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I. Bevezeto

Jelen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) a gazdasagi tarsasagokrol
sz0lo tobbszor modositott 1997. évi CXLIV. torvény, valamint a cégnyilvantartasrol, a
cégnyilvanossagrol és a birdsagi eljarasrol szold 1997. évi CXLV. toérvény alapjan készilt.
Figyelembe veszi a szamviteli térvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos
torvényi rendelkezéseket.

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

— a tarsasagra, mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb iddre érvényes adatokat,
alapvetd elveket €s eldirasokat, a tevékenységi korét;
— a tarsasdg irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikddési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait;
— a tarsasag vezetd- és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait
¢s kotelezettségeit.
A SzMSz betartasa (betartatasa) a tarsasag vezetd allast dolgozdinak és alkalmazottainak
elsdrendii kotelessége.

A szabalyzat rogziti a tarsasag tevékenységével kapcsolatos alapvetd vezetési- ¢s miikodési
szabalyokat, a tarsasdg szervezeti felépitését, ennek megfelelden meghatarozza az egyes
tevékenységeket ellato szervek feladatait, eldirja a feladatok megosztasat a tarsasag szervezeti
egységei kozott.
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I1. Altaldnos rész

IL.1. A tarsasag fobb adatai
A tarsasag cégneve:

"ERD és TERSEGE" Regionalis Vizikozmii Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
A tarsasag roviditett cégneve: "ERD és TERSEGE" Vizikozmii Kft
A tarsasag székhelye: 2030 Erd, Dunaparti Vizmii Telep
A tarsasag fioktelepei:
1) 2030 Erd, Fehérvari ut 63/b-c.
2.) 2030 Erd, hrsz. 014/5, szennyviztisztito telep
3.) 2049 Diésd, Rakoczi F. ut 19.
4.) 2051 Biatorbagy, Baross G. u. 17. (hrsz. 1297/3)
5. 2051 Biatorbagy, hrsz. 0175/2
6.) 2053 Herceghalom, Zsambéki 1t (hrsz. 022/1)
7)) 2053 Herceghalom, Kiss Janos u. 13. (hrsz. 44.)
8.) 2045 Torokbalint, Kazinezy u. 14.
9) 2045 Torokbalint, Téglagyar u. 1., szennyviztisztito telep
10.) 2039 Pusztazamor, Remeteség u. 2., vizmiitelep
11)) 2039 Pusztazamor, Moricz Zs. u. 55., szennyviztisztito telep
12.) 2030 Erd, Fels6 utca 2.
Postai cime: 2030 Erd, Fehérvari it 63/b-c.
2030 Erd, Pf.: 55.
Telefonszamai: (23) 363-248; (23) 363-249
Telefax szama: (23) 366-182

E-mail: dunapart@etvizkft.hu

Web: www.etvizkft.hu

A tarsasag cégformadja: Korlatolt feleldsségii tarsasag
A tarsasagi szerzodeés kelte: 1993. februar 8.

A tarsasag miikodése megkezdésének idopontja:  1993. februar 8.

Cégbejegyzés szama, kelte: C.g 13-09-066513; 1993. februar 5.
A tarsasag adoigazgatasi szama: 10819067-2-13
A tarsasag statisztikai szama: 10819067-4100-113-13
A tarsasag bankszamlaszama: 10200926-22611440-00000000
Torvényességi felligyeletet ellato szerv: Pest megyei Birosag, mint Cégbirosag
Valtozat: 1. Elérési utvonal:
Datum: 2007. januar 01.
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1064 Budapest, Rozsa u. 79.
A tarsasag torzstokéje: 337.590.000,- Ft

A tarsasag id6tartama: Hatarozatlan idére alakult

I1.2. A tarsasag célja

A Térsasag tagjait a Kft. létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal olyan
vallalkozast hozzanak létre, amely alkalmas ivoviz-szolgaltatd és szennyvizelvezetd, tisztitd
miivek iizemeltetésére, valamint iizletszeri k6z0s gazdasagi tevékenység folytatasa utjan valo
megvaldsitasara, nyereség elérésére.

IL.3. A tarsasag tevékenységi kore TEAOR szerint

41.00 Viztermelés,- kezelés,- elosztas (f6 tevékenység)
45.11 Epiiletbontas, foldmunka

45.21 Epﬁlet, hid, alagut, kozmii, vezeték épitése

45.22 Tetdszerkezet-épités, tetéfedés, vizszigetelés
45.24 Vizi létesitmény épitése

45.25 Egyéb specialis szaképités

45.31 Villanyszerelés

45.34 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

45.41 Vakolas

45.42 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

45.45 Egyéb befejez6 épités

50.20 Gépjarmijavitas

70.11 Ingatlanberuhazas, -eladés

70.20 Ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

72.30 Adatfeldolgozas

74.14 Uzletviteli tandcsadas

74.20 Mérnoki tevékenység, tanacsadas

74.30 Miiszaki vizsgalat, elemzés

74.87 Mishova nem sorolt egyéb gazdasagi tevékenységet segitd szolgaltatas
90.01 Szennyvizelvezetés,- kezelés

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 tarsasdg csak megfelelé engedély birtokaban
folytathat.
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I1.4. A tarsasag jogallasa

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

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

A cégjegyzés a Tarsasadg nevében tett irasbeli nyilatkozat megfeleld forméaban torténd alairasa,
amely gy torténik, hogy a (tarsasdg) cég nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy (vagy
személyek) a névalairasat (névalairasukat) csatolja (csatoljak).

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

A torvényes képviseletet a Tarsasag iigyvezetd igazgatdja latja el, aki — a bankszamlarol
rendelkezést kivéve — Onalldan jogosult a cégjegyzésre, illetve a cég nevében aldirasra.

A torvényes képviseld képviseleti és cégjegyzési joga a jogszabaly eldirasa folytan korlatlan,
vagyis kifelé¢ harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.

A cég nevében alairasra 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 kiviil — a szabalyzatok, az
ligyvezetd igazgatdi utasitasok keretei kozott — az arra felhatalmazott munkaszervezetek
vezetOi vallalhatnak. A képviseleti és aldirasi jogkor gyakorlasarol kiilon ligyvezetd igazgatoi
utasitas rendelkezik.

Cégszerti alairasra jogosult:

— az ligyvezetd igazgatd egy személyben
— az ligyvezetd igazgato altal alairasi joggal felruhdzottak koziil ketten egytittesen.

Az alairasi jog gyakorlasara valo felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a felhatalmazott
adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazas kezdd idépontjat, esetleges korlatozasat.

A képviseleti alairasi jogosultsag nyilvantartasa a tarsasag jogi képvisel6jének a feladata.

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

Ugyanazon személy csak egyféle modon jogosult a céget jegyezni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névalairdsukat kozjegyzd altal hitelesitve a
cégbirosagnal alairasi cimpéldanyon bejelenteni.
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III. A tarsasag belso jogviszonyai

II1.1. A tarsasagi vagyon- tulajdonviszonyok

A Térsasagi vagyont egyiittesen képezi egyrészt a tagok altal a Térsasag kozos céljainak
elérése érdekében, tulajdonba adéassal a Térsasag rendelkezésére bocsatott vagyoni betétek,
illetve azok 0sszessége, masrészt a miikodés sordn keletkezd tiszta nyereségnek a tagok kozott
sz¢ét nem osztott része. Ez a vagyon a tagjaitol elkiiloniild jogalanyisdggal bir6 tarsasagé, ami
csakis tarsasagi célra fordithato.

A tag vagyoni hozzajarulasanak mértékére és modjara a tagoknak a Tarsasagi Szerzédésben
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 Haromszazharminchétmillio-6tszazkilencvenezer forint, amely
296.140.000.- Ft, azaz Kettdszazkilencvenhatmillio-egyszaznegyvenezer forint pénzbeli
betétbdl és 41.450.000.- Ft, azaz Negyvenegymillio-négyszazotvenezer forint nem pénzbeli
betétbdl (apportbol) all.

I11.2. Tagsagi jogok
A tagokat megilletik:

— atagsagi jogok és
— az individualis jogok.

A tagsagi jogok:

— vagyoni jogok

— anyereségre vonatkozo jog,

— likvidaciés hanyadra vonatkozo jog,

— mellékszolgaltatasok ellenértékére vonatkozé jog

— lizletvezetés koriili jogok (a taggyiilésen gyakoroljak):
— ataggyllésen valdé megjelenés joga,

— a felszoélalas joga,

— az inditvanytétel joga,

— a szavazojog,

— az ellendrzéshez valo jog.

Az individualis jogok (ezek a jogok illetik meg a tagokat a tarsasag mitkodésével kapcsolatos
zavarok esetén):

— a megtamadashoz valo jog,

— ataggyllés Osszehivasara vonatkozo jog,
— kartérités kovetelésére vonatkozo jog,

— a tarsasag megsziintetésére vonatkozo jog.

A tarsasag tagjainak jogait a tobbszor modositott tarsasagi szerz6dés részletezi ki.

Valtozat: 1 Elérési utvonal:

Datum: 2007. januar 01.
Oldalszam: 10/64 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizik6zmi Kft. 1/2007. Tarsasagi Szabalyzat

I11.3. Felel6sségi rendszer a kft-ben
A tarsasigban a felelésség szempontjabol kiilonbség van a tagok (t6ketulajdonosok), a
tisztségviselo, illetve az alkalmazottak felelossége kozott.

II1.3.1. A tarsasag tagjainak felelossége

A tag feleléssége csak a Tarsasagba bevitt vagyona erejéig terjed. A jogszabaly egyéb
befizetésre nem kotelezi a tagot.

A tag nem a Tarsasagi hitelezOknek felel, hanem magénak a Tarsasagnak, mint jogi
személynek, a torzsbetétnek és az esetleges poOtbefizetéseinek, valamint a mellék-
szolgaltatasainak teljesitéséért.

111.3.2. A vezeto tisztségviselok, az fb. tagok és a konyvvizsgalo felelossége

Tevékenységiik soran e tisztségeket betolté személyek az altaldban elvarhaté gondossaggal
kotelesek eljarni. Kotelezettségeik megszegésével a tarsasdgnak okozott karért a polgari jog
altalanos szabdlyai szerint feleldsek.

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

111.3.3. Az alkalmazottak felelossége

E kérdésben a SzZMSz-ben eldirtakra is figyelemmel, a Munka Torvénykonyve és a tarsasagi
kollektiv szerzédés rendelkezései az iranyadok.

I11.4. Belso érdekeltségi- és osztonzeési rendszer elvei

Az alkalmazott munkavallalok érdekeltsége a dijazasukban (alapvetéen munkabér, prémium,
jutalom) érvényesiil. Az érdekeltségi rendszer feladata, hogy megteremtse a kapcsolatot és az
0sszhangot az egyéni €s a tarsasagi érdek kozott.

Az ligyvezetd igazgatd a tarsasag lzleti tervével dsszhangban kiilon utasitdsban adja ki - a
dolgozok vezetésben valo részvételére €s az érdekvédelmi jogkorre figyelemmel - a tarsasag
érdekeltségi rendszereét.

Az érdekeltségi rendszerben a kovetkez0 elveket kell érvényesiteni:

— 0sztondzzon a tervezett nyereség elérésére, novelésére;

— a munkavallalok szamara éttekinthetd €s ellendrizhetd legyen;

— 0szton6zzon a kivaldé mindségli munkateljesitményekre;

— tegyen kiilonbséget a munkavallalok jovedelmében az elvégzett munka
bonyolultsaga, hasznossaga és eredményre gyakorolt hatasa alapjan.

A cél elérését a prémium rendszer segiti:

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

Mind az éves, mind az eseti prémiumnal {6 szempont - kozvetleniil, vagy koézvetve - az
eredményes munkara, gazdalkodasi feladatokra orientalt teljesitményaranyos 0sztonzes.
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IV. A tarsasag szervezete és iranyirasi rendszere

A Tarsasag altalanos iranyitasat a taggyiilés, operativ iranyitasat az ligyvezeto igazgato, mint
vezetO tisztségviseld latja el.

IV.1. A taggyiilés jogkore, hataskore

A taggylilés a szabalyszerlien 0Osszehivott és hatarozatképes szamban megjelent tagok
testiilete. A taggylilés a Tarsasdg legfobb dontést hozd szerve, amelyet megillet a legfobb
feliigyelet és utasitas joga. A taggyiilés keretében gyakoroljak a Tarsasag tagjai tulajdonosi
jogaikat.

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

rendelkezés alapjan a Tarsasagi Szerzddés VII. fejezete felsorolja azokat a kérdéseket,
amelyekben kizarolag a taggytilés donthet.

IV.2. A tarsasag operativ iranyitasa

IV.2.1. Az iigyvezeto igazgato

A tarsasag operativ irdnyitasat, illetve a tarsasag tényleges gazdasagi irdnyitdsat az ligyvezetd
igazgat6 latja el, akit a taggylilés valaszt meg.

Az ligyvezetd igazgatd csak természetes személy lehet és a taggyiilés altal meghatirozott
dijazasban részesil.

A tisztséget betoltd személy polgari jogi szerzédés alapjan latja el feladatat, a kotelezettségei
megszegésével okozott kart a polgari jog altaldnos szabdlyai szerint koteles megtériteni.

Az ligyvezetd sajatos tevékenységét, mint a Tarsasag vezetd tisztségviseldje végzi.

1V.2.2. Az iigyvezeto igazgato jogalldsa

A tarsasag vezetd tisztségviseldje az ligyvezetd igazgatd, aki a Munka Torvénykdnyvének
meghatdrozasa szerint vezetd allasi munkavallalo. Az iligyvezetdre nem terjed ki a kollektiv
szerzOdés hatalya.

Az ligyvezetd igazgatd vezetd tisztségviseld, aki a Tarsasag tligyeit intézi, ellatja a
munkaszervezet vezetésének feladatat, és a Tarsasagot képviseli. Az ligyvezetd igazgatd a
tarsasagi torvény €s mas jogszabalyok, a tarsasdgi szerzddés, a taggylilés hatarozatai, a
Tarsasdg Szervezeti és Milkddési Szabalyzata ¢€és mas belsd szabdlyzatok, valamint
munkaszerzddése és munkakori leirasa alapjan végzi feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli
a feleldsséget.

1V.2.3. Az iigyvezeto igazgato jogai
Az ligyvezetd igazgato ellatja a tarsasag ligyeinek intézését, valamint a tarsasag képviseletét.

Az ligyvezetd igazgatd képviseli a tdrsasdgot birdsagok, mds hatdsdgok eldtt, valamint
harmadik személyekkel szemben. Az ligyvezetd igazgatd e jogkorét az ligyek meghatdrozott
csoportjara nézve a tarsasag dolgozoira atruhdzhatja.
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Az ligyvezetd igazgatd képviseleti joga mindenre kiterjed, amit a térvény és a tarsasagi
szerz6dés nem utal a taggytlés kizarolagos hataskorébe. Az ligyvezetd igazgatd e torvényes
képviseleti joganak korlatozasa kifelé harmadik személlyel szemben hatalytalan, befelé
azonban korlatozasok kotik az ligyvezetd igazgatot.

1V.2.4. Az iigyvezetd igazgato feleldssége

Az ligyvezetd igazgatd feleldsségére érvényesiild altalanos szabaly, hogy a tarsasag ligyeiben
az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altaldban elvarhatdo gondossaggal kell eljarnia. A
feleldsség aldl nem mentesit az a tény, ha a taggylilés hatarozatainak megfelelden jar el. A
felelosség alol csak akkor mentesiil, ha a taggyiilés hatarozata ellen azonnal tiltakozik, amikor
az tudomadsara jut, és azt irasban benyujtja a feliigyeld bizottsaghoz.

Az ligyvezetd igazgato a taggyiilés hozzéjaruldsa nélkiil:

— a tarsasag tevékenységi korébe eso iizletszerti gazdasagi tevékenységet sajat nevében
nem folytathat;

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

— nem létesithet tovabbi munkaviszonyt, illetve munkavégzésre iranyuld jogviszonyt
(kivéve tudomanyos, oktatasi, illetve szerzoi jogi védelem ald esd tevékenységet),
igy kiilonosen nem lehet vezetd tisztségviseld vagy feliigyel6 bizottsagi tag a
tarsasagéhoz hasonld tevékenységet végzd mas, vagy a munkaltatoval rendszeres
kapcsolatban all6 gazdasagi tarsasagban, szovetkezetben, illetve allami vallalatban;

Eltér6 megallapodas hianydban meg kell sziintetni a vezetd munkaviszonyat, ha kozeli
hozzétartozdja tagja lett, a tarsasdgéhoz hasonlo tevékenységet folytatd, vagy a tarsasaggal
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo gazdasagi tarsasdgnak, illetéleg vezetdként
munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesitett az ilyen
tevékenységet folytatd6 munkaltatonal.

IV.3. A munkavallalok részvétele a vezetésben
A munkavallalok a munkaltatdi vezetésben vald részvételét az altaluk kozvetlenul és titkosan
megvalasztott lizemi tandcs Utjan gyakoroljak.

Az lizemi tanacs mikodését az iligyvezetd igazgatd a Munka torvénykonyvében foglaltak
szerint koteles biztositani.

Az lizemi tandcs iiléseit sziikség szerint tartja. Az lizemi tanacsot az elndk hivja Ossze.
Minden esetben Ossze kell hivni, ha ezt valamelyik tag vagy az ligyvezetd igazgatd az ok
megjeldlésével kérik.

Az lizemi tanacs miikodésének részletes szabalyait ligyrendje allapitja meg.

1V.3.1. Az iizemi tandcs jogai
Az lizemi tanacsot megilletik mindazok az egyiittdontési, véleményezési jogok a melyet a
Munka Torvénykonyve és a Tarsasagi torvény biztosit szamara.

Az lizemi tandcs a munkavallalok tdjékoztatasa érdekében jogosult informéciokat,
felhivasokat kozz¢é tenni. A munkaltaté az ehhez sziikséges adatokat koteles az lizemi tanacs
rendelkezésére bocsatani.
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Az ligyvezet6 igazgato koteles tajékoztatni az lizemi tanacsot:

— legalabb félévente a munkaltatd gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdésekrol;

— a munkaltatd tevékenységi korének jelentds moddositdsara, illetve a munkaltatd
beruhazasaira vonatkozd6 jelentds dontés tervezetérol,

— legalabb félévente a bérek, keresetek alakuldsarol és a bérkifizetéssel 0sszefiiggd
likviditasrol, a foglalkoztatas jellemzOirdl, a munkaidé felhasznalasarol,
munkafeltételek jellemzdir6l.

Az lizemi tanécs jogosultsagai korében a tervezett intézkedéssel kapcsolatos allaspontjat 15
napon belill kozli a munkaltatoval. Ennek elmulasztidsa az intézkedéssel valdo egyetértést
jelenti.

Az lizemi tanacs jogosultsagi korében annak tudomadsa nélkiil hozott munkaltatédi intézkedés
érvénytelen. Az lizemi tanacs emiatt birésaghoz fordulhat. Az iizemi tanacs, illetve tagjai a
mikodés soran tudomdsara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltaté jogos érdekeinek
veszélyeztetése, illetve a munkavallalok személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatjak
nyilvanossagra.

Az lizemi tanacs elnokét €s tagjait a Munka Torvénykonyvében foglalt munkaidd-kedvezmény
¢s munkajogi védelem illeti meg.

Az ilizemi tandcs valasztdsanak, illetve mikodésének indokolt és sziikséges koltségeit a
tarsasag fedezi. Mértékét az ligyvezetd igazgatoval kozosen allapitjdk meg. Vita esetén
egyeztetésnek van helye.
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V. A tarsasag ellenorzési rendszere

V.1. A feliigyel6 bizottsag

A feliigyel6 bizottsag a korlatolt feleldsségii tarsasag legfobb ellendrzd szerve. A tarsasagnal
hat fés feliigyeld bizottsag milkddik. Amennyiben a tarsasag féfoglalkozasu dolgozoinak
l1étszama éves atlagban a 200 f6t meghaladja, az lizemi tanécs a feliigyeld bizottsag tagjainak
egyharmadat delegalja a feliigyeld bizottsagba. A dolgozdkat képviseld feliigyeld bizottsagi
tag valasztasara az 1997. évi CXLIV. térvényben foglaltak szerint keriil sor. A feliigyeld
bizottsdg munkavallaloi tagjat a taggyiilés valasztja meg hatarozott idore, de legfeljebb 6t évi
iddtartamra.

V.1.1. A feliigyelo bizottsag jogkore

A feliigyeld bizottsag ellendrzi a tarsasag ligyvezetését ¢s a feliigyeld bizottsag elndke
képviseli a tarsasagot az ligyvezetd igazgatdval kdtendd tigyleteknél, tovabba az ligyvezetd
igazgato ellen inditott perben.

A felligyeld bizottsagnak joga van az ligyvezetd igazgatotol, illetve a tarsasaggal
munkaviszonyban all6 vezeté dolgozoktdl irasbeli, illetve szdbeli felvilagositast kérni, a
tarsasag elszamoldsat ¢és egyéb dokumentumait rendszeresen vagy eseti jelleggel
megvizsgalni. Az iratokkal kapcsolatban szakértéi vizsgélatot is kezdeményezhet a tarsasag
koltségére.

A feliigyel6 bizottsdg maga alakitja ki tigyrendjét, amelyet a taggytilés hagy jova. Elnokét
maga valasztja tagjai kozil. Tagjai a taggytilés altal meghatarozott dijazasban részesiilnek.

A feliigyel6 bizottsag iiléseit az elndk hivja 6ssze. A felligyeld bizottsag akkor hatarozatképes,
ha harom tag jelen van. Hatarozatait egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az Osszehivast egy tag az ok és cél megjeldlésével barmikor kérheti az elnoktdl. Ha az elndk
az 1ilést nyolc napon beliil nem hivja 0ssze, annak 0sszehivasara egy tag is jogosult.

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

— lzleti tervet;

— éves beszamolot;

— beruhazasi tervet;

— eredményfelosztast;

— Vagyonkimutatast;

— atarsasagi szerezddés vagy a taggyllés altal eldirt dokumentumokat.

A vizsgalat eredményét a feliigyeld bizottsag elndkének kell a taggyiilés elé terjesztenie; e
nélkiil nem hozhat6 érvényes hatarozat.

V.1.3. A feliigyelo bizottsag elnokének jogkore

Az elnok feladata a bizottsdg munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa. Az elndk jogkore az is,
hogy koteles a taggyliléssel kozdlni, ha a bizottsag tagjainak szama a térvényi minimum
(hédrom f0) al4 csokken. Ez esetben ugyanis a feliigyeld bizottsag miikddésképtelenné valik.
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V.2. Konyvvizsgalo
Az 1997. évi CXLIV. torvény 41. § (1) b) pontja alapjan a tarsasagnal konyvvizsgald
valasztasa kotelezd.

A konyvvizsgaldo véleményének meghallgatdsa nélkiill a szadmviteli torvény szerinti
beszamolordl a gazdasagi tarsasag legfobb szerve nem hozhat dontést. A konyvvizsgdld a
gazdasagi tarsasag tigyeirdl szerzett értesiiléseit tizleti titokként koteles megdrizni. A
konyvvizsgaldo a gazdasagi tarsasag legfobb szervének iilésén koteles részt venni. Ha ez
sziikséges, a konyvvizsgalot tanacskozasi joggal a feliigyelé bizottsag tilésére, illetve az
ligyvezetd igazgatoi értekezletre is meg lehet hivni, illetve, a konyvvizsgdld maga is
kezdeményezheti ezen iiléseken valo részvételét.

A konyvvizsgdld joga a tarsasag pénztaranak, értékpapir- és aruallomanyanak, tovabba
szerzOdéseinek, valamint bankszamlajanak a megvizsgaldsa. Joga van a szamlaforgalom
rendszeres ellendrzésére.

A konyvvizsgald kotelessége, hogy vizsgalatainak eredményét a taggyiilés elé terjessze;
kotelessége, hogy 6rkddjon afelett, hogy a taggytiléstél mas szerv elé keriilo jelentések valos
adatokat tartalmazzanak, illetve a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleljenek. Ezekre
vonatkozoan a konyvvizsgald véleményét ismertetni kell, az e nélkiil hozott hatarozatok
érvénytelenek.

Amennyiben a konyvvizsgald tudomast szerez arrol, hogy a tarsasdg vagyonanak jelentds
csOkkenése varhatd, vagy olyan tényrdl, amely az ligyvezetd igazgatdé vagy a feliigyeld
bizottsag tagjainak a Tarsasagi Torvényben, a Munka Torvénykonyvében, Ptk-ben,
jogszabalyban meghatarozott feleldsségét vonjak maguk utan, koteles errdl a feliigyeld
bizottsagot, vagy a taggylilést tdjékoztatni ¢és a taggyiilés dontését kérni. Ha a taggyiilés a
szlikséges dontéseket nem hozza meg; a konyvvizsgalonak a Cégbirdsagot errdl értesitenie

kell.

V.3. Belsoé ellendrzés

A tagsagi jogokbol fakado tulajdonosi személyes ellendrzés, a Feliigyeld bizottsadg, valamint a
konyvvizsgalo altal hivatalbol végzett ellendrzésen kiviil, kiilon megbizott belsd ellendr végzi
feladatat.

V.4. A minéségiranyitasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos ellendrzés
— vezetOi ellendrzés,
— mindségiranyitasi rendszer belsé auditjai,
— mindségiranyitasi rendszer vezetOségi atvizsgalasa,
— a folyamatokba beépitett ellendrzés,
— ¢&s adatellendrzés form4jaban torténik.
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VI. A miikodés rendje

VI.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
A munkaltatéi jogok gyakorldsa a dolgozék munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valo dontés jogat jelenti.

Idetartozik:

— a munkaviszony létesitése,

— munkaviszony megvaltoztatasa,

— munkaviszony megsziintetése,

— munkakorok szamanak meghatarozasat,

— a munkaszerzddés modositasat

— bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa,

— munka mindsitése,

— felelésségre vonas ,

— és az anyagi felel6sség alkalmazasa,

— kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését,

— kiilfoldi kikiildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,

— korengedményes nyugdijazasra vonatkozo6 kérelmek engedélyezését,

— foallason kivilli munkaviszony Iétesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a
munkaviszony a foalldas munkaidejét érinti, illetve Osszeférhetetlenség esetén, a
féallason kiviili barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltasat,

— sajat személygépkocsi hivatali célu haszndlatara megallapodas kotését

VI.1.1. Munkaltatoi jogok az iigyvezetd igazgato felett
Az ligyvezetd igazgato felett a munkaltatoi jogot a taggytilés gyakorolja.

VI.1.2. Munkaltatoi jogok a Tarsasdag alkalmazottai felett
A Téarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogot az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

Az ligyvezetd igazgatd a nem kizardlagos hataskorébe tartozo ligyekben a munkaltatoi jogokat
a vezetokre atruhazhatja.

Az lgyvezetd igazgatod altal atruhazott munkaltatol jogkor gyakorlasardl kiilon ligyvezetd
1gazgatodi utasitas rendelkezik. A munkaltatdi jogok megosztasdban biztositani kell, hogy azok
Osszhangban legyenek a vezetdk munkakorében és egyéb belsdé szabalyozasokban
meghatarozott hataskorrel és feleldsséggel.

Az ligyvezetd igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozd kérdésekben az illetékes vezetOt
véleményezési és javaslattételi jog illeti meg.

Az tigyvezetd igazgatonak feleldsséget kell vallalnia a taggylilés eldtt a munkaltatoéi jogok
gyakorlasanak jogszerlisége €s célszerlisége feldl.

A Munka Torvénykonyve munkaveégzés szabdlyaira vonatkozd eldirdsok betartdsa és
betartatdsa minden vezetOnek kotelessége.

Az Tlgyvezetd igazgatd, mint a Tarsasdg munkaszervezetének vezetdje, amennyiben
figgelmileg mas vezetonek alarendelt dolgozonak ad utasitast, az utasitott dolgozd koteles
kozvetlen felettesét tajékoztatni.
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A szervezeti felépités azonos szintjén allo vezetdk kozott keletkezett vitas ligyekben a kozos
felettes vezetd, végsd soron az ligyvezetd igazgatd dont.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa sordn figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban, jelen
SzMSz-ben, az iigyvezetd igazgatdi utasitdsokban, a tarsasagnal megkotott kollektiv
szerzddésben meghatarozott jogkdrokre.

VI.2. A tarsasag valamennyi munkavallalojanak joga és kotelessége

VI.2.1. A tarsasag munkavallaléinak jogai

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

A tarsasag munkavallalojanak elidegenithetetlen és allandoan érvényes joga, hogy

— a Magyar Koztarsasdg Alkotméanyaban megfogalmazott jogait gyakorolhassa;
— megismerje a tarsasag terveit és célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitdsanak

folyamataban ¢és megtehesse munkajaval dsszefiiggd javaslatait;

szabadon nyilvéanithassa véleményét munkahelyi tandcskozdson;

a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a tarsasag belsd
szabalyai alapjan jar;

megkdvetelni az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés feltételeinek ¢és
eszkoOzeinek biztositasat,

a munkaltatoi utasitdst nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyra vonatkoz6 szabdlyba iitkozik.

V1.2.2. A tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelességei

— jogait rendeltetésszerlien ¢és a Tarsasag érdekeinek megfeleléen gyakorolni,

munkajat a Tarsasag vezetdivel és munkavallaloival egyiittmitkddve végezni,

a legjobb tudéasaval eldsegiteni a Tarsasdg célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését,

a munkakorével Osszefliggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban ¢és
utasitdsokban foglalt eldirdsokat megismerni, azokat munkavégzése soran
maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat eldsegiteni és ellendrizni,
munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

a munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai, kornyezetvédelmi
el6irasokat megismerni, betartani, az idészakos 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,
munkakdrével jaro ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,

a felettese 4altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen, legjobb tudasa szerint hataridore
végrehajtani, a felmeriild akadalyokat kell6 idében jelezni és tevékenységérdl
felettesének beszamolni,
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a Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzédése alapjan - kiilondsen indokolt
esetben - munkakorébe nem tartoz6 munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili
munkat is elvégezni,

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 el6 ¢€s a
munkavallal6 ezzel szamolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg),
vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését,

munkdja sordn tudomadsara jutott, személyekre, illetve a Tarsasagra vonatkozo6 olyan
informaciokat, melyek a cég gazdasagi érdekeit sérthetik, tizleti titokként kezelni,
szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatdsokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatasdhoz sziikséges ¢és eldirt
szakképesitést megszerezni,

a munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni, és a munkamoddszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni,

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat
gondosan kezelni, csak a Tarsasag érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a
jogtalan hasznaélattal a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai alapjan kell
megtériteni).

V1.2.3. A tarsasdgi munkaszervezetek vezetdinek kotelességei, jogai

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

a Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozd
érvényesitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkotd,
tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

a szervezeti egység munkafeltételeinek €és miikodésének biztositasa, operativ
informaciorendszer kialakitasa,

feladatok megfogalmazasa, rendszerezése ¢s kiadasa,

az altaluk iranyitott folyamatok azonositdsa, dokumentélasa,

a szervezeti egység erdforrasaival (anyagi és munkaerd) valo gazdalkodas,

a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, 1étszamnormak kialakitasa

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a miikodés szabalyozasa,

a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

a szervezeti egys€ég mindségiranyitasi rendszer eldirdsainak ¢€s egyéb belsd
szabalyozoknak az eldirdsai szerinti miikodtetése, hidnyossagainak feltarasa, javito
intézkedések révén a folyamatos fejlodés biztositasa,

a Tarsasag humanpolitikaja szervezeti egységre vonatkozé feladatainak
végrehajtasa,

a beosztottak munkdjanak mindsitése, értékelése, képzettségének és vezetési
modszereinek fejlesztése,

az altaluk irdnyitott egység munkatarsai mindség- ¢és kornyezettudatossaganak
kialakitasa.

a jogszabalyokat, belsd utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan és félre nem érthetd modon kozolni, azokat betartani €s betartatni,
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minden vezetd koteles a dontését kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés
érint. (a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szadrmazo karért a dontésre
illetékes, munkajogi, illetve polgari jogi feleldsséggel tartozik.)

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,

elosegiteni az irdnyitasa ald tartozd egységeknek a mas szervezetekkel vald
zavartalan egylittmikodését,

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

sajat egysége munkdjat az altaldnos érvényld rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamaddszereket meghatdrozni, a munkat operativan iranyitani,
azt rendszeresen értékelni, az chhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hianyossdgokrol, hibakrol a
feliigyeletet gyakorlo vezet6t tajékoztatni,

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatisokat megkapjak ¢és megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul,

a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbkeépzésiik feltételeit biztositani, és
a szakmai, mindségiigyi, kornyezetvédelmi oktatdst megszervezni, valamint sajat
szakmai ismereteit folyamatosan béviteni, a palyakezdé fiatalok szakmai fejlodését
elésegiteni,

allandéan figyelemmel kisérni, tanulmanyozni a feladatkorrel 0Osszefiiggd
szakirodalmat, kuls6 és bels6 informacioforrasokat, és ezeket célszeriien
felhasznalni a feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében,

a biztonsagi ¢€s munkavédelmi és kornyezetvédelmi utasitasokat betartani €s
betartatni, a végrehajtasukat ellendérizni, és az eldirds szerinti allapotok
megvalositasat szorgalmazni,

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil €Ini, a
hozza tartozd szervezet altal készitett adatszolgéltatasokat, leveleket és egyéb
ugyiratokat ellendrizve aldirni, vagy lattamozni,

biztositani a nyilvantartdsok egyezOségét, az altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennemi bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbo6l valod
helyességét, teljességét,

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerli irattarozasat, megorzését, selejtezéseét a
belsd eldirasoknak megfelelden megszervezni,

szigoru szamadasu okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni,

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t meglrizni és annak jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni,

intézkedni a kiils6 €s belsd ellendrzések altal feltart, tertiletét érintd hidnyossagok
megsziintetése érdekében,

részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak,
munkateriiletét €rintd tarsasdgi szabalyzatot, rendelkezést, iligyrendet, utasitast
elézetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

a tarsasagi munka hatékonysagat javitd eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve tamogatni,
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— az irdnyitdsa ald tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munkavégzéshez sziikségtelen belsé informaciok gyiijtését,
feldolgozasat és szolgaltatasat.

VI.2.4. A munkaszervezetek vezetiinek felelossége

A Térsasdg munkaszervezetének vezetdi - eléviilési hataridén beliil - munkajogilag és a
polgari jog szerint felelosek a Tarsasag eredményes mikodése érdekében a
munkaszerzédésiikben, munkakori leirasukban és a belsé szabalyzatokban résziikre eldirt
feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek,
beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak. Szandékos
karokozés esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhet6k, mig gondatlan karokozds esetén a
munkaiigyi szabalyzatban meghatarozott havi bruttdo atlagkeresettel felelnek (altaldban
birdsagi eljaras utjan). A vezetdk felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakdri
leirasban meghatarozott személyes feleldsséget.

Felel6sek tovabba:

r o

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

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

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

— a szakteriiletére vonatkozd torvények, rendeletek, az integralt irdnyitasi rendszer
szabalyozoinak és egyéb bels6 szabalyzatok megismertetéséért, ezek betartasaért és
végrehajtasaért,

— a szervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

— a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés biztositasaért,

— a Téarsasag érdekeinek érvényesitéséeért,

— a szolgélati titok megOrzéséért és megodriztetéséért, biztonsagi intézkedések

betartasaért,
— a Tarsasdg vagyona meglrzésében ¢€s gyarapitasdban valé hatékony
kozremiikodésért,

— a tliz- és munkavédelmi eloirasok betartasaért,
— a munkaerd utanpotlas biztositasaért,
— az iranyitasa ala tartozo dolgozdk szakmai fejlodéséért,

— ajo munkahelyi légkorért.

VI1.3. Felelosségrevonasi (rendkiviili felmondasi) és kartéritési jogkor
A Tarsasag ligyvezetd igazgatoja felett a taggylilés, a tobbi alkalmazott felett az ligyvezetd

elokészitése a tarsasag jogi képviseldjének feladata.

Ezen ligyek és jogkorok alkalmazasanal a Gt. torvény, a Ptk. és a Munka Torvénykonyvének a
vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok.
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A felelésségrevonasi jogkor atruhazasarol az iligyvezetd igazgatd kiilon utasitasban
rendelkezik.

VI1.4. Bankszamla feletti rendelkezés

A tarsasag bankszamlai felett az tigyvezet6 igazgatdé egyszemélyben korlatlanul jogosult
rendelkezni.

Az tgyvezetd igazgaton kiviil a tarsasag szamlait kezelé bankokhoz bejelentett képviseleti-
alairasi joggal felruhazott két dolgozd egyiittesen jogosult a tarsasag bankszamlai felett
rendelkezni.

A képviseleti-, alairasi joggal felruhazott dolgozét az ligyvezetd igazgatd ruhazza fel a
bankszamlak feletti rendelkezési joggal.

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

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

Az lgyvezetd igazgatd korlatozas nélkiil, Onalléan utalvanyoz, a tdbbi utalvanyozo
jogosultsaga korlatozott.

Pénz, anyag, fogyoeszkdz utalvanyozéasira csak utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd
jogosult, melyet kiilon igazgatoi utasitas szabalyoz.

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel, az ezzel felruhdzott személy
igazolja a pénztar, vagy bank fel¢ valamely kifizetés jogosultsagat.

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

— név,
— beosztas,
— utalvanyozasi jog tartalma,
— esetleges korlatai,
— ajog megadasanak illetve megvonasanak idépontja,
— sajatkezli névalairasa
Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kotelesek megvizsgalni, ellendrizni:
— az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését,
— szabalyszerliségét €s szamszaki helyességét,
— a kifizetések €s befizetések jogossagat, indokoltsagat
— A pénzintézeti alairasra és az utalvanyozéasra jogosult dolgozokrol a gazdasagi
igazgatd nyilvantartast vezet.

Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarakban ¢€s a raktarakban,
az utalvanyozo alairasat is magaban foglal6 utalvanyozési engedélyokmannyal egyiitt.

VI.6. Belso szabalyozasi rend

VL.6.1. Altaldnos irdanyelvek
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A szabdlyzatok a gazdalkodds, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétlédo
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Tarsasag szabalyozasi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartdsdnak
felelése, koordinatora a szabalyozas vonatkozasi teriiletétdl fliggden az ligyvezetd igazgato, a
szakteriileti vezetok, illetve az integralt iranyitasi rendszer esetében a kijelolt folyamatgazdak
felelosek.

A szabdlyzat kidolgozas megkezdése eldtt rogziteni kell a szabalyozas targyat, a kidolgozas
feleldsét, résztvevoit (munkacsoport). Meg kell hatarozni a szabélyzat céljat, rendeltetését, a
szabalyozas mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai kovetelményeket, és donteni kell
arrol, hogy sziikséges-e eldzetes szervezés a szabalyzat készitéséhez.

A feladat végrehajtasara titemtervet kell késziteni. Tanulmanyozni kell a szabalyzat targyahoz
kapcsolodo jogszabalyokat, szabvanyokat, mas eldirdsokat, sziikség esetén szakirodalmat,
esetleg célszerti mas cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Ha eldzetes szervezés sziikséges a szabalyzat készitéséhez, meg kell hatdrozni a
helyzetfelmérés és elemzés modjat, terjedelmét, mélységét.

V1.6.2. A szabdlyzat hatdlyba Iéptetése

Az elkészitett szabalyzat hatalyba helyezésére az ligyvezeto igazgato jogosult.

VI.6.3. Szétosztds, kezelés, modositas, archivalas
Teljes szabalyzat gytijteménnyel kell rendelkeznie:

— az ligyvezetd igazgatonak,
— a feliigyel6 bizottsagnak,
— mas vezetOknek (célszeriiség szerint).

A belsd szabalyzatok nyilvantartasat és az integralt mindségiranyitdsi rendszer szabalyozé
dokumentumainak kezelését a ,,Dokumentumok és adatok kezelése” cimli Mindségiranyitasi
Eljarasi Utasitas folyamatgazdaja végzi, és ennek keretében koteles:

— dokumentécios tarat kialakitani a kordbban megjelent ¢és kiadasra keriilo
szabalyzatok irattarozasahoz, megdrzéséhez,

— a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve" felttinden
megjelolni,

— az elhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbol legyen megallapithato:

— mikor, milyen témaban kertiltek szabalyzatok kiadasra,

— a szabalyzat moddositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének idépontja és
hivatkozas a hatalyon kiviil helyezést elrendel6 utasitasra,

— a szabdlyzat készitdje,

— a szabalyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),

— a szabalyzat hany példanyban késziilt, kik kapték.

Az eredeti példany megdrzésérdl, a sokszorositasrol a mindségiigyi vezeté gondoskodik.
A szabdlyzatokon az idokodzbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. Ilyen valtozasok példaul:

— jogszabaly modositas,
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— valamely bels6 el6iras megjelenése,
— bizonylatok valtozésa,

— szervezetek valtozasa,

— sth.

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

A szabdlyzatban az érintett oldalakat ki kell cserélni. A modositasrdl - javitas, csere —
értesiteni kell a felhasznalokat.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek, hogy a szabalyzatok eldirdsait valamennyi beosztott
dolgoz6é megismerje, ¢s munkdjat ennek megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arr6l, hogy
minden Uj belépd, érdemi munkakdrbe keriild dolgozd tanulményozza a Tarsasadg egészére
érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érintd szabalyzatokat.

A szabalyzatok a targyuk szerinti sajatossagokat figyelembe véve tartalmazzak:

— a folyamat tevékenységeinek szervezeti munkamegosztasat,

— a folyamat széveges szabalyozasat,

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

— a folyamatra épiilé informéciorendszert,

— a folyamatot mindsité paramétereket.

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek 0sszehangolasara
az ligyvezetd igazgatd vagy mas vezetok egyeb utasitasokat, intézkedéseket adhatnak ki. Az
utasitdsok nem lehetnek ellentétesek a hatalyban 1évo jogszabalyokkal és szabalyzatok
eldirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

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

VI1.6.4. A Tarsasag szabalyzatai

V1.6.4.1. Tarsasagi szerzodés

A tarsasag legfontosabb belsé szabdlya a tarsasagi szerzddés, amely a tagok legfontosabb
jogait €s kotelességeit tartalmazza.

V1.6.4.2. Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat (SzMS7)

A szabalyzatok koziil az SzMSz — a Tarsasagi Szerzddésen kiviil — a legfontosabb belsd
szabalyzat. A Téarsasag tevékenysége szabalyozasdnak alapelveit tartalmazza, ami egyben
meghatarozza a Tarsasag tovabbi szabalyzatainak kereteit, tartalmat.

V1.6.4.3. Egyéb belso utasitasok

Utasitasok vagy Szabalyzatok Kiadasara a bels6 miikodési, tigyviteli feladatok végrehajtasanak
eldmozditasa érdekében keriil sor. Kiadasuk kizardlag az arra jogosult alarendeltségébe
tartozo dolgozok részére torténhet.
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Intézkedés: Az ETV Kft egységes tigyintézését biztositd (rész)folyamatok vagy ismétlédd
tevékenységek rendjének, ligyvitelének hatdrozatlan idére sz6ld keretszabalyozasa.
Végrehajtasuk megszervezésérdl minden szervezeti egységvezetdnek sajat munkatertiletén és
hataskorében gondoskodni kell. Az intézkedést kiadhatja ligyvezetd igazgatd, altalanos
ligyvezetd igazgato helyettes, gazdasagi igazgato, fomérnokok.

Utasitas: A fomérnokségek, lizemek tevékenységét szabalyozo, az adott munkateriiletre
jellemzo elbirasok meghatarozott idore szold Osszessége. Az utasitast Kiadhatja tigyvezetd
igazgato, altalanos ligyvezetd igazgatd helyettes,

Korlevél: Jogszabalyi eléirasok, tulajdonosi intézkedések vagy belsd rendelkezések
végrehajtasat eldsegitd, tdjékoztaté kozlemények, korlevél megnevezéssel adhatok ki.
Korlevelet adhat ki az ligyvezetd igazgatd, altalanos ligyvezetd igazgatd helyettes, gazdasagi
igazgato, fomérnokok.

V1.6.4.4. Kollektiv szerzodés

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

A kollektiv szerz6dés megkdtésére a munkaltatdé nevében az ligyvezetd igazgatd és a Munka
Torvénykonyvében  eldirt  képviseleti  jogosultsaggal rendelkezé  szervezet(ek) -
szakszervezet(ek) - altal felhatalmazott személy(ek) egylittesen jogosultak.

VI1.7. A titoktaras rendje

A biintet6 torvény rendelkezik arr6l, hogy mit kell allami, illetve szolgalati titoknak tekinteni.
Ezek a jogszabalyok a Térsasag kiilon belsd rendelkezése nélkiil is kihatnak a Térsasag
dolgozoira.

Az ligyvezetd igazgatd, tovabba a felligyeld bizottsagi tagok és a konyvvizsgaldé minden kiilon
belsé rendelkezés nélkiil is kotelesek a Tarsasag iizleti ligyeirdl szerzett értestilésiiket tizleti
(lizemi) titokként megdrizni. Kovetelmény, hogy egyetlen munkavallalo se tanusitson olyan
munkdja soran tudomadsara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a munkéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jar.

Uzleti (iizemi) titoknak kell tekinteni minden olyan ismeretet, értesiilést, adatot, tényt, amely a
Tarsasag rendeltetésszerli miikodéséhez, annak eldsegitéséhez sziikséges ¢€s ugyanakkor
kiviilallo, illetéktelen személyek birtokaba jutasa a rendeltetésszerti miikddést veszélyezteti.

Ezek az adatok a Térsasagnal altalanos jelleggel a jogszabaly erejénél fogva mindsiilnek tizleti
titoknak és nem igényelnek kiilon meghatarozast vagy rogzitést. A jogszabaly ezt kiterjeszti a
Tarsasag valamennyi iizlet iigyére, amely megfelel az emlitett kritériumoknak.

Uzleti titoknak mindsiilnek pl.:

— a szallito és vevo partnerektdl kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;
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— fejlesztési koncepciok és tervek meghatarozott adatai és a szamitasi anyag;
— az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamolok;

— lzletpolitikai tervek;

— rendészeti iratok, adatok;

— személyzeti iratok és adatok.

Az lzleti titok korébe tartozd dokumentumokat, anyagokat az iigyvezetd igazgatd irdsbeli
rendelkezéssel annak mindsit.

Az lizleti (izemi) titokkal valo visszaélésre a tarsasagi torvény alapjan a Ptk-nak a személyhez
fliz6d06 jogok megsértése esetére vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

VL.8. Iktatas, iratkezelés, bélyegzok hasznalata
A tarsasagnal az iktatés, iratkezelés és a bélyegzOok hasznélatanak rendjérdl kiilon ligyvezetd
igazgatoi utasitas rendelkezik.

VIL.9. A helyettesités rendje

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

Elszamolasi kotelezettségli munkakorben dolgozo helyettesitése esetén a munkakor atadasat
leltarozassal kell egybekdtni.

VI1.10. Munkakorok atadasa

Vezetd allasu dolgozdk, illetve 6ndllo tigyintézOk munkakorének, valamint aru, anyag és
egy¢b eszkdz vagy pénzkezeléssel, értékpapir, valtdé stb. kezeléssel megbizott dolgozo
munkakorének atadasara jegyzokonyv felvétele mellett kertilhet sor.

Az atadas-atvételnél a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie.

Ha a munkakor betdltésére 0j dolgozot nem jeldltek ki, akkor a kdzvetlen felettes vezetonek
kell a munkakort atvennie.

Vezeté allasu dolgozd munkakorénél az atadas-atvétel eldkészitésének szabalyszerli
lebonyolitasara vonatkoz6 felhivas megtételéért a kozvetlen felettes a felelds. A beosztott
dolgozok munkakdrénél az atado, atvevd dolgozok és a kdzvetlen felettes vezetdk a feleldsek.

VI.11. Munkakori leirasok kiadasa

Az elvégzendd feladatoknak az egyes beosztott dolgozokig torténd lebontasat a munkakori
leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirasokat a vezetOk (igazgatok, fomérnokok,
lizemegység-vezetok, csoportvezetok) készitik el és a munkaba 1épéskor a munkavallaloknak
atadjak.

A munkakori leirasokat a munkakort érintdé jogszabalyi valtozasok kovetkeztében vagy a
feladatok valtozasa esetén megfelelden modositani kell.

VI.12. Osszeférhetetlenség
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Nem lehet a felligyeld bizottsag tagja a kdnyvvizsgalo, az ligyvezetd igazgatd hozzatartozoja
(Ptk. 605. § b. pontjaban meghatarozottak szerint), vagy aki a tarsasaggal munkaviszonyban
all (kivéve a dolgozokat képviseld feliigyeld bizottsagi tagot).

Tovabbi Osszeférhetetlenség all fenn akkor, ha:

— a munkabér, a tarsadalombiztositdsi szolgéltatds, pénzbeni egyéb juttatds felelds
elszamoldja vagy elbirdloja egyben pénzt kezel, illetve forditva;

— vasarlas, szolgaltatas igénybevételét engedélyezd és ellendérzd személy maga a
vasarld vagy a szolgaltatast igénybe vevo.

VI1.13. Kiilso adatszolgaltatas
A tarsasagot a hatosagok, illetve mas kiilsd szervek felé kiilonb6z0 adatszolgaltatasi
kotelezettségek terhelik:

— a Kozponti Statisztikai Hivatal altal eldirt adatszolgaltatas;
— mas erre feljogositott intézmények (pl.: APEH, szakhatdsdgok, énkormanyzatok,
stb.) szdmara kdotelezOen eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség;
— ataggyllés altal jovahagyott egyéb adatszolgaltatasi kotelezettség.
A tarsasag adatszolgaltatasi kotelezettségéért - amennyiben jogszabaly, vagy belsd szabalyzat
masként nem rendelkezik - a gazdasagi igazgato felel.

VI1.14. A hatarozatok konyvének vezetése
A taggylilés altal meghozott hatdrozatokat haladéktalanul be kell vezetni a hatarozatok
konyvébe.

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

A hatérozatot a taggytilés dontésében részt vevo tagja jogosult és egyben koteles hitelesiteni.
Ezért minden egyes hatarozathoz ligyvezet6i és a hitelesitéi alairas sziikséges, mely a
hatarozatot tartalmazo6 €s annak elfogadasat rogzit6 jegyzokonyvon talalhato.

VI.15. Tarsasagi vagyon és eszkozok védelme és munkavédelem

A Tarsasag 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 eszk6zok védelmével kapcsolatos fobb feladatok az alabbiak:

— a karosito cselekmények megeldzése, felderitése,

— a dolgozok tulajdondnak védelme (a munkahelyen),

— veszélyes anyagok, stb. biztonsagos kezelése (illetve annak biztositdsa),

— létesitmény Orzése,

— szabalyszerii pénzkezelés, stb.
A fenti feladatok végrehajtdsdnak részletes szabdlyait kiilon ligyvezetd igazgatdi utasitds
tartalmazza.

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

A fentiekben felsorolt, a jogszabalyokban el6irt feladatokat mellékfoglalkozast dolgozé is
ellathatja.
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VI.16. Tajékoztatasi rendszer

VI.16.1. Munkaértekezletek

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

— lgyvezetd igazgato,
— éltalanos tigyvezetd igazgatd helyettes
— gazdasagi igazgato

Feladata:

— koncepciondlis feladatok eldkészitésének, a tarsasagi feladatok szabédlyozéasanak,
végrehajtdsanak vezetdi szintli egyeztetése, megbeszélése;

— jelentésebb kihatast dontések eldkészitése;

— a folyo tigyekrdl valo tajékozodas és tajekoztatas.

V1.16.1.2. Vezetoi értekezlet
Osszehivja: ligyvezeté igazgaté sziikség szerint
Résztvevok:

— Tlgyvezetd igazgato,

— altalanos tigyvezetd igazgato helyettes,
— gazdasagi igazgato,

— vizellatasi fdmérnok,

— szennyvizkezelési fomérnok,
— beruhazasi fomérnok,

— laboratérium vezeto,

— ¢épitési agazatvezeto,

— pénziigyi vezetd,

— ligyfélszolgalati vezetd,

— munkavédelmi vezetd.

— a résztvevok beszamoldja az egysége altal elvégzett feladatokrol, a kovetkezezd
iddszak problémainak ismertetése, a javaslatok megvitatisa a Kft. munkdja
szinvonalanak javitasa érdekében.

— a tarsasdg vezetdjének tdjékoztatdsa az elmult idészakrol, a kovetkezd iddszak
feladatainak meghatarozasa.

— tajékoztatds a mindségligyi iranyitdsi rendszer miikddésérdl, és annak
hatékonysagarol.

VI1.16.1.3. Egység értekezlet

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

Résztvevok:
Valtozat: 1. Elérési tutvonal:
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— az egység Osszes dolgozodja
Feladata:

— adolgozok tajékoztatasa a tarsasag, valamint az egység eredményeirdl, feladatairdl;

— a végzett feladatok értékelése,

— operativ intézkedések megbeszélése,

— az  elvégezendd  feladatok  végrehajtasanak  legcélravezetébb  moddjanak
megvalasztasa,

— a dolgozok tajékoztatasa a Kft. eredményeirdl, feladatairol,

— tdjékoztatds a mindségligyi irdnyitdsi rendszer miikodésérol, ¢€s annak
hatékonysagarol,

— a végzett feladatok értékelése

— ajavaslatok megvitatdsa a Kft. munkdja szinvonalanak javitasa érdekében

VI1.16.2. A tomegkommunikdcios szervekkel valo kapcsolat, a tdajékoztatds rendje

A Téarsasagot képviseld vezetoknek feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenek a
tomegkommunikacioés eszk6zok munkatarsaival.

Hirk6zlo szerv részére a Tarsasdg egészének mikodésével kapcsolatban az ligyvezetd
igazgatd, vagy az altala feljogositott dolgoz6 adhat tajékoztatast.

Sajat feladatkorét érintd Szakteriileten a fomérnokok, gazdasagi igazgatd adhat tajékoztatast,
ha az adott kérdésben elegendé és kelléen ellendrzott informacioval rendelkezik.

Fobb szabalyok:

— A Tarsasag egészét, lizletpolitikdjat, terveit és stratégiai céljait illetéen az ligyvezetd
jogosult nyilatkozni.

— A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adod a
felelds.

— Nem adhat6 nyilatkozat a Téarsasag iizleti titkait képezd tényekrdl, adatokrol,
amelyek nyilvanossagra hozatala a Tarsasagnak kart okozna.

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

A Tarsasdg adatszolgaltatasi kotelezettségeinek elOkészitéséért a gazdasagi igazgato, a
mindségiranyitasi vezetd, mig az ligyvezetd igazgatd felel az adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitéséért.

VI.17. A dolgozok érdekképviselete

A tarsasdg dolgozoinak érdekképviseletét a munkéltatondl a Munka Torvénykonyvében
meghatarozott  képviseleti  jogosultsdggal rendelkezd érdekképviseleti szerv(ek) -
szakszervezet(ek) - 1atjak el.

Az érdekképviseleti szerv(ek) jogositvanyai tekintetében a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglaltak szolgalnak alapul. Az érdekképviseleti szerv(ek) és a tarsasag
kozotti viszonyt a kollektiv szerzédésben is rogziteni kell. A jogszabalyokban és a kollektiv
szerzOdésben nem szabdalyozott egyedi esetben az ligyvezetd igazgato kiilon megallapodast is
kothet a dolgozok kozosségének érdekképviseleti szervével (szerveivel).
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VII. A Kft. szervezeti felépitése és a munkaszervezeteinek o
feladatai

A Tarsasag szervezeti felépitésének sematikus abrazolasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

VII.1. Az iigyvezeto igazgato
Munkaltatéja: "ERD és TERSEGE" Vizikozmii Kft taggyiilése

Kozvetlen beosztottai:

— Altalanos tigyvezetd igazgato helyettes
— Munkavédelmi vezetd

— Bels6 ellenér

— Jogi képviseld

— Mindségligyi megbizott

Kozvetlen alarendelt szervek:

— Titkarsag
— Kornyezetvédelmi laboratorium

Feladata altalaban:

A Tarsasag gazdalkodasi feladatainak a Tarsasagi térvényben és a Tarsasagi szerzddésben
foglaltak szerinti végrehajtasa. A Munka Torvénykonyve szerinti munkaltatoi jogok
gyakorlasa, tovabbd a megfelel6 munkakdriilmények ¢és munkafeltételek biztositasa.
Kialakitani a Tarsasag szervezeti felépitését, miikodési rendszerét, megallapitani a Téarsasagi
feladatokat (terveket).

A Tarsasag miikodésének szabalyozasa, gazdalkodasanak iranyitasa, ellendrzése, a Tarsasag
folyamatos  szolgéltatdoi  tevékenységének  biztositdsa, a  gazdasagos mikodés
feltételrendszerének megteremtése.

Feladatanak végrehajtasa soran a Tarsasag ligyvezetd igazgatojat megilleti mindazon jog- és
hataskor, amelyet jogszabaly, vagy az alapito okirat nem vont el téle.
A Tarsasag legfobb szervének dontései, szandékai és irdnymutatasai alapjan kidolgoztatni a

crer

vezetése.

Feladata és hataskore részletesen:

— A miikddés soran a Tarsasagi szerzddés cégbirdsagnal vald letétbe helyezése.

— A Tarsasag éves beszamoldjanak az elkészitése. illetve elkészittetése.

— A taggylilés elé terjesztendd jelentések, beszdmolok véleményeztetése a felligyeld
bizottsaggal.

— A szervezeti felépités alapjan miikodési és belso ellendrzési rendszer kidolgozasa.

— A Tarsasag iizleti tervének és éves operativ tervének elkészitése.

— Taggylilés elé terjeszteni dontésre évente az éves beszamolot, a nyereség felosztasi
javaslatot, az {izleti- és beruhdzasi tervet.

— Az dnkorményzatok képvisel6testiiletei elé terjeszti kozigazgatasi hatdronként a viz-
és csatornadij megallapitasdhoz sziikséges javaslatot.

— A Tarsasag vallalkozas- és arpolitikajanak meghatarozasa.
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— Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
— A munkavédelmi- ¢és tiizvédelmi feladatok ellatdsara a jogszabdly szerinti

képesitéssel rendelkezd szakembert foglalkoztat.

A Térsasagi tulajdon védelmével és a tlizrendészettel kapcsolatos feladatok,
intézkedések meghatarozasa.

Kiilon tigyvezetd igazgatdi utasitasban kialakitja az atruhdzott jogkorok
gyakorlasanak rendjét.

A Térsasag huménpolitikai munkéjanak irdnyitasa.

Kialakitani a vezetd és szakember - utdnpotlast, az anyagi 0sztonzesi rendszert, a
Térsasag feladatai mindenkori ellatdsahoz megfeleld szervezetet.

A Feliigyeld Bizottsag mikodése feltételrendszerének biztositasa.

Gondoskodni a Téarsasag kotelezettségeinek teljesitésérdl, jogi érvényesitésérol.

Az ligyvezetd igazgatd koordindlja és ellenérzi a Tarsasag miiszaki- és gazdasagi
tevékenységét, iranyitja a kozvetlen feliigyelete ald tartoz6 munkaszervezetet és
mindezekkel biztositja a Tarsasagi célok teljesitését, az eszkozok leghatékonyabb
felhasznalasat, a Tarsasagi kovetelmények és a torvényesség megfeleld miikodését.
A taggyllés altal jovahagyott Tarsasagi eredmény felhasznalasardl intézkedik.
Céltartalék képzés, jovahagyasa.

Rendszeres kapcsolatot tart:

= kiilonb6z6 hatdsagokkal,

= taggytléssel, tulajdonosokkal,

= a Tarsasag feliigyel6 bizottsagaval,

= a Térsasag konyvvizsgalgjaval,

= a térségi- €s helyi onkormanyzati szervekkel,

= a Tarsasagi érdekképviseleti szervekkel és az lizemi tanaccsal.

VII1.1. Titkarsag

Felettese: Ugyvezetd igazgato

Feladata részletesen:

— Az {ligyvezetd igazgatd ¢és a gazdasagi igazgatd munkdjanak eldsegitése, igy:

hataridok nyilvantartasa a kotelezettségiikrdl, valamint az Aaltaluk eldirt
tevekenységekrol.

A belsO- és kiils6 informacio-aramlés folyamatos biztositasa.

Az ugyfélforgalom iranyitasa, a felmerilo levelezési, iratszerkesztési ¢és
adminisztracios teenddk ellatasa, adattovabbitod és rogzitd berendezések kezelése,
Ertekezletek, rendezvények, targyalasok elékészitése.

Az ligyvezet0 igazgato irattaranak kezelése.

Szabadsagolasi terv €s nyilvantartas vezetése.

Adatszolgaltatas a munkaiigyi nyilvantartasokhoz.

A munkavégzéshez sziikséges irodai eszkdzok biztositasa.

Belso szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartdsa, szétosztasa.

Iratok sokszorositasa, 0sszeallitasa.

Egyéb titkarsagi feladatok ellatasa.

Iktatasi szamot adni a kimend, igazgaté altal alairt leveleknek.
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Felelos:

— A munkdjuk soran tudomasukra jutott tizleti informaciok titoktartasaért.

VII.1.2. Munkavédelmi vezeto

Felettese: Ugyvezetd igazgato

Feladata altalaban:

Az lgyvezetd igazgatd altal meghatarozott keretek kozott munkavédelmi, tizvédelmi
feladatok Téarsasadgi szintli meghatidrozasa, kozremikodés a feltételek biztositdsaban,
megvalositasanak Iranyitasa és ellenérzése, részvétel az operativ munkaban, a mindenkor
érvényes torvények, utasitasok eldirasok figyelembevételével.

Feladata részletesen:

— Osszehangolja, és rendszeresen ellendrzi a Tarsasag miikodési teriiletén a munka- és

tlizvédelmi tevékenységet, kiils6 ellendrzés alkalmaval részt vesz a vizsgalatban.

A sajat ellendrzésekre tlitemtervet készit, melyet az ligyvezetd igazgatd hagy jova.
Elkésziti a Tarsasag tavlati, éves és operativ. munkavédelmi és tlzvédelmi
intézkedési terveit.

Munka- ¢és tlizvédelmi kérdésekben - kiilon megbizas alapjan - képviseli a gazdasagi
egység vezetodjét.

Koteles a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos iratanyagot irattdrozni,
szabalyszertien kezelni.

Balesetek, tlizesetek kivizsgalasaban résztvenni, balesetek okait elemezni, a
gyakrabban el6forduld okok megsziintetésére javaslatot tenni, intézkedést
kezdeményezni.

A munkahelyeket ellendrizni az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzes
szabalyainak betartasa szempontjabol, javaslattétel a munkabiztonsag javitasara.

A tarsasagi munkavédelmi-, tiizvédelmi szabalyzataiban eldirtak betartasat az egész
tarsasagra kiterjedden biztositani, ellendrizni.

Szervezi ¢és lebonyolitja a munkavédelmi-, tlizvédelmi szemléket, oktatast,
vizsgaztatast €s szakvizsgaztatast.

Szervezi a tlizcsapok, tizolt6 eszkozok idOdszakos feliilvizsgalatat.

Az ¢érintésvédelmi-, villamvédelmi-, kazanbiztositd-, klérgaz adagold, karbantarto
stb. alvallalkozok, munkdjat ellendrzi, teljesitményiiket igazolja, szerzodésiik
karbantartasara javaslatot tesz.

A Tarsasag munka- €s tlizvédelmi feladatainak ellatasa érdekében egyiittmiikodik a
feliigyeleti szervekkel, hatosdgokkal, tizemorvossal, emeldgép ligyintézdvel,
iizemegység-vezetokkel és a telepvezetokkel.

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

Gondoskodni a tarsasagi munkavédelmi-, tizvédelmi propaganda és ismeretterjesztd
munka megszervezéseérdl €s iranyitasarol,

— Védéruhak, munkaruhak, munkavédelmi eszkozok kizardlag kivalasztas és/vagy

jovahagyas utan szerezhetdk be.
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VII. 1.3. Belso ellenor
Felettese: Ugyvezetd igazgato

Feladata daltalaban:

Hatékony segitséget nyujtani a Tarsasag kiilonb6zd vezetdi szintjein a miiszaki, gazdasagi
dontések, intézkedések meghozataldhoz. Az ellendrzési munka sordn biztositani kell a belsd
folyamatokban meglévé hidnyossagok, tartalékok és a gazdalkodas fejlesztési lehetdségeinek
feltarasat. Folyamatosan kell vizsgalni a jogszabdlyi eldirdsok betartdsat, a folyamatba épitett
ellendrzés, a szabalyzatok, bels6 utasitdsok végrehajtasat, mikodését.

A vizsgalatok alapjan a feltart hianyossagok megsziintetésére javaslatokat kell kidolgozni. Az
ligyvezetés altal a hianyossagok megsziintetésére hozott dontéseinek végrehajtasat,
megvalosulasat utovizsgalat soran kell ellendrizni.

Feladata részletesen:

— Az ligyvezetd igazgato altal meghatarozott témakdrben a vizsgalatokat elvégezni, az
ellendrzés megallapitdsa alapjan az tligyvezetést intézkedésre alkalmas modon
informalni.

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

— A pénziigyi- és szamviteli eldirasok helyes alkalmazasanak ellendrzése.

— A miszaki és mindségiligyi adminisztracio eldirasai végrehajtasanak ellendrzése.

— A folyamatba épitett és a vezet6i ellendrzési rendszer miikodésének vizsgalata.

VII. 1.4. Kornyezetvédelmi laboratorium
Felettese: Ugyvezetd igazgato

Feladata altalaban:

A Térsasag altal szolgaltatott ivoviz, a befolyod és kibocsatott tisztitott szennyviz mindségének
rendszeres ellendrzése, a szabvanyos mindségtol torténd eltérés tapasztaldsa esetén az
illetékes agazatvezetd tajékoztatasa, technologiai ellendrzd mérések végzése.

A mérési eredmények azonnali eljuttatasa az illetékes vezetOhoz.

Annak biztositasa, hogy az ellendrz0 mérések gyakorisiga megfeleljen az iizemeltetési

"r

engedélyben eldirtaknak.

Az akkreditalasi kovetelmények és eldirasok folyamatos teljesitése.

Feladata részletesen:

— A vizsgélatok soran a mindenkor érvényes szabvanyok, rendelkezések, utasitasok
eljarasi szabalyok betartasa,

— A soron kiviili ellenérzések elvégzése.

— A mindségligyi €s laboratoriumi munkakkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, a
felszerelések, berendezések szakszerl kezelése,
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— Biztonsdgos és zavartalan munkavégzés méreg és vegyszerkezelés, raktdrozas -

felhasznalas feltételeinek biztositasa, a munkavédelmi eldirasok betartasa,
betartatasa, ellendrzése.

A vizsgalatoknal alkalmazott mérgezd anyagok eldirds szerinti hasznalata, tarolasa.
A technoldgiai laboratoriumok (Dunaparti vizmiitelep, Erdi szennyviztisztito telep,
Biatorbagyi szennyviztisztitd telep) munkdjanak szakmai feliigyelete.

Mintavételi és onkontroll programok készitése.

A szennyviztisztitd telepek tisztitdsi hatasfokdnak folyamatos ellendrzése, az
onkontroll rendszeren beliil.

A tisztitdstechnologidk ellendrzése, az Onkontroll mérések elvégzése, szennyviz
birsagolasi eljarasban a Tarsasag érdekeinek szakmai képviselete.

A tisztitotelepek tlizemeltetéséhez, a technologia bedllitasdhoz sziikséges mérések
elvégzése az lizemeltetdk altal vett mintakbol

A kozcsatorndba vezetett szennyviz mindségi paramétereit ellendrizni, elsésorban az
ipari és koziileti fogyasztok vonatkozasdban a szennyvizkezelési agzatvezetdvel
tortént egyeztetés alapjan. E vizsgalatok alapjan indokolt esetben csatornabirsag
kiszabasara javaslatot tenni.

Az ivoviz, szennyviz, szennyviziszap kémiai, bakteriologiai, miiszeres bioldgiai és
toxikologiai vizsgalatok szabad kapacitdsdnak kiajanlasa és bérmunka vallaldsa
kiilsé megrendeldktol.

Gazdalkodds a laboratériumi  miszerekkel, vegyszerekkel, eszkozokkel,
segédanyagokkal.

Megfeleld eszk6zok hianya esetén kiilsé laboratoriumi szolgaltatas igénybevétele.
Kapcsolattartas a szakhatosagok képviseléivel (ANTSZ, KOVIZIG, KDV-KTVF).
A kémiai biztonsagrol szolo 2000. évi XXV. torvény, a munkahelyi kémiai
biztonsagrol rendelkezé 25/2000. (IX.30.) EUM.-Sz.Cs.M. rendelet, valamint az
1993. évi XCIIL torvény szerint iranyitja és feliigyeli a laboratoriumi tevékenységet.

VII. 1.(5.) Jogi képviselo

Felettese: Ugyvezetd igazgaté

A Térsasag jogi képviseletét Ugyvédi Iroda megbizasi szerz8dés alapjan latja el, tevékenysége
a szerzO0dés tartalmaban meghatarozottak szerinti.

Feladata:

— A mindenkori hatélyos jogszabalyok érvényesiilésének biztositasa a Tarsasag

tevékenysége soran.

— Meghatalmazas alapjan altalanos képviselet peres és peren kiviili eljarasok

alkalmaval, birésagok ¢és mas hatdsagok elott.

— A taggytilés, a felligyeld bizottsdg és az ligyvezetés stratégiai €s egyéb taktikai

dontéseit befolyasold hatdrozatainak jogi eldkészitése, az eldkészitett anyagok jogi
tartalmi ellendrzése.

— A gazdalkodast érintd jelentds szerzddések elOkészitésében, megkotésében a

Tarsasag igényei szerint kozremiikddni.

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

iizleti targyalésain.

— Jogi ismereteket igénylé kérdésekben a sziikségnek megfeleléen tanacsot,

felvilagositast adni, véleményt nyilvanitani.
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— A hatralékbehajtasi tigyintézés korében a jogi képviseldi fizetési felszolitas, fizetési
meghagyas, ¢és végrehajtasi lap kitoltése feladata, a behajtasi perekben, a birosagi
eljarasban a képviseletet tartozik ellatni.

— A bels6 szabalyzatok, szabalyok és utasitasok kiaddsra torténd eldkészitése sordn a
jogszabalyoknak valdé megfelelés ellendrzése.

VII. 1.(6.) Mindségiigyi megbizott

Felettese: Ugyvezetd igazgato

A Téarsasag ez iranyt feladatait megbizési szerzddés alapjan latja el, tevékenysége a szerzddés
tartalmaban meghatarozottak szerinti.

Feladata:

A fels6 vezetdéség megbizottja, deklardlt hataskdre van a mindségiranyitdsi rendszer
kovetelményeinek meghatarozasara, bevezetésére ¢és fenntartdsdra az MSZ EN ISO
9001:2001. szabvany kovetelményeinek megfelelden.

A mindségiranyitdsi rendszer mukodtetéséért, ellendrzéséért, feliigyeletéért az 4ltalanos
ligyvezetd igazgatd helyettes, aki a Tarsasdg mindségiigyi vezetdje a felelds, hataskore a
mindségiliggyel kapcsolatos kérdésekben a Tarsasag teljes teriiletére, valamennyi szervezeti
egységére és valamennyi tevékenységére kiterjed.

Feladata részletesen:

— A Tarsasag mindségiigyi tevékenységének tervezése, megvaldsitasanak szervezése.

— A szolgaltatds mindségének folyamatos ellendrzése és a hianyossagok
megsziintetésére javaslat megtétele.

— Az érvényben 1év6 allami, agazati, Tarsasagi rendelkezéseknek megfeleld mindségi
vizsgalatokat elvégeztetni €s ellendrizni.

— Minden olyan anyag €s termékvizsgalat elvégzése (elvégeztetése), amely a Tarsasag
altal végzett szolgaltatas, kivitelezett munka vagy termék megfeleld (tervezett)
mindségének biztositasdhoz, illetleg tantisitasahoz sziikséges.

— A vizellatas, szennyvizkezelési munkafolyamatok mindségvédelmi szempontbodl
valo ellendrzése, a tapasztalt mulasztas esetén feleldsségrevonas kezdeményezése.

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

— A mindségvédelemmel kapcsolatos szakmai és oktatasi feladatok ellatasa.

— A Tarsasagi tevékenységgel kapcsolatos szabvanyokat beszerezni, az érdekelt
vezetdk €s dolgozok részére kiadni, veliik megismertetni, az eldirdsok betartasat
ellendrizni.

— Sziikség esetén Tarsasdgi szabvany, vagy technoldgiai utasitds készitését
kezdeményezni, azok kidolgozasaban résztvenni.
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VIL2. Altalanos iigyvezet igazgaté helyettes
Felettese: Ugyvezetd igazgato

Kozvetlen beosztottai:

— Vizellatéasi agazatvezetd, fomérnok
— Szennyvizkezelési agazatvezetd, fomérnok
— Beruhazasi fémérndk
— Gazdasagi igazgatd
Kozvetlen alarendelt szervek:
— Vizellatasi fomérnokség
— Szennyvizkezelési fomérnokség
— Beruhazasi fémérndkség
— Gazdasagi igazgatdsag
Feladata altalaban:

Az ligyvezetd igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén feladat- és hataskorét is
gyakorolja, ennek felel6sségét viseli. Szorosan egyiittmiikodik az ligyvezetd igazgatoval és a
gazdasagi igazgatoval, azok hatdskorébe tartozé feladatok megoldésa soran.

Az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetdivel, beosztottjaival egyiittesen
folyamatosan ellatja a Téarsasdg 1ivoOviz-, csatornaszolgaltatds, szennyviztisztitasi
tevékenységhez kapcsolodd mindennemili miiszaki, szervezési, végrehajtasi és ellendrzési
feladatat.

Feladata részletesen:

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

— Kapcsolattartas az 6nkormanyzatok miiszaki és hatosagi osztalyaival, illetdleg viz-
¢és csatornamil Tarsasagokkal, tarsulatokkal.

— A Térsasdg székhelyén miikodd diszpécserszolgalat feliigyelete, az iigyeleti-
készenlétirendszer, szolgalat szervezése, ellendrzése.

— A kozponti €s a teriileti viz- és csatornaszolgaltatd, szennyviztisztitd iizemegységek
szakmai iranyitésa.

— Kozmiiszolgaltatdi engedélyeztetési eljarasok, viz- és csatornamii épitési és bekotési
munkakban egylittmilikodés tarsszervezetekkel.

— A logisztikai tevékenység felligyelete, ellendrzése.

— A feliigyelete ala tartoz6 szervezeti egységeknél a munkavégzés, személyi, targyi és
egyéb feltételeinek biztositdsa és ellendrzése, vagy hataskorét meghaladod esetben
kezdeményezés.

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

— A szolgéltatast igénybe vevok, a megrendeldk, az egyéb egyiittmiikddd szervezetek
¢s a Tarsasag miikddésének szempontjabdl fontos szakhatdsdgok vezetdivel jo
munkakapcsolat kialakitasa, fenntartésa.
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— Az alarendelt szervezeti egységek szakmai irdnyitasan keresztiil a folyamatos és

zavartalan szolgaltatas biztositdsa mennyiségi és mindségi értelemben.

A viz- csatornamiivek folyamatos lizembiztonsdganak fenntartasa, az tizemeltetési és
szolgaltatas kovetelményeinek érvényesitése.

Kapcsolattartas a szolgéltatasi tevékenység ellendrzésére jogosult szakhatdsagokkal.
A Térsasdg muszaki el0készitést és végrehajtast igényld alapvetd terveinek
koordinalasa, az ligyvezetd igazgato ez irdnyu dontéseinek eldkészitése.

A feliigyeletébe tartozé munkavallalok munkajanak mindségi biztositasa.

A munkavédelmi-  balesetelhdritdsi —  egészségvédelmi  kdvetelmények
érvényesitésére.

A miuszaki tovabbképzés megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

A gazdasagi igazgatoval kozosen részt vesz a Tarsasag terveinek elkészitésében.

A Térsasag altali beruhdzasok és kotelezettségvallalasok tekintetében koteles
megtartani az ligyvezetd részére a taggyiilés altal meghatarozott 6sszegszeriiségeket.
A vallalkozasi szerzédésekben vallaltak maradéktalan teljesitése.

Az lgyvezetd igazgatd tavolléte esetén a munka- és tlizvédelmi tevékenységet
iranyitja, ellendrzi.

VI11.2.1. Minéségiranyitasi vezeto

Felettese: Ugyvezetd igazgato

Feladata altalaban:

— Kozremiikddik a mindségpolitika kialakitasaban.
— Gondoskodik az ETV Kft. mindségiranyitasi rendszerének, elemeinek, illetve a

vevOk 4ltal meghatarozott kovetelményeknek megvaldsitasardl ¢és folyamatos
érvényesitésérol.

Gondoskodik a Mindségiranyitasi Kézikdnyv Osszeallitasarol, a mindségiranyitasi
dokumentumok nyilvantartdsar6l, az érdekeltekhez valé eljuttatdsarol, a
hatalytalanitott példanyok visszavonasar6l, a hatalytalan t6példanyok archivalasarol.
Gondoskodik =~ a  mindségirdnyitdsi  rendszer  eldirt  dokumentumainak,
mingségiranyitasi eljarasi utasitasainak kidolgozasardl és ellendrzi azok hatékony
megvalositasat.

Iranyitja és ellendrzi a mindségiranyitasi oktatast, melynek keretében eldsegiti a
vevéi kovetelményekkel kapcsolatos tudatossagot az ETV Kft. minden szintjén.
Gondoskodik a belsé auditok, esetleg kiegészitd auditok tervezésérdl,
megszervezésérdl, végrehajtasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindségiigyi rendszerszabvany, valamint a
gazdalkodasra vonatkozd eldirasok valtozasat és a tarsasadg szolgaltatd, kivitelezd,
tevékenységét érintd jogszabalyokbodl szarmazé feladatokat a MR-en atvezeti
Ellen6rzi az audit jelentés alapjan, hogy az auditot az MSZ EN ISO
9001:2001szabvany €s program szerint hajtottak-e végre.

Kozremiikodik a vezetdségi atvizsgalas eldfeltételeinek 1étrehozasaban, vizsgalatok
elvégzésében, dokumentalasaban, az atvizsgalasi bizonylat elkészitésében.
Kapcsolatot tart kiilsd felekkel, vevokkel, beszallitokkal a mindségiranyitasi
rendszerrel kapcsolatos tigyekben.

— Beszamol a fels6 vezetdségnek a mindségiranyitasi rendszer allapotarol.

Valtozat:
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VIL.3. Vizellatasi agazatvezeto, fomérnok

Felettese: Altaldnos iigyvezetd igazgato helyettes

Kozvetlen beosztottai:

— Miiszaki tigyintézo
— Adminisztrator

Kozvetlen alarendelt szervek:

— Haloézati (K6zm) ellen6rzé csoport
— Kozmiibekotési csoport
— Elektromos karbantart6 csoport
— Vizellatési lizemegységek
= Duna-parti vizmi
= Erd-Tarnok-Diésd vizmii
= Torokbalint vizmi
= Soskut-Pusztazamor-Biatorbagy-Herceghalom vizmii
= Budajend-Telki-Remetesz616s vizmi

Feladata altalaban:

Biztositani a Térsasdg miikddési teriiletén a folyamatos és biztonsagos ivovizellatast, ennek
érdekében gondoskodni a vizelldtdsi miivek (vizkezel6 miivek, vizvezeték-halozat,
tarolomedencék, viztermeld telepek) szakszerli és gazdasagos lizemeltetésérdl. Koordinalni az
irdnyitasa ald tartoz6 munkaszervezetek munkajat, biztositani a hibaelhdritasi tevékenység
szakszerli elvégzését.

A Tarsasag Szervezeti- ¢és Mikodési Szabalyzatdban, valamint a képviseleti alairas
jogosultsagra vonatkozd intézkedésben foglaltaknak megfelelden az ligyvezetd igazgatd altal
atruhdzott hataskorben donteni, kotelezettséget vallalni, és képviseleti feladatokat ellatni a
szakteriiletéhez tartozo tigyekben.

Kozremiikodni az ligyvezetd igazgatoi dontések eldkészitésében.

Feladata részletesen:

— A Térsasdg miikodési teriiletén az ivoviz-szolgaltatds folyamatos és zavartalan
biztositdsanak megszervezése, ellendrzése.

— A tervezett karbantartési, fenntartasi, fel(jitasi munkak elvégeztetése.

— A szolgaltatott ivoviz mindségének folyamatos ellendrzése, a megfelelé6 mindség
feltételeinek biztositésa.

— Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalok szakigazgatast ellatd szervezeteivel, egyéb
szakhatosagokkal, illetdleg a fogyasztokkal.

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

— Javaslattétel tervszerii €s soron kiviili beruhazasi, felujitasi feladatokra, a fenntartasi,
karbantartasi feladatokra és azok végrehajtasa.

— A csucsidei ivOviz-szolgaltatas felkésziilési terv ¢és az ehhez kapcsolodo
vizkorlatozasi terv Osszeallitasa, folyamatos karbantartasa.

— A vizszolgaltatas személyi, targyi feltételrendszerének biztositasara folyamatos
javaslattétel az ligyvezetés iranyaba.
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— A diszpécserszolgalat, a hibaelharitasi készenléti tigyelet, a VM990 folyamatiranyitd

rendszer, a katodvédelmi rendszer, az URH radiohalézat milkodésének,
milkodtetésének  felligyelete, a  karbantartasokra szerzodott — alvallalkozé
tevékenységének ellendrzése, kdzvetlen munkatarsainak és az lizemegység-vezetok
munkdjanak szervezése, ellendrzése.

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

Az 0j belépd miiszaki egységek iizemeltetéi szempontbol torténd felmérése, az
érvényes szakmai eldirasokkal torténd Osszevetése, atvételi javaslat, ill. feltételek
kidolgozasa.

Adatszolgaltatds a Tarsasag részére sziikséges statisztikai jelentésekhez, a
vizkészlet-hasznélati dij megallapitasahoz.

Intézkedések megtétele a vizveszteség csokkentésére.

A koltségtakarékos gazdalkodas kovetelményrendszerének érvényesitése, ellendrzd
tevékenysége soran feltart hianyossagok folyamatos megsziintetése.

Munkaterv készitése a vizfogyasztas ellendrzd csoport részére.

A munkaterv végrehajtasanak ellendérzése, teljesitményigazolas.

Kapcsolat tartasa a vizmérok ellendrzését végzo, a vizmérd cserét végzo
vallalkozoval, illetve a hatosagokkal.

A jogellenes vizfogyasztds mennyiségének miiszaki becslése €s szamlakészités
céljabol az értékesitési csoport tajékoztatasa.

A vizellatasi agazatra haruld miiszaki, adminisztracios feladatok végrehajtasa.

A Tarsasdg mindségiigyi politikajat megvaldsitani és a mindségiigyi rendszer
miikodését biztositani, a vizellatasi agazatra eldirt feladatokat végrehajtani.

A kozponti diszpécserszolgalat folyamatos mukodését megszervezni. Az ligyeleti
szolgalatot biztositani, az tlizemeltetéssel Osszefiiggd informacidkat gyorsan és
pontosan kodzvetiteni, az erre épiilé miiszaki intézkedések hatékonysagat biztositani.
Folyamatos iigyelettartassal a fogyasztoi bejelentéseket regisztralni, €s a szlikséges
intézkedéseket gyorsan megtenni.

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

Iranyitja az elektromos karbantarté csoport munkajat, anyagellatasat biztositja, az
anyagfelhasznalast igazolja.

— Elvégezteti a rendszeres energiaellatassal 6sszefliggd karbantartasi feladatokat.

VIL.3.1. Halozati ellenorzé csoport

Felettese: Vizellatdsi agazatvezetd, fomérnok

Feladata részletesen:

— A munkatervnek megfeleléen a bekotések ellendrzése, a bejelentett mérok, illetve az

illegalis vizvételezések ellendrzése.

— A kiilsé vallalkozo altal cserélt mérdk telephelyen valo ellenérzése.
— A csapadékviz elvezetésének ellendrzése, csatornabekotés meglétének ellendrzése.
— Meérdallas, utolsd leolvasds idOpontjdnak, lakossagi vagy kozileti besorolés

tényének feljegyzése.
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VII.3.2. Kozmiibekotési csoport

Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérniok

Feladata részletesen:

A Tarsasag miikodési teriiletén végzett viz- és csatornabekotések nyilvantartisa a
bekotési kérelmek, keretutalvanyok, szamlak alapjan.

A bekotési szamlak ellendrzése telepiilésenként, Gsszesitd készitése, pénziigy felé
torténd leadasa.

Az elvégzett bekotésekrol karton készitése, atadasa az ligyfélszolgélati vezetd
részére a szamlazasi programba torténd beépitésre és szamlazasra.

Fagyott, ellopott mérdk nyilvantartasa, helyettiik beépitésre keriild mérdk
szamlazasa, befizetés a kdzponti pénztarba.

Kozmifejlesztési hozzajarulasok befizetési szamlainak elkészitése.

A kozmifejlesztési hozzajarulasok bizonylatolasa.

A Tarsasag részérol végzett szakfeliigyeletrdl készitett szamldk nyilvantartasa,
készpénzes befizetés esetén- elszamolas a kozponti pénztar felé.

Bekotések szamitogépen torténd nyilvantartasa.

V11.3.3. Elektromos karbantarté csoport

Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérniok

Feladata részletesen:

Telepiilésenként éves elektromos karbantartési terv készitése havi bontasban.

A jovahagyott elektromos karbantartdsi tervben meghatarozott tervszerii megel6z6
karbantartasi és javitasi munkakat, hataridére €s jo6 mindségben elvégezni.

Az egységvezetOk altal adott elektromos szerelési- javitdsi megrendeléseket
teljesitése.

Az ¢érintésvédelmi, szabvanyossagi, villamvédelmi feliilvizsgéalatok altal feltart
hianyossagok kijavitasa.

Kiiltéri elektromos berendezések, burkolatainak karbantartasa.

Fogyasztd berendezések, kiilondsen kut-, nyomdsfokozd szivattyik, tekintetében
hatasfok ellendrzés.

Fogyasztasmérok 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 eldirdsok betartasaval.

VI1.3.4. Vizellatdsi iizemegységek

Felettese: Vizellatdsi agazatvezeto, fomérnok

Feladata részletesen:

A kiadott utasitasoknak megfelelden a bekotések, vizoracserék és egyéb
hibaelharitasi feladatok végrehajtasa.
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— A miikodési teriiletiiket képezd telepiilés(ek)-en a kozmiives ivovizellatds céljait
szolgdldo  tarozok, nyomasfokozok, nyomo- és  elosztovezetékek, hazi
bekotovezetékek, vizmérOordk lizemeltetése, a szolgaltatds folyamatossdganak
biztositasa a vizjogi engedélyben és a kozegészségiigyi eldirasokban foglaltaknak
megfelelden.

— Az ivoviz elegendd mennyiségben és a szabvanyoknak megfelelé mindségben vald
bejuttatasa az elosztd halozatba.

— A hibaelharitashoz sziikséges tigyeleti szolgalat személyi, targyi és anyagi feltételeit
biztositani.

— A hibaelharitési, karbantartasi feladatok elvégzése, iranyitasa.

— Kapcsolattartas a helyi 6nkormanyzat(-ok) miiszaki igazgatasaval, kozmiibekotések
elvégzése soran a fogyasztok részére a sziikséges szobeli tajékoztatas megadasa.

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

— A dolgozék munkaidejének beosztasa, szabadsagolas, készenlét megszervezése,
munkaruha, védoruha biztositasa.

— A bekotéshez, hibaelharitashoz, karbantartashoz, felijitashoz a megfelelé anyagok
kivételezése, biztositasa, a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtése.

— Havi koltségfeladasok, jelentések elkészitése hatariddre.

— Munkateriiletén folyamatosan ellenérzi a munkabiztonsagi, tlizvédelmi helyzetet.

— A munkakoriilmények javitdsara vonatkoz6 javaslatait atadja a munkavédelmi
vezetonek.

VII.4. Szennyvizkezelési agazatvezeto, fomérnok

Felettese: Altaldnos iigyvezetd igazgaté helyettes

Kozvetlen beosztottai:

— Energetikus
— Kornyezetvédelmi eléado

Kozvetlen alarendelt szervek:

— Szennyvizkezelési lizemegységek

= FErd-Tarnok-Di6sd-Pusztazamor-Telki  szennyvizgyiijtd rendszer és Erdi
Szennyviztisztitd Telep;

= Torokbalint szennyvizgylijtd rendszer és Torokbalinti szennyviztisztito telep;

= Biatorbagyi szennyvizgyiijtd rendszer, Biatorbagyi Szennyviztisztito telep,
Herceghalomi szennyvizgyiijté rendszer és Herceghalmi Szennyviztisztito
Telep.

Feladata daltalaban:

Biztositani a Tarsasdg miikodési teriiletén a szennyvizelvezetés és tisztitds folyamatos és
biztonsagos megoldasat. Ennek érdekében gondoskodni a csatornahdlozat, atemeld telepek,
valamint szennyviztisztitd telepek szakszerli, gazdasidgos iizemeltetésérdl, az érvényes
hatdsagi és technologiai eldirasokat betartani.

Koordindlni az iranyitasa ald tartozé munkaszervezetek munkdjat, biztositani a hibaelharitasi
tevékenység szakszerli elvégzését. A Tarsasdg Szervezeti- és Miikddési Szabalyzatiban,
valamint a képviseleti aldiras jogosultsagra vonatkozd intézkedésben foglaltaknak
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megfeleléen az ligyvezetd igazgatd altal atruhdzott hataskorben donteni, kotelezettséget
vallalni, és képviseleti feladatokat ellatni a szakteriilethez tartozé tigyekben.

Kozremiikodni az ligyvezetd igazgatoi dontések elokészitésében.

Feladata részletesen:

— A Tarsasdg miikodési teriiletén a szennyvizkezelési-, tisztitdsi szolgaltatas

folyamatos és zavartalan biztositdsanak megszervezése, ellendrzése.

— A szennyviztisztité telepek gazdasagos €s biztonsdgos lizemeltetéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételeket biztositani.

A szennyviztisztitd telepek higiénids ¢és esztétikai feltételeit folyamatosan
biztositani, a kozegészségiigyi és kornyezetvédelmi eldirasok betartdsaval, illetve
betartatasaval.

A tervezett karbantartasi, fenntartasi, felajitasi munkak elvégeztetése.

A kibocsatott szennyviz mindségének folyamatos ellendrzése, a megfeleld mindség
feltételeinek biztositasa.

Munkakoréhez — kapcsolédéan  kapcsolattartds a polgarmesteri  hivatalok
szakigazgatast ellatd szervezeteivel, egyéb szakhatosdgokkal, illetdleg a
fogyasztokkal.

Javaslattétel a szennyvizkezelési-, tisztitasi terv eléiranyzataira, illetéleg a sziikséges
beruhazasi-feltjitasi és fenntartasi feladatokra, a tervszerii ¢és soron kiviili
beruhazasi, felujitasi feladatokra.

A hibaelharitasi készenléti tigyelet, mikddésének, muikodtetésének feliigyelete, a
karbantartasokra szerzodott alvéllalkozé tevékenységének ellendrzése, kozvetlen
munkatarsainak és az tizemegység-vezetok munkdjanak szervezése, ellendrzése.
Duguléselharito ligyeletet megszervezni és ezen keresztil a folyamatos
szennyvizelvezetést biztositani.

Gondoskodni a kornyezetvédelmi, munkavédelmi, tulajdonvédelmi, tlzvédelmi
utasitasok betartasarol és betartatasarol.

A szennyviztisztitd miivek fajlagos energiafelhasznaldsat folyamatosan figyelni, €s a
gazdasagos lizemeltetést allandoan optimalis szinten biztositani,

A lakossagi-koziileti fogyasztd bekotés iligyintézésének szervezése, a fogyasztodi
panaszok kivizsgaléasa.

Az 1j belép6 miiszaki egységek lizemeltetdi szempontbol torténd felmérése, az
érvényes szakmai eldirasokkal torténd Osszevetése, atvételi javaslat, ill. feltételek
kidolgozasa.

Adatszolgaltatds a Tarsasdg részére sziikséges statisztikai jelentésekhez, a
kornyezetterhelési dij megallapitasdhoz.

A koltségtakarékos gazdalkodas kovetelményrendszerének érvényesitése, ellendrzo
tevékenysége soran feltart hidnyossagok folyamatos megsziintetése.
Kornyezetvédelmi munkaterv készitése, a munkaterv végrehajtasa.

A feltart jogellenes szennyviz-, csapadékviz bekotések mennyiségének miiszaki
becslése, €s szamlakészités céljabol az ligyfélszolgalati iroda tajékoztatasa.
Miikodési teriiletén biztositja a munka- és tlizvédelmi feladatok maradéktalan
megvalosulésat, kapcsolatot tart a munkavédelmi vezetovel.
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VI1.4.1. Energetikus

Felettese: Szennyvizkezelési dgazatvezeto, fomérnok

Feladata részletesen:

Elvégzi a Tarsasag energiagazdalkodéasaval kapcsolatos feladatokat, ezen beliil:

A Térsasag és szervezeti egységei €ves energiafelhasznalasi (elektromos aram,
vezetékes gaz, tartalyos gaz, benzin, gazolaj) tervének elkészitése.

A Tarsasag ¢€s szervezeti egységei energiagazdalkodasi feladatainak meghatarozasa.
A Tarsasag energiagazdalkodasanak, energia felhasznalasanak feliigyelete.

Elemzi az energiafelhaszndldsok alakulasat, és javaslatot tesz a sziikséges
intézkedésekre.

A gazdasagi tervezéshez adatokat szolgaltat, el0szamitasokat végez.

Az energiagazdalkodassal, felhasznalassal kapcsolatos adatszolgaltatasok, jelentések
elkésztése.

Sajatrezsis beruhazasok erésaramu terveit véleményezi.

El6késziti az energiavételezési szerzodések megkotését, modositasat, felmondasat.
Ellendrzi és igazolja az energiafelhasznaldsi szamlakat kifizetés elott.

Fogyasztd berendezések, kiillondsen kut-, nyomdasfokozd szivattytk, szennyviz-
atemeld szivattyuk, tekintetében hatasfok ellendrzést végez, és javaslatot tesz
gazdasagossagi szamitassal alatamasztva - hatasfokjavitd intézkedésekre.

Az egyes fogyasztoi helyek, telepek energiagazdalkodasanak rendszeres ellenérzése,
a fajlagos energiafelhasznalas csokkentése érdekében intézkedések kezdeményezése.
Meddé elektromos energiaadatok figyelése ¢€s sziikség szerinti beavatkozas
elokészitése.

Az ¢érintésvédelmi, szabvanyossagi, villamvédelmi feliilvizsgalatok 4altal feltart
hianyossagok kijavitasat kezdeményezi.

A hatosagi-, bels6 munkavédelmi ellendrzéseken, valamint a gépek, berendezések,
technologiak iizembe helyezése eldtti szemlén részt vesz, azokat villamos
szempontbol véleményezi.

VIIL.4.2. Kornyezetvédelmi eléado

Felettese: Szennyvizkezelési agazatvezeto, fomérnok

Feladata részletesen:

Elvégzi a Tarsasag kornyezetvédelmi feladatait, ezen beliil:

A Tarsasag miikodési teriiletén a telepiilési folyékony hulladék fogadasa, mint
szolgaltatds folyamatos €s zavartalan biztositdsanak megszervezése, ellendrzése.

A szennyviztisztitdas folyamatos ellendrzése, a befogaddba torténd bebocsatas
megfeleld mindség feltételeinek biztositasa.

A veszélyes hulladékok kezelésének, tarolasanak, szallitasanak modjat kidolgozza és
ellendrzi szabalyszeriiségét.

Kapcsolattartds a polgarmesteri hivatalok kornyezetvédelmi szakigazgatast ellatd
szervezeteivel, egyéb szakhatdsagokkal, illetdleg a fogyasztokkal.
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— A szennyvizbebocsatas-szolgaltatas felkésziilési tervének elkészitése, folyamatos

karbantartasa.

— Csatornamil hulladékokkal és haztartasi hulladékkal kapcsolatos szamlak fogadésa,

ellendrzése, kifizetésre torténd elokészitése.

— Hatodsagi engedélyek nyilvantartasa, hataridok figyelése
— Uzemeltetési szabalyzatok karbantartasa
— Az 1j belépd miiszaki egységek lizemeltetdi szempontbdl torténd felmérése, az

érvényes szakmai eldirasokkal torténd Osszevetése, atvételi javaslat, ill. feltételek
kidolgozasa.

— Adatszolgaltatds a sziikséges statisztikai jelentésekhez, a csatorna-hasznalati dij

megallapitasahoz.

— Kornyezetvédelmi adatszolgaltatas.
— A hatésagi ellenérzéseken (ANTSZ) részt vesz, a feltart hidnyossagok

megsziintetésére intézkedik.

VIl.4. 3. Szennyvizkezelési iizemegységek

Felettese: Szennyvizkezelési dgazatvezetd, fomérniok

Feladata részletesen:

— A miikodési teriiletiiket képezd telepiilés(ek)-en a szennyvizelvezetés-, tisztitas

céljait szolgald gravitacios vezetékek, hazi bekotdvezetékek (ellendrzéaknaig),
nyomovezetékek, atemeldk, iizemeltetése ¢és karbantartdsa, a szolgaltatas
folyamatossaganak biztositasa.

Az lizemegység szennyviztisztitdO miveit lizemeltetni, a technoldgiai utasitas,
valamint a Vizjogi Uzemeltetési Engedély eldirasainak betartdsaval, a hatarértékek
betartasaval.

A szennyvizcsatorna-halozatot €s mitargyait a technologiai utasitas szerint
lizemeltetni, valamint a mosatasi terv szerint tisztitani.

A szennyvizatemeld telepeket lizemeltetni, karbantartasukat elvégezni.
Dugulaselhérito  tligyeletet megszervezni és ezen keresztil a folyamatos
szennyvizelvezetést biztositani.

A gépeket és egyéb berendezéseket szakszerlien lizemeltetni, és karbantartasat
végrehajtani,

A szennyviziszap valamint egyéb csatornamii hulladék (racsszemét, homokfogd
iledék) kezelése, €s elszallitasra torténd eldkészitése.

Az lizemegység szennyviztisztitdo telepének ¢és atemeld telepeinek higiénids és
esztétikai  feltételeit  folyamatosan  biztositani, a  koOzegészségiigyi €s
kornyezetvédelmi eldirasok betartasaval, illetve betartatasaval, kiemelt figyelmet
forditva a szaghatdsok elkertilésére.

Gondoskodni a kornyezetvédelmi, munkavédelmi, tulajdonvédelmi, tlizvédelmi
utasitasok betartasarol és betartatasarol.

A hibaelharitasi, karbantartasi feladatok elvégzése, iranyitasa, kapcsolattartas a helyi
onkorményzat(-ok) miiszaki igazgatasaval, a fogyasztok részére a sziikséges szobeli
tajékoztatds megadasa.

— Az illetéktelen rakotések, szennyvizkibocsatasok feltarasa €s a tovabbi intézkedések

kezdeményezése az illetékes dgazatvezetd, fomérnoknél.
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— Az lizemegység szennyviztisztitd —miveinek gazdasdgos ¢és  biztonsagos
iizemeltetéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket biztositasa.

— A szennyviztisztito6 mii fajlagos energiafelhasznalasat folyamatosan figyelni, ¢és a
gazdasagos lizemeltetést allanddan optimalis szinten biztositani.

— A rékotéshez, hibaelharitashoz, karbantartashoz, felijitdshoz a megfeleld anyagok
kivételezése, biztositasa, a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtése.

— Havi koltségfeladasok, jelentések elkészitése hataridore.

— Munkateriiletén folyamatosan ellenérzi a munkabiztonsagi, tlizvédelmi helyzetet.

— A munkakdriilmények javitasara vonatkozd javaslatait atadja a munkavédelmi
vezetonek.

VII.5. Beruhazasi fomérnok

Felettese: Altaldnos iigyvezetd igazgato helyettes

Kozvetlen aldarendelt szervek:
— Epitési agazat
— Beruhazasi csoport
— Tervtar, haldzat-nyilvantartas
— Logisztikai csoport

Feladata altalaban:

A Térsasag mélyépitési kivitelezési vallalkozasanak, beruhazasi, felgjitasi tevékenyégének
irdnyitasa, ellendrzése.

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

Kidolgozza a tarsasdg beruhdzasi (miiszaki fejlesztési) tervét, gondoskodik az abban foglalt
feladatok megvalositasarol.

Gondoskodik 1) technolégidk kidolgozasardl, bevezetésérdl és ellendrzésérol.

A miszaki tervek, halozati térképek nyilvantartasat, kezelését, tarolasat ¢&s
megsemmisitését — a miszaki tervekre, haldzati térképekre vonatkozo jogszabalyok
rendelkezéseinek figyelembe vételével — szervezi meg.

Feladata részletesen:

— A feliigyelete ala tartoz6 szervezeti egységeknél a munkavégzés, személyi, targyi és
egyéb feltételeinek biztositdsa és ellendrzése, vagy hataskorét meghalado esetben
kezdeményezés.

— Az irdnyitasa ala tartozé egységek korébe tartozo piac ismerete és kutatidsa a
lehetséges szakteriileti megrendelések elemzése, dontés-eldkészités.

— A megrendeldk, az egyéb egyiittmiikodd szervezetek és a Tarsasdg mitkodésének
szempontjabol fontos szakhatdosdgok vezetdivel jo munkakapcsolat kialakitésa,
fenntartasa.

— Az irdnyitésa ala tartoz6 munkavallalok munkajanak mindségi biztositasa.

— A Térsasag kozmi-iizemeltetés tevékenységi korébe tartozoé vagy ahhoz kapcsolddo
feladat miiszaki-gazdasagi elemzése, értékeld szakvélemény vagy javaslat készitése.

— A Térsasag sajat beruhdzasaban végzett fejlesztések, tovabba vizikozmil épités
véllalkozasi tevékenysége soran engedélyezési kiviteli tervdokumentaciok készitése.

Valtozat: 1 Elérési utvonal:
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— A tarsasagi sajat épitési beruhazéasokat miiszakilag ellendrizni, atvételi és lizembe

helyezési eljarast lebonyolitani.

— A Tarsasag vallalkozés keretében végzett munkainak véllalkozas eldkészitése, tobb

valtozatos miszaki javaslattétel, eldtanulmény, tanulmanykészités, javaslattétel,
koltségbecslés, ajanlattétel készités.

A kiilonboz6 pélyazati kiirasokra (Kozbeszerzési Ertesitd, Onkormanyzatok altal
kiirt palyazatok) a Tarsasag ajanlatanak elkészitése, illetve abban vald
koézremiikodés.

A Tarsasdg muiikodési teriiletén az lizemeld rendszerek miiszaki feliilvizsgalata a
korszerliség és a gazdasagossag érdekében, figyelembe véve a teriileten varhatd
fejlodést, a varhato befektetéseket, s ezek tiikrében miiszaki javaslattétel, az tizemeld
rendszerek fejlesztésére.

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

Az Onkorményzatok altal igényelt adatszolgaltatasok, miiszaki feliilvizsgalatok,
tajékoztatok elkészitése, kapcsolattartas a jegyz6i, muszaki irodakkal.

A jelentkez0 koziileti fogyasztok (bebocsatok) tajékoztatasa, elvi kozmi iizemeltetdi
nyilatkozatok kiaddsa, miiszaki feliilvizsgalat, a kozmiire csatlakozas miszaki,
gazdasagi, a Tarsasdg altal megszabott kovetelmény-rendszerének érvényesitése,
Osszhangban a kozmiives vizellatds szabalyzatdval és az agazati szabvanyokkal,
miiszaki el6irasokkal és jogszabalyokkal.

Vizikdozmi fejlesztési hozzajaruldsok (viz- €és csatornamii) kivetése a jelentkezd Uj
fogyasztokra, a vizikozml fejlesztési hozzdjarulasok miszaki-teriiletenkénti
egységenként torténd fajlagos Osszegének meghatarozasa, azok iddszakos
feliilvizsgalata.

A Tarsasag miikodési teriiletén a zavartalan ivoviz szolgaltatas, szennyvizelvezetés
¢s tisztitas megvalosulédsat - az érvényben 1év0 szabvanyok, miiszaki irdnyelvek ¢€s
jogszabalyi kotelmek betartasa mellett - szakiranyitassal biztositja.

A vallalkozasi szerzddésekben vallaltak maradéktalan teljesitése.

Az ligyvezetés részére miiszaki dontés-el0készito javaslattétel.

Tavlati és éves miiszaki fejlesztési terveket elkésziteni a tarsegységek bevonasaval.
A hazai és kiilfoldi miiszaki és technologiai fejlodést folyamatosan figyelemmel
kisérni szakirodalom, tapasztalatcsere utjan, az 10j eljarasok tarsasdgon beliili
bevezetését elkésziteni, megvalositasukrol — gondoskodni, sziikség esetén
személyesen iranyitani.

A tarsasdg eszkozfejlesztési tervjavaslatait elkésziteni, a tavlati igényeknek
megfelelden.

Az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységeknél biztositja a munka- és tlizvédelmi
eldirasok maradéktalan megvalosulasat.

A beruhdzdsok kapcsan felmeriilé munkabiztonsagi- ¢€s tlizvédelmi kérdésekben
egyeztet a munkavédelmi vezetdvel.

Veszélyes 1étesitmény, gép, munkaeszkoz, technologia iizembe helyezési eljarasa
elott intézkedik annak eldzetes munkavédelmi feliilvizsgalatarol.
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VIL5.1. Epitési dgazatvezetd

Felettese: Beruhazdsi fomérniok

Kozvetlen alarendelt szervek:

— Epitési brigad

Feladata altalaban:

A Téarsasag mélyépitési kivitelezési vallalkozasainak elokészitése, a kivitelezés
megszervezése, iranyitasa, pénziigyi elszdmolasa, a sajatrezsis beruhazasok, feltjitasok
elokészitése, kivitelezése, elszamolasa.

Feladata részletesen:

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

eredményterv eldirdnyzatara, a teriiletét érinté beruhazasi, felujitasi, fenntartasi,
1étszam eldiranyzatokra.

A megrendeldk részére arajanlatot dolgoz ki, javaslatot tesz a vallalasi dij, a
hataridok, az alvallalkozok, a tervmodositas, a szerz6déskotés, a szerz6désmodositas
tekintetében.

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

Anyagkiirast készit, anyag megrendelésre javaslatot tesz, keretszerz6dések
megkotésében a szallitokkal kozremiikodik.

Gondoskodik az engedélyezett tervek szerinti munka elvégzésérdl, a biztonsadgos
munkavégzésrol, javaslatot tesz tervmodositasra, potmunka megrendeltetésre, vezeti
az ¢épitési naplot, felmérési naplot, gondoskodik az elkésziilt munka készre
jelentésérdl, részt vesz munkateriilet atadason, atveszi a munkateriiletet, atadja
megrendelének az elkésziilt Iétesitményt, Osszeallitja a sziikséges szamlat,
szamlaegyeztetésen képviseli a Tarsasag érdekeit.

Igazolja az anyagfelhasznalast.

Biztositja a kivitelezés mindségi kovetelményeit a mindségligyi rendszer eldirdsai
szerint.

Ellendrzest kdvetden igazolja az alvallalkozoi teljesitményeket.

Ellenérzi és értékeli a Tarsasagi célkitlizések, tervek, jogszabalyok, szabvanyok,
szerzOdések teljesiilését az irdnyitasa, felligyelete ald tartozd teriileten: az
anyagfelhasznalasok indokoltsagat.

A Tarsasag mélyépitési kiviteli vallalkozasainak miiszaki elokészitése.

A mélyépitési munkakhoz arajanlatot dolgoz ki.

A Tarsasagi belsé koltségtényezOk felhasznaldsaval kialakitja a vallalkozasi
normatételeket, gondoskodik azok karbantartasarol.

Az arrendeletekkel kapcsolatos informacidk biztositasa és betartasanak ellendrzése.
A koltségvetési kiirds felhasznalasaval koltségvetést késziteni.

A feladatok pontos, hataridében torténd elkészitése.

Gondoskodik az Epitési Kivitelezési Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak
betartasarol, az egyéni €s kollektiv véddeszk6zok haszndlatarol a munkateriileten.
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VIL5.1.1. Epitési brigad
Felettese: Epitési dgazatvezetd

Feladatuk:

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

VI1.5.2. Beruhdazdsi csoport
Felettese: Beruhazdsi fomérniok

Beruhazasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

— A Tarsasag taggyiilése altal jovahagyott beruhdzasi terv végrehajtasi feladatainak
bonyolitasa, iranyitasa, ellendrzése.

— A tervezOi és kivitelezdi szamlak atvizsgalasa, ellenérzése, jovahagyasa. A pénziigyi
felhasznalas nyilvantartasa, a tevékenységgel kapcsolatos jelentések elkészitése.

— A beruhdzésok kivitelezéséhez  sziikséges  engedélyek  beszerzése, a
probaiizemeltetési €s lizembe helyezési eljaras lebonyolitasa.

— Ellendrzi és értékeli a Tarsasagi célkitiizések, tervek, jogszabalyok, szabvanyok,
szerzddések teljesiilését az iranyitasa, feliigyelete ala tartozoé teriileten.

— Beruhdzasok-feltjitasok nyilvantartasanak vezetése, statisztikai és beszamold
jelentések készitése.

— A Térsasag beruhazasi, felujitasi ¢€s fenntartdsi munkdinak eldkészitése,
kiviteleztetése, bonyolitasa, miiszaki ellendrzése, elszamolasa.

— A beruhazasok inditasakor tajékoztatja a munkavédelmi vezetét, a sziikséges
dokumentéciokat atadja.

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

Biztositasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

Vagyonbiztositassal kapcsolatos iigyek intézése:

— Vagyonlista modositasa a biztosito felé.

— Biztositasi  karesemények bejelentése az lizemegységek altal készitett
dokumentumok alapjan.

— Dijbekérés ellendrzése, szdmla igazolasa, felosztasa koltségviselOkre.

Gépjarmiivek biztositasaval kapcsolatban:
— Gépjarmil nyilvantartas, a gépjarmi eléadd adatszolgéltatasa alapjdn a mddosités
végrehajtasa,
— A dijfizetések igazolasa, felosztasa lizemegységekre,

— G¢épkocsi karesemények iigyintézése a helyszinen kitoltott Baleseti bejelentd lap
adatai alapjan, javitasi szamlak visszatérittetése.

Gépjarmiivek stulyaddjaval kapcsolatban:

— Az adok ellendrzése, koltséghelyekre igazolésa,
— Valtozaskor bevallas készitése.
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VIL.5.3. Tervtar, hdalozat-nyilvantartdas

Felettese: Beruhazdsi fomérniok

Tervtari, halozat-nyilvantartasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

A tarsasag birtokaban 1év6 — a tarsasag vagy kiilsé szervek altal készitett — miiszaki
tervdokumentacio, tervezési napld, szakvélemény, tervezési szamitasok, Kivitelezési
tervek, halézati viz- és szennyvizcsatorna térképek kezelése, tarolasa, naprakész
nyilvantartasa;

A tarsasag szolgéltatasi terililetén a tlizcsapok naprakész nyilvantartdsa, a tlizoltosag
részére rendszeres informacidadas;

A tarsasagi beruhdzéasokhoz késziilt és felhasznalt tervdokumentacid, miszaki
leirasok és a kapcsolodo terviratok megdrzése, tarolasa;

A tervekrdl nyilvantartas vezetése, mely tartalmazza a terv targyat, a tervezés évét, a
tervesomagban 1évé dokumentécio rovid leirasat;

A tervtarbol rajzok, terviratok, térképek tarsasagi dolgozo részére csak a tervtarat
feliigyel6 beruhazasi fomérnok engedélyével adhato Ki.

VI11.5.4. Logisztikai csoport

Felettese: Beruhazdsi fomérniok

Feladata altalaban:

Felmérni az egységek gép- és fuvarigényét, gondoskodni azok kielégitésérél. Megszervezni,
végrehajtani és ellendrizni a gép- és jarmiipark gazdasagos és energiatakarékos tizemeltetését.

Gondoskodni a gép- és jarmiipark tervszeri megel6zd karbantartasarol, a meghibasodasok
kijavitasarol. Az ivoviz- €s szennyviz hibaelhéritashoz miihelyhattér biztositasa.

Tarsasagi anyaggazdalkodasi, raktarozasi feladatainak, a kozponti telep gondnoki feladatainak

ellatasa.

Gépiizemeltetési, szallitasi feladatok:

A foldmunkagépek, kisgépek, nehézgépek kozponti iranyitasu tehergépjarmiivek
izemképességének kozuti forgalomra alkalmassaganak fenntartasa.

A szallitasi és gépigények rangsoroldsa, kielégitése, a napi, heti program
Osszeallitasa.

A gépilizemnaplok, menetlevelek igazolasa a teljesitmények ellendrzése.

A tarsasag gép- €s jarmijavitasi tervét elkésziteni €s végrehajtani.

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

A gép- és jarmialkatrészek, iizem- és kendanyagok megrendelését biztositani.
Miszaki vizsgdk Tltemezése, lebonyolitasa, kapcsolattartas a kozlekedési
szakhatdsaggal.

A gépjarmiivek miiszaki és forgalom-biztonsagi allapot fenntartasa.

A foldmunkagépek lizemoras szamlalor mitkodoképességének biztositasa.
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— A kijavitott gépeket és jarmiiveket miiszakilag atvenni a kodzponti vagy idegen

mihelytdl, azok szamlait tételesen ellendrizni a javitdsi és fenntartdsi koltségeket
elszdmolni gépekre, jarmiivekre, berendezésekre.

A gépiizemeltetési és szallitasi koltségek alakuldsat rendszeresen elemezni, s a
koltségek csokkentése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni,

A tarsegységek és a gazdasagi vezetés részére a gép- €s jarmiallomanyra vonatkozé
miiszaki-, gazdasagi adatokat szolgaltatni.

A szallitassal kapcsolatos jelentések Osszeallitasat, hataridore valo elkiildését
megszervezni, végrehajtani.

A gépkezeldk, gépjarmiivezetdk szakmai iranyitasa, tovabbképzésérdl gondoskodas.
A jarmuvek, kis- és nehézgépek biztonsagos lizemelése érdekében kapcsolatot tart a
munkavédelmi vezetdvel és az emeldgép tligyintézdvel.

Gépmiihely feladatai:

A gépjarmiivek, foldmunkagépek, kisgépek, nehézgépek javitasa, karbantartasa.
Lakatos, forgacsold, hegeszté munkak végzése.

Szennyvizszivattyuk javitasa, felujitasa.

Ivoviz, szennyviz hibaelharitasok, haldzatépitések miihely hatterének biztositasa.

A gazdasdgos anyag-alkatrész felhasznalas.

A javitasi-felujitasi miiveletek sordn célszerti és gazdasagos modszer valasztasa.
Gondoskodni a gépek, szerszamok biztonsdgos mikodésérél, a karbantartasok,
javitasok, gyartdsok soran a biztonsagi eldirasok betartasarol.

Anyaggazdalkodasi feladatok:

— A Tarsasag miukodéséhez sziikséges anyagok hataridére, a leggazdasagosabb

JO4

forrasbol torténd beszerzése, helyszinre szallittatasa.

— A véarhat6 szallitasi id6pontokrdl a fogadd egységeket - a felkésziilés érdekében-

elézetesen ¢és megfeleld idoben értesiteni.

— Az agazatvezetok, egységvezetOk, raktaros anyagbeszerzési igényeinek Osszesitése,

jovahagyas utan az eldzetes rendelések eldkészitése, a beszerzés lebonyolitasa,
raktari bevételezés utan készpénzes beszerzések esetén a pénztarral torténd
elszamolas.

— Az anyagbeszerzések fizetési modjakeént a banki utalds elérése, engedélyeztetése a

szallitonal.

— Beszerzési  forrasok feltarasa, tavolsag, ar tekintetében a gazdasdgossag

kovetelményeinek szem elott tartasaval.

— A meglévo készletek figyelemmel kisérése, azok sziikség szerinti atcsoportositasa,

az litemesség, miiszaki megfeleldség biztositasa.

— Raktarkészletek minimum és maximum készletének megallapitasa, szinten tartasa.
— Az elfekvo készleteket feltarni azt a beruhazasi fomérnok kozremiukodésével

felszamolni; elsésorban eladéssal, értékesitéssel végsd indokolt esetben
selejtezéssel.

Raktarozasi feladatok:

— A Tarsasag tevékenységéhez sziikséges anyagok fogydeszkozok készletezése,

nyilvantartasa, raktarozésa, a raktari adminisztracio végzése, anyagfelhasznalés
jelentés elkészitése.
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— A raktarhoz beérkez6 termékek atvételét, bizonylatoldsat megszervezni, tarolni, a
tarolasnal a mindségvédelmi eldirdsokat betartani.

— A belsé és kiilsé raktarban a rend, attekinthetdség, a szakszeri tarolds ¢és az
anyagvédelem biztositasa.

— A vizmérd hitelesitések megrendelése, nyilvantartasa, a szallitas megszervezése.

— A hibaelharitasi, javitdsi anyagok biztonsagi készletének kialakitdsa, a sziikséges
utanrendelések kezdeményezése.

— A vizbekotési anyagok, 1 vizmérdorak minimalis készletének biztositasa.

— A munkaruha, véddruha igény felmérése €s javaslattétel a mennyiségi beszerzésre.

— A dolgozoéknak kiadott szerszdmok, munkaruhdk, fogyoeszk6zok nyilvantartdsa, a
kilépd dolgozok elszamoltataskor a tartozas kimutatasa.

— Az anyag, fogyoeszkdz, szerszam, munkaruha, védoéruha, alkatrész leltarozas
elokészitése, a lebonyolitasban, kiértékelésben torténd részvétel.

— Idbszakos rovancsoldssal a nyilvantartds szerinti és a tényleges készlet
egyezOségének ellendrzése.

— Statisztikai adatszolgaltatas.

Gondnoki feladatok:

— A kozponti telephelyen altalanos telepi rend, tisztasdg kialakitasa, fenntartasa, az
¢épiilet rendeltetésszerii hasznalhatdsaganak biztositdsa, a kozmilivek karbantartasa,
izemeltetése.

— A telep kdrnyezetvédelmi, tlizrendészeti feladatainak ellatésa.

— A porta- és érszolgalat megszervezése, munkajuk ellendrzése.

— A takariton0k munkdjanak iranyitasa, ellenorzése.

— Az étkeztetéssel Osszefiiggd teendok megszervezése.

VIL.6. Gazdasagi igazgato

Felettese: Altalinos iigyvezeti igazgato helyettes

Kozvetlen beosztottai:

— Kontroller
— Informatikus
— Adatvédelmi felelds

Kozvetlen alarendelt szervek:

— Pénziigyi- szamviteli csoport

— Munkaiigyi csoport

— Ugyfélszolgalati iroda

— lktato

— Foglalkozas egészségiigyi szolgalat

Feladata daltalaban:

Végrehajtja a tarsasdg gazdasagi feladatait. Szakmailag irdnyitja, szervezi, Osszefogja és
ellenérzi a tarsasdg pénziigyi, szadmviteli, munkaiigyi, szocialpolitikai, valamint
ligyfélszolgalati tevékenységét. A tarsasdg szervezeti- ¢s miikodési szabalyzatiban és a
képviseleti- és alairasi jogosultsagra vonatkozo intézkedésekben foglaltaknak megfeleléen az
ligyvezetd igazgatd altal atruhdzott hataskdrben dont, jogokat szerez. Kotelezettséget vallal és
képviseleti feladatokat lat el a tervek végrehajtasahoz sziikséges gazdasagi vonatkozasi
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kérdésekben. Kozremiikodik az iigyvezetéi dontések elokészitésében. Egyiitt mikodik az
ligyvezetd igazgatoval, és az altalanos iligyvezetd helyettessel azok hatdskorébe tartozo
feladatok megoldadsa sordn. Figyelembe veszi és tamaszkodik a konyvvizsgald
megallapitasaira.

Feladata és hataskore részletesen:
Elkésziti:

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

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

— Az érdekeltségi rendszerek kialakitasanak javaslatat.

— A tarsasag szamitdgépen nyugvo informacids rendszerét.

— A kintlévéségek behajtasat.

— A tarsasag szamviteli politikajat és szamlarend;jét.

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

— A tarsasag éves beszamologjat.

— A gazdasagi jellegli elemzéseket, értékeléseket €s jelentéseket.

— A viz- és csatornadij kialakitasahoz sziikséges alapadatokat.

— Gazdasagi szamitasokkal alatamasztott szocialpolitikai tervjavaslatat.

— A tarsasag tevékenységével kapcsolatos pénziigyi realizalasok feltételrendszerét.

Véleményezi:

— A fontosabb gazdasagi- pénziigyi kotelezettségek vallalasat.

— Az eszkozfejlesztést, a kozép- €s hosszulejarata hitelek felvételét és visszafizetési
itemeét.

— A szerzddéses kotelezettségvallalasok pénziigyi feltételeit.

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

— Ugyvezetd igazgatoi utasitds és szabalyzat tervezet, koncepcié kialakitast, valamint
ezek feliilvizsgalatat.

Jovahagyja (dont):

— Az ligyvezetd igazgatoval egyiitt jovahagyja a tarsasagi szamlarendet €és szamviteli
politikat.

— Operativ pénzellatas eldiranyzatait.

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

— A szallitokkal a szerzodéskotés és értékesités fizetési feltételeit.

— Az utokalkulacios elszamoldsi modszereket €és a szamitas alapjaul szolgalo
bizonylati rendet.

— A vagyonmegallapit6 leltar szamviteli vonatkozasu feltételeit.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi:

A feliigyelete ala tartozo munkaszervezetek tevékenységét €s ezaltal végrehajtja a gazdasagi-.
pénziigyi, szadmviteli, munkaiigyi, szocialpolitikai, valamint {igyfélszolgalati feladatokat,
kiilonosképpen figyelemmel kiséri:

— Az éves lizleti terv végrehajtasat (arbevétel, eszkdzgazdalkodas, eredményalakulas,
munkaeré és bérgazdalkodas).
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— A tarsasdg zavartalan pénzellatasat és fizetOképességét, (pénziigyi rendszer
miitkodését).

— A mindenkori érvényes jogszabalyok szerinti ad6zasi feladatokat.

— Az évkozi és vagyonmegallapito leltarozast.

— A tarsasdg altal kiadott gazdasdgi vonatkozdsu szabalyzatok, utasitdsok,
rendelkezések elokészitését és végrehajtasat.

— A szamléazésok rendjét, a vevoi teljesitések esedékességét ellendrzi, szamon tartja, a
késedelmi kamatok benyujtasara intézkedik.

— Gondoskodik a Tarsasag mas gazdalkodd szervezet felé fenndllo kotelezettségei
teljesitésérol.

— A Térsasag dolgozdinak munka- és bériigyi adatait, a munkaviszony létrejottével,
munkaszerzodés modositasaval és a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos
feladatokat.

— A jogszabdlyoknak megfeleléen az adatrogzitést és feldolgozast (szamviteli és
pénziigyi rendszer miikddését, statisztikat).

— A szamitogépen alapuld informéciorendszer l1étrehozasat, karbantartasat, mikodését.

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

— Az elszamoltatasok rendjének kialakitasat.

— A tarsasagi tulajdon védelmét szolgalod és feladatkorébe tartozd nyilvantartasokat,
elszadmolasokat, bizonylati okmanyfegyelmet.

— A szolgéltatd ¢és ¢épitési kivitelezési agazatok éves eredményeinek értékelését,
figyelemmel a tarsasagi 6sztonzési rendszerben foglaltakra.

— A tarsasag kozpontjaban iktatasi feladatokat.

— A sajat szakteriiletén a vezetdi €s folyamatba épitett ellendrzés mitkodését.

— A munkavédelmi-, tizvédelmi eszk6zok, berendezések beszerzéséhez, az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos munkakoriilmények megteremtéséhez a pénziigyi
fedezet biztositasat.

VIL.6.1. Pénziigyi- szamviteli csoport
Felettese: Gazdasagi igazgato

Feladata altalaban:

A téarsasag pénz- €s hitelgazdalkodasanak lebonyolitdsa. A mindenkor érvényes jogszabalyok
alapjan az adozassal, pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatdsa. A szallitéi szamlak
feliilvizsgalata, a kimend szamldk (viz- és csatornadij szadmlakat kivéve) elkészitése. A
szerzOdések nyilvantartdsa, a teljesités folyamatos figyelemmel kisérése. A hazipénztar
kezelése.

A mindenkor érvényes szamviteli torvény alapjan a tarsasagi konyvek vezetése, az
anyagkonyvelési, eszkoz-nyilvantartasi feladatok ellatdsa. A leltarutasitasok elkészitése. Az
éves beszamold €s eredmény-kimutatds elkészitése. Kozremilkddik a tarsasag szamviteli
politikdjanak és szadmlarendjének elkészitésében.
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Pénziigyi feladatok

A Tarsasag pénzforgalmanak bonyolitasa, a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek
teljesitése, a fokonyvi konyvelés, zarads, utokalkulacié koordinalasa, folyamatos
informécioszolgaltatds a gazdasagi igazgato, illetdleg a konyvvizsgadld részére. Ennek
érdekében:

— Nyilvantartja a szallitdoi szamlékat, gondoskodik azok utalvdnyoztatasarol és
hataridében torténd kiegyenlitésérol.

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

— A Tarsasag bankszamlaival kapcsolatos tevékenység ellatasa, a befolyt
pénzosszegek naprakész kivezetése a kovetelések koziil, illetve az értékesitési
csoport részére dokumentalt atadasa.

— 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 bankszadmlan 1évo be- és kifizetések pénziigyi kivezetése a viz- és csatornadij
kivételével.

— A fizetési hataridok letelte utan, ajanlott levélben felszolitja a nem fizetd vevoket, és
az itt feltiintetett hataridok utan, a nem fizetoket peresitésre tovabbitja.

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

— Munkabéreket, szamfejtett egyéb jaranddsagokat pénziigyileg lebonyolitani.

— Statisztikai jelentések készitése.

— A bizonylatok folyamatos konyvelésre torténd tovabbitasa, konyvelés utani
megorzése.

— Az ad6zashoz kapcsolodoan havonta, illetve negyedévente egyeztetés a konyveldvel.

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

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

— A térsasag pénziigyi koveteléseinek bizonylatait a jogi képviseld felé tovabbitani, a
koveteléseknek a felszamolasi eljarasban torténd érvényesitése céljabol.

— A peresitési eljarasra atadott kovetelések negyedévenként, negyedévet kovetd ho 30-
1g torténd dokumentalt egyeztetése.

— A vevok folyoszamla egyeztetése oktober 31-1 allapotnak megfelelden, legkésobb
december 5-ig.

— Az ado6 elszdmolasi iroda altal kozoltek hataridében torténd elvégzése.

— A gazdasagi igazgato folyamatos tajékoztatasa a pénzforgalomrol.

— Havonta, illetve sziikség szerint pénzforgalmi terv készitése.

— A szamwviteli €s bizonylati fegyelem betartasa.

— A mindenkori elbéirdsoknak megfeleld jelentés, adatszolgéltatas hataridében,
szakszerlien torténd elkészitése.

— A havi rendszeres adobevallasok elektronikus uton torténd teljesitése az APEH felé.

— A pénztar feliigyelete, ellendrzése.
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Pénztar kezelési feladatok

— Az eldirt pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése €s adatszolgaltatas.
— A pénztari kifizetéseket és bevételezések ellatasa.
— Naponta, az el6z0 napi pénztir egyenleg figyelembevételével meghatarozni a

készpénzsziikségletet, a pénzintézettdl felvételre keriild készpénz Osszegét; a
készpénzigényléshez a sziikséges bizonylat kiallitasa, a pénzszallitas eldirasok
szerinti lebonyolitasa.

— Pénztarban elhelyezett készpénz, kotvények, értékpapirok biztositdsarol, 6rzésrdl

gondoskodni.

— Szigor szamadasi kotelezettség ald tartozd nyomtatvanyokat a hatalyos ligyvezetd

igazgatoi utasitas szerint kezelni.

— A Tarsasdg hasznalataban 1év0 bélyegzokrol naprakész nyilvantartas vezetése.

Sziikség esetén a bélyegzok szabalyszeri selejtezésérol intézkedés.

Fdékonyvi konyvelési feladatok

— A beérkezett bizonylatokat (vevo, szallito, pénztar, bank és vegyes) alaki és tartalmi

szempontbol ellendrzi, azokat kontirozasra és szamitogépes feldolgozasra elokésziti
és lekonyveli.

A fékonyvi szamlakat folyamatosan rendezi.

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

A folyamatos és zarlati munkdkhoz sziikséges feladdsok ¢és adatszolgaltatasok
hataridd iitemtervét dsszeallitja és kiadasra elokésziti.

A zarlatokrol havonta elkésziti a fokonyvi kivonatot és az utdkalkulaciét minden
hoénap 25-ig, valamint negyedévente a fokonyvi kartonokat és a vevénkénti, ill.
szallitonkénti folydszamlat.

A megfelel6 adatszolgaltatds hataridoben és szakszerlien torténd elvégzéséért
felelds.

Az adozassal (AFA és egyéb adok) Osszefiiged, eldirt fékonyvi nyilvantartasi
feladatok ellatdsa, a koltségvetési kapcsolatok egyenlegének egyeztetése, az
addbevallassal valo egyezdség biztositasa,

Az AFA nyilvantartas havonkénti elkészitése.

A vevo- €s szallito szamlak, a dolgozoéi tartozasok folyamatos egyeztetése.

A beérkezett, nem anyagjellegli szamlak atvétele, Orzése, kezelése,

A behajthatatlannak itélt tartozasok Osszeallitdsa, kimutatisa €s tovabbitdsa
gazdasagi igazgato felé.

Targyi eszkoz nyilvantartdsi feladatok

"r

— Az eldirasoknak megfeleléen végezni a Tarsasag targyi eszkozeinek nyilvantartasat,

az alapbizonylatokat a szabalyoknak megfelelden feliilvizsgélni, gépi feldolgozasra
elokésziteni, konyvelni.

— A targyi eszk6zok nyilvantartasanak, allomanyvaltozasanak, értékcsokkenésének az

eldirt feladdsoknak gépi Uton valo feldolgozédsa, az eszkozokkel kapcsolatos
eldirasok szerinti informaciok szolgéltatasa.

— Az amortizacidés kulcsok meghatirozasa, az amortizacié koltséghelyre torténd

feladasa.
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— Az analitikus nyilvantartasoknal fokonyvi feladds készitése és tovabbitasa a
konyvelés felé, a nyilvantartdas negyedévenkénti egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel, negyedévenként egyezteti a befejezetlen beruhazésokat a beruhazasi
fomérnokkel.

— Ev kozben folyamatos és dokumentélt rovancsolasa a nyilvantartott eszkozoknek.
Az esetleges eltérések rendezésének kezdeményezése a gazdasagi igazgato felé.

— Az éves vagyonmegallapitd leltdrozas elOkészitésében, lebonyolitasaban,
értékelésében aktiv részvétel. A leltdrozéas elkészitése soran selejtezési javaslat
készitése, véleményeztetése az altalanos ligyvezetd igazgatdval és a gazdasagi
igazgatdval, jovahagyatasa az ligyvezetd igazgatoval.

— végrehajtott selejtezések szabalyszeriségének folyamatos ellenérzése és azok
elszamolasa.

VIIL.6.2. Munkaiigyi csoport
Felettese: Gazdasdgi igazgato

Feladata altalaban:

A bér- és munkaerd-gazdalkodas szervezése, iranyitasa, ellendrzése, az ezzel kapcsolatos
tervek elkészitése, a munkaid6-kihasznalds vizsgalata, elemzése, a sziikséges javaslatok
kidolgozasa. A tarsasagi személyzeti munka ellatdsa. A munkatigyi jogszabalyok betartasarol
val6 gondoskodas.

A bérelszamolassal, béren kiviili juttatdsokkal, dolgozoi tartozasokkal kapcsolatos feladatok
ellatdsa. A tarsadalombiztositassal ¢s addzassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a
szolgaltatasok lebonyolitasa.

A tarsasagi kollektiv szerzddés elOkészitése, végrehajtdsanak szervezése, iranyitasa,
ellendrzese.

A feladatok ellatasaval kapcsolatos adatszolgaltatasok ellatasa.

Munkaiigyi feladatok

— Felvételnél a munkavallaloval a munkaszerz6dés el6készitése.

— Be- ¢s kilépd munkavallaldk jelentése a hatésagoknak.

— Az U belépd dolgozok felvétel eldtti munkavédelmi-, tlizvédelmi oktatasra
iranyitdsa a munkavédelmi vezet6hoz.

— Munkaerdmozgésrol nyilvantartas vezetes, munkaiigyi statisztikdhoz
adatszolgaltatas, kiilonboz6é munkaiigyi nyilvantartasok vezetése.

— Nyugdijasok nyilvantartésa.

— Munkaiigyi statisztikak hataridore torténd teljesitése.

— Ado6 nyilatkozatok, jovedelem igazolasok hataridére valo kiadésa.

— Munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasa.

— Munkavallalok munkaiigyi- és bér reklamacidinak intézése.

— Szamitogépen 1évO nyilvantartds naprakész vezetése.

— Eves szabadsag megallapitasa, felvezetése, a dolgozok értesitése, nyilvantartasa.

— Béremelés kiértesitése.

— A személyi anyagok kezelése, folyamatos vezetése, kiegészitése.

— Az 4lloményon kiviili bérek jogszeriiségének ellendrzése.
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— Ellatni a szellemi foglalkozasu dolgozdk premizalasaval kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat.

— Eldsegiteni a munkaerd-gazdalkodéassal kapcsolatos rendelkezések betartasat a
munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetdknél.

— A hiiségjutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

— Jelentést késziteni a tarsasag vezetdi részére havi, negyedéves, éves bontdsban a
munkajogi és dllomanyi 1étszamrol.

— A tarsasagot érintd barmely szerv altal kiadott - munkatigyi, személyzeti és oktatasi
munkat érinté - jogszabdlyokat figyelemmel kisérni, arrol a tarsasag illetékes
vezetdit tajékoztatni, a végrehajtasara intézkedni.

— Jelenteni a foglalkozéas egészségiigyi szolgélatnak a tartos tavollét (15 munkanap)
utan munkara jelentkez6 dolgozot, orvosi alkalmassagi vizsgalat elvégzése céljabol.

Munkabér elszamolasi feladatok

— Az esedékes munkabérek és béren kiviili juttatdsok a munkabér-elszamolasok és
egyéb alapbizonylatok alapjan utalasra torténd tovabbitasa a pénziigyi- és szamviteli
csoport részére.

— A havi béradatokat szamviteli, utdkalkulacids, bérstatisztikai szempontbol
csoportositani (munkaszamokra felosztani) és hataridében tovabbitani, egyeztetni a
fokonyvi konyveléssel.

— Az igazolatlan mulasztasokat figyelemmel kisérni, a szankciondlas érdekében az
érdekelt vezetoket tajékoztatni.

— Az 6sszes munkavallalo tartozasait folyamatosan €s naprakészen vezetni, a fokonyvi
konyveléssel egyeztetni és gondoskodni a levonasrol, illetve atutalasrol.

— A levonésokrol jogcimenként a fokonyvi konyvelés részére havonta feladast
késziteni.

— A szamfejtett munkabérek fokonyvi konyveléséhez sziikséges 0sszesitok elkészitése,
a munkabér kifizetéséhez kapcsolddd ado- ¢és jarulékfizetési kotelezettségek
kiszamitasa.

— Elkésziteni a munkabérek kifizetéséhez kapcsolodo statisztikai beszamoldkat (havi,
negyedéves €s éves bérstatisztikakat, az SZJA bevallashoz kapcsoldodo beszamolot).

— A tarsasagi kollektiv szerz6dés megkdtésének, modositasanak elokészitése,

Tarsadalombiztositasi feladatok

— A tarsadalombiztositasi szolgaltatasokat havonta a jogszabalyoknak megfeleléen
szamfejteni és ellendrizni, gondoskodni a bérekkel egyiitt, hataridoben torténd
kifizetésekrol, a szamfejtett 6sszegek nyilvantartasa.

— Munkaviszony-nyilvantarto lap vezetése a Tarsasag munkavallaloirol, a ki- és
belépd dolgozok folyamatos dokumentalasa.

— A tarsadalombiztositasi szolgaltatasokkal Osszefiiggd igazolasok elkészitése,
hataridében torténd tovabbitasa.

— A Nyugdijbiztositasi Igazgatosag részére a kilépett dolgozdk jarulék-elszamolasi
lapjanak magneses adathordozon torténd atadasa.

— A Tarsasag altal torténd jarulékok utaldsara feladast késziteni, intézkedni az utalas
hataridében torténd pénziigyi rendezésére.

— Vezetni a segélyezési, "csaladi potlék", "gyes" pénztarnaplot.

— Megkérni ¢€s kiildeni a csaladi potlek, gyes folytatolagos igazolvanyokat.

— Havonta igényli a betegbiztositasi igazolvanyokat €s sziikség szerint érvényteleniti.
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— A betegszabadsag nyilvantartasaval és szamfejtésével kapcsolatos tigyek intézése.

— Munkabalesetek, foglalkozasi megbetegedések ligyében folyamatosan egyeztet a
munkavédelmi vezetdvel és a foglalkozas-egészségligyi szolgalattal.

— A baleseti nyilvantartas vezetése, az ezzel kapcsolatos tigyek intézése.

— A megvaltozott munkaképességli dolgozokkal és a rehabilitacidval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

— Intézni, elékésziteni a nyugdijba, rokkantsdgi nyugdijba vonuld dolgozok
nyugdijazasi iigyeit.

— A nyugdijazassal kapcsolatos igazolasok elkészitése, a nyilvantartasuk vezetése,
adatokat szolgaltatasa.

— Havonta elkésziteni a tarsadalombiztositas Osszesitd statisztikajat.

— A munkatigyi nyilvantart6 lapokat - jarulék-elszamolasi nyilvantart6 lapokat évente
hataridére leadni.

— Negyedévente dokumentaltan egyezteti a nyilvantartasat a fokonyvi konyveléssel, az
esetleges eltérések dokumentalt rendezése.

— Magéannyugdij jarulékkal és nyugdijpénztarakkal kapcsolatos bevallasok benyujtasa,
egyeztetése a fokonyvi konyveléssel.

— Nyugdijpénztari egyeztetések elvégzése.

VIL6.3. Ugyfélszolgdlati iroda
Felettese: Gazdasagi igazgato

Kozvetlen alarendelt szervek:
— Dijbeszedd, leolvaso csoport
Feladata altalaban:

Szakmailag iranyitja, szervezi, dsszefogja €s ellendrizni a Tarsasag tigyfélszolgalati, vizméro-
leolvasasi, rogzitési, szamlazasi, dijbeszedési, elszdmolasi, kintlévoség kezelési és a
reklamaciok helyszini kivizsgalasi feladatait.

A panaszos ligyek kivizsgalasdban betartatja, betartatja a jogszerli kivizsgalas eldirasait.

Rendszeres egyeztetés a pénziigyi- €s szamviteli csoporttal.

Feladata részletesen

— A Térsasag ellatasi teriiletén 1évo lakossagi- €s koziileti fogyasztok viz-, szennyviz
szamlainak elkészitése, a vizmérd leolvaso- dijbeszedo altal leolvasott és a PSION
késziilékbe rogzitett adatok alapjan.

— Gondoskodni a koziileti- és lakossagi szamlak hataridoben torténd elkészitésérol.

— A lakossagi szamlakat kéthavonta, két példanyban kell elkésziteni és fizetési mod
szerint csoportositani.

— Az elkésziilt koziileti szamlék, a csekkel, vagy csoportos beszedési megbizassal
fizetd lakossagi szamlak maradéktalan postazasa.

— A készpénzzel fizetd lakossagi szamlak dijbeszeddk részére torténd kiadasa.

— Intézkedni a csoportos beszedési megbizasok benyujtasara.

— Lakossagi kozmifejlesztési szamlak kiallitasa.

— A havonta elkésziilt szamlak és esetleges helyesbitések alapjan arbevételi feladas
készitése pénziigyi- és szamviteli csoport részére.
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Havonta feladas készitése a pénziigyi- és szamviteli csoport részére a lekonyvelt viz-

¢s csatornadij befizetésekrdl, mely alapjan irasos egyeztetdt késziteneck a vevo

foly6szamlaval.

A gazdasagi igazgato részére informacio adas az értékesités mennyiségi és pénziigyi

adatairol.

A kibocsatott szamlakra torténd befizetések naprakész vezetése a banki és a

pénztarbizonylatok alapjan.

A dijbeszeddk napi befizetéseinek ellenérzése, azonnali intézkedés az esetlegesen

el6forduld befizetési elmaradds megsziintetésérol.

A dijbeszeddk hatariddre torténd elszdmoltatasa.

Havonta folydszdmla kivonat készitése, irdsos dokumentalt egyeztetése a fokonyvi

konyveléssel.

A foly6szamla kivonat alapjan intézkedést tenni a nem fizetd

= Lakossagi fogyasztok felé, irasban felszdlitani a hataridében torténd fizetésre.

= Lakossagi fogyasztd esetében az ivoviz szolgaltatas szikitéssel torténd
korlatozasat a gazdasagi igazgato egyedileg mérlegeli és donti el.

= Kaoziletek esetében a hatalyos 38/1995. (IV.5.) Korm. rendelet alapjan irasban

kell felszodlitani a hataridében torténd fizetésre. Ezen hataridé be nem tartasa

esetén ajanlott levélben kikotés elotti utolso felszolitast kiildeni a fogyasztonak.

A fenti koziileti eljaras eredménytelensége esetén az elére egyeztetett

idépontban - a gazdasagi igazgatd hozzajaruldsaval - kozileti fogyasztot

kizaréasra atadni a miiszaki csoportnak.

Az elkildott felszolitd levelekben kozolt fizetési hataridé letelte utan, havonta,

behajtasra, illetve peres eljarasra tovabbitani a sziikséges bizonylatokat.

A behajtasra, peres eljarasra atadott fogyasztokat negyedévenként - a targy

negyedévet kovetd 30-ig - dokumentalva egyezteti a pénziigyi- és szamviteli

csoporttal.

Evente - oktober 31-i éllapotnak megfeleléen -, legkésébb december 5-ig a

kovetelésekrol irasos egyenlegkoz16t kiildeni a nem lakossagi fogyasztoknak.

A fogyasztoi levelek, reklamaciok érdemben, hatariddben (30 napon beliil) torténd

intézése.

Nyilvantartani a Tarsasag miitkodési teriiletén végzett viz-, €s csatorna bekotéseket

Uj bekotés esetén a dokumentumok tartalmat ellendrizni, egyezéség esetén

rogziteni.

Szerzddést kot a fogyasztokkal, nyilvantartja és karbantartja azok szerzddéseit.

A haldzati ellendrzé csoport altal készitett jegyzOkonyveket havonta egyezteti a

nyilvantartasaval, hianyossag esetén dokumentaltan javitja a nyilvantartast,

intézkedés megtétele a hianyossagok potlasarol.

Evente egy alkalommal a nem lakossagi fogyasztok napi atlagos viz és csatorna

fogyasztasat Osszeveti a bekdtéskor megvaltott napi viz €s csatorna kontingenssel,

tallépés esetén kiszamlazni a fogyaszté felé a fizetendd kozmiifejlesztési

hozz4jarulas kiilonbozetét.

A mindenkori eldirdsoknak megfelel6 adatszolgaltatas, jelentés hataridében,

szakszerlien torténd elkészitése.

Ugyfélfogadasi napokon a fogyasztok kérését érdemben elintézni, a sziikséges

egyeztetést €s tajékoztatast megadni, a fogyasztokkal mindenkor a legudvariasabban

viselkedni, a Téarsasag érdekeit képviselve cselekedni.
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— Az éves rendszeres mérohitelesitéshez, minden év elején teriileti, lakossagi ¢és
koziileti bontasban listat készit, a targyévben esedékes mérdcserékrol.

— A méréellendérzésbol adodoan - figyelemmel a helyi rendeletekre - elkésziti a viz- és
csatornadijrol szolo biintetészamlat a vizellatdsi agazatvezetd fomérnok javaslata
alapjan.

— Kiilonbozeti szamlat készit, amennyiben valamelyik fogyaszté nem megfeleld
kategdriaba van sorolva.

— Fel nem lelhetd fogyasztok felderitése hatosagi segitséggel, sikertelenség esetén a
bekotés ideiglenes sziineteltetése a miiszaki csoport kdzremiikodésével.

Ellendrzési feladatok

— A Tarsasag ellatasi teriiletén a vizfogyasztok és szennyvizbebocsatok, valamint a
fogyasztasrol készilt szamldk alaki, tartalmi ellendrzése, szamviteli eldirasok
betartasa, és beszedésiik tételes ellendrzése.

— Osszehasonlitani a vizellatisba és szennyvizelvezetésbe bekotott fogyasztok
szamlazasi torzsadataiban torténd meglétét.

— Ellendrzi a PSION adatbazis feltoltését.

— Figyelni a PSION adatbazisban a nulla vagy becsiilt fogyasztasokat, utobbinal annak
szamszeriségét is. Az adatbazisban kiilon jeldlni kell a becsiilt fogyasztasokat.

— Az elkésziilt cserejegyzOkonyvek alapjan a fogyasztoi adatbdzis modositasa, a
leszerelt vizméro allasardl szo16 szamla elkészitése.

— A fogyasztok vagy a dijbeszedok, illetve egyéb bejelentések alapjan a sziikséges
intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

— Figyelemmel kisérni a szamldk hataridére torténd elkészitését, valamint azok
dijbeszeddk részére, illetve postara torténd idobeni feladasat.

— A dijbeszeddk befizetésének ellendrzése.

— A nem fizetd fogyasztok felé a sziikséges intézkedések maradéktalan végrehajtasat
ellendrzi.

— A problémdk gyorsabb tisztazasa érdekében sziikséges esetben a fogyasztoi helyeken
kell a felmeriilé kérdéseket rendezni, vagy az ellenOrzést végezni, annak irdsos
dokumentalasaval.

— A fogyasztoi szerzddés-kotesek veégrehajtasanak ellendrzése.

— Ellendrzi, hogy a dijbeszedd-leolvasd mely fogyasztasi helyeket nem olvasta le és
miért.

VIL.6.3.1. Dijbeszedo, leolvaso csoport
Felettese: Ugyfélszolgdlati vezeté

Vizmeéro leolvasassal kapcsolatos feladatok

— A vizmérd leolvaséasakor a pontos mérdallas PSION késziilékbe torténd rogzitése.

— A Tarsashdzi fogyasztok vizora leolvasdsanak iddpontjat a 1épcséhazankénti
hirdetétablan eldre jelezni kell. A jelzett idOpontban koteles a leolvasast elvégezni.

— Becsiilt fogyasztasi adat felvezetésénél meg kell jelolni a becslés tényét "B
betlijelzéssel. A becslés okarodl a fogyasztot és ligyintézojét koteles tajékoztatni.

— Leolvasaskor koteles ellendrizni a vizmérd szamat, allapotat, a zarak meglétét,
sériilésmentes allapotat. A tapasztalt rendellenességeket a PSION késziilékbe, vagy
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kiilon Informacios lapon rogziteni, a fogyasztoval alairatni és a soron kovetkezd
elszdmolaskor az ligyintéz6 részére atadni.

A leolvasasra atvett adatbazis folyamatos, de legkésObb az atvételtdl szamitott 30
napon beliil torténd atadasa az iigyintézo részére.

Dijbeszedéssel kapcsolatos feladatok

A dijbeszedési idOszakban atveszi a korzetéhez tartozd szamlakat. A szamlak
kivonatos listdjanak egyeztetése az atvételkor kotelez6. Amennyiben eltérés
mutatkozik, az eltérés okat az tigyintézdvel azonnal egyeztetni kell és csak az eltérés
rendezése esetében vehetdk at beszedésre a szamlak.

A szamlak atvételét kovetden a dijbeszedést meg kell kezdeni.

A beszedés soran a szamlat aldirassal és datummal ellatva kell atadni a fogyasztd
részére az ellenértékként atvett pénz ellenében.

A beszedett dijakat naponta postai csekken fel kell adni az érvényben 1évo
ligyvezetd igazgatdi utasitds elbirasainak megfeleléen. Amennyiben ez nem
lehetséges, akkor a kovetkezé napon postanyitaskor (indokolt esetben a tarsasag
pénztaraban) kell a befizetést teljesiteni.

A Dbeszedett dijak a sajat készpénzzel egyiitt nem tarolhatok. A dijbeszedd
korzetében be nem szedett hatralékos szamlak beszedésére ismételt kisérletet kell
tenni. Amennyiben az ismételt kisérlet eredménytelen, a szamlan ezt a tényt
rogziteni kell, és tovabbi ligyintézésre atadni az elszamoltatd részére. A be nem
szedett szamlak mellé az ujboli leolvasasi kisérlet idépontjardl szold értesitd
masolati példanyat csatolni kell.

Amennyiben a szamla bemutatasanak idépontjaban a fogyaszto nem tartézkodik otthon:

Az erre a célra rendszeresitett értesiton tajékoztatni koteles a fogyasztot a beszedés
1) id6pontjardl és a szamla Gsszegerol.

A dijbeszedd a megadott idOpontban koteles a fogyasztondl megjelenni és a szamla
ellenértékének beszedésére kisérletet tenni.

Ismételt sikertelenség esetén a beszedési kisérletek idOpontjait a szamlara ravezeti €s
a szamlat elszamolaskor tovabbi intézkedésre atadja az ligyintézo részére.

Amennyiben a szamla beszedésének idopontjaban a fogyaszto a lakdsan tartozkodik, de nem
tud fizetni:

A szdmlara ra kell vezetni, hogy a szdmla Gsszegét a fogyaszto elismeri, illetve nem
ismeri el és al4 kell iratni.

Amennyiben nem ismeri el, tisztazni kell annak okét.

A szamla kifizetésének varhatd idOpontjat ra kell vezetni a szamlara, és ala kell
iratni a fogyasztoval.

A megegyezés szerinti napon a fogyasztot fel kell keresni, és a szamla Gsszegét be
kell szedni.

Ismételt nem fizetés esetén a szamlat vissza kell adni tovabbi intézkedésre az
igyintézOnek (fizetési felszolitas, kizarasi értesités).

A kiadott szamldkkal a beszedési ciklus végén, a meghatarozott napon kell
elszdmolni. Az elszamolas kisérdjegyzek szerinti szamlaérték, a hokozi feladasok €s
a megmaradt szamlak értékének egyeztetésével torténik.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:

1 Elérési utvonal:

2007. januar 01.
61/64 \\etvserver\ISO dokumentumok



\'

Erd és Térsége
zik6zmii Kit. 1/2007. Tarsasagi Szabalyzat

VI11.6.4. Kontroller

Felettese

Feladata

: Gazdasagi igazgato

A Térsasag lzleti terv javaslatanak elkészitése, jovahagydsa utdn a tervteljesités
folyamatos értékelése.

A viz és csatornadij javaslatok kidolgozasa tulajdonosok részérdl felmeriild igény és
a rendelkezésre allo informaciok szerint.

Elkésziti a lakossagi koltségtdmogatds igényléséhez kiadott tablazatokat,
indokléasokat, aldirasra kész allapotban.

A fentiek jovahagyasa és egyéb informdciok alapjan Osszedllitja a Térsasag éves
iizleti terv javaslatat, koltség, arbevétel, eredmény, agazatonként és Téarsasag
0sszesen.

A teljesités alakulasat elemzi, arrol tajékoztatja felettesét.

Részt vesz a tervezési, Kontrolling és vezetdi informacios rendszer kialakitasaban,
folyamatosan alkalmazza munkéja soran.

A tavlati tervezéshez sziikséges helyzetfelmérések elkészitése, tendencidk
megallapitasa.

A mindenkori utasitdsoknak megfeleld adatszolgaltatas, jelentés hataridoben és
szakszerlien torténd elkészitése.

A statisztikai jelentések hataridoben torténd szakszeri elkészitése.

VI1.6.5. Informatikus
Felettese: Gazdasagi igazgato
Feladata

— A Térsasagnal alkalmazott programok felhasznalasanak koordinalasa, a
fejlesztésekben torténd aktiv részvétel, igény szerint ) programok készitése.

— Napi kapcsolattartas a tarsasag altal hasznalt programok alkotdival, modositas esetén
ajanlat kérése, teljesités ellendrzése, tesztelés.

— Az informatikai eszk6zok beszerzési igényének felmérése, engedélyeztetése,
lebonyolitasa. Javaslattétel a munka hatékonysaganak novelése érdekében.

— Folyamatosan koordindlja a miikodé programokat, részt vesz az eléforduld napi
problémak mieldbbi megoldasaban.

— A havi- és éves zarasok pontos, hatariddben torténé végrehajtasaban
szamitastechnikai tekintetben kozremiikodik.

— A Tarsasag kiilsé adatszolgaltatasi kotelezettségének - feladataba tartoz6 - pontos
hatariddre torténd teljesitése.

— A Tarsasag részérdl megrendelt kiilsé kozremitkodok altal készitett ) vagy mar
hasznalatban 1év0 programok modositas készitéséhez - igény szerint - szakmai
részvétele, a munkatarsak betanitdsahoz segitségadas.

— A Théarsasag informaciorendszerének folyamatos fejlesztése sordn a vezetdi
igényeknek megfeleld sajat programok készitése (koordinalva az érintett
munkatarsakkal), alkalmazasuk betanitasa és annak feliigyelete.

— Ellatja és 6sszefogja a Tarsasag szamitastechnikai - programozo6 tevékenységét.

Valtozat: 1. Elérési atvonal:
Datum: 2007. januar 01.

Oldalszam:
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— A Tarsasag honlapjanak karbantartasa, aktualizéldsa.
— Naprakész informatikai nyilvantartast vezet a tarsasagnal 1évé hardverekrol,
szoftverekrdl.

VIL.6.6. Iktato
Felettese: Gazdasagi igazgato

Feladata

— A Tarsasadghoz érkezd postai és banki kiildemények atvétele, bontasa, érkeztetése,
igykezelése, iktatasa és a végfelhasznald felé torténd tovabbitésa.

— Ellatni a hivatalos Tlgyiratok iktatasat, postdzasat, az irattdr kezelését, a
feladatkorébe tartozo nyilvantartasok naprakész, folyamatos vezetése.

— A kimend postazasok eldkészitése, postdzasok végrehajtisa, bélyegek igénylése,
felhasznalasa, nyilvantartésa.

— Gondoskodni az iratok selejtezésének megszervezésérdl, az érvényben 1€vo
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

VI1.6.(7.) Foglalkozds egészségiigyi szolgdlat
Felettese: Gazdasagi igazgato

Feladata

— A szerzddésben vallalt foglalkozas egészségiigyi ellatas szakszerli biztositasa.

— Részt vesz a dolgozdk helyi egészségligyi ellatdsa megszervezésében, a dolgozok
iddészakos egészségiigyi szlirésében és a kotelezo vizsgalatok elvégzésében.

— Kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakori alkalmassagi vizsgéalatok végzése,
valamint az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatok kezdeményezése.

— A kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések és
fokozott expozicios esetek kivizsgalasa.

— A munkavégzés egészségkarositd hatasainak vizsgalata.

— A munkavallalok munkakoriilményeivel kapcsolatos felvildgositas.

— Ko6zremiikodés a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban.

— Kozremiikodés a foglalkozds egészségligyi-, fizioldgiai-, ergondmiai-, higiénés
feladatok megoldasaban.

— Kozremiikodés az elsdsegélynytjtas €s a siirgds orvosi ellatas megszervezésében és
az elsdsegélynyujtok szakmai felkészitésében.

— Ko6zremiikodés a munkaltatd katasztrofa-megel6z0, elharito, felszamolo és az
eldidézett karosodasok rehabilitacios tervének kidolgozasaban.

— A belsé utasitasok szerinti vizsgalatok elvégzése €s pontos nyilvantartds vezetése a
mindenkori jogszabalyok szerint.

— Tartos (15 munkanapot meghaladd) tavollét esetén az orvosi igazoléas ellendrzése,
alkalmassagi vizsgalat elvégzése €s dontés a munkaalkalmassagrol.

Valtozat: 1 Elérési utvonal:

Datum: 2007. januar 01.
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VIL.6.(8.) Adatvédelmi felelbs

Felettese: Gazdasagi igazgato

A Kft-nél, mint koziizemi szolgaltatonal, belsé adatvédelmi felelds keriilt megbizasra.
Feladatait megbizasi szerz6dés alapjan latja el, tevékenysége a szerzOdés tartalmaban
meghatarozottak szerinti.

Feladata

— Kozremiikodik, illetleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

— Ellendrzi az adatvédelmi torvény €s az adatkezelésre vonatkozo mads jogszabalyok,
valamint a belsé adatvédelmi, és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat.

— Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, a jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megszlintetésére hivja fel az adatkezeldt, vagy az adatfeldolgozot.

— Elkésziti a belso adatvédelmi, és adatbiztonsagi szabalyzatot.

— Vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast.

— Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

— Az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokonyvek, és nyilvantartas attekintésével
gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Torvénysértés
esetén ennek megsziintetésére szolitja fel az adatkezeldt.

— Gondoskodik a kezelt adatok tarolasara szolgaldo szerverek és munkaallomasok
hozzéa nem férhetdségének biztositasarol.

VIII. Hatalybalépés

Ezen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat 2007. januar 1-jén 1ép hatalyba. Hatalybalépésével
egyidejlileg a korabban kiadott és tobbszor modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvényét veszti.

Hatalyat veszti tovabba az egyes munkakorok létrehozasardl rendelkez6 36/1998; 37/1998;
55/2001; 69/2002; 86/2004. és 89/2005. szami igazgatdi utasitasok.

Erd, 2007. januar 02.

Lanku Ildiké
ligyvezetd igazgatd
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