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I fejezet: Alapveté rendelkezések

1. A szabdlyzat célja, hatdlya

. Az NHKV Nemzeti Hulladékgazdalkoddsi Koordinalé és Vagyonkezel§ Zartkértien Mikddé
Részvénytdrsasdg (a tovabbiakban: Térsasig) Igazgatésaga a Téarsasdg Alapszabdlydnak 9.5. n)
pontja szerinti felhatalmazés korében eljarva a Térsasdg Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) a jelen dokumentumban foglaltak szerint allapitja meg.

. A Szabdlyzat hatélya kiterjed a Tarsasdggal munkaviszonyban 16 minden munkavallaléra.

- A jelen Szabdlyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a Tarsasdg
egészének, vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi kérével - kdzvetleniil vagy kézvetve

- Osszefiigg.

. A Szabalyzat nem helyettesiti a Tarsasdg egészének, vagy bérmely szervezeti egységének
tevékenységére vonatkozé jogszabalyokat, szakmai és egyéb el8irasokat, iranyelveket. Ezek
megismerése és alkalmazasa éppugy kotelezd a Tarsasag valamennyi munkavéllaléja szamdra, mint
a jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezések.

. A Szabdlyzat nem helyettesiti tovdbba a jelen Szabdlyzat felhatalmazasa alapjan, tovabba a
vezérigazgatd sajét dontése alapjan kiadott utasitasokat, szabalyzatokat, amelyek megismerése és
alkalmazasa az annak hatdlya ala tartozé valamennyi munkavéllalé szamara éppugy kotelezd, mint
a jelen Szabdlyzatban el6irtaké.

2. A Tarsasdg alapadatai, jogdlldsa, alaptevékenysége

. A Tarsasdg alapadatait a kozhiteles cégnyilvantartds tartalmazza. A Tarsasag az é&llami
hulladékgazddlkodasi  kozfeladat elldtasdra létrehozott gazdalkodd szervezet, melynek
alaptevékenysége, hogy a jogszabaly altal e kdrbe sorolt feladatokat elldssa.

. A Térsasag a Magyar Allam tulajdonaban 4116 egyszemélyes, zartkorlien miikod6s részvénytdrsasag.
3. Az NHKV Zrt. tarsasagi szervezete

A Tarsaség tdrsasagi szervezetét, a hozzakapcsolédd feladat- és hataskoroket a Polgari
Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) rendelkezései alapjan az
Alapszabaly tartalmazza.

A Tarsasdg alapitéja, és a részvényesi jogok gyakorléja a nemzeti vagyon kezeléséért feleis tarca
nélkiili miniszter (a tovabbiakban: Alapitd).

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

A Térsasdg vezérigazgatGja a Tarsasag elsG szamu vezet6 dllasu munkavallaléja. A vezérigazgaté a
jogszabalyok, az Alapszabaly, valamint az Alapité és az Igazgatdésag hatérozatainak tovabba a jelen
Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen l4tja el feladatait.
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5. A Térsasagnal Feliigyel6bizottsdg miikodik. A Fellgyel6bizottsdg feladat- és hataskoreit
jogszabalyi rendelkezések, a Tarsasag Alapszabdlya, illetve a Feliigyel6bizottsag Ugyrendje rogziti.

6. A Konyvvizsgaléra vonatkozé szabdlyokat, valamint a Kényvvizsgdlé feladat és hataskorét az
Alapszabaly és a jogszabalyi elGirasok tartalmazzak.
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Il. fejezet: Altaldnos szervezeti és mikodési szabalyok

1. A munkaszervezet felépitése

A Tarsasag bels6 munkaszervezetét a vezérigazgat6 alakitja ki és iranyitja.

A Tarsasag. irdnyit6 szervezeti egységei igazgat6sagokbdl sllnak. A munkaszervezeten beliili
szervezeti egység létrehozasarol, megsziintetésérél, az egyes szervezeti egységeken beliili tovabbi
szervezeti egységek (iroda, osztaly, csoport) létrehozésérél a vezérigazgaté jovahagyésa esetén
kertilhet sor, azokrél a vezérigazgatd dént az Alapszabaly 10.3.a) pontja alapjan.

A szervezeti egységek felsoroldsat és abrdjat a Szabalyzat Fliggeléke tartalmazza.
2. Vezet6 allast munkavallalék
2.1. lgazgaték

Az igazgato és az igazgatdi beosztdsii vezetd (a tovabbiakban egyiittesen: igazgatd) a Tarsasag a
munka torvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi I. térvény (tovabbiakban: Mt.) 208. § (2) bekezdés
hatélya alé tartoz6 munkavallaléja, aki 6nailéan és felelésen a jogszabalyoknak, a Tarsasag bels6
szabdlyzatainak, a szakmai kévetelményeknek és valamennyi rd vonatkozé tovabbi el6irdsoknak
megfelelden vezeti a rabizott szervezeti egységet (a tovébbiakban: igazgatdsag).

Az igazgatdk felett a munkaitat6i jogokat — ideértve munkaviszony Iétesitése, megsziintetése,
munkaszerz6dés médositdsa, javadalmazis és végkielégités megdllapitdsa, valamint a
teljesitménykévetelmény és teljesitményértékelés szabdlyozasa, illetve az ahhoz kapcsolédé
juttatdsok meghatdrozasa — a vezérigazgaté gyakorolja.

Az igazgat6 gondoskodik az ligykérébe tartozé rendelkezések és a vezérigazgaté utasitdsainak -
beleértve a jelen szabdlyzat Ill. fejezet 4.1. b) pontja szerinti feladatkérében eljaré operativ
igazgatotdl érkezé utasitasokat is - végrehaijtésardl, felelSs az igazgatdsag feladatkérébe tartozé
dontések el6készitéséért és meghozataldért, az 4ltala adott informaciék és adatok helyességéért.

Az igazgato ellatja tovabbd mindazokat az ligyeket, amelyeket a vezérigazgaté &llandé vagy eseti
jelleggel a feladatkorébe utal.

. Az igazgat6 altaldnos feladatai, kotelezettségei:

a) meghatdrozza az igazgat6sdg munkatervét, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtisat;

b) kozremilkdédik a munkavégzéséhez sziikséges személyi, térgyi, pénzigyi feltételek
biztositasdban, a fels6 vezetSi szinten meghatdrozott feladat ellatasahoz sziikséges
informécidk tovabbitésaban;

c) hatdroz azokban az iligyekben, amelyek elSkészitése az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti
egységek feladatkérébe tartozik;

d) a Szabdlyzatban foglaltak szerint gyakorolja az aldirasi jogkorét, amelynek gyakorldsat
beosztottjaira dtruhdzhatja, ez utébbi azonban nem érinti az igazgat6sag, munkajaért valé
felelGsségét;

e) a feladatkorébsl adédén rendelkezésére &ll6 adatok (szémviteli, statisztikai és egyéb)
felhaszndldsaval és elemzésével segiti és el6késziti a vezérigazgatéi és felsébb déntések
meghozatalat, a déntéseket végrehajtja és azok végrehajtasarél tajékoztatast ad;
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f)

g

h)

i)

k)

n)

o)

a)
r)
s)

t)

ellendrzi az igazgatosag altal kidolgozott fejlesztési elképzelések, programok, koncepcidk
megvaldsitdsat;

az igazgatosédg munkavallaléi vonatkozésaban — az alapvet6 munkaltatéi jogok kivételével —
gyakorolja az egyéb munkadltatéi jogokat, javaslatot tesz jogviszony Iétesitésére és
megsziintetésére, valamint moédositésara;

javaslatot tesz az igazgatésdg munkavallaléinak teljesitménykdvetelményére, azok
teljesitésének értékelésére, javaslatot tesz a felettes vezetd részére teljesitményértékelésen
alapulé kompenzacié médjanak és mértékének meghatarozasara, jovdhagyja a munkavéllalék
tovabbképzésére vonatkozo javaslatot;

beszdmoltatja az igazgatésdg munkavéllaloit a szervezeti egységnél végzett munkdkrol,
gondoskodik a munkahelyi fegyelem megtartasarél;

szakmai értekezleteket hiv Ossze az irdnyitdsa ald tartozé tevékenységi kdrben felmeriilt
fontosabb feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
illetve az irdnyitdsa ala tartozé munkavallalok munkajanak irdnyitasa céljabél;

sziikség szerint egyedi feladatok elldtdsaval bizza meg az aldrendelt szervezeti egységek
barmely munkavallaléjat;

ellendrzi a jogszabdlyok, utasitasok, belsd szabalyzatok igazgatdésdg munkajaban torténd
érvényesiilését;

fellilvizsgdlja az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egység altal készitett tervezeteket, valamint
jovéhagyja azok munkaterveit, figyelemmel kiséri és szervezi feladatainak végrehajtasat, az
ehhez sziikséges szakmai feltételeket biztositja;

gondoskodik az irdnyitdsa alatt &ll6 szakteriilettel kapcsolatos fejlesztési elképzelések,
programok, koncepcidk kidolgozasarol, azok megvaldsitasarél;

véleményt nyilvanit az irdnyitdsa alatt all6 szakteriiletet érint6 jogszabalytervezetekrél,
szabalyzatokrol; _

érvényesiti a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzést;

gyakorolja a feladatkdrébe tartozé rendelkezési jogkort a kotelezettségvallaldsi szabélyzatban
meghatarozottak szerint;

ellatja a szakmai teriiletét érint6en a feliigyeleti szervekkel, tarsintézményekkel, hatésigokkal
torténd szakmai koordinaciot;

feladatkdrét érintGen elldtja a Tédrsasdg honlapjan kozzétételre keril6 anyagok szakmai
megfelel6ségének ellenbrzését;

a szervezeti egységet érinté ellenérzésekrél éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a
bels6 és kilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsat és
végrehajtasat nyomon kéveti;

felel6s a Tarsasdg eredményes miikodése érdekében red hdrulé feladat elvégzéséért,
intézkedéseiért, utasitdsaiért, a nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok, jelentések tartalmi
helyességéért, az ellen6rzések végrehajtdsdért, tovabba mindazért, amit jogalldsdnak,
hataskorének, beosztasanak megfelelGen tennie kell, illetve amit megtenni elmulasztott.

Az igazgato biztositja az igazgatosdg egyiittm(ikodését a Tarsasag mas szervezeti egységeivel.

Az igazgatd més szervezeti egység vezetGjének feladatkdrét érinté intézkedést csak az érintett
igazgatd irdsbeli egyetértésével tehet.

Az igazgat6 tevékenységérdl a vezérigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

A jogi teriiletért felel6s igazgaté kamarai jogtandcsosként latja el feladatait. A kamarai jogtandcsos
jogtanacsosi feladataira az Ugyvédi tevékenységrél sz616 2017. évi LXXVIII. torvény elGirdsai

alkalmazandodak.



NHKV

NEMZET!I HULLADEKGAZDALKODAS!
KOORDINALO €S VAGYONKEZELO Zrt.

10. A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az
ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérél sz616
az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 (2016. aprilis 27.) rendelete szerint a Tarsasagnal
alkalmazandé adatvédelmi tisztvisel6 feladatait a vezérigazgaté kdzvetlen aldrendeltségébe jogi
terlletért felelSs igazgat6 koordindlasaval végzi. Az adatvédelmi tisztvisels feladatai ellstasanak
érdekében barmikor jogosult kdzvetleniil adatot, informaci6t kérni a Térsasdg barmely szervezeti
egységét6l (annak vezetSjétél), illetve alkalmazottjat6l. Jogosult tovabbad barmilyen, a
feladatkorét érint6 dokumentumot megismerni, illetve azokrél mdsolatot késziteni. Az
adatvédelmi tisztvisel6 egyéb, nem e feladatkoréhez kapcsolédé feladatokat is ellathat. A jogi és
beszerzési igazgato biztositja, hogy e feladatokbdl ne fakadjon 6sszeférhetetlenség.

2.2, A Tdrsasag tovabbi vezetdi

1. A Térsasag tovabbi vezeti az egyes igazgatdsagokon beliil létrehozott szervezeti egységeket
vezet6 munkavallal6k. A Tarsasdg tovébbi vezetGit az igazgat6 javaslatara a vezérigazgaté nevezi
ki. A tarsasag tovabbi vezetSire a munkaltatéi jogok gyakorléjanak személyére vonatkozéan a
Tarsasag nem vezetGalldsu munkavallalokra vonatkozé szabélyok alkalmazandéak.

2. A Tarsasig tovdbbi vezet6i a vezetése alatt all6 munkavallaléi alloményt, valamint az
aldrendeltségébe tartozé nem dnall6 szervezeti egységeket (csoport, kdzpont, iroda) irdnyitja.

3. ATarsaség tovabbi vezet6 munkavallaléjanak csak a kbzvetlen felettese Gtjan lehet utasitdst adni,
ide nem értve a vezérigazgato kdzvetlen utasitasi jogat. Ha az utasftott munkavillalé az utasitssal
nem ért egyet, jogosult az utasitdst kiad6 vezets felettesével indoklds kiséretében
véleményeltérését - az utasitast adé vezetd egyidejli értesitése mellett - irdsban kozolni. Az
eléz6ek szerinti véleményeltérésnek az utasitds végrehajtasara halaszté hatalya nincs. Az utasitas
megtagadasara a Munka Torvénykonyvének rendelkezési az irdnyaddak.

3. A nem vezetd allasi munkaviallalékra vonatkozé elGirdsok

1. ATarsasag nem vezet( alldst munkavallaléi felett az alapvets munkaltatéi jogokat a vezérigazgaté
gyakorolja. A nem vezet§ &llasi munkavéllalok tekintetében alapvet6 munkéltatéi jognak
mindsiil:

a) munkaviszony létesitése, megsziintetése, médositasa;

b) afoglalkoztatas feltételeinek meghatarozasa;

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

d) Kkitlintetési javaslat felterjesztése;

e) kartérités igény érvényesitése;

f) tanulmanyi szerz6dés kotése.

2. Anem vezet§ allasi munkaviéllalok felett az egyéb munkaltat6i jogokat a munkavallalé kozvetlen
vezetdje gyakorolja. A vezérigazgatd jogosult részben, vagy egészben dtruhazni az altala gyakorolt
alapveté munkaltatoi jogokat az egyes szervezeti egységek vezetdire.

3. A munkavéllaldk részietes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.

4. Minden nem vezet6 allasi munkavéllalénak csak a kézvetlen felettese Utjan lehet utasitast adni.
Ha az utasitott munkavallalé az utasitassal nem ért egyet, jogosult az utasitdst kiadé vezetd
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felettesével indoklas kiséretében véleményeltérését - az utasitast ad6 vezet6 egyidej(i értesitése
mellett - irdsban kozolni. Az el6z6ek szerinti véleményeltérésnek az utasitds végrehajtasara
halaszt6 hatalya nincs. Az utasitds megtagaddsara az Mt. rendelkezési az irdnyaddak.

A vezérigazgat6 a Tdrsasag valamennyi munkavallal6jat kézvetleniil is utasithatja.

A vezérigazgato jogosult a Tarsasag kiemelt feladatait elldté munkavallalék részére ,kiemelt
szakért6i” cimet adomdnyozni. A cimhez kapcsolva szervezeti egység nem hozhaté létre, illetve
meglév ilyen szervezet nem alakithaté at. A kiemelt stitusz eltér8 cimhasznélattal jar6, a
munkaszervezeten beliili erkélcsi megbecsiilést jelent, ugyanakkor nem véltoztat a munkavallalé

fiiggelmi viszonyain, jogositvanyain.
4. Helyettesités rendje

A vezérigazgaté tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitésére az altala kijeldlt
igazgato jogosult. A helyettesités az alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasara nem terjed ki.

Az igazgatot az altala kijeldlt munkavallalé helyettesiti, a jogi teriiletért felel6s igazgat6
helyettesitésére az dltala kijel6it kamarai jogtanacsos jogosult.

A helyettesités tényérdl, varhaté id6tartamar6! és helyettesitd személyérl a vezetd allasu
munkavallalé kételes valamennyi vezet6t el6zetesen vagy, ha erre nincs lehet6ség haladéktalanul,

irdsban értesiteni.

A cégjegyzésre jogosult tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén kételes a helyettesitési jogkdrben
eljgr6 személy meghatalmazdsarél sziikség esetén gondoskodni, helyettese a cégjegyzési
jogosultsag figyelembevételével jogosult az iratok aldirasara.

A helyettesitést elldté az dltala megtett intézkedésekrél a helyettesitésre okot adé korilmény
megsz(inését kdvetden a helyettesitett vezet6t koteles tdjékoztatni.

5. A munkaviszony létesitésére vonatkozé specidlis szabélyok

A Tarsasag munkavallal6ira a mindenkor hatalyos munka térvénykonyvérél sz616 térvény elGirasai
az iranyaddak.

Munkaviszony biintetlen el6életli munkavallaléval IétesithetS. A munkaviszony létesitését
megel6zGen a munkavallalé kételes a Térsasag foglalkoztatast el6készitd szervezeti egysége
rendelkezésére bocsdjtani a biintetlen el&élet igazoldsdara kidllitott hatésagi igazolast.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé6 2007. évi CLIL. térvény elGirdsaira
tekintettel a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget eredményezé munkakérokrél jogszabaly,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyairdl kiilon vezérigazgatéi utasitdssal kiadott
szabalyzat rendelkezik.

A vezet6i munkakort bet6lté munkavallalok tekintetében altaldnos alkalmazasi kovetelmény a
fels6foka allami iskolai végzettség, amely aldl a vezérigazgat6 adhat egyedi felmentést.
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6. Alapitd, vagy az Igazgat6sag hataskorébe nem tartozé szabalyzatok, utasitdsok, a
belsd iranyitas egyéb eszkozei

Az Alapszabélyban foglaltak figyelembevételével a vezérigazgaté jogosult a Tarsasdg egészére
vagy a munkavallalok meghatédrozott korére nézve szabélyzatok, utasitésok, egyéb bels6
iranyitdst, tajékoztatast szolgdlé eszkdzdk barmely targykorben térténd kiadasara.

Amennyiben jogszabdly, alapitdi, igazgat6sagi dontés, vezérigazgatéi utasitas, vagy barmely egyéb
el6iras alapjén a Tarsasdg szamdra olyan szabélyzat, egyéb belsS elSirds készitése valik
sziikségessé, amely tobb szervezeti egység munkavallaléit érinti, Ggy annak az igazgatdsagnak a
vezetGje, amelynek szakteriiletéhez az tartozik, koteles annak kiad4sat megfelel§ hatédrid6ben
kezdeményezni. A szabalyzatok kiaddsdnak részletes rendjét a Térsasdg kilon szabdlyzatban

rogziti.

A szabalyzat kiaddsara vonatkozé kezdeményezést — a sziikségesség indokanak megjeldlésével —
a targykdr szerint érintett szervezeti egység vezetSje (a tovébbiakban: eléterjeszté) a felettes
vezet$ Utjan terjeszti a vezérigazgatd elé jévahagyasra, egyidejlileg megjelélve az el6készitésbe
bevonni kivant szervezeti egységeket is.

A szabédlyzat elkészitéséért, feliilvizsgélataért, médositisaért - amennyiben jelen Szabalyzat az
elkészitésért felelSs szervezeti egységrél nem rendelkezik -, a szabdlyozds térgykére szerinti
szervezeti egység vezetdje felelds.

Az igazgatok az dltaluk irdnyitott szervezeti egységek részére vagy egészére belss szabalyzatokat,
utasitdsokat, Ugyrendeket, munkafolyamat-leirdsokat, eljarasrendeket, bels§ irdnyitast,
tajékoztatast szolgdlé egyéb eszkdzoket alkothatnak.

Valamennyi szabélyzatrdl, utasitdsrél, a belsé szabélyozas, a belsd iranyitds egyéb eszkézeirdl
olyan médon kell elektronikus Gton irdsban értesiteni a cimzetteket, hogy azoknak a végrehajtds
érdekében megfeleld felkésziilési id6 alljon rendelkezésre.

7. ATarsasag cégjegyzése, aldirési jogok, képviselet

A Térsasdg cégjegyzésének alapvet§ szabdlyait a jogszabalyi rendelkezések és a Tarsasag
Alapszabalya allapitja meg, részletszabélyait jelen Szabdlyzat hatérozza meg, tovabba az
Alapszabalyban, jelen Szabalyzatban nem szabélyozott kérdéseket meghaladéan a jogszabalyi
rendelkezésekkel &sszhangban az ligyek meghatérozott csoportjara nézve az Igazgatésag a
Tarsasag munkavallaldit irdsbeli nyilatkozattal a Tarsasag képviseletének jogaval ruhazhatja fel.
A munkavallalok felhatalmazésa torténhet bels§ szabalyzatban vagy egyedi dokumentumban
is, és a cégjegyzési jog gyakorldsa korlatozhaté id6ben, valamint meghatdrozott Ugyekre.

A Tarsasadg cégjegyzésére jogosult személy - felhatalmazisénak keretei kozott - a Tarsasag
nevében, harmadik személyekkel szemben, birésag és mds hatésag elétt, széban és frasban is
képviselheti a Tarsasagot, azaz jogokat szerezhet és kotelezettségeket véllalhat a Tarsasag
részére. A képviselet alatt a Térsasag nevében harmadik személyek irdnyaban, a birésag és mas
hat6sag elStt - akar sz6ban, akér irdsban - tett jognyilatkozatokat kell érteni. A cégjegyzés
magaban foglalja a képviselet korében sziikséges aldirasi jogot is, ami a cégjegyzés keretei
kozott gyakorolhat6, sszhangban a Térsasag Alapszabalyaval, jelen Szabalyzat, valamint adott
esetben az Igazgatdsag e targykodrben kiadott hatdrozata elGirdsaival, illet6leg a hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseivel. ’
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3. A cégjegyzési jog kilonbozik a Tarsasag miikodtetése sordn, a Tarsasag szervezetén beliili

alairasi jogtol. A szervezeten beliili aldirdsi jog a szervezeti egység vezetGjének joga és
kdzvetleniil, vagy egydltaldn nem keletkeztethet jogot vagy kotelezettséget - a munkaltatoi jog
korét, fedezetigazolast, illetve jogi jellegiiknél fogva kivételnek mingsiilé nyilatkozatokat ide
nem értve - a Tarsasdg szémadra.

Jelen Szabidlyzatban rogzitett korlatozasok nem gyengithet6k a munkavallaloknak adott
felhatalmazdsban, az ennek ellentmondé felhatalmazds csak e Szabdlyzatban rogzitett
korldtozasokon beliil érvényes.

A Tarsasag cégjegyzésére jogosultak:

a) avezérigazgat6 6ndlidan;

b) azlgazgatdsag két tagja egyiittesen;

c) a Tarsasag cégjegyzésre feljogositott munkavdllaléja egy masik munkavallaléval egyiittesen
(a tovabbiakban: képviseletre jogositott munkavallalok).

A cégjegyzési jogra vonatkoz6 specidlis szabalyok:

6.1.Az egyes jogiigyletek értéke vagy az ahhoz kapcsolédé kotelezettségvallaldas mértéke alapjan
az Alapité hataskorébe tartozo joglgyletet tartalmazé dokumentumot a vezérigazgat6 vagy
az igazgatdsag két tagja irhatjak ala.

6.2.Az érték, illetve a kapcsolédd kotelezettségvallaldas mértéke alapjan az Igazgatdsag
hatdskorébe tartozd joglgyletet tartalmaz6 dokumentumot a vezérigazgaté vagy az
igazgatdsag két tagja irhatjak ala.

6.3.Az el6z6 pontok hatdlya alda nem tartozé jogiigyletet tartalmazé dokumentumot a
vezérigazgato vagy az igazgatdsag két tagja, tovabba a képviseletre jogositott munkavalialék
egylttesen irhatjak ala.

6.4.Ertékhatart6l fiiggetlenil a 13/2016. (V. 24.) NFM rendelet szerinti szolgltatasi
dijmegallapitast tartalmazé dokumentumot a vezérigazgat6 vagy az igazgatdsig két tagja
irhatjak ala.

6.5.A szamviteli torvény szerinti beszdmol6t a vezérigazgatd vagy az igazgat6sag két tagja irhatja
ala.

6.6.Ha egy jogugyletb6l tobb, lényegében azonos feltétellel bird szerzGdés jon létre és
meghatdrozhaté azon adatok kdre, amelyek szerz6désenként eltérnek, a jogiigylet révén
megkotendd valamennyi szerz8dés Osszevontan kezelhet§ és az alapligylet jovahagyésat
koveten az egyes joglgyleteket tartalmazé dokumentumokat a vezérigazgaté vagy az
igazgat6sag két tagja tovabba a képviseletre jogositott munkavallalok egyiittesen irhatjak ala.

6.7.A hulladékrél sz6l6 2012. CLXXXV. torvény (a tovabbiakban: Ht.) szerinti megfelelGségi
véleményt, valamint annak visszavondsat a vezérigazgaté irhatja ala.

Az értékhatar szamitdsanal elsGdlegesen az Alapszabély, mogottesen a jogszabdlyi rendelkezések
iranyadok.

Az igazgaték valamennyi, az irdnyitasuk, illetve vezetésiik ald tartozd szervezeti egység
feladatkorébe tartozo, a Tarsasag miikodésével kapcsolatos dokumentumot (szerz6désnek nem
mingsiil6, de joghatds kivdltasara iranyuld dokumentumok, levelek, nyilatkozatok) annak
targykorétdl fuggben az 5. pont ¢) pontjdban foglaltaknak megfelel6en a jogi teriiletért felelds
igazgatoval, vagy a gazdasagi teriiletért felel6s igazgatdoval egyiittesen jogosultak alairni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az el6z6 pont szerinti személyek a miikédéssel kapcsolatos feladatok elltdsa korébe, valamint a
rendszeresen ismétl6d6 feladatok végrehajtasa korébe tartozé iratok neviikben térténd aldirdsara
irdésban meghatalmazhatjék a feladat ellstasaért felelés mas személyt. Az errgl sz616 dokumentum
(meghatalmazas) mésolataval a felettes vezet6t tajékoztatni kell.

Amennyiben jelen Szabdlyzat vagy a vezérigazgat6 altal kiadott szabdlyzat, utasitas eltéréen nem
rendelkezik, a Térsasag személyes képviseletére a vezérigazgaté jogosult. A vezérigazgaté ezt a
jogot a Térsasag kiilonféle férumokon, konferencidkon, el6adasokon, targyaldsokon stb. térténé
személyes képviselet érdekében a kovetkez6k szerint adhatja 4t:

a) kotelezettségvallalast jelent§ esetekben a cégjegyzésre jogosult személyekre, vagy kiilon
meghatalmazas Utjan,

b) kotelezettségvallaldst nem jelents esetekben az adott szakteriilet vezetGjére, eseti, illetve

dllandé megbizéssal.

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

A Tarsasag jogi képviseletének rendje jogszabaly &ltal meghatérozott. A kamarai jogtandcsos
képviseleti és aldirdsi jogosultsagdt kiilon jogszabdly szabalyozza. A Tarsasdag kamarai
jogtandcsosai a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelSen gyakoroljék aldirési, ellenjegyzési és

képviseleti jogosultsagukat.

A Térsasag nevében kotelezettséget véllalni pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem lehet, kivéve, ha a
vezérigazgato részérdl kiadott belss szabalyzat, utasitas, elGiras eltéréen rendelkezik. A Tarsasag
nevében kidllitott okiratokat — amennyiben a vonatkoz6 jogszabalyok azt kételezden elGirjak — a
kamarai jogtandcsos vagy a Tarsasdggal megbizasi jogviszonyban &ll6 Ugyvéd az Ugyvédi

tevékenységrél sz616 2017. évi LXXVIII. torvény VII. Fejezet 25. pontja szerint ellenjegyzi.

A vezérigazgat a Tarsasag tevékenységével kapcsolatban késziilt barmely irat, joglgylet alairasi
jogat magahoz vonhatja, ide nem értve az Igazgatésag tagjai egyiittes alairasi jogat.

A Tarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemondast, egyéb jognyilatkozatot nem tartalmazé
kiils6, valamint a tdrsasdgi bels6 dokumentumainak aldirdsara valamennyi szervezeti

egységvezetd onalléan is jogosuit.

A cégjegyzés és az aldirasi jog gyakorldsénak jelen Szabalyzatban nem részletezett kérdéseire — igy
kilondsen a Térsasdg gazdalkodasi rendjének, a kételezettségvallalas rendjének, a bankszamlak
feletti rendelkezés szabélyainak, valamint a Tarsasdg hivatalos levelezésével,
bélyegz6hasznélataval kapcsolatos targykérokben - a vezérigazgaté kiilon szabélyzatban

rendelkezik.

8. Kiilsd szervek altal végzett ellendrzés

A Tarsasag tevékenységének kiilsé szervek altal végzett ellendrzése soran az ellendrzési eljras
lefolytatdsaval kapcsolatos feladatok elvégzéséért az ellenérzéssel érintett szervezeti egység

vezetGje felelGs.

Az ellen6rzéssel érintett szervezeti egység vezetSje koteles az ellenérzés valamennyi eljérasi
cselekményérél, megéllapitasarél, dokumentumardl a vezérigazgatot irasban tajékoztatni.

11



NHKV

NEMZETI HULLADEKGAZDALKODAS!
KOORDINALO £5 VAGYONKEZELO Zrt.

lil. fejezet: A Tarsasag szervezeti egységeinek feladatai

Az Alapszabadly 10.3. a) pontjaban foglaltakkal 6sszhangban a Szabalyzatban nem nevesitett feladatok
ellatasaért felelGs szervezeti egységet a vezérigazgato jeldli ki. A vezérigazgatd jogosult a Szabélyzat Il
fejezetének ideiglenes, vagy végleges modositaséra az Igazgat6sag kiilon jovahagyasa nélkiil. A jelent6s
médositdsokral, feladatdtcsoportositasokrél az Igazgatdsagot a Tarsasag irdsban értesiteni koteles.

a)

o)

p)

a)

r)
s)
t)

1. Humanpolitikai és Bérszamfejtési Iroda

elldtia a munkaviszony és munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésével,
fennélldsaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, amelynek keretében elBkésziti a
jogviszonyra irdnyado szerz6déseket, intézkedik a munkaltatét terheld bejelentési és bevallési
kotelezettségek teljesitésérdl;

kidllitja a munkaltatdi igazolasokat;

megszervezi, és nyilvéntartja a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat;

feladata a munka és tlizvédelmi oktatds megtervezése és megszervezése;

kidolgozza és karbantartja a szervezet munkakéri rendszerét;

gondoskodik a munkavallalék személyi anyagdnak Osszedllitdsard!l, nyilvantartisarél és
meg0lrzésérdl;

cafetéria elszdmoldst végez és kapcsolatot tart a szolgdltaté partnerekkel;

adatot szolgaltat a [étszam és bér tekintetében a statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéséhez;
elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével és megérzésével 6sszefiiggd
munkdltatoi feladatokat;

kidolgozza, koordindlja és felligyeli a Tarsasdg képzési tervét, szervezi a kiilsé és belsd
képzéseket;

vélemény addsa a munkaltatéi jogkort gyakorl6 vezet6k szamara a munkaviszonyt érinté egyes
munkaltatéi intézkedések megtétele elétt;

kdzrem(kédik a szervezet emberi er6forras gazdalkodasi tervének kialakitdsaban,
mikddtetésében;

humanpolitikai folyamatokat tdmogaté IT rendszert alkalmaz;

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

feleléss a munkaltatét terhel6, szakteriiletét érint6 bevalldsi kotelezettségek,
adatszolgdltatdsok megfelel6 tartalommal, hatdrid6ben torténé elkészitéséért, teljesitéséért.

tarsadalombiztositasi kifizetGhely létesitése esetén ellatja az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsi
és adatszolgdltatasi feladatokat, kapcsolatot tart az illetékes egészségbiztositisi és
nyugdijbiztositdsi szervekkel;

egylittm{kodik a Gazdasagi Igazgatdsag szakteriileteivel a f6konyvi feladdsok, bevalldsok és az
ahhoz kapcsolédé jarulék- és addbefizetések tekintetében;

egylittmUkodik a kontrolling szakteriilettel;

jogi kérdések tekintetében egyiittm(ikddik a felel6s szervezeti egységgel;

mikddteti a teljesitmény management rendszert (TMR);

felel a munkaviszonyra vonatkozé jogszabalyokban, szabdlyzatokban meghatérozott
osszeférhetetlenségi szabalyok Tarsasagon beliili ellenérzésérél, vizsgélataért.
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d)

e)

g

h)

i)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

j}

2. A megfelelést timogat6 szervezeti egység

részt vesz a jogszabaly-, illetve a belsg szervezeti/személyi véltozasokat kdvetGen szitkségessé
valé bels szabélyzat médositasok készitésében;

koordindlja a szervezeti integritast sért§ események és panaszok bejelentését és kezelését
szabalyozé Bejelent6vonal kialakitasat és mikodtetését;

ellatja a Tarsasdg mikodésével Gsszefiiggs, integritdsi és/vagy korrupciés kockézatokra
vonatkozé bejelentések, illetve beadvényok befogadasaval, bizalmas kezelésével és a
bejelent6k adatainak védelmével, valamint az érintettek meghallgatdsaval, bejelent6k
téjékoztatasdval és jogorvoslati lehet§ségeinek biztositassval kapcsolatos koordinacids, és a
hatdskorébe tartoz6 végrehajtasi feladatokat;

részt vesz a Térsasdg integrélt kockazatkezelési rendszerének kialakitisdban és
mikddtetésében, és véleményezi azon kockazatok kezelésének tervezetét, amelyeknek
megfelelési vonzata van;

figyelemmel kiséri a véleményezett kockazatkezelési intézkedések végrehajtdsat és sziikség
szerint javaslatot tesz a folyamatok szabdlyozésaért felelGs vezet6knek a fejlesztésre;

nyomon kéveti a megfelelésekkel kapcsolatban hozott vezetdi intézkedések végrehajtasat, a
folyamatba épitett ellenGrzésének alkalmazésat;

nyilvantartdst vezet a feltrt, a jogszabalyoktél eltérs gyakorlatok megsziintetésére tett
intézkedésekrdl, és a hatdskdrébe tartozé ellenSrzéseird, valamint az Integritdsi Szabdlyzat és
az Integralt kockazatkezelési szabdlyzat elGirdsainak alkalmazasaval kapcsolatos
tapasztalatairél;

Osszefoglalo jelentést készit a Tarsasag megfelelési statuszarél és munkajarol;

képviseli a Térsaségot a korrupcié megel6zésével kapcsolatos szakmai munkacsoportokban.

3. Belsé ellendrzés

felel az Eves BelsG Ellendrzési Terv 6sszedllitasdért és végrehajtasaért;

felel a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetsi ellenérzési rendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelése vizsgalatdért és
értékeléséért;

felel a pénzligyi irdnyitdsi és ellen6rzési rendszerek moikddésének gazdasagossaga,
hatékonysaga és eredményessége vizsgalataért és értékeléséért;

vizsgélja a rendelkezésére 3ll6 erSforrasokkal valé gazdélkodast, a vagyon megolvasat és
gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszdmol6k megbizhatésagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a vezérigazgaté részére megallapitasokat és ajanlasokat
tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit a Tarsasag miikodése eredményességének
névelése, valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetSi ellenbrzési, illetve a belsg
ellen6rzési rendszerek javitdsa, tovabb fejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hianyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csdkkentése, valamint a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltérasa
érdekében;

felel az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyomon kdvetéséért;

elvégerzi a bels6 ellenGrzési tevékenység mindségértékelését;

tandcsadast végez a nemzetkézi belsé ellenSrzési standardok és a Bels6 Ellendrzési
Kézikonyvben rogzitettek alapjan;

tajékoztatdst nydjt a belsG ellenSrzési tevékenységrél a Feliigyel6bizottsag, valamint a
vezérigazgato részére.
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4. Operativ Igazgatdsag

4.1, A titkdrsagi feladatkoréhez kapcsolédoé feladatai:

a)

b)

d)
e)
f)
g)
h)

i)
)

elldtja a vezérigazgatdi kdzvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti egységei részére kiadott, és a
tobbi szervezeti egységet érint6 dontésekben meghatdrozott feladatok nyilvantartésat,
végrehajtdsuk nyomon kdvetését a végrehajtas allapotarél a vezérigazgaté tajékoztatasat;

a vezérigazgatd irdnyitdsa mellett kapcsolatot tart a tulajdonosi joggyakorldval, ennek
keretében koordinélja a tulajdonosi joggyakorlétél érkezé egyedi feladatok végrehajtasat, e
célbdl a szervezeti egységektdl érkez6 dokumentumokat véglegezi, tébb szervezeti egység
érintettsége esetén szintetizalast végez;

figyelemmel kiséri a cégjegyzési, aldirdsi jog gyakorlasat, kezdeményezi az ahhoz kapcsolédé
operativ és szabdlyozasi intézkedések megtételét;

gondoskodik a felsébb szervektdl, hatosagoktél érkezé feladatok végrehajtdsat, a hozza
kapcsolédo feladatok végrehajtasardi;

nyomon koéveti a vezet6k hivatalos programjait, Osszedllitia a szervezeti szinti
programtervezetet és sziikség esetén hetente tovabbitja az érintettek részére;

gondoskodik a szervezeti egységek &ltal készitett tdjékoztatok és jelentések vezérigazgaté,
illetve az érdekelt szervezeti egységek vezet6i részére torténd tovabbitdsardl;

a feladatkorébe tartozo ligyekkel kapcsolatban kapcsolatot tart kdzigazgatasi szervekkel, civil
szervezetekkel, valamint el6késziti a veliik valé egyiittm(ikodési megéllapodasokat;

elldtja a vezérigazgatéhoz kapcsolodo titkarsagi feladatokat, valamint végzi a nemzetkézi
kapcsolatokkal 6sszefliggésben ra bizott feladatokat;

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

meghatdrozdsaban.

4.2. Kommunikdcios feladatkdréhez kapcsolédoé feladatai:

a)
b)

c)

d)

folyamatos sajtéfigyel tevékenységet végez és ezzel 6sszefiiggésben reakcibtervet készit;
figyelemmel kiséri a kommunikdciés tendencidkat, ennek érdekében -elemzéseket,
értékeléseket készit;

visszakereshet§séget biztositva, a sziikséges és rendelkezésére bocsétott informatikai
eszkozok és programok Gtjan begy(ijti, tarolja és megérzi a sajat tevékenységgel kapcsolatos
sajtémegjelenéseket, kdzleményeket, valamint relevans hireket;

szervezi, dsszehangolja az vezérigazgatd sajtotevékenységét, és egyéb nyilatkozat tételre
jogosult személyeinek média megjelenését, exkluziv interjuit, kommunikaciés javaslatait;
kapcsolatot tart a médidval, kapcsolatot tart az Alapité, a hulladékgazdalkodasi
kozszolgéltatast végzé tarsasdgok és az ellatisért felelGs szervezetek kommunikacids
szerveivel, vezetGivel és szovivivel;

egyedi, siirgls esetben, egyeztetve a vezérigazgatoval kommunikdacids tevékenységet végez a
megfelels sajtoszervek iranydban;

kommunikdcids szempontbdl véleményezi a honlapon megjelenitendd tartalmakat;
kommunikdciés szempontbdl véleményezi az egyes igazgatosagok altal el6készitett
beszerzéseket;

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

el6késziti a Térsasag altal kommunikdcids célbdl, piaci helyzetének javitasa, vagy tarsadalmi
szerepvallalas érdekében nyujtand6 eseti vagy rendszeres - pénzbeli vagy Uj eszkdz, termék
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Utjan nydjtott nem pénzbeli - hozzéjérulasait valamely rendezvényhez, tevékenységhez, illetve
személy szdméra;

I) egyedijavaslatot tesz egyes kommunikiciés beszerzésekre;

m) elldtja a szemléletformdlashoz kapcsolédé és a kornyezettudatos hulladékgazdalkodds
népszerdsitése érdekében sziikséges PR és marketing feladatokat;

n) elldtja a Tdrsasdg Osszes marketing, sajtémegjelenési, médiatervezési, ehhez kapcsolédo
vasarlasi, valamint PR és szponzoracios feladatait.

4.3.A Térsasag bels6 m(kodésével és folyamataival dsszefiiggé projektjeinek koordinalaséval
6sszefiigg6 feladatkorében:
a) Vezérigazgato éltal kijelSlt projektek esetén biztositja a projektmenedzsment feladatokat a
Térsasag stratégiajahoz igazodéan;

4.4.Az Igazgatosdg feladatkdrét érintd, illetve azt segitd, témogaté projektek, beszerzések,
fejlesztések szerz6dések tekintetében elldtja a kovetkezé feladatokat:

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

b) a szerz6déskdtési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljaras) miszaki szempontu
tamogatésa, kérdések megvalaszolasa, m(iszaki értékelés;

c) afeladatkérébe tartozé beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozésa, nyomon kévetése,
a teljesités ellenérzése és iranyitésa;

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

e) a feladatkdrébe tartozd szerz8dések teljesitésérsl folyamatosan, illetve eseti jelleggel

beszamol.

5. Jogi és Beszerzési Igazgatésdg

5.1.A jogi feladatkéréhez kapcsolédé feladatai:

a) altaldnos feladatai korében tamogatja a Térsasig egységes joggyakorlata kialakitdsanak
eldsegitését, a Térsasag miikddése sordn a jogszabalyok, egyéb jogi aktusok és a tarsasag belsé
szabdlyzatainak érvényre juttatdsat;

b) el6segiti a Tarsasdg m(ikodésének szabalyszer(iségét, kozremiikodik a torvényesség érvényre
juttatasaban;

c) jogitandcsot ad a Tarsasag szervezeti egységei szdméra;

d) kozrem{kddik a vezérigazgatdi dontések, intézkedések jogi szempontbdl toérténd
el6készitésében, beadvényokat, szerz6déseket és egyéb okiratokat készit;

e) elkésziti és folyamatosan karbantartja a Tarsasag Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat, felelds
azon szabalyzatok elkészitéséért, amelyek targykériik alapjan nem sorolhaték més szervezeti
egység feladatkdrébe sem.

f) ellatja a Térsasag szabélyzatainak, vezérigazgatoéi utasitdsainak, kérleveleinek véglegesitésével
és kihirdetésével kapcsolatos feladatokat;

g) az érintett szervezeti egységek bevondsdval el6késziti az Igazgat6sag és a FeliigyelGbizottsig
uléseit, kbzremiikédik az Uilések levezetésében, dokumentécios feladatainak ellatisaban;

h) koordindlja az Igazgat6ség és FeliigyelGbizottsdg részére kételezSen elsirt tajékoztatdsok,
beszamoldék hatdridGben térténd teljesitését;

i) elldtia a Térsasdg Igazgatdsaga, Feliigyel6bizottséga &ltal hozott dontések, a belsé
szabalyzatok, valamint a vezérigazgatdi utasitdsok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

i) kozremiikddik a jogszabélyok el6készitésében, 6sszehangolja a Tarsasag jogszabély-tervezetek
készitésével, véleményezésével kapcsolatos tevékenységét;
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k) elldtja a Tarsasag jogszabaly-figyelési tevékenységét, a Tarsasag miikodését érint6 jogszabaly-
véltozasokrdl tajékoztatja az illetékes szervezeti egység vezetdjét;

1) a felel6s szervezeti egység megkeresése alapjan jogi szempontbél kézremiikodik a
kintlévéségek behajtdsaban;

m) a Tarsaséag jogi képviselete birésagok, hatdsagok, érdekvédelmi szervezetek elétt, e hatdségi
megkeresésekkel kapcsolatos jogi intézkedések megtétele;

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

o) a Tarsasag szerz6déseinek és egyéb jogszabdlyokban, vagy bels6 szabdlyozasokban
meghatdrozott kdtelezettségvallaldsainak jogi megfeleléségi vizsgélata;

p) felel a Kézérdek(i Adatok Megismerésérsl és Elektronikus Kozzétételérsl szdlé Szabdlyzat
kidolgozdsaért és rendszeres fellilvizsgalataért, karbantartasaért;

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

r) a szervezeti egységet érint6 ellen6rzésekrd! az egyes szervezeti egységek bejelentése alapjén
éves bontédsban nyilvdntartast vezet, amellyel a bels6 és kiilsé ellenérzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok hasznosuldsdt és végrehajtdsit nyomon koveti, errél a
Vezérigazgatot tajékoztatja.

5.2.Iratkezelési feladatkdréhez kapcsolédé feladatai:
a) kialakitja és m{ikédteti a kdzponti iratkezelés rendszerét;
b) elkésziti és folyamatosan karbantartja a Tarsasdg Iratkezelési Szabdlyzatét, végrehajtdsat
ellendrzi;
c) elldtja az Tarsasag kozpont ligyiratkezelési feladatait;
d) kezeli a kbzponti irattarat.

5.3.Beszerzési és lizemeltetési feladatkdréhez kapcsolédo feladatai:
a) a Térsaség &ltaldnos, iizemszer(i miikodéséhez sziikséges beszerzési tervek jévahagydsra
torténd elkészitése, megvalositasa;
b) koordinalja és lebonyolitja a tarsasag kozbeszerzési és beszerzési eljarasait;
¢) koordindlja a kbzbeszerzési és beszerzési terv 6sszedllitasat;
d) a Tarsasdg altaldnos, Uzemszeri miikodéséhez kapcsolédé beszallitok munkajanak
koordinaldsa, ellen6rzése;
e) a Tarsasdg tulajdondban all6 eszkozok Uzemeltetésével (javitdsaval, felGjitdsaval,
karbantartasdval) kapcsolatos feladatok ellatasa;
f) a Tarsasag napi miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkdzék beszerzése, a készletek
alakuldsanak figyelemmel kisérése;
g) a Tdrsasdg dltaldnos, lizemszerl miikodéséhez sziikséges leltdrozassal kapcsolatos feladatok
el6készitése és koordinalasa;
h) javaslattétel eszkdzok selejtezésére, selejtezési eljaras elSkészitése, lefolytatasa;
i) a Tarsasag hasznalataban all6 gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.4.A Jogi és Beszerzési Igazgatosag a személyes adatok védelmére irdnyul6 feladatkérében a jogi
és beszerzési igazgato kozvetlen koordindldasa mellett — a minden egyéb vonatkozésban
szakmailag fliggetlenil — tevékenykedd adatvédelmi tisztvisels utjan

a) ellatja az a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil
helyezésér6l sz616 az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) (ltaldnos adatvédelmi rendelet) dltal régzitett feladatokat;

b) felel a Bels6 Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat kidolgozésaért és rendszeres
fellilvizsgalataért, karbantartasaért;
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c) felugyeli és ellendrzi a személyes adatok védelmét;
d) kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatéssggal.

6. Gazdasagi Igazgatdsag

6.1. A szamviteli feladatkéréhez kapcsolédé feladatai:

a) a Tarsasdg sajét tulajdonii befektetett eszkdzeinek, beruhdzasainak elszamolasa,
nyilvéntartasa;

b) készletek f6kényvi elszdmolésa;

c) bejovs szamlak konyvelése;

d) az eseti, kiils6 vagy bels6 - a hulladékgazdélkod4si kozszolgaltatasi dijat nem érintd -
adatszolgdltatasok teljesitése;

e) gazdasagi események rogzitése a f6kdnyvben és analitikaban;

f) a Térsasag tomeges szdmlazén kiviili pénziigyi informatikai rendszerének miikodtetése;

g) végzi a kozszolgaltatdsi dijon kiviili, valamennyi szdmlazasi feladatot a szamldzé programbdl,
valamint a Tdrsasdg altal kibocsatandé szamlakorrekcidk elkészitését és postazasat;

h) a Szémviteli térvény szerinti éves beszémolé elkészitése;

i) adébevalldsok elkészitéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése, adébevalldsok elkészitése és
adofolyészémla kezelése;

i) részvétel a belsg szabalyzatok elkészitésében, aktualizdlédsaban;

k) immateridlis javak és tdrgyi eszkozok leltérozasanak szamviteli elGkészitése, leltarozasok
hatédsénak szamviteli rendezése;

I} egyiittm(ikodés az éves-, a haroméves- (gérdiil6) és a stratégiai iizleti tervek elkészitésében;

m) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabalyvéltozésokat;

n) egyittm(kddés az ellenGrzésért felelGs szervezeti egységgel a szolgéltatasi dijfizetés alapjaul
szolgald adatszolgaltatds valésagtartalmanak helyszini ellenérzésével kapcsolatban;

o) mdkodteti a Tarsasag szerz6déstarat;

p) a Térsasag adéligyeinek NAV iigyfélkapun keresztiil torténd iigyintézése;

q) adbhatéség elétti - a hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatasi dijat nem érinté - képviselet
ellatdsa;

r) a Mszaki Igazgatéség feladatkdrébe tartozé szolgéltatasi dij feliilvizsgalati eljarasban részt
vesz, melynek keretében ellendrzi és jévdhagyja a szdmvitelrsl sz6l6 2000. évi C. torvény
térvény és a feliilvizsgalati eljaras lefolytatdsarél szol6 belss eljardsrendben rogzitettek
betartasat;

s) szallitéi egyenlegkdzlBk kezelése.

6.2.A kontrolling feladatkéréhez kapcsolédo feladatai:

a) részt vesz a gazdasagi jellegli vezérigazgat6i déntések el6készitésében;

b) végzi az alapité, a hatésagok, illetve harmadik személyek részére a kontrolling adatszolgaltatas
Osszedllitasat;

c) végzi a gazdasdgi tevékenység nyomon kdvetéséhez sziikséges alapitéi-, hatésagi
ellenérzéshez kapcsol6d6 megkeresések teljesitését;

d) megadja az el6irt rendszeres, valamint testiileti iilések alkalmaval a testiiletek &ltal kért
tdjékoztatast a feladatkorhoz tartozé tevekénységekrél, elkésziti az ezekhez szitkséges
dokumentéciot;

e) az ahhoz tartoz6 adatszolgaltatdsok vonatkozaséban kapcsolatot tart az alapitéval, a
testiiletekkel, illetve a hatéségokkal, tovébbd teljesiti az alapit, testiileti tagok részérél

felmeriil6 tajékoztataskéréseket;
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f) kozrem(ikodik az lizleti terv el6készitésében és az lizleti terv folyamatos nyomon kdvetésében;
g) felmeriil6 feladatai teljesitésének érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti
egységekkel, gondoskodik az adatszolgaltatdsok szakszer(iségér6l és id6szeriiségérél;
h) részt vesz a kontrolling rendszer, ezen beliil az adatszolgaltatési folyamatok kialakitasaban,
miikddtetésében és feliigyeletében;
i) részt vesz a bels6 szabalyzatok elkészitésében és aktualizélasaban;
j) figyelemmel kiséri a szervezeti egységek tevékenységét érinté jogszabélyok véltozésait;
k) banki és pénztari tételek automatikus kdnyvelése;
[) Ozleti tervezéssel kapcsolatos feladatkéréhez kapcsolédé feladatai:
- a gazdasagi egységek teriiletén felmeriil6 megoldasra varé kérdések, valamint a mar
miikod6 gazdasagi eljarasokban valo felligyelet, ellenérzés és koordinécio;
- agazdasagi jellegli vezérigazgatdi dontések elGzetes véleményezése vizsgélata
- részvétel a bels6 szabalyzatok elkészitésében és aktualizdldsaban;
- az éves, haroméves (gorduld) és stratégiai lizleti tervek elkészitése, nyomon kdvetése;
- aTarsasdg altal végzett tevékenységhez kapcsoldédo onkoltség szamitésa;
- a szervezeti egységek tevékenységét érint6 jogszabaly-valtozisok figyelemmel
kisérése;
- egyiuttmiikodés az ellen6rzési teriilettel a bekild6tt adatszolgaltatasok
valéséagtartalmanak helyszini ellendrzésével kapcsolatosan;
- jelentés az aktualis gazdasagi ligyekrél a vezérigazgato és a testiiletek részére.

6.3. A pénziigyi feladatkdréhez kapcsolédé feladatai:
a) pénztar kezelése;
b) kovetelésdllomany egyeztetése, kezelése;
¢} fizetési akviziciok és kapcsolddo elszamolasok kezelése;
d) kotelezettségvallalds kezelése;
e) beruhdzasok el6készitése sordn megdllapitott, varhatd fizetési kotelezettségek pénziigyi

fedezetvizsgalata;

f) a szerz6désekhez, szamidkhoz kapcsolédé teljesitésigazoldsok pénziigyi fedezetének
vizsgdlata;

g) szédmlak és befizetések 6sszepontozasa;

h) széllitéi szamlak, kotelezettségek pénziigyi rendezésének elBkészitése, az utalds banki
feliileten torténd rogzitése;

i) a hulladékgazdédlkodasi  kozszolgéltatasi dij pénziigyi teljesitésére  vonatkozd
szamlareklamaciok iigyintézése;

j) téves utaldsok ellenGrzése, kezelése;

k) behajtdsi koltségataldannyal kapcsolatos - a hulladékgazdalkodasi kézszolgdltatasi dijat nem
érint6 - feladatok ellatasa;

I} csoportos beszedési megbizdsokkal kapcsolatos feladatok ellatésa;

m) vevéi - a hulladékgazdélkodasi kozszolgaltatasi dijat nem érinté - egyenlegkdzlSk kezelése;

n) bérszdmlézédshoz kapcsolédé NAV-nal torténé elektronikus Ugyek (igyfélkapun keresztiil
torténd ligyintézése;

o) kapcsolattartds a szdmlavezet6 bankkal, kozszolgéltatdkkal, 6nkorméanyzatokkal,
ligyfélszolgalattal;

p) végzi a szdmlazé programbdl a felszdlité levelek elkészitését, postara adasat;

q) egyiittm(ikodik a stratégiai, a haroméves (gordiilG) és az éves iizleti tervek elkészitésében;

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

s) aszolgaltatasi dij rendszeres negyedéves elszamoldsétdl eltér6 kozszolgaltatoi szolgdltatasi dij
megdllapitdsa esetében a fizetési kotelezettségének pénziigyi fedezetének vizsgélata.
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6.4. A kintlévGségkezelési feladatkéréhez kapcsolodé feladatai:

a) adatok rogzitése, nyilvantartasa

b) a behajthatatlan kdvetelések a NAV-nak térténé dtadssa és nyomon kovetése;

c¢) a hulladékgazdalkoddsi kézszolgéltatési dijra vonatkozé, behajtdsi koltségataldnnyal
kapcsolatos feladatok ellstasa;

d) a cséd- és felszamolasi eljarasok ligyintézése;

e) kozrem(ikodik a koveteléskezeléssel megbizott gazdasagi tarsasaggal kapcsolatos feladatok
ellatasaban;

f) kintlévéségkezeléssel, dijhatralékok kezelésével kapcsolatos irdnyitdi, koordinativ feladatok
teljes kor( elldtasa, tovabba valamennyi olyan feladat teljes korii elvégzése a kozszolgéltatasi
dijbél szérmazé kintlévGségek kezelése kapcsan, amelyre vonatkozéan a tarsasag kiils6
partnert nem vesz igénybe, ideértve a fogyasztévédelmi eljarasok teljes korii lebonyolitéasat,
részvételt a fogyasztévédelmi eljdrdsok valamennyi hatdsagi, biréségi szakaszdban, s a

Térsasag képviseletét.

6.5. Az Gazdasdgi lgazgatésag feladatkorét érint6, illetve azt segits, tamogaté projektek,

beszerzések, fejlesztések szerz6dések tekintetében elldtja a kbvetkezs feladatokat:

a) a mdszaki tartalom, feladatleirds meghatdrozdsa, becsiilt érték felmérése és meghatdrozasa,
az ehhez sziikséges lépések dokumentéldsa;

b) A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljaras) mdszaki szempontu
tdmogatdsa, kérdések megvalaszolasa, miszaki értékelés;

c) afeladatkérébe tartozé beruhdzésok, fejlesztések, szerzédések gondozdsa, nyomon kévetese,
a teljesités ellenGrzése és iranyitasa;

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

e) a feladatkorébe tartozé szerz6dések teljesitésérsl folyamatosan, illetve eseti jelleggel

beszamol.
7. Milszaki Igazgatésag

7.1.A koordinativ feladatkdréhez kapcsolddé feladatai:

a) részt vesz az OHKT elkészitésében, jogszabdly altal eldirt felllvizsgalatdban és javaslataival
segiti az abban foglaltak teljesitését, mely keretében kidolgozza az OHKT felllvizsgalatéra,
mdédositasara vonatkoz6 javaslatot;

b) elbirdlja és az OHKT-val Gsszhangban véleményezi a hulladékgazdalkodasi rendszerelemek
fejlesztésére vonatkoz6 javaslatokat;

c) egyuttm(ikodik a tdmogatd szervezettel annak érdekében, hogy az elinditott rendszerelem-
fejlesztések kivitelezése, megvaldsitésa biztositsa az OHKT-ban megfogalmazott célok
teljesitését;

d) részt vesz minden olyan, a Térsasag m(ikédését szolgél fejlesztésben, amely érinti az OHKT
teljesitését és a kdzszolgaltatokkal, Gnkormdanyzatokkal kapcsolatos egyuttmikodést;

e) kidolgozza, véleményezi, a térsasag érdekeinek megfelel6 javaslatokkal litja el a jogszabalyban
foglalt elSirasoknak megfelelSen a tarsasig tevékenységét érints terveket, cselekvési
programokat, stratégiakat;

f) kozszolgaltatasi rendszerelem Tarsasag altali vagyonkezelésbe vételével kapcsolatban végzi a
vagyonelemek miiszaki értékelését, vagyonértékelésének el6készitését a nyilvantartasba vétel
érdekében, tovabba részt vesz a vagyonelem iizemeltetésbe adasi folyamatéban;

g) figyelemmel kiséri a hulladékgazdalkoddssal sszefiigg6 korményzati célokat, terveket,
cselekvési terveket, intézkedéseket, ellstja a hulladékgazdalkodési tervezéssel kapcsolatos, a

Térsasagra harul6 feladatokat;
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ey

h)
i)

i

k)

1)

feltigyeli, frissiti és fellilvizsgélja a vagyonkataszter allapotat;

a Tarsasdag honlapjan a szakmai teriiletet érint6 tartalmi elemek megjelenitésének
el6készitésében, osszeallitdsaban valé kdzremiikodés;

kozrem(ikodik a beszerzések, kozbeszerzések el6készitésében, azok mfiszaki tartalmanak
meghatarozadsaban;

osszefogja és el6késziti a HGR régidk kialakitasaval kapcsolatos integraciés folyamatokat, részt
vesz az egyeztetéseken, koveti az integracids folyamatokat és sziikség esetén koordinalja az
onkormdnyzatok, tarsulasok, kdzszolgaltatok egyiittm(ikodését az OHKT-ban meghatérozottak
érvényre jutasa érdekében;

kozrem(ikédik az NHKV Zrt. altal bekérend6 adatszolgaltatasok tartalmi és formai
kialakitdasaban, azok feldolgozdsaban, és az adatok nyilvantartasanak kialakitdsaban;

m) elvégezi a megfelelGségi véleményezést az OHKT és a vonatkozd jogszabalyok alapjén, valamint

n)

0)

elkésziti a megfelel6ségi vélemény kidllitdsdhoz sziikséges dokumentaciét. Ennek kérében
jogosult az elbirdlashoz sziikséges informaciok bekérésére a kozszolgaltatoktol;

a megfelel6ségi vélemény kiadasat kdvetben elvégzi a megfeleléség folyamatba épitett
ellen6rzést, igy a megfelelGségi véleményben és annak kidllitdséhoz biztositott
dokumentumokban foglaltak elien6rzését;

ellatja az ideiglenes elldtas és sziikségelldtas elrendelésével kapcsolatos koordinacidt.

7.2.A szolgéltatdsi dijmegallapitasi feladatkéréhez kapcsolodo feladatai:

a)

b)

c)

d

~——

e)

f)

g)

h)

)

el6késziti és folyamatosan karbantartja az kozszolgéltaték szolgaltatdsi dij adatszolgéltatasi
strukturajat;

a szolgaltatasi dij elszamoladséhoz feldolgozza a kozszolgaltaték adatszolgéltatasait - ennek
keretében ellendrzi az dnkormanyzatok teljesités igazolasat - és kozszolgéltatasi teriiletenként
(kbzszolgaltatonként) meghatarozza a javasolt szolgaltatasi dijak egységarait (Forint/liter);

a megallapitott egységar, tovabba a kdzszolgaltatasi dij szamldzdsért felel6s szervezeti egység
altal adott adatszolgaltatds alapjan — liter mennyiségi adat, illetve C tényez6k Ft értéke —
elvégzi a szolgaltatasi dij kikozlését;

a koltségalapu jogszabalyi elGirdsoknak megfelel6 dijfeliilvizsgalat elvégzése, dokumentéldsa,
a kozvetlen koltségek alakulasanak kozszolgaltatonkénti nyomon kovetése, elemzése,
téjékoztatas nydjtas a dijelemek tételek, szétvalasztasa kapcsan;

a feliilvizsgalati eljards soran egyiittm(ikodik a Gazdasagi Igazgatdsaggal a szamviteli térvény
el6irdsainak betartdsa, valamint a feliilvizsgalati eljaras szémvitel szabdlyainak megfelel
lefolytatasa érdekében;

javaslatot tesz a Dijrendelet szerinti szolgaltatési dij feliilvizsgalati folyamat optimalizélaséra,
elkésziti és folyamatosan karban tartja a kapcsolatos belsé szabalyozdkat;

részt vesz a szolgaltatdsi dij megdllapitdsdval kapcsolatos jogszabalyi elGirdsok
felulvizsgalataban a szolgaltatasi dijra vonatkozo kotelez§ jogszabdlyi javaslat és elemz6 anyag
megalkotédsaban;

elkésziti a Koordinalé szerv dltal fizetend6 hulladékgazddlkodasi szolgdltatasi dijrél sz616
13/206. (V.24.) NFM rendelet szerint a szolgdltatasi dij, a dijalkalmazési feltételek, a
dijmegfizetés rendjének, a kézszolgaltatésidij-felosztas elvének meghatarozasaval kapcsolatos
kovetkez6 naptari évre vonatkozo javaslat tervezetét;

a szolgaltatasi dij negyedéves megallapitdsdtol eltérd, likviditdsi igényekre, integracids
folyamatokra tekintettel benyuljtott részelszamolasi, elSfinanszirozasi igények kezelése,
vizsgélata, nyomon kévetése, a dontéshozatal és a megéllapodasok teljes korii elékészitése és
nyomon kdvetése a Gazdasagi Igazgatésag bevondsaval;

A kozszolgéltatoktdl strukturdlt formdban bekért adatok alapjan a kozszolgdltatdsi
tevékenységre vonatkozé onkoltségszamitasok elvégzése, a beérkezett adatok ellendrzése,

elemzése;
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k) A szolgéltatdsi dijmegéllapitéssal dsszefiigg Benchmark elemzések elvégzése;

7.3.A haszonanyaggazdélkodds, valamint a szolgaltatdsi dijra vonatkozé jogszabalyi elGirasok
szerinti dijcsokkentd tényez6k tekintetében feladatai:

a) kozrem(ikddik a haszonanyaggazdalkodéssal dsszefiiggé ellenérzések lefolytatdsdban;

b) kézrem(kodik a haszonanyaggazdilkoddsra vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések
véleményezésében;

c) elSkésziti a haszonanyagstratégiat;

d) dsszedllitja és folyamatosan karbantartja az kozszolgéltatok adatszolgéltatdshoz kapcsol616dé
nyomtatvdnyokat;

e) elvégzi a Kozszolgdltatoknal keletkezett haszonanyag értékesitésébSl szdrmazé bevétel
elszamolasat;

f) elvégzi az értékesitésen kiviilli szolgaltatdsi dijcsékkentd tényezékkel kapcsolatos
adatszolgéltatasok ellen6rzését, vizsgélatat, dfjcsékkentd tényezék megallapitasat;

g) részt vesz a Kbzszolgaltatoi készlet bekérs adatszolgéltatas adattartalmanak (anyagdramok és
minGségi kategoriak) meghatérozasaban;

h) részvétel a Haszonanyag értékesitési rendszer fejlesztésében;

i) a Haszonanyag értékesitési rendszerbe beérkezs készletjelentések  fogadasa,
adatszolgéltatdsok elemzése (készletnyilvantartas vezetése, készletek alakuldsa, mennyiségek,
készlet kvéta, érték) és adatszolgaltatas a Gazdasagi Igazgat6sag felé;

j) tervezéshez sziikséges értékesitési rendszerb6l a lekérhetd adatokat tovabbitja a Gazdasagi
Igazgatdsag felé;

k) elvégzi az évvégi leltarhoz a készletérték meghatdrozasa a rendszerb6l elérhets és lekérhets
adatok alapjan és adatot szolgaltat a Gazdasagi Igazgat6sagnak;

) javaslattétel vezetSi dontéshez a Haszonanyag értékesitési rendszerbdl meghatarozhaté
értékesitési csomag Gsszetételére, vezetsi dontés alapjan végrehajtés (az értékesitési csomag
kihirdetése);

m) a beérkez§ drajanlatok eredménye alapjén az ajanlatadék kitdjékoztatdsa, a szerz6dések
teljesitésének nyomon kovetése;

n) az értékesitési folyamat lefolytatésa;

o) folyamatadatok és reklaméaciok kezelése;

p) az értékesitésr6l adatot szolgéltatas a szémlazashoz a Gazdasagi Igazgatésagnak és adatot kéri
az értékesitési rendszerhez sziikséges pénziigyi adatokrél;

q) ellatja a haszonanyag-koordinaci6val kapcsolatban belsé szabalyzatban meghatérozott egyéb
feladatokat;

r) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érinté jogszabaly valtozdsokat;

s) véleményt nyilvénit a feladatkérét érinté jogszabalytervezetekrél;

t) ellenérzi a jogszabalyok, utasitdsok, belsé szabalyzatok 6nallé szervezeti egysége munkajaban

toérténd érvényesiilését.

7.4.A kozszolgéltatasi ellenbrzési feladatkéréhez kapcsol6dé feladatai:
a) felel az Ellendrzési Kézikonyv kidolgozdsaért és rendszeres feliilvizsgalataért, karbanta rtasaért;
b) felel az Eves Ellendrzési Terv 8sszesllitasaért;
c) végrehajtja a szolgaltatasi dijfizetés alapjsul szolgélé adatszolgéltatss valdségtartalmanak
helyszini ellendrzését a Gazdasagi Igazgatosaggal egyiittm(ikdésben;
d) kézremikddik, illetve segitséget nydjt a vagyonfelméréssel és a vagyonkezelésbe vételiel
kapcsolatos eljérdsokban a szakmai munkatarsaknak, kiils6 szakértknek;
e) felel az ellenérzéshez sziikséges dokumentécié elkészitéséért;
f) felel a dokumentéciés rendszer miikodtetéséért és az ellendrzési folyamat nyilvantartasaért,

az ellendrzési jelentések elkészitéséért;
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g) felel a hataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos adatszolgéltatasért;
h) felel a tudomasara jutott blincselekmények, jogszabalysértések esetén a vezérigazgatd

tajékoztatasaért.

7.5. A Miiszaki Igazgatésag feladatkorét érintd, illetve azt segitd, tdmogato projektek, beszerzések,
fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kévetkez6 feladatokat:

a) a mszaki tartalom, feladatleirds meghatarozasa, becsilt érték feimérése és meghatarozasa,
az ehhez sziikséges lépések dokumentdlasa;

b) A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljards) miiszaki szemponti
tdmogatasa, kérdések megvalaszoldsa, miiszaki értékelés;

c) afeladatkorébe tartozé beruhdzasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomonkévetése,
a teljesités ellen6rzése és iranyitasa;

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

e) a feladatkorébe tartozd szerz6dések teljesitésérsl folyamatosan, illetve eseti jelleggel

beszamol.
8. Kozszolgaltatasi Dij Szamlazasi és Informatikai Igazgatésag

8.1. A kozszolgdltatasi dij szamlazasi feladatkéréhez kapcsolédoé feladatai:

a) a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dij szdmlazdsahoz szilkséges adatszolgéltatas
befogadasa, feldolgozasa;

b} a kozszolgaltaték altal megkiildott adatszolgdltatds alapjan a tesztszamlak el§éllitasa és
megkiildése a kozszolgaltatoknak jovahagydésra;

¢) a kozszolgdltaték altal jévahagyott teszt szamldk éles rendszerben torténd elGéllitdsa és
kiklildése;

d) a hulladékgazdalkodasi kozszolgdltatasi dij szdmlazési feladatainak ellitdsa a szamldzé
rendszerekben, az adatkozlési kotelezettség betartasa és betartatdsa;

e) a szamladzéasi feladatokhoz kapcsoléddan elGkésziti a Tarsasag altal kibocsatandd a
hulladékgazdalkoddasi kdzszolgaltatasi dijjal kapcsolatos a szamlamasolatok, a storné és a javité
szamlakat és gondoskodik azok kikiildésérél;

f) adatbazis tisztitasa, frissitése a tars szervezeti egységekkel kbzosen;

g) a szamlazassal kapcsolatos rendszerhibék, észrevételek, javaslatok jelentése a fejlesztének;

h) a hulladékgazdalkodasi k6zszolgaltatasi dijra vonatkozé egyenlegktzlGk kezelése;

i) anyomdaval valé kapcsolattartas;

j) akozszolgaltatok szamlazassal kapcsolatos észrevételeinek kezelése;

k) a hulladékgazdalkodasi kézszolgéltatasi dijat érinté a kilsé és belsé adatszolgdltatasok
teljesitése;

I) ingatlanalapt adatbazis épitése;

m) adattisztitassal adatbazis kezeléssel kapcsolatos feladatok teljes kord feligyelete nyomon
kovetése, a projektek el6készitése, az adattisztitasi folyamatok menedzsmentje elvégzése,
jelentéstétel, beszdmoldkészités az adatok tisztitasa, torzsadatbazis kezelése kapcsan;

n) a szolgéltatdsi dijmegéllapitast végz6 igazgatésagok felé a kozszolgéltatasi dij adatairdl,
literadatokrél folyamatos tdjékoztatds és nyomon kévetés;

0) atdrsasag gazdalkoddsahoz, pénziigyi mutatéinak nyomon kévetéséhez sziikséges valamennyi
téjékoztatds, heti rendszerességli szamldzdsi adatok koézlése, nyomon koévetése,
kozszolgaltatasi dijbol szarmazé bevételbecslés legaldbb havi szinten;

p) a szdmlazasi folyamat és az annak alapjaul szolgald ligyféladatok folyamatos ellengrzése.

8.2. Az informatikai feladatkéréhez kapcsolédoé feladatai:
a) atevékenységgel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitése, végrehajtasa, betartatasa;
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b) a Tarsaség kdzponti telephelyének hardveres és szoftveres tdmogatésa, fejlesztése;

d) a Térsasdg mikodéséhez sziikséges informatikai szolgaltatésok iizemszer( biztositasa;

e) a helyi bels6 adatkézpont (szerver) feliigyelete, mikodtetése, fejlesztése és karbantartdsa,
kapcsolédo hardverek miikddtetése;

f) szémitogép halozat (LAN) lizemeltetése;

g) HelpDesk-en keresztiil a felhasznal6k folyamatos témogatasa;

h) mentési stratégia kidolgozasa, az abban foglaltak napi szinti végrehajtdsa, ellenrzése;

i} telekommunikacios eszkdzok biztositasa, a szolgaltatokkal térténd kapcsolattartds, szolgaltatoi
szerz6dések el6készitése, a telekommunikdciés koltségekkel kapcsolatos analitikus
nyilvdntartas vezetése;

j) részvétel a Térsasdg informatikai beszerzések -elGkészitésében, a miszaki, technikai
specifikaciok 6sszedllitdsa;

k) a Tarsasag dltal végrehajtott projektek azok informatikai vonatkozésa kapcsan egyittm(ikodés
a tarsigazgatosagokkal;

I} figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érints jogszabdly-valtozasokat;

0) a Térsasag honlapjanak iizemeltetésével kapcsolatos feladatai kdrében:

¢ kapcsolatot tart a honlap fejleszt6jével, képviselve a Tarsasag mindenkori iizleti igényeit;

¢ gondoskodik a jogszabalyok &ltal el6irt kdzérdek( adatoknak az adatbirtokos szervezeti
egységek altal eléllitott és az adatvédelmi tisztviselS éltal jovahagyott tartalommal torténd
kozzétételérél.

m) véleményt nyilvanit a feladatkorét érint6 jogszabalytervezetekrs;

n) elldtja a szakmai teriiletét érint&en a feliigyeleti szervekkel, tdrsintézményekkel, hatésagokkal
torténd szakmai koordinéciét és kommunikéciot;

8.3. Az uigyfélszolgalati feladatkdréhez kapcsolédé feladatai:

a) a Térsasdghoz érkez6 (telefonos - kihelyezett call center és sajat back office szolgaltatés
keretében - elektronikus, postai, személyes) ingatlanhasznal6i megkeresések, bejelentések,
panaszok, észrevételek, kérdések az érintett szervezeti egységek bevondsival torténd
kezelése, hatarid6ben térténé megvélaszoldsa;

b) elkésziti az Ugyfélszolgdlati stratégist, osszedllitia és folyamatosan karbantartja az
ingatlanhasznélékra vonatkozo {izletszabalyzatot;

c) a megkeresésekkel, bejelentésekkel, panaszokkal, észrevételekkel, kérdésekkel kapcsolatos
nyilvantartas és adminisztrici6 vezetése;

d) a jogszabdlyban meghatarozott fogyasztovédelmi referensi feladatok elldtésa, a Térsasag
feladatkdrébe tartozé Uligyekkel kapcsolatos fogyasztévédelmi iigykérbe tartozé tigyek,
fogyaszt6i megkeresések intézése;

e) kapcsolatot tart a fogyasztovédelmi szervekkel, hatésagokkal, képviselet lit el a
fogyasztovédelmi hatosag, békéltetd testiilet elbtt;

f) a Tarsaség lgyfélszolgalati feladatainak teljes kord elldtasa, ideértvé a hatésagi, békéltets
testileti, biréségi feladatok teljes kor elvégzését valamennyi fogyasztévédelmi tigy kapcsan,
azok kapcsan a térsasag teljes kor(i képviseletének megfelel6 a térsasig érdekeit képvisel6
maradéktalan ellatasat;

g) a fogyaszt6i panaszokrél nyilvantartds vezetése, azok kezelése, elemzése, beszamoldk
kimutatdsok készitése;

h) felel8s az e-ligyintézés bevezetéséért, nyomon kévetéséért és megfelels mikodtetéséért;

i) kapcsolattartas és folyamatos képzés a call center szolgéltatdval;

j) kapcsolattartas a kozszolgdltat6 tarsasdgok iigyfélszolgalataival.
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8.4.A Kozszolgaltatasi Dij Szamlazasi és Informatikai Igazgatdsag feladatkorét érint6, illetve azt
segitd, tamogatd projektek, beszerzések, fejlesztések szerzGdések tekintetében ellstja a

kovetkez6 feladatokat:
a) a mdszaki tartalom, feladatleirds meghatarozdsa, becsilt érték felmérése és meghatérozésa,

az ehhez sziikséges lépések dokumentalasa;
b) A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljards) miiszaki szempontu

tdmogatdsa, kérdések megvalaszoladsa, miszaki értékelés;
c) afeladatkdrébe tartozé beruhdzasok, fejlesztések, szerz6dések gondozdsa, nyomon kévetése,

a teljesités ellenGrzése és iranyitasa;
d) részt vesz a szerz&dések, beruhazasok, projektek tervezésében;
e) a feladatkorébe tartozd szerz6dések teljesitésérl folyamatosan, illetve eseti jelleggel

beszdamol.

IV. Fejezet: Zard rendelkezések
Jelen Szabalyzat 2020. oktober 1. napjan Iép hatalyba.
Budapest, 2020. szeptember 29.

Pankucsi Zoltan
NHKV Zrt. Igazgatdsag
elndke
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Fiiggelék: szervezeti egységek abrija
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