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l. fejezet: Alapvetd rendelkezések

1 A szabadlyzat célja, hatalya

. Az NHKV Nemzeti Hulladékgazdalkodasi Koordinalé és Vagyonkezel§ Zartkoriien Mikodd
Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) Igazgatdsaga a Tarsasag Alapszabalyanak 9.5. n)
pontja szerinti felhatalmazds kérében eljarva a Tarsasag Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) a jelen dokumentumban foglaltak szerint dllapitja meg.

. ASzabalyzat hatdlya kiterjed a Tarsasdggal munkaviszonyban allé minden munkavallaléra.

. A jelen Szabdlyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a Tarsasag
egészének, vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi korével - kozvetleniil vagy kdzvetve
- Osszefligg.

. A Szabdlyzat nem helyettesiti a Tarsasdg egészének, vagy barmely szervezeti egységének
tevékenységére vonatkozd jogszabalyokat, szakmai és egyéb elSirdsokat, irdnyelveket. Ezek
megismerése és alkalmazasa éppugy kdtelezd a Tarsasag valamennyi munkavallaldja szdméra, mint
a jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezések.

. A Szabdlyzat nem helyettesiti tovabba a jelen Szabdlyzat felhatalmazédsa alapjdn, tovabbé a
vezérigazgato sajat dontése alapjan kiadott utasitdsokat, szabélyzatokat, amelyek megismerése és
alkalmazdsa az annak hatdlya ala tartozé valamennyi munkavallalé szaméra éppugy kotelezd, mint
a jelen Szabalyzatban el6irtaké.

2. A Tarsasag alapadatai, jogdllasa, alaptevékenysége

. A Tarsasag alapadatait a kozhiteles cégnyilvantartas tartalmazza. A Tdrsasdg az éallami
hulladékgazdalkodasi kozfeladat ellatasdra létrehozott gazdalkodé szervezet, melynek
alaptevékenysége, hogy a jogszabaly altal e korbe sorolt feladatokat elldssa.

. A Térsasag a Magyar Allam tulajdonaban all6 egyszemélyes, zartkorien miikod6 részvénytarsasag.

3. Az NHKV Zrt. tarsasagi szervezete

A Tarsasdg tarsasagi szervezetét, a hozzdkapcsolédd feladat- és hataskoroket a Polgari
Torvénykdnyvrdl sz8l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) rendelkezései alapjan az

Alapszabaly tartalmazza.

A Térsasag alapitoja, és a részvényesi jogok gyakorldja a nemzeti vagyon kezeléséért felelés térca
nélkili miniszter (a tovabbiakban: Alapitd).

A Tarsasag ugyvezetését az Igazgatdsag latja el. Az Igazgatdsag feladat- és hatdskoreit jogszabalyi
rendelkezések, a Tarsasag Alapszabdlya, illetve az Igazgatésag Ugyrendje rogziti.

A Térsasdg vezérigazgatoja a Tarsasag els6 szamu vezet§ allasti munkavallaldja. A vezérigazgatd a
jogszabalyok, az Alapszabaly, valamint az Alapité és az Igazgatdsdg hatdrozatainak tovabba a jelen
Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen latja el feladatait.
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5. A Tarsasagndl FeliigyelSbizottsdg miikodik. A FeliigyelSbizottség feladat- és hataskoreit
jogszabalyi rendelkezések, a Tarsasag Alapszabalya, illetve a Feliigyel6bizottsag Ugyrendje régziti.

6. A Konyvvizsgalora vonatkozd szabalyokat, valamint a Konyvvizsgdlo feladat és hatdskorét az
Alapszabaly és a jogszabalyi elGirdsok tartalmazzak.
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Il. fejezet: Altalanos szervezeti és miikodési szabalyok

1. A munkaszervezet felépitése
A Téarsasag belsé munkaszervezetét a vezérigazgato alakitja ki és irdnyitja.

A Tdarsasag iranyitd szervezeti egységei igazgatosagokbodl allnak. A munkaszervezeten beliili
szervezeti egység létrehozdsarol, megsziintetésérdl, az egyes szervezeti egységeken beliili tovabbi
szervezeti egységek (iroda, osztdly, csoport) létrehozésardl a vezérigazgatd jovahagydsa esetén
keriilhet sor, azokrol a vezérigazgatd dont az Alapszabaly 10.3.a) pontja alapjan.

A szervezeti egységek felsoroldsat és abrdjat a Szabalyzat Flggeléke tartalmazza.
2. Vezetd alldsu munkavallalok
2.1. Igazgatok

Az igazgatd és az igazgatoi beosztdsll vezet (a tovabbiakban egyiittesen: igazgatd) a Tarsasag a
munka torvénykonyvérdl széldé 2012. évi |. tdrvény (tovabbiakban: Mt.) 208. § (2} bekezdés
hatdlya ald tartozé munkavallaldja, aki dnalloan és felelésen a jogszahalyoknak, a Tarsasag belsd
szabdlyzatainak, a szakmai kévetelményeknek és valamennyi ra vonatkozo tovabbi elGirasoknak
megfelel6en vezeti a rabizott szervezeti egységet (a tovabbiakban: igazgatosag).

Az igazgatok felett a munkaltatdi jogokat — ideértve munkaviszony létesitése, megsziintetése,
munkaszerz6dés modositasa, javadalmazas és végkielégités megéllapitasa, valamint a
teljesitménykdvetelmény és teljesitményértékelés szabalyozasa, illetve az ahhoz kapcsolédo
juttatdasok meghatdrozasa — a vezérigazgatd gyakorolja.

Az igazgatd gondoskodik az ligykorébe tartozdé rendelkezések és a vezérigazgatd utasitasainak
végrehajtasardl, felelds az igazgatosag feladatkorébe tartozd dontések elSkészitéséért és
meghozataldért, az altala adott informaciok és adatok helyességéért.

Az igazgatd ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a vezérigazgato allando vagy eseti
jelleggel a feladatkérébe utal.

Az igazgato altalanos feladatai, kotelezettségei:

a) meghatarozza az igazgatdsdg munkatervét, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat;

b) kézremiikédik a munkavégzéséhez szitkséges személyi, targyi, pénziigyi feltételek
biztositasaban, a fels§ vezetdi szinten meghatarozott feladat ellatasahoz sziikséges
informaciok tovabbitasaban;

c) hatdroz azokban az ligyekben, amelyek el6készitése az iranyitdsa ala tartozé szervezeti
egységek feladatkorébe tartozik;

d) a Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az aldirdsi jogkdrét, amelynek gyakorlasat
beosztottjaira dtruhazhatja, ez utoébbi azonban nem érinti az igazgatésag, munkajaért vald
feleldsségét;

e) a feladatkdréb6l adodon rendelkezésére allé adatok (szamviteli, statisztikai és egyéb)
felhaszndlasaval és elemzésével segiti és el6késziti a vezérigazgatdi és felsébb dontések
meghozatalat, a dontéseket végrehajtja és azok végrehajtasarol tajékoztatast ad;
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f)

g

h)

ellendrzi az igazgatdsag altal kidolgozott fejlesztési elképzelések, programok, koncepcidk
megvaldsitasat;

az igazgatdsag munkavallaléi vonatkozasaban — az alapvet6 munkaltatdi jogok kivételével —
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat, javaslatot tesz jogviszony létesitésére és
megsziintetésére, valamint modositasara;

javaslatot tesz az igazgatdsdg munkavallaldinak teljesitménykovetelményére, azok
teljesitésének értékelésére, javaslatot tesz a felettes vezetd részére teljesitményértékelésen
alapulé kompenzacié modjanak és mértékének meghatdrozdsara, jovahagyja a munkavallalok
tovdbbképzésére vonatkozd javaslatot;

beszémoltatja az igazgatdsag munkaviéllalit a szervezeti egységnél végzett munkakrol,
gondoskodik a munkahelyi fegyelem megtartasarol;

szakmai értekezleteket hiv Ossze az iranyitasa ald tartozé tevékenységi kdérben felmerult
fontosabb feladatok megolddsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
illetve az irdnyitasa ala tartoz6 munkavallalék munkajanak irdnyitdsa céljabol;

sziikség szerint egyedi feladatok elldtasdval bizza meg az alarendelt szervezeti egységek
barmely munkavallaléjat;

ellenérzi a jogszabalyok, utasitdsok, bels6 szabalyzatok igazgatosdg munkajéban tdrtend
érvényesiilését;

feliilvizsgalja az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység éltal készitett tervezeteket, valamint
jévéhagyja azok munkaterveit, figyelemmel kiséri és szervezi feladatainak végrehajtasat, az
ehhez sziikséges szakmai feltételeket biztositja;

gondoskodik az iranyitasa alatt &ll6 szakteriilettel kapcsolatos fejlesztési elképzelések,
programok, koncepciok kidolgozasarol, azok megvalésitasarol;

véleményt nyilvénit az irdnyitdsa alatt all6 szakteriiletet érint6 jogszabalytervezetekrdl,
szabalyzatokrél;

érvényesiti a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzést;

gyakorolja a feladatkérébe tartozé rendelkezési jogkdrt a kdtelezettségvallalasi szabalyzatban
meghatarozottak szerint;

ellatja a szakmai teriiletét érintGen a felugyeleti szervekkel, térsintézményekkel, hatosagokkal
torténd szakmai koordinacidt;

feladatkérét érintéen elldtja a Tarsasag honlapjan kozzétételre keriil6 anyagok szakmai
megfelelGségének ellendrzését;

a szervezeti egységet érinté ellendrzésekr§l éves bontdsban nyilvantartdst vezet, amellyel a
belsé és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és
végrehajtasat nyomon kdveti;

felelés a Tarsasag eredményes mikddése érdekében red harulé feladat elvégzéséért,
intézkedéseiért, utasitasaiért, a nyilvdntartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi
helyességéért, az ellendrzések végrehajtasaért, tovdbba mindazért, amit jogallasanak,
hataskorének, beosztasanak megfelel6en tennie kell, illetve amit megtenni elmulasztott.

6. Azigazgaté biztositja az igazgatdsag egylttmiikodését a Tarsasdg mds szervezeti egységeivel.

7. Az igazgaté mads szervezeti egység vezetGjének feladatkdrét érintd intézkedést csak az érintett
igazgatd irdsbeli egyetértésével tehet.

8. Azigazgatd tevékenységérdl a vezérigazgatdt folyamatosan téjékoztatja.

9. Ajogiteriiletért felel§s igazgatd kamarai jogtandcsosként latja el feladatait. A kamarai jogtanacsos
jogtandcsosi feladataira az lgyvédi tevékenységrél szol6 2017. évi LXXVIII. torvény elGirdsai
alkalmazandodak.
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10. A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsérol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél sz616
az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 (2016. aprilis 27.) rendelete szerint a Tarsasagnal
alkalmazandé adatvédelmi tisztvisel feladatait a vezérigazgatd kdzvetlen aldrendeltségébe jogi
tertletért felelds igazgatd koordinaldsaval végzi. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasanak
érdekében barmikor jogosult kdzvetleniil adatot, informaciét kérni a Tarsasag barmely szervezeti
egységétél (annak vezetdjétdl), illetve alkalmazottjatdl. Jogosult tovabba barmilyen, a
feladatkorét érint6 dokumentumot megismerni, illetve azokrdl mdsolatot késziteni. Az
adatvédelmi tisztvisel§ egyéb, nem e feladatkdréhez kapcsolodo feladatokat is ellathat. A jogi és
beszerzési igazgatd biztositja, hogy e feladatokbdl ne fakadjon Gsszeférhetetlenség.

2.2. A Tarsasag tovabbi vezetdi

1. A Térsasag tovabbi vezetdi az egyes igazgatosagokon beliil 1étrehozott szervezeti egységeket
vezet6 munkavallalok. A Tarsasag tovabbi vezetdit az igazgato javaslatara a vezérigazgato nevezi
ki. A tarsasag tovabbi vezet6ire a munkaltatdi jogok gyakorldjanak személyére vonatkozoan a
Tarsasag nem vezetdallasi munkavallalokra vonatkozo szabalyok alkalmazandédak.

2. A Tarsasdg tovabbi vezetdi a vezetése alatt all6 munkavallaléi allomanyt, valamint az
aldrendeltségébe tartozd nem 6nallo szervezeti egységeket (csoport, kdzpont, iroda) iranyitja.

3. ATarsasag tovabbi vezet6 munkavallalojanak csak a kdzvetlen felettese Utjan lehet utasitdst adni,
ide nem értve a vezérigazgato kidzvetlen utasitasi jogat. Ha az utasitott munkavallalé az utasitassal
nem ért egyet, jogosult az utasitast kiadd vezetd felettesével indoklas kiséretében
véleményeltérését - az utasitast add vezets egyidejl értesitése mellett - irdsban kdzblni. Az
elGzGek szerinti véleményeltérésnek az utasitas végrehajtasara halasztd hatalya nincs. Az utasitas
megtagaddsdra a Munka Térvénykdnyvének rendelkezési az iranyadoak.

3. A nem vezet6 allasi munkavallalékra vonatkozé elirasok

1. ATarsasag nem vezetd dllasi munkavallaldifelett az alapveté munkaltatoéi jogokat a vezérigazgato
gyakorolja. A nem vezetd allasi munkavallalék tekintetében alapvetd munkaltatdi jognak
mindsdl:

a) munkaviszony létesitése, megsziintetése, modositasa;

b) a foglalkoztatas feltételeinek meghatarozasa;

¢) tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésének
engedélyezése;

d) kitiintetési javaslat felterjesztése;

e} kartérités igény érvényesitése;

f) tanulmanyi szerz6dés kdtése.

2. A nem vezet6 allasi munkavallalok felett az egyéb munkaltatdi jogokat a munkavallald kézvetlen
vezetdje gyakorolja. A vezérigazgato jogosult részben, vagy egészben atruhazni az dltala gyakorolt
alapvetd munkaltatoi jogokat az egyes szervezeti egységek vezetdire.

3. A munkavéllaldk részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

4. Minden nem vezet allasi munkavallalonak csak a kdzvetlen felettese Gtjan lehet utasitast adni.
Ha az utasitott munkavallalé az utasitdssal nem ért egyet, jogosult az utasitast kiadd vezetd
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felettesével indoklas kiséretében véleményeltérését - az utasitast ado vezetd egyidejl értesitése
mellett - irdsban koz6lni. Az el&z6ek szerinti véleményeltérésnek az utasitas végrehajtisara
halaszté hatalya nincs. Az utasitdas megtagadasdra az Mt. rendelkezési az iranyadoak.

5. A vezérigazgato a Tarsasag valamennyi munkavallaldjat kozvetlendl is utasithatja.

6. A vezérigazgatd jogosult a Tarsasag kiemelt feladatait elldté munkavallaldk részére , kiemelt
szakérti” cimet adomanyozni. A cimhez kapcsolva szervezeti egység nem hozhatd létre, illetve
meglévd ilyen szervezet nem alakithatd at. A kiemelt statusz eltéré cimhasznadlattal jard, a
munkaszervezeten beliili erkdlcsi megbecsiilést jelent, ugyanakkor nem véltoztat a munkavallalo
fliggelmi viszonyain, jogositvanyain.

4. Helyettesités rendje

1. A vezérigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitésére az altala kijel6lt
igazgatd jogosult. A helyettesités az alapvetd munkdltatoi jogok gyakorlasara nem terjed ki.

2. Az igazgat6t az éaltala kijelolt munkavallald helyettesiti, a jogi teriiletért felelGs igazgato
helyettesitésére az altala kijelolt kamarai jogtanacsos jogosult.

3. A helyettesités tényérél, varhatd idGtartamardl és helyettesité személyérél a vezetd dllasa
munkavéllalé kdteles valamennyi vezetét el§zetesen vagy, ha erre nincs lehet&ség haladéktalanul,
irdsban értesiteni.

4. A cégjegyzésre jogosult tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén koteles a helyettesitési jogkdrben
eljar6 személy meghatalmazdsardl szilkség esetén gondoskodni, helyettese a cégjegyzési
jogosultsag figyelembevételével jogosult az iratok aldirdsara.

5. A helyettesitést elldté az dltala megtett intézkedésekrdl a helyettesitésre okot ado kdrilmeny
megsz(inését kdvetBen a helyettesitett vezetSt koteles tdjékoztatni.

5. A munkaviszony létesitésére vonatkozo specialis szabalyok

1. A Tarsasag munkavallaloira a mindenkor hatdlyos munka torvénykdnyvérdl sz6lo térvény elSirdsai
az iranyadoak.

2. Munkaviszony biintetlen el8életli munkavallaldval létesithet6. A munkaviszony |étesitését
megel6z6en a munkavallalé koteles a Tarsasag foglalkoztatast el6készité szervezeti egysége
rendelkezésére bocsdjtani a biintetlen elGélet igazoldséra kidllitott hatosagi igazolast.

3. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény el8irasaira
tekintettel a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget eredményezé munkakdrokrél jogszabaly,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyairdl kilén vezérigazgatdi utasitassal kiadott
szabalyzat rendelkezik.

4. A vezetSi munkakort betdlté munkavaéllalok tekintetében altalanos alkalmazasi kdvetelmény a
felséfoka allami iskolai végzettség, amely aldl a vezérigazgatd adhat egyedi felmentést.
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6. Alapito, vagy az Igazgatosag hataskorébe nem tartozo szabalyzatok, utasitasok, a
belsé iranyitas egyéb eszkozei

1. Az Alapszabalyban foglaltak figyelembevételével a vezérigazgatd jogosult a Tdrsasdg egészére
vagy a munkavéllalok meghatdrozott kérére nézve szabdlyzatok, utasitasok, egyéb belsd
iranyitast, tajékoztatast szolgald eszkdz6k barmely targykdrben térténd kiadasara.

2. Amennyiben jogszabaly, alapitoi, igazgatosagi dontés, vezérigazgatoi utasitas, vagy barmely egyéb
elSiras alapjan a Tarsasdg szamdra olyan szabdlyzat, egyéb belsé el6irds készitése valik
sziikségessé, amely tobb szervezeti egység munkavallaldit érinti, Ggy annak az igazgatdsagnak a
vezetGje, amelynek szakteriiletéhez az tartozik, koteles annak kiadasat megfelel6 hataridében
kezdeményezni. A szabdlyzatok kiaddsdnak részletes rendjét a Tarsasag kiilén szabalyzatban
rogziti.

3. A szabalyzat kiadasara vonatkozd kezdeményezést — a sziikségesség indokanak megjeldlésével —
a targykor szerint érintett szervezeti egység vezetGje (a tovabbiakban: eléterjesztd) a felettes
vezet6 Utjan terjeszti a vezérigazgatd elé jovahagydsra, egyidejlileg megjellve az elfkészitésbe
bevonni kivant szervezeti egységeket is.

4. A szabalyzat elkészitéséért, feliilvizsgdlataért, modositasaért - amennyiben jelen Szabalyzat az
elkészitésért felelGs szervezeti egységrél nem rendelkezik -, a szabdlyozas targykore szerinti
szervezeti egység vezetGje felelds.

5. Azigazgatdk az altaluk irdnyitott szervezeti egységek részére vagy egészére belsé szabdlyzatokat,
utasitasokat, Ugyrendeket, munkafolyamat-leirasokat, eljarasrendeket, bels6 iranyitast,
tajékoztatast szolgald egyéb eszkdzoket alkothatnak.

6. Valamennyi szabalyzatrél, utasitasrol, a belsd szabdlyozas, a bels6 iranyitas egyéb eszkozeirdl
olyan médon kell elektronikus Uton irasban értesiteni a cimzetteket, hogy azoknak a végrehajtas
érdekében megfeleld felkésziilési idd alljon rendelkezésre.

7. A Tarsasag cégjegyzése, aldirasi jogok, képviselet

1. A Tarsasag cégjegyzésének alapvetd szabalyait a jogszabalyi rendelkezések és a Tarsasag
Alapszabalya allapitja meg, részletszabdlyait jelen Szabalyzat hatdrozza meg, tovabba az
Alapszabalyban, jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdéseket meghaladdan a jogszahalyi
rendelkezésekkel 6sszhangban az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az Igazgatosag a
Tarsasag munkavallaloit irdsbeli nyilatkozattal a Tarsasag képviseletének jogaval ruhazhatja fel.
A munkavallalok felhatalmazdasa torténhet belsé szabalyzatban vagy egyedi dokumentumban
is, és a cégjegyzési jog gyakorldsa korlatozhato id6ben, valamint meghatdrozott ligyekre.

2. A Tarsasag cégjegyzésére jogosult személy - felhatalmazdsanak keretei kozott - a Tarsasag
nevében, harmadik személyekkel szemben, birdsag és mas hatdsag eldtt, széban és irdsban is
képviselheti a Tarsasdgot, azaz jogokat szerezhet és kdtelezettségeket vallalhat a Tarsasag
részére. A képviselet alatt a Tarsasag nevében harmadik személyek iranyaban, a birdsag és mas
hatésag el6tt - akar széban, akdr irasban - tett jognyilatkozatokat kell érteni. A cégjegyzés
magaban foglalja a képviselet kdrében sziikséges aldirdsi jogot is, ami a cégjegyzés keretei
kozott gyakorolhatd, 8sszhangban a Tarsasag Alapszabalydval, jelen Szabalyzat, valamint adott
esetben az lgazgatdsdg e targykdrben kiadott hatdrozata elSirasaival, illetéleg a hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseivel.
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3. A cégjegyzési jog kulonbozik a Tarsasag miikodtetése soran, a Tarsasag szervezetén bellli
alairasi jogtdél. A szervezeten belili alairasi jog a szervezeti egység vezetdjének joga és
kozvetleniil, vagy egydltaldn nem keletkeztethet jogot vagy kdtelezettséget - a munkaltatdi jog
korét, fedezetigazolast, illetve jogi jellegiiknél fogva kivételnek mindsilé nyilatkozatokat ide
nem értve - a Tarsasag szamara.

4. Jelen Szabdlyzatban rogzitett korldtozdsok nem gyengithet6k a munkavdllaloknak adott
felhatalmazésban, az ennek ellentmondé felhatalmazads csak e Szabalyzatban régzitett
korlatozasokon beliil érvényes.

5. ATdrsasag cégjegyzésére jogosultak:
a) avezérigazgatd onalléan;
b) az|gazgatosag két tagja egyiittesen;
c) a Tarsasag cégjegyzésre feljogositott munkavallaléja egy mdsik munkavdllaléval egyiittesen
(a tovabbiakban: képviseletre jogositott munkavallaldk).

6. A cégjegyzési jogra vonatkozo specialis szabalyok:

6.1.Az egyes jogligyletek értéke vagy az ahhoz kapcsol6dé kotelezettségvallalas mértéke alapjan
az Alapité hataskorébe tartozé jogligyletet tartalmazé dokumentumot a vezérigazgato vagy
az igazgatdsag két tagja irhatjak ala.

6.2.Az érték, illetve a kapcsolédo kotelezettségvallalds mértéke alapjan az Igazgatosag
hataskérébe tartozd joglgyletet tartalmazé dokumentumot a vezérigazgaté vagy az
igazgatosag két tagja irhatjak ala.

6.3.Az el6z6 pontok hatdlya ald nem tartozd jogiligyletet tartalmazé dokumentumot a
vezérigazgatd vagy az igazgatdsdg két tagja, tovabbd a képviseletre jogositott munkavallalok
egyiittesen irhatjak ala.

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

6.5.A szamviteli térvény szerinti beszamoldt a vezérigazgatd vagy az igazgatdsag két tagja irhatja
ala.

6.6.Ha egy jogugyletbsl toébb, Iényegében azonos feltétellel bird szerzédés jon létre és
meghatdrozhaté azon adatok kére, amelyek szerz6désenként eltérnek, a jogligylet révén
megkotendd valamennyi szerz8dés dsszevontan kezelhetd és az alapligylet jovahagyasat
koveten az egyes jogligyleteket tartalmazé dokumentumokat a vezérigazgato vagy az
igazgatdsag két tagja tovabba a képviseletre jogositott munkavallalk egyiittesen irhatjak ala.

6.7.A hulladékrdl szolé 2012. CLXXXV. torvény (a tovdbbiakban: Ht.) szerinti megfelel6ségi
véleményt, valamint annak visszavonasat a vezérigazgato irhatja ala.

7. Az értékhatar szamitasanal elsGdlegesen az Alapszabaly, mdgdttesen a jogszabalyi rendelkezések
iranyadok.

8. Az igazgaték valamennyi, az iranyitasuk, illetve vezetésik ald tartozo szervezeti egység
feladatktrébe tartozd, a Tarsasag miikodésével kapcsolatos dokumentumot (szerzGdésnek nem
minésilé, de joghatas kivaltasara irdnyulé dokumentumok, levelek, nyilatkozatok) annak
targykorétdl figgden az 5. pont c) pontjaban foglaltaknak megfelelSen a jogi teriiletért felel6s
igazgatdval, vagy a gazdasagi teriiletért felel6s igazgatdval egyiittesen jogosultak alairni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az el6z6 pont szerinti személyek a miikddéssel kapcsolatos feladatok ellatasa kdrébe, valamint a
rendszeresen ismétl6dé feladatok végrehajtasa krébe tartozé iratok nevilkben térténd alairasara
irdsban meghatalmazhatjdk a feladat ellatasaért felel6s mas személyt. Az errél sz616 dokumentum
(meghatalmazas) masolataval a felettes vezetdt tajékoztatni kell.

Amennyiben jelen Szabdlyzat vagy a vezérigazgato altal kiadott szabalyzat, utasitas eltér6en nem
rendelkezik, a Tarsasag személyes képviseletére a vezérigazgatd jogosult. A vezérigazgatd ezt a
jogot a Tarsasag kulonféle forumokon, konferencidakon, el6adasokon, targyaldsokon stb. térténd
személyes képviselet érdekében a kovetkezbk szerint adhatja at:

a) kotelezettségvallalast jelentd esetekben a cégjegyzésre jogosult személyekre, vagy kiilon
meghatalmazas Gtjan,

b) kotelezettségvallaldst nem jelentd esetekben az adott szakteriilet vezetdjére, eseti, illetve
allandé megbizassal.

Munkakapcsolatot a Tarsasag szervezeti egységei létesithetnek kiilsé szervekkel azzal, hogy
eljarasukrol a Tarsasag targyban érintett szervezeti egységet tajékoztatni kotelesek.

A Térsasag jogi képviseletének rendje jogszabaly altal meghatarozott. A kamarai jogtanacsos
képviseleti és aldirasi jogosultsagat kilon jogszabaly szabalyozza. A Tarsasdag kamarai
jogtandcsosai a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelSen gyakoroljak alairasi, ellenjegyzési és
képviseleti jogosultsagukat.

A Tarsasag nevében kotelezettséget vallalni pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem lehet, kivéve, ha a
vezérigazgatd részérdl kiadott belsd szabalyzat, utasités, elSiras eltéréen rendelkezik. A Tarsasag
nevében kiallitott okiratokat — amennyiben a vonatkozé jogszabalyok azt kdtelezéen eldirjak — a
kamarai jogtandcsos vagy a Tarsasaggal megbizdsi jogviszonyban allo Ugyvéd az ugyvédi
tevékenységrél szold 2017. évi LXXVIIL. torvény VII. Fejezet 25. pontja szerint ellenjegyzi.

A vezérigazgato a Tarsasag tevékenységével kapcsolatban készilt barmely irat, jogligylet alairasi
jogéat magdhoz vonhatja, ide nem értve az Igazgatésag tagjai egylttes aldirasi jogat.

A Tarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemonddst, egyéb jognyilatkozatot nem tartalmazo
kiils6, wvalamint a tdrsasdgi belsé dokumentumainak aldirdsara valamennyi szervezeti
egységvezetd dnalldan is jogosult.

A cégjegyzés és az alairasi jog gyakorlasanak jelen Szabalyzatban nem részletezett kérdéseire —igy
killbndsen a Tarsasag gazdalkodasi rendjének, a kotelezettségvallalas rendjének, a bankszamlak
feletti rendelkezés szabalyainak, valamint a Tarsasdag hivatalos levelezésével,
bélyegzbhasznalataval kapcsolatos targykorokben - a vezérigazgatd kilon szabdlyzatban
rendelkezik.

8. Kiilsd szervek altal végzett ellenbrzés
A Térsasag tevékenységének kiilsé szervek altal végzett ellendrzése soran az ellendrzési eljaras
lefolytatasaval kapcsolatos feladatok elvégzéséért az ellendrzéssel érintett szervezeti egység

vezetdje felel@s.

Az ellendrzéssel érintett szervezeti egység vezetfje koteles az ellendrzés valamennyi eljarasi
cselekményérél, megallapitasardl, dokumentumardl a vezérigazgatot irasban tajékoztatni.
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lll. fejezet: A Tarsasag szervezeti egységeinek feladatai

Az Alapszabaly 10.3. a) pontjaban foglaltakkal 6sszhangban a Szabdlyzatban nem nevesitett feladatok
ellatasaert felelGs szervezeti egységet a vezérigazgato jeloli ki. A vezérigazgato jogosult a Szabalyzat I1l.
fejezetének ideiglenes, vagy végleges modositasara az Igazgatdsag kiilon jovahagyasa nélkiil. A jelentds
modositasokrol, feladatdtcsoportositasokrdl az Igazgatdsagot a Tarsasag irasban értesiteni kételes.

o)

p)

1. Humanpolitikai és Projekt Igazgatosag

ellatia a munkaviszony és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésével,
fennalldsaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, amelynek keretében elGkésziti a
jogviszonyra iranyadé szerzédéseket, intézkedik a munkaltatot terheld bejelentési és bevallasi
kotelezettségek teljesitésérdl;

kidllitja a munkaltatoi igazolasokat;

megszervezi, és nyilvantartja a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat;

feladata a munka és tiizvédelmi oktatas megtervezése és megszervezése;

kidolgozza és karbantartja a szervezet munkakori rendszerét;

gondoskodik a munkavéllalok személyi anyagdnak Osszeallitasardl, nyilvantartdsardl és
megdrzésérdl;

cafetéria elszamolast végez és kapcsolatot tart a szolgéltatd partnerekkel;

adatot szolgéltat a létszdm és bér tekintetében a statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéséhez;
elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével és megGrzésével Osszefiiggd
munk3ltatéi feladatokat;

kidolgozza, koordindlja és feliigyeli a Tarsasag képzési tervét, szervezi a kiils6 és bels6
képzéseket;

vélemény addsa a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetSk szamdra a munkaviszonyt érintd egyes
munkaltatéi intézkedések megtétele el5tt;

kbzremiikodik a szervezet emberi erSforrds gazdalkodasi tervének kialakitdsaban,
miikodtetésében;

humanpolitikai folyamatokat tdmogato IT rendszert alkalmaz;

ellatja a foglalkoztatottak munkabérek és egyéb juttatdsok szamfejtésével, bérfizetési jegyzék
Osszedllitasaval, bérfeladasok elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

felelés a munkaltatét terheld, szakteriiletét érintd bevalldsi kotelezettségek,
adatszolgaltatasok megfelel§ tartalommal, hatdridében torténd elkészitéséért, teljesitéséért.
tarsadalombiztositasi kifizet6hely létesitése esetén ellatja az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi
és adatszolgdltatdsi feladatokat, kapcsolatot tart az illetékes egészségbiztositasi és
nyugdijbiztositasi szervekkel;

egyuttmiikodik a Gazdasagi Igazgatdsag szakteriileteivel a fGkdnyvi feladdsok, bevallasok és az
ahhoz kapcsolddo jarulék- és adobefizetések tekintetében;

egylUttmiikodik a kontrolling szakteriilettel;

jogi kérdések tekintetében egyuttmiikddik a felelds szervezeti egységgel;

miikddteti a teljesitmény management rendszert (TMR);

felel a munkaviszonyra vonatkozo jogszabalyokban, szabalyzatokban meghatarozott
osszeférhetetlenségi szabalyok Tarsasdgon beliili ellenérzésérdl, vizsgalataért;

gondoskodik a naprakész munkaidd nyilvantartas vezetésérdl;

A Tarsasag belsé miikédésével és folyamataival dsszefliggd projektjeinek koordindlasaval
Osszefliggé feladatkdrében a vezérigazgatdé altal kijeldlt projektek esetén biztositja a

oy

valamennyi szervezeti egységgel, f6ként:
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a)

c)

f)

g)

h)

c)

d)

f)

g)

- koordindlja a projektek menedzsmentjét, egyben mukdodteti, katalizalja, kontrollalja és
tamogatja (egyfajta belsd szolgaltatoként) a portfélié folyamatokat;

- figyelemmel kiséri, nyilvantartja és koordindlja a Tarsasag futd projektjeit, azok emberi
er6forras sziikségletét és felhasznalasat, az elinditott tevékenységek kozotti
kapcsolatokat, fliggéségeket a portfdlid szintli, horizontalis tervezhetdség érdekében;

- feladatait a mindenkor hatélyos Projektszabalyzatban foglaltak alapjan latja el.

2. A megfelelést tamogatoé szervezeti egység

részt vesz a jogszabaly-, illetve a belsé szervezeti/személyi valtozasokat kbvetGen szilkségessé
valo bels§ szabalyzat médositasok készitésében;

koordindlja a szervezeti integritast sért6 események és panaszok bejelentését és kezelését
szabalyozé Bejelentdvonal kialakitdsat és miikodtetését;

ellatja a Tarsasag miikbdésével Gsszefiiggd, integritasi és/vagy korrupcios kockazatokra
vonatkozd bejelentések, illetve beadvényok befogaddsdval, bizalmas kezelésével és a
bejelenték adatainak védelmével, valamint az érintettek meghallgatdsaval, bejelentdk
tajékoztatasaval es jogorvoslati lehetségeinek biztositasaval kapcsolatos koordinacios, és a
hataskdrébe tartozd végrehajtasi feladatokat;

részt vesz a Tarsasag integralt kockdzatkezelési rendszerének kialakitdsaban és
mkodtetésében, és véleményezi azon kockdzatok kezelésének tervezetét, amelyeknek
megfelelési vonzata van;

figyelemmel kiséri a véleményezett kockazatkezelési intézkedések végrehajtisat és sziikség
szerint javaslatot tesz a folyamatok szabalyozasaért felelés vezetGknek a fejlesztésre;

nyomon koveti a megfelelésekkel kapcsolatban hozott vezetdi intézkedések végrehajtasat, a
folyamatba épitett ellenérzésének alkalmazésat;

nyilvdntartast vezet a feltart, a jogszabalyoktdl eltéré gyakorlatok megsziintetésére tett
intézkedésekrdl, és a hatdskorébe tartozo ellen&rzéseirdl, valamint az Integritasi Szabalyzat és
az Integralt kockazatkezelési szabdlyzat elGirdsainak alkalmazdsaval kapcsolatos
tapasztalatairol;

osszefoglalo jelentést készit a Tarsasag megfelelési statuszardl és munkajarél;

képviseli a Tarsasagot a korrupcié megel&zésével kapcsolatos szakmai munkacsoportokban.

3. Belso ellendrzés

felel az Eves Bels6 EllenSrzési Terv osszeallitésaért és végrehajtasaért;

felel a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetGi ellenérzési rendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelése vizsgalataért és
értékeléséért;

felel a pénzigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasdgossaga,
hatékonysdga és eredményessége vizsgalataért és értékeléséért;

vizsgdlja a rendelkezésére &ll6 er6forrasokkal vald gazddlkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolék megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a vezérigazgatd részére megallapitasokat és ajanldsokat
tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit a Tarsasdag mikddése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési, illetve a belsé
ellendrzési rendszerek javitasa, tovabb fejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszbbdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megel&zése, illetve feltarasa
érdekében;

felel az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyomon kévetéséért;
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elvégezi a belsd ellendrzési tevékenység minGségértékelését;

tandcsaddst végez a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok és a Bels6 Ellendrzési
Kézikonyvben rogzitettek alapjan;

tajékoztatast nyujt a belsd ellendrzési tevékenységrél a FelligyelGbizottsag, valamint a
vezérigazgatd részére.

4. Operativ Igazgatdsag

4.1, A titkarsagi feladatkoréhez kapcsolddé feladatai:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

4.2.

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

ellatja a vezérigazgatdi kdzvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egységei részére kiadott, és a
tobbi szervezeti egységet érintd dontésekben meghatérozott feladatok nyilvantartdsat,
végrehajtasuk nyomon kévetését a végrehajtas allapotarol a vezérigazgato tajékoztatasat;
figyelemmel kiséri a cégjegyzési, alairasi jog gyakorlasat, kezdeményezi az ahhoz kapcsol6dd
operativ és szabalyozasi intézkedések megtételét;

gondoskodik a felsébb szervektdl, hatésagoktdl érkezé feladatok végrehajtdsat, a hozzd
kapcsolodé feladatok végrehajtasarol;

nyomon koveti a vezet6k hivatalos programjait, 0Osszeallitia a szervezeti szinti
programtervezetet és szilkség esetén hetente tovabbitja az érintettek részére;

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

a feladatkorébe tartozé lgyekkel kapcsolatban kapcsolatot tart kzigazgatasi szervekkel, civil
szervezetekkel, valamint el6késziti a veliik vald egylttmikodési megallapodasokat;

elldtja a vezérigazgatohoz kapcsolodd titkdrsagi feladatokat, valamint végzi a nemzetkozi
kapcsolatokkal 6sszefiiggésben ra bizott feladatokat;

részt vesz jogszabalytervezetek, modositdsi javaslatok készitésében, véleményezésében;
figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érintd jogszabaly-véltozasokat;
kozrem(ikodik a beszerzések, kozbeszerzések elSkészitésében, azok miiszaki tartalmanak
meghatdrozasaban.

Kommunikacids feladatkéréhez kapcsolédé feladatai:

folyamatos sajtofigyeld tevékenységet végez és ezzel Gsszefliggésben reakcidtervet készit;
figyelemmel kiséri a kommunikdcidés tendencidkat, ennek érdekében elemzéseket,
értékeléseket készit;

visszakereshetfséget biztositva, a szilkséges és rendelkezésére bocsatott informatikai
eszk6z6k és programok utjan begydijti, tarolja és megdrzi a sajat tevékenységgel kapcsolatos
sajtomegjelenéseket, kdzleményeket, valamint relevans hireket;

szervezi, 6sszehangolja az vezérigazgatd sajtdtevékenységét, és egyéb nyilatkozat tételre
jogosult személyeinek média megjelenését, exkluziv interjuit, kommunikaciés javaslatait;
kapcsolatot tart a médidval, kapcsolatot tart az Alapitd, a hulladékgazdalkodasi
kdzszolgéltatast végz8 tarsasagok és az ellatdsért felelds szervezetek kommunikécios
szerveivel, vezetdivel és szévivbivel;

egyedi, siirgds esetben, egyeztetve a vezérigazgatéval kommunikacids tevékenységet végez a
megfeleld sajtészervek irdnyaban;

kommunikacids szempontbdl véleményezi a honlapon megjelenitendd tartalmakat;
kommunikacios szempontbdl véleményezi az egyes igazgatdsagok altal elGkészitett
beszerzéseket;

kapcsolatot tart a Nemzeti Kommunikacios Hivatallal, ellatja az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi, bejelentési engedélyezési feladatokat;

s
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4.3,

5.1.

a)

b)

c)
d)

e)

elGkésziti a Tarsasag altal kommunikacios célbdl, piaci helyzetének javitdsa, vagy tarsadalmi
szerepvallalds érdekében nyujtandd eseti vagy rendszeres - pénzbeli vagy uj eszkdz, termék
atjan nygjtott nem pénzbeli - hozzajarulasait valamely rendezvényhez, tevékenységhez, illetve
személy szdmara;

egyedi javaslatot tesz egyes kommunikacids beszerzésekre;

ellditia a szemléletformdlashoz kapcsolédd és a kornyezettudatos hulladékgazdélkodas
népszer(sitése érdekében sziikséges PR és marketing feladatokat;

ellatja a Tarsasdg Osszes marketing, sajtomegjelenési, médiatervezési, ehhez kapcsolédé
vésarlasi, valamint PR és szponzoracios feladatait.

Az |gazgatosag feladatkorét érintd, illetve azt segitd, tamogatd projektek, beszerzések,
fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kdvetkez6 feladatokat:

a miiszaki tartalom, feladatleiras meghatédrozasa, becsiilt érték felmérése és meghatarozasa,
az ehhez sziikséges lépések dokumentaldsa;

a szerzBdéskotési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljaras) miiszaki szempontu
tamogatdasa, kérdések megvalaszolasa, miszaki értékelés;

a feladatkorébe tartozd beruhdzasok, fejlesztések, szerz6dések gondozéasa, nyomon kdvetése,
a teljesités ellendrzése és iranyitasa;

részt vesz a szerzGdések, beruhdzasok, projektek tervezésében;

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

. Akintlévéségkezelési feladatkéréhez kapesolodd feladatai:

adatok rogzitése, nyilvantartasa, riportok és vezetdi tajékoztatd anyagok dsszedllitasa;

a behajthatatlan kivetelések a NAV-nak torténd atadasa és nyomon kovetése;

a hulladékgazddlkoddasi kozszolgaltatdsi dijra vonatkozd, behajtasi koltségataldnnyal
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a cs6d- és felszdmolasi eljarasok ligyintézése;

végzi a szamlazé programbol a felszolito levelek elkészitését, postara addsat;
kintléviségkezeléssel, dijhatralékok kezelésével kapcsolatos iranyitdi, koordinativ feladatok
teljes kord ellatasa, tovabbd valamennyi olyan feladat teljes kor( elvégzése a kdzszolgdltatasi
dijbol szarmazd kintlévSségek kezelése kapcsan, amelyre vonatkozdan a tarsasag kiilsé
partnert nem vesz igénybe.

5. Jogi és Beszerzési Igazgatosag

A jogi feladatkéréhez kapcsolédd feladatai:

altaldnos feladatai kdrében tamogatja a Tarsasag egységes joggyakorlata kialakitasanak
elGsegitését, a Tarsasag miikddése soran a jogszabalyok, egyéb jogi aktusok és a tarsasag belsd
szabalyzatainak érvényre juttatasat;

eldsegiti a Tarsasag miikodésének szabalyszerliségét, kozrem(kodik a torvényesség érvényre
juttatasaban;

jogi tandcsot ad a Tarsasag szervezeti egységei szamara;

kozrem(ikodik a vezérigazgatdi dontések, intézkedések jogi szempontbdl torténé
el6készitésében, beadvéanyokat, szerz6déseket és egyéb okiratokat készit;

elkésziti és folyamatosan karbantartja a Tarsasag Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat, felelGs
azon szabdlyzatok elkészitéséért, amelyek targykériik alapjan nem sorolhatok mas szervezeti
egyseg feladatkorébe sem.
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elldtja a Tarsasag szabalyzatainak, vezérigazgatdi utasitasainak, korleveleinek véglegesitésével
és kihirdetésével kapcsolatos feladatokat;

az érintett szervezeti egységek bevonasaval el6késziti az Igazgatdsag és a FelligyelGbizottsag
Uléseit, kbzrem(ikddik az lilések levezetésében, dokumentdacios feladatainak ellatasaban;
koordindlja az Igazgatdsag és FeliigyelGbizottsag részére kotelezGen elfirt tajékoztatasok,
beszamolok hatdridében térténd teljesitését;

elldtja a Téarsasdg lIgazgatdsaga, FelligyelGbizottsaga altal hozott dontések, a belsd
szabdlyzatok, valamint a vezérigazgatdi utasitasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;
kdzrem(ikoddik a jogszabalyok elfkészitésében, tsszehangolja a Tarsasag jogszabaly-tervezetek
készitésével, véleményezésével kapcsolatos tevékenységét;

ellatja a Tarsasdg jogszabaly-figyelési tevékenységét, a Tarsasdg mikodését érintd jogszabaly-
valtozésokrol tajékoztatja az illetékes szervezeti egység vezetdjét;

a felelds szervezeti egység megkeresése alapjdn jogi szempontbdl kdzremiikddik a
kintlévéségek behajtasaban;

m) a Tdrsasag jogi képviselete birésagok, hatésagok, érdekvédelmi szervezetek el6tt, e hatésagi

n)
o)
p)

q)
r)

c)

f)

g)

h)

megkeresésekkel kapcsolatos jogi intézkedések megtétele;

az érintett szakteriilet kezdeményezése alapjan biintetGeljarast kezdeményez az illetékes
nyomozo hatdsag eldtt;

a Téarsasag szerzddéseinek és egyéb jogszabdlyokban, vagy belsé szabalyozasokban
meghatdrozott kitelezettségvillaldsainak jogi megfelelGségi vizsgdlata;

felel a Kozérdek(i Adatok Megismerésérdl és Elektronikus Kdzzétételérdl szolé Szabalyzat
kidolgozasdért és rendszeres felllvizsgdlataért, karbantartdsaért;

felel a kdzérdek(i adatok megismeréséhez valé jog érvényesiilésének biztositasaért;

a szervezeti egységet érintd ellenérzésekrdl az egyes szervezeti egységek bejelentése alapjan
éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé és kiils6 ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok hasznosuldsdt és végrehajtdsat nyomon koéveti, err6l a
Vezérigazgatot tajékoztatja.

.Iratkezelési feladatkdréhez kapcsolddé feladatai:

kialakitja és miikodteti a kézponti iratkezelés rendszerét;

elkésziti és folyamatosan karbantartja a Térsasag Iratkezelési Szabalyzatdt, végrehajtasat
ellenérzi;

ellatja az Tarsasag kozpont ligyiratkezelési feladatait;

miikddteti a Tarsasdg szerz6déstarat;

kezeli a kdzponti irattarat.

.Beszerzési és lizemeltetési feladatkdréhez kapcsolodo feladatai:

a Tarsasag altalanos, lzemszerii m(ikodéséhez szilkséges beszerzési tervek jovahagyasra
torténd elkészitése, megvaldsitasa;

koordindlja és lebonyolitja a tarsasag kozbeszerzési és heszerzési eljarasait;

koordinalja a kGzbeszerzési és beszerzési terv Gsszedllitasat;

a Tarsasag dltaldnos, Uzemszerli miikodéséhez kapcsolddd beszéllitok munkajanak
koordindlasa, ellendrzése;

a Térsasag tulajdonaban 4&ll6 eszk6zok Uzemeltetésével (javitasaval, feldjitasaval,
karbantartasaval) kapcsolatos feladatok ellatdsa;

a Tdrsasag napi miikddéséhez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzése, a készletek
alakulasanak figyelemmel kisérése;

a Tarsasag altalanos, Uzemszeri{i miikodéséhez sziitkséges leltadrozassal kapcsolatos feladatok
elGkészitése és koordinalasa;

javaslattétel eszkozok selejtezésére, selejtezési eljaras elGkészitése, lefolytatasa;
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i)

a Tarsasag hasznalatdban allo gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.4.A Jogi és Beszerzési Igazgatosag a személyes adatok védelmeére irdnyuld feladatkdrében a jogi

és beszerzési igazgatd kdzvetlen koordindldsa mellett — a minden egyéb vonatkozasban
szakmailag fliggetlendiil — tevékenykedd adatvédelmi tisztviseld Gtjan

elldtja az a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil
helyezésérdl sz6l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) (altaldnos adatvédelmi rendelet) altal rogzitett feladatokat;

felel a Belsd Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat kidolgozdsaért és rendszeres
fellilvizsgalataért, karbantartasaért;

feliigyeli és ellendrzi a személyes adatok védelmét;

kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaggal.

6. Gazdasagi lgazgatosag

. A szamviteli feladatkoréhez kapcsolédé feladatai:

a Tarsasag sajat tulajdonl befektetett eszkozeinek, beruhazasainak elszamoldsa,
nyilvantartasa;

készletek f6konyvi elszamolasa;

bejové szamlak kdnyvelése;

az eseti, kiils6 vagy bels6 - a hulladékgazddlkodasi kozszolgdltatasi dijat nem érinté -
adatszolgaltatasok teljesitése;

gazdasagi események rogzitése a fékonyvben és analitikdban;

a Tarsasdag tomeges szamlazon kiviili pénziigyi informatikai rendszerének mikodtetése;

végzi a kbzszolgdltatasi dijon kiviili, valamennyi szamlazasi feladatot a szamlazé programbol,
valamint a Tarsasag altal kibocsatando szamlakorrekcidk elkészitését és postazasat;

a Szamviteli térvény szerinti éves beszamolo elkészitése;

adobevallasok elkészitéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése, adébevallasok elkészitése és
adéfolyészamla kezelése;

részvétel a bels6 szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban;

immateridlis javak és targyi eszkozok leltarozasanak szamviteli elGkészitése, leltarozasok
hatdsanak szamviteli rendezése;

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

m) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érintd jogszabalyvaltozasokat;

n)

o)
p)

q)

r)

6.2.

a)

egylttmikddés az ellendrzésért felel6s szervezeti egységgel a szolgaltatasi dijfizetés alapjaul
szolgalo adatszolgaltatas valdsagtartalmanak helyszini ellenérzésével kapcsolatban;

a Tarsasag adoligyeinek NAV Ggyfélkapun keresztiil torténd ligyintézése;

adéhatdsag eldtti - a hulladékgazdalkodasi kdzszolgdltatdsi dijat nem érinté - képviselet
ellatasa;

a Miiszaki lgazgatdsag feladatkdrébe tartozé szolgaltatasi dij fellilvizsgalati eljarasban részt
vesz, melynek keretében ellenérzi és jovahagyja a szamvitelrél szdlé 2000. évi C. térvény
torvény és a fellilvizsgdlati eljaras lefolytatasarol szold belsé eljarasrendben rogzitettek
betartdsat;

szallitoi egyenlegkozlék kezelése.

A kontrolling feladatkdréhez kapcsolédé feladatai:
részt vesz a gazdasagi jellegli vezérigazgatoi dontések elGkészitésében;
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b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)
i)
)
k)
1)

végzi az alapitd, a hatdsagok, illetve harmadik személyek részére a kontrolling adatszolgaltatas
Osszedllitasat;
végzi a gazdasagi tevékenység nyomon koévetéséhez sziltkséges alapitéi-, hatdsagi
ellen6rzéshez kapcsolodd megkeresések teljesitését;
megadja az el@irt rendszeres, valamint testiileti (ilések alkalmaval a testilletek altal kért
tajékoztatast a feladatkorhtz tartozd tevekénységekrdl, elkésziti az ezekhez szilkséges
dokumentdciot;
az ahhoz tartozd adatszolgdltatasok vonatkozasaban kapcsolatot tart az alapitéval, a
testiiletekkel, illetve a hatdsagokkal, tovabba teljesiti az alapitd, testiileti tagok részérél
felmeriilé tajékoztataskéréseket;
kbzremikodik az lizleti terv el6készitésében és az lizleti terv folyamatos nyomon kévetésében;
felmeriilé feladatai teljesitésének érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti
egységekkel, gondoskodik az adatszolgaltatasok szakszer(ségérdl és idGszer(liségérél;
részt vesz a kontrolling rendszer, ezen beliil az adatszolgaltatasi folyamatok kialakitasaban,
miikodtetésében és feliigyeletében;
részt vesz a bels6 szabalyzatok elkészitésében és aktualizalasaban;
figyelemmel kiséri a szervezeti egységek tevékenységét érint6 jogszabalyok valtozasait;
banki és pénztéri tételek automatikus kdnyvelése;
Uzleti tervezéssel kapcsolatos feladatkdréhez kapcsolédd feladatai:
- a gazdasagi egységek teriiletén felmeriild megoldasra varé kérdések, valamint a mar
mikodé gazdasagi eljarasokban vald felligyelet, ellendrzés és koordinacio;
- agazdasagi jelleg(i vezérigazgatdi dontések elSzetes véleményezése vizsgdlata
- részvétel a belsG szabdlyzatok elkészitésében és aktualizalasaban;
- az éves, haroméves (gordilg) és stratégiai zleti tervek elkészitése, nyomon kdvetése;
- aTarsasag altal végzett tevékenységhez kapcsolodé dnkdliség szamitdsa;
- a szervezeti egységek tevékenységét érinté jogszabaly-védltozasok figyelemmel
kisérése;
- egylttmiikddés az ellen6rzési teriillettel a bekilddtt adatszolgdltatdsok
valosagtartalmanak helyszini ellendrzésével kapcsolatosan;
- jelentés az aktudlis gazdasdgi ligyekrdl a vezérigazgato és a testiiletek részére.

6.3. A pénzlgyi feladatkGéréhez kapcsolodo feladatai:

a)
b)

c)

pénztar kezelése;

kovetelésdllomany egyeztetése, kezelése - a hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatasi dijat nem
érintd;

fizetési akviziciok és kapcsolddd elszamoldsok kezelése;

kotelezettségvallalas kezelése;

beruhazasok elGkészitése sordn megallapitott, varhatd fizetési kotelezettségek pénzigyi
fedezetvizsgdlata;

a szerzédésekhez, szamlakhoz kapcsolodd teljesitésigazoldsok pénzigyi fedezetének
vizsgalata;

szamlak és befizetések dsszepontozasa;

szdllitéi szamldk, kotelezettségek pénzlgyi rendezésének elGkészitése, az utalas banki
fellleten torténd rogzitése;

a  hulladékgazddlkodasi  kozszolgaltatasi dij pénzigyi teljesitésére  vonatkozo
szamlareklamaciok ligyintézése;

téves utalasok ellendrzése, kezelése;

behajtasi koltségatalannyal kapcsolatos - a hulladékgazdalkodasi kozszolgdltatasi dijat nem
érintd - feladatok ellatasa;

csoportos beszedési megbizasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;
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m) vevdi - a hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatasi dijat nem érint6 - egyenlegkozlSk kezelése;

n) bérszdmlazashoz kapcsolédé NAV-ndl torténd elektronikus Ulgyek Ugyfélkapun keresztil
torténd ligyintézése;

o) kapcsolattartds a szamlavezet6 bankkal, kozszolgdltatokkal, 6nkormadnyzatokkal,
Ugyfélszolgalattal;

p) végzi a LIBRA szdmlazoé programbdl a felszélité levelek elkészitését, postéra addsat;

q) egyiittmiikddik a stratégiai, a haroméves (gordilé) és az éves lizleti tervek elkészitésében;

r) a szolgaltatasi dij felllvizsgélati eljarasban, valamint a megallapitott fizetési kotelezettségek
esetében pénzigyi fedezet vizsgalata;

s) aszolgéltatasi dij rendszeres negyedéves elszamoldsatdl eltérd kdzszolgaltatoi szolgaltatasi dij
megallapitdsa esetében a fizetési kotelezettségének pénziigyi fedezetének vizsgalata.

6.4. Az Gazdasagi lIgazgatdsdg feladatkdrét érintd, illetve azt segitd, tamogatd projektek,

beszerzések, fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kovetkezé feladatokat:

a) a miszaki tartalom, feladatleiras meghatarozasa, becsiilt érték felmérése és meghatarozdsa,
az ehhez szilkséges lépések dokumentalasa;

b) A szerzédéskdtési folyamat (beszerzés, kozbeszerzés esetén az eljaras) miszaki szempontu
tamogatdsa, kérdések megvdlaszoldsa, miszaki értékelés;

c) afeladatkdrébe tartozd beruhdzdsok, fejlesztések, szerz6dések gondozdsa, nyomon kdvetese,
a teljesités ellenérzése és irdnyitasa;

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

e) a feladatkdérébe tartozd szerzGdések teljesitésérdl folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol.

7. Miuiszaki lgazgatosag

7.1. A koordinativ feladatkéréhez kapcsolodo feladatai:

a) részt vesz az OHKT elSkészitésében, jogszabaly altal el&irt fellilvizsgalatdban és javaslataival

segiti az abban foglaltak teljesitését, mely keretében kidolgozza az OHKT feliilvizsgalatara,

madositasara vonatkozo javaslatot;

elbirdlja és az OHKT-val Gsszhangban véleményezi a hulladékgazdalkodasi rendszerelemek

fejlesztésére vonatkozo javaslatokat;

c) egyiittmiikodik a tdmogatd szervezettel annak érdekében, hogy az elinditott rendszerelem-
fejlesztések kivitelezése, megvalositdsa 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, 6nkormanyzatokkal kapcsolatos egyiittmikddést;

e) kidolgozza, véleményezi, a tarsasag érdekeinek megfelelG javaslatokkal latja el a jogszabalyban
foglalt elSirasoknak megfeleléen a tdrsasdg tevékenységét érinté terveket, cselekvési
programokat, stratégiakat;

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

g) figyelemmel kiséri a hulladékgazdalkodassal @sszefiiggé korményzati célokat, terveket,
cselekvési terveket, intézkedéseket, ellatja a hulladékgazdalkodasi tervezéssel kapcsolatos, a
Térsasagra harulé feladatokat;

h) feliigyeli, frissiti és fellilvizsgalja a vagyonkataszter allapotat;

i) a Téarsasdag honlapjan a szakmai teriletet érint6 tartalmi elemek megjelenitésének
elékészitésében, dsszeallitdsaban vald kdzrem(ikddés;

b

—
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j) kozremiikddik a beszerzések, kdzbeszerzések elGkészitésében, azok mdszaki tartalmanak
meghatarozasabhan;

k) Osszefogja és el6késziti a HGR régiok kialakitasaval kapcsolatos integracios folyamatokat, részt
vesz az egyeztetéseken, koveti az integracids folyamatokat és sziikség esetén koordinalja az
dnkormanyzatok, tarsuldsok, kdzszolgaltatok egyilittmiikodését az OHKT-ban meghatarozottak
érvényre jutasa érdekében;

I} kozremiikodik az NHKV Zrt. altal bekérendd adatszolgaltatdsok tartalmi és formai
kialakitasaban, azok feldolgozasaban, és az adatok nyilvdntartasanak kialakitdsaban;

m)a megfeleldségi vélemény kiadasat kiovetGen elvégzi a megfelelGség folyamatba épitett
ellen6rzést, igy a megfelelGségi véleményben és annak kidllitdsahoz biztositott
dokumentumokban foglaltak ellen6rzését;

n) elldtja az ideiglenes ellatas és sziikségellatas elrendelésével kapcsolatos koordinaciot.

7.2.A szolgaltatasi dijmegallapitasi feladatkéréhez kapcsolodd feladatai:

a) el6késziti és folyamatosan karbantartja az kdzszolgdltatok szolgdltatdsi dij adatszolgéltatési
struktardjat;

b) a szolgaltatasi dij elszdmoldsahoz feldolgozza a kodzszolgéltatdk adatszolgéltatdsait - ennek
keretében ellendrzi az dnkormanyzatok teljesités igazoldsat - és kdzszolgdltatasi teriiletenként
(kdzszolgaltatonként) meghatdrozza a javasolt szolgaltatasi dijak egységarait (Forint/liter);

c) amegallapitott egységdr, tovabba a kozszolgaltatasi dij szamlazasért felelds szervezeti egyseg
altal adott adatszolgaltatas alapjan elvégzi a szolgdltatasi dij kikdzlését;

d) a koltségalapu jogszabalyi elGirdsoknak megfeleld dijfellilvizsgalat elvégzése, dokumentdlasa,
a koézvetlen koltségek alakuldsdnak kozszolgaltatonkénti nyomon kdvetése, elemzése,
tdjékoztatds ny(jtas a dijelemek tételek, szétvdlasztdsa kapcsan;

e) a felllvizsgélati eljdrds sordn egyuttmikodik a Gazdaségi Igazgatdsaggal a szamviteli torvény
el@irdsainak betartdsa, valamint a feliilvizsgélati eljaras szamvitel szabdlyainak megfelels
lefolytatasa érdekében;

f) javaslatot tesz a Dijrendelet szerinti szolgaltatdsi dij feliilvizsgalati folyamat optimalizalasara,
elkésziti és folyamatosan karban tartja a kapcsolatos bels§ szabalyozékat;

g) részt vesz a szolgdltatdsi dij megallapitdsdval kapcsolatos jogszabdlyi elSirasok
fellilvizsgdlataban a szolgaltatasi dijra vonatkozd kotelezd jogszabalyi javaslat és elemzd anyag
megalkotdsaban;

h) elkésziti a Koordindlé szerv altal fizetendd hulladékgazdélkodasi szolgaltatdsi dijrél szélo
13/206. (V.24.) NFM rendelet szerint a szolgdltatasi dij, a dijalkalmazasi feltételek, a
dijmegfizetés rendjének, a kbzszolgaltatasidij-felosztds elvének meghatarozasaval kapcsolatos
kbvetkezé naptari évre vonatkozo javaslat tervezetét;

i) a szolgaltatasi dij negyedéves megallapitdsatsl eltérd, likviditasi igényekre, integracios
folyamatokra tekintettel benyujtott részelszamoldsi, el6finanszirozasi igények kezelése,
vizsgalata, nyomon kovetése, a dontéshozatal és a megallapoddsok teljes korl el6készitése és
nyomon kovetése a Gazdasdgi Igazgatdsag bevonasaval;

i) A kozszolgaltatéktél strukturdlt formdban bekért adatok alapjan a kozszolgdltatasi
tevékenységre vonatkozd onkadltségszamitdsok elvégzése, a beérkezett adatok ellenérzése,
elemzése;

k) A szolgaltatasi dijmegallapitassal 6sszefiiggé Benchmark elemzések elvégzése;

7.3.A haszonanyaggazdalkodas, valamint a szolgaltatasi dijra vonatkozd jogszabalyi elSirasok
szerinti dijcsokkenté tényezk tekintetében feladatai:
a) kozrem(ikodik a haszonanyaggazdalkodassal Gsszefiiggs ellendrzések lefolytatasaban;
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b)

c)
d)

e)

f)

kézremiikddik a haszonanyaggazdalkoddsra vonatkozdé jogszabalyi rendelkezések
véleményezésében;

el6késziti a haszonanyag jovéképet;

Osszeallitja és folyamatosan karbantartja az kbzszolgaltatok adatszolgaltatashoz kapcsoldlodo
nyomtatvanyokat;

elvégzi a Kozszolgédltatoknal keletkezett haszonanyag értékesitésébdl szarmazé bevétel
elszamolasat;

elvégzi az értékesitésen kivili szolgaltatasi dijcsokkentd tényez6kkel kapcsolatos
adatszolgéltatdsok ellendrzését, vizsgdlatat, dijcsokkentd tényez6k megallapitasat;

részt vesz a Kbzszolgdltatoi készlet bekéré adatszolgaltatds adattartalmanak (anyagaramok és
mindségi kategoridk) meghatdrozasaban;

részvétel a Haszonanyag értékesitési rendszer fejlesztésében;

a Haszonanyag értékesitési rendszerbe beérkezé készletjelentések fogadasa,
adatszolgaltatasok elemzése (készletnyilvantartas vezetése, készletek alakulasa, mennyiségek,
készlet kvota, érték) és adatszolgaltatas a Gazdasagi lgazgatdsag felé;

tervezéshez sziikséges értékesitési rendszerhdl a lekérhetd adatokat tovdbbitja a Gazdasagi
Igazgatdsag felé;

elvégzi az évvégi leltarhoz a készletérték meghatdrozdsa a rendszerbdl elérhets és lekérhetd
adatok alapjan és adatot szolgaltat a Gazdasagi Igazgatdsagnak;

javaslattétel vezetdi déntéshez a Haszonanyag értékesitési rendszerbGl meghatdrozhato
ertékesitési csomag Osszetételére, vezetsi dontés alapjan végrehajtas (az értekesitési csomag
kihirdetése);

m) a beérkez6 arajanlatok eredménye alapjén az ajanlataddk kitdjékoztatdsa, a szerz6dések

teljesitésének nyomon kdvetése;

az értékesitési folyamat lefolytatasa;

folyamatadatok és reklamacidk kezelése;

az értékesitésrdl adatot szolgdltatas a szamlazashoz a Gazdasagi lgazgatosagnak és adatot kéri
az értékesitési rendszerhez sziikséges pénziigyi adatokrol;

ellatja a haszonanyag-koordinacidval kapcsolatban belsd szabalyzatban meghatdrozott egyéb
feladatokat;

figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érintd jogszabaly valtozésokat;
véleményt nyilvanit a feladatkorét érinté jogszabalytervezetekrdl;

ellendrzi a jogszabélyok, utasitasok, belsé szabalyzatok 6néllé szervezeti egysége munkajaban
torténd érvényesiilését.

7.4.A kdzszolgaltatasi ellendrzési feladatkdréhez kapcsolodo feladatai:

a)
b)
c)

d)

felel az Ellenérzési Kézikonyv kidolgozdsaért és rendszeres fellilvizsgalataért, karbantartasaért;
felel az Eves Ellen&rzési Terv dsszeallitdsaért;

végrehajtja a szolgaltatasi dijfizetés alapjdul szolgadld adatszolgaltatds valésdgtartalmanak
helyszini ellenérzését a Gazdasagi Igazgatdsaggal egyiittmiikddésben;

kozremiikodik, illetve segitséget ny(jt a vagyonfelméréssel és a vagyonkezelésbhe vétellel
kapcsolatos eljarasokban a szakmai munkatarsaknak, kiilsé szakértGknek;

felel az ellenérzéshez sziikséges dokumentacio elkészitéséért;

felel a dokumentacios rendszer miikodtetéséért és az ellendrzési folyamat nyilvantartasaért,
az ellendrzési jelentések elkészitéséért;

felel a hataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsért;

felel a tudomasédra jutott bilincselekmények, jogszabalysértések esetén a vezérigazgatd
tdjékoztatdsaert.
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7.5.A M(iszaki Igazgatosag feladatkorét érintd, illetve azt segitd, tdmogatd projektek, beszerzések,
fejlesztések szerz6dések tekintetében elldtja a kovetkezd feladatokat:

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

b) A szerzddéskotési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljards) miszaki szemponta
tamogatasa, kérdések megvalaszoldsa, miszaki értékelés;

c) afeladatkdrébe tartozd beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozdsa, nyomonkdvetése,
a teljesités ellengrzése és irdnyitdsa;

d) részt vesz a szerzGdések, beruhdzasok, projektek tervezésében;

e) a feladatkérébe tartozd szerzédések teljesitésérsl folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol.

8. Kozszolgaltatasi Dij Szamlazasi és Informatikai Igazgatdsag

8.1.A kdzszolgaltatasi dij szamlazasi feladatkdréhez kapcsolddo feladatai:

a) a hulladékgazddlkodési kozszolgéltatasi dij szamlazdsahoz sziikséges adatszolgaltatas
befogadasa, feldolgozasa;

b) a kozszolgaltaték altal megkiildott adatszolgaltatds alapjan a tesztszamldk elGallitasa és
megkiildése a kézszolgaltatoknak jovahagyasra;

c) a kozszolgaltaték &ltal jovdhagyott teszt szamldk éles rendszerben torténd elGallitdasa és
kikiildése;

d) a hulladékgazddlkodasi kdzszolgaltatasi dij szamladzasi feladatainak elldtdasa a szamlazo
rendszerekben, az adatkézlési kbtelezettség betartdsa és betartatdsa;

e) a szamlazasi feladatokhoz kapcsoléddéan elGkésziti a Tarsasdg altal kibocsatandé a
hulladékgazdalkodasi kozszolgéltatasi dijjal kapcsolatos a szamlamdsolatok, a stornd és a javito
szamldkat és gondoskodik azok kikiildésérél;

f) adatbdzis tisztitdsa, frissitése a tars szervezeti egységekkel kdzdsen;

g) aszamlazdssal kapcsolatos rendszerhibak, észrevételek, javaslatok jelentése a fejlesztének;

h) a hulladékgazdélkodasi kbzszolgaltatési dijra vonatkozd egyenlegkozlSk kezelése;

i) anyomdaval vald kapcsolattartas;

j) akdzszolgéltaték szédmlazassal kapcsolatos észrevételeinek kezelése;

k) a hulladékgazdalkodasi kozszolgéltatdsi dijat érinté a kiilsé és belsé adatszolgaltatésok
teljesitése;

1) ingatlanalapl adatbazis épitése;

m) adattisztitassal adatbazis kezeléssel kapcsolatos feladatok teljes korii feliigyelete nyomon
kovetése, a projektek el6készitése, az adattisztitdsi folyamatok menedzsmentje elvégzése,
jelentéstétel, beszamolokészités az adatok tisztitasa, torzsadatbazis kezelése kapcsan;

n) a szolgaltatdsi dijmegallapitast végzé igazgatosagok felé a kozszolgdltatasi dij adatairdl,
literadatokrdl folyamatos tdjékoztatas és nyomon kdvetés;

o) atdrsasag gazdalkodasahoz, pénziigyi mutatdinak nyomon kévetéséhez sziikséges valamennyi
tdjékoztatds, heti rendszerességli szamlazdsi adatok kozlése, nyomon kévetése,
kdzszolgaltatasi dijbol szarmazd bevételbecslés legalabb havi szinten;

p) a szamlazasi folyamat és az annak alapjaul szolgald iigyféladatok folyamatos ellenérzése.

8.2.Az informatikai feladatkoréhez kapcsolodo feladatai:

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

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

d) a Tarsasag miikodéséhez sziikséges informatikai szolgaltatasok Uizemszer(i biztositasa;

e) a helyi belsé adatkézpont (szerver) felligyelete, m{ikodtetése, fejlesztése és karbantartasa,
kapcsolodo hardverek miikodtetése;
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f) szamitogép haldzat (LAN) Uzemeltetése;

g) HelpDesk-en keresztiil a felhasznalék folyamatos tamogatasa;

h) mentési stratégia kidolgozasa, az abban foglaltak napi szintli végrehajtasa, ellenérzése;

i) telekommunikacids eszkdzOk biztositasa, a szolgaltatokkal torténd kapcsolattartas, szolgaltatoi
szerz6dések elGkészitése, a telekommunikéciés koltségekkel kapcsolatos analitikus
nyilvantartas vezetése;

j) részvétel a Tdrsasdg informatikai beszerzések el6készitésében, a miiszaki, technikai
specifikaciok dsszeallitasa;

k) a Tarsasag altal végrehajtott projektek azok informatikai vonatkozasa kapcsan egylittmikodés
a tarsigazgatosagokkal;

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

o) a Tarsasdg honlapjanak lizemeltetésével kapcsolatos feladatai kérében:

e kapcsolatot tart a honlap fejlesztéjével, képviselve a Tarsasag mindenkori Uzleti igényeit;

e gondoskodik a jogszabalyok altal elSirt kdzérdek(i adatoknak az adatbirtokos szervezeti
egységek daltal elGéllitott és az adatvédelmi tisztviseld altal jovahagyott tartalommal térténd
kozzétételérdl.

m) véleményt nyilvanit a feladatkdrét érintd jogszabalytervezetekrél;

n) ellatja a szakmai teriiletét érintden a felliigyeleti szervekkel, tarsintézményekkel, hatdésagokkal
torténd szakmai koordinaciot és kommunikaciot;

8.3. Az lgyfélszolgalati feladatkdréhez kapcsolodo feladatai:

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

b) elkésziti az ugyfélszolgalati stratégiat, Osszeallitia és folyamatosan karbantartja az
ingatlanhasznaldkra vonatkoz6 uzletszabalyzatot;

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

d) a jogszabalyban meghatarozott fogyasztévédelmi referensi feladatok elldtdsa, a Tarsasag
feladatkérébe tartozd ligyekkel kapcsolatos fogyasztovédelmi lgykorbe tartozd dgyek,
fogyasztdi megkeresések intézése;

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

f) a Térsasag lgyfélszolgalati feladatainak teljes korl ellatdsa, ideértvé a hatdsagi, békéltets
testtileti, birosagi feladatok teljes kérii elvégzését valamennyi fogyasztovédelmi gy kapcsan,
azok kapcsdn a tdrsasag teljes korii képviseletének megfelel§ a tarsasag érdekeit képvisel§
maradéktalan ellatasat;

g} a fogyasztdi panaszokrol nyilvantartas vezetése, azok kezelése, elemzése, beszamoldk
kimutatasok készitése;

h) felel@s az e-ligyintézés bevezetéséért, nyomon kovetéséért és megfelelé miikddtetéséért;

i) kapcsolattartds és folyamatos képzés a call center szolgaltatoval;

j) kapcsolattartas a kdzszolgaltatod tarsasagok ligyfélszolgalataival.

8.4.A Kozszolgéltatasi Dij Szamlazasi és Informatikai Igazgatdsag feladatkdrét érintd, illetve azt
segitd, tamogatd projektek, beszerzések, fejlesztések szerzGdések tekintetében ellatja a
kovetkezd feladatokat:

a) a miszaki tartalom, feladatleirds meghatéarozéasa, becsiilt érték felmérése és meghatarozasa,
az ehhez sziikséges lépések dokumentaldsa;
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b) A szerzddéskotési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljaras) miiszaki szempontu
tdmogatdasa, kérdések megvdlaszolasa, mlszaki értékelés;

c) afeladatkdrébe tartozo beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomon kdvetése,
a teljesités ellendrzése és iranyitasa;

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

e) a feladatkérébe tartozd szerz&dések teljesitésérdl folyamatosan, illetve eseti jelleggel
beszamol.

IV. Fejezet: Zaro rendelkezések
Jelen Szabdlyzat 2022. februdr 1. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2022. januar 31.

1l

Vasarhelyi Tibor Pal
vezérigazgatd
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Fliggelék: szervezeti egységek abraja
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OPERATIV IGAZGATO

IGAZGATOSAG

mUSzAKI IGAZGATO

KINTLEVOSEGKEZELESI

IRODA

KOLSO Es BELSG
KOMMUNIKACIOS

IRODA

KOZSZOLGALTATASI DIJ
SZAMLAZASI ES
IFORMATIKAI IGAZGATO

AGAZATI FEILESZTESI £S
VAGYON-
GAZDALKODASI
IRODA

SZOLGALTATAS! DI)
KALKULACIOS ES
ELEMZ6 IRODA

HASZONANYAG
GAZDALKODASI IRODA

KOZSZOLGALTATASI
ELLENGRZESI IRODA

VEZERIGAZGATO

FELOGYELO BIZOTTSAG

MEGFELELEST
TAMOGATO
SZERVEZETI EGYSEG

GAZDASAGI IGAZGATO

KOZSZOLGALTATASI
Df) SZAMLAZAS!
IRODA

INFORMATIKAI
IRODA

UGYFELSZOLGALAT
IRODA

BELSO ELLENGRZES

SZAMVITELI £S
KONTROLLING IRODA

PENZUGYI
IRODA

JOG! ES BESZERZESI
IGAZGATO

JOGI IRODA

BESZERZESI IRODA

UGYIRATKEZELESI
IRODA




