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I. Bevezeto

Jelen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) a gazdasagi tarsasagokrol
sz616 tobbszor modositott 2006. évi IV. tdrvény, valamint a cégnyilvanossagrol, a birdsagi
cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. térvény alapjan késziilt. Figyelembe
veszi a szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi
rendelkezéseket.

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

— a tarsasagra, mikodésére jellemz0, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapvetd elveket és eldirasokat, a tevékenységi korét;
— a tarsasag irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait;
— a tarsasag vezetO- és ellendrzo szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk
jogait és kotelezettségeit.
A SzMSz betartasa (betartatisa) a tarsasag vezetd allast dolgozodinak és alkalmazottainak
elsérendii kotelessége.

A szabalyzat rogziti a tarsasag tevékenységével kapcsolatos alapvetd vezetési- és mukodési
szabalyokat, a tarsasag szervezeti felépitését, ennek megfelelden meghatirozza az egyes
tevékenységeket ellatd szervek feladatait, eldirja a feladatok megosztasat a tarsasag szervezeti
egységei kozott.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:

Datum: 2015.01.01.
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I1. Altalanos rész

IT.1. A tarsasag fObb adatai

A tarsasag cégneve:

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

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

A tarsasag fioktelepei:

1. 2030 Erd, Fehérvari ut 63/b-c.

2.) 2030 Erd, Mecset u., Dunaparti vizmiitelep

3.) 2049 Diésd, Rakoéczi F. ut 19., laboratoérium

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

6.) 2045 Torokbalint, Kazinczy u. 14., vizmiitelep

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

8.) 2038 Soskit, 120/12. - 2039 Pusztazamor, 028/28. vizmiitelep

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

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

Postai cime: 2030 Erd, Fehérvari ut 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 feleldsségii tarsasag
A tarsasagi szerz0dés kelte: 1993. februar 8.

A tarsasag miikodése megkezdésének idopontja:  1993. februar 8.

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

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

A tarsasag bankszamlaszamai: 10102244-58172900-01000001

10200926-22611440-00000000
11742111-20023278-00000000

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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Erd és Térsége

Vizik6zmii Kft. 1/2015. Tarsasagi Szabalyzat
Torvényességi feliigyeletet ellato szerv: Pest megyei Birésag, mint Cégbirosag
1064 Budapest, Rozsa u. 79.
A tarsasag torzstokéje: 337.590.000,- Ft
A tarsasag idOtartama: Hatarozatlan idore alakult

I1.2. A tarsasag c¢lja

A Téarsasag tagjait a Kft. létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan véllalkozast hozzanak létre, amely alkalmas ivoviz-szolgaltatd és szennyvizelvezetd,
tisztitd muivek lizemeltetésére, valamint iizletszerii kozos gazdasagi tevékenység folytatasa
utjan valo megvalositasara, nyereség elérésére.

I1.3. A tarsasag tevékenységi kore TEAOR szerint

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

37.00 Szennyviz gytjtése, kezelése

41.10 Epiiletépitési projekt szervezése

42.21 Folyadé¢k szallitasara szolgald kdzmi épitése

43.12 Epitési teriilet el6készitése

43.21 Villanyszerelés

43.22 Viz-, gaz-, flités-, Iégkondiciondlo szerelés

43.31 Vakolés

43.32 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

43.99 Egyéb specialis szaképités mashova nem sorolt

45.20 Gépjarmijavitas, -karbantartas

63.11 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

68.20 Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
70.22 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

71.12 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

71.20 Miiszaki vizsgalat, elemzés

74.90 Mishova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

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

Hatosagi engedélyhez kotott tevékenységet a tarsasag csak megfeleld engedély birtokaban
folytathat.
I1.4. A tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy sajat cégneve - "ERD és TERSEGE" Regionélis Vizikozmii
Korlatolt Felel0sségli Tarsasag - alatt jogokat szerezhet, €s kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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IL.5. Képviselet, cégjegyzés

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

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

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

A torvényes képviseletet a Tarsasag tligyvezetd igazgatoja latja el, aki — a bankszamlarol
rendelkezést kivéve — onélldan jogosult a cégjegyzésre, illetve a cég nevében alairsra.

A torvényes képviseld képviseleti és cégjegyzési joga a jogszabaly eldirasa folytan korlatlan,
vagyis kifelé harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.
A cég nevében alairasra az iigyvezetd igazgatd feljogosithat mas személyeket (alkalmazottat

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

A Tarsasag nevében kotelezettséget az ligyvezetd igazgaton kiviil — a szabalyzatok, az
ligyvezetd igazgatoi utasitasok keretei kozott — az arra felhatalmazott munkaszervezetek
vezetOi vallalhatnak. A képviseleti és alairasi jogkor gyakorlasardl kiilon iigyvezetd igazgatdi
utasitas rendelkezik.
Cégszeru alairasra jogosult:

— az ligyvezetd igazgato egy személyben

— az ligyvezetd igazgato altal alairdsi joggal felruhazottak koziil ketten egytittesen.

Az aldirdsi jog gyakorldsara valé felhatalmazast irdsban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazas kezdd idOpontjat, esetleges
korlatozasat.

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

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

Ugyanazon személy csak egyféle modon jogosult a céget jegyezni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névaldirdsukat kozjegyzO altal hitelesitve a
cégbirdsagnal alairasi cimpéldanyon bejelenteni.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.

Oldalszam: 11/83 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizik6zmii Kft. 1/2015. Tarsasagi Szabalyzat

II1. A tarsasag belso jogviszonyai

III.1. A tarsasagi vagyon- tulajdonviszonyok

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

A tag vagyoni hozzajarulasanak mértékére és modjara a tagoknak a Tarsasagi Szerzdédésben
rogzitett megallapodéasa az irdnyadd, annak megvaltoztatasara csak a Tarsasagi SzerzOdés
modositasaval keriilhet sor.

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

337.590.000.- Ft, azaz Haromszdzharminchétmillio-6tszadzkilencvenezer forint, amely
296.140.000.- Ft, azaz Kettészazkilencvenhatmillié-egyszaznegyvenezer forint pénzbeli
betétbdl és 41.450.000.- Ft, azaz Negyvenegymillio-négyszazotvenezer forint nem pénzbeli
betétbdl (apportbol) all.

II1.2. Tagsagi jogok
A tagokat megilletik:

— atagsagi jogok ¢és
— az individualis jogok.

A tagsagi jogok:

— vagyoni jogok

— anyereségre vonatkozo jog,

— likvidacios hanyadra vonatkoz6 jog,

— mellékszolgaltatasok ellenértékére vonatkozo jog

— Ttizletvezetés koriili jogok (a taggytilésen gyakoroljak):
— ataggytlilésen vald megjelenés joga,

— a felszolalas joga,

— az inditvanytétel joga,

— a szavaz0jog,

— az ellendrzéshez valo jog.

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

— a megtamadashoz valé jog,

— ataggyllés 0sszehivasara vonatkozo jog,

— kartérités kovetelésére vonatkozo jog,
— atarsasag megsziintetésére vonatkozod jog.

A tarsasag tagjainak jogait a tobbszor modositott tarsasagi szerz0dés részletezi ki.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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I11.3. Felel6sségi rendszer a kft-ben

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

I1.3.1. A tarsasag tagjainak feleldssége

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

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

II1.3.2. A vezeto tisztségviselok, az tb. tagok és a konyvvizsgalo feleldssége

Tevékenységiik soran e tisztségeket betoltd személyek az altaldban elvarhatd gondossaggal
kotelesek eljarni. Kotelezettségeik megszegésével a tarsasagnak okozott karért a polgari jog
altalanos szabdlyai szerint feleldsek.

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

II1.3.3. Az alkalmazottak feleldssége

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

I11.4. Belso érdekeltségi- és 6sztonzési rendszer elvei

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

Az ligyvezetd igazgato a tarsasag lizleti tervével 0sszhangban kiilon utasitdsban adja ki - a
dolgozok vezetésben valo részvételére €s az érdekvédelmi jogkorre figyelemmel - a tarsasag
érdekeltségi rendszerét.

Az érdekeltségi rendszerben a kovetkezo elveket kell érvényesiteni:

— 0sztondzzon a tervezett nyereség elérésére, ndvelésére;

— a munkavallalok szamara attekinthet6 €s ellendrizhetd legyen;

— 0sztdndzzon a kivaldo mindségli munkateljesitményekre;

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

A cél elérését a prémium rendszer segiti:

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

Mind az éves, mind a rendszeres és eseti prémiumnal f6 szempont - kozvetleniil, vagy
kozvetve - az eredményes munkara, gazdalkodasi feladatokra orientélt teljesitményaranyos

0sztonzeés.
Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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IV. A tarsasag szervezete és iranyirasi rendszere

A Tarsasag altalanos iranyitasat a taggyiilés, operativ iranyitasat az iigyvezet6 igazgato,
mint vezeto tisztségvisel6 latja el.

IV.1. A taggytilés jogkore, hataskore

A taggyllés a szabalyszerlien Osszehivott és hatarozatképes szamban megjelent tagok
testlilete. A taggytilés a Tarsasag legfobb dontést hozd szerve, amelyet megillet a legfobb
feliigyelet és utasitds joga. A taggytilés keretében gyakoroljak a Tarsasag tagjai tulajdonosi
jogaikat.

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

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

IV.2. A tarsasdg operativ irdnyitasa

IV.2.1. Az igyvezet6 igazgatd

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

Az ligyvezetd igazgatd csak természetes személy lehet és a taggylilés altal meghatarozott
dijazéasban részesiil.

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

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

IV.2.2. Az iigyvezetd igazgatd jogallasa

A Tarsasag vezetd tisztségviseldje az ligyvezetd igazgato, aki a Munka Torvénykonyvének
meghatarozasa szerint vezetd allasu munkavallald. Az tligyvezetore nem terjed ki a kollektiv
szerzOdés hatalya.

Az lgyvezetd igazgatd vezetd tisztségviseld, aki a Tarsasdg {ligyeit intézi, ellatja a
munkaszervezet vezetésének feladatat, és a Tarsasadgot képviseli. Az ligyvezetd igazgatd a
tarsasagi torvény és mas jogszabalyok, a tarsasagi szerzddés, a taggylilés hatarozatai, a
Tarsasag Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzata és mdés belsd szabalyzatok, valamint
munkaszerzddése €¢s munkakori leirdsa alapjan végzi feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli
a feleldsséget.

IV.2.3. Az ligyvezet6 igazgatd jogai

Az ligyvezetd igazgatd ellatja a tarsasag ligyeinek intézését, valamint a tarsasag képviseletét.

Az ligyvezetd igazgatd képviseli a tdrsasdgot birosdgok, mas hatdsagok eldtt, valamint
harmadik személyekkel szemben. Az ligyvezetd igazgatd e jogkorét az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve a tarsasadg dolgozoira atruhdzhatja.

Az ligyvezetd igazgatd képviseleti joga mindenre kiterjed, amit a torvény és a tarsasagi
szerz0dés nem utal a taggytilés kizardlagos hataskorébe. Az ligyvezetd igazgatd e térvényes

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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Oldalszam: 14/83 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizik6zmii Kft. 1/2015. Tarsasagi Szabalyzat

képviseleti joganak korlatozasa kifelé harmadik személlyel szemben hatdlytalan, befelé
azonban korlatozasok kotik az ligyvezetd igazgatot.

IV.2.4. Az iigyvezetd igazgato felel0ssége

Az ligyvezetd igazgato feleldsségére érvényesiild altalanos szabdly, hogy a tarsasag ligyeiben
az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altalaban elvarhatdo gondossaggal kell eljarnia. A
felel0sség aldl nem mentesit az a tény, ha a taggyulés hatarozatainak megfelelden jar el. A
felelosség alol csak akkor mentesiil, ha a taggytilés hatarozata ellen azonnal tiltakozik, amikor
az tudomasara jut, és azt irasban benyujtja a feliigyeld bizottsaghoz.

Az ligyvezetd igazgatd a taggyiilés hozzajarulasa nélkiil:

— a tarsasag tevékenységi korébe esO lizletszerii gazdasagi tevékenységet sajat
nevében nem folytathat;

— nem lehet korlatlanul felelds tagja a tarsasdgéhoz hasonlo tevékenységet végzo
mas gazdasagi tarsasagnak;

— nem létesithet tovabbi munkaviszonyt, illetve munkavégzésre iranyulod
jogviszonyt (kivéve tudomanyos, oktatasi, illetve szerz6i jogi védelem ald esé
tevékenységet), igy kiilondsen nem lehet vezetd tisztségviseld vagy feliigyeld
bizottsdgi tag a tarsasdgéhoz hasonld tevékenységet végzd mas, vagy a
munkaltatoval  rendszeres  kapcsolatban  4ll6  gazdasdgi  tarsasdgban,
szovetkezetben, illetve allami vallalatban;

Eltér6 megallapodds hidnydban meg kell sziintetni a vezetd munkaviszonyat, ha kozeli
hozzétartozdja tagja lett, a tarsasagéhoz hasonlo tevékenységet folytatd, vagy a tarsasaggal
rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll6 gazdasagi tarsasagnak, illetdleg vezetOként
munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt Iétesitett az ilyen
tevékenységet folytatd6 munkaltatonal.

IV.3. A munkavallalok részvétele a vezetésben

A munkavallalok a munkaltatoi vezetésben vald részvételét az altaluk kozvetlenitl és titkosan
megvalasztott lizemi tanacs utjan gyakoroljak.

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

Az lizemi tandcs Uléseit sziikség szerint tartja. Az ilizemi tandcsot az elndk hivja Ossze.
Minden esetben 6ssze kell hivni, ha ezt valamelyik tag vagy az iligyvezetd igazgatd az ok
megjelolésével kérik.

Az iizemi tanacs mitkodésének részletes szabalyait ligyrendje allapitja meg.

IV.3.1. Az lizemi tandcs jogai

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

Az 1iizemi tanacs a munkavallalok tajékoztatasa érdekében jogosult informacidkat,
felhivasokat kozz¢é tenni. A munkaltaté az ehhez sziikséges adatokat koteles az lizemi tanacs
rendelkezésére bocsatani.

Az ligyvezetd igazgatd koteles tdjékoztatni az lizemi tandcsot:

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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— legalabb félévente a munkaltatd gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdésekrdl;

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

— legalabb félévente a bérek, keresetek alakulasarol és a bérkifizetéssel osszefliggd
likviditasrol, a foglalkoztatds jellemzdirél, a munkaidé felhasznéldsarol,
munkafeltételek jellemz0irol.

Az lizemi tandcs jogosultsdgai korében a tervezett intézkedéssel kapcsolatos allaspontjat 15
napon beliil kézli a munkaltatoval. Ennek elmulasztdsa az intézkedéssel vald egyetértést
jelenti.

Az iizemi tanacs jogosultsagi korében annak tudomasa nélkiil hozott munkaltatdi intézkedés
érvénytelen. Az lizemi tanics emiatt birosaghoz fordulhat. Az {izemi tandcs, illetve tagjai a
miikodés soran tudomadsara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos érdekeinek
veszélyeztetése, illetve a munkavallalok személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatjak
nyilvanossagra.

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

Az lizemi tandcs valasztdsanak, illetve miikddésének indokolt és sziikséges koltségeit a
tarsasag fedezi. Mértékét az ligyvezetd igazgatoval kozdsen allapitjak meg. Vita esetén
egyeztetésnek van helye.
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V. A tarsasag ellenorzési rendszere

V.1. A feliigyeld bizottsag

A feliigyeld bizottsag a korlatolt feleldsségli tarsasag legfobb ellendrzd szerve. A tarsasagnal
hat f6s felligyel0 bizottsag mukodik. Amennyiben a tarsasdg fofoglalkozasti dolgozoinak
l1étszama éves atlagban a 200 f6t meghaladja, az lizemi tanacs a feliigyeld bizottsag tagjainak
egyharmadat delegalja a feliigyeld bizottsdgba. A dolgozdkat képviseld feliigyeld bizottsagi
tag valasztasara az 1997. évi CXLIV. térvényben foglaltak szerint keriil sor. A feliigyeld
bizottsag munkavallaloi tagjat a taggytilés valasztja meg hatarozott idére, de legfeljebb ot évi
iddtartamra.

V.1.1. A feliigyeld bizottsag jogkore

A feliigyeld bizottsag ellendrzi a tarsasag iigyvezetését és a feliigyeld bizottsag elndke
képviseli a tarsasagot az iigyvezetd igazgatoval kdtendd tligyleteknél, tovabba az ligyvezetd
igazgato ellen inditott perben.

A feliigyeld bizottsagnak joga van az ligyvezetd igazgatotdl, illetve a tarsasaggal
munkaviszonyban all6 vezetd dolgozoktol irasbeli, illetve szobeli felvilagositast kérni, a
tarsasag elszamoldsadt ¢és egyéb dokumentumait rendszeresen vagy eseti jelleggel
megvizsgalni. Az iratokkal kapcsolatban szakértdi vizsgalatot is kezdeményezhet a tarsasag
koltségére.

A feliigyel6 bizottsag maga alakitja ki tigyrendjét, amelyet a taggyiilés hagy jova. Elnokét
maga valasztja tagjai koziil. Tagjai a taggylilés altal meghatdrozott dijazasban részesiilnek.

A feliigyel6 bizottsag tléseit az elndok hivja 0Ossze. A feligyel6 bizottsag akkor
hatarozatképes, ha harom tag jelen van. Hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza.

Az Osszehivast egy tag az ok és cél megjelolésével barmikor kérheti az elnoktdl. Ha az elnok
az iilést nyolc napon beliil nem hivja 6ssze, annak 6sszehivasara egy tag is jogosult.

V.1.2. A felligyeld bizottsag kotelezettségei
A feliigyeld bizottsag kotelessége megvizsgalni a taggyiilés elé terjesztett

— lizleti tervet;

— ¢éves beszamolot;

— beruhazasi tervet;

— eredményfelosztast;

— vagyonkimutatast;

— atarsasagi szerezOdés vagy a taggytilés altal eldirt dokumentumokat.

A vizsgalat eredményét a felligyel bizottsag elndkének kell a taggyiilés elé terjesztenie; e
nélkiil nem hozhat6 érvényes hatarozat.
V.1.3. A feliigyel06 bizottsag elndkének jogkore

Az elndk feladata a bizottsdg munkdjanak irdnyitasa, 6sszehangolasa. Az elnok jogkore az is,
hogy koteles a taggytiléssel kozolni, ha a bizottsag tagjainak szama a térvényi minimum
(harom f0) al4 csokken. Ez esetben ugyanis a feliigyeld bizottsag miikodésképtelenné valik.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.

Oldalszam: 17/83 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizik6zmii Kft. 1/2015. Tarsasagi Szabalyzat

V.2. Kdnyvvizsgalo

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

A konyvvizsgaldo véleményének meghallgatisa nélkiil a szamviteli térvény szerinti
beszamolordl a gazdasagi tarsasag legfobb szerve nem hozhat dontést. A konyvvizsgalo a
gazdasagi tarsasag ligyeir0l szerzett értesiiléseit tiizleti titokként koteles megdlrizni. A
konyvvizsgald a gazdasdgi tarsasag legfobb szervének iilésén koteles részt venni. Ha ez
sziikséges, a konyvvizsgaldt tandcskozasi joggal a feliigyeld bizottsag iilésére, illetve az
ligyvezetd igazgatoi értekezletre is meg lehet hivni, illetve, a kdnyvvizsgdldé maga is
kezdeményezheti ezen iiléseken valo részvételét.

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

A konyvvizsgdlo kotelessége, hogy vizsgélatainak eredményét a taggyiilés elé terjessze;
kotelessége, hogy 0rkodjon afelett, hogy a taggytiléstdl mas szerv elé keriilo jelentések valos
adatokat tartalmazzanak, illetve a jogszabdlyi -eldirdsoknak megfeleljenek. Ezekre
vonatkozoan a konyvvizsgadld véleményét ismertetni kell, az e nélkiil hozott hatarozatok
érvénytelenek.

Amennyiben a konyvvizsgald tudomast szerez arrdl, hogy a tarsasag vagyonanak jelentOs
csOkkenése varhatd, vagy olyan tényrdl, amely az iligyvezetd igazgatd vagy a feliigyeld
bizottsag tagjainak a Tarsasagi Torvényben, a Munka Torvénykonyvében, Ptk-ben,
jogszabalyban meghatarozott feleldsségét vonjak maguk utdn, koteles errdl a feliigyeld
bizottsagot, vagy a taggytilést tajékoztatni és a taggyiilés dontését kérni. Ha a taggytilés a
szlikséges dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgalonak a Cégbirdsagot errdl értesitenie
kell.

V.3. Belso ellenorzés

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

V4. A mindség-, kornyezetkdzponti-, valamint munkahelyi egészség- ¢és
biztonsagiranyitasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos ellenérzés

— kiils6 audit,

— vezetOi ellenorzés,

— mindség-, kornyezetkozponti-, valamint munkahelyi egészség- és
biztonsagiranyitasi rendszer belsé auditjai,

— mindség-, kornyezetkozponti-, valamint munkahelyi egészség-  és
biztonsagiranyitasi rendszer vezetdségi atvizsgalasa,

— a folyamatokba beépitett ellendrzés,

— ¢s adatellendrzés forméjaban torténik.
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VI. A miikodés rendje

VI.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

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

Ide tartozik kiilondsen:

— a munkaviszony létesitése,

— munkaviszony megvaltoztatasa,

— munkaviszony megsziintetése,

— munkakorok szdmanak meghatarozasa,

— a munkaszerzddés modositasa,

— bér és egyeb anyagi 6sztonzés megallapitasa,

— munka minésitése,

— felelésségre vonas,

— ¢s az anyagi feleldsség alkalmazésa,

— kikiildetések elrendelése, szabadsagok engedélyeze,

— kiilfoldi kikiildetés, illetve munkavégzés elrendelése és engedélyezése,

— korengedményes nyugdijazésra vonatkozé kérelmek engedélyezését,

— fballason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezése abban az esetben, ha
a munkaviszony a f6allas munkaidejét érinti, illetve dsszeférhetetlenség esetén, a
féallason kiviili barmilyen jogviszony folytatdsanak megtiltasa,

— sajat személygépkocsi hivatali céli hasznalatara megallapodas kotése.

VI.1.1. Munkaltatéi jogok az ligyvezetd igazgatod felett
Az ligyvezetd igazgatd felett a munkaltatdi jogot a taggytilés gyakorolja.

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

Az ligyvezetd igazgatd a nem kizarolagos hatdskorébe tartozo ligyekben a munkaltatoi
jogokat a vezetdkre atruhazhatja.

Az ligyvezetd igazgatod altal atruhdzott munkaltatéi jogkor gyakorlasarol kiilon tligyvezetd
1gazgatdi utasitas rendelkezik. A munkaltatoi jogok megosztasaban biztositani kell, hogy azok
Osszhangban legyenek a vezetdk munkakorében ¢és egyéb belsd szabalyozasokban
meghatarozott hataskorrel és feleldsséggel.

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

Az ligyvezetd igazgatonak feleldsséget kell vallalnia a taggytilés elétt a munkaltatdi jogok
gyakorlasanak jogszertisége és célszertisége feldl.

A Munka Torvénykonyve munkavégzés szabdlyaira vonatkozd eldirasok betartdsa és
betartatdsa minden vezetonek kotelessége.

Az Tlgyvezetd igazgatd, mint a Tarsasdg munkaszervezetének vezetdje, amennyiben
fliggelmileg mas vezetonek alarendelt dolgozénak ad utasitdst, az utasitott dolgozd koteles
kozvetlen felettesét tajékoztatni.
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A szervezeti felépités azonos szintjén allo vezetk kozott keletkezett vitds ligyekben a kozos
felettes vezetd, végso soron az ligyvezetd igazgatd dont.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa soran figyelemmel kell lenni a jogszabélyokban, jelen
SzMSz-ben, az iligyvezetd igazgatoi utasitdsokban, a tarsasagnal megkotott kollektiv
szerz6désben meghatarozott jogkorokre.

VI.2. A tarsasag valamennyi munkavallalojanak joga és kotelessége

VI1.2.1. A tarsasdg munkavallaldinak jogai

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

A tarsasag munkavallaldjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

a Magyar Koztarsasag Alkotmanyaban megfogalmazott jogait gyakorolhassa;
megismerje a tarsasag terveit és célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamatéaban és megtehesse munkéjaval 6sszefiiggo javaslatait;

szabadon nyilvanithassa véleményét munkahelyi tanacskozason;

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

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

a munkaltatdi utasitast nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabalyba titkozik.

VI1.2.2. A tarsasdg valamennyi munkavallalojanak kotelességei

jogait rendeltetésszerlien és a Tarsasdg érdekeinek megfelelden gyakorolni,
munkajat a Tarsasag vezetdivel és munkavallaloival egylittmiikodve végezni,

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

a munkakorével Osszefliggd jogszabalyokban, belsdé szabalyzatokban ¢és
utasitdsokban foglalt eldirdsokat megismerni, azokat munkavégzése soran
maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat eldsegiteni €s ellendrizni,
munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat Ggy végezni, valamint altaldban
olyan magatartadst tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi €épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne =zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélését ne idézze eld,

a munka- és tiizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai, kornyezetvédelmi
eldirasokat megismerni, betartani, az id6szakos oktatdson és vizsgakon részt
venni,

munkahelyén az eldirt idopontban munkara képes allapotban megjelenni, a
technologiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani,
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel -eltoltent,
munkakori feladatait az eldirt hataridére és jO mindségben végrehajtani,
munkakorével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan ¢€s kovetkezetesen
ellatni,

a felettese altal kiadott munkat a kivant idoben megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint hataridére
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végrehajtani, a felmeriilé akadalyokat kell¢ idében jelezni és tevékenységérol
felettesének beszamolni,

megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét,
testi éps€gét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné,

az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6 és
a munkavallal6 ezzel szamolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja
meg),

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

munkdja soran tudomasara jutott, személyekre, illetve a Tarsasadgra vonatkozo
olyan informaciokat, melyek a cég gazdasagi érdekeit sérthetik, tizleti titokként
kezelni,

szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatdsokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdaja ellatdsahoz sziikséges ¢és eldirt
szakképesitést megszerezni,

a munkavégzés sordn észlelt hidnyossdgokat feltdrni, és a munkamoédszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni,

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

VI.2.3. A tarsasagi munkaszervezetek vezetdinek kotelességei, jogai

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

a Tarsasag célkitiizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése,

a szervezeti egys€g tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkoto,
tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési €s értékelési feladatok elvégzése,

a szervezetl egység munkafeltételeinek és miikddésének biztositasa, operativ
informacioérendszer kialakitasa,

feladatok megfogalmazésa, rendszerezése ¢és kiadasa,

a Térsasag szolgaltato tevékenysége folyamatossaganak biztositasa a vezetése ala
tartozo szervezeti egység tekintetében, ennek érdekében hatékony készenléti,
iigyeleti és munkaidd beosztasi rendszer kialakitasa,

az altaluk iranyitott folyamatok azonositasa, dokumentalésa,

a szervezeti egység eréforrasaival (anyagi és munkaerd) vald gazdalkodas,

a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, 1étszamnormak kialakitasa

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

a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

a szervezeti egység mindség-, kornyezetkézponti-, valamint munkahelyi
egészség- ¢s Dbiztonsagiranyitdsi rendszer eldirasainak és egyéb belsd
szabalyozoknak az elbirdsai szerinti mikodtetése, hidnyossdgainak feltarasa,
javito intézkedések révén a folyamatos fejlodés biztositasa,

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

modszereinek fejlesztése,

az altaluk irdnyitott egység munkatarsai mindség- és kornyezettudatossaganak
kialakitasa,

a jogszabalyokat, belsd utasitasokat €és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan ¢€s félre nem érthetd modon k6zolni, azokat betartani €s betartatni,
minden vezetd koteles a dontését kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés
érint (a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazd karért a dontésre
illetékes, munkajogi, illetve polgari jogi felelésséggel tartozik.),

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,

elOsegiteni az irdnyitasa ala tartozd egységeknek a mas szervezetekkel valo
zavartalan egyiittmiikodését,

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

sajat egysége munkdjat az 4altaldnos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatdrozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol,
hibakrdl a feliigyeletet gyakorld vezetdt tajékoztatni,

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

a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani,
¢s a szakmai, mindségiligyi, kornyezetvédelmi oktatdst megszervezni, valamint
sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni, a palyakezdd fiatalok szakmai
fejlodését eldsegitent,

allandéan figyelemmel kisérni, tanulmanyozni a feladatkorrel Osszefliggd
szakirodalmat, kiilsé és belso informacioforrasokat, és ezeket célszerlien
felhasznalni a feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében,

a biztonsdgi és munkavédelmi és kornyezetvédelmi utasitdsokat betartani és
betartatni, a végrehajtasukat ellendrizni, és az elGiras szerinti allapotok
megvalositasat szorgalmazni,

a képviseleti, aldirdsi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil
¢élni, a hozza tartozd szervezet altal készitett adatszolgéltatdsokat, leveleket és
egy¢b tligyiratokat ellendrizve aldirni, vagy lattamozni,

biztositani a nyilvantartdsok egyezOségét, az altala irdnyitott teriileten kiallitott
mindennemii bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol
valo helyességét, teljességét,

az okmanyok gondos kezelését, elGirasszerli irattarozasat, megOrzését,
selejtezését a belsd eldirdsoknak megfeleléen megszervezni,

szigorl szdmadasu okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani, és
annak végrehajtasat ellendrizni,

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megdrizni és annak jogtalan felhasznaldsat
megakadalyozni,

intézkedni a kiilso és belso ellendrzések altal feltart, teriiletét érinté hianyossagok
megsziintetése érdekében,
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— részt venni, ¢s véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek  feladatkérébe — tartozdé — kérdésekkel
foglalkoznak,

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

— a tarsasadgi munka hatékonysagat javitd eredményességét ndveld, fejlesztését
c€lzo javaslatokat tenni, illetve timogatni,

— az irdnyitdsa ald tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartdsi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni,
egyben megakadalyozni a munkavégzéshez sziikségtelen belsd informaciok
gyljtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

VI1.2.4. A munkaszervezetek vezetdinek felelossége

A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi - eléviilési hataridén beliill - munkajogilag ¢és a
polgari jog szerint felelosek a Tarsasag eredményes muikodése érdekében a
munkaszerzddésiikben, munkakori leirasukban és a belsd szabdlyzatokban résziikre eldirt
feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek,
beosztasuknak megfelelden tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak. Karokozas esetén
a kartéritésre vonatkozoan a vonatkozo jogszabdlyok és a tarsasagi kollektiv szerzddés
rendelkezései az iranyadok. A vezetOk feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozok
munkakori leirdsban meghatarozott személyes feleldsséget.

Felel6sek tovabba:

— a szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyoz6 eldirasok betartdsaért,
betartatasaért,

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

— a munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagaért, pontossagéaért, azok hataridejének betartasaért,

— a szakteriiletére vonatkozo torvények, rendeletek, az integralt irdnyitasi rendszer
szabalyozoinak €s egy€b belsd szabalyzatok megismertetéséért, ezek betartasaért
¢és végrehajtasaért,

— a szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséeért,

— a szervezeti egységek kozotti egylittmitkodés biztositasaért,

— a Tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

— a szolgalati titok megorzéséért €s megodriztetéséért, biztonsagi intézkedések

betartasaért,
— a Téarsasag vagyona meglrzésében ¢és gyarapitdsdban vald hatékony
kézremukodésért,

— atlz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért,

— a munkaerd utanpotlas biztositasaért,

— az iranyitasa ald tartoz6 dolgozok szakmai fejlodéséért,
— a jOo munkahelyi légkorért.
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VI.3. FelelOsségrevonasi (rendkiviili felmondasi) és kartéritési jogkor

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

rrrrr

elOkészitése a tarsasag jogi képviseldjének feladata.

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

A felelOsségrevondsi jogkor atruhazasardl az ligyvezetd igazgatd kiilon utasitdsban
rendelkezik.

V1.4. Bankszamla feletti rendelkezés

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

Az ligyvezeto igazgaton kivill a tarsasag szamlait kezeld bankokhoz bejelentett képviseleti-
alairasi joggal felruhdzott két dolgozd egyiittesen jogosult a tarsasadg bankszadmlai felett
rendelkezni.

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

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

VL.5. Utalvanyozasi jog

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

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

Pénz, anyag, fogyoeszkoz utalvanyozasdra csak utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd
jogosult, melyet kiilon igazgatoi utasitas szabalyoz.

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

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

— név,

— beosztas,

— utalvanyozasi jog tartalma,

— esetleges korlatai,

— ajog megadasanak illetve megvonasanak idépontja,
— sajatkezii névalairasa.

Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kotelesek megvizsgalni, ellendrizni:

— az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését,
— szabalyszerliségét és szamszaki helyességét,
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— a kifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat.
— A pénzintézeti aldirasra és az utalvanyozésra jogosult dolgozokrol a gazdasagi
igazgato nyilvantartast vezet.

Az utalvanyozasi jogot biztosito utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarakban ¢€s a raktarakban,
az utalvanyoz6 aldirasat is magaban foglald utalvanyozasi engedélyokmannyal egyfitt.

VI1.6. Bels6 szabalyozési rend

VL6.1. Altalanos iranyelvek

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

A Tarsasag szabalyozasi rendszerének, a szabdlyzatok kidolgozasanak, karbantartdsanak
felelése, koordinatora a szabalyozas vonatkozasi tertiletétdl fliggden az ligyvezetd igazgato, a
szakteriileti vezetdk, illetve az integralt irdnyitasi rendszer esetében a kijeldlt folyamatgazdak.

A szabalyzat kidolgozas megkezdése eldtt rogziteni kell a szabalyozas targyat, a kidolgozas
felel6sét, résztvevait (munkacsoport). Meg kell hatarozni a szabalyzat céljat, rendeltetését, a
szabalyozas mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai kovetelményeket, és donteni kell
arrol, hogy sziikséges-e eldzetes szervezés a szabalyzat készitéséhez.

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

Ha eldzetes szervezés sziikséges a szabdlyzat készitéséhez, meg kell hatdrozni a
helyzetfelmérés és elemzés maodjat, terjedelmét, mélységét.
VI.6.2. A szabalyzat hatalyba léptetése

Az elkészitett szabalyzat hatalyba helyezésére az ligyvezetd igazgato jogosult.

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

— az ligyvezetd igazgatonak,
— a feliigyel0 bizottsagnak,
— mas vezetOknek (célszeriliség szerint).

A bels6 szabalyzatok nyilvantartasat és az integralt mindség-, kornyezetk6zpontt-, valamint
munkahelyi egészség- és biztonsagirdnyitasi rendszer szabdlyoz6 dokumentumainak kezelését
a ,,Dokumentumok ¢és adatok kezelése” cimii Eljarasi Utasitds folyamatgazdaja végzi, és
ennek keretében koteles:

— dokumentaciés téarat kialakitani a kordbban megjelent és kiadasra keriild
szabalyzatok irattdrozasahoz, megdrzéséhez,

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

— az elhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbol legyen megéllapithato:

— mikor, milyen téméban kertiltek szabalyzatok kiadésra,
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— a szabalyzat moddositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének idépontja és
hivatkozas a hatalyon kiviil helyezést elrendeld utasitasra,

— a szabalyzat készitdje,

— a szabalyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),

— a szabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

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

— jogszabaly modositas,

— valamely belsé eléiras megjelenése,
— bizonylatok véltozasa,

— szervezetek valtozasa,

— stb.

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

A modositott szabalyzatot wjonnan ki kell adni. A modositasrol értesiteni kell a
felhasznalokat.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek, hogy a szabalyzatok eldirasait valamennyi beosztott
dolgoz6é megismerje, és munkdjat ennek megfelelden végezze. Gondoskodni kell arrol, hogy
minden Gj belépd, érdemi munkakdrbe keriilé dolgozo tanulmanyozza a Tarsasag egészére
érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érintd szabalyzatokat.

A szabalyzatok a targyuk szerinti sajatossagokat figyelembe véve tartalmazzak:

— a folyamat tevékenységeinek szervezeti munkamegosztasat,

— a folyamat szOoveges szabalyozasat,

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

— a folyamatra épiil6 informaciorendszert,

— a folyamatot mindsitd paramétereket.

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

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

V1.6.4. A Tarsasag szabalyzatai

V1.6.4.1. Tarsasagi szerzddés

A tarsasag legfontosabb belsd szabalya a tarsasdgi szerzddés, amely a tagok legfontosabb
jogait €s kotelességeit tartalmazza.

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

A szabalyzatok koziil az SzMSz — a Tarsasagi Szerzddésen kiviil — a legfontosabb belsd
szabalyzat. A Tarsasag tevékenysége szabalyozasanak alapelveit tartalmazza, ami egyben
meghatarozza a Tarsasag tovabbi szabalyzatainak kereteit, tartalmat.
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V1.6.4.3. Egyéb bels utasitasok

Utasitasok vagy Szabalyzatok kiaddsara a bels6 mikodési, tigyviteli feladatok
végrehajtasanak eldmozditasa érdekében keriil sor. Kiadasuk kizdrélag az arra jogosult
alarendeltségébe tartozo dolgozok részére torténhet.

Intézkedés: Az ETV Kft. egységes iligyintézését biztositd (rész)folyamatok vagy ismétlédé
tevékenységek rendjének, TUgyvitelének hatarozatlan idore szO0lo keretszabalyozasa.
Végrehajtasuk megszervezésérdl minden szervezeti egységvezetonek sajat munkateriiletén és
hataskorében gondoskodni kell. Az intézkedést kiadhatja ligyvezetd igazgatd, miiszaki
szolgéltatasi igazgatd, gazdasagi igazgato, fomérnokok.

Utasitas: A fomérnokségek, iizemek tevékenységét szabalyozo, az adott munkateriiletre
jellemzd eldirasok meghatarozott idére szold Osszessége. Az utasitast kiadhatja iligyvezetd
igazgatd, miiszaki szolgaltatasi igazgato, gazdasagi igazgatd, fomérndkok.

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

V1.6.4.4. Kollektiv szerz6dés

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

A kollektiv szerz6dés megkotésére a munkaltatd nevében az ligyvezetd igazgatd és a Munka
Torvénykonyvében eloirt  képviseleti  jogosultsdggal rendelkezd  szervezet(ek) -
szakszervezet(ek) - altal felhatalmazott személy(ek) egyiittesen jogosultak.

VI1.7. A titoktartas rendje

A biintetd torvény rendelkezik arrdl, hogy mit kell allami, illetve szolgalati titoknak tekinteni.
Ezek a jogszabalyok a Tarsasdg kiilon belsé rendelkezése nélkiil is kihatnak a Téarsasag
dolgozoira.

Az lgyvezetd igazgatd, tovabba a felligyeld bizottsagi tagok és a konyvvizsgaldé minden
kiilon belsé rendelkezés nélkiil is kotelesek a Tarsasag tizleti ligyeirdl szerzett értesiilésiiket
tizleti (lizemi) titokként megdrizni. Kovetelmény, hogy egyetlen munkavallald se tanasitson
munkaja soran tudomasara jutott lizleti (lizemi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgu informacidkat megdrizni. Ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jar.

Uzleti (iizemi) titoknak kell tekinteni minden olyan ismeretet, értesiilést, adatot, tényt, amely
a Tarsasadg rendeltetésszerli miikodéséhez, annak eldsegitéséhez sziikséges €s ugyanakkor
kiviilallo, illetéktelen személyek birtokéaba jutasa a rendeltetésszerli mitkodést veszélyezteti.
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Ezek az adatok a Térsasagnal altalanos jelleggel a jogszabaly erejénél fogva mindsiilnek
lizleti titoknak és nem igényelnek kiilon meghatdrozast vagy rogzitést. A jogszabaly ezt
kiterjeszti a Tarsasag valamennyi iizleti tigyére, amely megfelel az emlitett kritériumoknak.

Uzleti titoknak minésiilnek pl.:

— a szallito és vevO partnerektdl kapott, illetve adott engedmények ténye és
mértéke;

— fejlesztési koncepciok €s tervek meghatarozott adatai és a szamitasi anyag;

— az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamolok;

— tizletpolitikai tervek;

— rendészeti iratok, adatok;

— személyzeti iratok és adatok.

Az iizleti titok korébe tartoz6 dokumentumokat, anyagokat az ligyvezetd igazgatd irasbeli
rendelkezéssel annak mindsit.

Az tlizleti (lizemi) titokkal valo visszaélésre a tarsasagi torvény alapjan a Ptk-nak a
személyhez fliz6d6 jogok megsértése esetére vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

VL.8. Iktatas, iratkezelés, bélyegzok hasznélata

A tarsasagnal az érkeztetés, iktatds, ligyiratkezelés és a bélyegzok hasznalatdnak rendjérdl
kiilon szabalyzat rendelkezik.

VI1.9. A helyettesités rendje

A tarsasag valamely vezet6jének tavolléte esetére - amennyiben nincs kinevezett helyettese,
illetve a munkakori leirdsban megjelolt helyettese - a felettes vezetd koteles helyettest
kijeldlni.

Elszamolasi kotelezettségli munkakorben dolgozé helyettesitése esetén a munkakor atadasat
leltarozassal kell egybekotni.

VI1.10. Munkakorok atadasa

Vezetd allasu dolgozok, illetve 6nallo ligyintézOk munkakorének, valamint aru, anyag és
egyéb eszkdz vagy pénzkezeléssel, értékpapir, valtd stb. kezeléssel megbizott dolgozo
munkakdrének atadésara jegyzokonyv felvétele mellett kertilhet sor.

Az atadas-atvételnél a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie.

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

Vezetd allast dolgozé munkakorénél az atadas-atvétel elOkészitésének szabalyszerii
lebonyolitasara vonatkozd felhivas megtételéért a kozvetlen felettes a felelds. A beosztott
dolgozok munkakorénél az atado, atvevo dolgozok és a kdzvetlen felettes vezetdk a felelosek.

VI.11. Munkakori leirasok kiadasa

Az elvégzendd feladatoknak az egyes beosztott dolgozokig torténd lebontasat a munkakdri
leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirdsokat a vezetdk (igazgatok, fOmeérnokok,
lizemegység-vezetok, csoportvezetdk) készitik el és a munkaba 1épéskor a munkavallaloknak
atadjak.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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A munkakori leirasokat, a munkakort érintd jogszabalyi valtozasok kovetkeztében vagy a
feladatok valtozasa esetén megfelelden modositani kell. A vezeték ezen kiviil a
munkavallalok munkakori leirdsait évente legalabb egyszer attekinteni és sziikség esetén
aktualizalni kotelesek.

VI.12. Osszeférhetetlenség

Nem lehet a feliigyeld bizottsag tagja a konyvvizsgalo, az ligyvezetd igazgatd hozzatartozdja
(Ptk. 605. § b. pontjaban meghatarozottak szerint), vagy aki a tarsasaggal munkaviszonyban
all (kivéve a dolgozodkat képviseld feliigyeld bizottsagi tagot).

Tovabbi Osszeférhetetlenség all fenn akkor, ha:

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

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

VI.13. Kiils6 adatszolgéltatas

A tarsasagot a hatosdgok, illetve mas kiilsd szervek felé kiilonbozé adatszolgéltatasi
kotelezettségek terhelik:

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

VI.14. A hatarozatok kényvének vezetése

A taggyllés altal meghozott hatarozatokat haladéktalanul be kell vezetni a hatdrozatok
konyvébe.

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

A hatarozatot a taggyiilés dontésében részt vevo tagja jogosult és egyben koteles hitelesiteni.
Ezért minden egyes hatdrozathoz iigyvezetéi €s a hitelesitdi aldirds sziikséges, mely a
hatérozatot tartalmaz6 és annak elfogadasat rogzit6 jegyzOkonyvon talalhato.

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

A Tarsasag tevékenysége soran koteles eleget tenni a tarsasagi vagyon ¢€s eszkozok
védelmével kapcsolatban eldirt feladatoknak, valamint gondoskodni a dolgozdk egészséges,
biztonsdgos munkavégzésének feltételeirdl.

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

— a karosito cselekmények megeldzése, felderitése,

— a dolgozok tulajdondnak védelme (a munkahelyen),

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

— szabalyszerii pénzkezelés, stb.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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A fenti feladatok végrehajtasanak részletes szabalyait kiilon iligyvezetd igazgatdi utasitds
tartalmazza.

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

A fentiekben felsorolt, a jogszabalyokban eldirt feladatokat mellékfoglalkozast dolgoz6 is
ellathatja.

VI.16. T4jékoztatasi rendszer
VI.16.1. Munkaértekezletek

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

— ligyvezetd igazgato,
— miuszaki szolgaltatasi igazgatd
— gazdasagi igazgatd

Feladata:

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

— jelentésebb kihatast dontések eldkészitése;

— a foly¢ tigyekrol vald tajékozodas és tajékoztatas.

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

— ligyvezetd igazgato,

— miiszaki szolgaltatési igazgato,

— gazdasagi igazgato,

— vizellatasi agazatvezetd, fomérndk,
— szennyvizkezelési dgazatvezetd, fomeérnok,
— beruhazasi fomérnok,

— kornyezetvédelmi laboratoriumvezeto,
— ¢épitési csoportvezetd,

— pénziigyi és szamviteli csoportvezetd,
— tgyfélszolgalati irodavezetd,

— munkavédelmi vezeto.

Feladata:

— a résztvevok beszamoldja az egysége altal elvégzett feladatokrol, a kovetkezezo
iddszak problémadinak ismertetése, a javaslatok megvitatdisa a Kft. munkéja
szinvonaldnak javitasa érdekében.

— a tarsasag vezetdjének tajékoztatdsa az elmult idészakrol, a kovetkezd idészak
feladatainak meghatéarozasa.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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— tajékoztatds a mindség-, kornyezetkdozponti-, valamint munkahelyi egészség- és
biztonsagiigyi iranyitasi rendszer miikodésérdl, €s annak hatékonysagarol.

VI1.16.1.3. Egység értekezlet

Osszehivia: Egységvezetd, (fémérndk, gazdasagi igazgatd) az iigyvezetd igazgatoval
egyeztetett idopontban.

Résztvevok:
— az egység Osszes dolgozodja
Feladata:

— a dolgozdk tdjékoztatasa a tarsasag, valamint az egység eredményeirdl,
feladatairol;

— a végzett feladatok értékelése,

— operativ intézkedések megbeszélése,

— az elvégezendd feladatok végrehajtasanak legcélravezetobb moddjanak
megvalasztasa,

— a dolgozok tajékoztatasa a Kft. eredményeirdl, feladatairdl;

— téjékoztatds a mindség-, kdrnyezetkdzponti-, valamint munkahelyi egészség- és
biztonsagligyi irdnyitasi rendszer mikddésérdl, és annak hatékonysagarol,

— a végzett feladatok értékelése,

— a javaslatok megvitatasa a Kft. munkaja szinvonaldnak javitasa érdekében

VI.16.2. A témegkommunikécios szervekkel vald kapcsolat, a tdjékoztatas rendje

A Tarsasagot képviseld vezet6knek feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenek a
tomegkommunikdacios eszkdzok munkatérsaival.

Hirk6z16 szerv részére a Tarsasag egészének mikodeésével kapcsolatban az iigyvezetd
igazgato, vagy az altala feljogositott dolgozo6 adhat tajékoztatast.

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

F6bb szabalyok:

— A Tarsasag egészét, lzletpolitikdjat, terveit és stratégiai céljait illetden az
igyvezetd jogosult nyilatkozni.

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

— Nem adhat6 nyilatkozat a Tarsasag lizleti titkait képez6 tényekr6l, adatokrol,
amelyek nyilvanossagra hozatala a Tarsasagnak kart okozna.

— A nyilatkozattevOnek kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat kérje a
kozlés eldtt bemutatasra, sziikség esetén annak mddositasat kérje.

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

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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Oldalszam: 31/83 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizik6zmii Kft. 1/2015. Tarsasagi Szabalyzat

VI.17. A dolgozok érdekképviselete

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

Az érdekképviseleti szerv(ek) jogositvanyai tekintetében a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglaltak szolgalnak alapul. Az érdekképviseleti szerv(ek) és a tarsasag
kozotti viszonyt a kollektiv szerz6désben is rogziteni kell. A jogszabalyokban és a kollektiv
szerzOdésben nem szabalyozott egyedi esetben az iligyvezetd igazgato kiillon megallapodast is
kothet a dolgozok kozosségének érdekképviseleti szervével (szerveivel).

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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VII. A Kft. szervezeti felépitése és a munkaszervezeteinek o
feladatai

A Tarsasag szervezeti felépitésének sematikus dbrazolasat az 1. szamii mellékiet tartalmazza.

VIL.1. Az ligyvezet6 igazgato
Munkaltatoja: "ERD és TERSEGE" Vizikozmii Kft. taggyiilése
Kozvetlen beosztottai:

— Miiszaki szolgéaltatasi igazgatd
— Gazdasagi igazgato

— Mindségiranyitasi vezetd

— Munkavédelmi vezetd

— Belso ellen6r

— Jogi képviseld

Kozvetlen alarendelt szervek:

— Titkarsag
— Kornyezetvédelmi laboratérium

Feladata altalaban:

A Tarsasag gazdalkodasi feladatainak a Tarsasagi torvényben €s a Tarsasagi szerzodésben
foglaltak szerinti végrehajtasa. A Munka Torvénykonyve szerinti munkaltatdi jogok
gyakorlasa, tovabba a megfelelé munkakoriilmények és munkafeltételek biztositasa.
Kialakitani a Téarsasag szervezeti felépitését, miikodési rendszerét, megallapitani a Tarsasagi
feladatokat (terveket).

A Térsasag miikodésének szabalyozasa, gazdalkodasanak iranyitasa, ellendrzése, a Tarsasag
folyamatos  szolgaltatoi  tevékenységének  biztositdsa, a  gazdasdgos  milkddés
feltételrendszerének megteremtése.

Feladatanak végrehajtasa sordn a Tarsasag ligyvezetd igazgatojat megilleti mindazon jog- és
hataskor, amelyet jogszabaly, vagy az alapitd okirat nem vont el tdle.

A Térsasag legfObb szervének dontései, szandékai €s irdanymutatasai alapjan kidolgoztatni a

crer

vezetése.
Feladata és hataskore részletesen:

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

— A Tarsasag éves beszamolojanak az elkészitése, illetve elkészittetése.

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

— A szervezeti felépités alapjan miikddési ¢és belsd ellendrzési rendszer
kidolgozasa.

— A Téarsasag iizleti tervének és éves operativ tervének elkészitése.

— Taggylilés elé terjeszteni dontésre évente az éves beszdmoldt, a nyereség
felosztasi javaslatot, az iizleti- és beruhdzasi tervet.

— Az dnkormanyzatok képviseld-testiiletei elé terjeszti kozigazgatasi hataronként a
viz- €s csatornadij megallapitasahoz sziikséges javaslatot.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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— A Tarsasag vallalkozas- ¢és arpolitikdjanak meghatarozasa.
— Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.
— A munkavédelmi- és tlizvédelmi feladatok ellatasara a jogszabaly szerinti
képesitéssel rendelkezd szakembert foglalkoztat.
— A Térsasagi tulajdon védelmével és a tlizrendészettel kapcsolatos feladatok,
intézkedések meghatarozasa.
— Kiilon lgyvezetd igazgatdi utasitasban kialakitja az atruhazott jogkorok
gyakorlasanak rendjét.
— A Tarsasag humanpolitikai munkéjanak irdnyitasa.
— Kialakitani a vezetd- és szakember-utanpodtlast, az anyagi 6sztonzési rendszert, a
Térsasag feladatai mindenkori ellatdsdhoz megfeleld szervezetet.
— A Feliigyel6 Bizottsag mikodése feltételrendszerének biztositasa.
— Gondoskodni a Térsasag kotelezettségeinek teljesitésérol, jogi érvényesitésérol.
— Az ligyvezet6 igazgatd koordindlja €s ellendrzi a Tarsasag miiszaki és gazdasagi
tevékenységét, iranyitja a kozvetlen felligyelete ala tartozé munkaszervezetet és
mindezekkel biztositja a Tarsasagi célok teljesitését, az eszkdzok leghatékonyabb
felhasznalasat, a Tarsasagi kovetelmények és a torvényesség megfeleld
miikodését.
— A taggytlés altal jovahagyott Tarsasagi eredmény felhasznaldsarol intézkedik.
— Ceéltartalék képzés, jovahagyasa.
— Rendszeres kapcsolatot tart:
= kiilonb6z6 hatésagokkal,
= taggytléssel, tulajdonosokkal,
= a Tarsasag felligyel6 bizottsagaval,
= a Térsasag konyvvizsgalojaval,
= a térségi- ¢és helyi onkormanyzati szervekkel,
= a Téarsasagi érdekképviseleti szervekkel €s az lizemi tandccsal.

VIL1.1. Titkarsag
Felettese: Ugyvezetd igazgato
Feladata éltalaban:

Ellatja az tligyvezetd igazgatd, a miiszaki szolgaltatasi igazgatd és a gazdasagi igazgato
szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ teenddket, valamint biztositja a vezetdi
munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat. Ellatja a Téarsasdg mitkodése soran
felmeriild egyéb szervezési, rendezési, protokollaris feladatokat.

Feladata részletesen:

— Hatéaridék nyilvantartdsa a vezetdk kotelezettségei és az altaluk eldirt
tevékenységek tekintetében, gondoskodik azok megtartasarol.

— A belso és kiilsd informacid-aramlas folyamatos biztositasa.

— Adattovabbit6 és —1ogzitd berendezések kezelése.

— Ugyfélforgalom iranyitasa.

— A naponta érkezd postai és az elektronikus kiildemények - az iratkezelési
szabalyok megtartasaval - el0készitése megtekintésre s kiszignalasra.

— Az ligyvezet0 igazgato ¢€s helyettes irattaranak kezelése.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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— A munkavégzéshez sziikséges irodai eszkozdk beszerzésérdl  torténd
gondoskodas, a munkavégzés zavartalansdganak biztositasa érdekében azok
folyamatos utanpotlasa.

— A sziikséges nyilvantartasok naprakész vezetése, kiilonosen: a belsod
szabalyzatokrdl, vezetdi utasitdsokrol, taggylilési és felliigyeld bizottsagi
dontésekrol.

— A tarsasagi értekezletek, taggyiilési és feliigyeld bizottsagi iilések, egyéb
targyalasok adminisztrativ el6készitésének ellatasa (sokszorositas, dokumentaciod
Osszeallitasa, kézbesités), a targyalasi jegyzokonyvek elkészitése és az azokkal
kapcsolatos egyéb utomunkalatok végrehajtasa.

— A telepiilési 6nkormanyzatok testiileti iilései idopontjainak nyilvantartasa, a
testiileti iilések napirendi pontjainak figyelemmel kisérése, kiilonos tekintettel a
vizikdzmi szolgaltatast érintd témakra. Ezekrdl a témdakrol az ligyvezetés
elektronikus levélben torténd tdjékoztatdsa az Onkorményzati eldterjesztés
csatolasaval, melynek hatarideje a nyilvanossagra hozatalt koveté 3 munkanapon
beliil, de legkésdbb a testiileti tilést megel6z6 5. munkanap.

— Az Onkorményzati testiiletek altal a vizikozml szolgéltatast érintd rendeletek,
hatarozatok figyelése, megjelenésiiket kovetd 5 munkanapon beliil az ligyvezetés
részére elektronikus levélben torténd megkiildése.

— A felettesével tortént elézetes egyeztetést kovetben a tarsasagi értekezletek,
taggyllési ¢és felliigyelé bizottsagi iilések, egyéb targyalasok lefolytatasa
zavartalansdganak  biztositdsa: a  sziikséges eszk6zok, reprezentdcids
(vendéglatasi) termékek beszerzése érdekében torténd intézkedés ¢és a
reprezentacios feladatok ellatasa.

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

— A Térsasag kiils6 kommunikacios partnerével torténd kapcsolattartas.

— A kommunikaciés anyagok ¢és tarsasdgi kiadvanyok eldkészitésében,
szerkesztésében torténd kozremiikodés.

Felel6s:

— A munkdjuk soran tudomasukra jutott tizleti informaciok titoktartasaért.

VII.1.2. Munkavédelmi vezetd
Felettese: Ugyvezetd igazgato
Feladata altalaban:

Az ligyvezetd igazgatd altal meghatarozott keretek kozott munkavédelmi, tlzvédelmi
feladatok Téarsasagi szintli meghatidrozasa, kozremiikodés a feltételek biztositasaban,
megvaldsitdsanak irdnyitasa és ellendrzése, részvétel az operativ munkaban, a mindenkor
érvényes torvények, utasitasok eldirasok figyelembevételével.

Feladata részletesen:

— Osszehangolja, és rendszeresen ellendrzi a Tarsasag miikodési teriiletén a munka-
¢s tlzvédelmi tevékenységet, kiilsd ellenérzés alkalmaval részt vesz a
vizsgalatban.

— A sajat ellendrzésekre litemtervet készit, melyet az ligyvezeto igazgato hagy jova.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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Elkésziti a Tarsasag tavlati, éves és operativ munkavédelmi és tlizvédelmi
intézkedési terveit.

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

Koteles a munkavédelemmel ¢és tiizvédelemmel kapcesolatos iratanyagot
irattdrozni, szabalyszertien kezelni.

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

A munkahelyeket ellenbrizni az egészséges és biztonsagos munkavégzés
szabalyainak betartasa szempontjabol, javaslattétel a munkabiztonsag javitasara.
A tarsasagi munkavédelmi-, tizvédelmi szabalyzataiban eldirtak betartasat az
egész tarsasagra kiterjedden biztositani, ellendrizni.

Szervezi és lebonyolitja a munkavédelmi-, tlzvédelmi szemléket, oktatast,
vizsgaztatast és szakvizsgaztatast.

Szervezi a tlizcsapok, tlizoltd eszk6zok iddszakos feliilvizsgalatat.

Az érintésvédelmi-, villamvédelmi-, kazanbiztosito-, klorgaz adagold,
karbantartd stb. alvéllalkozok, munkajat ellendrzi, teljesitményiiket igazolja,
szerz6désiik karbantartasara javaslatot tesz.

Kotelezd vizsgalatok érvényességét nyilvantartja, megrendeléseket idében
kezdeményezi.

A Tarsasag munka- és tlizvédelmi feladatainak ellatasa érdekében egyiittmiikodik
a feliigyeleti szervekkel, hatosagokkal, tizemorvossal, emeldgép tligyintézdvel,
lizemegység-vezetokkel €s a telepvezetdkkel.

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

Gondoskodni a tarsasdgi munkavédelmi-, tlizvédelmi propaganda ¢és
ismeretterjesztd munka megszervezésérdl €s iranyitasarol.

Védoruhak, munkaruhak, munkavédelmi eszkozok kizardlag kivalasztas és/vagy
jovahagyas utan szerezhetdk be.

Gondoskodik a munkahelyi egészség- ¢és biztonsag iranyitasi rendszer
mitkddtetésérdl.

A munkahelyi egészség- és biztonsdg iranyitasi rendszer folyamatait szabalyozo
belsd dokumentumokat ¢és a kapcsolodd kiilsd eldirdsokat a vonatkozd
szabalyzatok szerint nyilvantartja, kezeli, a dokumentumok modositasat
feliigyeli.

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

Elemzi a munkahelyi egészség- €s biztonsagiranyitasi rendszer fejlesztési
lehetdségeit, ezekre javaslatot tesz.

Beszamol a Tarsasag vezetésének a munkahelyi egészség- és biztonsag iranyitési
rendszer mukodésérol, eredményességérdl, a kockéazatok kézbentartdsardl, a
munkahelyi egészség- és biztonsag iranyitasi rendszer politikajanak és céljainak
megvaldsulasarol.

Képviseli a Tarsasagot a kiils6 ¢€s belsd, a munkahelyi egészség- ¢&s
biztonsagiranyitasi rendszerrel Osszefiiggd kapcsolatokban, koordinalja a
kiilonboz6 szakhatdsagokkal, feliigyeldségekkel valod kapcesolatokat.
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— Gondoskodik az érdekelt felekkel kapcsolatos tudatossag eldmozditasarol az
egész szervezetben, ¢és részt vesz a kommunikacid hatékonysaganak
biztositasaban.

— Felelds:

— a Tarsasdg munkahelyi egészség- és biztonsag iranyitasi  rendszer
mukodtetésében, fejlesztésében és ellendrzésében a mindségiranyitasi vezetovel,
mindségiranyitdsi ~ megbizottal,  kornyezetiranyitasi ~ megbizottal  vald
egylittmikodésért,

— a munkabiztonsagi kockazatértékelés osszeallitasaért, karbantartasaért,

— a bels6 auditok tervezésében, lebonyolitasdban torténd részvételért,

— a munkahelyi egészség- és biztonsdg iranyitasi célok teljesitésének nyomon
kovetéséert,  értékelések, beszamoldk, jelentések — Osszedllitasaért a
munkabiztonsaggal kapcsolatban,

— az érdekelt felekkel, szervezetekkel torténd kapcsolattartasért,

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

— az ¢éves munkabiztonsagi jelentések, 0Osszefoglalok elkészitéséért, adatok
gytjtéséért, kiértékeléséért és kimutatasok, nyilvantartasok készitéséért.

VII.1.3. Bels6 ellenér
Felettese: Ugyvezetd igazgato

Feladata altalaban:

Hatékony segitséget nyujtani a Tarsasadg kiillonboz6 vezetdi szintjein a miiszaki, gazdasagi
dontések, intézkedések meghozataldhoz. Az ellendrzési munka soran biztositani kell a belsd
folyamatokban meglévd hianyossagok, tartalékok €s a gazdalkodas fejlesztési lehetdségeinek
feltarasat. Folyamatosan kell vizsgalni a jogszabalyi eldirdsok betartasat, a folyamatba épitett
ellendrzes, a szabalyzatok, belsé utasitasok végrehajtasat, miikodését.

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

Feladata részletesen:

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

— A szervezeti egységek gazdasagos miikddését befolyasold tényezok,
hidnyossagok feltarasa.

— A pénziigyi- és szamviteli el6irdsok helyes alkalmazéasanak ellendrzése.

— A miiszaki és mindség-, kornyezetkozpontu-, valamint munkahelyi egészség- és
biztonsagligyi adminisztracio eloirdsai végrehajtasanak ellendrzése.

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

VII.1.4. Kornyezetvédelmi laboratorium
Felettese: Ugyvezetd igazgatd

Kozvetlen alarendelt szervek:
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— Bakteriologiai csoport
— Szennyviz-kémiai csoport
— Ivéviz-kémiai csoport

Feladata altalaban:

A Tarsasadg altal szolgaltatott ivoviz, a befolyd és kibocsatott tisztitott szennyviz, az
elhelyezésre keriild szennyviziszap mindségének rendszeres ellendrzése, a szabvanyos
mindségtdl torténd eltérés tapasztaldsa esetén az illetékes agazatvezetd tajékoztatasa,
technoldgiai ellendérzé mérések végzése.

A mérési eredmények azonnali eljuttatasa az illetékes vezetéhdz.

Annak biztositasa, hogy az ellendrz6 mérések gyakorisaga megfeleljen az ilizemeltetési
engedélyekben és a hatalyos jogszabalyokban eldirtaknak.

Az akkreditéalasi kovetelmények és eldirasok folyamatos teljesitése.

Feladata részletesen:

— A mintavételek ¢és vizsgdlatok sordn a mindenkor érvényes szabvanyok,

rendelkezések, utasitasok eljarasi szabalyok betartasa.

A soron kiviili ellenérzések elvégzése.

A mindségiigyi ¢és laboratoriumi munkakkal kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetése, a felszerelések, berendezések szakszert kezelése.

Biztonsagos és zavartalan munkavégzés méreg €s vegyszerkezelés, raktarozas -
felhasznalas feltételeinek biztositasa, a munkavédelmi elbirasok betartasa,
betartatasa, ellenOrzése.

Mintavételi és 6nellendrzési programok készitése.

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

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

A tisztitételepek lizemeltetéséhez, a technoldgia beallitasdhoz sziikséges mérések
elvégzése az lizemeltetok altal vett mintdkbol.

A kozcsatornaba vezetett szennyviz mindségi paramétereinek az ellendrzése,
els6sorban az ipari és koziileti fogyasztok vonatkozasdban az lizemeltetdk altal
vett mintakbol.

Az ivéviz, szennyviz, szennyviziszap kémiai, bakterioldgiai, biologiai
vizsgalatok szabad kapacitdsdnak kiajanlasa €és bérmunka vallaldsa kiilso

megrendel 6ktdl.

Gazdalkodas a laboratoriumi miiszerekkel, vegyszerekkel, eszkozokkel,
segédanyagokkal.

Megfeleld eszkozok hidnya esetén kiils6 laboratériumi  szolgaltatas
igénybevétele.

Kapcsolattartas a szakhatosagok képviselSivel (ANTSZ, KOVIZIG, KDV-
KTVF).

A kémiai biztonsagrol szoldé 2000. évi XXV. térvény, a munkahelyi kémiai
biztonsagrol rendelkezdé 25/2000. (1X.30.) EUM-SzCsM rendelet, valamint az
1993. ¢évi XCIII. torvény szerint irdnyitja és feliigyeli a laboratoriumi
tevékenységet.
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VIIL.1.4.1. Bakterioldgiai csoport
Felettese: Kornyezetvédelmi laboratoriumvezetd
Feladata altalaban:

A vizek, szennyvizek, szennyviziszapok bakterioldgiai vizsgalata, valamint az ezzel
kapcsolatos tevékenységek teljes korti ellatdsa a felettes iranyitdsa alapjan, a vonatkozo
jogszabalyok, szabvanyok, a laboratorium mindségiranyitasi kézikonyve, valamint a Tarsasag
bels6 utasitasai szerint.

Feladata részletesen:

— A kornyezetvédelmi laboratériumba beérkezett bakteriologiai és bioldgiai
mintakbol a kijelolt vizsgalatok hataridoben torténd elvégzése.

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

— Bakteriologiai korvizsgalatok végzése.

— A vizsgélt mintdk, részeredmények, eredmények teljes korli és napra kész
adminisztracidja, dokumentalasa. Az eredmények, részeredmények folyamatos
ellendrzése, eltérd vizsgalati eredmény esetén a vizsgalat megismétlése.

— A vizsgélati jegyzOkonyvek folyamatos vezetése, kitoltése.

— A vizsgélati médszereket okoz6 hibak kivizsgalasa, megsziintetése.

— A vizsgélati szabvanyok érvényességének folyamatos ellenérzése.

— Uj vizsgalati modszerek kiprobalasa, alkalmassag esetén ezek bevezetése.

— A mintak, vizsgalatok elvégzéséhez sziikséges eszkozok, berendezések,
miiszerek megfelelé kezelése, karbantartdsa. Uzembe helyezési eljardsok
ligyintézése, kalibralasok, hitelesitések elvégzése.

VII1.1.4.2. Szennyviz-kémiai csoport
Felettese: Kornyezetvédelmi laboratoriumvezetd
Feladata éltalaban:

A szennyvizek, szennyviziszapok analitikai vizsgalata, valamint az ezzel kapcsolatos
tevékenységek teljes korli ellatasa a felettes irdnyitasa alapjan, a vonatkozd jogszabalyok,
szabvanyok, a laboratorium mindségiranyitasi kézikonyve, valamint a Téarsasag belso
utasitdsai szerint.

Feladata részletesen:

— A koOrnyezetvédelmi laboratoriumba beérkezett szennyviz és szennyviziszap
mintakbol a kijelolt vizsgalatok hataridében torténd elvégzése.

— Szennyviz mintavételezés, helyszini vizsgalatok végzése.

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

— Interkalibracios korvizsgélatok végzése.

— A vizsgélt mintak, részeredmények, eredmények teljes korli és napra kész
adminisztracidja, dokumentéaldsa. Az eredmények, részeredmények folyamatos
ellendrzése, eltérd vizsgalati eredmény esetén a vizsgalat megismétlése.

— A vizsgalati jegyzokonyvek folyamatos vezetése.

— A vizsgélati médszereket okoz6 hibdk kivizsgalasa, megsziintetése.

— A vizsgalati szabvanyok érvényességének folyamatos ellendrzése.
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— Uj vizsgalati modszerek kiprobalasa, alkalmassag esetén ezek bevezetése.

— A mintak vizsgalatok elvégzéséhez sziikséges eszkdzok, berendezések, miiszerek
megfeleld kezelése, karbantartasa. Uzembe helyezési eljarasok iigyintézése,
kalibralasok, hitelesitések elvégeztetése.

VIIL.1.4.3. Ivoviz-kémiai csoport
Felettese: Kornyezetvédelmi laboratoriumvezeto
Feladata altalaban:

A vizek, felszin alatti vizek analitikai vizsgalata, valamint az ezzel kapcsolatos tevékenységek
teljes kort ellatdsa a felettes irdnyitdsa alapjan, a vonatkozé jogszabalyok, szabvanyok, a
laboratorium mindségiranyitasi kézikonyve, valamint a Tarsasag belso utasitasai szerint.

Feladata részletesen:

— A kornyezetvédelmi laboratériumba beérkezett viz és felszin alatti vizmintakbol
a kijelolt vizsgalatok hataridében torténo elvégzése.

— Ivoviz mintavételezés, helyszini vizsgalatok végzése.

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

— Interkalibraciés - korvizsgalatok végzése.

— A vizsgélt mintdk, részeredmények, eredmények teljes korli és napra kész
adminisztracidja, dokumentalasa. Az eredmények, részeredmények folyamatos
ellendrzése, eltérd vizsgalati eredmény esetén a vizsgalat megismétlése.

— A vizsgélati jegyzOkonyvek folyamatos vezetése.

— A vizsgélati médszereket okoz6 hibak kivizsgalasa, megsziintetése.

— A vizsgélati szabvanyok érvényességének folyamatos ellendrzése.

— Uj vizsgalati modszerek kiprobalasa, alkalmassag esetén ezek alkalmazasa.

— A minték vizsgalatok elvégzéséhez sziikséges eszkdzok, berendezések, miiszerek
megfeleld kezelése, karbantartasa. Uzembe helyezési eljarasok iigyintézése,
kalibralasok, hitelesitések elvégeztetése.

VI11.1.(5.) Jogi képviseld
Felettese: Ugyvezetd igazgato

A Tarsasag jogi képviseletét Ugyvédi Iroda megbizasi szerz8dés alapjan latja el,
tevékenysége a szerz0dés tartalmaban meghatarozottak szerinti.

Feladata:

— A mindenkori hatalyos jogszabalyok érvényesiilésének biztositdsa a Tarsasag
tevékenysége sordn.

— Meghatalmazas alapjan altalanos képviselet peres és peren kiviili eljardsok
alkalmaval, birosagok és mas hatosagok elott.

— A taggytilés, a felligyel0 bizottsag és az ligyvezetés stratégiai €s egyeb taktikai
dontéseit befolydsold hatdrozatainak jogi eldkészitése, az eldkészitett anyagok
jogi tartalmi ellendrzése.

— A gazdalkodast érintd jelentds szerzOdések elOkészitésében, megkdtésében a
Tarsasag igényei szerint kozremitkddni.

— A Térsasag altal kivanatosnak tartott mértékben és esetekben részt venni a
Tarsasag tizleti targyaléasain.
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— Jogi ismereteket igényld kérdésekben a sziikségnek megfeleléen tandcsot,

felvilagositast adni, véleményt nyilvanitani.

— A hatralékbehajtasi ligyintézés korében a jogi képviseldi fizetési felszolitas,

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

— A bels6 szabalyzatok, szabalyok ¢és utasitasok kiadasra torténd elokészitése soran

a jogszabalyoknak valé megfelelés ellendrzése.

VI1.1.6. Mindségiranyitasi vezeto

Felettese: Ugyvezetd igazgato

Kozvetlen beosztottai:

— mindségiigyi megbizott
— kornyezetiranyitasi megbizott
— 1vévizbiztonsagi munkacsoport

Feladata altalaban:

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

¢s biztonsagpolitika kialakitasaban.

Gondoskodik az ETV Kft. min3ség-, kornyezetkdzponta-, valamint munkahelyi
egészség- €s biztonsdgiranyitasi rendszerének, elemeinek, illetve a vevdk éaltal
meghatarozott  kovetelményeknek a  megvalodsitasarol és  folyamatos
érvényesitésérol.

Gondoskodik a Minéség-, kornyezetkdozponti-, valamint munkahelyi egészség-
és biztonsagiranyitasi Kézikonyv Osszedllitasarol, a mindség-,
kornyezetkozpont-, valamint munkahelyi egészség- ¢€s biztonsagiranyitasi
dokumentumok nyilvantartasarol, az érdekeltekhez vald eljuttatasarol, a
hatalytalanitott példanyok visszavonasarol, a hatalytalan t6példanyok
archivalasarol.

Gondoskodik a minéség-, kornyezetk6zpontli-, valamint munkahelyi egészség-
¢s  biztonsagiranyitasi  rendszer el6irt dokumentumainak, mindség-,
kornyezetkozponti-, valamint munkahelyi egészség- ¢€s biztonsagiranyitasi
eljarasi utasitasainak kidolgozasarol és ellendrzi azok hatékony megvalositasat.
Iranyitja és ellendrzi a mindségiranyitasi oktatast, melynek keretében eldsegiti a
vevéi kovetelményekkel kapcsolatos tudatossagot az ETV Kft. minden szintjén.
Gondoskodik a belsé auditok, esetleg kiegészitd auditok tervezésérol,
megszervezésérdl, végrehajtasarol.

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

Kozremikodik a vezetOségi atvizsgalas elofeltételeinek 1étrehozéasaban,
vizsgalatok elvégzésében, dokumentaldsaban, az 4tvizsgdldsi bizonylat
elkészitésében.
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— Kapcsolatot tart kiilsé felekkel, vevokkel, beszallitokkal a mindség-,
kornyezetkozpontu-, valamint munkahelyi egészség- ¢€s biztonsagiranyitasi
rendszerrel kapcsolatos iigyekben.

— Beszamol a fels6 vezet6ségnek a mindség-, kornyezetkézpontu-, valamint
munkahelyi egészség- €s biztonsagiranyitasi rendszer allapotardl.

VI1.1.6.1. Mindségiigyi megbizott
Felettese: Mindségiranyitasi vezetd
Feladata altalaban:

A felsé vezetdség megbizottja, deklaralt hataskore van a mindség-, kornyezetkdzponta-,
valamint munkahelyi egészség- ¢és biztonsagiranyitasi rendszer kovetelményeinek
meghatdrozasara, bevezetésére és fenntartdsdra az MSZ EN ISO 9001:2001. szabvany
kovetelményeinek megfelelden.

A minbség-, kornyezetkézponti-, valamint munkahelyi egészség- és biztonsagiranyitasi
rendszer miikodtetéséért, ellendrzéséért, feliigyeletéért a Tarsasdg mindségiranyitasi vezetdje
a felelés, hataskore a mindség-, kornyezetkOzponti-, valamint munkahelyi egészség- ¢€s
biztonsagiiggyel kapcsolatos kérdésekben a Tarsasag teljes teriiletére, valamennyi szervezeti
egységére €s valamennyi tevékenységére kiterjed.

Feladata részletesen:

— A Tarsasag mindségligyi tevékenységének tervezése, megvalositdsanak
szervezese.

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

— Az érvényben 1évé 4llami, agazati, Tarsasagi rendelkezéseknek megfeleld
mindségi vizsgalatokat elvégeztetni és ellendrizni.

— Minden olyan anyag és termékvizsgalat elvégzése (elvégeztetése), amely a
Téarsasag altal végzett szolgaltatds, kivitelezett munka vagy termék megfeleld
(tervezett) mindségeének biztositasahoz, illetdleg tanusitasdhoz sziikséges.

— A vizellatas, szennyvizkezelési munkafolyamatok mindségvédelmi szempontbol
valo  ellenérzése, a tapasztalt mulasztds esetén feleldsségrevonds
kezdeményezése.

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

— A mindségvédelemmel kapcsolatos szakmai és oktatési feladatok ellatasa.

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

— Sziikség esetén Tarsasadgi szabvany, vagy technologiai utasitds készitését
kezdeményezni, azok kidolgozasaban részt venni.

VI1.1.6.2. Kornyezetiranyitasi megbizott
Felettese: Mindségiranyitasi vezetd

Tevékenységét a mindségiranyitasi vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.

Oldalszam: 42/83 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizik6zmii Kft. 1/2015. Tarsasagi Szabalyzat

Feladata részletesen:

A Tarsasag kornyezetiranyitassal 0sszefiiggd feladatainak ellatasa €s betartasa.

A Kornyezetkdzpontu iranyitasi rendszer miikddésének koordinélasa, fejlesztése
¢s ellendrzése.

A viz- és szennyviz szakagi koOrnyezetvédelmi eldaddo Kornyezetkdzponth
iranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatainak iranyitasa.

Az tigyvezetés felé beszamolo készitése a Kornyezetkozpontu iranyitasi rendszer
mukodésének  eredményességérdl, a rendszerben hasznalt modszerek
Osszegyljtése, elemzése, fejlesztési javaslatok elokészitése.

Képviselet a Tarsasag kiilso és bels6 kornyezetiranyitasi kapcsolataiban.

A Kornyezeti Hatasregiszter Osszeallitdsaban tevékeny kozremitkddés, annak
karbantartdsa, kornyezeti célok nyomonkdvetése, értékelése, beszamolok,
jelentések 0sszedllitasa.

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

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

Vizmindségi karelharitasi tervek feliilvizsgalata.

A Tarsasag altal az ¢lovizekbe vezetett szennyvizek Onkontroll vizsgalati
eredmények értékelése.

A lakossagi - kornyezetvédelmi elemekkel kapcsolatos - panaszbejelentések
kivizsgaldsanak  koordindldsa, a  probléma  megolddsdra  javaslatok
megfogalmazasa, az ligyfelek tajékoztatasa.

Aktuélis miszaki fejlesztési témdk kidolgozasa, értékelése, javaslattétel a
bevezetésre.

A koOrnyezetiranyitdsi megbizottat az {ligyvezetd igazgatd irasban jeloli ki. A
Kornyezetkozpontu Iranyitasi Rendszerrel kapcsolatos feladatait, felelosségét, hataskorét a
munkakori leiras tartalmazza.

VI1.1.6.3. Ivovizbiztonsagi munkacsoport

Felettese: Mindségiranyitasi vezetd

Tevékenységét a mindségiranyitasi vezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Ivovizbiztonsagi munkacsoport

Az ivovizbiztonsagi munkacsoport munkajat a vizellatasi agazatvezeté fomérnok
koordinalja, mint a munkacsoport vezetéje.

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

Az ivoOvizbiztonsagi munkacsoportban képviselt teriiletek: mindségligy,
vizellatas, laboratorium, munkavédelem, foglalkozas-egészségiigy.
Ivovizbiztonsagi  munkacsoport vezetdjének feleldssége: iranyitani az
ivovizbiztonsagi munkacsoportot €s szervezni annak munkajat, gondoskodni az
ivovizbiztonsagi munkacsoport tagjai szamara a megfeleld oktatasrol és
képzésrdl, beszdmolni a szervezet felsd vezetdségének az Ivovizbiztonsagi
tervrendszer hatékonysagarol és alkalmassagarol.
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VII.2. Miszaki szolgaltatasi igazgatod
Felettese: Ugyvezetd igazgato
Kozvetlen beosztottai:

— Vizellatéasi agazatvezetd, fomérnok
— Szennyvizkezelési agazatvezetd, fomérndk
— Beruhazasi fémérnok
Kozvetlen alarendelt szervek:
— Vizellatasi fomérnokség
— Szennyvizkezelési fomérnokség
— Beruhazasi fomérndkseég

Feladata altalaban:

Szorosan egylittmiikodik az ligyvezetd igazgatoval és a gazdasdgi igazgatdval, azok
hataskorébe tartozo feladatok megoldasa soran.

Az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdivel, beosztottaival egyiittesen
folyamatosan ellatjia a Téarsasag ivoviz-, csatornaszolgaltatds, szennyviztisztitasi
tevékenységhez kapcsoldddé mindennemii miiszaki, szervezési, végrehajtasi és ellendrzési
feladatat.

Feladata részletesen:

— A Térsasag miiszaki tevékenységét kozvetlenill iranyitja, az itt rogzitett
tevékenysége soran a mindenkor hatalyos, torvények, rendeletek helyes
alkalmazasa korében koteles eljarni.

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

— A Térsasagnal miikodd diszpécserszolgalat feliigyelete, hatékony készenléti
rendszer szervezése, ellendrzése.

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

— Kozmiiszolgaltatoi engedélyeztetési eljarasok, viz- és csatornamil épitési és
bekotési munkakban egylittmiikodés tarsszervezetekkel.

— A logisztikai tevékenység feliigyelete, ellendrzése.

— A feliigyelete ala tartoz6 szervezeti egységeknél a munkavégzes, személyi, targyi
és egyeéb feltételeinek biztositasa és ellendrzése, vagy hataskorét meghalado
esetben intézkedés kezdeményezése.

— A Téarsasag tevékenységi korébe tartozo piac ismerete €s kutatdsa, a lehetséges
szakteriileti megrendelések elemzése, dontés-elokészités.

— A szolgaltatast igénybe vevOk, a megrendeldk, az egyéb egyiittmiikodd
szervezetek és a Tarsasag miikodésének szempontjabdl fontos szakhatosagok
vezetdivel j6 munkakapcsolat kialakitdsa, fenntartasa.

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

— A viz- ¢és csatornamiivek folyamatos iizembiztonsdganak fenntartasa, az
lizemeltetési és szolgaltatas kovetelményeinek érvényesitése.

— Kapcsolattartas a  szolgaltatasi  tevékenység  ellendrzésére  jogosult
szakhatosagokkal.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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— A Tarsasdg miszaki elokészitést és végrehajtast igényld alapvetd terveinek
koordinalasa, az ligyvezetd igazgatd ez iranyu dontéseinek elokészitése.

— A feliigyeletébe tartozé munkavallalok munkéjanak mindségi biztositésa.

— A munkavédelmi - Dbalesetelharitasi — egészségvédelmi kdvetelmények
érvényesitése.

— A miiszaki tovabbképzés megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

— A gazdasagi igazgatoval kozosen részt vesz a Tarsasag terveinek elkészitésében.

— A Théarsasag altali beruhazasok és kotelezettségvallalasok tekintetében koteles
megtartani az lgyvezetd részére a taggyilés altal meghatarozott
Osszegszeriiségeket.

— A vallalkozasi szerzédésekben vallaltak maradéktalan teljesitése.

— A Térsasag mukodési terliletén a  zavartalan ivoviz  szolgaltatas,
szennyvizelvezetés és -tisztitds megvalosulasat - az érvényben 1év0 szabvanyok,
miszaki iranyelvek és jogszabalyi kotelmek betartasa mellett - szakiranyitassal
biztositja.

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

VIL.3. Vizellatasi dgazatvezetd, fomérnok
Felettese: Miiszaki szolgaltatasi igazgatd
Kozvetlen beosztottja:

— miiszaki ligyintézo
Kozvetlen alarendelt szervek:

— Vizveszteségmérd csoport
— Vizmérdcsere és —ellendrzd csoport
— Elektromos karbantart6 csoport
— Diszpécserszolgalat
— Vizellatasi izemegyseégek
— FErd-Diésd-Tarnok vizellatasi iizemegység
— Torokbalint vizellatasi izemegység
— Soéskut-Pusztazamor-Herceghalom-Remeteszo16s vizellatasi tizemegység
— Viztermelési lizemegység(ek)

Feladata altalaban:

Biztositani a Tarsasdg miikodési teriiletén a folyamatos €s biztonsagos ivovizellatast, ennek
érdekében gondoskodni a vizellatdsi miivek (vizkezeld miivek, vizvezeték-halozat,
tarolomedencék, viztermeld telepek) szakszerli és gazdasagos tizemeltetésérol. Koordinalni az
iranyitasa ald tartoz6 munkaszervezetek munkajat, biztositani a hibaelhéritasi tevékenység
szakszerl elvégzését.

A Tarsasag Szervezeti- és Miukodési Szabalyzatdban, valamint a képviseleti alairas
jogosultsagra vonatkozé intézkedésben foglaltaknak megfelelden az ligyvezetd igazgat6 altal
atruhdzott hataskorben donteni, kotelezettséget vallalni, és képviseleti feladatokat ellatni a
szakteriiletéhez tartozo tigyekben.

Kozremiikddni az ligyvezetd igazgatdi dontések eldkészitésében.

Feladata részletesen:
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A Térsasag miikodési teriiletén az ivoviz-szolgaltatas folyamatos és zavartalan
biztositasdnak megszervezése, ellendrzése.

A tervezett karbantartasi, fenntartasi, felujitdsi munkak elvégeztetése.

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

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

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

Javaslattétel tervszerli és soron kiviili beruhdzasi, felyjitasi feladatokra, a
fenntartési, karbantartési feladatokra és azok végrehajtasa.

A csucsidei ivoviz-szolgaltatas felkésziilési terv és az ehhez kapcsolddo
vizkorlatozasi terv 0sszedllitasa, folyamatos karbantartasa.

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

A diszpécserszolgalat, a hibaelharitasi készenlét, a VM990 folyamatiranyitd
rendszer, a katodvédelmi rendszer, az URH radidhalézat mukodésének,
miikodtetésének feliigyelete, a karbantartasokra szerz6dott alvallalkozo
tevékenységének ellenérzése, kozvetlen munkatarsainak és az iizemegység-
vezetok munkdjanak szervezése, ellendrzése.

Az Ugyfélszolgalati iroda kozmiibekotési és egyéb miiszaki iigyintézésének
szakmai feliigyelete.

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

Adatszolgaltatds a Tarsasdg részére sziikséges statisztikai jelentésekhez, a
vizkészlet-hasznalati dij megallapitasdhoz.

Intézkedések megtétele a vizveszteség csokkentésére.

A koltségtakarékos gazdalkodds kovetelményrendszerének érvényesitése,
ellendrzé tevékenysége sordn feltart hidnyossagok folyamatos megsziintetése.
Munkaterv készitése a Vizveszteségmérd csoport €s a VizmérOcsere és —
ellendrzécsoport részére.

A munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, teljesitményigazolés.

Kapcsolat tartasa a hatosdgokkal.

A jogellenes vizfogyasztds mennyiségének miiszaki becslése és szamlakészités
céljabol az ligyfélszolgalati iroda tajékoztatasa.

A vizellatasi agazatra harulé miiszaki, adminisztracids feladatok végrehajtasa.
Kivitelezési munkék figyelemmel kisérése, miiszaki atadas-atvételen torténd
szakmai képviselet ellatasa, az elkésziilt mlivek lizembe helyezése soran szakmai
képviselet ellatasa.

Nem lakossagi fogyasztok esetében a bekdtéshez kozminyilatkozatot ad,
egyeztetd targyaldsokon képviseli és érvényesiti a Tarsasdg érdekeit, a
jogszabalyok és miiszaki szabvanyok el6irasait.

A kijelolt korzetekben a bekotési vizmérdk tervszerli cseréjének teljeskorii
végrehajtasa.

Folyamatosan figyeli, intézkedési tervet dolgoz ki a halézati vizveszteség
csokkentése érdekében €s végrehajtja, ellendrzi azt.
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A Tarsasag mindség-, kornyezetkozpontl-, valamint munkahelyi egészség- és
biztonsagiigyi politikajat megvalositani és a mindség-, kornyezetkézpontl-,
valamint munkahelyi egészség- és biztonsagiigyi rendszer mitkodését biztositani,
a vizellatasi agazatra eldirt feladatokat végrehajtani.

A kozponti diszpécserszolgalat folyamatos mikodését megszervezni. A
készenléti szolgalatot biztositani, az iizemeltetéssel Osszefliggd informéacidkat
gyorsan ¢s pontosan koOzvetiteni, az erre ¢épild miszaki intézkedések
hatékonysagat biztositani.

Megszakitas nélkiilli munkarenddel és folyamatos készenlét biztositasaval a
fogyasztoi bejelentéseket regisztralni, és a sziikséges intézkedéseket gyorsan
megtenni.

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

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

Elvégezteti a rendszeres energiaellatassal 0sszefliggd karbantartasi feladatokat.

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

A jelentkezd koziileti fogyasztok (bebocsatok) tajékoztatasa, elvi kézmi
iizemeltetdi nyilatkozatok kiadasa, miiszaki feliilvizsgalat, a kozmiire csatlakozas
miiszaki, gazdasagi, a Tarsasdg 4altal megszabott kdvetelmény-rendszerének
érvényesitése, dsszhangban a kdzmives vizellatas szabalyzatdval és az agazati
szabvanyokkal, miiszaki eldirasokkal és jogszabalyokkal.

Vizikdozmi fejlesztési hozzajarulasok (viz- és csatornamil) kivetése a jelentkezo
1j fogyasztokra.

VII.3.1. Vizmérocsere és —ellendrzé csoport

Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok

Feladata részletesen:

A tarsasag szolgaltatasi teriiletén az ivoviz zavartalan szolgéltatdsaban, az ivoviz
megfeleld mindségének biztositdsaban torténd kozremiikodés.

A kijelolt korzetekben a bekotési vizmérok tervszerli cseréjének teljeskorii
végrehajtasa.

A kijelolt korzetekben a mellékvizmérdk tervszerli cseréjének teljeskorii
végrehajtasa.

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

Az ivovizellatassal kapcsolatos épitési, javitasi munkak ellatasa.

Vizbekotési munkak elvégzése.

A munkatervnek megfelelden a bekotések ellendrzése, a bejelentett mérdk, illetve
az illegélis vizvételezések ellendrzése, sziikség esetén a vizmérd dobozolasa, a
vizmérd ellendrzése folyamat lebonyolitdsa, a mérési kiilonbozet szdmlazéasa
érdekében torténd intézkedés.

A vizmérdk telephelyen valo ellendrzése.

A csapadékviz elvezetésének ellendrzése, csatornabekdtés meglétének
ellenérzése.
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— Meérdallas, utolsd leolvasds idOpontjanak, lakossagi vagy koziileti besorolas
tényének feljegyzése.

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

— Rejtett meghibasodasok keresése, halozatdiagnosztika elvégzése.

— Akusztikus hibakeresés detektor segitségével.

— Hiba megallapitasa, hibahely meghatarozasa.

— Minimumméréshez elokészités, korzetzaras, minimummeérés végrehajtasa.

— Szivargasvizsgaldo berendezések rendeltetésszeri hasznalata, kezelése, adatok
feldolgozasa, dokumentalasa, a szivargasvizsgalat eredményének értékelése.

— Halozati meghibdsodas lokalizdlasa esetén a diszpécserek értesitése, a
mindségiigyi tevékenység szabalyszerli végzése.

— A munkaeszkdzok rendeltetésszerli hasznédlatra valdo alkalmassdganak
ellendrzése, hidnyossagok jelzése a vezetdje felé.

— Az értékesitési kiilonbozet csokkentése, a szivargasvizsgalati alapfeladat magas
fokt végzése réveén.

VI11.3.3. Elektromos karbantartd csoport
Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok
Feladata részletesen:

— Telepiilésenként éves elektromos karbantartési terv készitése havi bontasban.

— A jovahagyott elektromos karbantartasi tervben meghatarozott tervszerii
megel6zd karbantartdsi €s javitdsi munkékat, hataridére és jO mindségben
elvégezni.

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

— Az ¢rintésvédelmi, szabvanyossagi, villamvédelmi feliilvizsgalatok altal feltart
hidnyossagok kijavitasa.

— Kiiltéri elektromos berendezések és burkolatainak karbantartasa.

— Fogyasztd berendezések - Kkiilondsen kut-, nyomasfokozd szivattylk -
tekintetében hatasfok ellendrzés.

— Fogyasztasmérdk leolvasasa, az adatok rogzitése, ellendrzése.

— Kiilsé kivitelezd elektromos szerelési munkéjat miiszakilag ellendrzi.

— A kiadott utasitdsoknak megfeleléen a munkafeladatok maradéktalan
végrehajtasa legjobb szakmai tudasuknak megfeleléen a munkavédelmi,
egészségligyi, kornyezetvédelmi mindségi, technologiai eldirdsok betartasaval.

VI11.3.4. Diszpécserszolgalat
Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok

Feladata altalaban:

A diszpécseri szolgalat és a vizmii gépkezeldi feladatok ellatdsa a miikodési teriiletét
képezd telepiiléseken az ivoviz szolgaltatds folyamatossdganak, zavartalansaganak

biztositasa.
Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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Ennek érdekében a diszpécseri feladatok:

— Telefonon keresztiil felvett hibabejelentések rogzitése, a készenlét értesitése.
— A hibabejelentés szamitogépes programban rogzitett adatainak elektronikus uton

valo tovabbitasa a hiba helye szerint illetékes telephelyre.

Ennek érdekében vizmii-gépkezeldi feladatok:

— Az iranyitastechnikai rendszer feliigyelete, az altala jelzett tizemzavarok, hibak

elharitasa érdekében valo intézkedés.

— A sajat hataskorben el nem harithaté lizemzavar esetén a hiba helye szerint

illetékes lizemegység vezetd Ertesitése.

— Az lizemiranyitasi rendszer, annak mikodoképességének ellendrzése,

nyilvantartds vezetése, az esetleges hiba elharitdsa érdekében karbantartd partner
értesitése.

— Nyilvantartasok vezetése: a tarolok, gépegységek meghatarozott adatair6l, az

iranyitastechnikai rendszer hibajelzéseirdl.

— Ellatja a szolgaltatasi teriileten elhelyezkedd ivoviztarolok feltoltését a lekotott

villamos teljesitményekre valo tekintettel.

— Kapcsolat tartartas a szolgaltatasi teriilet szomszédos vizikozmi szolgaltatok

diszpécser szolgélataival.

VI1.3.5. Vizellatasi tizemegységek

Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fdomérnok

Feladata részletesen:

— A kiadott utasitdsoknak megfeleléen a bekotések, vizmérdk és egyéb

hibaelharitasi feladatok végrehajtasa.

— Az lizemegység milkodési teriiletét képezd telepiilés(ek)en a kozmiives

ivovizellatas  céljait  szolgdld  tarozok, nyomasfokozok, nyomo- és
elosztovezetékek, hazi bekotdvezetékek, vizmérdk ilizemeltetése, a szolgaltatas
folyamatossaganak biztositdsa a vizjogi engedélyben ¢s a kozegészségligyi
eléirasokban foglaltaknak megfelelden.

Az 1voviz elegendd mennyiségben és a szabvanyoknak megfeleld mindségben
valo bejuttatasa az elosztd halozatba.

Vizmérdk cseréje, ellendrzése, plombalasa, jegyzokonyv felvétele, vizbekotési
munkdk ellatasa.

A hibaelhéritasi, karbantartasi feladatok elvégzése.

Az illetéktelen rakotések, vizvételezések, szennyvizkibocsatasok feltarasa.

A bekotéshez, hibaelharitdshoz, karbantartashoz, felujitaishoz a megfeleld
anyagok kivételezése, a fel nem hasznalt anyagok visszavételeztetése.

A kozmivezetékek épitésében vald kozremiikodés, csovek lefektetése,
Osszeszerelése az ivoviz-, illetve a szennyvizelvezetés érdekében.

VI1.3.6. Viztermelési tizemegység(ek)

Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok

Feladata altalaban:

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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A vizellatasi 4gazatvezetd, fomérndk iranyitdsa mellett kézremiikodik az lizemegység
miikédési teriiletén az ivoviz zavartalan szolgéltatasdban, az ivoviz megfelelé mindségének
biztositasaban.

Feladata részletesen:

— A kiadott utasitdsoknak megfelelden lizemeltetési, karbantartasi és hibaelharitasi

feladatok végrehajtasanak iranyitasa a kovetkez6 miikddési teriileteken:

— a Duna-parti Vizml telephez tartozé iizemviteli épiilete, géphaza, ivoviztarozo

medencéi, tisztitd technologiai egységei, klorozo berendezése,

a Duna-parti vizbazishoz tartozo kutak,

az Erd és Didsd kozigazgatasi teriiletein elhelyezkedd ivoviz termelési egységek,
a nyomasfokozd géphézak és ivoviztaroz6é medencék.

A mikodési teriiletét képezo telepiiléseken a kozmiives ivovizellatas céljait
szolgald termeld kutak, tarozok, nyomdasfokozok ilizemeltetése, a szolgaltatds
folyamatossaganak biztositdsa a vizjogi engedélyben és a kozegészségiigyi
eléirasokban foglaltaknak megfelelden.

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

Az ivoviz elegendd mennyiségben ¢és a szabvanyoknak megfeleld mindségben
val6 bejuttatdsa az elosztd haldzatba.

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

A hibaelharitési, karbantartési feladatok elvégzése.

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

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

Laboratoriumi mérésekbdl eredd vizmindségi eredmények kivizsgaldsa, az
eredmeények értékelése,

Tovabbi lehetséges felszin alatti vizkészletek leldhelyének felderitése,

A felszin alatti vizkészletek tanulmanyozasa, feltérképezése, méreteinek
megallapitasa és kitermelésiik megtervezése, gazdasdgossagi szamitasok végzése,
Megvaldsithatosagi €s hatasvizsgalati tanulmanyok készitése, illetve a tarsasag
altal torténd készittetésének koordindldsa, kutatasok végzése a vizbdzisok
vonatkozasaban,

A vizbazisokra vonatkozd kornyezeti allapotfelmérések, feliilvizsgalatok
elvégzése, az  esetleges okozott karok, szennyezések koOrnyezeti
kockézatelemzése, a veszélyeztetettség felmérése, megeldzése, karelharitasi
tervek készitése,

— Vizbazisok viztermelési és vizmindségi adatainak kiértékelése, adatsorok

készitése, adatszolgaltatasok elvégzése.

VIL4. Szennyvizkezelési dgazatvezetd, fomérndk

Felettese: Miiszaki szolgaltatasi igazgatd

Kozvetlen beosztottai:

— Energetikus

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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— Kornyezetvédelmi eléadod
Kozvetlen alarendelt szervek:

— Szennyvizkezelési tizemegységek
— Torokbalint-szennyvizgy(ijto rendszer és Torokbalint Szennyviztisztito Telep,
Herceghalom szennyvizgylijté rendszer ¢és Herceghalomtisztitdé Telep,
RemeteszOlos  szennyvizgylijtd rendszer, Pusztazamor szennyvizgytijto
rendszer és Pusztazamor Szennyviztisztité Telep.

Feladata 4ltalaban:

Biztositani a Tarsasag miikddési terliletén a szennyvizelvezetés és tisztitas folyamatos és
biztonsagos megoldasat. Ennek érdekében gondoskodni a csatornahalézat, atemeld telepek,
valamint szennyviztisztitd telepek szakszerli, gazdasagos Tlizemeltetésérdl, az érvényes
hatosagi és technologiai eldirasokat betartani.

Koordinalni az irdnyitasa ald tartoz6 munkaszervezetek munkdjat, biztositani a hibaelharitasi
tevékenység szakszerli elvégzését. A Tarsasdg Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban,
valamint a képviseleti alairas jogosultsagra vonatkozé intézkedésben foglaltaknak
megfelelden az ligyvezetd igazgatd altal atruhdzott hataskdrben donteni, kdotelezettséget
vallalni, és képviseleti feladatokat ellatni a szakteriilethez tartoz6 tigyekben.

Ko6zremiikddni az ligyvezetd igazgatdi dontések eldkészitésében.
Feladata részletesen:

— A Térsasag miikddési teriiletén a szennyvizkezelési-, tisztitdsi szolgéltatés
folyamatos €s zavartalan biztositasanak megszervezése, ellenérzése.

— A szennyviztisztito telepek gazdasdgos és biztonsagos lizemeltetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket biztositasa.

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

— A tervezett karbantartasi, fenntartési, felgjitasi munkak elvégeztetése.

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

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

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

— A hibaelharitasi készenléti rendszer, mitkodésének, mikodtetésének feliigyelete,
a karbantartdsokra szerzddott alvallalkozo tevékenységének ellendrzése,
kozvetlen munkatarsainak és az lizemegység-vezetok munkdjanak szervezése,
ellendrzeése.

— A hibaelhéritasi készenlét megszervezése és ezen keresztiil a folyamatos
szennyvizelvezetés biztositasa.

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

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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A szennyviztisztitd mivek fajlagos energiafelhasznalasanak folyamatos
figyelemmel kisérése, és a gazdasagos tizemeltetés allanddan optimalis szinten
valo biztositasa.

A lakossagi-koziileti fogyasztd bekotés iigyintézésének szervezése, a fogyasztoi
panaszok kivizsgélasa.

Az 10j belépd miszaki egységek ilizemeltetdi szempontbol torténd felmérése, az
érvényes szakmai eldirasokkal torténd Osszevetése, atvételi javaslat, ill. feltételek
kidolgozasa.

Adatszolgéltatds a Tarsasdg részére sziikséges statisztikai jelentésekhez, a
kornyezetterhelési dij megallapitasahoz.

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

A feltart jogellenes szennyviz-, csapadékviz bekdtések mennyiségének miiszaki
becslése, €s szamlakészités céljabol az tigyfélszolgalati iroda tajékoztatasa.
Miikodési teriiletén biztositja a munka- és tlizvédelmi feladatok maradéktalan
megvalosuléasat, kapcsolatot tart a munkavédelmi vezetdvel.

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

A jelentkezd koziileti fogyasztok (bebocsatok) tajékoztatasa, elvi kozmi
iizemeltetdi nyilatkozatok kiadasa, miiszaki feliilvizsgalat, a kozmiire csatlakozas
miszaki, gazdasagi, a Tarsasdg altal megszabott kdvetelmény-rendszerének
érvényesitése, Osszhangban a kézmiives vizellatds szabdlyzatdval és az agazati
szabvanyokkal, muiszaki eldirasokkal és jogszabalyokkal.

Vizikozmi fejlesztési hozzdjaruldsok (viz- és csatornamil) kivetése a jelentkezd
uj fogyasztokra.

VI1.4.1. Energetikus

Felettese: Szennyvizkezelési agazatvezetd, fomérnok

Feladata részletesen:

Elvégzi a Tarsasag energiagazdalkoddsaval kapcsolatos feladatokat, ezen beliil:

A Tarsasag és szervezeti egységei éves energiafelhasznéléasi (elektromos aram,
vezetékes gaz, tartdlyos gaz, benzin, gazolaj) tervének elkészitése.

A Térsasdg ¢és szervezeti egységei energiagazdalkodasi feladatainak
meghatarozasa.

A Térsasag energiagazdalkodasanak, energia felhasznéalasanak feliigyelete.
Elemzi az energiafelhasznaldsok alakulésat, és javaslatot tesz a szilikséges
intézkedésekre.

A gazdasagi tervezéshez adatokat szolgaltat, eldszamitasokat végez.

Az energiagazdalkodassal, felhasznaldssal kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések elkésztése.

Sajatrezsis beruhazasok erdsarami terveinek véleményezése.

Eldkésziti az energiavételezési szerzddések megkotését, moddositasat,
felmondasat.

Ellendrzi €s igazolja az energiafelhasznalasi szamlakat kifizetés elott.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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— Fogyaszté berendezések, kiilondsen kut-, nyomasfokoz6 szivattyuk, szennyviz-
atemeld szivattyuk tekintetében hatasfok ellendrzést végez, és javaslatot tesz
gazdasagossagi szamitassal alatamasztva - hatasfokjavitéd intézkedésekre.

— Az egyes fogyasztéi helyek, telepek energiagazdalkoddsanak rendszeres
ellendrzése, a fajlagos energiafelhasznalds csokkentése érdekében intézkedések
kezdeményezése.

— Medd6 elektromos energia adatok figyelése és sziikség szerinti beavatkozas
elokészitése.

— Az ¢érintésvédelmi, szabvanyossagi, villimvédelmi feliilvizsgalatok altal feltart
hianyossagok kijavitasanak kezdeményezése.

— A hatésagi, bels6 munkavédelmi ellendrzéseken, valamint a gépek,
berendezések, technologiak lizembe helyezése eldtti szemlén vald részvétel, azok
villamos szempontbdl valo véleményezése.

VIL.4.2. Kornyezetvédelmi el6add

Felettese: Szennyvizkezelési agazatvezetd, fomérnok
Feladata részletesen:

Elvégzi a Tarsasag kornyezetvédelmi feladatait, ezen beliil:

— A Térsasag miikodési teriiletén a telepiilési folyékony hulladék fogadasa, mint
szolgaltatas folyamatos és zavartalan biztositasanak megszervezése, ellendrzése.

— A veszélyes hulladékok kezelésének, taroldsdnak, széllitasanak modjat
kidolgozza és ellendrzi szabalyszertiségét.

— Kapcsolattartds a polgarmesteri hivatalok kornyezetvédelmi szakigazgatést ellato
szervezeteivel, egyéb szakhatdsagokkal, illetdleg a fogyasztokkal. Csatornamii
hulladékokkal ¢és haztartasi hulladékkal kapcsolatos szamldk fogadasa,
ellendrzése, kifizetésre torténd elokészitése.

Hatdsagi engedélyek nyilvantartasa, hataridok figyelése.

— Az Uj belépd miiszaki egységek iizemeltetdi szempontbol torténd felmérése, az
érvényes szakmai elbirasokkal torténd dsszevetése, atvételi javaslat, ill. feltételek
kidolgozasa.

— Adatszolgaltatas a sziikséges statisztikai jelentésekhez, a csatorna-hasznélati dij
megallapitasdhoz.

— Kornyezetvédelmi adatszolgaltatas.

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

— A nem kommundlis szennyvizkibocsatok esetében laboratoriumi vizsgalatok
alapjan indokolt esetben csatornabirsag kiszabasara javaslatot tesz.

— Kornyezetkézpontl iranyitasi rendszerrel kapcsolatos viz- €s szennyviz szakagi
kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

VI11.4.3. Szennyvizkezelési lizemegységek
Felettese: Szennyvizkezelési agazatvezetd, fomérnok

Feladata részletesen:

— A mikodési teriiletiiket képezd telepiiléseken a szennyvizelvezetés-, tisztitas
céljait szolgald gravitacios vezetékek, hazi bekotovezetekek (ellendrzéaknaig),
nyomovezetékek, atemeldk, tisztitotelepek ilizemeltetése és karbantartdsa, a

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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szolgaltatds folyamatossdganak biztositdsa, kiemelt figyelmet forditva a
szaghatasok elkeriilésére.

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

— A Vizjogi Uzemeltetési Engedély el8irdsainak, a hatarértékek betartésa.

— A szennyvizcsatorna mosatasi terv szerinti tisztitasa.

— Hibaelharitdé készenlét megszervezése ¢és ezen keresztil a folyamatos
szennyvizelvezetés biztositasa.

— A szennyviziszap valamint egyéb csatornamii hulladék (racsszemét, homokfogo
iiledék) kezelése, és elszallitasra torténd elokészitése.

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

— A kornyezetvédelmi, munkavédelmi, tulajdonvédelmi, tlzvédelmi utasitdsok
betartasa €s betartatsa.

— A hibaelhdritasi, karbantartasi feladatok elvégzése, iranyitasa, kapcsolattartds a
helyi dnkormanyzat(ok) miszaki igazgatasaval, a fogyasztok részére a sziikséges
szobeli tajékoztatds megadasa.

— Az illegalis rakotések, szennyvizkibocsatasok feltarasa és a tovabbi intézkedések
kezdeményezése az illetékes agazatvezetd fomérnoknél.

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

— A szennyviztisztit6 mi fajlagos energiafelhasznalasanak figyelése ¢és a
gazdasagos lizemeltetés biztositdsa.

— Kaoltségfeladasok, jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése hataridore.

— A munkakoriilmények javitdsara vonatkozé javaslatok kidolgozésa és atadasa a
munkavédelmi vezetdnek €és az dgazatvezetd fOomeérndknek.

— Uzemeltetési szabalyzatok karbantartasa.

VIL.5. Beruhdzasi fdémérnok
Felettese: Miiszaki szolgaltatasi igazgato

Kozvetlen alarendelt szervek:

— Beszerzési csoport

— Szallitési csoport

— Anyaggazdalkodasi csoport

— Szivattyujavito €s lakatos mithely

Feladata altalaban:
A Térsasag beruhazasi, felujitasi tevékenységének iranyitasa, ellendrzése.

A logisztikai tevékenység (gépiizemeltetési-, szallitasi-, gépjavitasi-, anyaggazdalkodasi-,
raktarozasi €s a kozponti telep gondnoksagi feladatai) irdnyitasa, szervezése, ellenérzése.

Kidolgozza a tarsasag sajat, valamint a telepiilési beruhazasi (miszaki fejlesztési) terveket,
gondoskodik az abban foglalt feladatok megval6sitasarol.

Gondoskodik 1) technolégidk kidolgozasarol, bevezetésérdl és ellendrzésérol.

Feladata részletesen:

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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A feliigyelete ald tartoz6 szervezeti egységeknél a munkavégzés, személyi, targyi
¢s egyéb feltételeinek biztositdsa és ellendrzése, vagy hataskorét meghaladd
esetben intézkedés kezdeményezése.

Az iranyitasa ala tartozd egységek korébe tartozo piac ismerete €s kutatdsa a
lehetséges szakteriileti megrendelések elemzése, dontés-elokészités.

A megrendeldk, az egyéb egylittmiikodo szervezetek és a Tarsasag mikodésének
szempontjabol fontos szakhatdsdgok vezetdivel jo munkakapcsolat kialakitasa,
fenntartésa.

Az irdnyitasa ala tartoz6 munkavallalok munkéjanak mindségi biztositasa.

A Tarsasag kozmii-lizemeltetés tevékenységi korébe tartozo, vagy ahhoz
kapcsolodo feladat miiszaki-gazdasagi elemzése, értékeld szakvélemény, vagy
javaslat készitése.

A Tarsasag sajat beruhazasaban végzett fejlesztések, tovabba vizikozmil épités
vallalkozasi tevékenysége soran engedélyezési kiviteli tervdokumentaciok
készitése.

A sajat vagy a telepiilési beruhazasi tervekben szerepld vizjogi Iétesitési
engedélyes, nem az érintett lizemegység altal megvaldsitott beruhdzasi-felujitasi-
potlasi munkdk végzése soran ellatja a Tarsasdgnal a felelds miiszaki vezetdi
feladatokat. Az ilyen beruhdzasi munka alvallalkozasba adasa esetén ellatja a
felelos miiszaki ellendri feladatokat az alvallalkozo felé. Lebonyolitja a miiszaki
atadas-atvételi eljarast és a beszerzett/megvalosult eszkoz/ 1étesitmény
iizembehelyezési eljarasat.

A sajat, vagy a telepiilési beruhazasi tervekben szerepld, nem vizjogi 1étesitési
engedélyhez kotott és nem az érintett lizemegység altal megvaldsitott beruhazasi-
felujitasi-potlasi munkédkat kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a szakteriileti
szabvanyok, miiszaki el6irdsok, vonatkozdé hatdlyos jogszabalyok ¢és adott
esetben tervek szerint. Lebonyolitja a miszaki atadas-atvételi eljarast és a
beszerzett/megvalosult eszkdz/ 1étesitmény lizembehelyezési eljarasat.

A Tarsasag vallalkozas keretében végzett munkdainak vallalkozas eldkészitése,
tobb  valtozatos miszaki javaslattétel, el6tanulmany, tanulmanykészités,
javaslattétel, koltségbecslés, ajanlattétel készités.

A Tarsasag sajat beruhdzasi tervének, valamint a telepiilési beruhdzasi terveknek
az engedélyezést kovetd megvalositasa, a tervekben szerepl6 feladatok elvégzeését
koveto, szerzodés szerinti idoszakonként készitendd elszamolasok Osszeallitasa.
A telepiilési elszdmolasok miiszaki ellendrrel vagy megbizottal torténd
ellendrzésében vald kozremiikodés, az ellendrzést kovetd jovahagyo
ellenjegyzessel ellatott elszamolas atadasa a miiszaki szolgaltatasi igazgatonak.

A kiilonbozé palyazati kiirdsokra (Kozbeszerzési Ertesit, Onkorméanyzatok altal
kiirt palyazatok) a Tarsasdg ajanlatanak elkészitése, illetve abban valo
koézremiikodés.

A Térsasag miikodési teriiletén az tizemeld rendszerek miiszaki feliilvizsgélata a
korszerliség ¢€s a gazdasdgossag érdekében, figyelembe véve a teriileten varhato
fejlodést, a varhatd befektetéseket, s ezek tiikrében miszaki javaslattétel, az
lizemel6 rendszerek fejlesztésére.

A Térsasag Beszerzési Szabalyzatdnak ¢s a vonatkozd mindenkori hatélyos
igazgatoi utasitasanak megfelelden irdnyitja a Tarsasag beszerzéseit, beszerzési
eljarasait az eldzetes igényfelméréstdl a nyertes ajanlattevd kihirdetésén at a
megrendelés/szerz6dés aldirasaig. Minderrdl nyilvantartast vezet.
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A Térsasdg Kozbeszerzési Szabdlyzatanak hatdlya ald tartozd beszerzések
tekintetében részt vesz a miiszaki paraméterek megadéasaban, a kdézbeszerzési
miiszaki leiras elkészitésében és ligyvezetd igazgatdi megbizas esetén a birdld
bizottsag munkajaban.

A Tarsasag képviselete a viziigyi allamigazgatéasi eljardsok sordn, a sziikséges
hatosagi, szakhatosagi engedélyek beszerzése a beruhazasi-felujitasi-potlasi
feladatok korében (Katasztrofavédelem, VIZIG, ANTSZ, KF és egyéb
szakhatdsagok felé).

Az onkorményzatok altal igényelt adatszolgaltatdsok, miszaki feliilvizsgalatok,
tajékoztatok elkészitése, kapcsolattartas a miiszaki irodakkal, a polgarmesteri
hivatalok miiszaki tigyintézéivel.

A vizikozmi fejlesztési hozzajaruldsok miiszaki-teriiletenkénti egységenként
torténd fajlagos Osszegének meghatarozasa, ezekrdl a kért részletezettségben
adatszolgaltatas a felligyeleti szerv (MEKH) felé.

A vallalkozasi szerzédésekben vallaltak maradéktalan teljesitése.

Az ligyvezetés részére miiszaki dontés-elokészitd javaslattétel.

Tavlati és éves miszaki fejlesztési terveket (telepiilésenkénti és tarsasagi szintli
Gordiild  Fejlesztési Tervek), az azokat aldtdmasztdé koltségkalkulaciokat
elkésziteni a tarsegységek bevonasaval.

A hazai és kiilfoldi miiszaki és technoldgiai fejlddést folyamatosan figyelemmel
kisérni szakirodalom, tapasztalatcsere utjan, az 1j eljarasok tarsasdgon beliili
bevezetését elkésziteni, megvaldsitasukrol gondoskodni, sziikség esetén
személyesen irdnyitani.

A tarsasag eszkozfejlesztési tervjavaslatait elkésziteni a tavlati igényeknek
megfelelden.

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

A beruhazéasok kapcsan felmeriild munkabiztonsagi- és tlizvédelmi kérdésekben
egyeztet a munkavédelmi vezetdvel.

Veszélyes 1étesitmény, gép, munkaeszkoz, technoldgia tizembe helyezési eljarasa
elott intézkedik annak elézetes munkavédelmi feliilvizsgalatarol.

VI1.5.1. Beszerzési csoport

Felettese: Beruhazasi fomérnok

Beszerzési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

A Tarsasag lizemeltetési és beruhazasi tevekenységéhez sziikséges anyagok és
szolgaltatasok beszerezése.

A Tarsasag minden szervezeti egysége szamara a beszerzési feladatok ellatasa.

A beszerzési igények felmérése és kezelése.

Beszerzési terv készitése.

Beszerzési forrdsok feltardsa, tavolsdg, 4ar tekintetében a gazdasidgossag
kovetelményeinek szem elott tartasaval.

A beszerzési szerzédések elokészitése és megkotése.

A beszerzési, tervezdi ¢€s kivitelezOi szamlak 4tvizsgéalasa, ellendrzése,
jovahagyasa. A pénziigyi felhasznalds nyilvantartisa, a tevékenységgel
kapcsolatos jelentések elkészitése.
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Beruhazasi

tevékenységgel (sajat, Onkormanyzatnak vagy megrendeldnek végzett

vallalkozasi) kapcsolatos feladatok:

A sajat és onkormanyzati beruhazasi tervek osszeallitasa, oly modon, hogy azok
tételeinek tervezett koltsége ajanlattétellel vagy TERC kalkulacidés programmal
készitett koltségvetéssel legyen alatdmasztva.

Az Oonkormanyzatok, vagy az illetékes, az dnkormanyzat képviseletében eljaro
személy altal elfogadott beruhdzasi terv végrehajtasi feladatainak bonyolitasa,
iranyitasa, ellendrzése.

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

Ellendrzi és értékeli a Tarsasagi célkitlizések, tervek, jogszabalyok, szabvanyok,
szerzOdések teljesiilését az iranyitasa, feliigyelete ald tartozo teriileten.
Beruhazéasok-felujitasok nyilvantartasanak vezetése, statisztikai és beszamold
jelentések készitése.

A Térsasdg beruhdzasi, felujitdsi munkainak eldkészitése, kiviteleztetése,
bonyolitdsa, miiszaki ellendrzése, elszdmolasa, kiilonos tekintettel az
onkormanyzatok altal elvart részletezettségre, az Onkormanyzatok altal, a
ténykoltségek ellendrzésével megbizott személy ellendrzési tevékenységének
elosegitése.

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

Negyedévenként egyezteti a  befejezetlen beruhdzasokat a  targyi
eszkoznyilvantartoval.

Epitési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

A Tarsasag éves lzleti tervének készitésekor javaslatot tesz az épités arbevételi
¢s eredményterv eldirdnyzatara, a teriiletét érintd beruhdzasi, felyjitési,
fenntartasi, 1étszdm eldiranyzatokra.

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

A Tarsasag eseti mélyépitési kiviteli vallalkozasi munkdinak miszaki
elokészitése.

A Tarsasagi bels6é koltségtényezok felhasznaldsaval kialakitja a vallalkozasi
normatételeket, gondoskodik azok karbantartasarol.

Az arrendeletekkel kapcsolatos informdciok biztositdsa ¢és Dbetartdsanak
ellendrzése.

A Kkoltségvetési kiirds, annak hidnydban Felmérési lap felhasznalasaval
koltségvetes készitése.

A mélyépitési munkakat megrendeldk részére éarajanlatot dolgoz ki, javaslatot
tesz a vallalasi dij, a hataridok, az alvallalkozok, a tervmodositas, a
szerzOdéskotés, a szerz6désmodositas tekintetében.

A megrendeldk részére végzett mélyépitési munkdkhoz anyagkiirast készit,
anyag megrendelésre javaslatot tesz, keretszerzOdések megkotésében a
szallitokkal kozremikodik, igazolja az anyagfelhasznalast, Osszedllitja a
sziikséges szamlat, szamlaegyeztetésen képviseli a Tarsasag érdekeit.

Ellendrzést kdvetden igazolja az alvallalkozoi teljesitményeket.

A Tarsasag mélyépitési vallalkozasi tevékenységének pénziigyi elszdmolasa, a
sajatrezsis beruhazasok, felujitasok elokészitése, kivitelezése, elszamolasa.
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VI1.5.2. Szallitési csoport
Felettese: Beruhazasi fémérnok
Feladata altalaban:

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

Gondoskodni a jarmipark tervszeri megel6zé karbantartasardl, a meghibasodasok
kijavitasarol.
Géplizemeltetési, szallitasi feladatok:

— A foldmunkagépek, kisgépek, nehézgépek kozponti irdnyitast tehergépjarmiivek
iizemképességének kozuti forgalomra alkalmassaganak fenntartasa.

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

— A géplizemnaplok, menetlevelek igazolésa a teljesitmények ellendrzése.

— Gépjarmiivek, foldmunkagépek ilizemanyag elszdmoltatasa ¢és a koltségek
gépjarmiivenkénti, foldmunka gépenkénti bontasa €s gytjtése.

— A tarsasag gép- és jarmiijavitasi tervét elkésziteni €s végrehajtani.

— A sajat gép- ¢és jarmipark iizemeltetését, a sziikséges szemlék elvégzését
megszervezni, lebonyolitani €s ellendrizni.

— A gép- és jarmiialkatrészek, lizem- és kendanyagok megrendelését biztositani.

— Miuszaki vizsgdk {litemezése, lebonyolitasa, kapcsolattartds a kozlekedési
szakhatosaggal.

— A gépjarmiivek miiszaki és forgalom-biztonsagi allapot fenntartasa, javitasa.

— A foldmunkagépek tizemoéra szamlaloi mikodoképességének biztositasa.

— A kijavitott gépeket és jarmiiveket miiszakilag 4tvenni a kdzponti vagy idegen
miuhelytdl, azok szamlait tételesen ellendrizni a javitasi €és fenntartasi koltségeket
elszamolni gépekre, jarmiivekre, berendezésekre.

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

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

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

— A gépkezeldk, gépjarmiivezetOk szakmai irdnyitdsa, tovabbképzésérdl
gondoskodas.

— A jarmiivek, kis- és nehézgépek javitdsa, a biztonsdgos ilizemelés érdekében
kapcsolattartas a munkavédelmi vezetdvel és a vallalkozasi szerzédéssel
foglalkoztatott emelégép ligyintézovel.

Biztositasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:
Gépjarmiivek biztositasaval kapcsolatban:

— Gépjarmii nyilvantartas vezetése.

— A gépjarmiivek kotelezd feleldsségbiztositasdval €s casco megkotésével
kapcsolatos tligyek elintézése.

— Kapcsolattartas a Tarsasag biztositaskozvetitd partnerével.

— A dijfizetések igazolasa, felosztasa lizemegységekre.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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— Gépkocsi karesemények iigyintézésének ellatasa a helyszinen kitoltott Baleseti
bejelentd lap adatai alapjan, javitasi szamlak visszatérittetése.

Gépjarmiivek addjaval kapcsolatban:

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

— Viltozaskor bevallas készitése.

— Adatot szolgéltat a gépjarmtvekhez kotddd egyéb addénemek (kiilondsen:
cégautdadd) bevallasadhoz az illetékes ligyintézének.

VI1.5.3. Anyaggazdalkodasi csoport

Felettese: Beruhazasi fdomérnok

Feladata altalaban:

Tarsasag anyaggazdalkodasi, raktarozasi feladatainak ellatasa.
Anyaggazdalkodasi feladatok:

— A Téarsasag miikodéséhez sziikséges anyagok hataridére, a leggazdasdgosabb
forrasbol torténd beszerzése, helyszinre szallittatasa.

— A varhat6 szallitasi id6pontokrol a fogadd egységeket - a felkésziilés érdekében-
elozetesen ¢€s megfeleld idében értesiteni.

— Az 4gazatvezetok, egységvezetok, raktdros anyagbeszerzési igényeinek
Osszesitése, jovahagyas utan az eldzetes rendelések elokészitése, a beszerzés
lebonyolitasa, raktari bevételezés utan készpénzes beszerzések esetén a pénztarral
torténd elszamolas.

— Az anyagbeszerzések fizetési modjaként a banki utalds elérése, engedélyeztetése
a szallitonal.

— A meglévé készletek figyelemmel kisérése, azok sziikség szerinti
atcsoportositasa, az litemesség, miiszaki megfeleldség biztositasa.

— Raktarkészletek minimum és maximum készletének megallapitdsa, szinten
tartasa.

— Az elfekvd készleteket feltarni azt a beruhazasi fomérndk kozremiikddésével
felszamolni; elsOsorban eladéassal, értékesitéssel végsd indokolt esetben
selejtezéssel.

Raktarozasi feladatok:

— A Tarsasag tevékenységéhez sziikséges anyagok, fogyoeszkozok készletezése,
nyilvantartdsa, raktarozasa, a raktdri adminisztracié végzése, anyagfelhasznalas
jelentés elkészitése.

— A raktarhoz beérkez6 termékek atvételét, bizonylatolasat megszervezni, tarolni, a
tarolasnal a minéségvédelmi eldirasokat betartani.

— A belsé ¢és kiilsé raktarban a rend, attekinthet6ség, a szakszerti tarolas és az
anyagvédelem biztositasa.

— A vizmérok nyilvantartasa, a szallitds megszervezése.

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

— A vizbekotési anyagok, 0 vizméréorak minimalis készletének biztositasa.

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

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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— A dolgozdknak kiadott szerszamok, munkaruhak, fogyoeszkozok nyilvantartésa,
a kilép6 dolgozok elszamoltatasakor a tartozas kimutatésa.

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

— Id6északos rovancsolassal a nyilvantartds szerinti és a tényleges készlet
egyezOségének ellendrzése.

— Statisztikai adatszolgaltatdsok és a Tarsasag altal eldirt jelentések hataridore
torténd elkészitése.

VI1.5.4. SzivattyGjavito és lakatos mithely
Felettese: Szallitasi csoportvezetd
Telephelyvezetdi feladatok:

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

— A telep kdrnyezetvédelmi, tiizrendészeti feladatainak ellatasa.

— A porta- és drszolgalat megszervezése, munkdjuk ellendrzése.

— A takaritondk, telephely karbantartd6 munkéjanak iranyitasa, ellendrzése.

Szivattyujavitd mithely feladatai:

— Gondoskodni a géppark tervszeri megel6z6 karbantartasarél, a meghibasodasok
kijavitasarol. Az ivoviz- és szennyviz hibaelhéritdshoz miihelyhattér biztositasa.

— Lakatos, forgacsolo, hegeszté munkak végzése.

— Szennyvizszivattyk javitasa, felajitasa.

— Ivoviz, szennyviz hibaelharitasok, hal6zatépitések miithely hatterének biztositasa.

— A gazdasagos anyag-alkatrész felhasznalas.

— A javitasi-felujitasi miiveletek soran célszerli és gazdasagos modszer valasztasa.

— Gondoskodni a gépek, szerszdmok biztonsagos miikodésérdl, a karbantartasok,
javitasok, gyartasok soran a biztonsagi eldirdsok betartasarol.

VIIL.6. Gazdasagi igazgatd
Felettese: Ugyvezetd igazgatd

Kozvetlen beosztottja:

— Kontroller
— Jogasz
Ko6zvetlen alarendelt szervek:
— Pénziigyi- szamviteli csoport
— Munkaiigyi csoport
— Ugyfélszolgalati iroda
— Postazo

— Informatikai csoport

Feladata altalaban:
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Végrehajtja a tarsasdg gazdasagi feladatait. Szakmailag irdnyitja, szervezi, Osszefogja és
ellendrzi a tarsasag pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi, foglalkozas-egészségiligyi, informatikai,
szocidlpolitikai, valamint ligyfélszolgalati tevékenységét. A tarsasag Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban ¢és a képviseleti- ¢és aldirdsi jogosultsagra vonatkozé intézkedésekben
foglaltaknak megfelelden az ligyvezetd igazgatd altal atruhdzott hatdskorben dont, jogokat
szerez. Kotelezettséget vallal és képviseleti feladatokat lat el a tervek végrehajtasahoz
sziikséges gazdasagi vonatkozasu kérdésekben. Kozremilkodik az {igyvezet6i dontések
elokészitésében. Egyiitt miikodik az iigyvezetd igazgatoval, és az altaldnos ligyvezetd
helyettessel azok hataskorébe tartozd feladatok megoldasa soran. Figyelembe veszi ¢€s
tamaszkodik a konyvvizsgaldo megallapitasaira.

Feladata és hataskore részletesen:
Elkesziti:

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

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

— Az érdekeltségi rendszerek kialakitdsanak javaslatat.

— A tarsasag szdmitdgépen nyugvo informacios rendszerét.

— A kintlévdségek behajtasat.

— A tarsasag szamviteli politikajat és szamlarend;jét.

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

— A tarsasag éves beszamolojat.

— A gazdasagi jellegli elemzéseket, értékeléseket és jelentéseket.

— Gazdasagi szamitasokkal alatamasztott szocidlpolitikai tervjavaslatat.

— A tarsasag tevékenységével kapcsolatos pénziigyi realizdlasok feltételrendszerét.

Véleményezi:

— A fontosabb gazdasagi- pénziigyi kotelezettségek vallalasat.

— Az eszkozfejlesztést, a kozép- €s hosszulejaratu hitelek felvételét és visszafizetési
utemet.

— A szerzddéses kotelezettségvallalasok pénziigyi feltételeit.

— A tarsasag gazdasagi tevékenységét érintd javaslataikat és utasitas tervezeteket.

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

Jovahagyja (dont):

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

— Operativ pénzellatas eldiranyzatait.

— Rovidlejarati  (egy évnél rovidebb) forgoeszkozhitelek igénybevételét és
visszafizetését (hitelszerzodéseket).

— A szallitokkal a szerzddéskotés és értékesités fizetési feltételeit.

— Az utokalkulacids elszamolasi modszereket és a szadmitds alapjaul szolgalo
bizonylati rendet.

— A vagyonmegallapito leltar szamviteli vonatkozasu feltételeit.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi:
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A feliigyelete alé tartozd munkaszervezetek tevékenységét és ezaltal végrehajtja a gazdasagi-.
pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi, foglalkozas-egészségiligyi, informatikai, szocialpolitikai,
valamint ligyfélszolgalati feladatokat, kiilonosképpen figyelemmel kiséri:

— Az ¢éves lzlett terv  végrehajtasat  (arbevétel, eszkdézgazdalkodas,
eredményalakulds, munkaerd és bérgazdalkodas).

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

— A mindenkori érvényes jogszabalyok szerinti ad6zasi feladatokat.

— Az évkozi és vagyonmegallapito leltarozast.

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

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

— Gondoskodik a Térsasdg mas gazdalkodo6 szervezet felé¢ fennalld kotelezettségei
teljesitésérol.

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

— A jogszabalyoknak megfelelden az adatrogzitést és feldolgozast (szamviteli és
pénziigyi rendszer miikodését, statisztikat).

— A szamitégépen alapuld informéciorendszer létrehozéasat, karbantartasat,
miikodését.

— Az utdkalkulacion alapulé viz- és csatornadij, valamint épitési vallalkozasi ar
kidolgozasdhoz sziikséges adatok megadasat.

— Az elszdmoltatasok rendjének kialakitasat.

— A tarsasagi tulajdon védelmét szolgalo és feladatkorébe tartozo nyilvéantartasokat,
elszdmolasokat, bizonylati okmanyfegyelmet.

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

— A tarsasag kdzpontjaban iktatasi feladatokat.

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

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

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

A tarsasag pénz- és hitelgazdalkodasanak lebonyolitdsa. A mindenkor érvényes jogszabalyok
alapjan az addzéssal, pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasa. A szallitdéi szamlak
feliilvizsgalata, a kimend szdmldk (viz- és csatornadij szamlékat kivéve) elkészitése. A
munkdjdhoz, a szadmldzashoz sziikséges szerzddések nyilvantartdsa (kivéve a viz- és
csatornaszolgaltatasi szerzOdések), a teljesités folyamatos figyelemmel kisérése. A
hazipénztar kezelése.

A mindenkor érvényes szamviteli torvény alapjan a tarsasdgi konyvek vezetése, az
anyagkonyvelési, eszkdz-nyilvantartasi feladatok ellatasa. A leltarutasitasok elkészitése. Az

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.

Oldalszam: 62/83 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizik6zmii Kft. 1/2015. Tarsasagi Szabalyzat

éves beszamold ¢és eredmény-kimutatds elkészitése. Kozremiikodik a tarsasag szamviteli
politikajanak és szamlarendjének elkészitésében.

A koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitése, a fokonyvi konyvelés, zaras,
utokalkulacio koordinalasa, folyamatos informacidszolgaltatds a gazdasagi igazgatd, illetdleg
a konyvvizsgalo részére.

A szamviteli és bizonylati fegyelem betartasa.

Pénziigyi feladatok:

Nyilvantartja a szallitoi szamlékat, gondoskodik azok utalvanyoztatasarol és
hataridében torténd kiegyenlitésérol.

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

A Tarsasag bankszamlaival kapcsolatos tevékenység ellatasa, a befolyt
pénzosszegek naprakész kivezetése a kovetelések koziil, illetve a viz- és
csatornadij cimén befolyt tételek dokumentalt dtadasa az ligyfélszolgalati iroda.
Napi bankszamla kivonaton szereplé be- és kifizetések konyvelésre torténd
elokészitése — kiilonds tekintettel a viz- és csatornadij befizetésekre. A banki
érkezés €s konyvelésre torténd elokészités kozott legfeljebb 3 munkanap telhet el.
Napi bankszdmlan 1évé be- és kifizetések pénziigyi kivezetése a viz- ¢és
csatornadij kivételével.

A fizetési hataridok letelte utan, ajanlott levélben felszoélitja a nem fizetd vevoket,
¢s a felszolitdsban szerepld hataridé eredménytelen eltelte utan, a nem fizetd
vevOk ligyeit peresitésre tovabbitja.

Az adohatdsaggal, az onkorményzatokkal, a tdrsadalombiztositassal kapcsolatos
havi, negyedéves és éves kotelezettségek hataridében €s pontosan torténd
teljesitése.

Koltségvetéssel szembeni kotelezettségeket, hiteltorlesztési kotelezettségeket,
tarsadalombiztositasi jarulékot hataridore atutalni, a kivonatokat egyeztetni.
Munkabéreket, szamfejtett egyéb jarandosagokat pénziigyileg lebonyolitani.
Statisztikai jelentések készitése.

A bizonylatok folyamatos konyvelésre torténd tovabbitasa, konyvelés utani
megorzése.

Az adoézashoz kapcsolodoan havonta, illetve negyedévente egyeztetés a
konyveldvel.

A teriiletét érintd folydszamlak targyhonapot kovetd hoban torténd egyeztetése a
konyveldvel.

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

A tarsasag pénziigyi koveteléseinek bizonylatait a jogasz felé tovabbitja, a
koveteléseknek a felszamolasi eljarasban torténd érvényesitése céljabol.

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

A vevok folydszamla egyeztetése a hatdlyos leltarozési szabalyzatban foglaltak
alapjan.

Az adé elszdmolasi irodak altal kozoltek hataridében torténd elvégzése.

A gazdasagi igazgato folyamatos tdjékoztatasa a pénzforgalomrol.

Havonta, illetve sziikség szerint pénzforgalmi terv készitése.
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— A mindenkori eldirdsoknak megfeleld jelentés, adatszolgaltatas hataridében,

szakszeruen torténd elkészitése.

— A havi rendszeres adobevallasok elektronikus uton torténd teljesitése az APEH

felé.

— A pénztar feliigyelete, ellendrzése.

Pénztarkezelési feladatok:

— A készpénz kezelése, meglrzése ¢és az ezzel kapcsolatos bizonylatok,

nyilvantartasok kezelése, vezetése:

naponta - az el6z0 napi pénztaregyenleg figyelembevételével - meghatirozni a
készpénzsziikségletet, a pénzintézettdl felvételre keriild készpénz 6sszegét,

A készpénzigényléshez a sziikséges bizonylat és cimletjegyzék kiallitasa,

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

A pénztari be- és kifizetéseket szabalyosan lefolytatja

Az atvett készpénzt bevételezi.

A pénztari kifizetéseket bizonylatolja.

Naponta — a pénztarellendr jelenlétében — pénztarzarast tart; az esetlegesen
fennalld napi hianyrol vagy tobbletrdl jegyzdkdnyvet vesz fel a pénztarellendrrel
egyutt.

A pénztari be- ¢és kifizetésekhez tartozd alapbizonylatokat feliilvizsgalja,
utalvanyozas alairasat ellendrzi (kiilonOsen: anyagvasarlds esetén a raktari
bevételi bizonylat meglétét; egyéb vasarlasnal az atvétel igazolasat, utalvanyozo
alairasat; sajat gépjarmithasznalatért fizetett téritési dij esetén az lizemanyag-
elszdmoltatd és az utalvanyozo alairdsat).

A Tarsasag vagyonanak sérelmével kapcsolatosan tudomdsara jutott eseteket
haladéktalanul jelenti kdzvetlen felettesének.

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

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

Vezeti a pénztarosi munkdval kapcsolatos nyilvantartasokat, elszdmoldsokat
(kiilonos tekintettel a kiadott ellegek hataridében torténd elszamoltatasara).
Kezeli és nyilvantartja a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat.

A Térsasag hasznalataban 1évd bélyegzokrdl naprakész nyilvantartds vezetése.
Sziikség esetén a bélyegzdk szabalyszerl selejtezésérdl intézkedés.

Szamviteli, konyvelési feladatok:

— Kialakitja a szdmviteli politikat, a konyvviteli elszamolas, a beszdmolo készités

rendszerét, modszerét ideértve a belsd informacios rendszer kialakitasat is.

Ellatja a szdmlarendhez, a konyvvezetéshez, valamint a beszamold készitéshez
sziikséges szabalyzatok elkészitésével, rendszeres karbantartdsaval kapcsolatos
feladatokat. Biztositja a valdsagnak megfeleld belsé és kiilsé informaciok
eloallitasat, szolgaltatasat, az elszamolasok, az adatok jogszeriiségének,
szabalyszerliségének, megbizhatosaganak, bizonylatokkal valo alatdmasztottsagat
a szamviteli alapelvek betartdsaval. Elvégzi a pénziigyi-konyvviteli szolgaltatés
korébe tartozo feladatokat.
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— Alkalmazza a szdmviteli torvény eldirasait, érvényesiti a szdmviteli alapelveket, a

szamviteli standardokat.

Eleget tesz a bizonylati, nyilvantartasi kotelezettségeknek.

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

Elkésziti a vonatkoz6 belsé szabalyzatokkal szembeni kovetelmények
ismeretében a mérleget és az eredmény-kimutatast.

Ellatja a szamvitelrél sz6lo 2000. évi C. torvény hatdlya ald tartozo
gazdalkodonal mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgaltatas
korébe tartoznak.

Szabalyszertien konyveli és bizonylatolja a gazdasagi eseményeket.

A gazdasagi eseményekrol kiallitott bizonylatok (vevo, szallito, pénztar, bank és
vegyes) alaki és tartalmi szempontbol ellendrzi, azokat kontirozasra é&s
szamitogépes feldolgozasra elokésziti és konyveli.

A tarsasag kiils6é és bels6 adatszolgaltatasi kotelezettségéhez igazodva havi,
negyedéves, éves konyvviteli zarast készit, Osszedllitja a tarsasag szamviteli
politikajanak megfeleléen az éves beszamolot.

A fokonyvi szdmlakat folyamatosan rendezi.

A folyamatos konyvelés helyességérdl idoszakonként meg kell gy6zddnie, el kell
végeznie a kiillonbozd kiegészitd, egyeztetd, helyesbitd, Osszesitd konyvelési
munkdkat. Havonta egyeztet a pénziigyi €és szamviteli csoportvezetovel, az
igyfélszolgalati irodavezetdvel, a raktarral és az épitési eldadoval, legalabb
negyedévente a targyieszkdz nyilvantartoval, a beruhdzasi eldadoval, a
munkaiigyi csoport vezetdjével, illetve az utdkalkulacio kiadasa utan az érintett
agazat ¢s szakteriileti vezetokkel.

Havi zéards ¢és egyeztetés, a zarlati munkdkhoz sziikséges feladasok,
koltséglebontasok elkészitése.

A folyamatos és zarlati munkakhoz sziikséges feladasok és adatszolgéltatasok
hatarido6 litemtervét 0sszeallitja és kiadasra elOkésziti.

A zarlatokrol havonta elkésziti a f0konyvi kivonatot €és az utokalkulaciot minden
targyhonapot kovetd 30. napig, valamint negyedévente a fokonyvi kartonokat és
a vevonkénti, ill. szallitonkénti folydszamlat. Az éves zarlati munka hatarideje a
targyévet kovetd masodik honap 28. napja.

A megfeleld adatszolgaltatas hatdridOben és szakszerlien torténd elvégzéséért
felel0s.

Az adozassal (AFA és egyéb adonemekkel) oOsszefiiggs, eldirt fokonyvi
nyilvantartdsi feladatok ellatasa, a koltségvetési kapcsolatok egyenlegének
egyeztetése, az adobevallassal vald egyezdség biztositasa.

Az AFA nyilvantartas havonkénti elkészitése.

A vevo- és szallitd szamlak, a dolgozoi tartozasok folyamatos egyeztetése.

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

A behajthatatlannak itélt tartozdsok Osszedllitasa, kimutatdsa és tovabbitdsa
gazdasagi igazgato fele.

Targyi eszk6z nyilvantartasi feladatok:

— Az el6irdsoknak megfelelden végzi a Tarsasag targyi eszkdzeinek nyilvantartasat,

az aktivalashoz sziikséges alapbizonylatokat a szabalyoknak megfeleléen bekéri,
feliilvizsgalja, eldallitja, gépi feldolgozasra elokésziti, az aktivalast elvégzi.
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— A targyi eszkozok és azok valtozasanak folyamatos nyilvantartasa, ennek
érdekében az allomanyvaltozasok (aktivalas, kivezetés), a targyi eszkozok
értékcsokkenésének elektronikus feldolgozasa és feladasa a fokonyvi konyvelés
fele.

— Az eszkdzokkel kapcsolatos eldirasok szerinti informéciok szolgaltatasa.

— Az amortizaciés kulcsok meghatarozasa, az amortizacido koltséghelyre torténd
feladasa.

— A targyi eszkoznyilvantartds (ide értve a befejezetlen beruhazasokat is)
negyedévenkénti egyeztetése a fokonyvi konyveléssel, negyedévenként egyezteti
a befejezetlen beruhazasokat a beruhazasi fomérndkkel.

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

— A vagyonmegallapito leltarozas eldokészitésében, lebonyolitasdban, értékelésében
torténd aktiv részvétel. A leltarozas eldkészitése soran selejtezési javaslat
készitése, véleményeztetése a miiszaki szolgaltatasi igazgatoval és a gazdasagi
igazgatoval, jovahagyatédsa az ligyvezetd igazgatoval.

— végrehajtott selejtezések szabalyszertiségének folyamatos ellendrzése és azok
elszdmolasa.

Vagyon és karfeleldsség biztositasi tigyintézéssel kapcsolatos feladatok:

— Vagyonlista modositasa a biztosito felé.

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

— A tarsasag mindenkori biztositaskozvetito partnerével torténd kapcsolattartas.

— A dijbekérések ellendrzése, szamlak leigazolasa és felosztasa koltséghelyekre.

— intézkedik a negyedéves biztositasi dij utalasa érdekében, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat,

— a biztositasi karesemények lefolytatasa érdekében intézkedik, melynek keretében
feladatai kiilonosen:

— a kareseményrdl készitett jegyzokonyv megkérése az illetékes lizemegységtol,

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

— a biztositod altal benytjtott szadmlak kezelése.

VIL.6.2. Munkaiigyi csoport
Felettese: Gazdasagi igazgato

Feladata altalaban:

A Tarsasagnal jelentkezdé munkaiigyi, humanpolitikai tevékenységek és feladatok teljeskorti
ellatasa, a bérszamfejtés és a személyi jovedelemadd elszamolas munkaltatdi feladatainak
végrehajtasa, ellendrzése. A munkaiigyi jogszabalyok betartasarol vald gondoskodas.

A bérelszamolassal, béren kiviili juttatasokkal, dolgozoi tartozasokkal kapcsolatos feladatok
ellatdsa. A tarsadalombiztositdsi kifizet6helyi statusszal jard ¢és adodzassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A tarsasagi kollektiv szerzOdés eldkészitése, végrehajtasanak szervezése, iranyitasa,
ellendrzése.

A feladatok ellatasaval kapcsolatos adatszolgéltatasok ellatasa.
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Munkatigyi feladatok:

Uj munkavallalo felvételénél a munkavéllald munkaszerzddését elékésziti,
elvégzi a felvételkor sziikséges adminisztracios tevékenységet.

A munkaviszony megsziinéséhez, illetve megsziintetéséhez szilikséges
dokumentumokat alairasra el6késziti, a Munka Torvénykonyve altal el6irt
eljarast koveti, kiilonds tekintettel, a munkavallaloval torténd elszamolasra, a
jogszabaly altal eldirt igazolasok kiadasa.

Az 1) belépd dolgozot felvétel elotti egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatra,
munkavédelmi-, tizvédelmi oktatasra irdnyitja.

Jogszabalyok, ¢és a tarsasag altal meghatarozott kiilonb6z6 munkaiigyi
nyilvantartdsokat vezeti.

Gondoskodik a munkavallalok rendes ¢s rendkiviili munkaidejének,
készenlétének, ligyeletének, szabadsaganak és egyéb munkaidékedvezményének
nyilvantartdsar6l. Ennek érdekében a jelenléti ivek kitoltésének helyességét
ellendrzi, a megfeleld bizonylatokkal Osszeveti (szabadsag engedély, készenlét
elrendelés stb.).

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

Munkatigyi statisztikakhoz adatot szolgaltat a szakmai befektetdok felé.
Munkaiigyi statisztikakat hataridore teljesiti.

Ado nyilatkozatok, jovedelem igazoldsok hataridore torténd kiadasa.

Munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasa.

Munkavallalok munkaiigyi- és bér reklamacidinak intézése.

Eves szabadsag megéllapitasa, a dolgozok értesitése, nyilvantartasa.

Béremelés kiértesitése.

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

Eldsegiti a munkaerd-gazdalkodéassal kapcsolatos rendelkezések betartasat a
munkaltatoi jogkort gyakorld vezetoknél.

A Kollektiv szerzddésben rogzitett juttatasok kifizetésérdl gondoskodik, arrdl
nyilvantartast vezet.

Jelentést készit a tarsasdg vezetdi részére havi, negyedéves, éves bontasban a
munkajogi és allomanyi létszamrol, béradatokrol, személyi adatokrol a sziikséges
kategoriankénti bontasban.

A tarsasagot érinté barmely szerv altal kiadott - munkaiigyi, személyzeti és
oktatasi munkat érintd - jogszabalyokat figyelemmel kisérni, arr6l a tarsasag
illetekes vezetdit tajékoztatja, a végrehajtasara intézkedést kezdeményez.

Jelenti a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatnak a tartds tavollét (20 munkanap)
utdn munkara jelentkezd dolgozot, orvosi alkalmassagi vizsgalat elvégzése

céljabol.
A tarsasagi Kollektiv Szerz6dés megkdotésének, modositasanak elokészitése.
A tarsasdg - munkakoréhez tartozd - szabdlyzatainak, utasitdsainak

véleményezése, sziikkség esetén a moddositds kezdeményezése, alairasra
elokészitése, kiilonos tekintettel a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra.

Humaénpolitikai feladatok:

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

Valtozat:
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— A képzést, tovabbképzést végzd szervezet kivalasztasdban kozremiikodik, a

szerzOdést alairasra elokésziti, véleményezi.

— A képzésrol, annak dokumentalasardl a sziikséges dokumentumokat bekéri,

irattarozza.

— Az elszamolhatésag érdekében a képzéseket a munkaiigyi kozpontnal

nyilvantartasba veteti.

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

Folyamatosan és id6ben javaslatot tesz a munkaerd sziikségletre, valtoztatasra
vonatkozé a tarsasadg kordsszetétele, a varhaté nyugdijazasok és a teriiletileg
illetékes vezetdk visszajelzései, igényei alapjan.

Munkabér elszamolasi feladatok:

— Kezeli a bériigyviteli feladatok ellatdsdhoz biztositott programot, a programban

létrehozott adatbézist, kiillondsen a bérszamfejtéshez sziikséges adatokat
folyamatosan karbantartja.

— Bérszdmfejtést végez, béren kiviili juttatdsokat, koltségeket elszamol.
— Elvégzi havi rendszerességgel (azonnal fizetendd juttatdsok esetén ho kdzben) a

Tarsasaggal munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
allok jogviszonyukra tekintettel adott juttatdsainak és a jogszabalyok altal eldirt,
vagy jogerds hatdrozat alapjan végrehajthatd, illetve egyéb levonédsainak
szamfejtését.

Elvégzi minden esetben a szamfejtés kifizetés eldtti tételes ellendrzését (a
szamfejtett  juttatdsokat,  érvényesitett  levondsokat, = kedvezményeket,
tarsadalombiztositasi ellatasokat, atutaldsok eldzetes egyeztetése a bérlistaval).
Jarulékfizetési és jaruléklevonasi kotelezettséget megallapit.

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

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

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

Gondoskodik a bérek titkositott kiutaldsarol, eldirt levonasokat eszk6zol (biroi
letiltas, addeldleg, jarulékok stb.).

A havi béradatokat szamviteli, utdkalkuldcids, bérstatisztikai szempontbol
csoportositja (munkaszamokra felosztja) és hataridoben tovabbitja, egyezteti a
fokonyvi konyveléssel.

Az 0Osszes munkavallald tartozasait folyamatosan és naprakészen vezeti, a
fokonyvi konyveléssel egyeztet és gondoskodik a levonésrol, illetve atutalasrol.
A levonasokrdl jogcimenként a fokonyvi konyvelés részére havonta feladast
készit.

A szamfejtett munkabérek fokonyvi konyveléséhez sziikséges Osszesitoket
elkésziti, a munkabér Kkifizetéséhez kapcsolodd ado- és jarulékfizetési
kotelezettségeket kiszdmitja, utalasa érdekében intézkedést tesz.

— Negyedévenként, a targynegyedévet kovetd honap végéig a konyvelovel —

dokumentalt modon egyezteti a bér €s bérjellegii kifizetéseket, a munkavallalok
tartozasait.
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Elkésziti a munkabérek kifizetéséhez kapcsolodo statisztikai beszamolokat (havi,
negyedéves ¢€s éves bérstatisztikakat, az SZJA bevalldshoz kapcsolddo
beszamolot).

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

Tanulmanyozza, értelmezi és elsajatitja a munkabér és a béren kiviili juttatdsok
fogalmait, elemeit, alkalmazza a dijazasra vonatkozo6 szabalyokat.
Tanulmanyozza, értelmezi és alkalmazza a munkaviszonyra és munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyokra vonatkozd, eltérd bérelszamolési, addzasi,
tarsadalombiztositasi szabalyokat.

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

Tarsadalombiztositasi feladatok:

A tarsadalombiztositasi ellatdsokat havonta a jogszabalyoknak megfelelden
szamfejti és ellendrzi, gondoskodik a bérekkel egyiitt, hataridében torténd
kifizetésekrol, a szamfejtett 0sszegek nyilvantartasarol.

Negyedévente dokumentaltan egyezteti a nyilvantartasait a fokonyvi
konyveléssel, az esetleges eltérések dokumentalt rendezése.
Magannyugdijpénztari egyeztetések elvégzése.

A biztositasi kotelezettségekkel jard jogviszonyok elbiralasa.

A betegségi-anyasagi ellatas iranti igény elbiralasa és az ellatdsok folyositasa.

A tappénzes utalvany ellendrzése a tappénz megallapitasdhoz, a munkavallald
atlagkeresetének megallapitasa, a tdppénz napi 0sszegének kiszamitasa, a tappénz
folyositasa.

A passziv jogu ellatast igényldk részére az ellatasok elszdmolasa, folyositasa.

A jarulékok bevallasanak elkészitése, tovabbitasa a hatdosagoknak, befizetésének
ellendrzése (ideértve a magannyugdijpénztarakba fizetendo tagdijat is).

A baleset lizemi jellegének elbirdlasa, a baleseti tappénz iranti igény elbiralasa és
az ellatds folyodsitdsa, ennek sordan folyamatos kapcsolattartds a tarsasag
munkavédelmi vezetdjével és a foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal.

A nyugellatashoz sziikséges nyomtatvanyok beszerzése.

A sajat jogu €s a hozzatartozoi nyugellatasra vonatkozo igények teljesitéséhez, a
nyugdij megallapitasahoz sziikséges adatok (szolgalati 1d6, keresetek)
Osszegylijtése €s tovabbitasa az illetékes nyugdij-biztositasi igazgatosaghoz.

A baleseti nyugellatasokkal kapcsolatos tennivalok ellatasa.

A munkavallalok tijékoztatdsa a nyugdij varhato alakulasarol, a nyugdijazassal
kapcsolatos jogokrol, kotelezettségekrol.

A korhatar el6tti nyugdijazasokkal kapcsolatos kiilon feladatok elvégzése.

Az egyéb nyugdijszerii ellatasokhoz sziikséges adatok szolgaltatasa.

Az igénybejelentésekhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése.

Az igényld tajékoztatasa jogairdl, kotelezettségeirol.

A jogorvoslattal kapcsolatos intézkedések megtétele, azzal kapcsolatban a
dolgozo részére felvilagositas nyljtasa, a beadott iratok tovabbitésa.

A jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasok vezetése. Nyilvantartds vezetése a
visszafizetésre kotelezd, valamint az igényt elutasitd hatarozatokrol.

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

— A nyilatkozatok, igazolasok lejartanak figyelemmel kisérése.

— A munkavallalok munkaviszonyanak keletkezésekor a sziikséges igazolédsok,
igazolvanyok atvétele és tarolasa.

— A munkavallalék munkaviszonyanak megszinésekor sziikséges igazolasok,
igazolvanyok kiallitasa.

— Théarsadalombiztositasi ellen6rzés soran adatszolgaltatas az adatvédelmi és
személyiségi jogokat érintd jogszabalyok figyelembevételével, a bizonylatok
bemutatasa, a tarsadalombiztositasi  kifizetésekkel, igényléssel vagy
jogorvoslattal 6sszefliggd iratokba torténd betekintés biztositasa.

Foglalkozas-egészségiigyi feladatok:

VIL6.3.

— A szerz6désben vallalt foglalkozas-egészségiigy szolgalati feladatok ellatasanak
szakszerll biztositasa.

— Részt vesz a dolgozdk helyi egészségligyi ellatasa megszervezésében, a dolgozok
id6északos egészségligyi szlirésében ¢€s a kotelezd vizsgalatok elvégzésében.

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

— A kiilon jogszabdlyban meghatarozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések
¢s fokozott expozicids esetek kivizsgalasa.

— A munkavégzés egészségkarositd hatasainak vizsgalata.

— A munkavallalok munkakériilményeivel kapcsolatos felvilagositas.

— Kozremiikdodés a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban.

— Kozremiikdodés a foglalkozas egészségligyi-, fizioldgiai-, ergondmiai-, higiénés
feladatok megoldasaban.

— Kozremiikddés az elsésegélynytjtas és a siirgds orvosi ellatds megszervezésében
¢s az elsdsegélynyujtok szakmai felkészitésében.

— Kozremiikodés a munkaltatd katasztrofa-megeldzd, elhéritod, felszamolo és az
eldidézett karosodasok rehabilitacios tervének kidolgozasaban.

— A belsd utasitasok szerinti vizsgalatok elvégzése és pontos nyilvantartas vezetése
a mindenkori jogszabalyok szerint.

— Tartds (20 munkanapot meghaladd) tavollét esetén az orvosi igazolas ellendrzése,
alkalmassagi vizsgalat elvégzése €s dontés a munkaalkalmassagrol.

Ugyfélszolgalati iroda

Felettese: Gazdasagi igazgato

Kozvetlen alarendelt szervek:

— Leolvasasi csoport

— Széamlazasi csoport

— Behajtasi csoport

— Fogyaszto6i kapesolatok csoport

Az Ugyfélszolgalati irodavezetd feladata altalaban:

Szakmailag irdnyitja, szervezi, dsszefogja, €s ellendrzi a Tarsasag ligyfélszolgalati, vizmérd-
leolvasasi, rogzitési, szamlazasi, elszdmolasi, kintlévdség kezelési €s a reklamaciok helyszini
kivizsgalasi feladatait.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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A panaszos ligyek kivizsgalasaban betartatja, betartatja a jogszerti kivizsgalas el6irasait.

Rendszeresen egyeztet a Pénziigyi és szamviteli csoporttal.

Az Ugyfélszolgélati iroda feladata részletesen:

— Nyilvantartja a Tarsasag mitkodési teriiletén végzett viz-, és csatornabekotéseket.
— Uj bekotés esetén a dokumentumok tartalmét ellendrzi, egyez6ség esetén rogziti.
— Szerzddést kot a fogyasztokkal, nyilvantartja és karbantartja azok szerzodéseit.
— A vizmérocsere és —ellenérz6 csoport altal készitett jegyzékonyveket havonta

egyezteti a nyilvantartasaval, hianyossag esetén dokumentaltan javitja a
nyilvantartast, intézkedik a hianyossagok potlasarol.

Evente egy alkalommal a nem lakossagi fogyasztok napi atlagos viz- és
csatornafogyasztasat Osszeveti a bekdtéskor megvaltott napi  viz- és
csatornakontingenssel, tullépés esetén kiszamlazza a fogyasztd felé a fizetendo
kozmiifejlesztési hozzajarulés kiilonbozetét.

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

Havonta feladast készit a Pénziigyi és szamviteli csoport részére a lekonyvelt viz-
¢s csatornadij befizetésekrdl, mely alapjan irdsos egyeztetdt készitenek a vevd
foly6szamléaval torténd dsszevetésrol.

— A Gazdasagi igazgatd részére informaciot szolgéltat az értékesités mennyiségi és

pénziigyi adatair6l.

Gondoskodik a kibocsatott szamlakra torténd befizetések naprakész vezetésérodl a
banki és a pénztarbizonylatok alapjan.

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

Evente a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen a kovetelésekrdl
irasos egyenlegkozl6t kiild a nem lakossagi fogyasztoknak.

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

A mindenkori eldirasoknak megfelelé adatszolgaltatasokat, jelentéseket
szakszerlien elkésziti a mindenkori hataridék megtartasaval.

Ugyfélfogadasi napokon a fogyasztok kérését érdemben elintézi, a sziikséges
egyeztetést és tajékoztatast megadja, a fogyasztokkal a Tarsasag fizleti
érdekeinek megfelel6 modon, a mindenkori udvariassagi szabalyok
megtartasaval, a Tarsasag érdekeit képviselve kommunikal és cselekszik.

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

A beérkez6 vizmérGcsere jegyzOkonyveket — a Tarsasag vonatkozod utasitasai
szerint — rogziti. A cserejegyzOkonyvek alapjan a Fogyasztoi adatbazist
modosittatja, a leszerelt vizmérd allasardl sz616 szamlat elkészitteti.

— A vizméré- vagy csatornabekotés ellendrzés alapjan  megallapitott

szabalytalansagok esetén - figyelemmel a helyi 6nkormanyzati rendeletekre is -
elkésziti a viz- és csatornadijrol szolo biintetdszamlakat. Indokolt esetben
egyeztet a vizellatasi 4gazatvezetd fomérndkkel és/vagy a szennyvizkezelési
agazatvezetd fomérnokkel.

— Kiilonbozeti szamlat készittet, amennyiben valamelyik Fogyaszté nem megfeleld

fogyasztdi kategoridba van sorolva.
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— A szolgéltataskorlatozassal kapcsolatos kiszallasi- illetve munkadijszamlékat, és
egyéb - a viz- és csatornaszolgaltatas dijan kiviili, de az tigyfélszolgalati iroda
korébe tartozo egyéb - szamlakat kettd munkanapon beliil elkésziti, postazza, és
meghatarozott modon a Pénziigyi €és szamviteli csoport felé tovabbitja, a
pénziigyi és vizdijrendszerbe a korlatozds vagy kizarads tényét, illetve a
dijtartozast rogziti.

— A Munkaiigyi csoporttdl megkapott jelenléti ivek kiaddsa és honap végén az
eldirt hataridd szerinti bekérése és 0sszesitése.

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

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

EllenOrzési feladatok:

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

— A fogyasztdi szerzddés-kotések végrehajtasanak ellendrzése.

A Tarsasag megbizési szerzddés alapjan, a fogyasztévédelemrdl szold 1997. évi CLV.
torvény 17/D. § eldirasainak megfelelden, 4allamilag elismert fogyasztovédelmi
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd fogyasztovédelmi referenst alkalmaz,
akinek képesitési bizonyitvdnyaban szerepld szakiranya illeszkedik a Tarsasag fotevékenységi
koréhez.

A fogyasztovédelmi referens feladata a vallalkozas fogyasztokat érintd tevékenységének
figyelemmel kisérése, a vallalkozéas alkalmazottai részére fogyasztovédelmi targya oktatas,
képzés szervezése. A fogyasztovédelmi referens tovabba kapcsolatot tart a fogyasztovédelmi
hatosaggal, békéltetd testiiletekkel, valamint egyéb, fogyasztovédelmi feladatokat is ellato
allami szervekkel.

VI1.6.3.1. Leolvasasi csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezetd
Feladata részletesen:

— A Téarsasdg szolgaltatasi teriiletén leolvasdsi és szamlazasi korzetenként a
vizmérdk leolvasasa a megadott id6szakon beliil és a megadott rendszerességgel.

— A vizmér6 leolvasasakor a pontos mérdallas PSION késziilékbe torténd rogzitése,
a fogyaszto tajékoztatasa a leolvasott értékrol.

— Kozvetlen, folyamatos kapcsolattartdas a vizméré-leolvasokkal, a vizméro-
leolvasok elszamoltatasa az alabbiak szerint:

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

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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e A vizméré-leolvasonak kiadott fogyasztasi helyek koziil hol tapasztalt a
szokasostol vagy a fogyasztasi hely jellegébdl feltételezhet6tol eltérd
vizfelhasznalast (kevesebbet vagy tobbet, allo6 mérd, sziikitett mérdk, stb.);

e A vizméré-leolvasonak kiadott fogyasztasi helyeken hol tapasztalt nem
szabalyszeri kozmiihaszndlatot (pl. nem szabvanyos vizmérdhely,
vizelfolyas, sériilt, rongalt, olvashatatlan mérd, illegalis csapadékviz
bevezetés, stb.);

o Intézkedik a vizmérd-leolvasd altal le nem olvasott fogyasztasi helyek
leolvasasarol, eltérd vizfelhasznalas esetén a fogyasztonak tajékoztatdst
kild, vagy kivizsgalast kér, szabdlytalan kozmiithasznédlat esetén
gondoskodik annak megsziintetésérdl;

e Az egyes korzetek leolvasasardl intézkedik a fogyasztasi helyek szilikséges
adatainak a PSION kartyakra torténd irasaval illetve a leolvasott adatokat
hataridére bekéri és a PSION kartyara rogzitett adatok beolvasési
feladatait haladéktalanul elvégzi.

— Leolvasaskor koteles ellendrizni a vizmérd gyari szamat, a plombak meglétét,

sériilésmentes allapotat. A tapasztalt rendellenességekrdl és valtozasokrol (pl.
fogyasztovaltozas, csatornarakotés, vizmérdesere, stb.) a Fogyasztoi kapcsolatok
csoport vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

Amennyiben a vizmérd leolvasasa barmely ok miatt meghiusul, az erre a célra
rendszeresitett értesiton tajékoztatni koteles a fogyasztét a leolvasds Uj
idépontjardl. A megadott id6pontban koteles a Fogyasztonal ismételten tovabbi
kett6 alkalommal megjelenni, és a leolvasést elvégezni. Ismételt sikertelenség
esetén jelzi azt a Fogyasztoi kapcsolatok csoport vezetdjének, tovabbi intézkedés
céljabol.

A vizméré-leolvasd ellendrok révén ellendrzi a le nem olvasott fogyasztasi
helyeket, illetve a vizméré-leolvasok munkajat, az altaluk rogzitett
mérdallasokat.

VIL.6.3.2. Szdmlazasi csoport

Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezetd

Feladata részletesen:

— A Tharsasag ellatasi teriiletén 1évo fogyasztok viz-, €s/vagy szennyviz szamlait

elkésziti a vizméré-leolvasd altal leolvasott, a Fogyaszto altal diktalt, a
szamlazasi program altal becsiilt és a vizdijrendszerben felvezetett adatok
alapjan, az érvényben 1év6 szamlazasi rend szerinti gyakorisaggal.

— A szémlak alaki és tartalmi helyességét rendszeresen ellendrzi. Az észlelt

hianyossagokrol vagy rendellenességekrol feletteseit haladéktalanul tajékoztatja.

— A szamlak boritékolasarol és azok kézbesitOknek torténd atadasardl illetve

postazasardl intézkedik, legkésObb a szamla elkésziiltét kovetd munkanapon.

— Gondoskodik a csoportos beszedési megbizassal fizetd Fogyasztok esetében a

pénzintézettdl beérkezd vagy azoknak tovabbitandé allomanyok képzésérdl,
feldolgozasar6l és annak a Pénziigyi és szamviteli csoport felé torténd
tovabbitasarol.

Valtozat:
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— A sikertelen postai vagy sajat kézbesitést kovetden visszaérkezd szamlalevelek

név- és cimhelyességét ellendrzi, a leolvasasi csoporttal egyezteti.

— Az tugyfélszolgalati programok modositasa, fejlesztése esetén tevékenyen részt

vesz a programok tesztelésében, tokéletesitésében.

— Az ligyfélszolgalat iigymenetének javitasa, egyszerisitése, a Fogyasztok nagyobb

elégedettségének eldsegitése érdekében feletteseinek fejlesztési javaslatokat tesz.

Dijkonyvelési feladatok:

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

szamlak vevoéi folyoszamlara torténd lekonyvelésérol.

Intézkedik a viz- és csatornadij Osszegén feliili kovetelésekre torténd befizetések
konyvelésérol, atvezetésérol.

Gondoskodik a befizetett kamatok lekonyvelésérol, fokonyvi feladasarol és
atvezetésérol.

— Napi szinten gondoskodik a fékonyv és a dijkonyvelés kozotti eltérések

feladasarol a Pénziigyi csoport részére, a koziileti és lakossagi dijak kozotti
atvezetések feladasat elvégzi.

Gondoskodik a feldolgozott bankszdmlakivonatok, pénztari bizonylatok
tarolasarol, irattarazasarol.

Intézkedik a konyvelés egyeztetésérdl a fokonyvi konyveléssel, havi és éves
rendszerességgel. Az eltérések feladasat elvégzi.

Havi rendszerességgel a fokonyv felé feladast készit a kovetkezd megbontasban:
kamat, alapdij, kornyezetterhelési dij, kerekités.

A kozvetlen vezetdje altal meghatarozott idoben gondoskodik a behajthatatlan
vagy egyéb vevoi kovetelések leirdsanak lekonyvelésérdl, annak feladasarol.

Szamlakézbesitési feladatok:

— A Tarsasag aktualis leolvasasi és szdmlazasi rendjének megfelelden a szamlakat

¢s egyéb kézbesitendd kiildeményeket munkanapokon atveszi, és azokat még
aznap, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kézbesiti.

— Gondoskodik a szamlak lelkiismeretes modon torténd kézbesitésérdl, azok

Orzésérol, tarolasarol.

— A kiildemények kézbesitésekor a legnagyobb gondossaggal, figyelemmel,

Ovatossaggal jar el.

Ellen6rzési feladatok:

— Gondoskodik az elkésziilt viz és/vagy csatornadij szamlak alaki, tartalmi

ellendrzésérdl, a szamviteli és jogszabalyi eldirasok betartasarol.

— Szémlaképzés eldtt ellendrzi a mérdallast tartalmazo adatbdzisok, ill. PSION

adatbazis sikeres feltoltését.

— A fogyasztok vagy a vizmérd-leolvasok jelzései, illetve egyéb bejelentések

alapjan a sziikséges intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

— Figyelemmel kiséri a viz- csatornadijszamlak aktualis szamlazasi rend szerinti

hataridében torténd elkészitését, valamint azok Fogyasztok felé torténd idébeni
tovabbitasat.

VI11.6.3.3. Behajtasi csoport

Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezetd
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Feladata részletesen:

— A Tarsasag Fogyasztoinak vevéi folyoszamla Kivonatanak alapjan intézkedést
tesz a nem fizetd

Lakossagi fogyasztok felé, irasban felszolitva a hataridében torténd
fizetésre. Ezen hataridé be nem tartdsa esetében tértivevényes levélben
korlatozas elotti utolso fizetési felszolitast kiild a fogyasztonak.

Lakossagi fogyasztok esetében az eldzd pontban ismertetett lakossagi
eljards eredménytelensége esetén az elére egyeztetett iddpontban a
lakossagi fogyasztd ivoviz-szolgaltatds korlatozasarol, a jogszabalyi

rrrrr

— Kaoziileti fogyasztok esetében a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan irasban
felszolitja a hataridében torténd fizetésre. Ezen hataridé be nem tartdsa esetén
tértivevényes levélben kikotés eldtti utolsod felszolitast kiild a fogyasztonak.

— Koziiletek esetében az el6z0 pontban ismertetett eljards eredménytelensége
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intézkedik.

— Az elkiildott utolso fizetési felszolitd levelekben kozolt fizetési hataridd leteltét
kovetden — a szolgaltatas korlatozasat kovetden - folyamatosan, jogi Gton torténd
behajtasra, illetve peres eljarasra tovabbitja a szlikséges bizonylatokat a tarsasag
jogéaszanak vagy arra vonatkozo utasitas esetén a jogi képviselonek.

— A jogi uton torténd behajtasra, peres eljardsra 4atadott fogyasztokat
negyedévenként - a targyl negyedévet kovetd hoénap utolsdé napjaig -
dokumentélva egyezteti a jogasszal és a pénziigyi- és szamviteli csoporttal.

— Legaldbb évente egyszer, a folyd év oktober 31-i allapotnak megfeleléen
feletteseinek a lakossagi kintlévOségi allomany tekintetében leirasi javaslatot

tesz.

— Munk4ja sordn tapasztalt fogyasztéi adatbazis hidnyossagokat azonnal jelzi a
kozvetlen felettese felé, a jelzett valtozasok alapjan intézkedést kezdeményez az
adatbazis aktualizalasara.

Szolgaltataskorlatozassal kapcsolatos feladatok:

— A Thérsasag hatralékos, lejart hataridejii viz- €s csatornadij, valamint azzal
Osszefiiggésben felmeriild egyéb, a Tarsasag felé meg nem fizetett tartozassal
rendelkez6 fogyasztéi tekintetében az ivovizszolgaltatas korlatozasat,
megsziintetését végrehajtja az alabbiak szerint:

A Behajtasi csoportvezetd altal napi rendszerességgel atadott cimlistan
szerepld Fogyasztok esetében annak utasitasa alapjan az érintett
ingatlanokon taldlhatd vizmérOakndban vagy kozteriileten elvégzi a
szolgaltatas korlatozasat, megsziintetését vagy annak helyreallitasat;

A kozteriileten torténd korlatozas esetén igyekszik a munkat zoldteriileten
elvégezni, szilard utburkolatot csak sziikséges esetben bont meg;

Kijel6li a munkateriiletet, munkagéppel elvégzi a vezeték feltarasat, majd
talajtomoritéssel a kozteriiletet helyreallitja, szilard Utburkolat bontisa
esetén gondoskodik az utburkolat helyreallittatasarol, addig a munkagodor
koriil atmenetileg szalagkorlatot huz ki;
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e Gondoskodik a korlatozasi vagy kizéarasi illetve a szolgaltatas
visszaallitasaval kapcsolatos munkalatok dijanak — illetve a dijtartozas
miatti felmertiilt dij - Fogyasztok felé torténd kiszdmlazasarol, majd annak
behajtasarol.

— A szolgéltatas korlatozasat illetve megsziintetését vezetdi utasitasra - a hatalyos
jogszabalyok szerinti modon - végrehajtja a kovetkez6 esetekben is:

e A Tarsasag eldzetes értesités ellenére nem tudta végrehajtani a fovizmérd
ujrahitelesitését, ezzel kapcsolatos cseréjét,

e A Fogyaszto a Tarsasag elozetes irasos felszolitasa ellenére sem biztositja
a fovizmérd leolvasasat, a vizmérdhely hozzaférhetoségét, a fogyaszto
nem gondoskodik a vizméréhely eldirasszert allapotarol,

o A Tarsasag elozetes irasbeli felszolitasat nem teljesitd fogyasztd esetében
karmegeldzési céllal.

— Vizhozam-ellendrzést végez a korlatozas ala kertilt fogyasztok esetében.

— Munk4dja sordn a kdzmiivagyon elégtelen allapotdnak észlelése esetén javaslatot
tesz a felyjitasra a kozvetlen felettese felé.

EllenoOrzési feladatok:

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

— A korlatozassal érintett Fogyasztok ivoviz-fogyasztasi szokésait folyamatosan
ellendrzi, amennyiben a felhasznalt mennyiség nem valtozik, intézkedést tesz a
szolgaltatas korlatozasi munka ellendérzésére, a viznyomas tovabbi sziikitésére.

— Feletteseinek a hatralékkezelés és behajtas igymenetét ¢és hatékonysagat javito,
egyszerisito fejlesztési javaslatokat tesz.

— Az tgyfélszolgalaton hasznalatos programok, szoftverek modositasa, fejlesztése
esetén aktivan részt vesz a rendszerek tesztelésében, tokéletesitésében.

VI11.6.3.4. Fogyasztdi kapcsolatok csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezetd
Feladata részletesen:

— A Théarsasag képviselete a Fogyasztok és egyéb, a Tarsasadg tligyfélszolgalatat
megkeresdk személyes, telefonos illetve irdsban torténd megkeresése esetén.

— A Fogyasztok hidnyzd vagy kérdéses személyes adatait potolja, aktualizalja. A
Fogyasztok altal jelzett valtozasok alapjan intézkedést kezdeményez az adatbazis
aktualizalasara.

Személyes ligyfélszolgalattal kapcsolatosan felmeriil6 feladatok:

— A napi tligyfélforgalom lebonyolitasdban egyiittmiikodik, a fogyasztok kérését
érdemben elintézi, a sziikséges egyeztetést és tajékoztatast a fogyasztd részére
megadja.

— A Fogyasztok hianyzo vagy kérdéses személyes adatait potolja, aktualizalja. A
Fogyasztok altal jelzett valtozasok alapjan intézkedést kezdeményez az adatbazis
aktualizalasara.

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
Datum: 2015.01.01.
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— Az Ugyfélszolgalati irodat felkeresd fogyasztok fogyasztovaltozas-bejelentése

alapjan az Tarsasag tigyféladatbazisat modositja, szolgaltatasi szerzddést kot.

— Az Ugyfélszolgalati irodan megjelent fogyasztok szdmara a eseti, egyedi jellegii

szamlakat készit.

— A személyes ligyfélszolgalati iroddban azonnal el nem intézhetd {igyek

vonatkozasidban az tigyfél kérelmét, megkeresését atveszi, majd azt azonnal
tovabbitja iktatasra.

Reklamécido esetén a Panaszbejelentd adatlapot illetve a Vasarlok konyvét
fogyasztoi kérésre azonnal atadja, a bejegyzést iktatasra azonnal tovabbitja.

A szolgaltataskorlatozassal kapcsolatos kiszallasi- illetve munkadijszamlakat, és
egyéb - a viz- és csatornaszolgaltatas ligyfélszolgalati iroda korébe tartozo egyéb
- szamlakat ketté munkanapon beliil elkésziti, és meghatarozott modon a
Pénziigyi és szamviteli csoport felé tovabbitja, a pénziigyi és vizdijrendszerbe a
korlatozas vagy kizaras tényét, illetve a dijtartozast rogziti.

Fogyasztok kérelme esetén a viz- és/vagy csatornadij szamlak megfizetésének
konnyitésére sajat hatdskorben a vonatkozd bels¢ szabalyzat szerint
részletfizetést kot, ezt meghaladd futamidé kérvényezése esetén a vonatkozo
belsd utasitasok figyelembevételével engedélyt kér.

Személyes, miiszaki ligyfélszolgalattal kapcsolatosan felmertil6 feladatok:

— A Fogyasztok, vagy a bekotési illetve rakotési igénnyel jelentkezd megrendelok

Uj vizbekotés, csatorna rakotés, mellékmérdsités, locsolasi céli mellékvizmérd
1étesités, mérd athelyezés, mérdikresités, és egyéb miiszaki jellegli megkeresések
igyében felvilagositast ad, intézkedik a hatdlyos jogszabalyok és vonatkozo
belsd szabalyzatok szerinti lebonyolitasarol.

Az 1j vizbekotés vagy csatornarakotés kezdeményez6jétdl azok megépitéséhez a
hatalyos jogszabédlyokban, és egyéb belsd utasitdsokban eldirt igénylési
dokumentaciot atveszi, nyilvantartasba vételérdl gondoskodik.

A benyujtott dokumentacid alapjan megvizsgalja, hogy a bekdtési kérelem
megfelel-e a vonatkozé szabvanyoknak ¢és eléirasoknak. Sziikség esetén
konzultal az igényldvel vagy tervezdvel, kozli modositasi igényeit.

A kérelmet - sziikség esetén helyszini szemle lefolytatasaval - 15 napon beliil
elbirdlja és a kérelmez6t a dontésrdl értesiti és megadja a fizetendd utdlagos
racsatlakozasi dij (lakossagi fogyasztdo esetében), illetve a kozmiifejlesztési
hozzéjarulas (koziileti fogyasztd esetében) Gsszegét. Az értesitésben megkiildi a
bekotési hozzajarulast, valamint az engedélyezett tervek 1-1 példanyat, a bekotési
munka d4rajanlatat. Elutasitds esetén annak indokairdl irdsban tdjékoztatja a
kérelmezot.

Elvi nyilatkozat kiadasa arrol, hogy az egy ingatlan a vizellatd és/vagy
szennyvizelvezet haldzatba bekotheté-e. Amennyiben az ingatlan el6tt nincsen
vizikozmii-vezeték, az elvi nyilatkozat meghatarozza, hogy a bekdtés milyen
kozmiifejlesztések megvaldsitasa utan valik lehetové.

Szolgéltatdoi hozzajarulas kiaddsa az ingatlanon beliili ivovizbekotés és
szennyvizrakotés benyujtott terveinek pozitiv elbiralasat kovetden. A kozmiives
bekotési engedélyben kell megadni a befizetendd utdlagos racsatlakozasi dij
(lakossagi fogyasztd esetében), vagy a kozmiifejlesztési hozzdjarulas (koziileti
fogyaszté esetében) Gsszegét.
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— A TAKARNET orszagos foldhivatali szamitdogépes ingatlan-nyilvantartasi
rendszer hasznalata, a rendszerbdl torténd lekérdezés és a hasznalatrol az eldirt
nyilvantartas vezetése, a szolgaltatas igénybevételi dijanak szamlazasa.

— A fagyott, eltulajdonitott vizmérdk, Ujrahitelesitendd mellékvizmérok
nyilvantartdsa, cseréjiik ligyintézése és szdmlazasa a fogyaszto felé.

— Az utblagos viz- és csatorna racsatlakozasi dij, ivovizbekotés anyag- é€s
munkadija illetve egyéb {ligyviteli ¢és alaptevékenységgel kapcsolatos dijak
szamléazésa, nyilvantartéasa.

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

— A Dbekotésekrél kibocsatott szamlak ellendrzése telepiilésenként, Osszesitd
készitése, pénziigy felé torténd leadasa.

— Az elvégzett bekotésekrol késziilt teljes és hianytalan iratanyag Osszeallitasa,
atadasa az Fogyasztoi kapcsolatok csoport hattérmiveleti feladatokat ellatd
munkatarsai részére a szamlazasi rendszerbe torténd beépitésre €és az ezzel
kapcsolatos adminisztracios teendok ellatasara.

Telefonos tigyfélszolgalattal kapcsolatosan felmertiild feladatok:

— Az lgyfélszolgalati iroddba beérkez0 telefonhivdsokat a  hatdlyos
Fogyasztovédelmi torvény és a vonatkozo belsd szabalyzatok szerint fogadja, az
illetékesnek atadja. Ennek meghitisulasa esetén iizenetet jegyez fel, azt e-mailben
tovabbitja, kdzvetlen felettesének torténd masolat kiildésével.

— Vezetdi utasitas alapjan célzott modon a fogyasztok felé hivasokat indit.

Panaszkezelési és egyéb hattérmiiveleti feladatok:

— A beérkezd Fogyasztdoi megkereséseket, reklamaciokat illetve kérelmeket a
hatalyos jogszabalyok és a vonatkozo belsé szabalyzatok szerinti hataridon beliil
érdemben megvalaszolja, az ehhez sziikséges informaciokat a Tarsasagon beliil
beszerzi, sziikség esetén Tarsasagon beliil egyeztet.

— A fogyasztdoi megkeresések megoldasahoz, a valaszlevelekhez sziikséges
szamlakészitési feladatokat, miiveleteket elvégzi.

— Fogyasztokat a hatalyos jogszabalyok illetve a vonatkoz6 belsé szabalyzatok
szerint levélben megkeresi.

— A Téarsasaghoz beérkezd dokumentumok alapjan elkésziti a fogyasztok koziizemi
szolgaltatdoi szerzddeését, majd gondoskodik a fogyasztok felé torténd
tovabbitasarol, illetve elvégzi az ezt kovetd adminisztracids feladatokat.

— Elvégzi a kozlizemi szolgéltator szerzOdések nyilvantartasi feladatait,
elektronikusan is visszakereshetd modon archivélja azokat, nyilvantartja a
kikiildott, de vissza nem érkezett szerzOdéseket. A szerzddéskotéssel kapcsolatos
kommunikécios feladatokban részt vesz.

— A vizmérdcsere jegyzOkonyvek feldolgozasat — a vonatkozd belsd szabalyzatok
szerint - elvégzi.

VI11.6.4. Kontroller
Felettese: Gazdasagi igazgatd

Feladata altalaban:
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A Térsasdg gazdasagi tervezési rendszerét miikddteti, gazdasagi elemzéseket, beszamoldkat,
értékeléseket készit. A Tarsasag eredményes miikkodéséhez sziikséges informéciokat biztosit,
el6- és utdkalkulacidkat végez a vezetdség megalapozott dontéshozataldnak eldsegitése

érdekében.

Ennek érdekében tervezési, értékelési feladatai kiilonosen a kovetkezok:

— A Téarsasag iizleti terv javaslatat elkésziti, jovahagyast kdvetden a tervteljesitést

folyamatos értékeli.

— Alairasra elokésziti a tarsasag éves beszamolojat és tizleti jelentését a sziikséges

miiszaki mellékletek bekérésével egyiitt.

A viz- és csatornadij javaslatokat kidolgozza a tulajdonosok részérdl felmertild
igények ¢s a rendelkezésre allo informaciok alapjan.

Elkésziti a lakossagi koltségtamogatas igényléséhez kiadott tablazatokat,
indoklasokat.

A fentiek jovahagyésa és egyéb informaciok alapjan Osszedllitja a Tarsasag éves
iizleti terv javaslatat, koltség, arbevétel, eredmény, agazatonként és Tarsasag
0sszesen.

A teljesités alakulasat elemzi, arr6l folyamatos tajékoztatast nyljt a vezetdség
részére.

A Tarsasag operativ taktikai és stratégiai dontéseihez gazdasagi szamitasokat és
koltség-haszonelemzéseket készit.

A tavlati tervezéshez sziikséges helyzetfelméréseket készit, tendencidkat allapit
meg.

A mindenkori utasitdsoknak megfelelé adatszolgaltatdsokat, jelentéseket,
statisztikékat hatariddben ¢és szakszeriien elkésziti.

A gazdasagi igazgatdval egylittmiikodik a kovetkezo feladatok elvégzésében:

— A tarsasdg operativ, éves és kozéptavua tervjavaslatainak elkészitése, a teljesités

figyelemmel kisérése, értékelése.

A pénziigyi, a hatékonysagi, és a nyereségre vonatkozo tervjavaslatok
elkészitése.

A kintlévéségek behajtasanak elvégzése.

Elkésziti a Tarsasag szamviteli politikdjat és szdmlarend;jét.

Gazdasagi jellegli elemzéseket, értékeléseket és jelentéseket készit.

A téarsasag gazdasagi tevékenységét €rintd javaslatokat €s utasitas tervezeteket
készit.

Ugyvezetd igazgatdi utasitds és szabélyzat tervezetét, koncepcié kialakitasat,
valamint ezek feliilvizsgalatat véleményezi.

Véleményezi az utdkalkulacids elszamolasi modszereket €s a szamitas alapjaul
szolgalo bizonylati rendet.

A vagyonmegallapito leltar szamviteli vonatkozasu feltételeinek kialakitasaban
és ellendrzésében kozremuiikodik.

Figyelemmel kiséri az ¢éves lzleti terv  végrehajtdsat (arbevétel,
eszkozgazdalkodas, eredményalakulds, munkaerd és bérgazdalkodas).
Figyelemmel kiséri a tarsasdg zavartalan pénzellatdsat és fizetOképességét
(pénziigyi rendszer miikodését).

Figyelemmel kiséri az évkozi és vagyonmegallapito leltarozast.

Figyelemmel kiséri a tarsasag altal kiadott gazdasagi vonatkozasu szabalyzatok,
utasitasok, rendelkezések elokészitését €s végrehajtasat.
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— Figyelemmel kiséri az utokalkulacion alapuld viz- és csatornadij, valamint épitési

vallalkozasi ar kidolgozéasahoz sziikséges adatok megadésat.

Kozremikodik az elszamoltatasok rendjének kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a tarsasagi tulajdon védelmét szolgald és feladatkorébe
tartozo nyilvantartasokat, elszamolédsokat, bizonylati okmanyfegyelmet.

Koveti a szolgéltatd ¢és ¢épitési kivitelezési agazatok éves eredményeinek
értékelését, figyelemmel a tarsasagi 0sztonzési rendszerben foglaltakra.

Ennek érdekében a Vallalati Informaciés Rendszerrel kapcsolatos feladatai
kiilonosen:

Kialakitja ¢és miikodteti a Tarsasdg Vezetéi Informaciés Rendszerét
(tovabbiakban: VIR), amely a vezet0ség szamara biztositja a megfeleld
mennyiségli és mindségli informacidkat a stratégiai dontések meghozatala
érdekében.

A VIR miikddtetéséhez informacidkat gyiijt a sziikséges informacid birtokdban
1évé munkatarsaktol. Jogosult a kapott informaciok hitelességének ellendrzésére.
A VIR-be ellenérzési pontokat, Osszefiiggés vizsgalatokat épit be, hibajavito
eljarasokat hoz létre.

A VIR megfelel6 miikodése érdekében folyamatosan feliilvizsgalja az
informacidigényt és a mindenkori informaciodigényhez alakitja a VIR-t.

VIL.6.5. Jogasz

Felettese: Gazdasagi igazgatd

Feladata altalaban:

A Tarsasag felé tartozassal rendelkez6 fogyasztok tekintetében a kovetelés jogi eszkozokkel
torténd behajtasanak teljeskorii ellatasa.

Ennek érdekében feladatai kiilonosen:

— A Tarsasag felé viz- és csatornadij tartozassal rendelkezd fogyasztokkal vagy

szallitotartozassal rendelkezd magan- és nem maganszemélyekkel vald jogi
témaju levelezés, az abban vald aktiv kozremiikddés, fizetési meghagyédsok
beadasa, felszamolasi eljardsok kezdeményezése, végrehajtasok elinditasa és
igyintézése, ¢és mindezen tigyekkel kapcsolatosan tételes ¢és folyamatos
nyilvantartds  vezetése, elszamoldsok  intézése. @A  perré  alakulo
kovetelésérvényesitések koordindldsa, meghatalmazas alapjan a tarsasag
képviselete, tanacsadas.

A tarsasdg kintlévOségeinek jogi uton torténd behajtdsdhoz sziikséges
elektronikus rendszer kialakitasa és miikodtetése.

Feletteseinek a hatralékkezelés és behajtas ligymenetét és hatékonysagat javito,
egyszerisito fejlesztési javaslatokat tesz.

Az tgyfélszolgalaton a feladatkoréhez kapcsoldddan haszndlatos programok,
szoftverek modositasa, fejlesztése esetén aktivan részt vesz a rendszerek
tesztelésében, tokéletesitésében.

Véleményezi az Ugyfélszolgalati Iroda 4ltal hasznalt szerzédéseket,
nyilatkozatokat, jegyzOkonyveket és mindennemii tajékoztatd anyagot jogi
szempontbol.
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A felsorolt feladatokon kiviil minden olyan feladat elvégzése kotelezettsége, mellyel felettesei
megbizzak, amely feladatok jellemzOen a Tarsasdg iligyeiben torténd jogi tanacsadas,
allasfoglalés, jogi képviselet ellatasa, valamint a belsé adatvédelmi feladatok ellatasa.

Ennek érdekében feladatai kiilondsen:

— A mindenkori hatdlyos jogszabalyok érvényesiilésének biztositdsa a Tarsasag
tevékenysége soran.

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

— A taggyiilés, a feliigyeld bizottsdg és az ligyvezetés stratégiai és egyéb taktikai
dontéseit befolyasold hatarozatainak jogi elokészitése, az eldkészitett anyagok
jogi tartalmi ellendrzése.

— Részvétel a taggylilés és a feliigyelObizottsag iilésein, jegyzokonyv vezetése.

— Ko6zremikodés a szerzOdések véleményezésében, elokészitésében,
megkdtésében.

— Kozremiikodés €s részvétel a Tarsasag altal kivanatosnak tartott mértékben és
esetekben a Tarsasag iizleti targyalasain.

— Tanécsadas, felvilagositas adas, vélemény-nyilvanitas jogi ismereteket igényld
kérdésekben a fels6 (4gazatvezetdk) és kozép (lizemegység, iroda, csoport)
vezetok, valamint a kornyezetvédelmi laboratéoriumvezetd, a munkavédelmi
vezetd €s a belsd ellendr munkatarsak szdmara.

— A bels6 szabalyzatok, szabalyok és utasitasok kiadasra torténd elokészitése soran
a jogszabalyoknak valé megfelelés ellendrzése.

— Felel6s az adatvédelmi, és adatbiztonsagi szabalyzat karbantartasaért.

— Teljeskorlien elldtja az adatvédelemmel és az adatbiztonsaggal kapcsolatos
Tarsasagi feladatokat.

VI11.6.6. Postazo
Felettese: Gazdasagi igazgatd
Feladata altalaban:

— A Tarsasaghoz beérkezd postai ¢és banki kiildemények atvétele, bontasa,
érkeztetése, az ligyvezetés titkarsadgara vald tovabbitdsa, a kiszignalt ligyiratok
iigyintéz0 részére valo eljuttatasa.

— Ellatni a hivatalos tigyiratok postdzasat, az irattdr kezelését, a feladatkorébe
tartozo6 nyilvantartasok naprakész, folyamatos vezetését.

— A kimend postdzasok eldkészitése, postazasok végrehajtasa, bélyegek igénylése,
felhasznalasa, nyilvantartasa.

— Gondoskodni az iratok selejtezésének megszervezésérdl, az érvényben 1évo
Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

VI1.6.7. Informatikai csoport
Felettese: Gazdasagi igazgatd

Feladata altalaban:

Kialakitja, miikodteti és fejleszti a Tarsasag térinformatikai rendszerét, informatikai és
telekommunikacios kornyezetét, amely részleteiben a kovetkez6 feladatokat takarja:

Valtozat: 21.0. Elérési utvonal:
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— a digitalis térképi alapt halozat-nyilvantartds megvaldsitdsa és folyamatos

karbantartasa a teljes szolgaltatasi teriiletre,

— aktiv kapcsolattartds az Osszes tulajdonos Onkormanyzat nyilvantartasi

osztalyaval, a folyamatos adatcsere feliigyelete a legfrissebb allomanyok
beszerzése érdekében,

a meglévé haldzatinformaciok folyamatos frissitése a térinformatikai
rendszerben, illetve az 0j informéciok felvétele,

a papir és digitalis formatumi megvalosuldsi rajzok folyamatos rendszerbe
illesztése,

kapcsolattartas a haldzatbovitések megvalosulasi terveit készité alvallalkozokkal,
adatszolgaltatasi modszertan kidolgozasa,

informatikai fejlesztésekben javaslattétel a hatékonysadg novelés érdekében, a
megrendelt fejlesztések koordinalasa,

a Tarsasagnal alkalmazott programok felhasznalasanak koordinalasa, a
fejlesztésekben torténd aktiv részvétel,

napi kapcsolattartas a Tarsasdg altal hasznalt programok alkotoival, modositas
esetén ajanlatkérés, teljesitésellendrzés, tesztelés végrehajtasa,

az informatikai eszk6zok beszerzési igényének felmérése, engedélyeztetése,

a mikodd programok folyamatos koordinalasa, az el6fordulé napi problémak
mieldbbi megoldasaban valo kozremiikodés,

a havi- ¢és éves zarasok pontos, hataridében torténé végrehajtasaban
szamitastechnikai tekintetben valo kozremiikodés,

a Tarsasag kiilsé adatszolgaltatasi kotelezettségének - feladataba tartozé - pontos
hatariddre torténd teljesitése,

a Térsasag részérdl megrendelt kiilsé kdzremiikodok altal készitett 0j vagy mar
hasznalatban 1év6 programok modositas készitésében - igény szerint — szakmai
részvétel, a munkatarsak betanitasahoz torténd segitségnyujtas,

naprakész informatikai nyilvantartds vezetése a tarsasagnal 1évd hardverekrol,
szoftverekrol, telekommunikacios €s informatikai jogosultsagokrol, kodokrol,

az elhasznalodott informatikai eszk6zok, programok selejtezésével kapcsolatos
adminisztrativ tevékenység ellatasa (jegyzOkonyv felvétele raktari atadasrol,
eszkoznyilvantarto irasos tdjékoztatasa),

a tarsasag telefonos rendszerének fejlesztésében, miikodésében torténd részvétel,
kapcsolattartas a Tarsasag e feladatra szerz6dott partnerével.

A miiszaki tervek, haloézati térképek nyilvantartasat, kezelését, tarolasat és
megsemmisitését — a miszaki tervekre, halozati térképekre vonatkozo
jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe vételével — szervezi meg.

VI1.6.7.1. Tervtar, halozat-nyilvantartas

Felettese: Informatikai csoportvezetd

Tervtari, halozat-nyilvantartasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

— A téarsasag birtokdban 1év0 — a tarsasag vagy kiilsé szervek altal készitett —

miiszaki tervdokumentacio, tervezési naplo, szakvélemény, tervezési szamitasok,
kivitelezési tervek, haldzati viz- és szennyvizcsatorna térképek kezelése, tarolasa,
naprakész nyilvantartasa.

— A tarsasadg szolgaltatdsi teriiletén a tlizcsapok naprakész nyilvantartasa, a

tlizoltosag részére rendszeres informacidadas.
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— A tarsasagi beruhazasokhoz késziilt és felhasznalt tervdokumentacio, miiszaki
leirasok ¢és a kapcsolodo terviratok megdrzése, tarolasa.

— A tervekrdl nyilvantartas vezetése, mely tartalmazza a terv targyat, a tervezés
€vét, a tervcsomagban 1évé dokumentacio rovid leirasat.
A tervtarbdl rajzok, terviratok, térképek tarsasagi dolgozo részére csak a tervtarat
feliigyeld beruhéazasi fomérnok engedélyével adhato ki.

VIII. Hatalybalépés

Ezen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat 2015. januar 1-jén 1ép hatalyba. Hatalybalépésével
egyidejlileg a korabban kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényét veszti.

Erd, 2014. december 31.

Lanku Ildiko
ligyvezetd igazgato
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