1.1.3. Szervezeti egységek feladatai

lll. fejezet: A Tarsasag szervezeti egységeinek feladatai

Az Alapszabaly 10.3. a) pontjaban foglaltakkal 6sszhangban a Szabalyzatban nem nevesitett feladatok
ellatdsdért felelds szervezeti egységet a vezérigazgato jeloli ki. A vezérigazgatd jogosult a Szabalyzat Il.
fejezetének ideiglenes, vagy végleges mddositdsdra az Igazgatdsag kilon jovahagyasa nélkil. A jelent8s
madositasokrol, feladatatcsoportositasokrdl az Igazgatdsdgot a Tarsasag irdsban értesiteni koteles.

d)

d)

e)

1. A megfelelést tdmogato szervezeti egység

részt vesz a jogszabdly-, illetve a belsd szervezeti/személyi valtozasokat kovetSen sziikségessé
valoé bels6 szabalyzat mdédositdsok készitésében;

koordindlja a szervezeti integritdst sérté események és panaszok bejelentését és kezelését
szabalyozé Bejelentévonal kialakitasat és mikodtetését;

elldtja a Tarsasag mikodésével oGsszefliggh, integritasi és/vagy korrupcios kockazatokra
vonatkozd bejelentések, illetve beadvanyok befogadasdval, bizalmas kezelésével és a
bejelent6k adatainak védelmével, valamint az érintettek meghallgatdsaval, bejelent6k
tdjékoztatdsdval és jogorvoslati lehetGségeinek biztositdsdval kapcsolatos koordindcids, és a
hatdskorébe tartozé végrehajtasi feladatokat;

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

figyelemmel kiséri a véleményezett kockazatkezelési intézkedések végrehajtasat és sziikség
szerint javaslatot tesz a folyamatok szabalyozasaért felel6s vezetéknek a fejlesztésre;

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

nyilvantartast vezet a feltdrt, a jogszabdlyoktdl eltéré gyakorlatok megsziintetésére tett
intézkedésekrdl, és a hataskorébe tartozé ellendrzéseirdl, valamint az Integritdsi Szabalyzat és
az Integrdlt kockdazatkezelési szabdlyzat elGirasainak alkalmazasaval kapcsolatos
tapasztalatairdl;

Osszefoglald jelentést készit a Tarsasag megfelelési statuszardl és munkajardl;

képviseli a Tarsasagot a korrupcié megel6zésével kapcsolatos szakmai munkacsoportokban.

2. Belsé ellen6rzés

felel az Eves Belsé Ellendrzési Terv dsszedllitasdért és végrehajtasaért;

felel a folyamatba épitett, el§zetes és utdlagos vezetGi ellendrzési rendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelése vizsgalatdért és
értékeléséért;

felel a pénzigyi irdnyitdsi és ellenGrzési rendszerek mikodésének gazdasagossaga,
hatékonysaga és eredményessége vizsgdlataért és értékeléséért;

vizsgalja a rendelkezésére all6 erGforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok, beszamoldk megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a vezérigazgatd részére megallapitasokat és ajanlasokat
tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit a Tarsasag miikodése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellenérzési, illetve a belsd
ellendrzési rendszerek javitasa, tovabb fejlesztése érdekében;
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ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hianyossagok megsziintetése,
kikliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabdlytalansdgok megel6zése, illetve feltdrasa
érdekében;

felel az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyomon kdvetéséért;

elvégezi a belsG ellenérzési tevékenység mindségértékelését;

tanacsaddst végez a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok és a Belsé EllenGrzési
Kézikonyvben rogzitettek alapjan;

tdjékoztatdst nydjt a belsé ellendrzési tevékenységrél a Fellgyel6bizottsag, valamint a
vezérigazgato részére.

3. Operativ Igazgatdsag

A titkdrsagi feladatkoréhez kapcsolédo feladatai:

elldtja a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt allo szervezeti egységei részére kiadott, és a
tobbi szervezeti egységet érinté dontésekben meghatdrozott feladatok nyilvantartdsat,
végrehajtdsuk nyomon kovetését a végrehajtds allapotardl a vezérigazgatd tajékoztatasat;
figyelemmel kiséri a cégjegyzési, aldirasi jog gyakorlasat, kezdeményezi az ahhoz kapcsolédéd
operativ és szabdlyozasi intézkedések megtételét;

gondoskodik a fels6bb szervektdl, hatdsagoktdl érkezd feladatok végrehajtdsat, a hozza
kapcsolédo feladatok végrehajtasardl;

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

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

a feladatkorébe tartozd lGgyekkel kapcsolatban kapcsolatot tart kézigazgatasi szervekkel, civil
szervezetekkel, valamint elGkésziti a veliik valé egyuttm(ikodési megallapodasokat;

elldtja a vezérigazgatéhoz kapcsolddo titkarsagi feladatokat, valamint végzi a nemzetkozi
kapcsolatokkal 6sszefliggésben ra bizott feladatokat;

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

.Pénzligyi feladatkoréhez kapcsolédé feladatai:

a hulladékgazddlkodasi kozszolgaltatdsi dijat érint6 szamlak és befizetések 6sszepontozdsa;

a  hulladékgazddlkodasi  kozszolgaltatdsi  dij pénzlgyi teljesitésére  vonatkozo
szamlareklamdcidk ligyintézése;

téves utaldsok ellen6rzése, kezelése;

adatbazis tisztitasa, frissitése a tars szervezeti egységekkel k6zosen;

a pénzigyi feladatokkal kapcsolatos rendszerhibdk, észrevételek, javaslatok jelentése a
fejlesztének;

a hulladékgazddlkodasi kozszolgaltatasi dijra vonatkozd egyenlegkozl6k kezelése,
egyenlegegyeztetések lefolytatdsa;

a volt kdzszolgdltatdk pénzigyi feladatokkal kapcsolatos észrevételeinek kezelése.

csoportos beszedési megbizasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

kapcsolattartds a vevSkovetelések érintettjeivel, 5nkormanyzatokkal, Ggyfélszolgalattal;



1.3.Szamlazasi feladatkoréhez kapcsolddo feladatai:

a) kozremiikodés a hulladékgazdalkodasi kozszolgdltatasi dij szamlazdsahoz sziikséges
adatszolgaltatas befogadasaban, feldolgozasdban,;

b) volt kbzszolgdltatdi support tevékenység ellatas a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasrol
sz010 eseti és rendszeres szamlak kiallitdsaval 6sszefliggésben, sziikség esetén oktatds tartasa;

c) volt kozszolgaltaték altal megkiildott adatszolgaltatas alapjan kozrem(ikodés a tesztszamlak
el6allitasaban, valamint azok rendelkezésre bocsajtasa a volt kdzszolgdltatdknak ellenbrzésre
és jovahagyasra;

d) kézrem(ikodés a volt kozszolgaltatok altal jovahagyott teszt szamlak éles rendszerben torténé
elGallitasaban;

e) avolt kozszolgaltatdk altal jovahagyott teszt szamlak jovahagydsa, kozrem(ikodés a végleges —
szamlasorszammal rendelkezd — szamlak nyomdai allomanyanak eléallitasaban, nyomdaba és
postdra addsanak folyamatdban;

f) a hulladékgazdalkodasi kozszolgdltatasi dij szamldzasi feladatainak elldtdsa a szamlazé
rendszerekben, az adatkozlési kotelezettség betartdsa és betartatdsa, beleértve az
onkormdnyzati tdmogatdssal és kedvezménnyel kapcsolatos adatszolgdltatasokat, azok
ellenGrzését is;

g) a szamlazasi feladatokhoz kapcsoldoddan el6késziti a Tarsasag altal kibocsatandd, a
hulladékgazddlkoddsi kozszolgaltatasi dijjal kapcsolatos szamlamasolatokat, a stornd és
helyesbit6 szamlakat, szamlaval egy tekintet ald es6é okiratokat, valamint gondoskodik azok
kikildésérdl;

h) adatbazis tisztitasa, frissitése a tars szervezeti egységekkel kozosen;

i) aszamlazassal kapcsolatos rendszerhibdk, észrevételek, javaslatok jelentése a fejlesztének;

j) a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dijra vonatkozd egyenlegkozl6k kezelésében
kozrem(ikodés;

k) a nyomdaval valé kapcsolattartas;

[) avolt kdzszolgaltatok szamlazassal kapcsolatos észrevételeinek kezelése;

m)a hulladékgazdalkoddsi kozszolgaltatasi dijat érint6é kilsé és belsé adatszolgdltatasok
teljesitése;

n) adattisztitassal adatbazis kezeléssel kapcsolatos feladatok teljes korl feliigyelete nyomon
kovetése, a projektek el6készitése, az adattisztitasi folyamatok menedzsmentje elvégzése,
jelentéstétel, beszamoldkészités az adatok tisztitdsa, torzsadatbazis kezelése kapcsan;

0) atarsasag gazdalkodasahoz, pénziigyi mutatdinak nyomon kovetéséhez sziikséges valamennyi
tdjékoztatds megadasa, szamldzasi adatok rendszeres kozlése, nyomon kovetése,
kozszolgaltatasi dijbol szarmazo bevételbecslés készitése igény szerinti rendszerességgel;

p) a szamlazasi folyamat és az annak alapjaul szolgdlé ligyféladatok folyamatos ellenGrzése

1.4.KintlévGségkezelési feladatkdréhez kapcsolddé feladatai:

a) adatok rogzitése, nyilvantartasa, riportok és vezet6i tajékoztaté anyagok 0sszeallitasa;

b) a behajthatatlan kdvetelések a NAV-nak torténd dtadasa és nyomon kovetése;

c) a hulladékgazdalkodasi kozszolgdltatasi dijra vonatkozd, behajtasi koltségatalannyal
kapcsolatos feladatok ellatdsa;

d) acs6d- és felszamolasi eljarasok Ggyintézése;

e) végziaszamlazé programbdl a felszdlitd levelek elkészitését, postara adasat;

f) kintlévGségkezeléssel, dijhatralékok kezelésével kapcsolatos iranyitdi, koordinativ feladatok
teljes kord ellatasa, tovabba valamennyi olyan feladat teljes kord elvégzése a kdzszolgaltatasi
dijbdl szdrmazd kintlévGségek kezelése kapcsan, amelyre vonatkozdan a tarsasag kilsé
partnert nem vesz igénybe;

g) adatbazis tisztitasa, frissitése a tars szervezeti egységekkel kozosen;

h) a kintlévGségkezeléssel kapcsolatos rendszerhibak, észrevételek, javaslatok jelentése a
fejlesztének;

i) avolt kdzszolgaltatdk kintlévGségkezeléssel kapcsolatos észrevételeinek kezelése.



1.5. Kommunikacids feladatkéréhez kapcsolédo feladatai:

a)
b)

c)

f)

g)
h)

p)

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

visszakereshetGséget biztositva, a szlkséges és rendelkezésére bocsatott informatikai
eszkozok és programok Utjan begydijti, tarolja és megdrzi a sajat tevékenységgel kapcsolatos
sajtomegijelenéseket, kozleményeket, valamint relevéns hireket;

szervezi, 0sszehangolja a vezérigazgatd sajtétevékenységét, és egyéb nyilatkozat tételre
jogosult személyeinek média megjelenését, exkluziv interjudit, kommunikdcids javaslatait;
kapcsolatot tart a médidval, kapcsolatot tart az Alapité, a volt hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatast végz6 tarsasagok és az ellatasért felel6s szervezetek kommunikaciés
szerveivel, vezetGivel és szoviviivel;

egyedi, slirg6s esetben, egyeztetve a vezérigazgatoval kommunikacids tevékenységet végez a
megfelel6 sajtdszervek iranyaban;

kommunikacids szempontbdl véleményezi a honlapon megjelenitendé tartalmakat;
kommunikdaciés szempontbdl véleményezi az egyes igazgatdsagok 4altal elGkészitett
beszerzéseket;

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

elkésziti a Tarsasdag éves és eseti jellegli kommunikdcids stratégiajanak tervezetét;

el6késziti a Tarsasdg altal kommunikacios célbdl, piaci helyzetének javitasa, vagy tarsadalmi
szerepvallalas érdekében nyujtandé eseti vagy rendszeres - pénzbeli vagy Uj eszkdz, termék
utjan nyujtott nem pénzbeli - hozzajarulasait valamely rendezvényhez, tevékenységhez, illetve
személy szamara;

egyedi javaslatot tesz egyes kommunikacios beszerzésekre;

elldtja a szemléletformaldshoz kapcsolédd és a kornyezettudatos hulladékgazdalkodas
népszer(sitése érdekében sziikséges PR és marketing feladatokat, ideértve a nem a Tarsasag
altal szervezett rendezvényeken valé részvételt, kitelepilést;

elldtja a Tarsasag Osszes marketing, sajtomegjelenési, médiatervezési, ehhez kapcsoldédd
vasarlasi, valamint PR és szponzoracids feladatait;

a Tdrsasag altal szervezett rendezvények, akcidk koncepcidjanak, tematikdjanak kidolgozasa,
Osszedllitdsa, a rendezvény, akcid lebonyolitdsanak koordinacidja, e korben kapcsolattartas
kiils6 szervezetekkel, szolgdltatdkkal;

10X10 koérnyezettudatossagi szemléletformdld program tervezése és lebonyolitdsa, valamint a
kapcsolddo lakossagi 6sztonz6 rendszer kidolgozdsa.

1.6. Projekt irodai feladatkdréhez kapcsolodé feladatai:

a)

b)

a Tarsasag bels6 mikodésével és folyamataival Osszefligg6 projektjeinek koordindlasaval
Osszefliggd feladatkorében a vezérigazgatd altal kijelolt projektek esetén biztositja a
valamennyi szervezeti egységgel;

koordinalja a projektek menedzsmentjét, egyben mikodteti, katalizalja, kontrolldlja és
tdmogatja (egyfajta belsd szolgdltatoként) a portfdlié folyamatokat;

figyelemmel kiséri, nyilvantartja és koordinalja a Tdrsasag futd projektjeit, palyazatait, azok
emberi erbforrds szikségletét és felhasznaldsat, az elinditott tevékenységek kozotti
kapcsolatokat, fligg6ségeket a portfélio szintd, horizontdlis tervezhetdség érdekében;
feladatait a mindenkor hatdlyos Projektszabalyzatban foglaltak alapjan latja el;

a Tarsasag altal célzott allami forrasbdl megvaldsulé palyazatokkal, programokkal
Osszefliggéen a tdmogatas elnyeréséhez, megitéléséhez sziikséges dokumentacio 0sszedllitasa
a szakteruletek bevonasaval;



f)

g)
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a Tarsasag altal célzott allami forrasbdl megvaldsuld palyazatok, programok megvaldsitasanak
koordindlasa, felligyelete, a lebonyolitassal Osszefligg6 feladatok ellatdsa, a sziikséges
adatszolgaltatasok, jelentések 6sszedllitasa, megkiildése;

a Tdrsasdg altal célzott allami forrasbdl megvaldsuld pdlyazatok, programok tdmogatdi okirat
szerinti, a Tdmogatd altal elGirt beszamoldk, zaré dokumentacié osszeadllitasa, megkiildése.

Az lgyfélszolgalati feladatkéréhez kapcsolddo feladatai:

a Tarsasaghoz érkez6 (call center és back office tevékenység keretében - elektronikus, postai,
személyes) ingatlanhaszndlékat érinté megkeresések, bejelentések, panaszok, észrevételek,
kérdések az érintett szervezeti egységek bevondsaval torténd kezelése, hataridében torténé
megvalaszolasa;

az NHKV Zrt. személyes tigyfélszolgalatan torténd pénztdri befizetések kezelése;

elkésziti az Ggyfélszolgdlati stratégiat;

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

a jogszabalyban meghatdrozott fogyasztévédelmi referensi feladatok ellatdsa, a Tarsasag
feladatkorébe tartozd (gyekkel kapcsolatos fogyasztévédelmi Ugykorbe tartozd Ugyek,
fogyasztoi megkeresések intézése;

kapcsolatot tart a fogyasztovédelmi szervekkel, hatdsdgokkal, képviselet lat el a
fogyasztovédelmi hatdsag, békéltetd testllet el6tt;

a Tarsasag ligyfélszolgdlati feladatainak teljes korU ellatdsa, ideértve a hatdsagi és békéltetd
testilleti feladatok teljes kor( elvégzését valamennyi fogyasztévédelmi lgy kapcsan, azok
kapcsan a tarsasag teljes kori képviseletének elldtasa a tarsasag érdekeinek megfelelGen;

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

kapcsolattartds és folyamatos képzés biztositdsa az Ugyfélszolgalati tevékenységet ellatd
szerz6dott partner részére;

kapcsolattartds a volt kozszolgaltatd tarsasagok tigyfélszolgalataival;

kapcsolattartds az ingatlanhasznaldkat érint6, Nemzeti Adé- és Vambhivatalnal kezdeményezett
behaijtasi eljardasok vonatkozasaban a Nemzetei Add- és Vamhivatallal;

az NHKV Zrt. altal kezelt palyazatokkal kapcsolatos ligyfélszolgalati tevékenység ellatasa.

Az informatikai feladatkéréhez kapcsolddo feladatai:
a tevékenységgel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitése, végrehajtasa, betartatasa;
a Tarsasag kozponti székhelyének hardveres és szoftveres tdmogatasa, fejlesztése;
a Tarsasag mikodéséhez sziikséges informatikai szolgdltatasok lizemszerd biztositasa;
a helyi belsé adatkézpont (szerver) felliigyelete, mikddtetése, fejlesztése és karbantartasa,
kapcsolodo hardverek miikodtetése;
szamitogép haldzat (LAN) lizemeltetése;
HelpDesk-en keresztiil a felhasznaldk folyamatos tamogatasa;
mentési stratégia kidolgozasa, az abban foglaltak napi szint(i végrehajtasa, ellenbrzése;
telekommunikacios eszk6zok biztositasa, a szolgaltatokkal torténd kapcsolattartas, szolgaltatoi
szerz6dések elGkészitése, a telekommunikacids koltségekkel kapcsolatos analitikus
nyilvantartds vezetése;
részvétel a Tarsasag informatikai beszerzések elGkészitésében, a miszaki, technikai
specifikacidk 6sszedllitasa;
a Tarsasag altal végrehaijtott projektek azok informatikai vonatkozdsa kapcsan egytttmukodés
a tarsigazgatdsagokkal;
figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabaly-valtozasokat;
a Tarsasag honlapjanak lizemeltetésével kapcsolatos feladatai korében:

kapcsolatot tart a honlap fejlesztGjével, képviselve a Tarsasag mindenkori lizleti igényeit;



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

m) véleményt nyilvanit a feladatkorét érint6 jogszabalytervezetekrdl;
n) ellatja a szakmai teriletét érintGen a felligyeleti szervekkel, tarsintézményekkel, hatosagokkal

torténd szakmai koordindciot és kommunikaciét;

1.9.Az Operativ Igazgatdsag feladatkorét érints, illetve azt segit6, tdmogatd projektek,
beszerzések, fejlesztések, szerz6dések tekintetében ellatja a kovetkez6 feladatokat:

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

b) a szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kbzbeszerzés esetén az eljaras) miszaki szempontu
tdmogatasa, kérdések megvalaszoldsa, m(iszaki értékelés;

c) afeladatkorébe tartozé beruhdazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomon kdvetése,
a teljesités ellenGrzése és iranyitasa;

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

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

4. Miszaki Igazgatosag

1.1. A MUszaki Igazgatdsdg altaldnos feladatkorét érintd, illetve azt segitd, tdmogatd projektek,
beszerzések, fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kovetkez6 feladatokat:

a) részt vesz minden, a Tarsasag mikodését szolgald fejlesztésben;

b) kozrem(ikédik a tarsasag tevékenységét érinté tervek, cselekvési programok, stratégidk
kidolgozasdban, véleményezésében;

c) a Tarsasag honlapjan a szakmai terliletet érint6 tartalmi elemek megjelenitésének
elGkészitésében, osszeallitasaban vald kozremilkodés;

d) a szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljaras) miszaki szempontu
tdmogatasa, kérdések megvalaszoldsa, mliszaki értékelés;

e) afeladatkorébe tartozo beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomon kbvetesé,
a teljesités ellenGrzése;

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

g) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabaly valtozasokat;

h) kozrem(ikédik a beszerzések, kdzbeszerzések elGkészitésében, azok mdlszaki tartalmanak
meghatdrozasaban;

i) kozrem(ikodik az NHKV Zrt. altal bekérend6 adatszolgdltatasok tartalmi és formai
kialakitasaban, azok feldolgozasaban, és az adatok nyilvantartasanak kialakitasaban;

j) hatosagi egylttmikodés keretében kapott feladatok elvégzése.

1.2. A mszaki koordinacios feladatkoréhez kapcsolddé feladatai:

a) egyes szervezeti egységek szilkségszerinti bevondsaval koordinalja a koncesszids szerz6désben
foglalt mdszaki képvisel6i feladatok ellatdsat;

b) a koncesszids tarsasag altal benyujtott koncepcidk, tervek egyeztetése, véleményezése,
vonatkozd allami feladatok szakmai képviselete (kilonos tekintettel a GordulSé Fejlesztési
Tervben foglaltakra);

c) akoncesszids tarsasag altal benyujtott jelentések, egyéb dokumentumok véleményezése;

d) koncesszids szerz6dés szerinti alacsony értékl beruhazasok és az alacsony érték( beszerzések
teljesitésének igazolasa;

e) a koncesszids szerz6dés szerinti feladatokhoz kapcsolddd, az irodat érinté belsé eljarasrendek
kidolgozasa, elkészitése és fellilvizsgalata.



f)

g)
h)

i)

hulladékgazdalkodast érinté szakmai feladatok ellatasa; vonatkozd szakmai jogszabalyok és

jogszabdly tervezetek véleményezése;

minisztériumok, egyes szakmai szervek daltal készitett anyagok véleményezése;
hulladékgazdalkodasi beruhazasok, eszkdzbeszerzések fejlesztési iranyanak és tartalmdanak
véleményezése;

hulladékgazdalkoddassal 6sszefliggd kormdanyzati célok, cselekvési tervek, egyéb intézkedések
kovetése;

1.3. A hulladékgazdalkoddsi adatkezelési és elemzési feladatkéréhez kapcsolédoé feladatai:

a)

b)

allami hulladékgazddlkodasi szakmai, mdszaki feladatok adatelemzési, statisztikai és
vizualizacids tdmogatasa;

hulladékgazdalkodasi nyilvantartds vezetése; partnerallomany szdmara adatszolgaltatashoz
szlikséges (rlapok és segédprogramok biztositasa;

adatszolgaltatasi rendszer (gyviteli management-je, hidnypdtldsok kezelése, adatok
adatbazisba illesztése;

relevans alfanumerikus és grafikus statisztikak kezelése és fejlesztése;

adatelemzés, vezetGi riportok elkészitése;

felettes iranyito szervek altal kért adatszolgdltatdsok el6készitése, prezentalasa.

1.4. A korforgasos gazdalkodasi feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)

vonatkozo jogszabalyok és jogszabaly tervezetek véleményezése;

minisztériumok, szakmai szervek 4altal készitett anyagok véleményezése; szakpolitika
tdmogatasa;

RDF koordinacid; OHT alapjan adatszolgaltatds kérése és fogaddsa a koncesszids tarsasagtol;
a hulladék import kérelmek elbiraldsdhoz sziikséges tajékoztatas kormanyhivatalok részére;
jogellenesen elhelyezett hulladékkal kapcsolatos szakmai feladatok ellatdsa;
hulladékgazdalkodasi projektek szakmai tadmogatdsa, palydzati anyagok véleményezése,
részvétel a palyazatok feldolgozdsaban, birdlatdban.

1.5.A hulladékgazdalkodasi ellen6rzési feladatkdréhez kapcsolédé feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

mUszaki képvisel6i feladatok elldtasaval Osszefliiggben helyszini  ellendrzések,
adategyeztetések, vizsgalatok lefolytatdsa;

allami hulladékgazdalkoddsi feladatokkal kapcsolatos beruhdazasok, eszkdzbeszerzések
helyszini ellenérzések elvégzése;

a kezeld létesitmények adatait tartalmazé nyilvantartasok feltlvizsgalata;

a jogellenesen elhelyezett hulladékkal kapcsolatos koordinativ feladatok tekintetében a
helyszini ellenérzések ellatasa;

eseti helyszini vizsgalatok elvégzése;

hulladéklerakék, telephelyek felmérése az allami hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasanak
tdmogatasa érdekében;

Vizsgalati Kézikonyv kidolgozasaért és rendszeres fellilvizsgalata, karbantartdsa, aktualizalasa;
felel a helyszini vizsgalatokhoz sziikséges dokumentacio elkészitéséért, a helyszini vizsgélati
folyamatok nyilvantartasaért, vonatkozo jelentések elkészitéséért;

felel a hataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasért.

2. Gazdasagi lgazgatdsag

2.1.Szamviteli feladatkéréhez kapcsolédo feladatai:

a)
b)

a Tarsasag tomeges szamlazén kivili pénzigyi informatikai rendszerének miikodtetése;
a Tarsasag sajat tulajdond befektetett eszkdzeinek, beruhdzdsainak elszamoldsa,
nyilvantartdsa;



c)

immateridlis javak és targyi eszk6zok leltarozasanak szamviteli el6készitése, leltarozasok
hatdsanak szamviteli rendezése;

készletek f6konyvi elszdmoldsa;

bejové szamlak, kimend szamlak, bank, pénztar konyvelése, a Tomeges szamlazé rendszerbdl
érkez6 aggregatumok feldolgozasa;

gazdasagi események rogzitése a fékonyvben és analitikdban;

végzi a kdzszolgdltatasi dijon kiviili, valamennyi szamlazasi feladatot a szdmlazoé programbdl;
a Szamviteli torvény szerinti éves beszamolo elkészitése;

az eseti, kiils6 vagy bels6 - a hulladékgazdalkodasi kozszolgdltatasi dijat nem érinté -
adatszolgaltatdsok teljesitése;

addbevallasok elkészitéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetése, addbevallasok elkészitése és
adéfolydszamla kezelése;

részvétel a belsG szabdlyzatok elkészitésében, aktualizalasaban;

egyuttmuikodik az éves-, a haroméves- (gordilG) és a stratégiai tizleti tervek elkészitésében;

m) figyelemmel kiséri a szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabalyvaltozasokat;

n)

o)

a Tarsasag adougyeinek NAV Ugyfélkapun, illetve e-6nkormdnyzat portalon keresztil torténd
ligyintézése;

adohatdsdg el6tti - a hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi dijat nem érinté - képviselet
ellatdsa;

.Kontrolling feladatkdréhez kapcsolédo feladatai:

részt vesz a gazdasagi jellegl vezérigazgatdi dontések elGkészitésében;
végzi az alapitd, a hatdsagok, illetve harmadik személyek részére az adatszolgaltatdsok
Osszedllitasat;
végzi a gazdasagi tevékenység nyomon kovetéséhez sziikséges alapitdi-, hatdsagi
ellenérzéshez kapcsoldddé megkeresések teljesitését;
megadja az el6irt rendszeres, valamint testileti tGlések alkalmaval a testiletek altal kért
tdjékoztatdst a feladatkorhoz tartozd tevekénységekrél, elkésziti az ezekhez sziikséges
dokumentaciot;
kozrem(ikodik az Gzleti terv el6készitésében és az Uizleti terv folyamatos nyomon kovetésében;
felmertlS feladatai teljesitésének érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti
egységekkel, gondoskodik az adatszolgaltatdsok szakszerUségérél és idGszerliségérdl;
részt vesz a kontrolling rendszer, ezen beliil az adatszolgdltatasi folyamatok kialakitasaban,
mikodtetésében és feliigyeletében;
részt vesz a bels6 szabdlyzatok elkészitésében és aktualizalasaban;
figyelemmel kiséri a szervezeti egységek tevékenységét érint6 jogszabalyok valtozasait;
Uzleti tervezéssel kapcsolatos feladatkéréhez kapcsolddé feladatai:

- a gazdasagi egységek teriiletén felmeriil6 megoldasra varé kérdések, valamint a mar

m(ikddd gazdasagi eljarasokban vald felligyelet, ellenérzés és koordinacio;
- azéves, haroméves (gordiil6) és stratégiai lzleti tervek elkészitése, nyomon kovetése;

Pénzlgyi feladatkoréhez kapcsolddo feladatai:

a Tarsasag fépénztaranak kezelése;

a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dijat nem érint6 kovetelés- és kotelezettségallomany
egyeztetése, kezelése, a felszolitd és egyenlegkozl levelek elkészitése, postara adasa;
kotelezettségvallalas kezelése;

beruhazasok el6készitése sordn megallapitott, varhatd fizetési kotelezettségek pénziigyi
fedezetvizsgalata;

a szerzG8désekhez, szamldkhoz kapcsolodd teljesitésigazoldsok pénzigyi fedezetének
vizsgalata;

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



g) kapcsolattartas a szamlavezetd bankkal, nkormanyzattal, Ggyfélszolgalattal;

h) egylttm(kodik a stratégiai, a haroméves (gordil6) és az éves Uzleti tervek elkészitésében;

i) szallitoi szamlak ellenbrzése, a kotelezettségek pénziigyi rendezésének el6készitése, az utalas
banki felGleten torténd rogzitése;

2.4. A Gazdasagi lgazgatdsag feladatkorét érintd, illetve azt segité, tdmogatd projektek,

beszerzések, fejlesztések szerz6dések tekintetében ellatja a kovetkez6 feladatokat:

a) a mdszaki tartalom, feladatleirds meghatarozasa, becsilt érték felmérése és meghatdrozasa,
az ehhez sziikséges lépések dokumentaldsa;

b) A szerz6déskotési folyamat (beszerzés, kdzbeszerzés esetén az eljarads) gazdasagi szempontu
tdmogatasa, kérdések megvalaszolasa, gazdasagi értékelés;

c) afeladatkorébe tartozé beruhazasok, fejlesztések, szerz6dések gondozasa, nyomon kovetése,
a teljesités ellen6rzése és iranyitasa;

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

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

3. Jogi és Beszerzési Igazgatdsag

3.1.Ajogi feladatkoréhez kapcsolddd feladatai:

a) altalanos feladatai korében tamogatja a Tdarsasdg egységes joggyakorlata kialakitasanak
elGsegitését, a Tarsasdg miikodése soran a jogszabalyok, egyéb jogi aktusok és a tarsasag belsé
szabalyzatainak érvényre juttatdsat;

b) el@segiti a Tarsasag mikodésének szabalyszerliségét, kozremiikodik a térvényesség érvényre
juttatdsaban;

c) jogitanacsot ad a Tarsasag szervezeti egységei szamara;

d) kozremikodik a vezérigazgatdi dontések, intézkedések jogi szempontbdl toérténd
el6készitésében, beadvanyokat, szerz6déseket és egyéb okiratokat készit;

e) elkésziti és folyamatosan karbantartja a Tarsasag Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatat, felel6s
azon szabalyzatok elkészitéséért, amelyek targykorik alapjan nem sorolhaték mas szervezeti
egység feladatkorébe sem.

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

g) az érintett szervezeti egységek bevonasaval elGkésziti az Igazgatdsag és a FellgyelGbizottsag
Uléseit, kozrem(ikodik az tlések levezetésében, dokumentacids feladatainak ellatasaban;

h) koordindlja az Igazgatdsag és FellgyelGbizottsag részére kotelezben elbirt tajékoztatasok,
beszamoldk hatdridében torténd teljesitését;

i) elldtja a Tarsasag lIgazgatdsaga, FellgyelGbizottsdga altal hozott dontések, a belsd
szabalyzatok, valamint a vezérigazgatdi utasitasok nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat;

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

k) ellatja a Tarsasag jogszabaly-figyelési tevékenységét, a Tarsasag miikodését érint6 jogszabaly-
valtozasokrol tdjékoztatja az illetékes szervezeti egység vezetGjét;

I) a felel6s szervezeti egység megkeresése alapjan jogi szempontbdl koézremikodik a
kintlévGségek behajtasaban;

m) a Tarsasag jogi képviselete birdsagok, hatdsdgok, érdekvédelmi szervezetek el6tt, e hatdsagi
megkeresésekkel kapcsolatos jogi intézkedések megtétele;

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

0) a Tarsasag szerzGdéseinek és egyéb jogszabalyokban, vagy belsé szabdlyozdsokban
meghatarozott kotelezettségvallalasainak jogi megfelelGségi vizsgalata;
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felel a Kozérdekl Adatok Megismerésérél és Elektronikus Kozzétételérdl szélé Szabalyzat
kidolgozdsaért és rendszeres fellilvizsgdlatdért, karbantartasaért;

felel a kozérdekl adatok megismeréséhez vald jog érvényesiilésének biztositasaért;

a szervezeti egységet érint6 ellenGrzésekrél az egyes szervezeti egységek bejelentése alapjan
éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé és kiils6 ellen6rzési jelentésekben tett
megdllapitasok, javaslatok hasznosuldsat és végrehajtdsat nyomon koéveti, errél a
Vezérigazgatot tajékoztatja.

.Beszerzési és lizemeltetési feladatkdréhez kapcsolddo feladatai:

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

koordinalja és lebonyolitja a tarsasag kdzbeszerzési és beszerzési eljarasait;

koordinalja a kozbeszerzési és beszerzési terv 6sszeadllitasat;

a Tarsasadg 4dltalanos, Uzemszer( milkodéséhez kapcsolddd beszallitdk munkajanak
koordindlasa, ellen6rzése;

a Tarsasag tulajdondban 4ll6 eszkézok Uzemeltetésével (javitasaval, felujitasaval,
karbantartasaval) kapcsolatos feladatok ellatasa;

a Tarsasdg napi mikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzése, a készletek
alakuldsanak figyelemmel kisérése;

a Tarsasag altaldnos, Gzemszerl mikodéséhez sziikséges leltarozdssal kapcsolatos feladatok
el6készitése és koordinalasa;

javaslattétel eszk0z0Ok selejtezésére, selejtezési eljaras elGkészitése, lefolytatdsa;

a Tarsasag hasznalataban allé gépjarmdvek Gizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

.Iratkezelési feladatkoréhez kapcsolédé feladatai:

kialakitja és m(kodteti a kozponti iratkezelés rendszerét;

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

ellatja az Tarsasag kozpont ligyiratkezelési feladatait;

m(ikodteti a Tarsasag szerz6déstarat;

kezeli a kbzponti irattarat.

3.4. Humanpolitikai feladatkéréhez kapcsolddd feladatai:

a)

k)

ellatja a munkaviszony és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony Iétesitésével,
fennalldsdval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, amelynek keretében el6késziti a
jogviszonyra iranyado szerz6déseket, intézkedik a munkaltatét terheld bejelentési és bevallasi
kotelezettségek teljesitésérdl;

) kiallitja a munkaltatéi igazoldsokat;

megszervezi, és nyilvantartja a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat;

feladata a munka és tlizvédelmi oktatas megtervezése és megszervezése;

kidolgozza és karbantartja a szervezet munkakori rendszerét;

gondoskodik a munkavallalok személyi anyagdnak Osszeallitdsarol, nyilvantartasardl és
megGrzésérdl;

cafetéria elszdmolast végez és kapcsolatot tart a szolgaltatd partnerekkel;

adatot szolgdltat a |étszam és bér tekintetében a statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéséhez;
elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével és megé6rzésével Osszefiiggh
munkaltatoi feladatokat;

kidolgozza, koordinalja és felligyeli a Tarsasag képzési tervét, szervezi a kilsé és belsé
képzéseket;

vélemény addsa a munkaltatdi jogkort gyakorld vezet6k szamara a munkaviszonyt érinté egyes
munkaltatéi intézkedések megtétele el6tt;
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[) kozrem(ikodik a szervezet emberi eréforrds gazdalkodasi tervének kialakitasaban,
mikodtetésében;

m) humanpolitikai folyamatokat tamogaté IT rendszert alkalmaz;

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

o) felel6s a munkaltatét terheld, szakteriiletét érint6 bevalldsi kotelezettségek,
adatszolgaltatdsok megfelel§ tartalommal, hataridGben torténd elkészitéséért, teljesitéséért.

p) tdrsadalombiztositasi kifizetGhely létesitése esetén ellatja az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi
és adatszolgdltatasi feladatokat, kapcsolatot tart az illetékes egészségbiztositasi és
nyugdijbiztositasi szervekkel;

q) egylttmUkodik a Gazdasagi Igazgatdsag szakterileteivel a f6konyvi feladasok, bevallasok és az
ahhoz kapcsolddo jarulék- és addbefizetések tekintetében;

r) egyluttmdkodik a kontrolling szakterilettel;

s) jogi kérdések tekintetében egylittm(ikodik a felelGs szervezeti egységgel (Jogi Iroda);

t) miuikodteti a teljesitmény management rendszert (TMR);

u) felel a munkaviszonyra vonatkozd jogszabalyokban, szabalyzatokban meghatarozott
Osszeférhetetlenségi szabalyok Tarsasagon belili ellen6rzésérdl, vizsgalataért;

v) gondoskodik a naprakész munkaidd nyilvantartas vezetésérdl;

3.5.A Jogi és Beszerzési lgazgatdsag a személyes adatok védelmére iranyuld feladatkorében a jogi
és beszerzési igazgatd kozvetlen koordinadldsa mellett — a minden egyéb vonatkozasban
szakmailag fliggetlenil — tevékenykedd adatvédelmi tisztviseld utjan

a) ellatja az a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad daramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél sz6l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) (altalanos adatvédelmi rendelet) altal rogzitett feladatokat;

b) felel a Bels6 Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat kidolgozasaért és rendszeres
felllvizsgalataért, karbantartdsdért;

c) fellgyeli és ellenérzi a személyes adatok védelmét;

d) kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésaggal.
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