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1 SZERZŐDÉSKÖTÉSI FOLYAMAT ELINDÍTÁSA 
 
Ahhoz, hogy a Partnerportálon Hulladékgazdálkodási Intézményi Résztevékenység körébe tartozó 
szolgáltatás nyújtására vonatkozó szerződést, röviden intézményi hulladákszállítási szerződést 
köthessünk, Intézményi hulladékbirtokos partnertípussal kell rendelkeznünk. Amennyiben ez a feltétel 
teljesül, úgy a szerződéskötési folyamat elindításához a Partnerportál főoldalán kattintsunk a 
Szerződéseim csempére!  
 

 
 
A szerződéskötés folyamatát oly módon is elindíthatjuk, hogy a Partnerportál főoldalán a Hulladékszállítás 
csempére kattintunk. 
 

 
 

Ebben az esetben egy felugró ablakban megjelenik a Szerződéskötés szükséges! üzenet. A szerződéskötés 
indításához az ablakban kattintsunk a Szerződéskötés gombra! 
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A kétféle lehetőség közül bármely módon indítjuk is a szerződéskötés folyamatát, mindkét esetben a 
Szerződéseim képernyőre érkezünk. Ezen a képernyőn a Megkötendő szerződéseim menüpont alatti 
listában keressük meg a Gazdálkodó szervezetek és közületek (B2B) hulladékszállítási szerződéskötése 
címet, és kattintsunk sor végén található Szerződéskötés gombra!  
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A fenti lépést követően a képernyőn megjelenik Közületi Hulladékszállítás ÁSZF. Olvassuk végig a 
szöveget, majd az Általános Szerződési Feltételek (ÁSZF) végére érve kattintsunk az ekkor aktívvá váló 
Megismertem gombra! 
 

 

2 TELEPHELYEK KIVÁLASZTÁSA 
 
Abban az esetben, ha a Partnerportál rendszerében cégünkhöz/intézményünkhöz korábban már 
rögzítettünk telephelyeket, úgy az ÁSZF elfogadása után az Intézményi szolgáltatás szerződéskötés 
képernyőre érkezünk. Ekkor a képernyőn a Telepehely címlistában láthatjuk a már korábban rögzített 
telephelyeinket. Amennyiben ezen címek között szerepel minden olyan telephelyünk, ahonnan hulladékot 
szeretnénk elszállíttatni, úgy jelöljük be a szerződni kívánt telephelyek címe előtti négyzetet, majd 
kattintsunk a Tovább gombra! 
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2.1 ÚJ TELEPHELY HOZZÁADÁSA A MEGLÉVŐ TELEPHELYEKHEZ 
 
Abban az esetben, ha a Telephely címlistában nem szerepel minden olyan telephelyünk, amelyről a 
szerződés keretében hulladékot szeretnénk elszállíttatni, úgy kattintsunk az Új telephely gombra! 
 

 
 
Ekkor a Telephely rögzítése képernyőn megjelenik az Új telephely létrehozása űrlap. Értelemszerűen 
töltsük ki az űrlap mezőit! A kötelezően kitöltendő mezőket piros csillag jelzi. Miután rögzítettük a 
szükséges adatokat, az űrlap alján kattintsunk a Telephely hozzáadása gombra! 
 

 
 
Ekkor az újonnan felvett telephelyünk megjelenik a Telephely címlistában, és kiválaszthatóvá válik. 
Miután a szerződni kívánt telephelyeinket kijelöltük, kattintsunk a Tovább gombra! 
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Amennyiben további telephelyeket kívánunk rögzíteni a szerződésünkhöz, úgy az Új telephely gombra 
kattintva ismételjük meg a fenti lépéseket! 
 

2.2 ÚJ TELEPHELY RÖGZÍTÉSE ELSŐ TELEPHELYKÉNT 
 
Előfordulhat, hogy a Partnerportál rendszerében korábban még nem rögzítettünk 
cégünkhöz/intézményünkhöz telephelyet. Ekkor az ÁSZF elfogadását követően megjelenő Telephely 
rögzítése képernyőn kattintsunk az Új telephely rögzítése gombra.  
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A kattintást követően a Telephely rögzítése képernyőn megjelenik az Új telephely létrehozása űrlap. 
Töltsük ki az űrlap mezőit, majd az űrlap alján kattintsunk a Telephely hozzáadása gombra! 

 

 
 

Amennyiben további telephelyeket kívánunk a szerződésünkhöz hozzáadni, úgy ismételten kattintsunk az 
Új telephely rögzítése gombra, majd a megjelenő űrlapon adjuk meg a szükséges adatokat! 
A Telephely hozzáadása gomb megnyomását követően a telephelyek megjelennek a képernyőn. Jelöljük 
be a telephely címe előtti négyzetet, majd kattintsunk a Telephely rögzítése cégadataimhoz gombra! 
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A telephelynek a cégünkhöz/intézményünkhöz történő hozzáadását követően az Intézményi szolgáltatás 
szerződéskötés képernyőre érkezünk, ahol a Telephely címlistában megjelennek az általunk rögzített új 
telephelyek. A telephelyek címe előtti négyzet bejelölésével válasszuk ki a szerződni kívánt 
telephelyeinket, majd kattintsunk a Tovább gombra!  
 

 
 
A telephelyek kiválasztását követően a szerződéskötés képernyőjére érkezünk. Ennek a képernyőnek a bal 
oldalán, a Szerződött telephelyek listában jelennek meg az előzőleg kiválasztott telephelyeink. 
Amennyiben a telephelyek listájához további telephelyeket szeretnénk hozzáadni, itt is megtehetjük az Új 
telephely gombra kattintva. Az új telephely hozzáadásának folyamata azonos a 2.1 részben leírtakkal. 
 

 
 
 
 
 
 



 

10 
 

 

3 SZERZŐDÉS ŰRLAP KITÖLTÉSE 
 
A Szerződés űrlap kitöltéséhez első lépésben a Kiválasztott telephely listában a telephely címére kattintva 
válasszuk ki azt a telephelyünket, amelyre vonatkozóan rögzíteni kívánjuk a szerződésünk adatait!  
 

 
 

3.1 INGATLANHASZNÁLÓI IGAZOLÁS FELTÖLTÉSE 
 
Amennyiben a szerződéshez újonnan rögzítettük a kijelölt telephelyet, úgy fel kell töltenünk az 
ingatlanhasználói státusz igazolására szolgáló dokumentum pdf formátumú másolatát. Az 
ingatlanhasználói státusz igazolására szolgáló dokumentum feltöltésének szükségességét a telephely címe 
melletti narancsszínű ikon jelzi. 
Az ingatlanhasználói státusz igazolására szolgáló dokumentumot a Tallózás gombra kattintva 
választhatjuk ki, majd a kiválasztott dokumentumot a Feltöltés gombra kattintva tölthetjük fel a 
Partnerportál rendszerébe. 
Abban az esetben, ha nem a megfelelő dokumentumot választottuk ki, akkor azt a dokumentum neve 
melletti X gombra kattintva törölhetjük. 
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3.2 KAPCSOLATTARTÓ RÖGZÍTÉSE 
 
Az ingatlanhasználói státusz igazolására szolgáló dokumentum feltöltését követően a képernyőn 
megjelenik az adott telephelyhez tartozó Szerződés űrlap. 
Amennyiben a Partnerportál rendszerében az adott telephelyhez már korábban rögzítettünk KTJ 
azonosító és/vagy Kapcsolattartó adatokat, úgy ezek az adatok az űrlapon automatikusan kitöltődnek. Az 
automatikusan megjelenő adatok szükség szerint módosíthatók. Amennyiben a Partnerportál 
rendszerében az adott telephelyhez még nem rögzítettünk KTJ azonosító és/vagy Kapcsolattartó 
adatokat, úgy azokat az űrlapon kell megadnunk. A KTJ azonosító megadása nem kötelező. 
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3.3 HULLADÉKÁRAM RÖGZÍTÉSE 
 
A Szerződés űrlap következő blokkjában az elszállítandó hulladékáramokat és a hozzájuk tartozó 
hulladéktárolókat rögzíthetjük. A Hulladékáram blokkban kattintsunk a Hulladékáram cikkszámok 
alapján mező legördülő listájára!  
 

 
 
Ekkor a képernyőn megjelenik egy ablak, amelyben a hulladékáram jellemzőit rögzíthetjük. A rögzítéshez 
használhatjuk a kereső mezőt, vagy az Anyagáram neve, HAK + HAK Megnevezés és Cikknév legördülő 
listákat. A hulladékáram jellemzőinek kiválasztását követően kattintsunk a Mentés gombra! 
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A Szerződés űrlap képernyőre visszatérve a Hulladékáram 2022 mennyisége (tonna) nevű mezőbe írjuk 
be, hogy 2022-ben a kiválasztott hulladékból hány tonna került elszállításra! 
 

 
 

3.4 HULLADÉKTÁROLÓ RÖGZÍTÉSE 
 
A Szerződés űrlap következő, Hulladéktároló 1. blokkjában adjuk meg, hogy az adott hulladék gyűjtéséhez 
rendelkezünk-e hulladéktárolóval, és ha igen, akkor hány darab áll a rendelkezésünkre. 
A Hulladéktároló mezőben a legördülő menüből válasszuk ki a megfelelő tárolót! Amennyiben az adott 
tároló nem választható az aktuális hulladékhoz, úgy azt a mező alatt megjelenő figyelmeztető üzenet jelzi. 
Abban az esetben, ha a kiválasztott hulladéktárolóhoz elsődleges és másodlagos típust is szükséges 
megadnunk, az Elsődleges típusa és a Másodlagos típusa mezők előtt piros csillag fog megjelenni. 
Amennyiben a választott hulladéktárolóhoz a Konténer mérete mezőt is ki kell töltenünk, úgy azt szintén 
piros csillag jelzi. 
A blokk utolsó két mezőjében, Igényel további ilyen hulladéktárolót? és Igénylendő hulladéktároló 
mennyisége, adjuk meg, hogy szükségünk van-e a kiválasztott hulladéktárolóból továbbiakra, és ha igen, 
akkor hány darabot kívánunk igényelni!  
Amennyiben rosszul rögzítettük az adatokat, úgy a Törlés feliratra kattintva kitörölhetjük a 
hulladéktárolóhoz megadott információkat, és újra indíthatjuk a kitöltést. 
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Amennyiben az aktuális hulladék gyűjtésére többféle típusú és/vagy méretű hulladéktárolóval 
rendelkezünk, úgy kattintsunk a További hulladéktároló hozzáadása felirat előtti plusz (+) gombra!  
 

 
 
A kattintást követően megjelenő Hulladáktároló 2 blokkban (és szükség esetén a további blokkokban) a 
fent ismertetett módon adjuk meg a további hulladéktárolók jellemzőit! 
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Amennyiben meglévő hulladéktárolóink mellé szeretnénk olyan típusú/méretű hulladéktárolót rendelni, 
amilyennel még nem rendelkezünk, úgy ezt szintén a További hulladéktároló hozzáadása felirat melletti 
plusz (+) gombra kattintva tehetjük meg. Ebben az esetben a Rendelkezik hulladéktárolóval? mezőben 
válasszuk ki a Nem opciót, majd az előzőekben bemutatott lépésekben adjuk meg az igénylendő 
hulladéktároló darabszámát és jellemzőit! 
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Abban az esetben, ha a kiválasztott hulladékhoz még egyáltalán nem rendelkezünk hulladéktárolóval, úgy 
a Hulladéktároló 1 blokkban a Rendelkezik hulladéktárolóval? mezőben válasszuk ki a Nem opciót, majd 
a már ismert módon adjuk meg az igénylendő hulladéktároló darabszámát és jellemzőit! 
 

 
 

3.5 HULLADÉKTÁROLÓ MÓDOSÍTÁSA ÉS TÖRLÉSE 
 
Abban az esetben, ha egy, már előzőleg rögzített hulladéktároló adatait szeretnénk módosítani, úgy 
kattintsunk a hulladéktároló sorának a végén a ceruza ikonra. Ekkor a hulladéktároló adatai megjelennek, 
és módosíthatjuk azokat. 
Amennyiben egy, már előzőleg rögzített hulladéktárolót törölni szeretnénk, úgy kattintsunk a 
hulladéktároló sorának a végén az X gombra! Ekkor a hulladéktároló törlődik. 
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3.6 GYAKORISÁG ÉS INTÉZMÉNYI SZOLGÁLTATÓ KIVÁLASZTÁSA 
 
A hulladéktárolók adatainak rögzítését követően a Szerződés űrlap következő, Elszállítás részletei 
blokkjában jelöljük be, hogy a hulladékelszállítási szolgáltatást eseti vagy rendszeres gyakorisággal 
kívánjuk-e igénybe venni. 
A Szerződés űrlap utolsó, Begyűjtést végző intézményi szolgáltató kiválasztása blokkban azt a 
szolgáltatót kell megadnunk, akitől a rögzített hulladék elszállítását szeretnénk megrendelni. Ehhez 
jelöljük be az Országos vagy a Megyei opciót, majd görgessük le az Intézményi szolgáltató választása 
mezőt! Az intézményi szolgáltatók megyei listájában a megyénkben elérhető, az országos listában pedig 
az országban elérhető szolgáltatók szerepelnek. Válasszuk ki közülük azt a szolgáltatót, akinek a 
szolgáltatását igénybe kívánjuk venni! 
 

 
 
Miután az első hulladékáramra vonatkozóan minden szükséges adatot kitöltöttünk, két lehetőségünk van 
a továbblépésre. 
Az egyik lehetőség, hogy a Vázlat mentése gombra kattintunk. Ekkor az addig rögzített adataink mentésre 
kerülnek, és folytathatjuk a rögzítést, illetve meg is szakíthatjuk azt. A Vázlat mentése gombot a Szerződés 
űrlap kitöltése során bármikor használhatjuk az addig rögzített információk mentésére. 
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A másik lehetőség, hogy a Benyújtás gombra kattintunk.  
 

 
 
Ebben az esetben az adott hulladékáramhoz rögzített adataink a továbbiakban már nem lesznek 
módosíthatók. Ezt az jelzi, hogy az adott hulladékáram sorából eltűnik a Benyújtás gomb és a törlésre 
szolgáló X gomb. A benyújtást követően a hulladékáramhoz rögzített adatokat a sor végén található,  balra 
mutató nyílra (<) kattintva tudjuk megjeleníteni. 
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Amennyiben többféle hulladékáramra is szeretnénk hulladékszállítási szolgáltatást igényelni, úgy azt a 
További szállítandó hulladék hozzáadása felirat melletti plusz (+) gombra kattintva tehetjük meg.  
 

 
 
Ekkor a Szerződés űrlapon megjelenik a második, és a további hulladékáramok blokkja, melyeket az 
előzőekben már ismertetett módon tölthetünk ki. 
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3.7 RENDEZVÉNY SZÁLLÍTÁSI SZOLGÁLTATÁS HOZZÁADÁSA 
 
Amennyiben intézményi hulladékszállítási szerződésünk részeként rendezvényekhez is szeretnénk 
hulladékszállítási szolgáltatást igénybe venni, úgy jelöljük be az űrlapon a Rendezvény szállítási 
szolgáltatás hozzáadása opciót! 
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3.8 KOMPENZÁCIÓS ADATOK KITÖLTÉSE 
 
Abban az esetben, ha a szerződésünkhöz olyan hulladékáramot rögzítettünk, amelyre vonatkozóan 
kompenzációra vagyunk jogosultak, úgy a Kompenzációs adatok kitöltése gomb aktívvá válik. Ha ez 
megtörténik, akkor kattintsunk erre a gombra! Ekkor a képernyő jobb oldalán megjelenik a NAV online – 
hozzáférési adatok űrlap. Töltsük ki az űrlap mezőit értelemszerűen, majd kattintsunk a Mentés gombra! 
 

 
 

4 SZERZŐDÉS ŰRLAP KITÖLTÉSÉNEK MEGSZAKÍTÁSA 
 
Amennyiben meg szeretnénk szakítani a Szerződés űrlap kitöltését, úgy kattintsunk az űrlap alján található 
Vázlat mentése gombra! 
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Amikor folytatni kívánjuk az űrlap kitöltését, akkor a Partnerportál főoldalán kattintsunk a Szerződéseim 
csempére!  
 

 
 
Az ezt követően megjelenő képernyőn a Szerződés vázlatok menüpont alatt válasszuk ki a Gazdálkodó 
szervezetek és közületek hulladékszállítási szerződéskötése sort, és a sor végén kattintsunk a Szerződés 
folytatása gombra! 
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5 SZERZŐDÉS MEGKÖTÉSE 
 
Miután minden, a Kiválasztott telephely listában szereplő telephelyünkhöz rögzítettük a szerződés összes 
szükséges adatát, a Szerződés megkötése gomb aktívvá válik. Hulladékszállítási szerződésünk 
megkötéséhez kattintsunk erre a gombra! 
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A Szerződés megkötése gombra kattintva egy felugró ablakban figyelmeztető üzenet jelenik meg. 
Olvassuk el, majd kattintsunk a Megértettem gombra! 
 

 
 
A szerződéskötés utolsó lépéseként a képernyőn megjelenő Sikeres szerződéskötés ablakban kattintsunk 
a Bezárás gombra! 
 

 
 
A szerződés megkötését követően a képernyőn megjelenő, Hatályos szerződése blokkban a letöltés ikonra 
kattintva a szerződésünk pdf formátumban letölthető. Továbbá, a Szerződés űrlap tartalma a képernyő 
bal oldali blokkjában megtekinthető. 
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6 MEGKÖTÖTT SZERZŐDÉS ELÉRÉSE 
 

A hulladékszállítási szerződés megkötését követően szerződésünket a Partnerportál főoldalán a 
Szerződéseim csempére kattintva az Aktív szerződéseim menüpont alatt érjük el. Szerződésünk 
megtekintéséhez válasszuk a Gazdálkodó szervezetek és közületek hulladékszállítási szerződéskötése 
címet, és kattintsunk a Szerződés megtekintése gombra!   
 

 
 


