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I. Altalanos rész

1. Az alapitastdol napjainkig

Az Orszagos Vizlgyi Foéigazgatésag vezetbje a borsodi vizellatasi rendszer
lizemeltetésére az 50/1961. (VE.23-24.) sz. utasitasaval Sajomenti Vizmivek néven 1962.
januar 1-jei hatallyal 6nallé vallalat alapitasat rendelte el, kazincbarcikai székhellyel
(64103/1961./OVF).

Az Orszagos Vizugyi Hivatal elndke 1970. oktdber 1-jei hatallyal a 44.357/1972. OVH sz.
hatarozattal modositott 25.009/1970. OVH. sz. utasitasaval a Sajomenti Vizmivek
Vallalatot Eszak-magyarorszagi Regionalis Vizmi(i és Vizgazdalkodasi Vallalat (ERVV)
néven atszervezte.

A vallalat besorolasanak, tevékenységi kérének modositasa a 35.406/1980. OVH sz.
hatarozat szerint tortént.

Az Orszagos Vizlugyi Hivatal elnokének 82.836/1985. sz. letesit0 hatarozata a vallalat
nevét Eszakmagyarorszagi Regionalis Vizmlvekre (ERV) valtoztatta 1986. januar 1-jei
hatallyal.

A vallalatot az Allami Vagyonkezel6 Részvénytarsasag 1993. aprilis 1-jével
részvénytarsasagga alakitotta at (a tovabbiakban Tarsasag).

A Tarsasag hivatalos cégneve 2006-t6l ERV. Eszgkmagyarorszégi Regionalis Vizmvek
Zartkorien Mikodé Részvénytarsasagra valtozott (ERV ZRt.).

2. Cégadatok

2.1. A Tarsasag alapadatai

A Magyar Allam tulajdonosi jogait a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt. gyakorolja.

A Tarsasag hatarozatlan idétartamra alakult, az Eszakmagyarorszagi Regionalis
Vizmivek Vallalat altalanos jogutddija.

A cégjegyzéket vezetd és a torvényességi felligyeletet, mint Cégbirésag ellatdé szerv:
Miskolci Torvényszék (Miskolc, Fazekas u. 2.).

A Tarsasag cégjegyzekszama: 05 10 000123.

Kiadva: 2018.01.01. 4. oldal, 6sszesen: 89
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2.1.1. A Tarsasag cégneve

ERV. Eszakmagyarorszdgi  Regiondlis  Vizmiivek
Részvénytarsasag

Roviditett cégnév:

ERV ZRt.

2.1.2. A Tarsasag székhelye

Kazincbarcika, Tardonai ut 1.

Postacim: Kazincbarcika

Pf.: 117.

3701
Telefon: 06/48-514-500
Fax: 06/48-514-582
Web: www.ervzrt.hu

2.1.3. A Tarsasag telephelye

Kazincbarcika, Ozdi u. 3.

Postacim: Kazincbarcika

Pf.: 117.

3701
Telefon: 06/48-514-501, 515
Fax: 06/48-514-577

2.2. A Tarsasag tevékenységi kore

Zartkériien  Miik6do

A Tarsasag tevékenységi korébe a Tevékenységek Egységes Agazati Osztalyozasi
Rendszere szerint a kovetkez6k tartoznak:

2630 '08 Hiradas-technikai berendezés gyartasa
2640 '08 Elektronikus fogyasztasi cikk gyartasa
2813 '08 Egyéb szivattyu, kompresszor gyartasa
2814 '08 Csap, szelep gyartasa

3511 '08 Villamosenergia-termelés

3600 '08 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

3700 '08 Szennyviz gylijtése, kezelése

3811 '08 Nem veszélyes hulladék gydijtése

3812 '08 Veszélyes hulladék gyUjtése
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3821 '08 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3822 '08 Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3832'08 Hulladék ujrahasznositasa
3900 '08 Szennyez6désmentesités, egyéb hulladékkezelés
4120 '08 Lako- és nem lakod épllet épitése
4221 '08 Folyadék szallitasara szolgalo kozmi épitése
4291 '08 Vizi létesitmény épitése
4311'08 Bontas
4312'08 Epitési teriilet el6készitése
4313 '08 Talajmintavétel, prébafuras
4321 '08 Villanyszerelés
4322 '08 Viz-, gaz-, flités-, légkondicionalo-szerelés
4329 '08 Egyéb épuletgépészeti szerelés
4331 '08 Vakolas
4332 '08 Epliletasztalos-szerkezet szerelése
4333 '08 Padl6-, falburkolas
4334 '08 Festés, Uvegezés
4339 '08 Egyéb befejez6 épités m.n.s.
4391 '08 Tet6fedés, tetGszerkezet-épités
4399 '08 Egyéb specialis szaképités m.n.s.
4690 '08 Vegyestermékkorl nagykereskedelem
4778 '08 Egyéb m.n.s. Uj aru kiskereskedelme
4799 '08 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
4939 '08 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
4941 '08 Kdzuti aruszallitas
5210 '08 Raktarozas, tarolas
5224 '08 Rakomanykezelés
5590 '08 Egyéb szallashely-szolgaltatas
5629 '08 Egyéb vendéglatas
5814 '08 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa
5829 '08 Egyéb szoftverkiadas
6110 '08 Vezetékes tavkozlés
6120 '08 Vezeték nélkuli tavkozlés
6201 '08 Szamitdgépes programozas
6202 '08 Informacié-technoldgiai szaktanacsadas
6209 '08 Egyéb informacié-technoldgiai szolgaltatas
6311 '08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
6399 '08 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas
6420 '08 Vagyonkezelés (holding)
6820 '08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
6920 '08 Szamwviteli, kbnyvvizsgalodi, addszakértdi tevékenység
7022 '08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
7112 '08 Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas
7120 '08 Miszaki vizsgalat, elemzeés
7219 '08 Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatas, fejlesztés
7311 '08 Reklamugynoki tevékenység
Kiadva: 2018.01.01. 6. oldal, sszesen: 89
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7430 '08 Forditas, tolmacsolas

7490 '08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
7711 '08 Személygépjarmi kdlcsdnzése

7712 '08 Gépjarmikolcsonzeés (3,5 tonna folott)

7729 '08 Egyéb személyi hasznalatu, haztartasi cikk kdlcsonzése
7732'08 Epitéipari gép kdlcsdnzése

7733 '08 Irodagép kdlcsdnzése (beleértve: szamitogeép)

7739 '08 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

8211 '08 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

8559 '08 M.n.s. egyéb oktatas

8690 '08 Egyéb human-egészségugyi ellatas

9311 '08 Sportlétesitmény mikodtetése

A Tarsasag f6 tevékenysége a 3600 Viztermelés, -kezelés, -ellatas.

2.3. Egyéb adatok

A Tarsasaq szamlavezeto bankja

Kereskedelmi és Hitelbank NYRU.
10200139-27008623-00000000
10201006-50000751-00000000
10402764-49565150-48491056
10402764-49565150-48491063

A Tarsasaqg egyéb pénziigyi szamlai

CIB Bank ZRt. 10700086-04387105-51100005
10700086-04387105-51900001

OTP Bank NYRt. 11734152-20691862-00000000
11734152-20026453-00000000
11734152-20036177-00000000
11734152-21385591-00000000
11734152-21913086-00000000
Sajovolgye Tak.szov. 55400273-11020181-00000000

MKB Bank ZRt.
10300002-10644354-49020019

Budapest Bank ZRt.
10102718-04578400-01005008

A Tarsasag statisztikai jelz6szama: 11069186-3600-114-05

A Tarsasag adészama: 11069186-2-05

Kiadva: 2018.01.01. 7. oldal, 6sszesen: 89
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2.3.1. A Tarsasag tagsagi viszonyai

A Tarsasag tobbek kozott tagja az alabbi, 6nallo jogi személyiseggel rendelkez6
szervezeteknek:

- Magyar Hidrologiai Tarsasag
1371 Budapest, Pf. 433.

- Magyar Vizikozmi Szovetség
1051 Budapest, Sas ut 25. IV. emelet

- Magyar Viz- és Szennyviztechnikai Szovetség
Az el6z6 fejezetekben ismertetett tarsasagi alapadatok a Szervezeti és Mukodési

Szabalyzat kiadasanak idépontjaban hatalyos adatok, melyek jogszabalyoknak megfeleld
modositasa jelen dokumentum automatikus modositasat is jelenti.

Kiadva: 2018.01.01. 8. oldal, 6sszesen: 89
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3. A Tarsasag cégjegyzése

A Tarsasag cégjegyzése oly mddon torténik, hogy a Tarsasag elbirt, eldbnyomott vagy
nyomtatott cégneve ala a cégjegyzésre jogosultak neviket — a kdzjegyz6 altal hitelesitett
és a vonatkozo bels6 szabalyozasban meghatarozott mdédon — alairjak.

A vezérigazgato az Alapszabalyban meghatarozott értékhatarokon belul 6nalléan jogosult
cégjegyzesre.

Az Alapszabalyban meghatarozott értékhatarokon belll a vezérigazgatd altal belsé
szabalyozasban felhatalmazott két munkavallalo egyuttesen jogosult cégjegyzésre.

A cégjegyzés a fentiekkel egyltt ugy torténhet, hogy az alairas ala bélyegzé lenyomattal,
vagy elére nyomtatott modon feltlintetésre kerll az alairé neve és beosztasa.

Szignalas

Az irasbeli nyilatkozatoknak a cégjegyzésre jogosult személy altal torténd alairasa elétt az
ugyben érintett dsszes belsb szervezeti egységhez az iratot véleményezés és szignalas
céljabdl, a vonatkozo belsé szabalyozasoknak megfeleléen el kell juttatni. Szignalas nélkul
tortént cégjegyzés esetén az alaird/k egyedul viselik a cégjegyzés 0Osszes
kovetkezmeényét. Ugyanez a kovetkezménye annak is, ha a szignalasra jogosult —
megalapozott ellenvéleménye alapjan — az iratot nem szigndlja. A szignalé az altala
szignalt iratokkal kapcsolatban osztozik az alairéval a felelésségben.

A szerz6déseket, kotelezettség-vallalast tartalmazé iratokat a Tarsasag jogi
képvisel6jének ellenérzésre, vagy ellenjegyzésre, illetve a kijeldlt munkavallaloknak
atvizsgalasra a vonatkoz6 belsé szabalyzat szerint kell bemutatni.

4. A Tarsasag kiilsé kapcsolatai

A Tarsasag mikddése soran iranyitasi, felugyeleti, szerz6déses, szakmai-egyuttmikodési
kapcsolatok allnak fenn mas szervekkel, hatésagokkal, gazdalkodé tarsasagokkal, egyéb
szervezetekkel és természetes személyekkel.

A Tarsasag korrekt, mindkét fél szamara elényds kapcsolat kialakitasara torekszik
valamennyi kulsé partnerrel.

A kllsd kapcsolatok tekintetében kiemelked6 jelentéségl a tulajdonossal, a fogyasztdkkal,
az illetékes hatésagokkal, a szakmai szervezetekkel, a kulcsfontossagu partnerekkel és az
egyéb érdekelt felekkel valé kapcsolattartas.

A tarsasagi informaciok kommunikalasa szempontjabdl meghataroz6 a meédiaval valo
kapcsolattartas.

Kiadva: 2018.01.01. 9. oldal, 6sszesen: 89
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A Tarsasag a kuls6 kapcsolatok tekintetében is torekszik a hiteles, pontos, kulturalt és
gyors tajékoztatas biztositasara.

A Tarsasag munkavallaléi csak a vezérigazgatoval torténd elbézetes egyeztetést kovetben
adhatnak nyilatkozatot a média képvisel6i szamara. Meg kell tagadni a felvilagositast, ha
azzal blincselekményt valdsit meg a nyilatkozo.

Informaciét adni, nyilatkozni csak a kozerkdlcsre, a személyiségi jogok védelmére, a
titoktartasra és az adatbiztonsagra vonatkozo kllsé és belsé elbirasok figyelembe
vételével szabad. Az el6z6ek teljesitése érdekében rendezvényeken, birdsagi
targyalasokon esetlegesen a nyilvanossag kizarasat kell elrendelni.

A kulsé kapcsolattartas mddjat és tovabbi szabalyait, illetve a kapcsolattartasra jogosultak
meghatarozasat bels6é szabalyzatok tartalmazzak. A munkavallalok a kilsé kapcsolatok
soran is kotelesek betartani az Etikai kddexben foglaltakat.

5. Munkaugyi kapcsolatok

A Tarsasag céljai kozott szerepel a rendezett munkalgyi kapcsolatok kialakitasa,
fenntartdsa és az esélyegyenl6ség biztositasa. A munkavallalék szocialis és gazdasagi
érdekeinek védelmét a munkavallalok és a munkaltatd, illetve az érdekképviseletek
kapcsolatrendszere szolgalja a Munka Torvénykonyvének alkalmazasa réveén.

A munkavallalok, Tarsasag vezetésével kapcsolatos egyuttmikodési joganak gyakorlasa
az Uzemi Tanacson keresztul torténik.

A Tarsasagot az Uzemi Tanéaccsal valo egyuttmiikddésben a vezérigazgatd képviseli. A
vezérigazgatd a munkaltaté keépviseletének ellatasat esetenként, vagy az ugyek
meghatarozott korére, az altala kijelolt személyre, vagy az adott szakteruletért felelés
vezetbre ruhazhatja.

Az Uzemi Tandaccsal valé egyittmiikddés szabalyozasara a vezérigazgatd és az Uzemi
Tanacs megallapodast kothet.

A szakszervezetekkel valo egyuttmikodésre, a Munka Torvénykonyvének elGirasait
figyelembe véve a vezérigazgatd Kollektiv Szerz6dést kothet az illetékes érdekképviseleti
szervezetekkel.

6. A Tarsasag szervezeteinek kapcsolatrendszere

A Tarsasag tevékenységeinek, szervezeti felépitésének, a feladatok vertikalis és
horizontalis tagoltsaganak, valamint a dontési jogkorok és a felelésségi viszonyok
alakulasa alapjan a Tarsasag egyes szervezeti egységei kozott hierarchikus (ala-,
folérendeltségi), vagy mellérendeltségi kapcsolat all fenn.
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6.1. Hierarchikus kapcsolatrendszer

A szervezeti egységek és vezetbik ala-félé rendeltségi viszonyat jelen szabalyzat
hatarozza meg. A szervezeti egységeken belul minden munkavallalé a munkaszerzédése
szerinti felettes vezetdvel all kozvetlenul fliggéségi kapcsolatban.

Minden szervezeti egység vezetbje — a vezérigazgatd, illetve helyettesitése esetén
megbizott helyettese kivételével - csak a kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast, a
szervezeti felépitésnek, illetve munkaszerzédésének megfeleléen.

Ett6l csak projekt tevékenység esetén (pl.:;, informatikai-, = beruhazasi-,
szervezetmodositasi  projektek), a  min6ségugyi rendszer  keretében  (pl.:
szabalyzatkészitési konzultaciok, helyesbit6, megeléz6 intézkedések), illetve slrgds
szukség (pl.: karelharitas) esetén lehet eltérni a belsé szabalyozasok elbirasainak
megfeleléen, amikor a projektvezetd, illetve a feladatok végzését szabalyosan iranyitd is
jogosult utasitast adni a masik szervezeti egység vezetdjének vagy munkavallaléjanak (a
kozvetlen felettes egyideji értesitése mellett). Ugyanez a kdvetendé magatartas akkor is,
ha a kozvetlen felettes nem érhet6 el, vagy a feladatot végrehajtdé (tobb kulonb6zd
szervezeti egységhez tartozé munkavallalobaol allé) csoport vezetbjeként valakit kijeldlnek.

A helyettesként szabalyosan eljaré vezet6t ugy kell tekinteni, mintha az utasitast a vezet6
adta volna ki.

A vezetd az utasitasi jogkorét a kodzos mikodési terlleten mas szervezeti egység
vezetbjével egyuttesen is gyakorolhatja.

Utasitast megtagadni kizarélag a vonatkozd jogszabalyokban rdogzitett korulmények

(kbzvetlen éles-, vagy balesetveszély, stb.) fennallta esetén lehet.

6.2. Mellérendeltségi kapcsolatrendszer

A mellérendeltségi kapcsolat lényege, hogy az ilyen viszonyban Iév6 szervezeti egységek
egymasnak utasitast nem adhatnak, azonban a Tarsasag hatékony mikodése érdekében
egymassal egyuttmikodnek.

Az azonos szinten elhelyezked6 szervezeti egységek, vezetbk egymassal

mellérendeltségi kapcsolatban vannak. A mellérendeltségi kapcsolatok legjellegzetesebb
formaja a tanacskozasi és javaslattételi munkakapcsolat.

7. A Tarsasag dontéshozatali rendszere
A Kozgyllés hataskorébe tartozé Ugyekben, a Kozgyllés az Alapszabalyban
meghatarozott mdédon dont.

A Fellgyel6 Bizottsag az altala vizsgalt konkrét témakdérokben, vagy az allasfoglalas
céljabdl hozza benyujtott elGterjesztések kérdéseében hatarozatot hoz.
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A vezérigazgatd dont a belsd szabalyzatok (a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat
esetében a Fellgyel6 Bizottsaggal torténd elézetes véleményeztetést kovetden),
kézikdnyvek kiadasarél, modositasardl figyelembe véve a jogszabalyi elbirasokat.

Ezen kivll a szabalyozast igényl6 tovabbi kérdésekben vezérigazgatoi utasitast, egyes
ugyek intézésére, a Tarsasag egeészét vagy részterlleteit érintd informaciok kozlésére,
kiadott intézkedések értelmezésére pedig intézkedési tervet, vagy korlevelet adhat ki.

A belsé szabalyzatok, kézikdnyvek, utasitasok, intézkedési tervek, korlevelek kiadasa el6tt
a vezeérigazgatd egyeztet az illetékes egységvezetbvel, és a Stratégiai és operativ
iranyitasi igazgatoval/min6ségugyi vezetbvel a szabalyzat, illetve utasitas szabalyozasi
rendszerbe illesztéserdl.

A vezérigazgatd megkodtheti, modosithatja, illetve felmondhatia a munkahelyi
érdekkeépviseleti szervezetekkel a Kollektiv Szerz6dést, megkotheti a munkahelyi
erdekképviseleti szervezetekkel az éves bér- és szocialis megallapodast, valamint
megkétheti, modosithatja, illetve felmondhatia az Uzemi Tanaccsal az Uzemi
megallapodast.

A szervezeti egységek felett allo fels6bb vezetdk, illetve a szervezeti egységek vezetdi
mdveleti, technoldgiai, karbantartasi utasitast a vonatkozd tarsasagi belsé szabalyzat
szerint adhatnak ki, amely utasitasok nem lehetnek jogszaballyal és bels6é szabalyzattal,
fels6bb utasitassal ellentétesek. Az ilyen jellegi utasitasok készitésénél figyelembe kell
venni a tarsasagi gyakorlatot, és egyeztetni kell az utasitas iranyitasi rendszerbe valé
beillesztésérél, valamint technoldgiai utasitdsok esetén a Technolégiai és
Koérnyezetvédelmi Osztallyal is.

Egyedi Ugyekben konkrét utasitasok kiadasara van lehet6ség a vezérigazgatd, vagy az
altala felhatalmazott vezet§ altal, amelyek megjelenési formaja (elnevezése) a dontés
targyahoz és az gy jellegéhez igazodik (pl. hatarozat, utasitas, felszdlitas).

A dontések, a kiadott szabalyozé dokumentumok, az utasitasok a szervezeti hierarchianak
megfelel6 ala—folérendeltségi viszonyban vannak egymassal. Ez azt jelenti, hogy az
alsébb szintl dontés nem lehet ellentétes a magasabb szinten hozott dontéssel. Egyik
dontés sem lehet jogszaballyal és bels6 szabalyzattal ellentétes.

A kiadott dokumentumokban, utasitasokban meg kell jeldlni azt is, hogy az milyen
idészakra (id6beli hataly), kikre (személyi hataly), mely témakdrdkre (targyi hataly), a
Tarsasag mely tertletére (teruleti hataly) terjed ki.

A konkrét Ugyekkel kapcsolatos dontések, utasitasok meghozatalara az a testulet vagy
egyszemélyi vezetd jogosult és koteles, akinek az adott kérdés a dontési jogkorébe van
utalva.
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7.1. Belso6 szabalyozasok kezelése

A tulajdonosi (kbézgyllési) hatarozatokat a kozponti tikarsagon iktatni kell, és a
vezerigazgato altal megjeldltek részére, valamint a kijelolt kapcsolattartd részére at kell
adni. A feligyeld bizottsagi hatarozatokat, iratokat a kijelolt kapcsolattarté egység kezeli az
FB Ugyrendjének megfeleléen.

A belsé szabalyzatok, keézikonyvek, utasitasok, intézkedési tervek, Kkorlevelek,
technolégiai/miveleti utasitasok, a Kollektiv Szerzdés és az érdekképviseletekkel kotott
megallapodasok  elkészitésének, modositasanak  modjat, felel6seit,  valamint
nyilvantartasuk, elosztasuk, kezelésuk rendjét belsé szabalyozas tartalmazza.

A fentiek szerinti dokumentumok szakmai tartalmaért, a jogszabalyokkal és a hatalyos
tarsasagi szabalyozassal valdé Osszhangjaért a készitd, az ellenérz6, a szignald és a
jévahagyo egyuttesen felelds.

Valamennyi fentiek szerinti dokumentumbadl a vonatkozé belsé szabalyozasban elirtakon
tulmenden a stratégiai és operativ iranyitasi igazgatd részére egy példanyt biztositani kell.

A kiadott dokumentumok cimzettjei kotelesek azok tartalmat az illetékes, érintett
munkavallalékkal dokumentaltan megismertetni, és a képzés hatékonysagat ellendrizni.

A kiadott dokumentumokban foglaltak végrehajtasa valamennyi érintett munkavallald
részére kotelezd, a végrehajtas ellenérzése a szervezeti egységek vezetdinek, illetve a
kijelolt személyeknek a feladata. Az ujfelvételes munkavallalokat a munkahelyi vezetd
koteles a dolgozot érinté szabalyozasok, elbirasok tartalmardl dokumentaltan tajekoztatni.

7.2. Ertekezletek

A vezérigazgatd az altala meghatarozott id6kozonként, de évente legalabb egy
alkalommal, a munka értékelése és a feladatok meghatarozasa, illetve tajékoztatas
céljabol értekezletet tart, amelyre az altala meghatarozott vezetbket, személyeket hivja
meg.

A Téarsasag egészét érinté kérdésekrdl a munkavallalokat az igazgatok is tajékoztathatjak,
a vezérigazgatoval valo egyeztetést kovetden.

A vezérigazgatd, az igazgatdk, a fémérndkok, és az Uzemmérndkség-vezetdk sziikség
szerint tartanak értekezletet a kozvetlenul aldjuk rendelt szervezeti egységek vezetdi, vagy
munkavallalék szamara. A résztvevok korét az ertekezletet 6sszehivo hatarozza meg.

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi a beosztottak részére szikség szerint
ertekezletet tartanak, amelyeken egyrészt szamon kérik az alajuk rendelt
munkavallaléknak kiadott feladatok végrehajtasat, illetve uj feladatokat hataroznak meg,
masrészt tajékoztatast adnak az adott munkaszervezet elétt allé teend6krél, a Tarsasag
egészének és részegységeinek (munkavallalokra tartozo) helyzetérél, tovabba az
eredményes feladatellatashoz szikséges informaciokat megadijak, kiemelt figyelemmel a
bizalmas informacidk kezelésére.

Kiadva: 2018.01.01. 13. oldal, 6sszesen: 89
Mdédositasi allapot: 15.



ERV ZRt. Szervezeti és Mikbédési Szabalyzat

Az iranyitasi rendszerek mikodtetésének keretében, a belsé szabalyzatokban rogzitett
modon és id6kozonként a vezérigazgatd vezetdségi atvizsgalast tart, ahol meghatarozasra
kerulnek a Tarsasag celkitliizései.

Az értekezleteken a vezérigazgatd, vagy az Osszehivd kérésének megfeleléen kell
jegyz6koényvet, vagy emlékeztetét, illetve jelenléti ivet felvenni. Ha az értekezlet valamely
feladat elvégzését hataridé és felelés megjeldlésével hatarozza el, és jegyz6konyv vagy
emlékeztetd kerult felvételre, akkor annak egy peéldanyat (esetleg kivonatat) a
végrehajtasért felelés és a kijeldlt kdzremlikddd részére az 0Osszehivdo dontésének
megfeleléen kell megkuldeni. Az esetlegesen keletkez6 dokumentumok megfelel
kezelésérél, megbrzéseérdl a vonatkozo belsd szabalyozasok szerint kell gondoskodni.

Az értekezleteket kovetben a vezet6k a meghozott dontésekrél és feladatokrol
haladéktalanul kotelesek tajékoztatni az Ugyben érdekelt munkavallalokat, kijeldlni
feladataikat, azok végrehajtasat megszervezni, iranyitani, ellenérizni, a végrehajtasrél a
meghatarozott idében és modon jelentést tenni. Ugyanakkor kifejezett figyelmet kotelesek
forditani a bizalmas informaciék megfelel6 kezelésére.

8. A munkavégzés fobb szabalyai

8.1. A feladatkor és a felelésség altalanos szabalyai

Valamennyi munkavallalé koételes a munkakoérébe tartozé feladatokat és felettesének
utasitasait a meghatarozott médon és helyen, a kell idében, valamint legjobb tudasa
szerinti szinvonalon végrehajtani.

Minden végrehajtd szervezeti egység (személy) felelésségének iranyat a fliggelmi
(hierarchikus) viszony hatarozza meg, barmilyen kapcsolatban is all a Tarsasag mas
szerveivel.

Mind a vezetdék, mind a beosztottak kotelesek a munka- és feladatkoriket érintd
jogszabalyokat, szabvanyokat, kilsé és belsé elbirasokat, utasitasokat, valamint a
Tarsasag belsé szabalyzatait, iranyitasi folyamatait, leirasait megismerni, ezeket munkajuk
soran alkalmazni — betartani és betartatni -, a munkafolyamatokat ellenérizni, tényfeltard
megallapitasokat tenni. Az észlelt hibakrol, hianyossagokrodl jelentést kell késziteni, és
ezen ismeretekrél a felettesnek szamot kell adni.

8.2. A munkaltaté kotelessége

A munkaltaté koteles a munkavallalot a munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozé
szabalyok, valamint az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni.

A Tarsasag valamennyi vezetéi feladatokat ellatd munkavallaloja koteles elsédlegesen a
Tarsasag stratégiai-, minéségugyi valamint egyéb célkitizéseinek és éves gazdasagi
terveinek figyelembe vételével végezni sajat munkajat, valamint iranyitani a vezetése ala
tartozo szervezeti egységek tevekenysegeét.
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Ennek keretében legfontosabb feladatai:

a vezetése alatt allé szervezeti egység/ek munkajanak megszervezése,
szakmai iranyitasa és ellen6rzése,

a munkavallalok feladatainak altalanos és operativ. meghatarozasa,
munkakori leirasban vagy munkakori és tevekenységi jegyzékben valo
rogzitése, azok kiadasa és éves felllvizsgalata,

az egészséges és biztonsagos munkavégzeés feltételeinek biztositasa, a
vagyon-, és tlzbiztonsagi szabalyok betartasa és betartatasa, megfelel
munkamegosztas biztositasa,

a feladatkoréhez tartozé belsé és kuls6é tajékoztatasi, valamint egyéb
kapcsolattartasi kdtelezettségek teljesitése,

az uzleti titok, valamint a kezelt személyes adatok megdrzése,
meg0brzésének biztositasa,

a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyozasok, rendelkezések, utasitasok,
valamint a bizonylati fegyelem betartasa és betartatasa,

az iranyitasa ala tartozdé folyamatok ellenérzése, hatékonysaganak
ellenérzése, és a fejlesztésére vonatkozo javaslatok megtétele,

a feladatok elvégzése soran az optimalis eréforras felhasznalas biztositasa,
az iranyitasa ala tartozé munkavallalok munkajanak folyamatos ellenérzése,
mindsitése, értékelése,

az iranyitott tertlleten a konfliktusok kezelése, a problémak megoldasa,
szakmai tudasanak folyamatos fejlesztése,

vezetdi beosztasa megszinésekor munkakorének atadasa,

a szervezeti egység tevékenységi kdrébe tartozd, vagy eseti utasitas alapjan
végzendd feladatok hataridében torténd, hibamentes és gazdasagos
elvégzése,

a munkavallalék tamogatasa, képzésének elésegitése, motivalasa, j6 példa
mutatdsa, az etikai elvarasok betartasa és betartatasa,

az egyes szervezeti egységek, illetve munkavallaldk kozott az
egyuttmikodés biztositasa, az egymasra épulé feladatok hataridében torténé
elvégzése, a tarsasagi érdekek maximalis biztositasa.

A Tarsasag valamennyi vezet6i munkakort betoltd munkavallaléja munkajogilag,
blntet6jogilag, anyagilag felelés az el6irt munkafeladatok elvégzésért, intézkedéseiért,
utasitasaiért, ellenérzési kotelezettségének megfelel teljesitéséért, valamint mindazokért
az intézkedésekért, amelyeket munka-, és hataskorének megfeleléen megtett, illetve
megtenni elmulasztott. Anyagi felel6sségének korét és mértékét az Mt. és a Kollektiv
Szerz6dés hatarozza meg.

8.3. A munkavallalék kotelessége

A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelessége:

munkavégzésére vonatkozbéan betartani a vonatkozé torvényeket,
jogszabalyokat, a Tarsasag bels6 szabalyait és elbirasait,

munkavégzése soran mindent megtenni a Tarsasag stratégiai, Uzleti,
minéségugyi és gazdasagi, valamint egyéb célkitlizéseinek minél
eredményesebb és hataridében torténé megvaldsitasa érdekében,
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- apolni és megobrizni a Tarsasag j6 hirnevét, a munkahelyen és munkaidén
kival is munkakoréhez mélté magatartast tanusitani, az Etikai kddex
el6irasait betartani,

- a Tarsasag vagyonat, tulajdonat megdrizni, megovni,

- feletteseknek, egyuttmikoddé munkatarsaknak és beosztottaknak megadni a
szlkséges informaciokat,

- elvégezni a munkakorhoz kapcsolddo ellendrzési feladatokat,

- meg6rizni az Uzleti titkokat, bizalmas informaciokat, valamint a személyes- és
kulonleges adatokat,

- betartani a munka-, tlzvédelmi, és a tarsasagi tulajdon védelmével
kapcsolatos kotelezettségeket,

- a munkaltaté altal elbirt helyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaban, munkaval tolteni,

- munkatarsaival egyuttmikodni, munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze el6,

- afeladatok elvégzése soran az optimalis er6forras felhasznalas biztositasa,

- munkajat személyesen — a munkaltatd altal meghatarozott munkarend
szerint —ellatni,

- Szakmai képzettségét folyamatosan fejleszteni, a munkaltatd altal kijeldlt
tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni, az el6irt vizsgakat letenni,

- munkajat a munkaltatd utasitasai szerint végezni, a munkaviszonyra
vonatkozo szabalyok szerint és elGirt esetekben a munkakorébe nem tartozo
munkat is elvégezni, illetve ideiglenesen — allandé munkahelyén kivul vagy
mas munkaltatonal munkat végezni.

A munkaviszony egyéb kérdéseire, tovabba a munkaugyi jogvitak intézésére a hatalyos
Munka Torvénykonyvének, az agazati Kollektiv Keretszerz6désnek és a Tarsasag
Kollektiv Szerz6désének rendelkezései vonatkoznak.

8.4. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A Tarsasagnal a munkaviszony létesitése, a munkaszerz6dések megkotése, mddositasa
€s a munkaviszony megszintetése kérdésében a vezérigazgatd dont.

Az igazgatok és a kozvetlenul a vezérigazgatdhoz tartozd szervezeti egységek vezetdi,
illetve a kdzvetlen beosztottak felett az 0sszes tobbi munkaltatéi jogkort is a vezérigazgato
gyakorolja.

Az igazgatdk, a kabinetvezet6, a fomérnokok, az uzemmeérnokség-vezetdk és a szervezeti
egységek vezetdi, illetve a szervezeti egységeken bellli tovabbi vezetdk munkaltatoi
jogkorét belsd szabalyozas hatarozza meg részletesen.

Az egyes munkaltatéi jogkordket gyakorlok megnevezését a belsé szabalyozasokban
meghatarozottak szerint kell a munkavallalok tudomasara hozni.
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8.5. Helyettesités

A helyettesitésre vonatkozé egyéb elbirasokat belsd szabalyozas, illetve a konkrét
munkakari leirasok tartalmazzak, de minden esetben altalanos, vagy eseti, névre szolo
irasos megbizast kell adni, a jogkor és a hataly megjelolésével.

A helyettesként eljaré személyt a helyettesitett hataskorét meg nem halado, a
megbizasban konkrétan meghatarozott hataskor illeti meg, és tevékenységéért ugyanez a
felelésség is terheli.

8.6. Munkakori leiras

A munkakori leirasok készitésének, jovahagyasanak, elosztasanak és felllvizsgalatanak
szabalyait belsé szabalyozas tartalmazza.

Munkakoari leirast kell késziteni valamennyi munkavallalé részére, melyeket folyamatosan
aktualizalni kell.

A vezérigazgatd és az igazgatdk részére munkakori leiras kulon nem készul. Az 6
feladataikat a jelen szabalyzatban személylk részére, illetve a hozzajuk tartozé
szakaterulet szamara meghatarozott altalanos és konkrét feladatok képezik.

A munkakori leirasok konkrét tartalmatol fuggetlenal a f6mérnokok, az tzemmeérndkseég-
vezetbk és a szervezeti egységek vezetbi felel6sek az alajuk rendelt szervezeti egységek
valamennyi feladatanak végrehajtasaért, végrehajtatasaért.

A munkakori leirast els6 esetben a munkaba lépést kdvetd 5 munkanapon belll a
munkavallalénak dokumentaltan at kell adni. A munkakori leirdas egy példanya a
munkaszerz6dés (modositas) mellékletét képezi.

8.7. A munkakorok atadasa — atvétele

A vezetd allasuak, tovabbi felsévezetdk, a szervezeti egységek vezetdi, az lgyintézék, a
részfeladatként Ugyintézéi tevékenységet is ellatd Ugyviteli alkalmazottak, valamint a
termelésiranyitd jellegd munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok a munkakériket
jegyz6konyv szerint kotelesek atadni:

- munkaviszonyuk megsziinésekor,
- munkakorik megsziinésekor,
- mas munkakorben torténd alkalmazas esetén.

Az atadas-atvételi eljaras soran - melyen a kozvetlen felettes koteles kézremikodni —
jegyz6konyvet kell felvenni, melyet a jelenlévok irnak ala.
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8.8. Titoktartas

Uzleti titok minden tény, informacio és adat, amely a Téarsasag tevékenységéhez
kapcsolodik, és titokban tartdsahoz a Tarsasagnak jogos érdeke flzddik, és amit a
Tarsasag vezetése annak mindsit. Az Uzleti titkot mindazok kotelesek titokként kezelni és
meg0brizni, akinek ezen informaciok birtokukba jutnak. Uzleti titoknak minésiinek a
vonatkozo belsé szabalyozasban meghatarozott informaciok.

A Tarsasag minden munkavallaldja a tudomasara jutott Uzleti titkot, illetbleg a Tarsasag
tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagu informacidét megoérizni koteles, azokat
illetéktelen személynek ki nem adhatja, illetékes személlyel is csak a munkaltatéi jogokat
gyakorlo, vagy az atruhazott jogkdrben eljaré kdozvetlen felettese felhatalmazasa alapjan
kdzolhet.

A bels6 szabalyozasok tartalmanak, és barmilyen jellegii adatnak kulsé fél részére torténd
atadasat a vezérigazgatd engedélyezheti, bels6 szabalyozasban, vagy egyedi
hozzajarulasban.

llletéktelen személy lehet barki, a munkaltatohoz f(iz6d6 Uzleti vagy egyéb kapcsolatara
tekintet nélkdl. llletéktelen személynek minésul tovabba az is, akinek munkakore
ellatasahoz az adott Uzleti titokra sztuksége nincs. A titokvédelemre vonatkozo rendelkezés
hatalya kiteried mindazon munkavallalokra is, akik Uzleti titoknak minésulé adatot,
informaciot jogosulatlanul megszereznek.

8.9. Osszeférhetetlenség

A Tarsasag vezetd tisztségviselbire vonatkozé Osszeférhetetlenségi rendelkezéseket a
Ptk. és a vonatkozo egyéb jogszabalyi elbirasok tartalmazzak.

A Tarsasag munkaszervezetének vezetd allasu  munkavallaldéira  vonatkozé
osszeférhetetlenségi szabalyokat az Mt. 191.§., valamint a vonatkoz6 egyéb jogszabalyi
el6irasok tartalmazzak, valamennyi munkavallaléra vonatkozéan pedig az Mt. 3.§., és a
vonatkozo egyéb jogszabalyi elbirasok rogzitik.

Az a munkavallald, aki sajat maga vonatkozasaban dsszeférhetetlenségi okrél tudomast
szerez, haladéktalanul kételes azt kdzvetlen felettesének irasban bejelenteni, illetéleg az
Osszeférhetetlenségi ok megszuntetése irant az elvarhato intézkedéseket megtenni.
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9. A Tarsasag ellendérzési rendszere

A Tarsasag kozvetlen ellendrzési rendszere:
a Tulajdonos altal kdzvetlenul végzett beszamoltatas és ellenérzés rendszere,
a Felugyeld Bizottsag ellenbrzési tevékenysége,
a koényvvizsgalo ellen6rzési tevékenysége,
a Belsé ellen6rzés ellendrzései,
a rendszeres vezérigazgatoi, és vezetdi ellenbrzések, szemlék,
a munkafolyamatba épitett ellen6rzés,
az iranyitasi rendszerek belsd auditjai, és a vezetdségi atvizsgalasok.

A Fellgyel6 Bizottsag ellenérzési tevékenységét, feladatait, jogkorét és felelésségét a Ptk.
és az Alapszabaly szabalyozza.

A koényvvizsgalo feladataira, jogkorére és felel6sségére vonatkozé szabalyokat az
Alapszabaly tartalmazza.

A Fellgyel6 Bizottsag és a konyvvizsgald mellett minden vezet6 jogosult és koteles is
eseti és altalanos ellendrzést gyakorolni az alaja rendelt szervezeti egység tekintetében,
ami elsdsorban a tevékenység ellatasat, a dontések elbkészitését és végrehajtasat fogja
at.

A Tarsasag vezérigazgatojanak a jogszabalyokban meghatarozottak szerint feladata az
altala iranyitott gazdalkodé szervezet ellen6rzési rendszerének kialakitasa,
megszervezése, a szervezet stratégiai céljai szerinti mikodésének iranyitasa, ellenérzése.

9.1. Vezetoi ellenorzés

A Tarsasag vezetdi kotelesek az iranyitasuk ala rendelt munkavallalok munkajat és
magatartasat folyamatosan ellenérizni a vonatkozo belsé szabalyzatnak megfelelben,
annak érdekében, hogy munkajukat a jogszabalyok és a belsé szabalyok elbirasainak
megfeleléen végezzék.

A vezetdi ellen6rzés az iranyitdi tevékenység szerves része, amely biztositja az iranyitott
terllet el6iras, elvaras szerinti mikodését, feltarja a hatékonysagot akadalyozo tényezéket
és intézkedik azok megszuntetésére.

Vezet6i ellenbrzésre kotelezettek mindazok a tarsasagi munkavallaldk, akik a Szervezeti
és Mlkodési Szabalyzat el6irasai szerint allandé vagy meghatarozott idészakra (feladat
végrehajtasara) létrehozott szervezeti egység, vagy annak részegysége (pl. csoport, stb.)
vezetésével vannak megbizva, vagy tobb szervezeti egységet is iranyitanak.

A kulonboz6 szintl vezet6i ellen6rzéseket elsdsorban:

- a muiszaki, gazdasagi, gazdalkodasi és mas jellegl informaciok elemzése,
értékelése soran, az eseti vagy rendszeres adatszolgaltatasok
felhasznalasaval,

- kozvetlen beszamoltatassal a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések
végrehajtasarol, a beosztott vezet6k és a munkavallalok rendszeres vagy
eseti beszamoltatasaval,
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a cégjegyzesi-, az alairasi-, az utalvanyozasi jog, valamint a lattamozasi jog
gyakorlasa soran a lényeges gazdasagi vagy egyéb kihatassal jaro
intézkedések, kotelezettségvallalasok, engedélyezések indokoltsaganak
tartalmi helyességének ellenérzése utjan,

kozvetlen ellendrzés utjan, illetve

az iranyitasi rendszerek (MIR, KIR, EIR, MEBIR, IBIR, laboratériumi MIR)
felulvizsgalatat szolgalé auditok és vezet6ségi atvizsgalasok soran Kkell
megvaldsitani.

Altalanos, minden vezetére kiterjed6 ellenérzési feladatok:

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott
vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa;

a teruletre vonatkoz6 szabalyz6 dokumentumok (jogszabalyok, szabalyzatok,
szabvanyok, hatarozatok, stb.) el6irasainak teljesulésére iranyuld vizsgalat;
az alairasi, utalvanyozasi, lattamozasi jog gyakorlasa soran a lényeges
gazdasagi vagy egyéb kihatassal jaro intézkedések, kotelezettségvallalasok,
engedélyek indokoltsaganak, tartalmi helyességének ellenérzései;

tarsasagi és egyseg szintl tervek, utemezések teljesulésének ellenbrzése az
egyseget érintd feladatok tekintetében;

a tarsasagi- €és a Tarsasaggal szembeni Kkotelezettségvallalasok
teljesulésének ellenérzése az egység vonatkozasaban;

kozvetlen tapasztalatok szerzése érdekében a helyszini ellenérzeés;

a folyamatellenérzések, késébbiekben kifejtésre kerul6 elveinek teljesulése;
a teruletet érinté belsé szabalyozasokban, kulsé elGirasokban rogzitett,
vonatkozé folyamatellenérzések elvégzése, elvégeztetése, és az
ellendrzések hatékonysaganak elemzése;

elemzeés, értékelés, eseti vagy rendszeres végzése miiszaki, gazdasagi vagy
egyéb adatok, informaciok felhasznalasaval;

kontrolling tevékenység, amely a vezetés részfunkcioit; a tervezést, az
ellenérzést, valamint az informacié ellatast hangolja O6ssze, a feltételek
valtozasahoz igazoddé megalapozott dontések, illetve azok végrehajtasa
céljabal;

a tarsasagi tulajdon védelme, megdbrzése, rendeltetésszerli hasznalata és
karbantartasa érdekében végzett vizsgalatok;

a munkarend, munkafegyelem, munkavédelmi és tlzvédelmi el&irasok
betartdsanak ellenérzése;

a tarsegységekkel valé zavartalan egyuttmikodés, az adatszolgaltatasi
hataridok betartasa érdekében, a szolgaltatott adatok valodisaganak, a
szolgaltatas modjanak és idejének ellenérzése;

a bizonylati fegyelem betartdsanak, a nyilvantartadsok naprakész vezetésének
ellendrzése;

a szervezeti egység tevékenységével Osszefuggd szakmai feladatok
ellendrzése;

a beosztott dolgozdk hozzaallasanak, elégedettségének, igényeinek
vizsgalata;

a beosztott dolgozok tovabbképzési (belsé és kilsé képzések)
lehetéségeinek felmérése, és a tovabbképzések eredményességének
ellendrzése;

a munkatarsi kapcsolatok és az emberi magatartas normainak betartasa;

a gazdalkodas tervszer(iségének elemzése.
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Kiemelten vizsgaland6 minden teruleten:

- az uzleti titok, informacié megérzéseének teljesulése,

- az anyag- és energiatakarékossag, a munkaid6 kihasznalas;
- a kapacitaskihasznaltsag;

- a gazdalkodasi fegyelem betartasa;

- a szakterUletre vonatkozé dontések végrehajtasa.

Az ellen6rzések megtorténtét megfeleléen dokumentalni kell.

Az ellenbrzés soran a kdvetelményt szembe kell allitani az elvégzett feladatokkal, és meg
kell tenni a megallapitasokat. Az ellen6rzés megallapitasai alapjan haladéktalanul meg kell
tenni a hibak, hidanyossagok vagy muUkodési zavarok elharitasahoz szikséges
intézkedéseket.

Az ellendrzést kovetben a feltart hibak kezelésére intézkedést kell tenni a vonatkozo belsé
szabalyzat szerint. Minden esetben vizsgalni kell (utéellenérzés), hogy a megallapitott
hianyossagokat megszuntették-e, és az intézkedés mennyire volt hatékony és jelentett-e
hosszu tavu megoldast.

0.2. Belso ellenoérzés

A belsé ellenéri feladatokat, a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasaval, éves munkaterv és
eseti megbizasok alapjan, a vonatkozé belsd szabalyzat szerint kilon szervezet latja el.

Az ellendrzés kiterjedhet a Tarsasag teljes mikddési terlletére, egy részére, tobb vagy
egy szakteruletre. A belsd ellenérzés korébe tartozik:
- a Tarsasag mikodtetésének, ugyvitelének,
- gazdalkodasanak, pénzkezelésének,
- atarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, valamint
- a jogszabalyok és a bels6 szabalyozasok betartasanak, helyes
alkalmazasanak ellenérzése, és a vezérigazgato altal kiadottak ellenérzése.

Az ellen6rzések soran, a vonatkozé belsé szabalyzatban meghatarozott madon
kezdeményezni kell az intézkedési, felelésségre vonasi, kartéritési eljarasok meginditasat.

Az illetékes, illetve megjelolt egység vezetdjének koordinalnia kell az intézkedések
megvalositasat, a belsd ellenéri szervezetnek pedig a szamara eldirt modon ellenériznie
kell azok teljesitését, és hatékonysagat.

9.3. Munkafolyamatokba épitett ellendrzés

A munkafolyamatokba épitett ellenbrzést a real, illetve az informaciés folyamatok rendjét
rogzit6, azokat moddositd szabalyzatokban, miszaki, technologiai, mindségugyi
eléirasokban kell meghatarozni.
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Végrehajtani azoknak a termelési, gazdalkodasi, ugyviteli folyamatoknak kulonb6zd, elére
meghatarozott pontjain kell, ahol a tevékenység mindsége, hatékonysaga, jogszerisége
ezt megkivanja.

Az ellenérzésnek tényfeltaré megallapitasokat és meérhet6 adatokat kell tartalmaznia.
Adott esetekben, a feladat elvégzéséért felelés vagy erre megbizott személy az egész
munkafolyamat ellenbrzését is elvégezheti. A munkafolyamatokba épitett ellenérzési
feladatokat:
- az ismétléddé folyamatok, eljarasok szabalyozasaban (automatizalt
ellenérzések),
- az ugyviteli eljarasok szabalyozasaban (6nellenérzések, hataridd, el6zb és
befejez6 szakasz vizsgalata, stb.),
- munkakori leirasokban (névre szo6l6 ellendrzési kotelezettséggel),
- a szakterUletek muikodésének szabalyozasaban (pénztar, eértékkezelés,
utalvanyozas, készletek, raktarak, anyagnorma felhasznalas, koltség
felhasznalas, minéség-ellenérzés, egyebek ellenbrzése) kell rogziteni.

A munkakorhoz kapcsolt ellen6rzési feladatok, az észlelt hibak, hianyossagok
jelentésének elmulasztasat kotelezettségek vétkes megszegésének kell tekinteni.

9.4. Akkreditalas, auditok, vezetdéségi atvizsgalas

A belsé auditokat, felllvizsgalatokat a vonatkoz6 bels6é szabalyzat szerinti formaban és
modon kell végezni, éves terv szerint. Az audittervet egyeztetni kell a belsé ellenbrzési
szervezet éves tervével, annak titkossaganak figyelembe vétele mellett.

A belsé auditorok tevékenységuket a vezérigazgatd megbizasa alapjan végzik. Az auditok
soran az auditorok fuggetlenségét biztositani kell.

A Kozponti Laboratérium belsé auditjait, annak minéségugyi vezetdje koordinalja, illetve
végzi.

A Tarsasag iranyitasi rendszerének (MIR, KIR, EIR, MEBIR, IBIR), illetve a Kozponti
Laboratérium évenkénti, illetve a tanusitd altal meghatarozott id6északonkénti
felllvizsgalatat, kulsé fuggetlen tanusité szervezet végzi. A kilsé fél altali fellvizsgalat
koordinalasa a vizsgalt rendszer mikodéséért felelés feladata, a vezérigazgatod
utasitasanak megfeleléen.

Az auditok, és a felulvizsgalatok megallapitasai jegyzékonyvben kerulnek rogzitésre. A
szukséges intézkedések megtételének mddjat a vonatkozé belsé szabalyzat tartalmazza.

A vezetbseégi atvizsgalast a bels§ szabalyzatok elbirasai szerint, legalabb évente egy
alkalommal kell megtartani. A vezet6ségi atvizsgalas alkalmat ad a Tarsasag min6ségugyi
céljainak Kkitlizésére, és a megvalositott célok értékelésére. A megfogalmazott
célkitlzéseket a munkavallalokkal meg kell ismertetni.
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Il. Szervezeti rész

10. A Tarsasag vezeto és ellen6rzé szervei

A részvénytarsasagi formanak megfeleléen az ERV ZRt. vezetdé és ellendrzd szervei a
kovetkezbk:

- Kozgydles,

— Ugyddnté Felligyeld Bizottsag,

- Konywvizsgalo,

— Cégvezetd — vezérigazgato.

A Kozgyiilés a Tarsasag legfébb dontéshozé szerve. A Kozgyllés a hataskorébe tartozo
ugyekben az Alapszabalyban meghatarozottak szerint dont.

Az Ugydénté Feliigyeld Bizottsag (FB) ellenérzi a Tarsasag ligyvezetését, izletpolitikai
dontéseit folyamatosan figyelemmel kiséri, jogaban all a Tarsasagtdl jelentést vagy
felvilagositast kérni, a Tarsasag mikodését ellenérizni, megvizsgalni, vagy szakértével
megvizsgaltatni. A Felugyeld Bizottsagra vonatkozé részletes szabalyokat az Alapszabaly
és a Felligyel6 Bizottsag Ugyrendje tartalmazza.

A Konyvvizsgalé a Tarsasag meérlegének és vagyonkimutatasanak vizsgalatat végzi,
tovabba gazdasagi ellenérzési tevékenységet folytat. A kodnyvvizsgalé feladatat a
vonatkozo jogszabalyok szerint végzi, felelésségére a polgari jog szabalyai az iranyadok.

A Vezérigazgaté iranyitia és ellenérzi a Tarsasag munkajat, a jogszabalyok, az
Alapszabaly, az Kozgyllés hatarozatai, illetve jelen szabalyzat el6irasainak megfelelen.

11. Vezeto allasuak altalanos hataskore

A Tarsasagnal vezet6 allasu munkakorok: vezérigazgatd, miszaki igazgatd, gazdasagi
igazgato.

Az alarendelt vezet6k hataskoriket a felettes vezetdk intézkedéseinek és utasitasainak
figyelembe vételével gyakoroljak.

A leirt hataskériukhoz tartozd6 munkavédelmi feladatokat a 1993. évi XCIIl. tv. alapjan
készitett tarsasagi Munkavédelmi Szabalyzat és a munkakori leirasok részletezik.
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12. Vezérigazgaté

Fiiggelmi viszonya, jogallasa:

A Tarsasag els6 szamu vezetbje. A Tarsasag vezetéseét, egész mikodésének iranyitasat,
ellen6rzését, gazdasagi kapcsolatait — az Alapszabaly, valamint a tulajdonosi joggyakorlo
hatarozatainak keretei kozott — 6nalldan és személyi felel6sséggel intézi.

Munkaviszonyaban az alapvet6 munkaltatéi jogokat (munkaviszony Iétesitése,
megszintetése, javadalmazas megallapitasa, ideértve a végkielégitését is) a Kdzgydlés
gyakorolja. A tovabbi munkaltatéi jogok gyakorlasa az Alapszabalyban rogzitettek szerint
torténik.

A Tarsasag azon ugyeiben, amelyek nem tartoznak a Kozgyllés, vagy a Felugyel6
Bizottsag hataskorébe, a dontések meghozatala a vezérigazgatd hataskorébe tartozik.

Hataskorét megosztia az igazgatdkkal, valamint a munkaszervezet egyéb
alkalmazottaival.

A vezérigazgatdé a Tarsasag Kozgyillése, valamint Fellgyel6 Bizottsaga hataskorébe
tartozé Ugyekben az adott testulet hatarozatainak megfeleléen jar el. Koteles feladatait a
tulajdonos (Kozgyilés) dontései alapjan és a koényvvizsgald, valamint a Fellgyeld
Bizottsag véleménye, javaslatai figyelembe vételével ellatni.

Kbzvetlen iranyitasa ala tartoznak az érvényben 1évd szervezeti abra szerint hozzarendelt
szervezeti egységek, vezetok.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat keretein belll, jogkdrébe tartozik a Tarsasag
szervezeti egységein beluli, illetve a szervezeti egységeken kivuli vezetékhoz kapcsolddd
munkakorok létrehozasa, megszuntetése.

Cégszerl alairasi, képviseleti, kotelezettségvallalasi és alairasi jogait az Alapszabaly
hatarozza meg.

A vezérigazgato utasitasi €s dontési jogot gyakorol — dnalléan és személyi felelésséggel —
a Tarsasag egészeére, kozvetlenll a szervezeti egységek vezetdin keresztul a tervek,
eléterjesztések jovahagyasaval, irasban szabalyzatok, vezérigazgatdi utasitasok,
korlevelek formajaban.

Ellendrzési jogat a Tarsasag egész teruletén a munkavegzés ellendrzésére kozvetlenul a
szervezeti egységek, illetve a tevékenység (tevékenységcsoportok) vezetdinek
beszamoltatasan keresztil, ellenérzési feladatokra kijelolt személyek, munkacsoportok
vagy szervezeti egységek igénybe vételével gyakorolja.

Joga van barmely Ugyet elbirdlasra sajat hataskérébe emelni, joga van kartéritési
hatarozatok kiszabasara a Mt. szerint.

A vezérigazgato tevékenyseégeéeért a polgari jog altalanos szabalyai szerint felel.
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Feladatai és felel6ssége:

Kbzvetlenul iranyitja, koordinalja és ellenérzi a szervezetileg hozza tartozd egységek,
vezetdk, valamint a kozvetlen beosztottak munkajat.

Felelés az Alapszabalyban meghatarozottak maradéktalan betartasaért és az okiratban
meghatarozott feladatok végrehajtasaért, végrehajtatasaért.

Felelés a Tarsasag kuldetésének, jovoképének, éves uUzletpolitikajanak és céljainak
kidolgozasaért, kidolgoztatasaert, valamint a végrehajtasukhoz szikséges személyi, targyi
és pénzlgyi eréforrasok biztositasaért.

Felelés a Tarsasag stratégiai és Uzleti tervére vonatkozo javaslatok kidolgozasaért, azok
éves operativ tervei, valamint egyes tervfejezetei meghatarozasaért.

Felelés az integracios lehetGségek felkutatasaért és az integraciok hatékony
végrehajtasaert.

Felelbs a tarsasagi arképzésért, és az allami tamogatas igényléséért, szabalyszerl
felhasznalasaért.

Felel6s a Tarsasag éves mérlegének, kiegészité mellékleteinek, az eredmény-kimutatas,
az éves beszamolo és az uzleti jelentést elkészitéséért.

Felel6s a Tarsasag likviditasanak folyamatos fenntartasaért, az eréforrasok optimalis és
hatékony elosztasaért.

Felelés az er6forras (eszkdz, anyag, human, pénziugyi) felhasznalas ellendrzéséért,
ellendriztetéseéert.

Felelds a pénzmosassal kapcsolatos jogszabalyok, illetve az ,Uvegzseb-torvény” altal
el6irtak végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok elvegzéséért, elvégeztetéséeért.

Felel6s a Kincstari Vagyoni Igazgatdésaggal kotott szerz6dés betartasaért, az elszamolasi
feladatok teljesitéséért.

Felelbs a Tarsasag altal megkotott Uzemeltetési és egyéb szerz6dések jogszabalyok
mentén torténd Dbetartasaért, a kotelezettségek teljesitéséért és a partnerek
kotelezettségeinek betartatasaért.

Felelés a Tarsasag kuls6 adatszolgaltatasi rendszerének kialakitasaért, annak
mikodtetéséeért és a kdzolt adatok valddisagaert.

Felelds a Tarsasag uzleti modelliének kialakitdsaért, annak muikodtetéséért és
fejlesztéséért, a vizsgalt adatok alapjan a tevékenységek hatékonysaganak javitasaért.

Felelé6s a Tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak kidolgozasaert,
bevezetéséért és annak betartasaért, betartatasaért.

Biztositja a Tarsasag munkaszervezetének torvényes és szabalyszerli mikodtetését. A
kozgyulési és felugyeld bizottsagi dontések, hatarozatok végrehajtasat megszervezi.
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Bels6 szabalyzatokat, utasitasok ad, illetve adat ki. Biztositia a veégrehajtasukhoz
szikséges feltételeket, és ellendrzi, ellendrizteti a végrehajtast. Feladata a modern
menedzsmenteszkdzok kidolgoztatasa és alkalmazasa.

Felelés a tarsasagi folyamatok kialakitasi rendszerének meghatarozasaért és azok
mikodésének ellenbrzéséért, a tarsasagi informaciés (miszaki, vezetéi, stb.) rendszerek
kidolgozasaért és hatékony mikodtetéséért.

Felelés a Tarsasag onértékelési rendszerének kidolgoztatasaért, illetve a belsé és kulsé
kornyezetdiagnosztikai mdédszerek kidolgoztatasaért, mikodtetéséért.

Felel6s a tarsasagi tervezési rendszerek kidolgozasaert, és mikodtetéséért, valamint a
Tarsasag kontrolling rendszerének kialakitasaéert és mikodtetéséeért. Felelés a tarsasagi
mutatoszam-rendszer kialakitasaért.

Biztositia a mindségugyi rendszer, valamint az akkreditalt Kozponti Laboratorium
mindségpolitikajanak meghatarozasahoz, alkalmazasahoz, megvaldsitasahoz szikséges
targyi és személyi feltételeket.

Felelés a szolgaltatas folyamatossaganak biztositasaért, a szolgaltatdas minéségének
fenntartasaért és javitasaért.
Felelés a Tarsasag miiszaki-, technoldgiai szinvonalanak fenntartasaért, folyamatos

fejlesztéséért. Felel6s a beruhazasi, karbantartasi feladatok elvégeztetéséért.

Felelés a beruhazasok és felujitasok lebonyolitdsahoz kapcsolodoé feladatok
meghatarozasaért és végrehajtasanak felligyeletéért.

Felelés a milszaki tervezési feladatok elvégzéséért, a beruhazasokhoz, felljitasokhoz
kapcsolodo engedélyeztetési tevékenységek elvégzéséeért.

Felelés a Tarsasagi terv, és térképtar muikodtetéséért, valamint a szakagi
kézmdinyilvantartasok vezetéséért.

Felelés a Tarsasag Uzemiranyitasi és informatikai rendszereinek kialakitasaért és
szabalyszer( mikodtetéséért.

Felel6s a Tarsasag vizbazisvédelmi és kornyezetvédelmi tevékenységének szabalyszeri
muakodtetéseéert. Felel6s a Tarsasag vizgazdalkodasi koncepcidjanak kidolgoztatasaért.

Felel6s a kiils6 és belsé elbirasoknak megfelelé vizmindség-ellendrzési tevékenység
mikddési feltételeinek biztositasaért.

Felelés a tarsasagi beszerzések szabalyszerlségéért és a kozbeszerzési feladatok
el6irasok szerinti lebonyolitasaért, végrehajtasaért.

Megallapitia a Tarsasag anyagi és szellemi er6forrasainak hatékony felhasznalasanak
O0sztonzé-rendszerét, meghatarozza a Tarsasag humanpolitikai célkitlizéseit.

Felel6s a Tarsasag teljesitményértékelési, képzési, munkaerd utanpoétlasi és motivacios
rendszerének kidolgoztatasaért, valamint a mukodtetésikhoz szikséges erdforrasok
biztositasaért.
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Meghatarozza a Tarsasag etikai normativait. Gondoskodik az esélyegyenléség
biztositasardl.

Biztositia a Tarsasag munka- és vagyonvédelmét, valamint az ezekhez szikséges
feltételeket. Felel6s a tarsasagi munkavédelemi, tiizvédelemi feladatok végrehajtatasaert.
Ellatja a polgari védelemmel és iranyitassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a Tarsasag rendjének, vagyonbiztonsaganak fenntartasarol, a
blncselekmények megel6zésérdl. Ellendrzi a tarsasagi tulajdon védelmére vonatkozo
szabalyok betartasat, védelmének biztositottsagat.

Meghatarozza az uzleti titok tarsasagi fogalomkorét, és felelés az informacidbiztonsagi
rendszer kiépitéséért, és miikddtetéséért. Felelés a megfeleld iratkezelésért.

FelUgyeli az értékesitési és Ugyfélszolgalati feladatokat. Biztositja az Ugyfélcentrikussag
érvényesuléseét.

Kialakitja a Tarsasag marketing, és PR koncepcidjat. Iranyitja a tajékoztatasi feladatok
ellatasat, részt vesz az érdekelt dnkormanyzatok, tarsadalmi szervezetek, fogyasztok és
Uzleti partnerek tajékoztatasaban.

Tajékoztatast ad, nyilatkozik a tomegkommunikacios szervezeteknek, kulonods tekintettel a
vallalkozas egészét érint6 kérdésekre.

Biztositja a Tarsasag egységes kulsé és belsé megjelenését. Képviseli a Tarsasagot
szakmai férumokon.

Elkészitteti és megkdti a Kollektiv Szerzédést, gondoskodik az abban megfogalmazottak
betartatasarol.

A jogszabdlyok mentén egyittmikédik az Uzemi Tanaccsal, a reprezentativ
Szakszervezettel, illetve egyéb érdekképviseleti szervekkel.

Gondoskodik a mindséglgyi rendszer és annak részrendszereinek vezetdségi
atvizsgalasardl.

Ellenérzi a munkafegyelem betartasat, betartatdsat, a munkabiztonsag és a tlizvédelem
iranyitasaval kapcsolatos feladatok ellatasat, részt vesz a biztonsagtechnikai szemléken.

Joévahagyja a belsé ellenérzési munkatervet, feligyeli a vizsgalati feladatokat.

A bels6é ellenérzési, vagy komplex vizsgalatokat értékelteti, a feltart hianyossagok
megszuntetésére intézkedik, utasitasokat, intézkedési terveket ad ki.

Biztositja a vezet6i, a munkafolyamatokba épitett, a belsé auditori és a belsé ellendrzési
feladatok elvégzésének feltételeit, ellenbérzi azok végrehajtasat. Biztositja a helyesbitd,
megel6zb intézkedések végrehajtasat.

Felel6ssége az érdekelt felek elégedettségének ndvelésére iranyulé szemlélet erésitése, a
tevékenységek mindségi szinvonalanak- és a folyamatok hatékonysaganak javitasa, a
Tarsasag fejlédésének biztositasa.
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13. A szervezeti egységekre vonatkoz¢6 altalanos
feladatok

Valamennyi szervezeti egység, illetve annak vezetbje a ra vonatkozd részben
meghatarozott feladatokon tulmenden az alabbi altalanos feladatokat koteles végrehajtani:

Végrehajtjak a vonatkozo kulsé (jogszabalyok, hatarozatok, stb.) és bels6 (szabalyzatok,
utasitasok, stb.) el6irasokban meghatarozott feladatokat. Minden esetben az eldirasok
figyelembe vételével jarnak el.

Részt vesznek a szakteruleti stratégidak kidolgozasaban, fejlesztési javaslatokat
fogalmaznak meg. Informaciét adnak a tarsasagi tervek kidolgozasahoz.

Kijelolés alapjan részt vesznek a tulajdonosi, felligyel6 bizottsagi anyagok, statisztikak és
egyéb adatszolgaltatasok dsszeallitasaban.

Végrehajtiak a részikre lebontott terveket, az intézkedési tervekben meghatarozott
feladatokat.

Ellenérzik az egység miikddéséhez sziikséges eréforrasok rendelkezésre allasat, és sajat
hataskorukben gondoskodnak azok biztositasarol. Elvégzik az eszkdz-, anyag-, human
eréforras-, pénzigyi eréforras felhasznalasaval kapcsolatosan szamukra el6irt
gazdalkodasi és ellen6rzeési feladatokat.

A szamukra meghatarozott feladatok teljesitését folyamatosan ellenérzik, az elGirt
bizonylatokat elkészitik és kezelik, valamint jelentést készitenek a tevékenységek
végzeéseérdl.

Felugyelik az egység altal mikodtetett folyamatokat, valamint részt vesznek a
részfolyamatok miikddtetésében. Helyesbitd, megel6z8 intézkedéseket inditanak.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a tertletiket érint jogszabalyok, szabvanyok, egyéb
kulsé elbirasok valtozasait, és javaslatot tesznek a mikodés modositasara.

Figyelemmel Kkisérik a szakteruletiket érint6 esetleges palyazati lehetéségeket, az
igényeknek megfeleléen részt vesznek a palyazati anyagok 6sszeallitasaban, a projektek
végrehajtasahoz kapcsolodd feladatok elvégzésében és nyomon kovetésében, a
megvaldsulo fejlesztések késébbi, eléirasok szerinti mikodtetésében.

A kezelésuikben 1év6 eszkdzdket megovjak, azok miszaki allapotanak fenntartasarol és
fejlesztésérél gondoskodnak. Kdézremikodnek a vagyonmegallapité leltarak elvégzésében.

Gondoskodnak a kezelésukben 1évé gépjarmivek, kisgépek rendeltetésszeri
mikodtetésérdl, és az el6irt Uzemeltetési feladatok végrehajtasardl. A szikséges
bizonylatokat vezetik.

A hatékony miikddéshez sziukséges informaciokat szikség szerint biztositjak,
gondoskodnak azok megfelel6 védelmérdl, biztositjak a GDPR sziukséges feladatainak
végrehajtasat.
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Teruletuk vonatkozasaban részt vesznek a bels6 szabalyoz6 dokumentumok
kidolgozasaban, véleményezésében.

A keletkezett, illetve hasznalt kilsé és belsé dokumentumokat (elektronikus is) az
eléirasoknak megfeleléen kezelik (kiemelt figyelmet forditva a szigoru szamadasu
bizonylatok kezelésére). Részt vesznek az irattarozasban és az iratok selejtezésében.
Ellatjak az informatikai eszk6zok felhasznaloi feladatait.

A vonatkozé Kkuls6 és belsé elbirasok szerint részt vesznek a szerz6dések,
megrendelések elkészitésében, a szerz6dott feladatok végrehajtasanak ellenérzésében. A
meghatarozott mdédon kezelik, nyilvantartjak és gydjtik a megkotott szerz6déseket. A
szamukra meghatarozott médon gondoskodnak azok aktualizalasarol, modositasarol.

A feladatok végrehajtdsahoz szikséges és a részukre elGirt oktatasokat megtartjak,
azokat dokumentaljak, valamint a képzés hatékonysagat értékelik. Részt vesznek a
kivalosag kultura terjesztésében.

Szakteruletuk vonatkozasaban részt vesznek a kontrolling és oOnértékelési rendszer
kialakitasaban és mikddtetésében. Gyljtik és elemzik a szamukra meghatarozott
informaciokat. Az el6irasok szerint adatokat szolgaltatnak a kilsé és belsé érdekelt felek
részere.

Elvégzik a szamukra meghatarozott ellenérzési feladatokat, és hataskoértikben megteszik a
szukséges intézkedéseket.

Elvégzik a szamukra meghatarozott munka- és tlzvédelmi feladatokat, a kornyezet
védelmét szolgald tevékenységeket. Személyre sz6l6 nyilvantartast vezetnek a
védbeszkozokrdl, ellenérzik a felhasznalasokat. Szelektiven gydjtik a hulladékokat,
végrehajtjak az energiaracionalizalasi feladatokat.

A szamukra elbirt modon kapcsolatot tartanak az illetékes kulsdé szervezetekkel,
hatésagokkal.

Részt vesznek a Beszallitok jegyzékének és a Szolgaltatok jegyzékének dsszeallitasaban,
aktualizalasaban és a partnerek értékelésében.

Egyéb feladataikat felettesuk utasitasa, és a vonatkozo kilsé és belsé elbirasok alapjan
végzik.
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14. A vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé
vezetdk és szervezeti egységek

A vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetdk, szervezeti egységek:

- Mlszaki igazgaté

- Gazdasagi igazgaté

- Stratégiai és operativ irdnyitasi igazgaté
- Belsd ellendrzés

- Kabinetiroda

14.1. Miiszaki igazgaté

Fiiggelmi viszonyai, jogallasa:

A Tarsasag vezérigazgatojanak kdzvetlen feligyelete és iranyitasa alatt végzi munkajat,
melyért felel6sséggel tartozik.

Koteles feladatait a tulajdonos (Kozgy(ilés) dontései alapjan és a kdnyvvizsgald, valamint
a Fellgyel6 Bizottsag véleménye, javaslatai figyelembe vételével ellatni.

Eljar mindazokban az Uugyekben, amelyek ellatasaval a jelen szabalyzat, a bels6
szabalyozasok, vagy esetenként, illetéleg allandé jelleggel a vezérigazgatdé megbizza.

Meqgilleti az iranyitasi tertletén az intézkedés (dontés) joga mindazokban az Ugyekben,
amelyekkel a vezérigazgatdé megbizza, illetéleg amit nem delegalt a szervezetileg hozza
rendelt beosztottjai felé.

Intézkedései soran az egyuttmikodési és egyeztetési kdtelezettségének az azonos szintl
vezetbk szintjén, valamint a funkcionalis szakterlletek felé eleget kell tennie, dontéseirél
és intézkedéseirdl a vezérigazgatonak koteles beszamolni.

Hataskorét megosztja az irdnyitasa ala rendelt vezetdkkel és alkalmazottakkal.

Feladatai, felel6ssége:

Iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a szervezetileg hozza tartozd egyseégek, vezetok,
valamint a kdzvetlen beosztottak munkajat.

Feladata a terlletét érint6 jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése, és a
modositasokhoz kapcsolodoan a szukséges mikodésbeli atalakitasok jelzése.

Felelés az iranyitasa ala tartozo teruletek Ugyviteli folyamatainak kialakitasaert,
megszervezéseéeért és ellenbrzéséért.
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Felelés az iranyitasa ala tartozo szakteruletek biztonsagos mikodéséért, az ehhez
sziukséges személyi és targyi feltételek meghatarozasaért.

Gondoskodni koteles az iranyitasa ala tartozé terlleten a jogszabalyok, és a
rendelkezések végrehajtasanak biztositasara iranyuld intézkedések és az operativ
utasitasok végrehajtasarol.

Felel6s a kilsé és a belsd elbirasok teriletén torténd bevezetésének és betartasanak
ellen6rzéséért. Az eldirasok megfeleld hatékonysagu oktatasanak biztositasaért.

A kiadott utasitasok, belsd szabalyozasok elbirasait végrehajtja. Felelés a jévahagyott
tarsasagi tervek, a belsé szabalyzatok és utasitasok, intézkedési tervek végrehajtatasaert,
teljesitésének ellenbrzéséért a kozvetlen iranyitasa ala rendelt egységek, vezetbk
tekintetében.

FelUgyeli az iranyitasa ala rendelt egységekre lebontott operativ tervek végrehajtasat.

Szakterllete vonatkozasaban az el6irasok szerint, kozvetlenul is felelés az er6forras
(eszkdz, anyag, human, pénzlgyi) felhasznalas ellenbrzéséért, ellendriztetéséért.

Biztositani koteles az altala iranyitott terllet j6 és hatékony mikodését, a szikséges
ellen6rzések végrehajtasat, a folyamatos fejlesztést.

Gondoskodik az iranyitasa ala rendelt terileten a munkafegyelem betartasarél, és a
Tarsasag vagyonanak vedelmérél.

Felel6s az altala iranyitott terllet tevékenységeivel 6sszefliggd palyazati lehetbségek
figyelemmel kiséréséért, a szamara meghatarozott palyazati anyagok osszeallitasanak
koordinalasaért, vagy az abban valé részvételért, a terlletével Osszefliggbé palyazatok
végrehajtasaért és a megvalosulo fejlesztések megfeleld mikodtetéséert.

Részt vesz a Tarsasag kuldetésének, jovéképének meghatarozasaban, a stratégiai célok
kitlzésében, és azok végrehajtasaban, végrehajtatasaban.

A hozza tartozo terlleten részt vesz a Tarsasag fejlesztési koncepcidjanak, az éves,
k6zép- és hosszu tavu tervekkel kapcsolatos fejlesztési programok kidolgozasaban, a
kijelolt tertleten iranyitja a koncepciok és tervek megvaldsitasara iranyuld6 munkat.

Részt vesz a Tarsasag uzletpolitikajanak, éves, kdozép és rovid tavu gazdasagi terveinek
kidolgozasaban.

Felettese utasitasa szerint részt vesz az Uj szolgaltatasi teruletek felkutatasaban, és a
rabizott integracios feladatokat végrehaijtja, illetve koordinalja.

A hatékony szolgaltatas érdekében a fogyasztokkal, kuléndsen a tarsvizmivekkel,
onkormanyzatokkal, egyéb nagyfogyasztokkal folyamatos kapcsolatot tart fenn.

Részt vesz a vizatvételi szerz6dések megkdtésében, a Tarsvizmilvek vonatkozasaban.
Részt vesz az arképzésben.
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Felelés a Tarsasag technoldgiai (ivoviz, szennyviz kezelés esetében egyarant)
szinvonalanak fenntartasaért, folyamatos fejlesztéséért, valamint a Tarsasag
vizbazisvédelmi és kornyezetvédelmi tevékenységének kialakitasaért és mikodtetéséért.

Felelés a Tarsasag vizgazdalkodasi koncepcidjanak kidolgozasaért, megvaldsitasanak
fellgyeletéért.

Felelés a vizmérlegek Osszeallitasaért, a vizveszteség vizsgalati tevékenység
megszervezéseéert, mikddtetéséért és felligyeletéért.

Felelés a koézmifejlesztési hozzajarulas beszedési rendszerének kidolgozasaért,
mikodtetéséert és a szabalyszer( felhasznalas figyelemmel kiséréséért.

Felettese utasitasanak megfeleléen koordinalja a vizbiztonsagi rendszerek kiépitését,
ellen6rzi azok megfelelé mikddtetését. Koordinalja a karelharitasi tervek készitését.

Felelés az iranyitasa ala tartoz6 egységek, kilsé és belsd eldirasoknak megfeleld
vizmindség-ellen6rzési tevékenységének kialakitasaért, mikddtetéséért és muikodesi
feltételeinek biztositasaért.

A Tarsasag feladataival 6sszhangban, a jelen szabalyzatban részére, illetve az altala
iranyitott szervezeti egységek részére meghatarozott termelési, Uzemeltetési, diszpécseri,
karbantartasi, fejlesztési feladatok végrehajtasara intézkedik, azokeért felel.

Az altala iranyitott tertlet tevékenységeivel 0Osszefuggésben felelés a szolgaltatas
folyamatossaganak biztositasaért, a szolgaltatds mindségének fenntartasaért és
javitasaert.

Felelés a Tarsasag miiszaki-, technoldgiai szinvonalanak fenntartasaért, folyamatos
fejlesztéseéert.

Felel6s a Tarsasag éves, kozép- és hosszu tavu beruhazasi, felujitasi és karbantartasi
tervének elkészitéséért.

Felel6s a beruhazasi, felujitasi, karbantartasi feladatok elvégeztetéséért, a beruhazasok
és felujitasok lebonyolitAsahoz kapcsolodé  feladatok  meghatarozasaért és
végrehajtasanak feligyeletéért.

Feleldés a hasznalati dijakra vonatkozO megallapodasok megkotéséért, a dijak
felhasznalasanak figyelemmel kiséréséeért.

Felelés gordul6-fejlesztési tervek Osszeallitdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok
szabalyszer( bonyolitasaért.

Részt vesz a visszapoétlasi kotelezettség elszamolasanak folyamataban az el6irt médon.

Felel6és a miszaki tervezési feladatok elvégzéséért, a beruhazasokhoz, felujitasokhoz
kapcsolodo engedélyeztetési tevékenységek elvégzéséért.

Felelés a Tarsasagi terv, és térképtar milkodtetéséért, valamint a szakagi
kozmdinyilvantartasok vezetéséért.
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Felelés a Tarsasag uzemiranyitasi rendszereinek kialakitasaért és szabalyszeri
muUkodtetéséert.

Felel6s a Tarsasag informatikai rendszereinek, és a hozzajuk kapcsolédd, vagy egyéni
felhasznal6i eszkozok hatékony és megbizhatdé mikodéséért, valamint folyamatos
fejlesztéséért. A szervezeti egységeket 6sszekdtd haldzat kiépitéséért és fenntartasaért.

Felel6s a Tarsasag adatarchivalasi tevékenységének meghatarozasaért, és kialakitasaert,
valamint az iranyitasa ala tartozé szakterilet szamara eldirt adatmentések folyamatos
elvégzéseéert.

Felelés a Tarsasag iratkezelési, iratarchivalasi és iratselejtezési tevékenységenek
meghatarozasaért, és Kkialakitasaéert, valamint az iranyitasa ala tartozé szakterulet
szamara elGirt iratkezelési feladatok elvégzéséeért.

Felel6s a GDPR-al, adatvédelemmel kapcsolatos tarsasagi feladatok végrehajtasaert.

Felel6s az informacidbiztonsagi feleléssel torténé hatékony, sikeres egyuttmikodésért és
a kapcsolodo tarsasagi feladatok végrehajtasaért.

Felelés a szamara el6irt beszerzési feladatok és a logisztikai folyamatok
szabalyszerliségének biztositasaert és az el6készitésuk tamogatasaert.

Felel6s a raktarozasi feladatok el6irasszerl és hatékony végrehajtasaért, a megfelel
hatékonysagu  készletgazdalkodasért, a raktarak biztonsagi készletszintjenek
meghatarozasaért, és biztositasaért.

Felelds a karesemények bekovetkeztekor a biztositasi feltételek érvényesitéséhez
kapcsolodo feladatok terlletét érinté végrehajtasaért.

Az altala iranyitott terllet tevékenységeivel 6sszefliggésben felelés a szolgaltatasi hibak,
és a termelbegységi-, illetve a halézati meghibasodasok gyors és hatékony elharitasaért.

Az altala iranyitott terulet tevékenységeivel dsszefuggésben felelés a hatékony ugyeleti
rendszer szabalyszer( kialakitasaért és mikodtetéséert.

Felelés a Dbels6 szabalyzatokban, az altala iranyitott teruletre vonatkozo
kézmicsatlakozasi, kizarasi, valamint épitési feladatok végrehajtatasaért, és a feladatok
teljesitésének ellenbrzéséert.

Feleld6s a szervezeti egységei altal mikddtetett méréeszkdzok (Uzemviteli-,
fogyasztasmérék, stb.) szabalyszerl hasznalataért, azok, illetve a tovabbi kijeldlt
mérbeszk6zok  hitelesitettségi  allapotanak  fenntartasaért, illetve az egyéb
pontossagellendrzési feladatok elvégzéséért.

Felel6s a fogyasztasmérdk leolvasasaval, cseréjével kapcsolatosan, egységei szamara
el6irt feladatok teljesitéséért.

Felelés a Tarsasag energiagazdalkodasi koncepcidjanak kidolgozasaért, a hatékony
energiagazdalkodasért és az éves energiamérleg elkészitéséért.
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Felelés az iranyitasa ala tartozé szakterulet szamara el6irt villamos karbantartasi,
felllvizsgalati, valamint gépészeti tevékenységek meghatarozasaért, valamint
felugyeletéert.

Felel6s az altala iranyitott tertlet részére meghatarozott egyéb igazgatasi és gondnoksagi
feladatok végrehajtasaért.

Felel6sként koordinalja és ellenérzi a Tarsasag biztonsagtechnikai, munkavédelmi,
tlzvédelmi feladatait, az emel6gép-ugyintézést és az ADR szerinti szallitast. Részt vesz a
kartéritési eljarasokban, a bels6 szabalyzatok szerint részt vesz a biztonsagtechnikai
vizsgaztatasokon, szemléken.

A Tarsasag képviselGjeként kapcsolatot tart a Tarsasag altal megbizott munka- és
tizvédelmi szakemberrel és a témaban illetékes hatdésagokkal.

Részt vesz a Tarsasag muiszaki informaciés rendszerének kialakitasaban,
mikodtetésében.

Felelés a technoldgiai-, és a miiszaki-kontrolling folyamat kialakitasaért, és felelés a
meghatarozott feladatok koordinalasaert.

Felel6s a tarsasagi vagyonmegallapito leltar végrehajtasaért, illetve a vagyonnyilvantartas
megfelel6 vezetéséeért.

Biztositja a szakterulete szamara el6irt kulsé és belsé adatszolgaltatasi, adatjelentési
kotelezettségek teljesitéseét.

A szolgaltatasi lanc elemeihez kdzvetlenul kapcsolodo Ugyeket, értékeléseket, rovidtavon
megvalositando feladatokat a tarsvizmivekkel a szamara meghatarozott moédon egyezteti,
végrehajtasat biztositja.

Elbirdlja az iranyitasa ala tartozd vezetd, illetbleg szervezeti egység ellen benyujtott
panaszokat, ilyen panaszok esetében, vagy mas egyéb felmertlt indok alapjan vizsgalat
lefolytatasat rendeli el, vagy — kilonleges esetben el6terjesztést tesz azok elrendelésére.

Felelbs a felhasznaldi panaszok kivizsgalasaban valé kozremikddésért.

A szamara meghatarozott modon és mértékig képviseli a Tarsasagot fémérndki
értekezleteken, illetve egyéb szakmai férumokon.

Negyedévenkeént értékeli az iranyitasa alatt allo6 szervezetek és vezetok munkajat, errdl a
vezeérigazgatonak beszamol és megteszi a szlkséges intézkedéseket, illetbleg elbterjeszti
az erre vonatkozo javaslatokat.

A szamara el6irt mértékben a feladatkéréhez kapcsolédd udgyekben kapcsolatot tart a
Tarsasag mikodeési tertletén érdekelt onkormanyzatokkal.

Felettese utasitasa alapjan, a szamara eléirt mértékben és meghatarozott moédon részt
vesz a Tarsasag mukodeési teruletén érdekelt onkormanyzatok, tarsadalmi szervezetek,
fogyasztok, Uzleti partnerek tajékoztatasaban.
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Felel6s az altala iranyitott terulet hatékonysaganak folyamatos vizsgalataért és a feltart
hianyossagok kijavitasanak kezdeményezéséért.

Felel6s a tarsadalmi felel6sségvallalassal kapcsolatosan szamara, illetve a hozza tartozé
szervezeti egységek szamara el6irt feladatok végrehajtasaért.

Egyéb feladatait felettese utasitasa, illetve a vonatkozd kilsé és belsé elbirasok alapjan
latja el.

14.2. Gazdasagi igazgato

Fiiggelmi viszonyai, jogallasa:

A Tarsasag vezérigazgatojanak kdzvetlen feligyelete és iranyitasa alatt végzi munkajat,
melyért felel6sséggel tartozik.

Koteles feladatait a tulajdonos (Kozgyllés) dontései alapjan és a kdnyvvizsgalod, valamint
a Fellgyel6 Bizottsag véleménye, javaslatai figyelembe vételével ellatni.

Eljar mindazokban az Uugyekben, amelyek ellatasaval a jelen szabalyzat, a bels6
szabalyozasok, vagy esetenként, illetéleg allandé jelleggel a vezérigazgaté megbizza.

Meqgilleti az iranyitasi tertletén az intézkedés (dontés) joga mindazokban az tgyekben,
amelyekkel a vezérigazgaté megbizza, illetéleg amit nem delegalt a szervezetileg hozza
rendelt beosztottjai felé.

Intézkedései soran az egyuttmikodési és egyeztetési kotelezettségének az azonos szinti
vezet6k szintjén, valamint a funkcionalis szakteruletek felé eleget kell tennie, dontéseirdl
és intézkedéseir6l a vezérigazgatonak koteles beszamoilni.

Hataskorét megosztja az iranyitasa ala rendelt vezet6kkel és alkalmazottakkal.

Feladatai, felel6ssége:

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a szervezetileg hozza tartozé egységek, vezetdk,
valamint a kozvetlen beosztottak munkajat.

Feladata a terlletét érint6 jogszabalyok folyamatos figyelemmel Kkisérése, és a
modositasokhoz kapcsoloddan a szukséges mikodésbeli atalakitasok jelzése.

Felelés az iranyitasa ala tartozé terlletek Ugyviteli folyamatainak kialakitasaért,
megszervezéseéért és ellenbrzéséert.

Felelés az iranyitasa ala tartoz6 szakteruletek biztonsagos mikodéseéert, az ehhez
sziukséges személyi és targyi feltételek meghatarozasaért.
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Gondoskodni koteles az iranyitasa ala tartozé terlleten a jogszabalyok, és a
rendelkezések végrehajtasanak biztositasara iranyuld intézkedések és az operativ
utasitasok végrehajtasarol.

Felel6s a kilsé és a belsd elbirasok teriletén torténd bevezetésének és betartasanak
ellen6rzéséért. Az eldirasok megfeleld hatékonysagu oktatasanak biztositasaért.

A kiadott utasitasok, belsé szabalyozasok eldirasait végrehajtja. Felel6s a jovahagyott
tarsasagi tervek, a bels6 szabalyzatok és utasitasok, intézkedési tervek végrehajtatasaert,
teljesitésének ellen6rzéséért a kozvetlen iranyitdsa ala rendelt egységek, vezet6k
tekintetében.

Fellgyeli az iranyitasa ala rendelt egységekre lebontott operativ tervek végrehajtasat.

Szakterlilete vonatkozasaban az el6irasok szerint, kozvetlenll is felelés az er6forras
(eszkdz, anyag, human, pénzigyi) felhasznalas ellenérzéséeért, ellendriztetéséért.

Biztositani koteles az altala iranyitott tertlet j6 és hatékony mikodését, a szukséges
ellen6rzések végrehajtasat, a folyamatos fejlesztést.

Gondoskodik az iranyitasa ala rendelt terileten a munkafegyelem betartasarél, és a
Tarsasag vagyonanak védelmérél.

Felel6s az altala iranyitott terulet tevékenységeivel dsszefuggd palyazati lehetbségek
figyelemmel kiséréséért, a szamara meghatarozott palyazati anyagok osszeallitasanak
koordinalasaért, vagy az abban val6é részvételért, a teruletével 6sszefiggd palyazatok
végrehajtasaért és a megvalosulo fejlesztések megfeleld mikodtetéséért, a palyazatokhoz
kapcsolodo pénzugyi elszamolasok megfeleléségéért.

Részt vesz a Tarsasag kuldetésének, jovéképének meghatarozasaban, a stratégiai célok
kitlzésében, és azok végrehajtasaban, végrehajtatasaban.

Felelbs a Tarsasag Uzletpolitikajanak, éves, kdzép és rovid tavu gazdasagi terveinek
kidolgozasaért.

A szamara meghatarozott modon és terlleten koordinalja a Tarsasag Uzleti modelljének
kialakitasat és tovabbfejlesztését.

Felelds a Tarsasag éves uzleti terveinek kidolgozasaért, és annak figyelemmel
kiséréséeért.

A hozza tartozd terlleten részt vesz a Tarsasag fejlesztési koncepcidjanak, az éves,
kozép- és hosszu tavu tervekkel kapcsolatos fejlesztési programok kidolgozasaban, a
kijelolt terlleten iranyitja a koncepciok és tervek megvaldsitasara iranyuld munkat.

Felettese utasitasa szerint részt vesz az Uj szolgaltatasi tertletek felkutatasaban, és a
rabizott integracios feladatokat végrehaijtja, illetve koordinalja.

Felel6s a tarsasagi arképzési feladatok végrehajtasaért. Felelés az onkoltség-szamitasi
szabalyok kidolgozasaeért.
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Felelés az allami tamogatas igénylésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért, a
felhasznalas ellenérzéséért és az elszamolas szabalyszeri bonyolitasaért.

Felelés kozszolgaltatasi ellentételezés igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
folyamatok kialakitasaért és a feladatok elvégzéséért, az elszamolas szabalyszer(
bonyolitasaért.

Koordinalja a visszapotlasi kotelezettség elszamolasanak folyamatat.

Részt vesz a vizatvételi szerz6dések megkotésében a szamara meghatarozott modon és
merteékig.

A hatékony értékesités érdekében a fogyasztokkal, kuldonésen a tarsvizmiivekkel,

onkormanyzatokkal, egyéb nagyfogyasztokkal folyamatos kapcsolatot tart fenn.

A Tarsasag egész teruletén a hatékony gazdalkodas megvaldsitasat el6segiti, az
eréforrasok jobb hasznosulasara intézkedési tervet készit. Az ellenérzések soran feltart
hianyossagok megszuntetésére intézkedéseket kezdeményez.

Felelés a jelen szabalyzatban, és a belsé szabalyzatokban, az altala iranyitott teruletre
vonatkoz6 gazdasagi feladatok végrehajtatasaért, és a feladatok teljesitésének
ellenérzéséert.

Felelés a gazdalkodasi kontrolling folyamat kialakitasaeért, és felelés a meghatarozott
feladatok koordinalasaért, valamint a megfelel6 hatékonysagu gazdalkodasért.

Részt vesz a hasznalati dijakra vonatkozd megallapodasok megkotésében, a dijak
szabalyszer( elszamolasaban és a felhasznalas figyelemmel kisérésében.

Felel6s a hasznalati dijak elszamolasaval kapcsolatosan raesé feladatok végrehajtasaért.

Felel6s a tarsasagi beszerzések elbkészitéséért, és a tarsasagi kdzbeszerzési feladatok
elbirasok szerinti lebonyolitasaért, koordinalasaért és végrehajtasaért.

Felelbés a beszerzési kontrolling kialakitasaért.

Felelds a tarsasagi human eréforras biztositasaval, motivalasaval, képzésével,
teljesitményének értékelésével és utanpotliasaval kapcsolatos folyamatok kidolgozasaért,
a kapcsolodo feladatok koordinalasaért és ellenérzéséért.

Felel6s a munkaugyi feladatok elvégeztetéséért és ellenbrzéséért. Iranyitja a bértervezési
folyamatot, koordinalja a szamfejtési, TB elszamolasi feladatokat.

Felel6s a human eréforras kontrolling folyamat kialakitasaért, és felelés a meghatarozott
feladatok koordinalasaért.

Felel6s a jelen szabalyzatban, és a bels6 szabalyzatokban, az altala iranyitott teruletre
vonatkoz6 informatikai feladatok végrehajtatasaért, és a feladatok teljesitésének
ellenérzéséert.
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Felelés az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek informatikai rendszereinek, és a
hozzajuk kapcsol6dd, vagy egyéni felhasznaléi eszkdézok hatékony és megbizhatd
muikodéséert, valamint folyamatos fejlesztéséeért.

Felelbs a GDPR-al, adatvédelemmel kapcsolatos, a terulete szamara meghatarozott
feladatok végrehajtasaért.

Felel6s a jelen szabalyzatban, és a bels6 szabalyzatokban, az altala iranyitott teruletre
vonatkozo tovabbi kbzgazdasagi, kontrolling, beszerzési, dokumentalasi, humanpolitikai,
pénzugyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi, értékesitési és kintléviség-kezelési feladatok
végrehajtatasaért, és a feladatok teljesitésének ellenbrzéséért.

Felelés a human-, a pénzugyi-, vagyongazdalkodasi-, beszerzési-, és értékesitesi-,
kintlevoség-kezelési kontrolling folyamat kialakitasaért, mikodtetéséert.

Felelbs a szerz6dések bels§ szabalyozas szerinti ellendrzéséeért, valamint pénzugyi
szempontu értékeléséért, valamint azok nyilvantartasaeért, irattarolasaert.

Felelés a mérleg és beszamold jelentések, illetve konszolidalt beszamold elkészitéséeért,
azok szabalyszerliségéért.

Felelés a leanytarsasagok gazdasagi mikodésének figyelemmel kiséréséért és a
tarsasagi részesedések kezeléséert.

Felelds a Tarsasag bizonylati, szamviteli rendszerének kidolgozasaért, szabalyszeri
muikodtetéséeért, a bizonylati és a szamviteli fegyelem betartatasaért.

Felel6s az adodzasi, szamlakezelési feladatok eldirasok szerinti kialakitasaért és
végrehajtasaert.

Felelds a tarsasagi vagyon és a kezelt vagyon elbiras szerinti nyilvantartasaeért, a
vagyongazdalkodasi feladatok szabalyszerd, illetve vagyonkezelési szerz6dés szerinti
végrehajtasaért, az elszamolasok elbirasok szerinti teljesitéséért.

A belsé szabalyzatok szerint szervezi és ellenérzi az éves vagyonmegallapitd leltar
végrehajtasat. Kiadja a leltarellenéri megbizasokat.

Felel6s a vagyonbiztositasok megkotéséeért, és karesemény bekdvetkeztekor a biztositasi
feltételek érvényesitéséért.

Felel6s az arbevételt stabilan biztositd, az érdekelt felek elégedettségének novelését célzo
értékesitési és Ugyfélszolgalati tevékenység kialakitasaért, mikodtetéséért.

Felel6s a fogyasztéi és egyéb érdekelt felektdl érkezé észrevételek, panaszok megfeleld
idében torténd kivizsgaltatasaért, valamint a fogyasztok elégedettségének vizsgalataban
valo részvételért.

A szamara el6irt mértékben a feladatkdréhez kapcsoldédd Ugyekben kapcsolatot tart a
Tarsasag mikodeési tertletén érdekelt onkormanyzatokkal.
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Felettese utasitasa alapjan, a szamara el6irt mértékben és meghatarozott modon részt
vesz a Tarsasag mikodeési teruletén érdekelt onkormanyzatok, tarsadalmi szervezetek,
fogyasztok, Uzleti partnerek tajékoztatasaban.

Részt vesz a fogyasztok tajékoztatasi modszereinek és eszkdzeinek meghatarozasaban.
Felelés az altala iranyitott szervezeti egységek szamara meghatarozott tajékoztatasi
feladatok elvégeztetéséeért és ellenbrzéséert.

Felelés a Tarsasag kintlévéség-kezelési tevékenységének kialakitasaért, és hatékony
muikodtetéséert.

Biztositja a szakterllete szamara el6irt kulsé és belsé adatszolgaltatasi, adatjelentési
kotelezettségek teljesitését. Részt vesz a Tarsasag informaciés rendszereinek
kialakitasaban, mikdodtetésében.

A szamara meghatarozott médon és mértékig képviseli a Tarsasagot kulsé értekezleteken,
illetve egyéb szakmai férumokon.

Negyedévenként értékeli az iranyitasa alatt allé szervezetek és vezet6k munkajat, errdl a
vezeérigazgatonak beszamol és megteszi a szlikséges intézkedéseket, illetdleg elbterjeszti
az erre vonatkozo javaslatokat.

Felel6és az altala iranyitott tertlet hatékonysaganak folyamatos vizsgalataért és a feltart
hianyossagok kijavitdsanak kezdeményezéséért.

Felel6s a tarsadalmi felelésségvallalassal kapcsolatosan szamara, illetve a hozza tartozé
szervezeti egységek szamara elbirt feladatok végrehajtasaért.

Egyéb feladatait felettese utasitasa, illetve a vonatkozo kilsé és belsé elbirasok alapjan
latja el.

14.3. Stratégiai és operativ iranyitasi igazgaté

Hataskore, jogallasa:

A Tarsasag vezérigazgatojanak kozvetlen feligyelete és iranyitasa alatt végzi munkajat,
melyért felelésséggel tartozik.

Eljar mindazokban az ugyekben, amelyek ellatasaval a jelen szabalyzat, vagy esetenként,
illetéleg allandé jelleggel a vezérigazgatdé megbizza.

A Tarsasag egészére nézve utasithat a feladatkdrében meghatarozott kérdésekben. A
Tarsasag egész teruletén ellenbrzésére jogosult.

Az iranyitasi rendszerekkel 6sszefuggésben, a rendszerek altal szabalyozott terlleten a
mikodés felligyelete, a problémak jelzése, a megoldas kezdeményezése, a végrehajtas
ellenérzése. A Tarsasag teljes teruletén ellenbrzést végezhet a szabalyozasok betartasat
illetéen.
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Ertekezletek, csoportmunkak Osszehivasat kezdeményezheti az iranyitasi rendszerek
mikodtetése, illetve a feladatkorébe tartozé Ggyek végrehajtasa érdekében. Adatokat,
informaciokat, tajékoztatast kérhet a feladatkorében meghatarozottak ellatasahoz.

Iranyitja és ellendrzi a belsé auditorok, a kornyezetvédelmi megbizott, a munkavédelmi
vezetd és a bels6 adatvédelmi felelds iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos munkajat.

A termék-, illetve a szolgaltatdas mindségét kozvetlenul, vagy kozvetve befolyasold uj
munkaeljaras, illetve a Tarsasag folyamatait meghatarozé szabalyozas csak
egyetértésével vezethetd be (a vezérigazgato altal 6nalldan kiadottak kivételével).

Rendelkezik a felettese altal szabalyosan ra delegalt jogkorokkel, a hatalyos Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatnak, belsé szabalyzatoknak és utasitasoknak megfeleléen.

Feladataval 6sszefliggésben a Tarsasag kuilsé kapcsolataival a vezérigazgaté elvarasait
figyelembe véve teljes kapcsolat-felvételi és targyalasi joga van.

Intézkedései soran az egyuttmikodeési és egyeztetési kotelezettségének eleget kell tennie,
dontéseirdl és intézkedéseirdl a vezérigazgatonak koteles beszamolni.

Feladatai, felel6ssége:

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a szervezetileg hozza tartozé egységek, vezetok,
valamint a kdzvetlen beosztottak munkajat.

Feladata a terlletét érintd jogszabalyok, szabvanyok (kuldnésen min&ségliggyel
kapcsolatos) folyamatos figyelemmel kisérése, és a modositasokhoz kapcsolodoan a
szukséges mikodésbeli atalakitasok jelzése.

Felelés az iranyitasa ala tartozé terlletek Ugyviteli folyamatainak kialakitasaért,
megszervezéséért és ellenbrzéséért.

Felelés az iranyitdsa ala tartozé szakteruletek biztonsagos mikodéséért, az ehhez
szikséges személyi és targyi feltételek meghatarozasaért.

Gondoskodni koteles az iranyitasa ala tartozé terlleten a jogszabalyok, és a
rendelkezések végrehajtasanak biztositasara iranyuld intézkedések és az operativ
utasitasok vegrehajtasarol.

Felel6s a kilsé és a belsd elbirasok teriletén torténd bevezetésének és betartasanak
ellen6rzéséért. Az elbirasok megfelel6 hatékonysagu oktatasanak biztositasaért.

A kiadott utasitasok, belsé szabalyozasok elbirasait végrehajtja. Felelés a jovahagyott
tarsasagi tervek, a bels6 szabalyzatok és utasitasok, intézkedési tervek végrehajtatasaeért,
teljesitésének ellenérzéséért a kozvetlen iranyitasa ala rendelt egységek, vezetdk
tekintetében.

Felugyeli az iranyitasa ala rendelt egységekre lebontott operativ tervek végrehajtasat.

Szakterllete vonatkozasaban az el6irasok szerint, kozvetlenul is felelés az erdéforras
(eszkdz, anyag, human, pénzugyi) felhasznalas ellenérzéséért, ellenériztetéséért.
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Biztositani koteles az altala iranyitott tertlet j6 és hatékony mikodését, a szikséges
ellen6rzések végrehajtasat, a folyamatos fejlesztést.

Gondoskodik az iranyitasa ala rendelt terileten a munkafegyelem betartasarol, és a
Tarsasag vagyonanak védelmeérdl.

Felel6s az altala iranyitott terllet tevékenységeivel 0sszefliggd palyazati lehet6ségek
figyelemmel kiséréséért, a szamara meghatarozott palyazati anyagok osszeallitasanak
koordinalasaért, vagy az abban valo6 részvételért.

Felel6s a terlletével 6sszefliggd palyazatok végrehajtasaért és a megvaldsuld fejlesztések
megfelel6  mikodtetéséért, a  palyazatokhoz  kapcsolédé PR tevékenység
megfelel6ségéért.

Gondoskodik a Tarsasag Miakodési Politikajanak, kuldetésének, jovéképének
kidolgozasardl, folyamatos megismertetésérél.

Koordinalja a Tarsasag kulsé és belsé kornyezetdiagnosztikai tevékenységét, az adat- és
informaciogydjtési feladatokat.

Koordindlja a Tarsasag oOnértékelési moddszereinek kidolgozasat, és a jévahagyott
feladatok végrehajtasat, az 6sszegyjtott informaciok elemzését.

Kialakitja az érdekelt felek elégedettségvizsgalatanak modszereit, és koordinalja azok
végrehajtasat.

Koordindlja a Tarsasag benchmarking rendszerének és modszereinek kialakitasat, és
részt vesz a j6 gyakorlatok megismerésében, adaptalasaban.

Részt vesz a Tarsasag kontrolling és jelentési rendszerének kialakitasaban, a szakteruleti
kontrolling feladatok meghatarozasaban. Kozremikodik a kapcsolodo informatikai
rendszerek kialakitasaban, fejlesztésében.

Koordinalja a Tarsasag uzleti modelljének kialakitasat és tovabbfejlesztését.

Koordinalja a Tarsasag ellenérzési rendszerének kialakitasat, megteremti az ellenérzési
modszerek (folyamatba épitett, vezetdi, folyamat audit, stb.) 6sszhangjat. Felligyeli az
ellenérzések végrehajtasat (a Belsd ellenérzés munkajat csak a vezérigazgatd eseti
kérésének megfeleléen).

Koordinalja a Tarsasdag jogi tevékenységét.

A szamara meghatarozott modon részt vesz a leanytarsasagok iranyitasanak
feladataiban, és a mikodésik ellenérzésében.

Felugyeli a folyamatok szabalyos mikodésének ellen6rzését és hatékonysag-
elemzésének végrehajtasat. Meghatarozza és fejleszti a szolgaltatasi minéség ellendrzési
modszereket, valamint figyelemmel kiséri azok hatékony alkalmazasat.

Kiadva: 2018.01.01. 41. oldal, 6sszesen: 89
Mdédositasi allapot: 15.



ERV ZRt. Szervezeti és Mikbédési Szabalyzat

Részt vesz a hibak kezelése, a hatékonysag javitasa, a koltségek csokkentése érdekében
készitend6 intézkedési tervek oOsszeallitasaban, megvaldsitasaban és a megvalositas
nyomon kovetésében.

Az ellenérzési és felllvizsgalati tapasztalatok alapjan javaslatot készit helyesbit6,
megel6zb tevékenységekre.

Elokésziti vezetbségi atvizsgalasra a mikodési tapasztalatokat, elemzéseket. A Tarsasag
Osszes tevékenységét elemzi hatékonysag és megfelel, szabalyos mikdodés
szempontjabol.

A szakterlletek bevonasaval felméri a lehet6ségeket és a veszélyeket, valamint azonositja
a Tarsasag erfsségeit €s a gyengesegeit.

ey

kitlzését, részt vesz a részstratégiak kialakitasaban. Részt vesz az uzleti terv
O0sszeallitasaban.

Elemzi a stratégiai célok megvaldsitasanak elényeit, hatranyait, javaslatot tesz a
veszelyek kezelésére. Megvaldsithatésagi tanulmanyokat készittet.

Felettese utasitdasa szerint koordindlja a stratégiai tervek lebontasat, a mérfoldkdvek
kijelolését, illetve a stratégiai célok megvalositasahoz szikséges kulcsfolyamatok
kialakitasat.

A szamara meghatarozott mdédon végzi a stratégiai célok kils6 és belsé megismertetését,
és a végrehajtast folyamatosan nyomon koveti. Kialakitia a stratégiai kontrolling
rendszerét, és hatékonyan mikdodteti a rendszert.

Felettese utasitasa szerint részt vesz az Uj szolgaltatasi terlletek felkutatasaban, és a
rabizott integracios feladatokat, a terlletek atvételét és rendszerbe illesztését végrehaijtja,
illetve koordinalja.

Csoportmunkak 0Osszehivasat kezdeményezi, projektmunkakat vezet felettese utasitasa
szerint.

Részt vesz a vizatvételi szerz6dések megkotésében a szamara meghatarozott médon és
meértékig.

A fogyasztdékkal, kiléndsen a  tarsvizmlvekkel, o6nkormanyzatokkal, egyéb
nagyfogyasztokkal, valamint az egyéb stratégiai jelentéségli szervezetekkel, partnerekkel
folyamatos kapcsolatot tart fenn.

Felelés a GDPR-al, adatvédelemmel kapcsolatos, a terllete szamara meghatarozott
feladatok végrehajtasaért.

Felelés az integralt iranyitasi rendszer részrendszereinek (mindségiranyitasi-,
kornyezetkdzpontu iranyitasi-, munkahelyi egészségvédelmi és biztonsagi iranyitasi-,
informaciobiztonsagi iranyitasi, laboratoriumi iranyitasi-, energiairanyitasi-, stb.
rendszerek) megfeleld mikodtetéséert.
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Koordindlja a folyamatok és az alkalmazott moddszerek, menedzsment eszkdzok
kialakitasat, fejlesztését és iranyitasi rendszerbe valé illesztését. A folyamatok kialakitasat
koordinalja az elektronikus Ugykezelési rendszerben.

A folyamatok, modszerek bevezetését koordinalja, és a bevezetés, muikodeés
hatékonysagat vizsgalja.

Oktatasi anyagokat készit, és oktatasokat tart a Tarsasag dolgozéi szamara minéségugyi
és egyeb kérdésekben. Az uj alkalmazottak, illetve az Uj szervezeti egységek részére
oktatasokat tart.

Koordinalja a szabalyozé dokumentumok készitésével, kiadasaval, bevezetésével,
modositasaval Osszefiuggd feladatokat. A  szakterlletek bevonasaval belsé
szabalyozasokat tervez. Javaslatot készit a tapasztalatok alapjan a szabalyozo
dokumentumok modositasara.

Felelés a szabalyozé dokumentumok, koéztik a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, a
Min6seglgyi Kézikonyv torzspéldanya, a szabalyzatok, utasitasok, korlevelek, muveleti
utasitasok, illetve formalapok torzspéldanyainak megfelelé kezeléséért, aktualitasanak
vizsgalataert.

Kbzrem(kodik a Tarsasag bels6 mindségkulturajanak, és kulsé megjelenésének
kialakitasaban. Részt vesz a Tarsasag Etikai Kédexének dsszeallitasaban.

Kapcsolatot tart mindséglgyi tanacsadassal, tanusitassal foglalkozé cégekkel, szakmai
szervezetekkel, valamint a tarsvizmuUvekkel.

A Felugyel6 Bizottsagi anyagok Osszeallitdsat koordinalja, végzi. A kapcsoldédd
dokumentumok megfeleld megbrzésérdl és biztonsagos kezelésérél gondoskodik.

A vezérigazgatd utasitasanak megfeleléen kapcsolatot tart a tulajdonosi joggyakorld
kijelOlt képviselbivel.

Felelés a kuls6 és bels6 elbirasoknak megfelelé vizminbség-ellendrzési tevékenység
kialakitasaert, és mikodtetéséért.
Felelds a kdzponti laboratérium megfeleld mikddéséhez szikséges folyamatok

kialakitasaért, bevezetéséért.

Felelds az ivo- és szennyviztisztitdsi technologiak, valamint a kibocsatott tisztitott
szennyvizek, szennyviziszapok, talajok, ivo- és csatornahaldzati vizek megfelelé
mintavételéért, mindségellenérzéséért, valamint a kodzponti laboratérium szamara
meghatarozott tovabbi vizsgalatok elvégeztetéséert.

Nyomon koveti a vonatkozd jogszabalyok, hatésagi és egyéb elbirasok altal el6irt
vizsgalati kotelezettségeket, a vonatkozo hatarértékek valtozasat, betartasat.

Felettese utasitdsanak megfeleléen koordinalja a vizbiztonsagi rendszerek kiépitését,
ellen6rzi azok megfeleld mikodtetését.

Részt vesz a beszallitdk, alvallalkozok mindsitésében.
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Részt vesz a fogyasztoi reklamaciok kivizsgalasaban és a rendezés ellen6rzésében.

Koordindlja a Tarsasag kommunikacios és PR stratégigjanak kidolgozasat, a
megvalositast és fellgyeli a végrehajtando feladatokat.

Felelés a Tarsasag bels6 — kuls6 kommunikacidjanak megszervezéséért, az ezzel
kapcsolatos tevékenységek koordinalasaért. Részt vesz a kommunikacios csatornak
kialakitasaban, mikodésuk hatékonysaganak javitasaban és a mikodés felligyeletében.

A belsé és kulsd PR eszk6zok fejlesztésében, bévitésében kdozremikodik.

Felel6s a kommunikaciéval kapcsolatos informaciok gydjtésének, tarolasanak
megszervezéséért, a médiaval vald kapcsolatok kialakitasaért, fenntartasaért.

Felel6s a tarsadalmi felel6sségvallalassal kapcsolatosan szamara, illetve a hozza tartozé
szervezeti egységek szamara el6irt feladatok végrehajtasaért.

Koordinalja a Tarsasag egységes arculatanak kialakitasat. Részt vesz a Tarsasag kulsé
és belsé megjelenési formainak kialakitasaban.

Felel6s a tarsasagi tajékoztatd anyagok Osszeallitasaért és terjesztéséért, a tarsasagi
honlap szerkesztéséert.

Felelés a belsé és kulsé terjesztésl ujsagok, hirlevelek, kiadvanyok szerkesztéséeért,
kiadasaert.

A szamara el6irt mértékben a feladatkéréhez kapcsoldédd Ugyekben kapcsolatot tart a
Tarsasag muakodeési tertletén érdekelt onkormanyzatokkal.

Felettese utasitdsa alapjan, a szamara el6irt mértékben és meghatarozott médon részt
vesz a Tarsasag mikodeési teruletén érdekelt onkormanyzatok, tarsadalmi szervezetek,
fogyasztok, Uzleti partnerek tajékoztatasaban.

Felettese utasitasa alapjan kdozremUkoddik a Tarsasag rendezvényeinek elbkészitésében
és lebonyolitasaban, a protokollbdl adédé feladatok koordinalasat végzi.

Altalanos feladata a Tarsasag szolgaltatasaival érintett, illetve potencialisan érinthetd
onkormanyzatokkal val6 kapcsolatok kialakitasa és fenntartasa.

Informacidkat gyljt, gyljtet, és elemez a szolgaltatasi tertleten 1évé, illetve a koérnyezd
telepulésekrdl, vizikozmi szolgaltatdkrédl (az adott terllet és az dnkormanyzat jellemzdi,
gazdasagi potencial, a vizikbzmilvek tulajdonviszonyai és amortizaciés allapotfelmérés,
stb.).

Felelés az altala iranyitott terllet hatékonysaganak folyamatos vizsgalataért és a feltart
hianyossagok kijavitdsanak kezdeményezéséért.

Egyéb feladatait felettese utasitasa, illetve a vonatkozo6 kulsé és belsé eléirasok alapjan
latja el.
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14.4. Belso ellenorzés

Ellenérzési jogosultsaga a Tarsasag teljes mikoddési teruletére kiterjed. Munkajat a
mindenkor érvényben I1évé jogszabalyok, egyéb kils6é- és bels6é elbirasok figyelembe
vételével végzi.

A fuggetlenitett belsé ellenérzésnek elsésorban az a feladata, hogy segitse a vezetés
intézkedéseinek, dontéseinek elOkészitését és a végrehajtas ellenérzését, a szolgaltatas
szinvonalanak javitasat, a gazdalkodasi tevékenység javitasat, a pénz és egyéb eszkdzok
racionadlis felhasznalasat, a Tarsasag éves beszamoldja valddisaganak elérését, a
jogszabalyok és a Tarsasag bels6 szabalyzatainak, utasitasainak végrehajtasat, a rend és
a szervezettség javitasat, valamint a vezetdi és a munkafolyamatokba épitett ellen6rzés
eredményes mikddését.

Az altala végzend§ vizsgalatokra éves tervet allit ssze, melyet a vezérigazgatd hagy jéva.
A vezérigazgatd, vagy az altala Kkijeldlt vezetd megbizasanak megfeleléen eseti,
munkaterven kivuli vizsgalatokat végez.

Elvégzi a Felligyel6 Bizottsag altal esetenként keért, illetve a vezérigazgatd altal
jévahagyott munkatervben, a belsé szabalyozasokban, valamint az egyedi utasitasokban
meghatarozott feladatokat.

Végrehajtja a szamara kijelolt atfogd-, téma-, és célvizsgalatokat, illetve az intézkedések
végrehajtasat, hatékonysagat értékel6 utovizsgalatokat, valamint a bels6é szabalyozasok
szerint részt vesz a bels6 auditok végrehajtasaban.

Az ellenbrzések ténymegallapitasairdl vizsgalati jelentést készit, és javaslatokat fogalmaz
meg a hianyossagok potlasara és a helyesbit6 intézkedések bevezetésére.

Elvégzi a vezérigazgato6 altal egyedileg meghatarozott egyéb feladatokat.

14.5. Kabinetiroda

A Kabinetiroda a Tarsasag vezérigazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt latja el a
hataskorébe utalt tevékenységeket és a kapcsolddd feladatokat. Ellatja a titkarsagi
teendbket is.

A Kabinetiroda és annak vezetbje a vezérigazgatd, az igazgatok és a tovabbi kijelolt
vezetbk munkajat segitd, a mindennapi munkavégzés soran keletkez6 adminisztrativ és
egyéb jellegli feladatokat latja el.

Biztositja a meghallgatasra bejelentkezbk, berendeltek és egyéb Ugyekben eljard kulsé és
bels6 személyek, munkatarsak el6jegyzését, gondoskodik az Ugyfelek Utemezett
forgalmanak lebonyolitasardl, a vendégek ellatasarol.

Koordindlja a vendégek, esetlegesen a vezérigazgaté altal meghatarozott egyéb
munkavallalék ellatasahoz kapcsolédo feladatokat.
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Emlékeztetd feljegyzéseket készit, a dokumentacidkat, Ugyiratokat, szerzédéseket a
vonatkoz6 szabalyok szerint tarolja, megérzi, kulonos tekintettel a bizalmas és egyéb
ugyekre. A szigoru szamadasu bizonylatokat a vonatkoz6é belsé szabalyoknak
megfeleléen kezeli.

Elvégzi az elektronikus iratkezeléshez kapcsolodo feladatokat. Gondoskodik masolatok
készitésérél, kezeli a napi postat, lebonyolitja a telefon, fax és elektronikus levél forgalmat.

Gondoskodik a szukséges irodaszerek, nyomtatvanyok és eszkdzOk biztositasarol,
megfelel6 kezelésérdl. Gondoskodik az informatikai eszkdézok vonatkozd szabalyok
szerinti kezelésérol.

Ellatja a szamara meghatarozott koordinacios feladatokat.

Kapcsolatot tart az dnkormanyzatokkal, a tulajdonosokkal és a szamara meghatarozott
tarsadalmi szerepl6kkel.

Felettese utasitasa, és a bels6 szabalyozasok szerint részt vesz a tarsasagi esemeények
és értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban, dokumentalasaban és a Tarsasaghoz
latogatd szakemberek programjainak szervezésében.

Felettese utasitasa, és a belsd szabalyozasok szerint részt vesz a Tarsasag muikodeési
teriletén érdekelt onkormanyzatok, tarsadalmi szervezetek, fogyasztdk, Uzleti partnerek
tajékoztatasaban.

Felettese utasitasa, és a belsé szabalyozasok szerint részt vesz a kozponti épulet
fenntartdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban. Felugyeli a kozponti épulet
rendezettségét, megfeleld szinvonalanak biztositasat, a takaritdsok szinvonalas
végrehajtasat. A meghibasodasokat, rendezendé feladatokat jelzi az illetékes szervezeti
egysegek részére.

Gondoskodik a kezelésébe tartozd helyiségek berendezésérél, felszerelésérél, azok
esetenkénti cseréjérdl, illetve poétlasardl, a ndvényzet és egyéb tartozékok (pl.: akvarium,
sth.), eszkdzok (pl.: klimaberendezések, konyhafelszerelések, stb.) megfelel6 kezelésérdl.

A szamara meghatarozott médon koordindlja és biztositja az egyes konferenciatermek,
tanacskozok hasznalatat.

A szadmara meghatarozott mértékben végzi a Tarsasag szociadlis létesitményeivel
kapcsolatos feladatok ellenérzését.

A szamara meghatarozott médon Ugyintézi a vezérigazgato kizardlagos jogkorébe tartozo
szocialis célu épuletek hasznalatahoz kapcsolddo feladatokat.

A sajat kezelésben |évd és a hozza kihelyezett gépjarmlivek és munkagépek miszaki
allapotat rendszeresen ellendrzi, ellatia az Uzemeltetési feladatokat. A szikséges
bizonylatokat vezeti.

Koordinalja a tarsadalmi felel6sségvallalassal 6sszefiiggd feladatokat.
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A szamara meghatarozott médon részt vesz az Etikai kodex kidolgozasaban és az abban
foglaltak megvaldsulasat feltigyeli.

A szamara meghatarozott médon részt vesz az Arculati kézikdnyv kidolgozasaban.

A szamara meghatarozott mdédon részt vesz a Tarsasag kuls6-belsé kommunikacios
csatornainak kialakitasaban, mikodtetésében és fejlesztésében.

A szamara meghatarozott mértékben részt vesz a vezetdéi munka hatékonysaganak
javitasaban, a munkavallalok képzésében, a munkavallalok esetleges kivalasztasaban és
életpalya-modelljének kidolgozasaban.

A Kabinetiroda alkalmazottai ellatigak mindazon tevékenységi korikbe tartozé egyéb
teendbket, amelyre kdzvetlen felettesuktél megbizast kapnak.

Egyéb feladatait felettese utasitasa, illetve a vonatkozd kilsé és belsé elbirasok alapjan
latja el.
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15. A miszaki igazgatoé kozvetlen iranyitasa ala tartozé
vezetdk

A miszaki igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozé vezet6ék:

- Szolgaltatasi fémérndk
- Fejlesztési és fenntartasi f{émérnok

15.1. Szolgaltatasi fomérndk
Iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a szervezetileg hozza tartozd egységek, vezetok,
valamint a kdzvetlen beosztottak munkajat.

Felelés a szervezetileg hozza tartozd szervezeti egységek szamara meghatarozott
feladatok teljes korl és hatékony végrehajtasaért.

Tovabbi részletes feladatait és hataskorét a vonatkozoé belsé szabalyozasok és munkakari
leirasa hatarozza meg.

15.2. Fejlesztési és fenntartasi fomérnok

Iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a szervezetileg hozza tartozd egyseégek, vezetok,
valamint a kdzvetlen beosztottak munkajat.

Felelés a szervezetileg hozza tartozd szervezeti egységek szamara meghatarozott
feladatok teljes korl és hatékony végrehajtasaért.

Tovabbi részletes feladatait és hataskorét a vonatkozo belsé szabalyozasok és munkakori
leirasa hatarozza meg.

16. A szolgaltatasi fomérnok kozvetlen iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek

A szolgaltatasi fémérndk kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek:
Nyugati Uzemmémokség
Keleti Uzemmérnokség
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16.1. Nyugati Uzemmérndkség

Az Uzemmérnokség vezetdje iranyitja, koordinalja és ellenérzi a szervezetileg hozza
tartozé egységek, vezeték, valamint a kdzvetlen beosztottak munkajat.

Felelés a szervezetileg hozza tartoz6 szervezeti egységek szamara meghatarozott
feladatok teljes korl és hatékony végrehajtasaért.

Tovabbi részletes feladatait és hataskorét a vonatkozo belsé szabalyozasok és munkakdri
leirasa hatarozza meg.

16.1.1. A Nyugati Uzemmérnékség ala tartozé szervezeti egységek

A Nyugati Uzemmérndkség ala tartozé szervezeti egységek:

Hasznosi Szolgaltatasi Uzem

Matrai Szolgaltatasi Uzem

Mihalygergei Szolgaltatasi Uzem
Salgatarjani Szolgaltatasi Uzem

Nyugati Felhasznalasi hely-kezelési Uzem
Nyugati Miszaki-gazdasagi Csoport

16.1.1.1 Hasznosi Szolgaltatasi Uzem

A bels6 szabalyzatok elGirasai, és vezet6je utasitasai szerint végzi a szamara
meghatarozott vizellatd és szennyviz-elvezetd és —tisztitd rendszerek (allami és bértizem
egyarant), vizikdbzm(vek rendeltetésszerli Uzemeltetését. Ehhez kapcsolodoan
Uzemiranyitasi és diszpécseri feladatokat Iat le.

A belsé szabalyzatok szerint nyilvantartast vezet a szervezeti egység mérdéeszkozeirdl, és
azokat az ott meghatarozott modon kezeli. Az eszk6zOk mérési pontossaganak elbirasok
szerinti biztositasardél gondoskodik.

A belsé utasitasoknak megfeleléen végzi a halézatok tervszerl karbantartasat, a halozati
hibak elharitdsat, a koézmdilcsatlakozasok I|étrehozasat, illetve a kdzmiegyeztetések
végrehajtasat.

Az Uzem targyi eszkdz allomanyaba tartozé létesitmények, vizvezeték-halozat, csatorna-
halézat, gépi és technoldgiai berendezések megdvasardl, rendeltetés szerinti
hasznalatardél gondoskodik.

A keletkezett szennyvizek mennyiségének, valamint a kapacitas ismeretében beallitja az
optimalis Uzemmodot, €s meghatarozza, hataskorében biztositia a biztonsagos
Uzemeltetés személyi és targyi feltételeit. Gondoskodik az Gzemzavarok elharitasarol.

Ahol szukseges, a vonatkozo belsd szabalyzatok szerint Ugyeleti szolgalatot lat el.

A szamara el6irt modon jelentéseket készit az eréforrasok felhasznalasardl és a kijelodlt
feladatok teljesitésérol.
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A szamara meghatarozott meértékig elvégzi a munkalapok, a menet- és forgalmi
okmanyok, nyomtatvanyok biztositasat, eléiras szerinti kezelését, vezetését, feldolgozasat
és irattarozasat, valamint az ezekhez kapcsolddo jelentéseket elkésziti.

A tisztitott szennyvizek elGirt kibocsatasi mindéségének biztositasa érdekében a
technolégiat a meghatarozottak szerint mikdodteti, a kalonb6zd fazisok vizeit, illetve az
elmend viz minéségét folyamatosan ellenérzi, és a szikséges intézkedéseket megteszi.

A vizigény, valamint a kapacitas ismeretében bedllita az optimalis Uzemmodot, és
meghatarozza, hataskorében biztositja a biztonsagos Uzemeltetés személyi és targyi
feltételeit. Gondoskodik az Gzemzavarok elharitasarol. Ahol sziikséges, a vonatkozo belsé
szabalyzatok szerint Ugyeleti szolgalatot lat el.

A vonatkoz6 bels6 szabalyzatban meghatarozott modon raktarozasi tevékenységet lat el.

Részt vesz a vagyonmegallapité leltarak lebonyolitasaban, illetve a selejtezéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban. Koézrem(ikodik a kareseményekkel kapcsolatos
ugyintézések bonyolitasaban.

A vonatkoz6 kilsé és belsdé szabalyok figyelembe vételével részt vesz a terlletére
vonatkoz6 Uzemeltetési engedélyek megkéréséhez szikséges dokumentumok
dsszedllitasaban, illetve a feladatkorébe sorolt Uzemeltetési szabalyzatok elkészitésében.
Elkésziti a mikodéséhez szikséges belsé dokumentumok tervezetét.

A vonatkozé szabalyzatok szerint részt vesz a teruletén talalhaté szocialis jellegl
épitmények Uzemeltetésében, fenntartasaban. Részt vesz ezen épitmények karbantartasi,
felujitasi elétervének dsszeallitasaban.

Adatokat szolgaltat az egyéb tarsasagi tervek (termelési-, koltség-, oktatasi-, energetikai-,
létszamtervek, stb.) Osszeallitasahoz. A technoldgiara, valamint az Uzemeltetési
tevékenységre vonatkozdan elemzési feladatokat lat el.

Adatszolgaltatast nyujt a felujitasi, beruhazasi, karbantartasi munkak tervezéséhez. Részt
vesz a milszaki tervezésben. A megkdtésre kerulé vallalkozasi szerzédések
el6készitésében részt vesz.

Az elbirt vizmindség biztositasa érdekében a technolégiat az elbirtak szerint mikodteti, a
kilénb6z6 fazisok vizeit, illetve az elmend viz minéségét folyamatosan ellenérzi, és a
szukséges intézkedéseket megteszi.

Biztositja a munkaterlletet a tarsegységek, vagy kiilsé fél altal végzett tevékenységek
soran, illetve a belsé szabalyzatok szerint részt vesz a fejlesztési, karbantartasi munkak
elinditasaban, végrehajtasaban és atvételében. Mint eszkbzgazda figyelemmel kiséri és
ellenérzi a feladatok végrehajtasat.

Elkésziti és ellenbrzi az anyag €s munkaidd elszamolashoz sziukséges bizonylatokat. A
belsé szabalyzatok szerint alapadatot szolgaltat az ellatmanyok szamfejtéséhez, valamint
munkaugyi, oktatasi feladatokat lat el.

Elldtia a bels6 szabalyzat szerinti, részére meghatarozott informatikai,
rendszeruzemeltetési és fenntartasi feladatokat.
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Elvégzi a szamara meghatarozott munka- és tlzvédelmi-, valamint az egyéb
biztonsagtechnikai feladatokat. Kézremlkodik a bekovetkezett balesetekkel kapcsolatos
vizsgalatokban. A bels6 szabalyzatok el6irasai szerint munkabiztonsagi oktatasokat tart.

Fenntartja és Uzemelteti a hdszolgaltatas telepi Iétesitményeit, szervezi a szamara eldirt
takaritasi, ragcsald- és rovarmentesitési, postaszolgalati, illetve vagyonvédelmi
feladatokat.

Gondoskodik a kezelésébe tartozd helyiségek berendezésérdl, felszerelésérél, azok
esetenkénti cseréjerdl, illetve potlasarol. A sajat kezelésben 1év6 és a hozza kihelyezett

gépjarmivek és munkagépek muiszaki allapotat rendszeresen ellenérzi, ellatia az
uzemeltetési feladatokat, vezeti a kapcsolddo bizonylatokat.

Elvégzi a vizveszteség vizsgalattal, hibahely kereséssel 6sszefluiggé feladatokat.

Szikség esetén a belsé utasitasoknak megfeleléen részt vesz a haldzati hibak
elharitasaban, a kdzmicsatlakozasok, illetve a kizarasok elvégzésében, a
kd6zmUegyeztetések végrehajtasaban, valamint a vizorak leolvasasaban.

Uzemeltetési teriiletén rész vesz a fogyasztdi panaszok kivizsgalasaban, illetve a
fogyasztok tajékoztatasaban.

Végrehajtia a részére megfogalmazott kornyezetvédelmi- és energiagazdalkodasi
feladatokat. Szelektiven gylijti és a szabalyoknak megfeleléen tarolja a hulladékokat,
nyilvantartja azok mennyiségét, illetve a szikséges adatszolgaltatasokat teljesiti.

Egyéb feladatait felettese utasitasa, illetve a vonatkozé kilsé és bels6 elbirasok alapjan
latja el.

16.1.1.2 Matrai Szolgaltatasi Uzem

A szamara meghatarozott rendszerek tekintetében a belsdé szabalyzatok elbirasai, és
vezetbje utasitasai szerint végzi a Hasznosi Szolgaltatasi Uzemnél leirt feladatokat.

16.1.1.3 Mihalygergei Szolgaltatasi Uzem

A szamara meghatarozott rendszerek tekintetében a belsdé szabalyzatok elbirasai, és
vezetbje utasitasai szerint végzi a Hasznosi Szolgaltatasi Uzemnél leirt feladatokat.

16.1.1.4 Salgétarjani Szolgaltatasi Uzem

A szamara meghatarozott rendszerek tekintetében a belsé szabalyzatok elGirasai, és
vezetbje utasitasai szerint végzi a Hasznosi Szolgaltatasi Uzemnél leirt feladatokat.

16.1.1.5 Nyugati Felhasznalasi hely-kezelési Uzem
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A megrendelt vizikozmi csatlakozasok kivitelezését a belsé szabalyzatok, illetve felettese
utasitasa szerint elOkésziti, a tervegyeztetést, a kivitelezést, az utdkalkulaciot és a
szamlazast elveégzi.

A hitelesités miatti vizmérbcseréket Utemezi, egyezteti és elvégzi. A rendkivuli
meérocsereket szintén elvégzi. A cserék dokumentalasat és nyilvantartasba vételét rendezi.
A kiszerelt vizmérdk javitasarol és hitelesitésérdl gondoskodik.

Gondoskodik a tertletén mikodtetett szennyvizmérdk (technologiai és szamlazasi célu)
leolvasasarol, szabalyszerl cseréjér6l. A leolvasasi és a csereadatok vonatkozasaban
adatot szolgaltat az illetékes szervezeti egységeknek.

A bels6 szabalyzatok, illetve felettese utasitdsa szerint a feladatkdrébe sorolt esetekben
az értékesitési szakterulettel egyeztetve a dijtartozasok miatti kizarasokat, illetve
korlatozasokat el6késziti, végrehajtja, a visszakotéseket elvégzi.

Vizmérd leolvasasi feladatokat lat el a vonatkozé bels§ szabalyzat, illetve felettese
utasitasa szerint.

Kapcsolatot tart a vizméré cseréket, vizmér§ leolvasasokat esetlegesen kulsé
vallalkozasban végz6 cégekkel, illetve az utburkolat helyreallitast végzd cégekkel.

Uzemeltetési terlletén rész vesz a fogyasztasi helyek ellendrzésében, a fogyasztoi
panaszok kivizsgalasaban, illetve a fogyasztok tajékoztatasaban.

Adatokat szolgaltat az egyéb tarsasagi tervek (koltség-, oktatasi-, létszamtervek, stb.)
Osszedllitdsahoz. A szamara el6irt modon jelentéseket készit az eréforrasok
felhasznalasarol és a kijeldlt feladatok teljesitésérél. Elkésziti a mikodéséhez sziikséges
belsé dokumentumok tervezetét.

A vonatkozdé belsé szabalyzatban meghatarozott modon egységen bellli raktarozasi
tevékenységet lat el. Részt vesz a vagyonmegallapitd leltarak lebonyolitasaban, illetve a
selejtezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban. Kézremiikodik a kareseményekkel
kapcsolatos ugyintézések bonyolitasaban.

Elvégzi a szamara meghatarozott munka- és tlzvédelmi-, valamint az egyéb
biztonsagtechnikai feladatokat. Kdozremikddik a bekdvetkezett balesetekkel kapcsolatos
vizsgalatokban. A bels6 szabalyzatok el6irasai szerint munkabiztonsagi oktatasokat tart.

Végrehajtia a részére megfogalmazott kdérnyezetvédelmi- és energiagazdalkodasi
feladatokat. Szelektiven gydijti és a szabalyoknak megfelel6en tarolja a hulladékokat,
nyilvantartja azok mennyiségét, illetve a szukséges adatszolgaltatasokat teljesiti.

Elvégzi a veszélyes hulladékok kezelésével, raktarozasaval dsszefliggésben szamara
meghatarozott feladatokat.

Elldata a Dbels6 szabalyzat szerinti, részére meghatarozott informatikai,
rendszeruzemeltetési és fenntartasi feladatokat.
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A bels6 szabalyzatok szerint nyilvantartast vezet a szervezeti egység meéréeszkozeirdl, és
azokat az ott meghatarozott modon kezeli. Az eszk6zOk mérési pontossaganak elbirasok
szerinti biztositasarol gondoskodik.

Gondoskodik a kezelésébe tartozd helyiségek berendezésérdl, felszerelésérél, azok
esetenkeénti cseréjerdl, illetve poétlasarol. A sajat kezelésben 1év6 és a hozza kihelyezett
gépjarmivek és munkagépek milszaki allapotat rendszeresen ellenérzi, ellatia az
Uuzemeltetési feladatokat.

Fenntartja és Uzemelteti a hészolgaltatas telepi Iétesitményeit a sajat épuletek és a kijelolt
telephelyek, épuletek vonatkozasaban, szervezi az épuletek takaritasat, ragcsalo- és
rovarmentesitését, postaszolgalatat, illetve vagyonvédelmi feladatait.

A szamara meghatarozott meértékig elvégzi a munkalapok, a menet- és forgalmi
okmanyok, nyomtatvanyok biztositasat, eléiras szerinti kezelését, vezetését, feldolgozasat
és irattarozasat, valamint az ezekhez kapcsolddo jelentéseket elkésziti.

Elkésziti és ellendrzi az anyag és munkaidd elszamolashoz szikséges bizonylatokat. A
belsé szabalyzatok szerint alapadatot szolgaltat az ellatmanyok szamfejtéséhez, valamint
munkatgyi, oktatasi feladatokat lat el.

Elvégzi a szamara kiilsé és belsé el6irasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetdje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.

16.1.1.6 Nyugati Miiszaki-gazdasagi Csoport

A vonatkoz6 kulsé és belsdé szabalyok figyelembe vételével részt vesz a terlletére
vonatkoz6 Uzemeltetési engedélyek megkéréséhez szikséges dokumentumok
dsszedllitasaban, illetve a feladatkorébe sorolt Uzemeltetési szabalyzatok elkészitésében.
Elkésziti a mikodéséhez szikséges belsé dokumentumok tervezetét.

A vonatkozé szabalyzatok szerint részt vesz a teruletén talalhaté szocialis jellegl
épitmények Uzemeltetésében, fenntartasaban. Részt vesz ezen épitmények karbantartasi,
felujitasi elétervének dsszeallitasaban.

Adatokat szolgaltat az egyéb tarsasagi tervek (termelési-, koltség-, oktatasi-, energetikai-,
létszamtervek, stb.) Osszedllitdsahoz. A technoldgiara, valamint az Uzemeltetési
tevékenységre vonatkozdan elemzési feladatokat lat el.

Részt vesz a technoldgiak fellugyeletében, és az Uzemeknél a megfelel§ lUzemmenet
ellen6rzésében, a technoldgiai utasitasok meghatarozasaban.

Adatszolgaltatast nyujt a felljitasi, beruhazasi, karbantartdsi munkak tervezéséhez. A
szamara meghatarozott meértékig részt vesz a miszaki tervezésben, a megkaotésre keruld
vallalkozasi szerz6dések elbkészitésében. A belsd szabalyzatok szerint arkalkulacidkat,
illetve utdkalkulaciokat készit.

Részt vesz a gordul6-fejlesztési tervek elkészitésében, a fejlesztési és beruhazasi tervek
Osszedllitasaban, tovabba ezekhez kapcsoldddan a szamara elirt feligyeleti feladatokat
végrehajtja.
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A bels6 szabalyzatok szerint részt vesz a fejlesztési, karbantartasi munkak elinditasaban,
végrehajtasaban és atvételében. Mint eszkbzgazda figyelemmel kiséri és ellenérzi a
feladatok végrehajtasat.

A hasznalati dijak felhasznalasahoz kapcsolédd megallapodasokat elékésziti, 6sszeallitja,
kozremikodik a megkotéseében és a felhasznalasaban a szamara meghatarozott modon.

Kozremlkodik a Tarsasag altal hasznalati dij terhére végzett munkak elszamolasaban.

A Dbeszerzések elGkészitésében, lebonyolitasaban a szamara el6irt feladatokat
végrehajtja.

Kapcsolatot tart az dnkormanyzatokkal.

Koordinalja az Uzemmérndkség iratkezelési tevékenységét, részt vesz a szerzédések
megkotéseben, kezelésében.

Elkésziti és ellen6rzi az anyag €s munkaidd elszamolashoz szukséges bizonylatokat. A
belsé szabalyzatok szerint alapadatot szolgaltat az ellatmanyok szamfejtéséhez, valamint
munkaugyi, oktatasi feladatokat lat el.

Elldtia a bels6 szabalyzat szerinti, részére meghatarozott informatikai,
rendszerizemeltetési és fenntartasi feladatokat.

Elvégzi a szamara kiilsé és belsé el6irasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetdje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.

16.2. Keleti Uzemmérndkség

A szamara meghatarozott rendszerek tekintetében a belsdé szabalyzatok elbirasai, és
vezetbje utasitasai szerint végzi a Nyugati Uzemmérndkségnél leirt feladatokat.

16.2.1. A Keleti Uzemmérnokség ala tartozé szervezeti egységek

A Keleti Uzemmérnokség ala tartozo szervezeti egységek:

Csucsvizmii Szolgaltatasi Uzem
Dél-borsodi Szolgaltatasi Uzem
Eszak-borsodi Szolgaltatasi Uzem
Kazincbarcikai Szolgaltatasi Uzem

Ozdi Szolgaltatasi Uzem

Keleti Felhasznalasi hely-kezelési Uzem
Keleti Miiszaki-gazdasagi Csoport

16.2.1.1 Csucsvizmii Szolgaltatasi Uzem

A szamara meghatarozott rendszerek tekintetében a belsé szabalyzatok elbirasai, és
vezetdje utasitasai szerint végzi a Hasznosi Szolgaltatasi Uzemnél leirt feladatokat.
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16.2.1.2 Dél-borsodi Szolgaltatasi Uzem

A szamara meghatarozott rendszerek tekintetében a bels6 szabalyzatok elGirasai, es
vezetbje utasitasai szerint végzi a Hasznosi Szolgaltatasi Uzemnél leirt feladatokat.

16.2.1.3 Eszak-borsodi Szolgaltatasi Uzem

A szamara meghatarozott rendszerek tekintetében a bels6 szabalyzatok el6irasai, es
vezetdje utasitasai szerint végzi a Hasznosi Szolgaltatasi Uzemnél leirt feladatokat.

16.2.1.4 Kazincbarcikai Szolgaltatasi Uzem

A szamara meghatarozott rendszerek tekintetében a belsé szabalyzatok el6irasai, és
vezetdje utasitasai szerint végzi a Hasznosi Szolgaltatasi Uzemnél leirt feladatokat.

16.2.1.5 Ozdi Szolgaltatasi Uzem

A szamara meghatarozott rendszerek tekintetében a belsdé szabalyzatok elGirasai, és
vezetdje utasitasai szerint végzi a Hasznosi Szolgaltatasi Uzemnél leirt feladatokat.

16.2.1.6 Keleti Felhasznalasi hely-kezelési Uzem

A szamara meghatarozott rendszerek tekintetében a bels6 szabalyzatok elGirasai, es
vezetbje utasitasai szerint végzi a Nyugati Felhasznalasi hely-kezelési Uzemnél leirt
feladatokat.

16.2.1.7 Keleti Miliszaki-gazdasagi Csoport

A szamara meghatarozott rendszerek tekintetében a belsdé szabalyzatok elbirasai, és
vezetdje utasitasai szerint végzi a Nyugati Miszaki-gazdasagi Csoportnal leirt feladatokat.

17. A fejlesztési és fenntartasi fomérnok kozvetlen
iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek

A miszaki-fejlesztési fémérndk kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek:

- Technoldgiai és Kérnyezetvédelmi Osztaly
- Beruhazasi Osztaly

- Mlszaki Ellatasi Osztaly

- Informacié-technolégiai Osztaly

17.1. Technolégiai és Kornyezetvédelmi Osztaly

Kiadva: 2018.01.01. 55. oldal, 6sszesen: 89
Mdédositasi allapot: 15.



ERV ZRt. Szervezeti és Mikbédési Szabalyzat

A rendelkezésre all6 termeld és elosztdé kapacitasok ismeretében a napi vizigények
figyelembe vétele mellett a leggazdasagosabb Uzemmodokra torekedve ugy iranyitja az
ivd- és ipariviz-szolgaltatast, hogy a lehet6ségeken belll a fogyasztoi igények kielégitést
nyerjenek.

A telemechanikai berendezéseken keresztul az Uzemzavar elharitasok, és a tervszeri
karbantartasok Gzemviteli feltételeit megteremti.

A részére bejelentett esemény jellegétél fliggben a szikséges értesitéseket, és
intézkedéseket megteszi. A rendszer allapotanak ismeretében engedélyezi, vagy megtiltja
a berendezések, févezetékek Uzemen Kivlli helyezését, illetve visszaallitasat. Az tgyeleti
és készenléti szolgalatot nyilvantartja, és szukség szerint iranyitja, mozgatja.

Katasztréfavedelmi, polgari védelmi és HM mozgdsitas esetén fogadja a Tarsasag részére
érkezd utasitasokat, és az el6irasoknak megfeleléen értesiti, mozgdsitia a Tarsasag
személyi- és eszkozallomanyat.

A szamara el6irt modon rogziti az egyes rendkivili és egyéb eseményeket (a bejelentéstdl
az intézkedés lezarasaig), biztositja a feladatkdréhez tartozé napldk, jelentések pontos,
hianytalan vezetését.

Koordinadlja a Tarsasag technoldgiai stratégiajanak kidolgozasat, végzi a technoldgia-
menedzselési feladatok végrehajtasanak ellenérzését.

Technoldgiai- és miszaki-logisztikai és kontrolling feladatokat Iat el a termel6egységek
vonatkozasaban. A szukséges esetben beavatkozast kezdeményez a technoldgia
uzemeltetésének modositasaba.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a technologiak mikodésének hatékonysagat, és a
kapcsolodo eréforras felhasznalasokat, kilonds tekintettel a kdltségekre, és kezdeményezi
az Uzemeltetési mod valtoztatasat, valamint a technoldgiai fejlesztéseket.

Iranyitja a technoldgiai fejlesztésekhez kapcsoldodd adatgylijtési, elemzési munkat és a
tudomanyos kisérleteket. Végzi, illetve végezteti a vizbazisok miiszaki allapotvizsgalatat.

A vizbazisokhoz, a technolégiakhoz, a vizikozmlvek uUzemeltetéséhez kapcsolddo
adatokat elemzi, feldolgozza, és valtozasjelentés, trendkészités, valamint egyéb formaban
dontés-el6készit informaciokat szolgaltat a vezetés szamara.

Az Uzemeltetett kozmivekkel, vagy a végzett szolgaltatasokkal kapcsolatosan megjelend
palyazatokat figyelemmel kiséri. Az adott projekt jellegétdl figgden, felettese utasitasainak
megfeleléen koordindlja a palyazatok dsszeallitasat, megvaldsitasat, a késdbbi mikddés
ellenérzését. Kapcsolatot tart a palyazatird partnerekkel, illetve a palyazatok tamogatasat,
fellgyeletét végz6 szervekkel, hatésagokkal.

Technoldgiai fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg, illetve koordinalja azok végrehajtasat.

Elkésziti a tarsasagi vizgazdalkodasi-, vizkorlatozasi terveket és ellenérzi ezek
teljesulését. Koordinalja a termelési tervek, vegyszer-felhasznalasi tervek Osszeallitasat,
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értékeli ezek teljestlését. Elemzi a vizkészlethez, a termeléshez/tisztitashoz és az
igényekhez kapcsol6do adatokat.

A szamara el6it modon Osszegydjti a vizbazisokkal, a termeléssel, a
szennyviztisztitassal, a rendszerUzemeltetéssel, a vizminéséggel és a halozati
hibaelharitassal kapcsolatos napi adatokat, valamint elkésziti a napi és egyéb
jelentéseket.

Ugyintézi a vizkészletjarulék fizetéséhez kapcsolodo feladatokat, a lekdtdtt mennyiségeket
a varhaté termelés fuggvenyében maodositja.

Vizsgalatokat végeztet, szakvéleményt készit a csatornabirsagok megallapitasahoz. A
szennyvizbirsagok megallapitdasahoz kapcsolodéan végzi a hatosagi és a belsd
adatszolgaltatast. Elvégzi a kornyezetterhelési dijakat megalapozé szamitasokat.

Nyilvantartja a kozuleti fogyaszték engedélyezett kontingenseit, ellenérzi a felhasznalt
vizmennyiséget és intézkedik a tobblet viz-, illetve csatornami fejlesztési hozzajarulasok
megallapodasanak megkotésérél. Ellendrzi a befizetéseket, kiadja a vizhasznalati
hozzajarulast.

Ugyintézi a viztermel6/szennyviztisztito telepekre, figyelSkutakra, véd&idomokra,
ellatorendszerekre és egyéb vizi |étesitményekre vonatkozé engedélyezéseket,
engedélymddositasokat, nyilvantartja a hatarozatokat.

Koordinalja az Uzemeltetési szabalyzatok, Karelharitasi tervek, Vizbiztonséagi tervek
Osszeallitdsat, aktualizalasat, és a vizbiztonsagi rendszerek kialakitasat. Megkéri a
szamara eldGirt Uzemeltetési és egyeb engedélyeket, szakhatdsagi hozzajarulasokat,
gondoskodik ezek nyilvantartasarol.

Ellendrzi a telepek Uzemeltetési szabalyzatainak betartasat, a technoldgiai berendezések
uzemeltetésének megfelelésségét, felligyeli a vizbiztonsagi rendszerek mikodését.

Koordinalja a fogyasztoi bejelentések kapcsan felmerdlt vizminGségi problémak-, illetve az
ANTSZ altal kifogasolt eredmények okainak kivizsgalasat, és a szikséges intézkedések
megtételét, valamint a panaszokkal kapcsolatos visszajelzéseket.

A rendkivuli eseményeket a belsé szabalyzatok szerint jelenti az illetékes hatésagoknak.
Kidolgozza a Tarsasag kornyezetvédelmi stratégiajat, iranyitia a kornyezetvédelmi
tevékenyseéget és ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok, és belsé szabalyzatok betartasat.
Ellatja a veszélyes hulladék ugyintézdi és kornyezetvédelmi megbizotti feladatokat.

Elkésziti a hatdésagok részére a jogszabalyokban elrendelt kornyezetvédelmi
adatszolgaltatasokat, értékeli a Tarsasag kornyezetvédelmi tevékenyseégét és elkésziti a
szukséges jelentéseket, kornyezetvédelmi terveket.

Hatdésagi kornyezetvédelmi ellenérzéseken képviseli a Tarsasagot. Ellenérzi a
kornyezetvédelmi birsagok jogossagat, kivizsgalja azok okait.
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Uj létesitmények, technoldgiak tervezése, kivitelezése, &atadasa soran ellendrzi a
kornyezetvédelmi elGirasok betartasat.

A belsé szabalyzatok szerint, az illetékes szervezeti egységek valtozasjelentései alapjan
beszerzi a szUkséges tevékenyseégi engedélyeket, és a biztonsagi adatlapokat.

Elvégzi a szamara kilsé és belsé el6irasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetdje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.

17.2. Beruhazasi Osztaly

Kbézremikodik a Tarsasag eszkozmenedzselési-, valamint miszaki-, fejlesztési kontrolling
rendszerének kialakitasaban, és végzi a rendszerek mikodtetésében szamara
meghatarozott feladatokat.

Koordinadlja a Tarsasag eszkdzmenedzselési (beruhazasi-, felujitasi- és karbantartasi)
stratégigjanak Osszeallitasat és éves tervekké valo lebontasat. Elvégzi, elvégezteti a
fejlesztési dontések meghozatalahoz szikséges informacidgyijtéseket, elemzéseket.

A jovahagyott eszkdzfenntartasi és fejlesztési terveket a pénzugyi helyzet figyelembe
vételével Utemezi, szervezeti egységekre bontja, végrehajtasukat ellenérzi és értékeli az
elvégzett feladatok hatasait, hatékonysagat.

A szamara belsé szabalyzatokban meghatarozott modon kapcsolatot tart a
kézmditulajdonos o6nkormanyzatokkal, kiemelten a hasznalati dij felhasznalasaval
kapcsolatos kérdésekben.

A szamara meghatarozott modon figyelemmel kiséri a Tarsasag tevékenységével
kapcsolatos palyazatokat.

Az adott projekt jellegétél fliggéen, felettese utasitasainak megfeleléen koordinalja a
palyazatok oOsszeallitasat, megvalositasat, a késébbi mikodés ellenérzését. Kapcsolatot
tart a palyazatird6 partnerekkel, illetve a palyazatok tamogatasat, fellgyeletét végzé
szervekkel, hatosagokkal.

A kilsé és bels6 el6irasok szerint elkésziti, illetve megrendeli a fejlesztések
megvalositasahoz szukséges terveket (tanulmanyterv, kiviteli terv, megvaldsulasi terv,
stb.), illetve tervmoddositasokat. A terveket egyezteti az érdekelt felekkel. Kilsé
megrendelésre terveket készit.

A vonatkozd kilsé és belsé elbirasok szerint, a szamara meghatarozott mértékben elvégzi
az lUzemiranyitasi rendszerek mikodtetéséhez, fejlesztéséhez kapcsolodo feladatokat.

Beszerzi a kivitelezéshez, illetve a hasznalatba vételhez szikséges, részére elGirt
hatésagi engedélyeket. Gondoskodik a szamara meghatarozott szolgalmi jog bejegyzéssel
kapcsolatos feladatok elvégzéserdl.

A kivitelezési munkakat a szabalyoknak megfeleléen inditja, illetve megrendeli.
Felllvizsgalja, elbirdlja az ajanlatokat, valamint el6késziti a vallalkozasi szerz6déseket.
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Elvégzi a tervekben jovahagyott eszkozOk specifikalasat. A szamara meghatarozott
modon koordinalja a kdzbeszerzési tevékenyseget.

Nyomon koveti a kivitelezési munkakat, szukség esetén tervezdi mivezetdként Kiséri
figyelemmel azokat. Miszaki ellenérzési tevékenységet végez. Felligyeli a kivitelezési
munkak kulsé és belsé elbirasok szerinti végrehajtasat.

Koordinalja a gorduld-fejlesztési tervek elkészitését.

Koordinalja a hasznalati dijas megallapodasok megkotését, a hasznalati dij felhasznalasat
és az adott feladatok végrehaijtasat.

A szamara el6irt modon kozremikodik a Tarsasag altal hasznalati dij terhére végzett
munkak elszamolasaban.

Koordinalja a fejlesztési terv elkészitési és figyelemmel kisérési feladatokat.

Szervezi, illetve részt vesz, a belsé szabalyzatokban meghatarozott médon a miszaki
atadas-atveteleken, Uzembe-helyezési eljarasokon.

A szamara elbirtak szerint elkésziti és nyilvantartja a beruhazasok, felujitasok lUzembe-
helyezési okmanyait. Az Uzembe-helyezésekkel kapcsolatosan informaciét szolgaltat az
illetékes bels6 szervezeti egységeknek és a kilsé érdekelt feleknek.

Felméri és nyilvantartja a megvaldsult kozmdveket, valamint a részére meghatarozott
modon részt vesz azok elektronikus nyilvantartasaban. Uzemelteti a terv- és térképtarat.

A szamara el6irt mértékben részt vesz a beszerzések bonyolitasaban.

Elvégzi a szamara kiils6 és bels6 el6irasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetéje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.

17.3. Miiszaki Ellatasi Osztaly

F6 feladataként koordinalja a miiszaki- és logisztikai kontrolling feladatokat. Részt vesz a
miszaki-, eszkdzfejlesztési-, karbantartasi tervek 6sszeallitasaban és lebontasaban.

Koordinalja az illetékességébe tartozd szervezeti egységek vallalkozasi szerz6désének
Osszeallitasat, ajanlatokat kér be és felligyeli a megkotott szerz6dések teljestilését.

Elvégzi a gépjarmivek, munkagépek és kisgépek beszerzésével, Uzembe helyezésével,
mdszaki allapotanak fenntartasaval és a menetokmanyok feldolgozasaval, az izemanyag
fogyasztasok elemzésével, illetve az optimalis uttervezés ellen6rzésével kapcsolatosan a
szamara meghatarozott feladatokat. Végzi a gépjarmivekkel kapcsolatos kulsé
adatszolgaltatasi tevékenységeket.

Folyamatosan elemzi a gépjarmivek, munkagépek és kisgépek miuiszaki allapotat,
kihasznaltsagat, lUzemeltetési tapasztalatait és javaslatot tesz az optimalizalasra, illetve a
fejlesztésekre.
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A szamara meghatarozottak szerint koordinalja az ADR szabalyok tarsasagi bevezetését
és fellgyeli az eléirasok végrehajtasat, betartasat.

A Tarsasag egész terlletén ellatia az emel6gépek, valamint a nyomastarté edények
uzembe helyezésével, ugyintézésével, selejtezésével kapcsolatos, szamara a bels6
szabalyzatokban, illetve kulsé el6irasokban el6irt feladatokat.

Ellen6rzi az emel6gépek és nyomastartd edények hasznalata soran a szabalyok
betartasat, részt vesz az ezen eszkozokkel kapcsolatos balesetek kivizsgalasaban,
kapcsolatot tart az illetékes hatésagokkal.

A vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen tervet készit az emel6gépek és nyomastartd
edények idészakos felllvizsgalatara, és a belsd utasitasok szerint részt vesz azok
karbantartasi terveinek kidolgozasaban.

Iranyitja, szervezi, ellen6rzi a Tarsasag energiagazdalkodasi tevekenységét. A terlleti
egységek bevonasaval Osszeadllitia a tarsasag energetikai terveit, figyelemmel kiséri a
tervek teljesuléseét.

Javaslatot fogalmaz meg az energia koltségek csdkkentése, optimalizalasa érdekében.
Ellenérzi az energiahordozdék hasznalatara vonatkozo elbirasok betartasat.

Részt vesz a hatdésagi ellendrzéseken, illetve a muiszaki tervek energetikai
véleményezésében. Kapcsolatot tart az energetikai szolgaltatast végz6 cégekkel,
koordinalja a szerz6dések megkotését és végzi a szamlak feldolgozasat.

Felelés a részére meghatarozott egyéb igazgatdsi és gondnoksagi feladatok
végrehajtasaert.

A szamara meghatarozott feladatok tekintetében részt vesz a vagyonbiztositasokkal
kapcsolatos ugyintézések végrehajtasaban.

A vonatkoz6é szabalyzatok szerint elvégzi a Tarsasag teruletén az érintésvédelmi-,
katddvédelmi-, szabvanyossagi- és villamvédelmi meéréseket, a villamos mérékorok
beallitasat.

Végrehajtia az elektronikus adattovabbitd rendszerek tervszerli karbantartasat és
beszabalyozasat, a transzformatorok karbantartasaval kapcsolatos szabvanyban elGirt
feladatokat, illetve a folyamatiranyité berendezések, automatikdk folyamatos
karbantartasat.

Tovabbi adatszolgaltatast nyujt a feldjitasi, beruhazasi, karbantartdsi munkak
tervezéséhez. Részt vesz a muiszaki tervezésben, a megkotésre kerll6 vallalkozasi
szerz6dések el6készitésében.

A szamara el6irt beruhazasi és felujitasi munkakhoz szukséges dokumentaciokat (épitési-,
felmérési naplok) elkésziti és a mlszaki atadas idépontjaig az illetékes szervezeti egység
részére biztositja. A belsé szabalyzatok szerint arkalkulaciokat, illetve utokalkulaciokat
készit.
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A vonatkozo kulsd és belsé elbirasok szerint, a szamara meghatarozott mértékben elvégzi
az uUzemiranyitasi rendszerek muikodtetéséhez, fejlesztéséhez kapcsolodd tervezési,
programozasi feladatokat. Orzi az Uzemiranyitasi szoftverek forrasprogramjait.

Belsd és kulsé megrendelés alapjan, a vonatkozo elbirasoknak megfeleléen technoldgiai-
szerelési és épitési munkakat végez. Megrendelésre ipari termékeket gyart.

A részére jovahagyott karbantartasi terv meértékéig végzi a gépi berendezések és
épitmények karbantartasat.

Utemezés alapjan végzi az emel6-berendezések tervezett felllvizsgalatat, ellenérzését,
szukség szerinti javitasat, valamint a gazhegeszt6 berendezések id6szakos
biztonsagtechnikai ellenérzését.

Adatokat szolgaltat az egyéb tarsasagi tervek (koltség-, oktatasi-, létszamtervek, stb.)
Osszedllitasahoz. A szamara el6irt modon jelentéseket készit az eréforrasok
felhasznalasarol és a kijeldlt feladatok teljesitésérél. Elkésziti a mikodéséhez sziukséges
belsé dokumentumok tervezetét.

Elvégzi a szamara meghatarozott munka- és tlzvédelmi-, valamint az egyéb
biztonsagtechnikai feladatokat. Kozremikodik a bekodvetkezett balesetekkel kapcsolatos
vizsgalatokban. A belsé szabalyzatok el6irasai szerint munkabiztonsagi oktatasokat tart.

Végrehajtia a részére megfogalmazott koérnyezetvédelmi- és energiagazdalkodasi
feladatokat. Szelektiven gydijti és a szabalyoknak megfelel6en tarolja a hulladékokat,
nyilvantartja azok mennyiséget, illetve a szukséges adatszolgaltatasokat teljesiti.

Elvégzi a veszélyes hulladékok kezelésével, raktarozasaval 6sszefliggésben szamara
meghatarozott feladatokat. Ellatja a belsé szabalyzat szerinti, részére meghatarozott
informatikai, rendszertiizemeltetési és fenntartasi feladatokat.

A belsd szabalyzatok szerint nyilvantartast vezet a szervezeti egység meérdéeszkozeirdl, és
azokat az ott meghatarozott modon kezeli. Az eszk6zok mérési pontossaganak elbirasok
szerinti biztositasardl gondoskodik.

Gondoskodik a kezelésébe tartozd helyiségek berendezésérdl, felszerelésérél, azok
esetenkénti cseréjérdl, illetve poétlasardl. A sajat kezelésben 1évé és a hozza kihelyezett
gepjarmivek és munkagépek mUiszaki allapotat rendszeresen ellenérzi, ellatia az
uzemeltetési feladatokat.

Fenntartja és Uzemelteti a hészolgaltatas telepi Iétesitményeit a sajat éplletek és a kijelolt
telephelyek, épuletek vonatkozasaban, szervezi az épuletek takaritasat, ragcsalé- és
rovarmentesitését, postaszolgalatat, illetve vagyonvédelmi feladatait.

A szamara meghatarozott mértékig elvégzi a munkalapok, a menet- és forgalmi
okmanyok, nyomtatvanyok biztositasat, elGiras szerinti kezelését, vezetését, feldolgozasat
és irattarozasat, valamint az ezekhez kapcsolddé jelentéseket elkésziti.
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Elkésziti és ellenbrzi az anyag és munkaidd elszamolashoz szikséges bizonylatokat. A
bels6 szabalyzatok szerint alapadatot szolgaltat az ellatmanyok szamfejtéséhez, valamint
munkaugyi, oktatasi feladatokat lat el.

Részt vesz a vagyonmegallapitd leltarak lebonyolitasaban, illetve a selejtezéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban. Kozremlkodik a kareseményekkel kapcsolatos
ugyintézések bonyolitasaban.

Kidolgozza a Tarsasag anyag-felhasznalasi tervét és az anyag-felhasznalasi mérlegét.

A részére meghatarozott modon elvégzi a tervezett anyagok, illetve a terven kivili és a
"készletanyagok koré"-be nem tartozé anyagigények megrendelését, vagy azonnali
beszerzését, illetve az egyéb szamara meghatarozott beszerzéseket.

Az altala végzett beszerzéseket figyelemmel kiséri és jelentést készit az illetékes vezeték
€s egységek iranyaba.

Részt vesz a Tarsasag készletgazdalkodasaban. A készletek egységenkénti alakulasardl,
a készletgazdalkodas egyéb feladatainak  mutatéirél havi rendszerességi
adatszolgaltatast készit.

Az elbirasok szerint vezeti a megrendelések nyilvantartasat. Elvégzi a bels6
szabalyzatokban szamara eléirt teritési, szallitasi feladatokat.

A szamara el6irt médon gondoskodik a veszélyes anyagok hasznalatahoz szikseéges
biztonsagtechnikai adatlapok beszerzésérél, a védbéeszkdzok alkalmazasahoz szukséges
dokumentumok, valamint a beszerzett eszk6zokkel kapcsolatos hasznalati utmutatok, és
egyéb kapcsolddd dokumentumok, garanciajegyek, stb. biztositasarol.

Fogadja, mennyiségileg és min6ségileg atveszi, bevételezi, és elbirasszerien tarolja az
anyagigénylésekre, megrendelésekre beérkezett anyagokat és targyi eszkozoket.

A szamara eldirt modon lebonyolitia a mennyiségi és mindségi eltérésekkel kapcsolatos
kifogasolasokat.

A felhasznalas soran el6forduld rejtett hibas termékeket visszavételezi, az ezzel
kapcsolatos tovabbi intézkedéseket megteszi a szamara meghatarozott médon.

Végzi a beszerzett termékek tarolasat, adott esetben vamoltatasat, valamint
kimozgattatasat az igényl6 egység részére. Gondoskodik a tarolt anyagok és targyi
eszkdzok mennyiségi és mindsegi megdvasarol a tarsasagi tulajdon védelmérdl.

Szakmailag iranyitja és ellendrzi a tertleti raktarakat, valamint a szervezeti egységekhez
tartozd logisztikai feladatokat ellatd munkavallaldkat. A vizmérék kezelését a vonatkozo
szabalyoknak megfeleléen végzi.

A raktari atlagkészletek tartasat folyamatos figyelemmel kiséri, az egységeket tajékoztatja
és a szukséges intézkedéseket megteszi, havonkénti készletegyeztetést végez.
Havonként az anyagtablékat feldolgozza, koltséghelyenként Ilebontja. Az eszkdz
bizonylatokat ellendrzi, és az adatokat feldolgozza, rogziti.
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A sajat gyartasban készul6 ipari termékek vonatkozasaban bonyolitia azok raktarra
vételezését, tarolasat, értékesitését, elszallitasat.

A bizonylati rendnek megfelel6en bonyolitja a raktari forgalmat, végzi mindazon anyag- és
targyi eszkdz forgalommal kapcsolatos bizonylatok adatainak rogzitését, amelyek érintik a
Tarsasag teljes raktarkészletét. Forgalmi- és készlettablok elemzésével gazdalkodik a
készlettel, szikség, illetve igény szerint beavatkozik, intézkedik.

Gondoskodik az allomanyaba tartozé raktaréplletek, a raktarozast kiszolgald
berendezések, eszkdzok allaganak megdvasarol.

Milkodteti a Tarsasag teruletén meglévé konszignacios raktarakat, végzi és ellenérzi a
forgalom bizonylatolasat, bonyolitja a kilsé cégek felé torténd értékesitést és veégrehajtja
ezen raktarak éves leltarozasat.

Javaslatot ad az alacsonyabb készletszint eléréséhez, és mindent megtesz ennek
érdekében. Felel6ssége a szdllitdsok folyamatossaganak biztositasa. Felelb6s a szallitasi
és raktarozasi koltségek optimalizalasaért.

Részt vesz a "biztonsagi készlet" és a "készletanyagok kore" kategoriaba sorolt anyagok
és eszkdzok nyilvantartasanak vezetésében, azok mozgasa alapjan egyuttmikodik a
feltoltés vagy készletcsdkkenés tekintetében.

El6késziti és javasolja az anyagkészletbdl torténd eértékesitéseket, elvégzi szamlainak
elkészitését, amelyrdl el6irasszeriien nyilvantartast vezet. Evenként elkésziti az elfekvé
készletek kimutatasat, és annak alapjan felajanlasokat tesz az értékesitésre, annak
sikertelensége esetén javaslatot tesz a selejtezésre.

Elkésziti az éves vagyonmegallapitd leltar anyag- és raktari cikkcsoportos targyieszkoz
leltaranak Utemezését, a tarsasagi szintl leltar szabalyszerl végrehajtasanak feltételeit
megteremti, ellendrzi annak el6iras szerinti lebonyolitasat.

Részt vesz a Tarsasag selejtezési bizottsdganak munkajaban. A terlleti selejtezéseket
el6késziti, részt vesz a lebonyolitasban, a szamara meghatarozott moédon, és mértékig
elkésziti a bizonylatolast.

Osszedllitia tobbek kozott a kiilsd hivatalos szervek felé kiildend® alabbi statisztikai és
egyéb jelentéseket: Energiahordozok felhasznalasi mérlege, Anyagok felhasznalasa és
mérlegei  (kUlonds tekintettel: KMnO, HCI, veszélyes anyagok), Adatlap a
gazdasagmozgositasi célu adatszolgaltatashoz, stb.

Részt vesz a szamara eldirt modon a Beszallitok jegyzékének 0dsszeadllitasaban,
felulvizsgalatdban, a Szallitdk értékelésében. Részt vesz a Szolgaltatok jegyzékének
elkészitésében.

Tevékenységével koteles el6segiteni a Tarsasag stratégiai céljainak érvényesulését, az
eves Uzleti Terv teljesulését, valamint a beszerzések és felhasznalasok racionalizalasaval
a takarékos gazdalkodas érdekében kiadott intézkedések végrehajtasat.
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Végzi a szamara elGirt logisztikai kontrolling feladatokat.
A Tarsasag egységeinek vonatkozasaban, azok igénylésére, meghatarozott

rendszerességgel biztositia a szigoru szamadasu bizonylatokat, és vezeti kdzponti
nyilvantartasukat a vonatkozo bels6 szabalyzatok szerint.

Elvégzi a szamara kils6 és bels6 el6irasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetéje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.

17.4. Informacié-technolégiai Osztaly
Elvégzi a Tarsasag valamennyi informatikai rendszerének tervezését, szervezéseét,

létrehozasat, mikddtetését, vizsgalatat, fejlesztését és a megujitasa soran felmerilé
feladatokat.

Az informatikai rendszerek fejlesztésével és mikddtetésével tamogatja az informacios
rendszer és az ugyviteli folyamatok szervezését, hatékony mikodeését.

Részt vesz az informatikai eszk6zok (hardver, szoftver) kivalasztasaban, végzi ezek
tesztelését, Uzembe helyezését, milkodtetését, koordinalla a karbantartasukat.
Kapcsolatot tart az informatikai szallitokkal.

Figyelemmel kiséri az informatikai eszk6zok allapotat, korszerliségét, javaslatot tesz a
fejlesztésekre, illetve a selejtezésekre.

Nyilvantartja, kezeli és felugyeli a Tarsasag kédrendszerét, és a felhasznaldk hozzaféreési
jogosultsagait.

Rendszergazdai és a szamara meghatarozott esetekben modulgazdai feladatokat lat el.

Ellatia a beléptet6 rendszer Uzemeltetésével kapcsolatosan szamara meghatarozott
feladatokat.

Vezeti a szamara el6irt informatikai nyilvantartasokat. Kezeli a szoftver licenceket és
fellgyeli azok jogszer( hasznalatat.

Végrehajtja a szamara el6irt biztonsagi mentéseket, és azokat szakszerien tarolja.

Elvégzi a ra vonatkoz6 adatbiztonsagi, -védelmi feladatokat, és részt vesz az
informaciobiztonsagi iranyitasi rendszerek hatékony miikddtetésében.

Elvégzi a GDPR-al, adatvédelemmel kapcsolatosan rabizott feladatokat.
Tanacsadassal, képzéssel segiti az informatikai rendszerek hasznalatat. Iranyitja az

integralt informatikai rendszerek esetlegesen sajat szervezeti egységén kivuli modul-
gazdait.
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Ellatja a beérkezd és a kimend kuldemeények kezelését. A vonatkoz6 szabalyok szerint
muikodteti az elektronikus iratkezelési rendszert.

Biztositja az elektronikus ugyintézés technikai és szakmai tamogatd hatterét az azt
alkalmazo szervezeti egységek részére.

Gondoskodik a kildemények megfeleld jelolésérdl, nyilvantartasarol, azok tovabbitasarol.
Elldtia a postai forgalommal kapcsolatos feladatokat. Kapcsolatot tart az illetékes
postakkal. Szukséges esetben gondoskodik csomagok kuldésérdl, atvetelérél.

A postaforgalommal és koéltségekkel kapcsolatosan elemzéseket és kontrolling feladatokat
lat el.

Iratsokszorositasi, fénymasolasi feladatokat lat el. Vezeti a kapcsoldédd nyilvantartast, és
elemzéseket készit. Feldolgozza a postai szamlakat.

A szamara meghatarozott dokumentumok megdrzésérél, megfelelé korilmények kozotti
tarolasardl, irattarozasarol gondoskodik. Uzemelteti a kdzponti irattarat.

A szamara meghatarozott moédon részt vesz az iratselejtezési, és megsemmisitési
tevékenységekben.

A belsd szabalyozasok elbirasainak megfeleléen digitalizalja, kezeli és megfelel6
biztonsaggal tarolja és archivalja a szerz6déseket.

A fénymasolok karbantartasaval kapcsolatos feladatokat koordinalja, felugyeli, kapcsolatot
tart a bevont kulsé vallalkozokkal.

A telefonigényléseket a szamara meghatarozott modon kezeli, elvégzi a készulékek
beszerzését és kiadasat.

A telefonszolgaltatokkal kotott és kotendd szerzbdéseket elbkésziti, feligyeli és a
kapcsolodo feladatokat elvégzi.

Uzemelteti a szamara meghatarozott telefonkézpontokat.
A telefonhasznalathoz kapcsol6do szamlak feldolgozasat a meghatarozott médon elvégzi.

Nyilvan tartja a munkavallalék szamara meghatarozott kereteket. A hivasok és a koltségek
elemzését elvégzi.

A vonatkozd kullsé és belsé elbirasok szerint, a szamara meghatarozott mértékben elvégzi
az lUzemiranyitasi rendszerek mikodtetéséhez, fejlesztéséhez kapcsolodo feladatokat.

Elvégzi a szamara kuls6 és belsé eléirasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetéje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.
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18. A gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitasa ala
tartozé vezetdk, szervezeti egységek

A gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezeték, szervezeti egységek:

- Gazdasagi Osztaly

- Személyugyi Osztaly

- Ugyfélkezelési Osztaly
- Beszerzési Iroda

18.1. Gazdasagi Osztaly

Feladataként elvégzi a gazdasagi operativ tervezési folyamat teljes bonyolitasat,
iranyitasat. Folyamatosan, de minimum havi rendszerességgel 0sszehasonlitia a terv-
szamokat és a tény adatokat. Az elkészult adatbazis alapjan javaslatokat, jelentést készit
a Tarsasag vezetése szamara.

Az éves tervhez kapcsoléddan a gazdasagi szakterulet tekintetében elemzéseket végez.
Terv — tény adatok értékelése folyamatosan és rendszeresen, az aktudlis helyzetrél
informaciok biztositasa a Tarsasag fels6 vezetésének igénye szerint. A varhatd
eredmények alakulasarol tajékoztatd osszeallitasa.

Jelentéseket, elemzéseket készit a tarsasagi elbirasok, illetve felettese utasitasa szerint. A
tarsasagi informacids rendszer elbirasainak megfeleléen kilsé, és belsé adatszolgaltatasi
feladatokat lat el.

A kozszolgaltatasi ellentételezési igénnyel kapcsolatos feladatok ellatasa (terv adat
készitése, negyedéves jelentés készitése, éves elszamolas).

Az éves lakossagi ivoviz- és csatornaszolgaltatas tamogatasanak igényléséhez anyag
Osszeallitasa, az onkormanyzatokkal kapcsolattartas, a tamogatas elszamolasanak
lebonyolitasa.

Az arpolitikai iranyelvek alapjan az Arképzési Szabalyzat elkészitése, javaslatok
megtétele, alaptevékenységen kivulli tevékenységek dijainak meghatarozasa, dijképzési
elvek megfogalmazasa.

Az Arképzési Szabalyzatban foglaltak folyamatos ellendrzése, vitds esetekben
allasfoglalas kérése, igény szerint kalkulacié készitése szabadaras tevékenységek
armegallapitasahoz.

Az Onkoltségszamitasi Szabalyzat évenkénti aktualizalasahoz, a kddrendszer
kialakitasahoz javaslatok 0sszeallitasa, azok folyamatos karbantartasa.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a teruletét érintd jogszabalyok, szabvanyok valtozasait,
és javaslatot tesz a mikodés modositasara.

Statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok Osszeallitasa az Orszagos Statisztikai
Adatgydijtési Programban, valamint a tulajdonos elvarasaiban, illetve az egyedileg
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megfogalmazott igényekben foglaltak szerint, melyhez az adatszolgaltatasi rendszert
megszervezi, az adatszolgaltatas keretében gyl(jtott adatokat felhasznalja tarsasagi
(bels6) igény szerint (tajékoztatas, elemzések).

Feladata a kontrolling eszkdzrendszerének kialakitasa, javaslatok megtétele, a
helyzetelemzések elvégzése. Fellgyeli a szakteruleti kontrolling tevékenységet. Felettese
utasitasa szerint elemzi a szakteruleti kontrolling tevékenységbél szarmazé adatokat,
tarsasagi szintl elemzéseket végez.

Részt vesz a Tarsasag informaciods rendszerének (vezetdi informacios rendszer, miszaki
informacids rendszer) kialakitasaban, illetve az utasitasoknak megfeleléen koordinalja azt.

A belsé szabalyzatok el6irasai, illetve felettese utasitdsa alapjan tarsasagi szinti
gazdasagi elemzési feladatokat végez.

A Tarsasag informacios rendszere altal meghatarozottak szerint kulsé és bels6
adatszolgaltatasi teveékenységet lat el. Adatokat szolgaltat a statisztikai jelentések
Osszedllitasahoz, és egyes addfizetési kotelezettségekhez (ipariizési ado).

A vonatkozo6 kllsé és belsd szabalyzatok értelmében szamlakészitési tevékenyseéget lat
el.

Havonta elkésziti az egyes koltséghelyek kozotti koltség-attételezéseket. Havonta
feldolgozza a termelési és értékesitési adatokat, elkésziti kdltséghelyi azonositasat.

A szukséges meértékben részt vesz az integraciés tevékenység tamogatasaban, a
kapcsolddo elemzések elvégzésével, a szerz6dések elbkészitésével, illetve az egyeb
adminisztraciés és koordinaciés feladatok ellatasaval.

A Tarsasag eszkozeirl és forrasairdl a Tarsasagot érinté gazdasagi muiveletekrél az
alapbizonylatok alapjan a szamlakeret el6irasainak megfeleléen folyamatos, attekinthetd

nyilvantartast vezet:
- folydszamla konyvelés (lakasépitési kdlcsonok, egyéb kovetelések és kotelezettségek),
- f6konyvi kdnyvelés,
- f6konyvi kivonat,
- a mérlegbeszamol6 szamszaki részének készitése.

A Tarsasag f6kdonyvi szam rendszerét és szamviteli szabalyrendszerét kialakitja,
szabalyzatba foglalja, és folyamatosan a valtozo jogszabalyi kdrnyezethez igazitja.

Az Onkoltségszamitasi szabalyzat szerint elvégzi a koltségek felosztasat, valamint részt
vesz a kalkulaciok zarlati id6észak szerinti elkészitésében és egyeztetéseben.

A menetlevelek, és gépluzemnaplok feldolgozasa utan feladast vesz at az elGirasok
szerinti médon, és id6kdzonként.

Az egyéb tevékenységek munkaszamait nyilvantartja, karbantartja.
A szamara el6irt adatszolgaltatasokat a meghatarozott hataridékre elvégzi. A Tarsasagi

szamlarend elGirasai szerint vezetett fGkonyvi szamlakbol f6konyvi kivonatot, zarlati
idészaknak megfeleléen eredmény-kimutatast készit.
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A fékonyvi szamlakat az analitikus nyilvantartasokkal zarlati idészaknak megfelel6en
egyezteti. A f6kdnyvi szamlak egyenlegeit (atvezetési szamlak, kovetelések,
kotelezettségek) ellenérzi.

Ev végén elvégzi a fékonyvi szamlak zarasat, és év elején a nyitasat.

Evkdzi és az év végi adatszolgaltatasokat az illetékes hatdsag és az egyéb tulajdonosok
felé hataridére elvégzi. A Tarsasag vezetése, konyvvizsgaloja, Bels6 ellenérzése, a kilsd
ellen6rzék, illetve a tulajdonos felé adatot szolgaltat.

Feladata a Tarsasag pénz- és hitelgazdalkodasanak, valamint az azzal kapcsolatos
tevékenységének tervezeése, iranyitasa. A készpénzforgalom és készpénz nélkuli fizetési
forgalom lebonyolitasat végzi. Az éves, negyedéves és operativ pénzlgyi tervek
elkészitését bonyolitja.

Javaslatot tesz eseti, likvid és beruhazasi hitel igénybevételére, elkésziti a hitelkérelmet.
Likviditasi helyzettél fiuggdéen gondoskodik értékpapir(ok) vasarlasardl, illetve betét
lekodtésérol.

Az igényelt hitelekrél, a vellk kapcsolatban felmerult kamatokrol, bankkdltségekrél
analitikus nyilvantartast vezet. Gondoskodik azok lejarat szerinti torlesztésérol.

Aktivan kozremdkodik - a bankszamlaszerz6dések megkotésében, az alairasra jogosult
Tarsasagi személyeket bejelenti, nyilvantartast vezet a pénzugyi utalvanyozasra, alairasra
jogosult munkavallalokrol. Folyamatosan figyelemmel kiséri a Tarsasag pénzugyi
helyzetének alakulasat, intézkedik a pénzugyi egyensuly biztositasarol.

Elvégzi a Tarsasag pénzugyi tevékenységével kapcsolatos tervezd, elemzé, ellenérzé és
ertékel6 munkakat. Napi, heti és egyéb jelentést készit a pénzugyi helyzetrdl.

El6késziti a pénzkezelésre vonatkozé szabalyozasok tervezetét.
Lebonyolitja a készpénzforgalmat, ellatja a hazipénztari szolgalatot.

Ellenérzi a pénztarak, pénzbeszedbhelyek pénztari és pénzkezelési feladatait, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa szerinti mikodését.

Szukség - szerint biztositja az értékpapirok, a vevikkel szembeni kdvetelések ellenében
kapott valtok kezelését, analitikus nyilvantartasat és megdrzését.

A bels6 szabalyzatokban részére meghatarozott modon részt vesz a beruhazasok,
feldjitasok, igénybevett szolgaltatasok, vasarolt készletek szamlainak kezelésében, ellatja
az ezekkel kapcsolatos pénzugyi tevékenységeket.

Ellenérzi a beérkez6 szamlakat, és koordinalja a szamlaigazoltatasi tevékenyseéget.

A szamara meghatarozott médon és korben végzi a szerz6dések kezelését, tarolasat,
nyilvantartasat.

Teljesiti a  szallitokkal, szolgaltatokkal és vallalkozékkal szembeni fizetési
kotelezettségeket.
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Ellatja az allami koltségvetéssel kapcsolatos pénzugyi teendbket, addkotelezettségek és
egyéb tamogatasok elszamolasat, adobevallasok elkészitését (kivéve SZJA, jarulékok),
kotelezettségek és juttatasok hataridére torténd pénzigyi rendezését.

Elkésziti a tarsasagi adobevallast, vezeti az altalanos forgalmi add analitikat, elkésziti az
adobevallast.

Kiszamitja a helyi adokat, elkésziti az dnkormanyzatok felé a bevallasokat. Gondoskodik
azok pénzugyi teljesitéseral.

A Személyugyi Osztaly feladasa alapjan atutalja az érintett intézmények részére a
szakképzési hozzajarulas terhére elszamolhatd fejlesztési tamogatasok 6sszegét.

A szamara meghatarozottak alapjan ellatia a munkaltatéi kolcsdnszerzédések
ugyintézésével, nyilvantartasaval, illetve a pénzigyi rendezéssel kapcsolatos feladatokat.
(Egyeztetni szikséges a szakszervezettel!)

Kezeli és nyilvantarta a szamara meghatarozott szigoru szamadasu pénzugyi
nyomtatvanyokat.

Veégzi a szallitok és vevok torzsadat kezelését a szamara meghatarozott médon és
korben.

Végzi az értékvesztések elszamolasat.

A vonatkoz6 szabalyrendszereket kialakitja, azokat karbantartja, iranymutatast ad az
addjogszabalyok tarsasagi alkalmazasara.

Az anyagok és targyi eszk6zOk utalvanyozasara jogosultakrol nyilvantartast vezet.

Gydijti, és nyilvantartja a Tarsasag altal megkotott szerz6déseket a belsé szabalyzatok
szerint.

Részt vesz a tamogatasi palyazatok kidolgozasaban, és az elszamolassal kapcsolatos
feladatokat végrehaitja.

Evkodzi és az év végi adatszolgaltatasokat az illetékes hatdsag és az egyéb tulajdonosok
felé hataridére elvégzi. A Tarsasag vezetése, kdnyvvizsgalodja, Bels6 ellenbrzése, a kilsd
ellen6rzék, illetve a tulajdonos felé adatot szolgaltat.

Feladata a Tarsasag targyi eszk6z allomanyanak szamviteli torvény, illetve a
vagyonkezeldre vonatkozo jogszabalyok elbirasai szerinti - kézmi, mikodtetd bontasban
elkilonitett — nyilvantartasa.

El6késziti és karbantartja a vagyonkezelésbe vett vagyonkor vagyonkezelési szerzédeéseit,
a szerz6do felekkel folyamatos kapcsolatot tart fenn. Szikség esetén a vagyonkezelési
szerz6dés modositasat kezdeményezi.

A bérizemi szerz6dés altal kezelésbe vett vagyonkor eszkozeit nyilvantartasba veszi, az
onkormanyzatokkal kapcsolatot tart fenn ill. szlikség szerint adatot szolgaltat az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatban.
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Kozrem(kodik a Tarsasag altal hasznalati dij terhére végzett munkak elszamolasaban.

A vagyonkezelésbe vételhez sziukséges dokumentaciokat beszerzi, ezeket megkuldi
illetékes hivatalok felé.

A vagyonkezelésbe vett eszk6zdkkel a vagyonkezelésbe add felé elszamol, az
elszamolashoz szukséges dokumentaciot és informaciot biztositja.

Nyilvantartast vezet a Tarsasag tulajdonaban, illetve hasznalataban lévé foldingatlanokrol.
A szamara meghatarozott modon értesiti az illetékes hatdésagokat az épitményekkel
kapcsolatosan.

Targyi eszk6z allomany novelés-csOkkenés bizonylatainak atvétele, ellendrzése.
Szamitogépes bizonylatok kitdltése, a szamitdogépes rendszerben torténd rogzitése. A
szamitogépes feldolgozashoz szlikséges torzsek folyamatos karbantartasa.

Ertékcsdkkenési leiras koltséghelyenkénti elszamolasa havonta. Analitikus nyilvantartasok
egyeztetése havonta a fokonyvi konyvelés megfelel§ szamlaival. Havi és negyedéves
bontasban a szikséges tablék nyomtatasa.

Targyi eszk6zOk selejtezési javaslatai értékadatainak (brutté érték, halmozott
ertékcsoOkkenés, nettod érték) a selejtezés napjaval torténdé megadasa, jévahagyas utan a
selejtezés elszamolasa a szamviteli rendben eléirtaknak megfeleléen.

A Tarsasag targyi eszkoz leltarozasi feladatainak el6készitése, szervezése és ellenbrzése.
Targyi eszkoz leltarak értékelése, eltérések rendezése. Anyagleltar szamitdégépes
rogzitése és kiértékelése.

A targyi eszkdz biztositasahoz tablok nyomtatasa, telepenkénti bruttd érték adatokrol
kimutatas készitése. Statisztikai adatok el6készitése.

A Tarsasag tulajdonaba és kezelésébe tartoz6 vagyonban bekdvetkez6
allomanyvaltozasok analitikus nyilvantartasa, kimutatasa, elszamolasa.

Ev kdzben beszerzett egyedileg nyilvantartandé targyi eszkézok adatainak, illetve a
torzsadatban bekovetkezett valtozasoknak a rogzitése az adatszolgaltatdé programban.

Evkdzi valtozasok régzitésének ellendrzése, adatlapok készitése és nyomtatasa,
ellenbrzése, alairasa és elkuldése.

A Dbels6é szabalyzatok szerint - adatokat szolgaltat a biztositasi szerz6dések
megkotéséhez.

Evkodzi és az év végi adatszolgaltatasokat az illetékes hatdsag és az egyéb tulajdonosok
felé hatarid6re elvégzi. A Tarsasag vezetése, kdnyvvizsgalodja, Bels6 ellenbrzése, a kiilsé
ellen6rzék, illetve a tulajdonos felé adatot szolgaltat.

Elvégzi a szamara kuls6 és belsé eléirasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetéje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.
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18.2. Személyligyi Osztaly

Alapvetd feladata, hogy segitséget nyujtson a Tarsasag vezetése részére, a célkitlizések
megvalositasahoz szikséges emberi eréforrasok megfelel6 mértékben és Gsszetételben
torténd biztositasahoz, a munkatarsak szakmai ismereteinek és képességeinek ésszerl
hasznositasahoz.

Feladata az emberi eréforras biztositas tervezése, a munkaeré piac folyamatos elemzése,
a humantbkével valoé gazdalkodas stratégiai célkitizéseinek megvaldsitasa.

Kidolgozza a Tarsasag humanpolitikai stratégiajat. Iranyitja és végzi a Tarsasag
humanpolitikai célkitizéseinek teljesitésébdl adddd, szamara kijeldlt feladatokat.

Felel6s az elfogadott humanpolitikai stratégia végrehajtasi feladatainak meghatarozasaeért,
az intézkedési tervek kidolgozasaért, az elfogadott intézkedések végrehajtasanak
ellen6rzéséért. Human kontrolling feladatokat Iat el.

Végzi a humanpolitikai informatikai rendszerek felhasznaloi feladatait. Informaciokat
szolgaltat a rendszerek fejlesztéséhez.

Folyamatosan elemzi a munkaerdé piacot, és a teruleti adottsagokat. Felelbés a
munkavallaldk felvételi médszereinek kidolgozasaért, a felvétel soran figyelembe veendd
szempontok meghatarozasaert.

Feladata a munkaerd biztositasaval kapcsolatos kivalasztasi stratégiak meghatarozasa, a
munkatarsak beilleszkedésének elésegitése.

Koordinalja a munkakorok értékelését, és felelés az egyes munkakorokben ellatasra
kerul6 feladatok szakember igényének meghatarozasaért. Nyomon koveti a rendelkezésre
allé szakemberek képzettsegi szintjét.

A munkakorok értékelése kapcsan feladata az egyes munkakoérok egymas mellé
rendelése, a kompetencia igények meghatarozasa, a személyi specifikacioval valo
0sszhang folyamatos mérése és az eltérések jelzése.

Feladata a munkakori leirasokkal kapcsolatos tarsasagi tevékenységek koordinalasa, az
egységes szerkezetli, jogi és mindségugyi kovetelményeknek alakilag és tartalmilag
megfelel6 munkakari leirasok, belsd szabalyzatok szerinti biztositasa.

Kidolgozza az egyes beosztasokat betoltd szakemberek utanpotlasanak stratégiajat. A
munkavallalék belsd el6rejutasi rendszerét megtervezi. Feladata a karriertervezés,
karrierutak meghatarozasa, tervezése, a végrehajtas iranyitasa.

Feladata a létszamterv teljesitésével 6sszefliggé Uj munkaerbigények meghatarozasa, a
belsé 1étszammozgas tervezése, a leépités elveinek, modjanak és idébeli Utemezésének
meghatarozasa. Felel6s a tarsasagi szintl létszamterv elbkészitésééert. A szamara
meghatarozott mértékben figyelemmel kiséri annak teljesulését, a szikséges dontések
elbkészitésére javaslatokat fogalmaz meg.

Motivacios stratégiat dolgoz ki, és vizsgalja az alkalmazott motivaciés eszkozok
hatékonysagat. Felméri a munkavallalok igényeit.
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Meghatarozza a tarsasagi kompenzacio rendszerét, a munkakorok értékelésén alapuld
bértarifa rendszer kidolgozasaval. Javaslatot allit 6ssze a béren kivuli juttatasok
rendszerének tarsasagi alkalmazasara.

Feladata a tarsasagi teljesitményértékelés rendszerének meghatarozasa, a teljesitmények
mérésének, értékelésének rendszerbe illeszkedd kidolgozasa.

Iranyitja a tarsasagi munkavallalék képzésére iranyulé (pl.: iskola rendszer(i, és azon
kivuli, tréningszer(, tanfolyami, és szakmai forumok) tevékenységeket.

Osszedllitia a Tarsasag oktatasi tervét, és koordinalja, ellenérzi annak végrehajtasat.
Elemzi az oktatasok hatékonysagat.

Iranyitja a Tarsasagi szintl szakmai oktatasi tevékenységet, szervezi és lebonyolitja az
iskolarendszer( tanfolyami képzéseket, tovabb- és atképzéseket.

Feladata a szakképzési alappal szembeni Tarsasagi kotelezettségek végrehajtasa,
képzéssel és tovabbképzéssel 6sszefiggd Ugyek intézése.

Iranyitja, és ellen6rzi a Tarsasag teruletén a foglalkoztatas egészségugyi szolgalatok
mikodeését.

Elkésziti a Tarsasag rehabilitacios tervét. Felelés az éves szocidlis terv 0sszeallitasaert,
végzi az ezzel kapcsolatos, szamara meghatarozott funkcionalis, valamint operativ
feladatokat, értékeli a végrehajtas tapasztalatait.

A megvaltozott munkaképességl munkavallalok foglalkoztatasahoz kapcsolédo
elszamolasi és nyilvantartasi feladatokat iranyitia és végzi, ellata a szamara
meghatarozott tarsasagi rehabilitacios feladatokat.

Felettese utasitasainak, illetve a bels6 szabalyozasok elGirasainak megfeleléen részt vesz
a szocialis, joléti és sportjellegli éplletek hasznalatanak koordinalasaban. A vonatkozé
bels6 szabalyzatok, megallapodasok szerint, a Szakszervezet Udiilési bizottsagaval
egyuttmikodve intézi a Tarsasagi szintl udultetéseket, és elvégzi a kapcsolédo
feladatokat, illetve koordindlja azok végrehajtasat. A kotelezettségekrél havi
rendszerességgel jelentést készit, és azt megkuldi az illetékes szervezeti egységek felé.

Kapcsolatot tart oktatasi és pedagogiai intézményekkel, tertleti szervekkel, kamarakkal.
Részt vesz a szakmai szovetség munkajaban.

Meghatarozza, és jovahagyasra elbterjeszti a tarsasagi belsé viselkedési normakat az
Etikai Koédex elkészitéséhez.

Felettese utasitasa, és a bels6 szabalyzatok elGirasai alapjan részt vesz a bels6
elégedettség felmérések moddszereinek  kialakitdsaban, azok szervezéseében,
lebonyolitdsaban és  értékelésében, illetve ezen feladatok végrehajtasanak
koordinalasaban, valamint a tapasztalatok alapjan javasolt intézkedések kidolgozasaban.

A tarsasagi informacios rendszer elGirasai szerint kulsé és belsé adatszolgaltatasi
feladatokat lat el. Kozrem(kodik a munkalggyel kapcsolatos statisztikai és egyéb
jelentések elkészitésében.
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Kidolgozza a Tarsasag munkalugyi stratégiajat. lIranyitia és veégzi a munkaugyi
ceélkitizések teljesitésébdl adodo, szamara meghatarozott feladatokat.

Alapvetd feladata tovabba, hogy gondoskodik a munkavallalékkal szemben vallalt
munkajogi és szocialis kotelezettségek teljesitéserdl, valamint a munkaviszonybdl
szarmazo jogok és kotelezettségek érvényesitésérol.

Iranyitia a Kollektiv Szerz6dés 0Osszeallitasaval, aktualizalasaval foglalkozo
munkacsoportot, muikodteti azokat a munkabizottsagokat, illetve részt vesz azon
bizottsagok munkajaban, amelyek a tarsasagi munkaugyi kapcsolatokbdl az
erdekegyeztetési mechanizmus mikodésebdl vagy egyeb belsé szabalyzatok elbirasabdl
szamara feladatokat, hataskort és felel6sséget allapitanak meg.

Elldtia a munkavallalok felvételével kapcsolatos feladatokat. Vezeti a személylgyi
nyilvantartast a vonatkozo jogszabalyok, és belsé szabalyzatok szerint.

A munkaszerz6dések, megbizasi szerz6dések megkotésével, maoddositasaval,
megszuntetésével kapcsolatos Ugyek intézését bonyolitja.

Ellatja a beléptetd rendszer Uzemeltetéseével, a belépbkartyak kiadasaval, visszavételével,
illetve a munkaidé ellenbérzésével kapcsolatosan szamara meghatarozott feladatokat.

Figyelemmel kiséri a munkaugyi jogszabalyok valtozasait. Részt vesz a munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyok kidolgozasaban.

Koordinalja és ellen6rzi a vonatkozd jogszabalyokban megfogalmazott munkaltatoi
feladatokat. Ellatja a munkaviszonybdl adédd Tarsasagi szintl funkcionalis és operativ
feladatokat.

Nyilvantartia a munkaviszonyban és passziv allomanyban Iévé alkalmazottakat, a
szabadsagolasok megallapitott adatait és ellenérzi az egyéni munkaid6-elszamolasi
nyomtatvanyokat.

Karbantartja a munkaugyi adatbazist, elkésziti a munkauggyel kapcsolatos statisztikai és
egyéb jelentéseket.

Végzi, illetve funkcionalisan iranyitia a Tarsasag teljes terlletére vonatkozéan a
bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, a tarsadalombiztositasi ellaté rendszert
muikodteti, az illetékes egészségbiztositasi pénztarakkal kapcsolatot tart.

Gondoskodik az alkalmazott gépi feldolgozas folyamatos aktualizalasardl, mikodtetésérél.

Elldtjia a személyi jovedelemadd és a bér-, illetve egyéb jarulékok nyilvantartasaval,
elszamolasaval, bevallasaval kapcsolatos feladatokat.

A vonatkozé bels6é szabalyzatok szerint elkésziti és kiadja a kereseti igazolasokat,
kimutatasokat, jovedelemigazolasokat.

Nyilvantartja a premizalt munkakdrben alkalmazott munkavallalék prémium elszamolasat,
a vizugyi szolgalati munkaért jard elismerések varomanyosait és intézi az ezzel
kapcsolatos lgyeket.
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A belsé szabalyzatokban, illetve felettese utasitdsa alapjan, a szamara megjeldlt
terlleteken, a munkaruha jaranddsagokat nyilvantartja, tgyintézi. A védéital ellatast
megszervezi, ellendrzi.

Elvégzi az étkezési utalvanyok és egyéb kafetéria elemek Ugyintézését, utazasi bérletek,
menetjegyek nyilvantartasat, ellen6rzését.

Ellatja, iranyitja és ellenérzi a bel- és kulfoldi kiklldetés, magan gépkocsi hasznalat és a
munkaba jarassal kapcsolatos feladatokat.

Kidolgozza a belsé érdekelt felektdl érkez6 észrevételek, panaszok kezelésének
modszereit. Munkaugyi, bérelszamolasi panaszok kivizsgalasat, rendezését bonyolitja.

Elvégzi, illetve fellgyeli a munkatigyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasat.

Nyilvantartja a Tarsasaghoz beérkezé lakasépitési és vasarlasi kolcson-kérelmeket, és
részt vesz azok elbiralasaban.

Elvégzi a szamara kiils6é és bels6 eléirasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetéje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.

18.3. Ugyfélkezelési Osztaly

Kapcsolatot tart a lakossagi fogyasztdkkal, a tarsvizmUiivekkel, és a kozuleti fogyasztokkal.
Megkoti a felettese utasitdsa, illetve a belsé szabalyzatok szerint szamara el6irt
szolgaltatasi, és egyéb szerz6déseket, valamint azok karbantartasarol gondoskodik.

Apolja a szerzddéses kapcsolatokat, figyelemmel kiséri a szerzédésben rogzitettek
betartasat. Folyamatosan kapcsolatot tart a kiemelt fogyasztokkal.

A részére elGirt médon, részt vesz a fogyaszték nyilvantartasaban, a valtozasok
kovetésében, naprakészen tartasaban. A fogyasztdék torzsallomanyat nyilvantartjia és
karbantartja. Mindsiti a fogyasztdkat.

A belsd utasitasok alapjan részt vesz a lejart hitelesitésl vizmérdkrél valdé kimutatas
készitéseében.

Részt vesz a vizmérd leolvasasi és a vizmérd csere Utemtervek egyeztetésében,
véleményezésében. A belsd szabalyzatok szerint szamlazasi Utemtervet készit. A
szamara meghatarozott modon részt vesz a fogyasztoi torzsadatok aktualizalasaban.

A belsé utasitasok alapjan jelzi a fogyasztasi helyek ellenérzésével és a kivizsgalasokkal
kapcsolatos feladatokat, valamint figyelemmel kiséri azok végrehajtasat.

A leolvasasi adatok, valamint a jogszabalyi el&irasok alapjan szamlazast végez a
fogyasztok részére. A szamlakat ellenérzi, és a megfelel6 mdédon kezeli.
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Felugyeli, és végzi a viz- és csatornadijjal kapcsolatos 0sszes szamlazasi tevékenységet.
A vonatkozé jogszabalyok értelmében meghatarozza a szamlak formatumat, és kotelezé
tartalmi elemeit. Az illetékes tarsosztalyokkal egyutt kialakitia a szamlakezelés, illetve
modositas rendjét.

Intézkedik a szlkséges szamlanyomtatvanyok beszerzésérdl. Gondoskodik a
szamlaallomanyok megfelel6 atadasarol.

Felettese utasitasa, illetve a bels6 szabdlyzatok szerint részt vesz a fogyasztoi
elégedettség felmérések modszereinek kidolgozasaban, azok lebonyolitasaban és az
eredmények értékelésében, illetve koordinalja ezen feladatok végrehajtasat.

Kidolgozza a fogyasztéi és egyéb érdekelt felektdl érkezd észrevételek, panaszok
kezelésének modszereit.

Az el6irt modon, megdfelelé nyilvantartast vezet a fogyaszték bejelentéseirdl,
reklamacioirdl, gondoskodik azok rendezésérél.

A fogyasztoi panaszokat, reklamaciokat a jogszabalyok és a belsé el6irasok szerinti idén
belll kivizsgalja, kivizsgaltatja, okaikat feltarja, megszuntetésukre javaslatot ad, és
figyelemmel kiséri végrehajtasuk betartasat.

Vizsgalja a bejelentések témait, mikéntjét, az Gigykezelés folyamatat és hatékonysagat.

Részt vesz a fogyasztok tajékoztatasi mddszereinek, és eszkdzeinek kidolgozasaban,
valamint a szamara meghatarozott médon részt vesz a tajékoztatasban.

A fogyasztassal kapcsolatos Osszes informaciét az Ugyfelek rendelkezésére bocsatja,
ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

Bonyolitja az ugyfélszolgalatokon torténd dijbefizetéseket, elvégzi az ehhez szlikséges
adminisztraciét. Pénzkezelési tevékenységet lat el.

Statisztikai adatgydijtési és informacios feladatokat végez a tarsasagi adatszolgaltatasi
rendszer szerint.

Jelentéseket, elemzéseket készit a tarsasagi el6irasok, illetve felettese utasitasa szerint. A
tarsasagi informaciés rendszer elbirasainak megfeleléen kllsd, és bels6é adatszolgaltatasi
feladatokat Iat el.

A teljes értékesitési teruletre vonatkozban elemzéseket végez, értékesitési kontrolling
feladatokat lat el. Elemzései soran folyamatosan figyelemmel kiséri a fogyasztoi
szokasokat, az értékesitési piac valtozasait.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a terlletét érinté jogszabalyok, szabvanyok valtozasait,
és javaslatot tesz a mikoddés modositasara.

Elvégzi a kintlévéségek allomanyanak csokkentése érdekében felmerlld feladatokat.
Felveszi a kapcsolatot a lejart hatralékkal rendelkez6 fogyasztdkkal, partnerekkel,
kidolgozza a tartozasok rendezésével kapcsolatos fizetési feltételeket, eléseqiti a fizetési
moral javulasat.
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A bels6é szabalyzatok, illetve felettese utasitdsa szerint végzi a fogyasztok, partnerek
részére torténd fizetési felszolitok kikuldését, a késedelmi kamat kiszamlazasat.

Analitikdaban rogziti a fogyasztok és a partnerek szamlatartozasait, kikildi a részére
meghatarozott egyenlegkozlbket.

A tartozas kiegyenlités tényét rogziti az informatikai rendszerben (Banki feldolgozas,
kompenzalas).

A hatralékkal rendelkez6 fogyasztokkal, partnerekkel felveszi a kapcsolatot,
adategyeztetést végez, és a belsd szabalyzatokban eléirt modon felszélitja a hataridén tali
adosokat szamlatartozasaik rendezéseére.

A bels6 szabalyzatok szerint a részletfizetési, fizetési megallapodas kérelmeket elbiralja, a
belsé szabalyzatokban el6irtak szerint részletfizetési kedvezményt engedélyeztet, illetve
fizetési megallapodast kot, vagy engedélyeztet.

Figyelemmel kiséri a részletfizetési kedvezményben részesult fogyasztok, partnerek
részleteinek befizetéseit.

Figyelemmel kiséri a fizetési megallapodassal rendelkezé fogyasztok, partnerek fizetési
megallapodas szerinti befizetéseit. Elmaradas esetén a vonatkoz6é belsé szabalyzat
szerint behajtast kezdeményez.

Nyomon koveti a tartozassal rendelkezd fogyasztdkat, megfeleld feltételek teljeslilése
esetén belépteti a behajtasi folyamatba.

Javaslatot tesz a nem fizet6 fogyasztokkal szembeni szankcionalasok elbkészitésére, az
id6 kozbeni valtozasokrol értesiti az illetékes teruleti vezetot.

A szamara meghatarozott médon peresitési eljarasokat indit, és figyelemmel kiséri a
folyamatot. Nyilvantartast vezet a peresitett kovetelésekrél, folyamatosan figyelemmel
kiséri az Ugyek alakulasat és irattarozza a kapcsolodé dokumentumokat.

A bels6é szabalyzatok elbirasai szerint elvégzi a szamara meghatarozott egyeb
kintlévéség-kezeléssel Osszefliiggd feladatokat, valamint a partnerek csédeljarasahoz,
felszamolasahoz, végelszamolasahoz kapcsolddé tarsasagi feladatokbdl a szamara eléirt
tevékenységeket.

Kezeli és nyilvantartja az illetékbélyegeket, gondoskodik a behajtasi tevékenység soran
felmerUlt illetékek megtéritésérdl.

Kapcsolatot tart a kintlévoségek kezelésébe bevont kulsé partnerekkel, a végrehajto
irodakkal. Analitikus nyilvantartast vezet irodanként a fizetett elélegekrél. Gondoskodik a
kiutalt el6legek elszamolasarol.

A bels6 szabalyzatok szerint ellatja a peresitésre atadott kovetelések érvényesitésével
Osszefuggd adminisztrativ feladatokat.

Peresitett szamlatartozas kiegyenlitése esetén a szamara meghatarozott mddon és
korben intézkedik a peresitési eljaras felfuggesztésérdl, a peresitési koltségek, valamint a
késedelmi kamat beszedésérdl.
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Végrehajtia a kizarasi, korlatozasi tevékenység szamara meghatarozott feladatait, a
teruleti vezetdkkel egylttmikodve, a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.

Figyelemmel kiséri a kizarasok, korlatozasok pénziugyi eredményességét, jelzi a teruleti
vezetOk felé a szolgaltatas helyreallithatosagat.

A Dbels6 szabalyzatok szerint a vevl koOvetelések év végi allomanyat egyezteti
egyenlegkozlés utjan, elkésziti az egyenlegkozl6 leveleket.

A belsé szabalyzatok szerint elvégzi az elkoltozott, elhalt, felszamolt fogyasztok
tartozasainak rendezése érdekében teendd feladatokat. Intézkedéseket tesz a
nyilvantartas szerinti levelezési cimen nem elérhetd fogyasztok felkutatasara.

A behajtasi folyamatot optimalizalja, eredményességét mérhetben javitja.

Nyilvantartja, és figyelemmel kiséri a behajtasra atadott kdveteléseket. Folyamatosan
ellenérzi, kontrollalja az intézkedések végrehajtasat.

Javaslatot tesz a be nem hajthatd kdvetelések leirasara, gondoskodik a torlés alapjan a
tartozasok kivezetéseral.

Elvégzi a szamara kulsé és belsé elbirasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetdje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.

18.4. Beszerzési Iroda

Ellatja a hataskorébe utalt f6 tevékenységeket, az anyagok, eszkd6zok, és szolgaltatasok
kozbeszerzés nélklli versenyeztetéssel és kdzbeszerzéssel torténd sajat hataskorl és
k6zds beszerzését, valamint az alabbiakban, vagy felettese egyedi utasitasa szerint
rogzitett kapcsolodo feladatokat.

A beszerzések tervezése soran kozremikodik a gazdasagi tervezési munkaban. Elkésziti
az éves kozbeszerzési és beszerzési tervet.

A kodzbeszerzési/beszerzési szabalyzatban elbirtak szerint ellatjia a kézbeszerzéshez és
egyéb beszerzéshez kapcsolddé feladatokat.

A szervezeti egység teljes korlen iranyitja, koordindlja a beszerzéssel és palyaztatassal
kapcsolatos feladatokat.

A tarsasagi szintli beszerzési és anyagkoltség terv meghatarozasahoz valamennyi
szervezeti egységtél bekéri a tervadatokat, ezeket Osszesiti, elvégzi az elfogadott
tervadatok lebontasat.

A beszerzések és a kapcsolddd koltségek évkozi alakulasat folyamatosan figyelemmel
kiséri, havi rendszerességgel, vagy szukség szerint jelentést készit a felsébb vezettk
részére, javaslatot tesz az esetleg szikséges beavatkozasra. Logisztikai kontrolling
feladatokat lat el.
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Tevékenyseégevel koteles el6segiteni a Tarsasag stratégiai céljainak érvényesulését, az
éves Uzleti Terv teljesiilését, valamint a beszerzések és felhasznalasok racionalizalasaval
a takarékos gazdalkodas érdekében kiadott intézkedések végrehajtasat. Részt vesz a
Tarsasag készletgazdalkodasaban.

Javaslatot ad az alacsonyabb készletszint eléréséhez, és mindent megtesz ennek
erdekében. Felel6ssége a szallitasok folyamatossaganak biztositasa. Felel6s a szallitasi
és raktarozasi koltségek optimalizalasaért.

Gondoskodik az éves Uzleti tervfeladatok megoldasahoz sziikséges anyagok,
cikkcsoportos- és leltari szamos targyi eszk6zok, szolgaltatasok biztositasarol. Fellgyeli a
terlletek altal végezhet6, bels6 szabalyzatban rogzitett mértékl beszerzéseket.

Gondoskodik a tarsasagi szerzddések elbkészitésérél, megkotésérdl, nyilvantartasarol,
megdrzeésérdl, figyelemmel kiséréseérdol.

Az elbirasok szerint vezeti a megrendelések nyilvantartasat.

A szamara el6irt mdédon gondoskodik a veszélyes anyagok hasznalatdhoz szikséges
biztonsagtechnikai adatlapok beszerzésérél, a véddeszkozok alkalmazasahoz szukséges
dokumentumok, valamint a beszerzett eszkdzokkel kapcsolatos hasznalati utmutatok, és
egyéb kapcsolodd dokumentumok, garanciajegyek, stb. biztositasarol.

A szamara el6irt modon részt vesz a reklamaciok kezelésében.

A szamara el6irt moédon koordinalja a Beszallitok jegyzékének, illetve a Szolgaltatok
jegyzékének szabalyzat szerinti Osszedllitdsat, és azok évenkénti felllvizsgalatat, a
szallitok értékelését.

Kapcsolatot tart a beszerzést bonyolitd kulsé és belsé partnerekkel, bonyolitd
szervezetekkel.

Elvégzi a szamara kiils6 és bels6 el6irasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetéje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.

19. A stratégiai és operativ iranyitasi igazgato
kdzvetlen iranyitasa ala tartozé vezetdk, szervezeti
egységek

A Stratégiai és operativ iranyitasi igazgatd / mindségugyi vezeté kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo vezetbk, szervezeti egységek:

- Kommunikaciés és PR Iroda

- Folyamat- és Projekt-menedzsment Iroda
- Vizmin&ség-ellendrzési Osztaly

- Jogi Iroda
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19.1. Folyamat- és Projekt-menedzsment Iroda

Gondoskodik a Tarsasag Miakodési Politikajanak, kuldetésének, jovéképének
kidolgozasardl, folyamatos megismertetésérél.

Koordinalja a Tarsasag kulsé és belsé kornyezetdiagnosztikai tevékenységét, az adat- és
informaciogyujtési feladatokat.

Koordindlja a Tarsasag oOnértékelési modszereinek kidolgozasat, és a jovahagyott
feladatok végrehajtasat, az 6sszegyjtott informaciok elemzését.

Kialakitja az érdekelt felek elégedettségvizsgalatanak modszereit, és koordinalja azok
végrehajtasat, gydijti az érdekelt felektél érkezd észrevételeket.

Koordindlja a Tarsasag benchmarking rendszerének és modszereinek kialakitasat, és
részt vesz a j6 gyakorlatok megismerésében, adaptalasaban.

Részt vesz a Tarsasag kontrolling és jelentési rendszerének kialakitasaban, a szakteruleti
kontrolling feladatok meghatarozasaban. Kozremikodik a kapcsolédd informatikai
rendszerek kialakitasaban, fejlesztésében.

Kézrem(ikddik a Tarsasag Uzleti modelljének kialakitasaban és tovabbfejlesztésében.

Koordindlja a Tarsasag ellenbrzési rendszerének kialakitasat, megteremti az ellendrzési
modszerek (folyamatba épitett, vezet6i, folyamat audit, stb.) 6sszhangjat.

A szamara meghatarozott folyamat- és egyéb ellendérzési feladatokat, belsé auditokat
végrehajtja, dokumentalja és a hibak kijavitasat kezdeményezi.

Az ellen6rzési és felllvizsgalati tapasztalatok alapjan javaslatot készit helyesbit6,
megel6zd tevékenységekre.

Feligyeli a folyamatok szabalyos mikddésének ellenérzését és hatékonysag-
elemzésének végrehajtasat.

Részt vesz a hibak kezelése, a hatékonysag javitasa, a koltségek csokkentése érdekében
készitend6 intézkedési tervek oOsszeadllitasaban, megvaldsitasaban és a megvaldsitas
nyomon kovetésében.

Gyljti és elemzi a szakteruletektél és a kilsé forrasokbdl szarmazdé informacidkat. A
szamara el6irt jelentéseket, elemzéseket elkésziti.

A szakterlletek bevonasaval felméri a lehet6ségeket és a veszélyeket, valamint azonositja
a Tarsasag erfsségeit és a gyengeségeit.

Koordindlja a Tarsasag stratégidjanak Osszeallitasat, részt vesz a részstratégiak
kialakitasaban. Részt vesz az Uzleti terv Osszeallitasaban.
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Részt vesz az elfogadott stratégia lebontasaban, a feladatok kiadasaban. A stratégiai
célkitlizések teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfolyamatokat meghatarozza.

Figyelemmel kiséri a stratégiai célok teljesllését, stratégiai kontrolling feladatokat lat el.
Elvégzi az integralt iranyitasi rendszer részrendszereinek (mindségiranyitasi-,
kornyezetkdzpontu iranyitasi-, munkahelyi egészségvédelmi és biztonsagi iranyitasi-,
informaciobiztonsagi iranyitasi, laboratoriumi iranyitasi-, energiairanyitasi-, stb.
rendszerek) mikddtetési, rendszergazdai feladatait.

Koordinalja a folyamatok és az alkalmazott mddszerek, menedzsment eszkdzok
kialakitasat, fejlesztését és iranyitasi rendszerbe valo illesztését.

A folyamatok kialakitasat koordinalja az elektronikus Ggykezelési rendszerben.

A folyamatok, modszerek bevezetését koordinadlja, képzésekkel segiti, és a bevezetés,
muikodeés hatékonysagat vizsgalja.

Elvégzi a Tarsasag Min6ségugyi Kézikonyvében, és belsé szabalyozasaiban szamara
meghatarozott feladatokat.

Koordindlja a szabalyozé dokumentumok készitésével, kiadasaval, bevezetésével,
modositasaval 6sszefliggd feladatokat.

A szakterlletek bevonasaval belsé szabalyozasokat tervez. Javaslatot készit a
tapasztalatok alapjan a szabalyozé dokumentumok modositasara.

A szabalyoz6 dokumentumok, koztik a Szervezeti és MuUkodési Szabalyzat, a
Min6seégugyi Keézikonyv torzspéldanya, a szabalyzatok, utasitasok, korlevelek, miveleti
utasitasok, illetve formalapok torzspéldanyainak kezelését ellatia és intézkedik a
modositasok kiadasarol.

A tovabbi dokumentumok kezelésérél a vonatkozo elbirasok szerint gondoskodik.

Az iranyitasi rendszer dokumentumainak aktualitasat évente felllvizsgalja, ha szlikséges,
javasolja médositasukat. Vezeti nyilvantartasukat.

Figyeli a min6ségbiztositasi szabvanyok valtozasait, sziukség esetén javaslatot tesz a
rendszer valamely elemének, vagy egészének modositasara.

El6késziti az iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos Ulések témait, rogziti a hatarozatokat.
Meghatarozza és fejleszti a szolgaltatasi minéség ellenbérzési médszereket.

Részt vesz a beszallitok, alvallalkozok mindsitésében.

Részt vesz a fogyasztoi reklamaciok kivizsgalasaban és a rendezés ellenérzésében.

Kommunikacios, informacios csatornakat épit ki az egyes osztalyok kozott. Koordinalja a
tarsasagi informacios rendszer kialakitasat és mikodtetését.
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Oktatasi anyagokat készit, és oktatasokat tart a Tarsasag dolgozéi szamara. Az Uj
alkalmazottak, illetve az Uj szervezeti egységek részére oktatasokat tart. Ellen6rzi az
oktatasok hatékonysagat, ehhez kapcsoléddéan tobbek kozott teszteket készit és
teszteléseket koordinal.

Kozremlikodik a Tarsasag bels6 mindségkulturajanak, és kuls6 megjelenésének
kialakitasaban.

Csoportmunkak 6sszehivasat kezdeményezi, projektmunkakat koordinal.

Felettese utasitasa szerint koordinalja az integraciés tevékenységgel kapcsolatos
feladatokat, figyelemmel kiséri azok megfelel6 végrehajtasat.

El6késziti vezetdségi atvizsgalasra a mikodési tapasztalatokat, elemzéseket. A Tarsasag
Osszes tevékenységét elemzi hatékonysag és megfeleld, szabalyos mikodés
szempontjabol.

Kapcsolatot tart mindségugyi tanacsadassal, tanusitassal foglalkozé cégekkel, szakmai
szervezetekkel, valamint a tarsvizmUvekkel.

Részt vesz a Tarsasag Etikai Kédexének dsszeallitasaban.

Részt vesz a Tarsasag kulsé és belsé megjelenési formainak kialakitasaban, a tarsasagi
tajékoztaté anyagok Osszeadllitdsaban és terjesztésében.

Felettese utasitasa alapjan részt vesz a Tarsasag mikdodési teruletén érdekelt
onkormanyzatok, tarsadalmi szervezetek, fogyasztok, Uzleti partnerek tajékoztatasaban.

A tarsasagi informacios rendszer elGirasai szerint kulsé és belsé adatszolgaltatasi
feladatokat lat el.

Koordinadlja a tarsasagi bélyegzdk kezelésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és
végzi a szamara meghatarozott konkrét feladatokat.

A Felugyel6 Bizottsagi anyagok o0sszeallitasat koordinalja, végzi. A kapcsolodd
dokumentumok megfelel6 megbrzésérdl és biztonsagos kezelésérdl gondoskodik.

Emlékeztetd feljegyzéseket készit, a dokumentaciokat, Ugyiratokat az el6irt utasitas
szerint tarolja, meg6rzi, kilonos tekintettel a bizalmas és egyéb ugyekre.

Informacidkat gydjt, és elemez a szolgaltatasi terlleten lévd, illetve a kornyezd
telepllésekrdl, vizikozmi-szolgaltatokrol (az adott terllet és az dnkormanyzat jellemzéi,
gazdasagi potencial, a vizikdzmilvek tulajdonviszonyai és amortizacios allapotfelmérés,
stb.).

Az informacidkat tarolja, elemzi és javaslatot tesz az integraciés lehetéségekre, és
elkésziti a dontéshozatalhoz sziukséges elbterjesztéseket.

Naprakész informacios adatbazist készit, illetve tart karban.

Felméri az integracios lehet6ségeket, és az esetleges veszélyeket elemzi.
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Részt vesz a tarsasagi stratégia és annak integraciéra vonatkozo részének
kidolgozasaban, valamint végrehajtasaban.

Targyalasi stratégia kidolgozasa (a targyalasok szamanak, sorrendjének alapjan a
helyszinek, targyal6 partnerek, iranyvonalak, stb. meghatarozasa.)

Részt vesz az uj terlleteknek szant ajanlatok kidolgozasaban, dsszeallitasaban, illetve az
azokhoz szukséges informaciok biztositasaban.

Visszacsatolasi lehetbség biztositasa a partnerek szamara, meghatarozott id6k6zonkeént
elégedettségvizsgalat az 6nkormanyzatoknal, a telepulés fogyasztéinal, kdzileteinél.

Az Uzemeltetett kozmivekkel, vagy a végzett szolgaltatasokkal kapcsolatosan megjelend
palyazatok figyelemmel kisérése. A tarsasagi stratégianak megfeleléen részvétel a
palyazati lehetéségek Onkormanyzatokkal valé megismertetésében, a palyazatok
elkészitésében, megvalodsitasaban.

Tovabbi részletes feladatait és hataskorét a vonatkozoé belsé szabalyozasok és munkakari
leirasa hatarozza meg.

19.2. Vizminéség-ellenérzési Osztaly

Kbézvetlenll iranyitia a Tarsasag kozponti laboratériumanak tevékenységét, illetve az
esetlegesen hozza rendelt terlleti laboratériumokat.

Kialakitja a laboratérium megfelel6 mikddéséhez szikséges folyamatokat, bevezeti a
tevékenységi korbe tartozé vizsgalatokhoz sziikséges modszereket és fejleszti azokat.

Kialakitja a laborat6rium akkreditaciéjahoz szukséges dokumentumokat, tevékenységeket,
mikodteti a bevezetett mindségiranyitasi rendszert, gondoskodik annak fenntartasaroél és
fejlesztésérdl.

Gondoskodik a laboratérium mikodéséhez szukséges személyi és muiszaki feltételek
megléterdl, eszkozok, vegyszerek igénylésérél, szakmai szempontbdl torténd
kivalasztasardl és azok engedélyezést kovetd beszereztetésérdl illetve a berendezések
uzembe helyezéseérol.

Gondoskodik az el6irt képzettségli és feladataranyos létszama human eréforras
biztositasahoz szikséges engedélyeztetésrdl, az uj munkavallalok szakmai alkalmassag
szerinti  kivalasztasardl, betanittatasardl, valamint a munkavallalbk szakmai
tovabbképzésérdl.

Iranyitia az ivd- és szennyviztisztitdsi technoldgiak, valamint a kibocsatott tisztitott
szennyvizek, szennyviziszapok, talajok, ivo- és csatornahalézati vizek mintavételét,
mindségellenbrzését.

Biztositja a Tarsasag teruletén a kémiai, biologiai, mikrobioldgiai, toxikologiai, nehézfém
és szerves mikroszennyezdk vizsgalatat, valamint a radioaktivitas mérést.

Nyomon koveti a vonatkozé jogszabalyok, hatdésagi és egyéb elbirasok altal elbirt
vizsgalati kotelezettségeket, a vonatkozé hatarértékek valtozasat, betartasat.
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Utemterv alapjan végzi a Tarsasag egész terlletén a vizbazisok, monitoring kutak,
ivoviztisztitdo mivek, szennyviztisztito telepek, felszini és felszin alatti vizek mintavételét,
vizsgalatat, biztositja szukség szerint a mintak tarslaboratoriumokba torténd szallitasat, az
egyuttmikodési szerz6dések megkotéseét.

Elvégzi a vizbiztonsagi rendszerek mikodtetéséhez kapcsolddod, részére meghatarozott
vizsgalatokat.

Elvégzi a Tarsasag tarozoinak meélységi mintazasat, a tarozott vizek valtozasainak
elemzéséhez.

Biztositja a kutatasi-, miiszaki-fejlesztési feladatok vizsgalati hatterét.
Megrendelés alapjan laboratériumi szolgaltatasokat vegez.

Az elvégzett vizsgalatok eredményeit a meghatarozott médon rogziti az informatikai
rendszerben, biztositja az ellen6rzott adatbazis rendelkezésre allasat.

A vonatkozé kulsé, illetve belsé elbirasoknak megfeleléen jegyzékonyvet készit a
vizsgalatok eredmeényérdl.

A kozponti laboratorium szakmai vezetése végzi, illetve segiti a teruleti laboratériumok
szakmai iranyitasat.

Az illetékes tarsegysegekkel egyluttmikodve meghatdrozza a vizsgalatok iranyat, a
technologiai és a haldzati mintavételi pontok helyét, valamint az elemzések minimalisan
kdtelezé gyakorisagat a rendeleti szabalyozas, illetve az illetékes ANTSZ-szel tortént
egyeztetés alapjan, vagy annak hianyaban onalléan.

Részt vesz az Uzemeltetési szabalyzatok, Vizbiztonséagi tervek véleményezésében. Részt
vesz a vizbiztonsagi rendszerek kiépitésében.

A tarsegységeket segiti a vizsgalati eredmények értelmezésében. Részt vesz a
technolégiak optimalis beallitasaban, Gzemeltetésében, és azok fejlesztési iranyainak
meghatarozasaban, valamint az Uj technoldgiak bevezetésében.

Végzi az uj analitikai eljarasok tesztelését, bevezetését, seqiti a teruleti laboratoriumokat
azok adaptalasaban.

Az Uj laboratoriumi eszk6zdk beszerzését (lzemi szinten is) szakmai szempontbdl
felugyeli.

Az alkalmazott vizsgdlati moddszerek valtozédsa esetén értesiti a kornyezetvédelmi
megbizottat a vegyszerek beszerzéséhez és felhasznalasahoz szikséges tevékenységi
engedélyek, biztonsagi adatlapok beszerzése érdekében.

A belsé szabalyzatok szerint részt vesz a tevékenységi engedélyek és a biztonsagi
adatlapok beszerzésében és elosztasaban.

A vonatkozo bels6 szabalyzatok szerint nyilvantartja, hasznalja, karbantartatja, szukséges
esetben hitelesitteti, vagy kalibraltatja a laboratérium méréeszkozeit.
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Felelés a bels6 szabalyzatokban meghatarozott szabalyzatok elkészitéséért és
aktualizalasaert.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a teruletét érinté jogszabalyok, szabvanyok valtozasait,
és javaslatot tesz a mikodés modositasara.

Kapcsolatot tart az illetékes hatdésagokkal. A teruletével Osszefuggd szakmai kérdésekben
képviseli a Tarsasagot kulénb6zé szakmai férumokon.

A tarsasagi informacios rendszer elGirasai szerint kilsé és belsé adatszolgaltatasi
feladatokat Iat el.

Elvégzi a szamara kulsé és belsé el6irasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetéje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.

19.3. Kommunikacios és PR Iroda

Altalanos feladata a Tarsasag belsé — kiilsé kommunikaciéjanak szervezése, az ezzel
kapcsolatos tevékenységek végzése a szamara meghatarozott médon. Részt vesz a
kommunikaciés csatornak kialakitasaban, mikoddésuk hatékonysaganak javitasaban és a
mikodés feligyeletében.

Részt vesz a Tarsasag kommunikacios és PR stratégigjanak kidolgozasaban és
folyamatos szakmai egyeztetéssel a megvaldsitasban- a cég identitdsa, a pozitiv imazs,
az egységes megjelenés megteremtése érdekében, 0sszhangban a vezetéi stratégiai
szempontokkal.

Bels6 és kuls6 PR eszkdozok fejlesztésében, bévitésében valé kdzremikodeés,
kezdeményezd, végrehajtéd feladatok ellatasa, valamint tanacsadas biztositasa a Tarsasag
szervezeti egységei szamara.

Koordinalja a Tarsasag Etikai Kédexének dsszeallitasat az illetékes szervezeti egységek
bevonasaval.

A stratégiai célok teljesuléséhez, kiemelten az integracios tevékenységhez szikséges
kommunikacié megtervezése, a kapcsolddd tajékoztatasi, kapcsolattartasi és protokoll
feladatok elvégzése.

A térségben és a telepulésen meghatarozé személyek, szervezetek megismerése. A
megfelel6 kapcsolatok kialakitasa, fenntartasa.

A cég egyedi projektjeinek, marketingkampanyainak megtervezése, kivitelezése.

Részt vesz a tdmogatasi palyazatok PR fejezeteinek kidolgozasaban és a nyilvanossaggal
kapcsolatos feladatokat (média tajékoztatasa, rendezvények szervezése, stb.) végrehaijtja.

Az ERV ZRt. szakmai programjai mellett a cég tarsadalmi felelésségvallalassal

kapcsolatos tevékenységének — Kkulonds tekintettel a jovdé generacidjara -
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(kampanytevékenységek, célzott programok, tamogatasi és adomanyozasi rendszer, az
onkéntesség témakoare, stb.) szervezése.

A Tarsasag rendezvényeinek, kampanyainak szervezéséhez, kiadvanyainak
elkészitéséhez tamogatdk felkutatasa.

Felettese utasitasa alapjan kdzremikodés a Tarsasag rendezvényeinek el6készitésében
és lebonyolitasaban, a protokollbdl adédé feladatok koordinalasa.

Belsd vagy kulsé helyszinen zajlo kdzponti rendezvények szervezésének koordinalasa.

Kbzponti szintl delegaciok programegyeztetése. A tarsegységek bevonasaval a
Tarsasaghoz latogaté szakemberek programjainak szervezese.

A jelent6s események megorokitése, az elkészult anyagok gydjtése, archivalasa.

A cég szervezeti egységei altal onalléan szervezett rendezvényeinek szakmai segitése, az
ezzel kapcsolatos PR szempontu konzultacio.

Fotd- és vided archivum létrehozasa, és folyamatos aktualizalasa.

Felettese utasitasa alapjan a Tarsasaggal kapcsolatban allé partnerek, dnkormanyzatok,
szervezetek, vallalatok, alapitvanyok kapcsolatainak nyilvantartasa, folyamatos
kapcsolattartas, tajékoztatas, egyuttmikodeés.

A politikai, onkormanyzati, szakmai szervezetekkel, a gazdasagi szféraval torténd
kapcsolattartas, az egyuttmikodeés kialakitasaban valé szakmai kozremikodeés.

Segitséget nyujt a kommunikaciés csatornak kialakitasaban, fenntartasaban, illetve a
marketing eszk6zok megtervezésében.

Az onkormanyzatok szamara programok szervezése, egyuttmikodve az illetékes
szervezeti egységekkel (kerekasztal-beszélgetés; kbézmeghallgatasok, konferenciak,
telepulési rendezvények, stb.).

Részt vesz a tamogatasi stratégia kidolgozasaban, és a tamogatasokhoz kapcsolddo
feladatok végrehajtasaban.

Az egyeztetd targyalasok kapcsan segitségnyujtas a kapcsolati téke biztositasaval, a
targyalo fél szamara Osszedllitott informaciéos csomag, projekt dosszié dsszedllitasaval, a
targyalasok eredményének publikalasaval.

A partnerek és azok kapcsolattartoi cim és elérhet6ségi listajanak létrehozasa, és
folyamatos aktualizalasa.

Kapcsolattartas és kolcsonds tajékoztatas az agazat (kuls6é) kommunikacios
szervezeteivel. Részvétel szakmai szervezetek munkajaban.

Kapcsolattartas és koOlcsonOs tajékoztatas a (bels@) szervezeti egységek vezetbivel,
kompetens személyeivel.
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A Tarsasag egységes arculatanak Kkialakitasa. Az arculati elemek megtervezése,
hasznalati szabalyainak rogzitése, és az alkalmazas koordinalasa, figyelemmel kisérése.

A Tarsasag mukodésének, tevékenységeinek, illetve a Tarsasaggal kapcsolatos
események, kulsé torténések figyelemmel kisérése, a szukséges informaciok begydjtése,
rendszerezése.

A Tarsasag honlapjanak folyamatos karbantartasa, fejlesztése.

Az imazsformald kiadvanyok, kommunikacids fellletek (nyomtatott, elektronikus), formak
szakmai el6készitése, formai és tartalmi elemeinek maghatarozasa, kivitelezése, az ezzel
kapcsolatos szakmai tevékenységek 6sszekapcsolasa.

Az ERV Hircsepp, a Hirforras és a cég egyéb kozponti tajékoztaté kiadvanyainak
szerkesztése (formai és tartalmi elemeinek maghatarozasa), terjesztésének koordinalasa.

A cég bels6/kils6 média-, sajtokapcsolatainak szervezése, rendszeres tajékoztatas
biztositasa.

A médiaval kapcsolatos megallapodasok el6készitése, a sajtoval valé folyamatos
kapcsolattartas, tajékoztatok szervezeése, sajtbanyagok elkészitése.

A PR és Média terUletével kapcsolatos egyuttmikodési szerzédések nyilvantartasa.
Teljesitésik nyomon kovetése.

A Tarsasagot, illetve a vizugyi agazatot érint6 cikkek, kdzlemények figyelemmel kisérése,
azok megdrzese, illetve az illetékes vezetdk tajékoztatasa a vonatkozo belsé szabalyok
szerint.

Javaslattétel a cég tadmogatasi-adomanyozasi rendszerének  kidolgozasahoz
(tdmogatand6 terllet, javasolt iranyvonalak). A kapcsolédd szerz6déskotések,
megallapodasok el6készitése, azok teljesitésének fellgyelete, valamint a kapcsolddd
koltségek figyelemmel kisérése.

A tarsasagi informacios rendszer elGirasai szerint kilsé és belsé adatszolgaltatasi
feladatok ellatasa.

A munkatervben nem szerepld aktualis feladatok adekvat, a PR stratégiaban lefektetett
elvek alapjan torténé megoldasa.

A szamara meghatarozott mdédon részt vesz az érdekelt felek (koztuk a fogyasztok,
munkavallaldk, partnerek, stb.) elégedettségének vizsgalataban.

Elvégzi a szamara kuls6 és belsé eléirasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetéje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.
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19.4. Jogi Iroda

Elladtja a hataskorébe utalt jogi és szabalyozasi feladatokat, iranyitja a Tarsasag jogi és
szabalyozasi szakteruletét.

A Tarsasag eredményes muikodésének el6segitése a jog eszkozeivel, a Tarsasag
jogainak érvényesitéséhez, kotelezettségeinek teljesitéséhez szikséges feladatok
ellatasa.

Képviselet biztositasa birésagok, hatosagok és mas szervek el6tt.

Jogi tanacsadokkal valo kapcsolattartas. Kulonleges szakismeretet igényl6é Ugyekben
kulsé jogi képviselbvel tortend egyuttmikodes.

A muiszaki, - gazdasagi és egyeb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontu
véleményezése, szlkseg esetén végrehajtasanak biztositasa.

A Tarsasag szakteruletei altal megfogalmazott jogi kérdésekben belsé allasfoglalas
kiadasa.

A Tarsasag mikodését érintdé jogszabaly-valtozasok figyelemmel kisérése, a valtozasok
jelzése, azok elemzése és bemutatasa.

Testlleti Uléseken részvétel és jogi tanacsadas, szukség esetén jegyz6konyvvezeteés.

A Tarsasagot érint6 kulsé és belsé ellendrzéseken valdé részvétel, abban vald
kozrem(kodes, jegyzékonyvvezetés, a jegyzékonyvek megbrzése.

Az egyéb feladatokkal megbizott kilsé lgyvédek tevékenységének, valamint az tgyvédi
munkavégzéssel kapcsolatos kifizetések figyelemmel kisérése.

A Tarsasag jogi szabalyozasi kornyezetének figyelemmel kisérése alapjan a belsé
szabalyozok kidolgozasa. Részt vesz a Tarsasag egyéb szabalyozé dokumentumainak
elkészitésében.

Kozremlkoddik az lUzemeltetési szerz6dések, és a kapcsoldédd bérleti szerz6dések és
egyéb megallapodasok el6készitéseben, egyeztetésében a Tarsasagon beluli, illetve kivali
érdekeltek bevonasaval.

Részt vesz az integracidk végrehajtdsaban, illetve a folyamat kozben szukséges
egyeztetések lebonyolitasaban.

Elvégzi a szamara kuls6 és belsé eléirasokban megfogalmazott, illetve felettes vezetéje
altal egyedileg meghatarozott feladatokat.
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[1l. Folyamatok

20. Tarsasagi tevékenységek és folyamatok

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitett, szervezeti egységenként feltlintetett
feladatkorok, illetve konkrét feladatok folyamatszemléletli 6sszefliggéseit, azok részletes
kibontasat a felel6sok, és hataridék megjelenitésével az iranyitasi rendszer dokumentumai
tartalmazzak.

A folyamatok iranyitasi rendszerének o&sszefoglaldé dokumentuma a Minéséglgyi
Kézikonyv / (Iranyitasi Kézikdonyv), amely hivatkozza az egyes folyamatok és
tevékenységek részletes leirasat tartalmazé szabalyzatokat, miveleti utasitasokat és
egyeb kuls6-belsé utasitasokat. Az iranyitasi rendszerhez tartozé feljegyzések
kapcsoldédasa a szabalyozé dokumentumok hivatkozasain keresztul valosul meg.

Zaradék

Az ERV ZRt. Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak moddositasat, a Feliigyel6
Bizottsaggal tortént elb6zetes véleményeztetést kdovetben a Tarsasag vezerigazgatoja
hagyta jova, amely 2018. januar 01-tél érvényes.

Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a korabban kiadott Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat,
illetve annak valamennyi modositasa.

Mellékletek
1. sz. melléklet Az Eszakmagyarorszagi Regionalis Vizmivek ZRt. szervezeti sémaja
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Az Eszakmagyarorszagi Regionalis Vizmiivek ZRt. szervezeti sémaja
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