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8.0.

2011.01.01.

Szervezeti felépités abra mddositasa. VII.6.3. és

VI1.6.3.1. fejezet mddositasa a készpénzes dijbeszedés
megsziintetése miatt. Pénzligyi és szamviteli csoport feladatanak
aktualizalasa. Munkatigyi csoport feladatanak béviilése. Jogasz
szervezeti egység létesitése.

9.0.

2011.06.01.

VI1.6.3.1 és VI1.6.3.2. fejezet szervezeti egységnév modosulas és
feladatkor pontositasok, feladat atszervezések ezen csoportokba a
VI1.6.3-bol VII.6.3. feladatkdr pontositasok

10.0.

2011.09.01.

VII.3. feladatleiras pontositasa

VII.3.1. szervezeti egységnév médosulas és feladatkor
pontositasok

VI1.6.1. Leltarozas idépontjanak médosulasa

VI1.6.3.3. feladatkér pontositasa

VI1.2.3 Jogasz munkakér atkeril VII.6.3.4 Ugyfélszolgalati Iroda
szervezetéhez

11.0.

2011.10.03.

A Szabélyzat tfogo felllvizsgalata és aktualizalasa, a jelentésebb
maodositasok:

II. Altalanos rész: aktualizalasa (bankszamlaszamok, TEAOR kédok
tekintetében).

VII.1.1. Titkarsag feladatainak aktualizalasa.

VI1.1.4. Kdrnyezetvédelmi laboratériumon belll kialakitott csoportok
és feladataik.

VII.3.6. Viztermelési (izemegység(ek) szervezeti egység

kialakitasa és feladat meghatarozasa.

Szervezeti felépités abra modositasa.

12.0.

2011.11.16.

Uj szervezeti egység — PR felelds — |étesitése. Szervezeti felépités
abra médositasa.

13.0.

2012.04.02.

Szervezeti egység (jogasz) athelyezése. Szervezeti felépités abra
médositasa.

14.0.

2012.06.01.

VII.2.3. Ivovizbiztonsagi munkacsoport létesitése. Szervezeti
felépités dbra mddositasa.

15.0.

2012.06.25.

A szolgaltatasi terilet valtozasa, a szennyvizkezelési izemegységek
(Erd Szennyviztisztitd telep, Erd-Diésd- Tarnok szennyvizgy(its
rendszer) kivalasa miatt a I1.,VII.1.4., VII.4. fejezetek, és a VII.2.2.,
VII.3., VIl.4.2. fejezetek modositasa.

Szervezeti egység (Tervtér, haldzat-nyilvantartas) athelyezése
VII:6.9.1. fejezetbe.

Szervezeti felépités abra modositasa.

16.0.

2013.02.25.

A VI1.6.3. Ugyfélszolgalati iroda szervezeti felépités véltozasa.
Szervezeti felépités abra modositasa.

17.0.

2013.03.01.

A V. fejezet mddositasa szervezeti valtozas miatt.
Szervezeti felépités abra modositasa.

18.0.

2013.04.15.

A VI fejezetben a 6.6. Postazo, és az 5.4. Anyaggazdalkodasi
csoport szervezeti egységnév valtozasa, valamint az 5.2. Beszerzési
csoport feladat és szervezeti egységnév és az 5.1. Epitési csoport
feladat mddosulésa.

Szervezeti felépités abra modositasa.

19.0.

2013.05.01.

A VII.3.4. Diszpécserszolgalat szervezeti egység létesitése.
Szervezeti felépités abra modositasa.
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I. Bevezeto

Jelen Szervezeti- ¢s Miuikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) a gazdasagi tarsasagokrol
sz6l6 tobbszor modositott 2006. évi IV. torvény, valamint a cégnyilvanossagrol, a birdsagi
cégeljarasrol és a végelszadmolasrol szolo 2006. évi V. térvény alapjan késziilt. Figyelembe
veszi a szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi
rendelkezéseket.

A SzMSz a tarsasag vezetésének ¢és gazdalkodéasanak, a kft jellegének megfeleld szabalyokat
tartalmazza, igy:

— a tarsasagra, miikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb iddre érvényes adatokat,
alapvetd elveket €s eldirasokat, a tevékenységi korét;
— a tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési
rendelkezéseit, belso szabalyozasait;
— a tarsasag vezetd- és ellenérzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok
jogait €s kotelezettségeit.
A SzMSz betartdsa (betartatdsa) a tarsasag vezetd allasti dolgozodinak és alkalmazottainak
elsérendii kotelessége.

A szabdlyzat rogziti a tarsasag tevékenységével kapcsolatos alapvetd vezetési- és mitkddési
szabalyokat, a tarsasag szervezeti felépitését, ennek megfeleléen meghatdrozza az egyes
tevékenységeket ellato szervek feladatait, eldirja a feladatok megosztasat a tarsasag szervezeti
egységei kozott.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:

Datum: 2013.05.01.
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I1. Altalanos rész

II.1. A tarsasag fobb adatai

A tarsasag cégneve:

"ERD és TERSEGE" Regionalis Vizikézmii Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
A tarsasag roviditett cégneve: "ERD és TERSEGE" Vizikozmii Kft.

A tarsasag székhelye: 2030 Erd, Fehérvari 1t 63/b-c.

A tarsasag fidktelepei:

1.) 2030 Erd, Fehérviri ut 63/b-c.

2)) 2030 Erd, Mecset u., Dunaparti vizmii telep

3) 2049 Diosd, Rakoczi F. ut 19., laboratéorium

4.) 2053 Herceghalom, Zsambéki ut (hrsz. 022/1.), szennyviztisztito telep
5) 2053 Herceghalom, Kiss Janos u. 13. (hrsz. 44.), vizmii telep

6.) 2045 Torokbalint, Kazinczy u. 14., vizmii telep

7.) 2045 Torokbalint, Téglagyar u. 1., szennyviztisztito telep

8.) 2039 Pusztazamor, Remeteség u. 2., vizmii telep

9.) 2039 Pusztazamor, Moricz Zs. u. 55., szennyviztisztito telep

10.) 2030 Erd, Felsé utca 2., iigyfélszolgalati iroda

Postai cime: 2030 Erd, Fehérviri at 63/b-c.
2031 Erd, Pf.: 55.

Telefonszamai: (23) 500-000

Telefax szama: (23) 521-774, (23) 500-000

E-mail: dunapart@erdivizmuvek.hu

Web: www.erdivizmuvek.hu

A tarsasag cégformaja: Korlatolt felelosségii tarsasag
A tarsasagi szerzddés kelte: 1993. februar 8.

A tarsasag miikodése megkezdésének idépontja:  1993. februar 8.

Cégbejegyzés szama, kelte: C.g 13-09-066513; 1993. februar S.
A tarsasag adoigazgatasi szama: 10819067-2-13

A tarsasag statisztikai szdma: 10819067-3600-113-13

A tarsasag bankszamlaszamai: 10102244-58172900-01000001

10200926-22611440-00000000
11742111-20023278-00000000

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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Erd és Térsége

Vizikozmii Kft. 1/2013. Tarsasagi Szabalyzat
Torvényességi feliigyeletet ellato szerv: Pest megyei Birosag, mint Cégbirosag
1064 Budapest, Rozsa u. 79.
A tarsasag torzstokéje: 337.590.000,- Ft
A tarsasag idOtartama: Hatarozatlan idore alakult

I1.2. A tarsasag c¢lja

A Térsasag tagjait a Kft. Iétrehozasdban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzéjaruldssal
olyan véllalkozast hozzanak létre, amely alkalmas ivoviz-szolgaltatd és szennyvizelvezetd,
tisztitd miivek lizemeltetésére, valamint iizletszeri k6zos gazdasagi tevékenység folytatasa
utjan valo megvalodsitasara, nyereség elérésére.

I1.3. A tarsasag tevékenységi kore TEAOR szerint

36.00 Viztermelés,- kezelés,- elosztas (f6 tevékenység)

37.00 Szennyviz gyiijtése, kezelése

41.10 Epiiletépitési projekt szervezése

42.21 Folyadék szallitdsara szolgald kdzmi épitése

43.12 Epitési teriilet elokészitése

43.21 Villanyszerelés

43.22 Viz-, gaz-, flités-, Iégkondicionalo szerelés

43.31 Vakolas

43.32 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

43.99 Egyéb specidlis szaképités mashova nem sorolt

45.20 Gépjarmiijavitas, -karbantartas

63.11 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgéltatas

68.20 Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
70.22 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadis

71.12 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanadcsadas

71.20 Miiszaki vizsgalat, elemzés

74.90 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység

Kiilon jogszabaly altal képesitéshez kotott tevékenységet a tarsasag csak akkor folytathat, ha
az alkalmazottai kozott van olyan személy, aki a jogszabalyban meghatarozott képesitési
kovetelményeknek megfelel.

Hatosagi engedélyhez kotott tevékenységet a tarsasag csak megfeleld engedély birtokdban
folytathat.
I1.4. A tarsasag jogéllasa

A tarsasag, mint jogi személy sajat cégneve - "ERD és TERSEGE" Regiondlis Vizikozmii
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag - alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilondsen tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd.

\I;élttozat: 2013.05 ;91) Elérési utvonal:
atum: .05.01.
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I1.5. Képviselet, cégjegyzés

A Tarsasag a nyilatkozatait képviseldje utjan teszi meg. A jogi hatdsok a Tarsasag javara,
illetve terhére keletkeznek.

A cégjegyzés a Tarsasdg nevében tett irasbeli nyilatkozat megfeleld formaban torténd
alairasa, amely ugy torténik, hogy a (tarsasag) cég nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy
(vagy személyek) a névaldirdsat (névalairasukat) csatolja (csatoljak).

Cégjegyzésre csak azok a személyek jogosultak, akik egyben a Tarsasag képviseldi.

A torvényes képviseletet a Tarsasag ligyvezetd igazgatoja latja el, aki — a bankszamlarol
rendelkezést kivéve — dnalloan jogosult a cégjegyzésre, illetve a cég nevében aldirasra.

A torvényes képviselO képviseleti €s cégjegyzési joga a jogszabaly eldirasa folytan korlatlan,
vagyis kifelé harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.
A cég nevében aléirasra az ligyvezetd igazgato feljogosithat mas személyeket (alkalmazottat

is). Ilyen esetben az alairasra feljogositott mindig csak valamely cégjegyzésre jogosult masik
személlyel egyiittesen irhat ala.

A Tarsasag nevében kotelezettséget az ligyvezetd igazgaton kivil — a szabalyzatok, az
ligyvezetd igazgatdi utasitasok keretei kozott — az arra felhatalmazott munkaszervezetek
vezetdi vallalhatnak. A képviseleti és alairasi jogkor gyakorlasarol kiilon ligyvezetd igazgatoi
utasitas rendelkezik.
Cégszerl alairasra jogosult:

— az ligyvezeto igazgatd egy személyben

— az iigyvezetd igazgato altal alairasi joggal felruhdzottak koziil ketten egyitittesen.

Az aldirdsi jog gyakorlasdra vald felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazas kezdd idOpontjat, esetleges
korlatozasat.

A képviseleti alairasi jogosultsag nyilvantartasa a tarsasag jogi képviseldjének a feladata.

A képviseleti, illetve alairasi jog megvonasat ugyancsak irasba kell foglalni és bejelenteni a
cégbirdsagnak.

Ugyanazon személy csak egyféle mddon jogosult a céget jegyezni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névalairdsukat kozjegyzd altal hitelesitve a
cégbirdsagnal alairasi cimpéldanyon bejelenteni.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
Datum: 2013.05.01.
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I1II. A tarsasag belso jogviszonyai

III.1. A tarsasagi vagyon- tulajdonviszonyok

A Tarsasagi vagyont egyiittesen képezi egyrészt a tagok altal a Tarsasag kozos céljainak
elérése érdekében, tulajdonba adéssal a Tarsasag rendelkezésére bocsatott vagyoni betétek,
illetve azok Osszessége, masrészt a miikodés soran keletkezd tiszta nyereségnek a tagok
kozott szét nem osztott része. Ez a vagyon a tagjaitdl elkiiloniild jogalanyisaggal bird
tarsasagé, ami csakis tarsasagi célra fordithato.

A tag vagyoni hozzéjaruldsdnak mértékére és modjara a tagoknak a Tarsasagi Szerzdédésben
rogzitett megéllapodasa az irdnyadd, annak megvaltoztatasara csak a Tarsasagi Szerzodés
modositasaval kertilhet sor.

A tagok torzsbetétje és egyben a tarsasag torzstokéje (jegyzett tokéje):

337.590.000.- Ft, azaz Héaromszazharminchétmillio-6tszazkilencvenezer forint, amely
296.140.000.- Ft, azaz Kettdszazkilencvenhatmilli6-egyszaznegyvenezer forint pénzbeli
betétbdl és 41.450.000.- Ft, azaz Negyvenegymillio-négyszazotvenezer forint nem pénzbeli
betétbdl (apportbol) all.

II1.2. Tagsagi jogok
A tagokat megilletik:

— atagsagi jogok és
— az individudlis jogok.

A tagsagi jogok:

— vagyoni jogok

— anyereségre vonatkozo jog,

— likvidécios hanyadra vonatkoz6 jog,

— mellékszolgaltatasok ellenértékére vonatkozo jog

— Tlzletvezetés koriili jogok (a taggytilésen gyakoroljak):
— ataggyllésen valdo megjelenés joga,

— a felszolalas joga,

— az inditvanytétel joga,

— aszavazdjog,

— az ellendrzéshez vald jog.

Az individudlis jogok (ezek a jogok illetik meg a tagokat a tdrsasiag miikodésével
kapcsolatos zavarok esetén):

— amegtamadashoz val6 jog,

— ataggytilés 0sszehivasara vonatkozo jog,

— kartérités kovetelésére vonatkozo jog,
— a tarsasdg megszilintetésére vonatkozo jog.

A tarsasag tagjainak jogait a tobbszor modositott tarsasagi szerzodés részletezi ki.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
Datum: 2013.05.01.
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I11.3. Felelosségi rendszer a kft-ben

A tarsasagban a feleldsség szempontjabol kiilonbség van a tagok (tdketulajdonosok), a
tisztségviseld, illetve az alkalmazottak feleldssége kozott.

II1.3.1. A tarsasag tagjainak felelossége

A tag feleldssége csak a Tarsasdgba bevitt vagyona erejéig terjed. A jogszabdly egyéb
befizetésre nem kotelezi a tagot.

A tag nem a Téarsasdgi hitelezOknek felel, hanem maganak a Térsasdgnak, mint jogi
személynek, a torzsbetétnek ¢és az esetleges potbefizetéseinek, valamint a mellék-
szolgaltatasainak teljesitéséért.

I11.3.2. A vezetd tisztségviselok, az tb. tagok €s a konyvvizsgalo felelossége

Tevékenységiik soran e tisztségeket betoltd személyek az altalaban elvarhaté gondossaggal
kotelesek eljarni. Kotelezettségeik megszegésével a tarsasdgnak okozott karért a polgari jog
altalanos szabalyai szerint feleldsek.

Mentesiilnek a felelosség alol, ha tiltakozasukat a tervezett intézkedés ellen vagy javasolt
hatarozat ellen azonnal bejelentik a feliigyeld bizottsagnak, vagy a taggytilésnek.

I11.3.3. Az alkalmazottak feleldssége

E kérdésben a SzMSz-ben eldirtakra is figyelemmel, a Munka Torvénykonyve €s a tarsasagi
kollektiv szerzddés rendelkezései az iranyadok.

[11.4. Belso érdekeltségi- és 0sztonzési rendszer elvei

Az alkalmazott munkavallalok érdekeltsége a dijazdsukban (alapvetéen munkabér, prémium,
jutalom) érvényesiil. Az érdekeltségi rendszer feladata, hogy megteremtse a kapcsolatot és az
Osszhangot az egyéni €s a tarsasagi érdek kozott.

Az ligyvezetd igazgatd a tarsasag iizleti tervével 6sszhangban kiilon utasitdsban adja ki - a
dolgozok vezetésben valo részvételére és az érdekvédelmi jogkorre figyelemmel - a tarsasag
¢érdekeltségi rendszerét.

Az érdekeltségi rendszerben a kdvetkezd elveket kell érvényesiteni:

— 0sztdndzzon a tervezett nyereség elérésére, novelésére;

— a munkavallalok szdmara attekinthetd és ellendrizhetd legyen;

— 0sztondzzon a kivaldé mindségli munkateljesitményekre;

— tegyen kiilonbséget a munkavallalok jovedelmében az elvégzett munka
bonyolultsdga, hasznossaga ¢s eredményre gyakorolt hatdsa alapjan.

A cél elérését a prémium rendszer segiti:

— ¢éves prémiumfeladatok rendszere;
— rendszeres feladatokra kitlizott prémium;
— eseti feladatokra kitlizott prémium.

Mind az éves, mind a rendszeres és eseti prémiumnal {6 szempont - kdzvetleniil, vagy
kozvetve - az eredményes munkara, gazdalkodasi feladatokra orientalt teljesitményaranyos

0sztonzés.
Valtozat: 19. Elérési utvonal:
Datum: 2013.05.01.
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IV. A tarsasag szervezete és iranyirasi rendszere

A Tarsasag altalanos iranyitasat a taggytilés, operativ iranyitasat az iigyvezet6 igazgato,
mint vezet6 tisztségvisel6 latja el.

IV.1. A taggytilés jogkore, hataskore

A taggyllés a szabdlyszerlien Osszehivott €és hatarozatképes szamban megjelent tagok
testiilete. A taggylilés a Tarsasdg legfobb dontést hozd szerve, amelyet megillet a legfébb
feliigyelet és utasitds joga. A taggytilés keretében gyakoroljak a Tarsasag tagjai tulajdonosi
jogaikat.

A taggytllés jogkore, hataskore egyrészt kizardlagos, masrészt fakultativ jellegli. Torvényi

rendelkezés alapjan a Tarsasagi Szerzodés VII. fejezete felsorolja azokat a kérdéseket,
amelyekben kizarolag a taggyiilés donthet.

IV.2. A tarsasag operativ irdnyitasa

IV.2.1. Az ligyvezetd igazgatd

A tarsasag operativ iranyitasat, illetve a tarsasag tényleges gazdasagi irdnyitasat az ligyvezetod
igazgato latja el, akit a taggytilés valaszt meg.

Az ligyvezetd igazgatd csak természetes személy lehet €s a taggytilés altal meghatarozott
dijazéasban részesiil.

A tisztséget betoltd személy munkajogviszony alapjan latja el feladatat, a kotelezettségei
megszegésével okozott kart a polgéri jog altalanos szabalyai szerint koteles megtériteni.

Az ligyvezet0 sajatos tevékenységét, mint a Tarsasag vezeto tisztségviseldje végzi.

IV.2.2. Az ligyvezetd igazgato jogallasa

A Téarsasag vezetd tisztségviseldje az ligyvezetd igazgato, aki a Munka Torvénykonyvének
meghatarozasa szerint vezetd allasi munkavallalo. Az ligyvezetére nem terjed ki a kollektiv
szerz6dés hatélya.

Az lgyvezetd igazgatd vezetd tisztségviseld, aki a Tarsasag tigyeit intézi, ellatja a
munkaszervezet vezetésének feladatat, és a Tarsasagot képviseli. Az ligyvezetd igazgatod a
tarsasagi torvény €s mas jogszabalyok, a tarsasidgi szerz6dés, a taggylilés hatirozatai, a
Tarsasdg Szervezeti és Mikodési Szabalyzata ¢és mas belsd szabalyzatok, valamint
munkaszerzddése ¢s munkakori leirdsa alapjan végzi feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli
a feleldsséget.

IV.2.3. Az ligyvezetd igazgato jogai

Az ligyvezet igazgato ellatja a tarsasag ligyeinek intézését, valamint a tarsasag képviseletét.

Az ligyvezetd igazgatd képviseli a tarsasagot birdsdgok, mas hatdsagok eldtt, valamint
harmadik személyekkel szemben. Az ligyvezetd igazgatd e jogkorét az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve a tarsasag dolgozoira atruhdzhatja.

Az lgyvezetd igazgatd képviseleti joga mindenre kiterjed, amit a torvény és a tarsasagi
szerz6dés nem utal a taggytilés kizarolagos hataskorébe. Az ligyvezetd igazgatd e térvényes

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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képviseleti joganak korlatozasa kifelé harmadik személlyel szemben hatalytalan, befelé
azonban korlatozéasok kotik az ligyvezetd igazgatot.

IV.2.4. Az iigyvezet6 igazgato felelossége

Az ligyvezet6 igazgatd feleldsségére érvényesiild altalanos szabdly, hogy a tarsasag iigyeiben
az ilyen tisztséget betoltd személyekt6l altaldban elvarhatdé gondossaggal kell eljarnia. A
felelosség alol nem mentesit az a tény, ha a taggytlilés hatarozatainak megfelelden jar el. A
felelosség aldl csak akkor mentesiil, ha a taggyiilés hatarozata ellen azonnal tiltakozik, amikor
az tudomadsara jut, és azt iradsban benyujtja a feliigyeld bizottsaghoz.

Az ligyvezetd igazgatd a taggyiilés hozzajarulasa nélkiil:

— a tarsasag tevékenységi korébe esd lizletszerli gazdasagi tevékenységet sajat
nevében nem folytathat;

— nem lehet korlatlanul felelds tagja a tarsasagéhoz hasonld tevékenységet végzd
mas gazdasagi tarsasagnak;

— nem létesithet tovabbi munkaviszonyt, illetve munkavégzésre iranyuld
jogviszonyt (kivéve tudomanyos, oktatasi, illetve szerzoi jogi védelem ala esé
tevékenységet), igy kiilondsen nem lehet vezetd tisztségviseld vagy feliigyeld
bizottsdgi tag a tarsasdgéhoz hasonld tevékenységet végzé mads, vagy a
munkaltatoval  rendszeres  kapcsolatban  allo6  gazdasagi  tarsasagban,
szovetkezetben, illetve allami vallalatban;

Eltér6 megallapodas hianyaban meg kell sziintetni a vezetdé munkaviszonyat, ha kozeli
hozzatartozdja tagja lett, a tarsasagéhoz hasonld tevékenységet folytatd, vagy a tarsasaggal
rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll6 gazdasagi tarsasagnak, illetdleg vezetOként
munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt Iétesitett az ilyen
tevékenységet folytatdé munkaltatonal.

IV.3. A munkavallalok részvétele a vezetésben

A munkavallalok a munkaltatoi vezetésben valo részvételét az altaluk kozvetlenil és titkosan
megvalasztott lizemi tandcs utjan gyakoroljak.

Az lizemi tanacs miikodését az ligyvezetd igazgatd a Munka torvénykonyvében foglaltak
szerint koteles biztositani.

Az lizemi tandcs {iléseit sziikség szerint tartja. Az lizemi tanacsot az elnok hivja Ossze.
Minden esetben Ossze kell hivni, ha ezt valamelyik tag vagy az ligyvezetd igazgatd az ok
megjelolésével kérik.

Az lizemi tanacs mitkodésének részletes szabdlyait ligyrendje allapitja meg.

IV.3.1. Az lizemi tanacs jogai

Az lizemi tanédcsot megilletik mindazok az egyiittdontési, véleményezési jogok a melyet a
Munka Torvénykonyve és a Tarsasagi torvény biztosit szamara.

Az {lizemi tandcs a munkavallalok t4jékoztatdsa érdekében jogosult informdciokat,
felhivasokat kozz¢ tenni. A munkaltaté az ehhez sziikséges adatokat koteles az lizemi tanacs
rendelkezésére bocsatani.

Az ligyvezetd igazgatd koteles tajékoztatni az lizemi tandcsot:

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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— legalabb félévente a munkaltatd gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdésekrol;

— a munkaltato tevékenységi korének jelentds modositasara, illetve a munkaltatd
beruhazasaira vonatkozo6 jelentds dontés tervezetérol;

— legalabb félévente a bérek, keresetek alakuldsarol és a bérkifizetéssel 6sszefliggd
likviditasrol, a foglalkoztatds jellemzOirél, a munkaidé felhasznalasarol,
munkafeltételek jellemzdirdl.

Az lizemi tandcs jogosultsagai korében a tervezett intézkedéssel kapcsolatos allaspontjat 15
napon beliil kozli a munkéltatoval. Ennek elmulasztisa az intézkedéssel valod egyetértést
jelenti.

Az lizemi tanacs jogosultsagi korében annak tudomdsa nélkiil hozott munkaltatéi intézkedés
érvénytelen. Az lizemi tanacs emiatt birosdghoz fordulhat. Az iizemi tandcs, illetve tagjai a
miikodés soran tudomadsdra jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos érdekeinek
veszélyeztetése, illetve a munkavallalok személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatjak
nyilvanossagra.

Az lizemi tanacs elnokét és tagjait a Munka Torvénykonyvében foglalt munkaido-
kedvezmény és munkajogi védelem illeti meg.

Az lizemi tandcs valasztadsanak, illetve mukddésének indokolt és sziikséges koltségeit a
tarsasadg fedezi. Mértékét az ligyvezetd igazgatoval kozdsen allapitjadk meg. Vita esetén
egyeztetésnek van helye.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
Datum: 2013.05.01.
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V. A tarsasag ellenorzési rendszere

V.1. A feliigyel0 bizottsag

A feliigyeld bizottsag a korlatolt feleldsségii tarsasag legfobb ellendrzd szerve. A tarsasagnal
hat fos feliigyeld bizottsdg miikodik. Amennyiben a tarsasag féfoglalkozasu dolgozdinak
létszama éves atlagban a 200 fét meghaladja, az lizemi tanacs a felligyeld bizottsag tagjainak
egyharmadat delegélja a feliigyeld bizottsagba. A dolgozdkat képviseld feliigyeld bizottsagi
tag valasztasara az 1997. évi CXLIV. torvényben foglaltak szerint keriil sor. A feliigyeld
bizottsdg munkavallaldi tagjat a taggylilés valasztja meg hatérozott idore, de legfeljebb 6t évi
idGtartamra.

V.1.1. A feliigyel0 bizottsag jogkdre

A feliigyeld bizottsag ellendrzi a tarsasadg ligyvezetését és a feliigyeld bizottsag elndke
képviseli a tarsasagot az ligyvezetd igazgatoval kotendd tligyleteknél, tovabba az iigyvezetd
igazgatd ellen inditott perben.

A feliigyeld bizottsagnak joga van az iligyvezetd igazgatotdl, illetve a tarsasaggal
munkaviszonyban allo6 vezetd dolgozoktdl irasbeli, illetve szobeli felvilagositast kérni, a
tarsasdg elszdmolasat ¢és egyéb dokumentumait rendszeresen vagy eseti jelleggel
megvizsgalni. Az iratokkal kapcsolatban szakértdi vizsgalatot is kezdeményezhet a tarsasag
koltségére.

A feliigyeld bizottsdg maga alakitja ki tigyrendjét, amelyet a taggytlilés hagy jova. Elnokét
maga valasztja tagjai koziil. Tagjai a taggytilés altal meghatarozott dijazasban részesiilnek.

A feliigyel6 bizottsag {iléseit az elndk hivja 0Ossze. A feliigyeld bizottsdg akkor
hatarozatképes, ha harom tag jelen van. Hatarozatait egyszerti sz6tobbséggel hozza.

Az 0sszehivast egy tag az ok €s cél megjelolésével barmikor kérheti az elnoktdl. Ha az elnok
az llést nyolc napon beliil nem hivja 6ssze, annak Osszehivasara egy tag is jogosult.

V.1.2. A feliigyeld bizottsag kotelezettségei
A feliigyel6 bizottsag kotelessége megvizsgalni a taggytilés elé terjesztett

— Tlizleti tervet;

— éves beszamolot;

— beruhazasi tervet;

— eredményfelosztast;

— vagyonkimutatast;

— atarsasagi szerezOdés vagy a taggytilés altal eldirt dokumentumokat.

A vizsgalat eredményét a feliigyeld bizottsdg elndkének kell a taggytilés elé terjesztenie; e
nélkiil nem hozhat6 érvényes hatarozat.
V.1.3. A feliigyel6 bizottsag elndkének jogkore

Az elndk feladata a bizottsdg munkajanak irdnyitasa, 6sszehangolasa. Az elndk jogkdre az is,
hogy koteles a taggytiléssel kozolni, ha a bizottsag tagjainak szdma a térvényi minimum
(héarom f0) ala csokken. Ez esetben ugyanis a feliigyel6 bizottsag mukodésképtelenné valik.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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V.2. Konyvvizsgalo

A 2006. évi IV. torvény 41. § (1) pontja alapjan a tarsasdgnal konyvvizsgdld valasztasa
kotelezo.

A konyvvizsgalo véleményének meghallgatisa nélkiil a szamviteli torvény szerinti
beszamolordl a gazdasagi tarsasag legfobb szerve nem hozhat dontést. A konyvvizsgald a
gazdasagi tarsasag tligyeirdl szerzett értesiiléseit {izleti titokként koteles megérizni. A
konyvvizsgald a gazdasdgi tarsasag legfobb szervének iilésén koteles részt venni. Ha ez
sziikséges, a konyvvizsgalot tanacskozasi joggal a feliigyeld bizottsadg iilésére, illetve az
ligyvezetd igazgatoi értekezletre is meg lehet hivni, illetve, a konyvvizsgdld maga is
kezdeményezheti ezen iiléseken vald részvételét.

A konyvvizsgald joga a tarsasag pénztaranak, értékpapir- és aruallomanyédnak, tovabba
szerzOdéseinek, valamint bankszamlajanak a megvizsgaldsa. Joga van a szdmlaforgalom
rendszeres ellendrzésére.

A konyvvizsgalod kotelessége, hogy vizsgélatainak eredményét a taggyiilés elé terjessze;
kotelessége, hogy 6rkodjon afelett, hogy a taggyiiléstél mas szerv elé keriil6 jelentések valos
adatokat tartalmazzanak, illetve a jogszabalyi -el6irasoknak megfeleljenek. Ezekre
vonatkozoan a konyvvizsgdld véleményét ismertetni kell, az e nélkiil hozott hatarozatok
érvénytelenek.

Amennyiben a konyvvizsgald tudomast szerez arrdl, hogy a tarsasag vagyonanak jelentds
csokkenése varhatd, vagy olyan tényrdl, amely az iigyvezetd igazgaté vagy a feliigyeld
bizottsdg tagjainak a Tarsasagi Torvényben, a Munka Torvénykonyvében, Ptk-ben,
jogszabalyban meghatarozott felel0sségét vonjak maguk utan, koételes errdl a feliigyeld
bizottsdgot, vagy a taggyiilést tajékoztatni és a taggylilés dontését kérni. Ha a taggyiilés a
sziikséges dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgalonak a Cégbirdsagot errdl értesitenie
kell.

V.3. Belso ellenorzés

A tagsagi jogokbol fakadoé tulajdonosi személyes ellendrzés, a Feliigyeld bizottsag, valamint a
konyvvizsgald altal hivatalbol végzett ellendrzésen kiviil, kiilon megbizott belsé ellendr végzi
feladatat.

V4. A mindéség-, kornyezetkdzpontd-, valamint munkahelyi egészség- ¢s
biztonsagiranyitasi rendszer mitkodtetésével kapcsolatos ellendrzés

— kiils6 audit,
— vezetOi ellendrzés,

— mindség-, kornyezetk6zpontd-, valamint munkahelyi  egészség- és
biztonsagiranyitasi rendszer belsd auditjai,
— mindség-,  kornyezetk6zpontd-, valamint munkahelyi  egészség- és

biztonsagiranyitasi rendszer vezetOségi atvizsgalasa,
— a folyamatokba beépitett ellendrzés,
— ¢&s adatellendrzés formajaban torténik.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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VI. A miikodés rendje

VI.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorldsa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti.

Ide tartozik kiilonOsen:

— a munkaviszony létesitése,

— munkaviszony megvaltoztatasa,

— munkaviszony megsziintetése,

— munkakorok szamanak meghatarozasa,

— a munkaszerzdédés modositasa,

— bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitasa,

— munka mindsitése,

— feleldsségre vonas,

— ¢s az anyagi feleldsség alkalmazasa,

— kikiildetések elrendelése, szabadsagok engedélyeze,

— kailfoldi kikiildetés, illetve munkavégzés elrendelése és engedélyezése,

— korengedményes nyugdijazasra vonatkozd kérelmek engedélyezését,

— fdallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezése abban az esetben, ha
a munkaviszony a f6allas munkaidejét érinti, illetve Osszeférhetetlenség esetén, a
féallason kiviili barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltasa,

— sajat személygépkocsi hivatali céli hasznalatara megéllapodas kotése.

VI.1.1. Munkaltatoi jogok az ligyvezetd igazgatd felett
Az ligyvezetd igazgatd felett a munkaltatoi jogot a taggyiilés gyakorolja.

VI.1.2. Munkaltato6i jogok a Tarsasag alkalmazottai felett
A Térsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogot az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

Az lgyvezetd igazgatd a nem kizardlagos hataskorébe tartozo ligyekben a munkaltatoi
jogokat a vezetOkre atruhazhatja.

Az ligyvezetd igazgatd altal atruhdzott munkaltatoéi jogkor gyakorlasardl kiilon iligyvezetd
igazgatdi utasitas rendelkezik. A munkaltatoi jogok megosztasdban biztositani kell, hogy azok
Osszhangban legyenek a vezetok munkakorében ¢és egyéb belsé szabalyozasokban
meghatarozott hataskorrel €s feleldsséggel.

Az lgyvezetd igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo kérdésekben az illetékes vezetdt
véleményezési €s javaslattételi jog illeti meg.

Az ligyvezetd igazgatonak feleldsséget kell vallalnia a taggytilés elétt a munkaltatoi jogok
gyakorlasanak jogszerlisége és célszertisége feldl.

A Munka Torvénykonyve munkavégzés szabdlyaira vonatkozd eldirdsok betartdsa és
betartatasa minden vezetonek kotelessége.

Az lgyvezetd igazgatd, mint a Tarsasag munkaszervezetének vezetdje, amennyiben
fiiggelmileg mas vezetOnek alarendelt dolgozénak ad utasitast, az utasitott dolgozé koteles
kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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A szervezeti felépités azonos szintjén alld vezetok kozott keletkezett vitas ligyekben a kdzos
felettes vezetd, végsd soron az ligyvezetd igazgatd dont.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa soran figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban, jelen
SzMSz-ben, az ligyvezetd igazgatdi utasitdsokban, a tarsasagnal megkotott kollektiv
szerz6désben meghatarozott jogkorokre.

VI.2. A tarsasag valamennyi munkavallaldjadnak joga és kotelessége

VI.2.1. A tarsasag munkavallaloinak jogai

E kérdésben a jelen SzMSz-ben eldirtakra is figyelemmel, a Munka Torvénykonyvének
rendelkezései iranyadoak.

A tarsasag munkavallaldjanak elidegenithetetlen €s dllanddan érvényes joga, hogy

a Magyar Koztarsasag Alkotmanydban megfogalmazott jogait gyakorolhassa;
megismerje a tarsasag terveit és célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitdsanak
folyamataban ¢és megtehesse munkéjaval 0sszefiiggd javaslatait;

szabadon nyilvanithassa véleményét munkahelyi tanacskozason;

a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzddés, valamint a
tarsasag belsd szabalyai alapjan jar;

megkovetelni az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés feltételeinek ¢és
eszkozeinek biztositasat,

a munkaltatdi utasitast nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyra vonatkoz6 szabélyba litkozik.

VI1.2.2. A tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelességei

jogait rendeltetésszerien és a Tarsasdg érdekeinek megfeleléen gyakorolni,
munkajat a Tarsasag vezetdivel és munkavallaldival egyiittmiikodve végezni,

a legjobb tudasaval eldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan ¢és
eredményes teljesitését,

a munkakorével Osszefiiggd jogszabdlyokban, belsd szabdalyzatokban ¢és
utasitasokban foglalt eldirasokat megismerni, azokat munkavégzése soran
maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat eldsegiteni és ellendrizni,
munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tantsitani, hogy ez mdas egészségét és testi épségét ne
vesz€lyeztesse, munkdjat ne =zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélését ne idézze eld,

a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai, kdrnyezetvédelmi
eldirdsokat megismerni, betartani, az iddszakos oktatason és vizsgakon részt
venni,

munkahelyén az eldirt idépontban munkdra képes allapotban megjelenni, a
technologiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani,
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel -eltolteni,
munkakori feladatait az eldirt hataridére és jo mindségben végrehajtani,
munkakorével jard ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
ellatni,

a felettese altal kiadott munkédt a kivant idoben megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint hataridére
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végrehajtani, a felmeriilé6 akadalyokat kell6 idoben jelezni és tevékenységérol
felettesének beszamolni,

megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét,
testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné,

az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el €s
a munkavéllalé ezzel szdmolhat (az utasités teljesitését azonban nem tagadhatja
meg),

vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését,

munkéja sordn tudomdasara jutott, személyekre, illetve a Téarsasagra vonatkozd
olyan informacidkat, melyek a cég gazdasagi érdekeit sérthetik, iizleti titokként
kezelni,

szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdja ellatdsdhoz sziikséges ¢és eldirt
szakképesitést megszerezni,

a munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltdrni, és a munkamodszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni,

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsokat maradéktalanul
betartani, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket,
anyagokat gondosan kezelni, csak a Tarsasag érdekében felhasznalni, illetve
hasznositani (a jogtalan hasznalattal a tdrsasagnak okozott kart a munkajog
szabdlyai alapjan kell megtériteni).

VI.2.3. A tarsasagi munkaszervezetek vezetdinek kotelességei, jogai

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

a Tarsasag célkitiizéseinek ¢€s tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkoto,
tervezési, szervezeEsi, irdnyitasi, ellendrzési €s értékelési feladatok elvégzése,

a szervezeti egység munkafeltételeinek és miikodésének biztositdsa, operativ
informaciérendszer kialakitasa,

feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa,

a Tarsasag szolgaltatd tevékenysége folyamatossaganak biztositasa a vezetése ala
tartoz6 szervezeti egység tekintetében, ennek érdekében hatékony készenléti,
igyeleti ¢s munkaidd beosztasi rendszer kialakitasa,

az altaluk iranyitott folyamatok azonositdsa, dokumentalasa,

a szervezeti egyseég erdforrasaival (anyagi ¢s munkaerd) vald gazdalkodas,

a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, 1étszamnormak kialakitasa

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
részfeladatok Osszehangolédsa, a miikodés szabalyozasa,

a szervezeti egyseég érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

a szervezeti egység mindség-, kornyezetkozpontd-, valamint munkahelyi
egészség- ¢€s Dbiztonsagiranyitasi rendszer elOirasainak ¢és egyéb belsd
szabalyozoknak az eldirdsai szerinti miikddtetése, hidnyossagainak feltarasa,
javito intézkedések révén a folyamatos fejlddés biztositasa,

a Tarsasdg humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkoz6 feladatainak
végrehajtasa,
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— a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése, képzettségének ¢és vezetési

modszereinek fejlesztése,

az altaluk irdnyitott egység munkatdrsai mindség- és kornyezettudatossaganak
kialakitasa,

a jogszabalyokat, bels6 utasitasokat ¢s rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan ¢és félre nem értheté moédon kozolni, azokat betartani €s betartatni,
minden vezetd koteles a dontését kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés
érint (a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szdrmazo karért a dontésre
illetékes, munkajogi, illetve polgari jogi felelosséggel tartozik.),

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,

eldsegiteni az iranyitdsa ald tartozo egységeknek a mas szervezetekkel valo
zavartalan egytittmiikodését,

a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani,

sajat egysége munkdjat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamoddszereket meghatdrozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasairol, tapasztalatair6l, az esetleges hidnyossagokrol,
hibakrol a feliigyeletet gyakorld vezetot tajékoztatni,

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az ket megilletd
kedvezményeket €s juttatasokat megkapjak ¢és megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatis felvételére
iranyul,

a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani,
¢s a szakmai, mindségiigyi, kornyezetvédelmi oktatast megszervezni, valamint
sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni, a palyakezdd fiatalok szakmai
fejlodését elosegitent,

allanddan figyelemmel kisérni, tanulméanyozni a feladatkdrrel Osszefliggd
szakirodalmat, kiils6 ¢és belsé informacioforrasokat, és ezeket célszeriien
felhasznalni a feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében,

a biztonsagi ¢s munkavédelmi és kornyezetvédelmi utasitdsokat betartani és
betartatni, a végrehajtdsukat ellendrizni, és az eldirds szerinti allapotok
megvalodsitasat szorgalmazni,

a képviseleti, alairdsi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil
¢lni, a hozza tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és
egy¢€b ligyiratokat ellendrizve aldirni, vagy lattamozni,

biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, az altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennemii bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol
valo helyességét, teljességét,

az okmanyok gondos kezelését, eldirdsszerli irattdrozasat, megdrzését,
selejtezését a belso eldirasoknak megfelelden megszervezni,

szigori szamadast okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani, és
annak végrehajtasat ellendrizni,

a haszndlatra atvett cégbélyegzOt meglrizni és annak jogtalan felhasznaldsat
megakadalyozni,

intézkedni a kiils6 €s belso ellendrzések altal feltart, teriiletét érintd hianyossagok
megszintetése érdekében,
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— részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek  feladatkdrébe  tartozd  kérdésekkel
foglalkoznak,

— munkateriiletét érintd tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast
elézetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni, az
elkészitésében aktivan kozremikodni,

— a tarsasagi munka hatékonysagat javitd eredményességét noveld, fejlesztését
célz6 javaslatokat tenni, illetve tdmogatni,

— az iranyitdsa ald tartozo szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni,
egyben megakadalyozni a munkavégzéshez sziikségtelen belsé informaciok
gyljtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

VI1.2.4. A munkaszervezetek vezetdinek feleldssége

A Tarsasdg munkaszervezetének vezetdi - eléviilési hataridon beliil - munkajogilag és a
polgari jog szerint felelosek a Tarsasag eredményes mikodése érdekében a
munkaszerzddésiikben, munkakori leirdsukban és a belsd szabdlyzatokban résziikre eldirt
feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek,
beosztasuknak megfelelden tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak. Karokozas esetén
a kartéritésre vonatkozoan a vonatkozd jogszabalyok €s a tarsasagi kollektiv szerzddés
rendelkezései az irdnyadok. A vezetk feleldssége nem csokkenti a beosztott dolgozok
munkakori leirdsban meghatarozott személyes feleldsséget.

Felelosek tovabba:

"r r rr

— a szervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozd eldirasok betartasaért,
betartatasaért,

— a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridéinek
betartasaért, betartatasaért,

— a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagaért, pontossagaért, azok hataridejének betartasaért,

— a szakteriiletére vonatkozo torvények, rendeletek, az integralt irdnyitasi rendszer
szabalyozodinak €s egyéb belsd szabalyzatok megismertetéséért, ezek betartasaért
¢s végrehajtasaért,

— a szervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas ¢s haté¢kony elvégzéséért,

— a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés biztositasaért,

— a Téarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

— a szolgalati titok megdrzéséért és meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések

betartasaért,
— a Tarsasag vagyona megoérzésében ¢s gyarapitasdban valé hatékony
kozremuikodésért,

— a tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért,

— a munkaerd utanpdétlas biztositasaért,

— az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok szakmai fejléddéséért,
— a j6 munkahelyi légkorért.
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VI1.3. FelelGsségrevonasi (rendkiviili felmondasi) és kartéritési jogkor

A Tarsasag ligyvezetd igazgatdja felett a taggytilés, a tobbi alkalmazott felett az ligyvezetd

rrrrr

elOkészitése a tarsasag jogi képviseldjének feladata.

Ezen tligyek ¢és jogkorok alkalmazéasanal a Gt. torvény, a Ptk. és a Munka Torvénykonyvének
¢s a tarsasagi kollektiv szerz6dés vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

A feleldsségrevonasi jogkor atruhazasarol az ligyvezetd igazgatd kiilon utasitdsban
rendelkezik.

V1.4. Bankszamla feletti rendelkezés

A tarsasag bankszamlai felett az ligyvezetd igazgatd egyszemélyben korlatlanul jogosult
rendelkezni.

Az ligyvezeto igazgaton kiviil a tarsasag szamlait kezeld bankokhoz bejelentett képviseleti-
alairasi joggal felruhdzott két dolgozd egyiittesen jogosult a tarsasdg bankszamlai felett
rendelkezni.

A képviseleti-, alairasi joggal felruhdzott dolgozot az ligyvezetd igazgatd ruhdzza fel a
bankszamlak feletti rendelkezési joggal.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek aldirasaval folytathato.

VIL.5. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

Az lgyvezetd igazgatd korlatozds nélkiil, Onalléan utalvdnyoz, a tobbi utalvanyozo
jogosultsaga korlatozott.

Pénz, anyag, fogyodeszkdz utalvanyozédsira csak utalvanyozasi joggal felruhdzott vezetd
jogosult, melyet kiilon igazgatoi utasitas szabalyoz.

Az utalvanyozéasi jog azt a jogosultsdgot jelenti, amellyel, az ezzel felruhazott személy
igazolja a pénztar, vagy bank felé valamely kifizetés jogosultsagat.

Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrdl naprakész nyilvantartéast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkez6 adatokat:

— név,

— beosztas,

— utalvanyozasi jog tartalma,

— esetleges korlatai,

— a jog megadasanak illetve megvonasanak idépontja,
— sajatkezli névalairasa.

Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kotelesek megvizsgalni, ellendrizni:

— az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését,
— szabalyszerliségét ¢s szamszaki helyességét,
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— a kifizetések ¢€s befizetések jogossagat, indokoltsagat.
— A pénzintézeti aldirasra és az utalvanyozasra jogosult dolgozokrél a gazdasagi
igazgatd nyilvantartast vezet.

Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarakban és a raktarakban,
az utalvanyozo alairasat is magaban foglald utalvanyozasi engedélyokmannyal egyfitt.

V1.6. Bels6 szabalyozési rend

VL6.1. Altalanos iranyelvek

A szabalyzatok a gazdalkodas, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétlodo
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Tarsasag szabalyozasi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozéasanak, karbantartasanak
feleldse, koordinatora a szabalyozas vonatkozasi teriiletétdl fiiggden az ligyvezetd igazgato, a
szakteriileti vezetok, illetve az integralt irdnyitasi rendszer esetében a kijelolt folyamatgazdak.

A szabalyzat kidolgozas megkezdése eldtt rogziteni kell a szabdlyozas targyat, a kidolgozas
felelOsét, résztvevoit (munkacsoport). Meg kell hatdrozni a szabalyzat céljat, rendeltetését, a
szabalyozas mélységét (szorossagat), a tartalmi €s formai kovetelményeket, és donteni kell
arrdl, hogy sziikséges-e eldzetes szervezés a szabalyzat készitéséhez.

A feladat végrehajtasara iitemtervet kell késziteni. Tanulméanyozni kell a szabélyzat targyahoz
kapcsolodo jogszabalyokat, szabvanyokat, mas eldirasokat, sziikség esetén szakirodalmat,
esetleg célszerli mas cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Ha elozetes szervezés sziikséges a szabalyzat készitéséhez, meg kell hatdrozni a
helyzetfelmérés és elemzés madjat, terjedelmét, mélységét.
VI1.6.2. A szabalyzat hatalyba 1éptetése

Az elkészitett szabalyzat hatalyba helyezésére az ligyvezetd igazgato jogosult.

VI1.6.3. Szétosztas, kezelés, modositas, archivalas
Teljes szabalyzat gyiijteménnyel kell rendelkeznie:

— az ligyvezeto igazgatonak,
— a felligyeld bizottsagnak,
— mas vezetOknek (célszerliség szerint).

A belsd szabalyzatok nyilvantartasat és az integralt mindség-, kornyezetkézponta-, valamint
munkahelyi egészség- €s biztonsagiranyitasi rendszer szabalyoz6 dokumentumainak kezelését
a ,,Dokumentumok és adatok kezelése” cimii Eljarasi Utasitds folyamatgazddja végzi, és
ennek keretében koteles:

— dokumentaciés tarat kialakitani a kordbban megjelent és kiadasra keriild
szabalyzatok irattarozadsahoz, megorzéséhez,

— a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve"
feltiinden megjeldlni,

— az elhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbol legyen megallapithato:

— mikor, milyen témaban keriiltek szabdlyzatok kiadasra,
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— a szabalyzat médositasainak, esetleg hatdlyon kiviil helyezésének idépontja és
hivatkozés a hatalyon kiviil helyezést elrendel6 utasitésra,

— a szabalyzat készitdje,

— a szabalyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),

— a szabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

Az eredeti példany megdrzésérdl, a sokszorositasrol a mindségiranyitasi vezetd gondoskodik.
A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. Ilyen valtozasok példaul:

— jogszabaly modosités,

— valamely bels6 el6iras megjelenése,
— bizonylatok valtozasa,

— szervezetek valtozasa,

— stb.

A szabalyzat karbantartasdt annak a személynek kell rendszeresen elvégeznie, akit erre
kijeloltek.

A mobdositott szabalyzatot ujonnan ki kell adni. A modositasrol értesiteni kell a
felhasznalokat.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek, hogy a szabalyzatok eldirdsait valamennyi beosztott
dolgoz6 megismerje, és munkajat ennek megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy
minden 0j belépd, érdemi munkakorbe keriilé dolgozo tanulményozza a Térsasdg egészére
érvényes, tovabba sajat munkatertiletét érintd szabalyzatokat.

A szabdlyzatok a targyuk szerinti sajatossdgokat figyelembe véve tartalmazzak:

— a folyamat tevékenységeinek szervezeti munkamegosztasat,

— a folyamat szoveges szabalyozasat,

— a folyamatabrat, a tevékenységek logikai kapcsolatat bemutatva,
— a folyamat hatéskori szabalyozasat,

— a folyamatra épiil6 informaciorendszert,

— a folyamatot mindsitd paramétereket.

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek Osszehangoldsara
az lgyvezetd igazgatd vagy mas vezetok egyéb utasitdsokat, intézkedéseket adhatnak ki. Az
utasitasok nem lehetnek ellentétesek a hatalyban 1évé jogszabalyokkal és szabalyzatok
eldirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

Az utasitasok kidolgozasa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagyasra vald eldterjesztése az
utasitas targyanak megfelelé szakmai szervezeti egység vezetdjének feladata.

VI1.6.4. A Tarsasag szabalyzatai

V1.6.4.1. Térsasagi szerzddés

A tarsasag legfontosabb belsé szabalya a tarsasagi szerzddés, amely a tagok legfontosabb
jogait és kotelességeit tartalmazza.

V1.6.4.2. Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat (SzMSz)

A szabalyzatok koziil az SzMSz — a Térsasdgi Szerzédésen kiviil — a legfontosabb belsd
szabalyzat. A Tarsasag tevékenysége szabalyozasanak alapelveit tartalmazza, ami egyben
meghatdrozza a Tarsasag tovabbi szabalyzatainak kereteit, tartalmat.
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V1.6.4.3. Egyéb belso utasitasok

Utasitdsok vagy Szabdlyzatok kiadasara a belsé mikodési, tigyviteli feladatok
végrehajtasanak elémozditasa érdekében keriil sor. Kiadasuk kizardlag az arra jogosult
alarendeltségébe tartoz6 dolgozok részére torténhet.

Intézkedés: Az ETV Kft. egységes tigyintézését biztosité (rész)folyamatok vagy ismétlédo
tevékenységek rendjének, iigyvitelének hatarozatlan iddre sz6l6 keretszabdlyozésa.
Végrehajtasuk megszervezésérol minden szervezeti egységvezetonek sajat munkateriiletén és
hataskorében gondoskodni kell. Az intézkedést kiadhatja ligyvezetd igazgatd, miiszaki
szolgéaltatasi igazgatd, gazdasagi igazgatd, fomérnokok.

Utasitas: A fomérnokségek, tizemek tevékenységét szabalyozo, az adott munkateriiletre
jellemzé eldirasok meghatarozott idore szolo Osszessége. Az utasitast kiadhatja iigyvezetd
igazgato, miiszaki szolgéltatasi igazgatd, gazdasagi igazgatd, fomérnokok.

Korlevél: Jogszabalyi el6irasok, tulajdonosi intézkedések vagy belsé rendelkezések
végrehajtasat eldsegitd, t4jékoztaté kozlemények, korlevél megnevezéssel adhatok ki.
Korlevelet adhat ki az ligyvezetd igazgatd, miiszaki szolgaltatasi igazgato, gazdasagi igazgato,
fomérnokok.

V1.6.4.4. Kollektiv szerz6dés

A kollektiv szerz6dés meghatdrozza a tarsasagnak, mint munkaltatonak €és munkavallaloinak
munkaviszonybol eredd jogait és kotelességeit, ezek gyakorladsanak, illetve teljesitésének
modjat, valamint az ezzel kapcsolatos eljaras rendjét; tovabba a kollektiv szerzodést kotd
felek kozotti kapcsolatrendszert.

A kollektiv szerz0dés megkotésére a munkaltatdo nevében az ligyvezetd igazgatd és a Munka
Torvénykonyvében eldirt  képviseleti  jogosultsdggal rendelkezd  szervezet(ek) -
szakszervezet(ek) - altal felhatalmazott személy(ek) egylittesen jogosultak.

VL.7. A titoktartas rendje

A biintetd torvény rendelkezik arrél, hogy mit kell allami, illetve szolgalati titoknak tekinteni.
Ezek a jogszabalyok a Térsasag kiilon belsd rendelkezése nélkiil is kihatnak a Tarsasag
dolgozoira.

Az ligyvezetd igazgatd, tovabba a felligyeld bizottsagi tagok ¢és a konyvvizsgdld minden
kiilon belsé rendelkezés nélkiil is kotelesek a Tarsasag tizleti ligyeirdl szerzett értesiilésiiket
lizleti (lizemi) titokként megdrizni. Kdvetelmény, hogy egyetlen munkavallalo se tandsitson
munkéja soran tudomasdra jutott lizleti (lizemi) titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informdacidkat megérizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jar.

Uzleti (iizemi) titoknak kell tekinteni minden olyan ismeretet, értesiilést, adatot, tényt, amely
a Térsasag rendeltetésszerli miikddéséhez, annak eldsegitésé¢hez sziikséges és ugyanakkor
kiviilallo, illetéktelen személyek birtokaba jutasa a rendeltetésszerti miikodést veszélyezteti.
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Ezek az adatok a Tarsasagnal altalanos jelleggel a jogszabaly erejénél fogva mindsiilnek
tizleti titoknak és nem igényelnek kiilon meghatarozast vagy rogzitést. A jogszabaly ezt
kiterjeszti a Tarsasag valamennyi iizleti ligyére, amely megfelel az emlitett kritériumoknak.

Uzleti titoknak minésiilnek pl.:

— a szallito és vevd partnerektl kapott, illetve adott engedmények ténye ¢s
mértéke;

— fejlesztési koncepcidk és tervek meghatarozott adatai és a szamitasi anyag;

— az éves tervek és ezek végrehajtasardl készitett beszamolok;

— Tlzletpolitikai tervek;

— rendészeti iratok, adatok;

— személyzeti iratok és adatok.

Az lzleti titok korébe tartozdo dokumentumokat, anyagokat az ligyvezetd igazgatd irdsbeli
rendelkezéssel annak mindsit.

Az ilizleti (lizemi) titokkal vald visszaélésre a tarsasagi torvény alapjan a Ptk-nak a
személyhez fiz6d6 jogok megsértése esetére vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

VL.8. Iktatas, iratkezelés, bélyegzdk hasznalata

A tarsasagnal az érkeztetés, iktatds, ligyiratkezelés és a bélyegzdk hasznalatanak rendjérdl
kiilon szabalyzat rendelkezik.

VL.9. A helyettesités rendje

A tarsasag valamely vezetdjének tavolléte esetére - amennyiben nincs kinevezett helyettese,
illetve a munkakori leirdsban megjelolt helyettese - a felettes vezetd koteles helyettest
kijeldlni.

Elszdmolasi kotelezettségli munkakorben dolgozé helyettesitése esetén a munkakor atadasat
leltarozéssal kell egybekotni.

VI1.10. Munkakorok atadasa

Vezetd allasu dolgozok, illetve 6nalld iigyintézék munkakoérének, valamint aru, anyag és
egyéb eszkOz vagy pénzkezeléssel, értékpapir, valtd stb. kezeléssel megbizott dolgozo
munkakorének atadasara jegyzokonyv felvétele mellett keriilhet sor.

Az atadés-atvételnél a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie.

Ha a munkakor betoltésére 1) dolgozot nem jeldltek ki, akkor a kdzvetlen felettes vezetdnek
kell a munkakort atvennie.

Vezeté allasu dolgozd munkakdrénél az atadas-atvétel eldkészitésének szabdlyszerli
lebonyolitdsara vonatkoz6 felhivas megtételéért a kozvetlen felettes a felelés. A beosztott
dolgozok munkakdrénél az atado, atvevo dolgozok és a kozvetlen felettes vezetdk a feleldsek.

VI.11. Munkakori leirasok kiadasa

Az elvégzendd feladatoknak az egyes beosztott dolgozokig torténd lebontdsat a munkakori
leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdasokat a vezet6k (igazgatok, fomérnokok,
lizemegység-vezetok, csoportvezetdk) készitik el és a munkaba 1épéskor a munkavallaloknak
atadjak.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
Datum: 2013.05.01.
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A munkakori leirdsokat, a munkakort érintd jogszabalyi valtozasok kovetkeztében vagy a
feladatok véltozdsa esetén megfeleléen modositani kell. A vezetdk ezen kivill a
munkavallalok munkakori leirasait évente legalabb egyszer attekinteni és sziikség esetén
aktualizalni kotelesek.

VI.12. Osszeférhetetlenség

Nem lehet a felligyeld bizottsag tagja a konyvvizsgalo, az ligyvezetd igazgatd hozzatartozodja
(Ptk. 605. § b. pontjadban meghatarozottak szerint), vagy aki a tarsasdggal munkaviszonyban
all (kivéve a dolgozdkat képviseld feliigyeld bizottsagi tagot).

Tovabbi 6sszeférhetetlenség all fenn akkor, ha:

— a munkabér, a tarsadalombiztositasi szolgaltatas, pénzbeni egyéb juttatas felelds
elszamoldja vagy elbiralgja egyben pénzt kezel, illetve forditva;

— vaésarlas, szolgaltatas igénybevételét engedélyezd és ellendrzé személy maga a
vasarlo vagy a szolgaltatast igénybe vevo.

VI1.13. Kiils6 adatszolgaltatas

A tarsasdgot a hatosagok, illetve mas kiilsd szervek felé¢ kiillonbozd adatszolgaltatasi
kotelezettségek terhelik:

— a Kozponti Statisztikai Hivatal altal eldirt adatszolgaltatas;
— mas erre feljogositott intézmények (pl.: NAV, szakhatosagok, dnkormanyzatok,
stb.) szamara kotelezden eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség;
— ataggyllés altal jovahagyott egyéb adatszolgaltatasi kotelezettség.
A tarsasag adatszolgéltatasi kotelezettségéért - amennyiben jogszabdly, vagy belsd szabalyzat
masként nem rendelkezik - a gazdasagi igazgaté felel.

VI.14. A hatarozatok konyvének vezetése

A taggyiilés altal meghozott hatarozatokat haladéktalanul be kell vezetni a hatarozatok
konyvébe.

A hatarozatoknak a hatarozatok kdnyvébe torténd bevezetése az ligyvezetd igazgato feladata.

A hatarozatot a taggytilés dontésében részt vevo tagja jogosult €s egyben kdoteles hitelesiteni.
Ezért minden egyes hatarozathoz ligyvezet6i és a hitelesitéi alairds sziikséges, mely a
hatdrozatot tartalmazoé €s annak elfogadasat rogzité jegyzokonyvon talalhato.

VI.15. Tarsasagi vagyon ¢s eszkdzok védelme és munkavédelem

A Téarsasag tevékenysége soran koteles eleget tenni a tarsasagi vagyon és eszkozok
védelmével kapcsolatban eldirt feladatoknak, valamint gondoskodni a dolgozok egészséges,
biztonsagos munkavégzésének feltételeirdl.

A tarsasagi vagyon és eszkozok védelmével kapesolatos fobb feladatok az alabbiak:

— a karosito cselekmények megeldzése, felderitése,

— a dolgozok tulajdonanak védelme (a munkahelyen),

— veszélyes anyagok, stb. biztonsagos kezelése (illetve annak biztositasa),
— létesitmény Orzése,

— szabalyszerli pénzkezel€s, stb.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
Datum: 2013.05.01.
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A fenti feladatok végrehajtasanak részletes szabalyait kiilon ligyvezetd igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A munkavédelmi tevékenység részletes leirdsat a Tarsasagnal kiilon Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

A fentiekben felsorolt, a jogszabalyokban eldirt feladatokat mellékfoglalkozasti dolgozé is
ellathatja.

VI.16. T4jékoztatasi rendszer
VI.16.1. Munkaértekezletek

VI.16.1.1. Ugyvezetdi igazgatoi értekezlet
Osszehivja: ligyvezetd igazgato sziikség szerint
Résztvevok:

— lgyvezetd igazgato,
— miszaki szolgaltatasi igazgato
— gazdasagi igazgat6

Feladata:

— koncepcionalis feladatok el6készitésének, a tarsasagi feladatok szabalyozasanak,
végrehajtasanak vezetdi szintli egyeztetése, megbeszélése;

— jelentdsebb kihatasu dontések elokészitése;

— a folyo tigyekrdl valo tdjékozodas és tajékoztatas.

VI.16.1.2. Vezetdi értekezlet
Osszehivja: iigyvezetd igazgato sziikség szerint
Résztvevok:

— ligyvezetd igazgato,

— miszaki szolgéaltatasi igazgato,

— gazdasagi igazgato,

— vizellatasi dgazatvezetd, fomérnok,
— szennyvizkezelési dgazatvezetd, fomérnok,
— beruhazasi fomérnok,

— kornyezetvédelmi laboratériumvezetd,
— ¢pitési csoportvezeto,

— pénziigyi és szamviteli csoportvezetd,
— Tlgyfélszolgalati irodavezeto,

— munkavédelmi vezetd.

Feladata:

— a résztvevok beszamoldja az egysége altal elvégzett feladatokrol, a kovetkezezd
idészak problémainak ismertetése, a javaslatok megvitatdsa a Kft. munkaja
szinvonalanak javitasa érdekében.

— a tarsasag vezetdjének tajékoztatasa az elmult iddszakrol, a kovetkezd iddszak
feladatainak meghatarozasa.

Valtozat: 19. Elérési Gtvonal:
Datum: 2013.05.01.
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— tajékoztatds a mindség-, kornyezetkdzpontli-, valamint munkahelyi egészség- €s
biztonsagligyi irdnyitasi rendszer mitkodésérdl, €s annak hatékonysagarol.

VI.16.1.3. Egység értekezlet

Osszehivia: Egységvezetd, (fémérnok, gazdasigi igazgatd) az iigyvezetd igazgatoval
egyeztetett idépontban.

Résztvevok:
— az egység 0sszes dolgozoja
Feladata:

— a dolgozok tajékoztatdsa a tarsasdg, valamint az egység eredményeirdl,
feladatairol;

— avégzett feladatok értékelése,

— operativ intézkedések megbeszélése,

— az elvégezendd feladatok végrehajtdsanak legcélravezetobb modjanak
megvalasztasa,

— a dolgozok tajékoztatasa a Kft. eredményeirdl, feladatairol,

— téjékoztatds a mindség-, kornyezetkdzpontl-, valamint munkahelyi egészség- és
biztonsagligyi irdnyitasi rendszer mikddésérol, €s annak hatékonysagarol,

— a végzett feladatok értékelése,

— ajavaslatok megvitatasa a Kft. munkdja szinvonalanak javitasa érdekében

VI.16.2. A tomegkommunikacios szervekkel valo kapcsolat, a tajékoztatas rendje

A Térsasdgot képviseld vezetdknek feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenek a
tomegkommunikacios eszkozok munkatarsaival.

Hirk6zld szerv részére a Tarsasag egészének milkddésével kapcsolatban az iigyvezetd
igazgatd, vagy az altala feljogositott dolgozé adhat tajékoztatést.

Sajat feladatkorét érintd szakteriileten a foémérnokok, gazdasagi igazgatd adhat tajékoztatast,
ha az adott kérdésben elegendd ¢és kellen ellendrzott informacioval rendelkezik.

Fobb szabalyok:

— A Tarsasag egészét, iizletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetben az
ligyvezetd jogosult nyilatkozni.

— A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot
ado a felel0s.

— Nem adhaté nyilatkozat a Tarsasag tizleti titkait képezd tényekrdl, adatokrol,
amelyek nyilvanossagra hozatala a Tarsasagnak kart okozna.

— A nyilatkozattevonek kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat kérje a
kozlés elétt bemutatdsra, sziikség esetén annak modositasat kérje.

A Tarsasag adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eldkészitéséért a gazdasagi igazgatd, a
mindségiranyitasi vezetd, mig az ligyvezetd igazgatd felel az adatszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitéséért.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
Datum: 2013.05.01.
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VI.17. A dolgozok érdekképviselete

A téarsasag dolgozoinak érdekképviseletét a munkaltatonal a Munka Torvénykonyvében
meghatarozott képviseleti jogosultsdggal rendelkezd érdekképviseleti szerv(ek) -
szakszervezet(ek) - latjak el.

Az érdekképviseleti szerv(ek) jogositvanyai tekintetében a mindenkor hatélyos
jogszabalyokban foglaltak szolgdlnak alapul. Az érdekképviseleti szerv(ek) €s a tarsasag
kozotti viszonyt a kollektiv szerz6désben is rogziteni kell. A jogszabélyokban ¢és a kollektiv
szerzOdésben nem szabalyozott egyedi esetben az ligyvezetd igazgato kiilon megallapodast is
kothet a dolgozok kozosségének érdekképviseleti szervével (szerveivel).

\I;élttozat: 2013.05 ;91) Elérési utvonal:
atum: .05.01.
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VII. A Kft. szervezeti felépitése és a munkaszervezeteinek o
feladatai

A Téarsasag szervezeti felépitésének sematikus dbrazolasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

VIL.1. Az ligyvezetd igazgatd
Munkaltatdja: "ERD és TERSEGE" Vizikozmii Kft. taggyiilése
Kozvetlen beosztottai:

— Miiszaki szolgéltatasi igazgato
— Gazdasagi igazgatd

— Mindségiranyitasi vezetod

— Munkavédelmi vezetd

— Belso ellendr

— Jogi képviseld

Kozvetlen alarendelt szervek:

— Titkarsag
— Kornyezetvédelmi laboratorium

Feladata altalaban:

A Tarsasag gazdalkodasi feladatainak a Tarsasagi torvényben és a Tarsasagi szerzddésben
foglaltak szerinti végrehajtasa. A Munka Torvénykonyve szerinti munkaltatdi jogok
gyakorldsa, tovabba a megfeleld6 munkakoriilmények ¢és munkafeltételek biztositasa.
Kialakitani a Tarsasag szervezeti felépitését, miikodési rendszerét, megallapitani a Téarsasagi
feladatokat (terveket).

A Tarsasdg miikodésének szabalyozédsa, gazdalkodasanak irdnyitdsa, ellendrzése, a Téarsasag
folyamatos  szolgaltatdoi  tevékenységének  biztositdsa, a  gazdasdgos mikddés
feltételrendszerének megteremtése.

Feladatanak végrehajtasa soran a Tarsasag ligyvezetd igazgatodjat megilleti mindazon jog- €s
hataskor, amelyet jogszabaly, vagy az alapit6 okirat nem vont el tdle.

A Tarsasag legfobb szervének dontései, szandékai €s irdnymutatasai alapjan kidolgoztatni a

crer

vezetése.
Feladata és hataskore részletesen:

— A mukddés soran a Tarsasagi szerzodés cégbirdsagnal valo letétbe helyezése.

— A Tarsasag éves beszamoldjanak az elkészitése, illetve elkészittetése.

— A taggyllés elé terjesztendd jelentések, beszamolok véleményeztetése a
feliigyeld bizottsadggal.

— A szervezeti felépités alapjan mikodési és belsé ellenérzési rendszer
kidolgozasa.

— A Térsasag lizleti tervének és éves operativ tervének elkészitése.

— Taggytilés elé terjeszteni dontésre évente az éves beszamoldt, a nyereség
felosztasi javaslatot, az iizleti- és beruhazasi tervet.

— Az onkormdanyzatok képviseld-testiiletei elé terjeszti kozigazgatasi hataronként a
viz- és csatornadij megallapitasdhoz sziikséges javaslatot.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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— A Tarsasag vallalkozas- és arpolitikdjanak meghatarozasa.
— Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
— A munkavédelmi- ¢és tlizvédelmi feladatok ellatdsara a jogszabaly szerinti

képesitéssel rendelkezd szakembert foglalkoztat.
A Tarsasagi tulajdon védelmével és a tlizrendészettel kapcsolatos feladatok,
intézkedések meghatarozasa.
Kiilon tigyvezetd igazgatoi utasitdsban kialakitja az atruhdzott jogkdrok
gyakorlasanak rendjét.
A Térsasadg humanpolitikai munkajanak iranyitasa.
Kialakitani a vezetd- és szakember-utanpoétlast, az anyagi 6sztonzési rendszert, a
Térsasag feladatai mindenkori ellatadsdhoz megfeleld szervezetet.
A Feliigyel6 Bizottsag mitkddése feltételrendszerének biztositasa.
Gondoskodni a Tarsasag kotelezettségeinek teljesitésérol, jogi érvényesitésérol.
Az ligyvezetd igazgatd koordindlja és ellendrzi a Tarsasdg miiszaki és gazdasagi
tevékenységét, iranyitja a kozvetlen feliigyelete ala tartoz6 munkaszervezetet és
mindezekkel biztositja a Tarsasagi célok teljesitését, az eszk6zok leghatékonyabb
felhasznalasat, a Tarsasagi kovetelmények és a torvényesség megfeleld
mitkodéset.
A taggytlés altal jovahagyott Tarsasagi eredmény felhasznalasarol intézkedik.
Céltartalék képzés, jovahagyasa.
Rendszeres kapcsolatot tart:

= kiilonb6z6 hatésagokkal,

= taggytléssel, tulajdonosokkal,

= a Téarsasag feliigyel6 bizottsagaval,

= a Térsasag konyvvizsgalojaval,

= a térségi- ¢és helyi onkormanyzati szervekkel,

= a Térsasagi érdekképviseleti szervekkel és az lizemi tanaccsal.

VIIL.1.1. Titkarsag
Felettese: Ugyvezetd igazgatd

Feladata altalaban:

Ellatja az ligyvezetd igazgatd, a miiszaki szolgaltatdsi igazgatd ¢és a gazdasdgi igazgatd
szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ teenddket, valamint biztositja a vezetoi
munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat. Ellatja a Tarsasag mitkodése soran
felmeriil6 egyéb szervezési, rendezési, protokollaris feladatokat.

Feladata részletesen:

Hataridok nyilvantartasa a vezetok kotelezettségei ¢és az altaluk eldirt
tevékenységek tekintetében, gondoskodik azok megtartasarol.

A belso és kiils6 informacid-aramlas folyamatos biztositasa.

Adattovabbito és —rogzitd berendezések kezelése.

Ugyfélforgalom irdnyitasa.

A naponta érkezd postai és az elektronikus kiildemények - az iratkezelési
szabalyok megtartasaval - elokészitése megtekintésre és kiszignalasra.

Az ligyvezetd igazgatd €s helyettes irattaranak kezelése.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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— A munkavégzéshez sziikséges irodai eszkOzok beszerzésérdl —torténd
gondoskodas, a munkavégzés zavartalansdganak biztositasa érdekében azok
folyamatos utanpotlasa.

— A sziikséges nyilvantartdsok naprakész vezetése, kiilondsen: a Dbelsd
szabalyzatokrol, vezet6i utasitasokrol, taggytlési és feliigyeld bizottsagi
dontésekrol.

— A tarsasagi értekezletek, taggytlési és feliigyeld bizottsagi iilések, egyéb
targyaldsok adminisztrativ el6készitésének ellatisa (sokszorositas, dokumentaciod
Osszeallitasa, kézbesités), a targyalasi jegyzokonyvek elkészitése és az azokkal
kapcsolatos egyéb utdémunkalatok végrehajtasa.

— A telepiilési Onkormanyzatok testiileti iilései idOpontjainak nyilvantartdsa, a
testiileti iilések napirendi pontjainak figyelemmel kisérése, kiilonds tekintettel a
vizikdzmi szolgaltatast érintd témakra. Ezekrdl a témakrdl az {igyvezetés
elektronikus levélben torténd tajékoztatasa az Onkormdnyzati eldterjesztés
csatolasaval, melynek hatarideje a nyilvanossagra hozatalt koveté 3 munkanapon
beliil, de legkésdbb a testiileti tilést megeléz6 5. munkanap.

— Az Onkormanyzati testiiletek altal a vizikozmil szolgaltatast érintd rendeletek,
hatarozatok figyelése, megjelenésiiket kovetd 5 munkanapon beliil az ligyvezetés
részére elektronikus levélben torténd megkiildése.

— A felettesével tortént elOzetes egyeztetést kovetden a tarsasagi értekezletek,
taggytilési és feliigyel6 bizottsagi iilések, egyéb targyaldsok lefolytatasa
zavartalansdganak  biztositasa: a  sziikséges eszk0zok, reprezentacids
(vendéglatasi) termékek beszerzése érdekében torténd intézkedés ¢és a
reprezentacios feladatok ellatasa.

— A Tarsasdg rendezvényei tekintetében a szervezési, protokollaris feladatok
ellatasa.

— A Térsasag kiils6 kommunikécios partnerével torténd kapcsolattartas.

— A kommunikaciés anyagok ¢€s tarsasagi kiadvanyok eldkészitésében,
szerkesztésében torténd kozremitkodés.

Felel6s:

— A munkdjuk sordn tudomasukra jutott tizleti informaciok titoktartasaért.

VII.1.2. Munkavédelmi vezeto
Felettese: Ugyvezetd igazgatod
Feladata altalaban:

Az lgyvezetd igazgatd 4altal meghatarozott keretek kozott munkavédelmi, tlzvédelmi
feladatok Téarsasagi szinti meghatarozdsa, kozremiikodés a feltételek biztositasaban,
megvalositdsdnak irdnyitasa és ellendrzése, részvétel az operativ munkaban, a mindenkor
érvényes torvények, utasitasok eldirasok figyelembevételével.

Feladata részletesen:

— Osszehangolja, és rendszeresen ellendrzi a Tarsasag mitkodési teriiletén a munka-
¢s tlhzvédelmi tevékenységet, kiilsd ellendrzés alkalmaval részt vesz a
vizsgalatban.

— A sajat ellendérzésekre litemtervet készit, melyet az ligyvezetd igazgatod hagy jova.

\I;élttozat: 2013.05 ;51) Elérési utvonal:
atum: .05.01.
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Elkésziti a Tarsasag tavlati, éves és operativ munkavédelmi és tlizvédelmi
intézkedési terveit.

Munka- és tlizvédelmi kérdésekben - kiillon megbizas alapjan - képviseli a
gazdasagi egység vezetdjét.

Koteles a munkavédelemmel ¢és tlizvédelemmel kapcsolatos iratanyagot
irattarozni, szabalyszeriien kezelni.

Balesetek, tlizesetek kivizsgaldsdban részt venni, balesetek okait elemezni, a
gyakrabban el6forduld okok megsziintetésére javaslatot tenni, intézkedést
kezdeményezni.

A munkahelyeket ellendrizni az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés
szabalyainak betartasa szempontjabol, javaslattétel a munkabiztonsag javitasara.
A tarsasdgi munkavédelmi-, tlizvédelmi szabdlyzataiban eldirtak betartdsat az
egész tarsasagra kiterjedden biztositani, ellendrizni.

Szervezi és lebonyolitja a munkavédelmi-, tlizvédelmi szemléket, oktatést,
vizsgéaztatast és szakvizsgaztatast.

Szervezi a tlizcsapok, tlizoltd eszkozok idészakos feliilvizsgalatat.

Az érintésvédelmi-, villamvédelmi-, kazanbiztosito-, klorgaz adagold,
karbantartd stb. alvallalkozok, munkajat ellendrzi, teljesitményiiket igazolja,
szerzOdésiik karbantartasara javaslatot tesz.

Kotelez6 vizsgalatok érvényességét nyilvantartja, megrendeléseket iddben
kezdeményezi.

A Térsasag munka- ¢s tizvédelmi feladatainak ellatasa érdekében egyiittmitkddik
a felligyeleti szervekkel, hatdsdgokkal, lizemorvossal, emelégép iigyintézdvel,
iizemegység-vezetokkel €s a telepvezetdkkel.

A munkavédelmi-, tlizvédelmi Térsasagi szabalyozasok készitése, karbantartasa,
a végrehajtas ellendrzése, jelentések elkészitése.

Gondoskodni a tarsasagi munkavédelmi-, tlizvédelmi propaganda ¢és
ismeretterjesztd munka megszervezésérol és iranyitasarol.

Védoruhak, munkaruhdk, munkavédelmi eszkdzok kizarolag kivéalasztas és/vagy
jovahagyas utan szerezhetdk be.

Gondoskodik a munkahelyi egészség- ¢és biztonsag irdnyitasi rendszer
miikddtetésérol.

A munkahelyi egészség- és biztonsag iranyitasi rendszer folyamatait szabalyozo
belsé dokumentumokat ¢és a kapcsolodd kiilsé eldirdsokat a vonatkozo
szabalyzatok szerint nyilvantartja, kezeli, a dokumentumok modositasat
feltigyeli.

Részt vesz a munkahelyi egészség- ¢és biztonsag iranyitdsi rendszer
mukodtetésével kapcsolatos helyesbito, megel6z6 tevékenységek
meghatarozasaban, lefolytatasaban.

Elemzi a munkahelyi egészség- ¢s biztonsagiranyitdsi rendszer fejlesztési
lehetdségeit, ezekre javaslatot tesz.

Beszamol a Tarsasag vezetésének a munkahelyi egészség- és biztonsag iranyitasi
rendszer mitkddésérdl, eredményességérdl, a kockéazatok kézbentartasardl, a
munkahelyi egészség- és biztonsag iranyitasi rendszer politikdjanak és céljainak
megvalosulasarol.

Képviseli a Tarsasdgot a kiils6 ¢€s belsd, a munkahelyi egészség- ¢és
biztonsagiranyitasi rendszerrel Osszefiiggd kapcsolatokban, koordindlja a
kiilonbozo szakhatosagokkal, feliigyeldségekkel valod kapcsolatokat.

Valtozat:
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— Gondoskodik az érdekelt felekkel kapcsolatos tudatossag elomozditasardl az
egész szervezetben, ¢€s részt vesz a kommunikdcid hatékonysaganak
biztositasaban.

— Felel6s:

— a Téarsasdg munkahelyi egészség- ¢és Dbiztonsdg iranyitasi rendszer
miikddtetésében, fejlesztésében €s ellendrzésében a mindségiranyitasi vezetvel,
mindségiranyitdsi ~ megbizottal,  kornyezetirdnyitdsi ~ megbizottal ~ vald
egylittmiikodésért,

— a munkabiztonsagi kockazatértékelés dsszeallitasaért, karbantartasaért,

— a belso auditok tervezésében, lebonyolitdsaban torténd részvételért,

— a munkahelyi egészség- és biztonsdg iranyitasi célok teljesitésének nyomon
kovetéséért,  értékelések, beszdmolok, jelentések  Osszeallitdsdért a
munkabiztonsaggal kapcsolatban,

— az ¢érdekelt felekkel, szervezetekkel torténd kapcsolattartasért,

— a vallalkozok, alvallalkozok tajékoztatasaért, illetve tajékoztatasanak
Osszehangoldsaért és értékeléséért a tevékenységiik végzése soran fellépd
kockazatok kezelésének helyi eldirasaival kapcsolatosan,

— az ¢éves munkabiztonsagi jelentések, Osszefoglalok elkészitéséért, adatok
gyljtéséért, kiértékeléséért és kimutatasok, nyilvantartasok készitéséért.

VII.1.3. Bels6 ellen6r
Felettese: Ugyvezetd igazgatod

Feladata altalaban:

Hatékony segitséget nyUjtani a Térsasag kiilonbozé vezetdi szintjein a miiszaki, gazdasagi
dontések, intézkedések meghozatalahoz. Az ellenérzési munka soran biztositani kell a belso
folyamatokban meglévd hidnyossagok, tartalékok és a gazdalkodas fejlesztési lehetdségeinek
feltarasat. Folyamatosan kell vizsgalni a jogszabalyi eléirasok betartdsat, a folyamatba épitett
ellendrzés, a szabalyzatok, belsd utasitasok végrehajtasat, mitkodését.

A vizsgalatok alapjan a feltart hidnyossdgok megsziintetésére javaslatokat kell kidolgozni. Az
ligyvezetés altal a hidnyossagok megsziintetésére hozott dontéseinek végrehajtasat,
megvaldsulasat utévizsgalat soran kell ellendrizni.

Feladata részletesen:

— Az ligyvezet6 igazgato altal meghatarozott témakdrben a vizsgalatokat elvégezni,
az ellendrzés megallapitasa alapjan az ligyvezetést intézkedésre alkalmas modon
informalni.

— A szervezeti egységek gazdasagos miikodését befolydsold tényezok,
hianyossagok feltarasa.

— A pénziigyi- és szamviteli eldirdsok helyes alkalmazasanak ellendrzése.

— A miiszaki és mindség-, kornyezetkdzpontu-, valamint munkahelyi egészség- €s
biztonsagiligyi adminisztracio eldirdsai végrehajtasanak ellendrzése.

— A folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzési rendszer miikodésének vizsgalata.

VII.1.4. Kérnyezetvédelmi laboratdérium
Felettese: Ugyvezetd igazgato

Kozvetlen alarendelt szervek:

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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Bakterioldgiai csoport
Szennyviz-kémiai csoport
Ivoviz-kémiai csoport

Feladata altalaban:

A Tarsasag altal szolgaltatott ivoviz, a befolyd és kibocsatott tisztitott szennyviz, az
elhelyezésre keriil6 szennyviziszap mindségének rendszeres ellendrzése, a szabvanyos

mindségtol

torténd eltérés tapasztalasa esetén az illetékes agazatvezetd tajékoztatasa,

technologiai ellendrzé mérések végzése.

A mérési eredmények azonnali eljuttatasa az illetékes vezetéhoz.

Annak biztositdsa, hogy az ellendrz6 mérések gyakorisiga megfeleljen az iizemeltetési
engedélyekben és a hatalyos jogszabalyokban eldirtaknak.

Az akkreditalasi kovetelmények és eldirasok folyamatos teljesitése.

Feladata részletesen:

A mintavételek és vizsgédlatok sordn a mindenkor érvényes szabvanyok,
rendelkezések, utasitasok eljarasi szabalyok betartasa.

A soron kiviili ellenérzések elvégzése.

A mindségiigyi ¢és laboratériumi munkdkkal kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetése, a felszerelések, berendezések szakszerii kezelése.

Biztonsagos és zavartalan munkavégzés méreg és vegyszerkezelés, raktarozas -
felhasznalas feltételeinek biztositasa, a munkavédelmi eldirasok betartasa,
betartatasa, ellenorzése.

Mintavételi és 6nellendrzési programok készitése.

A szennyviztisztité telepek tisztitasi hatdsfokanak folyamatos ellendrzése, az
onellendrzési rendszeren beliil.

A kornyezetterhelési dij (tovabbiakban: KTD) megallapitdsahoz sziikséges
vizsgalatok végzése, a dijeldlegek, illetve a KTD dijak szdmitésa.

A tisztitotelepek lizemeltetéséhez, a technoldgia beallitasahoz sziikséges mérések
elvégzése az lizemeltetok altal vett mintakbol.

A kozcsatorndba vezetett szennyviz mindségi paramétereinek az ellendrzése,
elsésorban az ipari és koziileti fogyasztok vonatkozasdban az iizemeltetok altal
vett mintakbol.

Az 1voviz, szennyviz, szennyviziszap kémiai, bakterioldgiai, biologiai
vizsgalatok szabad kapacitasanak kiajanldsa és bérmunka véllaldsa kiilsé
megrendeldktol.

Gazdéalkodds a laboratoriumi miiszerekkel, vegyszerekkel, eszkozokkel,
segédanyagokkal.

Megfeleld eszkozok hidnya esetén kiilsé laboratériumi  szolgaltatas
igénybevétele.

Kapcsolattartds a szakhatosagok képviseldivel (ANTSZ, KOVIZIG, KDV-
KTVF).

A kémiai biztonsagrol szo6lo 2000. évi XXV. térvény, a munkahelyi kémiai
biztonsagrol rendelkezd 25/2000. (IX.30.) EUM-SzCsM rendelet, valamint az
1993. ¢évi XCIII. torvény szerint irdnyitja ¢és felligyeli a laboratoriumi
tevékenységet.
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VII.1.4.1. Bakterioldgiai csoport
Felettese: Kornyezetvédelmi laboratoriumvezetd
Feladata altalaban:

A vizek, szennyvizek, szennyviziszapok bakteriologiai vizsgdlata, valamint az ezzel
kapcsolatos tevékenységek teljes korti ellatdsa a felettes irdnyitdsa alapjan, a vonatkozo
jogszabalyok, szabvanyok, a laboratérium mindségiranyitasi kézikdnyve, valamint a Tarsasag
belsd utasitasai szerint.

Feladata részletesen:

— A kornyezetvédelmi laboratoriumba beérkezett bakteriologiai és biologiai
mintakbdl a kijeldlt vizsgalatok hatariddben torténd elvégzése.

— A kornyezetvédelmi laboratoriumba beérkezett — ¢és kijelolt — mintakbol
mikroszkdpos bioldgiai vizsgalatok végzése.

— Bakterioldgiai korvizsgalatok végzése.

— A vizsgalt mintak, részeredmények, eredmények teljes kori és napra kész
adminisztracidja, dokumentalasa. Az eredmények, részeredmények folyamatos
ellendrzése, eltérd vizsgalati eredmény esetén a vizsgalat megismétlése.

— A vizsgaélati jegyzokdnyvek folyamatos vezetése, kitdltése.

— A vizsgalati médszereket okoz6 hibak kivizsgaldsa, megsziintetése.

— A vizsgélati szabvanyok érvényességének folyamatos ellendrzése.

— Uj vizsgalati moédszerek kiprobalasa, alkalmassag esetén ezek bevezetése.

— A mintdk, vizsgalatok elvégzéséhez sziikséges eszkozok, berendezések,
miiszerek megfeleld kezelése, karbantartdsa. Uzembe helyezési eljarasok
igyintézése, kalibralasok, hitelesitések elvégzése.

VII.1.4.2. Szennyviz-kémiai csoport
Felettese: Kornyezetvédelmi laboratoriumvezetd
Feladata 4ltalaban:

A szennyvizek, szennyviziszapok analitikai vizsgalata, valamint az ezzel kapcsolatos
tevékenységek teljes korti ellatdsa a felettes iranyitdsa alapjan, a vonatkozé jogszabalyok,
szabvanyok, a laboratorium mindségiranyitasi kézikonyve, valamint a Térsasdg belsd
utasitasai szerint.

Feladata részletesen:

— A kornyezetvédelmi laboratériumba beérkezett szennyviz és szennyviziszap
mintakbol a kijelolt vizsgalatok hataridében torténd elvégzése.

— Szennyviz mintavételezés, helyszini vizsgalatok végzése.

— A vizsgalatok lefolytatdsa, a vizsgalatokhoz sziikséges oldatok készitése,
beallitasa (faktorozasa), mérogorbék felvétele.

— Interkalibracios korvizsgalatok végzése.

— A vizsgalt mintdk, részeredmények, eredmények teljes korti €s napra kész
adminisztracidja, dokumentaldsa. Az eredmények, részeredmények folyamatos
ellendrzése, eltérd vizsgalati eredmény esetén a vizsgalat megismétlése.

— A vizsgélati jegyzokonyvek folyamatos vezetése.

— A vizsgalati médszereket okoz6 hibak kivizsgaldsa, megsziintetése.

— A vizsgaélati szabvanyok érvényességének folyamatos ellendrzése.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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— Uj vizsgalati modszerek kiprobalasa, alkalmassag esetén ezek bevezetése.

— A mintak vizsgalatok elvégzéséhez sziikséges eszk6zok, berendezések, miiszerek
megfelelé kezelése, karbantartisa. Uzembe helyezési eljardsok iigyintézése,
kalibralasok, hitelesitések elvégeztetése.

VII.1.4.3. Ivoviz-kémiai csoport
Felettese: Kornyezetvédelmi laboratoriumvezetd
Feladata altalaban:

A vizek, felszin alatti vizek analitikai vizsgdlata, valamint az ezzel kapcsolatos tevékenységek
teljes kort ellatdsa a felettes irdnyitasa alapjan, a vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, a
laboratérium mindségiranyitasi kézikonyve, valamint a Tarsasag belsd utasitisai szerint.

Feladata részletesen:

— A kornyezetvédelmi laboratoriumba beérkezett viz és felszin alatti vizmintakbol
a kijelolt vizsgalatok hataridében torténd elvégzése.

— Ivoviz mintavételezés, helyszini vizsgéalatok végzése.

— A vizsgalatok lefolytatdsa, a vizsgalatokhoz sziikséges oldatok készitése,
beallitasa (faktorozasa), mérégdrbék felvétele.

— Interkalibrécios - korvizsgalatok végzése.

— A vizsgalt mintdk, részeredmények, eredmények teljes korti €s napra kész
adminisztracidja, dokumentaldsa. Az eredmények, részeredmények folyamatos
ellendrzése, eltérd vizsgalati eredmény esetén a vizsgalat megismétlése.

— A vizsgaélati jegyzokdnyvek folyamatos vezetése.

— A vizsgalati médszereket okoz6 hibak kivizsgaldsa, megsziintetése.

— A vizsgélati szabvanyok érvényességének folyamatos ellendrzése.

— Uj vizsgalati modszerek kiprobalasa, alkalmassag esetén ezek alkalmazasa.

— A mintak vizsgalatok elvégzéséhez sziikséges eszkdzok, berendezések, miiszerek
megfelelé kezelése, karbantartisa. Uzembe helyezési eljardsok iigyintézése,
kalibralasok, hitelesitések elvégeztetése.

VIIL.1.(5.) Jogi képviseld
Felettese: Ugyvezetd igazgatd

A Tarsasag jogi képviseletét Ugyvédi Iroda megbizasi szerzédés alapjan latja el,
tevékenysége a szerzddés tartalmaban meghatarozottak szerinti.

Feladata:

— A mindenkori hatdlyos jogszabdlyok érvényesiilésének biztositidsa a Tarsasag
tevékenysége soran.

— Meghatalmazas alapjan altalanos képviselet peres és peren kiviili eljarasok
alkalmaval, birésagok és mas hatosagok elott.

— A taggyllés, a felligyeld bizottsag ¢€s az ligyvezetés stratégiai és egy¢b taktikai
dontéseit befolyasold hatarozatainak jogi eldkészitése, az elokészitett anyagok
jogi tartalmi ellendrzése.

— A gazdalkodast érint jelent0s szerzddések elOkészitésében, megkdtésében a
Térsasag igényei szerint kdzremiikddni.

— A Tarsasag altal kivanatosnak tartott mértékben és esetekben részt venni a
Térsasag iizleti targyalasain.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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— Jogi ismereteket igényld kérdésekben a sziikségnek megfeleléen tanacsot,

felvilagositast adni, véleményt nyilvanitani.

— A hatralékbehajtasi ligyintézés korében a jogi képvisel6i fizetési felszolités,

fizetési meghagyds, és végrehajtasi lap kitoltése feladata, a behajtasi perekben, a
birdsagi eljarasban a képviseletet tartozik ellatni.

— A belsd szabalyzatok, szabalyok és utasitdsok kiadasra torténd elékészitése soran

a jogszabalyoknak val6 megfelelés ellendrzése.

VIIL.1.6. Mindségiranyitasi vezetd

Felettese: Ugyvezetd igazgato

Kozvetlen beosztottai:

— mindségiigyi megbizott
— kornyezetiranyitasi megbizott
— ivovizbiztonsagi munkacsoport

Feladata altalaban:

— Kozremiikodik a mindség-, kornyezetkozponti-, valamint munkahelyi egészség-

¢s biztonsagpolitika kialakitasaban.

Gondoskodik az ETV Kft. min3ség-, kornyezetkdzponti-, valamint munkahelyi
egészség- €s biztonsagiranyitasi rendszerének, elemeinek, illetve a vevok altal
meghatarozott  kovetelményeknek a  megvaldsitdsarél és  folyamatos
érvényesitésérol.

Gondoskodik a Mindség-, kornyezetkozpontl-, valamint munkahelyi egészség-
€s biztonsagiranyitasi Kézikonyv Osszeallitasarol, a mindség-,
kornyezetkdzponta-, valamint munkahelyi egészség- és biztonsagiranyitasi
dokumentumok nyilvantartasardl, az ¢érdekeltekhez wvalo eljuttatasardl, a
hatdlytalanitott példanyok visszavondsar6l, a hatdlytalan tépéldanyok
archivalasarol.

Gondoskodik a mindség-, kornyezetkdzpontll-, valamint munkahelyi egészség-
¢s  biztonsagiranyitasi  rendszer eldirt dokumentumainak, mindség-,
kornyezetkdzponta-, valamint munkahelyi egészség- és biztonsagiranyitasi
eljarasi utasitasainak kidolgozasarodl és ellendrzi azok hatékony megvalositasat.
Iranyitja és ellendrzi a mindségiranyitasi oktatast, melynek keretében elésegiti a
vevéi kovetelményekkel kapesolatos tudatossagot az ETV Kft. minden szintjén.
Gondoskodik a bels¢ auditok, esetleg kiegészitdé auditok tervezésérdl,
megszervezesérol, végrehajtasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindség-, kornyezetkdzponta-, valamint
munkahelyi egészség- ¢és biztonsagiigyi rendszerszabvany, valamint a
gazdalkodasra vonatkozo eldirasok valtozasat és a tarsasag szolgaltato, kivitelezd
tevékenységét érintd jogszabalyokbol szarmazé feladatokat a MIR-en atvezeti.
Ellendrzi az audit jelentés alapjan, hogy az auditot az MSZ EN ISO 9001:2009
szabvany €s program szerint hajtottak-e végre.

Kozremiikodik a vezetdségi atvizsgalds elofeltételeinek 1étrehozasaban,
vizsgéalatok elvégzésében, dokumentaldsidban, az 4tvizsgéalasi bizonylat
elkészitésében.

Valtozat:
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— Kapcsolatot tart kiilso felekkel, vevokkel, beszallitokkal a mindség-,
kornyezetkdzponti-, valamint munkahelyi egészség- ¢€s biztonsagiranyitasi
rendszerrel kapcsolatos ligyekben.

— Beszamol a felsd vezetdségnek a mindség-, kornyezetkozpontu-, valamint
munkahelyi egészség- és biztonsagiranyitasi rendszer allapotarol.

VIIL.1.6.1. Mindségligyi megbizott
Felettese: MinOségiranyitasi vezeto
Feladata 4ltalaban:

A felsd vezetOség megbizottja, deklaralt hataskdre van a mindség-, kornyezetkdozpontu-,
valamint munkahelyi egészség- ¢és biztonsagirdnyitdsi rendszer kovetelményeinek
meghatdrozasara, bevezetésére és fenntartdsira az MSZ EN ISO 9001:2001. szabvany
kovetelményeinek megfelelden.

A mindség-, kornyezetkdzpont-, valamint munkahelyi egészség- €és biztonsagiranyitasi
rendszer miikodtetéséért, ellendrzéséért, feliigyeletéért a Tarsasdg mindségiranyitasi vezetdje
a felel6s, hataskore a mindség-, kornyezetkozpontu-, valamint munkahelyi egészség- ¢€s
biztonsagiliggyel kapcsolatos kérdésekben a Tarsasag teljes teriiletére, valamennyi szervezeti
egységére és valamennyi tevékenységére kiterjed.

Feladata részletesen:

— A Térsasdg mindségligyi tevékenységének tervezése, megvaldsitdsanak
szervezeése.

— A szolgaltatdis mindségének folyamatos ellendrzése ¢és a hidnyossagok
megszilintetésére javaslat megtétele.

— Az érvényben lévé allami, agazati, Térsasdgi rendelkezéseknek megfeleld
mindségi vizsgalatokat elvégeztetni €s ellendrizni.

— Minden olyan anyag ¢és termékvizsgalat elvégzése (elvégeztetése), amely a
Tarsasag altal végzett szolgaltatas, kivitelezett munka vagy termék megfeleld
(tervezett) mindségének biztositasahoz, illetdleg tantisitdsdhoz sziikséges.

— A vizellatds, szennyvizkezelési munkafolyamatok mindségvédelmi szempontbol
valo  ellendrzése, a tapasztalt mulasztds esetén feleldsségrevonds
kezdeményezése.

— A Térsasag szolgaltatd és kivitelezd egységei mindségvédelmi tevékenységének
helyzetérdl, a teendd intézkedésekrol jelentés készitése.

— A mindségvédelemmel kapcsolatos szakmai és oktatési feladatok ellatésa.

— A Tharsasagi tevékenységgel kapcsolatos szabvanyokat beszerezni, az érdekelt
vezetok és dolgozdk részére kiadni, veliik megismertetni, az eldirasok betartasat
ellendrizni.

— Sziikség esetén Tarsasagi szabvany, vagy technologiai utasitds készitését
kezdeményezni, azok kidolgozasaban résztvenni.

VII.1.6.2. Kdrnyezetiranyitasi megbizott
Felettese: MinOségiranyitasi vezetd

Tevékenységét a mindségiranyitasi vezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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Feladata részletesen:

A Tarsasag kornyezetiranyitassal 0sszefliggd feladatainak ellatisa és betartasa.

A Kornyezetkdzpontu iranyitasi rendszer mikodésének koordinéalasa, fejlesztése
¢s ellendrzése.

A viz- és szennyviz szakagi kornyezetvédelmi eldadd Kornyezetkdozpontu
iranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatainak iranyitasa.

Az ligyvezetés felé beszamold készitése a Kornyezetkdzpontl iranyitasi rendszer
miikodésének  eredményességérdl, a rendszerben haszndlt mddszerek
Osszegyljtése, elemzése, fejlesztési javaslatok elokészitése.

Képviselet a Tarsasag kiilso és belsd kornyezetirdnyitasi kapcsolataiban.

A Kornyezeti Hatéasregiszter Osszeallitasaban tevékeny kozremiikddés, annak
karbantartdsa, kornyezeti célok nyomonkovetése, értékelése, beszamolok,
jelentések Gsszeallitasa.

Az ivovizkezeléssel ¢és szennyvizkibocsatdssal kapcsolatos nyilvantartasi,
adatkozlési, ellendrzési feladatok ellatasa és elvégzése.

Részvétel a viz- és szennyviz mindséggel Osszefliggd jogi allasfoglalasok
elokészitésében.

Vizmindségi karelharitasi tervek feliilvizsgalata.

A Térsasag altal az ¢élovizekbe vezetett szennyvizek Onkontroll vizsgalati
eredmények értékelése.

A lakossagi - kornyezetvédelmi elemekkel kapcsolatos - panaszbejelentések
kivizsgalasanak  koordinalasa, a  probléma  megoldasara  javaslatok
megfogalmazasa, az tigyfelek tajékoztatasa.

Aktualis miuszaki fejlesztési témak kidolgozasa, értékelése, javaslattétel a
bevezetésre.

A kornyezetirdnyitasi megbizottat az {ligyvezetd igazgatdé irdsban jeloli ki. A
Kornyezetkozpontu Iranyitasi Rendszerrel kapcsolatos feladatait, feleldsségét, hataskorét a
munkakori leirds tartalmazza.

VIIL.1.6.3. Ivévizbiztonsagi munkacsoport

Felettese: MinOségiranyitasi vezetd

Tevékenységét a mindségiranyitasi vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Ivovizbiztonsagi munkacsoport

Az ivovizbiztonsagi munkacsoport munkéjat a vizellatasi agazatvezetd fémérnok
koordinalja, mint a munkacsoport vezetoje.

Az ivovizbiztonsagi munkacsoport feladatai: gondoskodik az Ivévizbiztonsagi
tervrendszer 1étrehozasarol, bevezetésérol, fenntartasarol és aktualizalasarol.

Az ivoOvizbiztonsagi munkacsoportban képviselt teriiletek: mindségiigy,
vizellatas, laboratorium, munkavédelem, foglalkozas-egészségiigy.
Ivovizbiztonsagi munkacsoport vezetdjének feleldéssége: irdnyitani az
1vovizbiztonsadgi munkacsoportot és szervezni annak munkéjat, gondoskodni az
ivovizbiztonsagi munkacsoport tagjai szdmara a megfeleld oktatasrol és
képzésrol, beszamolni a szervezet felsé vezetdségének az Ivovizbiztonsagi
tervrendszer hatékonysagardl €s alkalmassagarol.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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VIIL.2. Miszaki szolgéltatasi igazgatd
Felettese: Ugyvezetd igazgato
Kozvetlen beosztottai:

— Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok
— Szennyvizkezelési dgazatvezetd, fomérnok
— Beruhézasi fdmérnok
Kozvetlen alarendelt szervek:
— Vizellatasi fémérnokség
— Szennyvizkezelési fémérndkség
— Beruhézési fomérnokség

Feladata altalaban:

Szorosan egyiittmiikddik az ligyvezetd igazgatoval és a gazdasagi igazgatoval, azok
hataskorébe tartozo feladatok megoldésa soran.

Az irényitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdivel, beosztottaival egylittesen
folyamatosan ellatja a Tarsasdg ivOviz-, csatornaszolgéltatds, szennyviztisztitasi
tevékenységhez kapcsolddd mindennemli miiszaki, szervezési, végrehajtasi és ellendrzési
feladatat.

Feladata részletesen:

— A Tarsasag miiszaki tevékenységét kozvetleniil irdnyitja, az itt rogzitett
tevékenysége soran a mindenkor hatalyos, torvények, rendeletek helyes
alkalmazasa korében koteles eljarni.

— Kapcsolattartds az onkormanyzatok miszaki €s hatosagi osztalyaival, illetdleg
viz- és csatornami tarsasagokkal, tarsulatokkal.

— A Tarsasagnal miikodo diszpécserszolgalat feliigyelete, hatékony készenléti
rendszer szervezése, ellendrzése.

— A kozponti és a teriileti viz- és csatornaszolgaltatd, szennyviztisztitd
iizemegységek szakmai iranyitasa.

— Kozmiiszolgaltatdi engedélyeztetési eljarasok, viz- €s csatornami €pitési €s
bekdtési munkakban egylittmiikodés tarsszervezetekkel.

— A logisztikai tevékenység feliigyelete, ellendrzése.

— A feliigyelete ala tartoz6 szervezeti egységeknél a munkavégzés, személyi, targyi
¢s egyéb feltételeinek biztositasa és ellendrzése, vagy hataskorét meghalado
esetben intézkedés kezdeményezése.

— A Tarsasag tevékenységi korébe tartozo piac ismerete és kutatdsa, a lehetséges
szakteriileti megrendelések elemzése, dontés-eldkészités.

— A szolgaltatast igénybe vevOok, a megrendelok, az egyéb egylittmiikodo
szervezetek és a Tarsasdg miikodésének szempontjabol fontos szakhatosagok
vezetdivel j6 munkakapcsolat kialakitdsa, fenntartasa.

— Az alarendelt szervezeti egységek szakmai irdnyitdsan keresztiil a folyamatos és
zavartalan szolgaltatas biztositdsa mennyiségi és mindségi értelemben.

— A viz- és csatornamiivek folyamatos {izembiztonsdginak fenntartdsa, az
lizemeltetési és szolgaltatas kovetelményeinek érvényesitése.

— Kapcsolattartds a  szolgéltatasi  tevékenység  ellendrzésére  jogosult
szakhatosagokkal.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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— A Tarsasag miiszaki el0készitést és végrehajtast igényld alapvetd terveinek
koordinalasa, az ligyvezetd igazgatd ez iranyu dontéseinek elokészitése.

— A feliigyeletébe tartoz6 munkavallalok munkéjanak mindségi biztositéasa.

— A munkavédelmi - balesetelhdritdsi — egészségvédelmi kovetelmények
érvényesitése.

— A miiszaki tovabbképzés megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése.

— A gazdasagi igazgatdval kdzosen részt vesz a Tarsasag terveinek elkészitésében.

— A Tarsasag altali beruhazasok és kotelezettségvallalasok tekintetében koteles
megtartani az ligyvezetd részére a taggyllés altal meghatarozott
Osszegszeriiségeket.

— A vallalkozasi szerzédésekben vallaltak maradéktalan teljesitése.

— A Térsasag miikodési teriiletén a zavartalan ivoviz — szolgdltatas,
szennyvizelvezetés és -tisztitds megvaldsulasat - az érvényben 1évo szabvanyok,
miiszaki irdnyelvek és jogszabdlyi kotelmek betartdsa mellett - szakiranyitéssal
biztositja.

— Az ligyvezetd igazgato tavolléte esetén a munka- és tlizvédelmi tevékenységet
iranyitja, ellenérzi.

VIIL.3. Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok
Felettese: Miiszaki szolgaltatasi igazgato
Kozvetlen beosztottja:

— miszaki igyintézd
Kozvetlen alarendelt szervek:

— Vizveszteségmérd csoport
— Vizmérdcesere és —ellendrzo csoport
— Elektromos karbantart6 csoport
— Diszpécserszolgalat
— Vizellatési lizemegységek
— FErd-Diésd-Tarnok vizellatasi iizemegység
— Torokbalint vizellatasi lizemegység
— Soskut-Pusztazamor-Herceghalom-Remeteszo16s vizellatasi iizemegység
— Viztermelési iizemegység(ek)

Feladata altalaban:

Biztositani a Téarsasag miikddési teriiletén a folyamatos és biztonsdgos ivovizellatast, ennek
érdekében gondoskodni a vizellatdsi miivek (vizkezeld miivek, vizvezeték-haldzat,
taroldomedencék, viztermeld telepek) szakszerli és gazdasagos lizemeltetésérdl. Koordinalni az
iranyitdsa ald tartozd munkaszervezetek munkajat, biztositani a hibaelharitasi tevékenység
szakszerl elvégzését.

A Tarsasag Szervezeti- ¢és Miukddési Szabalyzataban, valamint a képviseleti aldiras
jogosultsadgra vonatkozé intézkedésben foglaltaknak megfelelden az iigyvezetd igazgatd altal
atruhazott hataskorben donteni, kotelezettséget vallalni, és képviseleti feladatokat ellatni a
szakteriiletéhez tartozo ligyekben.

Kozremiikodni az igyvezetd igazgatoi dontések eldkészitésében.

Feladata részletesen:

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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— A Tarsasag muikddési teriiletén az ivoviz-szolgaltatas folyamatos és zavartalan

biztositdsanak megszervezése, ellendrzése.

A tervezett karbantartasi, fenntartasi, felujitasi munkak elvégeztetése.

A szolgaltatott ivoviz mindségének folyamatos ellendrzése, a megfeleld mindség
feltételeinek biztositasa.

Kapcsolattartds a polgarmesteri hivatalok szakigazgatast ellatd szervezeteivel,
egyeb szakhatdsagokkal, illetdleg a fogyasztokkal.

Javaslatot tenni az éves ivoviz kitermelési, vasarlasi és szolgaltatasi terv
eléiranyzataira.

Javaslattétel tervszerli és soron kiviili beruhdzasi, felujitadsi feladatokra, a
fenntartasi, karbantartasi feladatokra és azok végrehajtasa.

A cstcsidel ivoviz-szolgéltatas felkésziilési terv és az ehhez kapcsolodo
vizkorlatozasi terv dsszeallitasa, folyamatos karbantartasa.

A vizszolgaltatds személyi, targyi feltételrendszerének biztositdsara folyamatos
javaslattétel az ligyvezetés iranyaba.

A diszpécserszolgalat, a hibaelharitdsi készenlét, a VM990 folyamatirdnyitd
rendszer, a katodvédelmi rendszer, az URH radidhalézat mukodésének,
mukodtetésének felligyelete, a karbantartasokra szerz6dott alvallalkozo
tevékenységének ellendrzése, kozvetlen munkatdrsainak és az lizemegység-
vezetOk munkdjanak szervezése, ellendrzése.

Az Ugyfélszolgalati iroda kdzmiibekotési és egyéb miiszaki iigyintézésének
szakmai feliigyelete.

Az 10j belépd miszaki egységek lizemeltetdi szempontbdl torténd felmérése, az
érvényes szakmai eldirasokkal torténd 0sszevetése, atvételi javaslat, ill. feltételek
kidolgozasa.

Adatszolgaltatas a Tarsasag részére sziikséges statisztikai jelentésekhez, a
vizkészlet-hasznalati dij megallapitdsdhoz.

Intézkedések megtétele a vizveszteség csokkentésére.

A koltségtakarékos gazdalkodas kovetelményrendszerének érvényesitése,
ellendrzo tevékenysége soran feltart hianyossagok folyamatos megsziintetése.
Munkaterv készitése a Vizveszteségmérd csoport és a Vizmérdcsere €s —
ellendrzéesoport részére.

A munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, teljesitményigazolas.

Kapcsolat tartasa a hatosagokkal.

A jogellenes vizfogyasztas mennyiségének miiszaki becslése és szamlakészités
c€ljabol az ligyfélszolgalati iroda tajékoztatasa.

A vizellatasi dgazatra haruldé miiszaki, adminisztracios feladatok végrehajtasa.
Kivitelezési munkak figyelemmel kisérése, miiszaki atadas-atvételen torténd
szakmai képviselet ellatasa, az elkésziilt miivek tizembe helyezése soran szakmai
képviselet ellatasa.

— Nem lakossagi fogyasztok esetében a bekotéshez kozminyilatkozatot ad,

egyeztetd targyaldsokon képviseli ¢és érvényesiti a Tarsasdg érdekeit, a
jogszabalyok és miiszaki szabvanyok el6irdsait.

A kijelolt korzetekben a bekotési vizmérok tervszerli cseréjének teljeskorti
végrehajtasa.

Folyamatosan figyeli, intézkedési tervet dolgoz ki a halozati vizveszteség
csokkentése érdekében és végrehajtja, ellendrzi azt.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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A Téarsasag mindség-, kornyezetkozpontu-, valamint munkahelyi egészség- és
biztonsagligyi politikdjat megvalositani és a mindség-, kornyezetkdzponti-,
valamint munkahelyi egészség- és biztonsagiigyi rendszer miikodését biztositani,
a vizellatasi dgazatra eldirt feladatokat végrehajtani.

A kozponti diszpécserszolgalat folyamatos miikodését megszervezni. A
készenléti szolgalatot biztositani, az lizemeltetéssel Osszefiiggd informacidkat
gyorsan ¢és pontosan kozvetiteni, az erre épilé miszaki intézkedések
hatékonysagat biztositani.

Megszakitas nélkiili munkarenddel és folyamatos készenlét biztositasaval a
fogyasztoi bejelentéseket regisztralni, és a szilikséges intézkedéseket gyorsan
megtenni.

Miikodési teriiletén biztositja a munka- és tlizvédelmi feladatok maradéktalan
megvalosulasat, kapcsolatot tart a munkavédelmi vezetdvel.

Irdnyitja az elektromos karbantartd csoport munkdjat, anyagellatasat biztositja, az
anyagfelhasznalést igazolja.

Elvégezteti a rendszeres energiaellatassal 6sszefiiggd karbantartési feladatokat.

A Tarsasag kozmi-iizemeltetés tevékenységi korébe tartozd vagy ahhoz
kapcsolodo feladat miiszaki-gazdasagi elemzése, értékeld szakvélemény vagy
javaslat készitése.

A jelentkezd kozileti fogyasztok (bebocsatok) tdjékoztatasa, elvi kozmi
iizemeltetdi nyilatkozatok kiaddsa, miiszaki feliilvizsgalat, a kozmiire csatlakozas
muszaki, gazdasagi, a Tarsasdg altal megszabott kovetelmény-rendszerének
érvényesitése, Osszhangban a kozmiives vizellatds szabélyzataval és az dgazati
szabvanyokkal, miiszaki eléirdsokkal és jogszabalyokkal.

Vizikdzmi fejlesztési hozzajarulasok (viz- és csatornamil) kivetése a jelentkezd
uj fogyasztokra.

VIL3.1. Vizmérdcsere és —ellendrzd csoport

Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok

Feladata részletesen:

A tarsasag szolgaltatasi teriiletén az ivoviz zavartalan szolgaltatdsaban, az ivoviz
megfeleld mindségének biztositasaban torténd kozremiikddés.

A kijelolt korzetekben a bekotési vizmérok tervszerli cseréjének teljeskorti
végrehajtasa.

A kijelolt korzetekben a mellékvizmérdk tervszerti cseréjének teljeskorti
végrehajtasa.

A kijelolt korzetekben a fogyasztd altal lecserélt vizmérdk miiszaki atvétele és
plombalasa.

Az ivovizellatassal kapcsolatos épitési, javitasi munkak ellatasa.

Vizbekdtési munkak elvégzése.

A munkatervnek megfelelden a bekotések ellendrzése, a bejelentett mérdk, illetve
az illegdlis vizvételezések ellendrzése, sziikség esetén a vizmérd dobozolasa, a
vizmérd ellendrzése folyamat lebonyolitasa, a mérési kiilonbozet szamlazasa
érdekében torténd intézkedés.

A vizmérok telephelyen val6 ellendrzése.

A csapadékviz elvezetésének ellendrzése, csatornabekotés meglétének
ellendrzése.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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— Meéréallas, utolsd leolvasas idOpontjanak, lakossagi vagy koziileti besorolas
tényének feljegyzése.

VIL.3.2. Vizveszteségmérd csoport
Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok
Feladata részletesen:

— Rejtett meghibasodéasok keresése, halozatdiagnosztika elvégzése.

— Akusztikus hibakeresés detektor segitségével.

— Hiba megallapitasa, hibahely meghatarozasa.

— Minimumméréshez eldkészités, korzetzaras, minimummérés végrehajtasa.

— Szivargésvizsgald berendezések rendeltetésszerli hasznalata, kezelése, adatok
feldolgozasa, dokumentalasa, a szivargasvizsgalat eredményének értékelése.

— Halozati meghibasodas lokalizalasa esetén a diszpécserek értesitése, a
mindségiigyi tevékenység szabalyszerii végzése.

— A munkaeszkdzok rendeltetésszerli hasznalatra valé alkalmassdganak
ellendrzése, hidnyossagok jelzése a vezetoje felé.

— Az ¢értékesitési kiillonbozet csokkentése, a szivargasvizsgélati alapfeladat magas
fokt végzése révén.

VII.3.3. Elektromos karbantartd csoport
Felettese: Vizellatasi dgazatvezetd, fomérnok
Feladata részletesen:

— Telepiilésenként éves elektromos karbantartasi terv készitése havi bontasban.

— A jovéhagyott elektromos karbantartasi tervben meghatarozott tervszera
megel6z6 karbantartdsi és javitdsi munkdkat, hataridére és jO mindségben
elvégezni.

— Az egységvezetok altal adott elektromos szerelési, javitdsi megrendelések
teljesitése.

— Az ¢érintésvédelmi, szabvanyossagi, villamvédelmi feliilvizsgalatok altal feltart
hianyossagok kijavitasa.

— Kiiltéri elektromos berendezések és burkolatainak karbantartésa.

— Fogyasztd berendezések - kiilonosen kut-, nyomasfokoz6 szivattyuk -
tekintetében hatasfok ellenérzés.

— Fogyasztasmérdk leolvasasa, az adatok rogzitése, ellendrzése.

— Kiilsé kivitelezd elektromos szerelési munkajat miiszakilag ellendrzi.

— A kiadott utasitasoknak megfeleléen a munkafeladatok maradéktalan
végrehajtasa legjobb szakmai tuddsuknak megfeleléen a munkavédelmi,
egészségligyi, kornyezetvédelmi mindségi, technologiai eldirasok betartasaval.

VII.3.4. Diszpécserszolgalat
Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok

Feladata altalaban:

A diszpécseri szolgélat és a vizmii gépkezeloi feladatok ellatdsa a mukodési teriiletét
képezd telepliléseken az ivoviz szolgaltatds folyamatossagénak, zavartalansdganak

biztositasa.
Valtozat: 19. Elérési utvonal:
Datum: 2013.05.01.
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Ennek érdekében a diszpécseri feladatok:

Telefonon keresztiil felvett hibabejelentések rogzitése, a készenlét értesitése.
A hibabejelentés szamitdgépes programban rogzitett adatainak elektronikus uton
val6 tovabbitasa a hiba helye szerint illetékes telephelyre.

Ennek érdekében vizmii-gépkezel6i feladatok:

Az irdnyitastechnikai rendszer feliigyelete, az altala jelzett lizemzavarok, hibak
elharitasa érdekében valo intézkedés.

A sajat hataskorben el nem harithatd iizemzavar esetén a hiba helye szerint
illetékes lizemegység vezeto értesitése.

Az lizemiranyitdsi rendszer, annak mikddoképességének ellendrzése,
nyilvantartas vezetése, az esetleges hiba elharitasa érdekében karbantartd partner
értesitése.

Nyilvantartasok vezetése: a tarolok, gépegységek meghatarozott adatairdl, az
iranyitastechnikai rendszer hibajelzéseirdl.

Ellatja a szolgaltatasi teriileten elhelyezkedd ivoviztarolok feltoltését a lekotott
villamos teljesitményekre valo tekintettel.

Kapcsolat tartartds a szolgaltatasi teriilet szomszédos vizikdzmi szolgaltatok
diszpécser szolgalataival.

VIL.3.5. Vizellatasi lizemegységek

Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok

Feladata részletesen:

A kiadott utasitisoknak megfeleléen a bekotések, vizoracserék ¢€s egyéb
hibaelharitasi feladatok végrehajtasa.

A miikddési teriiletiiket képezd telepiilés(ek)en a kdzmiives ivovizellatas céljait
szolgaldé tarozok, nyomasfokozok, nyomo- ¢és elosztovezetékek, hazi
bekotdvezetékek, vizmérdorak lizemeltetése, a szolgéltatds folyamatossaganak
biztositasa a vizjogi engedélyben és a kozegészségiigyi eldirasokban foglaltaknak
megfelelden.

Az ivoviz elegendé mennyiségben és a szabvanyoknak megfelelé mindségben
valo bejuttatasa az eloszto haldzatba.

A hibaelharitashoz sziikséges hatékony készenléti rendszer személyi, targyi és
anyagi feltételeit biztositani.

A hibaelharitasi, karbantartéasi feladatok elvégzése, irdnyitasa.

Kapcsolattartas a  helyi  Onkormanyzat(ok)  miiszaki  igazgatasaval,
kozmiibekdtések elvégzése soran a fogyasztok részére a sziikséges szobeli
tajékoztatds megadasa.

Az illetéktelen rakotések, vizvételezések, szennyvizkibocsatasok feltdrasa és a
tovabbi intézkedések kezdeményezése az illeté¢kes agazatvezetonél.

A dolgozok munkaidejének beosztasa, szabadsagolas, készenlét megszervezése,
munkaruha, védoruha biztositasa.

A bekotéshez, hibaelharitdshoz, karbantartdshoz, feljitashoz a megfeleld
anyagok kivételezése, biztositasa, a biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremteése.

Havi koltségtfeladasok, jelentések elkészitése hataridore.

Munkateriiletén folyamatosan ellenérzi a munkabiztonsagi, tlizvédelmi helyzetet.

Valtozat:
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A munkakoriilmények javitasara vonatkozd javaslatait atadja a munkavédelmi
vezetonek.

VIL.3.6. Viztermelési lizemegység(ek)

Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok

Feladata altalaban:

A vizellatasi 4gazatvezetd, fomérndk iranyitdsa mellett kozremilkddik az lizemegység
mikddési teriiletén az ivoviz zavartalan szolgéltatdsdban, az ivoviz megfeleld mindségének
biztositasaban.

Feladata részletesen:

A kiadott utasitdsoknak megfelelden iizemeltetési, karbantartasi és hibaelharitasi
feladatok végrehajtasanak irdnyitasa a kdvetkez6 miikodési teriileteken:

a Duna-parti Vizmii telephez tartozé tizemviteli épiilete, géphdza, ivoviztdrozo
medencéi, tisztitd technologiai egységei, klorozo berendezése,

a Duna-parti vizbazishoz tartoz6 kutak,

az Erd és Diosd kozigazgatasi teriiletein elhelyezkedd ivoviz termelési egységek,
a nyomasfokozd géphazak és ivoviztarozdé medencék.

A mikodési teriiletét képezd telepiiléseken a kozmiives ivovizellatds céljait
szolgalo termeld kutak, tarozok, nyomasfokozok iizemeltetése, a szolgaltatas
folyamatossaganak biztositasa a vizjogi engedélyben és a kozegészségligyi
eldirasokban foglaltaknak megfelelden.

A tarsasag teljes szolgaltatasi teriiletét magaban foglalo folyamatiranyitési
rendszert feliigyeld, illetve a kozponti hibabejelentd diszpécserszolgalat
mitkddtetése.

Az ivoviz elegenddé mennyiségben és a szabvanyoknak megfelelé mindségben
val6 bejuttatasa az elosztd haldzatba.

A hibaelharitashoz sziikséges hatékony készenléti rendszer személyi, targyi és
anyagi feltételeinek biztositésa.

A hibaelharitasi, karbantartasi feladatok elvégzése.

Az illetéktelen rakotések, vizvételezések, szennyvizkibocsatasok feltdrasa és a
tovabbi intézkedések kezdeményezése az illetékes agazatvezetonél.

Havi koltségfeladasok, jelentések, a jogszabalyok ¢és a Tarsasag altal eldirt
adatszolgaltatdsok hatariddre torténd elkészitése.

VIL4. Szennyvizkezelési dgazatvezetd, fomérnok

Felettese: Miiszaki szolgaltatasi igazgato

Kozvetlen beosztottai:

Energetikus
Koérnyezetvédelmi eléado

Kozvetlen alarendelt szervek:

Szennyvizkezelési lizemegységek
— Torokbalint-szennyvizgyiijté rendszer és Torokbalint Szennyviztisztito Telep,
Herceghalom szennyvizgyiijté rendszer ¢és Herceghalomtisztitdé Telep,
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Remetesz6l6s  szennyvizgyljtd rendszer, Pusztazamor szennyvizgyijto
rendszer és Pusztazamor Szennyviztisztito Telep.

Feladata altalaban:

Biztositani a Tarsasdg miikddési teriiletén a szennyvizelvezetés és tisztitds folyamatos és
biztonsagos megoldasat. Ennek érdekében gondoskodni a csatornahalozat, atemeld telepek,
valamint szennyviztisztitd telepek szakszerii, gazdasdgos iizemeltetésérdl, az érvényes
hatdsagi és technologiai eldirasokat betartani.

Koordinalni az iranyitdsa ala tartoz6 munkaszervezetek munkajat, biztositani a hibaelharitasi
tevékenység szakszerii elvégzését. A Tarsasdg Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban,
valamint a képviseleti aldirds jogosultsdgra vonatkozé intézkedésben foglaltaknak
megfelelden az ligyvezetd igazgatd altal atruhdzott hataskorben donteni, kotelezettséget
vallalni, és képviseleti feladatokat ellatni a szakteriilethez tartoz6 iigyekben.

Kozremiikodni az igyvezetd igazgatoi dontések elokészitésében.
Feladata részletesen:

— A Tarsasdg mukodési teriiletén a szennyvizkezelési-, tisztitdsi szolgaltatas
folyamatos ¢s zavartalan biztositdsanak megszervezése, ellendrzése.

— A szennyviztisztito telepek gazdasagos €s biztonsagos lizemeltetéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételeket biztositasa.

— A szennyviztisztité telepek higiénids ¢és esztétikai feltételeinek folyamatosan
biztositasa, a kdozegészségiigyi €s kornyezetvédelmi eldirdsok betartasaval, illetve
betartatasaval.

— A tervezett karbantartasi, fenntartasi, fel(jitdsi munkak elvégeztetése.

— A kibocsatott szennyviz mindségének sziikség szerinti gyakorisaggal torténd
ellendrzése, a megfeleld mindség feltételeinek biztositasa.

— Munkakoréhez  kapcsoloddéan  kapcsolattartds a  polgarmesteri  hivatalok
szakigazgatast ellatd szervezeteivel, egyéb szakhatosagokkal, illetdleg a
fogyasztokkal.

— Javaslattétel a szennyvizkezelési-, tisztitasi terv eldirdnyzataira, illetéleg a
sziikséges beruhazasi-felujitasi és fenntartasi feladatokra, a tervszerli és soron
kiviili beruhdzasi, felyjitasi feladatokra.

— A hibaelharitasi készenléti rendszer, miikodésének, mitkddtetésének feliigyelete,
a karbantartasokra szerzddott alvallalkozo tevékenységének ellendrzése,
kozvetlen munkatarsainak és az iizemegység-vezetOk munkdjanak szervezése,
ellendrzése.

— A hibaelharitasi készenlét megszervezése ¢s ezen keresztiil a folyamatos
szennyvizelvezetés biztositasa.

— Gondoskodni a kérnyezetvédelmi, munkavédelmi, tulajdonvédelmi, tizvédelmi
utasitasok betartasarol és betartatasarol.

— A szennyviztisztit6 miivek fajlagos energiafelhasznaldsanak folyamatos
figyelemmel kisérése, és a gazdasagos lizemeltetés allandoan optimadlis szinten
val6 biztositasa.

— A lakossagi-koziileti fogyasztd bekotés ligyintézésének szervezése, a fogyasztoi
panaszok kivizsgalasa.

— Az 1j belépd miiszaki egységek lizemeltetdi szempontbdl torténd felmérése, az
érvényes szakmai eldirasokkal torténd Osszevetése, atvételi javaslat, ill. feltételek
kidolgozasa.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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— Adatszolgaltatas a Tarsasag részére sziikséges statisztikai jelentésekhez, a
kornyezetterhelési dij megallapitasdhoz.

— A koltségtakarékos gazdalkodas kovetelményrendszerének érvényesitése,
ellendrzé tevékenysége sordn feltart hidnyossagok folyamatos megsziintetése.

— Kornyezetvédelmi munkaterv készitése, a munkaterv végrehajtasa.

— A feltart jogellenes szennyviz-, csapadékviz bekdtések mennyiségének miiszaki
becslése, és szamlakészités céljabol az tligyfélszolgalati iroda tajékoztatasa.

— Miikodési teriiletén biztositja a munka- és tlizvédelmi feladatok maradéktalan
megvalosulasat, kapcsolatot tart a munkavédelmi vezetdvel.

— A Tarsasdg kozmi-iizemeltetés tevékenységi korébe tartozdé vagy ahhoz
kapcsolodo feladat miiszaki-gazdasagi elemzése, értékeld szakvélemény vagy
javaslat készitése.

— A jelentkez6 koziileti fogyasztok (bebocsatok) tajékoztatasa, elvi kozmi
iizemeltetdi nyilatkozatok kiaddsa, miiszaki feliilvizsgalat, a kozmiire csatlakozas
miszaki, gazdasagi, a Tarsasdg altal megszabott kovetelmény-rendszerének
érvényesitése, 0sszhangban a kdzmiives vizellatas szabdlyzataval és az agazati
szabvanyokkal, muszaki el6irdsokkal és jogszabalyokkal.

— Vizikdzmi fejlesztési hozzajarulasok (viz- és csatornamii) kivetése a jelentkezd
uj fogyasztokra.

VIL.4.1. Energetikus

Felettese: Szennyvizkezelési dgazatvezetd, fomérnok

Feladata részletesen:

Elvégzi a Téarsasag energiagazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, ezen beliil:

— A Tharsasag ¢és szervezeti egységei éves energiafelhasznalési (elektromos aram,
vezetékes gaz, tartalyos gaz, benzin, gazolaj) tervének elkészitése.

— A Tarsasag ¢és szervezeti egységei energiagazdalkodasi feladatainak
meghatdrozasa.

— A Tarsasag energiagazdalkodasanak, energia felhasznalasanak feliigyelete.

— FElemzi az energiafelhaszndldsok alakuldsat, és javaslatot tesz a sziikséges
intézkedésekre.

— A gazdasagi tervezéshez adatokat szolgaltat, el6szdmitasokat végez.

— Az energiagazdalkodéssal, felhasznéalassal kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések elkésztése.

— Sajatrezsis beruhazasok erésaramu terveinek véleményezése.

— FElO6késziti az energiavételezési szerzddések megkotését, modositasat,
felmondasat.

— Ellendrzi és igazolja az energiafelhasznalasi szamlakat kifizetés elott.

— Fogyasztd berendezések, kiilonosen kut-, nyomasfokozo szivattyuk, szennyviz-
atemeld szivattyuk tekintetében hatasfok ellenérzést végez, és javaslatot tesz
gazdasagossagi szamitassal alatamasztva - hatasfokjavitod intézkedésekre.

— Az egyes fogyasztéi helyek, telepek energiagazdalkodasanak rendszeres
ellendrzése, a fajlagos energiafelhasznalas csokkentése érdekében intézkedések

kezdeményezése.
— Meddo elektromos energia adatok figyelése és sziikség szerinti beavatkozas
elokészitése.
Valtozat: 19. Elérési utvonal:
Datum: 2013.05.01.
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Az érintésvédelmi, szabvanyossagi, villamvédelmi feliilvizsgalatok altal feltart
hianyossagok kijavitasdnak kezdeményezése.

A hatosagi, bels6 munkavédelmi ellenérzéseken, valamint a gépek,
berendezések, technoldgidk iizembe helyezése eldtti szemlén valo részvétel, azok
villamos szempontbdl valo véleményezése.

VIL.4.2. Kornyezetvédelmi el6adod

Felettese: Szennyvizkezelési agazatvezetd, fomérnok

Feladata részletesen:

Elvégzi a Téarsasag kdrnyezetvédelmi feladatait, ezen beliil:

A Térsasag miikodési teriiletén a telepiilési folyékony hulladék fogaddsa, mint
szolgaltatas folyamatos és zavartalan biztositdsanak megszervezése, ellendrzése.
A veszélyes hulladékok kezelésének, taroldsdnak, széllitdsdnak modjat
kidolgozza és ellendrzi szabalyszeriiségét.

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalok kdrnyezetvédelmi szakigazgatast ellato
szervezeteivel, egyéb szakhatosagokkal, illetdleg a fogyasztokkal. Csatornamii
hulladékokkal ¢és hdaztartasi hulladékkal kapcsolatos szamldk fogadasa,
ellendrzése, kifizetésre torténd elokészitése.

Hatodsagi engedélyek nyilvantartasa, hataridok figyelése.

Az 10j belépd miszaki egységek lizemeltetdi szempontbdl torténd felmérése, az
érvényes szakmai eldirasokkal torténd 0sszevetése, atvételi javaslat, ill. feltételek
kidolgozasa.

Adatszolgaltatas a sziikséges statisztikai jelentésekhez, a csatorna-hasznalati dij
megallapitdsdhoz.

Kornyezetvédelmi adatszolgaltatas.

A hatosagi ellenérzéseken (ANTSZ) részt vesz, a feltart hianyossagok
megsziintetését kezdeményezi.

A nem kommundlis szennyvizkibocsatok esetében laboratoriumi vizsgalatok
alapjan indokolt esetben csatornabirsag kiszabasara javaslatot tesz.
Kornyezetkdzponta irdnyitasi rendszerrel kapcsolatos viz- és szennyviz szakagi
kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

VIL.4.3. Szennyvizkezelési lizemegységek

Felettese: Szennyvizkezelési agazatvezetd, fomérnok

Feladata részletesen:

A miikodési teriiletiiket képezd telepiiléseken a szennyvizelvezetés-, tisztitas
céljait szolgalod gravitacids vezetékek, hazi bekotdvezetékek (ellendrzéaknaig),
nyomovezetékek, atemeldk, tisztitotelepek iizemeltetése ¢és karbantartasa, a
szolgaltatas folyamatossdganak biztositasa, kiemelt figyelmet forditva a
szaghatasok elkertilésére.

A szennyviztisztitds folyamatos ellendrzése, a befogaddba torténd bebocsatas
megfelel6 mindség feltételeinek biztositasa.

A Vizjogi Uzemeltetési Engedély eldirasainak, a hatarértékek betartsa.

A szennyvizcsatorna mosatasi terv szerinti tisztitasa.

Hibaelharito készenlét megszervezése ¢és ezen keresztil a folyamatos
szennyvizelvezetés biztositasa.
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— A szennyviziszap valamint egyéb csatornamii hulladék (racsszemét, homokfogd
iiledék) kezelése, és elszallitasra torténo elokészitése.

— Az lizemegység szennyviztisztitd telepének és atemeld telepeinek higiénids és
esztétikai  feltételeinek folyamatos biztositdsa, a kozegészségiigyi ¢és
kornyezetvédelmi eldirasok betartasaval.

— A kornyezetvédelmi, munkavédelmi, tulajdonvédelmi, tlizvédelmi utasitasok
betartasa és betartatasa.

— A hibaelhéritési, karbantartasi feladatok elvégzése, iranyitasa, kapcsolattartds a
helyi 6nkorményzat(ok) muszaki igazgatasaval, a fogyasztok részére a sziikséges
szobeli tajékoztatds megadasa.

— Az illegélis rakotések, szennyvizkibocsatasok feltarasa és a tovabbi intézkedések
kezdeményezése az illetékes dgazatvezetd fomérnoknél.

— Az lizemegység szennyviztisztitd miiveinek gazdasdgos és biztonsagos
iizemeltetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

— A szennyviztisztito mil fajlagos energiafelhasznalasanak figyelése ¢és a
gazdasagos lizemeltetés biztositasa.

— Kaoltségfeladasok, jelentések, adatszolgéltatasok elkészitése hataridore.

— A munkakériilmények javitasara vonatkoz6 javaslatok kidolgozasa és atadasa a
munkavédelmi vezetdnek és az agazatvezetd fomérndknek.

— Uzemeltetési szabalyzatok karbantartésa.

VIL5. Beruhdzasi fomérnok
Felettese: Miiszaki szolgaltatasi igazgatd
Kozvetlen alarendelt szervek:

— Epitési csoport

— Beszerzési csoport

— Szallitasi csoport

— Anyaggazdalkodasi csoport

— Szivattytjavito és lakatos miithely

Feladata altalaban:

A Téarsasag mélyépitési kivitelezési vallalkozasanak, beruhdzasi, feltjitasi tevékenységének
irdnyitasa, ellendrzése.

A logisztikai tevékenység (géplizemeltetési-, szallitasi-, gépjavitasi-, anyaggazdalkodasi-,
raktarozasi és a kozponti telep gondnoksagi feladatai) iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Kidolgozza a tarsasag sajat, valamint a telepiilési beruhdzasi (miiszaki fejlesztési) terveket,
gondoskodik az abban foglalt feladatok megvaldsitasarol.

Gondoskodik 1) technolégiak kidolgozasarol, bevezetésérol és ellendrzésérol.
Feladata részletesen:

— A felligyelete ala tartoz6 szervezeti egységeknél a munkavégzeés, személyi, targyi
¢s egyéb feltételeinek biztositdsa €s ellendrzése, vagy hataskorét meghalado
esetben intézkedés kezdeményezése.

— Az irdnyitdsa ald tartozd egységek korébe tartozd piac ismerete és kutatdsa a
lehetséges szakteriileti megrendelések elemzése, dontés-elokészités.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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— A megrendeldk, az egyéb egylittmiikodo szervezetek és a Tarsasag mitkodésének

szempontjabol fontos szakhatdsagok vezetdivel j6 munkakapcsolat kialakitasa,
fenntartasa.

Az iranyitasa ald tartoz6 munkavallalok munkéjanak mindségi biztositasa.

A Téarsasag sajat beruhazasaban végzett fejlesztések, tovabba vizikozmi €pités
vallalkozasi tevékenysége soran engedélyezési kiviteli tervdokumentaciok
készitése.

A tarsasagi sajat épitési beruhazasokat miiszakilag ellendrizni, atvételi és lizembe
helyezési eljarast lebonyolitani.

A Tarsasag vallalkozéas keretében végzett munkdinak vallalkozés eldkészitése,
tobb  valtozatos miszaki javaslattétel, eldtanulmany, tanulmanykészités,
javaslattétel, koltségbecslés, ajanlattétel készités.

A Téarsasag sajat beruhdzasi tervének, valamint a telepiilési beruhazasi terveknek
az engedélyezést kovetd megvalositasa, a tervekben szerepld feladatok elvégzését
kovetd, szerzodés szerinti idoszakonként készitendd elszamolasok Osszeallitasa.
A telepiilési elszamolasok miiszaki ellendrrel vagy megbizottal torténd
ellendrzésében valdo kozremiikodés, az ellendrzést kovetd jovahagyo
ellenjegyzéssel ellatott elszamolas dtadasa a miiszaki szolgaltatasi igazgatonak.

A kiilonboz6 palyazati kiirasokra (Kozbeszerzési Ertesitd, Onkormanyzatok altal
kiirt palyazatok) a Tarsasag ajanlatdnak elkészitése, illetve abban valo
kozremiikodés.

A Tarsasag mukodési teriiletén az iizemeld rendszerek muszaki feliilvizsgalata a
korszerliség és a gazdasadgossag érdekében, figyelembe véve a teriileten varhato
fejlodést, a varhat6 befektetéseket, s ezek tiikrében miszaki javaslattétel, az
tizemeld rendszerek fejlesztésére.

A Tarsasag képviselete a viziigyi allamigazgatasi eljarasok soran, a sziikséges
hatosagi, szakhatosagi engedélyek beszerzése (VIZIG, ANTSZ, KF és egyéb
szakhatosagok fel¢).

Az onkormdnyzatok altal igényelt adatszolgaltatasok, miiszaki feliilvizsgalatok,
tajékoztatok elkészitése, kapcsolattartds a miszaki irodakkal, a polgarmesteri
hivatalok miszaki ligyintézdivel

A vizikozmi fejlesztési hozzajaruldsok miiszaki-teriiletenkénti egységenként
torténd fajlagos 0sszegének meghatarozasa, azok idészakos feliilvizsgalata.

A vallalkozasi szerzodésekben vallaltak maradéktalan teljesitése.

Az ligyvezetés részére miiszaki dontés-elokészitd javaslattétel.

Tavlati ¢és ¢éves miszaki fejlesztési terveket, az azokat aldtamaszto
koltségkalkulaciokat elkésziteni a tarsegységek bevonasaval.

A hazai ¢s kiilfoldi miiszaki és technologiai fejlodést folyamatosan figyelemmel
kisérni szakirodalom, tapasztalatcsere utjan, az 0j eljarasok tarsasagon beliili
bevezetését elkésziteni, megvaldsitasukrol gondoskodni, sziikség esetén
személyesen iranyitani.

A tarsasag eszkozfejlesztési tervjavaslatait elkésziteni a tavlati igényeknek
megfelelden.

Az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységeknél biztositja a munka- ¢és
tlizvédelmi eldirasok maradéktalan megvalosulasat.

A beruhdzéasok kapcsan felmeriil6 munkabiztonsagi- €s tlizvédelmi kérdésekben
egyeztet a munkavédelmi vezetével.
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— Veszélyes létesitmény, gép, munkaeszkoz, technologia tizembe helyezési eljarasa
elétt intézkedik annak eldzetes munkavédelmi feliilvizsgalatarol.

VIL5.1. Epitési csoport
Felettese: Beruhazasi fomérnok
Az épitési csoportvezet feladata altaldban:

A Tarsasag mélyépitési kivitelezési vallalkozasainak elOkészitése, a kivitelezés
megszervezése, iranyitasa.

Feladata részletesen:

— A rendelkezésre all6 épitési kapacitast megosztja a kivitelezés alatt all6 munkak
kozott, bérgépet, allomanyon kiviili fizikai munkésokat, alvallalkozét a
gazdasagossag és nyereségesség szem elott tartasaval igénybe vesz.

— FElkésziti  adott ~munka  4razott  koltségvetési  kiirdsdhoz ~ (TERC
koltségkalkulaciohoz) sziikséges Felmérési lapokat abban az esetben, amikor a
tarsasag nem rendelkezik részletes (arazott vagy drazatlan) koltségvetési kiirast is
tartalmazo tervvel.

— Gondoskodik az engedélyezett tervek szerinti munka elvégzésérdl, a biztonsagos
munkavégzésrol, felettesének javaslatot tesz tervmodositasra, pdtmunka vagy
tobbletmunka megrendeltetésre, jovahagyasuk esetén gondoskodik azok
elvégzésérol.

— Részt vesz munkateriillet atadason, atveszi a munkateriiletet,vezeti és
leigazoltatja az ¢&pitési naplot, felmérési naplot az adott telepiilés, illetve
megrendeld muszaki ellendrével vagy megbizottjaval, gondoskodik az elkésziilt
munka készre jelentésérol, az elkésziilt létesitményt és a megvalosulasi
dokumentéciot atadja megrendeldnek.

— Biztositja a kivitelezés mindségi kovetelményeit a mindség-, kornyezetkdzponti-
, valamint munkahelyi egészség- €s biztonsag irdnyitasi rendszer eldirdsai szerint.

— A feladatok pontos, hataridében torténd elkészitése.

— A miszaki atadéas-atvételi, probaiizemeltetési- ¢és lizembe helyezési eljarasrol
értesiti a munkavédelmi vezetot.

— Gondoskodik az épitési munkahelyeken és az ¢épitési folyamatok soran
megvalositandé minimalis munkavédelmi kdvetelményekrdl szolo 4/2002. (11
20.) SzCsM-EiM rendeletben foglaltak betartasarol, az egyéni és kollektiv
védOeszkdzok hasznalatarol a munkateriileten.

— Az Epitési csoport 4ltal végzett épitési beruhazasokat (sajat, onkormanyzati,
vallalkozasi) miszakilag ellendrzi, atvételi és iizembe helyezési eljarast
lebonyolitja.

Az Epitési csoport feladata:

A kiadott utasitasoknak megfeleléen a munkafeladatok maradéktalan végrehajtasa legjobb
szakmai tudasuknak megfeleléen a munkavédelmi, egészségiigyi, kornyezetvédelmi
mindségi, technoldgiai eldirdsok betartasaval.

VIL.5.2. Beszerzési csoport

Felettese: Beruhazasi fomérnok

Beszerzési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:
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A Tarsasag lizemeltetési és beruhazasi tevékenységéhez sziikséges anyagok és
szolgéltatasok beszerezése.

A Tarsasag minden szervezeti egysége szamara a beszerzési feladatok ellatasa.

A beszerzési igények felmérése és kezelése.

Beszerzési terv készitése.

Beszerzési forrasok feltdrdsa, tavolsag, ar tekintetében a gazdasagossag
kovetelményeinek szem el6tt tartasaval.

— A beszerzési szerzddések elokészitése és megkotése.
— A Dbeszerzési, tervez6i ¢és kivitelez6i szamlak atvizsgalasa, -ellendrzése,

Beruhazasi

jovahagyasa. A pénziigyi felhaszndlds nyilvantartdsa, a tevékenységgel
kapcsolatos jelentések elkészitése.

tevékenységgel (sajat, Onkormanyzatnak vagy megrendelének végzett

vallalkozasi) kapcsolatos feladatok:

— A sajat és onkormanyzati beruhazasi tervek 6sszeallitdsa, oly mddon, hogy azok

tételeinek tervezett koltsége ajanlattétellel vagy TERC kalkulaciés programmal
készitett koltségvetéssel legyen alatdmasztva.

Az onkorményzatok, vagy az illetékes, az onkormanyzat képviseletében eljaro
személy altal elfogadott beruhdzasi terv végrehajtasi feladatainak bonyolitasa,
iranyitésa, ellendrzése.

A beruhdzdsok kivitelezéséhez sziikséges engedélyek beszerzése, a
probaiizemeltetési és lizembe helyezési eljaras lebonyolitasa.

Ellendrzi és értékeli a Tarsasagi célkitiizések, tervek, jogszabalyok, szabvanyok,
szerzOdések teljesiilését az irdnyitasa, feliigyelete ala tartozo teriileten.
Beruhazasok-felujitasok nyilvantartasanak vezetése, statisztikai és beszamolo
jelentések készitése.

A Tarsasdg beruhazasi, felgjitasi munkdinak eldkészitése, kiviteleztetése,
bonyolitdsa, miiszaki ellenérzése, elszdmolasa, kiilonos tekintettel az
onkormanyzatok 4altal elvart részletezettségre, az Onkormanyzatok altal, a
ténykoltségek ellendrzésével megbizott személy ellendrzési tevékenységének
elOsegitése.

A beruhazédsok inditasakor tajékoztatja a munkavédelmi vezetdt, a sziikséges
dokumentéciokat atadja.

— Negyedévenként egyezteti a  befejezetlen  beruhdzasokat a  targyi

eszkoznyilvantartdval.

Epitési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

— A Tarsasag éves lizleti tervének készitésekor javaslatot tesz az épités arbevételi

¢s eredményterv eldirdnyzatdra, a terliletét érintd beruhdzési, felqjitasi,
fenntartasi, 1étszdm eldiranyzatokra.

Ellendrzi és értékeli a Tarsasagi célkitlizések, tervek, jogszabalyok, szabvanyok,
szerzOdések teljesiilését az iranyitasa, feliigyelete ald tartozo teriileten.

A Térsasag eseti mélyépitési kiviteli vallalkozasi munkdinak miszaki
elokészitése.

A Térsasagi belsé koltségtényezOk felhasznalasaval kialakitja a vallalkozési
normatételeket, gondoskodik azok karbantartasarol.

Az arrendeletekkel kapcsolatos informaciok biztositasa és betartasanak
ellendrzése.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:

19. Elérési utvonal:

2013.0556'?812. \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizikozmii Kft. 1/2013. Tarsasagi Szabalyzat

— A koltségvetési kiirds, annak hianyaban Felmérési lap felhasznalasaval

koltségvetés készitése.

— A mélyépitési munkakat megrendeldk részére arajanlatot dolgoz ki, javaslatot

tesz a vallalasi dij, a hataridok, az alvallalkozok, a tervmoddositas, a
szerz6déskotés, a szerz6désmodositas tekintetében.

A megrendeldk részére végzett mélyépitési munkikhoz anyagkiirdst készit,
anyag megrendelésre javaslatot tesz, keretszerzOdések megkotésében a
szallitokkal kozremiikodik, igazolja az anyagfelhaszndlast, 0Osszedllitja a
sziikséges szamlat, szamlaegyeztetésen képviseli a Tarsasag érdekeit.

Ellendrzést kdvetden igazolja az alvallalkozoi teljesitményeket.

A Tarsasag mélyépitési vallalkozasi tevékenységének pénziigyi elszamolésa, a
sajatrezsis beruhazasok, felujitasok elékészitése, kivitelezése, elszamolasa.

VIL.5.3. Szallitasi csoport

Felettese: Beruhazasi fomérnok

Feladata altalaban:

Felmérni az egységek fuvarigényét, gondoskodni azok kielégitésérdl. Megszervezni,
végrehajtani €s ellendrizni a jarmiipark gazdasagos és energiatakarékos lizemeltetését.

Gondoskodni a jarmipark tervszeri megel6zd karbantartasar6l, a meghibasodasok
kijavitasarol.

Géplizemeltetési, szallitasi feladatok:

— A foldmunkagépek, kisgépek, nehézgépek kdzponti irdnyitdsu tehergépjarmiivek

iizemképességének kozuti forgalomra alkalmassaganak fenntartasa.

A széllitdsi és gépigények rangsorolasa, kielégitése, a napi, heti program
Osszeallitasa.

A gépilizemnaplok, menetlevelek igazolasa a teljesitmények ellendrzése.
Gépjarmiivek, foldmunkagépek iizemanyag -elszamoltatdsa ¢és a koltségek
gépjarmiivenkénti, foldmunka gépenkénti bontdsa és gyiijtése.

A tarsasag gép- és jarmiijavitasi tervét elkésziteni és végrehajtani.

A sajat gép- ¢és jarmiipark ilizemeltetését, a sziikséges szemlék elvégzését
megszervezni, lebonyolitani €s ellendrizni.

A gép- ¢és jarmualkatrészek, lizem- és kendanyagok megrendelését biztositani.
Miszaki vizsgak Tlitemezése, lebonyolitasa, kapcsolattartds a kozlekedési
szakhatosaggal.

A gépjarmiivek miszaki €s forgalom-biztonsagi allapot fenntartasa, javitasa.

A foldmunkagépek lizemora szamlaloi miikodoképességének biztositasa.

A kijavitott gépeket és jarmiiveket muszakilag atvenni a kdzponti vagy idegen
mithelytdl, azok szamldit tételesen ellendrizni a javitasi és fenntartasi koltségeket
elszamolni gépekre, jarmivekre, berendezésekre.

A géplizemeltetési és szallitasi koltségek alakulasat rendszeresen elemezni, s a
koltségek csokkentése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni,

A tarsegységek ¢s a gazdasagi vezetés részére a gép- ¢és jarmiidllomanyra
vonatkoz6 miiszaki-, gazdasagi adatokat szolgaltatni.

A szallitassal kapcsolatos jelentések Osszedllitasat, hataridére valo elkiildését
megszervezni, végrehajtani.
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A gépkezelok, gépjarmiivezetOk szakmai iranyitdsa, tovabbképzésérol
gondoskodas.

A jarmiivek, kis- és nehézgépek javitasa, a biztonsagos lizemelés érdekében
kapcsolattartds a munkavédelmi vezetével és a vallalkozési szerzddéssel
foglalkoztatott emel0gép iligyintézovel.

Biztositasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

Gépjarmiivek biztositasaval kapcsolatban:

Gépjarmi nyilvantartas vezetése.

A gépjarmivek kotelezd feleldsségbiztositasdval és casco megkotésével
kapcsolatos tligyek elintézése.

Kapcsolattartas a Tarsasag biztositaskozvetitd partnerével.

A dijfizetések igazolasa, felosztasa lizemegységekre.

Gépkocsi karesemények ligyintézésének ellatdsa a helyszinen kitoltott Baleseti
bejelentd lap adatai alapjan, javitasi szadmlak visszatérittetése.

Gépjarmiivek addjaval kapcsolatban:

Ellatja a sulyadd teljesitésével kapcsolatos feladatokat. Az adok ellendrzése,
koltséghelyekre igazolasa.

Valtozaskor bevallas készitése.

Adatot szolgaltat a gépjarmiivekhez kotédd egyéb adonemek (kiilondsen:
cégautdado) bevallasdhoz az illetékes ligyintézonek.

VIL5.4. Anyaggazdalkodasi csoport

Felettese: Beruhazasi fomérnok

Feladata altalaban:

Tarsasag anyaggazdalkodasi, raktarozasi feladatainak ellatasa.

Anyaggazdalkodasi feladatok:

A Térsasag miikodéséhez sziikséges anyagok hataridore, a leggazdasagosabb
forrasbol torténd beszerzése, helyszinre szallittatasa.

A varhato szallitasi idopontokrol a fogado egységeket - a felkésziilés érdekében-
elézetesen €s megfeleld idoben értesiteni.

Az agazatvezetok, egységvezetOk, raktdros anyagbeszerzési igényeinek
Osszesitése, jovahagyds utan az eldzetes rendelések elOkészitése, a beszerzés
lebonyolitasa, raktari bevételezés utan készpénzes beszerzések esetén a pénztarral
torténd elszamolas.

Az anyagbeszerzések fizetési modjaként a banki utalas elérése, engedélyeztetése
a szallitonal.

A  megléve készletek figyelemmel kisérése, azok sziikség szerinti
atcsoportositasa, az iitemesség, miiszaki megfeleldség biztositasa.
Raktarkészletek minimum ¢és maximum készletének megallapitasa, szinten
tartasa.

Az elfekvd készleteket feltdrni azt a beruhdzasi fomérndk kozremiikodésével
felszamolni; elsésorban eladassal, értékesitéssel végsé indokolt esetben
selejtezéssel.

Raktarozasi feladatok:
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— A Tarsasag tevékenységéhez sziikséges anyagok, fogyoeszkozok készletezése,
nyilvantartasa, raktdrozdsa, a raktari adminisztracié végzése, anyagfelhasznalas
jelentés elkészitése.

— A raktarhoz beérkezd termékek atvételét, bizonylatolasat megszervezni, tarolni, a
tarolasnal a mindségvédelmi eldirdsokat betartani.

— A belsd és kiilsé raktarban a rend, attekinthetdség, a szakszerli tarolas és az
anyagvédelem biztositasa.

— A vizmérdék nyilvantartasa, a szallitds megszervezése.

— A hibaelharitasi, javitasi anyagok biztonsagi készletének kialakitasa, a sziikséges
utanrendelések kezdeményezése.

— A vizbekdtési anyagok, uj vizméréorak minimalis készletének biztositasa.

— A munkaruha, védéruha igény felmérése ¢és javaslattétel a mennyiségi
beszerzésre.

— A dolgozoknak kiadott szerszamok, munkaruhdk, fogyoeszk6zok nyilvantartasa,
a kilépd dolgozok elszamoltatasakor a tartozas kimutatasa.

— Az anyag, fogydeszkodz, szerszam, munkaruha, véddruha, alkatrész leltarozas
elokészitése, a lebonyolitasban, kiértékelésben torténd részvétel.

— Idészakos rovancsoldssal a nyilvantartas szerinti €s a tényleges készlet
egyezdségének ellendrzése.

— Statisztikai adatszolgaltatdsok €s a Téarsasag altal eldirt jelentések hataridére
torténd elkészitése.

VIL.5.5. Szivattytjavito €s lakatos miihely
Felettese: Beruhazasi fomérnok
Telephelyvezetdi feladatok:

— A kozponti telephelyen altalanos telepi rend, tisztasag kialakitasa, fenntartasa, az
épiilet  rendeltetésszerli  hasznalhatosaganak  biztositdsa, a  kozmiivek
karbantartasa, lizemeltetése.

— A telep kornyezetvédelmi, tlizrendészeti feladatainak ellatasa.

— A porta- és Orszolgalat megszervezése, munkajuk ellendrzése.

— A takaritondk, telephely karbantart6 munkéjanak iranyitasa, ellendrzése.

Szivattyujavitdo mihely feladatai:

— Gondoskodni a géppark tervszerii megel6z6 karbantartasardl, a meghibasodasok
kijavitasarol. Az ivoviz- és szennyviz hibaelharitashoz mithelyhattér biztositasa.

— Lakatos, forgacsolo, hegeszté munkak végzése.

— Szennyvizszivattyuk javitasa, felujitasa.

— Ivoviz, szennyviz hibaelharitasok, halozatépitések mithely hatterének biztositasa.

— A gazdasdgos anyag-alkatrész felhasznalas.

— A javitasi-felujitasi miiveletek soran célszerti €s gazdasagos modszer valasztasa.

— Gondoskodni a gépek, szerszdmok biztonsagos miikodésérdl, a karbantartasok,
javitasok, gyartdsok soran a biztonsagi eldirasok betartasarol.

VIL.6. Gazdasagi igazgatd
Felettese: Ugyvezetd igazgato

Kozvetlen beosztottja:
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— Kontroller
— Jogasz

Kozvetlen alarendelt szervek:

— Pénziigyi- szamviteli csoport

— Munkaiigyi csoport

— Ugyfélszolgalati iroda

— Postazo

— Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat
— Informatikai csoport

Feladata altalaban:

Végrehajtja a tarsasag gazdasagi feladatait. Szakmailag irdnyitja, szervezi, Osszefogja ¢€s
ellendrzi a tarsasdg pénziigyi, szamviteli, munkatigyi, foglalkozéas-egészségligyi, informatikai,
szocialpolitikai, valamint {igyfélszolgalati tevékenységét. A tarsasadg Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban és a képviseleti- és alairasi jogosultsagra vonatkozo intézkedésekben
foglaltaknak megfelelden az tligyvezetd igazgatd altal atruhazott hataskorben dont, jogokat
szerez. Kotelezettséget vallal és képviseleti feladatokat 1at el a tervek végrehajtasdhoz
sziikséges gazdasagi vonatkozdsu kérdésekben. Kozremiikodik az iligyvezetdi dontések
elokészitésében. Egyiitt mikodik az iigyvezetd igazgatoval, ¢és az altalanos iligyvezetd
helyettessel azok hataskorébe tartozd feladatok megoldasa soran. Figyelembe veszi é€s
tamaszkodik a konyvvizsgald megallapitasaira.

Feladata és hataskore részletesen:
Elkesziti:

— A tarsasag operativ, éves és kozéptavl tervjavaslatait, a teljesitést figyelemmel
kiséri, értékeli és errdl tajékoztatast ad.

— A pénziigyi, a hatékonysagi, a nyereség, tervjavaslatokat.

— Az ¢érdekeltségi rendszerek kialakitasanak javaslatat.

— A tarsasag szamitégépen nyugvo informacids rendszerét.

— A kintlévOségek behajtasat.

— A tarsasag szamviteli politik4jat és szamlarendjét.

— A fizikai- és szellemi 1étszam, béralap, atlagbér és bérfejlesztési terveket.

— A tarsasag éves beszamolgjat.

— A gazdasagi jellegli elemzéseket, értékeléseket €s jelentéseket.

— Gazdasagi szdmitasokkal alatdmasztott szocidlpolitikai tervjavaslatat.

— A tarsasag tevékenységével kapcsolatos pénziigyi realizalasok feltételrendszerét.

Véleményezi:

— A fontosabb gazdasagi- pénziigyi kotelezettségek vallalasat.

— Az eszkozfejlesztést, a kozép- és hosszulejarath hitelek felvételét és visszafizetési
utemét.

— A szerzddéses kotelezettségvallalasok pénziigyi feltételeit.

— A tarsasag gazdasagi tevékenységét érintd javaslataikat €s utasitas tervezeteket.

— Ugyvezetd igazgatéi utasitds és szabalyzat tervezet, koncepcid kialakitast,
valamint ezek feliilvizsgalatat.

Jovahagyja (dont):

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
Datum: 2013.05.01.
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— Az lgyvezetd igazgatdval egylitt jovahagyja a tarsasagi szamlarendet ¢s
szamviteli politikat.

— Operativ pénzellatas eldiranyzatait.

— Rovidlejarata  (egy ¢évnél rovidebb) forgdeszkozhitelek igénybevételét és
visszafizetését (hitelszerzddéseket).

— A szallitokkal a szerzddéskotés és értékesités fizetési feltételeit.

— Az utdkalkulaciés elszamolasi moddszereket és a szamitds alapjaul szolgald
bizonylati rendet.

— A vagyonmegallapité leltar szamviteli vonatkozasu feltételeit.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi:

A feliigyelete ala tartozo munkaszervezetek tevékenységét és ezaltal végrehajtja a gazdasagi-.
pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi, foglalkozas-egészségiigyi, informatikai, szocidlpolitikai,
valamint ligyfélszolgalati feladatokat, kiilonosképpen figyelemmel kiséri:

— Az éves lizleti terv  végrehajtasat  (arbevétel, eszkdzgazdalkodas,
eredményalakulas, munkaerd €s bérgazdalkodas).

— A tarsasag zavartalan pénzellatasat és fizetOképességét, (pénziigyi rendszer
mikodését).

— A mindenkori érvényes jogszabalyok szerinti adozasi feladatokat.

— Az évkozi és vagyonmegallapito leltarozast.

— A tarsasag altal kiadott gazdasagi vonatkozast szabalyzatok, utasitasok,
rendelkezések elokészitését és végrehajtasat.

— A szamlazasok rendjét, a vevoi teljesitések esedékességét ellendrzi, szamon
tartja, a késedelmi kamatok benytjtasara intézkedik.

— Gondoskodik a Tarsasag mas gazdalkodo szervezet felé fennalld kotelezettségei
teljesitésérol.

— A Tarsasag dolgozdinak munka- és bériigyi adatait, a munkaviszony létrejottével,
munkaszerz0dés modositdsaval és a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos
feladatokat.

— A jogszabalyoknak megfelelden az adatrogzitést és feldolgozést (szamviteli és
pénziigyi rendszer mikodését, statisztikat).

— A szamitogépen alapuld informdaciorendszer létrehozasat, karbantartasat,
miikodését.

— Az utodkalkulacion alapuld viz- és csatornadij, valamint épitési vallalkozési ar
kidolgozasahoz sziikséges adatok megadasat.

— Az elszamoltatasok rendjének kialakitasat.

— A tarsasagi tulajdon védelmét szolgalo és feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat,
elszdmoléasokat, bizonylati okmanyfegyelmet.

— A szolgaltatd és épitési kivitelezési agazatok éves eredményeinek értékelését,
figyelemmel a tarsasagi 0sztonzési rendszerben foglaltakra.

— A tarsasag kozpontjaban iktatasi feladatokat.

— A sajat szakteriiletén a vezetdi és folyamatba épitett ellendrzés miikodését.

— A munkavédelmi-, tizvédelmi eszkozok, berendezések beszerzéséhez, az
egészséget nem  veszélyeztetd és  biztonsdgos — munkakdriilmények
megteremtésé¢hez a pénziigyi fedezet biztositasat.

VIL6.1. Pénziigyi- szdmviteli csoport

Felettese: Gazdasagi igazgato

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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Feladata altalaban:

A tarsasag pénz- és hitelgazdalkodasanak lebonyolitdsa. A mindenkor érvényes jogszabalyok
alapjan az addzassal, pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasa. A szallitéi szamlak
feliilvizsgalata, a kimend szamldk (viz- és csatornadij szamldkat kivéve) elkészitése. A
munkajahoz, a szamldzashoz sziikséges szerzodések nyilvantartasa (kivéve a viz- és
csatornaszolgéltatasi szerzOdések), a teljesités folyamatos figyelemmel kisérése. A
hazipénztar kezelése.

A mindenkor érvényes szdmviteli torvény alapjdn a tarsasagi konyvek vezetése, az
anyagkonyvelési, eszkdz-nyilvantartasi feladatok ellatdsa. A leltarutasitasok elkészitése. Az
éves beszamold és eredmény-kimutatds elkészitése. Kozremiikodik a tarsasag szamviteli
politikajanak és szamlarendjének elkészitésében.

A koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitése, a fokonyvi konyvelés, zarés,
utdkalkulacio koordinalasa, folyamatos informacioszolgaltatas a gazdasagi igazgato, illetéleg
a konyvvizsgalo részére.

A szamviteli és bizonylati fegyelem betartasa.
Pénziigyi feladatok:

— Nyilvantartja a szallitéi szdmlakat, gondoskodik azok utalvanyoztatdsarol és
hataridében torténd kiegyenlitésérol.

— A kimend szamlakat - (viz- és csatornadij szdmlakat kivéve) - nyilvantartasba
veszi, teljesitésre a vevo részére elkiildi.

— A Tarsasag bankszamldival kapcsolatos tevékenység ellatdsa, a befolyt
pénzosszegek naprakész kivezetése a kovetelések koziil, illetve a viz- és
csatornadij cimén befolyt tételek dokumentalt dtadasa az ligyfélszolgalati iroda.

— Napi bankszamla kivonaton szerepld be- és kifizetések konyvelésre torténd
elokészitése — kiilonos tekintettel a viz- és csatornadij befizetésekre. A banki
érkezés €s konyvelésre torténd elokészités kozott legfeljebb 3 munkanap telhet el.

— Napi bankszdmlan 1évé be- és kifizetések pénziigyi kivezetése a viz- és
csatornadij kivételével.

— A fizetési hataridok letelte utan, ajanlott levélben felszolitja a nem fizetd vevoket,
¢s a felszolitasban szerepld hataridé eredménytelen eltelte utdn, a nem fizetd
vevok ligyeit peresitésre tovabbitja.

— Az addhatosaggal, az dnkormanyzatokkal, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos
havi, negyedéves ¢és éves kotelezettségek hataridében és pontosan torténd
teljesitése.

— Koltségvetéssel szembeni kotelezettségeket, hiteltdrlesztési kotelezettségeket,
tarsadalombiztositasi jarulékot hataridére atutalni, a kivonatokat egyeztetni.

— Munkabéreket, szamfejtett egyéb jarandosagokat pénziigyileg lebonyolitani.

— Statisztikai jelentések készitése.

— A bizonylatok folyamatos konyvelésre torténd tovabbitasa, konyvelés utani

megorzese.

— Az adozashoz kapcsolodoan havonta, illetve negyedévente egyeztetés a
konyveldvel.

— A teriiletét érintd folydszamlak targyhonapot kovetd hoban torténd egyeztetése a
konyvelovel.

— Az éves zards soran a varhatd veszteségek cimén képezhetd céltartalékokra
javaslat készitése.

Valtozat: 19. Elérési utvonal:
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A téarsasdg pénziigyi koveteléseinek bizonylatait a jogasz felé tovabbitja, a
koveteléseknek a felszdmolasi eljardsban torténd érvényesitése céljabol.

A peresitési eljarasra atadott kovetelések negyedévenként, negyedévet kovetd ho
30. napjaig torténd dokumentalt egyeztetése.

A vevok folydszamla egyeztetése a hatalyos leltarozasi szabalyzatban foglaltak
alapjan.

Az ado elszamolasi irodak altal kozoltek hataridoben torténd elvégzése.

A gazdasagi igazgatd folyamatos tdjékoztatasa a pénzforgalomrol.

Havonta, illetve sziikség szerint pénzforgalmi terv készitése.

A mindenkori eldirdsoknak megfeleld jelentés, adatszolgaltatas hataridében,
szakszertien torténd elkészitése.

A havi rendszeres adobevallasok elektronikus uton torténd teljesitése az APEH
fele.

A pénztar feliigyelete, ellendrzése.

Pénztarkezelési feladatok:

A készpénz kezelése, megdrzése ¢és az ezzel kapcsolatos bizonylatok,
nyilvantartasok kezelése, vezetése:

naponta - az el6zé napi pénztaregyenleg figyelembevételével - meghatarozni a
készpénzsziikségletet, a pénzintézettdl felvételre keriild készpénz 6sszegét,

A készpénzigényléshez a sziikséges bizonylat és cimletjegyzek kiallitasa,

A készpénzfelvételhez €és a biztonsagos szallitdshoz megrendeli a gépkocsit és a
sziikséges kiséro(ke)t,

A pénztari be- és kifizetéseket szabalyosan lefolytatja

Az atvett készpénzt bevételezi.

A pénztari kifizetéseket bizonylatolja.

Naponta — a pénztarellenér jelenlétében — pénztarzarast tart; az esetlegesen
fennallo napi hidnyrdl vagy tobbletrdl jegyzOkonyvet vesz fel a pénztarellendrrel
egylutt.

A pénztari be- ¢és kifizetésekhez tartozo alapbizonylatokat feliilvizsgalja,
utalvanyozas alairasat ellendrzi (kiilondsen: anyagvasarlas esetén a raktari
bevételi bizonylat meglétét; egyéb vasarlasnal az atvétel igazolasat, utalvanyozo
alairdsat; sajat gépjarmithasznalatért fizetett téritési dij esetén az iizemanyag-
elszamoltatd és az utalvanyoz6 alairasat).

A Téarsasag vagyondnak sérelmével kapcsolatosan tudomadsara jutott eseteket
haladéktalanul jelenti kozvetlen felettesének.

A pénztarban a bevételezett készpénzen kivill egyéb Osszegeket csak kozvetlen
felettesének engedélyével lehet tartani, amely Osszegeket elkiilonitetten kell
kezelni.

A pénztari helyiségben a pénztaroson kiviil a pénztarellendr, atadas esetén az
atvevo, illetve az utalvanyozasra jogosultak tartézkodhatnak.

Vezeti a pénztarosi munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat
(kiilonos tekintettel a kiadott elélegek hataridoben torténd elszamoltatasara).
Kezeli és nyilvantartja a szigorti szamadasti nyomtatvanyokat.

A Térsasag hasznalataban 1év0 bélyegzokrol naprakész nyilvantartds vezetése.
Sziikség esetén a bélyegzok szabalyszeri selejtezésérol intézkedés.

Szamviteli, konyvelési feladatok:
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— Kialakitja a szamviteli politikat, a konyvviteli elszdmolas, a beszamolo készités

rendszerét, modszerét ideértve a belsé informacios rendszer kialakitasat is.

Ellatja a szdmlarendhez, a konyvvezetéshez, valamint a beszamold készitéshez
sziikséges szabalyzatok elkészitésével, rendszeres karbantartdsdval kapcsolatos
feladatokat. Biztositja a valosdgnak megfeleld belsé és kiilsé informaciok
eldallitasat, szolgaltatasat, az elszamolasok, az adatok jogszeriiségének,
szabalyszerliségének, megbizhatdsaganak, bizonylatokkal valé alatdmasztottsagat
a szamviteli alapelvek betartasaval. Elvégzi a pénziigyi-konyvviteli szolgéltatés
korébe tartozo feladatokat.

Alkalmazza a szamviteli torvény eldirdsait, érvényesiti a szamviteli alapelveket, a
szamviteli standardokat.

Eleget tesz a bizonylati, nyilvantartasi kotelezettségeknek.

Felismeri és elemzi a gazdasagi eseményeknek, az értékelésnek a mérlegre, az
eredmény-kimutatasra gyakorolt hatasat.

Elkésziti a vonatkoz6é Dbels6 szabalyzatokkal szembeni kdvetelmények
ismeretében a mérleget és az eredmény-kimutatast.

Ellatja a szamvitelr6l szolé 2000. ¢évi C. torvény hatdlya ald tartozo
gazdalkodondl mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgaltatas
korébe tartoznak.

Szabalyszertien konyveli és bizonylatolja a gazdasagi eseményeket.

A gazdasagi eseményekrdl kiallitott bizonylatok (vevd, szallitd, pénztar, bank és
vegyes) alaki ¢és tartalmi szempontbol ellendrzi, azokat kontirozdsra és
szamitogépes feldolgozasra eldkésziti és konyveli.

A tarsasag kiilsd és belsO adatszolgaltatasi kotelezettségéhez igazodva havi,
negyedéves, éves konyvviteli zarast készit, Osszeallitja a tarsasag szamviteli
politikajanak megfeleléen az éves beszdmolot.

A f6konyvi szamlakat folyamatosan rendezi.

A folyamatos konyvelés helyességérdl iddszakonként meg kell gy6zddnie, el kell
végeznie a kiillonbozd kiegészitd, egyeztetd, helyesbitd, Osszesitd konyvelési
munkakat. Havonta egyeztet a pénziigyi €és szamviteli csoportvezetdvel, az
igyfélszolgalati irodavezetdvel, a raktarral és az épitési eldaddval, legalabb
negyedévente a targyieszk6z nyilvantartoval, a beruhazasi eldadéval, a
munkaiigyi csoport vezetdjével, illetve az utdkalkulacié kiadésa utdn az érintett
agazat ¢s szaktertleti vezetokkel.

Havi zards ¢és egyeztetés, a zarlati munkakhoz sziikséges feladasok,
koltséglebontasok elkészitése.

A folyamatos és zarlati munkékhoz sziikséges feladasok ¢és adatszolgaltatasok
hatarido litemtervét 0sszeallitja és kiadasra elokésziti.

A zérlatokrol havonta elkésziti a fokonyvi kivonatot és az utdkalkulaciot minden
targyhonapot kovetd 30. napig, valamint negyedévente a fokonyvi kartonokat és
a vevonkénti, ill. szallitonkénti folyoszamlat. Az éves zarlati munka hatarideje a
targyévet kovetd masodik honap 28. napja.

A megfelelé adatszolgaltatas hataridében és szakszerlien torténd elvégzéséért
felel0s.

Az adézassal (AFA és egyéb adonemekkel) Osszefiiggd, eldirt fokonyvi
nyilvantartasi feladatok ellatdsa, a koltségvetési kapcsolatok egyenlegének
egyeztetése, az adobevallassal vald egyezdség biztositésa.

— Az AFA nyilvantartas havonkénti elkészitése.
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A vevo- és szallitd szamlak, a dolgozoi tartozasok folyamatos egyeztetése.

A beérkezett, nem anyagjellegli szamlak atvétele, 6rzése, kezelése,

A Dbehajthatatlannak itélt tartozasok Osszedllitdsa, kimutatdsa €s tovabbitasa
gazdasagi igazgato felé.

Targyi eszkoz nyilvantartési feladatok:

Vagyon

Az eldirasoknak megfelelden végzi a Téarsasag targyi eszkdzeinek nyilvantartasat,
az aktivalashoz sziikséges alapbizonylatokat a szabalyoknak megfeleléen bekéri,
feliilvizsgalja, eldallitja, gépi feldolgozasra eldkésziti, az aktivalast elvégzi.

A targyi eszkozok és azok valtozdsdnak folyamatos nyilvantartdsa, ennek
érdekében az allomanyvaltozasok (aktivalds, kivezetés), a targyi eszkdzok
értékcsokkenésének elektronikus feldolgozasa €s feladasa a fokonyvi konyvelés
fele.

Az eszkozokkel kapcsolatos eléirasok szerinti informaciok szolgaltatéasa.

Az amortizacios kulcsok meghatdrozdsa, az amortizdcido koltséghelyre torténd
feladasa.

A targyi eszkOznyilvantartds (ide értve a befejezetlen beruhdzasokat is)
negyedévenkénti egyeztetése a fokonyvi konyveléssel, negyedévenként egyezteti
a befejezetlen beruhdzéasokat a beruhazasi fémérndkkel.

Ev kozben folyamatos és dokumentélt rovancsolasa a nyilvantartott eszkozoknek.
Az esetleges eltérések rendezésének kezdeményezése a gazdasagi igazgatd felé.
A vagyonmegallapité leltarozas eldkészitésében, lebonyolitasdban, értékelésében
torténd aktiv részvétel. A leltdrozas eldkészitése soran selejtezési javaslat
készitése, véleményeztetése a miiszaki szolgaltatdsi igazgatoval és a gazdasagi
igazgatdval, jovahagyatasa az ligyvezetd igazgatdval.

végrehajtott selejtezések szabalyszeriiségének folyamatos ellendrzése és azok
elszamolasa.

¢s karfeleldsség biztositasi ligyintézéssel kapcsolatos feladatok:

Vagyonlista mddositasa a biztosito felg.

A jogszabalyoknak megfeleld és a munkaltatd altal meghatarozott biztositassal
kapcsolatos jelentések elkészitése.

A tarsasag mindenkori biztositaskozvetitd partnerével torténd kapcsolattartas.

A dijbekérések ellendrzése, szamlak leigazolasa és felosztasa koltséghelyekre.
intézkedik a negyedéves biztositasi dij utalasa érdekében, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat,

a biztositasi karesemények lefolytatadsa érdekében intézkedik, melynek keretében
feladatai kiilondsen:

a kareseményrol készitett jegyzOkonyv megkérése az illetékes lizemegységtdl,

a biztositaskozvetitdvel vagy a biztositoval és a karosulttal torténd levelezés
lebonyolitasa,

a biztosito altal benyujtott szdmlak kezelése.

VIL.6.2. Munkatigyi csoport

Felettese: Gazdasagi igazgato

Feladata altalaban:
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A Tarsasagnal jelentkezé munkatigyi, humanpolitikai tevékenységek és feladatok teljeskorti
ellatdsa, a bérszamfejtés és a személyi jovedelemadd elszamolds munkaltatoéi feladatainak
végrehajtasa, ellenérzése. A munkaiigyi jogszabalyok betartasarol valé gondoskodas.

A bérelszamolassal, béren kiviili juttatdsokkal, dolgozoi tartozasokkal kapcsolatos feladatok
ellatdsa. A tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi statusszal jard és adozassal kapcsolatos
feladatok ellatésa.

A tarsasagi kollektiv szerzodés elokészitése, végrehajtasdnak szervezése, irdnyitasa,

ellenOrzése.

A feladatok ellatasaval kapcsolatos adatszolgaltatasok ellatasa.

Munkaiigyi feladatok:

— Uj munkavallalé felvételénél a munkavallald munkaszerzdését elSkésziti,

elvégzi a felvételkor sziikséges adminisztracids tevékenységet.

A munkaviszony megsziinéséhez, illetve megsziintetéséhez sziikséges
dokumentumokat aléirdsra elokésziti, a Munka Torvénykonyve altal eldirt
eljarast koveti, kiilonos tekintettel, a munkavallaléval torténd elszamolasra, a
jogszabaly altal eldirt igazolasok kiadasa.

Az 1j belépd dolgozot felvétel elotti egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatra,
munkavédelmi-, tizvédelmi oktatasra iranyitja.

Jogszabalyok, ¢és a tarsasdg altal meghatarozott kiilonb6z6 munkatigyi
nyilvantartasokat vezeti.

Gondoskodik a munkavallalok rendes ¢és rendkiviili munkaidejének,
készenlétének, tigyeletének, szabadsaganak ¢s egyéb munkaidékedvezményének
nyilvantartasarol. Ennek érdekében a jelenléti ivek Kkitoltésének helyességét
ellendrzi, a megfeleldé bizonylatokkal Osszeveti (szabadsag engedély, készenlét
elrendelés stb.).

Az igazolatlan mulasztasokat figyelemmel kiséri, a szankciondlas érdekében az
érdekelt vezetdket tajékoztatja.

Munkatigyi statisztikdkhoz adatot szolgaltat a szakmai befektetok felé.
Munkatigyi statisztikakat hataridore teljesiti.

Ado nyilatkozatok, jovedelem igazolasok hatariddre torténd kiadasa.

Munkaltatoi és kereseti igazoldsok kiadasa.

Munkavallalok munkaiigyi- és bér reklamacioinak intézése.

Eves szabadsag megallapitasa, a dolgozok értesitése, nyilvantartasa.

Béremelés kiértesitése.

A személyi anyagok kezelése, folyamatos vezetése, kiegészitése, karbantartasa.
Az éallomanyon kiviili bérek jogszeriiségének ellendrzése.

Elésegiti a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezések betartasat a
munkaltatdi jogkort gyakorlo vezetoknél.

A Kollektiv szerzédésben rogzitett juttatasok kifizetésérél gondoskodik, arrol
nyilvantartast vezet.

Jelentést készit a tarsasdg vezetdi részére havi, negyedéves, éves bontasban a
munkajogi €és allomanyi 1étszdmrol, béradatokrol, személyi adatokrdl a sziikséges
kategoriankénti bontasban.

A téarsasagot érintd barmely szerv altal kiadott - munkaiigyi, személyzeti és
oktatasi munkat érintd - jogszabdlyokat figyelemmel kisérni, arr6l a tarsasag
illetékes vezetdit tajékoztatja, a végrehajtasara intézkedést kezdeményez.
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Jelenti a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatnak a tartos tavollét (20 munkanap)
utdn munkdara jelentkezd dolgozot, orvosi alkalmassagi vizsgalat elvégzése
céljabol.

A tarsasagi Kollektiv Szerzédés megkdtésének, modositasanak eldkészitése.

A tarsasag - munkakoréhez tartozd - szabdlyzatainak, utasitasainak
véleményezése, sziikkség esetén a moddositas kezdeményezése, aldirdsra
elokészitése, kiilonds tekintettel a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatra.

Huménpolitikai feladatok:

A munkavallalok képzésére, tovabbképzésére javaslatot tesz az oktatasi terv, a
tertileti vezetok kérése és a felmért igények alapjan.

A képzést, tovabbképzést végzd szervezet kivalasztisaban kozremikodik, a
szerzOdést alairasra elokésziti, véleményezi.

A képzésrol, annak dokumentalasardl a sziikséges dokumentumokat bekéri,
irattarozza.

Az elszamolhatésag érdekében a képzéseket a munkaiigyi kozpontnal
nyilvantartasba veteti.

Munkaerd toborzasban kozremiikddik, kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes
munkatigyi kdzponttal.

Folyamatosan ¢és idOben javaslatot tesz a munkaerd sziikségletre, valtoztatasra
vonatkoz6 a tarsasag koroOsszetétele, a varhatd nyugdijazasok és a teriiletileg
illetékes vezetdk visszajelzései, igényei alapjan.

Munkabér elszamolasi feladatok:

Kezeli a bériigyviteli feladatok ellatdsahoz biztositott programot, a programban
1étrehozott adatbazist, kiilondsen a bérszamfejtéshez sziikséges adatokat
folyamatosan karbantartja.

Bérszamfejtést végez, béren kiviili juttatasokat, koltségeket elszamol.

Elvégzi havi rendszerességgel (azonnal fizetendd juttatdsok esetén ho kozben) a
Tarsasaggal munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
allok jogviszonyukra tekintettel adott juttatasainak és a jogszabalyok altal eldirt,
vagy jogerds hatarozat alapjan végrehajthato, illetve egyéb levondsainak
szdmfejtését.

Elvégzi minden esetben a szamfejtés kifizetés eldtti tételes ellendrzését (a
szamfejtett  juttatdsokat,  érvényesitett  levonasokat, kedvezményeket,
tarsadalombiztositasi ellatdsokat, atutalasok eldzetes egyeztetése a bérlistaval).
Jarulékfizetési és jaruléklevondsi kotelezettséget megallapit.

Adokotelezettséget teljesit, illetve addeldleg vonasi kotelezettséget megallapit.
Ado- és jarulékbevallast készit, azokat hataridoben megkiildi az illetékes
hatosagok felé.

Elkésziti és az adatok bizalmas kezelésének megvaldsitdsaval tovabbitja a
munkabérjegyzéket a munkavallalok részére.

Bérekrdl és ellatasokrol jelentéseket, dsszesitéseket, nyilvantartasokat készit.
Elkésziti és biztonsagosan tarolja a Tarsasag altal meghatarozott tartalmu listakat
¢s a szamfejtések analitikus kimutatasait.

Gondoskodik a bérek titkositott kiutaldsarol, eldirt levonasokat eszk6zol (birdi
letiltas, adoeldleg, jarulékok stb.).
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— A havi béradatokat szamviteli, utokalkulacios, bérstatisztikai szempontbol

csoportositja (munkaszamokra felosztja) €és hataridében tovéabbitja, egyezteti a
fokonyvi konyveléssel.

Az 0sszes munkavallalo tartozasait folyamatosan és naprakészen vezeti, a
fokonyvi konyveléssel egyeztet és gondoskodik a levonasrdl, illetve atutalasrol.
A levonasokrdl jogcimenként a fékonyvi konyvelés részére havonta feladast
készit.

A szamfejtett munkabérek fokonyvi konyveléséhez sziikséges 0Osszesitoket
elkésziti, a munkabér kifizetéséhez kapcsolodd ado- ¢és jarulékfizetési
kotelezettségeket kiszamitja, utaldsa érdekében intézkedést tesz.

— Negyedévenként, a targynegyedévet kovetd honap végéig a konyveldvel —

dokumentélt médon egyezteti a bér és bérjellegli kifizetéseket, a munkavallalok
tartozasait.

Elkésziti a munkabérek kifizetéséhez kapcsolddo statisztikai beszamolokat (havi,
negyedéves ¢és éves Dbérstatisztikdkat, az SZJA bevallashoz kapcsolodo
beszamolot).

Ellatja az étkezési utalvanyok megrendelésével, kezelésével ¢s kifizetésével
kapcsolatos feladatokat a mindenkori jogszabalyoknak és belsd utasitasoknak
megfelelden.

Tanulmanyozza, értelmezi és elsajatitja a munkabér és a béren kiviili juttatasok
fogalmait, elemeit, alkalmazza a dijazdsra vonatkozo6 szabalyokat.
Tanulmanyozza, értelmezi €s alkalmazza a munkaviszonyra és munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyokra vonatkozo, eltérd bérelszamolasi, addzasi,
tarsadalombiztositasi szabalyokat.

Ellatja a munkavallalok személyi jovedelemadd bevallasi kotelezettsége soran a
munkaltatoi adomegallapitassal kapcsolatos feladatokat.

Tarsadalombiztositasi feladatok:

— A tarsadalombiztositasi ellatdsokat havonta a jogszabalyoknak megfeleléen

szamfejti ¢és ellendrzi, gondoskodik a bérekkel egyiitt, hataridében torténd
kifizetésekrol, a szamfejtett 6sszegek nyilvantartasarol.

— Negyedévente dokumentéltan egyezteti a nyilvantartdsait a fokonyvi

konyveléssel, az esetleges eltérések dokumentalt rendezése.
Magannyugdijpénztari egyeztetések elvégzése.

A biztositasi kotelezettségekkel jaro jogviszonyok elbiralasa.

A betegségi-anyasagi ellatas iranti igény elbiralasa és az ellatasok folydsitasa.

A tappénzes utalvany ellendrzése a tappénz megallapitasdhoz, a munkavallalo
atlagkeresetének megallapitasa, a tdppénz napi dsszegének kiszamitasa, a tdppénz
folyositasa.

A passziv jogu ellatast igénylok részére az ellatasok elszamolasa, folyositasa.

A jéarulékok bevallasanak elkészitése, tovabbitasa a hatosagoknak, befizetésének
ellendrzése (ideértve a magannyugdijpénztarakba fizetendd tagdijat is).

A baleset lizemi jellegének elbirdlasa, a baleseti tappénz iranti igény elbiralasa és
az ellatas folyositdsa, ennek sordn folyamatos kapcsolattartds a tarsasag
munkavédelmi vezetdjével és a foglalkozas-egészségligyi szolgalattal.

A nyugellatashoz sziikséges nyomtatvanyok beszerzése.

A sajat jogu €s a hozzatartozoi nyugellatasra vonatkozé igények teljesitéséhez, a
nyugdij megallapitdsdhoz sziikséges adatok (szolgélati 1d6, keresetek)
Osszegyljtése €s tovabbitasa az illetékes nyugdij-biztositasi igazgatosaghoz.
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— A baleseti nyugellatasokkal kapcsolatos tennivalok ellatasa.
— A munkavallalok tajékoztatdsa a nyugdij varhato alakuldsarol, a nyugdijazassal

kapcsolatos jogokrol, kotelezettségekrol.

A korhatér el6tti nyugdijazdsokkal kapcsolatos kiilon feladatok elvégzése.

Az egyéb nyugdijszert ellatdsokhoz sziikséges adatok szolgaltatésa.

Az igénybejelentésekhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése.

Az igénylo tajékoztatasa jogairdl, kotelezettségeirdl.

A jogorvoslattal kapcsolatos intézkedések megtétele, azzal kapcsolatban a
dolgozo részére felvilagositas nyujtasa, a beadott iratok tovabbitasa.

A jogszabalyok 4altal eldirt nyilvantartdsok vezetése. Nyilvantartds vezetése a
visszafizetésre kotelezo, valamint az igényt elutasitoé hatarozatokrol.

Statisztikai jelentések készitése.

A rendszeresen hasznalt nyomtatvanyok valtozasanak figyelemmel kisérése, tjak
beszerzése, tarolasa a bizonylati fegyelem betartasaval.

A nyilatkozatok, igazoldsok lejartanak figyelemmel kisérése.

A munkavéllalok munkaviszonyanak keletkezésekor a sziikséges igazolasok,
igazolvanyok atvétele és tarolasa.

A munkavallalok munkaviszonydnak megsziinésekor sziikséges igazoladsok,
igazolvanyok kiallitasa.

Tarsadalombiztositasi ellendrzés sordn adatszolgaltatds az adatvédelmi és
személyiségi jogokat érinté jogszabalyok figyelembevételével, a bizonylatok
bemutatasa, a tarsadalombiztositasi  kifizetésekkel, igényléssel vagy
jogorvoslattal §sszefliggd iratokba torténd betekintés biztositasa.

VI1.6.3. Ugyfélszolgalati iroda

Felettese: Gazdasagi igazgato

Kozvetlen alarendelt szervek:

Leolvasasi csoport

Szamlazasi csoport

Behajtasi csoport

Fogyasztoi kapcsolatok csoport

Az Ugyfélszolgalati irodavezetd feladata altalaban:

Szakmailag irdnyitja, szervezi, 0sszefogja, és ellendrzi a Tarsasag ligyfélszolgalati, vizméro-
leolvasasi, rogzitési, szamlazasi, elszamolasi, kintlévOség kezelési és a reklamaciok helyszini
kivizsgalasi feladatait.

A panaszos ligyek kivizsgalasaban betartatja, betartatja a jogszerii kivizsgalas el6irasait.

Rendszeresen egyeztet a Pénziigyi és szamviteli csoporttal.

Az Ugyfélszolgilati iroda feladata részletesen:

Nyilvéntartja a Tarsasag miikodési teriiletén végzett viz-, €s csatornabekotéseket.

Uj bekétés esetén a dokumentumok tartalmat ellenérzi, egyezéség esetén rogziti.

Szerzddést kot a fogyasztokkal, nyilvantartja €s karbantartja azok szerzddéseit.

A vizmérdcsere és —ellendrzd csoport altal készitett jegyzOkonyveket havonta
egyezteti a nyilvantartasaval, hianyossag esetén dokumentaltan javitja a
nyilvantartast, intézkedik a hidnyossagok potlasarol.
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— Evente egy alkalommal a nem lakossagi fogyasztok napi atlagos viz- és

csatornafogyasztasat Osszeveti a bekotéskor megvaltott napi  viz- és
csatornakontingenssel, tullépés esetén kiszamlazza a fogyaszto felé¢ a fizetendd
kozmiifejlesztési hozzajarulas kiilonbozetét.

A havonta elkésziilt szamlak és esetleges helyesbitések alapjan arbevételi feladast
készit a Pénziigyi és szamviteli csoport részére.

Havonta feladast készit a Pénziigyi és szamviteli csoport részére a lekonyvelt viz-
¢s csatornadij befizetésekrdl, mely alapjan irdsos egyeztet6t készitenek a vevd
folydszamlaval torténd osszevetésrol.

A Gazdasagi igazgato részére informaciot szolgaltat az értékesités mennyiségi €s
pénziigyi adatairol.

Gondoskodik a kibocsatott szamlakra torténd befizetések naprakész vezetésérdl a
banki €s a pénztarbizonylatok alapjan.

Havonta folyoszamla kivonatot készit, irdsos dokumentalt formdban egyeztet a
fokonyvi konyveléssel.

Evente a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden a kovetelésekrdl
irasos egyenlegkozlot kiild a nem lakossagi fogyasztoknak.

A fel nem lelhetd fogyasztok felderitését hatdsagi segitséggel megkisérli,
sikertelenség esetén a bekotés ideiglenes sziineteltetése érdekében intézkedik.

A mindenkori elbéirdsoknak megfeleld adatszolgaltatasokat, jelentéseket
szakszerlien elkésziti a mindenkori hataridék megtartasaval.

Ugyfélfogadasi napokon a fogyasztok kérését érdemben elintézi, a sziikséges
egyeztetést ¢és tajékoztatast megadja, a fogyasztokkal a Tarsasag {izleti
érdekeinek megfeleld modon, a mindenkori udvariassagi szabalyok
megtartasaval, a Tarsasag érdekeit képviselve kommunikal és cselekszik.

Az éves rendszeres vizmérd hitelesitéshez minden év elején teriileti, lakossagi és
koziileti bontasban listat készit, a targyévben esedékes mérdcserékrol.

A beérkez6 vizmérdcsere jegyzokonyveket — a Tarsasag vonatkozd utasitdsai
szerint — rogziti. A cserejegyzOkonyvek alapjan a Fogyasztdi adatbazist
modosittatja, a leszerelt vizmérd allasardl sz616 szamlat elkészitteti.

A vizméré- vagy csatornabekdtés ellenérzés alapjan  megallapitott
szabalytalansagok esetén - figyelemmel a helyi 6nkormanyzati rendeletekre is -
elkésziti a viz- és csatornadijrol szOlo biintetdszamlakat. Indokolt esetben
egyeztet a vizellatasi agazatvezeté fOomérndkkel és/vagy a szennyvizkezelési
agazatvezetd fomérnokkel.

Kiilonbozeti szamlat készittet, amennyiben valamelyik Fogyasztdo nem megfeleld
fogyasztoi kategoriaba van sorolva.

A szolgaltataskorlatozassal kapcsolatos kiszallasi- illetve munkadijszamlakat, és
egyéb - a viz- és csatornaszolgaltatas dijan kiviili, de az iligyfélszolgalati iroda
korébe tartozd egyéb - szamlakat kettd munkanapon beliil elkésziti, postazza, és
meghatarozott modon a Pénziigyi és szamviteli csoport felé tovabbitja, a
pénziigyi ¢és vizdijrendszerbe a korlatozas vagy kizaras tényét, illetve a
dijtartozast rogziti.

A Munkaiigyi csoporttél megkapott jelenléti ivek kiaddsa és honap végén az
eloirt hataridd szerinti bekérése és Osszesitése.

A beérkezo leveleket, panaszokat, ill. reklamaciokat szakszertien megvalaszolja a
Fogyasztovédelmi torvényben és a Tarsasag egyéb belsd szabalyzata(i)ban
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meghatarozott hataridon beliill, a beérkezd ¢és kimend levelezést az iktatasi
rendszerben rogziti, kezeli, tarolja.

— A Fogyasztok hidnyzo, vagy kérdéses személyes adatait potolja, aktualizalja. A
Fogyasztok, a vizmérd leolvasok vagy vizmérd leolvaso ellenérok altal jelzett
valtozasok alapjan intézkedést kezdeményez az adatbazis aktualizalasara.

Ellendrzési feladatok:

— A probléméak gyorsabb rendezése érdekében sziikséges esetben a fogyasztoi
helyeken a felmeriild kérdéseket rendezni, vagy az ellenérzést végezni, annak
irasos dokumentalasaval.

— A fogyaszt6i szerzddés-kotések végrehajtasanak ellendrzése.

VIIL.6.3.1. Leolvasasi csoport

Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezetd

Feladata részletesen:

— A Térsasag szolgaltatasi teriiletén leolvasasi és szdmlazasi korzetenként a
vizmérok leolvasasa a megadott idészakon beliil és a megadott rendszerességgel.

— A vizmérd leolvasasakor a pontos méréallas PSION késziilékbe torténd rogzitése,
a fogyaszto tajékoztatasa a leolvasott értékrol.

— Kozvetlen, folyamatos kapcsolattartas a vizmérd-leolvasokkal, a vizméro-
leolvasok elszamoltatasa az aldbbiak szerint:

A vizméré-leolvasonak kiadott fogyasztasi helyeken hol nem tudott
leolvasni és miért;

A vizméré-leolvasonak kiadott fogyasztasi helyek koziil hol tapasztalt a
szokasostol vagy a fogyasztasi hely jellegébol feltételezhetotdl eltérd
vizfelhasznalast (kevesebbet vagy tobbet, 4116 mérd, sziikitett mérdk, stb.);

A vizmérd-leolvasonak kiadott fogyasztasi helyeken hol tapasztalt nem
szabalyszerli kozmihasznalatot (pl. nem szabvanyos vizméréhely,
vizelfolyas, sériilt, rongalt, olvashatatlan mérd, illegalis csapadékviz
bevezetés, stb.);

Intézkedik a vizmérd-leolvaso altal le nem olvasott fogyasztasi helyek
leolvasasardl, eltérd vizfelhasznalds esetén a fogyasztonak tajékoztatast
kild, vagy kivizsgalast kér, szabdlytalan kozmiithasznéalat esetén
gondoskodik annak megsziintetésérol;

Az egyes korzetek leolvasasardl intézkedik a fogyasztasi helyek sziikséges
adatainak a PSION kartyakra torténd irasaval illetve a leolvasott adatokat
hataridére bekéri és a PSION kartydra rogzitett adatok beolvasasi
feladatait haladéktalanul elvégzi.

— Leolvasaskor koteles ellendrizni a vizméré gyari szamat, a plombak meglétét,
sérilésmentes allapotat. A tapasztalt rendellenességekrdl és valtozasokrol (pl.
fogyasztovaltozas, csatornarakotés, vizmérdcesere, stb.) a Fogyasztdi kapcsolatok
csoport vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

— Amennyiben a vizmérd leolvasasa barmely ok miatt meghitisul, az erre a célra
rendszeresitett értesiton t4jékoztatni koteles a fogyasztot a leolvasas 1j
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idépontjardl. A megadott idépontban koteles a Fogyasztonal ismételten tovabbi
kett6 alkalommal megjelenni, és a leolvasést elvégezni. Ismételt sikertelenség
esetén jelzi azt a Fogyasztoi kapcsolatok csoport vezetdjének, tovabbi intézkedés
céljabol.

— A vizméro-leolvaso ellendrok révén ellendrzi a le nem olvasott fogyasztasi

helyeket, illetve a vizmérd-leolvasok munk4ajat, az daltaluk rogzitett
méroballasokat.

VII.6.3.2. Szamlazasi csoport

Felettese: Ugyfélszolgélati irodavezetd

Feladata részletesen:

— A Tarsasag ellatési teriiletén 1év6 fogyasztok viz-, és/vagy szennyviz szamlait

elkésziti a vizmérd-leolvasd 4ltal leolvasott, a Fogyaszto altal diktalt, a
szamlazasi program altal becsiilt és a vizdijrendszerben felvezetett adatok
alapjan, az érvényben 1év6 szadmlazasi rend szerinti gyakorisdggal.

A szamldk alaki és tartalmi helyességét rendszeresen ellendrzi. Az észlelt
hianyossagokrol vagy rendellenességekrdl feletteseit haladéktalanul tajékoztatja.
A szamldk boritékolasarol és azok kézbesitOknek torténd atadasardl illetve
postazasardl intézkedik, legkésobb a szamla elkésziiltét kovetd munkanapon.
Gondoskodik a csoportos beszedési megbizassal fizetd Fogyasztok esetében a
pénzintézettdl beérkez0 vagy azoknak tovabbitandd allomanyok képzésérdl,
feldolgozasardl ¢és annak a Pénziigyi ¢és szamviteli csoport felé¢ torténd
tovabbitasarol.

A sikertelen postai vagy sajat kézbesitést kdvetden visszaérkezd szamlalevelek
név- és cimhelyességét ellendrzi, a leolvasasi csoporttal egyezteti.

Az lgyfélszolgalati programok modositasa, fejlesztése esetén tevékenyen részt
vesz a programok tesztelésében, tokéletesitésében.

Az ligyfélszolgalat igymenetének javitasa, egyszeriisitése, a Fogyasztok nagyobb
elégedettségének eldsegitése érdekében feletteseinek fejlesztési javaslatokat tesz.

Dijkdnyvelési feladatok:

— Fizetési modtol fliggetleniil gondoskodik a kiegyenlitett viz- és/vagy csatornadij

szamlak vevoi folyoszamlara torténd lekonyvelésérol.

Intézkedik a viz- és csatornadij 6sszegén feliili kovetelésekre torténd befizetések
konyvelésérdl, atvezetésérol.

Gondoskodik a befizetett kamatok lekonyvelésérol, fokonyvi feladasardl és
atvezetésérol.

Napi szinten gondoskodik a fokonyv és a dijkonyvelés kozotti eltérések
feladasarol a Pénziigyi csoport részére, a koziileti €s lakossagi dijak kozotti
atvezetések feladasat elvégzi.

Gondoskodik a feldolgozott bankszamlakivonatok, pénztari bizonylatok
tarolasarol, irattarazasarol.

Intézkedik a konyvelés egyeztetésérdl a fokonyvi konyveléssel, havi és éves
rendszerességgel. Az eltérések feladasat elvégzi.

— Havi rendszerességgel a fokonyv felé feladast készit a kdvetkezd megbontésban:

kamat, alapdij, kornyezetterhelési dij, kerekités.
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— A kozvetlen vezetdje altal meghatarozott iddben gondoskodik a behajthatatlan
vagy egyéb vevoi kovetelések leirdsanak lekonyvelésérdl, annak feladasarol.

Szamlakézbesitési feladatok:

— A Tarsasag aktudlis leolvasasi és szamldzasi rendjének megfelelden a szamléakat
¢s egyéb kézbesitendd kiildeményeket munkanapokon atveszi, és azokat még
aznap, de legkésdbb az azt koveté munkanapon kézbesiti.

— Gondoskodik a szamlak lelkiismeretes modon torténd kézbesitésérol, azok
Orzésérol, tarolasarol.

— A kiildemények kézbesitésekor a legnagyobb gondossaggal, figyelemmel,
Ovatossaggal jar el.

EllenOrzési feladatok:

— Gondoskodik az elkésziilt viz és/vagy csatornadij szdmlak alaki, tartalmi
ellendrzésérdl, a szamviteli €s jogszabalyi eldirasok betartasarol.

— Szamlaképzés eldtt ellendrzi a mérdallast tartalmazé adatbazisok, ill. PSION
adatbazis sikeres feltoltését.

— A fogyasztok vagy a vizmérd-leolvasok jelzései, illetve egyéb bejelentések
alapjan a sziikséges intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

— Figyelemmel kiséri a viz- csatornadijszamlak aktualis szamlazasi rend szerinti
hataridében torténd elkészitését, valamint azok Fogyasztok felé torténd iddbeni
tovabbitasat.

VIIL.6.3.3. Behajtasi csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezetd
Feladata részletesen:

— A Tarsasag Fogyasztoinak vevOi folydszamla kivonatanak alapjan intézkedést
tesz a nem fizetd

o Lakossagi fogyasztok felé, irasban felszolitva a hataridében torténd
fizetésre. Ezen hatarid6 be nem tartasa esetében tértivevényes levélben
korlatozas el6tti utolso fizetési felszolitast kiild a fogyasztonak.

o Lakossagi fogyasztok esetében az el6z0 pontban ismertetett lakossagi
eljaras eredménytelensége esetén az elére egyeztetett idOpontban a
lakossagi fogyasztd ivoviz-szolgaltatas korlatozasardl, a jogszabalyi

rrrrr

— Koziileti fogyasztok esetében a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan irasban
felszolitja a hataridében torténd fizetésre. Ezen hatdridd be nem tartdsa esetén
tértivevényes levélben kikotés el6tti utolso felszolitast kiild a fogyasztonak.

— Koziiletek esetében az el6zd pontban ismertetett eljaras eredménytelensége
intézkedik.

— Az elkiildott utolso fizetési felszolitd levelekben kozolt fizetési hataridd leteltét
kovetden — a szolgaltatds korlatozasat kovetden - folyamatosan, jogi uton torténd
behajtasra, illetve peres eljarasra tovabbitja a sziikséges bizonylatokat a tarsasag
jogéaszanak vagy arra vonatkozd utasitas esetén a jogi képviseldnek.
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— A jogi uton torténd behajtasra, peres eljarasra atadott fogyasztokat

negyedévenként - a targyi negyedévet kovetd honap utolsd6 napjdig -
dokumentalva egyezteti a jogasszal és a pénziigyi- és szamviteli csoporttal.

— Legaldbb évente egyszer, a folyd év oktober 31-i allapotnak megfeleléen

feletteseinek a lakossagi kintlévoségi allomany tekintetében leirasi javaslatot
tesz.

— Munkaja soran tapasztalt fogyaszt6i adatbazis hidnyossagokat azonnal jelzi a

kozvetlen felettese felé, a jelzett valtozasok alapjan intézkedést kezdeményez az
adatbazis aktualizalasara.

Szolgaltataskorlatozassal kapcsolatos feladatok:

— A Tarsasadg hatralékos, lejart hataridejii viz- és csatornadij, valamint azzal

Osszefiiggésben felmeriild egyéb, a Tarsasag felé meg nem fizetett tartozdssal
rendelkez6 fogyasztdi tekintetében az ivovizszolgaltatds  korlatozasat,
megsziintetését végrehajtja az alabbiak szerint:

e A Behajtasi csoportvezetd altal napi rendszerességgel atadott cimlistan
szereplé Fogyasztok esetében annak utasitdsa alapjan az érintett
ingatlanokon talalhatdo vizmérdaknaban vagy kozteriileten elvégzi a
szolgaltatas korlatozasat, megsziintetését vagy annak helyreallitasat;

e A kozteriileten torténd korlatozas esetén igyekszik a munkat zoldteriileten
elvégezni, szilard utburkolatot csak sziikséges esetben bont meg;

e Kijeloli a munkateriiletet, munkagéppel elvégzi a vezeték feltarasat, majd
talajtomoritéssel a kozteriiletet helyreallitja, szilard tutburkolat bontasa
esetén gondoskodik az utburkolat helyreéllittatasarol, addig a munkagédor
koriil atmenetileg szalagkorlatot huz ki;

e Gondoskodik a korlatozasi vagy kizéarasi illetve a szolgaltatas
visszaallitasaval kapcsolatos munkalatok dijanak — illetve a dijtartozas
miatti felmeriilt dij - Fogyasztok felé torténd kiszamlazasarol, majd annak
behajtasarol.

— A szolgaltatas korlatozasat illetve megsziintetését vezetdi utasitasra - a hatalyos

jogszabalyok szerinti médon - végrehajtja a kovetkezd esetekben is:

e A Tarsasag eldzetes értesités ellenére nem tudta végrehajtani a fovizmérd
ujrahitelesitését, ezzel kapcsolatos cseréjét,

e A Fogyaszt6 a Tarsasag eldzetes irasos felszolitasa ellenére sem biztositja
a fovizmérd leolvasasat, a vizmérOhely hozzaférhetdségét, a fogyaszto
nem gondoskodik a vizmérdhely eldirasszerti allapotarol,

o A Tarsasag eldzetes irasbeli felszolitdsat nem teljesité fogyasztd esetében
karmegel6zési céllal.

— Vizhozam-ellendrzést végez a korlatozas alé keriilt fogyasztok esetében.

— Munkaja sordn a kozmiivagyon elégtelen allapotanak észlelése esetén javaslatot

tesz a felyjitasra a kozvetlen felettese felé.

EllenOrzési feladatok:
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A nem fizeté fogyasztok fel¢é a sziikséges intézkedések maradéktalan
végrehajtasat ellendrzi.

A korlatozassal érintett Fogyasztok ivoviz-fogyasztasi szokésait folyamatosan
ellendrzi, amennyiben a felhasznalt mennyiség nem valtozik, intézkedést tesz a
szolgaltatas korlatozasi munka ellendrzésére, a viznyomas tovabbi sziikitésére.
Feletteseinek a hatralékkezelés €és behajtas ligymenetét €s hatékonysagat javito,
egyszerlsito fejlesztési javaslatokat tesz.

Az lgytélszolgalaton hasznélatos programok, szoftverek modositasa, fejlesztése
esetén aktivan részt vesz a rendszerek tesztelésében, tokéletesitésében.

VIIL.6.3.4. Fogyasztoi kapcsolatok csoport

Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezetd

Feladata részletesen:

— A Tarsasag képviselete a Fogyasztok és egyéb, a Tarsasag ligyfélszolgalatat

megkeresok személyes, telefonos illetve irasban torténd megkeresése esetén.

— A Fogyasztok hianyzé vagy kérdéses személyes adatait potolja, aktualizalja. A

Fogyasztok altal jelzett valtozasok alapjan intézkedést kezdeményez az adatbazis
aktualizalasara.

Személyes tligyfélszolgalattal kapcsolatosan felmertild feladatok:

— A napi lgyfélforgalom lebonyolitdsdban egyiittmiikddik, a fogyasztok kérését

érdemben elintézi, a sziikséges egyeztetést €s tajékoztatast a fogyasztd részére
megadja.

A Fogyasztok hianyzd vagy kérdéses személyes adatait potolja, aktualizalja. A
Fogyasztok altal jelzett valtozasok alapjan intézkedést kezdeményez az adatbazis
aktualizaldsara.

Az Ugyfélszolgélati irodat felkeresé fogyasztok fogyasztoviltozas-bejelentése
alapjan az Tarsasag iligyféladatbazisat modositja, szolgaltatasi szerzddést kot.

Az Ugyfélszolgalati irodan megjelent fogyasztok szamdra a eseti, egyedi jellegii
szdmlakat készit.

A személyes tigyfélszolgdlati iroddban azonnal el nem intézhetd {igyek
vonatkozasdban az iigyfél kérelmét, megkeresését atveszi, majd azt azonnal
tovabbitja iktatasra.

Reklamécié esetén a Panaszbejelentd adatlapot illetve a Vasarlok konyvét
fogyasztoi kérésre azonnal atadja, a bejegyzést iktatasra azonnal tovabbitja.

A szolgaltataskorlatozassal kapcsolatos kiszallasi- illetve munkadijszamlakat, és
egyéb - a viz- és csatornaszolgaltatas tigyfélszolgalati iroda korébe tartozod egyéb
- szamlakat kett6 munkanapon beliil elkésziti, és meghatarozott mdédon a
Pénziigyi és szamviteli csoport felé tovabbitja, a pénziigyi és vizdijrendszerbe a
korlatozés vagy kizaras tényét, illetve a dijtartozast rogziti.

Fogyasztok kérelme esetén a viz- és/vagy csatornadij szdmldk megfizetésének
konnyitésére sajat hataskorben a vonatkozo bels6 szabalyzat szerint
részletfizetést kot, ezt meghaladd futamiddé kérvényezése esetén a vonatkozd
belso utasitasok figyelembevételével engedélyt kér.

Személyes, miiszaki ligyfélszolgalattal kapcsolatosan felmeriild feladatok:
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— A Fogyasztok, vagy a bekotési illetve rakotési igénnyel jelentkezé megrendelok
Uj vizbekotés, csatorna rakotés, mellékmérdsités, locsoldsi célu mellékvizmérd
1étesités, méro athelyezés, mérdikresités, és egyéb miiszaki jellegli megkeresések
iigyében felvilagositast ad, intézkedik a hatdlyos jogszabalyok és vonatkozo
bels6 szabalyzatok szerinti lebonyolitasarol.

— Az 0j vizbekotés vagy csatornardkotés kezdeményezdjétdl azok megépitéséhez a
hatdlyos jogszabalyokban, és egyéb belsd utasitisokban eldirt igénylési
dokumentéciot atveszi, nyilvantartasba vételérdl gondoskodik.

— A benyujtott dokumentéacié alapjan megvizsgalja, hogy a bekotési kérelem
megfelel-e a vonatkozd szabvanyoknak és eldirdsoknak. Sziikség esetén
konzultal az igényldvel vagy tervezdvel, kozli modositasi igényeit.

— A kérelmet - sziikség esetén helyszini szemle lefolytatdsdval - 15 napon beliil
elbiralja és a kérelmez6ét a dontésrdl értesiti és megadja a fizetendd utdlagos
racsatlakozasi dij (lakossagi fogyasztd esetében), illetve a kozmiifejlesztési
hozzéjarulas (koziileti fogyasztd esetében) Osszegét. Az értesitésben megkiildi a
bekotési hozzdjarulast, valamint az engedélyezett tervek 1-1 példanyat, a bekotési
munka darajanlatat. Elutasitas esetén annak indokair6l irdsban tdjékoztatja a
kérelmezot.

— Elvi nyilatkozat kiad4sa arrol, hogy az egy ingatlan a vizellatd és/vagy
szennyvizelvezetd halozatba bekothetd-e. Amennyiben az ingatlan el6tt nincsen
vizikozmii-vezeték, az elvi nyilatkozat meghatdrozza, hogy a bekotés milyen
kozmiifejlesztések megvalositasa utan valik lehetoveé.

— Szolgaltatdéi hozzdjarulds kiaddsa az ingatlanon beliili ivovizbekdtés és
szennyvizrakotés benyujtott terveinek pozitiv elbiralasat kovetden. A kézmiives
bekotési engedélyben kell megadni a befizetendd utolagos racsatlakozasi dij
(lakossagi fogyasztd esetében), vagy a kézmiifejlesztési hozzdjarulas (koziileti
fogyasztd esetében) Osszegét.

— A TAKARNET orszagos foldhivatali szamitdégépes ingatlan-nyilvantartasi
rendszer hasznalata, a rendszerbdl torténd lekérdezés és a hasznalatrol az eldirt
nyilvantartas vezetése, a szolgaltatas igénybevételi dijdnak szamlazasa.

— A fagyott, eltulajdonitott vizmérdk, tjrahitelesitendd mellékvizmérok
nyilvantartasa, cseréjlik ligyintézése és szamlazasa a fogyaszto felé.

— Az utblagos viz- ¢és csatorna racsatlakozasi dij, ivovizbekotés anyag- és
munkadija illetve egyéb iigyviteli és alaptevékenységgel kapcsolatos dijak
szamlazasa, nyilvantartasa.

— A Tarsasag muikodési teriiletén végzett viz- és csatornabekotések nyilvantartasa a
bekotési kérelmek, szamlak alapjan.

— A bekotésekrdl kibocsatott szamldk ellendrzése telepiilésenként, 0Osszesitd
készitése, pénziigy felé torténd leadasa.

— Az elvégzett bekotésekrol késziilt teljes és hidnytalan iratanyag Osszeallitdsa,
atadasa az Fogyasztéi kapcsolatok csoport hattérmiiveleti feladatokat ellatd
munkatarsai részére a szamlazasi rendszerbe torténd beépitésre és az ezzel
kapcsolatos adminisztracids teendok ellatasara.

Telefonos tigyfélszolgalattal kapcsolatosan felmeriil6 feladatok:

— Az lgyfélszolgéalati iroddba  beérkezé telefonhivdsokat a  hatalyos
Fogyasztovédelmi torvény €s a vonatkozo belsé szabalyzatok szerint fogadja, az
illetékesnek atadja. Ennek meghiusuldsa esetén ilizenetet jegyez fel, azt e-mailben
tovabbitja, kozvetlen felettesének torténd masolat kiildésével.
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— Vezet0i utasitas alapjan célzott moédon a fogyasztok felé hivasokat indit.

Panaszkezelési és egyéb hattérmiiveleti feladatok:

— A beérkez6 Fogyasztdoi megkereséseket, reklaméciokat illetve kérelmeket a

hatalyos jogszabalyok és a vonatkozo belsé szabalyzatok szerinti hataridon beliil
érdemben megvalaszolja, az ehhez sziikséges informaciokat a Tarsasagon beliil
beszerzi, sziikség esetén Tarsasagon beliil egyeztet.

A fogyasztoi megkeresések megoldasdhoz, a valaszlevelekhez sziikséges
szdmlakészitési feladatokat, miiveleteket elvégzi.

Fogyasztokat a hatdlyos jogszabalyok illetve a vonatkozd belsé szabalyzatok
szerint levélben megkeresi.

A Tarsasaghoz beérkezé dokumentumok alapjan elkésziti a fogyasztok koziizemi
szolgéltatdi szerz6dését, majd gondoskodik a fogyasztok felé torténd
tovabbitasardl, illetve elvégzi az ezt kovetd adminisztracios feladatokat.

Elvégzi a koziizemi szolgaltatdi szerzddések nyilvantartasi feladatait,
elektronikusan is visszakereshetd modon archivalja azokat, nyilvantartja a
kikiildott, de vissza nem érkezett szerzddéseket. A szerzddéskotéssel kapesolatos
kommunikécios feladatokban részt vesz.

A vizmérdcsere jegyzokonyvek feldolgozasat — a vonatkozo belsé szabalyzatok
szerint - elvégzi.

VI11.6.4. Kontroller

Felettese: Gazdasagi igazgato

Feladata altalaban:

A Térsasadg gazdasagi tervezési rendszerét miikodteti, gazdasagi elemzéseket, beszamolokat,
értékeléseket készit. A Tarsasag eredményes miikodéséhez sziikséges informécidkat biztosit,
el6- ¢és utdkalkulaciokat végez a vezetdség megalapozott dontéshozataldnak eldsegitése

érdekében.

Ennek érdekében tervezési, értékelési feladatai kiilondsen a kovetkezok:

A Thérsasag iizleti terv javaslatat elkésziti, jovahagyast kovetden a tervteljesitést
folyamatos értékeli.

Alairasra elokésziti a tarsasag éves beszdmolojat és iizleti jelentését a sziikséges
miiszaki mellékletek bekérésével egyiitt.

A viz- és csatornadij javaslatokat kidolgozza a tulajdonosok részérdl felmertild
igények ¢és a rendelkezésre allo informaciok alapjan.

Elkésziti a lakossagi koltségtamogatds igényléséhez kiadott tablazatokat,
indokléasokat.

A fentiek jovahagyésa és egyéb informacidk alapjan Osszedllitja a Tarsasag éves
iizleti terv javaslatat, koltség, arbevétel, eredmény, agazatonként és Tarsasag
0sszesen.

A teljesités alakulasat elemzi, arrdl folyamatos tajékoztatdst nyljt a vezetdség
részére.

A Térsasag operativ taktikai és stratégiai dontéseihez gazdasagi szamitasokat és
koltség-haszonelemzéseket készit.

A tavlati tervezéshez sziikséges helyzetfelméréseket készit, tendencidkat allapit
meg.
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A mindenkori utasitdsoknak megfeleld adatszolgaltatasokat, jelentéseket,
statisztikékat hataridoben és szakszertien elkésziti.

A gazdasagi igazgatoval egyiittmiikodik a kovetkezo feladatok elvégzésében:

A térsasag operativ, éves €s kozéptavu tervjavaslatainak elkészitése, a teljesités
figyelemmel kisérése, értékelése.

A pénziigyi, a hatékonysagi, és a nyereségre vonatkozd tervjavaslatok
elkészitése.

A kintlévdségek behajtasanak elvégzése.

Elkésziti a Tarsasag szamviteli politikajat és szamlarendjét.

Gazdasagi jellegli elemzéseket, értékeléseket és jelentéseket készit.

A tarsasadg gazdasagi tevékenységét érint0 javaslatokat és utasitas tervezeteket
készit.

Ugyvezetd igazgatdi utasitds és szabalyzat tervezetét, koncepcid kialakitasat,
valamint ezek feliilvizsgalatat véleményezi.

Véleményezi az utdkalkulacios elszdmolasi modszereket és a szamitas alapjaul
szolgélo bizonylati rendet.

A vagyonmegallapitd leltar szamviteli vonatkozasu feltételeinek kialakitasaban
és ellendrzésében kozremiikodik.

Figyelemmel kiséri az ¢éves lzleti terv végrehajtasat (arbevétel,
eszkozgazdalkodas, eredményalakulas, munkaerd és bérgazdalkodas).
Figyelemmel kiséri a tarsasdg zavartalan pénzellatasat és fizetoképességét
(pénziigyi rendszer miikodését).

Figyelemmel kiséri az évkdzi és vagyonmegallapito leltarozast.

Figyelemmel kiséri a tarsasag altal kiadott gazdasagi vonatkozast szabalyzatok,
utasitasok, rendelkezések el6készitését és végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri az utdkalkulacion alapul6 viz- €s csatornadij, valamint épitési
vallalkozasi ar kidolgozasahoz sziikséges adatok megadésat.

Kozremiikodik az elszamoltatasok rendjének kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a tarsasagi tulajdon védelmét szolgaldo és feladatkorébe
tartozo nyilvantartasokat, elszamolasokat, bizonylati okmanyfegyelmet.

Koveti a szolgaltato és épitési kivitelezési agazatok éves eredményeinek
értékelését, figyelemmel a tarsasagi 0sztonzési rendszerben foglaltakra.

Ennek érdekében a Vallalati Informécios Rendszerrel kapcsolatos feladatai
kiilonosen:

Kialakitja ¢és miikodteti a Tarsasag Vezetdi Informacidos Rendszerét
(tovabbiakban: VIR), amely a vezet6ség szamara biztositja a megfeleld
mennyiségli és mindségli informacidkat a stratégiai dontések meghozatala
érdekében.

A VIR mikodtetéséhez informéaciokat gytijt a sziikséges informacio birtokaban
1évé munkatarsaktol. Jogosult a kapott informaciok hitelességének ellendrzésére.
A VIR-be ellendrzési pontokat, Osszefliggés vizsgalatokat épit be, hibajavito
eljarasokat hoz létre.

A VIR megfeleld miikodése érdekében folyamatosan feliilvizsgalja az
informacioigényt és a mindenkori informacidigényhez alakitja a VIR-t.

VIL6.5. Jogész

Felettese: Gazdasagi igazgato
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Feladata altalaban:

A Tarsasag felé tartozassal rendelkezd fogyasztok tekintetében a kovetelés jogi eszkozokkel
torténo behajtasanak teljeskort ellatasa.

Ennek érdekében feladatai kiillonGsen:

— A Tarsasag felé viz- és csatornadij tartozassal rendelkezé fogyasztokkal vagy

szallitotartozassal rendelkezd magin- és nem maganszemélyekkel valo jogi
témaju levelezés, az abban vald aktiv kozremiikodés, fizetési meghagydsok
beadésa, felszamolasi eljarasok kezdeményezése, végrehajtasok elinditdsa ¢és
igyintézése, ¢és mindezen iigyekkel kapcsolatosan tételes és folyamatos
nyilvantartds  vezetése, elszdmoldsok  intézése. @A  perré  alakulo
kovetelésérvényesitések koordindldsa, meghatalmazas alapjan a tarsasag
képviselete, tandcsadas.

A tarsasdg kintlévOségeinek jogi uton torténd behajtasdhoz sziikséges
elektronikus rendszer kialakitasa és miikodtetése.

Feletteseinek a hatralékkezelés €s behajtas ligymenetét €s hatékonysagat javito,
egyszerlsitd fejlesztési javaslatokat tesz.

Az tugyfélszolgalaton a feladatkoréhez kapcsolddéan haszndlatos programok,
szoftverek modositasa, fejlesztése esetén aktivan részt vesz a rendszerek
tesztelésében, tokéletesitésében.

Véleményezi az Ugyfélszolgalati Iroda 4ltal hasznalt szerzédéseket,
nyilatkozatokat, jegyzOkonyveket és mindennemii tdjékoztatd anyagot jogi
szempontbol.

A felsorolt feladatokon kiviil minden olyan feladat elvégzése kotelezettsége, mellyel felettesei

megbizzak,

amely feladatok jellemzOen a Tarsasag ligyeiben torténd jogi tandcsadas,

allasfoglalas, jogi képviselet ellatasa, valamint a bels6 adatvédelmi feladatok ellatésa.

Ennek érdekében feladatai kiillonGsen:

— A mindenkori hatdlyos jogszabdlyok érvényesiilésének biztositdsa a Tarsasag

tevékenysége soran.

Meghatalmazéas alapjan altaldnos képviselet peres és peren kiviili eljardsok
alkalmaval, birésagok ¢és mas hatosagok elott.

A taggyiilés, a feliigyeld bizottsag és az ligyvezetés stratégiai és egyéb taktikai
dontéseit befolyasold hatarozatainak jogi eldkészitése, az elokészitett anyagok
jogi tartalmi ellendrzése.

Részvétel a taggylilés €s a feliigyelObizottsag iilésein, jegyzokonyv vezetése.
Kozremikodés a szerzOdések véleményezésében, elékészitésében,
megkotésében.

Kozremiikodés és részvétel a Tarsasdg altal kivanatosnak tartott mértékben és
esetekben a Tarsasag iizleti targyalasain.

Tanécsadas, felvilagositds adas, vélemény-nyilvanitas jogi ismereteket igényld
kérdésekben a felsd (4agazatvezetdk) €s kozép (ilizemegység, iroda, csoport)
vezetdk, valamint a kornyezetvédelmi laboratériumvezetd, a munkavédelmi
vezetd €s a belso ellendr munkatarsak szamara.

A bels6 szabalyzatok, szabalyok ¢€s utasitdsok kiadasra torténd eldkészitése soran
a jogszabalyoknak valé megfelelés ellendrzése.

— Felel6s az adatvédelmi, és adatbiztonsagi szabalyzat karbantartasaért.
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— Teljeskortien ellatja az adatvédelemmel ¢és az adatbiztonsaggal kapcsolatos
Tarsasagi feladatokat.

VIL6.6. Postazo
Felettese: Gazdasagi igazgato
Feladata altalaban:

— A Téarsasaghoz beérkezd postai és banki kiildemények atvétele, bontasa,
érkeztetése, az ligyvezetés titkarsdgara vald tovabbitasa, a kiszignalt {igyiratok
igyintézd részére valo eljuttatsa.

— Ellatni a hivatalos iigyiratok postazasat, az irattar kezelését, a feladatkorébe
tartozo nyilvantartasok naprakész, folyamatos vezetését.

— A kimend postazasok elokészitése, postazasok végrehajtasa, bélyegek igénylése,
felhasznalasa, nyilvantartasa.

— Gondoskodni az iratok selejtezésének megszervezésérdl, az érvényben 1€vo
Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

VIL.6.(7.) Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat
Felettese: Gazdasagi igazgato
Feladata:

— A szerzddésben vallalt foglalkozas egészségiigyi ellatas szakszerli biztositasa.

— Részt vesz a dolgozok helyi egészségiigyi ellatdsa megszervezésében, a dolgozok
1d6szakos egészségiigyi szlirésében és a kotelezd vizsgalatok elvégzésében.

— Kiilon jogszabalyban meghatdrozott munkakori alkalmassagi vizsgélatok
végzése, valamint az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatok kezdeményezése.

— A kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések
¢s fokozott expozicios esetek kivizsgalasa.

— A munkavégzés egészségkarositod hatasainak vizsgalata.

— A munkavallalok munkakoriilményeivel kapcsolatos felvilagositas.

— Kozremiikddés a munkahelyi veszélyforrasok feltardsaban.

— Kozremiikodés a foglalkozas egészségligyi-, fizioldgiai-, ergondmiai-, higiénés
feladatok megoldéasaban.

— Kozremiikodés az elsdsegélynyujtas és a siirgds orvosi elldtds megszervezésében
¢s az elsOsegélynynjtok szakmai felkészitésében.

— Kozremiikodés a munkaltatdé katasztrofa-megel6z6, elharitd, felszamolo és az
eldidézett karosodasok rehabilitacios tervének kidolgozasaban.

— A belsO utasitasok szerinti vizsgalatok elvégzése €s pontos nyilvantartas vezetése
a mindenkori jogszabalyok szerint.

— Tartés (20 munkanapot meghaladod) tavollét esetén az orvosi igazolas ellendérzése,
alkalmassagi vizsgalat elvégzése és dontés a munkaalkalmassagrol.

VIIL.6.8. Informatikai csoport
Felettese: Gazdasagi igazgato

Feladata altalaban:

Kialakitja, muikodteti és fejleszti a Tarsasag térinformatikai rendszerét, informatikai és
telekommunikacios kornyezetét, amely részleteiben a kovetkezd feladatokat takarja:
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— a digitalis térképi alapu halozat-nyilvantartds megvalositdsa ¢€s folyamatos

karbantartésa a teljes szolgéltatasi teriiletre,

— aktiv kapcsolattartds az 0Osszes tulajdonos Onkormanyzat nyilvantartasi

osztalyaval, a folyamatos adatcsere feliigyelete a legfrissebb allomanyok
beszerzése érdekében,

a meglévd halozatinformaciok folyamatos frissitése a térinformatikai
rendszerben, illetve az 0j informaciok felvétele,

a papir és digitdlis formatumi megvalosulasi rajzok folyamatos rendszerbe
illesztése,

kapcsolattartas a hal6zatbdvitések megvalosulési terveit készitd alvallalkozokkal,
adatszolgaltatasi modszertan kidolgozasa,

informatikai fejlesztésekben javaslattétel a hatékonysag novelés érdekében, a
megrendelt fejlesztések koordinalésa,

a Téarsasagnal alkalmazott programok felhasznaldsdnak koordinalasa, a
fejlesztésekben torténd aktiv részvétel,

napi kapcsolattartas a Tarsasag altal hasznalt programok alkotoival, mddositas
esetén ajanlatkérés, teljesitésellendrzés, tesztelés végrehajtasa,

az informatikai eszk6zok beszerzési igényének felmérése, engedélyeztetése,

a mikodd programok folyamatos koordinalasa, az eléfordulé napi problémak
mieldbbi megoldasaban vald kozremiikddes,

a havi- ¢és éves zarasok pontos, hataridében torténd végrehajtasaban
szamitastechnikai tekintetben valo kozremiikodés,

a Tarsasag kiils6 adatszolgaltatasi kotelezettségének - feladatdba tartozo - pontos
hatariddre torténo teljesitése,

a Térsasag részérél megrendelt kiilsé kozremiikodok altal készitett uj vagy mar
hasznalatban 1évé programok modositas készitésében - igény szerint — szakmai
részvétel, a munkatdrsak betanitasahoz torténd segitségnyjtas,

— naprakész informatikai nyilvantartas vezetése a tarsasdgnal 1évé hardverekrol,

szoftverekrdl, telekommunikacios és informatikai jogosultsagokrol, kodokral,

az elhasznalodott informatikai eszk6zok, programok selejtezésével kapcsolatos
adminisztrativ tevékenység ellatdsa (jegyzOkonyv felvétele raktari atadasrol,
eszkOznyilvantart6 irdsos tajékoztatasa),

a tarsasag telefonos rendszerének fejlesztésében, mitkodésében torténd részvétel,
kapcsolattartas a Tarsasag e feladatra szerz6dott partnerével.

— A miiszaki tervek, halozati térképek nyilvantartasat, kezelését, tarolasat és

megsemmisitését — a miszaki tervekre, halozati térképekre vonatkozo
jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe vételével — szervezi meg.

VIL.6.8.1. Tervtar, halozat-nyilvantartas

Felettese: Informatikai csoportvezetd

Tervtari, halozat-nyilvantartasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

— A tarsasag birtokaban 1évé — a tarsasag vagy kiils6 szervek 4altal készitett —

miuszaki tervdokumentacio, tervezési naplo, szakvélemény, tervezési szamitasok,
kivitelezési tervek, halozati viz- és szennyvizcsatorna térképek kezelése, taroléasa,
naprakész nyilvantartésa.

— A tarsasdg szolgaltatasi teriiletén a tlizcsapok naprakész nyilvantartasa, a

tlizoltosag részére rendszeres informacioadas.
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— A térsasagi beruhazasokhoz késziilt és felhasznalt tervdokumentécio, miiszaki
leirasok és a kapcsolodo terviratok megorzése, tarolasa.

— A tervekrdl nyilvantartas vezetése, mely tartalmazza a terv targyat, a tervezés
¢vét, a tervesomagban 1évé dokumentacio rovid leirasat.
A tervtarbdl rajzok, terviratok, térképek tarsasagi dolgozo részére csak a tervtarat
felligyeld beruhazasi fémérnok engedélyével adhato ki.

VIII. Hatalybalépés

Ezen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat 2013. majus 1-jén 1ép hatalyba. Hatalybalépésével
egyidejlileg a korabban kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényét veszti.

Erd, 2013. aprilis 30.

Lanku Ildikd

ligyvezetd igazgatd
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