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Szervezeti egységek feladatai KIVONAT az NHKV Zrt. Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatabol

1. Humanpolitikai és Projekt Igazgatdsag

elldtia a munkaviszony és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony |étesitésével,

fennallasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, amelynek keretében el6késziti a

jogviszonyra irdnyadod szerz6déseket, intézkedik a munkaltatdt terhel6 bejelentési és bevallasi

kotelezettségek teljesitésérdl,

kiallitja a munkaltatéi igazoldsokat;

megszervezi, és nyilvantartja a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat;

feladata a munka és tlizvédelmi oktatas megtervezése és megszervezése;

kidolgozza és karbantartja a szervezet munkakori rendszerét;

gondoskodik a munkavallalék személyi anyagdnak 0Osszedllitasardl, nyilvantartdsarél és

megdbrzésérdl;

cafetéria elszdmoldst végez és kapcsolatot tart a szolgdltaté partnerekkel;

adatot szolgdltat a Iétszam és bér tekintetében a statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitéséhez;

elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével és megbrzésével Osszefliggd

munkaltatodi feladatokat;

kidolgozza, koordinalja és felligyeli a Tarsasag képzési tervét, szervezi a kilsé és bels6

képzéseket;

vélemény addsa a munkaltatéi jogkort gyakorld vezet6k szamara a munkaviszonyt érint6 egyes

munkaltatéi intézkedések megtétele elbtt;

kozremUkodik a szervezet emberi erGforrds gazdalkodasi tervének kialakitasaban,

mukodtetésében;

humanpolitikai folyamatokat tdmogatd IT rendszert alkalmaz;

ellatja a foglalkoztatottak munkabérek és egyéb juttatasok szamfejtésével, bérfizetési jegyzék

Osszedllitasaval, bérfeladasok elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

felel6s a munkaltatét terhel6, szakteriiletét érint6 bevallasi kotelezettségek,

adatszolgaltatdsok megfelel6 tartalommal, hataridGben torténd elkészitéséért, teljesitéséért.

tarsadalombiztositdsi kifizet6hely létesitése esetén ellatja az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi

és adatszolgdltatasi feladatokat, kapcsolatot tart az illetékes egészségbiztositasi és

nyugdijbiztositasi szervekkel;

egyuttm(ikodik a Gazdasagi Igazgatdsag szakterileteivel a f6kdnyvi feladdsok, bevalldsok és az

ahhoz kapcsolédé jarulék- és addbefizetések tekintetében;

egyuttm(ikodik a kontrolling szakterilettel;

jogi kérdések tekintetében egylttmikodik a felelSs szervezeti egységgel;

mikodteti a teljesitmény management rendszert (TMR);

felel a munkaviszonyra vonatkozé jogszabalyokban, szabdlyzatokban meghatdrozott

Osszeférhetetlenségi szabalyok Tarsasagon beliili ellenérzésérdl, vizsgalataért;

gondoskodik a naprakész munkaidé nyilvantartas vezetésérél;

A Tarsasag bels6 mikddésével és folyamataival Osszefliggé projektjeinek koordinalasaval

Osszefliggd feladatkorében a vezérigazgatd altal kijelolt projektek esetén biztositja a

valamennyi szervezeti egységgel, f6ként:

- koordinalja a projektek menedzsmentjét, egyben muikodteti, katalizalja, kontrollalja és
tdmogatja (egyfajta belsd szolgdltatoként) a portfdlié folyamatokat;
- figyelemmel kiséri, nyilvantartja és koordinalja a Tarsasag futd projektjeit, azok emberi

eréforrds szikségletét és felhaszndldsat, az elinditott tevékenységek kozotti
kapcsolatokat, fliggéségeket a portfélio szintd, horizontdlis tervezhetdség érdekében;
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- feladatait a mindenkor hatalyos Projektszabdlyzatban foglaltak alapjan latja el.
2. A megfelelést tamogato szervezeti egység

részt vesz a jogszabaly-, illetve a belsd szervezeti/személyi valtozasokat kovetSen sziikségessé
valo bels6 szabdalyzat médositasok készitésében;

koordinalja a szervezeti integritast sérté események és panaszok bejelentését és kezelését
szabalyozé Bejelent6vonal kialakitasat és mikodtetését;

elldtja a Tarsasdag mikodésével osszefliggh, integritasi és/vagy korrupcios kockazatokra
vonatkozd bejelentések, illetve beadvanyok befogadasdval, bizalmas kezelésével és a
bejelent6k adatainak védelmével, valamint az érintettek meghallgatasaval, bejelent6k
tdjékoztatdsaval és jogorvoslati lehet&ségeinek biztositasaval kapcsolatos koordinacids, és a
hatdskorébe tartozd végrehaijtasi feladatokat;

részt vesz a Tdarsasag integralt kockdzatkezelési rendszerének kialakitasdban és
mikodtetésében, és véleményezi azon kockdzatok kezelésének tervezetét, amelyeknek
megfelelési vonzata van;

figyelemmel kiséri a véleményezett kockazatkezelési intézkedések végrehajtasat és szilkség
szerint javaslatot tesz a folyamatok szabalyozasaért felelGs vezetSknek a fejlesztésre;

nyomon koveti a megfelelésekkel kapcsolatban hozott vezetGi intézkedések végrehajtasat, a
folyamatba épitett ellenérzésének alkalmazasat;

nyilvantartast vezet a feltdrt, a jogszabdlyoktdl eltér6 gyakorlatok megsziintetésére tett
intézkedésekrél, és a hataskorébe tartozo ellenérzéseirél, valamint az Integritasi Szabalyzat és
az Integrdlt kockazatkezelési szabdlyzat elGirdasainak alkalmazasaval kapcsolatos
tapasztalatairdl;

osszefoglald jelentést készit a Tarsasag megfelelési statuszardl és munkajardl;

képviseli a Tarsasdgot a korrupcié megel6zésével kapcsolatos szakmai munkacsoportokban.

3. Belsé ellendrzés

felel az Eves Bels§ Ellendrzési Terv dsszedllitasaért és végrehajtasaért;

felel a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezeti ellenbrzési rendszerek kiépitésének,
mUkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valéd megfelelése vizsgalataért és
értékeléséért;

felel a pénzligyi irdnyitasi és ellen6rzési rendszerek mikodésének gazdasagossaga,
hatékonysaga és eredményessége vizsgalataért és értékeléséért;

vizsgdlja a rendelkezésére all6 er6forrasokkal vald gazddlkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok, beszamoldk megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a vezérigazgato részére megallapitasokat és ajanlasokat
tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit a Tarsasag mikodése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellen6rzési, illetve a belsé
ellendrzési rendszerek javitasa, tovabb fejlesztése érdekében;

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

felel az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyomon kovetéséért;

elvégezi a belsé ellenbrzési tevékenység mindségértékelését;

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

tdjékoztatdst nyudjt a belsé ellenérzési tevékenységrél a FellgyelGbizottsag, valamint a
vezérigazgatd részére.
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4. Operativ Igazgatdsag

1.1. A titkdrsdgi feladatkoréhez kapcsolédé feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

d)

e)

f)

j)
k)

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

gondoskodik a fels6bb szervekt6l, hatdsagoktdl érkezd feladatok végrehajtdsat, a hozza
kapcsolédo feladatok végrehajtasarol;

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

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

a feladatkorébe tartozo ligyekkel kapcsolatban kapcsolatot tart kozigazgatdsi szervekkel, civil
szervezetekkel, valamint el6késziti a vellk vald egytuttmdikodési megallapodasokat;

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

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

.Kommunikacids feladatkoréhez kapcsolédé feladatai:

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

visszakereshetdséget biztositva, a sziikséges és rendelkezésére bocsatott informatikai
eszkozok és programok utjan begydijti, tarolja és meg6rzi a sajat tevékenységgel kapcsolatos
sajtomegjelenéseket, kozleményeket, valamint relevans hireket;

szervezi, 0sszehangolja az vezérigazgatd sajtotevékenységét, és egyéb nyilatkozat tételre
jogosult személyeinek média megjelenését, exkluziv interjuit, kommunikacids javaslatait;
kapcsolatot tart a médidval, kapcsolatot tart az Alapitd, a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatast végz6 tarsasagok és az ellatdsért felels szervezetek kommunikacios
szerveivel, vezetBivel és szdvivGivel;

egyedi, slirg6s esetben, egyeztetve a vezérigazgatdval kommunikacios tevékenységet végez a
megfelel6 sajtdszervek irdnyaban;

kommunikdcids szempontbdl véleményezi a honlapon megjelenitendé 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 javitasa, 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;
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elldtja a szemléletformdldshoz kapcsolddd és a kornyezettudatos hulladékgazdalkodds
népszerlsitése érdekében sziikséges PR és marketing feladatokat;

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

Az Igazgatdsdg feladatkorét érinté, illetve azt segit6, tdmogatd projektek, beszerzések,
fejlesztések szerz6dések tekintetében elldtja a kbvetkez6 feladatokat:

a mUiszaki tartalom, feladatleirds meghatarozdsa, becsllt érték felmérése és meghatarozasa,
az ehhez szilkséges lépések dokumentaldsa;

a szerzGdéskotési folyamat (beszerzés, kozbeszerzés esetén az eljaras) mdszaki szempontu
tdmogatdsa, kérdések megvdlaszoldsa, mUiszaki értékelés;

a feladatkorébe tartozd beruhdzasok, fejlesztések, szerz6dések gondozdsa, nyomon kovetése,
a teljesités ellenérzése és irdnyitasa;

részt vesz a szerz8dések, beruhdzasok, projektek tervezésében,;

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

. AkintlévGségkezelési feladatkoréhez kapcsolédé feladatai:

adatok rogzitése, nyilvantartasa, riportok és vezetGi tajékoztatd anyagok dsszeallitasa;

a behajthatatlan kovetelések a NAV-nak torténd atadasa és nyomon kdvetése;

a hulladékgazdalkoddsi kozszolgaltatdsi dijra vonatkozd, behajtasi koltségataldannyal
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a csGd- és felszamolasi eljarasok lgyintézése;

végzi a szamlazo programbdl a felszolito levelek elkészitését, postara addasat;
kintléviségkezeléssel, dijhatralékok kezelésével kapcsolatos irdnyitdi, koordinativ feladatok
teljes kord ellatdsa, tovabba valamennyi olyan feladat teljes kor( elvégzése a kdzszolgaltatasi
dijbdl szdrmazd kintléviségek kezelése kapcsan, amelyre vonatkozoan a tarsasag kils6
partnert nem vesz igénybe.

5. Jogi és Beszerzési Igazgatosag

A jogi feladatkoréhez kapcsolédé feladatai:

altaldnos feladatai korében tdmogatja a Tarsasag egységes joggyakorlata kialakitasanak
el6segitését, a Tarsasdg miikodése soran a jogszabalyok, egyéb jogi aktusok és a tarsasag belsé
szabalyzatainak érvényre juttatdsat;

el6segiti a Tarsasdg miikodésének szabalyszerliségét, kozremlkodik a torvényesség érvényre
juttatasaban;

jogi tanacsot ad a Tarsasag szervezeti egységei szamara;

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

elkésziti és folyamatosan karbantartja a Tarsasag Szervezeti és M{kddési Szabalyzatat, felelds
azon szabalyzatok elkészitéséért, amelyek targykoriik alapjan nem sorolhaték mas szervezeti
egység feladatkorébe sem.

ellatja a Tarsasag szabdlyzatainak, vezérigazgatdi utasitasainak, korleveleinek véglegesitésével
és kihirdetésével kapcsolatos feladatokat;

az érintett szervezeti egységek bevonasaval el6késziti az Igazgatdsag és a Felligyel6bizottsag
Uléseit, kozrem(ikodik az Glések levezetésében, dokumentacids feladatainak ellatasaban;
koordinalja az lgazgatésag és Fellgyel6bizottsag részére kotelezGen elGirt tdjékoztatasok,
beszamoldk hatarid6ben térténd teljesitését;
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elldtja a Tdrsasdg Igazgatdsaga, FellgyelGbizottsdga altal hozott dontések, a belsé
szabalyzatok, valamint a vezérigazgatdi utasitasok nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat;
kozremUkodik a jogszabdlyok el6készitésében, 6sszehangolja a Tarsasag jogszabaly-tervezetek
készitésével, véleményezésével kapcsolatos tevékenységét;

ellatja a Tarsasag jogszabaly-figyelési tevékenységét, a Tarsasag mikodését érint6 jogszabaly-
valtozdsokrol tdjékoztatja az illetékes szervezeti egység vezetbjét;

a felel6s szervezeti egység megkeresése alapjan jogi szempontbdl kozremdkodik a
kintlévéségek behajtasaban;

m) a Tarsasag jogi képviselete birdsagok, hatdsagok, érdekvédelmi szervezetek el6tt, e hatdsagi
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o)
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1.4.

megkeresésekkel kapcsolatos jogi intézkedések megtétele;

az érintett szakterlilet kezdeményezése alapjan bintet6eljarast kezdeményez az illetékes
nyomozo hatdsag el6tt;

a Tarsasag szerzGdéseinek és egyéb jogszabalyokban, vagy belsé szabalyozdsokban
meghatdrozott kotelezettségvallalasainak jogi megfelelGségi vizsgdlata;

felel a Kozérdekd Adatok Megismerésérél és Elektronikus Kozzétételérdl sz6lé Szabalyzat
kidolgozasdaért és rendszeres fellilvizsgdlataért, karbantartdsaért;

felel a kozérdekl adatok megismeréséhez valo jog érvényesilésének biztositasaért;

a szervezeti egységet érint6 ellenGrzésekrél az egyes szervezeti egységek bejelentése alapjan
éves bontdsban nyilvantartdst vezet, amellyel a belsé és kilsé ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok hasznosuldsat és végrehajtdsait nyomon koéveti, err6l a
Vezérigazgatot tajékoztatja.

.Iratkezelési feladatkoréhez kapcsolédo feladatai:

kialakitja és mlkodteti a kozponti iratkezelés rendszerét;

elkésziti és folyamatosan karbantartja a Tarsasag Iratkezelési Szabdlyzatat, végrehajtdsat
ellenérzi;

ellatja az Térsasdg kozpont ligyiratkezelési feladatait;

m(ikddteti a Tarsasag szerz6déstdrat;

kezeli a kdzponti irattarat.

Beszerzési és lizemeltetési feladatkéréhez kapcsolddoé feladatai:

a Tarsasag dltaldnos, lizemszer(i mlkodéséhez sziikséges beszerzési tervek jovahagydsra
torténd elkészitése, megvaldsitasa;

koordinalja és lebonyolitja a tarsasag kdzbeszerzési és beszerzési eljarasait;

koordinalja a kdzbeszerzési és beszerzési terv dsszeallitdsat;

a Tdrsasdg 4altaldnos, Uzemszerd milkodéséhez kapcsoldodd beszallitok munkajanak
koordinalasa, ellenbrzése;

a Tarsasag tulajdondban 4ll6 eszkdzok Uzemeltetésével (javitasaval, feludjitasaval,
karbantartdsdval) kapcsolatos feladatok ellatasa;

a Térsasdag napi milkodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzése, a készletek
alakulasanak figyelemmel kisérése;

a Tarsasag altalanos, Gzemszerli m(ikodéséhez szlikséges leltarozdssal kapcsolatos feladatok
elGkészitése és koordinalasa;

javaslattétel eszk6zok selejtezésére, selejtezési eljaras el6készitése, lefolytatasa;

a Tarsasag hasznalatdban allé gépjarmivek Gzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Jogi és Beszerzési Igazgatdsag a személyes adatok védelmére irdanyuld feladatkérében a jogi
és beszerzési igazgatd kozvetlen koordindldsa mellett — a minden egyéb vonatkozasban
szakmailag fliggetlenil — tevékenykedd adatvédelmi tisztvisel6 utjan
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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
helyezésérdl sz6l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) (altaldnos adatvédelmi rendelet) altal rogzitett feladatokat;

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

felUgyeli és ellenGrzi a személyes adatok védelmét;

kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsaggal.

6. Gazdasagilgazgatosag

. A szamviteli feladatkéréhez kapcsolddo feladatai:

a Tarsasdg sajat tulajdonu befektetett eszkdzeinek, beruhdzdsainak elszdmolasa,
nyilvantartasa;

készletek f6konyvi elszdmolasa;

bejov6 szamlak konyvelése;

az eseti, kilsé vagy belsé - a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatdsi dijat nem érinté -
adatszolgaltatasok teljesitése;

gazdasagi események rogzitése a f6konyvben és analitikaban;

a Tarsasag tomeges szamldzon kiviili pénziigyi informatikai rendszerének mikodtetése;

végzi a kozszolgaltatasi dijon kivili, valamennyi szamlazasi feladatot a szamlazé programbdl,
valamint a Tdrsasdg altal kibocsatandd szamlakorrekcidk elkészitését és postazasat;

a Szamviteli toérvény szerinti éves beszdmolé elkészitése;

addbevalldsok elkészitéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése, addbevallasok elkészitése és
adoéfolydszamla kezelése;

részvétel a belsG szabdlyzatok elkészitésében, aktualizalasaban;

immateridlis javak és targyi eszk6zok leltarozasanak szamviteli el6készitése, leltdrozdsok
hatasanak szamuviteli rendezése;

egylttmiikodés az éves-, a haroméves- (gordild) és a stratégiai Uizleti tervek elkészitésében;

m) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érintd jogszabalyvaltozdsokat;

n)

a)

egylttm(ikodés az ellendrzésért felel6s szervezeti egységgel a szolgaltatasi dijfizetés alapjaul
szolgdld adatszolgaltatds valdsagtartalmanak helyszini ellen6rzésével kapcsolatban;

) a Tarsasag adoigyeinek NAV lgyfélkapun keresztil torténé lgyintézése;

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

a Mdszaki Igazgatosag feladatkorébe tartozd szolgdltatasi dij felllvizsgalati eljardasban részt
vesz, melynek keretében ellenérzi és jovahagyja a szamvitelrél szélé 2000. évi C. torvény
torvény és a felllvizsgalati eljdras lefolytatdsardl szolé belsé eljarasrendben rogzitettek
betartasat;

szallitéi egyenlegkozlSk kezelése.

1.2. A kontrolling feladatkéréhez kapcsolodo feladatai:

a)
b)

c)

részt vesz a gazdasagi jellegl vezérigazgatdi dontések el6készitésében;

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

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



d)

f)
g)

h)
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megadja az elbirt rendszeres, valamint testileti llések alkalmdval a testlletek altal kért
tdjékoztatdst a feladatkérhoz tartozd tevekénységekrdl, elkésziti az ezekhez sziikséges
dokumentaciot;
az ahhoz tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozdsaban kapcsolatot tart az alapitéval, a
testiletekkel, illetve a hatdsagokkal, tovabba teljesiti az alapitd, testlleti tagok részérdl
felmerild tdjékoztataskéréseket;
kozremUkodik az lizleti terv el6készitésében és az lzleti terv folyamatos nyomon kdvetésében;
felmeriilé feladatai teljesitésének érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti
egységekkel, gondoskodik az adatszolgaltatasok szakszer(iségérdl és idGszerliségérdl;
részt vesz a kontrolling rendszer, ezen belil az adatszolgaltatasi folyamatok kialakitasaban,
m(ikddtetésében és felligyeletében;
részt vesz a bels6 szabalyzatok elkészitésében és aktualizdlasaban;
figyelemmel kiséri a szervezeti egységek tevékenységét érint8 jogszabalyok valtozasait;
banki és pénztari tételek automatikus kdnyvelése;
Uzleti tervezéssel kapcsolatos feladatkéréhez kapcsolddoé feladatai:
- a gazdasagi egységek teriletén felmerilé megolddsra vard kérdések, valamint a mar
m(ikodé6 gazdasagi eljardsokban vald felligyelet, ellenGrzés és koordinacio;
- agazdasagi jellegli vezérigazgatdi dontések elGzetes véleményezése vizsgalata
- részvétel a bels6 szabdlyzatok elkészitésében és aktualizaldsaban;
- az éves, haroméves (gordiild) és stratégiai Uzleti tervek elkészitése, nyomon kovetése;
- aTarsasag altal végzett tevékenységhez kapcsolddé onkoltség szamitdsa;
- a szervezeti egységek tevékenységét érint6 jogszabaly-vdltozasok figyelemmel
kisérése;
- egyuttm(kodés az ellen6rzési terllettel a beklldott adatszolgaltatdsok
valdsdgtartalmanak helyszini ellenérzésével kapcsolatosan;
- jelentés az aktudlis gazdasagi ligyekrél a vezérigazgato és a testliletek részére.

1.3.A pénziigyi feladatkoréhez kapcsolddé feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

j)
k)

1)

pénztar kezelése;

kovetelésdllomany egyeztetése, kezelése - a hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatdsi dijat nem
érint6;

fizetési akvizicidk és kapcsolddo elszamoldsok kezelése;

kotelezettségvallalds kezelése;

beruhazasok el6készitése soran megallapitott, varhatd fizetési kotelezettségek pénzigyi
fedezetvizsgalata;

a szerz8désekhez, szamldkhoz kapcsolddd teljesitésigazolasok pénziigyi fedezetének
vizsgalata;

szamlak és befizetések 6sszepontozasa;

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

a  hulladékgazddlkodasi  kozszolgaltatasi  dij pénzigyi teljesitésére  vonatkozd
szamlareklamdciok ligyintézése;

téves utalasok ellendrzése, kezelése;

behajtasi koltségatalannyal kapcsolatos - a hulladékgazdalkodasi kdzszolgdltatasi dijat nem
érint6 - feladatok ellatasa;

csoportos beszedési megbizasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

m) vevéi - a hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi dijat nem érintd - egyenlegkozlGk kezelése;

n)

bérszamlazashoz kapcsolédd NAV-nal torténd elektronikus Ugyek Ugyfélkapun keresztil
torténd lgyintézése;
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o) kapcsolattartds a szamlavezet6 bankkal, kozszolgaltatékkal, o6nkormanyzatokkal,
Ggyfélszolgdlattal;

p) végzi a LIBRA szamldzé programbdl a felszélitd levelek elkészitését, postara adasat;

q) egylttm(ikodik a stratégiai, a haroméves (gordiil6) és az éves lzleti tervek elkészitésében;

r) a szolgaltatasi dij felllvizsgalati eljardsban, valamint a megallapitott fizetési kotelezettségek
esetében pénzligyi fedezet vizsgalata;

s) aszolgaltatasi dij rendszeres negyedéves elszamoldsatdl eltérd kozszolgaltatéi szolgaltatasi dij
megallapitasa esetében a fizetési kotelezettségének pénziigyi fedezetének vizsgdlata.

1.4. Az Gazdasagi lgazgatésag feladatkorét érint6, illetve azt segitdé, tamogatd projektek,

beszerzések, fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kdvetkezd feladatokat:

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

b) A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kozbeszerzés esetén az eljaras) miszaki szempontu
tdmogatasa, kérdések megvdlaszoldsa, mUiszaki értékelés;

c) afeladatkorébe tartozd beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomon kovetese,
a teljesités ellendrzése és irdnyitasa;

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

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

7. Mliszaki lgazgatdsag

7.1.A koordinativ feladatkdréhez kapcsolddo feladatai:

a) részt vesz az OHKT el6készitésében, jogszabaly altal eldirt felllvizsgalatdban és javaslataival
segiti az abban foglaltak teljesitését, mely keretében kidolgozza az OHKT felllvizsgalatara,
madositasara vonatkozo javaslatot;

b) elbirdlja és az OHKT-val 6sszhangban véleményezi a hulladékgazdalkodasi rendszerelemek
fejlesztésére vonatkozo javaslatokat;

c) egyiuttm(kodik a tamogatd szervezettel annak érdekében, hogy az elinditott rendszerelem-
fejlesztések kivitelezése, megvaldsitasa biztositsa az OHKT-ban megfogalmazott célok
teljesitését;

d) részt vesz minden olyan, a Tarsasag miikodését szolgald fejlesztésben, amely érinti az OHKT
teljesitését és a kozszolgaltatdkkal, onkormanyzatokkal kapcsolatos egylittmUkodést;

e) kidolgozza, véleményezi, a tarsasag érdekeinek megfelel§ javaslatokkal latja el a jogszabalyban
foglalt elGirdsoknak megfelel6en a tarsasdg tevékenységét érinté terveket, cselekvési
programokat, stratégidkat;

f) kozszolgaltatasi rendszerelem Tarsasag altali vagyonkezelésbe vételével kapcsolatban végzi a
vagyonelemek mszaki értékelését, vagyonértékelésének elGkészitését a nyilvantartasba vétel
érdekében, tovabba részt vesz a vagyonelem lizemeltetésbe addsi folyamataban;

g) figyelemmel kiséri a hulladékgazdalkodassal Osszefliggé kormanyzati célokat, terveket,
cselekvési terveket, intézkedéseket, ellatja a hulladékgazdalkodasi tervezéssel kapcsolatos, a
Tarsasagra haruld feladatokat;

h) feltgyeli, frissiti és felllvizsgdlja a vagyonkataszter allapotat;

i) a Tarsasdg honlapjan a szakmai teriiletet érint6 tartalmi elemek megjelenitésének
elGkészitésében, osszeallitdsaban vald kozremikodés;

j) kozrem(ikodik a beszerzések, kozbeszerzések elGkészitésében, azok miiszaki tartalmanak
meghatdrozdsaban;

k) Osszefogja és el6késziti a HGR régiodk kialakitasaval kapcsolatos integracids folyamatokat, részt
vesz az egyeztetéseken, koveti az integracios folyamatokat és szlikség esetén koordindlja az
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onkormanyzatok, tarsulasok, kozszolgaltatok egylittmikodését az OHKT-ban meghatarozottak
érvényre jutasa érdekében;

kozremUkodik az NHKV Zrt. altal bekérendé adatszolgdltatasok tartalmi és formai
kialakitasaban, azok feldolgozasaban, és az adatok nyilvantartasanak kialakitasaban;

m)a megfelel6ségi vélemény kiaddsat kovetben elvégzi a megfelelGség folyamatba épitett

n)

ellenérzést, igy a megfeleléségi véleményben és annak kidllitdsdhoz biztositott
dokumentumokban foglaltak ellen6rzését;
ellatja az ideiglenes ellatas és sziikségellatds elrendelésével kapcsolatos koordinaciét.

7.2.A szolgdltatasi dijmegallapitasi feladatkoréhez kapcsolédé feladatai:

a)

b)

j)

k)

el6késziti és folyamatosan karbantartja az kozszolgdltatdk szolgdltatdsi dij adatszolgaltatasi
strukturdjat;

a szolgaltatasi dij elszamolasahoz feldolgozza a kdzszolgaltatok adatszolgaltatdsait - ennek
keretében ellen6rzi az 6nkormanyzatok teljesités igazoldsat - és kozszolgaltatasi teriiletenként
(kbzszolgaltatonként) meghatarozza a javasolt szolgaltatasi dijak egységarait (Forint/liter);

a megallapitott egységar, tovabba a kdzszolgaltatasi dij szdmlazasért felelds szervezeti egység
altal adott adatszolgdltatds alapjan elvégzi a szolgaltatasi dij kikozlését;

a koltségalapu jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleld dijfellilvizsgalat elvégzése, dokumentalasa,
a kozvetlen koltségek alakuldsanak kozszolgdltaténkénti nyomon kovetése, elemzése,
tdjékoztatds nyujtas a dijelemek tételek, szétvalasztasa kapcsan;

a fellilvizsgdlati eljaras soran egytttm(ikodik a Gazdasagi lgazgatésaggal a szamviteli torvény
el6irdsainak betartdsa, valamint a felllvizsgalati eljards szamvitel szabalyainak megfeleld
lefolytatasa érdekében;

javaslatot tesz a Dijrendelet szerinti szolgaltatasi dij felllvizsgdlati folyamat optimalizélasara,
elkésziti és folyamatosan karban tartja a kapcsolatos belsé szabalyozdkat;

részt vesz a szolgaltatdsi dij megdllapitasaval kapcsolatos jogszabalyi el6irdsok
felllvizsgdlataban a szolgaltatdsi dijra vonatkozo kotelezd jogszabalyi javaslat és elemz6 anyag
megalkotdsdban;

elkésziti a Koordinald szerv altal fizetendé hulladékgazdalkodasi szolgaltatasi dijrol szo6lé
13/206. (V.24.) NFM rendelet szerint a szolgaltatasi dij, a dijalkalmazasi feltételek, a
dijmegfizetés rendjének, a kozszolgaltatasidij-felosztds elvének meghatarozasaval kapcsolatos
kovetkez6 naptari évre vonatkozd javaslat tervezetét;

a szolgdltatasi dij negyedéves megdllapitasatdl eltérd, likviditasi igényekre, integracids
folyamatokra tekintettel benyujtott részelszamolasi, el6finanszirozasi igények kezelése,
vizsgdlata, nyomon kovetése, a dontéshozatal és a megallapoddsok teljes kord el6készitése és
nyomon kovetése a Gazdasagi Igazgatdsag bevonasaval;

A kozszolgaltatoktdl strukturdlt formaban bekért adatok alapjan a kozszolgaltatasi
tevékenységre vonatkozd 6nkoltségszamitasok elvégzése, a beérkezett adatok ellendrzése,
elemzése;

A szolgaltatasi dijmegallapitdssal 6sszefligg6 Benchmark elemzések elvégzése;

7.3.A haszonanyaggazdalkodas, valamint a szolgaltatasi dijra vonatkozd jogszabdlyi elGirasok

a)
b)

szerinti dijcsokkent6 tényezdk tekintetében feladatai:

kozrem(kodik a haszonanyaggazdalkoddssal 6sszefliggs ellenérzések lefolytatasaban;
kozremikodik a haszonanyaggazddlkodasra vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
véleményezésében;

el6késziti a haszonanyag jovGképet;

Osszedllitja és folyamatosan karbantartja az kdzszolgaltaték adatszolgaltatdshoz kapcsoldélodd
nyomtatvanyokat;
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f)
g)

h)
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elvégzi a Kozszolgaltatékndl keletkezett haszonanyag értékesitésébdl szarmazéd bevétel
elszamolasat;

elvégzi az értékesitésen kivili szolgaltatdsi dijcsokkent6 tényezb6kkel kapcsolatos
adatszolgaltatdsok ellendrzését, vizsgalatat, dijcsdokkentd tényez6k megallapitasat;

részt vesz a Kdzszolgdltatoi készlet bekér6 adatszolgaltatas adattartalmanak (anyagadramok és
mindségi kategdriak) meghatarozasaban;

részvétel a Haszonanyag értékesitési rendszer fejlesztésében;

a Haszonanyag értékesitési rendszerbe beérkez6 készletjelentések fogaddsa,
adatszolgaltatasok elemzése (készletnyilvantartas vezetése, készletek alakulasa, mennyiségek,
készlet kvota, érték) és adatszolgaltatds a Gazdasagi Igazgatdsag felé;

tervezéshez sziikséges értékesitési rendszerbdl a lekérheté adatokat tovabbitja a Gazdasagi
Igazgatdsag felé;

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

javaslattétel vezetGi dontéshez a Haszonanyag értékesitési rendszerb6l meghatarozhatd
értékesitési csomag Osszetételére, vezetSi dontés alapjan végrehajtas (az értékesitési csomag
kihirdetése);

m) a beérkez6 drajanlatok eredménye alapjan az ajdnlataddk kitdjékoztatdsa, a szerz6dések

teljesitésének nyomon kovetése;

az értékesitési folyamat lefolytatasa;

folyamatadatok és reklamacidk kezelése;

az értékesitésrdl adatot szolgaltatds a szdmlazashoz a Gazdasagi Igazgatdsagnak és adatot kéri
az értékesitési rendszerhez sziikséges pénzligyi adatokrdl;

ellatja a haszonanyag-koordinaciéval kapcsolatban bels6 szabdlyzatban meghatarozott egyéb
feladatokat;

figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabaly valtozasokat;
véleményt nyilvanit a feladatkorét érint6 jogszabalytervezetekrdl;

ellenérzi a jogszabalyok, utasitasok, bels6 szabalyzatok 6nalld szervezeti egysége munkajaban
torténd érvényesiilését.

7.4. A kodzszolgaltatasi ellendrzési feladatkoréhez kapcsolodo feladatai:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)

felel az EllenGrzési Kézikdnyv kidolgozasaért és rendszeres fellilvizsgalataért, karbantartasaért;
felel az Eves Ellendrzési Terv 6sszedllitasaért;

végrehajtja a szolgdltatdsi dijfizetés alapjaul szolgald adatszolgdltatas valdsagtartalmdanak
helyszini ellen6rzését a Gazdasagi Igazgatdsaggal egylittmikodésben;

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

felel az ellen6rzéshez sziikséges dokumentacio elkészitéséért;

felel a dokumentacids rendszer mikodtetéséért és az ellenGrzési folyamat nyilvantartasaért,
az ellenérzési jelentések elkészitéséért;

felel a hataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasért;

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

7.5.A Mdszaki Igazgatdsag feladatkorét érintd, illetve azt segits, tamogato projektek, beszerzések,

a)

b)

fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kbvetkezd feladatokat:

a mUszaki tartalom, feladatleiras meghatarozasa, becslilt érték felmérése és meghatdrozasa,
az ehhez sziikséges |épések dokumentalasa;

A szerz8déskotési folyamat (beszerzés, kozbeszerzés esetén az eljaras) miszaki szempontu
tdmogatasa, kérdések megvalaszoldsa, mUiszaki értékelés;
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a feladatkorébe tartozé beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozdsa, nyomonkovetése,
a teljesités ellenGrzése és iranyitasa;

részt vesz a szerz8dések, beruhazasok, projektek tervezésében;

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

8. Kozszolgaltatasi Dij Szamlazasi és Informatikai Igazgatdsag

8.1. A kOzszolgdltatasi dij szamlazasi feladatkoréhez kapcsolédd feladatai:

a)
b)
c)

d)

a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dij szamldzasahoz szikséges adatszolgaltatds
befogadasa, feldolgozdsa;

a kozszolgdltaték altal megklldott adatszolgdltatas alapjan a tesztszamldk elSallitdsa és
megklildése a kozszolgdltatéknak jévahagyasra;

a kozszolgaltatdk altal jovahagyott teszt szamldk éles rendszerben torténd el6allitasa és
kikildése;

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

a szamlazasi feladatokhoz kapcsolddéan elGkésziti a Tarsasag altal kibocsatandd a
hulladékgazdalkoddsi kbzszolgaltatasi dijjal kapcsolatos a szamlamasolatok, a storné és a javité
szamlakat és gondoskodik azok kiklldésérdl;

adatbazis tisztitasa, 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 kozszolgaltatdk szamlazassal kapcsolatos észrevételeinek kezelése;

a hulladékgazdalkodasi kozszolgdltatasi dijat érinté a kilsé és belsé adatszolgaltatdsok
teljesitése;

ingatlanalapu adatbazis épitése;

m) adattisztitassal adatbazis kezeléssel kapcsolatos feladatok teljes korl feliigyelete nyomon

n)

o)

p)

kovetése, a projektek el6készitése, az adattisztitasi folyamatok menedzsmentje elvégzése,
jelentéstétel, beszamolokészités az adatok tisztitdsa, torzsadatbazis kezelése kapcsan;

a szolgaltatasi dijmegdllapitast végz6 igazgatdsdgok felé a kozszolgaltatasi dij adatairdl,
literadatokrél folyamatos tajékoztatas és nyomon kovetés;

a tarsasag gazddalkodasahoz, pénziigyi mutatdinak nyomon kdvetéséhez sziikséges valamennyi
tdjékoztatds, heti rendszerességli szamlazasi adatok kozlése, nyomon kovetése,
kozszolgaltatasi dijbdl szarmazd bevételbecslés legaldbb havi szinten;

a szamldazasi folyamat és az annak alapjaul szolgald Ggyféladatok folyamatos ellenérzése.

8.2.Az informatikai feladatkoréhez kapcsolddo feladatai:

a)
b)
d)
e)

f)
g)
h)
i)

a tevékenységgel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitése, végrehajtasa, betartatasa;

a Tarsasag kozponti telephelyének hardveres és szoftveres tdmogatasa, fejlesztése;

a Tarsasag mukodéséhez sziikséges informatikai szolgaltatasok tGizemszeri biztositasa;

a helyi belsé adatkdzpont (szerver) feliigyelete, mikodtetése, fejlesztése és karbantartdsa,
kapcsolédo hardverek miikodtetése;

szamitdgép haldzat (LAN) lizemeltetése;

HelpDesk-en keresztiil a felhasznalok folyamatos tamogatasa;

mentési stratégia kidolgozasa, az abban foglaltak napi szint(i végrehajtasa, ellenbrzése;
telekommunikacios eszk6zok biztositasa, a szolgaltatdkkal torténd kapcsolattartds, szolgaltatoi
szerz6dések elGkészitése, a telekommunikdacids koltségekkel kapcsolatos analitikus
nyilvantartas vezetése;
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j) részvétel a Tarsasag informatikai beszerzések el6készitésében, a mdszaki, technikai
specifikacidk osszedllitasa;

k) a Tarsasag éltal végrehajtott projektek azok informatikai vonatkozasa kapcsan egylttmdikodés
a tarsigazgatdsagokkal;

1) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabaly-valtozdsokat;

o) a Tdarsasag honlapjanak Gzemeltetésével kapcsolatos feladatai kérében:

e kapcsolatot tart a honlap fejlesztGjével, képviselve a Tarsasag mindenkori tzleti igényeit;

e gondoskodik a jogszabalyok altal elSirt kozérdek( adatoknak az adatbirtokos szervezeti
egységek altal elGallitott és az adatvédelmi tisztviseld altal jovahagyott tartalommal torténd
kozzétételérdl.

m) véleményt nyilvanit a feladatkorét érinté jogszabalytervezetekrél;
n) ellatja a szakmai teriiletét érintGen a felligyeleti szervekkel, tarsintézményekkel, hatdsagokkal
torténd szakmai koordindciot és kommunikaciét;

8.3. Az ligyfélszolgalati feladatkoréhez kapcsolddé feladatai:

a) a Tarsasaghoz érkez6 (telefonos - kihelyezett call center és sajat back office szolgaltatas
keretében - elektronikus, postai, személyes) ingatlanhaszndléi megkeresések, bejelentések,
panaszok, észrevételek, kérdések az érintett szervezeti egységek bevonasaval torténd
kezelése, hatdrid6ben tortén6é megvalaszoldsa;

b) elkésziti az Ugyfélszolgalati stratégiat, Osszeallitia és folyamatosan karbantartja az
ingatlanhasznaldkra vonatkozo Uzletszabalyzatot;

c) a megkeresésekkel, bejelentésekkel, panaszokkal, észrevételekkel, kérdésekkel kapcsolatos
nyilvantartas és adminisztracio vezetése;

d) a jogszabdlyban meghatdrozott fogyasztovédelmi referensi feladatok ellatdsa, a Tarsasag
feladatkorébe tartozé (igyekkel kapcsolatos fogyasztovédelmi Ugykorbe tartozd Ugyek,
fogyasztéi megkeresések intézése;

e) kapcsolatot tart a fogyasztévédelmi szervekkel, hatdsagokkal, képviselet lat el a
fogyasztovédelmi hatdsag, békéltetd testiilet el6tt;

f) a Tarsasag ugyfélszolgalati feladatainak teljes kori ellatdsa, ideértvé a hatodsagi, békéltetd
testiileti, birdsagi feladatok teljes kor( elvégzését valamennyi fogyasztévédelmi tgy kapcsan,
azok kapcsan a tarsasag teljes kor( képviseletének megfelel6 a tarsasdg érdekeit képvisel§
maradéktalan ellatasat;

g) a fogyasztdi panaszokrdl nyilvantartdas vezetése, azok kezelése, elemzése, beszamoldk
kimutatdsok készitése;

h) felel@s az e-lUgyintézés bevezetéséért, nyomon kovetéséért és megfelel6 miikodtetéséért;

i) kapcsolattartas és folyamatos képzés a call center szolgaltatdval;

j) kapcsolattartas a kdzszolgaltato tarsasagok Ggyfélszolgalataival.

8.4.A Kobzszolgaltatasi Dij Szamlazasi és Informatikai Igazgatdsag feladatkorét érintd, illetve azt
segit6, tamogatd projektek, beszerzések, fejlesztések szerzédések tekintetében ellatja a
kovetkez6 feladatokat:

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

b) A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kozbeszerzés esetén az eljaras) mdszaki szempontu
tdmogatasa, kérdések megvalaszoldsa, m(iszaki értékelés;

c) afeladatkorébe tartozé beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomon kovetése,
a teljesités ellenGrzése és iranyitasa;

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

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