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Kiadas Datum Valtoztatas révid leirdsa

1.0. 2007.01.01. Elsé kiadés.

20 2009.08.01. . és II.. fejezgtben jogszabélyvéltp%és’, S
VII. fejezet, és a szervezeti felépités abra modositasa.

3.0. 2010.05.03. Az ISO 14001 és MSZ 28001 szabvanyok bevezetése
miatt a dokumentum teljes attekintése,

VII.2.2. fejezet a Kdrnyezetiranyitasi megbizottrol,
VII.3. fejezet Telki-Budajend lizemegység tordlve,
VII.5.4. fejezet a Szallitasi csoportrol,

VI1.5.6. fejezet a Telephelyvezetérdl,

VII. 6. fejezetben a valtozasok atvezetése,
Szervezeti felépités abra modositasa.

4.0. 2010.07.01. VII.5. fejezetben a szervezeti névvéltozasok atvezetése,
VI1.6.3.2. fejezet a Szolgaltatast korlatozé miiszaki
csoportrél,

VI1.6.4. fejezet a Kontrollerrdl,
VII.7. fejezet az Informatikai csoportrdl

5.0. 2010.10.01. I1.1. és VII. fejezetbdl Didsd lizemegység torolve,
Koézm(ibekotési csoport atszervezése (VI1.3. fejezetbdl
VII.6. fejezetbe torténd atvezetése, a vizellatasi dgazatvezetd
fémérnok feladatanak modositasa),

Szervezeti felépités abra modositasa.

6.0. 2010.10.11. VIL.7. fejezet tordlve,

VI11.6.8. fejezet az Informatikai csoportrol
Szervezeti felépités abra modositasa.
7.0. 2010.12.20. VII.3.1. és VII.3.2. fejezet szervezeti egységnév
mébdosulas
Valtozar: 26.0. Elérési Gtvonal:
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8.0.

2011.01.01.

Szervezeti felépités abra modositasa. VI1.6.3. és

VI1.6.3.1. fejezet modositasa a készpénzes dijbeszedés
megszintetése miatt. Pénzligyi és szamviteli csoport feladatanak
aktualizalasa. Munkaiigyi csoport feladatanak béviilése. Jogasz
szervezeti egység létesitése.

9.0.

2011.06.01.

VII.6.3.1 és VII.6.3.2. fejezet szervezeti egységnév mddosulas és
feladatkor pontositasok, feladat atszervezések ezen csoportokba a
VI1.6.3-bél VII.6.3. feladatkér pontositasok

10.0.

2011.09.01.

VI1.3. feladatleiras pontositasa

VII.3.1. szervezeti egységnév mddosulas és feladatkor
pontositasok

VI1.6.1. Leltarozas id6épontjanak modosulasa

VI11.6.3.3. feladatkor pontositasa

VI1.2.3 Jogasz munkakar atkeriil VI1.6.3.4 Ugyfélszolgalati Iroda
szervezetéhez

11.0.

2011.10.03.

A Szabalyzat atfogo fellilvizsgélata és aktualizalasa, a jelentésebb
maodositasok:

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

VII.1.1. Titkarsag feladatainak aktualizalasa.

VI1.1.4. Kérnyezetvédelmi laboratériumon bellil kialakitott csoportok
és feladataik.

VII.3.6. Viztermelési izemegység(ek) szervezeti egység

kialakitasa és feladat meghatarozasa.

Szervezeti felépités abra modositasa.

12.0.

2011.11.16.

Uj szervezeti egység — PR felelés — létesitése. Szervezeti felépités
dbra mddositasa.

13.0.

2012.04.02.

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

14.0.

2012.06.01.

VI1.2.3. Ivdvizbiztonsagi munkacsoport létesitése. Szervezeti
felépités abra modositasa.

15.0.

2012.06.25.

A szolgaltatasi terlilet valtozasa, a szennyvizkezelési lizemegységek
(Erd Szennyviztisztité telep, Erd-Didsd- Tarnok szennyvizgy(ijté
rendszer) kivalasa miatt a Il., VII.1.4., VII.4. fejezetek, és a VII.2.2.,
VII.3., VII.4.2. fejezetek mddositasa.

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

Szervezeti felépités abra modositasa.

16.0.

2013.02.25.

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

17.0.

2013.03.01.

AVII. fejezet médositasa szervezeti valtozas miatt.
Szervezeti felépités abra modositasa.

18.0.

2013.04.15.

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

Szervezeti felépités abra modositasa.

19.0.

2013.05.01.

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

20.0.

2013.07.01.

A VI1.6.(7.) Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat fejezet torlése, a
VI1.6.2. Munkatigyi csoport feladatkdrének bévitése. Szervezeti
felépités abra modositasa.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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21.0.

2015.01.01.

A ll/1. a Tarsasag fioktelepei, VII/3.5. Vizellatasi (izemegységek,
VII/3.6. Viztermelési lizemegységek, VII.5. Beruhazasi fémérnok,
fejezetek mddositasa, VII.5.1. fejezet tordlve, VII.6.3.
Ugyfélszolgalati iroda fejezet modositasa, Szervezeti felépités abra
modositasa.

22.0.

2015.09.01.

A ll/1. a Tarsasag cégnév, Torvényességi felligyeletet ellaté szerv,
11.3. A tarsasag tevékenységi kére TEAOR szerint, 111.3.2. A vezetd
tisztségviselok, az fb. tagok és a kdnyvvizsgald feleléssége, IV.2.1.
Az igyvezet6 igazgatd, IV.2.4. Az ligyvezetd igazgato felel6ssége,
V.1. A feligyeld bizottsag, VI.2.1. A tarsasag munkavallaléinak jogai,
V1.12. Osszeférhetetlenség, VI1.6.3. Ugyfélszolgalati iroda VII.1.2.
Munkavédelmi vezetd, VII.2. Miiszaki szolgaltatasi igazgaté fejezetek
mddositasa, a VI1.3.3. és VII.4.1. fejezetek torolve, VII.6.7.2.
Informatikai Biztonsagi felel6s szervezeti egység kialakitasa és
feladat meghatarozésa. Szervezeti felépités dbra modositasa.

23.0.

2015.10.01.

6.7.2. tordlve, 6.8. uj fejezet.

24.0.

2016.01.01.

Bekeriilt a VII. 4. fejezetbe Sdskut izemegység, Szervezeti felépités
abra mddositésa.

25.0.

2016.02.01.

VIl.4. fejezet mddosul szervezeti valtozas miatt, Szervezeti felépités
&bra modositasa.

26.0.

2016.10.10.

VII.1.5. fejezet szervezeti egység és feladatkdr mddosulésa, VII.6.
fejezet modositasa, VII.1.2., VII.1.6.1., VI1.1.6.2., VI[.1.6.3., VII.4.1.
fejezetek tordlve.

Szervezeti felépités abra modositasa.
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|. Bevezeb

Jelen Szervezeti- ésiModési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) a gazddaésasagokrol
sz0I6 tobbszoér modositott 2006. évi IV. torvénylamaint a cégnyilvdnossagrol, a birdsagi
cégeljarasrol és a vegelszamolasrél sz6lo 2006Vewrvény alapjan készilt. Figyelembe
veszi a szamviteli torvény rendelkezéseit, valananmunkajoggal kapcsolatos térvényi
rendelkezéseket.

A SzMSz a tarsasag vezetésének és gazdalkodasaktikellegének megfelélszabalyokat
tartalmazza, igy:

- a tarsasagra, iROdésére jellem nagyrészt hosszabb i@ érvényes
adatokat, alapvételveket és élirasokat, a tevekenységi korét;
- a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti fék®ij altalanos tkodeési
rendelkezéseit, beélszabalyozasait;
- a térsasag vezetés elledrzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok
jogait és kotelezettségeit.
A SzMSz betartdsa (betartatdsa) a tarsasagdvétlésu dolgozoéinak és alkalmazottainak

elssrendi kotelessége.

A szabalyzat rogziti a tarsasag tevékenységévaiskdgios alapvétvezetési- és tkodési
szabalyokat, a tarsasag szervezeti felépitéségkemegfelalen meghatarozza az egyes
tevékenységeket ellaté szervek feladatadirjal a feladatok megosztasat a tarsasag szervezeti
egyseégei kozott.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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1. Altalanos rész

II.1. A tarsasagdbb adatai

A tarsasag cégneve:

Erd és Térsége Regionalis Vizikézmii Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
A tarsasag roviditett cégneverd és Térsége Vizikozni Kft.

A tarsasag székhely2030 Erd, Fehérvari Gt 63/b-c.

A tarsasdg fioktelepei:

1) 2030 Erd, Fehérvari Ut 63/b-c.

2.) 2030 Erd, Mecset u., Duna-parti vizni-telep

3) 2049 Di6sd, Rakoczi F. at 19., laboratérium

4.) 2053 Herceghalom, Zsambeéki Gt (hrsz. 022/1.), szeywiztisztito telep
5) 2053 Herceghalom, Kiss Janos u. 13. (hrsz. 44.)znwiii-telep

6.) 2045 Torokbalint, Kazinczy u. 14.yvizmii-telep

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

8.) 2038 Soskat, 120/12. - 2039 Pusztazdmor, 028/2&nwi-telep

9) 2039 Pusztazamor, Moricz Zs. u. 55., szennyvizti§z telep

10.) 2030 Erd, Fel$ utca 2., tigyfélszolgalati iroda

Postai cime: 2030 Erd, Fehérvari Gt 63/b-c.
2031 Erd, Pf.: 55,

Telefonszamai:  (23) 500-000

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

E-mail: dunapart@erdivizmuvek.hu

Web: www.erdivizmuvek.hu

A tarsasag cégformaja: Korlatolt felel 6ssédi tarsasag

A tarsasagi szeérés kelte: 1993. februar 8.

A tarsasag ritkodése megkezdésénekpdntja: 1993. februar 8.

Cégbejegyzés szama, kelte: C.g 13-09-066513; 1993. februar 5.
A tarsasag addigazgatasi szama: 10819067-2-13

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

A tarsasédg bankszamlaszamai: 10102244-58172900-01000001

10200926-22611440-00000000
11742111-20023278-00000000

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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Torvényességi felligyeletet ellato szerv: Budapest Komyéki Tornvényszék Céghirdsaga
1146 Budapest, Hungaria krt. 179-189.
A tarsasag torzékéje: 337.590.000,- Ft
A tarsasag idtartama: Hatarozatlan idére alakult

[1.2. A tarsasag célja

A Tarsasag tagjait a Kft. létrehozasaban az a egérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan véllalkozast hozzanak létre, amely alkalmawiz-szolgaltatd és szennyvizelveyet
tisztito mivek Uzemeltetésére, valamint Uzlet$iz&bHzos gazdasagi tevékenység folytatasa
atjan valé megvaldsitasara, nyereség elérésére.

1.3. A tarsaséag tevékenységi kore TEAOR szerint

36.00 Viztermelés,- kezelés,- elosztéstélvékenyséq)

37.00 Szennyviz dijtése, kezelése

41.10 Epliletépitési projekt szervezése

42.21 Folyadék szallitAsara szolgalo kéizpitése

43.12 Epitési terilet ékészitése

43.21 Villanyszerelés

43.22 Viz-, gaz-,iités-, léegkondicionalo szerelés

43.31 Vakolas

43.32 Epliletasztalos-szerkezet szerelése

43.99 Egyéb specialis szaképités mashova nem sorolt
45.20 Gépjarmijavitas, -karbantartas

63.11 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

68.10 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadimaneltetése
69.20 Szamviteli, kbnyvvizsgal6i, adészakétevékenység
70.22 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

71.12 Mérnoki tevékenység,iiszaki tanacsadas

71.20 Miszaki vizsgalat, elemzeés

74.90 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomamyitszaki tevékenyseg

Kllon jogszabaly altal képesitéshez kotott tevekégegt a tarsasag csak akkor folytathat, ha
az alkalmazottai kdz6tt van olyan személy, aki gsiabalyban meghatarozott képesitési
kovetelményeknek megfelel.

Hatdsagi engedélyhez kotott tevékenységet a taysesdk megfelél engedély birtokaban
folytathat.

[1.4. A tarsasag jogallasa

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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A tarsasag, mint jogi személy sajat cégneve - Brilédsége Regionalis VizikdzinKorlatolt
Felebsség Tarsasag - alatt jogokat szerezhet, és kotelépettet vallalhat, igy kiléndsen
tulajdont szerezhet, szédest kdthet, pert indithat és perethet

I1.5. Képviselet, cégjegyzes

A Téarsasag a nyilatkozatait képvigel utjan teszi meg. A jogi hatasok a Tarsasag @gvar
illetve terhére keletkeznek.

A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irasbelithydat megfeldl formaban tortéh
alairasa, amely gy torténik, hogy a (tarsasag)nedghez a cégjegyzeésre jogosult szemely
(vagy személyek) a névalairasat (névalairasukatplfs (csatoljak).

Cégjegyzeésre csak azok a szemeélyek jogosultak emfgiken a Tarsasag képvisel

A torvényes képviseletet a Tarsasag ugyveigazgatdja latja el, aki — a bankszamlardl
rendelkezést kivéve — 6nalléan jogosult a cégjegrgzélletve a cég nevében alairasra.

A torvényes képvisélképviseleti és cégjegyzési joga a jogszabairada folytan korlatlan,
vagyis kifelé harmadik személyekkel szemben nerétarhato.

A cég nevében alairasra az lgyvézgazgato feljogosithat mas személyeket (alkalmatzot

is). llyen esetben az aléirasra feljogositott ngrchak valamely cégjegyzésre jogosult masik
személlyel egytttesen irhat ala.

A Tarsasag nevében kotelezettséget az Ugywegeizgaton kivil — a szabalyzatok, az
ugyvezed igazgatdi utasitasok keretei kozott — az arraatellmazott munkaszervezetek
vezebi vallalhatnak. A képviseleti és alairasi jogktmaggriasarol kulon tgyvezgigazgatoi
utasitas rendelkezik.

Cégszeit alairasra jogosult:

- az Ugyvezdtigazgatd egy személyben
- az Ugyvezdl igazgato altal alairasi joggal felruhazottak kozZketten
egyuttesen.

Az alairadsi jog gyakorlasara valo felhatalmazasisban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain kivil tartalmaznia kell ghéealmazas kezdidopontjat, esetleges
korlatozasat.

A képviseleti alairasi jogosultsag nyilvantartagdraasag jogi képvisgének a feladata.

A képviseleti, illetve alairasi jog megvonasat ugysak irasba kell foglalni és bejelenteni a
cégbirésagnak.

Ugyanazon személy csak egyféle modon jogosult atgégyezni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névaddikat kdzjegyk altal hitelesitve a
cégbirdsagnal alairasi cimpéldanyon bejelenteni.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.

Oldalszam: 11/73 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizikdzm U Kit. 1/2016. Tarsasagi Szabalyzat

lll. A tarsasag belss jogviszonyai

[1l.1. A tarsasagi vagyon- tulajdonviszonyok

A Tarsasagi vagyont egyulttesen képezi egyrészgaektaltal a Tarsasag kozos céljainak
elérése érdekében, tulajdonba adassal a Tarsasdglkezésére bocsatott vagyoni betétek,
illetve azok Osszessége, masrészt i&kddés soran keletkéztiszta nyereségnek a tagok
kozott szét nem osztott része. Ez a vagyon a tépjelkulonib jogalanyisaggal bird
tarsasage, ami csakis tarsasagi célra fordithato.

A tag vagyoni hozzajarulasanak mértékére és modjdemgoknak a Tarsasagi Saetésben
rogzitett megallapodasa az iranyado, annak megvatisdra csak a Tarsasagi Saeés
modositasaval kertlhet sor.

A tagok torzsbetétje és egyben a tarsasag tiést (jegyzettdkéje):

337.590.000.- Ft, azaz Haromszazharminchétmillgz&kilencvenezer forint, amely
296.140.000.- Ft, azaz Késizazkilencvenhatmillié-egyszaznegyvenezer forinhzpeéli
betétldl és 41.450.000.- Ft, azaz Negyvenegymillio-neggstéenezer forint nem pénzbeli
betétldl (apportbdl) all.

[11.2. Tagsagi jogok
A tagokat megilletik:

- atagsagi jogok és
- az individudlis jogok.

A tagsagi jogok:

- vagyoni jogok

- a nyereseégre vonatkozo jog,

- likvidaciés hanyadra vonatkoz6 jog,

- mellékszolgaltatasok ellenértékére vonatkozo jog

- Uzletvezetés kortli jogok (a tagggsen gyakoroljak):
- ataggyilésen valé megjelenés joga,

- afelszodlalas joga,

- az inditvanytétel joga,

- a szavazéjog,

- az ellerdrzéshez valo jog.

Az individudlis jogok (ezek a jogok illetik meg aagokat a tarsasag wWkodésével
kapcsolatos zavarok esetén):

a megtamadashoz val¢ jog,

a taggyilés 6sszehivasara vonatkozo jog,
kartérités kovetelésére vonatkozo jog,

a tarsasag megaztetésére vonatkozo jog.

A tarsasag tagjainak jogait a tobbszor médosiosbisagi szebrdés részletezi ki.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.

Oldalszam: 12/73 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizikdzm U Kit. 1/2016. Tarsasagi Szabalyzat

[11.3. Felelbsségi rendszer a kft-ben

A tarsasagban a fetelség szempontjabdl kilonbség van a tagékefulajdonosok), a
tisztségvisdl, illetve az alkalmazottak felédsége kozott.

[11.3.1. A tarsasag tagjainak fetslsege

A tag felebssége csak a Tarsasagba bevitt vagyona erejéed.tedj jogszabaly egyéb
befizetésre nem kotelezi a tagot.

A tag nem a Tarsasagi hitetdmek felel, hanem magéanak a Tarsasagnak, mint jogi
szemeélynek, a torzsbetétnek és az esetleges atdskinek, valamint a mellék-
szolgaltatasainak teljesitéséért.

[11.3.2. A vezeb tisztségvisdik, az fb. tagok és a konyvvizsgalo fékdege

A vezeb tisztségvisdl az Ugyvezetési tevékenysége soran a jogi szenmdekkozott
karokért a szefwlésszegéssel okozott karért vald fedsEg szabalyai szerint felel a jogi
személlyel szemben.

A felugyebbizottsagi tagok az ellénzési kotelezettsegik elmulasztasaval vagy nem
megfeleb teljesitésével a jogi személyeknek okozott kamkéeszerddésszegéssel okozott
karért valo felelsség szabalyai szerint felel a jogi személlyel smam

A konywvizsgal6 a konyvvizsgaldi tevekenysége abatkorében okozott kar megtéritéseeért a
Ptk. kartéritési feléksségre vonatkozo altalanos szabalyai szerinticidélggel tartozik.

[11.3.3. Az alkalmazottak feléssége
E kérdésben a SzMSz-berbielakra is figyelemmel, a Munka Tdérvénykonyve ésusasagi
kollektiv szerddés rendelkezései az iranyadok.

[11.4. Belss érdekeltségi- és 6sztbnzesi rendszer elvei

Az alkalmazott munkavallalok érdekeltsége a dijakban (alapvéen munkabér, prémium,
jutalom) érvényesil. Az érdekeltségi rendszer faimdhogy megteremtse a kapcsolatot €s az
dsszhangot az egyéni és a tarsasagi érdek kozott.

Az Ugyvezeb igazgatd a tarsasag Uzleti tervével 6sszhangblim kilasitasban adja ki - a
dolgozok vezetésben valo részvételére és az érdekwijogkdrre figyelemmel - a tarsasag
érdekeltségi rendszerét.

Az érdekeltségi rendszerben a kovetkelveket kell érvényesiteni:

0sztbnbzzOn a tervezett nyereség elérésére, névelés

a munkavallalok szamara attekinihés elleidrizhe® legyen;

0szténdzzon a kivald misédi munkateljesitményekre;

tegyen kiloénbséget a munkavallalok jovedelmében edz2gzett munka
bonyolultsaga, hasznossaga és eredményre gyakatéia alapjan.

A cél elérését a prémium rendszer segiti:

- éves prémiumfeladatok rendszere;
- rendszeres feladatokra kabHtt prémium;
- eseti feladatokra Kiz6tt prémium.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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Mind az éves, mind a rendszeres és eseti prémiufidndzempont - kdzvetlenil, vagy
kozvetve - az eredményes munkara, gazdalkodasidelra orientalt teljesitményaranyos
0sztdnzés.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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IV. A tarsasag szervezete és iranyirasi rendszere

A Tarsasag altalanos iranyitasat a taggilés, operativ iranyitasat az tigyvezétigazgato,
mint vezei tisztségvised latja el.

IV.1. A taggyilés jogkore, hataskore

A taggyilés a szabdlyszéen oOsszehivott és hatarozatképes szdmban megjelgok
testllete. A tagdilés a Tarsasag lefjib dontést hozé szerve, amelyet megillet adlelgf
felligyelet és utasitas joga. A tadths keretében gyakoroljak a Tarsasag tagjai tutejdo
jogaikat.

A taggyilés jogkore, hatadskore egyrészt kizardlagos, mzsfékultativ jelled. Torvényi
rendelkezés alapjan a Tarsasagi Sz VII. fejezete felsorolja azokat a kérdéseket,
amelyekben kizérolag a tagdgs donthet.

IV.2. A tarsasag operativ iranyitasa

IV.2.1. Az Gigyvezet igazgato

A tarsasag operativ iranyitasat, illetve a tarsadéageges gazdasagi irdnyitasat az tgyvezet
igazgato latja el, akit a taggjgs valaszt meg.

Az Ugyvezed igazgatd csak természetes személy lehet és aiilégggltal meghatarozott
dijazasban részesiil.

A tisztséget betditszemély munkajogviszony alapjan latja el feladatat

Az Ugyvezeb igazgatd az lgyvezetési tevékenysége soran ajegiélynek okozott karokért
a szeréddéesszegéssel okozott karért vald fedebg szabalyai szerint felel a jogi személlyel
szemben.

Az Ugyvezebd sajatos tevékenységét, mint a Tarsasag desetsegvisdlje végzi.

IV.2.2. Az Gigyvezedt igazgato jogallasa

A Tarsasag vezéttisztségvisdlje az Ugyvezeét igazgatd, aki a Munka Torvénykényvének
meghatarozasa szerint vezeétlast munkavallalé. Az Ggyvedee nem terjed ki a kollektiv
szerddes hatalya.

Az Ugyvezed igazgatd vezét tisztségvisél, aki a Tarsasag Ugyeit intézi, ellatia a
munkaszervezet vezetésének feladatat, és a TapsdsHuyiseli. Az ligyvezétigazgato a
Polgari Torvénykdnyv és mas jogszabalyok, a taggaszerddés, a tagdilés hatarozatai, a
Tarsasag Szervezeti és ikbdési Szabalyzata és mas belszabalyzatok, valamint
munkaszer&dése és munkakori leirasa alapjan végzi feladgyakorolja hataskorét és viseli
a felebsseget.

IV.2.3. Az Uigyvezet igazgato jogai

Az Ugyvezed igazgato ellatja a tarsasag tgyeinek intézésktimmat a tarsasag kepviseletét.

Az ugyvezeb igazgatd képviseli a tarsasagot birésagok, maséshgok eitt, valamint
harmadik személyekkel szemben. Az ligyvéagazgatd e jogkorét az tigyek meghatarozott
csoportjara nézve a tarsasag dolgozadira atruhazhatj

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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Az Ugyvezeb igazgatd képviseleti joga mindenre kiterjed, amitdrvény és a tarsasagi
szerddés nem utal a tagdhgs kizardlagos hataskorébe. Az ligyvézgazgato e térvényes
képviseleti joganak korlatozasa kifelé harmadik ns2iéyel szemben hatalytalan, befelé
azonban korlatozasok kétik az Ugyvezigfazgatot.

IV.2.4. Az Gigyvezdt igazgato feldélssége

Az Ugyvezeb Iigazgatd a tarsasag Uugyvezetését a gazdasagisagrsardekeinek
elssdlegessége alapjan onalléan latja el. E dwégében a jogszabalyoknak, a tarsasagi
szerddésnek és a tagghgs hatarozatainak van alavetve.

Az Ugyvezeb igazgatd az lgyvezetési tevékenysége soran ajegiélynek okozott karokért
a szeréddéesszegéssel okozott karért vald fedebg szabalyai szerint felel a jogi személlyel
szemben.

Az Ugyvezed igazgato a tagdyés hozzajarulasa nélkul:

- nem szerezhet tarsasagi részesedést és nem |ededt tisztségvisél olyan
gazdasagi tarssagban, amelytefekenységként ugyanolyan gazdasagi
tevékenységet folytat, mint az a tarsasag, amelybeeb tisztségvisd.

- ha 0] vezet tisztségvisdli megbizast fogad el, a tisztség elfogadasatol
szamitott tizendt napon belll koteles e téhyértesiteni azokat a
tarsasagokat, ahol mar vezésztségvisdl vagy felligyebbizottsagi tag

- €s hozzatartézoja — a minennapi élet szokasos tégWesételével — nem
kéthet sajat nevében vagy sajat javara a gazda&dgisag dtevékenysege
korébe tartozo szefdéseket.

Eltér6 megallapodas hianyaban meg kell szintetni a &ezmunkaviszonyat, ha
hozzatartozdja tagja lett, a tarsasagéhoz hasemkkénységet folytatd, vagy a tarsasaggal
rendszeres gazdasagi kapcsolatban &all6 gazdasagasdgnak, illéleg vezebként
munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld egyépvigaonyt Iétesitett az ilyen
tevékenységet folytatd munkaltatonal.

IV.3. A munkavallalok részvétele a vezetéshen

A munkavallalok a munkaltatoi vezetésben val6 résadeét az altaluk kdzvetlenil és titkosan
megvalasztott izemi tanacs atjan gyakoroljak.

Az Ulzemi tanacs tkddését az lUgyvezetigazgatd a Munka torvénykoényvében foglaltak
szerint koteles biztositani.

Az Uzemi tanacs uléseit szikség szerint tartja.d&emi tanacsot az elndk hivja 6ssze.
Minden esetben 6ssze kell hivni, ha ezt valamdigik vagy az lgyvezétigazgatd az ok
megjeldlésével keérik.

Az Uzemi tanacs tikodésének részletes szabalyait Ugyrendje allapig

IV.3.1. Az Gizemi tanacs jogai
Az Uzemi tanacsot megilletik mindazok az egyuttdsntvéleményezési jogok, amelyet a
Munka Torvéenykonyve és a Polgari Térvénykonyv Bi#tezamara.

Az Uzemi tanacs a munkavallalok tajékoztatasa &gk jogosult informacidkat,
felhivasokat kdzzé tenni. A munkaltaté az ehhekszges adatokat koteles az tGizemi tanacs
rendelkezésére bocséatani.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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Az Ugyvezeb igazgatd koteles tajékoztatni az izemi tanacsot:

- legalabb félévente a munkaltatd gazdasagi helyzeténts alapved
kérdésekil;

a munkaltato tevekenységi korének jetsninodositasara, illetve a munkaltato
beruhdzasaira vonatkozé jelésntdontés tervezetdr

legalabb félévente a bérek, keresetek alakulasésdla bérkifizetéssel
Osszefug§ likviditasrdl, a foglalkoztatas jellendz6l, a munkaid
felhasznalasarol, munkafeltételek jellginal.

Az Uzemi tanacs jogosultsagai kdrében a tervemsizkedéssel kapcsolatos allaspontjat 15
napon belll kozli a munkaltatoval. Ennek elmulasat@az intézkedéssel vald egyetértést
jelenti.

Az lizemi tanacs jogosultsagi kérében annak tudomékkail hozott munkaltatéi intézkedés
érvénytelen. Az Uzemi tanacs emiatt birdsaghozutbed. Az lizemi tanacs, illetve tagjai a
miikodés soran tudomasara jutott adatokat, tényelat asmunkaltatd jogos érdekeinek
veszélyeztetése, illetve a munkavéllalok szemdlyigggainak megsértése nélkil hozhatjak
nyilvanossagra.

Az Uzemi tanacs elnokét és tagjait a Munka Torvénykében foglalt munkaéd
kedvezmény és munkajogi védelem illeti meg.

Az Uzemi tanacs valasztasanak, illetvéikadésének indokolt és sziikséges koltségeit a
tarsasag fedezi. Mértékét az Ugyvézedazgatoval kdozosen allapitjak meg. Vita esetén
egyeztetésnek van helye.

Valtozat: 26.0.
Datum: 2016.10.10.
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V. A tarsasag elleérzési rendszere

V.1. A feligyeb bizottsag

A felligyeb bizottsag a korlatolt felésséd tarsasag legbb ellerbrzé szerve. A tarsasagnal
hat s felligyeb bizottsag nikodik. Koteled a felligyeb bizottsag létrehozasa, ha a tarsasag
teljes munkailben foglalkoztatott munkavallaléinak szama évesghidn a kétszazotf
meghaladja és az Uzemi tanacs nem mondott le gyfiibizottsagban valé munkavallaloi
részvételsl. A dolgozdkat képvisél felligyeb bizottsagi tag valasztasara a Polgari
Torvénykonyvben foglaltak szerint kerdl sor. A fg@@ld bizottsag munkavallaloi tagjat a
taggyilés valasztja meg hatarozottid, de legfeljebb 6t évi édartamra.

V.1.1. A feligyeb bizottsag jogkore

A feligyel bizottsag elleérzi a tarsasag uUgyvezetését és a feligymkottsag elndke
képviseli a tarsasagot az Ugyveézejazgatoval koétend Ugyleteknél, tovabba az Ugyveiet
igazgato ellen inditott perben.

A feligyeb bizottsdgnak joga van az Ugyverzetgazgatotdl, illetve a tarsasaggal
munkaviszonyban all6 vezetdolgozdktol irasbeli, illetve szdbeli felvilagasdt kérni, a
tarsasag elszamolasat és egyéb dokumentumait eredem vagy eseti jelleggel
megvizsgalni. Az iratokkal kapcsolatban szakiévizsgélatot is kezdeményezhet a tarsasag
koltségére.

A feligyeb bizottsag maga alakitja ki tgyrendjét, amelyeaggtilés hagy jova. EInokét
maga valasztja tagjai kozul. Tagjai a tajgg altal meghatarozott dijazasban részesuinek.

A feligyelb bizottsag Uléseit az elndk hivja 6ssze. A feligyddizottsag akkor
hatarozatképes, ha harom tag jelen van. Hatarveafgszeill sz6tobbséggel hozza.

Az 6sszehivast egy tag az ok és cél megjeldlésdratikor kérheti az elnéék Ha az elndk
az ulést nyolc napon belll nem hivja 6ssze, ansakehivasara egy tag is jogosult.

V.1.2. A felugyeb bizottsag kotelezettségei
A feligyeb bizottsag kotelessége megvizsgalni a tétgp/elé terjesztett

Uzleti tervet;

eves beszamolot;

beruhazasi tervet;

eredmeényfelosztast;

vagyonkimutatast;

- atarsasagi szeré&és vagy a tagdies altal ebirt dokumentumokat.

A vizsgalat eredményét a fellggebizottsdg elnbkének kell a tagdgs elé terjesztenie; e
nélkil nem hozhat6 érvényes hatarozat.

V.1.3. A felliigyeb bizottsag elndkének jogkore

Az elndk feladata a bizottsag munkajanak iranyjtdsazehangolasa. Az elndk jogkére az is,
hogy koteles a tag@iéssel kdzolni, ha a bizottsag tagjainak szamareémyi minimum
(harom B) ala csokken. Ez esetben ugyanis a felligpelottsag nmikodésképtelenné valik.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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V.2. Kdnyvvizsgalo

A konywvizsgaldo véleményének meghallgatasa nélkilszamviteli torvény szerinti
beszamolérdl a gazdasagi tarsasagoéldgfszerve nem hozhat dontést. A kdnyvvizsgalé a
gazdasagi tarsasag ugyeirszerzett értesuléseit Uzleti titokként kotelesgbmeni. A
konywvizsgalé a gazdasagi tarsasag dbpf szervének Ulésén koteles részt venni. Ha ez
szikséges, a konyvvizsgalot tanacskozasi joggadliagyeb bizottsag ulésére, illetve az
ugyvezed igazgatoi értekezletre is meg lehet hivni, illetvee kdnyvvizsgalé maga is
kezdeményezheti ezen Uléseken valo részvételét.

A konyvvizsgald joga a tarsasdg peénztaranak, éapgkp és aruallomanyanak, tovabba
szerddeéseinek, valamint bankszamlajanak a megvizsgalfsga van a szamlaforgalom
rendszeres ellémnzésére.

A konywvizsgald kotelessége, hogy vizsgalatainagderenyét a tagdgjes elé terjessze;
kotelessége, hogyrkddjon afelett, hogy a tag@iestl mas szerv elé kerdiljelentések valos
adatokat tartalmazzanak, illetve a jogszabalybiré@soknak megfeleljenek. Ezekre
vonatkozéan a konywvizsgald véleményét ismertetll, kaz e nélkil hozott hatarozatok
ervenytelenek.

Amennyiben a kdnyvvizsgalé tudomast szerez arrégiyha tarsasag vagyonanak jetent
csokkenése varhato, vagy olyan téhyramely az Ugyvezétigazgatd vagy a felugyel
bizottsag tagjainak a Munka Torvénykonyvében, alfetk, jogszabalyban meghatarozott
felelésségét vonjak maguk utan, kotelesokem feliigyeb bizottsagot, vagy a tagthést
tajékoztatni és a tag@ies dontését kérni. Ha a taddfs a szikséges dontéseket nem hozza
meg, a kbnyvvizsgalonak a Cégbirésagailerrtesitenie kell.

V.3. Bels ellemrzés

A tagsagi jogokbdl fakadé tulajdonosi személyesréhzés, a Felligyélbizottsag, valamint a
konyvvizsgald altal hivatalbol végzett eltemésen kivil, kilén megbizott bélsllensr vegzi
feladatat.

V.4. A mindség-, kornyezetkdzpontud-, munkahelyi egészsegizésnsag-, valamint,
energiairanyitasi rendszerikbdtetésével kapcsolatos ellenés

- kulss audit,

- vezebi ellensrzes,

mindség-, kornyezetkdzpontd-, munkahelyi egészség-ztensag-, valamint
energiairanyitasi rendszer bebsuditjai,

minéseg-, kornyezetkdzpontd-, munkahelyi egészség-ztensag-, valamint
energiairanyitasi rendszer vezstgi atvizsgalasa,

a folyamatokba beépitett ellguzés,

és adatellefrzés formajaban torténik.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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VI. A miikddes rendje

VI.1. A munkaltatGi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaeiszval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti.

Ide tartozik kilonosen:

a munkaviszony létesitése,

- munkaviszony megvaltoztatasa,

- munkaviszony megszintetése,

- munkakorok szamanak meghatarozasa,

- a munkaszefdés modositasa,

- bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa,

- munka mirbsitése,

- felelésségre vonas,

- és az anyagi felésség alkalmazasa,

- kiklldetések elrendelése, szabadsagok engedélyezése

- kadlféldi kiktldetés, illetve munkavegzés elrendelés engedélyezése,

- korengedményes nyugdijazasra vonatkozé kérelmebdéhygpzését,

- féallason kiviuli munkaviszony létesitésének engedélse abban az esetben,
ha a munkaviszony &dllas munkaidejét érinti, illetve 0sszeférhetetéans
esetén, adallason kivili barmilyen jogviszony folytatasanakgiltasa,

sajat személygépkocsi hivatali célu hasznalatagaitemodas kotése.

VI.1.1. Munkéltatoi jogok az tUgyvezeigazgato felett
Az Ugyvezeb igazgato felett a munkaltatoi jogot a talgg gyakorolja.

VI.1.2. Munkaltatoi jogok a Tarsasag alkalmazoktdett
A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogoiigyvezétigazgatoé gyakorolja.

Az ugyvezeb igazgatd a nem kizarélagos hataskorébe tartozékiigyn a munkaltatoi
jogokat a vezékre atruhazhatja.

Az ulgyvezeb igazgatd altal atruhazott munkaltatéi jogkor gyddksardl kialon Ggyvezét
igazgatoi utasitas rendelkezik. A munkaltatoi joguégosztdsaban biztositani kell, hogy azok
0sszhangban legyenek a véket munkakorében és egyéb lelsszabalyozasokban
meghatarozott hataskorrel és fékéggel.

Az Ugyvezed igazgato kizarélagos hataskorébe tartozé kérdéseldz illetékes vezét
véleményezési és javaslattételi jog illeti meg.

Az lUgyvezed igazgatonak felésséget kell vallalnia a tag@igs ebtt a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak jogszisége és célszesége fedl.

A Munka Toérvénykényve munkavégzés szabalyaira \mmt ebirasok betartasa és
betartatdsa minden ve#etk kdtelessége.

Az Ugyvezed igazgatd, mint a Tarsasag munkaszervezetének oyezeamennyiben
flggelmileg més vezémnek alarendelt dolgozonak ad utasitast, az utasitdozo koteles
kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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A szervezeti felépités azonos szintjén all6 uekz&bzott keletkezett vitds tgyekben a kdzos
felettes vezét, vég$ soron az Uigyvezétigazgato dont.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa soran figyelemmell Kenni a jogszabéalyokban, jelen
SzMSz-ben, az UgyveZetigazgatoi utasitasokban, a tarsasagnal megkotoliekkiv
szerddésben meghatarozott jogkdrokre.

VI.2. A tarsasag valamennyi munkavallal6éjanak jeg&otelessége

VI.2.1. A tarsasag munkavallaléinak jogai

E kérdésben a jelen SzMSz-berbighkra is figyelemmel, a Munka Toérvénykényvének
rendelkezései iranyaddak.

A tarsasag munkavallalojanak elidegenithetetledl@addan érvényes joga, hogy

a Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jagakorolhassa;

megismerje a tarsasag terveit és célidseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamatdban és megtehesse munkajaval 6sszefagaslatait;

szabadon nyilvanithassa véleményét munkahelyi skoaéson;

a végzett munkajdért megkapja azt a bért, keresgitimat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Térvénykdnyve, a murdkasdés, valamint a
tarsasag belsszabalyai alapjan jar;

megkovetelni az egészséges és biztonsagos muniéavdgltételeinek és
eszkozeinek biztositasat,

a munkaltatoi utasitast nem teljesiteni, ha annadgrehajtasa jogszabalyba,
vagy munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyba Utkozik.

VI.2.2. A tarsasag valamennyi munkavallalojanaleledsegei

- jogait rendeltetéssziggn és a Tarsasdg erdekeinek megfelelgyakorolni,
munkajat a Tarsasag vediel és munkavallaldival egyuttikodve végezni,

a legjobb tudasaval @degiteni a Tarsasdg célkitseinek maradéktalan és
eredmeényes teljesitéseét,

a munkakorével 06sszeflfjgjogszabalyokban, bdis szabdlyzatokban és
utasitasokban foglalt &@rasokat megismerni, azokat munkavégzése soran
maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukésegiteni és ellgmizni,

munkatarsaival egyuttikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartdst tanusitani, hogy ez mas egédzéégtesti épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi ké&issodagy helytelen
megitélését ne idézzesel

a munka- ésiizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai, koneyeédelmi
eléirdsokat megismerni, betartani, a#ddakos oktatdson és vizsgakon részt
venni,

munkahelyén az &irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni, a
technoldgiai-, munkarend-, munka- és bizonylatymet megtartani,

munkaidejét beosztasdnak megi@lehatékony munkavégzéssel eltolteni,
munkakori feladatait az @&kt hataridire és j0 midségben végrehajtani,
munkakorével jard ellgmzeési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
ellatni,

a felettese altal kiadott munkét a kivanthdn megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitasoknak megiele] legjobb tudasa szerint
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hatéaridbre végrehajtani, a felmefillakadalyokat kefl idében jelezni és
tevékenységér felettesének beszamoilni,

megtagadni az utasits teljesitését, ha annak h&jtisa mas személy életét,
testi épségét vagy egészséget kbzvetlenll és aimyeszelyeztetne,

az utasitast adoé figyelmét felhivni, ha az utasitgehajtasa kéart idézhebtel
€s a munkavallalo ezzel szamolhat (az utasitasstwgét azonban nem
tagadhatja meg),

vezebjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony, vagy nawgkzésre
irAnyuld jogviszony létesitését,

munkaja soran tudomasara jutott, szemeélyekreydlat Tarsasagra vonatkozo
olyan informécidkat, melyek a cég gazdasagi érdekérthetik, Uzleti
titokként kezelni,

szakmai felkészlltségét folyamatosan fejleszteng abirt szakmai
oktatdsokon, tovabbképzéseken részt venni, murddigtasahoz szikseges
és ebirt szakképesitést megszerezni,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltdsnea munkamodszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni,

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatdgrasbkat maradéktalanul
betartani, a rendelkezésére bocsatott munkaesz&tyzolgépeket,
felszereléseket, anyagokat gondosan kezelni, csdlaraasag érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan hatsttal a tarsasagnak
okozott kart a munkajog szabalyai alapjan kell ragtgni).

VI1.2.3. A tarsasagi munkaszervezetek véinetk kdtelességei, jogai

az altaluk vezetett szakmai terllet (szervezetségykepviselete,

a Tarsasag célkizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egysegatkozo
ervenyesitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatkiiizd] koncepcidalkoto,
tervezeési, szervezési, irdnyitasi, eflengsi és ertékelési feladatok elvégzése,

a szervezeti egység munkafeltételeinek ékddésének biztositasa, operativ
informaciorendszer kialakitasa,

feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadésa,

a Tarsasag szolgaltato tevékenysége folyamatossiddprtositasa a vezetése
ald tartoz6 szervezeti egység tekintetében, enmelekében hatékony
készenléti, tgyeleti és munkéitieosztasi rendszer kialakitasa,

az altaluk iranyitott folyamatok azonositdsa, do&otélasa,

a szervezeti egysegsdorrasaival (anyagi €és munkégnvald gazdalkodas,

a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozészaménormak kialakitasa

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkeasm&go kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa,ikiaés szabalyozasa,

a szervezeti egyseg érdekeltségi rendszerénekitéda,

a szervezeti egység néseg-, kornyezetkdzpontl-, valamint munkahelyi
egeszség- es biztonsagiranyitasi rendszéirdshinak és egyéb béls
szabalyozéknak az @tasai szerinti ikodtetése, hianyossagainak feltarasa,
javito intézkedések révén a folyamatosoidgls biztositasa,

a Tarsasdg humanpolitikdja szervezeti egységre tkar@ feladatainak
végrehajtasa,

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.

Oldalszam: 29173 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizikdzm U Kit.

1/2016. Tarsasagi Szabalyzat

a beosztottak munkajanak rasitése, értékelése, képzettségének és vezetesi
modszereinek fejlesztése,

az altaluk iranyitott egység munkatérsai ésig- és kornyezettudatossaganak
kialakitasa,

a jogszabalyokat, bdlsitasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dddkalz
pontosan és félre nem értheddon kozdolni, azokat betartani €s betartatni,

minden vezdt koteles a dontését kozolni azokkal a dolgozékkaiket a
dontés érint (a kozlés elmaradasabdl vagy késetdlnsearmazo karért a
dontésre illetékes, munkajogi, illetve polgéri jéglelésséggel tartozik.),

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozok munkajat eléeizni,

elésegiteni az iranyitasa ala tartozo egysegeknek s sn@rvezetekkel valo
zavartalan egyutttikodését,

a dolgozdék részére a folyamatos munkat, illetve anka elvégzésének
feltételeit biztositani,

sajat egysége munkajat az altalanos érrérgndelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamddszereket meghatarozni, rekanwoperativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, az ehhékssges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasairol, tapasztalatairolaz esetleges
hianyossagokrol, hibakrol a feliigyeletet gyakoraett tajékoztatni,

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bérikat, ket megillet
kedvezményeket és juttatasokat megkapjak és meggkadi minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéhtas felvételére
iranyul,

a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovépbésik feltételeit
biztositani, és a szakmai, mMsegugyi, kornyezetvédelmi oktatast
megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteifafohtosan dviteni, a
palyakezd fiatalok szakmai fefldését dlsegiteni,

allanddan figyelemmel kisérni, tanulmanyozni a daltitorrel 6sszefldy
szakirodalmat, kits és bel§ informaciéforrasokat, és ezeket célsiser
felhasznalni a feladatok hatékonyabb ellatasa éfulak

a biztonsagi és munkavédelmi és kornyezetvédelasitdisokat betartani és
betartatni, a végrehajtasukat ebiémni, és az dlirds szerinti allapotok
megvalositasat szorgalmazni,

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogavaleghatalmazas keretein belll
élni, a hozza tartoz6 szervezet altal készitettsadigaltatasokat, leveleket és
egyéb ugyiratokat ellémizve aldirni, vagy lattamozni,

biztositani a nyilvantartasok egye#gét, az altala iranyitott tertleten kiallitott
mindennen bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szaaks$z
szempontbdl valo helyességét, teljesseget,

az okmanyok gondos kezelését,oigsszel irattarozasat, meégzését,
selejtezését a bélelsirasoknak megfeléen megszervezni,

szigoru szdmadasu okmanyékzésének, kezelésének rendjét biztositani, és
annak végrehajtasat elk&meni,

a hasznalatra atvett cégbélyégmedirizni és annak jogtalan felhasznélasat
megakadalyozni,

intézkedni a kUl és bel§ ellerdrzések altal feltart, tertletét eérént
hianyossagok megsziintetése érdekében,
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részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tsk@xasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tarté@ddésekkel
foglalkoznak,

munkateruletét éridttarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, Ggyrentesitast
elézetesen véleményezni, illetve ilyen készitését é&emhyezni, az
elkészitésében aktivan kozr@mdni,

a tarsasagi munka hatékonysagat javitd eredméméisaéved, fejlesztését
célzo javaslatokat tenni, illetve tAmogatni,

az irdnyitdsa ala tartozo szervezet részéfat deladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalamest@péil gondoskodni,
egyben megakadalyozni a munkavégzéshez sziksédtelgninformaciok
gyijtéseét, feldolgozasat és szolgaltatasat.

VI.2.4. A munkaszervezetek veditek felebssége

A Tarsasdg munkaszervezetének w@zetelévilési hatariéh bellil - munkajogilag és a
polgari jog szerint felések a Tarsasag eredményesikidése érdekében a
munkaszergdésikben, munkakori leirdsukban és a delgabalyzatokban részikresdiet
feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utagirsaa nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi helyességéért, valamint minkémp amit jogallasuknak, hataskoériknek,
beosztasuknak megfeben tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottiérokozas esetén

a kartéritésre vonatkozéan a vonatkozé jogszabaBeka tarsasagi kollektiv szédes
rendelkezései az irAnyadok. A veitetfelelossége nem csokkenti a beosztott dolgozok
munkakari leirasban meghatarozott személyessedéet.

FeleBsek tovabba:

a szervezeti egyseg feladataitjikidését szabalyozo6 éétasok betartasaért,
betartatasaert,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatbkégzése, hatartdnek
betartaséért, betartatasaert,

a munkafeladatok  szaks#er elvégzéseert, elvégeztetéséért, az
adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaértpk ahataridejének
betartasaért,

a szakteriletére vonatkozdé torvények, rendeletek, iregralt iranyitasi
rendszer szabalyozoinak és egyébdskabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaért és végrehajtaséért,

a szervezeti egység munkajanak eredmeényességégrékaenysegi kérbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséeért,

a szervezeti egysegek kozotti egylitkides biztositasaert,

a Tarsaség érdekeinek érvényesitéséért,

a szolgalati titok meiyzéséert és mégzteteséért, biztonsagi intézkedések
betartaséért,

a Tarsasag vagyona niegésében eés gyarapitasaban valé hatékony
kozremikddéseért,

- a tiz- és munkavédelmi &rasok betartasaeért,

a munkaef utanpétlas biztositasaért,

az irdnyitasa ala tartozo dolgozok szakmabégkéert,

a j6 munkahelyi légkorért.
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VI.3. Felebsségrevonasi (rendkivili felmondasi) eés kartérjoghor
A Tarsasag uUgyvezgetigazgatdja felett a tag@lés, a tobbi alkalmazott felett az Gigyvezet

/////

elokészitése a tarsasag jogi képuigaiek feladata.

Ezen Ugyek és jogkorok alkalmazasanal a Ptk. ésirk®M Torvénykonyvének és a tarsasagi
kollektiv szerddés vonatkozo6 rendelkezései az iranyadok.

A felelésségrevonasi jogkodr atruhazasarél az Ugyvezeazgatd kilon utasitasban
rendelkezik.

VI.4. Bankszamla feletti rendelkezés

A tarsasag bankszamlai felett az Ugyvéziefazgatdé egyszemélyben korlatlanul jogosult
rendelkezni.

Az ugyvezeb igazgatdn kivll a tarsasag szamlait kédsnkokhoz bejelentett képviseleti-
alairasi joggal felruhazott két dolgozé egyittesegosult a tarsasag bankszamlai felett
rendelkezni.

A képviseleti-, alairasi joggal felruhazott dolgbzdz Ugyvezét igazgatd ruhazza fel a
bankszamlak feletti rendelkezési joggal.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzietékkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a

bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott stgek alairasaval folytathato.

VI.5. Utalvanyozasi jog

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

Az Ugyvezeb igazgatd korldtozas nélkdl, onalléan utalvanyoz,tddbi utalvanyozo
jogosultsaga korlatozott.

Pénz, anyag, fogy0eszkdz utalvanyozasara csakaantazasi joggal felruhazott ve#et
jogosult, melyet kilén igazgatoi utasitas szabalyoz

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenthellyel, az ezzel felruhazott személy
igazolja a pénztar, vagy bank felé valamely ki#sgogosultsagat.

Az utalvdnyozasi joggal felruhdzott személygkraprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a k@zstadatokat:

- név,

- beosztas,

- utalvanyozasi jog tartalma,

- esetleges korlatai,

- ajog megadasanak illetve megvonasanékadtja,
- sajatke# névalairasa.

Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kotelesedgvizsgalni, elledrizni:

- az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését,
- szabalyszdiségét és szamszaki helyessegeét,
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- a kifizetések és befizetések jogossagat, indolgitsa
- A pénzintézeti alairasra és az utalvanyozasra jdgdelgozokrél a gazdasagi
igazgato nyilvantartast vezet.

Az utalvanyozasi jogot biztosito utasitast ki Katigeszteni a pénztarakban és a raktarakban,
az utalvanyoz¢ aldirasat is magaban foglal6 utgivAisi engedélyokmannyal egytt.

VI.6. Bels szabalyozasi rend

VI1.6.1. Altalanos iranyelvek

A szabdlyzatok a gazdalkodas, iranyitdas rendszgrestolytonosan isméids
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjeitik.

A Tarsasdg szabalyozasi rendszerének, a szabdykalolgozasanak, karbantartasanak
felelése, koordinatora a szabalyozas vonatkozasi tetélléiggoen az ligyvezétigazgato, a
szakteruleti vezék, illetve az integralt iranyitasi rendszer esetebdijelolt folyamatgazdak.

A szabalyzat kidolgozas megkezdés&talogziteni kell a szabalyozas targyat, a kido&goz
felelosét, résztvesit (munkacsoport). Meg kell hatarozni a szabaly#jat, rendeltetését, a
szabalyozas mélységét (szorossagat), a tartalforgmi kovetelményeket, és donteni kell
arrol, hogy szikséges-eSeétes szervezés a szabalyzat készitéséhez.

A feladat végrehajtasara Utemtervet kell készifeanulmanyozni kell a szabalyzat targyahoz
kapcsoldédo jogszabalyokat, szabvanyokat, mégasiokat, szikség esetén szakirodalmat,
esetleg célszémas cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Ha ebzetes szervezés szikséges a szabalyzat készitésélegz kell hatarozni a
helyzetfelmérés és elemzés madjat, terjedelmétysagét.

VI.6.2. A szabalyzat hatalyba Iéptetése

Az elkészitett szabalyzat hatalyba helyezésérayazeized igazgato jogosult.

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

- az Ugyvezdt igazgatonak,
- afellgyeb bizottsagnak,
- mas vezeiknek (célszdrség szerint).

A belsy szabalyzatok nyilvantartasat és az integraltos®g-, kornyezetkézpontu-, valamint
munkahelyi egészség- és biztonsagiranyitasi rendgzabalyozé dokumentumainak kezelését
a ,Dokumentumok és adatok kezelése” ¢imljarasi Utasitds folyamatgazdaja végzi, és
ennek keretében koteles:

- dokumentacios tarat kialakitani a korabban megjelen kiadasra keréil
szabalyzatok irattarozasahoz, exgséhez,

- a mar hatalyon kivil helyezett szabalyzatokat "lata kivil helyezve"
feltin6en megjeldlini,

- az elhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folgégosan vezetni.

A nyilvantartasbol legyen megallapithato:
- mikor, milyen témaban keriltek szabalyzatok kiadAsr
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a szabalyzat médositasainak, esetleg hatalyon kilyiezésének iphontja és
hivatkozas a hatalyon kivil helyezést elretidehsitasra,

- a szabdlyzat késije,

- a szabdlyzat karbantartasaért i&dedzervezet (szeméely),

- a szabdlyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

Az eredeti példany mégzéseéél, a sokszorositasrol a ndisegiranyitasi vezétgondoskodik.
A szabalyzatokon az ék6zbeni valtozasokat keresztil kell vezetni. lly@ttozasok példaul:

jogszabaly moédositas,

valamely bel§ elbirds megjelenése,
bizonylatok valtozasa,
szervezetek valtozasa,

- stb.

A szabalyzat karbantartdsat annak a személynek r&atiszeresen elvégeznie, akit erre
kijeloltek.

A modositott szabalyzatot Gjonnan ki kell adni. Adduositasrdl értesiteni kell a
felhasznaldkat.

A szervezeti egységek vetgefelelosek, hogy a szabalyzatoléghsait valamennyi beosztott
dolgoz6 megismerje, és munkajat ennek megfetelégezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy
minden Uj belép, érdemi munkakdrbe kekiildolgozé tanulmanyozza a Tarsasdg egészére
ervényes, tovabba sajat munkateriletét @sanbalyzatokat.

A szabdlyzatok a targyuk szerinti sajatossagokgefembe véve tartalmazzak:

- a folyamat tevékenységeinek szervezeti munkamedgézt

- afolyamat szbveges szabalyozasat,

- afolyamatéabrat, a tevékenységek logikai kapcsolednutatva,
- a folyamat hataskori szabélyozéasat,

- a folyamatra épidlinforméaciérendszert,

- a folyamatot mifisité paramétereket.

Az eseti (operativ) feladatok vagy doéntések végtasiatevékenységeinek 6sszehangolasara
az Ugyvezet igazgatd vagy mas vesdét egyéb utasitasokat, intézkedéseket adhatnakzki. A
utasitasok nem lehetnek ellentétesek a hatélybad jlggszabalyokkal és szabalyzatok
eléirdsaival. Az eseti feladatra hozott utasitas adfat végrehajtasaval hatalyat veszti.

Az utasitasok kidolgozasa, egyeztetése, véleméetgs®, jovahagyasra val@trjesztése az
utasitas targyanak megfeéledzakmai szervezeti egység vépenek feladata.
VI1.6.4. A Tarsasag szabalyzatai

VI1.6.4.1. Tarsasagi szedés

A tarsasag legfontosabb b&lszabalya a tarsasagi szatés, amely a tagok legfontosabb
jogait és kotelességeit tartalmazza.

VI1.6.4.2. Szervezeti- és thkodési Szabalyzat (SzMSz)

A szabalyzatok kozll az SzMSz — a Tarsasagi 8désen kivil — a legfontosabb kiels
szabalyzat. A Tarsasag tevékenysége szabalyozasdapdlveit tartalmazza, ami egyben
meghatarozza a Tarsasag tovabbi szabalyzatainateketartalmat.
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VI.6.4.3. Egyéb belsutasitasok

Utasitasok vagy Szabalyzatok kiadasara a obelwikddési, ugyviteli feladatok
végrehajtasanak @&@hozditasa érdekében keril sor. Kiadasuk kizarélagama jogosult
alarendeltségébe tartozo dolgozok részeére torténhet

Intézkedés: Az ETV Kft. egységes iigyintézését biztositd (rfedgamatok vagy ismésds
tevékenységek rendjének, ugyvitelének hatarozatldére sz6l6 Kkeretszabalyozasa.
Végrehajtasuk megszervezédéninden szervezeti egységvamstk sajat munkateriletén és
hataskorében gondoskodni kell. Az intézkedést kagdhlgyvezedt igazgatd, miszaki
szolgéltatasi igazgatd, gazdasagi igazg&@mernokok.

Utasitas: A fomeérndkségek, Uzemek tevekenységét szabalyozo, @it muinkatertletre
jellemz; eldirasok meghatarozott dce sz6l6 6sszessége. Az utasitast kiadhatja Ugiveze
igazgato, nMiszaki szolgaltatasi igazgato, gazdasagi igazgémdemokok.

Korlevél: Jogszabalyi élrasok, tulajdonosi intézkedések vagy Belsendelkezések
végrehajtasat ésegit, tajékoztatdé kozlemények, korlevél megnevezéssitatdk Kki.
Kdrlevelet adhat ki az Gigyvezeigazgatd, mszaki szolgaltatasi igazgatd, gazdasagi igazgato,
féomérnokok.

VI1.6.4.4. Kollektiv szerddés

A Kkollektiv szerddés meghatarozza a tarsasagnak, mint munkalta@sakunkavallaldinak
munkaviszonybdl erdd jogait és kotelességeit, ezek gyakorlasanak,védldeljesitésének
modjat, valamint az ezzel kapcsolatos eljaras sndpvabba a kollektiv szemdést kod
felek kdzotti kapcsolatrendszert.

A kollektiv szerddés megkotésére a munkaltatd nevében az Ugywemstgatd és a Munka
Torvénykonyvében élrt  képviseleti  jogosultsdggal rendelkez szervezet(ek) -
szakszervezet(ek) - altal felhatalmazott szeméjyggkittesen jogosultak.

VI.7. A titoktartas rendje

A bintet torvény rendelkezik arrol, hogy mit kell allamletve szolgalati titoknak tekinteni.
Ezek a jogszabalyok a Tarsasag kulon dekndelkezése nélkil is kihatnak a Tarsasag
dolgozoira.

Az Ugyvezeb igazgatd, tovadbba a felliggebizottsagi tagok és a kdnyvvizsgaldé minden
kulon bel$ rendelkezés nélkil is kotelesek a Tarsasag Uidgteiol szerzett értesulésiket
Uzleti (Uzemi) titokként mefgizni. Kovetelmény, hogy egyetlen munkavallalé arusitson
olyan magatartast, amely veszélyezteti a Tarsawsdg poziciojat. A munkavallalo koteles a
munkaja sordn tudomdsara jutott Uzleti (Uzemi)otitkvalamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alagvdébntossagu informaciokat meéggni. Ezen tdalmeéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatpokamely munkakore betdltésével
0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynekdedalénunkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jar.

Uzleti (izemi) titoknak kell tekinteni minden olyameretet, értestilést, adatot, tényt, amely
a Tarsasag rendeltetésszenikodéséhez, annak ésegitéséhez szilkséges és ugyanakkor
kivalallo, illetéktelen személyek birtokaba jut@seendeltetéssziemiikodest veszélyezteti.
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Ezek az adatok a Téarsasagnal altalanos jelleggefyszabaly erejénél fogva ndisiiinek
Uzleti titoknak és nem igényelnek kilén meghatébaéagy rogzitést. A jogszabaly ezt
kiterjeszti a Tarsasag valamennyi Gzleti lgyéreglgmmegfelel az emlitett kritériumoknak.

Uzleti titoknak midstilnek pl.:

- a szallité és vay partnerekil kapott, illetve adott engedmények ténye és
meértéke;

fejlesztési koncepciok és tervek meghatarozotteadata szamitasi anyag;

az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitaabmlOk;

Uzletpolitikai tervek;

rendészeti iratok, adatok;

személyzeti iratok és adatok.

Az Uzleti titok korébe tartozé dokumentumokat, ayokat az Ugyvezétigazgato irasbeli
rendelkezéssel annak nisit.

Az zleti (Ozemi) titokkal vald visszaélésre a #&&gi torvény alapjan a Ptk-nak a
személyhezifz6d6 jogok megsértése esetére vonatkozé rendelkekéedledtikalmazni.

VI.8. lktatas, iratkezelés, bélyatizhasznalata

A tarsasagnal az érkeztetés, iktatas, Ugyiratkezédea bélyed@k hasznalatanak rendfér
kilon szabalyzat rendelkezik.

VI.9. A helyettesités rendje

A tarsaség valamely vedgnek tavolléte esetére - amennyiben nincs kindvémsdyettese,
illetve a munkakori leirasban megjeldlt helyettesa felettes vezét kdteles helyettest
kijeldlIni.

Elszamolasi kotelezetts&égnunkakorben dolgozé helyettesitése esetén a mankéadasat
leltarozassal kell egybekdotni.

VI.10. Munkakorok atadasa

Vezet) allasu dolgozok, illetve 6ndllé Ugyintdiz munkakdrének, valamint aru, anyag és
egyéb eszkdz vagy pénzkezeléssel, értekpapir, sl kezeléssel megbizott dolgozé
munkakorének atadasara jegkiényv felvétele mellett kertilhet sor.

Az atadas-atvételnél a kozvetlen felettesnek je&dhlennie.

Ha a munkakor betdltésére Uj dolgozot nem jelokielakkor a kdzvetlen felettes ve#aek
kell a munkakort atvennie.

Vezet alldsu dolgoz6 munkakdrénél az &atadas-atvétékéskitésének szabdlysizer
lebonyolitasara vonatkozé felhivas megtételéérbavétlen felettes a feléd. A beosztott
dolgozék munkakorénél az atado, atvellgozok és a kozvetlen felettes véked felebsek.

VI.11. Munkakori leirasok kiadasa

Az elvégzend feladatoknak az egyes beosztott dolgozokig tériébontasat a munkakari
leirdsok tartalmazzdk. A munkakori leirasokat a etz (igazgatdk, dmérnokok,
Uzemegység-vezeh, csoportvezeék) készitik el és a munkaba lépéskor a munkavéitek
atadjak.
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A munkakori leirdsokat, a munkakort éfinbgszabalyi valtozasok kovetkeztében vagy a
feladatok valtozdsa esetén megi@el modositani kell. A vezéit ezen kivll a
munkavallalok munkakdri leirdsait évente legalalgyseer attekinteni és sziikség esetén
aktualizalni kotelesek.

VI.12. Osszeférhetetlenség

Nem lehet a felligy8lbizottsag tagja a kényvvizsgalo, az Gigyvézgazgatd hozzatartozoéja
(Ptk. 8.1 § 2. pontjaban meghatarozottak szemwat)y aki a tarsasaggal munkaviszonyban all
(kivéve a dolgozodkat képvigefeliigyeb bizottsagi tagot).

Tovabbi 6sszeférhetetlenség all fenn akkor, ha:

- a munkabér, a tarsadalombiztositasi szolgaltatészheni egyéb juttatas
felelos elszamoléja vagy elbiraloja egyben pénzt keltetyé forditva;

- vasarlas, szolgaltatas igénybevételét engedélgezlledrzé személy maga a
vasarlé vagy a szolgaltatast igénybeduev

VI.13. Kilsb adatszolgaltatas

A tarsasagot a hatésagok, illetve mas &ibkzervek felé kilonbdz adatszolgéaltatasi
kotelezettségek terhelik:

- a Kozponti Statisztikai Hivatal altalé@tt adatszolgaltatas;

- mas erre feljogositott intézmények (pl.: NAV, szaldsagok,
onkormanyzatok, stb.) szamara kotékz ebirt adatszolgaltatasi
kotelezettség;

- ataggyilés altal jovahagyott egyéb adatszolgaltatasi katgtseg.

A tarsasag adatszolgaltatasi kotelezettségéérenayiben jogszabaly, vagy bélszabalyzat
masként nem rendelkezik - a gazdasagi igazgatb fele

VI.14. A hatarozatok kdnyvének vezetése

A taggyilés altal meghozott hatarozatokat haladéktalanulkélé vezetni a hatarozatok
konyvébe.

A hatarozatoknak a hatarozatok kdnyvébe térteagvezetése az ligyvedegazgatd feladata.

A hatarozatot a taggés dontésében részt wetagja jogosult és egyben koételes hitelesiteni.
Ezért minden egyes hatarozathoz Ugyuizeés a hiteleséi alairas szikséges, mely a
hatérozatot tartalmazo6 és annak elfogadasat toggyzkonyvon talalhato.

VI.15. Tarsaséagi vagyon és eszkozok védelme és avéaelem

A Tarsasag tevékenyseége soran koteles eleget tentdrsasagi vagyon és eszkdzok
védelmével kapcsolatbansét feladatoknak, valamint gondoskodni a dolgozgkszséges,
biztonsagos munkavégzésének feltétéleir

A tarsasagi vagyon és eszkozok védelmével kapesofiib feladatok az alabbiak:

- akarosito cselekmények meggtse, felderitése,

a dolgozoék tulajdonanak védelme (a munkahelyen),

veszélyes anyagok, stb. biztonsagos kezelésevélleinak biztositasa),
|étesitménybrzése,

szabalyszdrpénzkezelés, stb.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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A fenti feladatok végrehajtasanak részletes szalidkillon Ugyvezét igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A munkavédelmi tevékenység részletes leirdsat asasagnal kulon Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

A fentiekben felsorolt, a jogszabalyokbarbidl feladatokat mellékfoglalkozasu dolgozé is
ellathatja.

VI.16. Tajékoztatasi rendszer
VI.16.1. Munkaértekezletek

VI.16.1.1. Ugyvezeti igazgatdi értekezlet
Osszehivja: ligyvez&igazgatd sziikség szerint

Résztveuk:
- ugyvezeb igazgato,
- miiszaki szolgaltatasi igazgatd
- gazdasagi igazgato

Feladata:

koncepcionalis  feladatok @dészitésének, a tarsasagi feladatok
szabalyozasanak, végrehajtasanak v¥eseinti egyeztetése, megbeszélése;

jelentbsebb kihatasu dontéselbkeészitése;

a folyo Ugyekél val6 tdjékozodas és tajékoztatas.

VI.16.1.2. Vezdii értekezlet
Osszehivja: ligyvez&igazgatod szilkség szerint
Résztvevk:

- lgyvezeb igazgato,
- miiszaki szolgaltatasi igazgato,
- gazdasagi igazgato,
- vizellatasi agazatvezgtfémeérnok,
- szennyvizkezelési agazatvezdtmeérnok,
- beruhazasidmeérnok,
- kornyezetvédelmi laboratériumveset
- pénzlgyi, szamviteli csoportveset
- ugyfélszolgalati irodavezét
- munkavédelmi vezét
- integralt iranyitasi vezét
Feladata:

a résztvetk beszamolbja az egysége altal elvégzett feladatoka
kovetkezed idészak problémainak ismertetése, a javaslatok mdgsaaa
Kft. munkgja szinvonalanak javitasa erdekében.

a tarsasag vezgének tajékoztatasa az elmultgtrakrol, a kovetkdzidészak
feladatainak meghatarozasa.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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- tajékoztatas a miség-, kornyezetkdzpontu-, valamint munkahelyi egégz
€s biztonsag-, energialgyi iranyitasi rendszefikddéesésl, é€s annak
hatékonysagarol.

VI.16.1.3. Egyséqg értekezlet

Osszehivia: Egységvedet (fomérnok, gazdasagi igazgatd) az ugyvézeégazgatoval
egyeztetett ipontban.

Résztvevk:

az egység o0sszes dolgozoja
Feladata:

a dolgozok tajékoztatdsa a tarsasag, valamint amséggeredmeénysdit,
feladatairdl;

- avegzett feladatok éertékelése,

- operativ intézkedések megbeszélése,

- az elvégezeni feladatok végrehajtasanak legcélravéabt modjanak
megvalasztasa,

- a dolgozodk tajékoztatasa a Kft. eredménfefeladatairdl;

- tajékoztatas a miség-, kornyezetkdzpontu-, valamint munkahelyi egégz
€s biztonsagugyi iranyitasi rendszeikidésédl, és annak hatékonysagaral,

- a végzett feladatok értékelése,

- ajavaslatok megvitatasa a Kft. munkaja szinvorajavitasa érdekében

VI.16.2. A tomegkommunikacios szervekkel val6 kayat a tajékoztatas rendje

A Tarsasagot képvisel vezebknek feladata, hogy jo0 kapcsolatra toérekedjenek a
tomegkommunikacios eszk6zok munkatarsaival.

Hirk6zlé szerv részére a Tarsasag egeszenékodesevel kapcsolatban az ugyvézet
igazgato, vagy az altala feljogositott dolgozo adégkoztatést.

Sajat feladatkorét ériitszakterileten asmérnokok, gazdasagi igazgaté adhat tajékoztatast,
ha az adott kérdésben elegérs kelben elledrzott informéacidval rendelkezik.

Fobb szabalyok:

- A Téarsasag egészét, Uzletpolitikgjat, terveit astégiai céljait illeben az
Ugyvezed jogosult nyilatkozni.

- A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektimagtetéséért a nyilatkozatot
ado a felals.

- Nem adhat6 nyilatkozat a Tarsasag Uzleti titkajiek® tényeksl, adatokrol,
amelyek nyilvanossagra hozatala a Tarsasagnakkazna.

- A nyilatkozattevnek kotelessége, hogy a vele készitett riport aftykérie a
kozlés ebtt bemutatasra, sztlikség esetén annak modositagat ke

A Tarsasagadatszolgaltatasi kotelezettségeinekkészitéséért a gazdasagi igazgatd, a
minbéségiranyitasi vezéf mig az Ugyvezétigazgato felel az adatszolgaltatasi kotelezettsége
teljesitéséért.

Valtozat: 26.0.
Datum: 2016.10.10.
Oldalszam: 32/73
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VI.17. A dolgozék érdekképviselete

A tarsasag dolgozoinak érdekképviseletét a murikaléh a Munka Torvénykényvében
meghatarozott képviseleti jogosultsaggal rendélkegrdekképviseleti szerv(ek) -
szakszervezet(ek) - latjak el.

Az érdekképviseleti szerv(ek) jogositvanyai teki@ben a mindenkor hatélyos
jogszabalyokban foglaltak szolgalnak alapul. Aze&kapviseleti szerv(ek) és a tarsasag
kozotti viszonyt a kollektiv szeddésben is rogziteni kell. A jogszabalyokban és lekiv
szerddésben nem szabalyozott egyedi esetben az lUgyvigaggato kilon megallapodast is
kothet a dolgozok kozéssegének érdekképviseletvérel (szerveivel).

Valtozat: 26.0. Elérési ttvonal:

Datum: 2016.10.10.
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VII. A Kft. szervezeti felépitése és a munkaszervereinek 6
feladatai

A Tarsasag szervezeti felépitésének sematikus @heit aZl. szamu mellékleartalmazza.

VII.1. Az Ugyvezed igazgatd
Munkaltatoja: Erd és Térsége Vizikoirft. taggyilése
Kbdzvetlen beosztottai:

Miszaki szolgaltatasi igazgato
Gazdasagi igazgatd

Belss ellersr

Jogi képvisdl

Kozvetlen alarendelt szervek:

- Titkarsag
- Kornyezetvédelmi laboratérium
- Integrélt irAnyitasi Csoport

Feladata altalaban:

A Tarsasag gazdalkodasi feladatainak a Tarsasagiryben és a Tarsasagi siel@sben
foglaltak szerinti végrehajtasa. A Munka Torvénydm szerinti munkaltatéi jogok
gyakorlasa, tovabba a megfélelmunkakdrilmények és munkafeltételek biztositasa.
Kialakitani a Tarsasag szervezeti felépitésdikddési rendszerét, megallapitani a Tarsasagi
feladatokat (terveket).

A Tarsasag ritkodésének szabdalyozasa, gazdalkodasanak iranyéléss#rzése, a Tarsasag
folyamatos  szolgaltatéi  tevékenységének biztositasa gazdasagos itkbdés
feltételrendszerének megteremtése.

Feladatanak végrehajtasa soran a Tarsasag ugyvgaetgatojat megilleti mindazon jog- és
hataskdr, amelyet jogszabaly, vagy az alapité bkieen vont eldle.

A Tarsasag legbb szervének dontései, szandékai és iranymutaaéeggan kidolgoztatni a

V4

vezetése.
Feladata és hataskore részletesen:

- A miikbdés soran a Tarsasagi s#ees cégbirosagnal valo letétbe helyezése.

- A Téarsasag éves beszamoldjanak az elkészitésee ikeszittetése.

A taggyilés elé terjeszterdd jelentések, beszamoldk véleményeztetése a
Felugyeb Bizottsaggal.

A Felligyeb Bizottsag nikdodéséhez szikséges szervezési, adminisztracios
feladatok biztositasa.

A szervezeti felépités alapjan thddési és bels ellerdrzési rendszer
kidolgozasa.

A Tarsasag Uzleti tervének és éves operativ tekvélkészitése.

Tagoyilés elé terjeszteni dontésre évente az éves bekramonyereség
felosztasi javaslatot, az Uzleti- és beruhazaseter

Gondoskodik a jovahagyott tervek, a nyereségfedeszégrehajtasarol.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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A Tarsasag vaéllalkozas- és arpolitikajanak megbatisa.

- Biztositja a midségiranyitasi, a kdrnyezetiranyitasi, a munkaegeseg/i €s
biztonsagi és az energiairanyitasi rendszigkddését.

- Biztositja a tarsasagi tulajdon védelmét.

- Kulon ugyvezei igazgatoi utasitasban kialakitia az atruhézottkgoik
gyakorlasanak rendjét.

- A Tarsasag humanpolitikai munkéjanak iranyitasa.

- Kialakitani a vezét és szakember-utanpotlast, az anyagi 6sztbnzésszert,
a Tarsaség feladatai mindenkori ellatasahoz mdgfeiervezetet.

- Gondoskodni a Tarsasag kotelezettségeinek tegégitgogi érvényesitesél.

- Az Ugyvezeb igazgatd koordinalja és ellerzi a Tarsasadg fiszaki és
gazdasagi tevékenységét, iranyitia a kozvetlengyeligte ala tartozo
munkaszervezetet és mindezekkel biztositja a Tagsaglok teljesitését, az
eszkdzOk leghatékonyabb felhasznalasat, a Tars&ségitelmények és a
torvényesség megfetemikddését.

- Rendszeres kapcsolatot tart:

= kilénb6d hatdsagokkal,

= taggyiléssel, tulajdonosokkal,

= a Tarsasag fellugyebizottsagaval,

= a Tarsasag konywvvizsgalojaval,

= a térségi- és helyi dnkormanyzati szervekkel,

= a Tarsasagi erdekképviseleti szervekkel és amiliamaccsal.

VII.1.1. Titkarsag
Felettese: Ugyvezétgazgatd
Feladata altaldban:

Elldtja az Ugyvezét igazgatd, a filszaki szolgaltatasi igazgatd é€s a gazdasagi igazgat
szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztragindket, valamint biztositja a vezt
munka zavartalansagat, a napi munkaprogram beiara#atja a Tarsasagikodése soran
felmerib egyéb szervezési, rendezési, protokollaris fetdaat

Feladata részletesen:

- Hataridbk nyilvantartdsa a vez#k kotelezettségei és az altaluk Giet
tevékenységek tekintetében, gondoskodik azok ntégtaol.

A bels) és kll$ informé&cié-aramlas folyamatos biztositasa.

Adattovabbitd és —rogsdiberendezések kezelése.

Ugyfélforgalom iranyitasa.

A naponta érkef postai €s az elektronikus kildemények - az iratkész
szabalyok megtartasaval 6készitése megtekintésre és kiszignélasra.

Az Ugyvezebd igazgato irattaranak kezelése.

- A munkavégzéshez szikséges irodai eszkozok besegéitzétorténs
gondoskodas, a munkavégzés zavartalansaganakitéigiogrdekében azok
folyamatos utanpotlasa.

A szikséges nyilvantartasok naprakész vezetésepndsin: a bels
szabdlyzatokroél, vez&t utasitdsokrol, tagdyési és feligyél bizottsagi
dontésekil. Vezeti a jelenléti ivet, a szabadsag nyilvadistrt

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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A tarsasagi értekezletek, tadidgsi és feligyel bizottsagi Ulések, egyéb
targyalasok adminisztrativ d@dészitésének ellatasa (sokszorositas,
dokumentacié 0Osszeallitdsa, kézbesités), a tagjyajagydkonyvek
elkészitése és az azokkal kapcsolatos egyéb ut@taiok végrehajtasa.

A telepilési 6nkormanyzatok testileti tGlésebddntjainak nyilvantartasa, a
testileti Glések napirendi pontjainak figyelemmiskkése, kuloénos tekintettel
a vizikbzmi szolgaltatast érinttémakra. Ezeldt a témakrdl az ligyvezetés
elektronikus levélben torténtajékoztatdsa az 6nkormanyzatbtetjesztés
csatolasaval, melynek hatarideje a nyilvanossagozathlt koved 3
munkanapon belll, de legkidxb a testuleti Glést megeb 5. munkanap.

Az onkorméanyzati testiletek altal a vizikdzrszolgaltatast érifitrendeletek,
hatarozatok figyelése, megjelenésiiket kév& munkanapon bellil az
Ugyvezetés részére elektronikus levélben tértéagkildése.

A felettesével tortént 8tetes egyeztetést koven a tarsasagi ertekezletek,
taggyilési és felugyél bizottsagi Ulések, egyéb targyalasok lefolytatasa
zavartalansaganak biztositasa: a szikséges eszkomjkezentacios

.....

reprezentacios feladatok ellatasa.

A Téarsasag rendezvényei tekintetében a szervepésiokollaris feladatok
ellatasa.

A Tarsasag kutskommunikacios partnerével tortékapcsolattartas.

A kommunikaciés anyagok eés tarsasagi kiadvanyokkésizitésében,
szerkesztésében tortekdzrentikodes.

Felebs:

- A munkdjuk soran tudomasukra jutott Gzleti inforimd&ditoktartaséért.

VII.1.2. Bels) ellervr
Felettese: Ugyvezétgazgatd
Feladata altalaban:

Hatékony segitséget nydjtani a Tarsasag kuloéhb@zeti szintjein a niiszaki, gazdasagi
dontések, intézkedések meghozatalahoz. Az @ltési munka soran biztositani kell a léels
folyamatokban meglévhianyossagok, tartalékok és a gazdalkodas feflsislghetségeinek
feltarasat. Folyamatosan kell vizsgalni a jogszalebirasok betartasat, a folyamatba épitett
ellendrzés, a szabalyzatok, bélstasitdsok végrehajtasatiikodését.

A vizsgalatok alapjan a feltart hianyossagok megttésére javaslatokat kell kidolgozni. Az
Ugyvezetés altal a hianyossagok megsziintetésérett haontéseinek végrehajtasat,
megvalosulasat utdvizsgalat soran kell gllemi.

Feladata részletesen:

- Az Ugyvezed igazgato altal meghatarozott témakérben a vizsgédh
elvégezni, az elléirzés megallapitasa alapjan az Ugyvezetést intégkedé
alkalmas maodon informalni.

- A szervezeti egységek gazdasagosikdnését befolyasold tényelz
hianyossagok feltarasa.

- A pénzugyi- és szamviteli@rasok helyes alkalmazasanak ellerése.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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- A miszaki és miiség-, kbrnyezetkdzpontu-, valamint munkahelyi egégz
€s biztonsag-, energialgyi adminisztracidodirésai végrehajtasanak
ellensrzése.

- A folyamatba épitett és a vedegllensrzési rendszer fikodésének vizsgalata.

VII.1.3. Kérnyezetvédelmi laboratorium
Felettese: Ugyvezétgazgatd
Kbzvetlen alarendelt szervek:

- Bakteriologiai csoport
- Szennyviz-kémiai csoport
- Ivoviz-kémiai csoport

Feladata altalaban:

A Téarsasag A&ltal szolgaltatott ivoviz, a befolyd lébocsatott tisztitott szennyviz, az
elhelyezésre keréil szennyviziszap miségének rendszeres ellerése, a szabvanyos
minéségbl tortérs eltérés tapasztalasa esetén az illetékes agaetitvégéekoztatasa,
technologiai ellebrzé6 mérések végzése.

A mérési eredmeények azonnali eljuttatasa az iledélezethtz.

Annak biztositdsa, hogy az elignd mérések gyakorisdga megfeleljen az lUzemeltetési
engedélyekben és a hatalyos jogszabalyokligriaknak.

Az akkreditalasi kovetelmények é$iebsok folyamatos teljesitése.
Feladata részletesen:

A mintavételek és vizsgalatok soran a mindenkorémyes szabvanyok,
rendelkezeések, utasitasok eljarasi szabalyok Bstart

A soron kivili ellerzések elvégzése.

A mindéségugyi és laboratoriumi munkakkal kapcsolatos vayitartasok
vezetése, a felszerelések, berendezések szakszslése.

Biztonsagos és zavartalan munkavégzés méreg ésaezlggzelés, raktarozas -
felnasznalas feltételeinek biztositdsa, a munkdmédelsirdsok betartdsa,
betartatasa, ellénzéese.

Mintavételi és Onellefrzési programok készitése.

A szennyviztisztitd telepek tisztitasi hatasfokafalgamatos elleérzése, az
onellerbrzési rendszeren bell.

A kornyezetterhelési dij (tovabbiakban: KTD) megpaltasahoz szikséges
vizsgalatok végzése, a dijdgek, illetve a KTD dijak szdmitasa.

A tisztitotelepek Uzemeltetéséhez, a technolégiallibesdhoz sziikséges
mérések elvégzése az lizemékeiltal vett mintakbol.

A kodzcsatornaba vezetett szennyviz ésiggi paramétereinek az elienése,
elsssorban az ipari és kozileti fogyaszték vonatkozaiséhz Uzemelték
altal vett mintakbal.

Az ivéviz, szennyviz, szennyviziszap kémiai, bdktégiai, bioldgiai
vizsgalatok szabad kapacitdsanak kiajanlasa és ubpdamvallalasa kis

megrendeiktol.
- Gazdalkodas a laboratoriumi tseerekkel, vegyszerekkel, eszkdzokkel,
segédanyagokkal.
Valtozat: 26.0. Elérési atvonal:
Datum: 2016.10.10.
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Megfeleb eszkdzok hianya esetén killslaboratoriumi  szolgéltatas
igénybevétele.

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

A kémiai biztonsagrél szo6l6 2000. évi XXV. tdrvérg, munkahelyi kémiai
biztonsagrél rendelkéz25/2000. (1X.30.) EUM-SzCsM rendelet, valamint az
1993. évi XCIIl. térvény szerint irdnyitja és feligj a laboratériumi
tevékenyseéget.

VII.1.3.1. Bakteriolégiai csoport
Felettese: Kornyezetvédelmi laboratériumvézet
Feladata altalaban:

A vizek, szennyvizek, szennyviziszapok bakteri@ddgvizsgalata, valamint az ezzel
kapcsolatos tevékenységek teljes ik@ilatasa a felettes irdnyitasa alapjan, a vonatkoz
jogszabalyok, szabvanyok, a laboratorium éségiranyitasi kézikbnyve, valamint a Tarsasag
bels utasitdsai szerint.

Feladata részletesen:

- A kornyezetvédelmi laboratériumba beérkezett badi@giai és bioldgiali
mintakbol a kijel6lt vizsgalatok hatatiden tortel elvégzese.

A kornyezetvédelmi laboratériumba beérkezett — @eltkt — mintakbal
mikroszkopos bioldgiai vizsgalatok vegzése.

Bakterioldgiai korvizsgalatok végzése.

A vizsgalt mintak, részeredmények, eredmények gek@éti és napra kész
adminisztracidja, dokumentaldsa. Az eredmények, zerésmények
folyamatos elletrzése, eltdr vizsgalati eredmény esetén a vizsgalat
megismétlése.

A vizsgalati jegydkonyvek folyamatos vezetése, kitoltése.

A vizsgalati mddszereket okoz6 hibak kivizsgaldsagsziintetése.

A vizsgalati szabvanyok érvényességenek folyamatessrzése.

Uj vizsgalati modszerek kiprobalasa, alkalmassétpesezek bevezetése.

A mintak, vizsgalatok elvégzéséhez szikséges e8kkdberendezések,
miszerek megfelél kezelése, karbantartasa. Uzembe helyezési ell@raso
Ugyintézése, kalibralasok, hitelesitések elvégzése.

VII.1.3.2. Szennyviz-kémiai csoport
Felettese: Kornyezetvédelmi laboratériumvézet
Feladata altaldban:

A szennyvizek, szennyviziszapok analitikai vizst@lavalamint az ezzel kapcsolatos
tevékenységek teljes Kbrellatdsa a felettes iranyitdsa alapjan, a vonatkogszabalyok,
szabvanyok, a laboratorium nisegiranyitasi kézikonyve, valamint a Tarsasag doels
utasitasai szerint.

Feladata részletesen:

- A kornyezetvédelmi laboratériumba beérkezett szeimgs szennyviziszap
mintakbol a kijel6lt vizsgalatok hatatiden torte elvégzeése.

Valtozat: 26.0.
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Szennyviz mintavételezés, helyszini vizsgalatok gég.

A vizsgalatok lefolytatdsa, a vizsgalatokhoz sziksé oldatok készitése,
beallitasa (faktorozasa), négorbék felvétele.

Interkalibracios korvizsgalatok végzése.

A vizsgalt mintak, részeredmények, eredmények sek@éti és napra kész
adminisztracidja, dokumentalasa. Az eredmények, zerégmények
folyamatos elle6rzése, eltér vizsgalati eredmény esetén a vizsgéalat
megismétlése.

A vizsgalati jegydkonyvek folyamatos vezetése.

A vizsgalati modszereket okoz6 hibak kivizsgaldsagsziintetése.

A vizsgalati szabvanyok érvényességének folyaneltessrzése.

Uj vizsgalati modszerek kiprobalasa, alkalmassétgesezek bevezetése.

A mintak vizsgalatok elvégzéséhez szikséges eskkob@rendezések,
miszerek megfelél kezelése, karbantartasa. Uzembe helyezési ell@raso
Ugyintézése, kalibralasok, hitelesitések elvégéztet

VII.1.3.3. Ivoviz-kémiai csoport
Felettese: Kornyezetvédelmi laboratériumvézet
Feladata altalaban:

A vizek, felszin alatti vizek analitikai vizsgalataalamint az ezzel kapcsolatos tevékenységek
teljes kot ellatasa a felettes iranyitasa alapjan, a vonatkogszabalyok, szabvanyok, a
laboratorium midségiranyitasi kézikbnyve, valamint a Tarsasagohetiasitasai szerint.

Feladata részletesen:

A kornyezetvédelmi laboratériumba beérkezett viz &dszin alatti
vizmintakbdl a kijelolt vizsgalatok hatafiden torted elvégzese.

lvéviz mintavételezés, helyszini vizsgalatok végzés

A vizsgalatok lefolytatdsa, a vizsgalatokhoz sziksé oldatok készitése,
bedllitasa (faktorozasa), négorbék felvétele.

Interkalibracios - korvizsgalatok végzése.

A vizsgalt mintak, részeredmények, eredmények sek@éti és napra kész
adminisztracidja, dokumentalasa. Az eredmények, zerésgmények
folyamatos elle6rzése, eltér vizsgalati eredmény esetén a vizsgéalat
megismétlése.

A vizsgalati jegydkonyvek folyamatos vezetése.

A vizsgalati modszereket okoz6 hibak kivizsgaldsagsziintetése.

A vizsgélati szabvanyok érvényességének folyaneltessrzése.

Uj vizsgalati modszerek kiprobalasa, alkalmassétgesezek alkalmazasa.

A mintak vizsgalatok elvégzéséhez szikséges eskkob@rendezések,
miiszerek megfelél kezelése, karbantartasa. Uzembe helyezési ell@raso
Ugyintézése, kalibralasok, hitelesitések elvégéztet

VII.1.(4.) Jogi képviséi
Felettese: Ugyvezétgazgatd

A Tarsasag jogi képviseletét Ugyvédi Iroda meghizézerddés alapjan latja el,
tevékenysége a szédes tartalmaban meghatarozottak szerinti.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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Feladata:

A mindenkori hatalyos jogszabalyok érvényesilésdrietositasa a Tarsasag
tevékenysége soran.

Meghatalmazas alapjan altalanos képviselet peregegsn kivili eljarasok
alkalmaval, birésagok és mas hatdsagéik.el

A taggyilés, a felugyel bizottsag é€s az Ugyvezetés stratégiai €s egyékaiak
dontéseit befolyasol6 hatarozatainak jogiokékzitése, az @észitett
anyagok jogi tartalmi ellgirzése.

A gazdélkodast ériitjelents szerddések dlkészitésében, megkotésében a
Tarsasag igényei szerint kozréwadni.

A Tarsasag altal kivanatosnak tartott mértékberesetekben részt venni a
Tarsasag uzleti targyalasain.

Jogi ismereteket igényl kérdésekben a szikségnek megéelel tanacsot,
felvilagositast adni, vélemeényt nyilvanitani.

A hétralékbehajtasi Ugyintézés korében a jogi kegdii fizetési felszolitas,
fizetési meghagyas, és végrehajtasi lap kitoltésadata, a behajtasi
perekben, a bir6sagi eljarasban a képviseleteizilarellatni.

A belsy szabalyzatok, szabalyok és utasitasok kiadastanioelokészitése
soran a jogszabalyoknak val6 megfelelés élieése.

VII.1.5. Integrdlt iranyitasi csoport
Felettese: Ugyvezétgazgatd
Integralt iranyitasi feladatok:

- Kozremikodik az Integralt IrAnyitasi Politika kialakitdséb

- Gondoskodik a Tarsasag mgeg-, kérnyezetkdzpontu-, munkahelyi egészség-
€s biztonsag-, energiairanyitasi rendszerének,edtek, illetve a veik altali
elvarasok megvalositasarol és folyamatos érveérggesik

- Gondoskodik az Integrélt Iranyitasi Kézikonyv osslithsardl, az integralt
iranyitasi rendszerdokumentumok nyilvantartasaeal, érdekeltekhez vald
eljuttatasarél, a hatélytalanitott példanyok vissresarol, a hatalytalan
topéldanyok archivalasarol.

- Gondoskodik az integrélt irdnyitasi rendszersirel dokumentumainak,
minéség-, kornyezetkézpontd-, valamint munkahelyi egégz és
biztonsagiranyitasi  eljaras-utasitasainak, endwjeti szabalyzatanak
kidolgozasarol és ellénzi azok hatékony megvaldsitasat.

- Irdnyitja és elleérzi az integralt iranyitasi oktatast, melynek kébsen
eléseqgiti a vedi elvarasokkal kapcsolatos tudatossagot a Tarsaagem
szintjén.

- Gondoskodik a bets auditok, esetleg kiegés&itauditok tervezését,
megszervezésélr végrehajtasarol.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a ré@g-, kornyezetk6zpontu-, munkahelyi
egészség- és hiztonsagulgyi, valamint energiaird@siyitendszerszabvany,
valamint a gazdalkodasra vonatkoz&®iglsok valtozasat és a tarsasag
szolgaltatd, kiviteled tevékenységét erift jogszabalyokbdl szarmazé
feladatokat az integralt iranyitasi rendszerenzaiie

- Ellenérzi az auditjelentés alapjan, hogy az auditot aegidlt iranyitasi
rendszer szabvanyai és programja szerint hajtetiégre.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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- Kozremikddik a vezeiségi atvizsgalds éfeltételeinek Iétrehozasaban,
vizsgalatok elvégzésében, dokumentalasaban, azsgflasi bizonylat
elkészitésében.

- Kapcsolatot tart kuts felekkel, vewkkel, beszallitbkkal a miség-,
kornyezetkbzpontl-, valamint munkahelyi egészség Biztonsag-,
energiairanyitasi rendszerrel kapcsolatos tgyekben.

- Beszamol a fels vezebségnek a midség-, kdrnyezetkdzpontl-, munkahelyi
egeszség- és biztonsag-, valamint energiairanyaadszer allapotarol.

Mingéségiranyitasi feladatok:

A Tarsasag MSZ EN ISO 9001:2015 Msegiranyitasi rendszerének
tervezése, megvalositasanak szervezése.

A szolgaltatds midségének folyamatos ellérzése é€s a hianyossagok
megszintetésére javaslat megtétele.

Az érvényben lé¥ allami, agazati, Tarsasagi rendelkezéseknek nadgfel
mindseégi vizsgalatokat elvégeztetni és ebiémi.

Minden olyan anyag és termékvizsgalat elvegzéseedelztetése), amely a
Tarsasag altal végzett szolgaltatas, kivitelezetbka vagy termék megfetel
(tervezett) midségének biztositasahoz, ilg tanusitdsahoz szikseéges.

A vizikdzmii szolgéltatdsi munkafolyamatok ndségvédelmi szempontbdl
vald ellerbrzése, a tapasztalt mulasztas esetén ¢&Bdéfrevonas
kezdeményezése.

- A Tarsasag szolgaltatd6 eés kivitebez egységei mibsegvédelmi
tevékenységének helyzatbra teend intézkedésekit jelentés készitése.

A minéségvédelemmel kapcsolatos szakmai és oktatasafelaéllatasa.

A Téarsasagi tevékenységgel kapcsolatos szabvanyaisaierezni, az érdekelt
vezebk és dolgozok részére kiadni, velik megismertets, ebirasok
betartasat ellgirizni.

Szikség esetén Tarsasagi szabvany, vagy technologiaitas készitéseét
kezdeményezni, azok kidolgozasaban részt venni.

Kdrnyezetiranyitasi feladatok:

A Tarsasag kornyezetiranyitassal 6sszefifgtpdatainak ellatasa és betartasa.

A Tarsasag MSZ EN ISO 14001:2015 Kornyezetkdzpandtdyitasi rendszer
mikodésének koordinalasa, fejlesztése és @lkse.

- Az Ugyvezetés felé beszamold készitése a Kornyaézetkta iranyitasi
rendszer mikddésének eredményesséfién rendszerben hasznalt médszerek
0sszegiijtése, elemzeése, fejlesztési javaslatdkeszitese.

Képviselet a Tarsasag kilés bel§ kdrnyezetiranyitasi kapcsolataiban.

A Kornyezeti tényedk és hatasok nyilvantartds oOsszeallitasdban teyeken
kozremikddés, annak karbantartasa, kornyezeti célok ny&ihamiése,
ertékelése, beszamolok, jelentések dsszeallitasa.

A lakossagi - kornyezetvédelmi elemekkel kapcsaslatgpanaszbejelentések
kivizsgalasanak koordinalasa, a probléma megoldasjavaslatok
megfogalmazasa, az tgyfelek tajékoztatasa.

Kdrnyezetvédelmi feladatok:
- Hulladékkezelés teljeskbiigyintézése.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.

Oldalszam: 41/73 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizikdzm U Kit.

1/2016. Tarsasagi Szabalyzat

Szennyviztisztitd telepek és egyéb vizi létesitraknkdrnyezetvédelmi
eléirasainak valé megfelelés eltgnése.

Bebocsatasi engedéllyel rendelédelhasznaldk ellefrzése.

Adatok, engedélyek naprakész nyilvantartasa.

Adatszolgaltatdsok, bevallasok dsszedllitdsa, idétartortérd megkuildése.

Kapcsolattartas szakhatdésagokkal, 6nkormanyzatpkkhlbcsatokkal.

Kornyezetvédelmi szebrdések alkészitése.

Kdrnyezetvédelmi jogi megfelétég értékelés, jogszabalyok valtozasanak
nyomon kovetése.

Kdrnyezetvédelmi oktatasok, tajékoztatasok tartasa.

Hat6ségi engedélyek nyilvantartasa, hatéeifigyelése;

Hatdsagi elleérzéseken (ANTSZ) valé részvétel, a feltart hianyigek
megszintetésének kezdemeényezése.

A Hatésagi kovetelmények teljesilésének biztositasa

Munkavédelmi, munkahelyi egészségvédelmi és biZgingnyitasi feladatok:

Biztositta a MEBIR kialakitasat, bevezetését ésnt@rasat az MSZ
28001:2008 szabvany kovetelményeinek megielel

Gondoskodik a MEBIR ritkodtetésésl.

A MEBIR folyamatait szabalyoz6 bélsdokumentumokat és a kapcsoldédd

kuls6 eldirdsokat a vonatkozé szabalyzatok szerint nyilv@jatakezeli, a

dokumentumok maodositasét feltigyeli, elvégzi.

Részt vesz a MEBIR tkodtetésével kapcsolatos helyesbit

kockazatcsokkenttevékenységek meghatarozasaban, lefolytatadsaban.

Beszamol a MEBIR rikodésébl, eredményesséddy a kockazatok

kézbentartdsardl, a munkahelyi egészség- és b#agomsainyitasi rendszer

politikdjanak és céljainak megvalosulasarol.

Képviseli a Tarsasagot a kblsés bel§, a munkahelyi egészség- és

biztonsagiranyitasi rendszerrel ¢sszefilggapcsolatokban, koordinalja a

kulénbo® szakhatdésagokkal, feligységekkel valé kapcsolatokat.

Gondoskodik az érdekelt felekkel kapcsolatos tuskdtg élmozditasarol az

egész szervezetben, és részt vesz a kommunikaciékongsaganak

biztositasaban.

Felebs a munkabiztonsagi kockazatértékelés dsszeaditakarbantartasaért.

Felebs az érdekelt felekkel, szervezetekkel tGftkapcsolattartasert,

Felebs a vallalkozok, alvallalkozok tajékoztatasaéretvie tdjékoztatasanak

0sszehangolasaért és ertékeléséért a tevékenysdémjése soran fellép

kockazatok kezelésének helybehsaival kapcsolatosan,

Osszehangolja, és rendszeresen éflena Tarsasag tkodési teriletén a
munka- ésitzvédelmi tevékenységet, kdlsllensrzés alkalmaval részt vesz a
vizsgalatban.

Elkésziti a Tarsasag tavlati, éves és operativ angdelmi és iizvédelmi
intézkedési terveit.

Munka- és iizvédelmi kérdésekben - kuléon megbizas alapjan vikéh a
gazdasagi egység vedgt.

Koteles a munkavédelemmel eégzvwédelemmel kapcsolatos iratanyagot
irattarazni, szabalyszezn kezelni.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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Balesetek, izesetek kivizsgalasaban részt venni, balesetek elanezni, a
gyakrabban éfordulé okok megsziintetésére javaslatot tenni,zkedest
kezdeményezni.

A munkahelyeket ellagdrizni az egészséges és biztonsagos munkavegzés
szabalyainak betartdsa szempontjabdl, javaslattéelmunkabiztonsag
javitasara.

A tarsasagi munkavédelmi{jzavédelmi szabalyzataibansétak betartasat az
egeész tarsasagra kiterfagh biztositani, ellarizni.

Szervezi és lebonyolitia a munkavédelmiizviedelmi szemléket, oktatast,
vizsgaztatast és szakvizsgaztatast.

Szervezi aitzcsapok, zolté eszk6zok idlszakos fellilvizsgalatét.

Az érintésvédelmi-, villamvédelmi-, kazanbiztosjtéklorgaz adagolo,
karbantartd stb. alvallalkozék, munkajat etien, teljesitményiket igazolja,
szerddeésuk karbantartasara javaslatot tesz.

A munkavédelmi-, zvédelmi Tarsasagi szabdalyozasok készitése,
karbantartasa, a végrehajtas ellegse, jelentések elkészitése.

Gondoskodni a tarsasagi munkavédelmi{jzvédelmi propaganda és
ismeretterjesst munka megszervezégees iranyitasarol.

Gondoskodik arrdl, hogy a védihdk, munkaruhak, munkavédelmi eszkdzok
kizarolag kivalasztas és/vagy jovahagyas utan shetik be.

Ellatja és betdlti a Tarsasag méregfedemunkakorét:

a hataskadre kiterjed mindazon szervezeti egysegak méregnek misuld
anyagok, szerek, készitményekalitasaval, tarolasaval, felhasznalasaval,
szallitasaval foglalkoznak,

irdnyitja a szervezeti egységekben az ez iranyknsaiamunkat,

a Tarsasag teriletére beérkeaéregnek midsils, tovabba veszélyes anyagok
eléirdsszeit kezelésének szervezése.

Energiairanyitasi feladatok:

A Tarsasag MSZ EN I1SO 50001:2012 energiairanyigsilszerének szakmai
feligyeletének ellatasa.

Az energiafelhasznalas és az energiaatvizsgaldgtizisa.

Az energiaatvizsgalas és energia felhasznalasokedéisének itkzakos
aktualizalasa, az energia alapéllapot 6sszeallissktualizalasa.

Az EIR csoport bevonasaval az ETM-ek meghataroZsaaktualizalasa,
valamint javaslattétel a vezetés felé az energitaicg] cselekvési tervek
Osszedllitasara.

Az EIR-el 6sszeflgl jogszabalyi valtozasok kovetése és a jogszabalyi
megfelebsség kiértekelése.

Vezeti dontéshez energetikai kérdésekben, adatszolgsltd a jelentés(ek)
Osszedllitasa.

Felebs az energiatudatos szemlélet kialakitasaért, anfralgamatos
fejlesztéséért, és megtartasaeért.

Felebs elkésziteni és beszamolni a felezetség felé a Tarsasag energetikai
teljesitmenysbl.

IrAnyitja és vezeti az Energiairanyitasi csoporhkdjat.

Energiairanyitasi munkacsoport feladatai:

Valtozat:
Datum:
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Az idészakosan végzett energiafelhasznalasok és foggakztaaz
energiaatvizsgalasok és a jelent energiafelhasznalasok adatok
O0sszegiijtésében, 0dsszetjyetésében, elemzésében, értékelésében és
aktualizalasaban, valamint ezek dokumentalasaban.

Az energia alapéllapot meghatarozasaban, dokunasatén és az ddzakos
felllvizsgalatdban, valamint az 0] alapallapot naglozasaban és
dokumentalaséban.

- Az  energiamérési  és/vagy  monitoring  tervek  dssizésfiban,
dokumentalasaban,ddzakos felllvizsgalataban és aktualizalasaban.

A terlletikh6z tartozéan az energiairanyitasi readsmikodtetésében,
fenntartasadban, fejlesztésében és az illetékesgégiiliggéen annak
feligyeletében.

Ivévizbiztonsagi munkacsoport feladatai:

- Munkajat a vizellatasi agazatvezetfomérndok koordinalja, mint a
munkacsoport vezéje.

A munkacsoport vezéje gondoskodik az IvOvizbiztonsagi tervrendszer
létrehozasardl, bevezetédefenntartasarol és aktualizalasarol.

Képviselt tertletek: midséguigy, kdrnyezetvédelem, vizellatas, laboratérium,
munkavédelem, foglalkozas-egészségugy.

Az Ivovizbiztonsagi munkacsoport vedgenek felebssége: iranyitani a
munkacsoportot és szervezni annak munkajat, goodoslka munkacsoport
tagjai szamara a megfelebktatasrol és képzésr beszamolni a szervezet
felsd vezetségének az Ivlvizbiztonsagi tervrendszer hatékgdyéh és
alkalmassagarol.

Foglalkozas-egészségiigyi feladatok:

A szerddésben vallalt foglalkozas-egészsegugy szolgalatiadatok
elldtdsanak szaksZebiztositasa.

Részt vesz a dolgozék helyi egészsegugyi ellathsgspervezésében, a
dolgozOk idiszakos egészségigyi isgsében és a kotelezvizsgalatok
elvégzéseében.

Kllon jogszabélyban meghatdrozott munkakoéri alkabagi vizsgélatok
végzése, valamint az ehhez szikséges szakorvosisgalaok
kezdeményezése.

A kulon jogszabalyban meghatarozottak szerint éafkgzasi megbetegedések
és fokozott expozicios esetek kivizsgalasa.

A munkavégzés egészségkarositd hatasainak vizagalat

A munkavallalék munkakorilményeivel kapcsolatosifabositas.

Kdzremikddés a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban.

Kdzremikddés a foglalkozas egészségugyi-, fizioldgiaigoedmiai-, higiénés
feladatok megoldasaban.

Kdzremikddés az elbssegélynyljtas és a sitig orvosi ellatas
megszervezéseben és adstgelynyujtok szakmai felkészitésében.

Kdzremikddés a munkaltatd katasztrofa-meégé| elharitd, felszamol6 és az
eléidézett karosodasok rehabilitaciés tervének kidodgaban.

- A belss utasitasok szerinti vizsgalatok elvégzése és pomiylvantartas

vezetése a mindenkori jogszabalyok szerint.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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- Tartés (20 munkanapot meghaladd) tavollét eseténowmmsi igazolas
ellerdrzése, alkalmassagi  vizsgélat elvégzése és dontés a
munkaalkalmassagrol.

VII.2. Miszaki szolgaltatasi igazgato
Felettese: Ugyvezétgazgatd
Kdzvetlen beosztottai:

- Vizellatasi agazatvezgtfomeérnok
- Szennyvizkezelési agazatvezgtmérnok
- Beruh&zasidmérnok
- Energetikus
Kbzvetlen alarendelt szervek:
- Vizellatasi Bmeérnokség
- Szennyvizkezelésbmérnokség
- Beruhazasidmérnokség
Feladata altaldban:

Szorosan egyuttikodik az Ugyvezét igazgatoval és a gazdasagi igazgatéval, azok
hatédskorébe tartoz6 feladatok megoldasa soran.

Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek ommtt beosztottaival egylttesen
folyamatosan elldtia a Tarsasag ivoviz-, csatowlgéitatas, szennyviztisztitasi
tevékenységhez kapcsoléddé mindenfiemiiszaki, szervezeési, végrehajtasi és élteési
feladatét.

Feladata részletesen:

A Térsasag rilszaki tevékenységét kozvetlendl iranyitja, az ipazitett
tevékenysége soran a mindenkor hatalyos, torvéenyekdeletek helyes
alkalmazasa korében koételes eljarni.

Kapcsolattartas az dnkormanyzatokiszaki és hatdsagi osztalyaival, ity
viz- és csatornatntarsasagokkal, tarsulatokkal.

A Tarsasagnal tkodé diszpécserszolgalat feliigyelete, hatékony késtenlé
rendszer szervezése, eberése.

- A kozponti és a terlleti viz- és csatornaszolgédltaszennyviztisztito
Uzemegységek szakmai iranyitasa.

Kdzmiszolgaltatoi engedélyeztetési eljarasok, viz- egocsant épitési és
beko6tési munkakban egyutlikbdés tarsszervezetekkel.

A logisztikai tevékenyseég felligyelete, elterése.

A feligyelete al4 tartozé szervezeti egységeknéhumkavégzeés, személyi,
targyi és egyéb feltételeinek biztositasa és é&lise, vagy hataskoreét
meghalado esetben intézkedés kezdeményezése.

A Tarsasag tevékenyseégi kdrébe tartozo piac ismé@ekutatasa, a lehetséges
szakterlleti megrendelések elemzése, dontdestités.

A szolgaltatast igénybe vék, a megrendék, az egyeb egyuttikods
szervezetek és a Tarsasagkagdésének szempontjabdl fontos szakhatésagok
vezebivel j0 munkakapcsolat kialakitasa, fenntartasa.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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Az alarendelt szervezeti egységek szakmai irargyit&eresztil a folyamatos
€s zavartalan szolgaltatas biztositasa mennyisagi®ségi ertelemben.

A viz- és csatornafivek folyamatos Uzembiztonsdganak fenntartdsa, az
Uzemeltetési és szolgaltatas kovetelményeinek gesitése.

Kapcsolattartas a  szolgaltatdsi tevékenység d@ltésére jogosult
szakhatésagokkal.

A Téarsasag riiszaki ebkészitést és vegrehajtast igéhwlapved terveinek
koordinélasa, az Ugyvezeigazgato ez iranyu dontéseineklaszitése.

A felugyeletébe tartoz6 munkavéllalék munkajanakdségi biztositasa.

- A munkavédelmi - balesetelharitdsi — egészségvédddavetelmények
érvényesitése.

A miiszaki tovabbképzés megszervezese, iranyitasajeése.

A gazdasagi igazgatoval kozOsen részt vesz a Tsaerveinek
elkészitésében.

A Térsasag altali beruhazasok és kotelezettsétpsla tekintetében koteles
megtartani az Ugyvezet részére a tag@giés altal meghatarozott
0sszegszéségeket.

A vallalkozasi szerdésekben vallaltak maradéktalan teljesitése.

A Tarsasag ritkodési terlletén a zavartalan ivéviz szolgaltatés,
szennyvizelvezetés és -tisztitas megvaldsulasatz - éavényben &y
szabvanyok, rilszaki irdnyelvek és jogszabalyi kotelmek betartasdiett -
szakiranyitassal biztositja.

Az Ugyvezeb igazgatd tavolléte esetén a munka-i@védelmi tevékenységet
iranyitja, ellerdrzi.

VII.2.1. Energetikus
Felettese: Mszaki szolgéltatasi igazgato
Kbzvetlen alarendelt szerv:
- Elektromos karbantart6 csoport
Feladata részletesen:
Elvégzi a Tarsasagnergiagazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, ledél:

- A Tarsasag és szervezeti egységei éves energisdalilasi (elektromos aram,
vezetékes gaz, tartalyos gaz, benzin, gazolaj¢tet elkészitése.

A Tarsasdg és szervezeti egységei energiagazdalkotiadatainak
meghatarozasa.

A Tarsasag energiagazdalkodasanak, energia fellasanak felligyelete.

Elemzi az energiafelhnasznalasok alakulasat, ésslgtoh tesz a szukséges
intézkedésekre.

A gazdasagi tervezéshez adatokat szolgaltszéimitasokat végez.

Az energiagazdalkodassal, felhasznaldssal kaposoladatszolgéltatasok,
jelentések elkésztése.

Sajatrezsis beruhdzasokgfiramu terveinek vélemeényezése.

Elokésziti az energiavételezési sZelezsek megkotését, mobdositasat,
felmondasét.

Ellendrzi és igazolja az energiafelhasznalasi szamlakaetes ebit.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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Fogyaszto berendezések, kulondsen kat-, nyomashakzizattydk, szennyviz-
atemeb szivattyuk tekintetében hatasfok elberést végez, és javaslatot tesz
gazdasagossagi szamitassal alatamasztva - hatdstoknptézkedésekre.

Az egyes fogyasztoi helyek, telepek energiagazdi@&anak rendszeres
ellerrzése, a fajlagos energiafelhasznalas csokkentésgekében
intézkedések kezdeményezése.

Medd5 elektromos energia adatok figyelése és szikségntzkeavatkozas
elokészitése.

Az érintésvédelmi, szabvanyossagi, villamvédelriiltezsgalatok altal feltart
hianyossagok kijavitasanak kezdeményezése.

A hatésagi, bets munkavédelmi ellafrzéseken, valamint a gépek,
berendezések, technologiak tzembe helyezése stemlén vald részveétel,
azok villamos szempontbdl valo véleményezése.

Iranyitja az Elektromos karbantarté csoport murnkaja

biztositja anyagellatasat, az anyagfelhasznalasoig,
elvégezteti a rendszeres energiaellatassal osgpekagbantartasi feladatokat.

Szakmailag fellgyeli a Tarsasdg mas szervezetiéggysltal végzett ez irdnyl szakmai

munkat.

VII.2.1.1. Elektromos karbantarté csoport

Felettese: Energetikus

Feladata részletesen:

Telepulésenkeént éves elektromos karbantartaskeszitése havi bontasban.

A jovéahagyott elektromos karbantartdsi tervben ra&glozott tervszér
megebzé karbantartasi é€s javitasi munkakat, hataadés j0 miBségben
elvégezni.

Az elektromos szerelési, javitasi megrendelésgbsiedse.

Az érintésvédelmi, szabvanyossagi, villamvédelnhiltézsgalatok elvégzése
és az ezek altal feltart hianyossagok kijavitasa.

Kultéri elektromos berendezések és burkolatainakawartasa.

Fogyaszto berendezések - kilondsen kut-, nyomasfokszivattyuk -
tekintetében hatasfok ellérzés.

Fogyasztasmék leolvasasa, az adatok rogzitese, élirése.

Kilsé kivitelezé elektromos szerelési munkajatiszakilag ellefirzi.

A kiadott utasitasoknak megfalen a munkafeladatok maradéktalan
végrehajtasa legjobb szakmai tudasuknak megfrela munkavédelmi,
egeszségugyi, kornyezetvédelmi, dsagi, technolégiai élrasok
betartaséaval.

VII.3. Vizellatasi agazatvezgtfomernok

Felettese: Miszaki szolgéltatasi igazgato

Kdzvetlen beosztottja:

Miszaki Ugyintéé

Kozvetlen alarendelt szervek:

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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Vizveszteségmércsoport

Vizmérscsere és —ellémzé csoport

Diszpécserszolgalat

- Vizellatasi Uzemegységek

— Erd-Di6sd-Tarnok vizellatasi izemegység

— Torokbalint vizellatasi Gzemegység

— Soskut-Pusztazamor-Herceghalom-Remélésavizellatasi lzemegység
- Viztermelési tzemegyseég(ek)

Feladata altalaban:

Biztositani a Tarsasagiodeési teriletén a folyamatos és biztonsagos ieflaiast, ennek
érdekében gondoskodni a vizellatasitivek (vizkezed mivek, vizvezeték-hélozat,
taroldmedencék, vizterntetelepek) szakszéres gazdasagos tizemeltetésdfoordinalni az
irAnyitasa ala tartozé munkaszervezetek munkajatoditani a hibaelharitasi tevékenység
szakszdf elvégzesét.

A Tarsasdg Szervezeti- és ikbdési Szabdlyzataban, valamint a képviseleti adair
jogosultsagra vonatkozo intézkedésben foglaltakneffeleben az Gigyvezétigazgatoé altal
atruhazott hataskorben donteni, kotelezettségdalnial és képviseleti feladatokat ellatni a
szakteruletéhez tartozo tgyekben.

Kdzremikddni az Ugyvezétigazgatoi dontések @észitésében.
Feladata részletesen:

A Téarsaség iikddési tertiletén az ivoviz-szolgaltatas folyamatezavartalan
biztositasanak megszervezeése, élirése.

A tervezett karbantartasi, fenntartasi, felUjitasinkak elvégeztetése.

A szolgaltatott ivoviz mibségének folyamatos ell@zése, a megfelél
mindseg feltételeinek biztositasa.

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatalok szakigazy ellatdo szervezeteivel,
egyeb szakhatosagokkal, itkgg a fogyasztokkal.

Javaslatot tenni az éves ivéviz kitermelési, vasarks szolgéltatasi terv
eléiranyzataira.

Javaslattétel tervsZerés soron kivili beruhazasi, feltjitasi feladatokaa
fenntartasi, karbantartasi feladatokra és azokerégtasa.

A csucsidei ivoviz-szolgaltatas felkészllési tery & ehhez kapcsolodo
vizkorlatozasi terv dsszeallitasa, folyamatos katdordasa.

A vizszolgaltatas személyi, targyi feltételrendépek biztositasara folyamatos
javaslattétel az Ggyvezetés iranyaba.

A diszpécserszolgéalat, a hibaelharitasi készealéfM990 folyamatiranyito
rendszer, a katodveédelmi rendszer, az URH radighaldrikodésének,
mukodtetésének felligyelete, a karbantartasokra &iétiz alvallalkozo
tevékenységének ellérzése, kdzvetlen munkatarsainak és az lUzemegység-
vezebk munkajanak szervezése, etiexese.

Az Ugyfélszolgalati iroda kozitbekotési és egyéb irazaki tigyintézésének
szakmai felligyelete.

Az Uj belé® miiszaki egységek Uzemelieszempontbdl tortéhfelmérése, az
ervényes szakmai @tasokkal tortéé Osszevetése, atvételi javaslat, ill.
feltételek kidolgozasa.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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Adatszolgaltatas a Tarsasag részére szikségesztitaii jelentésekhez, a
vizkészlet-hasznalati dij megallapitasahoz.

Intézkedések megtétele a vizveszteség csokkentésére

A Kkoltségtakarekos gazdalkodas koévetelményrendsekréervéenyesitése,
ellendrzo tevékenysége soran feltart hianyossagok folyamatmgszintetése.

Munkaterv készitése a Vizveszteséginésoport és a Vizmécsere és —
ellensrzécsoport részére.

A munkaterv végrehajtasanak elierese, teljesitményigazolas.

Kapcsolat tartasa a hatosagokkal.

A jogellenes vizfogyasztas mennyiségéndismaki becslése és szamlakészités
céljabdl az ugyfélszolgalati iroda tdjékoztatasa.

A vizellatasi agazatra haruld&iszaki, adminisztracios feladatok végrehajtasa.

Kivitelezési munkék figyelemmel kisérésejismaki atadas-atvételen toréén
szakmai képviselet ellatasa, az elkészuiivek Uzembe helyezése soran
szakmai képviselet ellatasa.

Nem lakossagi fogyasztok esetében a bekotéshez tkydatkozatot ad,
egyezteh targyaldsokon képviseli és érvényesiti a Tarsaddipkeit, a
jogszabalyok és fiszaki szabvanyok &lrasait.

A Kkijelolt korzetekben a beko6tési vizndkr tervszeii cseréjének teljeskir
végrehajtasa.

Folyamatosan figyeli, intézkedési tervet dolgoz &kih&lozati vizveszteség
csokkentése érdekében és végrehajtja, @lteazt.

A Tarsasag migseg-, kornyezetk6zpontu-, valamint munkahelyi eggz és
biztonsagugyi politikajat megvalésitani és a ésieg-, kornyezetkdzpontd-,
valamint munkahelyi egészség- és biztonsagugyi smard niikodését
biztositani, a vizellatasi agazatréidi feladatokat vegrehajtani.

A kozponti diszpécserszolgalat folyamatosikddését megszervezni. A
készenléti szolgalatot biztositani, az tzemelteté@ssszefiigg informaciokat
gyorsan és pontosan kozvetiteni, az erre &piliszaki intézkedések
hatékonysagat biztositani.

Megszakitas nélkili munkarenddel és folyamatos éwsr biztositdsaval a
fogyasztoi bejelentéseket regisztralni, és a szjgsintézkedéseket gyorsan
megtenni.

Mukodési tertletén biztositja a munka- ésvedelmi feladatok maradéktalan
megvalosulasat, kapcsolatot tart a munkavédelnetieal.

A Tarsasag kozirlzemeltetés tevékenységi korébe tartozé vagy ahhoz
kapcsolddo feladat tiszaki-gazdasagi elemzése, értéladakvélemény vagy
javaslat keszitése.

A jelentked kozuleti fogyasztok (bebocsatok) tajékoztatasaj &bzmi
Uzemeltedi nyilatkozatok kiadasa, tszaki felllvizsgalat, a kozine
csatlakozéas fiszaki, gazdasagi, a Tarsasag altal megszabott ekthéaty-
rendszerének érvényesitése, 0sszhangban a ukézm vizellatas
szabdlyzatdval és az 4gazati szabvanyokkalszeki ebirdsokkal és
jogszabalyokkal.

Vizikbzmii fejlesztési hozzgjaruldsok (viz- és csatoniankivetése a
jelentke? U] fogyasztokra.

VII.3.1. Vizmékcsere és —ellémzd csoport

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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Felettese: Vizellatasi agazatvezdémeérnok
Feladata részletesen:

A tarsasadg szolgaltatasi terlletén az ivéviz zalat szolgaltatasaban, az
ivoviz megfeleb minéségének biztositasaban tokiddzrentikbdeés.
A Kkijelolt korzetekben a bekotési vizndkr tervszeii cseréjének teljeskir

végrehajtasa.

- A Kkijelolt korzetekben a mellékvizmgk tervszeti cseréjének teljeskor
végrehajtasa.

- A kijelolt korzetekben a fogyaszté altal lecserétmésk miiszaki atvétele és
plombalasa.

Az ivovizellatassal kapcsolatos épitési, javitasnkak ellatasa.

Vizbekdtési munkak elvégzése.

A munkatervnek megfeléén a bekotések elléreése, a bejelentett nids;
illetve az illegalis vizvételezések ellenése, szilkség esetén a vizénér
dobozoldsa, a vizmér ellensrzése folyamat lebonyolitasa, a meérési
kulonbozet szamlazasa érdekében tériatézkedes.

A vizmék telephelyen val6 ellémzése.

A csapadeékviz elvezetésének elleese, csatornabekodtés meglétének
ellensrzése.

Mérsallas, utolsé leolvasas ddontjanak, lakossagi vagy kozileti besorolas
tényének feljegyzése.

VII.3.2. Vizveszteségmaércsoport
Felettese: Vizellatasi agazatvezdémeérnok
Feladata részletesen:

- Rejtett meghibasodasok keresése, haldzatdiagnastikgzése.

- Akusztikus hibakeresés detektor segitségével.

- Hiba megallapitdsa, hibahely meghatarozasa.

- Minimummeéréshez ékészités, kdrzetzaras, minimummeéreés végrehajtasa.

- Szivargasvizsgalo berendezések rendeltetdssmesznalata, kezelése, adatok
feldolgozasa, dokumentalasa, a szivargasvizsgadireenyének értekelése.

- Hal6ézati meghibadsodas lokalizalasa esetén a disepEc értesitése, a
minéségugyi tevékenység szabalyszeegzése.

- A munkaeszkdzok rendeltetésdrerhasznalatra valé alkalmassaganak
ellendrzése, hianyossagok jelzése a véediele.

- Az értékesitési kulonbozet csokkentése, a sziveizggalati alapfeladat magas
foku végzése revén.

VII.3.3. Diszpécserszolgalat
Felettese: Vizellatasi agazatvezdtmernok

Feladata altalaban:

A diszpécseri szolgalat és a vizrgépkezeali feladatok ellatasa a ithodési teriletét
képed teleplléseken az ivdviz szolgéltatds folyamatdssdlg zavartalansaganak
biztositasa.

Ennek érdekében a diszpécseri feladatok:

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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- Telefonon keresztiil felvett hibabejelentések rdgat a készenlét értesitése.
- A hibabejelentés szamitdogépes programban rogzatitainak elektronikus
aton val6 tovébbitasa a hiba helye szerint illeséieéephelyre.

Ennek érdekében vizirgépkezali feladatok:

- Az iranyitastechnikai rendszer felligyelete, azl@l@zett Gzemzavarok, hibak
elharitasa érdekében valo intézkedés.

A sajat hatadskorben el nem hérithatd Gzemzavaéresethiba helye szerint
illetékes Uzemegység vedairtesitése.

- Az Uzemiranyitasi rendszer, annak ikidoképességének ellérzése,
nyilvantartas vezetése, az esetleges hiba elrargédekében karbantartd
partner értesitése.

Nyilvantartasok vezetése: a tarolok, gépegységefthatarozott adatairél, az
irAnyitastechnikai rendszer hibajelzéskir

Ellatja a szolgéltatasi tertleten elhelyezke@dbviztarolok feltbltesét a lekotott
villamos teljesitményekre valé tekintettel.

Kapcsolat tartartds a szolgaltatasi tertilet szodosz&izikoznti szolgaltatok
diszpécser szolgalataival.

VII.3.4. Vizellatasi tzemegységek
Felettese: Vizellatasi agazatvezdémeérnok
Feladata részletesen:

- A kiadott utasitasoknak megfaleh a bekotések, vizmidr és egyéb
hibaelharitasi feladatok végrehajtasa.

Az Uzemegység tkodési teriletét képéz telepllés(ek)en a kodmes
ivovizellatds céljait szolgalé tarozok, nyomasfakkgz nyomo- és
elosztovezetékek, hazi bektdezetékek, vizmék Uzemeltetése, a
szolgaltatas folyamatossaganak biztositasa a Vizgogedélyben és a
kozegészségugyi@rasokban foglaltaknak megfebei.

Az ivoviz elegend mennyiségben és a szabvanyoknak megfetehségben
val6 bejuttatasa az eloszt6 halézatba.

Vizmék cseréje, ellefrzése, plombalasa, jegikbnyv felvétele, vizbekotési
munkak ellatasa.

A hibaelharitasi, karbantartasi feladatok elvégzése

Az illetéktelen rakotések, vizvételezések, szermiylocsatasok feltarasa.

A bekotéshez, hibaelharitdshoz, karbantartashdgjitéeshoz a megfelél
anyagok kivételezése, a fel nem hasznalt anyagszavételeztetése.

A kozmivezetékek épitésében vald koztdiddés, csovek lefektetése,
0sszeszerelése az ivoviz-, illetve a szennyvizetészrdekében.

VII.3.5. Viztermelési lzemegység(ek)
Felettese: Vizellatasi agazatvezdémeérnok
Feladata altalaban:

A vizellatasi agazatvezet fomérnok iranyitdsa mellett kozrékodik az Uzemegység
muikodési tertletén az ivoviz zavartalan szolgaltdt@saaz ivoviz megfelélminéségének
biztositasaban.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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Feladata részletesen:

A kiadott utasitasoknak megfedeh Uzemeltetési, karbantartasi és
hibaelharitdsi feladatok végrehajtdsanak iranyitéskovetke# mikodési
tertleteken:

a Duna-parti Vizra telephez tartoz6 Gzemviteli épllete, géphaza,iatarozé
medencéi, tisztitd technologiai egységei, kléroatehdezése,

a Duna-parti vizbazishoz tartozé kutak,

- az Erd és Diosd kozigazgatasi teriiletein elhelyskasoviz termelési

egységek, a nyomasfokoz6 géphazak és ivoviztarezr@ncék.

- A mikddesi terlletét képéztelepuléseken a kodZimes ivovizellatas céljait
szolgal6 termd kutak, tarozok, nyoméasfokozok Gzemeltetése, agaftakas
folyamatossaganak biztositasa a vizjogi engedél@sen kozegészségugyi
eléirdsokban foglaltaknak megfebein.

- A tarsasag teljes szolgaltatasi tertletét magalogtalt folyamatiranyitasi
rendszert feligyél illetve a kodzponti hibabejelaht diszpécserszolgalat
miikodtetése.

- Az ivoviz elegend mennyiségben és a szabvanyoknak megdfetehéségben
val6 bejuttatasa az eloszto haldzatba.

- A hibaelhéritashoz szikséges hatékony készentésrer személyi, targyi és
anyagi feltételeinek biztositasa.

- A hibaelhéritasi, karbantartasi feladatok elvégzése

- Az illetéktelen rakotések, vizvételezések, szermkylsocsatasok feltarasa és a
tovabbi intézkedések kezdeményezése az illetélantigzdinél.

- Havi koltségfeladasok, jelentések, a jogszabalypkaéTarsasag altal ééit
adatszolgaltatasok hatasie tortérb elkészitése.

- Laboratériumi mérésekib ereds vizminsségi eredmeények kivizsgalasa, az
eredmeények értékelése,

- Tovéabbi lehetséges felszin alatti vizkészletethlelyének felderitése,

- A felszin alatti vizkészletek tanulmanyozasa, felpezése, méreteinek
megallapitasa és kitermelésik megtervezése, gapmas@i Szamitasok
végzése,

- Megvaldsithatosagi és hatasvizsgalati tanulmanygsizikése, illetve a tarsasag
altal tortérd készittetésének koordindlasa, kutatasok végzésihbezisok
vonatkozaséaban,

A vizbazisokra vonatkoz6é kornyezeti allapotfelmékes felllvizsgalatok
elvégzése, az esetleges okozott karok, szennyezélsginyezeti
kock&zatelemzése, a veszélyeztetettség felmérésgetirése, karelharitasi
tervek készitése,

Vizbazisok viztermelési és viznésegi adatainak kiértékelése, adatsorok
készitése, adatszolgaltatasok elvégzése.

VII.4. Szennyvizkezelési dgazatvezgttmerndk
Felettese: Mszaki szolgaltatasi igazgato
Kbzvetlen alarendelt szervek:

— Torokbalint szennyviz Gzemegység
— Kis telepiilések szennyviz Gizemegysége

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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Feladata altalaban:

Biztositani a Tarsasag ikodési terliletén a szennyvizelvezetés és tisztiigamatos és
biztonsdgos megoldasat. Ennek érdekében gondoskodsatornahalozat, atereklepek,
valamint szennyviztisztitdo telepek szak$izegazdasagos Uzemeltetéderaz eérvéenyes
hatdsagi és technoldgiaib@lasokat betartani.

Koordinalni az iranyitasa ala tartoz6 munkaszenazenunkdjat, biztositani az tizemeltetési
tevékenységen belll a hibaelharitasi tevékenyséf@szeti elvégzését. Kozretikddni az
ugyvezed igazgatodi dontések @teszitésében.

Feladata részletesen:

A Tarsasag rikodeési terlletén a szennyvizkezelési-, tisztitZsilgaltatas
folyamatos és zavartalan biztositdsanak megszesgeeleidrzése.

A szennyviztisztitd telepek gazdasagos és biztassagzemeltetéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételeket biztesita

A szennyviztisztito telepek higiénias és esztétfkltieteleinek folyamatosan
biztositasa, a kdzegészségugyi és kornyezetvédatiimasok betartasaval,
illetve betartatasaval.

A tervezett karbantartasi, fenntartasi, felUjitasinkak elvégeztetése.

A kibocsatott szennyviz miségének szilkség szerinti gyakorisaggal tértén
ellendrzése, a megfeléiminéség feltételeinek biztositasa.

Munkakoréhez kapcsolodoan kapcsolattartds a poblsiemn hivatalok
szakigazgatast ellatd szervezeteivel, egyéb szaddgokkal, illeileg a
felhasznalokkal.

Javaslattétel a szennyvizkezelési-, tisztitasi ®firanyzataira, illetleg a
szikséges beruhazasi-felujitasi és fenntartagidedéra, a tervszérés soron
kivili beruhazasi, feldjitasi feladatokra.

A hibaelharitasi készenléti rendszer, ikfdésének, iFkodtetésének
felligyelete, a karbantartasokra s#ekitt alvallalkozd tevékenységének
ellerndrzése, kozvetlen munkatarsainak és az Uzemegyzegie
munkajanak szervezése, eblerese.

A hibaelharitasi készenlét megszervezése és ezerszkil a folyamatos
szennyvizelvezetés biztositasa.

Gondoskodni a kérnyezetvedelmi, munkavédelmi, daiayédelmi, izvédelmi
utasitasok betartasarodl és betartatdsarol.

A szennyviztisztitd rivek fajlagos energiafelhasznalasanak folyamatos
figyelemmel kisérése, és a gazdasagos Uzemeltdssddan optimalis
szinten val6 biztositasa.

A lakossagi-kozuleti felhasznalé bekotés Ugyintémék szervezése, a
felhasznaldi panaszok kivizsgalasa.

Az Uj belé® miiszaki egységek Uzemelieszempontbdl tortéhfelmérése, az
ervényes szakmai @tasokkal tortéé Osszevetése, atvételi javaslat, ill.
feltételek kidolgozasa.

Adatszolgaltatas a Tarsasag részére szikségesztitaii jelentésekhez, a
kornyezetterhelési dij megallapitasidhoz.

A Kkoltségtakarekos gazdalkodas koévetelményrendsekréervéenyesitése,
ellensrzo tevékenysége soran feltart hianyossagok folyamatmgszintetése.

Kdrnyezetvédelmi munkaterv készitése, a munkatégvahajtasa.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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A feltart jogellenes szennyviz-, csapadékviz bedg@ké mennyiségének
miszaki becslése, és szamlakészités céljabol az lspyfgalati iroda
tajékoztatasa.

Mukodési tertletén biztositja a munka- ésvedelmi feladatok maradéktalan
megvalosulasat, kapcsolatot tart a munkavédelnetieal.

A Tarsasag kozirlzemeltetés tevékenységi korébe tartozé vagy ahhoz
kapcsolddo feladat tiszaki-gazdasagi elemzése, értéladakvélemény vagy
javaslat keszitése.

A jelentked kozulleti felhasznaldk (bebocsatdk) tajékoztatddai kozmi
Uzemeltedi nyilatkozatok kiadasa, tszaki felllvizsgalat, a kozine
csatlakozéas fiszaki, gazdasagi, a Tarsasag altal megszabott kthéaty-
rendszerének érvényesitése, 0sszhangban a ukézm vizellatas
szabdlyzatdval és az 4gazati szabvanyokkalszeki ebirdsokkal és
jogszabalyokkal.

Vizikbzmii fejlesztési hozzgjarulasok (viz- és csatonankivetése a
jelentked U] felhasznaldkra.

VIl.4.1. Szennyvizkezelési lzemegységek
Felettese: Szennyvizkezelési agazatwgZémernok

— Torokbalint szennyviz Gizemegység
= Az Uzemegység alaptevékenysége Torokbalint, Remtbiss
szennyvizelvezetés szolgaltatds, halézatizemeltétgs Torokbalint
szennyviztisztito telep lzemeltetése.
» A térsasdg Uzemeltetésébendléminden szennyvizrendszer halézat
karbantartasa, hibaelhéaritasa az Gizemeltetésigays&gen bell.

Feladata részletesen:
Alaptevékenység esetében:

- A teleplléseken szennyvizelvezetés-, tisztitasaité§zolgalé gravitacios
vezetékek, hazi bekdtezetekek (ellefrzéaknaig), nyomovezetékek,
atemebk, tisztittelep Uzemeltetése és karbantartasdniakositdsa, a
szolgaltatas folyamatossaganak biztositasa, kieriigyelmet forditva a
szaghatasok elkertlésére.

- Szennyviz hazi beenidd lzembiztositasa.

A szennyviztisztitds folyamatos eliemése, a befogaddba téréémebocsatas

megfeleb minéseég feltételeinek biztositasa.

- AVizjogi Uzemeltetési Engedélydtasainak, a hatarértékek betartasa.

- Hibaelharito készenlét megszervezése és ezen Hkéreaz folyamatos
szennyvizelvezetés biztositasa.

- A szennyviziszap, valamint egyeb csatorfianmulladék (racsszemeét,
homokfogo Uledék) kezelése, és elszallitasra torékészitése.

- Az Uzemegység szennyviztisztitd telepének, aienelkepeinek, tovabba a
soskuti  szennyviztisztitd telep és szennyvizatékneltavfelligyeleti
rendszereinek tikddesfigyelése, hibajelzés napldzasa, elrendedietiidritas
haladéktalan megkezdése.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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- Az Uzemegység szennyviztisztitd telepének, aiertedepeinek higiénids és
esztétikai feltételeinek folyamatos biztositasa, kézegészsegugyi és
kornyezetvédelmi éirdsok betartdsaval.

- A kornyezetvédelmi, munkavédelmi, tulajdonvédelttizvédelmi utasitasok
betartdsa és betartatasa.

- A hibaelharitasi, karbantartasi feladatok elvégzidayitasa, kapcsolattartas a
helyi 6nkormanyzat(ok) fszaki igazgatasaval, a felhasznaldék részére a
szlikseéges szobbeli thjekoztatas megadasa.

- Az llegalis rakotések, szennyvizkibocsatdsok fédkd és a tovabbi
intézkedések  kezdeményezése a  szennyvizkezelési zategmat
féomernoknél.

- Az Uzemegyseég szennyviztisztito iveinek gazdasagos és biztonsagos
Uzemeltetéséhez szikséges személyi és targyetekdiiztositasa.

- A szennyviztisztitd 1in fajlagos energiafelhasznalasanak figyelése és a
gazdasagos Uzemeltetés biztositdsa valamint eik&iget részére
adatszolgaltatas.

- Koltségfeladasok, jelentések, adatszolgaltatadaseltése hataride.

- A munkakorilmeények javitasara vonatkozo javasl&idklgozasa és atadasa a
munkavédelmi vezéhek és az agazatveaddmérnoknek.

- Uzemeltetési szabalyzatok karbantartasa.

- Halbzat karbantarto részleg feladatai:

- Szennyvizatemék gépészeti és villamos berendezéseinek rendszeres
karbantartasa lizembiztonsaganak biztositasa.

- Meghibasodasi bejelzés esetén az Uzemegységiveatal elrendelt
hibaelharitas végrehajtasa a legrovideldm ideltl.

- Szennyvizatemék szivattyuk ebirt tartalma nyilvantartasanak folyamatos
vezetése, karbantartasa.

- Szennyvizhal6zat megfetel mikodésének biztositdsa rendszeres, vagy
szilkségszér preventiv tisztitdsi tevékenységgel (mosatési tererinti
tisztitas), karbantartas.

- Szennyvizaknak szikség szerinti karbantartasa, pekitepok allapotanak
meghibasodasai esetén a szikséges intézkedésaketeqgt

- Csatorna i karbantarto eszkdzok allagmegovasa.

— Kis teleplilések szennyviz lizemegysége
— Az Uzemegység alaptevékenysége: Herceghalom, SosRusztazamor

szennyvizszolgéltatas haldzat- és tisztitdtelepekiltetése.

Feladata részletesen:

- A teleplléseken szennyvizelvezetés-, tisztitasaité§zolgalé gravitacios
vezetékek, hazi bekdtezetekek (ellefrzéaknaig), nyomovezetékek,
atemebk, tisztitotelepek Uzemeltetése és karbantartasdmalositasa, a
szolgaltatas folyamatossaganak biztositasa, kieriigyelmet forditva a
szaghatasok elkerllésére.

Szennyviz hazi beentdd lizembiztositasa.

A szennyviztisztitds folyamatos eltemése, a befogadoba toréébebocsatas
megfeleb minéseég feltételeinek biztositasa.

A Vizjogi Uzemeltetési Engedélyddtasainak, a hatarértékek betartasa.

A szennyvizcsatorna mosatasi terv szerinti tiszita

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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Hibaelharitd6 készenlét megszervezése és ezen Wdreaz folyamatos
szennyvizelvezeteés biztositasa.

A szennyviziszap, valamint egyéb csatorfianmulladék (racsszemét,
homokfog6 Uledék) kezelése, és elszallitasra toréikeszitése.

Az Uzemegység szennyviztisztitd telepeinek és atetakepeinek higiénias és
esztétikai feltételeinek folyamatos biztositasa, kézegészsegugyi és
kornyezetvédelmi éirdsok betartdsaval.

A kornyezetvédelmi, munkavédelmi, tulajdonvédelttizvédelmi utasitasok
betartdsa és betartatasa.

A szennyviztisztitd telepi hibaelharitasi, karbaidisi feladatok elvégzése,
irdnyitasa.

Kapcsolattartas a helyi 6nkormanyzat(ok) tszeki igazgatasaval, a
felhasznaldk részére a sziikséges szobeli tajéksatatgadasa.

Az illegalis rakotések, szennyvizkibocsatasok faka és a tovabbi
intézkedések  kezdeményezése a  szennyvizkezelési zateemat
fomernoknél.

Az Uzemegység szennyviztisztito tveinek gazdasagos és biztonsagos
Uzemeltetéséhez szikséges személyi és targyefekdtiztositasa.

A szennyviztisztitd 1n fajlagos energiafelhasznalasdnak figyelése és a
gazdasagos Uzemeltetés biztositasa, valamint atetigadatok energetikus
felé tortérd adatszolgaltatasa.

Kdltségfeladasok, jelentések, adatszolgaltatadadseltése hataride.

A munkakdorilmények javitasara vonatkozo javasl&idklgozasa és atadasa a
munkavédelmi vezéhek és az agazatvedgdtmérnoknek.

Uzemeltetési szabalyzatok karbantartasa.

VII.5. Beruhazasidmérnok
Felettese: Mszaki szolgéltatasi igazgato
Kozvetlen alarendelt szervek:

- Beszerzési csoport
- Szallitasi csoport
- Anyaggazdalkodasi csoport

Feladata altalaban:
A Tarsasag beruhazasi, felljitasi tevékenységéaakiiasa, ellefrzése.

A logisztikai tevékenyseg (géplzemeltetési-, s, gépjavitasi-, anyaggazdalkodasi-,
raktarozasi és a kdzponti telep gondnokséagi fetadiményitdsa, szervezése, elierése.

Kidolgozza a tarsasag sajat, valamint a telepldésihazasi (fiszaki fejlesztési) terveket,

gondoskodik az abban foglalt feladatok megvaléaftis
Gondoskodik U] technolégiak kidolgozasardl, bevéezébl es elledrzeséél.
Feladata részletesen:

- A feligyelete ala tartoz0 szervezeti egységeknéhumkavégzes, szeméelyi,
targyi és egyéb feltételeinek biztositdsa és étlggse, vagy hataskoreét
meghaladé esetben intézkedés kezdeményezése.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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Az iranyitasa ala tartoz6 egységek korébe tartaad igmerete és kutatdsa a
lehetséges szakterileti megrendelések elemzés@seélikeszites.

- A megrenddlk, az egyéb egyutthkodso szervezetek és a Tarsasag
mikodésének szempontjabdl fontos szakhatosagok dregket joO
munkakapcsolat kialakitdsa, fenntartasa.

Az iranyitasa ala tartozé munkavallalok munkajamakosegi biztositasa.

A Tarsasag koziriizemeltetés tevékenységi korébe tartozd, vagy zmahho
kapcsolodo feladat tiszaki-gazdasagi elemzése, értékealzakvélemeény,
vagy javaslat készitése.

A Tarsasag sajat beruhdzasaban végzett fejlesztés@bba vizikdzri épités
véllalkozési tevékenysége sordn engedélyezésiekiviervdokumentaciok
készitése.

A sajat vagy a telepllési beruhazasi tervekbenepkerizjogi létesitési
engedélyes, nem az érintett Uzemegység altal megjt@tt beruhazasi-
feldjitasi-potlasi munkdk végzése soran ellatja @rsasagnal a feled
miszaki vezdli feladatokat. Az ilyen beruhazasi munka alvallaksba
adasa esetén ellatja a féeimiszaki elleidri feladatokat az alvallalkozo felé.
Lebonyolitja a niszaki atadas-atvételi eljarast és a beszerzett/aegut
eszkoz/ létesitmény Uzembehelyezési eljarasat.

A sajat, vagy a telepulési beruhazasi tervekberepiée nem vizjogi létesitési
engedélyhez kotott és nem az érintett Uzemegysa #alegvalositott
beruhazasi-feltjitasi-pétlasi munkakat kozvetlemdnyitja és ellebrzi a
szakterUleti szabvanyok,iiszaki ebirasok, vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok
és adott esetben tervek szerint. Lebonyolitjdiazaki atadas-atvételi eljarast
€s a beszerzett/megvalosult eszkdz/ 1étesitmémplicteelyezési eljarasat.

A Tarsasag vallalkozas keretében végzett munkardlklkozas elkészitése,
tobb valtozatos fiszaki javaslattétel, &@anulmany, tanulmanykészités,
javaslattétel, kdltségbecslés, ajanlattétel keszité

A Téarsasag sajat beruhazasi tervének, valamint lgpii€si beruhazasi
terveknek az engedélyezést k@eanegvalositasa, a tervekben szefepl
feladatok elvégzését kowvetszerddés szerinti ilszakonként készitefid
elszamolasok Osszeallitasa. A telepllési elszamloldmiszaki elledrrel
vagy megbizottal torténellersrzésében vald kozrdikbdés, az ellefrzést
kéveth jovahagyo ellenjegyzéssel ellatott elszamolas &sada miszaki
szolgaltatasi igazgatonak.

A Kkulonboz palyazati kiirasokra (Ko6zbeszerzési Ertgsidnkormanyzatok
altal kiirt palyazatok) a Tarsasag ajanlatanak sitése, illetve abban valé
kozremikddés.

A Téarsaség iikddési tertiletén az Uzemalendszerek iiszaki felllvizsgalata
a korszeifiség és a gazdasagossag érdekében, figyelembe vieréleten
varhato fejbdést, a varhatdo befektetéseket, s ezek tukrébészaki
javaslattétel, az Uzentetendszerek fejlesztésere.

A Tarsasag Beszerzési Szabdlyzatanak és a vonatkomenkori hatalyos
igazgatoi utasitasanak megféleh iranyitia a Tarsasag beszerzéseit,
beszerzési eljarasait azoebtes igényfelméré&dt a nyertes ajanlattév
kihirdetésén at a megrendelés/sédes alairasaig. Mindéilr nyilvantartast
vezet.
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A Tarsasdg Kozbeszerzési Szabdalyzatanak hatélyaadldzd beszerzések
tekintetében részt vesz diszaki paraméterek megadasaban, a kdzbeszerzési
miszaki leiras elkészitésében és Ugyvegzgatdi megbizas esetén a birald
bizottsag munkajaban.

A Tarsasag képviselete a vizlgyi allamigazgatdsrédok soran, a szikséges
hatosagi, szakhatésagi engedélyek beszerzése habasitfelljitasi-potlasi
feladatok korében (Katasztréfavédelem, VIZIG, ANTSRF és egyéb
szakhatésagok felé).

Az dnkorményzatok altal igényelt adatszolgaltatasalszaki felllvizsgalatok,
tajékoztatok elkészitése, kapcsolattartasiazaki irodakkal, a polgarmesteri
hivatalok miszaki Ugyintéégivel.

A vizikbzmii fejlesztési hozzajarulasoktiszaki-teriletenkénti egységenkent
tortér fajlagos 0sszegének meghatérozasa, ékakkért részletezettségben
adatszolgaltatas a felugyeleti szerv (MEKH) felé.

A vallalkozasi szeridésekben véllaltak maradéktalan teljesitése.

- Az Ugyvezetés részereigraki dontés-ékészit javaslattétel.

Tavlati és éves ftiszaki fejlesztési terveket (telepllésenkénti ésaagi sziri
Gordub Fejlesztési Tervek), az azokat alatdmaszto kdKedkglaciokat
elkésziteni a tarsegységek bevonasaval.

A hazai és kilféldi riszaki és technoldgiai félést folyamatosan
figyelemmel kisérni szakirodalom, tapasztalatcsétj@n, az Uj eljarasok
tarsasagon bellli bevezetését elkésziteni, megtadokrol gondoskodni,
szilkség esetén személyesen iranyitani.

A tarsasag eszkozfejlesztési tervjavaslatait elk&siza tavlati igényeknek
megfeleben.

Az iranyitasa ala tartozO szervezeti egységekngtoditia a munka- és
tizvédelmi ebirasok maradéktalan megvalosulasat.

A beruhazasok kapcsan felméril munkabiztonsagi- és tzveédelmi
kérdésekben egyeztet a munkavédelmi ezt

Veszélyes létesitmény, gép, munkaeszk®z, techrmlégiembe helyezési
eljarasa ditt intézkedik annak é8ketes munkavédelmi felllvizsgalatarol.

VII.5.1. Beszerzési csoport
Felettese: Beruhazasgirhérnok
Beszerzési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

A Tarsasag lUzemeltetési és beruhazasi tevékenysz#getikséges anyagok és
szolgaltatasok beszerezése.

A Tarsasag minden szervezeti egysége szamara erbésiAeladatok ellatasa.

A beszerzési igények felmérése és kezelése.

Beszerzési terv készitése.

Beszerzési forrasok feltarasa, tavolsag, ar telébhém a gazdasagossag
kovetelményeinek szemdadt tartasaval.

A beszerzési szefdések alkészitése és megkotése.

A beszerzési, tervéz és Kkiviteledi szamladk atvizsgalasa, ellaaése,
jovahagyasa. A pénzugyi felhasznalas nyilvantartésateveékenységgel
kapcsolatos jelentések elkészitése.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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Beruhazasi tevékenységgel (sajat, ©Onkorményzatnagy v megrendéhek végzett
vallalkozasi) kapcsolatos feladatok:

- A sajat és Onkormanyzati beruhazasi tervek Osstéesa| oly modon, hogy
azok téeteleinek tervezett koltsége ajanlattétellaly TERC kalkulacios
programmal készitett koltségvetéssel legyen al&atwa.

Az dnkormanyzatok, vagy az illetékes, az dnkormanhy@pviseletében eljaro
személy altal elfogadott beruhazasi terv végrebigiedadatainak bonyolitasa,
iranyitasa, ellebrzése.

A beruhdzasok kivitelezéséhez szikséges engedélyekzerzése, a
prébaiizemeltetési és lizembe helyezési eljarasyebtasa.

Ellendrzi és értékeli a Tarsasagi céliiesek, tervek, jogszabalyok,
szabvanyok, szetdések teljesllését az iranyitasa, fellgyelete aitnz0
terlleten.

Beruhazasok-feltjitasok nyilvantartdsanak vezetgtdisztikai és beszamolé
jelentések készitése.

A Tarsasag beruhazasi, feltjitasi munkainakké&dzitése, kiviteleztetése,
bonyolitasa, riszaki elleirzése, elszamolasa, kilonods tekintettel az
onkormanyzatok altal elvart részletezettségre, mkzoimanyzatok altal, a
ténykoltségek ellefrzésével megbizott személy elterési tevékenységének
elésegitése.

A beruhazasok inditasakor tajékoztatja a munkandidetzett, a sziikséges
dokumentaciokat atadja.

Negyedévenként egyezteti a befejezetlen beruhdatisol targyi
eszkoznyilvantartoval.

Epitési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

- A Téarsasag éves uzleti tervének készitésekor janddbesz az épités arbevételi
és eredményterv @ranyzatara, a teriletét érintberuhazasi, feldjitasi,
fenntartasi, létszam@tanyzatokra.

Ellendrzi és értékeli a Tarsasagi céliiesek, tervek, jogszabalyok,
szabvanyok, szetdések teljesllését az iranyitasa, fellgyelete aitnz0
terlleten.

A Tarsasag eseti mélyepitési Kiviteli vallalkozasiunkainak niszaki
elokészitése.

A Tarsasagi bets koltségtényedk felhasznalasaval kialakitja a vallalkozasi
normatételeket, gondoskodik azok karbantartasarol.

Az arrendeletekkel kapcsolatos informaciok bizésdt és betartasanak
ellensrzése.

A koltségvetési kiiras, annak hianyaban Felmérég felhasznalasaval
koltségvetés készitése.

A mélyépitési munkakat megrendelrészére arajanlatot dolgoz ki, javaslatot
tesz a véllaldsi dij, a hatabkl az alvéllalkozok, a tervmoddositas, a
szerddéskotes, a szegidésmodositas tekintetében.

A megrenddlk részére végzett mélyépitési munkdkhoz anyagkikéaszit,
anyag megrendelésre javaslatot tesz, keretddések megkotésében a
szallitokkal kozrerikddik, igazolja az anyagfelhasznalast, dsszedllija
szlikséges szamlat, szamlaegyeztetésen képvis@dlsashg erdekeit.

Ellenérzést koveaten igazolja az alvallalkozoi teljesitményeket.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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A Téarsasag mélyepitési vallalkozéasi tevékenységéraiziigyi elszamolasa, a
sajatrezsis beruhazasok, felljitasalkekzitése, kivitelezése, elszamolasa.
VII.5.2. Anyaggazdalkodasi csoport
Felettese: Beruhazasirhérnok
Feladata altaldban:
Tarsasag anyaggazdalkodasi, raktarozasi feladatall@asa.
Anyaggazdalkodasi feladatok:

A Tarsasag ritkodéséhez szikséges anyagok haiéida leggazdasagosabb
forrasbdl tortél beszerzése, helyszinre szallittatasa.

A vérhaté szdllitsi igpontokrél a fogadod egységeket - a felkészilés
érdekében- éketesen és megfeteidoben értesiteni.

Az &agazatvezék, egysegvezék, raktaros anyagbeszerzési igényeinek
Osszesitése, jovahagyas utan @zeatks rendelésekddészitése, a beszerzés
lebonyolitasa, raktari bevételezés utan készpémmszerzések esetén a
pénztarral tortéh elszamolas.

Az anyagbeszerzések fizetési moddjaként a banki astalelérése,
engedélyeztetése a szallitonal.

A megléw készletek figyelemmel kisérése, azok szikség rdzeri
atcsoportositasa, az Utemességszaki megfeléiség biztositasa.

Raktarkészletek minimum és maximum készletének Hagjisa, szinten
tartdsa.

Az elfekw keészleteket feltarni azt a beruhazasnérnok kozrerikbdésével
felszamolni; elésorban eladassal, értékesitéssel &égwlokolt esetben
selejtezéssel.

Raktarozasi feladatok:
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nyilvantartdsa, raktdrozdsa, a raktari adminisiirac végzése,
anyagfelhasznalas jelentés elkészitése.

A raktarhoz beérkéiztermékek atvételét, bizonylatolasat megszervéaro)ni,
a tarolasnal a miiségvédelmi élirasokat betartani.

A belss és kul$ raktarban a rend, attekintbie€g, a szakszerarolas és az
anyagvedelem biztositasa.

A vizmék nyilvantartasa, a szallitds megszervezése.

A hibaelhéritasi, javitasi anyagok biztonsagi kériek kialakitasa, a
szilkséges utanrendelések kezdeményezése.

A vizbekoétési anyagok, Uj vizmi@@rak minimalis készletének biztositasa.

A munkaruha, végtuha igény felmérése és javaslattétel a mennyiségi
beszerzésre.

- A dolgozéknak kiadott szerszamok, munkaruhdk, fegy&0zok
nyilvantartasa, a kil&pdolgozok elszamoltatasakor a tartozas kimutatasa.
Az anyag, fogybdeszkoz, szerszam, munkaruhagruéa, alkatrész leltarozas

elokészitése, a lebonyolitasban, kiértékelésben triszvetel.
ld6szakos rovancsoladssal a nyilvantartas szerinti égngleges készlet
egyedsegének ellefrzése.
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- Statisztikai adatszolgaltatdsok és a Tarsasdag €ttt jelentések hatarige
tortérd elkészitése.

VII.5.3. Szallitasi csoport
Felettese: Beruhazasimérnok
Feladata altalaban:

Felmérni az egységek fuvarigényét, gondoskodni akukegitésél. Megszervezni,
végrehajtani és ellénizni a jarmipark gazdasagos és energiatakarékos lizemeltetését.

Gondoskodni a jaridpark tervszdr megebzé karbantartdsardl, a meghibasodasok
kijavitasarol.
Géplizemeltetési, szallitasi feladatok:

- A foldmunkagépek, kisgépek, nehézgépek  kozponti nyitasu
tehergépjartivek Uzemképességenek kozuti forgalomra alkalmass#iga
fenntartasa.

A szallitasi és gépigények rangsorolasa, kielégités napi, heti program
dsszeallitasa.

A gépluzemnapldok, menetlevelek igazolasa a teljésiyiek elledrzése.

Gépjarntivek, foldmunkagépek Uzemanyag elszamoltatasa égltaéfek
gépjarniivenkenti, foldmunka gépenkeénti bontasa égtége.

A tarsasag gép- és jatijavitasi tervét elkésziteni és végrehajtani.

A sajat gép- és jarpark Uzemeltetését, a szikséges szemlék elvégzeését
megszervezni, lebonyolitani és elbezni.

A gép- és jarmialkatrészek, lizem- és kiamnyagok megrendelését biztositani.

Miszaki vizsgak Utemezése, lebonyolitasa, kapcsdbmtaa kozlekedési
szakhatdsaggal.

A gépjarmivek miszaki és forgalom-biztonsagi allapot fenntartéaeitdsa.

A foldmunkagépek Gizeméra szamlalGikidokepességének biztositasa.

A kijavitott gépeket és jartiveket miiszakilag atvenni a kdzponti vagy idegen
mihely®l, azok szamlait tételesen eligrzni a javitasi és fenntartasi
koltségeket elszamolni gépekre, jéinakre, berendezésekre.

A gépuzemeltetési és szallitasi koltségek alakulk&sdaszeresen elemezni, s a
koltségek csokkentése érdekében a szilkséges idésaiet megtenni,

A tarsegységek és a gazdasagi vezetés részére-aggprntallomanyra
vonatkoz6 niszaki-, gazdasagi adatokat szolgaltatni.

A szallitassal kapcsolatos jelentések ¢sszealljthsdaridre vald elkildését
megszervezni, veégrehajtani.

A gépkezebk, gépjarnivezetk szakmai iranyitasa, tovabbképzésér
gondoskodas.

A jarmivek, kis- és nehézgépek javitasa, a biztonsagoseles érdekében
kapcsolattartdas a munkavédelmi véxet és a vallalkozasi szééssel
foglalkoztatott eméigép tgyintéével.

Biztositasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:
Gépjarntivek biztositasaval kapcsolatban:
- Gépjarni nyilvantartas vezetése.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.

Oldalszam: 61/73 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizikdzm U Kit. 1/2016. Tarsasagi Szabalyzat

A gépjarniivek koteled felelésségbiztositasaval és casco megkotésével
kapcsolatos tgyek elintézeése.

Kapcsolattartas a Tarsasag biztositaskdzvptttnerével.

A dijfizetések igazolasa, felosztasa tizemegységekre

Gépkocsi karesemények ugyintézésének ellatasaysziredn kitoltott Baleseti
bejelend lap adatai alapjan, javitasi szamlak visszatéégte

Gépjarntivek adéjaval kapcsolatban:

- Ellatja a sulyado teljesitésével kapcsolatos fetddd. Az adok ellebrzése,
koltséghelyekre igazolasa.

- Valtozaskor bevallas készitése.

- Adatot szolgaltat a gépjafivekhez kdbtdo egyéb addnemek (kuldndsen:
cégautdado) bevallasadhoz az illetékes tgyiimneék.

VIIL.5.4. Szivattydjavito és lakatostinely
Felettese: Szallitasi csoportvezet
Feladata altaldban:

- Gondoskodni a géppark tervsizer megebz6 karbantartasarol, a
meghibasodasok kijavitasardl. Az ivéviz- és szefmyhibaelharitashoz
mithelyhattér biztositasa.

Lakatos, forgacsold, hege$ézhunkak végzése.

Szennyvizszivattyuk javitasa, felujitasa.
lvoviz, szennyviz hibaelhéaritdsok, hal6zatépitésekihely hatterének
biztositasa.

A gazdasagos anyag-alkatrész felhasznalas.

A javitasi-feltjitasi niveletek soran célszer és gazdasagos modszer
valasztasa.

Gondoskodni a gépek, szerszamok biztonsagdsidesésl, a karbantartasok,
javitdsok, gyartasok soran a biztonsagdirésok betartasarol.

VII.6. Gazdasagi igazgato
Felettese: Ugyvezétgazgatd
Kdzvetlen beosztottja:

- Kontroller
- Jogasz

Kozvetlen alarendelt szervek:

- Pénzugyi, szamviteli csoport
Munkauligyi csoport
Ugyfélszolgalati iroda
Informatikai csoport
Postazo

Feladata altalaban:

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
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Végrehajtja a tarsasag gazdasagi feladatait. Sakgnmanyitja, szervezi, dsszefogja és
ellendrzi a tarsasag pénzugyi, szamviteli, munkalgyprmiatikai, szocialpolitikai, valamint
ugyfélszolgalati tevékenységét. A tarsasag Szetvexe Mikddési Szabalyzatdban és a
képviseleti- és alairasi jogosultsagra vonatkozézkedésekben foglaltaknak megfétr az
Ugyvezed igazgato altal atruhézott hataskérben dont, jogskerez. Kotelezettséget vallal és
képviseleti feladatokat lat el a tervek végrehajt@z szikséges gazdasagi vonatkozasu
kérdésekben. Kozreftkodik az Ugyvezeéi dontések dlkészitésében. Egyutt ikddik az
Ugyvezed igazgatoval a hataskorébe tartozo feladatok mégaldoran. Figyelembe veszi és
tamaszkodik a konyvvizsgalé megallapitasaira.

Feladata:

Elkésziti a tarsasag operativ, éves és kozéptawjnvaslatait, a teljesitést
figyelemmel kiséri, értékeli és éttajékoztatast ad.

A tarsasag pénzugyi helyzetét attekinyilvantartasokat kialakitja, a tarsasag
pénzigyi helyzetét értékeli.

Figyelemmel kiséri a tArsasag zavartalan pénzsfltitss fizeétképességét.

Kapcsolatot tart a bankokkal, pénzintézetekkel, assasag eérdekkdrében
felmertb  hitelkérelmek, hitelezéssel kapcsolatos feladat@oran
egyuttmikodik az tgyvezétigazgatoval.

A térsasdg pénzforgalméanak és betenzkezelési tgyrendjének folyamatos
fellgyelete.

Az addzasi- és jarulékfizetési kotelezettségelks@isének ellénzése.

A szamlazasok rendjének, a ey szallitoi teljesitések esedékességének, a
késedelmi kamatok érvényesitésnek élizése.

A tarsasag munka- és bérlgyi, tarsadalombiztosi¢@gikenységéet felugyeli.
Elvégezteti és ellémzi a munkaviszony létrejottével, munkasees
modositasaval és a munkaviszony mégsesével kapcsolatos feladatokat.

Az anyagi érdekeltségi rendszerek kialakitaséaragiattétel.

A tarsasag szamitdgépen nyugvo informacios renéisekifelligyelete.

A tarsasédg szamviteli politikajanak és szamlarereléialakitasa.

A tarsasag éves beszamoldjanak elkészitése.

A tarsasag ugyfélszolgalati tevékenységének felétge

A taggyilés, az adbéhatosag, a Cégbirésag, a MEKH, a KSH, az
Onkormanyzatok sth. felé készitett beszamoldknjékek, dterjesztések
tartalmanak, szaksZesegenek biztositasa.

- A konyvvizsgald vagy mas killsellersrzé szerv részét tett az irdnyitdsa ala
tartozd szakterlletet értht megallapitasok érvényesitése, a feltart
hianyossagok megszintetése.

A beosztottjai részére biztositia a munkavégzéesnéhe, targyi €s egyeb
feltételeit, irnyitja, ellefrzi munkajukat, hatdskorét meghaladd esetben
kezdemeényez.

Alairasi joganak gyakorlasa atruhazott jogkodrbeaghatalmazasa szerint.

Jovahagyja (dont):

- Az Ugyvezeb igazgatOval egyltt jovahagyja a tarsasagi szamdite €s
szamviteli politikat.

- Operativ pénzellatasatanyzatait.

- Rovidlejaratt (egy évnél révidebb) forgéeszkdzeikeligénybevételét és
visszafizetését (hitelszédéseket).
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Datum: 2016.10.10.
Oldalszam: 63/73

\\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizikdzm U Kit. 1/2016. Tarsasagi Szabalyzat

A szallitokkal a szefmléskotés és értekesités fizetési feltételeit.

Az utokalkulacios elszamolasi modszereket és a gaanalapjaul szolgalo
bizonylati rendet.

A vagyonmegallapito leltar szamviteli vonatkozasitételeit.

VII.6.1. Pénzigyi, szamviteli csoport
Felettese: Gazdasagi igazgato
Feladata altaldban:

A tarsasag pénz- és hitelgazdalkodasanak leboagalitA mindenkor érvényes jogszabalyok
alapjan az adozassal, pénzforgalommal kapcsolalasldtok ellatasa. A szallitdi szamlak
felllvizsgalata, a kimeh szamlak (viz- és csatornadij szamlakat kivévepsadkése. A
munkajahoz, a szamlazdshoz szikséges d@&hesek nyilvantartdsa (kivéve a viz- és
csatornaszolgaltatasi szédések), a teljesités folyamatos figyelemmel kiserés
h&zipénztar kezelése.

A mindenkor érvényes szamviteli torvény alapjan dasdsagi konyvek vezetése, az
anyagkonyvelési, eszkdz-nyilvantartasi feladatd&t&sa. A leltarutasitdsok elkészitése. Az
éves beszamolo és eredmeény-kimutatas elkészitésmentikodik a tarsasag szamviteli
politikajanak és szadmlarendjének elkészitésében.

A Kkoltségvetéssel szembeni kotelezettségek tedmsit a dkonyvi konyvelés, zaras,
utokalkulacié koordinalasa, folyamatos informaciigaltatas a gazdasagi igazgato, dleg
a kbnywvizsgalo részére.

A szamviteli és bizonylati fegyelem betartasa, tiatasa.
A vagyon és karfelékség biztositasi Ugyintézéssel kapcsolatos felkddlitasa.
Pénzugyi feladatok:

A beérked és kimew szamlak (viz- és csatornadij szamlakat kivéve)
nyilvantartdsa, kezelése hatéten tortén teljesitése.

A Tarsasadg bankszamlaival kapcsolatos tevékenys§igskorn ellatasa,
naprakész vezetése, az események dokumentalasa.

A fizetési hataridk letelte utan, ajanlott levélben felszolitani amnézets
vevoket, és a felszolitasban szefeplataridy eredménytelen eltelte utan, a
nem fizet vewk Uligyeit peresitésre tovabbitani.

Az adohatésaggal, az o©nkormanyzatokkal, a tarsadamositassal
kapcsolatos havi, negyedéves és éves kotelezektsbgtariddben eés
pontosan tortéhteljesitése, a folydszamlak rendszeres egyeztetése

A pénzugyi kotelezettségek hatdiidn tortén teljesitése.

Statisztikai jelentések készitése.

A bizonylatok folyamatos kdnyvelésre toréemovabbitasa, konyvelés utani
megirzése.

Az éves zarasi feladatok hatatibn tortéd elvégzése.

A gazdasagi igazgat6 folyamatos t4jékoztatasa af@dalomrol.

Havonta, illetve sziikség szerint pénzforgalmi ta¥gzitése.

A mindenkori ebirasoknak megfelél jelentés, adatszolgaltatas hatéhen,
szakszdien torte elkészitése.

A havi rendszeres addbevalldsok elektronikus Ubotért teljesitése az NAV
felé.
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- A pénztar feliigyelete, ellérzése.
Pénztarkezelési feladatok:

A Kkészpénz kezelése, niegése és az ezzel kapcsolatos bizonylatok,
nyilvantartasok kezelése, vezetése, naponta -é@d ebpi pénztaregyenleg
figyelembevételével - meghatarozni a készpénzsplitst, a pénzintézétt
felvételre kerith készpénz 6sszegét.

A pénztéri be- és kifizetéseket szabalyosan ledtjlyt az atvett készpénzt
bevételezi, a pénztari kifizetéseket bizonylatolja.

Kezeli és nyilvantartja a szigori szamadasu nyoratstokat.

A Tarsasag hasznalatabandéélyegsdkrol naprakész nyilvantartas vezetése.

Szamviteli, kdnyvelési feladatok:

Biztositja a valosagnak megfalebelss és kil$ informéaciok eballitasat,
szolgaltatasat, az  elszdmoldsok, az adatok joiszgEnek,
szabalyszdiségenek, megbizhatbésaganak, bizonylatokkal valo
alatamasztottsagat a szamviteli alapelvek betaafsklvegzi a pénzigyi-
konywviteli szolgéltatas korébe tartozé feladatokat

Alkalmazza a szamviteli torvény G@tasait, érvényesiti a szamviteli
alapelveket, a szamviteli standardokat.

Eleget tesz a bizonylati, nyilvantartasi koteles&geknek.

Elkésziti a vonatkozé bdis szabalyzatokkal szembeni kovetelmények
ismeretében a mérleget és az eredmeény-kimutatést.

Elldtia a szamvitetl szol6 2000. évi C. torvény hatalya ala tartozo
gazdalkodénal mindazokat a feladatokat, amelyekrankviteli szolgaltatas
korébe tartoznak.

A gazdasagi eseményékikiallitott bizonylatok (vew, szallitd, pénztar, bank
€s vegyes) alaki és tartalmi szempontbdl élein azokat kontirozasra és
szamitégépes feldolgozasréladsziti és konyveli.

A folyamatos konyvelés helyességjéidészakonként meg kell ggodnie, el
kell végeznie a kulonbéz kiegészib, egyezted, helyesbih, Osszesit
kbnyvelési munkéakat. Havonta egyeztet a pénzugyi szamviteli
csoportvezéivel, az ugyfélszolgalati irodavesetl, a raktarral és a
beruhdzasi dmérnokkel, legaldabb negyedévente a targyi eszkoz
nyilvantartéval, a miszaki Ugyintéével, a munkalgyi csoport vesdg@ivel,
illetve az utdkalkulacio kiadasa utan az érintegiazat és szakterlleti
vezebkkel.

Az adozassal (AFA és egyéb adonemekkel) oOsszéfligiirt fokonyvi
nyilvantartasi feladatok ellatasa, a koltségvetégicsolatok egyenlegének
egyeztetése, az addbevallassal valé egpéay biztositasa.

Targyi eszkdz nyilvantartasi feladatok:

- A targyi eszkozok (ide eértve a befejezetlen berabakat is) és azok
valtozdsadnak folyamatos nyilvantartasa, az allomalbgzasok (aktivalas,
kivezetés), a targyi eszktzok értekcsokkenésénakrehikus feldolgozasa
és feladasa @konyvi konyvelés felé.

- Az eszkdzokkel kapcsolatossgtasok szerinti informaciok szolgaltatasa.

- Az amortizacios kulcsok meghatarozasa, az amorfizéiltséghelyre tortéh
feladasa.
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Vagyon és karfelésség biztositasi tgyintézéssel kapcsolatos felkdato

A jogszabalyoknak megfelelés a Tarsasag altal meghatarozott biztositassal
kapcsolatos jelentések, vagyonlista elkészitésaahkalasa a biztosito felé.

A tarsasag mindenkori biztositaskozuetipartnerével tortéh folyamatos
kapcsolattartas.

A dijbekérések ellairzése, szamlak leigazolasa és felosztasa koltséitnel

A biztositasi kareseményekrkészilt jegydkonyvek alapjan intézkedés a
karesemények hatatiden torté bejelentéséit a biztositd tarsasag felé.

A biztositaskodzvetfivel vagy a biztositoval és a karosulttal tostdevelezés
lebonyolitasa.

VI1.6.2. Munkaugyi csoport
Felettese: Gazdasagi igazgato
Feladata altalaban:

A Téarsasagnal jelentkézmunkatgyi, human éforras gazdalkodasi tevékenysegek és
feladatok teljeskdr ellatasa. A bérek, bérjellégkifizetések, béren kivili juttatdsok és
kozterheik elszamolasaval, ezek bevallasanak tEgEvel és a személyi jovedelemadd
elszamolas munkaltatéi feladatainak végrehajtadéaatsolatos feladatok teljeskicellatasa.

A tarsadalombiztositasi kifizé&telyi statusszal jaro feladatok teljesk@llatasa.

A tarsasagi kollektiv szetdés, valamint a csoport tevékenységi korébe tarteggéb
tarsasagi szabalyozasok, utasitasobkédzitése, végrehajtasanak szervezése, iranyitasa,
ellensrzése.

A feladatok ellatasaval kapcsolatos hatdésagi éasagon belll elrendelt adatszolgaltatasok
ellatasa.

Munkaugyi feladatok kilondsen:

- Munkavéllalék jogviszonyaval kapcsolatos dokumerdkm ebkészitése
(munkaszer@deés |étesitése, modositasa, megszintetése), , mdotumok
adattartalma szerinti munkatigyi nyilvantartasizéiaolasi feladatok elvégzése.

- Jogszabalyok és a tarsasag Aaltal meghatarozottnbdu® munkatgyi
nyilvantartdsokat vezeti.

- Gondoskodik a munkavallalék rendes és rendkivili nkaidejének,
készenlétének, Ugyeletének, szabadsaganak és mgyddaidkedvezményének
nyilvantartasarél. Ado nyilatkozatok, jovedelem agkasok hataridre tortérd
kiadasa.

- Munkaltatéi és kereseti igazolasok kiadasa.

- Munkavéllalék munkalgyi- és bér reklamacioinak néige.

- Eves szabadsag megallapitasa, a dolgozok értesitésantartasa.

- Jelentést készit a tarsasag vézetszére havi, negyedéves, éves bontasban a
munkajogi és allomanyi |étszamrdl, béradatokrdlenselyi adatokrél a
sziikséges kategoriankénti bontasban.

- A tarsasagot érifit barmely szerv altal kiadott - munkatgyi, szeméiyss
oktatasi munkat éritit- jogszabalyokat figyelemmel kisérni, arrol a &y
illetékes vezdiit tajékoztatja, a végrehajtasara intézkedést kagdgez.

Human ebforrds gazdalkodasi feladatok:
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- A human etforrds gazdalkodas tekintetében a mindenkor hatdljaméan
eréforras gazdalkodas eljaras-utasitas szerint jar el.

- Munkaeb toborzasban és kivalasztasban kozZteidik, kapcsolatot tart a
terlletileg illetékes munkatigyi kozponttal.

Bérelszamolasi feladatok:

- Kezeli a bérugyviteli feladatok ellatasahoz bizimtsiprogramot, a programban
létrehozott adatbazist, kiléndsen a bérszamfejpéstriikséges adatokat
folyamatosan karbantartja.

- Bérszamfejtést végez, béren kivili juttatasokatskgeket elszamol.

- Elvégzi havi rendszerességgel (azonnal fizeigottatasok esetén ho kozben) a
Tarsasaggal munkaviszonyban, munkavégzésre irarggyéb jogviszonyban
allok jogviszonyukra tekintettel adott juttatasdirés a jogszabalyok altaloédt,
vagy jogebs hatarozat alapjan végrehajthatd, illetve egyéboriésainak
szamfejtéset.

- Elvégzi minden esetben a szamfejtés kifizetéitietételes elleirzését (a
szamfejtett  juttatasokat, eérvényesitett levonasokatedvezményeket,
tarsadalombiztositasi elldtdsokat, atutalaséketes egyeztetése a bérlistaval).

- Jarulékfizetési és jaruléklevonasi kotelezettségggallapit.

- Adokotelezettséget teljesit, illetve adileh vonasi kotelezettséget megéallapit.

- Ado- és jarulékbevallast készit, azokat hatdreh megkuldi az illetékes
hatésagok felé.

- Elkésziti és az adatok bizalmas kezelésének megjt@aval tovabbitja a
munkabérjegyzéket a munkavallalok részére.

- Elkésziti és biztonsagosan tarolja a Tarsasag aiafhatarozott tartalmu
listdkat és a szamfejtések analitikus kimutatasait.

- Gondoskodik a bérek titkositott kiutalasarokiel levonasokat eszk6zol (biroi
letiltas, adodlleq, jarulékok stb.).

- A havi béradatokat szamwviteli, utokalkulacios, harsztikai szempontbal
csoportositja (munkaszamokra felosztja) és hathed tovabbitja, egyezteti a
fokonyvi konyveléssel.

- A munkabér kifizetéséhez kapcsolodd adé- és jafiuktiési kotelezettségeket
kiszamitja, utalasa érdekében intézkedést tesz.

Téarsadalombiztositasi feladatok:

- A tarsadalombiztositasi ellatasokat a jogszabalgkkmegfelelen szamfejti és
ellendrzi, gondoskodik a hatadthen torted kifizetésekél, a szamfejtett
0sszegek nyilvantartasarol.

- A biztositasi kotelezettségekkel jar6 jogviszongtikiralasa.

- A betegségi-anyasagi ellatas iranti igény elbigilas

- A passziv jogu ellatast igérd részére az ellatdsok elszamolésa, folyositasa.

- A baleset tizemi jellegének elbiralasa, a baleéappénz iranti igény elbiralasa,
ennek soran folyamatos kapcsolattartas a tarsasagavedelmi vezéjével és
a foglalkozas-egészségugyi szolgalattal.

- A sajat jogu és a hozzatartoz6i nyugellatasra \kmzdt igények teljesitéséhez, a
nyugdij megallapitasdhoz szikséges adatok (szblgats, keresetek)
0sszegijtése és tovabbitasa az illetékes nyugdij-biztssig@zgatosaghoz.

- A baleseti nyugellatasokkal kapcsolatos tennivalifktasa.

- A korhatar ebtti nyugdijazasokkal kapcsolatos kulon feladatakégkése.
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- Tarsadalombiztositasi elléreés soran adatszolgaltatds az adatvédelmi és
szemelyiségi jogokat ériitjogszabalyok figyelembevételével, a bizonylatok
bemutatasa, a tarsadalombiztositasi kifizetésekkagnyléssel vagy
jogorvoslattal dsszefliggratokba tértefi betekintés biztositasa.

VII.6.3. Ugyfélszolgalati iroda
Felettese: Gazdasagi igazgato
Kbzvetlen alarendelt szervek:

- Leolvasasi csoport

- Szadmlazési csoport

- Behajtasi csoport

- Fogyasztéi kapcsolatok csoport

Az Ugyfélszolgalati irodavezétfeladata altalaban:

Szakmailag iranyitja, szervezi, 6sszefogja, ésgiadli a Tarsasag ugyfélszolgalati, vizer
leolvasasi, rogzitési, szamlazasi, elszamolasigisewkseg kezelési feladatait.

A panaszos ugyek kivizsgalasaban betartatja, lajeet jogszérkivizsgalas dlirasait.

A jogszabalyoknak és a tulajdonosi érdekeknek nérigegfelelés érdekében hangsulyt fektet
a szlikséges informatikai és egyéb fejlesztésekmdyekben jelleméen projektvezéi
feladatokat lat el.

Részt vesz a Fogyasztbi elégedettségrédak dsszedllitAsaban, és az eredményértékelésben,
képviseli a Tarsasagot fogyasztovedelmi megkerkséfialmaval, és beékéliettestileti
targyalasokon.

Részt vesz az Uzletszabalyzat elkészitésébennédasitasi javaslatainak kidolgozasaban,
olyan modon hogy a jogszabaly mddosulasokat éssa3ag céljait 6sszehangolja.

Feladata az Ugyfélszolgalati iroda napikadésének felugyelete, iranyitasa, a munkatarsak
fejlesztése, mint a ikddéshez kapcsolddo kivalasztas, a létszamtervezés.

Az Ugyfélszolgalati iroda feladata:
— Tamogatja a szervezeti egységnek alarendelt caportkodését.

A Tarsasag megbizasi szédés alapjan, a fogyasztovédelémszold 1997. évi CLV.
torvény 17/D. § dlirdsainak megfeléen, allamilag elismert fogyasztévédelmi
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelioegasztovédelmi referenst alkalmaz,
akinek képesitési bizonyitvdnyaban szdreqzlakiranya illeszkedik a Tarsasételvékenysegi
koréhez.

A fogyasztévédelmi referens feladata a vallalkofdgyasztokat érirt tevékenységének
figyelemmel kisérése, a vallalkozas alkalmazottsizére fogyasztovédelmi targyd oktatas,
képzés szervezése. A fogyasztovedelmi referendlibdvkapcsolatot tart a fogyasztévédelmi
hatosaggal, békéliettestiletekkel, valamint egyeéb, fogyasztévedelntadatokat is ellatd
allami szervekkel.

VI1.6.3.1. Leolvasasi csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodaveget

Feladata:
\éé}[{tozat: 016 1(2)61-8- Elérési Gtvonal:
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- A Téarsasag altal biztositott informatikai és eggslakdzokkel a szolgaltatasi
teriletén gondoskodik a fogyasztasékér leolvasasarol a hatalyos
jogszabalyok és a Tarsasag Uzletszabalyzata szeégadott modon és
Utemezés szerint.

- Elvégzi a hatalyos jogszabalyok és a Tarsasag sizbélyzata szerint a
reklamaciok helyszini kivizsgalasi feladatait, aréké a meébhelyek és a
felnasznalasi helyek ellérzését.

VII.6.3.2. Szamlazasi csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodaveget
Feladata:

A Tarsasag ellatasi tertletén éefogyasztok viz-, és/vagy szennyviz szamlait
elkésziti a Tarsasag altal leolvasott, a Felhadézakial diktalt, a szamlazasi
program altal generalt adatok adatok alapjan, egngben 166 szamlazasi
rend szerinti gyakorisaggal. A szamlak alaki éstatari helyességét
rendszeresen ellérei, a szamviteli és jogszabalyb@lasokat betartasaval.

- Gondoskodik a szamlak Felhasznalék felé tdrtétovabbitasardl, a
szolgdltatasi teriileten a lakossagi szamlak a $agsa kézbesit
munkavallaldival tortéh kezbesitését.

- Gondoskodik a csoportos beszedési megbizassal froefyasztok esetében a
pénzintézetll beérked vagy azoknak tovabbitandd allomanyok képzgseér
feldolgozasardl és annak a Pénzigyi és szamvisspart felé tortéh
tovabbitasaraol.

- Fizetési modtol fuggetlentl gondoskodik a kiegyetdi viz- és/vagy
csatornadij szamlak vévfolydszamlara tortéhlekdnyveléséil.

- Gondoskodik a befizetett kamatok lekdnyvelégéfokonyvi feladasarél és
atvezetesét.

- Napi szinten gondoskodik askonyv és a dijkdnyvelés kozotti eltérések
feladasarol a Pénzlgyi, szamviteli csoport részarkpzileti és lakossagi
dijak kozotti dtvezetések feladasat elvégzi.

- Gondoskodik a feldolgozott bankszamlakivonatok, zpém bizonylatok
tarolasarol, irattarazasarol.

- Havi rendszerességgel ékbnyv felé feladast készit. Intézkedik a kdnyvelés

egyeztetését a fokonyvi konyveléssel, havi és éves rendszerességgel.

VI1.6.3.3. Behajtasi csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodaveget
Feladata:

- A fizetési késedelembe @&$-elhasznaldkat telefonon ill. irasban felszoldja
szamlatartozas ill. egyéb dijtartozas kiegyenlfgsé

- Nem fizetés esetén — a hatalyos jogszabalyok éarsa3ag Uzletszabalyzata
szerint - a lakossagi Felhasznaldok ivoviz-szolggédi@nak korlatozasardl, ill.
felfiggesztését, mig nem lakossagi Felhasznalok esetében a
kbzszolgaltatasi szafdés felmondasardl és a szolgaltatas megsziuntétéseér

intézkedik.
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- Folyamatosan, jogi Uton tortérbehajtasra, illetve peres eljarasra tovabbitja a
dijtartozassal rendelké#elhasznaldk Ugyeit a tarsasag jogaszanak vagy arr
vonatkoz0 utasitas esetén a jogi képvisek —a Tarsasag bélsitasitasanak
megfeleben.

- Evente egyszer a kintléségi allomany tekintetében leirasi javaslatot tesz.

VI1.6.3.4. Fogyasztoi kapcsolatok csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodaveget
Feladata:

- A Téarsasagot képviseli a Felhasznaldk és egyélirsasag ugyfélszolgalatat
megkeresk személyes, telefonos illetve irasban tdftéregkeresése esetén.

Személyes Ugyfélszolgalattal kapcsolatosan felmidelihdatok:

- A napi ugyfélforgalom lebonyolitdsaban egyiitkidik, az Ugyfelek kérését
érdemben elintézi, a szikséges egyeztetést én1épéhst a Felhasznaldk
részére megadja.

- Reklamacid, ill. panaszbejelentés esetén a hatdJggszabalyok és az
Uzletszabalyzat szerint intézkedik a bejelentégzkyalasarol.

- A Felhasznaldk, vagy a bekotési illetve rakotéseniyel jelentked
megrendeik U] vizbekotés, csatorna rakotés, mellékiniés, locsolasi celu
mellékvizméé létesités, mér athelyezés, méikresités, és egyeéb irszaki
jellegi megkeresések ugyeben felvilagositast ad, intékzkedihatalyos
jogszabalyok és az Uzletszabalyzat szerinti lebdot@garol.

Telefonos Ugyfélszolgéalattal kapcsolatosan felnéeféladatok:

- Az Ugyfélszolgélati iroddba beérkez telefonhivasokat a hatalyos
Fogyasztovédelmi torvény és a vonatkozo delabalyzatok szerint fogadja,
az illetékesnek atadja. Ennek meghilsulasa esemetet jegyez fel, azt e-
mailben tovabbitja, kozvetlen felettesének tdftarasolat kildésével.

- Vezeti utasitas alapjan célzott moédon a FelhasznalékHalasokat indit.

Hattérnmiiveleti feladatok:

- A beérked Fogyasztdi megkereséseket, reklamaciokat illetarapzokat a
hatalyos jogszabalyok és a vonatkoz6 ®edzabalyzatok szerinti hataéial
belil érdemben megvalaszolja, az ehhez szikségesmirciokat a
Tarsasagon beliul beszerzi, szilkség esetén Tarsalséliib egyeztet.

- A fogyasztéi megkeresések megoldasahoz, a valadelhez szikséges
szamlakészitési feladatokatiiveleteket elvegzi.

- Fogyasztdkat a hatalyos jogszabalyok illetve a tlmmd bel$ szabalyzatok
szerint levélben megkeresi.

- Elvégzi a kozlzemi szolgaltatéi szédések nyilvantartasi feladatait,
elektronikusan is visszakereshanodon archivalja azokat, nyilvantartja a
kikildott, de vissza nem érkezett szmtzseket. A szetdéskotéssel
kapcsolatos kommunikacios feladatokban részt vesz.

VI1.6.4. Kontroller

Felettese: Gazdasagi igazgato

Valtozat: 26.0.

Dat 2016.16.10 Elérési atvonal:
atum: .10.10.
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Feladata altalaban:

A Tarsasag gazdasagi tervezési rendszeti&bdieti, gazdasagi elemzéseket, beszamolokat,
értékeléseket készit. A Tarsasag eredménydsdéséhez szilkséges informacidkat biztosit,
el6- és utdkalkulaciokat végez a veistg megalapozott dontéshozatalanaksesitése
érdekében.

Feladata:

- A Tarsasag Uzleti terv javaslatdnak elkészitéseéeraeljesités folyamatos
figyelemmel kisérése, értékelése.

- Atarsasag éves beszamoldjanaikészitése és lzleti jelentéssel egyiitt.

- A viz- és csatornadij javaslathoz szikséges adgfdaias Osszeallitasa a
Magyar Energetikai és KoZivszabalyozasi Hivatal (MEKH) altal elvért
formaban a rendelkezésre informaciok alapjan.

- A lakossagi koltségtamogatas igényléséhez kiadattaratok, indoklasok
elkészitése.

- A Tarsasag operativ taktikai és stratégiai donésegazdasagi szamitasok és
koltség-haszonelemzések készitése.

- A tavlati tervezéshez szikséges helyzetfelméréségzitése, tendenciak
megallapitasa.

- Adatszolgaltatasok, jelentések, statisztikdk hat@en tortéd szakszdr
elkészitése kulonos tekintettel a MEKH felé kuldenmdndszeres igbzaki
adatszolgaltatasokra.

- A peénzigyi, a hatékonysagi, €s a nyereségre vonatkervjavaslatok
elkészitése.

- A tarsasag gazdasagi tevekenységét @javaslatokat és utasitas tervezeteket
készit.

- Ugyvezeb igazgatdi utasitds és szabdlyzat tervezetét, koidkialakitasat,
valamint ezek felllvizsgalatat véleményezi. Figymteel Kkiséri a tarsasag
altal kiadott gazdasagi vonatkozasu szabalyzattasitasok, rendelkezések
elokészitését és végrehajtasat.

- Véleményezi az utdkalkulacios elszamolasi modsetrék a szamitas alapjaul
szolgal6 bizonylati rendet.

- A vagyonmegallapité leltar szamviteli vonatkozasiiieteleinek kialakitasaban
és elledrzésében kozretikddik.

- Figyelemmel kiséri a tarsasag zavartalan pénzsfliités fizeétképességét
(pénzigyi rendszer ikodését).

- Kozremikodik az elszamoltatasok rendjének kialakitasaban.

- Koveti a szolgéltatd és épitési kivitelezési agalzaéves eredményeinek
ertékelését, figyelemmel a tarsasagi dsztonzédsmanben foglaltakra.

- A Vdllalati Informaciés Rendszer kialakitasa, ikidtetése folyamatos
felllvizsgalata és a mindenkori informacioigényhékitasa.

VII.6.5. Jogasz

Felettese: Gazdasagi igazgato
Feladata altaldban:

A Tarsasag felé tartozassal rendetkéalhasznaldk tekintetében a kdvetelés jogi eszkikeldo
tortérs behajtdsanak teljeskoellatasa.

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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Feladata:

A Tarsasag felé viz- és csatornadij tartozassaletkes felhasznalokkal
vagy vewtartozassal rendelkézmagan- és nem maganszemélyekkel vald
jogi témaju levelezés, az abban valdé aktiv kofigidés, fizetési
meghagyadsok  beadésa, felszamoldsi eljardsok kengemése,
végrehajtasok elinditasa és Ugyintézése, és mindapgekkel kapcsolatosan
tételes és folyamatos nyilvantartas vezetése, ralslzZgok intézése. A perré
alakulé kovetelésérvényesitések koordinalasa, ntelghazas alapjan a
tarsasag képviselete, tanacsadas.

Véleményezi az Ugyfélszolgalati Iroda altal haszn&zersdéseket,
nyilatkozatokat, jegyikonyveket és mindenndimtajékoztatd anyagot jogi
szempontbdl.

A Térsasag ugyeiben tori&nogi tanacsadas, allasfoglalas, jogi képviselet
ellatasa.

A mindenkori hatédlyos jogszabalyok érvényesilésénetositasa a Tarsasag
tevékenysége soran.

Meghatalmazas alapjan altalanos képviselet pergzen kivili eljarasok
alkalmaval, birésagok és mas hatosagéi.el

A taggyilés, a felugyeél bizottsag és az Ugyvezetés stratégiai és egyéb
taktikai dontéseit befolyasold hatarozatainak gifkészitése, az @tészitett
anyagok jogi tartalmi elleinzése.

A szabalyzatok, befsszabalyzatok és utasitasok kiadasra téredtkészitése
soran a jogszabalyoknak val6 megfelelés élieése.

Teljeskofien ellatja az adatvédelemmel és az adatbiztons&ggaisolatos
Tarsasagi feladatokat.

VII.6.6. Informatikai csoport

Felettese: Gazdasagi igazgaté

Az informatikai csoport kialakitja, ftikodteti és fejleszti a Tarsasag informatikai €és
telekommunikacios kornyezetét, amely részleteibkivetkes feladatokat takarja:

a digitalis térképi alapu halézat-nyilvantartas ragsitasa,folyamatos
karbantartdsa a teljes szolgaltatasi terlletre, amvigt a térképi
adatszolgaltatas lebonyolitasa,

informatikai fejlesztésekben javaslattétel a hatdkag novelése érdekében, a
megrendelt fejlesztések specifikalasa, fejleszilsdwmordinalasa, tesztelése
és belizemelése. A szikséges hardver és szoftwerelzét kialakitasa.

az informatikai eszk6zok beszerzési igényének fedses beruhazasi tervek
elkészitése, engedélyeztetése és kivitelezése.

a mikdds programok folyamatos koordinalasa, Uzemeltetézeekdordulo
napi problémék miébbi megoldaséaban valo kozrékddeés,

a havi- és éves zarasok pontos, habthed tortéd végrehajtasaban
szamitdstechnikai  tekintetben valdo  koztdgdés, valamint az
adatszolgaltatasi kotelezettségének — feladatatezda— pontos hataride
tortérd teljesitése.

naprakész informatikai nyilvantartas vezetése satfgnal |&v hardverekl,
szoftverekél, telekommunikaciés és informatikai jogosultsagikkddokrol,

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:

26.0. Elérési utvonal:

2016.10.10.
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- A tarsasagnal dkodo, feleloségi korébe tartozd eszkdzok (szamitdgépek,
szerverek, halozati eszk6zok stb) folyamatos fedlage, Uzemeltetése,
karbantartasa, valamint sziikség szerinti hibaefsai

- az elhasznaldédott informatikai eszkdz6k, prograrmelkejtezésével kapcsolatos
adminisztrativ tevékenység ellatasa (jeédgymyv felvétele raktari atadasrol,
eszkoznyilvantarté irasos tajekoztatasa),

- A miszaki tervek, hélozati térképek nyilvantartasatzekését, tarolasat és
megsemmisitését — a tsraki tervekre, haldzati térképekre vonatkozo
jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe vételé\sdervezi meg.

VII.6.7. Informatikai Biztonsagi felék
Felettese: Gazdasagi igazgat6

Az informatikai biztonsaggal kapcsolatos fékefeladatai a 2013. évi L. torvény, valamint a
42/2015. BM rendelet alapjan:

- A Tarsasag elektronikus informacios rendszereiobizdgaval 6sszefigg
tevékenységek jogszabalyokkal valé 6sszhangjanalgterentése és
fenntartasa.

- Elékésziti és folyamatosan aktualizalja a Tarsasafgtrel@kus informacios
rendszereire vonatkozo Informatikai biztonsagi shatatot.

- Biztositia az e torvényben meghatdrozott koveteljmaknteljestlését a
szervezet valamennyi elektronikus informacios readnek a tervezésében,
fejlesztésében, létrehozaséban, Uzemeltetésében, ditalasaban,
vizsgalataban.

VII.6.8. Postazo
Felettese: Gazdasagi igazgato
Feladata altalaban:

A Téarsasaghoz beérk&zpostai és banki kildemények atvétele, bontasa,
érkeztetése, az Ugyvezetés titkdrsagara valdé taédbh a kiszignélt
Ugyiratok Ugyintéé részére vald eljuttatasa.

Elltni a hivatalos Ugyiratok postazasat, az irakidzelését, a feladatkorébe
tartozé nyilvantartasok naprakész, folyamatos \éeszdt

- A kimend postazasok 6készitése, postazasok végrehajtdsa, bélyegek
igénylése, felhasznéalasa, nyilvantartasa.

Gondoskodni az iratok selejtezésének megszervéitéser érvényben &y
Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megéele!

Valtozat: 26.0. Elérési Gtvonal:
Datum: 2016.10.10.
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