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Kiadas Datum Viltoztatas rovid leirdsa
1.0. 2007.01.01. Els6 kiadas.
20. 2009.08.01. l. és Il. fejezetben jogszabalyvaltozas,

VII. fejezet, és a szervezeti felépités abra mddositasa.

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

VII.2.2. fejezet a Kdrnyezetiranyitasi megbizottrol,
VII.3. fejezet Telki-Budajend Uizemegység térdlve,
VII.5.4. fejezet a Szallitasi csoportrol,

VII.5.6. fejezet a Telephelyvezet6rd|,

VII. 6. fejezetben a valtozasok atvezetése,

Szervezeti felépités abra médositasa.

4.0. 2010.07.01. VIL5. fejezetben a szervezeti névvaltozasok atvezetése,
VI1.6.3.2. fejezet a Szolgaltatast korlatozd miszaki
csoportrdl,

VI1.6.4. fejezet a Kontrollerrdl,

VII.7. fejezet az Informatikai csoportrdl

5.0. 2010.10.01. I1.1. és VII. fejezetbdl Didsd lizemegység torolve,
Kozmibekotési csoport atszervezése (VI1.3. fejezetbdl

VII.6. fejezetbe torténd atvezetése, a vizellatasi agazatvezetd
fémérnok feladatdnak modositasa),

Szervezeti felépités abra médositasa.

6.0. 2010.10.11. VIL.7. fejezet tordlve,
VI1.6.8. fejezet az Informatikai csoportrdl
Szervezeti felépités abra médositasa.

7.0. 2010.12.20. VIL.3.1. és VII.3.2. fejezet szervezeti egységnév
moddosulas
Kiadas Datum Valtoztatas rovid leirasa
\[I)é’lttozat: 2091 1310-2- Elérési utvonal:
atum: .10.01.
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8.0.

2011.01.01.

Szervezeti felépités abra modositasa. VII1.6.3. és

VII.6.3.1. fejezet modositasa a készpénzes dijpeszedés
megszintetése miatt. Pénzligyi és szamviteli csoport feladatanak
aktualizalasa. MunkaUlgyi csoport feladatanak béviilése. Jogasz
szervezeti egység létesitése.

9.0.

2011.06.01.

VII.6.3.1 és VI1.6.3.2. fejezet szervezeti egységnév mddosulas és
feladatkor pontositasok, feladat atszervezések ezen csoportokba a
VI11.6.3-bdl VII.6.3. feladatkdr pontositasok

10.0.

2011.09.01.

VII.3. feladatleiras pontositasa

VII.3.1. szervezeti egységnév modosulas és feladatkor
pontositasok

VII.6.1. Leltarozas idépontjanak médosulasa

VI11.6.3.3. feladatkér pontositasa

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

11.0.

2011.10.03.

A Szabalyzat atfogo felllvizsgalata és aktualizalasa, a jelentésebb
maodositasok:

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

VII.1.1. Titkarsag feladatainak aktualizalasa.

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

VII.3.6. Viztermelési izemegység(ek) szervezeti egység

kialakitasa és feladat meghatarozasa.

Szervezeti felépités abra modositasa.

12.0.

2011.11.16.

Uj szervezeti egység — PR felels - létesitése. Szervezeti felépités
abra mddositasa.

13.0.

2012.04.02.

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

14.0.

2012.06.01.

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

15.0.

2012.06.25.

A szolgaltatasi terllet valtozasa, a szennyvizkezelési lzemegységek
(Erd Szennyviztisztitd telep, Erd-Didsd- Tarnok szennyvizgyiijté
rendszer) kivalasa miatt a Il., VII.1.4., VIl.4. fejezetek, és a VII.2.2.,
VII.3., VII.4.2. fejezetek modositésa.

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

Szervezeti felépités abra modositasa.

16.0.

2013.02.25.

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

17.0.

2013.03.01.

A VI fejezet modositasa szervezeti valtozas miatt.
Szervezeti felépités abra modositasa.

18.0.

2013.04.15.

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

Szervezeti felépités abra médositasa.

19.0.

2013.05.01.

A VI1.3.4. Diszpécserszolgalat szervezeti egység létesitése.
Szervezeti felépités abra modositasa.

Kiadas

Datum

Valtoztatas rovid leirasa

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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20.0.

2013.07.01.

A VIL6.(7.) Foglalkozas-egészséglgyi Szolgalat fejezet torlése, a
VII.6.2. MunkaUgyi csoport feladatkorének bdvitése. Szervezeti
felépités abra mddositasa.

21.0.

2015.01.01.

All/1. a Tarsasag fioktelepei, VII/3.5. Vizellatasi izemegységek,
VII/3.6. Viztermelési lizemegységek, VII.5. Beruhazasi fémérnok,
fejezetek modositasa, VI1.5.1. fejezet tordlve, VII.6.3.
Ugyfélszolgalati iroda fejezet mddositasa, Szervezeti felépités abra
mddositasa.

22.0.

2015.09.01.

All/1. a Tarsasag cégnév, Torvényességi felligyeletet ellatd szerv,
I1.3. A tarsaség tevékenységi kére TEAOR szerint, 11.3.2. A vezets
tisztségviselék, az fb. tagok és a kdnyvvizsgald feleléssége, IV.2.1.
Az Ugyvezetd igazgatd, IV.2.4. Az ligyvezetd igazgato feleldssége,
V.1. A felligyeld bizottsag, V1.2.1. A tarsasag munkavallal6inak jogai,
V1.12. Osszeférhetetlenség, VI1.6.3. Ugyfélszolgalati iroda VII.1.2.
Munkavédelmi vezetd, VII.2. Miiszaki szolgaltatasi igazgatd fejezetek
modositasa, a VII1.3.3. és VII.4.1. fejezetek tordlve, VII.6.7.2.
Informatikai Biztonsagi felelés szervezeti egység kialakitasa és
feladat meghatarozasa. Szervezeti felépités abra modositasa.

23.0.

2015.10.01.

6.7.2. tordlve, 6.8. Uj fejezet.

24.0.

2016.01.01.

Bekeriilt a VII. 4. fejezetbe Sdskut lizemegység, Szervezeti felépités
abra mddositasa.

25.0.

2016.02.01.

VII.4. fejezet mddosul szervezeti valtozas miatt, Szervezeti felépités
abra modositasa.

26.0.

2016.10.10.

VII.1.5. fejezet szervezeti egység és feladatkor mddosulasa, VII.6.
fejezet modositasa, VII.1.2., VII.1.6.1., VII.1.6.2., VII.1.6.3., VII.4.1.
fejezetek torolve.

Szervezeti felépités abra modositasa.

27.0.

2018.01.01.

A Szabélyzat aktualizalasa, szervezeti abra valtozas szerinti
modositasa.
Szervezeti felépités abra modositasa.

28.0.

2018.06.01.

A beruhazasi fémérndk munkakoér megszintetése, Uj szervezet a
VII.2.2. Beruhazasi csoport létrehozésa.
Szervezeti felépités abra modositasa.

29.0.

2019.01.01

Fogyasztdi kapcsolati csoport megsziintetése, helyette két csoport
létrehozésa: Személyes Ugyfélszolgalati csoport és Back-office
csoport

Szervezeti felépités abra modositasa.

30.0.

2020.07.01.

Uj szervezet Megfelelési tanacsado létrehozasa.
Szervezeti felépités abra modositasa.

31.0.

2021.10.01.

VII.1.5., VII.2. fejezetek modositasa,
VII.5. Kérnyezetvédelmi laboratorium fejezet tordlve.
Szervezeti felépités abra modositasa.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:

31.0. Elérési utvonal:

2021.10.01.
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Vizik6zmii Kft. 1/2021. Tarsasagi Szabalyzat

I. Bevezeto

Jelen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) a gazdasagi tarsasagokrol
sz0lo tobbszor modositott 2006. évi IV. torvény, valamint a cégnyilvanossagrol, a birdsagi
cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. torvény alapjan késziilt. Figyelembe
veszi a szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi
rendelkezéseket.

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

a tarsasagra, mikodésére jellemzo, nagyrészt hosszabb idore érvényes
adatokat, alapveto elveket és eldirasokat, a tevékenységi koroket;

a tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos
miikodési rendelkezéseit, belsd szabalyozasait;

- az egyes tevékenységeket ellatd szervek feladatait, a feladatok
megosztasat a tarsasag szervezeti egységei kozott.

a tarsasag vezetd- és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a
dolgozdk jogait és kotelezettségeit.

A SzMSz betartasa (betartatasa) a tarsasag vezetd allast dolgozodinak és alkalmazottainak
elsérendii kotelessége.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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Erd és Térsége
Vizikozmii Kft.

1/2021. Tarsasagi Szabalyzat

I1. Altalanos rész

IT.1. A tarsasag fObb adatai

A tarsasag ceégneve:

Erd és Térsége Regionalis Vizikozmii Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

A tarsasag roviditett cégneve: Erd és Térsége Vizikozmii Kft.
A tarsasag székhelye: 2030 Erd, Fehérviri at 63/b-c.

A tarsasag telephelyei:

1)
2)

2030 Erd, Duna-parti vizmii-telep
2030 Erd, Felsd utca 2.

A tarsasag fioktelepei:

3)
4)
5)
6.
7))
8.
9)
10.)

Postai cime:

Telefonszama:
Telefax szamai:
E-mail:

Web:

A tarsasag cégformaja:
A tarsasagi szerz0dés kelte:

A tarsasag miikodése megkezdésének idOpontja:

2049 Diosd, Rakoczi F. ut 19.

2053 Herceghalom, Zsambéki tt (hrsz. 022/1.), szennyviztisztito telep
2053 Herceghalom, Kiss Janos u. 13. (hrsz. 44.), vizmii-telep

2045 Torokbalint, Kazinczy u. 14., vizmii-telep

2045 Torokbalint, Fiizfa u. 10., szennyviztisztito telep

2038 Soskut, 120/12. - 2039 Pusztazamor, 028/28. vizmii-telep

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

2038 Soskut, 052/79., szennyviztisztito telep

2030 Erd, Fehérvari ut 63/b-c.
2031 Erd, Pf.: 55.

(23) 500-000

(23) 521-774, (23) 500-000
dunapart@erdivizmuvek.hu
www.erdivizmuvek.hu

Korlatolt felelosségui tarsasag
1993. februar 8.
1993. februar 8.

Cégbejegyzés szama, kelte:
A tarsasag adoigazgatasi szama:
A tarsasag statisztikai szama:

A tarsasag bankszamlaszamai:

C.g 13-09-066513; 1993. februar S.
10819067-2-13
10819067-3600-113-13
10102244-58172900-01000001

Valtozat: 31.0.
Datum: 2021.10.01.
Oldalszam: 9/68

Elérési utvonal:
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10200926-22611440-00000000
11742111-20023278-00000000

Torvényességi feliigyeletet ellatod szerv: Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirdsaga
1146 Budapest, Hungaria krt. 179-189.

A tarsasag torzstokéje: 337.590.000,- Ft

A tarsasag idGtartama: Hatarozatlan idére alakult

I1.2. A tarsasag c¢lja

A Tarsasag tagjait a Kft. 1étrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajaruldssal
olyan vallalkozast hozzanak létre, amely alkalmas ivéviz-szolgaltatd €s szennyvizelvezeto,
tisztitd mivek iizemeltetésére, valamint {izletszerli kozos gazdasagi tevékenység folytatasa
utjan valdé megvalositasara, nyereség elérésére.

I1.3. A tarsasag tevékenységi kore TEAOR szerint

36.00°08 Viztermelés, -kezelés, -elosztas (f6 tevékenység)
37.00°08 Szennyviz gytijtése, kezelése

41.10°08 Epiiletépitési projekt szervezése

42.21°08 Folyadé¢k szallitasara szolgald kdzmi épitése

43.12°08 Epitési teriilet el6készitése

43.21°08 Villanyszerelés

43.22°08 Viz-, gaz-, flités-, Iégkondiciondlo szerelés

43.31°08 Vakolas

43.32°08 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

43.99°08 Egyéb specialis szaképités mashova nem sorolt
45.20°08 Gépjarmijavitas, -karbantartas

63.11°08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

68.10°08 Sajat tulajdontl ingatlan adasvétele

68.20°08 Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
69.20°08 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
70.22°08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadds

71.12°08 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

71.20°08 Miiszaki vizsgalat, elemzés

74.90°08 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

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

Hatosagi engedélyhez kotott tevékenységet a tarsasag csak megfeleld engedély birtokaban
folytathat.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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I1.4. A tarsasag jogallasa, cégjogi forméaja
A tarsasag korlatolt feleldsségii tarsasagi formaban miikkodo jogi személy, 6nallo addjogi €s
tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A tarsasdg mint jogi személy sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelhetd.

IL.5. Képviselet, cégjegyzeés

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

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

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

A torvényes képviseletet a Tarsasag ligyvezetd igazgatoja latja el, aki — a bankszadmlarol
rendelkezést kivéve — 6nalldan jogosult a cégjegyzésre, illetve a cég nevében alairasra.

A torvényes képviseld képviseleti és cégjegyzési joga a jogszabdly eldirasa folytan korlatlan,
vagyis kifelé harmadik személyekkel szemben nem korlatozhaté.

A cég nevében alairasra az ligyvezetd igazgatd feljogosithat mas személyeket (alkalmazottat

is). Ilyen esetben az aldirasra 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
vezetdi vallalhatnak. A képviseleti és alairasi jogkor gyakorlasardl kiilon ligyvezetd igazgatoi
utasitas rendelkezik.

Cégszerti alairasra jogosult:

- az ligyvezetd igazgato egy személyben
- az lgyvezetd igazgatd altal alairasi joggal felruhazottak koziil ketten
egyuttesen.

Az aldirdsi jog gyakorlasara valo felhatalmazast irdsban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazas kezdd id6pontjat, esetleges
korlatozasat.

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

A képviseleti, illetve alairasi jog megvonasat ugyancsak irdsba kell foglalni és bejelenteni a
cégbirosagnak.

Ugyanazon személy csak egyféle modon jogosult a céget jegyezni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névaldirasukat kozjegyzd altal hitelesitve a
cégbirosagnal alairasi cimpéldanyon bejelenteni.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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II1. A tarsasag belso jogviszonyai

II1.1. A tarsasagi vagyon-¢s tulajdonviszonyok

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

A tag vagyoni hozzdjaruldsdnak mértékére és modjara a tagoknak a Térsasagi Szerzédésben
rogzitett megallapodasa az iranyadd, annak megvaltoztatasara csak a Tarsasagi Szerzddés
modositasaval kertilhet sor.

II1.2. Tagsagi jogok
A tagokat megilletik:

- atagsagijogok és
- az individualis jogok.

A tagsagi jogok:

- vagyoni jogok

- anyereségre vonatkozo jog,

- mellékszolgaltatasok ellenértékére vonatkozo jog,

- lzletvezetés koriili jogok (a taggyiilésen gyakoroljak):
- ataggytlésen val6 megjelenés joga,

- a felszolalés joga,

- az inditvanytétel joga,

- aszavazojog,

- az ellendrzéshez valo jog.

Az individuadlis jogok (ezek a jogok illetik meg a tagokat a tdrsasig miikodésével
kapcsolatos zavarok esetén):

- amegtamadashoz val¢ jog,

- ataggylilés dsszehivasara vonatkozo jog,

- kartérités kovetelésére vonatkozo jog,

- atarsasag megszlintetésére vonatkozo jog.
A tarsasag tagjainak jogait a tobbszor modositott tarsasagi szerzodés részletezi ki.

I11.3. Feleldsségi rendszer
A tarsasagban a felelsség szempontjabol kiilonbség van a tagok (toketulajdonosok), a
tisztségviselo, illetve az alkalmazottak felelossége kozott.

II1.3.1. A tarsasag tagjainak feleldssége

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

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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A tag nem a Téarsasagi hitelezOknek felel, hanem maganak a Téarsasagnak, mint jogi
személynek, a torzsbetétnek ¢és az esetleges potbefizetéseinek, valamint a mellék-
szolgaltatasainak teljesitéséért.

I11.3.2. A vezetd tisztségviseldk, a Feliigyel6 Bizottsagi tagok és a konyvvizsgalo felelGssége

A vezeto tisztségviseld az ligyvezetési tevékenysége sordn a tarsasdgnak okozott karokért a
szerzOdésszegéssel okozott karért vald felel6sség szabalyai szerint felel, mig harmadik
személynek okozott karért a tarsasag felel, mig szandékos karokozas esetén a tarsasaggal
egyetemlegesen felel.

A Feliigyel6 Bizottsagi tagok az ellendrzési kotelezettségiik elmulasztasaval vagy nem
megfeleld teljesitésével a jogi személynek okozott karokért a szerzddésszegéssel okozott
karért valo felel0sség szabalyai szerint felelnek a jogi személlyel szemben.

A konyvvizsgélo a konyvvizsgaldi tevékenysége ellatdsa korében okozott kar megtéritéséért a
Ptk. kartéritési feleldsségre vonatkoz6 altalanos szabdélyai szerinti feleldsséggel tartozik.

111.3.3. Az alkalmazottak felelossége

E kérdésben a SzMSz-ben eldirtakra is figyelemmel, a Munka Torvénykonyve és a tarsasagi
Kollektiv Szerzédés rendelkezései az iranyadok.

I11.4. Belso érdekeltségi- és 0sztonzési rendszer elvei

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

Az érdekeltségi rendszerben a kovetkezd elveket kell érvényesiteni:

- 0sztondzzon a tervezett nyereség elérésére, novelésére;

a munkavallalok szdmara éttekinthetd és ellendrizhetd legyen;

0sztondzzon a kivald mindségli munkateljesitményekre;

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

A cél elérését a prémium rendszer segiti:

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

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

0sztonzes.
Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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IV. A tarsasag iranyirasi rendszere

A Tarsasag altalanos iranyitasat a taggytilés, operativ iranyitasat az iigyvezet6 igazgato,
mint vezeté tisztségviselo latja el.

IV.1. A taggytilés jogkore, hataskore

A taggyllés a szabalyszerlien Osszehivott €s hatdrozatképes szamban megjelent tagok
testiilete. A taggytilés a Tarsasag legfobb dontéshozd szerve, amelyet megillet a legfobb
felligyelet és utasitas joga. A taggytilés keretében gyakoroljak a Tarsasag tagjai tulajdonosi
jogaikat.

A taggytilés jogkore, hataskore egyrészt kizardlagos, masrészt fakultativ jellegi. Torvényi
rendelkezés alapjan a Téarsasagi Szerzddés felsorolja azokat a kérdéseket, amelyekben
kizarélag a taggytilés donthet.

IV.2. A tarsasdg operativ irdnyitasa

IV.2.1. Az ligyvezet6 igazgatod

A tarsasdg operativ irdnyitasat, ligyvezetési tevékenységét, mint vezetd tisztségviseld, az
ligyvezetd igazgatd latja el, akit a taggytilés valaszt meg.

Az ligyvezet0 igazgatd csak természetes személy lehet és a taggytilés altal meghatarozott
dijazasban részesiil.

A tisztséget betoltd személy munkajogviszony alapjan latja el feladatat.

IV.2.2. Az ligyvezetd igazgato jogallasa

Az ligyvezetd igazgatd, a Munka Torvénykonyvének meghatirozasa szerint vezetd allasu
munkavallal6. Az ligyvezetd igazgatd a Polgari Torvénykdnyv és mas jogszabalyok, a
tarsasagi szerzddes, a taggylilés hatarozatai, a Tarsasag Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata
és mas belsd szabalyzatok, valamint munkaszerz6dése és munkakori leirdsa alapjan végzi
feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli a feleldsséget.

IV.2.3. Az ligyvezetd igazgatd jogai

Az lgyvezetd igazgatd ellatja a tarsasag torvényes képviseletét, mely képviseleti jogat
onalléan gyakorolja. Az ligyvezetd igazgatd képviseleti joga mindenre kiterjed, amit a
torvény €s a tarsasagi szerzddés nem utal a taggyiilés kizarolagos hataskorébe.

Az ligyvezetd igazgatd e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag
munkavallaloira irasbeli nyilatkozattal atruhazhatja.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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IV.2.4. Az iigyvezetl igazgatd felelOssége
A 111.3.2. pontban foglaltak szerint.

V. Erdekképviseleti szervek
V.1. Munkahelyi Szakszervezet

A téarsasag dolgozoinak érdekképviseletét a munkaltatonal a Munka Torvénykonyvében
meghatarozott képviseleti jogosultsaggal rendelkezd érdekképviseleti szerv, a Munkahelyi
Szakszervezet latja el.

A Munkahelyi Szakszervezet jogositvanyai tekintet¢ében a mindenkor hatdlyos
jogszabalyokban foglaltak szolgalnak alapul. A Munkahelyi Szakszervezet és a Tarsasag
kozotti viszonyt a Kollektiv Szerzédés rogziti.

V.2. Uzemi TanAcs

A munkavallalok kozosseégét megilletd részvételi jogokat az altaluk kozvetlenil és titkosan
megvalasztott Uzemi Tanacs utjan gyakoroljak. Az Uzemi Tanacs e funkcidjat a Tarsasag
ligyvezetO igazgatdjaval valo egyiittmiikodés alapjan latja el.

Az Uzemi Tanics jogairdl és kotelességeirdl részletesen a Munka Torvénykonyve
rendelkezik.

Az Uzemi Tanics miikodését az iligyvezetd igazgatd szintén a Munka Toérvénykdnyvében
foglaltak szerint kdteles biztositani.

Az Uzemi Tandcs miikddésének részletes szabalyait iigyrendje allapitja meg.
V.3. Munkahelyi Munkavédelmi Bizottsag
A Tarsasagnal Munkahelyi Munkavédelmi Bizottsag miikodik.

A Munkahelyi Munkavédelmi Bizottsag hataskorét, feladat- és jogkorét a Munkavédelemrol
sz616 1993. évi XCIII. térvény hatarozza meg.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.

Oldalszam: 15/68 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizik6zmii Kft. 1/2021. Tarsasagi Szabalyzat

V. A tarsasag ellenorzési rendszere

V.1. A Feliigyel6 Bizottsag
A Feliigyel6 Bizottsag a Tarsasag legfobb ellendrzo szerve.

A Feliigyel6 Bizottsag koteles megvizsgalni a taggylilés elé terjesztett valamennyi lényeges
tizletpolitikai jelentést, valamint kételes a szamviteli torvény szerinti beszamoléra vonatkozo
irasbeli jelentését a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 figyelembe vételével megfeleld
idore elkésziteni.

A Feliigyel6bizottsag koteles a tarsasag ligyvezetését ellendrizni.
A Feliigyel6 Bizottsag a Taggytilés részére ellendrzi a Tarsasag ligyvezetését.

A Feliigyeld Bizottsagnak joga van az ligyvezetd igazgatotdl, illetve a Tarsasaggal
munkaviszonyban all6 vezetd munkavallaloktol felvilagositast kérni, a tarsasag konyveit és
iratait megvizsgalni. Az iratokkal kapcsolatban szakért6i vizsgalatot is kezdeményezhet a
tarsasag koltségére. A Felligyeld Bizottsag altal kért felvilagositast a Feliigyeld Bizottsag
elndkének cimezve irasban, a Feliigyelo Bizottsag altal megszabott hataridén beliil kell
teljesiteni. A felvildgositas megadasara legalabb 10 nap hataridét kell biztositani.

A Feliigyeld Bizottsag 6 tagbol all. 3 tagot az dnkormanyzati tagok, 2 tagot az Uzemi Tanacs
(Munkahelyi Szakszervezet), 1 tagot a Szakmai Befektetd tagok jelolnek. A jelolések alapjan
a Feliigyel6 Bizottsag tagjait a Taggytilés valasztja meghatarozott idore, de legfeljebb 6t évre.

A Feliigyeldbizottsag maga alakitja ki tigyrendjét, amelyet a Taggytilés hagy jova. Elnokét
maga valasztja tagjai koziil. Tagjai a Taggytlés altal meghatarozott dijazasban részesiilnek.

Az elndk feladata a bizottsdg munkéjanak irdnyitasa, 6sszehangoldsa. Az elndk jogkore az is,
hogy koteles a taggytiléssel kozolni, ha a bizottsag tagjainak szdma a torvényi minimum
(harom f0) ala csokken. Ez esetben ugyanis a Feliigyel6 Bizottsag mitkdésképtelenné valik.

A Feliigyel6 Bizottsag iiléseit az elndok hivja 0Ossze. A Feliigyel6 Bizottsdg akkor
hatarozatképes, ha harom tag jelen van. Hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza.

Az 6sszehivast egy tag az ok és cél megjeldlésével barmikor kérheti az elnoktdl. Ha az elndk
az iilést nyolc napon beliil nem hivja 6ssze, annak dsszehivasara egy tag is jogosult.

V.2. Konyvvizsgéld

A Tarsasag konyvvizsgaldjat a Taggylilés valasztja. A konyvvizsgaloval a megbizési
szerzOdést az ligyvezetd igazgatd koti meg, a Taggytilés altal meghatarozott feltételekkel €s
dijazassal. A konyvvizsgalot hatarozott iddre, legfeljebb 6t évre lehet megvalasztani, azzal,
hogy a megbizds idOtartama nem lehet rovidebb, mint a Taggyllés altal tortént
megvalasztastol a kdvetkezd beszamolot elfogado {ilésig terjedd iddszak.

A konyvvizsgald a Tarsasag tigyeir6l szerzett értesiiléseit tizleti titokként koteles megorizni.
A konyvvizsgalo a Taggytilés ilésén koteles részt venni. Amennyiben sziikséges, a
konyvvizsgaldt tandcskozasi joggal a Feliigyeld Bizottsag iilésére, illetve az iigyvezetd
igazgatoi értekezletre is meg lehet hivni, illetve a konyvvizsgald maga is kezdeményezheti
ezen lléseken valo részvételét.
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A konyvvizsgal6 feladatai:

- gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott feladatok
elvégzésérdl, ennek soran annak megallapitasarol, hogy a Téarsasag
szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak,
valos képet ad-e a Tarsasdg vagyoni-pénziigyi helyzetérdl,
miikodésének eredményérol,

- a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjat, tovabba a
Taggytilés elé terjesztett minden mas jelentést az adatok valddisaga és
torvényessége szempontjabol koteles megvizsgalni, errdl a
Taggytilésnek a jelentését elkésziteni, mely nélkiil a Taggytilés nem
hozhat dontést, eldsegiti €s szakmailag tdmogatja az iigyvezetd
igazgatd és a gazdasagi igazgatd, valamint a Feliigyeld Bizottsag
munkajat.

A konyvvizsgalo feladatanak teljesitése érdekében jogosult:

- a Térsasdg irataiba, szdmviteli nyilvantartdsaiba, konyveibe vald
betekintésre,

- a Tarsasadg pénztardnak, értékpapir- ¢és drudllomanyanak, tovabba
szerzddéseinek, valamint bankszamlajanak a megvizsgalasara,

- a Tarsasag vezetd tisztségviselditdl, a Feliigyeld Bizottsag tagjaitdl, és
a Tarsasag munkavallal6itol felvilagositas kérésére.

Amennyiben a konyvvizsgald tudomast szerez arrdl, hogy a tdrsasdg vagyonanak jelentds
csOkkenése varhatd, vagy olyan tényr6l, amely az iigyvezetd igazgatd, vagy a
Feliigyel6bizottsag tagjainak a Munka Torvénykonyvében, a Ptk-ben, jogszabalyban
meghatarozott feleldsségét vonjak maguk utdn, kérelem nélkiil koteles errdl az iigyvezetd
igazgatondl kezdeményezni a Taggylilés dontéshozatalahoz sziikséges intézkedések
megtételét. Ha a Taggyulés a sziikséges dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgalonak a
Cégbirosagot errdl értesitenie kell.

V.3. Belso ellenorzés

A FeliigyelObizottsag, valamint a konyvvizsgald altal végzett ellendrzéseken kiviil, kiilon
megbizott belsd ellendrzés végzi feladatat. A belsO ellendrzési tevékenység ellatasa teljes
egészében a Felligyeldbizottsag eldzetes jovahagyasaval, kiilsd szolgaltatd bevonasaval
torténik.

Modszeres és szabalyozott eljarassal értékeli és javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az
iranyitasi folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok megvaldsitasat.

V.4. Megfelelési tanacsado

A megfelelési tandcsaddi tevékenység ellatisa a Feliigyelobizottsag egyetértésével kiilsd
szolgaltato bevonasaval torténik.

Rendszeresen ellendrzi azon intézkedések és eljarasok érvényesiilését, amelyek célja az
iranyado jogszabalyoktol valo eltérések feltardsa, valamint a megfelelésbeli hianyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedéseket.

V.5. Az integralt iranyitasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos ellendrzés

- kiils6 audit,
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vezetOi ellendrzés,

mindség-, kornyezetkdzponti-, munkahelyi egészségvédelem ¢és
biztonsag-, valamint energiairanyitasi rendszer bels6 auditjai,

mindség-, kornyezetkdzponti-, munkahelyi egészségvédelem ¢és
biztonsag-, valamint  energiairanyitasi  rendszer  vezetOségi
atvizsgalasa,

a folyamatokba beépitett ellendrzés,

¢s adatellendrzés formajaban 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 valo dontés jogat jelenti.

Ide tartozik kiillonosen:

- a munkaviszony létesitése,

- munkaviszony megvaltoztatasa,

- munkaviszony megsziintetése,

- munkakorok szamanak meghatarozasa,

- a munkaszerzddés modositésa,

- bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa,

- munka mindsitése,

- felelésségre vonas,

- ¢s az anyagi felel6sség alkalmazésa,

- kikiildetések elrendelése, szabadsagok engedélyezése,

- kiilfoldi kikiildetés, illetve munkavégzés elrendelése és engedélyezése,

- korengedményes nyugdijazasra vonatkozo6 kérelmek engedélyezését,

- féallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezése abban az
esetben, ha a munkaviszony a f0allds munkaidejét érinti, illetve
Osszeférhetetlenség esetén, a foallason kiviili barmilyen jogviszony
folytatdsdnak megtiltasa,

sajat személygépkocsi hivatali célu hasznélatara megallapodas kotése.

VIL.1.1. Munkaltatéi jogok az ligyvezetd igazgatd felett
Az ligyvezetd igazgatd felett a munkaltatdi jogot a Taggytilés gyakorolja.

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

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

Az ligyvezetd igazgato altal atruhdzott munkaltatoéi jogkor gyakorlasardl kiilon iligyvezetd
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 el6tt a munkaltatoéi jogok
gyakorlasanak jogszerlisége és célszerlisége feldl.

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

Az lgyvezetd igazgatd, mint a Tarsasdg munkaszervezetének vezetdje, amennyiben
fliggelmileg mas vezetonek alarendelt dolgozdnak ad utasitast, az utasitott dolgozo koteles
kozvetlen felettesét tajékoztatni.
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A szervezeti felépités azonos szintjén allo vezetok kozott keletkezett vitas tigyekben a kozos
felettes vezetd, végsd soron az ligyvezetd igazgatd dont.

A munkaltatoéi jogok gyakorlasa soran figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban, jelen
SzMSz-ben, az ligyvezetd igazgatdi utasitasokban, a Tarsasagnal alkalmazott Kollektiv
Szerzddésben meghatarozott jogkdrokre.

V1.2. A Tarsasadg valamennyi munkavallalojanak joga és kotelessége

V1.2.1. A Tarsasag munkavallaloinak jogai

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

A Tarsasag munkavallalojanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

- a  Magyarorszag  Alaptorvényében  megfogalmazott  jogait
gyakorolhassa;

megismerje a Tarsasag terveit és célkitlizéseit, részt vehessen ezek
alakitasanak folyamataban és megtehesse munkajaval Osszefiiggo
javaslatait;

szabadon nyilvanithassa véleményét munkahelyi tanacskozason;

a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Toérvénykonyve, a munkaszerzddés,
valamint a Tarsasag bels6 szabalyai alapjan jar;

megkovetelje az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
és eszkozeinek biztositasat,

a munkaltatdoi utasitdas nem teljesitése, ha annak végrehajtasa
jogszabdlyba, vagy munkaviszonyra vonatkozo szabdlyba litkozik.

VI1.2.2. A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelessége:

- jogait rendeltetésszerlien ¢és a Tarsasag érdekeinek megfelelden
gyakorolni, munkéjat a Téarsasag vezetdivel €s munkavallaloival
egylittmiikddve végezni,

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

a munkakorével 0sszefliggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és
utasitdsokban foglalt el6irasokat megismerni, azokat munkavégzése
soran maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat eldsegiteni ¢&s
ellendrizni,

munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkéjat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét ¢és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast
vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb Dbiztonsagtechnikai,
kornyezetvédelmi eldirasokat megismerni, betartani, az oktatasokon és
vizsgékon részt venni,

munkahelyén az el6irt id6pontban munkara képes allapotban
megjelenni, a technoldgiai-, munkarend-, munka- és bizonylati
fegyelmet megtartani,
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munkaidejét beosztdsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel
eltolteni, munkakori feladatait az eldirt hataridore €s j6 mindségben
végrehajtani, munkakorével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan
¢és kovetkezetesen ellatni,

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint
hataridére végrehajtani, a felmeriilé akadalyokat kell6 idében jelezni
¢s tevékenységérol felettesének beszamolni,

megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy
¢letét, testi épségét vagy egészségét kozvetlenil és stlyosan
veszélyeztetné,

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

vezetdjének irdsban bejelenteni a tovabbi munkaviszony, vagy
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, valamint a korabban
keletkezett és fennalld jogviszonyokat,

munkaja sordn tudomadsara jutott, személyekre, illetve a Téarsasagra
vonatkoz6 olyan informécidkat, melyek a cég gazdasagi érdekeit
sérthetik, tizleti titokként kezelni,

szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai
oktatasokon, tovabbképzéseken részt venni, munkdja ellatdsdhoz
szlikséges ¢€s eldirt szakképesitést megszerezni,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni, ¢és a
munkamodszerek tovabbfejlesztését kezdeményezni,

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

VI1.2.3. A tarsasadgi munkaszervezetek vezetdinek kotelességei, jogai

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

a Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre
vonatkoz6 érvényesitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos  célkitlizo,
koncepcidalkotd, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési ¢és
értékelési feladatok elvégzése,

a szervezeti egység munkafeltételeinek és miikddésének biztositasa,
operativ informaciérendszer kialakitésa,

feladatok megfogalmazasa, rendszerezése ¢és kiadasa,

a Tarsasag szolgaltatd tevékenysége folyamatossaganak biztositasa a
vezetése ala tartozo szervezeti egység tekintetében, ennek érdekében
hatékony készenléti, {ligyeleti és munkaidé beosztasi rendszer
kialakitasa,

az altaluk iranyitott folyamatok azonositasa, dokumentélasa,
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a szervezeti egység erOforrasaival (anyagi ¢és munkaerd) valo
gazdalkodas,

a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, létszdmnormak
kialakitasa,

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

a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

a szervezeti egység mindség-, kornyezetkdzponti-, valamint
munkahelyi egészségvédelem és biztonsag-, valamint energiairanyitasi
rendszer eldirasainak és egyéb belsd szabdlyozoknak az eldirasai
szerinti miikddtetése, hianyossagainak feltarasa, javitd intézkedések
révén a folyamatos fejlodés biztositasa,

a Tarsasag humanpolitikaja szervezeti egységre vonatkoz6 feladatainak
végrehajtasa,

a beosztottak munkdjdnak mindsitése, értékelése, képzettségének ¢és
vezetési modszereinek fejlesztése,

az  altaluk  iranyitott egység  munkatarsai  mindség-  és
kornyezettudatossaganak kialakitasa,

a jogszabalyokat, belsd utasitisokat és rendelkezéseket a beosztott
dolgozokkal pontosan és félre nem érthetdé modon kodzolni, azokat
betartani és betartatni,

minden vezetd koteles a dontését kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket
a dontés érint (a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo
karért a dontésre illetékes, munkajogi, illetve polgari jogi
felelosséggel tartozik.),

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,

eldsegiteni az iranyitasa ala tartozé egységeknek a mas szervezetekkel
val6 zavartalan egyiittmiikodését,

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

sajat egysége munkdjat az altaldnos érvényli rendelkezések keretei
kozott megszervezni, a munkamodszereket meghatdrozni, a munkat
operativan irdnyitani, azt rendszeresen értékelni, az ehhez sziikséges
adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasair6l, tapasztalatairdl, az
esetleges hidnyossagokrol, hibakrol a feliigyeletet gyakorld vezetot
tajékoztatni,

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

a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit
biztositani, és a szakmai, mindségiigyi, kornyezetvédelmi oktatdst
megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
bdviteni, a palyakezdd fiatalok szakmai fejlédését eldsegiteni,

allandoan figyelemmel kisérni, tanulmanyozni a feladatkorrel
Osszefliggd szakirodalmat, kiilsd és belsd informacioforrasokat, és
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ezeket célszeriien felhaszndlni a feladatok hatékonyabb ellatdsa
érdekében,

a biztonsagi ¢s munkavédelmi ¢és kornyezetvédelmi utasitasokat
betartani ¢és betartatni, a végrehajtasukat ellendrizni, és az el6irds
szerinti allapotok megvalositasat szorgalmazni,

a képviseleti, aldirdsi és utalvanyozasi jogdval a meghatalmazas
keretein belil élni, a hozza tartozdo szervezet altal készitett
adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb {ligyiratokat ellendrizve
alairni, vagy szignalni,

- biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, az altala iranyitott teriileten
kiallitott mindennemii bizonylat ¢s nyilvantartas alaki, tartalmi,
szamszaki szempontbdl valo helyességét, teljességét,

- az okmanyok gondos kezelését, eloirasszerli irattarazasat, megorzését,
selejtezését a belso eldirdsoknak megfeleléen megszervezni,

- szigori szamadasi okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét
biztositani, és annak végrehajtasat ellendrizni,

- a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megdrizni és annak jogtalan
felhasznalasat megakadalyozni,

- intézkedni a kilsé és belso ellendrzések altal feltart, tertiletét érintd
hidnyossadgok megsziintetése érdekében,

- részt venni, ¢és véleményét kifejteni azokon a tandcskozédsokon,
értekezleteken, munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe
tartozo kérdésekkel foglalkoznak,

- munkateriiletét érintd tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet,
utasitast eldzetesen  véleményezni, illetve ilyen  készitését
kezdeményezni, az elkészitésében aktivan kozremiikodni,

- a tarsasdgi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld,
fejlesztését célzo javaslatokat tenni, illetve tdmogatni,

- az irdnyitasa al4 tartozo szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi
¢s adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl
gondoskodni, egyben  megakadalyozni a  munkavégzéshez
sziikségtelen bels6 informéciok gyljtését, feldolgozasat és
szolgaltatasat.

VI1.2.4. A munkaszervezetek vezetdinek feleldssége

A Téarsasdg munkaszervezetének vezetdi - eléviilési hataridén beliil - munkajogilag és a
polgari jog szerint felelések a Tarsasag eredményes milkddése érdekében a
munkaszerzddésiikben, munkakori leirdsukban és a belsé szabalyzatokban 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 vonatkozé jogszabalyok és a Kollektiv Szerzddés rendelkezései
az iranyadok. A vezetok feleldssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirdsban
meghatarozott személyes feleldsségét.

Felel6sek tovabba:

- a szervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozo eldirdsok

r rr r rr

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

a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az
adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagéaért, azok hataridejének
betartasaért,

a szakteriiletére vonatkozo térvények, rendeletek, az integralt irdnyitési
rendszer  szabalyozdinak és  egyéb  bels6  szabalyzatok
megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

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

- aszervezeti egységek kozotti egylittmitkodés biztositasaért,

- a Tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

- a szolgalati titok megOrzéséért ¢és megoriztetéséért, biztonsagi

intézkedések betartasaért,

- a Tarsasag vagyona megdrzésében és gyarapitasdban vald hatékony

koézremiikodésért,

- atlz- és munkavédelmi elGirasok betartasaért,

- a munkaerd utanpotlas biztositasaért,

- az iranyitasa al4 tartozd dolgozok szakmai fejlodéséért.

VI.3. Feleldsségre vonasi (rendkiviili felmondasi) és kartéritési jogkor

A Tarsasag ligyvezetd igazgatoja felett a Taggyiilés, a tobbi alkalmazott felett az ligyvezetd

rrrrr

ligyvezetd igazgatd ellen perinditasra, kijelolve a Térsasag képviseletében eljard személyt.
Ezen ligyek és jogkorok alkalmazasanal a Ptk. és a Munka Torvénykonyvének és a Kollektiv
Szerzddés vonatkozo6 rendelkezései az irdnyadok.

Az alkalmazottakkal szembeni feleldsségre vonasi jogkor esetleges atruhazasardl az
ligyvezetd igazgatd kiilon utasitasban rendelkezik.
VI1.4. Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszamlai felett az {ligyvezetd igazgatd egyszemélyben korlatlanul jogosult
rendelkezni.

Az ligyvezetd igazgaton kiviil a Tarsasag szamlait kezel6 bankokhoz bejelentett, az ligyvezetod
igazgato altal adott képviseleti- alairasi joggal felruhdzott két dolgozd egyiittesen jogosult a
Tarsasag bankszamlai felett rendelkezni.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval folytathato.
VI1.5. 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 utalvanyozési joggal felruhazott vezetd
jogosult, melyet kiilon igazgatoi utasitas szabalyoz.
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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 alairas.
Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kotelesek megvizsgalni, ellendrizni:

az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését,

szabalyszerlis€égét ¢s szamszaki helyességét,

a kifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat.

A pénzintézeti aldirdsra és az utalvanyozasra jogosult dolgozokrdl a
gazdasagi igazgatd nyilvantartast vezet.

Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarakban és a raktarakban,
az utalvanyozo alairasat is magaban foglal6 utalvanyozasi engedélyokmannyal egyfitt.

VI.6. Belso szabalyozasi rend

VL6.1. Altalanos iranyelvek

A szabalyzatok a gazdadlkodas, irdnyitas rendszeresen, folytonosan ismétlddd
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Térsasag szabalyozéasi rendszerének, a szabdlyzatok kidolgozdsénak, karbantartasanak
feleldse, koordinatora a szabalyozas vonatkozasi teriiletétdl fiiggden az ligyvezetd igazgato, a
szakteriileti vezetdk, illetve az integralt irdnyitasi rendszer esetében a kijelolt folyamatgazdak.

A szabdlyzat kidolgozas megkezdése elott rogziteni kell a szabalyozas targyat, a kidolgozas
feleldsét, résztvevoit (munkacsoport). Meg kell hatdrozni 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 szabélyzat targyahoz
kapcsolodo jogszabalyokat, szabvanyokat, mas eldirdsokat, sziikség esetén szakirodalmat,
esetleg célszerli mas cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Ha elb6zetes szervezés sziikséges a szabalyzat készitéséhez, meg kell hatarozni a
helyzetfelmérés €s elemzés modjat, terjedelmét, mélységét.
VI.6.2. A szabalyzat hatalyba léptetése

Az elkészitett szabalyzat hatalyba helyezésére az ligyvezetd igazgatd jogosult.

VI1.6.3. Szétosztas, kezelés, modositas, archivalas

A bels6 szabalyzatok minden szamitégéppel dolgozé munkavallalo esetében a Téarsasag belso
halézati rendszerén keresztiil az ISO tarhelyen elérhetd. A szamitdogéppel nem dolgozo
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munkavallalok a szabalyzatokat a szervezeti egységilik szamara kijelolt helyen papiralapu
verzid révén ismerhetik meg.

A Dbels6 szabdlyzatok nyilvantartdsat €s az integralt mindség-, kornyezetkézpontl-,
munkahelyi egészség- és biztonsag-, valamint energiairanyitasi rendszer szabalyozd
dokumentumainak kezelését a ,,Dokumentumok ¢és feljegyzések kezelése” cimii eljaras-
utasitas folyamatgazdaja végzi, és ennek keretében koteles:

- dokumentacids tarat kialakitani a kordbban megjelent és kiadasra keriilé
szabalyzatok irattarazdsahoz, megorzéséhez,

- a mar hatdlyon kiviil helyezett szabalyzatokat "Hatalyon kiviil
helyezve" felirattal megjeldlni,

- az elhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbol legyen megéllapithato:

- mikor, milyen téméban keriiltek szabalyzatok kiadésra,

a szabalyzat modositasainak, esetleg hatdlyon kiviil helyezésének
idépontja és hivatkozas a hatdlyon kiviil helyezést elrendeld utasitésra,

a szabalyzat készitdje,

a szabalyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),

a szabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

Az eredeti példany megbrzésérl, a sokszorositasrol az integralt iranyitasi vezetd
gondoskodik.

A szabalyzatokon az idokdzbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. Ilyen véltozasok példaul:

jogszabaly modositas,

valamely bels6 eldirads megjelenése,
bizonylatok valtozasa,

szervezetek valtozasa,

stb.

A szabdlyzat karbantartasat annak a személynek kell rendszeresen elvégeznie, akit erre az
ligyvezetd igazgato kijelol.

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

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek, hogy a szabalyzatok eldirasait valamennyi beosztott
dolgoz6 megismerje, ¢s munkdjat ennek megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy
minden Uj belépé megismerje a Tarsasag egészére érvényes, tovabba sajat munkateriiletét
érint6 szabalyzatokat.

A szabalyzatok a targyuk szerinti sajatossdgokat figyelembe véve tartalmazzak:

- a folyamat tevékenységeinek szervezeti munkamegosztasat,

- a folyamat szoveges szabalyozasat,

- a folyamatébrat, a tevékenységek logikai kapcsolatat bemutatva,
- a folyamat hataskdri szabalyozasat,

- a folyamatra épiil6 informéciorendszert,

- 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
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utasitdisok nem lehetnek ellentétesek a hatalyban 1évé jogszabalyokkal és szabalyzatok
eldirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitds a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

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

VI1.6.4. A Tarsasag szabalyzatai

V1.6.4.1. Tarsasagi szerzddés

A Téarsasag legfontosabb belso szabalyzata a Tarsasagi szerzodés, amely a tagok legfontosabb
jogait és kotelességeit tartalmazza.

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

A szabdlyzatok koziil az SzMSz — a Tarsasagi Szerzddésen kiviil — a legfontosabb belsd
szabalyzat. A Térsasag tevékenysége szabalyozasanak alapelveit tartalmazza, ami egyben
meghatarozza a Tarsasag tovabbi szabalyzatainak kereteit, tartalmat.
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V1.6.4.3. Integralt Iranyitasi Kézikonyv

A Kézikonyv tartalmazza a Tarsasag Mindségiranyitasi, Kornyezetkozponti Iranyitési,
Munkahelyi Egészségvédelmi ¢és Biztonsagi Iranyitasi, Energiairanyitasi Rendszerét
(tovébbiakban: Integralt Iranyitasi Rendszerét).

V1.6.4.4. Egyéb belso utasitasok

Utasitasok vagy Szabdlyzatok kiadasara a bels6 mikodési, tigyviteli feladatok
végrehajtasanak elémozditasa érdekében keriil sor. Kiadasuk kizardlag az arra jogosult
alarendeltségébe tartoz6 dolgozok részére torténhet.

Utasitas: A fomérnokségek, tlizemegységek tevékenységét szabdlyozd, az adott
munkateriiletre jellemzd eldirasok Osszessége. Az utasitast kiadhatja ligyvezetd igazgato,
miiszaki szolgaltatasi igazgato, gazdasagi igazgato, fomérnokok.

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

V1.6.4.5. Kollektiv Szerzddés

A Kollektiv  Szerz6dés meghatdrozza a Tarsasdgnak, mint munkaltatonak és
munkavallaloinak munkaviszonybdl eredd jogait és kotelességeit, ezek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjat, valamint az ezzel kapcsolatos eljaras rendjét, tovabba a Kollektiv
Szerzdédést koto felek kdzotti kapesolatrendszert.

A Kollektiv Szerz8dés megkdtésére a munkaltatdé nevében az iigyvezetd igazgatod ¢s a Munka
Torvénykonyvében eldirt képviseleti jogosultsaggal rendelkezd szakszervezet altal
felhatalmazott személy(ek) egyiittesen jogosultak.

VI.7. A titoktartas rendje

A Biintet6 Torvénykonyv Kiilonds Részi rendelkezései alapjan a levéltitok megsértése, a
gazdasagi titok megsértése, az lizleti titok megsértése és a tiltott adatszerzés biintetendd
cselekmények. A Tarsasdggal munkaviszonyban ¢és munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 személyek kotelesek munkdjukat olyan gondossaggal ellatni, hogy veliik
szemben titoksértés miatt ne kelljen jogkdvetkezményt alkalmazni, vagy annak alkalmazasat
inditvanyozni. Az ligyvezetd igazgato, tovabba a FeliigyelObizottsag tagjai és a konyvvizsgald
minden kiilon belsd rendelkezés nélkiil is kotelesek a Tarsasdg tlizleti ligyeirdl szerzett
értestilésiiket iizleti titokként kezelni.

A munkavallalo koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott lzleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu bizalmas informaciokat
megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakore betoltésével 0Osszefiiggésben jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jar. Az iizleti titok védelmének
kotelezettsége a munkavallalot nem csak munkaviszonya alatt, hanem annak megsziinését
kovetden is, korlatlan ideig terheli.
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Uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden nem kozismert vagy nem
konnyen hozzaférhetd olyan tény, tdjékoztatas, egyéb adat €s az azokbdl késziilt dsszeallitas,
amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal vald kozlése vagy
nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszertien rendelkezo
jogosultat felrohatosag nem terheli.

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

Az lizleti titokkal valo barminemi visszaéléssel kapcsolatban keletkezett karért a karokozo a
Ptk. vonatkozo rendelkezései alapjan felel.

VI.8. Iktatas, iratkezelés, bélyegzok hasznalata

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

VL.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.

Elszdmolasi kotelezettségli munkakorben dolgozd helyettesitése esetén a munkakor atadasat
leltarozassal kell egybekotni.

VI1.10. Munkakorok atadasa

Vezet6 allasu dolgozok, illetve 6nallod {ligyintézOk munkakorének, valamint aru, anyag ¢€s
egy¢éb eszkd6z vagy pénzkezeléssel, értékpapir, valtd stb. kezeléssel megbizott dolgozd
munkakorének ataddsara jegyzokonyv felvétele mellett kertilhet sor.

Az atadéas-atvételnél a kdzvetlen felettesnek jelen kell lennie.

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

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

VI.11. Munkakori leiras kiadasa

Egy adott munkakdrben elvégzend6 feladatokat a munkakori leiras tartalmazza. A munkakori
leirdsokat a kozvetlen vezetdk (igazgatok, 4gazatvezetok, lizemegység-vezetok,
csoportvezetdk) készitik el és a munkavallaloknak atadjak.

A munkakori leirasokat, a munkakort érintd jogszabalyi valtozasok kovetkeztében vagy a
feladatok valtozasa esetén megfeleléen modositani kell. A vezetdk ezen kivil a
munkavallalok munkakori leirdsait évente legalabb egyszer attekinteni és sziikség esetén
aktualizalni kotelesek.
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VI.12. Osszeférhetetlenség

Az Osszeférhetetlenséget a Tarsasag Osszeférhetetlenségi Szabalyzata szerint kell
megallapitani az érintettek nyilatkozatai alapjan.

VI.13. Kiils6 adatszolgaltatas

A Tarsasagot a hatosagok, feliigyeleti szerv, illetve mas kiilsé szervek felé kiilonb6z6
adatszolgaltatasi kotelezettségek terhelik.

A Tarsasag adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitésének el6készitéséért a gazdasagi
igazgatd, a miiszaki szolgaltatdsi igazgatd, az integralt iranyitdsi vezetd, mig az
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért az ligyvezetd igazgato felel.

VI1.14. A hatdrozatok konyvének vezetése

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

Az ligyvezetd igazgatd koteles a hatarozatokat a hatarozatok konyvében nyilvantartani.

A hatéarozatot a Taggylilés dontésében részt vevd tag jogosult és egyben koteles hitelesiteni.
Ezért minden egyes hatarozathoz iigyvezetdi és a hitelesitoi aldiras sziikséges, mely a
hatarozatot tartalmazé €s annak elfogadasat rogzitd jegyz6konyvon talalhato.

VI.15. Térsasagi vagyon ¢és eszkzok védelme, és a munkavédelem

A Térsasag tevékenysége sordn koteles eleget tenni a tarsasagi vagyon ¢€s eszkozok
védelmével kapcsolatban eléirt feladatoknak, valamint gondoskodni a dolgozdok egészséges,
biztonsagos munkavégzésének feltételeirdl.

A tarsasagi vagyon és eszkozok védelmével kapcsolatos fébb feladatok az alabbiak:

- akérosito cselekmények megel6zése, felderitése,
- adolgozok tulajdondnak védelme (a munkahelyen),
- veszélyes anyagok, stb. biztonsdgos kezelése (illetve annak biztositasa),
- létesitmény Orzése,
- szabalyszerl pénzkezelés, stb.
A fenti feladatok végrehajtasanak részletes szabdlyait kiilon ligyvezetd igazgatdi utasitds
tartalmazza.

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

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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VI.16. T4jékoztatasi rendszer
VI1.16.1. Munkaértekezletek

VI.16.1.1. Ugyvezetdi igazgatoi értekezlet
Osszehivija: ligyvezetd igazgato sziikség szerint

Résztvevok:
- ligyvezetd igazgato,
- miuszaki szolgaltatasi igazgato
- gazdasagi igazgatd

Feladata:

koncepciondlis  feladatok eldkészitésének, a tarsasagi feladatok
szabalyozasanak, végrehajtdsdnak vezetdi szintli egyeztetése,
megbeszélése;

jelentdsebb kihatasti dontések elokészitése;

a foly6 tigyekrdl valo tajékozodas és tajékoztatas.

VI.16.1.2. Vezetoi értekezlet
Osszehivija: ligyvezetd igazgato sziikség szerint
Résztvevok:

- ligyvezeto igazgato,
- muszaki szolgaltatési igazgatd,
- gazdasagi igazgato,
- vizellatasi 4gazatvezetd, fomérnok,
- szennyvizkezelési agazatvezetd, fomérnok,
- lgyfélszolgalati irodavezeto,
- integralt iranyitasi vezeto.
Feladata:

- a résztvevok beszdmoldja az egysége altal elvégzett feladatokrol, a
kovetkezezd id6szak feladatainak ismertetése, a javaslatok
megvitatasa a Tarsasag munkdja szinvonaldnak javitasa érdekében,

- a Tarsasag vezetdjének tajékoztatasa az elmult iddszakrol, a kovetkezd
1d6szak feladatainak meghatarozasa,

- tajékoztatds az integralt irdnyitasi rendszer milkddésérdl, és annak
hatékonysagarol.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:

Datum: 2021.10.01.
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VI1.16.1.3. Egység értekezlet

Osszehivja: Egységvezetd, (fomérndk, gazdasagi igazgatd, miiszaki szolgaltatasi igazgato) az
ligyvezetd igazgatoval egyeztetett idopontban.

Résztvevok:

az egyseég 0sszes dolgozodja
Feladata:

- a dolgozok tajékoztatasa a Tarsasag, valamint az egység eredményeirdl,
feladatairol;

- avégzett feladatok értékelése,

- operativ intézkedések megbeszélése,

- az elvégzendd feladatok végrehajtasanak legcélravezetobb modjanak
megvalasztasa,

- adolgozok tajékoztatasa a Tarsasag eredményeirdl, feladatairdl,

- az integralt irdnyitasi rendszer miikddésérol, €s annak hatékonysagaral,

- a végzett feladatok értékelése,

a javaslatok megvitatasa a Tarsasag munkdja szinvonaldnak javitisa

érdekében.

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

A Tarsasagot képviseld vezetdknek feladata, hogy joO kapcsolatra torekedjenek a
tomegkommunikacios eszkozok munkatarsaival.

Hirk6zl6 szerv részére a Tarsasdg egészének miikodésével kapcsolatban az ligyvezetd
igazgatod, vagy az altala feljogositott dolgozo6 adhat tajékoztatast.

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

Fobb szabalyok:

A Téarsasag egészét, lizletpolitikajat, terveit €s stratégiai céljait illetéen
az ligyvezet6 igazgatd jogosult nyilatkozni.

A kozolt adatok valodisadgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozatot ad6 a felel6s.

Nem adhaté nyilatkozat a Tarsasag tzleti titkait képezd tényekrol,
adatokrol, amelyek nyilvanossdgra hozatala a Tarsasdgnak Kkart
okozna.

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

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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V1. A Tarsasag szervezeti felépitése és munkaszervezeteinek o
feladatai

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

VIIL.1. Az ligyvezet6 igazgato
Munkaltatoja: Erd és Térsége Vizikozmii Kft. taggytilése
Kozvetlen beosztottai:

- Gazdasagi igazgato
- Miiszaki szolgaltatasi igazgato

Kozvetlen feliigyelete ala tartozo egységek:

- Megfelelési tanacsado

- Bels6 ellendrzés

- Jogi csoport

- Integralt irdnyitasi csoport
- Munkaiigyi csoport

- Igazgatasi csoport

Az Tarsasag egyszemélyi felelds vezetdje az ligyvezetd igazgato, aki jogait és kotelességeit a
Taggylilés megbizasabol gyakorolja, illetdleg teljesiti a Tarsasagi szerzddés, a Taggytilés
dontései ¢és az SzMSz szerint. Feleldssége kiterjed a Tarsasag egész mikodésére.

Feladatanak végrehajtdsa soran a Tarsasag iligyvezetd igazgatojat megilleti mindazon
JOg- és hataskor, amelyet jogszabaly, vagy a Tarsasagi szerzédés nem vont el téle.

Feladata altalaban:

Tarsasag gazdalkodasi feladatainak és a Tarsasagi szerzodésben foglaltak
végrehajtasa, folyamatos operativ vezetés,
- a Munka Torvénykonyve szerinti munkaltatoi jogok gyakorlasa,
- a megfeleld munkakoriilmények ¢és munkafeltételek biztositasa,
folyamatos javitasa,
- a Tarsasag miikodési rendszerének optimalizalasa, az anyagi és szellemi
er6forrasok hatékony felhasznaldsa és gyarapitasa.

Feladata részletesen:

- A Tarsasag ¢éves beszamoldjanak elkészittetése, Taggytilés el¢
terjesztése.

A Taggylilés elé terjesztendd jelentések, beszamolok véleményeztetése
a Feliigyel6 Bizottsaggal.

A Felligyelo Bizottsag miikodéséhez sziikséges technikai feltételek
(szervezési, adminisztracios) biztositasa.

A Dbelsé ellendrzési, informacios és szamviteli rendszer rendjének
megszervezese.

A Téarsasagi tervek kidolgoztatasa, Taggytilés elé terjesztése.

Gondoskodik a jovahagyott tervek végrehajtasarol.

A Téarsasag vallalkozas- €s arpolitikajanak meghatarozasa.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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Biztositja a mindségiranyitasi, a kornyezetkdzpontu iranyitasi, a
munkahelyi egészségvédelem ¢és biztonsag iranyitdsi ¢és az
energiairanyitasi rendszer mikodését.

A biztonsagos munkavégzés, az ilizembiztonsag feltételeinek
biztositasa, baleset elharitas és tiizvédelem fejlesztése.

Biztositja a tarsasagi tulajdon védelmét.

Kiilon ligyvezetd igazgatoi utasitasban kialakitja az atruhazott jogkorok
gyakorlasanak rendjét.

A Tarsasag humanpolitikai, személyzeti munkdjanak ¢€s munkaiigyi
tevékenységének iranyitasa.

Kialakitani a vezetd- és szakember-utanpoétlast, az anyagi 6sztonzési
rendszert, a Térsasdg feladatai mindenkori ellatdsahoz megfeleld

szervezetet.
- Gondoskodni a Tarsasag kotelezettségeinek teljesitésérdl, jogai
érvényesitésérol.

Koordinalja ¢és ellenérzi a Tarsasdg miszaki ¢és gazdasagi
tevékenységét, irdnyitja a kozvetlen feliigyelete ald tartozo
munkaszervezeteket és mindezekkel biztositja a tarsasagi célok
teljesitését, az eszk6zok leghatékonyabb felhasznalasat.

Kapcsolattartas és egyeztetés:

= hat6sagokkal,

= tulajdonosokkal,

= Feliigyel6 Bizottsaggal,

= konyvvizsgaloval,

= Onkormanyzati szervekkel,

= érdekképviseleti szervekkel.

VII.1.1. Megfelelési tanacsado
Felettese: Ugyvezetd igazgat6
Feladata éltalaban:

A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl sz616 339/2019. (XIL
23.) Korm. rendeletnek torténd megfelelés érdekében a Tarsasag elsd szamu vezetdje altal
kijelolt és kozvetlen iranyitasa ald, a feladatai ellatdsaval Osszefiiggésben kozvetleniil az
ligyvezetonek, illetve a Feliigyeld Bizottsagnak beszdmolédssal és feleldsséggel tartozo
személy, aki feladatai ellatasa korében biztositja a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatokat
¢s mikodést, a folyamatos tamogatast és nyomon kdvetést, a jogszabalyoktol valo eltérések
feltarasat, ezek megsziintetése €s kockazatok csokkentése érdekében javaslatot tesz, a javitast
nyomon koveti és értékeli, képzéseket szervez, szervezetfejlesztésre javaslatot tesz,
koordinalja a belsé kontrollrendszert és a kockazatkezelési rendszert, fogadja és kezeli,
kivizsgalja a korrupcids visszaélésre gyanut add bejelentéseket, erre eljarasrendet alakit ki,
éves jelentést készit.

Feladata részletesen:
10. § (1) A megfelelésért felelds feladata:

a) annak eldsegitése, hogy a koztulajdonban &ll6 gazdasigi tdrsasdg megfeleljen a
tevékenységére ¢és mitkddésére vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai
Osszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel,

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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b) azon intézkedések ¢és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyado6 jogszabalyoktdl valo eltérések feltarasa,

c) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a
gazdasagi tarsasag célkitlizéseinek, belsdé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a
tevékenységi korére vonatkozd szakmai standardoknak vald megfelelés nyomon kdvetése,

d) a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag elsé szdmu vezetdje részére, valamint a
megfelelésbeli hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos
nyomon kovetése €s rendszeres ellendrzése,

e) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag els6é szamu vezetdjének, vezetd testiiletének és a
koztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasag munkavallaloinak tamogatasa abban, hogy a
koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

f) a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsanak tdmogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

g) a belsd kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag elso
szamu vezetdje 4altali meghatalmazds alapjan a koztulajdonban 4all6 gazdaségi tarsasag
miukodésével Osszefiiggd integritast sértd, korrupcids €s visszaélésgyanlis eseményekre vagy
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

h) a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag elsd szamu vezetdjének folyamatos
tdmogatasa, tandcsadas.

(2) A megfelelésért felelos az (1) bekezdésben foglaltak teljesitésérdl évente legalabb egyszer
jelentést készit a koztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasdg elsé szdmu vezetdje és a
felligyelObizottsag részére. A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag elsd szamu vezetdje a
jelentést tajékoztatasul megkiildi a tarsasag legfObb szerve részére.

VI1.1.2. Bels6 ellen6rzés
Felettese: Ugyvezetd igazgato
Feladata altalaban:

A Takarékos tv. 7/j. § alapjan a belsd ellendrzés a Tarsasadg vezetdjének kozvetlen
adminisztrativ alarendeltségében és a Feliigyeldbizottsag szakmai iranyitdsa alatt miikodik,
szervezetileg az ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét.

Az adminisztrativ és szakmai iranyitast figyelembe véve jelentéseit kozvetleniil a Tarsasag
vezetdjének €s a Felligyeldbizottsag elndkének kiildi meg.

A Tarsasag Szervezeti- és Miikodési Szabalyzataban e kettds iranyitast fel kell tiintetni, a
Tarsasdg mas szervezeteivel a belso ellendrzés fliggelmi, irdnyitasi kapcsolata nem allapithatod
meg.

Hatékony segitséget nyujtani a Tarsasag kiilonboz6é vezetdi szintjein a miiszaki, gazdasagi
dontések, intézkedések meghozataldhoz. Az ellenérzési munka sordn biztositani kell a belsd

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
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folyamatokban meglévd hianyossagok, tartalékok és a gazdalkodas fejlesztési lehetdségeinek
feltarasat. Folyamatosan kell vizsgalni a jogszabalyi eldirdsok betartasat, a folyamatba épitett
ellendrzés, a szabalyzatok, bels6 utasitasok végrehajtasat, mikodését.

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

Feladata részletesen:

- Az ligyvezetd igazgato altal meghatarozott témakdrben a vizsgalatokat
elvégezni, az ellendrzés megallapitdsa alapjan az iigyvezetést
intézkedésre alkalmas modon informdlni.

A szervezeti egységek gazdasagos miikddését befolyasold tényezok,
hidnyossagok feltarasa.

A pénziigyi- és szamviteli eldirasok helyes alkalmazasanak ellendrzése.

A miszaki és mindség-, kornyezetkozponta-, valamint munkahelyi
egészségvédelem ¢és biztonsag-, energiairanyitasi adminisztracio
el6irasai végrehajtasanak ellendrzése.

A folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzési rendszer miikodésének
vizsgalata.

VII.1.3. Jogi képviselet
Felettese: Ugyvezetd igazgato

A Tarsasag jogi képviseletét Ugyvédi Iroda megbizisi szerz8dés alapjan latja el,
tevékenysége a szerz6dés tartalmaban meghatarozottak szerinti.

VII.1.4. Jogi csoport
Felettese: Ugyvezetd igazgatd
Feladata altalaban:

A Tarsasag felé tartozassal rendelkez6 felhaszndlok tekintetében a kovetelés jogi eszkozokkel
torténd behajtasanak teljeskorti ellatasa.

Feladata:

- A Tarsasag felé viz- és csatornadij tartozassal rendelkezd felhasznalokkal
vagy vevotartozassal rendelkez0 magan- és nem maganszemélyekkel valo jogi
témaju levelezés, az abban vald aktiv kdzremiikddés, fizetési meghagyasok
beadasa, felszamolasi eljarasok kezdeményezése, végrehajtasok elinditasa ¢€s
ligyintézése, ¢és mindezen tigyekkel kapcsolatosan tételes és folyamatos
nyilvantartds  vezetése, elszamolasok intézése. A  perré  alakuld
kovetelésérvényesitések koordindldsa, meghatalmazas alapjan a tarsasag
képviselete, tanacsadas.

- Véleményezi az Ugyfélszolgilati Iroda 4altal haszndlt szerzddéseket,
nyilatkozatokat, jegyzOkonyveket és mindennemi tdjékoztatdé anyagot jogi
szempontbol.

- A mindenkori hatalyos jogszabalyok érvényesiilésének biztositasa a Tarsasag
tevékenysége soran.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
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- Jogi képviselet peres és peren kiviili eljarasok alkalmaval, birésagok és mas
hatosagok elott, kivéve ha a jogi képviselet ellatdsara a Tarsasdg tligyvédi
irodat/iigyvédet biz meg.

- A szabdlyzatok, belsd szabalyzatok és utasitdsok kiadasra torténd elokészitése
soran a jogszabalyoknak valé megfelelés ellendrzése.

- Teljeskortien ellatja az adatvédelemmel és az adatbiztonsaggal kapcsolatos
Tarsasagi feladatokat.

VII.1.5. Integralt irdnyitasi csoport
Felettese: Ugyvezetd igazgato
Integralt iranyitasi feladatok:

Gondoskodik a  Tarsasag integralt irdnyitasi  rendszerének
mikddtetésérol.

Irdnyitja és ellendrzi az integralt irdnyitasi oktatast, melynek keretében
elosegiti a vevoi elvarasokkal kapcsolatos tudatossdgot a Tarsasag
minden szintjén.

Gondoskodik a bels6 auditok az integralt irdnyitasi rendszer szabvanyai
szerinti megszervezésérol, végrehajtasarol, a rendszer milkodésével
kapcsolatos ~ nemmegfelelé-,  helyesbit6-,  kockazatcsokkentd
tevékenységek meghatarozasrol, lefolytatasarol.

Rendszeresen beszamol a felsd vezetGségnek az integralt iranyitasi
rendszer allapotarol.

Gondoskodik a vizikozmli szolgaltatassal kapcsolatos folyamatok
kockazatainak meghatarozasarol, a lehetséges veszélyek és azok
bekovetkezési valdszinliségének felmérésérol.

Minéségiranyitasi feladatok:

- Az MSZ EN ISO 9001:2015 Mindségiranyitasi rendszer
miikodtetésének koordinalasa, fejlesztése és ellendrzése.

Kornyezetiranyitasi feladatok:

- Az MSZ EN ISO 14001:2015 Kdornyezetkdzpontu irdnyitasi rendszer
miukodeésének koordinélasa, fejlesztése €s ellendrzése.

Kornyezetvédelmi feladatok:

- Hulladékkezelés teljeskort ligyintézése.

- Szennyviztisztito telepek és egyéb vizi 1étesitmények kdrnyezetvédelmi
eldirasainak valo megfelelés ellendrzése.

- Bebocsatasi engedéllyel rendelkezd felhasznalok ellendrzése.

- Adatszolgaltatasok, bevallasok 6sszeallitasa.

- Kapcsolattartas szakhatosagokkal, 6nkormanyzatokkal, bebocsatokkal.

- Kornyezetvédelmi szerzodések eldkészitése.

- Kornyezetvédelmi  jogi megfeleldség  értékelése, jogszabalyok
valtozasanak nyomon kovetése.

- Hatdsagi engedélyek nyilvantartasa

- A Hatdsagi kovetelmények teljestilésének biztositasa.

Munkavédelmi, munkahelyi egészségvédelmi €s biztonsag iranyitasi feladatok:

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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Az MSZ ISO 45001:2018 Munkahelyi Egészségvédelem ¢és Biztonsag
Irdnyitasi Rendszer miikodésének koordindlasa, fejlesztése ¢és
ellendrzése.

Felelos a Munkavédelmi Szabalyzat évenkénti feliilvizsgélatdért, a
munkabiztonsagi  kockdzatértékelés  Osszeallitasaért, iddszakos
karbantartasaért.

Villalkozok tajékoztatasa, illetve tdjékoztatdsanak Osszehangoldsa és
értékelése a tevékenységiik végzése soran fellépd kockazatok
kezelésének helyi eldirasaival kapcsolatosan.

Kiils6 ellendrzés alkalmaval részt vesz a vizsgalatban.

Balesetek, tlizesetek kivizsgalasaban részt vesz, balesetek okait
elemezni, a rendkiviili oktatasokban részt vesz.

A tarsasagi Munkavédelmi-, Tlizvédelmi Szabdlyzataiban -eldirtak
betartasat a Tarsasag szolgaltatasi teriiletére kiterjedden ellendrizni.

Szervezi  és  lebonyolitta a  munkavédelmi-,  tlizvédelmi
szemléket/bejarasokat, oktatasokat, vizsgaztatast és szakvizsgaztatast,
eszk6zok iddszakos feliilvizsgalatat.

Az érintésvédelmi-, villamvédelmi-, kazanbiztositd-, klorgaz adagolo,
stb. karbantartasi munkalatokat végz6 vallalkozok munkajat ellendrzi,
teljesitményiiket igazolja.

Gondoskodik arrol, hogy az egyéni véddeszkdzok beszerzése csak és
kizarolag az Egyéni Véddeszkoz Katalogusban jovahagyott egyéni
véddeszkdzok beszerzésével valosuljon meg, feliigyeli a probahordast.

Feliigyeli az emel6gép iigyintézoi feladatok ellatasat.

Részt vesz munkavédelmi és tlizvédelmi szempontbol a 1étesitmények,
gép, berendezések lizembehelyezési, hasznalatbavételi engedélyezési
eljarasaban.

Ellatja és betolti a Tarsasag méregfeleldsi munkakorét:

A hatéaskore kiterjed mindazon szervezeti egységekre, ahol méregnek
mindsiild anyagok, szerek, készitmények eldallitasaval, tarolasaval,
felhasznalasaval, szallitasaval foglalkoznak.

Iranyitja a szervezeti egységekben az ez irdnyu szakmai munkat.

A Térsasag teriiletére beérkezé méregnek mindsiild, tovabba veszélyes
anyagok elOirasszerii kezelésének szervezése €s ellendrzése.

Foglalkozas-egészségligyi feladatok:

A szerzOdésben vallalt foglalkozas-egészségiigy szolgalati feladatok
ellatasanak szakszerii biztositasa.

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

A kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerint a foglalkozasi
megbetegedések és fokozott expoziciods esetek kivizsgalasa.

Idészakos sziirdvizsgalatok szervezése, lebonyolitasa.

A munkavallalok munkakoriilményeivel kapcsolatos felvilagositas.

Ko6zremiikodés a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban.

Kozremiikodés a foglalkozas-egészségiigyi-, fiziologiai-, ergonomiai-,
higiénés feladatok megoldasaban.

Valtozat:
Datum:
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- Kozremiikodés az elsésegélynyujtds €és a silirgds orvosi ellatas
megszervezésében és az elsdsegélynyujtok szakmai felkészitésében.

Energiairanyitasi feladatok:

- A Tarsasag MSZ EN ISO 50001:2012 energiairanyitasi rendszerének
szakmai feliigyeletének ellatasa az Energetikai szabalyzatban eldirtak
szerint.

- Iranyitja és vezeti az Energiairanyitasi csoport munkajat.

Energiairanyitasi munkacsoport feladatai:
- Feladatat az Energetikai szabalyzatban el6irtak szerint végzi.
Ivovizbiztonsagi munkacsoport feladatai:

- Munkajat a vizellatasi agazatvezetd fomérnok koordinalja, mint a
munkacsoport vezetdje.

Feladatat az ivovizbiztonsag-iranyitasi rendszerben eldirtak alapjan
végzi. A munkacsoport vezetéje gondoskodik az ivovizbiztonsag-
iranyitasi rendszer létrehozéasarol, bevezetésérdl, fenntartdsarol és a
jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld aktualizalasarol.

Képviselt teriiletek: mindségligy, kornyezetvédelem, vizellatas,
munkavédelem, foglalkozas-egészségiigy.

Beszamol a szervezet fels6 vezetOségének az ivovizbiztonsag-iranyitasi
rendszer hatékonysagarol és alkalmassagarol.

VII.1.6. Munkatigyi csoport
Felettese: Ugyvezetd igazgato
Feladata éltalaban:

A Tarsasadgnal jelentkez6 munkaiigyi, human er6forrds gazdalkodasi tevékenységek ¢&s
feladatok teljeskorii ellatasa. A bérek, bérjellegli kifizetések, béren kiviili juttatasok és
kozterheik elszdmolasaval, ezek bevallasanak teljesitésével és a személyi jovedelemado
elszamolas munkaltatoi feladatainak végrehajtasaval kapcsolatos feladatok teljeskorti ellatasa.
A tarsadalombiztositési kifizetohelyi statusszal jaro feladatok teljeskorti ellatasa.

A tarsasagi kollektiv szerzddés, valamint a csoport tevékenységi korébe tartozd egyéb
tarsasagi szabalyozdsok, utasitdsok elokészitése, végrehajtasdnak szervezése, irdnyitasa,
ellendrzése.

A feladatok ellatdsaval kapcsolatos hatosagi és tarsasagon beliil elrendelt adatszolgaltatdsok
ellatasa.

Munkaiigyi feladatok kiilonosen:

- Munkavallalok jogviszonyéval kapcsolatos dokumentumok eldkészitése
(munkaszerzddés  1étesitése, modositasa, megsziintetése), a
dokumentumok adattartalma szerinti munkailigyi nyilvantartasi,
elszamolasi feladatok elvégzése.

- Jogszabalyok ¢és a tarsasag altal meghatarozott kiilonb6z6 munkatigyi
nyilvantartdsokat vezeti.

- Gondoskodik a munkavéllalok rendes és rendkiviili munkaidejének,
készenlétének, tigyeletének, szabadsaganak ¢és egyéb munkaidd-

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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kedvezményének nyilvantartasarél. Adé nyilatkozatok, jovedelem
igazolasok hatariddre torténd kiadasa.

Munkaltatoéi és kereseti igazolasok kiadasa.

Munkavallalok munkaiigyi- és bér reklamacioinak intézése.

Eves szabadsag megallapitasa, a dolgozok értesitése, nyilvantartasa.

Jelentést készit a tarsasag vezetdi részére havi, negyedéves, éves
bontasban a munkajogi ¢és allomanyi Iétszamrol, béradatokrol,
személyi adatokrol a sziikséges kategdriankénti bontasban.

A téarsasagot érintd barmely szerv altal kiadott - munkaligyi,
személyzeti és oktatdsi munkat érintd - jogszabalyokat figyelemmel
kisérni, arrdl a tarsasag illetékes vezetdit tajékoztatja, a végrehajtasara
intézkedést kezdeményez.

Human er6forras gazdalkodasi feladatok:

- A huméan eréforras gazdalkodas tekintetében a mindenkor hatdlyos
Humén eréforras gazdalkodas eljaras-utasitas szerint jar el.

- Munkaerd toborzasban és kivalasztasban kozremiikodik, kapcsolatot
tart a teriiletileg illetékes munkatigyi kozponttal.

Bérelszamolasi feladatok:

- Kezeli a bériigyviteli feladatok ellatdsahoz biztositott programot, a
programban 1étrehozott adatbazist, kiilonosen a bérszamfejtéshez
szlikséges adatokat folyamatosan karbantartja.

- Bérszamfejtést végez, béren kiviili juttatasokat, koltségeket elszamol.

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

- Elvégzi minden esetben a szamfejtés kifizetes elotti tételes ellendrzését
(a szamfejtett juttatasokat, érvényesitett levonasokat,
kedvezményeket, tarsadalombiztositasi ellatasokat, atutalasok elézetes
egyeztetése a bérlistaval).

- Jarulékfizetési és jaruléklevonasi kotelezettséget megéllapit.

- Adokotelezettséget teljesit, illetve adoeldleg vonasi kotelezettséget
megallapit.

- Ado- és jarulékbevallast készit, azokat hatdriddben megkiildi az
illetékes hatosagok felé.

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

- Elkésziti és biztonsdgosan tarolja a Tarsasdg altal meghatarozott
tartalmu listakat és a szamfejtések analitikus kimutatasait.

- Gondoskodik a bérek titkositott kiutalasarol, eloirt levonasokat

eszko6zol (birdi letiltas, adoeldleg, jarulékok stb.).

A havi béradatokat szamviteli, utokalkulacios, bérstatisztikai
szempontbdl csoportositja (munkaszdmokra felosztja) és hataridoben
tovabbitja, egyezteti a fokonyvi konyveléssel.

A munkabér kifizetéséhez kapcsolodd ado- ¢€s jarulékfizetési
kotelezettségeket kiszamitja, utalasa érdekében intézkedést tesz.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
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Térsadalombiztositasi feladatok:

A tarsadalombiztositasi ellatasokat a jogszabalyoknak megfeleléen
szamfejti és ellendrzi, gondoskodik a hataridében  torténd
kifizetésekrol, a szamfejtett 0sszegek nyilvantartasarol.

A biztositasi kotelezettségekkel jaro jogviszonyok elbiralasa.

A betegségi-anyasagi ellatas iranti igény elbiralasa.

- A passziv jogu ellatast igénylok részére az ellatasok elszamolésa,
folyositasa.

A baleset iizemi jellegének elbirdlasa, a baleseti tappénz iranti igény
elbiralasa, ennek soran folyamatos kapcsolattartds a tarsasdg munka-
¢s tlizvédelmi eldadojaval és a foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal.

A sajat jogu ¢és a hozzatartozdi nyugellatasra vonatkozd igények
teljesitéséhez, a nyugdij megallapitasahoz sziikséges adatok
(szolgalati 1dO, keresetek) Osszegylijtése és tovabbitasa az illetékes
nyugdij-biztositasi igazgatdsaghoz.

A baleseti nyugellatasokkal kapcsolatos tennivalok ellatasa.

A korhatar eldtti nyugdijazasokkal kapcsolatos kiilon feladatok
elvégzése.

Tarsadalombiztositasi ellendrzés sordn adatszolgéltatas az adatvédelmi
¢s személyiségi jogokat érintd jogszabalyok figyelembevételével, a
bizonylatok bemutatdsa, a tarsadalombiztositasi kifizetésekkel,
igényléssel vagy jogorvoslattal 0sszefiiggd iratokba torténd betekintés
biztositasa.

VII.1.7. Igazgatési csoport
Felettese: Ugyvezet6 igazgatd
Feladata altalaban:

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

Feladata részletesen:

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

A belsé és kiils6 informacid-aramlas folyamatos biztositasa.

Adattovabbito és —rdgzitd, valamint fénymasol6 berendezések kezelése,
folyamatos miikodésének biztositasa.

Ugyfélforgalom iranyitésa.

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

Az ligyvezetd igazgatd irattdranak kezelése.

A munkavégzéshez sziikséges irodai eszko6zok beszerzésérdl torténd
gondoskodas, a munkavégzés zavartalansdganak biztositasa érdekében
azok folyamatos utanpotlasa.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
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A sziikséges nyilvantartasok naprakész vezetése, kiilondsen: a belsd
szabalyzatokrél, vezetdi utasitasokrol, taggytilési és feliigyeld
bizottsagi dontésekrél. Vezeti a jelenléti ivet, a szabadsag
nyilvantartast.

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

A telepiilési  Onkormanyzatok testiileti {ilései  idOpontjainak
nyilvantartdsa, a testiileti iilések napirendi pontjainak figyelemmel
kisérése, kiilonds tekintettel a vizikozmii szolgaltatast érintd témakra.
Ezekrdl a témakrol az iigyvezetés elektronikus levélben torténd
tajékoztatdsa az Onkormanyzati el6terjesztés csatolasaval, melynek
hatarideje a nyilvanossagra hozatalt kovetd 3 munkanapon beliil, de
legkésobb a testiileti iilést megeldzd 5. munkanap.

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

A felettesével tortént eldzetes egyeztetést kovetden a tarsasagi
értekezletek, taggyllési ¢és feliigyeld bizottsagi {ilések, egyéb
targyalasok lefolytatasa zavartalansdganak biztositasa: a sziikséges
eszk6zok, reprezentaciés (vendéglatasi) termékek beszerzése
érdekében torténd intézkedés €s a reprezentacios feladatok ellatasa.

A Térsasag rendezvényei tekintetében a szervezési, protokollaris
feladatok ellatasa.

A Tarsasag kiils6 kommunikécios partnerével torténd kapcsolattartas.

- A kommunikaciés anyagok és tarsasdgi kiadvanyok eldkészitésében,
szerkesztésében, valamint tovabbitasaban torténo kozremukodés.

A Térsasaghoz beérkezd postai és banki kiildemények atvétele, bontasa,
érkeztetése, az ligyvezetés titkarsdgara valo tovabbitasa, a kiszignalt
iigyiratok ligyintézd részére valo eljuttatisa.

Elldtja a hivatalos Tlgyiratok postazasat, az irattar kezelését, a
feladatkorébe tartozo nyilvantartasok naprakész, folyamatos vezetését,
tovabba a kimend postazasok eldkészitése, postdzasok végrehajtasa.

Gondoskodik az iratok selejtezésének megszervezésérdl, az érvényben
1évo Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

Felel6s:

r rr

A munkdjuk soran tudomasukra jutott iizleti informaciok titoktartasaért.

VI1.2. Miiszaki szolgéltatasi igazgatod
Felettese: Ugyvezetd igazgato
Kozvetlen beosztottai:

- Vizellatasi dgazatvezetd, fomérnok
- Szennyvizkezelési dgazatvezetd, fomérnok

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
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- Energetikus
- Laborvizsgalati koordinator

Kozvetlen felligyelete ala tartozo egységek:

Vizellatasi fomérnokség
Szennyvizkezelési fomérnokség
Beruhazasi csoport
Anyaggazdalkodasi csoport
Szallitasi és karbantartasi csoport

Feladata altalaban:

Szorosan egyiittmikodik az iligyvezetd igazgatoval és a gazdasagi igazgatoval, azok
hataskorébe tartozo feladatok megoldéasa soran.

Az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdivel, beosztottaival egyiittesen
folyamatosan ellatja a Tarsasag ivoviz-, Csatornaszolgaltatas, szennyviztisztitasi, logisztikai
tevékenységhez, valamint a Laborvizsgalati Szerzédés szerint a Megrendeld mindennemii
miszaki, szervezési, végrehajtasi és ellendrzési feladatat ellatja.

Feladata részletesen:

A Térsasag miiszaki tevékenységét kozvetleniil iranyitja, az itt rogzitett
tevékenysége soran a mindenkor hatédlyos, torvények, rendeletek
helyes alkalmazésa korében kételes eljarni.

Kapcsolattartds az dnkormanyzatok miiszaki és hatosagi osztalyaival, a
hatosagokkal, szakhatosagokkal, illetdleg a viz- ¢és csatornami
tarsasagokkal, tarsulatokkal.

A kozponti és a teriileti viz- €s csatornaszolgaltatd, szennyviztisztito
lizemegységek szakmai iranyitasa.

A feliigyelete ala tartozd szervezeti egységeknél a munkavégzés,
személyi, targyi €s egyeb feltételeinek biztositasa €s ellendrzése, vagy
hataskorét meghalado esetben intézkedés kezdeményezése.

A Tarsasag tevékenységi korébe tartozo piac ismerete €s kutatdsa, a
lehetséges  szakteriileti  megrendelések  elemzése,  dontés-
elékészitésben részvétel, vagy iranyitas.

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

- A viz- és csatornamiivek folyamatos iizembiztonsaganak fenntartasa, a

Tarsasag  gépei,  berendezései  tervszerli  karbantartasanak
megvaldsitasa, az lizemeltetési €s szolgaltatds kovetelményeinek
érvényesitése.

A Tarsasdg miiszaki elokészitést €s végrehajtast igénylé alapvetd
terveinek koordinalasa, az ligyvezetd igazgatd ez iranyu dontéseinek
elokészitése.

A munkavédelmi - balesetelharitasi — egészségvédelmi kovetelmények
érvényesitése.

A miiszaki tovabbképzés megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

A gazdasagi igazgatoval kozosen részt vesz a Tarsasag terveinek
elkészitésében.
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VI1.2.1. Energetikus

Felettese: Miiszaki szolgaltatasi igazgato

A Téarsasag altal megvaldsitanddo beruhazasok tekintetében az
ligyvezetd igazgatdo folyamatos tajékoztatasa a feladatok miszaki
késziiltsegérol.

A telepiilési beruhazasi, valamint felgjitasi és potlasi tervek (GFT-k)
elkészitésének,  jovahagyatdsanak  valamint  megvaldsitasanak
iranyitasa, feltigyelete.

A Tarsasag miikodési teriiletén a zavartalan ivoviz szolgaltatas,
szennyvizelvezetés és -tisztitdas megvaldsuldsat - az érvényben 1évo
szabvanyok, miszaki iranyelvek és jogszabalyi kotelmek betartdsa
mellett - szakiranyitassal biztositja.

Az ivovizbiztonsag-iranyitasi rendszer mikodtetése.

Irdnyitja a tarsasag létesitménygazdalkodasi feladatkorében a tarsasag
valamennyi létesitménye esetében az aldbbiakat: épiilet karbantartasi
¢s egyéb miszaki szolgéltatasok, takaritas, 6rzés-védelem, butorozas,
koltozések, vagyonvédelem.

A Tarsasag Anyaggazdalkodasi csoportja tevékenységének feliigyelete.

A Tarsasag Szallitdsi ¢és karbantartd csoportja tevékenységének
feliigyelete.

Kozvetlen alarendelt szerv:

Feladata részletesen:

Elektromos karbantart6 csoport

Elvégzi a Tarsasag energiagazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, ezen beliil:

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

A Tarsasadg €s szervezeti egységei energiagazdalkodasi feladatainak
meghatarozasa.

A Térsasag energiagazdalkoddsanak, energia felhasznalasanak
feliigyelete, energetikai megbizotti feladatok ellatésa.

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

A gazdasagi tervezéshez adatokat szolgaltat, el6szamitasokat végez.

Az energiagazdalkodassal, felhasznalassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok, jelentések elkésztése.

Elokésziti az energiavételezési szerzOdések megkdtését, modositasat,
felmondasat.

Ellendrzi és igazolja az energiafelhasznalasi szamlakat kifizetés elott.

Az egyes fogyasztoi helyek, telepek energiagazdalkodasanak rendszeres
ellendrzése, a fajlagos energiafelhasznéalds csokkentése érdekében
intézkedések kezdeményezése.

Az érintésvédelmi, szabvanyossagi, villdmvédelmi feliilvizsgélatok altal
feltart hianyossagok kijavitdsanak kezdeményezése.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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- A hatosagi, bels6 munkavédelmi ellenérzéseken, valamint a gépek,
berendezések, technologidk ilizembe helyezése elbtti szemlén vald
részvétel, azok villamos szempontbol vald véleményezése.

- Iranyitja az Elektromos karbantart6 csoport munkajat.

- Szakmailag felligyeli a Tarsasag mas szervezeti egysége altal végzett ez
iranyu  szakmai munkat, valamint a Tarsasdgnal mikodo
folyamatiranyité rendszereket.

VIL.2.1.1. Elektromos karbantart6 csoport
Felettese: Energetikus
Feladata részletesen:

- Teleptilésenként éves elektromos karbantartasi terv készitése havi
bontasban.

- A jovahagyott elektromos karbantartdsi tervben meghatarozott
tervszerli megel6zo karbantartasi €s javitasi munkakat, hataridére és jo
mindségben elvégezni.

- Az elektromos szerelési, javitasi megrendelések teljesitése.

- Az ‘érintésvédelmi, szabvanyossagi, villamvédelmi feliilvizsgéalatok
elvégzése és az ezek altal feltart hianyossagok kijavitasa.

- Kiiltéri elektromos berendezések és burkolatainak karbantartasa.

- Fogyasztd berendezések - kiilondsen kut-, nyomasfokozé szivattyuk -
tekintetében hatasfok ellendrzés.

- Fogyasztasmérok leolvasasa, az adatok rogzitése, ellendrzése.

- Kiils6 kivitelez6 elektromos szerelési munkéjat miiszakilag ellendrzi.

A kiadott utasitasoknak megfeleléen a munkafeladatok maradéktalan
végrehajtdsa  legjobb  szakmai  tuddsuknak megfelelden a
munkavédelmi,  egészségiligyi,  kornyezetvédelmi, = mindségi,
technoldgiai eldirdsok betartasaval.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:

Datum: 2021.10.01.
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VII.2.2. Beruhézési csoport

Felettese: Miiszaki szolgaltatasi igazgatd

Feladata altalaban:

A Tarsasag beruhazasi, felujitasi, tevékenységének iranyitasa, ellenérzése.

Gondoskodik a jovahagyott telepiilési beruhazasi, valamint feltjitasi és potlasi tervekben
(GFT-kben) foglalt feladatok megvaldsitasarol.

Feladata részletesen:

- A Téarsasdg kozmii-lizemeltetés tevékenységi korébe tartozo, vagy

ahhoz kapcsolodd feladat miszaki-gazdasagi elemzése, értékeld
szakvélemény, vagy javaslat készitése.

A sajat és onkormanyzati beruhazasi tervek (GFT-K) Gsszeallitasa, oly

moédon, hogy azok tételeinek tervezett koltsége ajanlattétellel vagy
TERC kalkulaciés programmal készitett koltségvetéssel legyen
alatamasztva.

A Tarsasag vallalkozas keretében végzett munkdinak koltségbecslése,

ajanlattétel készités.

A Tarsasag sajat beruhdzasi tervének, valamint a telepiilési beruhdzasi

terveknek  (GFT-k) a megvalositasa soran  meghatarozott
idészakonként elszamolasok és terv-tény teljesiilések Osszedllitasa.

A Tarsasdg sajat beruhazasaban végzett fejlesztések, tovabba

vizikdozmi épités vallalkozasi tevékenysége soran engedélyezési
kiviteli tervdokumentaciok készittetése, tervbiralat.

Az dnkormanyzatok, vagy az illetékes, az dnkormanyzat képviseletében

eljaro6 személy altal elfogadott beruhazasi tervek végrehajtasi
feladatainak bonyolitasa, iranyitasa, ellendrzése.

A Dberuhdzasok kivitelezéséhez sziikséges engedélyek, kozmii-

iizemeltetdi hozzajarulasok beszerzése, a probaiizemeltetési ¢€s
iizembe helyezési eljaras lebonyolitasa.

A sajat vagy a telepiilési beruhdzasi tervekben szerepld vizjogi 1étesitési

engedélyes, nem az ¢érintett {Ulizemegység altal megvaldsitott
beruhazasi-felujitasi-potlasi munkak végzése soran ellatja a
Térsasagnal a felelds miiszaki vezetdi feladatokat. Az ilyen beruhdzasi
munka alvallalkozasba adéasa esetén ellatja a felelés miiszaki ellendri
feladatokat az alvallalkozo felé. Lebonyolitja a miiszaki atadas-
atvételi eljarast €s a beszerzett/megvaldsult eszkdz/ 1étesitmény
izembehelyezési eljarasat.

- A sajat, vagy a telepiilési beruhazasi tervekben szerepld, nem vizjogi

létesitési engedélyhez kotott és nem az érintett lizemegység altal
megvalodsitott  beruhazasi-feltjitasi-potlasi munkékat kozvetleniil
irdnyitja és ellendrzi a szakteriileti szabvanyok, miiszaki eldirasok,
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok ¢és adott esetben tervek szerint.
Lebonyolitta ~a  miiszaki  atadas-atvételi  eljardst ¢és a
beszerzett/megvalosult eszkdz/ 1étesitmény lizembehelyezési eljarasat.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:
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A Tarsasag Beszerzési ¢és Kozbeszerzési Szabalyzatdnak hatalya ala
tartozod beszerzések tekintetében részt vesz a miiszaki paraméterek
megadéasaban, a kozbeszerzési miuszaki leirds elkészitésében ¢és
ligyvezetd igazgatdi megbizas esetén a birald bizottsag munkajaban.

A Tarsasag vallalkozas keretében végzett munkainak vallalkozas
elokészitése, tobb valtozatos miiszaki javaslattétel, eldtanulmany,
tanulmanykészités, javaslattétel készités.

A telepiilési elszamolasok miiszaki ellendrrel vagy megbizottal torténd
ellendrzésében valo kozremiikodés.

A Térsasag miikodési teriiletén az {lizemeld rendszerek miiszaki
feliilvizsgalata a korszerliség ¢és a gazdasagossag érdekében,
figyelembe véve a teriileten varhaté fejlodést, a varhatd
befektetéseket, s ezek tiikrében miiszaki javaslattétel, az ilizemeld
rendszerek fejlesztésére.

A Tarsasag képviselete a viziigyi allamigazgatasi eljardsok soran, a
szlikséges hatosagi, szakhatosagi engedélyek beszerzése a beruhazasi-
felyjitasi-potlasi feladatok korében (MEKH, Katasztrofavédelem,
VIZIG, ANTSZ, KF és egyéb szakhatosagok felé).

Az Onkorményzatok 4altal igényelt adatszolgaltatdsok, miiszaki
feliilvizsgalatok, tajékoztatok elkészitése, kapcsolattartds a miiszaki
irodakkal, a polgarmesteri hivatalok miiszaki ligyintézdivel.

Tavlati és éves miszaki fejlesztési terveket (telepiilésenkénti és
tarsasagi szinti Gordild Fejlesztési Tervek: GFT), az azokat
alatamasztd  koltségkalkulaciokat  elkésziteni a  tarsegységek
bevonasaval.

Ellendrzést kovetden igazolja az alvallalkozoi teljesitményeket.

VIIL.2.3. Anyaggazdalkodasi csoport

Felettese: Miiszaki szolgéaltatasi igazgatd

Feladata éltalaban:

Tarsasag anyaggazdalkodasi, raktarozasi feladatainak ellatasa.
Anyaggazdalkodasi feladatok:

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

Az 4gazatvezetOk, egységvezetok, raktaros anyagbeszerzési igényeinek
Osszesitése, jovahagyas utan az elOzetes rendelések eldkészitése, a
beszerzés lebonyolitdsa, vagy lebonyolitdsdhoz adatszolgaltatas,
raktari bevételezés utan készpénzes beszerzések (kézibeszerzés)
esetén a pénztarral torténd elszamolas.

A meglévo készletek figyelemmel kisérése, azok sziikség szerinti
atcsoportositasa, az iitemesség, miiszaki megfeleldség biztositasa.

Raktarkészletek minimum ¢és maximum készletének megallapitasa,
szinten tartasa.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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- Az elfekvd készleteket feltarni azt a beruhazasi csoportvezetd
kézremikodésével felszamolni; elsOsorban eladassal, értékesitéssel
végso indokolt esetben selejtezéssel.

Raktarozasi feladatok:

A Tarsasag tevékenységéhez sziikséges anyagok, fogyoeszkdzok
készletezése, nyilvantartasa, raktarozdsa, a raktdri adminisztracio
végzése, anyagfelhasznalasi jelentés elkészitése.

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

A hibaelharitasi, javitasi, épitési anyagok biztonsagi készletének
kialakitdsa, a  sziikséges utanrendelések  kezdeményezése,
konszignacios raktarak feliigyelete.

A dolgozdknak kiadott szerszamok, munkaruhak, fogyoeszkozok
nyilvantartdsa, a kilépd dolgozdok elszdmoltatasakor a tartozas
kimutatasa.

Az anyag, fogyoeszkdz, szerszam, munkaruha, védoéruha, alkatrész
leltdrozds elokészitése, a lebonyolitdsban, kiértékelésben torténd
részvétel.

Iddszakos rovancsolédssal a nyilvantartas szerinti €s a tényleges készlet
egyezdségének ellendrzése.

Statisztikai adatszolgaltatasok és a Tarsasag altal el6irt jelentések
elkészitése.

VIIL.2.4. Szallitasi és karbantartéasi csoport
Felettese: Miiszaki szolgaltatasi igazgato
Feladata altalaban:

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

7

Gondoskodni a Tarsasdg gépeinek, berendezéseinek, jarmiiveinek tervszeri megel6zo
karbantartasarol, a meghibasodasok kijavitasarol.

Géplizemeltetési, szallitasi feladatok:

A foldmunkagépek, kisgépek, nehézgépek kozponti irdnyitast
tehergépjarmiivek iizemképességének kozati forgalomra
alkalmassaganak fenntartésa.

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

A géplizemnaplok, menetlevelek igazolasa a teljesitmények ellendrzése.
Gépjarmiivek, foldmunkagépek ilizemanyag elszamoltatisa ¢és a
koltségek gépjarmiivenkénti, foldmunka gépenkénti bontasa és
gyljtése.

A sajat gép- ¢és jarmupark iizemeltetését, a szilikséges szemlék
elvégzését megszervezni, lebonyolitani €s ellendrizni.

A gép- és jarmilalkatrészek, lizem- és kendanyagok megrendelését
biztositani.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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Miszaki vizsgak {itemezése, lebonyolitdsa, kapcsolattartds a
kozlekedési szakhatdsaggal.

A Kkijavitott gépeket és jarmtiveket miiszakilag atvenni a kézponti vagy
idegen miihelytdl, azok szamlait tételesen ellendrizni a javitasi és
fenntartdsi ~ koltségeket  elszamolni  gépekre,  jarmiivekre,
berendezésekre.

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

A tarsegységek ¢és a gazdasidgi vezetés részére a gép- ¢és
jarmtallomanyra  vonatkozé  miiszaki-, gazdasagi  adatokat
szolgéltatni.

A szallitdssal kapcsolatos jelentések Osszeallitasat, elkiildését
megszervezni, végrehajtani.

A gépkezeldk, gépjarmiivezetdk szakmai irdnyitdsa, tovabbképzésiikrol
gondoskodas.

A jarmivek, kis- és nehézgépek javitdsa, a biztonsdgos iizemelés
érdekében kapcsolattartas a munka- és tlizvédelmi eldadoval és a
vallalkozasi szerzddéssel foglalkoztatott emeldgép ligyintézdvel.

Biztositasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:
Gépjarmiivek biztositasaval kapcsolatban:

- Gépjarmi nyilvantartas vezetése.

- A gépjarmiivek kotelezd feleldsségbiztositasaval és casco megkdtésével
kapcsolatos tligyek elintézése.

Kapcsolattartas a Tarsasag biztositaskozvetitd partnerével.

Gépkocsi karesemények tigyintézésének ellatdsa a helyszinen kitoltott
Baleseti bejelentd lap adatai alapjan, javitasi szamldk visszatérittetése.

Gépjarmiivek adojaval kapcsolatban:

- Ellatja a sulyado teljesitésével kapcsolatos feladatokat. Az addok
ellendrzése, koltséghelyekre igazolasa.

- Adatot szolgéaltat a gépjarmiivekhez kotddd egyéb adonemek
(kiilondsen: cégautdado) bevallasahoz az illetékes ligyintézonek.

Karbantartési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

A tarsasag gép, berendezés €s jarmill karbantartasi tervét elkésziteni és
végrehajtani.

Gondoskodni a gépek, berendezések, jarmiivek meghibasodasa esetén
azok kijavitasarol.

Az 1voviz- és szennyviz hibaelharitashoz mithelyhattér biztositasa.

Lakatos, forgacsold, hegesztd munkak végzése.

Szennyvizszivattyuk javitasa, felujitasa.

Gondoskodni a gépek, berendezések, szerszamok biztonsagos
mukodésérol, a karbantartasok, javitdsok, gyartasok soran a biztonsagi
eléirasok betartasarol.

VIL.3. Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.

Oldalszam: 49/68 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizik6zmii Kft. 1/2021. Tarsasagi Szabalyzat

Felettese: Miiszaki szolgaltatasi igazgatd
Kozvetlen feliigyelete ala tartozo egységek:

- Diszpécserszolgalat
- Vizellatasi lizemegységek
— Erd-Di6sd-Tarnok vizellatasi iizemegység
— Torokbalint vizellatasi tizemegység
— Séskut-Pusztazamor-Herceghalom-Remetesz616s vizellatasi tizemegység
- Viztermelési lizemegység
- Mérnok lizemegység

Feladata altalaban:

Biztositani a Tarsasag miikodési teriiletén a folyamatos és biztonsagos ivovizellatast, ennek
érdekében gondoskodni a vizellatdsi miivek (vizkezel6 mivek, vizvezeték-halozat,
tarolomedencék, viztermeld telepek) szakszerii és gazdasagos lizemeltetésérdl. Koordinalni az
irdanyitasa ald tartoz6 munkaszervezetek munkajat, biztositani a hibaelharitasi tevékenység
szakszerll elvégzését.

A Tarsasag Szervezeti- ¢és Mikddési Szabalyzatadban, valamint a képviseleti aldiras
jogosultsagra vonatkozé intézkedésben foglaltaknak megfeleléen az ligyvezetd igazgato altal
atruhazott hataskorben donteni, kotelezettséget vallalni, és képviseleti feladatokat ellatni a
szakteriiletéhez tartozo iigyekben.

Kozremiikodni az ligyvezetd igazgatdi dontések eldkészitésében.

Feladata részletesen:

A Tarsasag mukodési teriiletén az ivoviz-szolgaltatds folyamatos és
zavartalan biztositasdnak megszervezése, ellendrzése, az ivoviz
megfeleld mindségéhez sziikséges feltételek biztositasa.

A tervezett karbantartasi, fenntartasi, feljitdsi munkékra javaslatétel és
azok elvégeztetése.

Kapcsolattartds a polgarmesteri hivatalok szakigazgatast ellatd
szervezeteivel, a hatdsagokkal, szakhatosagokkal, illetéleg a
fogyasztokkal.

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

A cstucsidei 1voviz-szolgaltatas felkésziilési terv és az ehhez kapcsolddo
vizkorlatozasi terv 0sszeallitdsa, folyamatos karbantartasa.

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

A diszpécserszolgalat, a hibaelharitasi készenlét, a folyamatiranyitd
rendszer, a katdodvédelmi rendszer, az URH radiohalozat
mukodésének, mikodtetésének felligyelete, a karbantartisokra
szerzddott alvallalkozo tevékenységének ellendrzése.

Az Ugyfélszolgalati iroda kozmiibekotési és egyéb miiszaki
ligyintézésében szakmai tamogat6 részvétel.

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

Folyamatosan figyeli, intézkedési tervet dolgoz ki a halozati
vizveszteség csOkkentése érdekében €s végrehajtja, ellendrzi azt.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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A vizellatasi agazatra harulé adminisztracios feladatok végrehajtéasa.

Kivitelezési munkak figyelemmel kisérése, miiszaki atadas-atvételen
torténd szakmai képviselet ellatdsa, az elkésziilt miivek {izembe
helyezése soran szakmai képviselet ellatasa.

E-kozmi rendszer tevékenységek feliigyelete.

Uzemeltetési szabalyzatok és Ivovizbiztonsagi terv karbantartasa.

A Tarsasag mindség-, kornyezetkozponta-, valamint munkahelyi
egészség- €s biztonsagiigyi politikajat megvalositani és a mindség-,
kornyezetkozpontu-, valamint munkahelyi egészség- €és biztonsagiligyi
rendszer miikodését biztositani, a vizellatasi dgazatra eldirt feladatokat
végrehajtani.

A kozponti diszpécserszolgalat folyamatos miikodését megszervezni. A
készenléti szolgélatot biztositani, az ilizemeltetéssel Osszefiiggd
informaciokat gyorsan és pontosan kdzvetiteni, az erre épiilé miiszaki
intézkedések hatékonysagat biztositani.

Mikodési teriiletén biztositja a munka- ¢és tlizvédelmi feladatok
maradéktalan megvaldsuldsat, kapcsolatot tart a munka- és tlizvédelmi
eléadoval.

A Tarsasag kozmi-iizemeltetés tevékenységi korébe tartozo vagy ahhoz
kapcsolodd  feladat  miiszaki-gazdasagi  eclemzése,  értékeld
szakvélemény vagy javaslat készitése.

Vizikozmi-fejlesztési hozzajaruldsok (viz- és csatornami) kivetése a
jelentkezd 1) fogyasztokra.

VII.3.1. Mérndk lizemegység

Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérndk

Kozvetlen beosztottja:

Hidrogeologus

Kozvetlen feliigyelete ala tartozo egységek:

Feladata részletesen:

Meéréstechnikai csoport
E-k6zmi csoport

Részvétel a Tarsasag miikodési teriiletén az ivoviz-szolgaltatas
folyamatos és  zavartalan  Dbiztositdsdnak  megszervezésében,
ellendrzésében.

A méréstechnikai csoport feladatainak szervezése, irdnyitasa,
ellendrzése.

Az E-kozmi csoport irdnyitasa, ellendrzése.

Az 1ivévizhalozattal kapcsolatos miiszaki jellegli ligyekben torténd
részvétel és allasfoglalas, nyilatkozat készitése.

Hidrogeologusi feladatok irdnyitasa, ellenérzése.

A Téarsasdg és a Hatosagok, Szakhatdsagok, Kozmiikezeldk kozotti
egyeztetések lefolytatasaban, bejarasokon valo részvétel.

Tarsasagi adatszolgéltatasban és adminisztracidoban torténd részvétel.

Uzemeltetési utasitdsok karbantartasa.

Valtozat:
Datum:
Oldalszam:

31.0. Elérési utvonal:
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- Az ivoviz égazattal kapcsolatos panaszok kivizsgalasdban torténd
részvétel.
- Az ivoviz agazattal kapcsolatos minden egyéb ligyintézésben torténd
részvétel.

- Miikodési terliletén biztositja a munka- ¢és tlizvédelmi feladatok
maradéktalan megvalosulasat, kapcsolat tartdsa a munka- ¢és
tlizvédelmi el6adoval.

VII1.3.1.1. Méréstechnikai csoport
Felettese: Mérnok lizemegység vezetd
Feladata részletesen:

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

A kijelolt korzetekben a bekdtési- €s mellékvizmérdk tervszerli és
meghibasodas miatti cseréinek, miiszaki atvételének, plombalasanak
teljes korti végrehajtasa.

- A munkatervnek megfelelden a bekotések ellendrzése, a bejelentett
mérok, illetve az illegélis vizvételezések ellendrzése, sziikség esetén a
vizméré dobozolasa, a vizmér6k ellen6rzési folyamatanak
lebonyolitdsa, a mérési kiilonbozet szamlazisa érdekében torténd
intézkedés.

- Az 1) vizbekotések igénybejelentését kovetden a  bekotés
megvaldsitasdhoz sziikséges anyagok felmérése.

- Ivoviz  haldézaton rejtett meghibasodasok  keresése, hibahely
meghatarozds, hdlozatdiagnosztika elvégzése, minimummeérés
végrehajtasa.

- Szivargasvizsgalod berendezések rendeltetésszerli hasznélata, kezelése,
adatok  feldolgozédsa,  dokumentdldsa, a  szivargdsvizsgalat
eredményének értékelése.

- Az ¢értékesitési  kiilonbozet csokkentése, a szivargasvizsgalati
alapfeladat magas foku végzése révén.

- Halozati nyomasra érkezett reklamaciok kivizsgalasa,
mérdberendezések kihelyezése, eredmények kiértékelése.

- Részvétel a Vizellatasi agazati miiszaki adminisztracidban, fogyasztoi
panaszok kivizsgalasaban.

VI1.3.1.2. E-k6zmii csoport
Felettese: Mérnok lizemegység vezetd
Feladata részletesen:

- Az E-kdzmii rendszeren keresztiil bejové kozmiiegyeztetési kérelmek
teljes korth  feldolgozasa, kozmiegyeztetési dokumentumok
archivalasa.

- Epitési, hasznalatbavételi engedély hozzajarulasok elbiralasaban torténé
részvétel, valamint nyilatkozat elkészitése.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:

Datum: 2021.10.01.
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Egyéb ivovizhalozattal kapcsolatos miszaki jellegli tigyekben torténd
részvétel és allasfoglalas, nyilatkozat készitése.

Ivoviz bekotési tervek elbiralasaban torténd részvétel, ezzel kapcsolatos
nyilatkozat kiallitasa, kozmiifejlesztési dijszamitas.

Statisztikai feladatok és adatszolgaltatasok (Veolia és ahhoz kapcsolodo
részjelentések, Miiszaki jelentés, MEKH, KSH, Vizikozmii Online
rendszer, éves miszaki beszamolok, stb.) elkészitésében torténd
részvétel.

Miszaki jellegli felhasznaldi panaszok/bejelentések kivizsgalasaban és
valaszlevél elkészitésében részvétel.

Részvétel a Vizellatasi dgazati miiszaki adminisztracioban, fogyasztoi
panaszok kivizsgalasaban.

V11.3.2. Diszpécserszolgalat
Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok
Feladata altalaban:

A diszpécseri szolgalat és a vizmi gépkezeldi feladatok ellatdsa a mitkodési tertiletét
képezd telepiiléseken az ivoviz szolgdltatds folyamatossdganak, zavartalansaganak
biztositasa.

Ennek érdekében a diszpécseri feladatok:

- Telefonon keresztiil felvett hibabejelentések rogzitése, a készenlét
értesitése.

- A hibabejelentés szamitogépes programban rogzitett adatainak
elektronikus uton vald tovabbitdsa a hiba helye szerint illetékes
telephelyre.

Ennek érdekében vizmii-gépkezeldi feladatok:

- Az iranyitastechnikai rendszer feliigyelete, az altala jelzett
lizemzavarok, hibak elharitasa érdekében vald intézkedés.

A sajat hataskorben el nem harithatd lizemzavar esetén a hiba helye
szerint illetékes lizemegység vezetd értesitése.

Az lizemirdnyitasi rendszer, annak mikodoképességének ellendrzése,
nyilvantartds vezetése, az esetleges hiba elharitdsa érdekében
karbantart6 partner értesitése.

Nyilvantartasok vezetése: a tarolok, gépegységek meghatarozott
adatair6l, az iranyitastechnikai rendszer hibajelzéseirdl.

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

Kapcsolat tartartas a szolgaltatasi teriilet szomszédos vizikdzmii
szolgaltatok diszpécser szolgalataival.

VI1.3.3. Vizellatasi tizemegységek
Felettese: Vizellatasi 4gazatvezetd, fomérnok

Feladata részletesen:

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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A kiadott utasitdisoknak megfelelden a bekotések, vizmérdk és egyéb
hibaelharitasi feladatok végrehajtasa.

Az lizemegység mitkddési teriiletét képezo telepiilés(ek)en a kozmiives
ivovizellatas céljait szolgdld tarozok, nyomadasfokozok, nyomo- ¢és
elosztovezetékek, hazi bekotovezetékek, vizmérdk ilizemeltetése, a
szolgaltatas folyamatossaganak biztositdsa a vizjogi engedélyben és a
kozegészségiigyi eldirasokban foglaltaknak megfelelden.

Az ivoviz elegendd mennyiségben és a szabvanyoknak megfeleld
mindségben vald bejuttatasa az elosztd haldzatba.

Vizmérdk cseréje, ellendrzése, plombalasa, jegyzOkonyv felvétele,
vizbekdtési munkak ellatésa.

A hibaelharitési, karbantartési feladatok elvégzése.

Az illetéktelen rakotések, vizvételezések, szennyvizkibocsatasok
feltaréasa.

A bekotéshez, hibaelharitashoz, karbantartashoz, felajitishoz a
megfeleld anyagok kivételezése, a fel nem hasznalt anyagok
visszavételeztetése.

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

Uzemeltetési utasitisok karbantartasa.

VI1.3.4. Viztermelési lizemegység
Felettese: Vizellatasi agazatvezetd, fomérnok
Feladata éltalaban:

A vizellatasi éagazatvezetd, fomérnok iranyitdsa mellett kézremiikodik az lizemegység
miikodési teriiletén az ivoviz zavartalan szolgaltatdsaban, az ivoviz megfelel6 mindségének
biztositasaban.

Feladata részletesen:

A kiadott utasitasoknak megfeleléen lizemeltetési, karbantartisi és
hibaelharitasi feladatok végrehajtasanak iranyitdsa a kovetkezd
miikodési tertileteken:

a Duna-parti Vizmii telephez tartozd ilizemviteli épiilete, géphaza,
ivoviztaroz6 medenceéi, tisztitd technoldgiai egységei, klorozo
berendezése,

a Duna-parti vizbazishoz tartozé kutak,

az Erd és Diosd kozigazgatasi teriiletein elhelyezkedé ivoviz termelési
egysegek, a nyomasfokozd géphazak €s ivoviztaroz6 medencek.

A mikodési teriiletét képezd telepiiléseken a kdzmiives ivovizellatas
céljait szolgald termeld kutak, tdrozok, nyomasfokozok iizemeltetése,
a szolgaltatas folyamatossaganak biztositdsa a vizjogi engedélyben és
a kozegészseégligyi eldirasokban foglaltaknak megfelelden.

- A tarsasdg teljes szolgaltatdsi terliletét ~magaban  foglald
folyamatiranyitasi rendszert feliigyeld, illetve a kozponti hibabejelentd
diszpécserszolgalat miikodtetése.

Az 1voviz elegendd mennyiségben és a szabvanyoknak megfeleld
mindségben vald bejuttatasa az elosztod haldzatba.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:

Datum: 2021.10.01.
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A hibaelharitashoz sziikséges hatékony készenléti rendszer személyi,
targyi és anyagi feltételeinek biztositasa.

A hibaelharitasi, karbantartasi feladatok elvégzése.

Megvalodsithatdsagi és hatasvizsgalati tanulmanyok készitése, illetve a
tarsasag altal torténd készittetésének koordinalasa, kutatasok végzése
a vizbazisok vonatkozasaban.

- A vizbazisokra vonatkoz6 kornyezeti allapotfelmérések,
feliilvizsgalatok elvégzése, az esetleges okozott karok, szennyezések
kornyezeti  kockazatelemzése, a veszélyeztetettség felmérése,
megeldzése, karelharitasi tervek készitése.

Vizbazisok viztermelési ¢és vizminOségi adatainak kiértékelése,
adatsorok készitése, adatszolgaltatasok elvégzése.

Vizbazis-védelmi feladatok ellatasa.

Uzemeltetési utasitdsok karbantartasa.

Részvétel a Tarsasag adatszolgaltatasi és adminisztracios feladataiban.

VIL.4. Szennyvizkezelési dgazatvezetd, fomérndk
Felettese: Miiszaki szolgaltatasi igazgato
Kozvetlen feliigyelete ala tartozo egységek:

— Torokbalint szennyviz lizemegység
— Kis teleptilések szennyviz lizemegysége

Feladata altalaban:

Biztositani a Tarsasag miikodési teriiletén a szennyvizelvezetés és tisztitas folyamatos ¢€s
biztonsdgos megoldasat. Ennek érdekében gondoskodni a csatornahaldzat, atemeld telepek,
valamint szennyviztisztitdo telepek szakszerli, gazdasagos tlizemeltetésérdl, az érvényes
hatdsagi €s technoldgiai eldirdsokat betartani.

Koordinalni az iranyitasa ala tartozo munkaszervezetek munkajat, biztositani az iizemeltetési
tevékenységen beliil a hibaelhdritasi tevékenység szakszerli elvégzését. Kozremiikddni az
ligyvezetd igazgatoi dontések eldkészitéseben.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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Feladata részletesen:

- A Tarsasdg mikodési teriiletén a szennyvizkezelési-, tisztitasi
szolgaltatas folyamatos ¢és zavartalan, jogszabalyok szerinti
biztositasanak megszervezése, ellendrzése.

A szennyviz halozatok és szennyviztisztitd telepek gazdasagos és
biztonsagos tizemeltetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket
biztositasa.

A tervezett karbantartasi, fenntartasi, felujitdsi munkak elvégeztetése.

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

A vizjogi lizemeltetési engedélyeknek megfeleld ilizemeltetés
biztositasa, lizemeltetési szabalyzatok karbantartasa.

Munkakoréhez kapcesolddoan kapcsolattartds a polgarmesteri hivatalok
szakigazgatast ellatd szervezeteivel, a hatésagokkal,
szakhatosagokkal, illet6leg a felhasznalokkal.

Javaslattétel a szennyvizkezelési-, tisztitdsi terv eldiranyzataira,
illetdleg a sziikséges beruhazasi-felujitasi és fenntartasi feladatokra, a
tervszeri és soron kiviili beruhazasi, felujitasi feladatokra.

A hibaelharitasi készenléti rendszer, milkodésének, miikodtetésének
feliigyelete, a karbantartasokra szerz6dott alvallalkozé
tevékenységének ellendrzése, kozvetlen munkatirsainak ¢és az
lizemegység-vezetok munkajanak szervezése, ellendrzése.

Miikodési teriiletén biztositja a kornyezetvédelmi, munkavédelmi,
tulajdonvédelmi, munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasarol és
betartatasarol, kapcsolatot tart a munka- és tiizvédelmi eléadoval.

A szennyviztisztitd miivek fajlagos energiafelhasznaldsanak folyamatos
figyelemmel kisérése, és a gazdasagos {izemeltetés allandoan
optimalis szinten val6 biztositasa.

A lakossagi-koziileti felhaszndlo bekotés ligyintézésének szervezése, a
felhasznaloi panaszok kivizsgalasa.

Adatszolgaltatas a Tarsasag részére sziikséges statisztikai jelentésekhez,
hatoésagi ¢és MEKH jelentésekhez, a kornyezetterhelési dij
megallapitasadhoz.

A Térsasag kozmii-lizemeltetés tevékenységi korébe tartoz6 vagy ahhoz
kapcsoloddo  feladat  miiszaki-gazdasagi  elemzése,  értékeld
szakvélemény vagy javaslat készitése.

A jelentkezd uj felhasznalok tajékoztatasa, E-kozml nyilatkozatok
kiadasdnak szakmai tdmogatadsa, muszaki feliilvizsgalat, a kézmiire
csatlakozds miiszaki, gazdasagi, a Tarsasdg altal megszabott
kovetelmény-rendszerének érvényesitése, Osszhangban a kozmiives
szennyvizelvezetés szabalyaival, az agazati szabvanyokkal, muszaki
eldirasokkal €s jogszabalyokkal.

Vizikozmi-fejlesztési hozzajaruldsok (viz- és csatornamil) kivetése a
jelentkez6 uj felhasznalokra.

VI1.4.1. Szennyvizkezelési lizemegységek

Felettese: Szennyvizkezelési agazatvezetd, fomérnok

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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— Torokbalint szennyviz lizemegység
» Az lizemegység alaptevékenysége Torokbalint, Remeteszolos;
szennyvizelvezetés szolgaltatas, halozatiizemeltetés, és Torokbalint
szennyviztisztito telep lizemeltetése.
= A tarsasag lizemeltetésében 1évé minden szennyvizrendszerhalozatanak
karbantartésa, hibaelharitasa az tizemeltetési tevékenységen beliil.

Feladata részletesen:

Alaptevékenység esetében:

A telepiiléseken szennyvizelvezetés-, tisztitds céljait szolgalo
gravitaciés vezetékek, hazi bekotdvezetékek (ellendrzdaknaig),
nyomovezetékek,  atemeldk,  tisztitotelep — lizemeltetése — és
karbantartasanak biztositasa, a szolgaltatdas folyamatossaganak
biztositasa, kiemelt figyelmet forditva a szaghatasok elkeriilésére.

- Szennyviz hézi beemeldk lizemének biztositasa.

- A szennyviztisztitds folyamatos ellenérzése, a befogadoba torténd

bebocsatas megfeleld mindség feltételeinek biztositasa.

- A szennyviziszap, valamint egyéb csatornamii hulladék (racsszemét,
homokfogo tiledék) kezelése, és elszallitasra torténd eldkészitése.

- A Térsasadg szennyviz-szolgéltatdsi teriiletein a tavfeliigyeleti
rendszereinek mukodésfigyelése, hibajelzés naplozéasa, elrendelt
hibaelharitas haladéktalan megkezdése.

- A kornyezetvédelmi, munkavédelmi, tulajdonvédelmi, tlzvédelmi
utasitasok betartasa és betartatasa.

- A hibaelharitasi, karbantartasi feladatok elvégzése, iranyitasa,
kapcsolattartas a helyi 6nkormanyzat(ok) miiszaki igazgatasaval, a
felhasznalok részére a sziikséges szobeli tajékoztatas megadasa.

- Az illegélis rakotések, szennyvizkibocsatasok feltardsa és a tovabbi
intézkedések kezdeményezése a szennyvizkezelési éagazatvezetd
fémérnoknél.

- A szennyviztisztito ml fajlagos energiafelhasznaldsanak figyelése és a
gazdasadgos ilizemeltetés biztositdsa, valamint energetikus részére
adatszolgaltatas.

- Uzemeltetési utasitasok karbantartasa.

- Szennyvizatemelok gépészeti és villamos berendezéseinek rendszeres
karbantartésa, lizembiztonsaganak biztositéasa.

- Meghibasodasi bejelzés esetén az iizemegység-vezetd altal elrendelt
hibaelharitas végrehajtasa a legrovidebb idon beliil.

- Szennyvizhalozat megfeleld miikodésének biztositdsa rendszeres, vagy
sziikségszerli preventiv tisztitasi tevékenységgel (mosatasi terv
szerinti tisztitas), karbantartas.

- Szennyvizaknak sziikség szerinti karbantartdsa, aknafedlapok

allapotanak meghibasodasai esetén a sziikséges intézkedések

megtétele.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.

Oldalszam: 57/68 \\etvserver\ISO dokumentumok



Erd és Térsége
Vizik6zmii Kft. 1/2021. Tarsasagi Szabalyzat

—  Kis telepiilések szennyviz lizemegysége
» Az lizemegység alaptevékenysége: Herceghalom, Soskut, Pusztazdmor
szennyvizelvezetd haldzatainak és tisztitotelepeinek lizemeltetése.

Feladata részletesen:

A telepiiléseken szennyvizelvezetés-, tisztitds céljait szolgalo
gravitaciés vezetékek, hazi bekotdvezetékek (ellendrzdaknaig),
nyomovezetékek, atemeldk, tisztitotelepek  ilizemeltetése  és
karbantartdsdnak biztositdsa, a szolgaltatds folyamatossaganak
biztositasa, kiemelt figyelmet forditva a szaghatasok elkeriilésére.

Szennyviz hazi beemeldk lizemének biztositasa.

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

A szennyvizcsatornak mosatasi terv szerinti tisztitasa.

Hibaelharitd készenlét megszervezése és ezen keresztiil a folyamatos
szennyvizelvezetés biztositdsa.

A szennyviziszap, valamint egyéb csatornamii hulladék (racsszemét,
homokfog¢ tiledék) kezelése, és elszallitasra torténd elokészitése.

A kornyezetvédelmi, munkavédelmi, tulajdonvédelmi, tiz- ¢és
munkavédelmi utasitdsok betartasa és betartatasa.

Kapcsolattartas a helyi onkormanyzat(ok) miszaki igazgatasaval, a
felhasznalok részére a sziikséges szobeli tajékoztatas megadasa.

Az illegalis rakotések, szennyvizkibocsatasok feltdrasa és a tovabbi
intézkedések kezdeményezése a szennyvizkezelési é4gazatvezetd
fomérnoknél.

A szennyviztisztito mil fajlagos energiafelhasznélasanak figyelése és a
gazdasdgos Ulzemeltetés biztositdsa, valamint a rogzitett adatok
energetikus felé torténd adatszolgaltatasa.

Koltségfeladasok, jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése.

Uzemeltetési utasitisok karbantartésa.

VII.5. Gazdasagi igazgatd
Felettese: Ugyvezetd igazgatd
Kozvetlen feliigyelete ala tartozo egységek:

- Pénziigyi, szamviteli csoport
- Beszerzési csoport
Ugyfélszolgalati iroda
Kontrolling csoport
Informatikai csoport

Feladata altalaban:

Végrehajtja a tarsasdg gazdasagi feladatait. Szakmailag irdnyitja, szervezi, 0sszefogja és
ellenérzi a tarsasag pénziigyi, szamviteli, beszerzési, informatikai, kontrolling valamint
tigyfélszolgalati tevékenységét. A tarsasag Szervezeti- és Mikodési Szabalyzataban és a
képviseleti- és alairasi jogosultsagra vonatkoz6 intézkedésekben foglaltaknak megfelelden az
ligyvezetd igazgato altal atruhazott hataskorben dont, jogokat szerez. Kotelezettséget vallal és
képviseleti feladatokat 14t el a tervek végrehajtasdhoz sziikséges gazdasagi vonatkozasu
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kérdésekben. Kozremikodik az ligyvezetdi dontések eldkészitésében. Egyiitt miikodik az
ligyvezet0 igazgatoval a hataskorébe tartozo6 feladatok megoldasa sordn. Figyelembe veszi és
tamaszkodik a konyvvizsgaldé megallapitasaira.

Feladata:

Elkésziti a tarsasdg operativ, éves ¢€s kozéptava tervjavaslatait, a
teljesitést figyelemmel kiséri, értékeli és errdl tajékoztatast ad.

A téarsasag pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartasokat kialakitja, a
tarsasag pénziigyi helyzetét értékeli.

Figyelemmel kiséri a tarsasdg zavartalan pénzellatdsat ¢és
fizetoképességét.

Kapcsolatot tart a bankokkal, pénzintézetekkel, a tarsasag érdekkorében
felmeriild hitelkérelmek, hitelezéssel kapcsolatos feladatok soran
egylittmiikodik az tigyvezetd igazgatoval.

A tarsasdg pénzforgalmanak és belsé pénzkezelési tigyrendjének
folyamatos feliigyelete.

Az adodzasi- és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.
A szamldzasok rendjének, a vevéi-, szallitéi teljesitések
esedékességének, a késedelmi kamatok érvényesitésnek ellendrzése.

A tarsasag bériigyi, tarsadalombiztositasi addzési tevékenységét
feliigyeli. A Térsasag altal megvaldsitandd beruhazasok tekintetében
az ligyvezetd igazgatd folyamatos tdjékoztatdsa a feladatok pénziigyi
késziiltségérol.

Irdnyitja a beszerzési eljarasokat, biztositja a beszerzési szabalyok
betartasat.

A Tarsasaginformacids rendszerének feliigyelete.

A szamviteli politika és szamlarend kialakitésa.

Az éves beszdmolo elkészitése.

A taggytilés, az adohatosag, a Cégbirosdg, a MEKH, a KSH, az
Onkormanyzatok és a tulajdonosok, stb. felé¢ készitett beszamolok,
jelentések, eldterjesztések tartalmanak, szakszerliségének biztositasa.

A konyvvizsgdldo vagy mas kiilsd ellen6rzd szerv részérdl tett az
iranyitasa  ald  tartozd  szakteriiletet érint6  megallapitdsok
érvényesitése, a feltart hidnyossagok megsziintetése.

A beosztottjai részére biztositja a munkavégzés személyi, targyi és
egyéb feltételeit, iradnyitja, ellendérzi munkdjukat, hataskorét
meghalado esetben kezdeményez.

Kezdeményezi a rovidlejarata (egy évnél révidebb) forgoeszkdzhitelek
igénybevételét és visszafizetéset (hitelszerzodéseket).

Jovahagyja az utdkalkulécios elszamolasi modszereket €és a szamitas
alapjaul szolgalo bizonylati rendet.

Jovahagyja a vagyonmegallapité leltdr szamviteli vonatkozast
felteteleit.

VI1.5.1. Pénziigyi, szamviteli csoport

Felettese: Gazdasagi igazgato

Feladata altalaban:
\[I)é’lttozat: 2091 1310-2- Elérési utvonal:
atum: .10.01.
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A tarsasag pénz- és hitelgazdalkodasanak lebonyolitasa. A mindenkor érvényes jogszabalyok
alapjan az adodzassal, pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatdsa. A szallitéi szamlak
feliilvizsgalata, a kimend szdmldk (viz- és csatornadij szamlakat kivéve) elkészitése. A
munkajahoz, a szdmldzashoz sziikséges szerzddések nyilvantartdsa (kivéve a viz- és
csatornaszolgaltatasi szerzodések), a teljesités folyamatos figyelemmel Kkisérése. A
hazipénztar kezelése.

A mindenkor érvényes szamviteli torvény alapjan a tarsasdgi konyvek vezetése, az
anyagkonyvelési, eszkdz-nyilvantartasi feladatok ellatasa. A leltarutasitasok elkészitése. Az
éves beszamolo ¢és eredmény-kimutatas elkészitése. Kozremiikodik a tarsasdg szamviteli
politikajanak és szamlarendjének elkészitésében.

A koltségvetéssel és onkormanyzatokkal szembeni kotelezettségek teljesitése, a fokonyvi
konyvelés, zaras, utdkalkuldcidé koordindlasa, folyamatos informacioszolgaltatas a gazdasagi
igazgatd, illetdleg a konyvvizsgalo részére.

A pénziigyi, szamviteli és adozasi jogszabalyok folyamatos figyelése, ismerete, azok
érvényesitése €s betartatdsa. A szamviteli €s bizonylati fegyelem betartasa, betartatasa.

A vagyon ¢és karfeleldsség biztositasi igyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Pénziigyi feladatok:

A beérkez6 és kimend szamlak (viz- és csatornadij szdmlakat kivéve)
nyilvantartdsa, kezelése hataridoben torténd teljesitése.

A Tarsasag bankszamlaival kapcsolatos tevékenység teljeskori ellatasa,
naprakész vezetése, az események dokumentalasa.

A fizetési hataridok letelte utan, ajanlott levélben felszélitani a nem
fizeté vevdket, és a felszolitasban szerepld hataridé eredménytelen
eltelte utan, a nem fizeté vevok tigyeit peresitésre tovabbitani.

Az adohatosdggal, az Onkormanyzatokkal, a tarsadalombiztositassal
kapcsolatos havi, negyedéves és éves kotelezettségek hataridében és
pontosan torténd teljesitése, a folydszamlak rendszeres egyeztetése.

- A pénziigyi kotelezettségek hataridoben torténd teljesitése.

Statisztikai jelentések készitése.

A bizonylatok folyamatos konyvelésre torténd tovabbitasa, konyvelés
utani megorzése.

Az éves zarasi feladatok hataridében torténd elvégzése.

A gazdasagi igazgato folyamatos tajékoztatasa a pénzforgalomrol.

Havonta, illetve sziikség szerint pénzforgalmi terv készitése.

A mindenkori eldirdsoknak megfeleld jelentés, adatszolgaltatas
hataridoben, szakszertien torténo elkészitése.

A havi rendszeres addbevallasok elektronikus Gton torténd teljesitése az
NAYV felé.

A pénztar felligyelete, ellendrzése.

Pénztarkezelési feladatok:

- A készpénz kezelése, megdrzése és az ezzel kapcsolatos bizonylatok,

nyilvantartdsok kezelése, vezetése, naponta - az el6z0 napi
pénztaregyenleg figyelembevételével - meghatarozni a
készpénzsziikségletet, a pénzintézettdl felvételre keriild készpénz
0sszegét.

\[I)é’lttozat: 2091 1310-2- Elérési utvonal:

atum: .10.01.
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- A pénztari be- és kifizetéseket szabalyosan lefolytatja, az atvett
készpénzt bevételezi, a pénztari kifizetéseket bizonylatolja.

- Kezeli és nyilvantartja a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat.

- A Térsasag hasznalataban 1évé bélyegzokrdl naprakész nyilvantartas
vezetése.

Szamviteli, konyvelési feladatok:

- Biztositja a valosagnak megfeleld belsd ¢és kiils6 informaciok
eloallitasat,  szolgaltatasat, az  elszamolasok, az  adatok
jogszertiségének, szabalyszerliségének, megbizhatdsaganak,
bizonylatokkal valé alatdmasztottsagdt a szamviteli alapelvek
betartasaval. Elvégzi a pénziigyi-konyvviteli szolgéltatds korébe
tartozo feladatokat.

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

Eleget tesz a bizonylati, nyilvantartasi kotelezettségeknek.

Elkésziti a vonatkozd belsé szabalyzatokkal szembeni kovetelmények
ismeretében a mérleget és az eredmény-Kimutatast.

Ellatja a szdmvitelrdl szold 2000. évi C. torvény hatalya ald tartozd
gazdalkodonal mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli
szolgaltatas korébe tartoznak.

A gazdasagi eseményekrdl kiallitott bizonylatok (vevd, szallito,
pénztar, bank és vegyes) alaki és tartalmi szempontbdl ellendrzi,
azokat kontirozasra és szamitogépes feldolgozasra elokésziti és
konyveli.

A folyamatos konyvelés helyességérél idészakonként meg kell
gy6zddnie, el kell végeznie a kiillonbozd kiegészitd, egyeztetd,
helyesbitd, 0Osszesitdé konyvelési munkakat. Havonta egyeztet a
pénziigyi ¢és szamviteli csoportvezetdvel, az ligyfélszolgalati
irodavezetdvel, a raktarral és a beruhdzési csoportvezetdvel, legalabb
negyedévente a targyi eszkoz nyilvantartdval, a miiszaki ligyintézdvel,
a munkatigyi csoport vezetdjével, illetve az utokalkulacié kiadasa utan
az érintett agazat és szaktertileti vezetokkel.

- Az adézassal (AFA és egyéb adonemekkel) 6sszefiiggd, eldirt fokonyvi
nyilvantartdsi feladatok ellatdsa, a koltségvetési kapcsolatok
egyenlegének egyeztetése, az addbevallassal valdo egyezdség
biztositésa.

Targyi eszkoz nyilvantartasi feladatok:

- A targyi eszkozok (ideértve a befejezetlen beruhazasokat is) és azok
valtozasdnak folyamatos nyilvantartidsa, az 4alloményvaltozasok
(aktivalas, kivezetés), a targyi eszkozok értékcsokkenésének
elektronikus feldolgozasa ¢€s feladasa a fokonyvi konyvelés felé.

- Az eszkozokkel kapcsolatos eldirasok  szerinti  informaciok
szolgaltatdsa.

- Az amortizcios kulcsok meghatarozasa, az amortizacio koltséghelyre
torténd feladasa.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
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Vagyon és karfelelosség biztositasi vigyintézéssel kapcsolatos feladatok:

- A jogszabalyoknak megfeleld és a Tarsasag altal meghatarozott
biztositassal  kapcsolatos  jelentések, vagyonlista elkészitése,
aktualizéldsa a biztosito felé.

A tarsasag mindenkori biztositdskozvetitd partnerével torténd
folyamatos kapcsolattartas.

A dijbekérések ellendrzése, szamldk leigazolasa és felosztasa
koltséghelyekre.

A Dbiztositasi kareseményekrél készilt jegyzokonyvek —alapjan
intézkedés a karesemények hatdridoben torténd bejelentésérol a
biztosito tarsasag felé.

A biztositaskozvetitovel vagy a biztositoval és a karosulttal torténd
levelezés lebonyolitasa.

VI1.5.2. Beszerzési csoport
Felettese: Gazdasagi igazgato
Feladata altalaban:

A Tarsasag Beszerzési Szabdlyzatdnak és a vonatkozé mindenkori hatdlyos igazgatoi
utasitdsoknak megfelelden iranyitja a Tarsasag Osszes beszerzését, beszerzési eljarasait az
elézetes igényfelméréstdl a nyertes ajanlattevé kihirdetésén at a megrendelés/szerzddés
alairasaig. A beszerzések, beruhazasok-felujitasok nyilvantartasanak vezetése, statisztikai és
beszamolo jelentések készitése.

Feladata:

Az éves beszerzési igények felmérése, Osszesitése, a beszerzési terv
jovahagyasra torténd eldkészitése.

Beszerzési forrasok feltarasa, tdvolsag, ar tekintetében a gazdasdgossag
kovetelményeinek szem elott tartdsaval.

A beszerzési szerzddések elokészitése és megkotése. A szerzddése
strukturalt és naprakész nyilvantartasanak folyamatos vezetése.

A Tarsasag minden szervezeti egysége szamara a beszerzési eljarasok
(anyagok, igénybe vett szolgaltatasok, targyi eszkdzok) lebonyolitasa.
A beszerzésrol sz0l6 szamlak atvizsgalasa, ellendrzése, jovahagyasa. A
pénziigyi felhasznalas nyilvantartdsa, a tevékenységgel kapcsolatos
jelentések elkészitése, a beszerzési tervek teljesiilésének nyomon

kovetése.
Negyedévenként egyezteti a befejezetlen beruhdzasokat a targyi
eszkoznyilvantartoval.

VI1.5.3. Ugyfélszolgalati iroda
Felettese: Gazdasagi igazgato

Kozvetlen feliigyelete ala tartozo egységek:

Leolvasasi csoport

Szamléazasi csoport

Behajtasi csoport

Személyes ligyfélszolgalati csoport
Back-office csoport

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
Datum: 2021.10.01.
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Az Ugyfélszolgalati irodavezetd feladata altalaban:

Szakmailag iranyitja, szervezi, 6sszefogja, és felliigyeli a Tarsasag ligyfélszolgalati, vizméro-
leolvasasi, rogzitési, szamlazasi, elszdmolas és, kintlévoség kezelési feladatait.

A panaszos ligyek kivizsgaladsdban betartatja, betartatja a jogszer kivizsgalés eldirasait.

A jogszabalyoknak és a tulajdonosi érdekeknek torténé megfelelés érdekében hangsulyt fektet
a sziikséges informatikai és egyéb fejlesztésekre, melyekben jellemzden projektvezetdi
feladatokat 14t el.

Részt vesz a Fogyasztoi elégedettségmérd ivek Osszeallitasaban, és az eredményértékelésben,
képviseli a Tarsasagot fogyasztovédelmi megkeresések alkalmaval, és békélteto testiileti
targyalasokon.

Részt vesz az Uzletszabalyzat elkészitésében, és a modositasi javaslatainak kidolgozasaban,
olyan modon, hogy a jogszabaly modosulasokat és a Tarsasag céljait 6sszehangolja.

Feladata az Ugyfélszolgalati iroda napi miikodésének feliigyelete, iranyitdsa, a munkatarsak
fejlesztése, mint a mikddéshez kapcsolddo kivalasztas, a 1étszamtervezés.

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

A Tarsasag megbizasi szerz0dés alapjan, a fogyasztovédelemrdl szo6lé 1997. évi CLV.
torvény 17/D. § elOirdsainak megfelelden, dllamilag elismert fogyasztovédelmi
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd fogyasztévédelmi referenst alkalmaz,
akinek képesitési bizonyitvanyaban szerepl6 szakiranya illeszkedik a Tarsasag fotevékenységi
koréhez.

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

VI1.5.3.1. Leolvasasi csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezetd
Feladata:

- A Tarsasag altal biztositott informatikai és egyéb eszkozokkel a
szolgaltatasi teriiletén gondoskodik a fogyasztdsmérdk leolvasasarol a
hatdlyos jogszabilyok és a Tarsasdg Uzletszabalyzata szerint
megadott modon ¢€s litemezEs szerint.

- Elvégzi a hatalyos jogszabalyok és a Tarsasag Uzletszabalyzata szerint
a reklamaciok helyszini kivizsgalasi feladatait, a mérdk, a mérdhelyek
¢s a felhasznalasi helyek ellendrzését.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
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VI11.5.3.2. Szamléazési csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezetd

Feladata:

A Térsasag ellatasi teriiletén 1évé fogyasztok viz-, és/vagy szennyviz
szamlait elkésziti a Tarsasag altal leolvasott, a Felhasznald altal
diktalt, a szamlazasi program altal generalt adatok alapjan, az
érvényben 1év6 szamlazasi rend szerinti gyakorisaggal. A szamlak
alaki és tartalmi helyességét rendszeresen ellendrzi, a szdmviteli és
jogszabalyi eldirasokat betartasaval.

- Gondoskodik a szamlak Felhasznalok felé torténo tovabbitasarol, a
szolgaltatasi teriileten a lakossagi szdmldk a Tarsasag kézbesitd
munkavallaloival torténd kézbesitésérdl.

- Gondoskodik a csoportos beszedési megbizassal fizetd Fogyasztok
esetében a pénzintézettdl beérkez0 vagy azoknak tovabbitando
allomanyok képzésérdl, feldolgozasarol és annak a Pénziigyi és
szamviteli csoport felé torténd tovabbitasarol.

- Fizetési modtol fiiggetleniil gondoskodik a kiegyenlitett viz- és/vagy
csatornadij szamlak vevéi folydszamlara torténé lekonyvelésérol.

- Gondoskodik a befizetett kamatok lekonyvelésérdl, fokonyvi
feladasarol és atvezetésérol.

- Napi szinten gondoskodik a f6konyv €s a dijkonyvelés kozotti eltérések
feladasarol a Pénziligyi, szamviteli csoport részére, a koziileti és
lakossagi dijak kozotti atvezetések feladasat elvégzi.

- Gondoskodik a feldolgozott bankszdmlakivonatok, pénztari bizonylatok
tarolasarol, irattarazasarol.

- Havi rendszerességgel a fokonyv felé feladast készit. Intézkedik a

konyvelés egyeztetésérol a fokonyvi konyveléssel, havi és éves

rendszerességgel.

VI11.5.3.3. Behajtasi csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezetd
Feladata:

A fizetési késedelembe esd Felhasznalokat telefonon ill. irdsban
felszolitja a szdmlatartozas ill. egyéb dijtartozas kiegyenlitésére.

Nem fizetés esetén — a hatdlyos jogszabalyok és a Tarsasag
Uzletszabalyzata szerint - a lakossagi Felhaszndlok ivoviz-
szolgaltatdsanak korlatozasarol, ill. felfiiggesztésérdl, mig nem
lakossdgi  Felhasznalok esetében a kozszolgéltatdsi szerzddés
felmondasarodl és a szolgaltatds megsziintetésérol intézkedik.
Folyamatosan, jogi uton torténd behajtasra, illetve peres eljardsra
tovabbitja a dijtartozéassal rendelkezd Felhasznéalok iigyeit a tarsasag
jogaszanak vagy arra vonatkozo utasitds esetén a jogi képviselének —a
Tarsasag belso utasitasanak megfelelden.
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VI1.5.3.4. Személyes tigyfélszolgalati csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezeté
Feladata:

Gondoskodik az {gyfélszolgalati irodat személyesen felkeresd
Felhasznalok és egyéb Fogyasztok (egyiittesen: Ugyfelek) személyes
kiszolgalasarol.

A napi ligyfélforgalom hatékony lebonyolitasaban egyiittmiikodik, az
Ugyfelek kérését érdemben elintézi, a sziikséges egyeztetést és
tajékoztatast résziikre megadja.

Fogadja az Ugyfelek bejelentéseit, reklamacioit és panaszait.

Elvégzi a Felhasznal6-valtozassal kapcsolatos feladatokat.

Az 1j vizbekotés, csatornardkotés, mellékvizmérosités, locsolasi célu
mellékvizmérd 1étesités, mérd athelyezés, mérdikresités, €és egyéb
miszaki jellegli ligyek igénybejelentési folyamatat teljes egészében
elvégzi a hatalyos jogszabalyok és az Uzletszabalyzat szerint.

Elvégzi a kozszolgaltatasi szerzédések nyilvantartasi feladatait,
elektronikusan is  visszakereshetd moddon archivalja azokat,
nyilvantartja a kikiildott, de vissza nem érkezett kozszolgéltatasi
szerzodéseket. A szerzddéskotéssel kapcsolatos kommunikacios
feladatokban részt vesz.

VI11.5.3.5. Back-office csoport
Felettese: Ugyfélszolgalati irodavezetd
Feladata:

- A Térsasagot képviseli az Ugyfelek iigyfélszolgalatat telefonon, illetve
irasban torténd megkeresése esetén.

Telefonos tigyfélszolgalattal kapcsolatosan felmeriil6 feladatok:

- A telefonos iigyfélszolgalatra beérkezé telefonhivasokat a hatalyos
Fogyasztovédelmi térvény €s a vonatkozo belsd szabalyzatok szerint

fogadja és kezeli.
Vezetdi utasitas alapjan célzott médon az Ugyfelek felé hivasokat
indit.

Hattérmuveleti feladatok:

- A beérkezé Ugyfélmegkereséseket, reklamaciokat illetve panaszokat a
hatalyos jogszabalyok ¢és a vonatkozd belsd szabalyzatok szerinti
hataridén beliill érdemben megvalaszolja, az ehhez sziikséges
informaciokat a Tarsasagon beliil beszerzi, sziikség esetén Tarsasagon
beliil egyeztet, ehhez amennyiben sziikséges, szdmlakorrekciot is
végez.

- Fogyasztokat a hatalyos jogszabalyok, illetve a vonatkozd belsd
szabalyzatok szerint elektronikus €s postai levélben megkeresi.
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VI1.5.4. Kontrolling csoport

Felettese: Gazdasagi igazgatd

Feladata altalaban:

A Térsasdg gazdasagi tervezési rendszerét mikddteti, gazdasagi elemzéseket, beszamolokat,
értékeléseket készit. A Tarsasag eredményes miikodéséhez sziikséges informéciodkat biztosit,
el6- és utdkalkulaciokat végez a vezetdség megalapozott dontéshozatalanak eldsegitése

érdekében.

Feladata:

A Tarsasag tlzleti terv javaslatanak elkészitése, a tervteljesités
folyamatos figyelemmel kisérése, értékelése.

A tarsasdg éves beszamoldjanak eldkészitése az tizleti jelentéssel
egyluitt.

A viz- ¢és csatornadij javaslathoz sziikséges adatszolgéltatés
Osszedllitasa a Magyar Energetikai és Kozmii-szabalyozasi Hivatal
(MEKRH) altal elvart forméban a rendelkezésre informaciok alapjan.

A lakossagi koltségtamogatas igényléséhez kiadott téblazatok,
indokléasok elkészitése.

A Térsasag operativ taktikai és stratégiai dontéseihez gazdasagi
szamitasok és koltség-haszonelemzések készitése.

A tavlati tervezéshez sziikséges helyzetfelmérések készitése, tendenciak
megallapitasa.

Adatszolgaltatasok, jelentések, statisztikak hatariddben  torténd
szakszerli elkészitése kiilonds tekintettel a MEKH felé¢ kiildendd
rendszeres iddszaki adatszolgaltatasokra.

A pénziigyi, a hatékonysagi, és a nyereségre vonatkozé tervjavaslatok
elkészitése.

A tarsasag gazdasagi tevékenységét érintd javaslatokat és utasitas
tervezeteket készit.

Ugyvezeté igazgatoi utasitds és szabdlyzat tervezetét, koncepcid
kialakitasat, valamint ezek feliilvizsgalatat véleményezi. Figyelemmel
kiséri a tarsasdg altal kiadott gazdasagi vonatkozasti szabalyzatok,
utasitasok, rendelkezések elokészitését €s végrehajtasat.

Véleményezi az utokalkulacids elszamolasi modszereket és a szamités
alapjaul szolgalo bizonylati rendet.

A vagyonmegallapitd leltar szamviteli vonatkozasu feltételeinek
kialakitasaban és ellendrzésében kozremiikodik.

Figyelemmel kiséri a tarsasdg zavartalan pénzellatasat ¢és
fizetoképességét (pénziigyi rendszer miikodesét).

Kozremiikodik az elszamoltatasok rendjének kialakitasaban.

A Vallalati Informaciéos Rendszer kialakitasa, mitkodtetése folyamatos
feliilvizsgalata és a mindenkori informacidigényhez alakitasa.

Valtozat:
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VI1.5.5. Informatikai csoport
Felettese: Gazdasagi igazgatd

Az informatikai csoport kialakitja, mukodteti és fejleszti a Tarsasag informatikai és
telekommunikécios kornyezetét, amely részleteiben a kovetkezd feladatokat takarja:

a digitalis térképi alapti haldzat-nyilvantartas megvaldsitasa, folyamatos
karbantartdsa a teljes szolgaltatasi teriiletre, valamint a térképi
adatszolgaltatas lebonyolitasa,

informatikai fejlesztésekben javaslattétel a hatékonysag novelése
érdekében, a megrendelt fejlesztések specifikalasa, fejlesztésének
koordinalasa, tesztelése és beiizemelése. A sziikséges hardver és
szoftver kornyezet kialakitasa.

az informatikai eszk6zOk beszerzési igényének felmérése, beruhdzasi
tervek elkészitése, engedélyeztetése és kivitelezése.

a mikodé programok folyamatos koordinalasa, iizemeltetése, az
eléforduldé napi  problémdk mielébbi  megoldasaban  valo
kézremiikGdés,

a havi- és éves zarasok pontos, hataridoben torténd végrehajtasaban
szamitastechnikai tekintetben valdo koézremiikodés, valamint az
adatszolgaltatasi kotelezettségének — feladataba tartozd6 — pontos
hataridore torténd teljesitése.

- naprakész informatikai nyilvantartds vezetése a tdrsasdgnal 1évo
hardverekrdl, szoftverekrdl, telekommunikacios és informatikali
jogosultsagokrol, kodokrol,

A tarsasagnal mukodo, felel0ségi  korébe tartozd  eszkozok
(szamitogépek, szerverek, halozati eszk6zok stb.) folyamatos
feliigyelete, tlizemeltetése, karbantartasa, valamint sziikség szerinti
hibaelharitéasa.

az elhasznalodott informatikai eszk6zok, programok selejtezésével
kapcsolatos adminisztrativ  tevékenység ellatdsa (jegyzOkonyv
felvétele raktari atadasrol, eszkdznyilvantarto irasos tajékoztatasa),

A miiszaki tervek, halozati térképek nyilvantartasat, kezelését, tarolasat
és megsemmisitését — a miiszaki tervekre, halozati térképekre
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe vételével —
szervezi meg.

VI1.5.6. Informatikai Biztonsagi felelds
Felettese: Gazdasagi igazgato

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

- A Tarsasag elektronikus informacids rendszerei biztonsagaval
Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valo Osszhangjanak
megteremtése és fenntartésa.

- ElOkésziti és folyamatosan aktualizalja a Tarsasag elektronikus
informéciés  rendszereire  vonatkozé Informatikai  biztonsagi
szabalyzatot.

Valtozat: 31.0. Elérési utvonal:
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- Biztositja az e torvényben meghatarozott kovetelmények teljestilését a
szervezet valamennyi elektronikus informdaciés rendszerének a
tervezésében, fejlesztésében, létrehozasaban, iizemeltetésében,
auditalasaban, vizsgalatdban.
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