigazgato vagy az igazgatdsag két tagja, tovabba a képviseletre jogositott munkavallalok
egyuttesen irhatjak ala.

6.4.Ertékhatart6l fiiggetleniil a 13/2016. (V. 24.) NFM rendelet szerinti szolgaltatasi
dijmegallapitést tartalmazé dokumentumot a vezérigazgatd vagy az igazgatdsag két tagja
irhatjak ala.

6.5. A szamviteli torvény szerinti beszamol6t a vezérigazgatd vagy az igazgatdsag két tagja irhatja
ala.

6.6.Ha egy jogligyletbdl tobb, lényegében azonos feltétellel biré szerz6dés jon létre és
meghatérozhaté azon adatok kére, amelyek szerz6désenként eltérnek, a jogligylet révén
megkotendd valamennyi szerz6dés dsszevontan kezelhet6 és az alapiigylet jovahagydsat
koveten az egyes jogiigyleteket tartalmazé dokumentumokat a vezérigazgaté vagy az
igazgatdsag két tagja tovabba a képviseletre jogositott munkavillalok egyiittesen irhatjak ala.

6.7.A hulladékrél sz6l6 2012. CLXXXV. térvény (a tovabbiakban: Ht.) szerinti megfelel6ségi
véleményt, valamint annak visszavondsat a vezérigazgato irhatja ala.

Az értékhatdr szamitdsanal elsédlegesen az Alapszabaly, mogottesen a jogszabélyi rendelkezések
iranyadak.

Az igazgatok valamennyi, az irdnyitasuk, illetve vezetésik ald tartozd szervezeti egység
feladatkorébe tartozd, a Tarsasag miikédésével kapcsolatos dokumentumot (szerz6désnek nem
mindsiilé, de joghatds kivaltasdra irdnyuld6 dokumentumok, levelek, nyilatkozatok) annak
targykorétél fiiggben az 5. pont c) pontjdban foglaltaknak megfeleléen a jogi teriletért felelSs
igazgatdval, vagy a gazdasiagi teriiletért felelSs igazgatdval egylittesen jogosultak alairni.
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Az el6z6 pont szerinti személyek a miikodéssel kapcsolatos feladatok elldtasa korébe, valamint a
rendszeresen ismétl6d6 feladatok végrehajtasa kérébe tartozo iratok nevitkben torténd aldirasara
frasban meghatalmazhatjdk a feladat ellatasaért felels mas személyt. Az errél sz616 dokumentum
(meghatalmazas) masolataval a felettes vezet6t téjékoztatni kell.

Amennyiben jelen Szabdalyzat vagy a vezérigazgatd altal kiadott szabdlyzat, utasitas eltér6en nem
rendelkezik, a Tarsasag személyes képviseletére a vezérigazgatd jogosult. A vezérigazgatd ezt a
jogot a Tarsasag kiildnféle forumokon, konferencidkon, el6addsokon, térgyaldsokon stb. torténd
személyes képviselet érdekében a kovetkez6k szerint adhatja at:

a) kotelezettségvallalast jelentS esetekben a cégjegyzésre jogosult személyekre, vagy kiilon
meghatalmazas utjan,

b) kotelezettségvallalast nem jelent esetekben az adott szakteriilet vezetSjére, eseti, illetve
allandé megbizéssal.

Munkakapcsolatot a Tarsasdg szervezeti egységei létesithetnek kiilsé szervekkel azzal, hogy
eljarasukrol a Tarsasag targyban érintett szervezeti egységét tdjékoztatni kotelesek.

A Tarsasag jogi képviseletének rendje jogszabaly altal meghatarozott. A kamarai jogtanacsos
képviseleti és aldirasi jogosultsdgat kulon jogszabdly szabalyozza. A Tarsasag kamarai
jogtanécsosai a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelSen gyakoroljék aldirdsi, ellenjegyzési és
képviseleti jogosultsagukat.

A Tarsasag nevében kételezettséget véllalni pénziigyi ellenjegyzés nélkil nem lehet, kivéve, ha a
vezérigazgat6 részérdl kiadott belsé szabalyzat, utasitds, elGirds eltéréen rendelkezik. A Tarsasag
nevében kidllitott okiratokat — amennyiben a vonatkoz6 jogszabalyok azt kdtelezGen el8irjak — a
kamarai jogtandcsos vagy a Tarsasaggal megbizasi jogviszonyban all6 lgyvéd az ligyvédi
tevékenységrél szold 2017. évi LXXVII. torvény VII. Fejezet 25. pontja szerint ellenjegyzi.

A vezérigazgatd a Tarsasag tevékenységével kapcsolatban késziilt barmely irat, joglgylet alairasi
jogéat magdhoz vonhatja, ide nem értve az Igazgatdsag tagjai egyiittes aldirasi jogat.

A Térsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemonddst, egyéb jognyilatkozatot nem tartalmazé
kiils6, valamint a tarsasagi bels6 dokumentumainak aldirdsdra valamennyi szervezeti
egységvezetd onalldan is jogosult.

A cégjegyzés és az alairasi jog gyakorlasanak jelen Szabdlyzatban nem részletezett kérdéseire — igy
kilondsen a Tarsasag gazdalkoddasi rendjének, a kotelezettségvallalas rendjének, a bankszamlak
feletti rendelkezés szabdlyainak, valamint a Tarsasdg hivatalos levelezésével,
bélyegz6hasznélataval kapcsolatos tdrgykorokben - a vezérigazgatd kiilén szabalyzatban
rendelkezik.

8. Kilsé szervek altal végzett ellendrzés
A Tarsasag tevékenységének kiilsé szervek éltal végzett ellenérzése sordn az ellendrzési eljaras
lefolytatdsdval kapcsolatos feladatok elvégzéséért az ellendrzéssel érintett szervezeti egység

vezetdje felelGs.

Az ellendrzéssel érintett szervezeti egység vezetGje koteles az ellendrzés valamennyi eljérasi
cselekményérél, megallapitdsarol, dokumentumarodl a vezérigazgatot irdsban tajékoztatni.
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lll. fejezet: A Tarsasag szervezeti egységeinek feladatai

Az Alapszabaly 10.3. a) pontjéban foglaltakkal dsszhangban a Szabélyzatban nem nevesitett feladatok
ellatasaért felelGs szervezeti egységet a vezérigazgato jeléli ki. A vezérigazgaté jogosult a Szabdlyzat Ill.
fejezetének ideiglenes, vagy végleges modositasara az Igazgatdsag kiilon jovahagydsa nélkil. A jelent6s
moédositasokrdl, feladatatcsoportositésokrél az Igazgatésagot a Tarsasag irdsban értesiteni koteles.

a)

b)

d)

a)

b)

d)

e)
f)

g)

h)

a)

1. Projekt Iroda

A Tarsasag belsé miikddésével és folyamataival osszefiiggS projektjeinek koordindlasaval
osszefiiggé feladatkorében a vezérigazgaté altal kijelolt projektek esetén biztositja a
projektmenedzsment feladatokat a Térsasdg stratégiajahoz igazoddan, egyuttm(kodve
valamennyi szervezeti egységgel,

koordindlja a projektek menedzsmentjét, egyben mikodteti, katalizélja, kontrolldlja és
tdmogatja (egyfajta belsé szolgdltatoként) a portféli6 folyamatokat;

figyelemmel kiséri, nyilvantartja és koordindlja a Tarsasag futd projektjeit, azok emberi
er6forras szikségletét és felhasznalasat, az elinditott tevékenységek kozotti kapcsolatokat,
fiigg&ségeket a portfélié szintd, horizontalis tervezhetség érdekében;

feladatait a mindenkor hatdlyos Projektszabalyzatban foglaltak alapjén latja el.

2. A megfelelést tdmogato szervezeti egység

részt vesz a jogszabaly-, illetve a bels§ szervezeti/személyi valtozasokat kdvetSen szilkségessé
valé belsd szabalyzat mddositasok készitésében;

koordindlja a szervezeti integritast sért6 események és panaszok bejelentését és kezelését
szabalyoz6 Bejelent6vonal kialakitasat és miikodtetését;

elldtia a Tarsasag miikodésével osszefiiggs, integritasi és/vagy korrupcids kockdzatokra
vonatkozé bejelentések, illetve beadvanyok befogadasaval, bizalmas kezelésével és a
bejelent6k adatainak védelmével, valamint az érintettek meghallgatdsaval, bejelent6k
tajékoztatasaval és jogorvoslati lehetSségeinek biztositasaval kapcsolatos koordinécids, és a
hatdskorébe tartozé végrehajtasi feladatokat;

részt vesz a Tarsasag integralt kockazatkezelési rendszerének kialakitdsaban és
miikodtetésében, és véleményezi azon kockazatok kezelésének tervezetét, amelyeknek
megfelelési vonzata van;

figyelemmel kiséri a véleményezett kockdzatkezelési intézkedések végrehajtasat és sziikség
szerint javaslatot tesz a folyamatok szabélyozasaért felels vezetSknek a fejlesztésre;

nyomon koveti a megfelelésekkel kapcsolatban hozott vezetSi intézkedések végrehajtdsat, a
folyamatba épitett ellenérzésének alkalmazasat;

nyilvantartast vezet a feltdrt, a jogszabdlyoktdl eltéré gyakorlatok megsziintetésére tett
intézkedésekrél, és a hataskorébe tartozé ellendrzéseirdl, valamint az Integritasi Szabdlyzat és
az Integralt kockazatkezelési szabdlyzat elGirdsainak alkalmazésdval kapcsolatos
tapasztalatairol;

osszefoglald jelentést készit a Tarsasag megfelelési statuszardl és munkajardl;

képviseli a Tarsasagot a korrupcié megel6zésével kapcsolatos szakmai munkacsoportokban.

3. Belsé ellendrzés

felel az Eves Belsé Ellendrzési Terv 6sszedllitasdért és végrehajtasaért;
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b)

c)

d)

e)

f)

g
h)

j)

felel a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetSi ellenGrzési rendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelése vizsgalatdért és
értékeléséért;

felel a pénzigyi irdnyitdsi és ellenGrzési rendszerek miikodésének gazdasagossaga,
hatékonysaga és eredményessége vizsgalataért és értékeléséért;

vizsgélja a rendelkezésére &ll6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megévasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszdmolék megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a vezérigazgaté részére megallapitasokat és ajanldsokat
tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit a Tarsasdg miikodése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetGi ellendrzési, illetve a belsé
ellen8rzési rendszerek javitasa, tovabb fejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszébolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében;

felel az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyomon kdvetéséért;

elvégezi a belsd ellenérzési tevékenység mindségértékelését;

tandcsaddst végez a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok és a Bels6 Ellendrzési
Kézikdnyvben régzitettek alapjan;

tajékoztatdst nyujt a belsG ellendrzési tevékenységrél a Felligyel6bizottsag, valamint a
vezérigazgato részére.

4. Operativ Igazgatosag

4.1. A titkarsagi feladatkoréhez kapcsolédé feladatai:

a)

b)
0)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
i)

ellatja a vezérigazgatdi kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4llé szervezeti egységei részére kiadott, és a
tobbi szervezeti egységet érint6 doéntésekben meghatdrozott feladatok nyilvédntartasat,
végrehajtasuk nyomon kovetését a végrehajtas allapotardl a vezérigazgato tajékoztatasat;
figyelemmel kiséri a cégjegyzési, aldirasi jog gyakorlasat, kezdeményezi az ahhoz kapcsol6dd
operativ és szabdlyozasi intézkedések megtételét;

gondoskodik a felsébb szervekt6l, hatdsagoktol érkezd feladatok végrehajtdsit, a hozza
kapcsolddo feladatok végrehajtasarol;

nyomon kéveti a vezet6k hivatalos programjait, Osszeallitia a szervezeti szintii
programtervezetet és sziikség esetén hetente tovabbitja az érintettek részére;

gondoskodik a szervezeti egységek altal készitett tajékoztatok és jelentések vezérigazgato,
illetve az érdekelt szervezeti egységek vezetbi részére torténd tovabbitasardl;

a feladatkorébe tartozé Uigyekkel kapcsolatban kapcsolatot tart kdzigazgatdsi szervekkel, civil
szervezetekkel, valamint el6késziti a veliik valo egyiittm(ikodési megdllapodasokat;

elidtja a vezérigazgatéhoz kapcsolodo titkarsdgi feladatokat, valamint végzi a nemzetkozi
kapcsolatokkal 6sszefiiggésben ra bizott feladatokat;

részt vesz jogszabalytervezetek, modositasi javaslatok készitésében, véleményezésében;
figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabaly-valtozasokat;
kozrem(kodik a beszerzések, kézbeszerzések el6készitésében, azok mfiszaki tartalmanak
meghatdrozdsaban.

4.2. Kommunikacios feladatkoréhez kapcsolddo feladatai:

a)
b)

folyamatos sajtéfigyeld tevékenységet végez és ezzel 6sszefliggésben reakcidtervet készit;
figyelemmel kiséri a kommunikacidés tendencidkat, ennek érdekében elemzéseket,
értékeléseket készit;
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visszakereshet§séget biztositva, a szilkséges és rendelkezésére bocsatott informatikai
eszkozok és programok Gtjan begy(ijti, tarolja és megdrzi a sajat tevékenységgel kapcsolatos
sajtémegjelenéseket, kbzleményeket, valamint relevans hireket;

szervezi, 6sszehangolja az vezérigazgatd sajtotevékenységét, és egyéb nyilatkozat tételre
jogosult személyeinek média megjelenését, exkluziv interjuit, kommunikacids javaslatait;
kapcsolatot tart a médidval, kapcsolatot tart az Alapito, a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatast végzd tarsasdgok és az ellatasért felel6s szervezetek kommunikacios
szerveivel, vezetGivel és szévivivel;

egyedi, siirgés esetben, egyeztetve a vezérigazgatéval kommunikécids tevékenységet végez a
megfeleld sajtoszervek irdnyaban;

kommunikdciés szempontbdl véleményezi a honlapon megjelenitendd tartalmakat;
kommunikdciés szempontb6l véleményezi az egyes igazgatésagok 4dltal elbkészitett
beszerzéseket;

kapcsolatot tart a Nemzeti Kommunikdciés Hivatallal, elldtja az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi, bejelentési engedélyezési feladatokat;

elkésziti a Tarsasag éves és eseti jellegli kommunikacids stratégidjanak tervezetét;

el6késziti a Tarsasag altal kommunikacids célbdl, piaci helyzetének javitasa, vagy tarsadalmi
szerepvallalds érdekében nydjtandé eseti vagy rendszeres - pénzbeli vagy Uj eszkdz, termék
Gtjan nyljtott nem pénzbeli - hozzajarulasait valamely rendezvényhez, tevékenységhez, illetve
személy szamara;

egyedi javaslatot tesz egyes kommunikdciés beszerzésekre;

ellitia a szemléletformélashoz kapcsol6dé és a kornyezettudatos hulladékgazddlkodas
népszer(sitése érdekében sziikséges PR és marketing feladatokat;

elldtia a Tarsasag Osszes marketing, sajtdmegjelenési, médiatervezési, ehhez kapcsolddo
vasarlasi, valamint PR és szponzoracids feladatait.

Az lgazgatosag feladatkérét érint§, illetve azt segits, tdmogatd projektek, beszerzések,
fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kdvetkezd feladatokat:

a miiszaki tartalom, feladatleirds meghatdrozasa, becsilt érték felmérése és meghatarozasa,
az ehhez sziikséges lépések dokumentalasa;

a szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljards) miiszaki szempontu
tdmogatasa, kérdések megvalaszoldsa, miszaki értékelés;

a feladatkorébe tartozé beruhdzasok, fejlesztések, szerz6dések gondozdsa, nyomon kdvetése,
a teljesités ellenGrzése és iranyitasa;

részt vesz a szerz8dések, beruhdzasok, projektek tervezésében;

a feladatkorébe tartozd szerz6dések teljesitésérél folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol.

. A kintlév8ségkezelési feladatkéréhez kapcsolédé feladatai:

adatok rogzitése, nyilvantartasa, riportok és vezet6i tajékoztaté anyagok dsszedllitasa;

a behajthatatlan kdvetelések a NAV-nak torténd atadasa és nyomon kévetése;

a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatdsi dijra vonatkozd, behajtdsi koltségatalannyal
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a cséd- és felszamolasi eljarasok (igyintézése;

végzi a szdmlazé programbdl a felszolitd levelek elkészitését, postara adasat;
kintlévéségkezeléssel, dijhatralékok kezelésével kapcsolatos iranyitéi, koordinativ feladatok
teljes kord ellatasa, tovabba valamennyi olyan feladat teljes korii elvégzése a kdzszolgaltatasi
dijbdl szdrmazd kintléviségek kezelése kapcsan, amelyre vonatkozban a tarsasag kiils6

partnert nem vesz igénybe.
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5. Jogi és Beszerzési Igazgatdosag

5.1.A jogi feladatkoréhez kapcsol6do feladatai:

a) altaldnos feladatai korében tdmogatja a Tdrsasag egységes joggyakorlata kialakitasanak
el6segitését, a Tarsasag miikbdése sordn a jogszabalyok, egyéb jogi aktusok és a tarsasag belsd
szabdlyzatainak érvényre juttatasat;

b) el8segiti a Tarsasag miikodésének szabalyszer(iségét, kozremiikodik a torvényesség érvényre
juttatdsaban;

c) jogitandcsot ad a Tarsasag szervezeti egységei szamara;

d) kézrem(ikédik a vezérigazgatoi dontések, intézkedések jogi szempontbdl torténd
el6készitésében, beadvanyokat, szerz6déseket és egyéb okiratokat készit;

e) elkésziti és folyamatosan karbantartja a Tarsasag Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat, felelés
azon szabalyzatok elkészitéséért, amelyek targykoriik alapjan nem sorolhaték mas szervezeti
egység feladatkorébe sem.

f) ellatja a Tarsasag szabalyzatainak, vezérigazgatdi utasitasainak, korleveleinek véglegesitésével
és kihirdetésével kapcsolatos feladatokat;

g) az érintett szervezeti egységek bevondsaval el6késziti az Igazgatosdg és a FeliigyelSbizottsag
liléseit, kozrem(ikédik az Glések levezetésében, dokumentdcids feladatainak ellatdsaban;

h) koordindlja az Igazgatésag és FeliigyelGbizottsag részére kotelezden elGirt tajékoztatasok,
beszamoldk hataridében torténd teljesitését;

i) ellatja a Tarsasdg Igazgatosaga, FeliigyelGbizottsaga dital hozott dontések, a belsé
szabdlyzatok, valamint a vezérigazgatoi utasitasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

j) kdzrem(ikddik a jogszabalyok el6készitésében, 6sszehangolja a Tarsasag jogszabaly-tervezetek
készitésével, véleményezésével kapcsolatos tevékenységét;

k) elldtja a Tarsasag jogszabaly-figyelési tevékenységét, a Tarsasag miikodését érintd jogszabaly-
véltozasokrol tajékoztatja az illetékes szervezeti egység vezetdjét;

) a felel6s szervezeti egység megkeresése alapjan jogi szempontbdl kdézremiikodik a
kintlévdségek behajtasaban;

m) a Térsasag jogi képviselete birésagok, hatdsagok, érdekvédelmi szervezetek el6tt, e hatdsagi
megkeresésekkel kapcsolatos jogi intézkedések megtétele;

n) az érintett szakteriilet kezdeményezése alapjan biintetSeljarast kezdeményez az illetékes
nyomozo hatdsag el6tt;

o) a Tarsasdg szerzGdéseinek és egyéb jogszabdlyokban, vagy bels6é szabalyozasokban
meghatarozott kotelezettségvallaldsainak jogi megfelel&ségi vizsgélata;

p) felel a K6zérdek(i Adatok MegismerésérSl és Elektronikus Kozzétételérdl szolo Szabalyzat
kidolgozasaért és rendszeres fellilvizsgalataért, karbantartdsaért;

q) felel a kbzérdekii adatok megismeréséhez valé jog érvényesiilésének biztositasaért;

r) aszervezeti egységet érinté ellenGrzésekrdl az egyes szervezeti egységek bejelentése alapjan
éves bontasban nyilvantartdst vezet, amellyel a belsé és kiils6 ellen6rzési jelentésekben tett
megdllapitdsok, javaslatok hasznosuldsdt és végrehajtasat nyomon koveti, err6l a
Vezérigazgatot tajékoztatja.

5.2.Iratkezelési feladatkoréhez kapcsolodé feladatai:

a) kialakitja és m(ikodteti a kdzponti iratkezelés rendszerét;

b) elkésziti és folyamatosan karbantartja a Tarsasdg Iratkezelési Szabalyzatat, végrehajtasat
ellenérzi;

c) ellatja az Tarsasag kozpont lgyiratkezelési feladatait;

d) miikodteti a Tarsasdg szerz6déstarat;

e) kezeli a kbzponti irattarat.
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5.3.Beszerzési és iizemeltetési feladatkoréhez kapcsolodo feladatai:

a) a Térsasag altalanos, lizemszer(i miikodéséhez szikséges beszerzési tervek jovahagyasra
torténd elkészitése, megvaldsitdsa;

b) koordinalja és lebonyolitja a térsasag kozbeszerzési és beszerzési eljarasait;

c) koordindlja a kozbeszerzési és beszerzési terv dsszeallitasat;

d) a Térsasdg 4&ltalanos, iizemszeri miikodéséhez kapcsolédd beszéllitok munkajanak
koordinalasa, ellenérzése;

e) a Tarsasag tulajdondban 4ll6 eszkozok Uzemeltetésével (javitdsaval, feltjitaséval,
karbantartasaval) kapcsolatos feladatok ellatdsa;

f) a Tarsasag napi mikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzése, a készletek
alakulasanak figyelemmel kisérése;

g) a Tarsasag altalanos, izemszer(i miikodéséhez sziikséges leltérozassal kapcsolatos feladatok
el6készitése és koordindlasa;

h) javaslattétel eszkdzok selejtezésére, selejtezési eljaras elSkészitése, lefolytatasa;

i) aTarsasag hasznalatdban all6 gépjarmiivek (izemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.4. Humanpolitikai feladatkoréhez kapcsol6do feladatai:

a) elldtia a munkaviszony és munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létesitésével,
fenndlldsaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, amelynek keretében el6késziti a
jogviszonyra irdnyadé szerz6déseket, intézkedik a munkaltatét terhel bejelentési és bevallasi
kotelezettségek teljesitésérél;

b) kidllitja a munkaltatoi igazolasokat;

c) megszervezi, és nyilvdntartja a foglalkozés-egészségiigyi vizsgalatokat;

d) feladata a munka és tiizvédelmi oktatds megtervezése és megszervezése;

e) kidolgozza és karbantartja a szervezet munkakori rendszerét;

f) gondoskodik a munkavéllalok személyi anyaganak Osszedllitdsardl, nyilvantartasarél és
megG6rzésérdl;

g) cafetéria elszamolast végez és kapcsolatot tart a szolgaltaté partnerekkel;

h) adatot szolgéltat a Iétszam és bér tekintetében a statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéséhez;

i) elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével és megdrzésével Osszeflggsd
munkaltatoéi feladatokat;

j) kidolgozza, koordinalja és feliigyeli a Tarsasdg képzési tervét, szervezi a kiils6 és belsé
képzéseket;

k) vélemény adasa a munkaltatdi jogkort gyakorlo vezet6k szamara a munkaviszonyt érinté egyes
munkaltatdi intézkedések megtétele el6tt;

I) kozrem(ikodik a szervezet emberi er6forrds gazdédlkodasi tervének kialakitasaban,
mikodtetésében;

m) humanpolitikai folyamatokat tdmogaté IT rendszert alkalmaz;

n) ellatja a foglalkoztatottak munkabérek és egyéb juttatasok szamfejtésével, bérfizetési jegyzék
Osszeallitdsaval, bérfeladéasok elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

o) felelés a munkaltatét terhels, szakteriletét érint6 bevalldsi kdtelezettségek,
adatszolgéltatasok megfeleld tartalommal, hatarid6ben torténd elkészitéséért, teljesitéséért.

p) tarsadalombiztositasi kifizet6hely létesitése esetén elldtja az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi
és adatszolgaltatdsi feladatokat, kapcsolatot tart az illetékes egészségbiztositasi és
nyugdijbiztositdsi szervekkel;

q) egyittm(ikédik a Gazdasagi Igazgatdsag szakterileteivel a f6kdnyvi feladasok, bevallasok és az
ahhoz kapcsolddo jarulék- és addbefizetések tekintetében;

r) egyuttmiikédik a kontrolling szakteriilettel;

s) jogi kérdések tekintetében egyiittm(ikodik a felel6s szervezeti egységgel (Jogi Iroda);
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t) mdkodteti a teljesitmény management rendszert (TMR);

u) felel a munkaviszonyra vonatkozé jogszabalyokban, szabalyzatokban meghatarozott
osszeférhetetlenségi szabalyok Tarsasagon belili ellen6rzésérél, vizsgalataért;

v) gondoskodik a naprakész munkaidd nyilvantartds vezetésérdl;

5.5.A Jogi és Beszerzési Igazgatdsag a személyes adatok védelmére irdnyuld feladatkdrében a jogi
és beszerzési igazgatd kozvetlen koordindldsa mellett — a minden egyéb vonatkozasban
szakmailag fuiggetleniil — tevékenyked6 adatvédelmi tisztviseld atjan

a) ellatja az a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérél sz6l6 az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) (altaldanos adatvédelmi rendelet) altal rogzitett feladatokat;

b) felel a Bels6 Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat kidolgozdséért és rendszeres
felilvizsgalataért, karbantartasdért;

c) felugyeli és ellenérzi a személyes adatok védelmét;

d) kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatésaggal.

6. Gazdasagi Igazgatosag

6.1. A szamviteli feladatkoréhez kapcsolddé feladatai:

a) a Tarsasag sajat tulajdoni befektetett eszkozeinek, beruhdzésainak elszamolasa,
nyilvantartasa;

b) készletek f6konyvi elszamolasa;

c) bejové szamldk konyvelése;

d) az eseti, kiils6 vagy bels6 - a hulladékgazdalkoddsi kozszolgaltatasi dijat nem érint§ -
adatszolgaltatasok teljesitése;

e) gazdasagi események rogzitése a f6konyvben és analitikdban;

f) a Térsasag tomeges szamlazon kivili pénzigyi informatikai rendszerének miikédtetése;

g) végzi a kdzszolgaltatasi dijon kivili, valamennyi szamlazasi feladatot a szdmlazé programbol,
valamint a Tarsasdg altal kibocsatandé szamlakorrekciok elkészitését és postazasat;

h) a Szamviteli torvény szerinti éves beszamolé elkészitése;

i) adoébevalldsok elkészitéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése, adébevallasok elkészitése és
adofolydszamla kezelése;

j) részvétel a belsG szabdlyzatok elkészitésében, aktualizalasaban;

k) immateridlis javak és targyi eszkozok leltarozasanak szamviteli elGkészitése, leltarozasok
hatasanak szamviteli rendezése;

) egyiittm(ikddés az éves-, a hdroméves- (gordiilg) és a stratégiai lizleti tervek elkészitésében;

m) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érintd jogszabalyvaltozasokat;

n) egyittmiikddés az ellenbrzésért felelGs szervezeti egységgel a szolgaltatasi dijfizetés alapjaul
szolgal6 adatszolgéltatas valdsagtartalmdnak helyszini ellendrzésével kapcsolatban;

o) a Térsasag adoiigyeinek NAV tigyfélkapun keresztiil torténd lgyintézése;

p) addhatdség el6tti - a hulladékgazdélkodasi kozszolgdltatdsi dijat nem érinté - képviselet
ellatasa;

q) a Miiszaki Igazgatdsag feladatkorébe tartozd szolgaltatasi dij fellilvizsgélati eljdrasban részt
vesz, melynek keretében ellenérzi és jovahagyja a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény
torvény és a feliilvizsgélati eljaras lefolytatasardl sz6l6 belsé eljardsrendben rogzitettek
betartasat;

r) szallitéi egyenlegkozl6k kezelése.
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6.2. A kontrolling feladatkdréhez kapcsolédoé feladatai:

a) részt vesz a gazdasagi jelleg(i vezérigazgatoi dontések el6készitésében;

b) végzi az alapito, a hat6sagok, illetve harmadik személyek részére a kontrolling adatszolgaltatas
osszeallitasat;

c) végzi a gazdasagi tevékenység nyomon kovetéséhez sziikséges alapitoi-, hatosagi
ellenérzéshez kapcsolédo megkeresések teljesitését;

d) megadja az el6irt rendszeres, valamint testileti ulések alkalmaval a testiiletek altal kért
tajékoztatdst a feladatkdrhoz tartozo tevekénységekrdl, elkésziti az ezekhez sziikséges
dokumentaciot;

e) az ahhoz tartozé adatszolgaltatésok vonatkozdsaban kapcsolatot tart az alapitéval, a
testiletekkel, illetve a hatdsagokkal, tovabba teljesiti az alapitd, testileti tagok részérdl
felmeriil6 tajékoztataskéréseket;

f) kozremiikddik az lizleti terv el6készitésében és az lizleti terv folyamatos nyomon kévetésében;

g) felmeriil§ feladatai teljesitésének érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti
egységekkel, gondoskodik az adatszolgaltatdsok szakszeriiségérdl és idGszer(iségérdl;

h) részt vesz a kontrolling rendszer, ezen belil az adatszolgaltatasi folyamatok kialakitasaban,
miikddtetésében és felligyeletében;

i) részt vesz a belsé szabélyzatok elkészitésében és aktualizdlasaban;

j) figyelemmel kiséri a szervezeti egységek tevékenységét érintd jogszabalyok valtozasait;

k) banki és pénztari tételek automatikus kényvelése;

I) Uzleti tervezéssel kapcsolatos feladatkéréhez kapcsolodd feladatai:

- a gazdasagi egységek teriiletén felmeriil6 megoldasra varé kérdések, valamint a mar
miikddé gazdasagi eljarasokban valo feluigyelet, ellenérzés és koordinacid;

- agazdasagi jelleg(i vezérigazgatdi dontések el6zetes véleményezése vizsgélata

- részvétel a bels§ szabélyzatok elkészitésében és aktualizaldsaban;

- az éves, hdroméves (gordiil6) és stratégiai iizleti tervek elkészitése, nyomon kvetése;

- aTarsasag altal végzett tevékenységhez kapcsolddd onkoltség szamitdsa;

- a szervezeti egységek tevékenységét érint6 jogszabaly-valtozasok figyelemmel
kisérése;

- egylttm(kodés az ellenbrzési terulettel a bekiildétt adatszolgéltatasok
valésagtartalmanak helyszini ellenérzésével kapcsolatosan;

- jelentés az aktudlis gazdasagi iigyekrdl a vezérigazgatoé és a testiiletek részére.

6.3. A pénziigyi feladatkoréhez kapcsol6dé feladatai:

a) pénztar kezelése;

b) kovetelésallomany egyeztetése, kezelése - a hulladékgazddlkodasi kdzszolgdltatasi dijat nem
érintd;

¢) fizetési akvizicidk és kapcsol6do elszamoldsok kezelése;

d) kotelezettségvallalas kezelése;

e) beruhdzasok el6készitése soran megéllapitott, varhatd fizetési kotelezettségek pénzigyi
fedezetvizsgalata;

f) a szerz6désekhez, szamldkhoz kapcsolddd teljesitésigazoldsok pénziigyi fedezetének
vizsgalata;

g) szamldk és befizetések 6sszepontozasa;

h) szallitéi szamlak, kotelezettségek pénzigyi rendezésének elSkészitése, az utalds banki
fellileten torténé rogzitése;

i) a hulladékgazddlkodasi  kozszolgdltatasi  dij pénzigyi teljesitésére  vonatkozd
szamlareklamaciok lgyintézése;

j) téves utalasok ellenérzése, kezelése;
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k) behajtési kdltségataldnnyal kapcsolatos - a hulladékgazdalkodasi kdzszolgdltatasi dijat nem
érint6 - feladatok ellatasa;

1) csoportos beszedési megbizasokkal kapcsolatos feladatok ellatésa;

m) vevéi - a hulladékgazdélkoddsi kozszolgaltatasi dijat nem érintd - egyenlegkozlSk kezelése;

n) bérszamlazashoz kapcsolédd NAV-nél torténd elektronikus lgyek Ugyfélkapun keresztil
torténd ugyintézése;

o) kapcsolattartds a szamlavezet6 bankkal, kozszolgéltatékkal, ©nkormanyzatokkal,
tgyfélszolgalattal;

p) végzi a LIBRA szamlazé programbdl a felsz6lito levelek elkészitését, postara adasat;

q) egyiittm(ikddik a stratégiai, a haroméves (gordiilG) és az éves Uzleti tervek elkészitésében;

r) a szolgéltatasi dij feliilvizsgalati eljarasban, valamint a megallapitott fizetési kotelezettségek
esetében pénzigyi fedezet vizsgalata;

s) a szolgéltatdsi dij rendszeres negyedéves elszamolasatol eltérd kozszolgaltatdi szolgéltatasi dij
megallapitdsa esetében a fizetési kdtelezettségének pénziigyi fedezetének vizsgalata.

6.4. Az Gazdasagi Igazgatosag feladatkorét érintd, illetve azt segitd, tamogatd projektek,

beszerzések, fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kovetkez6 feladatokat:

a) a miszaki tartalom, feladatleirds meghatdrozasa, becsult érték felmérése és meghatdrozasa,
az ehhez sziikséges lépések dokumentdlésa;

b) A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljaras) miiszaki szempontu
tdmogatasa, kérdések megvalaszolasa, m(iszaki értékelés;

c) afeladatkdrébe tartozé beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozdsa, nyomon kdvetese,
a teljesités ellenGrzése és iranyitasa;

d) részt vesz a szerz6dések, beruhazasok, projektek tervezésében;

e) a feladatkérébe tartozd szerz6dések teljesitésérGl folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol.

7. Miliszaki Igazgatésag

7.1.A koordinativ feladatkdréhez kapcsolodé feladatai:

a) részt vesz minden olyan, a Tarsasag m(ikodését szolgald fejlesztésben, amely érinti az OHKT
teljesitését és a kozszolgaltatokkal, onkormanyzatokkal kapcsolatos egyiittm(ikodést;

b) kidolgozza, véleményezi, a tarsasag érdekeinek megfelel§ javaslatokkal latja el a jogszabalyban
foglalt elirasoknak megfeleléen a tarsasdg tevékenységét érintd terveket, cselekvési
programokat, stratégiakat;

¢) kdzszolgdltatdsi rendszerelem Tdrsasag dltali vagyonkezelésbe vételével kapcsolatban végzi a
vagyonelemek miiszaki értékelését, vagyonértékelésének el6készitését a nyilvantartasba vétel
érdekében, tovabba részt vesz a vagyoneiem lizemeltetésbe adasi folyamataban;

d) figyelemmel kiséri a hulladékgazddlkoddssal Osszefiigg6 kormanyzati célokat, terveket,
cselekvési terveket, intézkedéseket, ellatja a hulladékgazdalkodasi tervezéssel kapcsolatos, a
Tarsasagra harulé feladatokat;

e) felugyeli, frissiti és fellilvizsgélja a vagyonkataszter dllapotat;

f) a Tarsasag honlapjan a szakmai terlletet érint6 tartalmi elemek megjelenitésének
el@készitésében, dsszeallitasaban vald kozrem(ikddés;

g) koézrem(ikddik a beszerzések, kdzbeszerzések elGkészitésében, azok mdszaki tartalmanak
meghatdrozasaban;

h) kdézremiikédik az' NHKV Zrt. &ltal bekérendS adatszolgaltatdsok tartalmi és formai
kialakitasaban, azok feldolgozadsaban, és az adatok nyilvantartdsanak kialakitasaban;

i) ellatja az ideiglenes ellatas és sziikségellatas elrendelésével kapcsolatos koordinaciot.
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7.2.A szolgéltatasi dijmegallapitdsi feladatkoréhez kapcsolédé feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

elGkésziti és folyamatosan karbantartja az kozszolgaltatok szolgaltatasi dij adatszolgaltatasi
strukturajat;

a szolgéltatasi dij elszamoldsdhoz feldolgozza a kdzszolgaltaték adatszolgaltatdsait - ennek
keretében ellendrzi az 5nkormanyzatok teljesités igazoldsat - és kozszolgaltatasi teriiletenként
(kozszolgaltatonként) meghatarozza a javasolt szolgaltatdsi dijak egységarait (Forint/liter);

a megéllapitott egységar, tovabba a kozszolgéltatasi dij szdmlazasért felelfs szervezeti egység
altal adott adatszolgéltatas alapjan elvégzi a szolgaltatasi dij kikozlését;

a koltségalapu jogszabalyi elirdsoknak megfelel§ dijfellilvizsgalat elvégzése, dokumentalasa,
a kozvetlen koltségek alakuldsénak kozszolgdltatonkénti nyomon kovetése, elemzése,
tajékoztatds nydjtas a dijelemek tételek, szétvalasztdsa kapcsan;

a feliilvizsgalati eljaras soran egyiittm{ikodik a Gazdasagi Igazgatosaggal a szamviteli torvény
elGirasainak betartdsa, valamint a feliilvizsgdlati eljards szamvitel szabdlyainak megfelelé
lefolytatdsa érdekében;

javaslatot tesz a Dijrendelet szerinti szolgéltatasi dij fellilvizsgélati folyamat optimalizalasara,
elkésziti és folyamatosan karban tartja a kapcsolatos bels§ szabalyozdkat;

részt vesz a szolgaltatasi dij megallapitasaval kapcsolatos jogszabalyi elGirasok
feltlvizsgalataban a szolgdltatasi dijra vonatkozd kételezd jogszabdlyi javaslat és elemz6 anyag
megalkotdsaban;

elkésziti a Koordinalé szerv &ltal fizetendé hulladékgazdélkodasi szolgaltatasi dijrél sz6l6
13/206. (V.24.) NFM rendelet szerint a szolgaltatdsi dij, a dijalkalmazasi feltételek, a
dijmegfizetés rendjének, a kdzszolgéltatasidij-felosztds elvének meghatarozasaval kapcsolatos
kovetkez8 naptdri évre vonatkozo javaslat tervezetét;

a szolgaltatasi dij negyedéves megallapitasatdl eltérd, likviditasi igényekre, integracios
folyamatokra tekintettel benydjtott részelszamolasi, elSfinanszirozasi igények kezelése,
vizsgalata, nyomon kdvetése, a déntéshozatal és a megallapodasok teljes kord el6készitése és
nyomon kévetése a Gazdasagi Igazgatdsag bevonasaval;

A kozszolgaltatoktdl strukturdlt formaban bekért adatok alapjan a kozszolgéltatasi
tevékenységre vonatkozd dnkéltségszamitdsok elvégzése, a beérkezett adatok ellendrzése,
elemzése;

A szolgaltatdsi dijmegallapitassal 6sszefiiggé Benchmark elemzések elvégzése;

7.3.A haszonanyaggazdalkodds, valamint a szolgaltatasi dijra vonatkozé jogszabalyi elSirasok

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

szerinti dijcsokkent6 tényez6k tekintetében feladatai:

kozrem(ikddik a haszonanyaggazdalkoddssal 6sszefuiggé ellendrzések lefolytatasaban;
kozrem(ikodik a haszonanyaggazdalkodasra vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések
véleményezésében;

elBkésziti a haszonanyag jovéképet;

oOsszedllitja és folyamatosan karbantartja az kézszolgaltatok adatszolgaltatdshoz kapcsol6lodo
nyomtatvanyokat;

elvégzi a Kozszolgaltatoknal keletkezett haszonanyag értékesitésébdl szarmazd bevétel
elszamolasat;

elvégzi az értékesitésen Kkiviili szolgaltatasi dijcsokkent6 tényezSkkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok ellendrzését, vizsgélatat, dijcsokkentd tényez6k megallapitasat;

részt vesz a Kdzszolgaltatdi készlet bekérd adatszolgéltatas adattartalmanak (anyagaramok és
mindségi kategoriak) meghatarozasaban;

részvétel a Haszonanyag értékesitési rendszer fejlesztésében;
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i) a Haszonanyag értékesitési rendszerbe beérkez§ készletjelentések fogadasa,
adatszolgaltatasok elemzése (készletnyilvantartas vezetése, készletek alakulasa, mennyiségek,
készlet kvita, érték) és adatszolgaltatds a Gazdasagi Igazgatdsag felé;

j) tervezéshez sziikséges értékesitési rendszerbél a lekérhet6 adatokat tovabbitja a Gazdasagi
Igazgatdsag felé;

k) elvégzi az évvégi leltdrhoz a készletérték meghatdrozasa a rendszerbél elérhet6 és lekérhetd
adatok alapjan és adatot szolgéltat a Gazdasagi Igazgatosagnak;

I) javaslattétel vezet6i dontéshez a Haszonanyag értékesitési rendszerbél meghatarozhatd
értékesitési csomag osszetételére, vezeti dontés alapjan végrehajtas (az értékesitési csomag
kihirdetése);

m) a beérkezd &rajanlatok eredménye alapjan az ajanlataddok kitdjékoztatasa, a szerzédések
teljesitésének nyomon kovetése;

n) az értékesitési folyamat lefolytatasa;

o) folyamatadatok és reklamécidk kezelése;

p) az értékesitésrél adatot szolgaltatas a szdmldzashoz a Gazdasdgi Igazgatosagnak és adatot kéri
az értékesitési rendszerhez sziikséges pénziigyi adatokrol;

q) elldtja a haszonanyag-koordindcidval kapcsolatban belsé szabalyzatban meghatarozott egyéb
feladatokat;

r) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érintd jogszabaly valtozasokat;

s) véleményt nyilvanit a feladatkorét érinté jogszabalytervezetekrdl;

t) ellendrzi a jogszabalyok, utasitasok, belsé szabélyzatok 6nall6 szervezeti egysége munkdjban
torténd érvényesiilését.

7.4. A kbzszolgéltatdsi ellenGrzési feladatkoréhez kapcsolédo feladatai:
a) felel az Ellen&rzési Kézikényv kidolgozasaért és rendszeres feliilvizsgélataért, karbantartasaért;
b) felel az Eves Ellendrzési Terv 6sszedllitasaért;
c) végrehajtja a szolgdltatasi dijfizetés alapjaul szolgélé adatszolgaltatds val6sdgtartalmanak
helyszini ellenérzését a Gazdasagi Igazgatdsaggal egylittmiikodésben;
d) koézrem(ikodik, illetve segitséget nyujt a vagyonfelméréssel és a vagyonkezelésbe vétellel
kapcsolatos eljarasokban a szakmai munkatarsaknak, kiilsé szakértéknek;
e) felel az ellen8rzéshez sziikséges dokumentacié elkészitéséért;
f) felel a dokumentdcids rendszer miikodtetéséért és az ellenGrzési folyamat nyilvantartasaért,
az ellenérzési jelentések elkészitéséért;
g) felel a hataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos adatszolgéltatasért;
h) felel a tudomdsdra jutott blincselekmények, jogszabdlysértések esetén a vezérigazgatd

tajékoztatdsaért.

7.5.A M(iszaki igazgatGsag feladatkorét érintd, illetve azt segit6, tamogato projektek, beszerzések,
fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kovetkez6 feladatokat:

a) a miiszaki tartalom, feladatleirds meghatarozdsa, becsiilt érték felmérése és meghatarozasa,
az ehhez sziikséges lépések dokumentalasa;

b) A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kozbeszerzés esetén az eljards) mliszaki szempontu
tdmogatdsa, kérdések megvalaszolasa, miszaki értékelés;

c) afeladatkdrébe tartoz6 beruhdzasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomonkévetése,
a teljesités ellenGrzése és irdnyitdsa;

d) részt vesz a szerzdések, beruhazasok, projektek tervezésében;

e) a feladatkdrébe tartozd szerzédések teljesitésérSl folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol.
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8. Kozszolgaltatasi Dij Szamlazasi és Informatikai Igazgatdsag

8.1. A kdzszolgdltatasi dij szamlazasi feladatkoréhez kapcsolodo feladatai:

a) a hulladékgazddlkodasi koézszolgaltatasi dij szamlazésahoz sziikséges adatszolgaltatas
befogadasa, feldolgozdsa;

b) a kozszolgaltaték altal megkiilddtt adatszolgaltatds alapjan a tesztszamldk elSdllitésa és
megkiildése a kozszolgaltatéknak jovahagyasra;

c) a kozszolgaltatok altal jovahagyott teszt szémldk éles rendszerben torténd elGallitasa és
kikiildése;

d) a hulladékgazdalkoddsi kézszolgdltatasi dij szamldzasi feladatainak elldtdsa a szamldzé
rendszerekben, az adatkdzlési kotelezettség betartasa és betartatdsa;

e) a szamlazasi feladatokhoz kapcsoléd6an el6késziti a Tarsasag altal kibocsdtandd a
hulladékgazdalkodasi kbzszolgaltatasi dijjal kapcsolatos a szamlamdsolatok, a stornd és a javito
szamlakat és gondoskodik azok kikiildésérdl;

f) adatbdzis tisztitasa, frissitése a tars szervezeti egységekkel kozosen;

g) aszamldzassal kapcsolatos rendszerhibak, észrevételek, javaslatok jelentése a fejlesztOnek;

h) a hulladékgazddlkodasi kbzszolgaltatasi dijra vonatkozo egyenlegkdzli6k kezelése;

i) anyomdaval val6 kapcsolattartds;

j) akdzszolgéltatok szamldzassal kapcsolatos észrevételeinek kezelése;

k) a hulladékgazdalkodasi kézszolgéltatasi dijat érint6 a kiils6 és belsé adatszolgaltatasok
teljesitése;

I) ingatlanalapl adatbazis épitése;

m) adattisztitdssal adatbazis kezeléssel kapcsolatos feladatok teljes kor( felligyelete nyomon
kovetése, a projektek el8készitése, az adattisztitasi folyamatok menedzsmentje elvégzése,
jelentéstétel, beszamoldkészités az adatok tisztitasa, torzsadatbdzis kezelése kapcsan;

n) a szolgaltatasi dijmegéllapitdst végz6 igazgatosagok felé a kozszolgaltatdsi dij adatairdl,
literadatokrdl folyamatos tdjékoztatds és nyomon kdvetés;

0) a tarsasag gazdalkoddsahoz, pénziigyi mutatéinak nyomon kdvetéséhez sziikséges valamennyi
tajékoztatds, heti rendszerességli szamldzasi adatok kozlése, nyomon kovetése,
kozszolgaltatasi dijbdl szdrmazd bevételbecslés legaldbb havi szinten;

p) a szamldzasi folyamat és az annak alapjaul szolgdld uigyféladatok folyamatos ellenérzése.

8.2. Az informatikai feladatkéréhez kapcsolodé feladatai:

a) atevékenységgel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitése, végrehajtdsa, betartatasa;

b) a Tarsasag kdzponti telephelyének hardveres és szoftveres tamogatdsa, fejlesztése;

d) a Tarsasag miikédéséhez sziikséges informatikai szolgaitatasok lizemszer( biztositasa;

e) a helyi belsé adatkézpont (szerver) felligyelete, miikodtetése, fejlesztése és karbantartasa,
kapcsoldodo hardverek mikddtetése;

f) szamitégép haldzat (LAN) izemeltetése;

g) HelpDesk-en keresztiil a felhasznalék folyamatos tdmogatasa;

h) mentési stratégia kidolgozasa, az abban foglaltak napi szint(i végrehajtasa, ellenérzése;

i) telekommunikéciés eszkdzok biztositdsa, a szolgaltatokkal torténd kapcsolattartas, szolgéltatoi
szerzGdések el6készitése, a telekommunikdciés koéltségekkel kapcsolatos analitikus
nyilvantartas vezetése;

j) részvétel a Tarsasédg informatikai beszerzések elGkészitésében, a mdlszaki, technikai
specifikaciok 6sszeallitasa;

k) a Tarsaség altal végrehajtott projektek azok informatikai vonatkozasa kapcsan egyiittm(ikodés
a tarsigazgatdsagokkal;

I) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érintd jogszabaly-valtozasokat;

o) a Tarsasag honlapjanak lizemeltetésével kapcsolatos feladatai kérében:
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kapcsolatot tart a honlap fejleszt6jével, képviselve a Tarsasdg mindenkori Uzleti igényeit;
gondoskodik a jogszabalyok altal elSirt kozérdek(i adatoknak az adatbirtokos szervezeti
egységek altal elGéllitott és az adatvédelmi tisztvisel§ éltal jovahagyott tartalommal térténd
kozzétételérdl.

m) véleményt nyilvénit a feladatkorét érinté jogszabalytervezetekrdl;

n)

elldtja a szakmai teriiletét érintGen a felligyeleti szervekkel, tarsintézményekkel, hatésagokkal
térténd szakmai koordinaciot és kommunikaciot;

8.3. Az ugyfélszolgalati feladatkoréhez kapcsol6do feladatai:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g
h)
i)
i)

a Tarsasaghoz érkezd (telefonos - kihelyezett call center és sajat back office szolgaltatds
keretében - elektronikus, postai, személyes) ingatlanhasznaléi megkeresések, bejelentések,
panaszok, észrevételek, kérdések az érintett szervezeti egységek bevondsaval torténd
kezelése, hataridGben térténé megvalaszolasa;

elkésziti az Ugyfélszolgalati stratégiat, Osszedllitia és folyamatosan karbantartja az
ingatlanhasznaldkra vonatkozo lizletszabalyzatot;

a megkeresésekkel, bejelentésekkel, panaszokkal, észrevételekkel, kérdésekkel kapcsolatos
nyilvantartds és adminisztracio vezetése;

a jogszabalyban meghatédrozott fogyasztévédelmi referensi feladatok ellatasa, a Tarsasdg
feladatkdrébe tartozé iigyekkel kapcsolatos fogyasztévédelmi Ugykdrbe tartozd ugyek,
fogyasztéi megkeresések intézése;

kapcsolatot tart a fogyasztovédelmi szervekkel, hatdségokkal, képviselet lat el a
fogyasztovédelmi hatdsag, békéltets testiilet el6tt;

a Tarsasag ugyfélszolgdlati feladatainak teljes kor(i elldtasa, ideértvé a hatdsagi, békéltetd
testiileti, birésagi feladatok teljes kor( elvégzését valamennyi fogyasztévédelmi ligy kapcsan,
azok kapcsan a tarsasag teljes kor(i képviseletének megfelel a tarsasag érdekeit képviseld
maradéktalan ellatasat;

a fogyasztéi panaszokrél nyilvantartds vezetése, azok kezelése, elemzése, beszamoldk
kimutatasok készitése;

felel6s az e-ligyintézés bevezetéséért, nyomon kovetéséért és megfelelé miikodtetéséért;
kapcsolattartas és folyamatos képzés a call center szolgdltatéval;

kapcsolattartas a kozszolgaltato tarsasagok ligyfélszolgalataival.

8.4.A Kozszolgaltatasi Dij Szamlazési és Informatikai Igazgatdsag feladatkorét érintd, illetve azt

a)

segitd, tdmogatd projektek, beszerzések, fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a
kovetkez6 feladatokat:

a miiszaki tartalom, feladatleirds meghatarozasa, becsult érték felmérése és meghatarozasa,
az ehhez sziikséges lépések dokumentalasa;

b) A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kozbeszerzés esetén az eljards) miszaki szempontu

c)

tdmogatdsa, kérdések megvalaszoldsa, miszaki értékelés;
a feladatkérébe tartozé beruhdzasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomon kovetése,
a teljesités ellenGrzése és irdnyitasa;

d) részt vesz a szerz6dések, beruhazasok, projektek tervezésében;

e)

a feladatkorébe tartozé szerz6dések teljesitésérGl folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol.
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NEMZET! HULLADEKGAZDALKODAS!
KOORDINALG £S VAGYONKEZELD Zry

IV. Fejezet: Zaré rendelkezések

Jelen Szabdlyzat 2023. augusztus 01. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2023. jdlius 31.

/7[/’7

Véasarhelyi Tibo
vezérigazgato
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Flggelék: szervezeti egységek abraja
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