1.1.3. Szervezeti egységek feladatai

KIVINAT az NHKV Zrt. Szervezeti és MUikodési Szabalyzatabal

lll. fejezet

1. A Tarsasag szervezeti egységeinek feladatai

Az Alapszabdly 10.3. a) pontjaban foglaltakkal 6sszhangban a Szabalyzatban nem nevesitett feladatok
ellatasaért felelSs szervezeti egységet a vezérigazgatd jeloli ki. A vezérigazgatd jogosult a Szabalyzat Ill.
fejezetének ideiglenes, vagy végleges modositdsara az Igazgatdsag kiilon jovahagyasa nélkil. A jelent6s
moaddositasokrol, feladatatcsoportositdsokrdl az Igazgatdsagot a Tarsasag irdsban értesiteni koteles.

14.1.

14.2.

14. Vezérigazgatdi Kabinet

Feladat- és felelGsségi korében:

ellatja a vezérigazgatdi kozvetlen irdnyitasa alatt allé szervezeti egységei részére kiadott, és a
tobbi szervezeti egységet érint6 dontésekben meghatdrozott feladatok nyilvantartdsat,
végrehajtasuk nyomon kodvetését a végrehajtas allapotardl a vezérigazgatd tajékoztatasat;
figyelemmel kiséri a cégjegyzési, aldirasi jog gyakorlasat, kezdeményezi az ahhoz kapcsolédd
operativ és szabdlyozasi intézkedések megtételét;

gondoskodik a fels6bb szervektdl, hatdsagoktdl érkez6 feladatok végrehajtdsat, a hozza
kapcsolddo feladatok végrehajtasarél gondoskodik;

nyomon koveti a vezet6k hivatalos programjait, 0Osszeallitia a szervezeti szint(
programtervezetet és hetente tovabbitja az érintettek részére;

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

a feladatkorébe tartozé lgyekkel kapcsolatban kapcsolatot tart kézigazgatasi szervekkel, civil
szervezetekkel, valamint el6késziti a veliik vald egylttmiikodési megdllapodasokat;
kozrem(kodik az alkalmi rendezvényeinek megszervezésében;

elldtja a vezérigazgatdhoz kapcsolddd titkarsagi feladatokat, valamint végzi a nemzetkozi
kapcsolatokkal 6sszefliggésben ra bizott feladatokat;

részt vesz jogszabalytervezetek, mddositdsi javaslatok készitésében, véleményezésében;
figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabaly-valtozasokat;
kozrem(ikodik a beszerzések, kozbeszerzések el6készitésében, azok miiszaki tartalmanak
meghatdrozasaban.

Az lgazgatdsag feladatkorét érintd, illetve azt segitd, tdmogatd projektek, beszerzések,

fejlesztések szerz6dések tekintetében elldtja a kbvetkezé feladatokat:

a) a mdszaki tartalom, feladatleirds meghatarozasa, becsilt érték felmérése és meghatarozasa,

az ehhez sziikséges lépések dokumentaldsa

b) a szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kbzbeszerzés esetén az eljaras) miszaki szempontu

tdmogatasa, kérdések megvalaszolasa, mlszaki értékelés



14.3.

14.4.
a)
b)

d)

e)

f)

j)
k)

m)

n)

14.5.
a)

b)

a feladatkorébe tartozoé beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozdsa, nyomon kovetése,
a teljesités ellen6rzése és iranyitasa

részt vesz a szerz6dések, beruhazasok, projektek tervezésében,

a feladatkorébe tartozd szerzédések teljesitésérGl folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol.

Kialakitja és m{kddteti a kdzponti iratkezelés rendszerét.

Ellatja a kommunikacids tevékenységet, ezen belil:

folyamatos sajtéfigyel6 tevékenységet végez és ezzel 6sszefliggésben reakcidtervet készit;
figyelemmel kiséri a kommunikaciés tendencidkat, ennek érdekében elemzéseket,
értékeléseket készit;

visszakereshetGséget biztositva, a szikséges és rendelkezésére bocsatott informatikai
eszkozok és programok utjan begylijti, tarolja és meg6brzi a sajat tevékenységgel kapcsolatos
sajtdomegjelenéseket, kozleményeket, valamint relevdns hireket;

szervezi, 0sszehangolja az vezérigazgatd sajtotevékenységét, és egyéb nyilatkozat tételre
jogosult személyeinek média megjelenését, exkluziv interjuit, kommunikdciods javaslatait;
kapcsolatot tart a médiaval, kapcsolatot tart a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium, az Alapitd, a
hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatastb végz6 tarsasagok és az ellatasért felelGs szervezetek
kommunikdciods szerveivel, vezetGivel és szévivGivel;

egyedi, slirgés esetben, egyeztetve a vezérigazgatéval kommunikacids tevékenységet végez a
megfelel6 sajtdszervek irdnyaban;

kommunikdcios szempontbdl véleményezi a honlapon megjelenitendd tartalmakat;
kommunikdaciés szempontbdl véleményezi az egyes igazgatdsagok altal elGkészitett
beszerzéseket;

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

el6késziti a Tarsasag altal kommunikacids célbdl, piaci helyzetének javitdsa, vagy tarsadalmi
szerepvallalas érdekében nyujtandd eseti vagy rendszeres - pénzbeli vagy Uj eszkdz, termék
utjan nyujtott nem pénzbeli - hozzajarulasait valamely rendezvényhez, tevékenységhez, illetve
személy szdmara;

egyedi javaslatot tesz egyes kommunikacios beszerzésekre.

elldtja a szemléletformalashoz kapcsoldodd és a kornyezettudatos hulladékgazdalkodas
népszerlsitése érdekében szilkséges PR és marketing feladatokat;

elldtja a Tarsasag 6sszes marketing, sajtdmegjelenési, médiatervezési, ehhez kapcsolddd
vasarlasi, valamint PR és szponzoracios feladatait.

Humanpolitikai feladatai kdrében:

elldtjia a munkaviszony és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésével,
fenndlldasdval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, amelynek keretében el6késziti a
jogviszonyra irdnyado szerz6déseket, intézkedik a munkaltatot terhelS bejelentési és bevallasi
kotelezettségek teljesitésérdl;

kiallitja a munkaltatdi igazoldsokat;

megszervezi, és nyilvantartja a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat;



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

e) kidolgozza és karbantartja a szervezet munkakori rendszerét;

f) gondoskodik a munkavallalék személyi anyaganak 06sszeallitasardl, nyilvantartasardl és
megGrzésérdl;

g) cafetéria elszdmolast végez és kapcsolatot tart a szolgaltatd partnerekkel;

h) adatot szolgaltat a [étszam és bér tekintetében a statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitéséhez;

i) elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével és megbrzésével Osszefliggd
munkaltatoi feladatokat;

j) kidolgozza, koordinalja és felligyeli a Tarsasag képzési tervét;

k) igény esetén vélemény addsa a munkaltatéi jogkort gyakorld vezet6k szdmara a
munkaviszonyt érinté egyes munkaltatoi intézkedések megtétele el6tt;

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

m) humanpolitikai folyamatokat tdmogato IT rendszert alkalmaz;

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

o) felel6s a munkaltatot terhelS, szakterlletét érint6 bevallasi kotelezettségek,
adatszolgaltatasok megfelel6 tartalommal, hataridében torténd elkészitéséért, teljesitéséért.

p) tdrsadalombiztositdsi kifizet6hely létesitése esetén ellatja az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi
és adatszolgaltatdsi feladatokat, kapcsolatot tart az illetékes Egészségbiztositasi Pénztdrral,
Nyugdijbiztositasi Igazgatdsaggal;

q) egyuttm(ikodik a Gazdasagi lgazgatdsag szakterileteivel a f6konyvi feladasok, bevallasok és az
ahhoz kapcsolddé jarulék- és addbefizetések tekintetében;

r) egylttmikodik a kontrolling szakterilettel;

s) jogi kérdések tekintetében egylittm(ikodik a felelds szervezeti egységgel.

14.6. Beszerzési és Uzemeltetési feladatai korében:

a) a Tarsasag altalanos, Gzemszerli mikodéséhez sziikséges beszerzési tervek jovahagyasra
torténd elkészitése, megvaldsitdsa;

b) a Tarsasdag altalanos, lizemszerli mi(ikodéséhez kapcsolddd beszéllitok munkajanak
koordindlasa, ellen6rzése;

c) a Tarsasag tulajdondban 4all6 eszkozok Uzemeltetésével (javitdasdval, feldjitasaval,
karbantartasaval) kapcsolatos feladatok ellatasa;

d) a Tarsasag napi miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzése, a készletek
alakulasanak figyelemmel kisérése;

e) a Tarsasag altalanos, zemszer( miikodéséhez sziikséges leltarozassal kapcsolatos feladatok
el6készitése és koordinalasa;

f) javaslattétel eszk6zok selejtezésére, selejtezési eljaras el6készitése, lefolytatasa;

g) a Tarsasag hasznalataban allé gépjarmivek Gzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

15. Biztonsagi és Ellendrzési Igazgatdsag

A Biztonsagi és EllenGrzési Igazgatdsag altalanos feladatai korében a biztonsaggal, az
adatvédelemmel — ezen beliil kiemelten a személyes adatok védelmével —, a kbzérdekd adatok
megismerésével, a belsd- és kiils6 ellenérzésekkel, valamint a kontrolling tevékenységgel 6sszefliggé
feladatokat latja el.



15.1.

b)

d)

e)

f)

15.2.

A Biztonsagi és EllenGrzési Igazgatdsag belsd ellendrzési feladatkorében:

felel az Eves Bels§ Ellendrzési Terv dsszedllitasaért és végrehajtasaért;

felel a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetbi ellenérzési rendszerek kiépitésének,
m(ikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelése vizsgalatdért és
értékeléséért;

felel a pénzlgyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek mikodésének gazdasagossaga,
hatékonysaga és eredményessége vizsgdlatdért és értékeléséért;

vizsgalja a rendelkezésére allé eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok, beszamoldk megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a vezérigazgatd részére megallapitasokat és ajanldasokat
tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit a Tarsasdg miikodése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellen6rzési, illetve a belsé
ellen6rzési rendszerek javitdsa, tovabb fejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében;

felel az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyomon kovetéséért;

elvégezi a belsé ellenbrzési tevékenység minGségértékelését;

tanacsadast végez a nemzetkozi belsé ellenérzési standardok és a Belsé Ellendrzési
Kézikonyvben rogzitettek alapjan;

tdjékoztatast nyujt a belsé ellenGrzési tevékenységrél a Felligyel6 Bizottsag, valamint a
vezérigazgatd részére.

A Biztonsagi és EllenGrzési Igazgatdsag bels6 ellendrzési feladatainak ellatasa érdekében a
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Tarsasag barmely szervezeti egységétdl (annak vezetGjétél), illetve alkalmazottjatdl jogosult

tdjékoztatast, adatokat kérni, ellenGrzése sordn jogosult a vizsgdlt teriilet dokumentumait

megismerni, azokrél masolatot késziteni, valamint sziikség esetén masolat hatrahagyasaval az

eredeti dokumentumot bevonni és az ellenérzési jelentéshez bizonyitékként csatolni.

15.3.

b)

A Biztonsagi és Ellendrzési Igazgatdsag altalanos adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatkérében:
felel a MegelGzés Szabalyzat kidolgozasaért és rendszeres felllvizsgalataért, karbantartasaért;
a Megel6zési Szabalyzatdban foglaltaknak megfelel6en vizsgdlatot folytat — biztonsagi célu
ellendrzés keretében — a leendg, illetve a vele szerz6désben allé munkavallalok személyével
Osszefliggd biztonsagi kockazatok, valamint — 0sszeférhetetlenségi ellen6rzés keretében — a
személyiiket érint6 6sszeférhetetlenség feltarasa céljabdl;

eseti és rendszeres ellen6rzéseket folytat a nem kivanatos egylUttmikodések és
O0sszefonddasok megel6zése, illetve feltarasa céljabol;

felel a Kozérdek(i Adatok Megismerésérdl és Elektronikus Kozzétételérél sz6lé Szabalyzat
kidolgozasaért és rendszeres fellilvizsgalataért, karbantartasaért;

felel a kbzérdekd adatok megismeréséhez vald jog érvényesiilésének biztositasaért;

felel a tudomdsdra jutott blincselekmények, jogszabdlysértések esetén a vezérigazgatd
tajékoztatasaért; a felderités, illetve a felelG6sségre vonas érdekében — a jogi szaktertlettel
egyuttmuikddve — az vezérigazgatdnak javaslatot tesz, sziikség esetén eljarast kezdeményez az
vezérigazgaté utasitdsdnak megfeleléen.



15.4.
a

A Biztonsagi és EllenGrzési Igazgatdsag a személyes adatok védelmére iranyuld feladatkdrében
biztonsagi és ellen6rzési igazgaté kozvetlen koordindlasa mellett — a minden egyéb

vonatkozasban szakmailag fliggetleniil — tevékenykedd adatvédelmi tisztvisel§ Utjan

a)

15.5.

elldtja az a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad daramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil
helyezésérél sz6lé az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) (altaldnos adatvédelmi rendelet) altal rogzitett feladatokat;

felel a Bels6é Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat kidolgozasaért és rendszeres
felllvizsgdalataért, karbantartasaért;

felUgyeli és ellenGrzi a személyes adatok védelmét;

kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaggal.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai elldatasanak érdekében barmikor jogosult kdzvetlenil

adatot, informdacidt kérni a Tarsasag barmely szervezeti egységétél (annak vezetGjétdl), illetve

alkalmazottjatdl. Jogosult tovabba barmilyen, a feladatkorét érinté dokumentumot megismerni,

illetve azokrél masolatot késziteni.

15.6.

Az adatvédelmi tisztviselS egyéb, nem e feladatkoréhez kapcsolddo feladatokat is ellathat. A

biztonsagi és ellenbrzési igazgato biztositja, hogy e feladatokbdl ne fakadjon 6sszeférhetetlenség.

15.7.

15.8.

A Biztonsagi és EllenGrzési Igazgatdsag ellendrzési feladatkorében:

felel az Ellen6rzési Kézikonyv kidolgozasaért és rendszeres felllvizsgalataért, karbantartdsaért;
felel az Eves EllenSrzési Terv és a Kockazatkezelési Terv dsszeallitasaért;

végrehajtja a szolgdltatasi dijfizetés alapjaul szolgald adatszolgdltatas valdsagtartalmanak
helyszini ellenGrzését a Gazdasagi Igazgatdsaggal egylittmikodésben;

kozremdkodik, illetve segitséget nyujt a vagyonfelméréssel és a vagyonkezelésbe vétellel
kapcsolatos eljarasokban a szakmai munkatdrsaknak, kiilsé szakért6knek;

felel az ellen6rzéshez sziikséges dokumentacio elkészitéséért;

felel a dokumentdcids rendszer mikodtetéséért és az ellenbrzési folyamat nyilvantartasaért,
az ellenérzési jelentések elkészitéséért;

felel a hataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasért;

felel a tudomdsdra jutott blincselekmények, jogszabdlysértések esetén a vezérigazgatd
tdjékoztatasaért.

A Biztonsagi és Ellenbrzési lgazgatdsag kozremiikodik a beszerzések, kodzbeszerzések

el6készitésében, azok mliszaki tartalmanak meghatarozasaban, tovabbd figyelemmel kiséri a

szervezeti egység tevékenységét érintd jogszabaly-valtozasokat.

15.9.

Az lgazgatdsag feladatkorét érintd, illetve azt segitd, tamogatd projektek, beszerzések,

fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kbvetkezd feladatokat:



16.1.

a mUszaki tartalom, feladatleiras meghatarozasa, becsilt érték felmérése és meghatdrozasa,
az ehhez sziikséges |épések dokumentaldsa

a szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kdozbeszerzés esetén az eljards) muszaki szempontu
tdmogatasa, kérdések megvalaszoldsa, m(iszaki értékelés

a feladatkorébe tartozé beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozdsa, nyomonkovetése,
a teljesités ellenGrzése és irdnyitasa

részt vesz a szerz8dések, beruhazasok, projektek tervezésében,

a feladatkorébe tartozé szerz6dések teljesitésérSl folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol.

16. Jogi lgazgatosag

Feladat-, és felelGsségi korében:

altalanos feladatai kérében tamogatja az NHKV Zrt. egységes joggyakorlata kialakitdsanak
el6segitését, az NHKV Zrt. mikodése soran a jogszabalyok, egyéb jogi aktusok és a tarsasag
belsé szabalyzatainak érvényre juttatasat;

el6segiti a Tarsasag mikodésének szabalyszerlségét, kozremdkodik a torvényesség érvényre
juttatdsaban;

jogi tandcsot ad a jogi végzettségli munkavallaléval nem rendelkezé szervezeti egységek
szdmdra, tovabba indokolt megkeresés esetén az egyes szervezeti egységek jogasz
munkatarsai részére;

kozremikodik a vezérigazgatéi dontések, intézkedések jogi szempontbdl torténd
el6készitésében, beadvanyokat, szerz6déseket és egyéb okiratokat készit;

elkésziti és folyamatosan karbantartja a Tarsasag Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat, felelSs
azon szabalyzatok elkészitéséért, amelyek targykorik alapjan nem sorolhaték mas szervezeti
egység feladatkorébe sem.

ellatja a Tarsasag szabalyzatainak, vezérigazgatéi utasitasainak, korleveleinek véglegesitésével
és kihirdetésével kapcsolatos feladatokat;

az érintett szervezeti egységek bevondsdval el6késziti az Igazgatdsag és a FelligyelS Bizottsag
Uléseit, kozrem(ikodik az Ulések levezetésében, dokumentacids feladatainak ellatasaban;
koordinalja az Igazgatdsag és Fellgyel6 Bizottsag részére kotelezéen elGirt tajékoztatasok,
beszamoldk hatarid6ben torténd teljesitését;

elldtja a Tarsasdg lgazgatdsaga, Fellgyel6 Bizottsaga altal hozott dontések, a belsé
szabalyzatok, valamint a vezérigazgatdi utasitasok nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat;
kozremUkodik a jogszabalyok el6készitésében, 6sszehangolja a Tarsasag jogszabaly-tervezetek
készitésével, véleményezésével kapcsolatos tevékenységét;

ellatja a Tarsasag jogszabaly-figyelési tevékenységét, a Tarsasag mikodését érint6 jogszabaly-
valtozdsokrol tajékoztatja az illetékes szervezeti egység vezet§jét;

kozremdkodik a Ht. 32/A. § (1) bekezdés j) pontjdban meghatdrozott kintlévéségek
behajtasaban;

a Tarsasag jogi képviselete birdsagok, hatdsagok, érdekvédelmi szervezetek el6tt, amennyiben
az adott jogvita, eljdras nem tartozik olyan szervezeti egység feladatkdrébe, amely jogi
végzettségli munkatdrsat foglalkoztat; e hatdsagi megkeresésekkel kapcsolatos jogi
intézkedések megtétele;



o)

p)

a)

16.2.

az érintett szakterilet kezdeményezése alapjan blintet6eljardst kezdeményez az illetékes
nyomozo hatdsag el6tt;

a Tarsasdg szerz6déseinek és egyéb jogszabdlyokban, vagy bels6 szabalyozasokban
meghatdarozott kotelezettségvallaldasainak jogi megfelelGségi vizsgalata,

kozrem(ikodik a tarsasag kdozbeszerzési és beszerzési eljarasainak lebonyolitdsaban, lebonyolit
beszerzési eljarasokat, koordindlja a kozbeszerzési és beszerzési terv 6sszeallitasat;

a szervezeti egységet érintS ellendrzésekrél éves bontdsban nyilvantartdst vezet, amellyel a
bels6 és kiils6 ellenGrzési jelentésekben tett megdllapitdsok, javaslatok hasznosuldsat és
végrehajtasat nyomon koveti, errél a Biztonsagi és Ellendrzési Igazgatdsdgot tajékoztatja.

Az lgazgatdsag feladatkorét érintd, illetve azt segit6, tdmogatd projektek, beszerzések,

fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kovetkez6 feladatokat:

a)
b)

c)

a mUszaki tartalom, feladatleiras meghatarozasa, becsilt érték felmérése és meghatdrozasa,
az ehhez sziikséges |épések dokumentaldsa

a szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kozbeszerzés esetén az eljards) muszaki szempontu
tdmogatasa, kérdések megvalaszoldsa, m(iszaki értékelés

a feladatkorébe tartozd beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozdsa, nyomonkdvetése,
a teljesités ellenGrzése és irdnyitasa

részt vesz a szerz6dések, beruhazdasok, projektek tervezésében,

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

17. Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatdsag altalanos feladatai korében elldtja a Tarsasag szamviteli, pénzigyi,

beszerzési, lizemeltetési feladatait, kapcsolatot tart a bankokkal, végzi a bérszamlazasi

szerz6désekhez kapcsolddd pénziigyi elszamoldsokkal, valamint a szolgaltatasi dijak kifizetésével

kapcsolatos pénzigyi feladatokat, e

Iatja a sajat és rabizott vagyonnal kapcsolatos szamviteli

feladatokat. Kiemelt feladata a Tarsasag likviditasanak, hosszu tavu fizetGképességének

menedzselése.

17.1.

h)

A Gazdasagi Igazgatdsdg szamviteli feladatkéréhez kapcsolédé feladatai:

a Tarsasag sajat tulajdont befektetett eszkozeinek, beruhdzasainak elszdmolasa,
nyilvantartdsa;

készletek f6konyvi elszamolasa;

bejovs szamlak kdnyvelése;

az eseti, kiils6 vagy bels6 - a hulladékgazdalkoddsi kozszolgaltatdsi dijat nem érinté -
adatszolgaltatdsok teljesitése;

gazdasagi események rogzitése a fékonyvben és analitikdban;

a Tarsasdg tomeges szamlazén kivali pénzigyi informatikai rendszerének (FusionR)
mikodtetése;

végzi a kozszolgaltatasi dijon kivili, valamennyi szamlazasi feladatot a szdmlazé programbdl,

valamint a Tarsasag altal kibocsatandé szamlakorrekcidk elkészitését és postazasat;
a Szamviteli torvény szerinti éves beszamolo elkészitése;



j)
k)

m)
n)

p)
q)

r)

addbevallasok elkészitéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése, addbevallasok elkészitése
és addfolydszamla kezelése;

részvétel a belsG szabdlyzatok elkészitésében, aktualizalasaban;

immateridlis javak és targyi eszk6zok leltdrozasanak szamviteli elGkészitése, leltdrozasok
hatdsdnak szamviteli rendezése;

egyuttmikodés az éves-, a haroméves- (gordiil6) és a stratégiai lizleti tervek elkészitésében;
figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabalyvaltozasokat;

egyuttmikodés a Biztonsagi és Ellen6rzési lgazgatdsaggal a szolgaltatdsi dijfizetés alapjaul
szolgald adatszolgaltatds valdsagtartalmanak helyszini ellenérzésével kapcsolatban;
m(ikodteti a Tarsasag szerz6déstarat;

a Tarsasag adoligyeinek NAV Ugyfélkapun keresztil torténé ligyintézése;

addhatdsag el6tti - a hulladékgazdalkodasi kdzszolgdltatasi dijat nem érinté - képviselet
ellatasa;

szallitéi egyenlegkozl6k kezelése.

A Gazdasagi Igazgatdsag pénziigyi feladatkoréhez kapcsolédé feladatai:

pénztdr kezelése;

kovetelésdllomany egyeztetése, kezelése;

fizetési akviziciok és kapcsolddo elszamoldsok kezelése;

kotelezettségvallalds kezelése;

banki és pénztari tételek automatikus kényvelése;

beruhazasok elGkészitése soran megallapitott, varhatd fizetési kotelezettségek pénzigyi
fedezetvizsgalata;

a szerz6désekhez, szamlakhoz kapcsolodd teljesitésigazoldasok pénzigyi fedezetének
vizsgalata;

szamlak és befizetések 6sszepontozasa;

szallitéi szamlak, kotelezettségek pénzigyi rendezésének el6készitése, az utalds banki
fellleten torténd rogzitése;

a  hulladékgazddlkodasi  kozszolgaltatasi  dij pénzigyi teljesitésére  vonatkozé
szamlareklamdcidk ligyintézése;

téves utaldsok ellendrzése, kezelése;

behajtasi koltségataldnnyal kapcsolatos - a hulladékgazdalkoddsi kozszolgaltatdsi dijat nem
érint6 - feladatok ellatasa;

csoportos beszedési megbizasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

vevéi - a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dijat nem érinté - egyenlegkozlSk kezelése;
bérszamlazashoz kapcsolédd NAV-ndl torténd elektronikus ligyek Ugyfélkapun keresztil
torténd lgyintézése;

kapcsolattartds a szamlavezet6 bankkal, kozszolgaltatokkal, &nkormanyzatokkal,
Ggyfélszolgalattal;

végzi a FusionR szamldzé programbdl a felszolité levelek elkészitését, postara adasat;
egyuttm(ikodik a stratégiai, a haroméves (gordild) és az éves Uzleti tervek elkészitésében;

a szolgaltatasi dij felllvizsgdlati eljarasban, valamint a megallapitott fizetési kotelezettségek
esetében pénzligyi fedezet vizsgalata;

a szolgaltatasi dij rendszeres negyedéves elszamolasatol eltérd kdzszolgaltatdi szolgaltatasi dij
megallapitasa esetében a fizetési kotelezettségének pénziigyi fedezetének vizsgalata.



17.3.

Az lgazgatdsag feladatkorét érintd, illetve azt segit6, tdmogatd projektek, beszerzések,

fejlesztések szerz6dések tekintetében elldtja a kbvetkez6 feladatokat:

a)
b)
c)
d)
e)
17.4.
a)

b)

d)
f)

g)
h)

k)

17.5.

a mUszaki tartalom, feladatleirds meghatdrozdsa, becsilt érték felmérése és meghatdrozasa,
az ehhez sziikséges lépések dokumentaldsa

A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljards) muiszaki szempontu
tdmogatasa, kérdések megvalaszolasa, mlszaki értékelés

a feladatkorébe tartozé beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomonkdvetése,
a teljesités ellen6rzése és iranyitasa

részt vesz a szerz6dések, beruhazasok, projektek tervezésében,

a feladatkorébe tartozé szerz6dések teljesitésérdl folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol

Uzleti tervezéssel és szolgaltatasi dij feliilvizsgélattal kapcsolatos feladatok:

a gazdasagi egységek teriletén felmeriil6 megoldasra vard kérdések, valamint a mar mikodé
gazdasagi eljarasokban vald feligyelet, ellen6rzés és koordinacio;

a szolgaltatasi dij feltilvizsgalati eljarasban vald részvétel, valamint a koltségalapu jogszabalyi
el6irasoknak megfeleld dijfelllvizsgalat elvégzése, dokumentaldsa, a kozvetlen koltségek
alakuldsdnak kozszolgaltatonkénti nyomonkovetése, elemzése, tajékoztatas nyudjtds a
dijelemek tételek, szétvalasztdsa kapcsan

a szamviteli szétvalasztas nyomon kdvetése a szolgaltatasi dij struktdrajanak nyomonkévetése,
részvétel a szolgdltatasi dij megadllapitasdval kapcsolatos jogszabalyi el6irdsok
felllvizsgalataban a szolgdltatasi dijra vonatkozo kotelezd jogszabalyi javaslat és elemzs anyag
megalkotasdban

a gazdasagi jellegli vezérigazgatdi dontések el6zetes véleményezése vizsgalata

részvétel a bels6 szabdlyzatok elkészitésében és aktualizalasaban;

az éves, haroméves (gordiil6) és stratégiai lizleti tervek elkészitése, nyomon kovetése;

a Tarsasag dltal végzett tevékenységhez kapcsolédd onkoltség szamitdsa;

a szolgaltatasi dij negyedéves megallapitasatdl eltérd, likviditasi igényekre, integracids
folyamtokra tekintettel benyujtott részelszamolasi, el6finanszirozasi igények kezelése,
vizsgdlata, nyomonkovetése, a dontéshozatal és a megdllapodasok teljes korl el6készitése és
nyomonkdvetése

a szervezeti egységek tevékenységét érints jogszabaly-valtozasok figyelemmel kisérése
egyuttm(ikodés az ellen6rzési teriilettel a bekildott adatszolgaltatdsok valdsagtartalmanak
helyszini ellenérzésével kapcsolatosan

jelentés az aktuadlis gazdasagi lgyekré

az elnok-vezérigazgato és a testliiletek részére

Az informatikai Uzemeltetési feladatok korében kialakitja és mi(ikédteti a Tarsasag

szamitégépes informatikai infrastrukturdjat, végzi annak folyamatos karbantartasat, szakmai

segitséget nyujt a szamitdgépes rendszerek hasznaldinak, biztositja a miikodéshez sziikséges

informatikai szolgdltatasok rendelkezésre allasat. E korben és feladatkoréhez kapcsoléddan

legfontosabb feladatai:

a)
b)
c)

a tevékenységgel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitése, végrehajtasa, betartatasa;
a Tarsasag kozponti telephelyének hardveres és szoftveres tamogatasa, fejlesztése;
a Tarsasag mUkodéséhez sziikséges informatikai szolgaltatdsok lizemszer( biztositasa;



d)
e)

f)

g)
h)

j)

k)

17.6.

f)

h)

i)
j)

a helyi bels6 adatkdzpont (szerver) feliigyelete, mlkodtetése, fejlesztése és karbantartdsa,
kapcsolddo hardverek mikodtetése;
szamitégép haldzat (LAN) lizemeltetése;
HelpDesk-en keresztiil a felhasznaldok folyamatos tamogatdsa;
mentési stratégia kidolgozdsa, az abban foglaltak napi szint(i végrehaijtasa, ellenérzése;
telekommunikacios eszk6zok biztositdsa, a szolgaltatdkkal torténd kapcsolattartas, szolgéltatoi
szerz8dések elGkészitése, a telekommunikacids koltségekkel kapcsolatos analitikus
nyilvantartas vezetése;
részvétel a Tarsasdg informatikai beszerzések elGkészitésében, a miszaki, technikai
specifikacidk 6sszeallitasa;
a Tarsasag altal végrehaijtott projektek azok informatikai vonatkozasa kapcsan egytttmdkodés
a tarsigazgatdsdgokkal
figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabaly-valtozasokat;
a Tarsasag honlapjanak Gizemeltetésével kapcsolatos feladatai korében:
- kapcsolatot tart a honlap fejlesztGjével, képviselve a Tarsasdg mindenkori lizleti igényeit;
- gondoskodik a jogszabalyok altal elGirt kozérdek(i adatoknak az adatbirtokos szervezeti
egységek dltal elSallitott és az adatvédelmi tisztvisel§ altal jévahagyott tartalommal
torténd kozzétételérdl.
ellenérzi a jogszabalyok, utasitasok, bels6 szabalyzatok 6nallé szervezeti egysége munkajdban
torténd érvényesiilését;
véleményt nyilvanit a feladatkorét érint6 jogszabalytervezetekrdl;
elladtja a szakmai terliletét érint6en a felligyeleti szervekkel, tarsintézményekkel, hatdsagokkal
torténd szakmai koordinaciot és kommunikaciot;
a szervezeti egységet érint6 ellenérzésekrdl éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a
bels6 és kiils6 ellenérzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsat és
végrehajtasat nyomon koveti, errél a Biztonsagi és Ellendrzési Igazgatdsagot tdjékoztatja.

Gazdasagi lgazgatdsag kontrolling feladatai:

részt vesz a gazdasagi jellegl vezérigazgatéi dontések el6készitésében;

végzi az alapitd, a hatdsagok, illetve harmadik személyek részére a kontrolling adatszolgaltatas
Osszedllitasat;

végzi a gazdasagi tevékenység nyomon kovetéséhez sziikséges alapitdi-, hatdsagi
ellendrzéshez kapcsolddd megkeresések teljesitését;

megadja az elGirt rendszeres, valamint testileti Ulések alkalmaval a testiletek altal kért
tdjékoztatdst a feladatkérhoz tartozd tevekénységekrdl, elkésziti az ezekhez szlikséges
dokumentaciot;

az ahhoz tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozdsdban kapcsolatot tart az alapitéval, a
testiletekkel, illetve a hatdsagokkal, tovabba teljesiti az alapitd, testiileti tagok részérdl
felmerl6 tdjékoztataskéréseket;

kozrem(ikodik az lizleti terv elGkészitésében és az zleti terv folyamatos nyomon kdvetésében;
felmerilé feladatai teljesitésének érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti
egységekkel, gondoskodik az adatszolgaltatdsok szakszerlségérél és id&szerliségérdl;

részt vesz a kontrolling rendszer, ezen belll az adatszolgaltatasi folyamatok kialakitasaban,
mikodtetésében és felliigyeletében;

részt vesz a bels6 szabdlyzatok elkészitésében és aktualizalasaban;

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek tevékenységét érint6 jogszabalyok valtozasait.”



18. Fejlesztési és Stratégiai Igazgatosag

A Fejlesztési és Stratégiai Igazgatdsag dltalanos feladatai korében a Tarsasag hulladékgazdalkodasi

kozszolgaltatas koordindlasaval, fejlesztésével, valamint az lGgyfélszolgalati tevékenységgel

kapcsolatos feladatait latja el.

18.1.

b)
c)

i

A Fejlesztési és Stratégiai Igazgatdsag feladatai részletesen:
részt vesz az OHKT elkészitésében, jogszabaly altal eldirt felllvizsgdlataban és javaslataival
segiti az abban foglaltak teljesitését;
kidolgozza az OHKT feliilvizsgalatara, mddositasara vonatkozd javaslatot;
elbirdlja és az OHKT-val 6sszhangban véleményezi a hulladékgazdalkodasi rendszerelemek
fejlesztésére vonatkozd javaslatokat;
Osszeallitja és koordinalja az OHKT-val 6sszhangban a kdzszolgdltatdk altal elérendé célokat,
segiti a kozszolgdltatok rendszerelem (izemeltetési munkdjat, illetve koordindlja az
onkormdnyzatok, tarsuldsok hulladékgazdalkodasi rendszertelem fejlesztési elképzeléseit;
egyluttm(ikodik a tdmogaté szervezettel annak érdekében, hogy az elinditott rendszerelem-
fejlesztések kivitelezése, megvalésitdsa biztositsa az OHKT-ban megfogalmazott célok
teljesitését;
részt vesz minden olyan, a Tarsasdg mUikodését szolgald fejlesztésben, amely érinti az OHKT
teljesitését és a kozszolgaltatdkkal, 6nkormanyzatokkal kapcsolatos egylittm(kodést;
kidolgozza, véleményezi, a tarsasag érdekeinek megfelels javaslatokkal |atja el a jogszabalyban
foglalt elGirasoknak megfelel6éen a tarsasag tevékenységét érinté terveket, cselekvési
programokat, stratégidkat;
kozszolgaltatasi rendszerelem Tarsasag altali vagyonkezelésbe vételével kapcsolatban végzi a
vagyonelemek miszaki értékelését, vagyonértékelésének el6készitését a nyilvantartasba vétel
érdekében, tovabba részt vesz a vagyonelem lizemeltetésbe adasi folyamataban;
kozremUkodik az  NHKV  Zrt.-t  érint6  jogszabaly-tervezetek  el6készitésében,
véleményezésében, amelynek érdekében;
- meghatdrozza a hulladékgazdéalkodas fejlesztésének irdnyait;
- elkésziti az OKHT-t, meghatdrozva a kozszolgaltatas elldtdsanak optimalis terileti
lehatdrolasat és az adott teriileten minimalisan ellatandd kézszolgaltatasi feladatokat;
- megdllapitja, hogy a hulladékgazdalkodasi kozszolgdltatasi rendszerelem fejlesztése
megfelel-e az OKHT-nek;
- a hulladékgazdalkodas orszagos szint(i céljainak és fejlesztési iranyainak teljesilése
érdekében kialakitja az infrastrukturalis er6forrasok optimalis hasznalatanak rendszerét;
- javaslatot tesz a hulladékgazdalkoddsi kozszolgaltatds dllami tdmogatasainak
felhasznalasara.
elékésziti-a—haszonanyagstratégiat; elvégezi a megfeleloségi véleményezést az OHKT és a
vonatkozo jogszabdlyok alapjdan, valamint elkésziti a megfelel6ségi vélemény kidllitdsahoz
sziikséges dokumentdciot. Ennek korében jogosult az elbirdldshoz sziikséges informadciok
bekérésére a kézszolgaltatoktol;



. . s
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k) emikédik—ahaszonanya , abaly
véleményezésében; a megfeleloségi vélemény kiaddsat kévetéen elvégzi a megfelelGség
folyamatba épitett ellenérzést, igy a megfeleloségi véleményben és annak kidllitdsahoz

biztositott dokumentumokban foglaltak ellenérzését;

VTR T ,

)

javaslatot tesz a kézszolgdltatadsi teriiletek lehatdroldsdra és szabdlyozdsdra;

m) elldtja az ideiglenes elldtds és sziikségelldtds elrendelésével kapcsolatos koordindciot;

[) irdnyitja a kezelt vagyonba tartozd vagyonelemekre vonatkozéan az analitikus vagyon-
nyilvantartds vezetését, a vonatkozé jogszabalyok és szabdlyzatok szerinti rendszeres
adatszolgaltatds biztositasat, egylittmikodve a Gazdasagi Igazgatosaggal;

n) figyelemmel kiséri a hulladékgazdalkodassal Osszefliggé kormanyzati célokat, terveket,
cselekvési terveket, intézkedéseket, ellatja a hulladékgazdalkodasi tervezéssel kapcsolatos, a
Tdrsasagra harulo feladatokat;

o) feltgyeli, frissiti és felllvizsgdlja a vagyonkataszter allapotat;

z) a Tarsasag honlapjan a szakmai terilletet érint§ tartalmi elemek megjelenitésének

elGkészitésében, dsszeallitasaban valo kozrem(ikodés.

aa) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabaly-valtozasokat;

bb) kozrem(ikodik a beszerzések, kdzbeszerzések elGkészitésében, azok muszaki tartalmanak
meghatdrozasaban;

cc) Vezérigazgato altal kijelolt projektek esetén biztositja a projektmenedzsment feladatokat a
Tarsasag stratégiajdhoz igazoddan;

dd) Osszefogja és el6késziti a HGR régiok kialakitasaval kapcsolatos integracids folyamatokat, részt
vesz az egyeztetéseken, tamogatdként megoldasi javaslatokat dolgoz ki az integracidhoz



kapcsolddo jogi feladatok megolddsdra, koveti az integrdcids folyamatokat és sziikség esetén
koordindlja az onkormanyzatok, tarsuldsok, kozszolgdltaték egylttm(ikodését az OHKT-ban
meghatdrozottak érvényre jutasa érdekében.

ee) ElGkésziti és 6sszeadllitja a Tarsasag hivatalos megjelenéseihez sziikséges szakami el6adasokat,
prezentdcidkat.

ff) kozremdlkodik a szemléletformalassal és egyéb kommunikaciés feladatokkal kapcsolatos
szakmai feladatok ellatasaban.

18.2. Az lgazgatdsag feladatkorét érintd, illetve azt segit6, tdmogatd projektek, beszerzések,

fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kovetkez6 feladatokat:

a) a mdszaki tartalom, feladatleirds meghatdrozasa, becsiilt érték felmérése és meghatdrozasa,
az ehhez sziikséges lépések dokumentaldsa

b) A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kozbeszerzés esetén az eljaras) mdszaki szempontu
tdmogatdsa, kérdések megvalaszoldsa, mUiszaki értékelés

c) afeladatkorébe tartozd beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomonkovetése,
a teljesités ellenGrzése és irdnyitasa

d) észt vesz a szerzGdések, beruhazasok, projektek tervezésében,

e) a feladatkorébe tartozé szerz6dések teljesitésérél folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol

19. Szolgaltatasi és Mliszaki Igazgatdsag

19.1. A Szolgaltatasi és M(iszaki Igazgatdsag feladatai részletesen:

a) elGkésziti és folyamatosan karbantartja az kozszolgaltatok szolgaltatdsi dij adatszolgdltatasi
struktarajat;

b) folyamatosan  végzi a  Tarsasag bels6  fejlesztésd rendszereinek  egyedi
szoftverekkel/programokkal valé tdmogatasat;

e) véleményezi, elemzi és értékeli, a tarsasdg érdekeinek megfelel6 javaslatokkal latja el a
jogszabdlyban foglalt el6irdsoknak megfelel6en a tarsasag tevékenységét érint6 terveket,
cselekvési programokat, stratégiakat;

f) a szolgdltatasi dij elszamolasahoz feldolgozza a kdzszolgaltatok adatszolgdltatasait - ennek
keretében ellendrzi az dnkormanyzatok teljesités igazoldsat - és kdzszolgaltatdsi teriiletenként
(kdzszolgéltatonként) meghatérozza a javasolt szolgaltatasi dijak egységarait (Forint/liter);

g) A megallapitott egységar, tovabba a Szamlazasi Igazgatdsagrészérdl adott adatszolgdltatds
alapjan — liter mennyiségi adat, illetve C tényez6k Ft értéke — elvégzi a szolgaltatdsi dij
kikozlését;

h) a szolgaltatasi dij fellilvizsgalati eljarasban valé részvétel;

i) aszolgaltatasi dij rendszeres negyedéves elszamoldsatoél eltéré kdzszolgaltatdi szolgdltatasi dij-
elszamolasi igények vizsgalatahoz szlikséges véleményezése;



j) a Biztonsagi és Ellen6rzési lgazgatésaggal egylttmiikédve az ellenérzési és koordinacids
funkcidjaval segiti a kozszolgaltaték napi munkdjanak teljesitését, az OHKT-ben foglalt célok
teljesitését;

k) részt vesz az NHKV Zrt-t érint6 jogszabaly-tervezetek elGkészitésében, véleményezében;

1) elkésziti a szolgaltatdsi dij jogszabdly szerint a szolgaltatdsi dij, a dijalkalmazasi feltételek, a
dijmegfizetés rendjének, a kozszolgaltatasidij-felosztds elvének meghatarozasaval kapcsolatos
kovetkez6 naptdri évre vonatkozé javaslat tervezetét;

m) javaslatot tesz a hulladékgazdalkodasi kbzszolgaltatds allami tdmogatasainak felhasznalasara;

o) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érints jogszabalyvaltozasokat;

p) ellenérzi a jogszabalyok, utasitasok, belsd szabalyzatok 6nallé szervezeti egysége munkajaban
torténd érvényesiilését;

g) véleményt nyilvanit a feladatkorét érint6 jogszabalytervezetekrdl;

r) ellatja a szakmai teriiletét érintGen a felligyeleti szervekkel, tarsintézményekkel, hatdsagokkal
torténd szakmai koordindciot és kommunikaciét;

s) a szervezeti egységet érints ellenGrzésekrdl éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a
bels6 és kiils6 ellen6rzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsat és
végrehajtdsat nyomon koveti, errél a Biztonsagi és Ellen6rzési Igazgatdsagot tajékoztatja;

t) el6késziti a haszonanyagstratégiat;

u) kézremiikédik a haszonanyaggazddlkoddsra vonatkozo jogszabdlyi rendelkezések

véleményezésében;

v) kézremiikédik a haszonanyaggazddlkoddssal 6sszefiiggé ellenérzések lefolytatdsaban.

19.2. Az lgazgatdésag feladatkorét érintG, illetve azt segit6, tdmogatd projektek, beszerzések,
fejlesztések szerz6dések tekintetében elldtja a kbvetkezé feladatokat:

a) a mdszaki tartalom, feladatleirdas meghatarozasa, becsilt érték felmérése és meghatarozasa,
az ehhez sziikséges |épések dokumentalasa

b) A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kozbeszerzés esetén az eljarads) miszaki szempontu
tdmogatasa, kérdések megvalaszoldsa, m(iszaki értékelés

c) afeladatkorébe tartozd beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomonkovetése,
a teljesités ellenGrzése és iranyitasa

d) részt vesz a szerz8dések, beruhazasok, projektek tervezésében,

e) a feladatkérébe tartozd szerzddések teljesitésérél folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol

19.3. A haszonanyaggazdalkodds, valamint a szolgdltatasi dijra vonatkozd jogszabalyi el8irdsok
szerinti dijcsokkentd tényez6k tekintetében feladatai:

a) Osszedllitja és folyamatosan karbantartja az kozszolgaltatok adatszolgaltatashoz kapcsololédd
nyomtatvanyokat;

b) elvégzi a Kozszolgaltatoknal keletkezett haszonanyag értékesitésébsl szarmazd bevétel
elszamolasat;

c) elvégzi az értékesitésen kivili szolgaltatasidijcsokkenté tényez6kkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok ellendrzését, vizsgalatat, dijcsokkent6 tényez6k megallapitasat; egyes
elemek megallapitasanal a Fejlesztési és Stratégiai Igazgatdsag vizsgalatat kéri;

d) részt vesz a Kbzszolgaltatodi készlet bekér6 adatszolgdltatas adattartalmanak (anyagaramok és
mindségi kategdriak) meghatarozasaban a Fejlesztési és Stratégiai Igazgatdsaggal egyitt;

e) részvétel a Haszonanyag értékesitési rendszer fejlesztésében;

f) a Haszonanyag értékesitési rendszerbe beérkez6 készletjelentések fogadasa,
adatszolgaltatasok elemzése (készletnyilvantartds vezetése, készletek alakulasa,
mennyiségek, készlet kvota, érték) és adatszolgaltatas a Gazdasagi Igazgatodsag felé;



m)

n)
o)

tervezéshez sziikséges értékesitési rendszerbdl a lekérhet6 adatokat tovabbitja a Fejlesztési és
Stratégiai Igazgatdsag felé, valamint a Gazdasagi Igazgatdsag felé;

elvégzi az évvégi leltarhoz a készletérték meghatarozasa a rendszerbél elérhetd és lekérhet6
adatok alapjdn és adatot szolgdltat a Gazdasagi Igazgatdsagnak;

javaslattétel vezet6i dontéshez a Haszonanyag értékesitési rendszerb6l meghatarozhaté
értékesitési csomag Osszetételére, vezet6i dontés alapjan végrehajtas (az értékesitési csomag
kihirdetése);

a beérkez6 drajanlatok eredménye alapjan az ajanlataddk kitdjékoztatdsa, a szerz6dések
teljesitésének nyomon kovetése

az értékesitési folyamat lefolytatdsa;

folyamatadatok és reklamaciok kezelése (a kozszolgaltatd, illetve sziikség szerint a és/vagy
Biztonsagi és EllenGrzési Igazagatdsag bevonasaval), reklamacié lezarasa;

az értékesitésrél adatot szolgaltatds a szdmlazdshoz a Gazdasagi Igazgatdsdgnak és adatot kéri
az értékesitési rendszerhez sziikséges pénzligyi adatokrdl;

Haszonanyag értékesitésen kiviili ,C” tényez8k elszdmoldsa a Kozszolgaltatdkkal

elldtja a haszonanyag-koordindciéval kapcsolatban bels6 szabalyzatban meghatdrozott egyéb

feladatokat;

figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabaly valtozasokat;
véleményt nyilvanit a feladatkorét érintd jogszabalytervezetekrdl;
ellenérzi a jogszabalyok, utasitdsok, belsé szabdlyzatok 0Onalld szervezeti egysége

munkajaban torténd érvényesiilését.

20. Szamlazasi Igazgatosag

A Szamldzasi lgazgatdsag feladatai korében ellatja a hulladékgazddalkodasi kozszolgaltatasi dij

szamlazdassal kapcsolatos teljeskord feladatait, kapcsolatot tart a kozszolgdltatdkkal, felligyeli és

irdnyitja a szamlazast, valamint a kintlév&ségkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

20.1.
a)

b)

f)
8)
h)
i)
i)

A Szamlazasi Igazgatdsag részletes szamlazasi feladatai:

a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dij szamlazasahoz szilkséges adatszolgaltatas (CSV)
befogadasa, feldolgozasa;

a kozszolgaltatok altal megkildott adatszolgaltatas (CSV) alapjan a tesztszamlak elGallitasa és
megkildése a kdzszolgaltatoknak jovahagyasra;

a kozszolgaltatok altal jovahagyott teszt szamlak éles rendszerben torténd el&allitasa, kiildése
a nyomdanak;

a hulladékgazdalkoddsi kozszolgaltatasi dij szdmlazasi feladatainak ellatdsa a szamlazé
rendszerekben, az adatkozlési kotelezettség betartasa és betartatasa;

a szamlazasi feladatokhoz kapcsoldddan el6késziti a Tarsasag 4altal kibocsatandd a
hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dijjal kapcsolatos felszolitd leveleket, valamint
gondoskodik a felszdlitd levelek, a szamlamasolatok, a stornd és a javitd szamlak kikiildésérél;
adatbazis tisztitdsa, frissitése a tars szervezeti egységekkel kozosen;

a szamlazassal kapcsolatos rendszerhibak, észrevételek, javaslatok jelentése a fejlesztének;

a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dijra vonatkozo egyenlegkozISk kezelése;

a nyomdaval valé kapcsolattartas;

a kozszolgaltatok szamlazassal kapcsolatos észrevételeinek kezelése;



k) a hulladékgazdalkoddsi kozszolgdltatasi dijat érinté a kilsé és belsé adatszolgaltatdasok
teljesitése;

[) napi, heti jelentések elkészitése atadasa a Tarsasdg vezetése felé;

m) ingatlanalapu adatbdzis épitése.

n) adattisztitassal adatbazis kezeléssel kapcsolatos feladatok teljes korl feliigyelete nyomon
kovetése, a projektek el6készitése, az adattisztitdsi folyamatok menedzsmentje elvégzése,
jelentéstétel, beszdmoldkészités az adatok tisztitasa, torzsadatbazis kezelése kapcsan

0) a szolgaltatasi dijmegallapitast végz6 igazgatdsagok felé a kozszolgaltatasi dij adatairdl,
literadatokrol folyamatos tajékoztatas és nyomon kovetés

p) atdrsasag gazdalkodasahoz, pénziigyi mutatdinak nyomon kévetéséhez szilkséges valamennyi
tdjékoztatds, heti rendszerességli szamlazasi adatok kozlése, nyomon kovetése,
kozszolgaltatasi dijbdl szarmazd bevételbecslés legaldbb havi szinten

g) aszamlazasi folyamat és az annak alapjaul szolgalé ligyféladatok folyamatos ellenGrzése

r) a Tarsasaghoz érkezé (telefonos - kihelyezett call center és sajat back office szolgaltatds
keretében - elektronikus, postai, személyes) ingatlanhaszndloi megkeresések, bejelentések,
panaszok, észrevételek, kérdések az érintett szervezeti egységek bevondsdval térténé
kezelése, hatdridében térténé megvadlaszoldsa;

s) elkésziti az iigyfélszolgdlati stratégiat, dsszedllitia és folyamatosan karbantartia az
ingatlanhaszndlokra vonatkozo iizletszabdlyzatot;

t) a megkeresésekkel, bejelentésekkel, panaszokkal, észrevételekkel, kérdésekkel kapcsolatos
nyilvdntartds és adminisztrdcio vezetése;

u) a jogszabdlyban meghatdrozott fogyasztovédelmi referensi feladatok ellatdsa, a Tarsasdg
feladatkérébe tartozo iigyekkel kapcsolatos fogyasztovédelmi iigykérbe tartozo ligyek,
fogyasztéi megkeresések intézése;

v) kapcsolatot tart a fogyasztovédelmi szervekkel, hatésdgokkal, képviselet Ilat el a
fogyasztévédelmi hatdsdg, békélteté testiilet elott;

w) a Tdrsasdg ligyfélszolgdlati feladatainak teljes korii elldtdsa, ideértvé a hatosdgi, békélteté
testiileti, birésdgi feladatok teljes korii elvégzését valamennyi fogyasztovédelmi iigy
kapcsdn, azok kapcsdn a tdrsasdg teljes korii képviseletének megfelel6é a tdarsasdg érdekeit
képviselé maradéktalan ellatdsat

x) a fogyasztoi panaszokrol nyilvdntartds vezetése, azok kezelése, elemzése, beszamolok
kimutatdsok készitése

y) felel6s az e-iigyintézés bevezetéséért, nyomon kovetéséért és megfelel6 miikodtetéséért.

z) kapcsolattartds és folyamatos képzés a call center szolgaltatoval;

aa) kapcsolattartds a kozszolgaltaté tdarsasdgok iigyfélszolgdlataival.

20.2. Az lIgazgatdsag feladatkorét érint6, illetve azt segitd, tdmogatd projektek, beszerzések,
fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kbvetkezd feladatokat:

a) a mdszaki tartalom, feladatleirds meghatarozasa, becsilt érték felmérése és
meghatdrozdasa, az ehhez sziikséges lépések dokumentdldsa

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

c) a feladatkoérébe tartozd beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomon
kovetése, a teljesités ellenbrzése és iranyitasa

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



20.3.

e) a feladatkorébe tartozd szerz6dések teljesitésérél folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol

A Szamlazasi lgazgatdsag kintlévGségkezelési feladatai korében ellatja a teljeskor( ligyintézést,

kapcsolatot tart feladatkérében az NHKV Zrt. vezetGivel, hivatalokkal, kozjegyz6i irodakkal,
végrehajtdkkal, kozszolgaltatdkkal.

20.4.
a)
b)
c)

d)

f)

A Szamlazasi Igazgatdsag részletes kintléviségkezelési feladatai:

adatok rogzitése, nyilvantartdsa

a behajthatatlan kévetelések a NAV-nak torténé atadasa és nyomon kovetése;

a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dijra vonatkozd, behajtasi koltségataldnnyal
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a cs6éd- és felszamolasi eljardsok ligyintézése;

kozrem(ikodik a koveteléskezeléssel megbizott gazdasagi tarsasdggal kapcsolatos feladatok
ellatdsaban

kintlévGségkezeléssel, dijhatralékok kezelésével kapcsolatos irdnyitdi, koordinativ feladatok
teljes kord ellatdsa, tovabba valamennyi olyan feladat teljes kori elvégzése a kdzszolgaltatasi
dijbdl szdrmazd kintlévGségek kezelése kapcsan, amelyre vonatkozdan a tarsasag kils6
partnert nem vesz igénybe, ideértve a fogyasztévédelmi eljarasok teljes kord lebonyolitasat,
részvételt a fogyasztévédelmi eljarasok valamennyi hatdsagi, birdsagi szakaszdban, s a
Tdrsasag képviseletét



